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Gyomaendrédi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzata

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 9. §, a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. §-
dban foglaltak alapjan Csardaszillas Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 81/2012. (XI. 29.)
Cs.Kt. hatarozatival, Gyomaendrédd Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 672/2012. (XII. 13.)
Gye.Kt. hatdrozatdval Hunya Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 115/2012. (XI. 30.) H.Kt.
hatdrozataval (tovibbiakban Onkormanyzatok) elfogadott Gyomaendrédi K6zds Onkormanyzati Hivatal (
tovabbiakban: K6z6s Hivatal) alapitd okirat részletszabalyait tartalmazo Hivatali Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot a koltségvetési szervet alapitok az alabbiak szerint hagyjak jova.

I.
Altalanos rendelkezések

1) ,,A Ko6z6s Hivatal 6nalloé jogi személyiséggel rendelkez6, 6nalloan miikodo és gazdalkodd dnkormany-
zati és allamigazgatasi feladatokat ellatd szerv.”

Az onkormanyzati és allami feladatként ellatott alaptevékenységek és onként vallalt feladatok korét az
alapitd okirat, tovabba Gyomaendrdd Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 12/2013. (V. 10.)
onkorményzati rendelete, Csardaszallis Kozség Onkorményzatinak 9/2012. (XI1.28.) énkormanyzati
rendelete, Hunya Kozség Onkorméanyzatanak 4/2011. (I11. 17.) dnkorményzati rendelete hatdrozza meg.

2) A Kozos Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya a Ko6zos
Hivatal Kirendeltségeire terjed ki.

3) A Hivatal megnevezése: Gyomaendrédi K6zds Onkormanyzati Hivatal
Székhelye: 5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.sz.

A székhelyen kiviili tovabbi miikddési helyek:

5621Csardaszallas Petofiut 17. sz.

5555 Hunya Rakoczi tt 19

A Hivatalhoz tartozé onalloan miikodé koltségvetési szervek székhelye:

Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar 5500 Gyomaendrdd Selyem it 124. sz.
Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda, 5500 Gyomaendrdd, Kossuth ut 7.

Kozmiivelodési - Kozgylijteményi és Szolgaltatd Intézmény 5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 9.
Az &nélldan miikodd koltségvetési szervek szabalyai szerint mitkodd nemzetiségi Onkormanyzatok szék-
helye:

Gyomaendrdd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 5502 Gyomaendréd F6 ut 80.

Gyomaendrdd Véaros Német Nemzetiségi Onkormanyzata 5500 Gyomaendrdd Selyem ut 124

Jogelddje: Gyomaendréd Varos Polgarmesteri Hivatala, torzsszama: 346612

5500 Gyomaendrdd, Szabadsag tér 1. szam

A 2011. évi CLXXIX tv. 84. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok tekintetében, Csardaszallas
Ko6zség Polgarmesteri Hivatala 5621 Csardaszallas Pet6fi at 17. sz.

Orménykut és Hunya Kozségek Korjegyzdsége 5556 Orménykut, Dézsa Gydrgy utca 26.

Allamhaztartasi azonositd szama: 704368
Torzskonyvi azonositdé szam:346612
Adodszama: 15346614-2-04



KSH szdma: 15346614-8411-321-04
KSH teriileti szdmjel: 0433455

Bankszamla szamok:

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A szamlavezetd pénzintézet neve: Endrod és Vidéke Takarékszovetkezet Gyomai kirend.

A szamlavezetd pénzintézet cime: 5500 Gyomaendréd Kossuth ut 30.sz.

A 16 bankszamla megnevezése €s szdma:

- koltségvetési elszamolasi foszdmla, szdma:  53200125-11062402

Az alszamlak megnevezéseit és szamla szamait a 20/1/d. szamu melléklet a pénzkezelési szabalyzat tar-
talmazza:

4) Alapitas ideje és az lapit6 okirat szima:
a) alapitas ideje: 2012. december 12.
b) alapit6 okirat szdma: 287/1999. (X. 28.) KT hatarozat

5) Feliigyeleti szerve:

Gyomaendrdd Véros Onkorményzat Képvisel-testiilete

5500 Gyomaendrdd, Selyem it 124. sz.

Csardaszallas Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

5621Csardaszallas Petofiut 17. sz.

Hunya K6zség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

5555 Hunya Rakoczi tt 19

A Koz0s Hivatal torvényességi feliigyeletét a Békés Megyei Kormanyhivatal 1atja el.

6) Miikodésének idétartama: hatarozatlan ido

7) Alapveto6 szakagazati besorolas:

a) TEAOR: 8411 Altalanos Kozigazgatas

b) Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbségi célu kistérségi tarsula-
sok igazgatasi tevékenysége

8) A Hivatal vallalkozasi tevékenysége: A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
9) Altalanos forgalmi adé alanyisaga: Adéalany, altalanos szabalyok alapjan.

10) A Hivatal Szervezeti felépitése:
a) A Hivatalt a jegyz0 vezeti és képviseli. A jegyzot tavolléte esetén - a jogszabalyban meghatarozott
feladatkorok kivételével - az aljegyzo helyettesiti.
b) Az aljegyz6 6nalldan eljar a jegyz6 altal meghatarozott feladatkdrében.
¢) Az osztalyvezetok a Szabalyzatban meghatarozott hivatali egységeket vezetik.
d) A Hivatal 6nall6 belsé munkaszervezetei (a tovabbiakban: Osztaly)

da) Adé Osztaly

db) Kozigazgatasi Osztaly

dc) Pénziigyi Osztaly

dd) Titkarsag

de) Varosiizemeltetési Osztaly

df) Hunyai Kirendeltség

dg) Csardaszallasi Kirendeltség



e) A Hivatal dolgozoéit a jegyz6 nevezi ki és gyakorolja felettiilk a munkaltatoi jogokat. A kinevezéshez,
vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasadhoz, jutalmazashoz a kozos dnkor-
manyzati hivatal szé€khely szerinti polgadrmester egyetértése, mig a kirendeltségek tekintetében az a szerint
illetékes polgarmester irdsos véleménye sziikséges.

11) A Hivatal feladatkore:

a) A Képviselo-testiiletek, bizottsagok ¢és tisztségviselok tovabba a nemzetiségi 6nkormanyzatok munka-
janak segitése, a dontések szakmai el6készitése, végrehajtasanak szervezése és ellendrzése, tovabba a
jogszabalyok, a Képviselo-testiiletek altal meghatarozott kotelezd és onként vallalt feladatok ellatasa, a
képviselok munkaja technikai feltételeinek biztositdsa. A Hivatal kdzremiikodik a Képviseld-testiiletek
nemzetko6zi kapcsolatainak szervezésében, az dnkormanyzati szovetségekkel, tovabba mas onkormany-
zatokkal valo egylittmiikodésbol adodo feladatok ellatasaban.

Ellatja a képviselo-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 és a Hivatal tigyintéz6jének hataskorébe tartozo
allamigazgatasi ligyek dontésre elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
ellatja a nemzetiségek jogairdl sz616 torvényben meghatarozott feladatokat.

b) A Hivatal Osztalyai, kirendeltségei 6nallo feladatkorrel rendelkeznek. E feladatkdroket és a Hivatal
szervezetének részletes felépitését a Szabalyzat 1. fliggeléke tartalmazza.

12) A Hivatal Gazdalkodasi jogkore:

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal onalléan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv. A Hivatal gazdasa-
gi szervezeti egysége utjan — kiilon megallapodasban rogzitett modon és helyen - a kovetkezd dnalldan
mikodo koltségvetési szervek jogszabalyban foglalt egyes pénziigyi-gazdasagi feladatait 1atja el:

a) Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar 5500 Gyomaendrdd, Selyem 1t 124. sz.

b) Gyomaendrd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda 5500 Gyomaendréd, Kossuth 1t 7.

¢) Kozmiivelddési - Kozgylijteményi és Szolgaltatd Intézmény 5500 Gyomaendrdd, Kossuth Lajos utca 9.
e) Gyomaendrdd Véaros Roma Nemzetiségi Onkorményzata 5502 Gyomaendrdd, Fé 1t 80.

f) Gyomaendrdd Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata 5500 Gyomaendrdd, Szabadsag tér 1.

13) Rendelkezésre all6 vagyon:

Az intézmény ingatlanvagyonnal nem rendelkezik, a miikddéséhez sziikséges ingatlanokat a fenntartok
hasznélatba adjak az intézménynek. A hasznalatba adott vagyontargyakat a vagyonkataszter tartalmazza.
A feladatellatashoz az ingatlanokon kiviil rendelkezésre allnak még a leltar szerint nyilvantartott vagyon-
targyak. Az intézmény a rendelkezésre allo6 vagyont, a helyi vagyonrendeletekben foglaltak szerint kdte-
les kezelni. Az intézmény a rendelkezésére alldo vagyont biztositékként nem adhatja.

14) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez. A Hivatali SZMSz 18. melléklete tartalmazza a Hi-
vatal altal ellatott alapfeladatokat a szakfeladat szdma és megnevezése feltiintetésével.

'15) A Hivatali SzMSz 15. szami melléklete tartalmazza a gazdasagi tarsasagban valo részvételnek a
részletes - alaptevékenységtol elhatarolt — felsorolasat.

16) A koltségvetési szerv vezetési struktarajat és mikddésének rendszerét a 16. szamu melléklet tartal-
mazza.

17) A koltségvetési szervhez rendelt 6nallban miikodo koltségvetési szervekkel kapcsolatos szabalyozast
a Hivatali SzZMSz 17. szamu mellé¢klete tartalmazza.




18) A koltségvetési tervezéshez és beszamolashoz kapcsoloddé munkafolyamatok, dokumentumok, hatar-
id6ket, a feladatellatasért és ellendrzésért felelds személyek részletes szabalyait a 29. szamii melléklet
hatarozza meg, mely a bels6 kontrollrendszert foglalja magéba.

19) A feladatellatas rendjének részletes szabalyait a 29. szamt melléklet hatarozza meg.
II.
Hivatal miikodése

20) Az iigyintézés szabalyai

a) Az iigy elintézéséért az a Hivatali egység felelos, amelynek a Szabalyzat 1. fliggeléke szerint az adott
iigy a feladatkorébe tartozik. Elézménnyel rendelkez6 iigy elintézéséért az a Hivatali egység felel0s,
amely az elézményt intézte. Hataskori vita esetén a kozos felettes vezetd dont. A Kirendeltségek 6nalld
iigyintézési feladatkorrel nem rendelkeznek, feladataikat a feladatkor ellatasaért felelds osztaly iranyita-
séval latjak le.

b) A Hivatali egységek tevékenységiik soran kotelesek egylittmiikddni. A feladatkoriikbe tartozo, de mas
Hivatali egység feladatkorét is érint6 ligyekben az érdekeltek egyeztetve kotelesek eljarni. A feladat 6sz-
szehangolt ellatasaért az az Osztalyvezeto felelds, amelynek a feladat elvégzése a Szabalyzat 1. fliggeléke
szerint a feladatkorébe tartozik.

¢) Az ligyirat kiadmanyozasra valo - a torvényességi, szakmai €s célszerliségi szempontoknak megfeleld -
elokészitéséért, valamint a hataridoben torténd eldterjesztésért az ligyintézo felelds. Az ligyiraton, illetve
az aktan az ligyintézd nevét fel kell tiintetni.

d) Az ligy érdemi elintézéséért az az Osztalyvezetd felelos, aki az ligyintézo altal elokészitett tervezetet
feliilvizsgalja és azt kiadmanyozni jogosult és koteles.

e) Az ligy intézésére kijelolt tigyintézo koteles az ligy elintézése érdekében a jogszabalyok és a Hivatal
bels6 szabalyzataiban meghatdrozott elirasok betartasaval, az érintett Hivatali egységekkel, vezetdkkel,
iigyintézokkel egyiittmiikdodve a sziikséges intézkedéseket megtenni.

) A kérelmek felvétele, az tigyfelek fogadasa, az ligyfélszolgalati iroddban torténik, a kirendeltségeken az
igyfelek, beadvanyok fogadasa a munkakdri leirdsban meghatarozott ligykorok szerinti koztisztviseld
feladata elkiiloniilt iigyfélszolgalati pont nincs.

21) Ugyintézési hataridé

a) Az iigyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, a fenntarto a felettes vezetdk altal irasban el6irt hatarido-
ben torténik.

b) Az iigyintézési hatarid6é: a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szo6ld
torvény hatalya ala tartozoé ligyekre vonatkozoan az iranyado6 anyagi és eljarasi szabalyokban meghataro-
zott hataridd, a Képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos iigyekre vonatkozéan a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz616 torvényben és a Képviseld-testiiletek és Szervei Szervezeti ¢s Miikodési Sza-
balyzataiban meghatarozott hatarido.

¢) Jogszabalyban elGirt {igyintézési hataridé hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok ki-
adasa soran megallapitott egyedi ligyintéz¢si hatarido az irdnyadd. Jogszabalyi rendelkezés vagy egyedi
vezetbi utasitas hianyaban az iranyado tigyintézési hatarid6 30 nap.

d) Az a)-c) bekezdés szerinti hatdriddk nem vonatkoznak a ,,siirg6s” jelzési iratokra, amelyeket soron
kiviil, de legkésébb 3 munkanapon beliil kell elintézni.

e) A hataridoket naptari napban (kivételesen oraban) kell meghatarozni. A hatarid6 szdmitasanak kezdo
napja a Hivatalban torténd els6 iktatas, befejez6 napja pedig a regisztralt expedialas napja.

f) A hatarid6 betartdsaért annak az Osztalynak a vezetdje felelds, amelynek a feladatkorébe a beadvany
elintézése tartozik.

g) Ha a beadvany az eldirt hatarid6 alatt érdemben nem intézheto el, akkor az ligyintéz6 a késedelem oka-
ol és az ligyintézés varhatd idépontjarol felettesét tajékoztatja, és intézkedést kezdeményez.



22) Kiadmanyozas

a) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. Az Osztalyokon és a Ki-
rendeltségeken beliil a kiadmanyozasi jogkoroket tigy kell meghatarozni, hogy a jogszerliségi és a szak-
szeriségi kovetelmények érvényesiilése mellett biztositsa a gyors {igyintézést.

b) A jegyz6 meghatarozza azokat az iigyeket, amelyekben a kiadmanyozas jogat atruhdzza. A Kirendelt-
ségek esetében a jegyz6 az osztalyvezetdk és a kirendeltségek szerinti polgarmesterek véleményére figye-
lemmel szabalyozza a kiadmanyozast. A kiadmanyozasi és ellenjegyzési jog gyakorlasanak atruhazasarol
sz610 jegyzOi utasitas a 2. szamu mellékletét, a kdtelezettségvallalas és utalvanyozasi jog gyakorlasanak
atruhazasarol szolo szabalyokat a 19. szamu melléklet képezi.

¢) Az aljegyz6 (akadalyoztatasa esetén a Kozigazgatasi Osztaly vezetdje) kiadmanyozza a jegyz6t helyet-
tesitd jogkorébe tartozo, a jegyz6 altal hataskorébe utalt ligyekben keletkezett iratokat.

d) A Hivatal ligyiratait - a hatdlyos iigyirat-kezelési szabalyzat szerint a kdzponti iktato iroda kdzremikd-
désével kezelik. A postabontas és az iratok szignaldsa a jegyzo, illetve az osztalyvezetok feladata. Kiren-
deltségek esetében a kirendeltségi helye szerinti polgarmester iranymutatasa mellett a kirendeltség vezetd
gondoskodik a feladat ellatasardl. Az iigyiratkezelést kiilon szabalyzat rendezi.

e) A bélyegzdk leirasa, hasznalata

ea) A képvisel6testiiletek hivatalos kdrbélyegzoi:

"Gyomaendrod Varos Képviselo-testiilete" kdzépen a varos cimerével

"Gyomaendrod Varos Képviselo-testiilete" kozépen a koztarsasagi cimerrel

"Hunya Kozség Képviselo-testiilete" kozépen a kdzség cimerével

"Hunya Kozség Képviselo-testiilete" kdzépen a koztarsasagi cimerrel

"Csardaszallas Kozség Képviselo-testiilete" kozépen a kozség cimerével

"Csardaszallas Kozség Képviselo-testiilete" kozépen a koztarsasagi cimerrel

A telepiilés megnevezését tartalmazo bélyegzoket az e szerinti polgarmester és az alpolgarmester hasz-
nalhatja azon esetekben, amikor a telepiilési Képvisel6testiilet nevében, vagy megbizasabol jar el.

eb) Sajat feladat- és hataskorben eljarva a polgadrmester, tovabba a polgarmester helyettesitése korében az
alpolgarmester a kdvetkez6 korbélyegzoket hasznalja:

"Telepiilés megnevezés Varos/kozség Polgarmestere" kozépen a varos cimerével

"Telepiilés megnevezése Varos/kozség Polgarmestere" kozépen a kdztarsasagi cimerrel

Ez a bélyegzo allami szervekkel folytatott levelezés, kotelezettségvallalast tartalmazd tovabba a polgar-
mester allamigazgatasi eljarasaban keletkezett iratokon hasznalhato.

ec) A jegyz0 a sajat hataskorében eljarva a kdvetkez6 korbélyegzot hasznalhatja:

"Gyomaendrodi Kozos Hivatal Jegyzéje" kozépen a koztarsasagi cimerrel

ed) A Hivatal osztlyvezetdi, iigyintéz6i az Ugyrend mellékletében foglalt kiadmanyozasi jog gyakorldsa
soran az alabbi kor- és fejbélyegzot hasznalhatjak.

"Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal" kozépen a koztarsasag cimerével

"Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal Gyomaendréd, Selyem ut 124. sz. 1. Pf.: 3.

Tel.: (66) 386-122 Fax: (66) 283-288

Web site: www.gyvomaendrod.hu"

ee)A kirendeltségek dolgozoi az alabbi kor és fejbélyegzot hasznaljak:

"Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Csardaszallasi/Hunyai Kirendeltsége" ko-

zépen a koztarsasag cimerével

"Gyomaendrddi Kozos Onkormanyzati Hivatal Csardaszallisi/Hunyai Kirendeltsége Csardaszal-
las/Hunya , Petofi ut 17. sz / Rakocziut 19 Tel:  Fax:

ef) A hivatalos bélyegzék lenyomatat csak a kiadmanyozasra jogosult alairdsaval ellatott kiadvanyokon
lehet hasznalni.

eg) A hivatalos bélyegzokrol kiilon bélyegzd nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartads vezetésérdl az
aljegyz6 gondoskodik.




23) Kiadmanyozasra Keriil iligyiratok kezelése

a) A polgarmesterek és a jegyz6 (a tovabbiakban: tisztségviselok) altal kiadmanyozasra el6készitett tigy-
iratokat - ha a tisztségviselé masként nem rendelkezett — szolgalati titon kell felterjeszteni a polgarmeste-
rekhez illetve jegyz6hdz. A kiadmanyozasra elokészitett irat irattari példanyat (masodpéldanyat) mind az
iigyintézd, mind a tovabbitast javasld vezetd szignalja és keltezéssel latja el. Hataridoé tallépésnél a mu-
lasztasrol, annak okardl az iraton vagy az eldéadoi iven késziilt feljegyzésben az osztalyvezetd, és a kiren-
deltség vezeto koteles magyarazatot adni, tovabba ismertetni kell annak anyagi kovetkezményeit, és ja-
vaslatot tenni a kartalanitasi eljarasra.

b) A tisztségviseld altal kiadmanyozasra keriild, az altala meghatarozott iigyiratokat, a kdzponti allamha-
talmi és allamigazgatasi, tovabba torvényességi feliigyeletet ellatd szervekhez szo6lo jelentéseket, tajékoz-
tatokat, feljegyzéseket a Titkarsaghoz kell megkiildeni, akik kotelesek ellenérizni, hogy az ligyintézok és
az Osztalyvezetdk az elbirt egyeztetési kotelezettségiiknek eleget tettek. A Titkarsag sziikség szerint gon-
doskodik a tovabbi egyeztetésekrdl, szakmai kontrollrol (pl. jogtanacsos véleményezi)

c) A Képviselo-testiileti eléterjesztések, a rendeletek tervezetének iiléstervezetét a jegyzo, aljegyzd, osz-
talyvezetd és kirendeltség vezetd véleményezi. A testiileti iilésekre (bizottsagi iilések, képviselo-testiilet,
kisebbségi 6nkormanyzatok testiiletei, valasztasi bizottsdg), csak az EDTR-en keresztiil lehet eloterjesz-
tést tenni. Az EDTR-ben az el6terjesztés csak akkor nyomtathatd, ha az osztalyvezetd, vagy a kirendelt-
ség vezetd jovahagyta. Az el6terjesztések készitésének részletes szabalyai a célszoftver leirdsaban keriil-
tek meghatdrozasra, melynek belsé honalapon torténd kozzétételéért és a valtozasok nyomon kovetéséért
az informatikai feladatokat ellato koztisztviselo felelos.

24) Vezetoi utasitas végrehajtasa

a) Az ligy elintézésére kijelolt ligyintéz6 koteles a vezetdje utasitasai szerint eljarni.

b) Ha az iigyintéz¢s soran kapott vezetdi utasitassal nem ért egyet:

ba) koteles azt a kozvetlen felettesének szoban megindokolni;

bb) ezt kovetden jogosult, illetve koteles az elutasitott ellenvéleményét az {igyiratra vagy az tigyiratot
kisér6 lapra ravezetni;

bc) az {igyiratban feltiintetett ellenvéleményét a szolgalati felettese titjan vagy annak elézetes értesitésével
a jegyzo elé terjesztheti.

d) Az tiigyet intéz6 ellenvéleménye altalaban nem akadalyozhatja meg a vezetdi utasitas végrehajtasat. A
szabalyszeril €s a szolgalati titon elbterjesztett ellenvéleményért, valamint az orszaggytilési biztos részére
- annak kérésére - ligykorében kozvetleniil adott tajékoztatasért az ligyintéz6t semmilyen hatrany nem
érheti.

e) Az iigyintézd kiilon jogszabalyban eldirt kivételes esetekben kdteles, illetve jogosult a vezetdi utasita-
sok végrehajtasat megtagadni.

25) A feladatok meghatirozasa

a) A Hivatal f6 feladatait - a Képvisel6-testiilet éves munkaprogramjahoz igazodva - évenként munka-
tervben foglalja 6ssze.

b) A munkaterv a Képvisel6-testiilet napirendjére tiizott eldterjesztéseket, ezek elkészitésének kiilon szak-
mai és kiilon jogi kodifikacios hataridejét, a részhataridoket és a felelésoket tartalmazza.

26) A Hivatal képviselete

a) A Hivatalt a jegyz06, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 képviseli.

b) A Képviseld-testiileti, bizottsagi - ide nem értve az bizottsadg elnoki értekezletet — tovabba a tarshatdsa-
gokkal, az 6nkormanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban a Hivatalt a jegyz6, az
aljegyz6, az osztdlyvezetd, valamint a szakteriiletiiket érinté kérdésekben, illetve a jegyz6 megbizasa
alapjan az erre felhatalmazott koztisztviseld képviseli. A kirendeltségek esetében a Hivatalt a jegyzo,
akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 képviseli.



27) A sajto- és tomegtajékoztatas, elektronikus informaciészabadsag

a) Jegyz0, az aljegyz0, az osztalyvezetdk €s a szakértok sajto- és kommunikacios tevékenységiiket a tele-
plilés szerinti polgarmesterrel egyeztetve szervezi. A hivatali egységek az idGszerii feladataikrol, rendez-
vényeikrdl, akcioikrol, a jegyzo feladat- ¢s hataskorébe tartozo intézkedésekrdl, eseményekrdl, tigyekrol,
vezetOi kozszereplésekrdl és az allampolgarokat érdekld kérdésekrdl a kdzvéleményt — beleértve sajtotol
érkez6 kiils6 megkeresést is — tajékoztatjadk. A tajékoztatas elsdédlegesen a telepiilési 6nkormanyzatok
altal iizemeltett honlapokon torténik: www.gyomaendrod.hu; www.hunya.hu; www.csardaszallas.hu;

b) Az aljegyzd és osztalyvezetdk a hataskor szerint érintett tisztségviseldvel tortént eldzetes egyeztetés
utan nyilatkozhatnak.

¢) A nyilvanossagnak szant kozlésrol, nyilatkozatrdl (interja, riport), illetve publikaciordl (cikk, tanul-
many), annak megjelenési helyérdl a hataskorileg érintett tisztségviselot a nyilatkozatot ado koteles eldze-
tesen tajékoztatni.

d) A tajékoztatasi tevékenység soran a nyilatkozonak az allam- és szolgalati titokra, a személyes adatok
védelmére és a kozérdekii adatok nyilvanossagara vonatkozo szabalyokat be kell tartani, a nyilatkozat
nem jarhat masok személyhez fiiz6d6 jogainak sérelmével.

e) Az elektronikus informacidészabadsagrol sz616 torvény és végrehajtasi rendeletei szerinti adatok és
dokumentumok nyilvanossa tétele az Onkormanyzati (www.csardaszallas.hu;
www.gyomaendrod.hu;www.hunya.hu; ), tovabba a kdzponti portalon (www.kozadat.hu) keresztiil valo-
sul meg. Az adatfeltoltésrél az dnkormanyzati intézmények a Hivatal osztalyai a Titkarsag utjan gondos-
kodnak.

28) A gazdalkodasi feladatok

a) A Hivatal gazdalkodasi feladatait kiilondsen az allamhaztartasrol sz616 jogszabalyok, belsé normak, az
allami irdnyitas egyéb jogi eszkodzei, valamint a Hivatal gazdasagi szervezeti egységének ligyrendje a 20.
szamu melléklet hatarozza meg.

b) A folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezet6i ellendrzés (FEUVE) rendszerével kapcsolatos eldira-
sokat a 29. szamu melléklet a belsé kontrollrendszer szabalyzat rendezi.

29) Kockazatelemzés a dontéshozatalban

a) A kockazat elemzés soran be kell mutatni az adott gazdalkodasi targyu dontés kiilsé kockazatait, igy az
esetleges infrastrukturdlis, gazdasagi, jogi és szabalyozasi, kornyezetvédelmi, politikai, piaci, és elemi
csapasokkal kapcsolatos kockazatokat. Ismertetni kell az eldterjesztés kapcsan megsziiletett dontés pénz-
iigyi kockazatait ezen belill a koltségvetési biztositasi, tbke beruhazasi, felelosségvallalasi szempontok
figyelembe vételével. Fel kell tarni a dontés kapcsan a tevékenységi kockazatokat a miikodési-stratégiai,
informacios, a hirnév, a kockazat-atviteli, a technoldgiai, projekt, szempontok figyelembevételével, vala-
mint az emberi eréforrds kockdzatait. Az igy elkészitett elbterjesztés alapjan a képviselo-testiilet tobb
oldalrol megvilagitott ismeret birtokaban hozhatja meg dontését, az elokészitd bizottsagok a fenti ténye-
z0k kovetkezetes megvizsgalasaval, ijabb elemekkel egészithetik ki véleményiiket.

b) Kiilon meg kell emliteni, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos, az el6z6 pontban meghatarozott szem-
pontokat kovetd dontés esetén a stratégiai célkitlizésekkel valdo 6sszhang vizsgalata folyamatosan biztosi-
totta valik.

c) A gazdalkodasi dontések végrehajtasa hatékonyabba és eredményesebbé tétele érdekében a dontés
elokészités soran vizsgalni kell a rendelkezésre allo eréforrasok fedezetének meglétét, illetve annak hia-
nyaban a potolhatosaganak egyéb formajat.

d) A Képviseld-testiiletek iiléseinek eldterjesztéseit, és az iilésekrol késziilt jegyzOkonyveket az internetes
az Ulés szerinti telepiilési honlapon kozz¢é kell tenni.

e) A Képviselo-testiiletek altal elfogadott dontések végrehajtasanak személyi €s infrastrukturalis feltételei
biztositasa érdekében a testiileti eldterjesztéseket aranyosabban kell megosztani az egyes iilések kozott, €s
ki kell kiiszobdIni a viszonylag nagyszamu soron kiviili elterjesztéseket.
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30) Az informatikai rendszer hasznalata tovabba az adatvédelmi tevékenység iranyitasa

A Hivatali egységek dolgozodinak az informatikai rendszerhez vald hozzaférését, hasznalatat, valamint
meghatarozott szerveknek a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a koz-
érdekill adatok nyilvanossagaval 6sszefliggd tevékenységét kiilon szabalyzatok rendezik.

31) A kozos hivatal munkarendje

A Hivatal dolgozo6i - kiilon szabalyzatban meghatarozott modon - rugalmas munkarendben dolgoznak. A
torvényes munkaid6t havi atlagban le kell télteni. A nem rugalmas munkarendben dolgozok kijelolésérdl
a osztalyvezetd javaslata alapjan a jegyz6 dont. A munkaid6 letoltésérdl, nyilvantartdsdnak folyamatos
vezetésérdl az osztalyvezetdk, kirendeltség vezetok gondoskodnak. A munkaidd nyilvantartasa elektroni-
kus uton torténik .A kirendeltség esetében a munkaidd nyilvantartas vezetése papir alapa.

a) A Ko6zos Hivatal munkarendje:
Hétfo, kedd, szerda csiitortok: 8-16.30 oraig
Péntek: 8-14 oraig

A Ko6z0s Hivatal egyes koztisztviseldinek az eltérd munkaidé-beosztasat a Jegyz6 hatdrozza meg figye-
lemmel arra, hogy a teljes munkaiddben foglalkoztatott koztisztviselok heti munkaideje 40 6ra. A kiren-
deltségek esetében az eltérd munkaido-beosztas engedélyezése eldtt a jegyzo koteles beszerezni az enge-
délyezés helye szerinti polgadrmester egyetértését.

b) A teljes munkaidében, valamint a legalabb napi 6 6raban foglalkoztatott koztisztviseld részére napi 30
perc munkakozi sziinetet munkaidében kell kiadni.

¢) A rendkiviili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasarol és elszamolasanak rendjérdl a jegy-
z6 kiilon, irasban rendelkezik.

32) A munkavégzés altalanos szabalyai

a) A Kozo6s Hivatal folyamatos milkodését a jogszabdlyok, az allami iranyitas egyéb jogi eszkozei, az
ezekre épiild sajat szervezeti és milkddési szabalyzat, ligyrend, egyéb szabalyzatok és a felettes vezetd
utasitdsai hatdrozzak meg.

b) Az osztalyvezetdk, a kirendeltség vezetdk, az ligyintézok és az ligykezeldk feladatait az a) pontban
foglaltakon til - a munkakori leirdsa szabalyozza. A munkakdri leirds - a felelosség megallapitasara is
alkalmas moddon - tobbek kozott tartalmazza a munkakorben ellatando feladat jellegét, a tevékenységi
kort, a munkakort betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megje-
161ését, a munkakorre vonatkozo képesitési €s egyéb sajatos eldirasokat.

¢) A munkavégzés altalanos szabalyait, a K6z6s Hivatali koztisztviselok feladatait a kozszolgalati koz-
tisztvisel6k jogallasarol szolo torvény, valamint az ennek végrehajtasarol rendelkezd jogszabalyok, jegy-
701 utasitasok, illetve szabalyzatok tartalmazzak.

d) A koztisztviselok az egyes ligyeket a személyiikre megallapitott munkakdri leirdsban foglaltak alapjan
- az adott ligy elozményeinek és Osszefiiggéseinek ismeretében, az iigyben keletkezett valamennyi irat
egyiittes kezelésével - intézik.

33) A helyettesités rendje:

a) A osztalyvezetot tavollétében az osztalyvezetd-helyettes, a kirendeltség vezet6t, annak helyettese teljes
jogkorrel helyettesiti. Az osztalyvezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a munkakori leirasban fog-
lalt helyettesitési rend érvényesiil. A munkakori leiras az SzMSz 3. szamu melléklete.

b) A szervezeti egységek dolgozoi a munkakori leirasban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Az osztalyok altalanos feladatai
34) A Kozos Hivatal és szervezeti egységek alapvetd feladatait, miikodésének fébb szabalyait a Magyar-

orszag helyi onkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. torvény, a jarasok kialakitdsarol valamint
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ezzel Osszefliggd torvények modositasarol szol6 2012. évi XCIII tv. a nemzetiségek jogairdl szolo 2011.
évi CLXXIX. tv. és az SZMSZ hatarozzak meg. Mindezeken til a szervezeti egységek ellatjak a Képvise-
16-testiiletek, a bizottsagok, a tisztségviselok altal meghatarozott feladatokat, eldsegitik és biztositjak ezek
miitkodési feltételeit.

35) A szervezeti egységek az alabbiakban biztositjak a bizottsagok miikodési feltételeit és gondoskodnak
a bizottsigok, tovabba a Gyomaendrdd Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint
Gyomaendrdd Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata {igyrendjében és szervezeti szabélyzatiban
meghatarozott titkari feladatokrol:

a) Varosiizemeltetési Osztaly

aa) Varosfenntartd, Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasagi Bizottsag

b) Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztaly

ba) Pénziigyi és Gazdasagi Turisztikai, Ellen6rzo és Kozbeszerzési Bizottsag

c) Titkarsag

ca) Ugyrendi, Oktatasi, Kulturalis, Kisebbségi és Esélyegyenldségi Bizottsag,

cb) Gyomaendréd Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata,

cc) Gyomaendrdd Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata

da) Csardaszallasi Kirendeltség

Csardaszallas Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete, és annak bizottsaga

db) Hunyai Kirendeltség

Hunya K6zség Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete és annak bizottsaga

36) A bizottsagok - munkakdri leirds szerint - titkari feladatait ellaté dolgozok gondoskodnak a bizottsag
iilésére készitett eldterjesztések EDTR-ben torténd 0sszeflizésérol, hitesitésérdl €s megkiildésérol. A jegy-
z0 a testiileti eldterjesztések torvényességi feliilvizsgalatdt az EDTR utjan gyakorolja a 4. szami mellék-
letben szabalyozottak szerint.

VL
Vegyes és zaro rendelkezések

37) A Hivatal miikodésének dologi feltételeit a Képviseld-testiilet biztositja. Az osztalyok és kirendeltsé-
gek vezet6i gondoskodnak a napi munkavégzéshez sziikséges feltételek és eszkdzok biztositasarol.

38) Az értekezletek rendje:

a) A Ko6zos Hivatal székhelye szerinti tisztségviselok hetente, altalaban kedden déleldtt vezet6i megbe-
sz¢lést tartanak az osztalyvezetok, a projekt menedzserek koziil a kijelolt koztisztviseld részvételével
vezetbi, tovabba évente legalabb egy alkalommal apparatusi munkaértekezletet tartanak. Az értekezletek-
rél emlékeztetd késziil. A kirendeltségeken sziikség szerint, de évente egy alkalommal keriil sor munkaér-
tekezletre, melyet a polgarmester javaslatara a jegyzo6 hiv 0ssze.

b) Az osztalyvezetdk sziikség szerint, de legalabb kéthetente munkamegbeszélést tartanak az osztaly dol-
goz0di részére a feladatok meghatarozasa érdekében.

c) A tisztségviselOk legalabb évente egyszer apparatusi munkaértekezletet tartanak.

39) A Kozos Hivatal egésze tekintetében a jegyz6, az osztalyok tekintetében az osztalyvezetdk a kiren-
deltségek esetében a kirendeltség vezetdi feleldsek a szakszervezeti jogok gyakorlasanak biztositasaért.

40) A osztalyok vezet6i a vonatkozo jogszabalyokban, az SzMSz-ben és az Ugyrendben feladatok tovab-

bi részletezésére, a feladatok osztalyon, beliili megosztasara belsé szabalyzatot készithetnek melyet a
jegyz6 hagy jova.

12



A kirendeltségeken beliili munkamegosztast a jegyz6 az annak helye szerint illetékes polgarmester egyet-
értésével az osztalyvezetok és kirendeltség vezetok javaslata alapjan késziti el. A belsd szabalyzatok az
SzMSz fiiggelékét képezik.

41) A Hivatal egységességére tekintettel a jegyz6 €s az irdnyitasi jogositvanyt gyakorld polgarmester
megbizhatja a Hivatal osztalyvezet6it, dolgozoit az SzMSz-ben, Ugyrendben és a munkakdri leirasban
nem szerepld, de a Hivatal tevékenységi korébe tartozo egyéb feladatokkal is.

41/A) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviselok korét és a vagyonnyilatkozatok kezelésének
¢s tarolasanak részletszabalyait a 14. melléklet tartalmazza

42) Az SzMSz mellékleteinek naprakészségérol a jegyz6 gondoskodik.
43) A Hivatal SzMSz-e a Képvisel6-testiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba.

44) Az SzMSz mellékletei:
1.) Polgarmesteri utasitas azokrdl a munkakorokrél melyeknél a kinevezéshez, vezetdi megbizashoz,
felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése sziikséges
2.) A Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kiadmanyozasi joga
3.) Munkakori leirasok
4.) A testiiletek elé keriilo eléterjesztések elozetes torvényességi feliilvizsgalatanak, valamint az
iigyvitelei cselekmények végrehajtasanak szervezési és eljarasi kérdéseirdl
5.) Gyomaendrddi K6zos Onkorményzati Hivataldnak Egyedi iratkezelési szabalyzata 2013.
6.) Gyomaendrddi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szamitastechnikai védelmi szabalyzata
7.) Gyomaendrddi Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzata
8.) Munkavédelmi Szabélyzat Gyomaendrddi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
9.) Tiizvédelmi Szabalyzat Gyomaendrédi K6zds Onkorméanyzati Hivatal 2013.
10.)A munkahelyi dohdnyzas szabalyairol
11.)Szerz6dések nyilvantartasa
12.)Palyazatfigyelés és készités szabalyzata
13.)Bels6 ellendrzési szabalyzat
14.)Gyomaendrddi K&zos Onkorméanyzati Hivatal Koztisztvisel8inek Kozszolgalati szabalyzata
15.)Gyomaendrédi K&zos Onkorméanyzati Hivatal iizemeltetésében allé gépjarmii igénybevételének
¢s hasznalatanak szabalyzata
16.)Gazdasagi tarsasagok, melyekben az onkormanyzat, mint tulajdonos részt vesz
17.)A koltségvetési szerv vezetési struktiiraja ¢s mitkodésének rendszere
18.)A szervhez kapcsolodod onalldan miikodo koltségvetési szervekkel kapcsolatos szabalyok
19.)1990. évi LXV. tv. alapjan ellatott szakfeladatok
20.)Gazdalkodéasi szabalyzat
21.)A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalyanak, mint a hivatal gazdasagi szervezetének Ugyrendje
1./ Szamviteli politika
a./ Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
b./ Eszk6z0ok és forrasok értékelési szabalyzata
c./ Onkoltség szamitas rendjére vonatkozo szabalyzat
d./ Pénzkezelési szabalyzat
2./ Bizonylati szabalyzat
3./ Selejtezési szabalyzat
22.)Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
23.) Kikiildetési szabalyzat
24.)Anyag- ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
25.)Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzata

13



26.)Reprezentacios kiaddsok szabalyzata

27.)Szabalyzat a hivatali gépjarmiivek {izemeltetésére, hivatali gépjarmiivek magancélu hasznalata-
nak elszamolasara

28.)Vezetékes- és mobiltelefon hasznalati szabalyzata

29.)A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé igények intézésének rendje

30.)Belso kontrollrendszer

31.)Gyomaendrdd Varos Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerének felhasznaloi szabalyzata

Zaradék:

Képviselo-testiiletek jovahagyasat kévetden 1ép hatalyba

Dr. Csorba Csaba
Jegyio
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1. melléklet a Hivatali SzZM Szhez

Munkakorok melyeknél a kinevezéshez, vezetoi megbizashoz, fel-
mentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése, véleményezé-
se sziikséges

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (4) bek. alapjan a pol-
garmester egyetértési joganak gyakorlasa az alabbiak szerint torténik:

1.) A Gyomaendrddi Kézds Onkorményzati Hivatal kdztisztviseldi tekintetében a jegyzé éltal gyakorolt
munkaltatéi jogok korében a kinevezéséhez, vezetdi megbizasihoz, felmentéséhez és jutalmazasahoz
kapcsolodo dontéstervezet el6tti egyetértési jogot fenntartom valamennyi a székhely telepiilésen munkat
végzo koztisztviseld esetében.

2.) A Gyomaendrédi K6zos Onkorményzati Hivatal kirendeltségein foglalkoztatott a kdzszolgélati tisztvi-
selokrdl szold 2011.CIXCIX. tv. VIIL; IX.; X. fejezetének hatalya ala tartozé munkavallalok tekintetében
a munkaltatoi jogot a jegyz6 az alabbiak szerint jogosult gyakorolni:

A munkaltatoi intézkedés megtétele elott koteles a foglalkoztatas helye szerint illetékes polgarmester
irasos véleményét beszerezni, a k6z0s hivatal 1étrehozasarol sz6l6 megallapodas 4.) pontjaban foglaltak
szerint.
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2. melléklet a Hivatali SZM Szhez

A Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6inek
kiadmanyozasi joga

1.) A koztisztvisel6k kiadmanyozasi jogosultsdgat a munkakori leiras tartalmazza. A kiadmanyozasi
joggal rendelkezd koztisztviselokrdl tajékoztatd kimutatas késziil a ,,Winhataskor” megnevezésii
programban. A Winhataskor az 6nkormanyzati valasztasokat kovetd év elsé negyedév végéig ke-
riil feliilvizsgalatra, mely tartalmazza az egyes dnkormanyzati hataskorok gyakorlojanak cimzett-
jét, a dontés eldkészitésért feleldos koztisztviselot, valamint a kiadmédnyozas jogosultjat. A
Winhataskor halézati elérésii, alapja a Complex jogszabalynyilvantarté program hataskor nyil-
vantartd része. A munkakorok atadasa atvétele sordn a kiadmanyozasi jog tekintetében a
Winhataskorben foglaltak, a munkakéri leirasban kell pontositani.

2.) A kiadmanyozasi jog megadasara, megvonasara, illetve modositasara az adott szervezeti egység
vezetbje (osztalyvezetd, kirendeltség vezetd) tesz javaslatot. Az osztalyvezetdje a munkakori fel-
adatok valtozasa soran koteles feliilvizsgalni a kiadmanyozasi jog gyakorlasat és kezdeményezni
a sziikséges modositast, figyelemmel a dolgozé felkésziiltségére, iskolai végzettségére, szakmai
gyakorlatara. Az osztalyvezeto a feliilvizsgalat soran koteles a kirendeltség vezeto javaslatat be-
szerezni. Az osztalyvezetd az altala végzett folyamatba épitett belsd ellendrzés és teljesitmény
értékelés soran koteles fokozott figyelemmel kisérni a kiadmanyozasi jog gyakorlasat és javasla-
tot tenni az esetleges modositasra.

3.) A kiadmanyozasi jog jogosultja a kiadmanyozasi jogat, igy gyakorolja, hogy a nyomtatott neve
felett az iratot ellatja kézjegyével, és mellé teszi a szervezeti egység altal hasznalt bélyegzd le-
nyomatat, melyet a bélyegz6 nyilvantartas tartalmaz. Nagyobb szamu cimzettek esetében a kiad-
manyozasi jogra jogosult az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint hasznalhatja az sk. meg-
jelolést. Nagyobb szdmu cimzettnek kell tekinteni amennyiben szamuk meghaladja a 20-at.

4.) Aziigyiraton szereplo kiadmanyban minden esetben utalni kell, a hataskor cimzettjére.

Kiadméanyozasi joggal rendelkezdk:

Kiadmanyozasi Munkateriilet Kiadmanyozasi jog Megjegyzés, kor- Hataskor
joggal rendelkez6 megnevezése tartalma, 6nallé- latozas cimzettje
koztisztviselo an/jévahagyassal
Enyedi Laszlo A vezetése ala Onallo M¢éltanyossagi, Jegyzbi,
tartozo szervezeti részletfizetési, polgarmeste-
egység feladatko- halasztasi, ado ri hataskor
rébe tartozoé ligyek elengedési ligyek-
tekintetében ben nincs kiad-
teljeskorti kiad- manyozasi joga
manyozasi joggal
rendelkezik
Rovnyik Szergej A munkakori Onallo Méltanyossagi, Jegyz6i
leirasban megha- részletfizetési,
tarozott feladatok halasztasi, ado
tekintetében ki- elengedési iigyek-
admanyozasi jog- ben nincs kiad-
gal rendelkezik manyozasi joga
Kovacs-Rédai A munkakori Onallo Méltanyossagi, Jegyz6i
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Tinde

Arnétszky
Gyorgyneé

Kulik Edit

Harmatiné

Beinschrodt Maria

Ugrainé Grof Eva

Pardi Laszlo

Mile Erika

leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
Ket szerinti pénz-
kovetelések behaj
tasa

A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
Adobigazolasok,
vagyoni igazola-
sok terén kiadma-
nyozasi joggal
rendelkezik

A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
Elektronikus fize-
tési meghagyas
inditasa dnkor-
manyzati tartoza-
soknal.

Ket szerinti pénz-
kovetelések behaj
tasa

A vezetése ala
tartozo szervezeti
egységhez tartozo
feladatok tekinte-
tében kiadmanyo-
z4si joggal ren-
delkezik

Osztalyvezetd
helyettesitése
esetén rendelkezik
kiadmanyozasi
joggal az osztaly-
vezetore iranyado
szabalyok szerint

Onallo

Onallo

Onallo

onallo

onallo
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részletfizetési,
halasztasi, ado
elengedési iigyek-
ben nincs kiad-
manyozasi joga

Méltanyossagi,
részletfizetési,
halasztasi, ado
elengedési iigyek-
ben nincs kiad-
manyozasi joga
A kiadméanyozott
iratot koteles
megkiildeni elekt-
ronikus uton az
Ado6 Osztaly veze-
téjének
Méltanyossagi,
részletfizetési,
halasztasi, ado
elengedési iigyek-
ben nincs kiad-
manyozasi joga
nincs

Utkezel8i hozza-
jérulas megadasa
elott koteles
egyeztetni a ha-
taskor cimzettjé-
vel. Kotelezettség
vallalas kiilon
szabalyozas sze-
rint

jegyzoi

jegyzoi

jegyzoi

polgarmester
jegyzoi

polgarmester
jegyzoi

polgarmester
jegyzoi



Keresztesné Jakso
Eva

Balazs Robert

Debreceni Zoltanné

Schwalm Martonné

Medveczki Teréz

Blasko Ivett

Farkas Imre

Kis Eva

A vezetése ala
tartozo szervezeti
egység feladatko-
rébe tartozo ligyek
tekintetében
teljeskori kiad-
manyozasi joggal
rendelkezik

A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik.
Gyakorolja tovab
ba a kiadmanyo-
z4si jogot Nagy
Sarolta feladatel-
latasa soran

A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
A munkakori
leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
A munkakori

onallo

onallo

onallo

onallo

onallo

onallo

onallo

onallo

18

Birtokvédelmi,
kereskedelmi, és
telepengedélyezte-
tési ligyekben a
dontés tervezetet
koteles a hataskor
cimzettjének jo-
vahagyasra bemu-
tatni

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

polgarmester
jegyzoi

jegyzoi

polgarmester

jegyzoi

jegyzé

jegyzé

jegyzé

jegyzé

jegyzé



Megyeri Laszlo

Szilagyiné Bacsi
Gabriella

Tothné Gal Julian-
na

Jakucs Maria

Kulikné Kelen
Katalin

leirasban megha-
tarozott feladatok
tekintetében ki-
admanyozasi jog-
gal rendelkezik
Jegyz6 helyettesi-
tése soran altala-
nos kiadmanyoza-
si joggal rendel-
kezik. Kiadma-
nyozasi joggal
rendelkezik adat-
védelem, informa-
tikai feladatok
ellatasa soran,
tovabba az
onkormanyza-tok
rendelet elokészi-
tésével kapcsolat-
ban

Az altala vezetett
szervezeti egység
feladatkorébe
tartozo iigyekben
Az osztalyvezetd
helyettesitése
soran.

Onall6 kiadma-
nyozasi joggal
rendelkezik

az dnkormanyza-
tokat terhel6 ado-
fizetési kotelezett-
ségek teljesitése
esetén. Biztositasi
iigyekben
Jegyzdokonyvek
felterjesztésével
kapcsolatos leve-
lezés terén
JegyzOkonyvek
felterjesztésével
kapcsolatos leve-
lezés terén

onallo

onallo

onallo

onallo

onallo

nincs

nincs

nincs

nincs

nincs

polgarmester

jegyzé
polgarmester

jegyzé
polgarmester

jegyzd pol-
garmester

jegyzé

jegyzé

Az osztalyvezetdk a vezetésiik alatt allo szervezet tekintetében a kiadmanyozasi jog gyakorlasarol a ki-
admanyozasi joggal nem rendelkez6 dolgozok részére irasos utasitast kotelesek kiadni, melyben kdtelesek
szabalyozni a kirendeltségek esetében kovetendd eljaras részleteit! A kiadmanyozassal nem rendelkezé
koztisztviselok a munkakoriikbe tartozé dontés tervezet irattari példanyat a kiadmanyozasra jogosult sza-
mara torténd felterjesztés elott kotelesek az alabbi zaradékkal ellatni: ,,Kiadmanyozast javaslom” iigyinté-
z0 alairasa. A kirendeltségek esetében a kirendeltségi ligyintézo elektronikusan felterjeszti a fenti zara-



dékkal ellatott dontés tervezetet, valamint az iigy egyes eljarasi cselekményeirdl szold kimutatast (iigy-
menet modell). A kiadmanyozasi jog jogosultja kézjegyével ellatja a dontés tervezetet, melyet szintén
elektronikus Gton megkiild az iigyintézonek, aki koteles a dontést postai titon helyben megkiildeni az tigy-
félnek.
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3. melléklet a Hivatali SZM Szhez

Munkakori leirasok
A munkakori leirasok a Hivatal hatarkdri jegyzékeit és munkakori leirasait kezeld szoftver tartalmazza. A

papir alapon késziilt munkakdri leirdsok 6rzésérdl, nyilvantartasarol a személyiigyi tigyintéz6 gondosko-
dik.
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4. melléklet a Hivatali SZM Szhez

A testiiletek elé Keriilo eloterjesztések elozetes torvényességi feliil-
vizsgalatanak, valamint az iigyvitelei cselekmények végrehajtasanak
szervezési és eljarasi kérdéseirol

A testiileti munka tervszerliségének, a kapcsolodasi pontok attekintésének és a folyamatok atlathatosaga-
nak érdekében, a rendelkezésre allo informatikai eszk6zok hatékony kihasznalasa céljabol az elokészitd
munka sordn az aldbbiakat kell betartani:

A testiileti iilések elokészitése
Hataridok és szereplok

1) A képviselo-testiilet iilését a polgarmester az SZMSZ-ben meghatarozott idépontban hivja 6ssze, irs-
ban. Az irasos meghivoval egyidejiileg, elektronikus tton kell megkiildeni a napirendi pontokhoz tartozé
eldterjesztéseket PDF formatumban. A KépviselO-testiileti {ilés elGterjesztéseit a targykor szerint illetékes
bizottsagok elézetesen véleményezik. A bizottsagok a képviseld-testiilet iilése eldtti 10., illetve 9. és 8.
napon iiléseznek.
2) Az 1) pont alapjan a soros képviselo-testiilet elé keriilé eloterjesztéseket a targyban érintett osztaly
vezetdje, iigyintézdje a képviseld-testiilet {ilését megeldzod 20. napig késziti el irdsos formaban, az Elekt-
ronikus Dontés Tamogaté Rendszerben (tovabbiakban: EDtR)
3) Az eldterjesztés készitdje az irasmunka Osszeallitasa soran az alabbiakat koteles betartani:
a) rendeletalkotas esetén az érintett helyi jogi norméakat figyelmesen tanulmanyozni és a CD Jog-
tarban a hatalyos egységes szerkezetii szovegallapotra figyelemmel az 0j vagy modosité norma-
szoveget ugy Osszedllitani, hogy az feleljen meg a jogalkotasrdl sz616 jogszabalyok eldirasainak.
b) hatarozathozatallal zarul6 eléterjesztés esetén az EDtR-ben meg kell vizsgalni, hogy volt-e ko-
rabban e targyban dontés, annak mi volt a tartalma és végrehajtasi eredménye, sziikséges-e 1
dontés, illetve a korabbi mddositasa vagy hatalytalanitdsa? Rendelet mddositasa esetén amennyi-
ben annak targyaldsa tobb forduloban torténik a masodik forduléra a tervezet modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt norma szovegét is be kell nyujtani az eldterjesztés mellékleteként.
Amennyiben a képvisel6-testiilet egy forduloban dont a rendeletalkotasroél, ugy a javasolt moédosi-
tassal egységes szerkezetbe foglalt norma szoveget ekkor kell beterjeszteni.
c) szerzddés készités esetén a szerz6dés nyilvantartasban ellendrizni kell, hogy volt-e targyban
mar szerz0dés, vagy olyan megallapodas, amely kapcsolodik a targyban érintett szerzodéshez.
d) alapitd okirat, szabalyzat stb. készités soran a szabalyzat tarban 1év6 korabbi hatalyos donté-
sek, normaszovegek ellendrzését kell elvégezni és Gsszevetni a szabalyzat-tervezettel.
4) A 3) a), d) pontokban foglalt irasmunkakba foglalandé normaszovegeket még a jegyz6i torvényességi
ellendrzés el6tt egyeztetni kell az aljegyzével. Az egyeztetések idépontja a képviseld testiilet iilését meg-
el6z6 16. nap, amennyiben az fizetett {innepnap, Ugy a kdvetkez6 munkanap. Helye a jegyzoi iroda. Az
egyeztetésen részt vesz a rendelet alkotas eldkészitéséért, vagy alapitd okirat készitéséért felelds ligyinté-
70, osztalyvezetd, kirendeltség vezetd, aljegyzo, jegyzo.
6) Az egyeztetésekkel véglegesitett eloterjesztéseket legkésobb az aktudlis iilés elotti 15. napon a jegyzo
¢s aljegyz0 torvényességi szempontbdl ellendrzik.

22



Amennyiben a jegyzd szakszerliségben, célszerliségi kérdésben aggalyosnak tartja a dontési javaslatot,
ugy azt haladéktalanul jelzi a rendelet teriileti hatalyaval érintett polgarmesternek.

Technikai és logisztikai feladatok

7) Az irdsmunkakat kizarélag az EDTR-ben allithatok el6. Amennyiben az irasmunkat partner szervezet-
tdl varjuk, Gigy azt is elektronikus iton (adathordozo, internetes fajlcsere) kell megkérni. A szerkeszthetd
dokumentumok MS Word (DOC), RichText (Rtf) vagy MS Excel (xls) szerkezetiieck lehetnek. A nem
szerkesztheté dokumentumok esetén az Adobe Reader (PDF) formatum tamogatott.

A képfajlok ajanlott tipusa a Jpeg (jpg), de elfogadhatd a Portable Network Graphics (png) és a Graphics
Interchange Format (gif). Minden egyéb mas esetben kérni kell a rendszergazda segitségét, aki lehetdség
szerint eléallitja a tamogatott elektronikus dokumentumot.

8) Amennyiben nem all rendelkezésre digitalis dokumentum, tigy karakterfelismerd szoftverrel szerkeszt-
heté dokumentumot, ennek hianyadban PDF tipust nem szerkesztheté dokumentumot kell eléallitani.

9) Az eléterjesztés dokumentum vizualisan megjelenithetd nem széveges informaciotartalmat (pl. grafi-
kon, foto, térkép, abra stb.) els6sorban a beterjesztés szovegébe agyazva, vagy mellékletként csatolva kell
az elSterjesztésben elhelyezni. Ugyelni kell arra, hogy a nem szdveges vizualis tartalom csak a sziikséges
mértékben és a tajékozodast segité mddon keriiljenek bemutatasra. A térképeket is elsdsorban digitalisan
kell eldallitani és a dokumentumban elhelyezni. Gondoskodni kell arr6l, hogy a dokumentumba szerkesz-
tett grafikus tartalom ne terhelje foloslegesen a rendelkezésre alldé szamitastechnikai eréforrasokat. Az
audi6 és mozgo vizualis, tovabba csak specialis segédszoftverrel megjelenithetd egyéb digitalis tartalmat
digitalis adathordozon kell kiadni.

10) A digitalis adathordozon kiadott mellékletek allomanyait a 9) pontban nevesitett mappakon beliili CD
vagy DVD megjelolést almappaban kell elhelyezni. A mappa tartalmat — az egyértelmii és késébbi azo-
nosithatosag miatt - egy ASCII szovegallomanyba kell kiirni és azt elhelyezni a digitalis adathordozon.
11) A bizottsagi és képvisel6-testiileti {ilést megel6z6 8. napig a jegyzOkonyvvezetok a feladatkoriikbe
tartozo testiilet miikddésével kapcsolatban az EDTR-ben elkészitik a lejart hatarideji hatarozatokhoz
készitett végrehajtasi jelentésiiket. A jegyz0, aljegyz6 utasitast adhatnak a jelentés kiegészitésére ameny-
nyiben megallapitja, hogy a jelentés tartalma formalis s nem fedi le a hatdrozatban szabott feladatok vég-
rehajtasanak eredményét.

12) A lejart hataridejii dontésekrdl szold beszamold és az elbterjesztések tartalma alapjan az SzZMSz ren-
delkezéseinek megfeleldéen a jegyzOokonyvvezetok Osszedllitjak a napirend tervezetet. Vitas esetben a
jegyz6 dont a beterjesztés sorrendjérol.

13) A 10) pont szerint eléallitott egységes eldterjesztést PDF dokumentumba kell konvertalni, majd ezt
elektronikus ton napirendenként sorszdmozva, mellékletekkel szerelve és targymutatdozva kell megkiil-
deni.

14) A rendkiviili slirgésséggel (az iilés eldtti 5. napon beliil) beterjesztendd eldterjesztések esetében is a
(2)-(12) pontokban szabalyozott eljarast kell alkalmazni azzal, hogy az eldterjesztés fejlécében fel kell
tiintetni a polgarmester engedélyezo zaradékat. A zaradék szovege: "A napirend soron kiviili beterjeszté-
sét engedélyezem!".

15) A bizottsag elndki és/vagy bizottsagi iiléseket kovetd munkanapon beliil az elfogadott hatarozati ja-
vaslattal, valamint az iilésen elhangzottak figyelembevételével kiegészitve kell az EDTR-ben el6terjesz-
tést elkésziteni.

16) A iilések nyilvanos részének elbterjesztéseirdl késziilt elektronikus dokumentumot (PDF) az 6nkor-
manyzat internetes portaljan publikalni kell az {ilést megel6z6 5. napon.

Ulés utani szervezési feladatok
17) Az ilést kdvetden a jegyzOkonyvvezetok a MikroVoks szavazast segité szoftver, vagy a helyszinen

késziilt hangfelvétel segitségével, elkészitik az iilés — nem szoszerinti, csak a vita lényegét tartalmazo —
papiralapt jegyzokonyvét. Az kinyomtatott €s alairt jegyzokdnyveket évente be kell kottetni.
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Az 1ilésrél késziilt hanganyagot DVD adathordozoéra kell archivalni. A jegyzékonyvek digitalis valtozatat
a 1. szamu melléklet szerinti struktiraban kell a Hivatali informatikai hal6zatban elérhet6vé tenni.

18) Az elektronikus jegyz6konyvekbdl a dontéseket fel kell vezetni az EDTR-be. A rendeleteket kihirde-
tésiiket kovetden idogépesitve egységes szerkezetben kell a CD jogtar jogi adatbazisaba beilleszteni.

19) A jegyz6konyveket a torvényes hataridében papir alapon, mig a dontéseket a Terka szoftver utjan
digitalisan meg kell kiildeni a torvényességi feliigyeletet ellato allami szervnek

Az ilés nyilvanos része jegyz6konyvének digitalis masolatat (PDF) az 6nkormanyzat internetes portaljan
publikalni kell.

20) Az EDTR-be és CD jogtarba bedolgozott 11j rendelkezésekkel kiegészitett jogi adatbazist és dontvény-
tart az iilés helye szerinti 0nkormanyzat internetes portaljan, valamint a Kdzadattarban publikalni kell az
iilést kovetd 30 napon beliil.

21) A bels6 szabalyzatokat, alapitdé okiratokat a Hivatal intranetes portaljan kell egységes szerkezetben
kozz¢ tenni.

22) Az éaltalanos testiileti dontésen alapuld, illetve egyedi dontéssel elfogadott szerzodéseket-minkét fél
altali alairasat és iktatasat kovetden fel kell vezetni a szerz6dés nyilvantartasba.

23) A jegyzokonyvek hitelesitésének eljaras rendje: a jegyzékonyvvezetd az elkésziilt jegyzokonyvet
elektronikus tton megkiildi a hitelesitésre kijelolt személyeknek és a jegyzonek. A megkiildéskor tajékoz-
tatja a cimzetteket a kormanyhivatalnak torténé megkiildés hataridejérdl is.
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I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Gyomaendrddi Kozds Onkorméanyzati Hivatalanak egyedi iratkezelési szabdlyzata (a tovabbiakban: Irat-
kezelési Szabalyzat) a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LXVL. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 10. §-anak (1) bekezdés c) pontjanak, a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altaldnos kdvetelményeirdl szo616 335/2005.(XIL 29.) Korm. rendelet, és az On-
korményzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezései alapjan késziilt.

1.) Az Iratkezelési Szabalyzat hatalya

Az Tratkezelési Szabélyzat hatalya kiterjed Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatalban (tovabbiak-
ban: Hivatal) keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra, a Hivatal vezetdjére, koz-
tisztvisel6jére, kozalkalmazottjara és mas jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalojara.
Az Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére:
e A mindsitett adatok védelmérol szolo 2009. évi CLV. torvény,
e a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol
$z016 90/2010.(111.26.) Korm. rendeletben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2.) Az iratkezelés szabalyozasa

2.1) Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos Orzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

2.2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi.

2.3) A jegyz06 a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoro-
ket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

2.4) Az tgyiratkezelés feletti feliigyeleti jogot a jegyzd gyakorolja; felels az iratkezelés biztonsagos
személyi és targyi feltételeinek megteremtéséért.
A kozponti iktatd iroda a Kozigazgatasi Osztaly keretében mikddik:

- 2 16 a gyomaendrddi székhelyen

- 1-1 f6 a hunyai és csardaszallasi kirendeltségen.

2.5) Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvantartasanak modjat, rendszerét, az egyes tigyviteli teriile-
tek kezelését megvaltoztatni, moédositani csak a naptari év kezdetén az illetékes levéltar és kormanyhiva-
tal egyetértésével lehet.

2.6) A Hivatalban az iigyiratok kezelése osztott iktatas keretében torténik, mely szerint a postai Gton be-
érkez6 és kimend iratok atvétele, iktatas, mutatdzas az iratok beérkezési helye szerinti a 2.4. pontban rész-
letezett iktatd irodanal kdzponti helyen torténik. Az osztott iktatds szamitogépes programmal torténik. A
belsé szervezeti egységek (a tovabbiakban: osztalyok) iigyiratai a jegyzo altal évente meghatarozott kiilon
iktatd konyvben keriilnek iktatasra. A f6szamok évente 1-t6l kezd6dé folyamatos sorszammal keriilnek
kiosztasra. Ugyirat adatat felvinni vagy médositani csak az iktato iroda dolgozéi jogosultak. Az osztalyok
csak a sajat iktatokonyviik {igyiratai adatainak olvasasara jogosultak. A rendszerhez valé hozzaférés jel-
szavai szolgalati titoknak mindsiilnek. A jelsz6 kiosztasra és karbantartasra a hivatal Szamitastechnikai és
Védelmi Szabalyzatanak el6irasait kell alkalmazni.
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2.7) A kozponti elektronikus rendszeren keresztiil érkez6 dokumentumforgalmat a hivatal székhelyén az
Ado6 osztaly dolgozodi, a Csardaszallasi és Hunyai Kirendeltségen a hirdetményekért felelds dolgozo el-
lendrzik.
Feladatuk kiilondsen:

a) hivatali kapuval kapcsolatos informatikai feladatok ellatasa,

b) hivatali célra hasznalando tigyfélkapu biztositasanak kérése,

¢) a hivatali kapu miikddtetésében résztvevok személyi adatainak kezelése,

d) a hivatali célu ligyfélkapu hozzaférési jogosultsaganak megsziintetésével kapcsolatos feladatok,

e) a hivatali kapu nyilvantartasa, kezelése

f) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban kézbesiteni rendelt elektronikus irat hivatali ka-

puba torténd feltdltése,
g) a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkez6 kiildemény érkeztetése.

3.) Az iratkezelés feliigyelete

3.1) Az iratkezelés feliigyeletét a Hivatal jegyzdje latja el, az aljegyzon és a kozigazgatasi osztaly vezetd-
jén keresztiil. A jegyz6 felel6s:

~ az egyedi Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyatasaért, szabalyszeriségéért és a feladatoknak
megfeleld célszerliségéért, az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

~ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a szabalytalansagok
megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért,

~ az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

~ az iratok szakszer( és biztonsdgos megérzésére alkalmas elektronikus iktatasi rendszer kialakitasaért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaért, feliigyeleté-
ért,

~ az iratkezelési segédeszkozok biztositasaért,

~ az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyette-
sitési jogoknak, az lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekért és azok betartasaért,

~ a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikodéséért,

~ az iratkezelés mindségbiztositasi rendszerének folyamatos miikddéséért,

~ egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

3.2) A jegyz6 évente ellendrzi az aljegyzon és a kdzigazgatasi osztaly vezet6jén keresztiil az iratkezelési
szabalyzat végrehajtasat, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén javaslatot tesz
a szabalyzat mddositasara. A kdzigazgatasi osztaly vezet6je kiemelten kezeli az éves ellenérzési itemterv
készitése soran az egyes iktatasi feladatok ellendrzését, és negyedévente legalabb egy iktatasi tevékeny-
ség ellendrzésérol koteles ellendrzési jegyzokonyvet kiallitani. Koteles tovabba folyamatosan vizsgalni az
irattarban a szabad tarolasi lehet6ségeket és ezek alapjan minden év november¢ig javaslatot tenni a sziik-
séges selejtezés mértékére. Az aljegyzo koteles ellendrizni az elektronikusan érkezett iratok iktatasanak
rendjét, melyrol ellenérzési itemtervet készit

A jegyz6 a 3.1 pontban meghatdrozott feladatait e szabalyzat mellékletében meghatarozott korben részben
vagy teljes egészében az aljegyzore és/vagy a kozigazgatasi osztaly vezetdjére ruhazhatja at. A jegyzo
tartos tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az aljegyz6, annak tavollétében, pedig a kozigazgatasi
osztaly vezetdje helyettesiti.

A kozponti iktato ellatja az tigyiratkezeléshez kapcsolodo ligyirat-iranyitasi feladatokat.

3.3) Elektronikus iratkezelés, valamint az elektronikus irattovabbitas esetén az iratkezelési szabalyzat - a

szamitogépes programba épitve - tartalmazza a hozzaférési jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét
¢s az ezzel kapcsolatos feladatokat.
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4.) Az irattari tételek kialakitasa, irattari terv szerkezete, rendszere

4.1.) Az tigyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket - a szerv tigykoreit az azo-
nos targyu egyedi tigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével - targyi alapon kell téte-
lekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithat6, annak figyelem-
bevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értéki, levéltari megorzést igényld vagy meghatarozott idétartam eltel-
te utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatashoz;

¢) a szerv hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetéen az ligykdrok milyen mélységii attekintését
igényli.

4.2.)Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatdrozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet
selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdrzésérdl az irat-
képz6 - hataridé megjelolése nélkiil - helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba
adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés
idOtartamat. A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét
az Ltv. 12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

5.) A jogosultsagok kezelésének szabalyai

5.1) Az iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre széloéan kell dokumentalni. A dokumen-
tumok taroldsa és kezelése a jegyzo feladata, melyrdl az aljegyz6n, mint egyben a rendszergazdai felada-
tokat ellatdo személyen keresztiil gondoskodik.

A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a jegyzdi engedélyezést kovetden a rendszergazda feladata.
A jogosultsag regisztralasat, modositasat és megvonasat a szervezeti egység vezetdjének kell irasban kez-
deményeznie a jegyz6nél. Ennek kezdeményezésére a névre sz0l6 hozzaférési jogosultsdg dokumentacio
szolgal. A beallitast végz6 rendszergazda a jogosultsag életbelépését, az idopont feljegyzésével beallita-
sanak megtorténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy masolati példanyat a rendszergazda, az eredeti
példanyt a jegyz6 6rzi (2. sz. melléklet).

5.2) Uj jogosultsagok engedélyezésére akkor keriilhet sor, ha 0j belépd vagy jogosultsaggal még nem
rendelkezé munkakoréhez hozzaférési jogosultsag engedélyezése sziikséges.

Jogosultsdgok modositasa:

~ munkakor megvaltozasaval 6sszefliggd jogosultsag-valtozas;

~ betegség, szabadsag stb. miatti hosszabb tavollét folytan sziikségessé valo felfiiggesztés, helyettesités.
Jogosultsdgok megvonasa:

(pl. munkaviszony megsziinése, mas munkakdrbe helyezése stb.) esetén az adott személy minden jogo-
sultsagat torolni kell.

5.3) A jegyz6 felelds az elektronikus iratkezelés jogosultsagi rendszerének (az egyes iratkezel6k jogosult-
saganak) kialakitasaért és mikkodéséért, melyrdl az aljegyz6n, mint rendszergazdan keresztiil gondosko-
dik. A jogosultsagi rendszer kialakitasakor az eljar6 rendszergazda koteles irasban kikérni az érintett osz-
talyvezetd javaslatat. Az elektronikus iktatorendszer hasznalatadhoz kapcsolodo jogosultsagi rendszer két
teriilete a funkcionalis és a hozzaférési jogosultsag:
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A) Funkcionalis jogosultsag: a felhasznalok csak a szdmukra engedélyezett funkcidkhoz férhetnek hoz-
zé. Egy felhasznalo tetszoleges szdmu szerepkorrel rendelkezhet.

Funkciok:

~ érkezteto: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektronikus
uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozdjat, fajtajat és érkezési modjat rogziti az
iktatokonyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bonta-
sa.

~ szignalé: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése, az iigyin-
tézési hatarid6 és a feladat meghatarozédsa az érkeztetési vagy iktatasi képernyon személyesen vagy a
szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

~ iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal valo ellatasa azokban az iktatokonyvek-
ben, melyek hasznalatara a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, valamint a jogosultsagi szintje feljo-
gositja. Az iratot tovabbithatja, hataridébe teheti (és visszaveheti), (szdmara lathatd) ligyiratot szerelhet,
csatolhat, az {igyiratot modosithatja, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyira-
tot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

~ ligyintéz6: a funkciok barmelyike tigyintézore telepitheto.

~ irattaros: lezart iigyiratot atvehet irattirba, modosithatja az irattarban 1évo irat fizikai helyének adatait,
irattarban 1€v6 tigyiratot kezelhet, kdlcsondzhet, kolcsonzésbol visszavehet, irattari jegyzékeket, selejte-
z¢si jegyzéket, megsemmisitési jegyzéket, levéltari atadasi jegyzéket készit, rogzitheti az ligyiratok selej-
tezését, megsemmisitésének tényét, levéltari atadasat.

~ lekérdezo: kizarolag keresési és megtekintési joga van a jogosultsagi szintjének megfeleld iktatokony-
vekbe. Sem a kiildemények, sem az iigyiratok, sem az iratpéldanyok csatolmanyainak megtekintésére
nincs joga.

~ rendszergazda: a szamitogépes iktatorendszer mitkodtetése a szervezet informatikai egységének vagy
az Onallban miikodo rendszergazda feladata, ennek keretében:

— biztositja a technikai infrastruktura folyamatos mikodéképességét,

— elharitja a program hibait,

— karbantartja és dokumentélja a jogosultsagi adatokat,

— karbantartja a partneradatokat, kapcsolatokat, hivatkozasokat, felhasznalokat,

— kezeli a helyettesitéseket,

— karbantartja a kddtarakat,

— karbantartja a rendszerparamétereket,

- az Osszes iratkezelési funkcio (iktatokonyvek nyitasa, lezarasa, szervezeti egységhez rendelése, irattari
tételszamok karbantartasa, partnerallomany konszolidalasa (azonos partnerek 6sszevonasa) stb.) karban-
tartasi jogaval rendelkezik,

— elvégzi az id6szaki mentéseket (napi és havi), archivalasokat (éves),

— tarolja a mentések adathordozoit (napi: az iktatasi napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, éves anya-
gok archivalasa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés idejéig). Ha a mentés CD-ROM-ra
torténik, ugy célszerti arrol masolatot is késziteni €s évente minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag
érdekében - ellendrizni az olvashatosagot, — beallitja a belépési jelszavak meghatarozott idokozonkénti
(kéthavonta) automatikus megujittatasat, megvaltoztatasat.

B) Hozzaférési jogosultsag: meghatdrozza, hogy egy felhasznalo a hierarchidban elfoglalt helye szerint
hol élhet a részére megadott funkciokkal, szerepkorokkel.

Helyettesités: a vezet6 altal meghatarozott id6szakon beliil egyik felhasznalo atveheti egy masik felhasz-
nald szerepkoreit, jogosultsagait, hierarchiaban elfoglalt helyét. A naplokban minden tevékenysége ugy
keriil bejegyzésre, hogy azt a helyettesitett nevében a helyettesito tette. Egy személy egyszerre csak egy-
valakit helyettesithet.
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A szervezet rendelkezik az elektronikus iktatorendszer:

- felépitésére vonatkozo6 rendszerleirasokkal,

- tarolt és feldolgozott adatok tarolasi szerkezetének és feldolgozasi szabalyainak leirasaval,

- az adatokhoz torténd hozzaférési rend meghatarozasaval, valamint

- miikodtetésére vonatkozo utasitasokkal és eldirasokkal.

A jegyz6 felelOs az elektronikus iktatasi rendszer megfelelé dokumentaltsagaért melyrdl a rendszergazdan
keresztiil gondoskodik oly médon, hogy a nyilvanos dokumentumok a bels6 intranetes haldézaton keresz-
tiil a jogosultak szamara elérhetové teszi.

5.4) Az iigyintézo feladata:
~ a nem postan (e-mail-en, faxon, személyesen leadott stb.) iratok érkezteté azonositoval
valé ellatasa,
~ dontés a csatolt elézményiratok végleges szerelésérol,
~ elektronikus munkanapl6 vezetése,
~ az ligyirat tisztazasa,
~ egyéb ligykezeldi utasitdsok megadasa.
~ Ket.-hatdsagi statisztika vezetése,
~ az elintézett ligyiratot koteles az elintézéstdl szamitott 30 napon beliil mind az elektronikus iktaté rend-
szeren, mind fizikailag irattarba helyezni,

5.5) Az iigykezel6 feladata:

~ a szervezeti egységeknél késziilt és mas szervtdl, illetve személytdl érkezett killdemények atvétele,
(bontésa), nyilvantartasa (érkeztetés, illetve iktatas), tovabbitasa, irattarozasa, 6rzése €s selejtezése,

~ az irat kiadasa és visszavétele,

~ amennyiben az tigykezeld észleli, hogy a 30 napos hatariddt az iigyintéz6 tallépte, azt koteles irasban
jelezni az illetékes osztalyvezetonek, aki koteles a sziikséges eljarast irasban kezdeményezni a jegyzonél.

5.6) Az osztalyvezetd feladata, a fentieken tul:
~ az ligykezel0 jelzését kovetden haladéktalanul koteles felszolitani irdasban az iigyintézot, hogy tegyen
eleget az irattarozasi kotelezettségének.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
1.) Az iratok rendszerezése

1.1) Az dnkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egyedi targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni. A tobb
fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarab-
nak mindsiilnek.

1.2) A papiralapu tligyirat fizikai egylittkezelése az el6adoi ivben torténik. Az eldadoi ivben a kezddirat a
legalsd, a legnagyobb alszamu irat.

Az elektronikus {igyirathoz tartozo ligyiratdarabok nyilvantartasat tigyirattérkép segitségével az elektroni-
kus rendszer biztositja.

1.3) Az iigyiratokat, és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat-egyiitteseket, valamint a hivatal irattari

anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik elott — az irattari terv alapjan kell az irat-
tari tételekbe sorolni, és irattari tételszammal ellatni.
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Az tigyvitelhez mar nem sziikséges, irattarozasi utasitassal ellatott ligyiratokat az irattarban, az irattari
tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2.) Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

2.1.) A Hivatalhoz érkezd, ott keletkezd, illetve az onnan kimend iratokat az azonositashoz sziikséges, és
az iigy intézésére vonatkozo legfontosabb adatok rogzitésével, az e célra rendszeresitett elektronikus
programmal vezérelt adatbazisban kell nyilvantartani.

2.2.) Az érdemi ligyintézést igényl0 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni. Az iktatast olyan modon
kell végezni, hogy az elektronikus iktatdo adatbazist az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni.

2.3.) Az iratforgalom keretében az iratok atadasat-atvételét minden esetben ugy kell dokumentélni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az atado, atvevo személye, az atadas idépontja és modja.

2.4.) Az iratok nyilvantartasba vételével, iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell,
hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethet6 és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

3.) Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

3.1.) Az iktatohelyek kialakitasanal a tiiz-, baleset-, vagyon-, adat- és titokvédelmi jogszabalyi eldirasok
¢s szabvanyok betartasa kotelezo.

Az iktatasnak a Hivatal kiilon helyiséget jelolt ki, amelyben az iktatas az iratok atadas- atvételétol elkiilo-
nitetten torténik.

A helyiség kiils6 behatolas ellen védett, mely védettséget folyamatosan fenn kell tartani. A jegyz6 hata-
rozza meg a kulcsok taroladsanak rendjét.

A helyiség munkaidon kiviil, munkasziineti napon torténd felnyitasarol a jegyzot értesiteni kell. A jogi
védelem keretében az iratokat kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilva-
nossagra hozatal ellen kell védeni.

A technikai védelem az anyagbiztonsag, a raktari védelem, a tlizvédelem, a 1égszennyez6dés, a hdmérsék-
let, a 1égnedvesség, a takaritas, az iratkonzervalas és fertdtlenités, a kartevok elleni védekezés, valamint a
karosodott anyag megmentésével kapcsolatos feladatokat foglalja magéaban.

3.2.) A Hivatal irattari anyaga hasznalhato belsé iigyviteli célbol €s kiils6 szerv, vagy személy megkere-
sésére. A hasznalat médjai: betekintés, kolcsonzés, masolat készitése.

A Hivatal dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munka-
koriik ellatasahoz sziikségiik van. A hozzaférésrdl nyilvantartast kell vezetni (2. sz. melléklet).

3.3.) Az iigyintézok és iigykezelok fegyelmi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott iratokért.

Az egyes iratkezel6k minden esetben — mas iratkezeld helyettesitésekor is — sajat neviikben azonositott-
ként jarnak el, és nem férhetnek hozza mas ligyintézé azonositasahoz vagy elektronikus alairasahoz hasz-
nalt adathoz vagy eszk6zhdz. Ha az informatikai célrendszer az ligyfeleket az elektronikus ligyintézéssel
kapcsolatos elektronikus dokumentum osszeallitdsaban tdmogatja olyan médon, hogy korabbi adataik
tarolasat lehetové teszi, az igy tarolt adatokhoz vald hozzaférést csak az azonositott dolgozo részére teheti
elérhetové.

34.) Az ligyfélnek ¢s képviseldjének a rd vonatkozé iratba vald betekintést és a masolatkészitést tigy kell

biztositani, hogy azzal méasok személyiségi jogai ne sériiljenek. Ennek rendjét a jegyz6 az iranyado és
hatalyos jogszabalyok figyelembevételével hatdrozza meg.
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3.5.) A papiralapt dokumentumrdl torténd elektronikus masolatkészités soran a masolatkészito biztositja
a papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy min-
den az alairas elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen. A ma-
solat készitdje elkésziti az elektronikus masolatot, megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektroni-
kus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Az elektronikus masolatnak az eredeti dokumentummal torténd egyezése biztosithato

~ olyan masolatkészitd szoftverrel, amely rendelkezik a kiilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditalo
bizottsagok altal akkreditalt és tanusitasra jogosult szervezet altal kiadott igazolassal, vagy

~ két fliggetlen ellendrzési algoritmust alkalmazo szoftverrel lefolytatott ellendrzéssel, ha az ellenérzés
eredménye igazolja az elektronikus dokumentumok teljes egyezdségét.

Az elektronikus masolatot a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szem-
ben tamasztott kdvetelményekrdl sz616 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendeletben megha-
tarozottak szerint kell a kovetkezé metaadatok elhelyezésével létrehozni és azt egyértelmiien az eredeti
papiralapi dokumentumhoz rendelni:

~ a papiralapu dokumentum megnevezése;

~ a papiralapu dokumentum fizikai méretei;

~ a masolatkészitd szervezet megnevezése és a masolatkészitd személy neve;

~ a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és verzidszama;

~ a masolatkészités ideje;

~ érvényességi id6, vagy annak jelzése, hogy az érvényességi id6 nem meghatérozott.

A masolaton olyan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairast kell elhelyezni, amelyre vonatko-
zoan a hitelesités-szolgaltatd kizarja az alnév hasznalatat, és az alnév hasznalatanak kizarasa céljabol
biztositja, hogy a regisztracié alapjaul szolgald személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi igazol-
vanyban foglalt névvel betii szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

Tobb dokumentumon is elhelyezhetd egy elektronikus alairas, illetdleg egy idébélyegzd. Ez esetben a
dokumentumok a tovabbiakban csak egyiitt kezelhetok.

A betekintéseket, kolcsonzéseket, masolatok készitését utdlagosan is ellendrizheté mddon, papiralapon és
az elektronikus iratkezeld rendszerben egyarant dokumentalni kell.

Azoknak a nem selejtezhet iratoknak a hasznalatat, amelyek az Ltv. 22.§ (1) bekezdésében meghataro-
zott kutatasi korlatozasi id6 eltelte utan is a Hivatal drizetében maradnak, a kdzlevéltarakban 1év6 anyagra
vonatkozé szabalyok szerint kell biztositani.

3.6) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden esetben
rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.

Biztositani kell az elektronikus iktatérendszer védelmét a virusokkal és mas rosszindulati programokkal
szemben, valamint a kéretlen elektronikus tizenetek ellen.

A rendszer kialakitasakor megfelelé védelmet kell kialakitani az olyan, nem elektronikus tigyintézéssel
kapcsolatos elektronikus dokumentumokkal szemben is, amelyek azért jelentenek biztonsagi kockazatot,
mert tomeges kiildésiik révén a rendszer izemelését vagy annak egyes felhasznaldinak hozzaférését jogo-
sulatlanul akadalyozhatjak (kéretlen tomeges iizenetek elleni védelem).

3.7) Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megérizni, amely kizarja az utélagos modositas
lehet6ségét, a megorzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositja a jogosultak részére a hozzaférést,
a dokumentum létrehozdjanak és archivaldojanak egyértelmii azonosithatosagat, valamint az elektronikus
dokumentumok értelmezhetdségét (olvashatdosagat). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogo-
sulatlan hozzaférés, modositas, torlés vagy megsemmisités ellen.

A biztonsagi 6rzés soran gondoskodni kell arrdl, hogy az adatokat az arra jogosult személyen (adatkeze-
16n és adatfeldolgozon) kiviil mas ne ismerhesse meg, valamint biztositani kell az adatok jogosulatlan
személy altali megsemmisitése, megvaltoztatasa vagy hozzaférhetetlenné tétele elleni védelmét mind a
szervezeten beliilr6l, mind a szervezeten kiviilrdl jovo informatikai tdimadasok esetén.

33



A meg0rzési kotelezettség hardver- €s szoftvereszk6zok zart rendszerének alkalmazasaval is teljesithetd,
amelyek rendelkeznek kiilon jogszabaly szerinti szakmai akkreditald bizottsagok altal akkreditalt és tanu-
sitasra jogosult szervezet altal kiadott igazolassal. Ennek hidnyaban az elektronikus dokumentumot tar-
talmazo6 adathordozot zart, roncsolodastél mentes, nem bonthatdé csomagolasban, elektromagneses beha-
tasoktol védetten kell tarolni.

3.8) Az iratkezelési szoftver elemeirdl (alkalmazasok, adatok, operacios rendszer és kdrnyezetiik) olyan
mentési renddel és biztonsadgi mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztositjak azok helyreallitasat. A
mentési rend meghatarozza a mentések tipusat, modjat, a visszatoltési és helyreallitasi teszteket, valamint
eljarasokat. Novell szerveren napi mentés torténik.

A mentéseket azok tartalmatol fiiggéen kockazati szempontbol elkiilonitetten, és biztonsagi osztalyba
sorolastol fiiggden indokolt esetben tlizbiztos modon, lemez szekrényben kell tarolni.

A nyilvantartasokrol miiszakilag fliggetlen, teriiletileg elkiiloniilt szervezetnél kell a biztonsagi masolatot
elhelyezni.

A biztonsagi 6rzés soran az adatok elhelyezését és tarolasat olyan rendszerességgel, moédon és dokumen-
taltsaggal kell végezni, amely az iratkezelési rendszer teljes megsemmisiilése esetén is lehetévé teszi a
nyilvantartas azonos funkcionalitdsu, és lehet6ség szerinti legteljesebb adattartalmu ujboli kialakitasat.

Az elektronikus iktatorendszer minden felhasznaldjanak személy szerint azonositottnak kell lennie. Az
azonositott hozzaférést és a hozzaférési jogosultsag valtoztatasat naplozni kell.

3.9) Gondoskodni kell az iratkezelési rendszer valamennyi eseményének naplozasardl. A naplézott adat-
allomany bejegyzését védeni kell az arra jogosulatlan személy altali hozzaféréstdl, modositastol, torléstol,
illetve biztositani kell, hogy a napl6 tartalma a megdrzési idon beliil a jogosult szamara megismerhetd és
értelmezhetd maradjon.

A naplozott adatallomanynak az iigyintézés teljes folyamatat at kell fognia, és lehetdvé kell tennie, hogy a
megbizhatésag megitéléséhez sziikséges mértékben valamennyi eseményt rekonstrualni lehessen.
Naplozni kell kiillondsen az ligyirathoz valé minden hozzaférést (betekintést, modositast, torlést), vala-
mint az iigyirat egyes iigyintéz6khoz kotott teljes iratkezelési utjat.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
1.) A kiildemények atvétele

1.1.) Az Iratkezelési Szabalyzat hatdrozza meg a Hivatalhoz érkezett kiilldemények atvételére valo jogo-
sultsagot és az atvétellel kapcsolatos teenddket, a killdemény érkezésének mddja szerint:

~ a Magyar Posta Rt. utjan érkez6 kiildemények atvétele a postai szolgaltatdsok nyujtasanak és a hivata-
los iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos
szerz6dési feltételeirdl és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithatod kiildeményekrol szo-
16 335/2012. (XIL 4.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint torténik, atvételre jogosult a portas,
utanvéttel érkezo kiilldemények esetében a pénztaros;

~ kiilon kézbesités, futarszolgalat utjan érkezé kiildemények atvételére az atvételt alairasaval és a kiilde-
mények darabszamanak feltiintetésével dokumentalja;

~ személyesen kézbesitett killdemények atvétele esetén a megbizott az atvételi igazolas kiadasara is jogo-
sult;

~ munkaidén til érkezett kiildemények atvételére a portds a jegyz6 felhatalmazéasa alapjan jogosult.
Amennyiben az irat hivatali idon tal érkezik, az atvevo koteles azt az atvételt kovetd els6 munkanap kez-
detén a cimzettnek, vagy a postabontasért felel6s személynek, szervezeti egységnek atadni.

~ elektronikus uton érkezett kiildemények atvételére az iktatd iktatas@pmhiv.gyomaendrod.hu cimen
kozponti postafiokot tizemeltet az elektronikus rendszerben.
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~ az ligyfélkapun keresztiil érkezett killdeményeket a hivatal székhelyén az Ado osztaly, a Csardaszallasi
¢s Hunyai Kirendeltségen a hirdetményekért felelés dolgozo automatikusan kezeli.

1.2) A kiildemény atvételére vonatkozd jogosultsagokat a jegyz6 hatarozza meg, és gondoskodik a napra-
kész nyilvantartasrol, a sziikséges valtoztatasokrol (2. sz. melléklet).

1.3) Az atvevd, papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel datu-
manak feltiintetésével ismeri el az atvételt.

Az ,,azonnal” és ,,silirgds” jelzési kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit
a kézbesitdokmanyon kiviil az atvett kiilldeményen is rogziteni kell.

1.4) Elektronikus tton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvevo a
feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiilde-
mény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (at-
vételi nyugtat).

1.5) A kozponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az atvétel visszaigazolasa az elekt-
ronikus kozszolgaltatasrol és annak igénybevételérdl szol6 kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
torténik.

1.6) Az atvétel soran az atvételre jogosult ellendrzi:

~ a cimzg€s alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagot,

~ a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6é azonositd jel megegyezdségét,
~ az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

1.7) Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg kell
tagadni, ha az biztonsagi kockézatot jelent a hivatal szamitastechnikai rendszerére.

A kiildemény a szamitastechnikai rendszerre biztonsagi kockazatot jelent, ha

~ a hat6sag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez val6 jogosulat-
lan hozzaférés céljat szolgalja, vagy

~ az informatikai rendszer tizemelésének vagy mas személyek hozzaférésének akadalyozasara iranyul,

~ az informatikai rendszerben 1év0 adatok jogosulatlan megvaltoztatdsara, hozzaférhetetlenné tételére
vagy torlésére iranyul.

1.8) Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a kiildeményt, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes iratkeze-
lési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

1.9) Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapl iratok esetében az atvételi okmanyon
jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A megallapithatéan hianyz6 ira-
tokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

2.) A kiildemények felbontasa
2.1) A Hivatalhoz postai ton érkezett kiildeményeket az érkezés helye szerinti iktatéiroda dolgozdja
felbontja, beérkezteti és haladéktalanul tovabbitja azokat a jegyzd, a kirendeltségeken a polgarmesterek
részére. A jegyz0 illetve a polgarmesterek altal bontott €s a névre sz616 bontatlan kiilldeményeket az iktato

iroda tovabbitja az érintett osztalyvezetdje illetve a kirendeltség koztisztviseldje részére.

2.2) Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani:
~ a mindsitett iratokat,
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~ az ,s8.k.” felbontasra, a képviselok, nem képvisel bizottsagi tagok, a kisebbségi dnkormanyzatok és
tagjaik nevére sz616 kiildeményeket,

~ a palyazatra utalo felirattal ellatott kiildeményeket,

~ a jegyzoOnek, illetve a polgarmesternek cimzett kiilldeményeket.

Ezen kiildeményeket a cimzetthez vald tovabbitast megeldzden, az érkezés napjat igazold datummal az
iktatoiroda dolgozoja 1atja el tigy, hogy az a boritékon, vagy a csomagolason jol lathatd, kovethetd le-
gyen. Ezen datum hatidrozza meg az érkezés napjat. Az érkeztetés datuma is ez lesz.

Felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje soron kiviil koteles gondoskodni, az altala atvett hivatalos
kiildemény tovabbi kezelésérdl.

2.3) Az elektronikusan érkezett killdeményt — kivéve a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemé-
nyeket — iktatas eldtt megnyithatdsag (olvashatdsag) szempontjabol ellendrizni kell.

2.4) Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban koz-
zétett formatumokat kezelé programokkal nem nyithatdé meg ugy a kiild6t — amennyiben elektronikus
valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésobb 3 munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni
kell a kiildemény értelmezhetetlenségérol és a kozfeladatot ellatd szerv altal hasznalt formatumrol. Ezen
kiildeményeket nem kell iktatni.

2.5) Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kdzigazgatasi
informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezel programokkal, ugy a kiildét —
amennyiben valaszcimét megadta — az érkezéstdl szdmitott legkésdbb 3 munkanapon beliil elektronikus
uton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérdl és a kdzfeladatot ellatd szerv altal hasznalt for-
matumrol, a hidnypotlas sziikségességérol, lehetdségérol.

2.6) Ha a felbontas alkalmaval kidertil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket tar-
talmaz, a felbont6 az 0sszeget, az illetékbélyeg értékét, illetleg a kiildemény egyeb értékét koteles a kiil-
deményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatolni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozo-
nak kell atadni, és az elismervényt a kiilldeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles killdeményhez csatoltak és az
illetéket illetékbélyeggel kell leroni, a jegyz6 rendelkezik a kiildeményre torténd felragasztasrol, meg-
semmisitésrol.

2.7) Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkovetkezmény fiizodik vagy flizédhet, gondos-
kodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

Papir alaptl kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az iigy szempontjabol
valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csa-
tolni.

Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hianyos
adatmegadasra vonatkoz6 bizonyitékokat a kiilldeményhez kell csatolni.

2.8) A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiilldeményben mindsitett
irat van, a boritékot ujbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbontdé nevét, majd a killdeményt a felvett
jegyzokonyvvel egyiitt siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az illetékes irat-
kezelohoz, és a mindsitdt — mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult latta — értesiteni kell a
betekintésrol. (A felbontd a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel
datumanak megjelolésével.)

2.9) A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni, ha
~ az ligyirat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik,
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~ a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
~ a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,

~ blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertil fel,

~ az ,,ajanlott” vagy ,,ajanlott-tértivevény” posta jelzettel ellatott boriték.

3.) A kiildemények érkeztetése

3.1) A papiralapu és elektronikus kiildemények atvételét érkeztetd nyilvantartas segitségével hitelesen
dokumentalni, érkeztetni kell.

A postai uton érkez6 kiildeményeket az iktatéiroda érkezteti. A polgarmester €s a jegyzd nevére szo6ld
(nem postan érkezett) kiildemények érkeztetése a Titkarsagon, a kirendeltségeken az iktatdirodaban torté-
nik. Az elektronikus uton érkez6 killdeményeket az iktatas@pmhiv.gyomaendrod.hu cimre tovabbitva az
iktato iroda érkezteti.

Az tgyfelek altal az ligyintézonek atadott iratokat (kérelem, bevallas, stb.) érkeztetd bélyegzével kell
ellatni, melyre az ligyintéz6 rairja az érkezés idopontjat és az érkeztetd szamot. Amennyiben az ligynek
elézménye van, ravezeti az elézmény szamat, és leadja az iktatd irodaba, ahol iktatjak.

A benyujtas napjan leadasra nem kertilt iratokat masnap 11 o6ra és 12 6ra kozott, illetve 14 ora és 15 ora
kozott kell leadni az iktatd irodaban.

3.2) A kiildemények érkeztetése a kiildemény fajtaja, formatuma szerint:

- Papiralapu kiildemények, visszaérkezett tértivevények, illetve postafiokba érkezo intelligens tirlap, sab-
lon file segitségével torténd offline beadvany érkeztetését az erre kijelolt iigykezeld végzi az atvétel iga-
zolasaval.

- Az elektronikus postafiokra érkez6

~ elektronikus file (word vagy méas formatumu dokumentum),

~ online kitdltési beadvany

~ elektronikus visszaigazolasok

~ ligyfélkapun keresztiil — a torvényben szabalyozott biztonsagi eldirasok alkalmazasa mellett kdzvetle-
niil kitoltott kiilldemény érkeztetését az iigyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolassal egyide-
juleg.

3.3) Az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza minimalisan az alabbi adatokat:

a) a kiildo neve

b) a beérkezés id6pontja

¢) kdnyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdja

d) kozponti rendszeren keresztiil érkez6 elektronikus kiildemény esetén a kozponti rendszer altal a kiil-
deményhez rendelt érkeztetd szam

e) a Hivatal 4ltal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo érkeztetési azonositot.

3.4) Papir alaptl vagy elektronikus adathordozéon érkezd killdemény esetén az érkeztetés datumat és az
érkeztetési azonositot a kiilldeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdlapjan, annak elvalasztha-
tatlan részeként fel kell tiintetni.

4.) Az iigyintézé kijelolése (szignalas)

4.1) Minden beérkezd iratnal ki kell jelolni az ligyintéz6t. Az tigyintézot a hivatal székhelyén az osztaly-
vezet0, a kirendeltségeken a kirendeltségvezetd jeloli ki.

A szignalast kdvetden az irat visszakeriil az iktatdirodaba, ahol ténylegesen iktatasra keriil.

4.2) Az irat szignalasara jogosult
~ kijeldli az tigyintézot,
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~ kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, melyeket a szignalas idejének megjelolésé-
vel ravezet az iratra €s alairja.

5.) Az iktatas

5.1) A Hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkez6 iratokat, ha jogszabaly masként nem rendelkezik, iktatassal
kell nyilvantartani. A nyilvantartast gy kell vezetni, hogy abbol megallapithaté legyen:

~ az irat beérkezésének pontos ideje,

~ az intézkedésre jogosult ligyintéz6 neve,

~ az irat targya,

~ az elintézés modja,

~ a kezelési feljegyzések,

~ az irat holléte.

Az iktatas célja az irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és intézkedés irasos rogzitése, az iratok
helyének megallapithatésaga, a munkajogi feleldsség megallapithatosaga, a torvényesség érvényesiilésé-
nek és a hataridok megtartasanak ellenérzése, az ligyintézés folyamatanak dokumentaldsa és segitése, a
szervezeti egység iratforgalmanak dokumentaldsa (bizonyithatosag).

5.2) Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
~ konyveket, tananyagokat,
~ rekldmanyagokat, tajékoztatokat,
~ meghivokat,
~ nem szigort szamadasu bizonylatokat,
~ a bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat.
~ nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési-szdmlakivonatokat, szamlakat,
~ munkatigyi nyilvantartasokat,
~ az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
~ a visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat,
~ a kozlonyoket, sajtotermékeket.

5.3) Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdveté munkanapon be kell
iktatni.

Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a rovid hataridos iratokat, tdviratokat, elsébbségi kiilldeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzési iratokat. Ha az irat munkaid6n kiviili idében
érkezik, azt a kdvetkez6 munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, atvételi idépontot a megjegyzés
rovatban minden esetben jelezni kell.

6.) Az iktatészam

6.1) Az iratokat, az iigyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az iigy intézésére vonatkozo legfonto-
sabb adatok rogzitésével, egyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell iktatni. Az iktatdst minden évben
1-gyes sorszammal kell kezdeni.

Az osztalyok iktatdszamait romai szadmok kiilonboztetik meg egymastol. A kisebbségi dnkormanyzatnal
1-el kell kezdeni. A megkiilonboztetd jelek jegyzékét az iratkezelési szabalyzat melléklete tartalmazza.
Egy iratnak csak egy iktatoszama lehet. Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznalhat6 fel Gjra.

6.2) Az ugyanazon {ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell nyilvantartani.

Az iktatoszamnak tartalmaznia kell az iktatasi fGszamot, az alszamot, valamint az iktatoszam kiadasanak
évét.
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6.3) Az egyedi ligyben keletkezett elsd irat 6nalldé sorszdmot, f6szamot kap. Az iigyben keletkez tovabbi
iratvaltas a fészam alszamain keriil nyilvantartasba. Egy foszamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj
alszamra kell iktatni minden beérkez6 €s hivatalbol kezdeményezett iratot.

Uj alszamra kell iktatni — mint hivatalbol keletkezett iratot — a hatarozatokat. A hatarozatra érkez6 felleb-
bezés — mint beérkezd irat — 0j alszdmra kertil.

6.4) A helyi 6nkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozo ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A
tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, iigyiratda-
rabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az iktatast az év elejétdl az év végéig folyamatos — megszakitatlan — sorrendben kell végezni.

7.) Iktatokényv

7.1) Kézi iktatas céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokdnyvet
kell hasznalni. (Roma ¢s Német Nemzetiségi 0nkormanyzat, a tovabbiakban: nemzetiségi dnkormanyzat).
A Hivatal igyviteli programmal vezérelt elektronikus iktatokdnyvet (adatbazist) hasznal.

7.2) Az elektronikus iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
~ iktatdészam,

~ iktatas id6pontja,

~ beérkezés idépontja, modja, érkeztetési azonositdja,

~ kiildemény elkiildésének idépontja, modja,

~ adathordoz6 tipusa (papiralapt, elektronikus), adathordozo fajtaja,

~ kiild6 adatai (név,cim)

~ cimzett adatai (név, cim)

~ hivatkozasi szam (idegen szam)

~ mellékeltek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus)

~ érkezett irat iktatdoszama (idegen szam),

~ ligyintéz6 megnevezése,

~ irat targya,

~ ¢€l6- és utoiratok iktatdszama,

~ kezelési feljegyzések,

~ irattari tételszam,

~ irattarba helyezés.

Az iraton és az eloadoi iven fel kell tiintetni az irat egyértelmii azonositasat lehetové tevé egyedi adatat.

7.3) Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentuma-
ként lehessen hasznalni. Az iratforgalmat minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértelmiien
bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.

7.4) Az elektronikus iktatokdnyv hasznalatakor a modositasokat, tartalmuk megdrzésével, a jogosultsag-
gal rendelkez tligyintézo/iigykezeld azonositojaval és a javitas idejének megjelolésével, napldzassal do-
kumentalni kell.

7.5) A téves iktatés, illetéleg az automatikus iktatdsnal hibasan a rendszerbe keriilt iktatas iktatdszama
nem hasznalhat6 fel ujra, azt az utélagos modositas szabalyainak megfeleléen hasznalaton kiviil kell he-

lyezni.

7.6) Az eléadonak meg kell dllapitania az irattari tételszamot, és hogy az iratnak van-e eld- irata. Az
elézményt az iktatott irathoz kell kapcsolni.
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Amennyiben az el6zményezés soran megtalalt iratrol kideriil, hogy nem az 1j irat el§ irata, de annak is-
merete a szignalashoz, valamint az {igy elintézéséhez sziikséges, a két iratot csatolni kell. Az ligy lezarasa
utan a csatolt iratokat eredeti irattari helylikre kell visszahelyezni. A csatolast és a csatolas megsziintetését
az el6adoi iven jelolni kell.

Ha az iigy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt az iktatokonyv-
ben jeldlni kell.

Azokban az esetekben, amikor az €l6 iratok nem szerelhetok, azok hollétét fel kell tiintetni. Ha az el6 irat
irattarban vagy hataridé-nyilvantartasban van, akkor az ligykezel, ha pedig az elézmény az {igyintézénél
van, az ligyintéz6 koteles azt az utobb érkezett irathoz tenni.

7.7) Az iigyvitel segédeszkozeként,

~ az ligyirathoz tartoz6 iratok iktatasanak, csatolasanak és egyéb nyilvantartasi adatoknak a feljegyzésére;
~ az iigyintéz6i munka adminisztralasara, ligyintézoi, vezetoi utasitasok rogzitésére;

~ az iratok fizikai egységének biztositasara

eléadoi ivet kell hasznalni. Az el6adoi ivet a hozzatartozo irattal egyiitt kell kezelni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az el6addi ivet a program az iratkezelés és ligyintézés rogzitett
adatainak felhasznalasaval elektronikus uton automatikusan késziti.

7.8.) Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni.

Papir alapt iktatokdnyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utolsdé szamot kdvetd aldhtzassal kell a
zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden a jegyz6 kézjegyével latja el, tovabba a kozfeladatot ellatd
szerv hivatalos bélyegzdlenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart iktatokdnyvben nem lehet
iktatast végezni.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén valamennyi kozfeladatot ellatdé szervnek az iktatokonyv zarasa-
nak részeként el kell készitenie az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, elektronikus iktatokdnyvnek,
azok adatallomanyainak (cimlista, tételszam, megdrzés, napldzas informacioi) és az elektronikus doku-
mentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikkr6z6, idébélyegzovel ellatott, elektronikus
adathordozoéra elmentett valtozatat. Az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozoéra kell elmente-
ni.

7.9.) A végrehajtott zaras utan a lezart iktatokonyvben 1j irat iktatdsa nem megengedett, az érkezett ijabb
iratot a kovetkezd év 1j f6szamara kell iktatni az el§ irat szerelésével az utdirathoz.

Az idébélyegzovel ellatott, lezart érkeztetd nyilvantartast, iktatokdnyvet, adatallomanyait €s az elektroni-
kus dokumentumokat archivalni kell, és a biztonsagi masolatot elektronikus adathordozdén tlizbiztos he-
lyen kell tarolni. Az elektronikus érkeztetd nyilvantartas elektronikus adathordozora elmentett példanyat
az archivalast kdveté masodik évben meg kell semmisiteni.

8.) Az iktatobélyegz6, név- és targymutato konyv, az iigyirat ligyintéz6hoz torténé tovabbitisa

8.1) A papiralapu iratok iktatasahoz iktatobélyegzot kell hasznalni, ennek lenyomatat az iraton el kell
helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:

~ a szerv nevét, székhelyét,

~ az érkeztetési azonositd szamot,

~ az iktatas évét, honapjat, napjat,

~ az iktatas sorszamat, el6szamat,

~ mellékletek szamat,

~ az el6éado nevét.
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8.2) Az iigyviteli program az iigyirat targya, az ligyfél neve és azonosité adatai, az ligyintézési folyamat
torténései, az irat Gitjanak nyomon kdvetése alapjan visszakeresési és listazasi lehetségeket biztosit (mu-
tatokonyv).

Az tgyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokdnyv
,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozoé elsd irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — 1ényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 11j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

Az ligyirat targya, illetleg az ligyfél neve és azonosité adatai alapjan név- és tdrgymutatd konyvet kell
vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzdi alapjan targyszavakat kell rendelni,
¢s biztositani kell a targyszavak és azok kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének
lehet6ségét.

8.3) A szignalt és nyilvantartasba vett iratokat az atvétel igazolasa mellett az igyintéz6hoz kell tovabbita-
ni. Az {ligyiratok tovabbitasa naponta 14,30 oraig torténik a postai, mig 16 o6raig a kézbesitoi kiildemények
esetében.

Elektronikus uton az {igyintéz6i jogosultsig megnyitasaval a rendszer automatikusan rogziti az atvétel
idépontjat és tényét.

8.4) Amennyiben az iratot mas szervezeti egységnek is at kell adni tajékoztatasra, egyeztetésre, részleges
kiegészitésre, véleményezésre, stb., az atadas-atvétel az ligyiraton az ligyintéz6 alairasaval torténik.

9.) Kiadméanyozas

9.1) Kiils6 szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmanyt lehet tovabbitani.
Nem mindsiil kiadmanynak:

~ az elektronikus visszaigazolas,

~ a fizetési azonositordl és az iktatdszamrol szolo elektronikus tajékoztatas.

9.2) A kiadmanyokat (valaszleveleket és sajat kezdeményezésii iratokat egyarant) a Hivatal hivatalos
nyomtatvanyan (levélpapirjan) kell elkésziteni.

A kiadmaény hitelesitésére a Hivatal hivatalos korbélyegz6jét kell hasznalni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és Miikddési Szabaly-
zatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6é személy irhat ala.

9.3) Jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban az irat akkor hiteles kiadmany, ha

~ azt az illetékes kiadmanyozé sajat keziileg alairja, és alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzélenyo-
mata szerepel,

~ a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott személy azt alairasa-
val igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett szerepel a szerv hivatalos bélyegzdlenyo-
mata.

~ a kozigazgatasi hatdsag a kozigazgatasi felhasznalasra vonatkozé kovetelményeknek megfeleld alairas-
sal latta el,

~ a biro, az igazsagiigyi alkalmazott, a birdsagi végrehajto, a kozjegyzo a kiilon jogszabalyban meghata-
rozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el, vagy

~ a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérol és az elektronikus tértivevényrdl szolo torvényben megha-
tarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil és az elkiildését igazold visszaigazolas rendelkezésre
all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

~ a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhti alairds mintaja és a kiadma-
nyozo szerv bélyegzdlenyomata.
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Az elektronikus kiadmany hitelesitésére a kiadmanyozas id6pontjat dokumentaldé mindsitett elektronikus
alairast kell alkalmazni.

9.4) A Hivatalnal keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyintézoje — figye-
lemmel az iratok masoldsara, hitelesitésére vonatkozo szabalyokra — a jogosult részére hitelesitési zara-
dékkal ellatott papiralapu és elektronikus masolatot is kiadhat.

9.5) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrél, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra fel-
hasznalhat6 elektronikus alairasokrol az érvényességi id6 feltiintetésével nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegz6 hasznalat rendjét és a bélyegz6-nyilvantartast kiilon szabalyzat hatarozza meg.

A kiadmanyozasra jogosult vezetOk személyét a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg. Az
iigyintézo az altala készitett tervezetet szignojaval koteles ellatni. A kiadmanyozasra jogosult személy a
tervezetet sajat kez{i alairasaval, és keltezéssel latja el. ,,s.k” jelzés esetén az iigyintézo ,,a kiadmany hite-
1€ti]” zaradékot ravezeti, lebélyegzi és alairja.

10.) Expedialas és az iratok tovabbitasa

10.1) Az ligykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi utasi-
tast és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal kapcsola-
tos informaciokat.

10.2) A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az elintézett, kiadmanyozott irat tovabbitasra torténd elokészitésérol az ligyintézé gondoskodik. A kiad-
manyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt az iigykezeldnek kell atadni. Az ligykezeld csak teljes iigy-
iratokat vehet at.

A kiildeményeket lehetdleg még az atvétel napjan kell tovabbitani.

10.3) A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

~ feladat és hataskor szerinti szerv nevét, azonosité adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
~ az liigyintézo nevét,

~ a kiadmanyozo nevét, beosztasat,

~ az irat trgyat,

~ az irat iktatoszamat,

~ a mellékletek szamat,

~ a cimzett nevét, azonositd adatait,

~ az ligyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

10.4) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd, futarszolga-
lat stb.)

10.5) Az tigyintézonek fel kell jegyeznie az iratra az elkiildés keltét.

10.6) A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell kezelni:

~ személyes atvétel esetén elegendd a kézbesitési idopont, €s az atvétel alairassal torténd igazolasa a ki-
admany irattari példanyan,

~ a postai szolgaltatdsok nyujtasanak €és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes
szabalyair6l, valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzédési feltételeirdl €s a postai szolgaltatasbol
kizart vagy feltételesen szallithatd killdeményekrdl sz616 335/2012. (XII. 4.) Korm. rendeletben leirtak-
nak megfeleléen,

~ kiilon kézbesitd, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerzddésben rogzitett szabalyoknak megfeleld-
en,
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~ hivatali kézbesito Gtjan torténd kézbesités soran a helyi kézbesitokdnyvbe torténd bejegyzéssel,

~ elektronikus uton torténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

~ elektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet a az {igyintézés befeje-
z¢ésérol, a letoltési lehetdségekrol, és hitelesen naplozza a letodltést,

10.7) Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha tartalma tajékoztatd jellegii, illetve ha a
cimzett a kérelmet elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megadéasa mellett —
kifejezetten kéri.

Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitisul, illetve a kozponti postafiok a letoltést nem re-
gisztralta, az elektronikus irat papiralaptl hiteles valtozatat hagyomanyos kézbesitési modszerrel kell
megkiildeni a cimzettnek.

10.8) A postai valamint a hivatali kézbesitésnél hasznalt tértivevényeket — iktatas nélkiil — a visszaérkezés
datumaval ellatva az ligyirathoz kell mellékelni.

Ha a postara adott kiildemények valamilyen okbol visszaérkeznek, nem lehet az iigyet befejezettnek te-
kinteni. A visszaérkezett kiildeményt vissza kell adni az ligyintézének, aki rendelkezik a visszaérkezett
irat tovabbi kezelésérol.

Amennyiben hivatali kézbesités itjan a kiildeményt nem lehet kézbesiteni, az iigyintézonek haladéktala-
nul intézkednie kell a kiildemény postara adasarol.

IV. Fejezet
Irattarozas és levéltarba adas
1.) Irattarozds

1.1) Az irattar kezelésével a jegyz6 kozépfoku végzettségli; iratkezeld, irattaros szakképesitésti munkatar-
sat biz meg.

Az irattarban elhelyezett iratokat az irattaros rendezi, rendszerezi, megfelel taroloeszkdzokbe helyezi, az
iratallomanyrdl nyilvantartast és segédleteket készit, biztositja az irattar szakszerti hasznalatat, kozremii-
kodik az irattari selejtezésben és a levéltari atadasban.

1.2) Az elintézett iigyek iratait, amelyeknek kiadmanyait, egyéb kimend iratait tovabbitottak, vagy ame-
lyeknek irattarozasat elrendelték, az iigyek keletkezési helye szerinti irattarba kell helyezni.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézo:

~ megvizsgalja, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

~ a nyilvantartasba vétel soran adott irattari tételszamot jovahagyja, vagy feliilbiralja, és azt sajat nyilvan-
tartd konyvében rogziti (papiralapt irat esetén ravezeti az iratra is),

~ a feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol kiemeli, és a selejtezési eljaras mel-
16zésével megsemmisiti.

1.3) Az irattarba helyezés alkalmaval az ligykezel6 koteles ellendrizni, hogy az iigykezelés szabalyainak
eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezeld hianyossagot €szlel az iraton, visszaadja az ligyintézoének, aki
gondoskodik annak kijavitasarol.

Ezt kovetden az iktatokdonyv megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat, és az
iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gyiijtobe.

1.4.)A kdzponti irattarba helyezés modjat az adathordozé hatarozza meg:
~ a papiralapu iratokat a kdzponti irattari helyiségben kell elhelyezni,
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~ az archivalt, két éven tul selejtezhetd, elektronikus iratokrol a 2. év végén gépi adathordozora — a koz-
ponti irattar rendszerének megfeleld csoportositdsban — hitelesitett masolatot kell késziteni,

~ vegyes ligyiratok esetében a selejtezhetdnek mindsitett iratokat az adathordozonak megfeleld modszer-
rel kell irattdrozni, az ligyirat egységét ebben az esetben az iigyviteli rendszer altal generalt modszerrel
kell biztositani,

~ a nem selejtezhetd, levéltari atadasra keriilé vegyes ligyiratok esetében az ligyiratba az

elektronikus iratokrol késziilt papiralapu hiteles masolatot kell elhelyezni (tovabbi intézkedésig).

1.5) Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését vissza kereshetéen kell végezni.
Az irattarban elhelyezett iratokrdl naprakész nyilvantartast a program biztositja. A nyilvantartasba be kell
vezetni a kiselejtezett és a levéltari atadasra keriilt iratokat.

1.6) A Hivatal koztisztviseldi az SZMSZ-ben rogzitett jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalosan
kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utdlagosan is ellenérizhetd modon, dokumentaltan kell elvégezni.
Az iratkdlcsonzések dokumentalasara nyilvantartast kell vezetni (kdlcsonzési napld). Az atvételt igazold
iratkikéroket az irattarban kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol {igyiratpotlod lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevo
alair. Az alairt iigyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az iigyirat helyén kell tarolni.

1.7) Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasznalok naplozas mellett tekinthetik meg az iratot. Az
irattar kezeléséért felelos ligyintézonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a jogosult felhasznald elektronikus
uton megkapja a kért irat masolatat.

1.8) Ugyiratot a kdzponti irattarbol csak hivatalos hasznalatra és meghatarozott ideig lehet kikdlcsdndzni.
A kozponti irattdr munkatarsanak feladata az iratkdlcsonzések elektronikus kdlcsonzési naploban torténd
nyilvantartasa €és a kdlcsonzési hataridé (maximum az adott év vége) figyelemmel tartdsa, lejarta utdn az
irat vissza hozatalanak siirgetése. Az elektronikus kdlesonzési lapnak tartalmaznia kell az {igyirat szamat
¢s tételszamat, az ligyirat targyat, az iigyintézo (a kdlcsonzd) nevét és beosztasat, a visszaadas datumat és
a visszaadasra megjelolt hatarido feltiintetésére alkalmas rovatokat. A kiadott iigyirat iktatdszamat, az
irat kdlcsonzojének nevét és a visszaadasra megjelolt hatarid6t a metaadatok tartalmazzak.

Amennyiben a mar irattarba helyezett iratra folyamatban levé {igy intézéséhez sziikség van, a korabban
keletkezett ligyiratot a helyérdl véglegesen kiemelik, szerelik az 11j iktatoszam alatt késobb irattarozando
iigy irataihoz.

1.9) Az adott évben kikolcsonzott iratot, amennyiben nem keriilt szerelésre, legkésobb az adott év decem-
ber 31-ig vissza kell szolgaltatni az irattarba.

1.10) A telepiilési 6nkormanyzat hataskorébe tartozdé adok és adok modjara behajtandd kdztartozadsok
nyilvantartasarol, kezelésérol és elszamolasardl szold 13/1991.(V.21.)PM rendelet szerint az addzoi
torzsadat-nyilvantartas soran vezetett, a torzsadatok alapjaul szolgalé adobevallasokat egy helyen, elkiilo-
nitetten kell tarolni. A tarolas helye az addosztaly erre kijelolt helysége, melyben elkiilonitetten, zarhato
helyen kell az adobevallasokat tarolni. A bevallasokat ezen szabalyzat szerint érkeztetni, iktatni kell.
Térolasra, az ligyiratbol torténd kiemeléskor, az el6addi iv belsé oldalat az alabbi szovegezésii pecséttel
kell ellatni, azt kitdlteni és az ligyintézo altal alairni. ,,A .............. szamu ............. targyt adobevallas
— kivetési, konyvelési alapiratként — az adoosztalyon talalhato a kivetési nyilvantarté rendszerben. Datum,
ph, alairas.”

A hunyai és csardaszallasi kirendeltségeken az addbevallasokat helyben és elkiilonitetten taroljak.
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2.) Selejtezés, megsemmisités

2.1) A Hivatal irattaraban, az 6rzési ido leteltével, szabalyszeri eljaras keretében, iratselejtezést kell vé-
gezni. Az irat selejtezését az irattari terv szerint (figyelemmel a vonatkozo jogszabalyra is) kell végrehaj-
tani.

Az iratselejtezést a jegyz0 altal kijelolt 3 tagh selejtezési bizottsag végzi.

Az iratselejtezésrol a Hivatal korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell készi-
teni 2 példanyban, amelyeket iktatas utdn a Magyar Nemzeti Levéltar Békés Megyei Levéltarahoz (a to-
vabbiakban: Levéltar) kell tovabbitani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A Levéltar az iratok megsemmisitését, a sziikséges ellen6rzés utan, a selejtezési jegyzOkonyv visszakiil-
dott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

2.2) A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.

2.3) A selejtezési jegyzOkonyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza a
selejtezésre keriild iratok tételszamahoz kapcsoldéddan az iktatoszamokat.

A selejtezés soran gondoskodni kell arrdl, hogy a tobb példanyban megtalalhatd iratokbdl — az el6irt
mego6rzési idoig — csak az ligyet intéz0 szervezeti egység példanya keriiljon megdrzésre.

2.4) Az irat megsemmisitésérol a jegyzo az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gon-
doskodik.

2.5) A mego6rzési hataridé lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd elsd év napjatdl kell szamitani.

2.6) Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbazisban levd iratok meta adatainak selejtezése fizi-
kai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeloléssel torténik. A selejtezést kovetden az elektro-
nikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz visszaallithatatlanul t6rdIni kell az adatallomanybol.

3.) Levéltarba adas

3.1) A Hivatal a nem selejtezhetd iratait 15 évi 6rzési id6 utan, elzetes egyeztetéssel — a Levéltarnak adja
at. A Levéltarnak csak lezart, teljes évfolyamok iratai adhatok at.

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott iigy-
iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

3.2) Elektronikus iratokat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban, az iratok levéltari kezelését
(olvashatova tétel, levéltari selejtezés, levéltari feldolgozas, masolat kiadasa, kutathatosag stb.) biztosito
elektronikus segédletekkel egyiitt kell levéltarba adni.

3.3) Az iratok levéltari atadasanak tényét és idejét az iktatasi €s az irattari segédleteken is at kell vezetni.
Ha a Hivatal olyan iratanyag atadasat késziti eld, amely még nem, vagy nem rendszeresen volt selejtezve,
elészor a selejtezést kell elvégezni annak szabalyai szerint.

Amennyiben az iratképz6 szerv iigyviteli okokbol a levéltari atadasra kotelezett iratok koziil bizonyos
anyagokat tovabbi Orzésre vissza kivan tartani, a visszatartott iratokat az irattarban késébb elkiilonitetten
kell kezelni és roluk jegyzéket kell késziteni. Ez a jegyzék tartalmazza az irat iktatdoszamat, az irattari
tételszamot, az iratok targyat és a keletkezés évét. A jegyzéket harom példanyban kell elkésziteni, amely-
b6l két példanyt kell a levéltarnak atadni.
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Ha a Levéltar a korabban végrehajtott selejtezések soran tovabbi megdrzésre visszatartott bizonyos irato-
kat, azokat az dtadasra el6készitett iratanyaghoz kell besorolni.

Az atadasra szant és elkiilonitett iratokat rendezni kell. Az iratanyaggal egyiitt kell atadni a levéltarnak a
segédleteket is. A rendezett és bedobozolt, valamint sorszamozott iratanyagrol és a segédkonyvekrdl ha-
rom példanyban jegyzéket kell késziteni, amely raktari egységenként az egyes egységeknek adott sor-
szamoknak megfelelden sorolja fel az atadandé anyagokat.

Magarél az iratatadasrdl a levéltarban jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek az atadas-atvételi jegyzék a
mellékletét fogja képezni. Ez a jegyzOkonyv az iratatadas tényét rogziti.

3.4) Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem selejtezhetd
iratokra a Hivatalnak {igyviteli szempontbol még rendszeresen sziiksége van, vagy ha a Békés Megyei
levéltar az iratok atvételéhez sziikséges raktari férohellyel nem rendelkezik, az irattari meg6rzési id6 fe-
lillvizsgalata keretében az atadas-atvételi hatarido a levéltarral egyeztetett idétartammal meghosszabbitas-
ra keriil. Ennek id6pontjat és tovabbi 6rzési évek szamat dokumentaltan rdgziteni kell.

V. Fejezet
1.) Intézkedések hivatal, munkakoér atadasa esetén

1.1.) Hivatalatadas esetén az errdl felvett és iktatott jegyzokonyvben fel kell tiintetni az utolsé iktatdsza-
mot (szamokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg atvett tigyiratokat és az ligyirathatralékot.

1.2.) Az iratkezelési folyamat szerepldit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, ligyintézo, tigykeze-
16) megszilinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1éve iratokkal, a nyilvantartasok
alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszdmoltatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

1.3.) A Hivatal szervezeti egységének megsziinése esetén a kezelésébe tartozo valamennyi kiildeményt,
az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek iratait atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében at kell adni a
megszind szervezeti egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevd szervezeti
egység).

Amennyiben a megsziing szervezeti egység kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az ikta-
tokonyvében a végleges atadast jelolni kell, az iktatokonyvet le kell zarni és az atadott folyamatban 1évé
iigyek iratait az atvevd szervezeti egység iktatokdnyvébe - az irat korabbi iktatdszamanak és iktatokonyve
azonositojanak feltiintetésével - be kell iktatni.

Amennyiben a megsziing €s az atvevo szervezeti egység kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktato-
konyvben az atvevo szervezeti egységet, mint feleldst, rogziteni kell.

Ha a megsziind szervezeti egység feladatkore tobb szervezeti egység kozott oszlik meg, az irattari
anyagot - a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint - a feladathoz
kapcsolodoan lehet megosztani, vagy a kdzponti irattarban elhelyezni. Az egyes tigyiratokra vonatkozo
igényt masolat készitésével vagy kolcsonzéssel kell teljesiteni. A folyamatban 1év6 és a befejezett igyek
iratait az (1.6) bekezdésben meghatarozottak szerint kell kezelni.

A megszind szervezeti egység papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzponti irattarban kell elhelyezni és
a tovabbiakban kezelni. Elektronikus iktatokdnyv esetében az atvevo szervezeti egység szamara a hozza-
férést biztositani kell.

Ha a megsziint szervezeti egység feladatkdrét nem veszi at mas szervezeti egység, iratanyagat a koz-
ponti irattarban kell elhelyezni
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VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2013. januar 1. 1ép hatalyba.
Ezen Iratkezelési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2009. december 28-an kihirdetett Iratkeze-
1¢si Szabalyzat hatalyat veszti.
Mellékletek :

1. szamu melléklet: Fogalomtar

2. szamui melléklet: Hozzaférési jogosultsag kéré/modosito/visszavond adatlap

3. szamu melleklet: Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal elektronikus iktatokonyvének ik-

tatasi savjai
4. szamu melléklet: Irattari terv

Gyomaendrdd, 2013. majus 9.

Dr. Csorba Csaba
jegyzé
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. ) 1. szamu melléklet
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyirat kezelési Szabalyzatihoz

FOGALOMTAR

Adat : a szamitastechnikédban adatnak mindsiil minden olyan informaciohalmaz, amely egy meghataro-
zott formatumban egyszerlien és kényelmesen tovabbithato illetve alkalmazhatd;

Adatbazis: az adatok rendszerezett gylijteményét jeloli, amely ezaltal konnyen értékelhetdvé, hasznalha-
tova és frissithetové valik;

Adatbiztonsag: az informatikai (adattarold és feldolgozo) rendszer allapota, amelyben az adatok elvesz-
tésének illetve megsemmisiilésének kockazata kiilonb6zd intézkedésekkel elviselheté mértékiire csok-
kentheté. Ez az allapot olyan nemzetk6zi szabvanyokon alapuld eldirdsok és megel6z6 biztonsagi intéz-
kedések betartasanak eredménye, amelyek az informaciok elérhetdségét, sérthetetlenségét és megbizhato-
sagat érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

Adatvédelem: az adatok jogi értelemben vett (t0rvényekkel, szabalyzatokkal valo) védelemét jelenti;
Alairas-ellen6rzé adat: olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai nyilvanos kulcs), melyet az elektro-
nikusan alairt elektronikus dokumentumot megismeré személy az elektronikus aldiras ellendrzésére hasz-
nal;

Alairas-létrehozé adat: A olyan egyedi adat (jellemzden kriptografiai magankulcs), melyet az alaird az
elektronikus alairas 1étrehozasahoz hasznal;

Alairas-létrehozé eszkoz: olyan hardver, illetve szoftver eszkdz, melynek segitségével az aldird az ala-
iras 1étrehozo adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast Iétrehozza;

Alairé: az a természetes személy, aki az alairas-1étrehoz6 eszkozt birtokolja és a sajat vagy mas személy
nevében aldirasra jogosult;

Alszamos iktatas: az iigyben elsdként keletkezett vagy érkezett irat iktatdszdmanak alszamain keriilnek
iktatasra az tigyre vonatkozo tovabbi iratvaltasok;

Archivalas: elektronikus iktatokonyvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus dokumentumok hosz-
szl tava biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon;

Archivalasi szolgaltato: az e torvényben meghatarozott, az elektronikus alairassal ellatott dokumentu-
mok elektronikus archivalasara vonatkozé szolgaltatast nyujté szolgaltato;

Atadas: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhézasa;

Atadas-atvételi jegyzék: az iratatadas atvétel tételes rogzitésére szolgaldo dokumentum;

Atadé iv: az iratok atadasat-atvételét igazolé iv. Az atadé ivet évenként iddrendi sorrendben kell tarolni
¢és megorizni;

Beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkezo papiralapu vagy elektronikus irat;

Besorolas: az ligyirat modszeres beazonositasa €s elrendezése a besorolasi séma egy kivalasztott katego-
ridjaba a megallapodasoknak ¢és eljarasi szabalyoknak megfelel6en;

Besorolasi séma: az iigyiratok besoroldsat, osztalyozasat lehet6vé tevd hierarchikus vagy szotar jellegd,
egymastol fliggetlentil kialakithato kategoria-struktira;

Csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

Digitalis alairas: digitalis adatok hitelesitésére szolgaldo kodsorozat, amely matematikai algoritmussal
készitett, és a titkos tizenetek végéhez csatolt. Lehetdvé teszi, hogy minden digitalisan alairt iizenet olva-
soja ellendrizni tudja az iizenetet kiildo személyazonossagat, €s az iizenet sértetlenségét. A kiildé privat
kulcsaval késziil és annak publikus kulcsaval lehet ellendrizni eredetiségét. Dokumentumfiiggd, azaz, ha
barmilyen valtoztatas torténik az alairt lizenetben, akkor a digitalis alairas nem fejthetd vissza;
Dokumentum: egyedi egységként kezelhetd rogzitett informacié vagy objektum;

Elektronikus alairas ellendrzése: az elektronikusan alairt elektronikus dokumentum alairaskori, illetve
ellenérzéskori tartalmanak Osszevetése, tovabba az alaird személyének azonositdsa a dokumentumon
szerepld, illetve a hitelesités-szolgaltatd altal kozzétett aldiras-ellendrz6 adat, tanusitvany visszavonasi
informaciok, valamint a tanusitvany felhasznalasaval;
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Elektronikus aldiras érvényesitése: annak tanusitasa mindsitett elektronikus alairds vagy e szolgaltatas
tekintetében mindsitett szolgaltatd altal kibocsatott idébélyegzd elhelyezésével, hogy az elektronikus
dokumentumon elhelyezett elektronikus alairas vagy idébélyegzd, illetve az azokhoz kapcsolodo tamiisit-
vany az idobélyegz6 elhelyezésének idopontjaban érvényes volt;

Elektronikus alairas felhasznalasa: elektronikus adat elektronikus alairassal torténé ellatasa, illetve
elektronikus alairas ellenérzése;

Elektronikus alairas: elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz azonositas céljabol logikailag
hozzarendelt vagy azzal elvalaszthatatlanul 6sszekapcsolt elektronikus adat;

Elektronikus aldirasi termék: olyan szoftver vagy hardver, illetve mas elektronikus alairas alkalmazas-
hoz kapcsolodo dsszetevo, amely elektronikus aldirassal kapcsolatos szolgaltatasok nyujtasdhoz, valamint
elektronikus alairasok, illetdleg idobélyegzd készitéséhez vagy ellendrzéséhez hasznalhato;

Elektronikus dokumentum formatuma: elektronikus dokumentum formatumanak tekintendé az a mii-
szaki eldiras, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetéségének biztositasa céljabol osszefiiggd
modon rogziti

a) meghatarozott felhasznalasi célu elektronikus dokumentumfajta egyes miiszaki jellemzdit, felépitését
vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendszerek kozotti kicserélésé-
nek feltételeit és eljarasat is, vagy

b) az elektronikus dokumentumot tarolo elektronikus adathordozoval szemben tamasztott kovetelménye-
ket;

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd adat-egyiittes;

Elektronikus hitelesités: az elektronikus alairas hitelesités szolgaltatas keretében a hitelesités szolgaltatd
azonositja az igényld személyét, tantisitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat vezet, fogadja a tanusitvanyok-
kal kapcsolatos valtoztatasok adatait, valamint nyilvanossagra hozza a tanusitvanyhoz tartozé szabalyza-
tokat, az alairas ellendrz6 adatokat €s a tanusitvany aktualis allapotara (kiillondsen esetleges visszavonasa-
ra) vonatkozo informaciot;

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett - elekt-
ronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak;
Elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrdl e rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal
képileg vagy tartalmilag egyez6, s a kiilon jogszabdlyban meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz tjan értelmezhetd adat egyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adat
egylittest;

Elektronikus okirat: olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetdleg nyilatkozat elfogadasat
vagy nyilatkozat kotelezonek elismerését foglalja magaba;

Elektronikus tiajékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az ikta-
tasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az ligyintézési hataridordl, az ligy ligyintézdjérol és az
iigyintézo hivatali elérhetdségérol értesiti az tigyfelet;

Elektronikus ut: C az eljarasi cselekmények elektronikus adatfeldolgozast, tarolast, illetdleg tovabbitast
végz0 vezetékes, radiotechnikai, optikai vagy mas elektromagneses eszkdzok utjan torténd végzése;
Elektronikus iigyintézés: a kozigazgatasi hatosagi iigyek elektronikus uton torténd ellatasa, az ekozben
felmeriil6 tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok §sszessége;

Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely az
elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak kiild6jét;
Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;
Elektronikusan torténé aldiras: elektronikus alairds hozzarendelése, illetve logikailag valé hozzakap-
csolasa az elektronikus adathoz;

El6adéi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsola-
tos informaciokat hordozo, az tigyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6z6s adatbazisban
kezelt iratkezelési segédeszkoz;

Eléirat: az érkezett kiildeménynek korabban mar regisztralt el6zménye;
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El6zményezés: az a miivelet, amely soran megallapitasra keriil, hogy az 1j iratot egy mar meglévé iigy-
irathoz kell-e rendelni, vagy 1j tigyiratdarabot kell-e neki nyitni;

Elsddleges besorolasi séma: a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésében az els6dleges besorolasi séma
mindig az irattari terv;

Erkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval torténé ellatisa és adatainak nyilvantartasba vétele;
Ervényességi lanc: az elektronikus dokumentum vagy annak lenyomata, és azon egymashoz rendelhet6
informaciok sorozata, (igy kiillondsen azon tanmisitvanyok, a tanusitvanyokkal kapcsolatos informaciok, az
alairas-ellen6rz6 adatok, a tantsitvany aktudlis allapotara, visszavonasara vonatkozo6 informaciok, vala-
mint a tantsitvanyt kibocsatd szolgaltatd elektronikus aldiras ellenérz6 adatara és annak visszavonasara
vonatkozé informaciok), amelyek segitségével megallapithatd, hogy az elektronikus dokumentumon elhe-
lyezett fokozott biztonsagu vagy mindsitett elektronikus alairas, illetve idobélyegz6, valamint az azokhoz
kapcsolodo tantisitvany az alairas és idébélyegzo elhelyezésének idopontjaban érvényes volt;

Expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiilldemény cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozé-
jénak, fajtajanak, a kézbesités modjanak €s idopontjanak meghatarozasa;

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ligyintézési
munkafolyamat soran;

Fokozott biztonsagu elektronikus alairas: elektronikus alairas, amely

a) alkalmas az aldir6 azonositasara,

b) egyediilalloan az alairohoz kdthetd,

¢) olyan eszkozokkel hoztak létre, amelyek kizarolag az alaird befolyasa alatt allnak, és

d) a dokumentum tartalmahoz olyan médon kapcsolddik, hogy minden — az alairas elhelyezését kovetden
a dokumentumon tett — modositas érzékelhetd;

Gépi adathordozo: jogszabalyban meghatarozott, az iigyfél-hivatal, illetve a hivatal-ligyfél kommunika-
ciora felhasznalhato, valamint az elektronikus adat tarolasara alkalmas eszkoz;

Hataskor: az iigyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak az tigyeknek 6sz-
szessége, amelyekben a szerv rendeltetésszertien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni;
Hitelesitési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben egy szolgaltato, igénybe vevo vagy mas személy
(szervezet) valamely tanusitvany felhasznalasdnak feltételeit irja eld igénybe vevok valamely k6zos biz-
tonsagi kovetelményekkel rendelkezé csoportja, illetdleg meghatarozott alkalmazasok szamara;
Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szama, amelyen a kiild6 a killdeményt nyilvantartja;
Hozzaférési jogosultsag: meghatarozza, hogy egy felhasznalo a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye
szerint hol élhet a részére megadott funkcidkkal, szerepkorokkel;

Idoébélyegzési rend: olyan szabalygylijtemény, amelyben egy szolgaltatd, igénybe vevé vagy mas sze-
mély (szervezet) valamely id6bélyegzo felhasznalasanak feltételeit irja eld igénybe vevok valamely k6zos
biztonsagi kdvetelményekkel rendelkezd csoportja, illetéleg meghatarozott alkalmazasok szdmara;
Id6bélyegzés: a szolgaltato az elektronikusan alairt elektronikus dokumentumhoz id6bélyegzdt kapesol;
Idébélyegzo: elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzarendelt vagy azzal logikailag 6sszekap-
csolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az id6bélyegzd elhelyezésének id6-
pontjaban valtozatlan formaban l1étezett;

Iktatas: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést kovetden;
Iktatékonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az iratok iktatdsa
torténik;

Iktatészam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatod szerv latja el az iktatand6 iratot;

Informatikai célrendszer: a hatésag altal elektronikus iigyintézés nyutjtasa céljabol igénybe vett infor-
matikai eszkdzok (szoftver €s hardver eszkdzok) 6sszessége, amelyek a kozigazgatasi hatdsagi eljarasban
az tgyféllel vagy mas hatdsaggal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a kozigazgatasi hatosagi liggyel
kapcsolatos adatot kezelnek;

Interaktiv szolgaltatasok: az egyszerl tajékoztatason tilmend olyan szolgaltatasok, letdlthetd trlapok,
keresorendszerek, tematikus tajékoztatok, amelyek csak az ligyfél aktivitasat igénylik, a szolgaltatast
nyu;jto szerv altal el6készitett dokumentumok alapjan;
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Internetes iigyfélszolgalat: az elektronikus kdzigazgatasi ligyfél tajékoztatas és szolgaltatasok igénybe-
vételét lehetdvé tevo, az ligyintézési lehetdségekrdl tajékoztatast nydjtod nyilvanos internetes feliilet;

Irat: valamely szerv miikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza érkezett, egy
egységként kezelend6 rogzitett informacio, adat egylittes, amely megjelenhet papiron, mikrofilmen, mag-
neses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgokép vagy barmely mas formaban 1év6 informacié vagy ezek kombinacidja;

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerii és biztonsdgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglald tevékenység;

Iratkezelési szoftver: az iratkezelési rendszer mitkodését tdimogato, iktatasi funkcioval rendelkez6 szami-
tastechnikai program vagy programok egymast funkcionalisan kiegészit6 rendszere;

Iratkezel6: az iigyiratok kezelésével megbizott személy;

Iratkolesonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

Iratta nyilvanitas: egyedi eljaras, amely soran manualisan vagy elére meghatarozott szabalyok alapjan
automatikusan az adott papiralapu vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet miikodése szem-
pontjabol lényegesnek mindsitenek, és ezért nyilvantartasat és a vele kapcsolatos miiveletek nyomon ko-
vetését rendelik el;

Irattar: az irattari anyag szakszeri és biztonsagos 6rzése, valamint kezelésének biztositasa céljabol létre-
hozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely;

Irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott iigyirat iratarban torténd dokumentalt elhelyezése,
illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését kovetd idore;

Irattari anyag: rendeltetésszertien a szervnél maradd, tartalmuk miatt &tmeneti vagy végleges megorzést
igénylo, szervesen 0sszetartozo iratok dsszessége;

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd valogatdsanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfaj-
takra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskdréhez, valamint szervezetéhez igazodo6 rend-
szerezésében sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céla
megorzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét;

Irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfelelden kialakitott leg-
kisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkez6 - irattari egység, amelybe tobb egyedi {ligy iratai tartoz-
hatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtaba sorolasat,
selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

Irattari tételszammal vald ellatas: az iigyiratnak az irattari tervbe mint els6dleges besorolasi sémaba
valo besorolasa;

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miitkddése soran keletkezd
és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozd és nala marado iratok irattari rendezését, kezelését és
Orzését végzi,

Kapcsolatos szam: ugyanazon iratképz6 valamely masik {igyiratanak szama, amely iigyiratnak targya,
illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy elintézéséhez;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetoségét;
Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan torténd eljuttatisa a
cimzetthez;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek szold vezetdi
vagy ligyintéz0i utasitasok;

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult rész€rdl hiteles alairdssal ellatott,
lepecsételt irat;

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagya-
sat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl (,,K”
betiijellel);
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Kiadmanyozé: a szerv/szervezet vezetdje részeérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa;

Kijelolt tantsito szervezet: olyan szervezet, amely megfelel6ség értékelési eljarasban tanusito tevékeny-
ség végzésére jogosult a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverek tekintetében a
- kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek
kijelolésének részletes szabalyair6l sz616 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijelolési
okiratban foglaltak szerint;

Kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban megha-
tarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv €s személy;

Kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Kozlevéltar illetékessége (illetékességi kore): a maradando értékii irattari anyagnak az a kore, amelyre
vonatkozdan torvény kozlevéltarba adasi kotelezettséget ir eld, s amelyet az adott kdzlevéltar torvény
rendelkezése, illetve fenntartéjanak dontése alapjan koteles atvenni;

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a tudomanyos és
igazgatasi feladatokat is - végzo, kozfeladatot ellatod szerv altal fenntartott levéltar;

Kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak selejtezés vagy
levéltarba adas elotti 6rzésére szolgalo irattar;

Kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova tétele; Kiil-
demény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatin vagy a hozza tartozoé listan cimzéssel
lattak el;

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositd alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd szamitastechnikai
miivelet;

Lenyomat: A olyan meghatarozott hosszisagu, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat,
amelynek képzése soran a hasznalt eljaras (lenyomatképzo eljaras) a képzés idopontjaban teljesiti a ko-
vetkezo feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelmiien szarmaztathaté az adott elektronikus dokumentumbol;

b) a képzett lenyomatbdl az elvarhatd biztonsagi szinten beliil nem lehetséges az elektronikus dokumen-
tum tartalmanak meghatarozasa vagy a tartalomra torténd kovetkeztetés;

c) a képzett lenyomat alapjan az elvarhatd biztonsagi szinten beliil nem lehetséges olyan elektronikus
dokumentum ut6lagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképzé eljaras eredményeképp az
adott lenyomat keletkezik;

Levéltar: a maradando értéki iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszerti
hasznalatdnak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

Levéltarba adas: a lejart helyben 6rzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart évfolyamainak
atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott ma-
radando6 értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradand6 értékii maganirat;

Levéltari gytijtokor: a maradando értékd, koziratnak nem mindsiil6 irattari anyagnak, ha arra vonatko-
zoan torvény kozlevéltarba adasi, illetve a levéltarfenntartd levéltarba adasi kotelezettséget nem ir eld,
tovabba a természetes személyek maradando értékil iratainak az a kore, amelyet az adott levéltar az drize-
tében 1€vo levéltari anyag forrasértékének gazdagitasa céljabol gylijt (ajandékként elfogad vagy megvasa-
rol);

Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes személyek
tulajdondban 1év4 irat;

Maradand6 értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudoma-
nyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasadhoz, megismeré-
séhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesi-
téséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;
Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon hitelesitettek;
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Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢és alakhii forméban, utélag késziilt egyszerii (nem hitelesitett)
vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek egyiitte-
se;

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitdsanak lehetdségét
kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséro irattol - elvalaszthato;
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol;
Minositett elektronikus alairas: olyan - fokozott biztonsagu - elektronikus alairas, amelyet az alairod
biztonsagos alairas-létrehozd eszkdzzel hozott 1étre, és amelynek hitelesitése céljabol mindsitett tanusit-
vanyt bocsatottak ki;

Minositett hitelesités-szolgaltaté: az ¢ torvény szabalyai szerint nyilvantartasba vett, mindsitett tantisit-
vanyt a nyilvanossag szamara kibocsatd hitelesités-szolgaltato;

Mutatoézas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kvetd szakasza, célja: az irat iktatdbszamanak megalla-
pitésa a visszakeresésnél;

Naplézas: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban bekodvetkezett esemé-
nyek teljes korének regisztralasa;

Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vaz-
lat;

Papiralapi kézokirat: papiralapt dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi IIl.
torvény 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

Raktari egység: a levéltari anyagnak a raktari rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolas soran kialaki-
tott része, a raktari épiiletnek és helyiségnek, valamint a tarolas eszkdzeinek megfeleloen;

Selejtezés: a lejart megdrzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre torténd
elokészitése;

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii 6sszekapcsolasa;

Szignalas: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijelolése, az elinté-
z¢ési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Szolgaltatoé: elektronikus alairassal kapcsolatos szolgaltatast nyujtd természetes személy, jogi személy
vagy jogi személyiség nélkiili szervezet;

Tanusitas: olyan eljaras, amely alapjan egy fliggetlen, hatosagi jogositvanyokkal nem rendelkezd, jog-
szabaly alapjan kijelolt szervezet tanusitvanyban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a kiilon
jogszabalyban eldirt kdvetelményeknek;

Tanusitvany: a hitelesités-szolgaltatd altal kibocsatott igazolas, amely az alairas-ellenérz6 adatot egy
meghatarozott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonossagat vagy valamely mas tény
fennallasat, ideértve a hatdsagi (hivatali) jelleget;

Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza kapcsolodo
metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabol 1é-
nyeges - tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttol a masikhoz, amely elekt-
ronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valod hozzaférés lehetdségének biztositasaval is;
Ugyfélkapu: eszkoz, amely biztositja, hogy az iigyfél egyedileg azonositott médon biztonsdgosan léphes-
sen kapcsolatba a kdzponti rendszer utjan az elektronikus {ligyintézést, illetve elektronikus szolgaltatast
nyujté szervekkel;

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkezd
igyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata;

Ugyintézé: az iigy intézésére kijeldlt személy, az ligy eléadodja, aki az ligyet dontésre elokésziti;

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy fazisaban keletke-
zett iratokat tartalmazza;
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Ugykezelé: iratkezelési feladatokat végzo személy

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo iigyek meghatarozott csoportja;

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymdas utdni résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintéz¢és formai és technikai feltételeit, a szol-
galtatasok teljesitését foglalja magaban;

Vegyes iigyirat: papiralapu €s elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

. ) 2. szamu melléklet
Gyomaendrodi Kozés Onkormanyzati Hivatala Ugyirat kezelési Szabalyzatahoz

HOZZAFERESI JOGOSULTSAG KERO/MODOSITO/VISSZAVONO ADATLAP

Igénylést Kitolté személy neve: Tel.sz.:
Foglalkoztatott:

Neve: Tel.sz.:

Beosztasa:

Jogviszony tipusa: (koztisztviseld, kozalkalmazott, szerzddéses, stb.)
Hivatal neve:

Szervezeti egysége:

Szervezeti egység vezetdje:

Kozvetlen vezeto:

Jogviszony kezdete/vége:

Munkavégzés helye (cim, emelet, ajto) :
Alkalmazas igénylés alapjog médositott jog
Irodai programcsomag (MS Office, intranet):
Postafiok:

Internet:

Webes levelezdrendszer:

Egyéb alkalmazas:

Iratkezel6 rendszer jogosultsaga: (X-¢l jelolje a megfelelot)
Erkeztetd teljes szervnek:

Iktato, iratkezeld sajat maganak:

Sajat szervnek

iktatd, iratkezel6

szignalo

Sajat és alarendelt szervezetnek:

iktatd, iratkezel6

szignalo

Teljes szervnek:

iktato, iratkezel6

szignalo

[rattaros

Ugyintézé

Lekérdez6

Helyettesitd

Datum: 20... év ... ho ... napt6l - 20... év ... ho ... napig
Kit (kinek a szerepkore):

Visszavonasi zaradék:

Visszavonast kéro vezetd:

Helységnév és datum: Engedélyezo (jegyzo):
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Késziilt: 2 pld.-ban
Kapja: 1. pld.: aljegyz6
2. pld.: rendszergazda

. ) 3. szamu melléklet
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal Ugyirat kezelési Szabalyzatihoz

A GYOMAENDRODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL ELEKTRONIKUS IKTATO-
KONYVEI

Az egyes osztalyok iratait egymastol romai szammal megkiilonboztetett 6nallod iktatokdnyvben kell nyil-
vantartani az alabbi megbontés szerint.

I. Titkarsag

I1. Ko6zmunka

III.  Adé Osztaly

Iv. Virosiizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly

V. Pénziigyi Osztaly

VI. Kozigazgatasi Osztaly

VII. Hunyai Kirendeltség

VIII. Csardaszallasi Kirendeltség
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4. szamu melléklet

Gyomaendrédi Kozés Onkormanyzati Hivatal Ugyirat kezelési Szabadlyzatdhoz

GYOMAENDRODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Egységes irattiri terve
ALTALANOS RESZ

TEJEEFEESTZEAM' AGAZAT MEGNEVEZESE

U | ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK
U101- u.1. Képviselb-testllet iratai
U201- u.2. Nemzetiségi 6nkormanyzat iratai

tovabbiakban: intézményeinek) Ugyei

A polgarmesteri hivatalnak, a k6z6s dnkormanyzati hivatalnak, az dnkor-
manyzat gazdalkodo szervezeteinek, kdzalapitvanyainak és intézményeinek (a

U301- U.3. Szervezet, mikodés
U401- u4. Iratkezelés, lgyvitel
U501- U.5. Személyzeti, bér- és munkalgyek
u601- U.6. Pénz- és vagy_gnlf_ezglés )
KULONOS RESZ
TEI;I-EEFEESTZEAM_ AGAZAT MEGNEVEZESE
A | PENZUGYEK
A101- A1, Adoigazgatasi Ugyek
A201- A.2. Egyéb pénzigyek
B101- B EGESZSEGUGY! IGAZGATAS
C101- C | SZOCIALS IGAZGATAS
E KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK’, TELEPULESRENDEZES, TERU-
LETRENDEZES KOMMUNALIS IGAZGATAS
E101- EA. Kornyezet- és természetvédelem

56



E201-

E.2. Telepulésrendezés, tertletrendezés

E301- E.3. Epitési ligyek
E401- E.4. Kommunalis Ugyek
F101- KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
G101- ViZUGYI IGAZGATAS
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGY| ES RENDESZETI IGAZGATAS

H101- H.1. Anyakodnyvi és allampolgarsagi tigyek
H201- H.2. A polgé_r_ok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kap-

csolatos Ugyek
H301- H.3. Valasztasokkal kapcsolatos Ugyek
H401- H.4. Rendd&rségi ligyek
H501- H.5. A helyi tlizvédelemmel kapcsolatos lgyek
H601- H.6. Menedékjogi Ugyek
H701- H.7. Igazsagugyi igazgatas
H801- H.8. Egyéb igazgatasi Ugyek
[101- LAKASUGYEK
J101- GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGY! IGAZGATAS
K101- IPARI IGAZGATAS
L101- KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
M101- FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS
N101- MUNKAUGY! IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
P101- KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGY| IGAZGATAS
R101- SPORTUGYEK

HON\/EDELMIi KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZ-
TONSAGI ORSEG

X101- X.1. Honvédelmi igazgatas
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X201-

X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas

X301-

X.3. Fegyveres biztonsagi 6rseg

U)

ALTALANOS RESZ

ONKORMANYZATI ES ALTALANOS IGAZGATASI UGYEK

U.1. Képviselb-testllet iratai

Irattari Meg-
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
Polgarmesteri, fépolgarmesteri, alpolgarmesteri tisztség atadas-
U101 Jatvételével, egyéb feladat- és hataskor atadas-atvételével kapcsola- NS 15
tos iratok
Képvisel6-testlleti jegyz6konyv és mellékletei (elGterjesztések, sur-
U102 |g6sségi inditvanyok, tajékoztatok, kozmeghallgatas, interpellaciok, NS 15
egyeéb dontés-el6készitd iratok stb.)
Képvisel6-testlleti zart Ulések jegyz6kdnyvei és mellékletei, zart
u103 |.,. e NS 15
Ulésekrél készilt hanganyagok
Képvisel6-testlileti bizottsagok, részénkormanyzatok uléseinek,
U104 [falugyllések, jarasi tanacskozasok, lakossagi forum jegyz6konyvei NS 15
es mellékletei
Képvisel6-testlleti, képvisel6-testlleti bizottsagi, reszonkormanyzati
u105 |.,. e L NS 15
Ulésekrél készllt hang- és képanyag
Képvisel6-testlleti bizottsagok, részénkormanyzatok zart tléseirdl
u10e | . .~ o L NS 15
készllt jegyz6konyvek, hang- és képanyagok
U107 | Onkormanyzati biztos kirendelése, iratai NS 15
U108 | Tanacsnoki iratok NS 15
U109 Okm?nytar’ (cimer és zaszlorajz, diszpolgari cim, helyi kitintetés NS 15
adomanyozasa stb.)
U110 | Onkormanyzati érdek-képviseleti tagsagi ligyek NS 15
U111 Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, szabalyzatok, egyuttmiko- NS 15

dési szerzbdeések/megallapodasok eredeti példanya
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U2.N

emzetiségi 6bnkormanyzat iratai

Irattari Meg-
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam i s
id6 (év)
U201 | Egyuttmiikddési megallapodasok NS 15
Feladatellatasi, intézményhaldzat-mikodtetési és fejlesztési terv
U202 L . S . . NS 15
nemzetiségi onkormanyzati véleményezése
U203 Nemze’tlsegl gazdalk(’)do szervezetek, intézmények alapitasa, at- NS 15
szervezése, megsziinése
Nemzetiségi oktatast is folytatd iskolakban az érettségi vizsga el6-
U204 |készitésének, megszervezésének, lebonyolitadsanak figyelemmel 2 -
kisérésével kapcsolatos iratok
U205 N%mz’etlsegl ovodai, iskolai dontések véleményezése, szakmai el- NS 15
lenbrzése
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok
U206 [Uléseinek jegyz6kdnyvei, mellékletei, el6terjesztések, egyéb dontés- NS 15
el6készitd iratok
U207 __Nemzetlsegl onlforrr}anyzat, nemzetiségi dnkormanyzati bizottsagok NS 15
Uléseinek hang- és képanyaga
Nemzetiségi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzati bizottsagok
U208 |[zart Ulések jegyzBkdnyvei és mellékletei, zart Glésekrdl készult NS 15
hanganyagok
U209 | Nemzetiségi onkormanyzatok tarsulasi megallapodasai NS 15
U210 | Nemzetiségi 6nkormanyzat koltségvetési és vagyonkezelési Ugyei NS 15
U211 | Kbzoktatasi megallapodas nemzetiségi oktatasrol NS 15
U212 | Nemzetiségi 6nkormanyzat ellenérzése NS 15
U213 | Nemzetkdzi kapcsolattartas iratai NS 15
U214 | Nemzetiségi onkormanyzat szabalyzatai NS 15
U215 Nemzetiségi 6nkormanyzat toérvényességi fellgyeletével kapcsola- NS 15

tos iratok
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U216 | Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti célu palyazatok, tamogata- 5 -
sok, 6sztondijak iratai

A polgarmesteri hivatalnak, a k6zés 6nkormanyzati hivatalnak, az 6nkormanyzat gazdalkodo
szervezeteinek, kézalapitvanyainak és intézményeinek (a tovabbiakban: intézményeinek) ligyei

U.3. Szervezet, mikodés

Irattari Meg-
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam i e
id6 (év)
U301 | Belsé ellenérzési jelentések 10 -
U302 | Biztonsagi és egészségveédelmi intézkedések 2 -
Erdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdekkép-
U303 |viseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti forumok alapitasa, mikod- NS 15
tetése
U304 | Erintésvédelmi vizsgalati jegyz6kdnyvek 15 -
U305 | Hirlap-, folyoirat- és kényvrendelés 2 -

Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasagi tarsasagok ala-
pitasa, alapitd okiratok, tevékenység valtozasa, megszlintetése, ira-
U306 |nyitassal és mikodéssel kapcsolatos elvi Uigyek, szervezeti és mu- NS 15
kodési szabalyzat, fejlesztési tervek, ellenérzési jegyz6kdnyvek, mi-
néségiranyitasi program

Intézmények, érdekeltségi kdrbe tartozé gazdasagi tarsasagok ira-

U307 |nyitasaval és mikddésével kapcsolatos felligyeleti, ellendrzési, ope- 5 -
rativ Ugyek
U308 | Kartéritések 10 —
U309 | Kollektiv szerz6dés NS 15
U310 | Kbzalkalmazotti Tanacs Ugyei NS 15
U311 | Kozérdekl kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések 2 -
U312 | Kulféldi kapcsolatok bonyolitasa 10 —
U313 Kulféldi kapcsolatokra vonatkozo két- és tébboldalu megallapoda- NS 15

sok, éves értékelések
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U314 | Kulféldi kiklldetés, tapasztalatcsere, uti jelentések 10 —
Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék, a févarosi és megyei kor-
manyhivatal ellenérzése, atvilagitas, fenntartoi, szakfelligyeleti vizs-
galatok, térvényesseégi felhivasok, térvényességi felligyeleti birsaggal
kapcsolatos iratok, Ugyészi intézkedések, a helyi 6nkormanyzat he-
U315 |[lyett a févarosi és megyei kormanyhivatal vezet8je altal megalkotott NS 15
Onkormanyzati rendeletekkel kapcsolatos iratok, a févarosi és me-
gyei kormanyhivatal altal potolt helyi Gnkormanyzati hatarozatok, a
helyi 6nkormanyzat altal pétolt feladat-ellatasi kotelezettséggel kap-
csolatos iratok
U316 | Munkabalesetek és foglalkozasi betegseégek nyilvantartasa 75 —
U317 | Munkaltat6i juttatasok elvi Ugyei NS 15
Munkavédelmi tgyek (munkahelyek kialakitasa, rovar-ragcsaloirtas,
U318 . . AR 10 -
dohanyzéhelyek kijeldlése stb.)
Jogi Ugyek (peres és nem peres ugyek, jogi képviseleti tevékeny-
U319 s6q) 15 -
U320 | Sajtougyek, telepllésmarketing, reprezentacios, PR tevékenység 2 -
U321 | Statisztika (éves) NS 15
U322 | Statisztika (id8szaki) 5 -
U323 T_arsulasl rqegallapodellsok, tqrsuIaS| tanacs Uléseinek elbterjeszté- NS 15
sei, jegyz6konyvei, hatarozatai
U324 TarSL_JIaS| tanacs zart Uléseinek eléterjesztései, jegyzékdnyvei, hata- NS 15
rozatai
U325 | Kapcsolattartas civil, egyhazi és ifjusagi szervezetekkel 5 —
Népszamlalas, egyéb dsszeirasok lebonyolitasaval kapcsolatos
U326 |. 5 —
Uugyek
U327 | Onkormanyzatok egylittmiikddésére vonatkozo iratok NS 15
U328 | Eurdpai Unids csatlakozas jogharmonizacio iratai NS 15
U329 | Kozigazgatasi reform el6készitésére vonatkozo iratok NS 15
U330 | Alapitvanyokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos Ugyek NS 15
U331 Onkormanyzati feladatokat érint6 stratégia, koncepcio, program, NS 15

terv
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Tarsulasok teriletének, telepiléseinek dsszehangolt fejlesztésével

U332 kapcsolatos ligyek 10 B
U333 | Tarsulasi kdzszolgaltatasok biztositasa, fejlesztése és szervezése 10 -
U334 | Tarsulasok altal fenntartott intézmények tgyei 10 -
Tarsulasok egyéb operativ lgyei, terlletfejlesztési dnkormanyzati
U335 |, - 10 —
tarsulas dgyei
U336 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céld) elnyert palyazatok NS 15
U337 | Jegyz6i hataskdrbe tartozo szabalyzatok NS 15
Képvisel6-testlileti, képvisel6-testlleti bizottsagok, részénkormany-
U338 [zatok rendeleteinek, hatarozatainak utdlagos normakontrolljaval kap-[ NS 15
csolatos iratok
U339 | Polgarmesteri, jegyz6i fogadonap jegyz6kdnyvei, emlékeztetdi 2 -
U340 Jogszabalytervezetek, szerz6dések, megallapodasok elézetes jogi o _
véleményezése
U341 | Onkormanyzati (fejlesztési, miikodési céll) sikertelen palyazatok 5 -
U342 | Informatikai Uzemeltetés és karbantartasi operativ Ggyek 5 -
U343 | Allasfoglalasok kérése 5 -
U344 | A hivatal mikodtetésével, karbantartasaval kapcsolatos tgyek 5 -
U345 | Adatvédelemmel kapcsolatos lgyek 10 -
U346 | Terlletszervezés NS 15
U347 Telepule’s_ atcsatolasa masik megyéhez, terliletrész atadasa, atvé- NS 15
tele, cseréje
Telepullésegyesités, teleplilésegyesités megszlntetése, Uj kdozség
U348 o NS 15
alakitasa
U349 Vaross?,_rpegyel jogu varossa nyilvanitas, févarost érinté tertlet- NS 15
szervezési ugyek
U350 | Vallalkozasi szerz6dések 5 —
U351 | Munka-, szakmai értekezleti jegyz6kdnyvek 5 -
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U352 | Beszamolok, jelentések, munkatervek (éves polgarmesteri, jegyzdi, NS 15
szakigazgatasi, intézményi)
Beszamolok, jelentések, munkatervek (idészaki jegyz6i, polgarmes-
U353 S 5 —
teri, intézményi)
U354 | Munkarend, ugyrend és ugyfélfogadasi rend 5 -
U355 | Vezetdi értekezletek jegyz6kdnyvei, emlékeztetdi NS 15
U356 | Utasitasok (jegyz6i, polgarmesteri) NS 15
U357 | Lobbitevékenység 10 —
U358 | Hivatal, munkakér atadas-atvételi jegyz6kdnyvek 10 -
U359 | Korlevelek (intézkedést igenyld) 2 -
Min8&ségbiztositasi, minéségiranyitasi rendszer, teljesitménykove-
U360 Y o NS 15
telmény célmeghatarozasa, teljesitményértékelés altalanos iratai
Intézkedést nem igényl6, de vezetdi utasitas alapjan iktatott korle-
U361 I . 1 -
velek, meghivok, tajekoztatok
U362 | Tajékoztatasok, adatszolgaltatasok 1 -
Onkormanyzati rendezvények elékészitésével és lebonyolitasaval
U363 - 1 —
kapcsolatos ugyek
U364 | Tarsulas torvényességi felligyeletével kapcsolatos iratok NS 15
U.4. Iratkezelés, Ugyvitel
Irattari Meg-
. . Tétel megnevezése Orzésiidd| Lt.
tételszam .
(€ev)
U401 | Iratkezelési szabalyzattal és irattari tervvel kapcsolatos Ugyek NS HN
Ugyvitelszervezés (sajat fejlesztésii/megrendelésii elektronikus
U402 . . . . NS 15
programleirasok, programrendszer, védelem szabalyozas stb.)
Bels6 Ugyviteli segédkdnyvek (eléadoi munkakodnyv, érkeztetd
U403 | . T . 5 —
konyv, iratatado kdnyv, postakdnyv stb.)
Kiadmanyozasra hasznalt és mas, joghatas kivaltasara alkal-
U404 |mas bélyegz6k nyilvantartasa, selejtezésikrdl, visszavonasukrol NS HN
készllt jegyz6kdonyvek
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U405 | Elektronikus alairasok nyilvantartasa NS HN
U406 Vlekl;tato— €s mutatokonyv, fényilvantartod kényv, irattari segédkony- NS 15
U407 | Fényilvantarté kdnyv, irattari segédkdnyvek NS HN
U408 | Iratselejtezési, iratmegsemmisitési jegyz6kdnyvek NS HN
Atmeneti irattarbol a kdzponti irattarba trténé iratatadas-atvétel
U409 | ol . 15 —
egyzOkodnyvei
U410 | Iratatadas-atvételi jegyz6kdnyvek NS HN
Minésitett adat tovabbitasara vonatkozé lezart nyilvantartas
U411 |(bels6 atadokdnyv vagy mas belsé atadéookmany, kilsé kézbesi- NS HN
t6 konyv, futariegyzék stb.)
U412 | Irat megismerési engedélyek iratai minGsitett iratok esetén NS HN
U413 | Munkakor atadas-atvétel soran keletkezett iratok 5 —
vissza-
C . e . . vonasat
U414 [\le’mzetl mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanu- Kévetden B
sitvany .
haladék-
talanul
15 (visz-
U415 | Felhasznaloi engedély és titoktartasi nyilatkozat Sflzs‘;f -
kovetben)
U.5. Személyzeti, bér- és munkatgyek
- Meg-
. Iratta'n Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam i e
id6 (év)
U501 | Bér- és munkaugyi kimutatasok, nyilvantartasok, jelentések 10 -
U502 | Létszam- és bérgazdalkodasi lUgyek (éves) NS 15
U503 | Bérnyilvantartas (bérkarton) 75 -
A foglalkoztatottak illetménylgyei (bérjegyzék, illetménykiegészi-| 50 (a
uso4 | . . . ol s A . MR . -
tés, illetménypaotlékok, személyi illetmény megallapitasa, illet- jog-
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meényeltérités, jarulékelszamolas, jutalom, munkaltatéi kdlcson, viszony
tavolléti dij, letelepedési tamogatas, kdztisztviselbi, kdzalkalmazot{megszi-
ti juttatasok stb.) nésétdl)
Fizetési el6leg, helyettesitések, kereseti igazolas, szemeélyzeti
U505 targyu palyazati kiirasok és beadott palyazatok, Ures allashelyek- > _
rol tajekoztatas, tartalékallomannyal, betdltetlen allashelyekkel,
palyazatokkal kapcsolatos iratok
Jelenléti ivek, munkaba jaras koltségeinek téritése, utazasi utal-
U506 |vanyok ugyei, napidijak, szabadsagolasi rend, szabadsagugyek, 5 -
egy honapnal révidebb fizetés nélkili szabadsag
Képvisel6k nyilvantartasa, 6sszeférhetetlensége, juttatasai, tisz-
us07 . 5 —
teletdijai
Kinevezés, megbizas, besorolas, atsorolas, athelyezés, minési-
tés, egyéni teljesitményértékelés iratai, munkakori leiras, felmen-
. ) . 8 . . 50 (a
tés a képesitési elbiras aldl, eskiiokmanyok, hatésagi bizonyitva- 0a-
nyok, cimek, kitlintetések adomanyozasa, kézszolgalati munkavi- 109
U508 . . - 1 . . « [Viszony -
szony igazolasa, rendelkezési, tartalékallomanyba helyezés (errdl meqszii
tajékoztatas) és megszuntetés, felmentés, munkavégzés aloli fel- | . 952
. . A . . y . nésétol)
mentés, nyugdijazas, vegkielégités, eseti megbizasok, dsszefér-
hetetlenség, kirendelés, prémium évek programba helyezés
U509 Koézigazgatasi alap-, és szakvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos 5 B
Ugyek, Ugykezel6i alapvizsga-kotelezettséggel kapcsolatos Ugyek
U510 | Eltartdi nyilatkozat 5 -
U511 | Fegyelmi és kartéritési Ugyek 10 —
U512 | Egy honapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag ugyek 75 -
U513 | Baleseti, rokkantsagi tgyek 50 -
Koztisztvisel8k, kbzalkalmazottak egyéb jogviszonyainak enge-
us14 |, . 10 -
délyezése
U515 | Vagyonnyilatkozat (lejarat utan) * *
U516 | Megbizasi szerz6dések 5 -
U517 | Koztisztviselbi, kbzalkalmazotti nyilvantartasok NS HN
U518 | Kbézhasznu, kézcélu alkalmazasok, tavmunka egyedi Ggyei 75 —
U519 Kitintetések, kitiinteté cimek, dijak adomanyozasanak el6készi- 5 B

tése, lebonyolitasa
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A foglalkoztatottak szocidlis helyzetével, munkakorilményeinek
U520 Jalakulasaval és az esélyegyenldség érvényesilésével kapcsolatos] NS 15
ertékelések, jelentések, tervek, programok
U521 | Munkaltat6 altal biztositott egyedi szocialis tamogatasok tgyei 5 —
Magannyugdijpénztarral, 6nkéntes kiegészité nyugdijpénztarral,
us22 |[. % AR e 1 NS HN
Onkéntes egészségpénztarral kotott szerz6dés
U523 | Kbzszolgalati jogvitak 30 —
U524 | Tanulmanyi szerz6dés 10 -
U525 Tovabbképzés, atképzés egyedi ligyei, szakmai gyakorlat, egye- > _
temi, féiskolai hallgatok szakmai gyakorlata (konzulens kérése)
U526 | Tovabbképzési éves és kdozéptavu terv 10 -

* A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség megsziinését vagy a kdtelezett altal uj vagyonnyi-
latkozat tételét kdvetéen 8 napon belll vissza kell adni a kotelezettnek.

U.6. Pénz- és vagyonkezelés

Irattari Meg-
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e .
id6 (év)
U601 | Addlugyek (sajat) 5 —
Analitikus nyilvantartasok (eszkéznyilvantartas, kdnyvelési nap-
ue02 | . . . 8 -
16k, leltar, selejtezés)
U603 | Anyag- és készletnyilvantartas, kisebb beszerzések, meg- 8 _
rendelések
Banki és pénzlgyi levelezés, atutalasi megbizasok, bank-
U604 . . . o 5 _
szamlakivonat, bankszamlanyitas
Kdzbeszerzéssel jard beruhazasok, épitési koncessziok
szervezeése és pénzlgyi lebonyolitasa, éplletfenntartas, fel-
U605 [vjitasi terv, felujitasok szervezése és pénzlgyi lebonyolitéasa,| 5 -
kozbeszerzés lebonyolitasa, telepulésizemeltetéssel, fej-
lesztéssel kapcsolatos feladatok
Usog | KOZbeszerzeéssel nem jaro beruhazasok szervezese es 5 _

pénzugyi lebonyolitasa, éplletfenntartas, felujitasi terv, feluji-
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tasok szervezése és pénzigyi lebonyolitasa, telepulésize-
meltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok

Bizonylatok (bevétel-kiadasi bizonylatok, pénztarbizonyla-

U607 [tok, pénztarnaplok, szamlak, szamlatdombok tépéldanyai, 8 -
készpénzellatmany bizonylatai)
Fizetési felszodlitas, szamlareklamacio, szamlarendezés,
U608 [szamlaegyeztetés, kdvetelés ervényesitése, 5 -
adossagelengedés
Geépkocsik Uzemeltetése (biztositas a lejarat utan, menetle-
U609 | . . 2 —
vél, szerviz, Uzemanyag stb.)
U610 | llletményszamfejtés 10 —
Us11 | Ingatlan—’é's vagyonny’ilvéntgrt’éls; tuI’ajdonjog—, szolgalmi NS HN
jog, vezetékjog-rendezés, nyilvantartas
U612 | Koltségvetési beszamolo (éves) NS 15
U613 | Koltségvetési beszamolo (idészaki) 10 —
Koltségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos tigyek
(addéssagrendezés, atcsoportositas, céltartalékok felhaszna-
U614 [asa, pénzmaradvany elszamolasa, pételdiranyzat, reorgani- 15 -
zacio, szamviteli rend, intézmények kdzlizemi szamlajanak
rendezése)
Céltamogatasok igénylése és lebonyolitasa, palyazatok
U615 | - . 15 -
pénzkezelése
U616 | Hitelfelvétel és lebonyolitas, hitelnyilvantartas 15 -
U617 Koltseg_\{etes és beszamolo el6készitése, koltségvetési 15 -
koncepcio
U618 | Leltarfelvételi ivek 8 —
Onkormanyzati vagyon kezelésére, elidegenitésére, bérle-
tére, cseréjére, jelzalogjaira, vasarlasara, haszonbérletére,
U619 |vagyonkezeldi jog létesitésére vonatkozo alapiratok, szerz6- | NS HN
dések, beruhazasi terv, tervpalyazat, tulajdonosi hozzajaru-
las, torzskdnyvi nyilvantartas
U620 | Munkaltatoi segélyek, tdmogatasok pénzugyi lebonyolitasa 5 -
U621 | Szallitélevel 2 —
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U622 | Térségi fejlesztési program, ipari park Ggyek, térségi fej- NS 15
lesztési tanacs lgyei
U623 | Kisajatitas, kisajatitasi kérelmek NS 15
U624 | Vagyonbiztonsagi rendszer miikddtetése 10 —
U625 | Vagyonbiztositas (lejarat utan) 2 -
U626 Vagyonhasznosﬂas pénzlgyi lebonyolitasa (bérlet, elide- 10 _
genités stb.)
U627 | Térségqi fejlesztési menedzsment Ugyek 10 —
Kozbeszerzési Ugyek (arubeszerzés, szolgaltatasok meg-
U628 - 5 —
rendelése)
U629 | Onkormanyzati ingatlanok fenntartasa, karbantartasa 5 -
U630 | Gazdasagi program NS 15
U631 | Kényvvizsgaloi jelentések 10 -
U632 | Terlleti vagy regionalis nyugdijpénztar alakitasa NS 15
KULONOS RESZ (AGAZATI IRANYITAS, SZAKIGAZGATAS)
. _A)
PENZUGYEK
A.1. Addigazgatasi Ugyek
- Meg-
. Iratta’n Tétel megnevezése Orzeési Lt.
tételszam e
id6 (év)
A101 | Ado- és értékbizonyitvanyok 8 -
A102 | Adobevételi terv és teljesités 10 —
Adoellenbérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi
A103 [agyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallas és adokivetés, 15 -
adohatralék, tulfizetés, téves befizetés
Adodsszesitd, valamint a szamitdgépes éves feldolgozas adattar-
A104 e . 5 -
talmarol év végén készitett lista
A105 | Adozok egyéni tbrzsadatai (nyilvantartas) NS HN
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A106 | Adok modjara behajtando kdztartozasok iratai 10 -
A107 | Vagyoni igazolasok, adoigazolasok 5 —
A108 | Adotartozasok behajtasa, végrehajtasa 10 -
A.2. Egyéb pénzigyek
- Meg-
. Iratta’n Tétel megnevezése Orzeési Lt.
tételszam i e
id6 (év)
A201 | Altalanos és céltartalékok felhasznalasa 10 —
A202 | Atmeneti gazdalkodassal kapcsolatos iratok 10 -
A203 | Betéti kamatugyek 5 -
A204 | Decentralizalt tdmogatasok felhasznalasa 10 -
A205 | Fejlesztési alapterv 10 -
A206 Feladatmutatékhoz kapcsolddo allami hozzajarulas eléiranyzata, 10 _
visszaigénylés
A207 | Feladatmutatd-ndvekedés miatti potigény 5 —
Intézményi téritési dijak megallapitasa, elengedése (egészség-
A208 |. . AR . . 5 -
Ugyi, gyermekjoléti, mivelédési, nevelési-oktatasi, szocialis)
A209 | Kdtvény-, részvénykibocsatas (lejarat utan) 5 —
Kulénféle célu pénzalapok, kdzmiifejlesztési hozzajarulas visszaté-
A210 | ... 10 -
rites
A211 | Pénzugyi szabalysértések, birsagok 5 -
A212 | Mez86ri jarulék kivetése 5 -
oo B ,
EGESZSEGUGYI IGAZGATAS
Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése orzestl 1t
tételszam id6
(€v)
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B101 | Egészsegugyi alapellatas helyzetfelmérése és megszervezése NS 15
B102 | Egészseglgyi alapellatas fejlesztésének iratai 5 —
B103 | Egészsegugyi szlirbvizsgalatok megszervezése 2 -
B104 | Iskola-egészséguigyi szolgalat szervezése NS 15
Korzeti egészségugyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi,
B105 . AT L . NS 15
gyogyszerészi, védonoi, ugyeleti ellatas megszervezése
B106 | Foglalkozas-egészségugyi ellatas megszervezése 10 —
B107 | Egészsegugyi ellatast tamogatd palyazatok 10 —
Finanszirozasi szerz6dés az egészségbiztositasi szervvel (lejarat
B109 . 10 -
utan)
B110 | Gyogyszertar felallitasanak kezdeményezése és véleményezése 5 -
B111 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-t6| érkezett engedélyek (leja- o _
rat utan)
B112 | Betegek panaszigyei, betegjogi képvisel6 észrevételei 2 -
Haziorvosi, hazi gyermekorvosi, fogorvosi, gyogyszerészi, védénéi,
B113 |. R o i . 5 -
Ugyeleti palyazatok, szerz6dések (lejarat utan)
B114 | Haziorvosoknal bejelentkezett biztositottakrdl havi jelentés 2 -
Ifjlusagi orvos (iskolaorvos) kijeldlése (kozépfoku oktatasi intézmé-
B115 5 -
nyekben)
B116 | Jarvanyugyi intézkedések 10 —
B117 | Koztisztasagi és telepuléstisztasagi feladatok 10 —
B118 Betegellatasi dij (kalféldi allampolgarok, nem biztositott magyar 5 _
allampolgarok tgyei)
B119 | Nyilvantartas a bejelentett biztositottakrol 10 -
B120 | Tarsadalombiztositasi jarulékiigyek 75 —
Szenvedélybetegek (alkohol- és kabitdszer-hasznaldk, egyéb flg-
B121 | 27, N P . . 30 -
g6ségben szenveddk) kotelezé gondozasba vétele
B122 | Hazi szakapolasi szolgalat, jaré- és fekvBbeteg-szakellatas, ora- NS 15
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szam, Ugyeletek
B123 | Bolcs6dék mikodésével kapcsolatos iratok NS 15
Gydgyhely, gyogyfurdbintézmény, kitermelt dsvanyviz, gyogyviz,
B124 |gydgyiszap és gyogyforrastermék térzskonyvi adatai valtozasanak 5 -
bejelentése
Gydgyiszap és gyogyforrastermek kitermelésének, kezelésének és
B125 . . . NS 15
forgalmazasanak engedélyezése
B126 | Ragcsalomentesités, szunyoggyerités, rovarirtas 2 -
B127 | Az egészséges életmad segitését célzd szolgaltatasok iratai 10 -
.9 ,
SZOCIALIS IGAZGATAS
- Meg-
. Irattqu Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
Személyes gondoskodas korébe tartozé alapszolgaltatasok és
C101 . s . . NS 15
szakositott ellatasi formak megszervezése
c103 Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis alapszolgaltata- 2 B
si Ugyek
Személyes gondoskodas korébe tartozé szakositott ellatast
C104 | PR 2 -
igénybevevok lgyei
Személyes gondoskodas korébe tartozé szocialis szolgaltatasok-
C105 . e 2 -
hoz jbvedelemigazolas kiallitasa
C106 | Szocialis ellatast tamogaté palyazatok 10 -
C107 | Szerz6dés a szocidlis feladatok atvallalasarol NS 15
C108 | Szocialpolitikai kerekasztal miikddésevel kapcsolatos iratok 5 -
C109 | Szocialis szakért6i bizottsag mikddéseével kapcsolatos iratok 5 —
Helyi rendeletben szabalyozott rendszeres segélyek (sajat ellata-
C110 5 —
sok)
C111 | Helyi rendeletben szabalyozott atmeneti ellatasok (sajat ellatasok) 2 -
C112 | Atmeneti segélyezés 2 —
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C113 | Arvizkarosultak allami timogatasa 5 —
C114 | Kézlzemi kompenzacios Ugyek, lakbér-hozzajarulas 2 -
C115 | Lakasfenntartasi tamogatasi lgyek 2 -
C116 | Aktiv koruak ellatasa 10 —
C117 | Temetési segély 2 -
C118 | Krizishelyzetbe kerllt személyek tamogatasa 5 -
Addssagkezelési szolgaltatas (lakhatast segit6 ellatas, adéssag-
C120 - L . 2 -
csOkkentési tamogatas)
C121 | Nyugdijashazi elhelyezés 5 —
C122 | Kbztemetés 25 —
C123 | Megvaltozott munkaképességl dolgozok Ugyei 10 —
C125 | Személyi téritési dij megallapitasa 10 -
C126 | Gondozasi szikseéglet vizsgalata 15 -
Behaijtas, végrehajtas kezdeményezésével kapcsolatos tigyek (pl.
c127 AP 30 -
gondozasi dij)
C128 | Helyi utazasi tamogatas megallapitasa 5 —
c129 ’,,Sikeres_M_agyarorszé}gért Panel Plusz” hitelprogramhoz kapcso- NS HN
I6d6 szocialis tamogatas
Tarshatésagi megkeresések (idegen kdrnyezettanulmany, igazo-
C130 |. 2 -
lasok)
C131 | Kdzgydgyellatasi lgyek (méltanyossag) 5 -
C133 | Szocialis ellatasra jogosultak nyilvantartasai NS HN

E)
KORNYEZETVEDELMI, EPITESI UGYEK, TELEPULESRENDEZES, TERULETRENDEZES
ES KOMMUNALIS IGAZGATAS

E.1. Kérnyezet- és természetvédelem

Irattari Tétel megnevezése Meg-| Lt
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tételszam Orzeési
id6 (év)
E101 | Helyi természeti érték védetté nyilvanitasa NS 15
E102 | Kdrnyezet- és természetvedelmi hatdésagi feladatok 10 —
E103 | Kdrnyezet- és természetvédelmi program NS 15
E104 Kornyezet- és természetvédelmi program végrehajtasa, akcioprog- 5 _
ramok
E105 | Kdérnyezetvédelmi hatasvizsgalati eszkdzok telepitése 2 -
E106 | Kdérnyezetvédelmi hatasvizsgalati tanulmany NS 15
E107 __A helyi természeti teriletek védetté nyilvanitasaval kapcsolatos NS 15
lugyek
Védetté nyilvanitott terlletekés védett természeti teriiletek hasz-
E108 e . . 5 -
nositasanak, kezelésének Ugyei
Zaj- és természetvédelmi, egyéb kérnyezetvédelmi ellenérzés és
E109 [ . 5 -
birsag
E110 | Légszennyezési vizsgalatok, mérések NS 15
E111 | Légszennyezd forrasok nyilvantartasa NS HN
E112 _Le\{egotlsztasag—vedelml (rendkivili) intézkedési terv (fUstkdd- NS 15
riadoterv)
E113 | Lakohelyi kérnyezet allapotfelmérése NS 15
Szolgaltato tevékenységet ellatd lizemi épitmény energiahordozoé-
E114 |és/vagy Uzemmodvaltasra kotelezése, tevékenységének korlatoza- 10 -
sa, felfliggesztése, illetéleg feloldasa
E115 | Kdrnyezetvédelmi alappal, célelbiranyzattal kapcsolatos tigyek 10 -
E116 Zaj- és rezgésveédelmi szempontbodl fokozottan védett Gvezet kije- 30 _
I6lése
E117 | Stratégiai zajtérkép, ezzel 6sszefliggb intézkedési terv 30 —
E118 Szolgaltato tevékenységet ellatdk zajkibocsatassal kapcsolatos 5 _

Ugyintézése

E.2. Telepulésrendezési és terlletrendezési Ugyek
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Meg-

Irattari . . e
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam I
id6 (év)
E201 | Helyi épitészeti 6rokség védetté nyilvanitasa és megszintetése NS 15
Helyi épitészeti 6rokség védelmének biztositasa (fenntartas, fej-
E202 A . - . . 10 -
lesztés, 6rzés, védett éplletek tamogatasa stb.)
Kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos 6nkormanyzati felada-
tok (pl. régészeti lel6helyek védetté nyilvanitasaval 6sszefliggésben
E203 | . . - . I . 75 -
hirdetmény elhelyezés, mentd feltaras, elévasarlasi jog gyakorlasa
stb.)
E204 | Telepulésfejlesztési menedzsment ligyek, palyazatok 10 -
E205 | Varosrehabilitacios program NS 15
Varosrehabilitacios palyazatok, megallapodasok, ehhez kapcsolé-
E206 |,. o 10 -
do6 operativ Ugyek
Epitészeti-m{iszaki tervtanacs iratai (a tanacsot miikddtetdé dnkor-
E207 . SN frn e L ;i s . NS 15
manyzatnal) f6épitészi szakmai vélemények, allasfoglalasok
E208 | Atnézeti nyilvantartasi térkép, foldmérési alaptérkép NS HN
E209 P’ln’cebeomlasok, tamfal, partfal altal veszélyeztetett tertiletek fel- NS 15
mérése
Terlletfejlesztési koncepcio, teriletrendezési terv, teleplilésfejlesz-
E210 [tési koncepcio, telepllésfejlesztési stratégia, telepllésszerkezeti NS 15
terv, helyi épitési szabalyzat
E211 | El6vasarlasi jog NS 15
E212 | Utépitési és kdzmiivesitési hozzajarulas NS 15
E213 | TerlUletrendezési hatésagi eljarasok 15 —
E214 | Vis maior ugyek 5 —
E215 | Repul6terek zajgatlé véddodvezetének kialakitasa 10 -
E216 | Kiszolgalo és lakéut céljara térténd lejegyzés NS 15
E217 | Telepulésrendezési kdtelezések NS 15
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E218 | Telepulésrendezési szerzbdées NS 15
E219 | Telepulésképi véleményezési eljaras 15 -
E220 | Telepulésképi bejelentési eljaras 15 -
E221 | Kdzterulet-alakitas 15 -
E222 | Kézmlnyilvantartas ugyei NS 15
E.3. Epitési ligyek
- Meg-
. Iratta’n Tétel megnevezése Orzeési Lt.
tételszam i s
id6 (év)
Bontasi-, épitési-, dsszevont-, hasznalatbavételi-, fennmaradasi
engedélyezési eljarasok, épitésugyi vagy eljarasi birsag kiszabasa,
E301 g . . . NS 15
bontasi vagy atalakitasi kdtelezettség, végrehaijtasi eljaras, enge-
dély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési eljaras
E302 Felvondval, illetve mozgolépcsbvel kapcsolatos épitéslgyi hatésa- 15 _
gi engedélyezési eljaras
Epitésiigyi hatésagi tudomasulvételi eljarasok (jogutddlas tudoma-
E303 . . . . . 10 -
sul vétele, hasznalatbavétel tudomasul vétele)
E304 Az orszagos épitési kdvetelményektdl vald eltérés engedélyezési 10 B
eljarasa
Epitésiigyi hatoésagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adat-
E305 by 10 -
szolgaltatas
E306 | Egyéb épitéslgyi hatosagi kdtelezési Ugyek 10 -
E307 | Epitésiigyi hatdsagi ellenérzés 10 -
E308 ’Ba_ux!t’ce’menttel vagy mas épitéanyag-hibaval kapcsolatos hato- NS HN
sagi eljarasok
E309 Epitésiiggyel kapcsolatos panaszok és egyéb észrevételek intézé- 5 _
se, tajékoztatasok, szolgaltatas kdrében kiadott szakmai nyilatkozat
E.4. Kommunalis Ugyek
Irattari Tétel megnevezése Meg-1 ¢
tételszam Orzeési
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ids (&v)

Hulladéklerako-helyek (szilard, allati eredetd, folyékony) kijeldlése, létesi-

E401 tése, hulladékkezelési szerz6dések, hulladékgazdalkodasi program NS 5
E402 | Kdzcélu artalmatlanito telep létesitése NS 15
E403 | Kéményseprd-ipari szolgaltatas tUgyei 15 —
E404 | Zoldterlletek létesitése, fenntartasa (parkok, jatszéterek) NS 15
E405 | Energiagazdalkodas, szélerémii létesitése NS 15
E406 ,!(t')’z_temetélf Iétesiteizse, lezarasa, megszUntetése, nyilvantartasai, térképei, NS HN
Ujboli hasznalatba vétele
E407 | Sirboltkdnyv, siremlékek és sirboltok terve NS HN
Hozzajarulas temetkezési szolgaltatast végzé gazdalkodo szervezet alapi-
E408 | . 5 _
tasahoz
E409 | Hulladékka valt jarmivek Ggyei, gépjarmi elszallitasi és értékesitési Ugyek 5 -
Koézmuifejlesztés, ingatlanok kdzmuellatasa, kdzml(ifejlesztési hozzajarulas
E410 | . o .2 NS 15
visszafizetésének Ugyei
E411 | Kozterlleti felujitas, karbantartas, hibaelharitas 5 -
Kozterllet tisztan tartasa, felligyelete, hulladék elhelyezése, gylijtése,
E412 [szallitasa, hulladékartalmatlanitas, hulladékujrahasznositas, hulladékgaz- 5 -
dalkodasi birsag ugyek
) PILY A )
KOZLEKEDES ES HIRKOZLESI IGAZGATAS
Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése orzesit 1
tételszam id6
(€v)
Kozutak, helyi vasutak miszaki, minéségi, baleseti, forgalmi
F101 Jadatainak, valamint forgalmi rendjét meghatarozé jelzéseinek NS | HN
nyilvantartasa
Kozutak, helyi vasutak tisztan tartasa, sikossag elleni véde-
F102 . 2 -
kezés
F103 | Kozteriulet-foglalasi, -hasznalati megallapodasok és dijak 5 —
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F104 | Kozterilet-bontasi hozzajarulas 5 —
Kultertleti kézut, helyi vasut menti épitmény elhelyezési és
F105 : e AR 5 -
nyersanyag-kitermelési hozzajarulas
F106 Kultertleti kézut, helyi vasut menti fakivagasi és Ultetési hoz- 5 B
zajarulas
F107 | Belterileti kozutkezel6i hozzajarulasok 5 -
F108 Koézuton, helyi vasuton t6rténd épitési munkakhoz valdé hoz- o _
zajarulas
Vasuti atkeldhelyek, gépkocsibehajtdk, gyalogutak, jardak,
F109 [kerékparutak, kozutak fenntartasa, parkolok kialakitasa, fenn- 10 -
tartasa
F110 | Egyéb koézutkezel8i hozzajarulas 1 -
F111 Utcabutorok, utca névtablak, hazszamtablak kihelyezése, karbantar- 5 _
tasa, javitasa
F112 | Repul6tér létesitésének és megszintetésének véleményezése 5 —
F113 | Kikotok, (kdzforgalmu) kompok és révek létesitése NS 15
F114 | Kézforgalmu kikoték, kompok, révek mikodtetése 10 -
F115 | Hidak, aluljarék és fellljarok létesitése NS 15
F116 | Hidak, aluljarék és fellljarok mikddtetése 10 —
F117 | Hidtdrzskdnyv NS | HN
F118 | Kozvilagitasi berendezés létesitése NS 15
F119 | Kozvilagitasi berendezés miikddtetése 10 -
F120 | Forgalomszabalyozas, forgalomtechnika 5 -
F121 | Helyi tomegkozlekedés fejlesztési koncepcidja NS 15
F122 | Helyi kbzforgalmu vasuti tarsasaggal kapcsolatos Ugyek 10 —
Hatdsagi arak megallapitasa (helyi tomegkdzlekedés, taxi, vasut),
F123 5 -
menetrend
F124 | Helyi tomegkdzlekedési palyazat 10 -
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Postai, tavkozl, elektromos, valamint mas nagyfrekvencias jelet
F125 |vagy mellékhatast kelté berendezések létesitése, lzemeltetése, ron- 10 -
galasa, hirkdzlési szabalysértések
F126 Té]vkbzlé’s'i’és ’egyéb nyomvonaljellegl épitmények létesitéséhez NS 15
valé hozzajarulas
F127 | Utellenéri szolgalat megszervezése 5 -
F128 | Utvonalengedélyek 1 —
F129 | Parkolasi, eseti behajtasi, egyéb eseti kdzlekedési engedély 2 -
F130 | Kbézlekedési kartéritések 5 —
F131 | Kerékbilincs alkalmazasanak tgyei 2 -
F132 | Behajtasi engedélyek 2 -
- G) )
VIZUGYI IGAZGATAS
- Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam i e
id6 (év)
G101 Arviz és belvizzel, helyi vizkarelharitassal kapcsolatos operativ 5 B
Ugyek
G102 | Arviz- és belviz-védekezési terv NS 15
G103 | Védmivek létesitése és fejlesztése NS 15
G104 | Védmivek miikddtetése 5 -
G105 Pataqu, (’;satornak, aradasai elleni védekezés, NS 15
csapadékvizelvezetés
G106 | Vizi k6zlzemi tevékenyseg koncepcidja, vizrendezési programok NS 15
G107 | Ivoviz, szennyvizdijak megallapitasa 10 -
G108 | Kdézmlives vizszolgaltatasi korlatozasi terv, vizkorlatozas tgyei 5 -
G109 | Vizjogi létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedély NS HN
G110 | Ivoviz-, szennyviztisztitdo berendezes létesitésének engedélyezése NS 15
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Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-halézat létesitése,

G111 Uzemeltet6jének kijeldlése NS 15
G112 | Ivéviz-, szennyvizhaldzat, csapadékcsatorna-haldézat lzemeltetése 5 -
G113 | Vizmérbhely, tisztitdbakna Ugyei 15 -
G114 | Kdzkifolyokkal, tizcsapokkal kapcsolatos Ugyek 2 -
G115 | Kutak létesitési, fennmaradasi és Uzemeltetési engedélye NS 15
G116 | Vizvezetési és szennyvizelvezetési szolgalmi tigyek 5 —
G117 | Azonos telken tobb ivovizbekots vezeték létesitése 2 —
G118 | Vizikbzmi-hasznalattal kapcsolatos iratok NS 15
G119 | VizikbzmU-tarsulat, érdekeltségi hozzajarulassal kapcsolatos iratok 15 —
G120 | Vizek és vizi létesitmények nyilvantartasa NS HN
G121 | Kézmifejlesztési tamogatashoz kapcsolédé iratok 15 -
G122 | Talajterhelési tgyek 5 -
G123 | Vizszennyezési, vizvédelmi és csatornabirsag ugyek 5 —
G124 | Folyékonyhulladék-bebocsatasi pontok kijeldlése 15 -
G125 | Vizi alldssal kapcsolatos Ugyek 2 -
.. , ) , .
ONKORMANYZATI, IGAZSAGUGYI ES RENDESZETI IGAZGATAS

H.1. Anyakdnyvi és allampolgarsagi ugyek

tétler?st;?;lrrin Tétel megnevezése o?/zligl Lt.

id6 (év)
H101 | Allampolgérsagi eskii jegyz6kdnyv NS HN
Anyakdnyv, anyakonyvi alapirat, betlrendes névmutato, csaladi

H102 jogallas rendezésével kapcsolatos irat, apa adatai nélkil anyakony- NS HN

vezett szliletések nyilvantartasa, hazassagkotéssel, bejegyzett élet-
tarsi kapcsolat létesitésével kapcsolatos jegyz6i engedély, felmentés
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H103 | Nyilvantartas a helyi anyakényvvezet6i megbizasokrol és jogosult- NS HN
sagokrol, valamint a helyettesitéssel kapcsolatos iratok

Anyakonyvi okirat kiallitasa iranti kérelem, belfoldi és kulféldi jogse-
gély iranti kérelem, anyakdnyvi kivonat atvételi elismervénye, anya-
konyvi adatszolgaltatas iratai, anyakdnyvbe térténd betekintés iratai,
anyakdnyvi események egyeztetése

H104

Anyakonyvi Szolgaltaté Rendszer mikddésével kapcsolatos egyéb

H105 |.
Ugyek

10 -

Allampolgarsagi egyéb ligyek, hazai anyakdnyvezési kérelem, név-
valtoztatasi kérelem felterjesztésével, tovabba hazassagi névmaodo-

H106 | .. . n . . .

sitasi kérelem attételével kapcsolatos iratok, csaladi események pol-

gari szertartasa

Kalfoldon térténd hazassagkotéshez, bejegyzett élettarsi kapcsolat

107 létesitéséhez szikséges tanusitvany kiallitasaval kapcsolatos iratok

H.2. A polgarok személyi adatainak, lakcimének nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek

Irattari Meg-
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
H201 | Adategyeztetés 5 —
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasaval
H202 - 5 —
kapcsolatos Ugyek
H203 | A cimnyilvantartassal kapcsolatos tgyek 15 -
H.3. Valasztasokkal kapcsolatos Ugyek
. Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
Valasztasi jegyz6konyvek (szavazokori és eredményjegyz8kony- #90
H301 ,, s NS
vek) els6 eredeti példanya nap
Valasztasi jegyz6konyvek (szavazokori és eredményjegyz8kony-
H302 T S NS 5
vek) masodik eredeti példanya
H303 SSzavazokorok, helyi 6nkormanyzati valasztokeruletek megallapita- NS 15
H304 | Valasztasi szervek (valasztasi irodak, valasztasi bizottsagok) létre- NS 15
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hozasa és tevékenysége

felvételi kérelem, igazolas stb)

H305 | Valasztasok lebonyolitdsaval kapcsolatos kisebb jelentségi tigyek 5 -
H306 | Népszavazas, népi kezdeményezés iratai NS 15
H307 Valasztojogosultsag nyilvantartasaval kapcsolatos tigyek (kifogas, 5 _

# A jegyzOkodnyvek els6 példanyanak illetékes levéltarba torténé atadasa érdekében a kildn
jogszabalyi el6irasok alapjan kell intézkedni.

H.4. Renddrségi tgyek

Irattari Meg-
. . Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam i s
id6 (év)
Rendérfékapitany, rendérkapitany és rendérérs vezetdje kinevezé-
H401 | . . - . o e . 10 -
sének véleményezése, felmentésrdl szolo tajékoztatas
Rendérkapitanysag, renddrérs, kdrzeti megbizotti allomas létesité-
H402 | . b . ) . 10 -
sének, megszlintetésének véleményezése
Rendérségi munkaval kapcsolatos észrevételek, éves beszamolo
H403 . 2 -
elfogadasa
Egyuttmikodési szerz6dés a rend6ri feladatok ellatasanak segité-
H404 | . . .. - o . . NS 15
sére, tamogatasara, blinmegel6zési dnkormanyzati feladatok
H405 | Polgar6rség megalakitasa NS 15
Blinmegel6zési és kdzbiztonsagi bizottsag létrehozasaval, miko-
H406 |,. . . S -
désével kapcsolatos iratok
H.5. A helyi tiizvédelemmel kapcsolatos Ugyek
- Meg-
. Iratta’n Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam i s
id6 (év)
H501 | Fenntartasi, fejlesztési és mikdodési tigyek 10 -
H502 | Onkéntes tiizoltosag alapitasaval, mikddésével kapcsolatos iratok NS 15
H503 | Tlz- és mlszaki mentés jelzés, oltbviz-nyerés Ugyei 5 -

81




H504 | Tlzvedelmi kbtelezettség megallapitasa NS 15
H505 | Tlzoltdk képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos iratok 10 -
Onkéntes tlizolto jovedelmének megtéritése, kar megtéritése, kar-
H506 g 5 -
talanitas
Készenléti szolgalatot, tlizoltas iranyitasat ellato tagok részére élet-
H507 |. . ) o 5 —
€s balesetbiztositas megkotése
H508 | Tlzveédelmi kbtelezettseég megsertése miatti tevékenységtél eltiltas 2 -
H509 | Lakossag tlzvédelmi felvilagositasa 5 —
H510 | Eves beszamol6 elfogadéasa 2 -
H.6. Menedékjogi Ugyek
- Meg-
. Iratta’n Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
H601 | Egyuttmiikddés a meneklltigyi szervekkel 15 —
H.7. Igazsaglgyi igazgatas
- Meg-
. Irattqu Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
H701 | Birosagi UIndkdk jeldlése, megvalasztasa és visszahivasa 5 —
H702 | Birtokvédelmi Ugyek 5 —
H703 | Egyhazi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése NS 15
H704 | Eltartasi szerz6dési Ugyek (lejarat utan) 5 -
H705 | Kbzalapitvany létrehozasa NS 15
H.8. Egyéb igazgatasi tgyek
- Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
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H801 | Cimerhasznalat, névhasznalat, turisztikai logé engedélyezése, 5 -
zaszl6 (lobogo) kitlizésével kapcsolatos iratok
H802 | Hagyatéki igyek NS HN
H803 | Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok, adatkérés, adatszolgaltatas 5 -
H804 | Jelzaloguigyek (lejarat utan) 5 —
H805 | Kbzigazgatasi birsag 5 -
H806 Tlzszerészeti mentesités, fel nem robbant I6vedékek, rendkivuli 5 _
események (bombariadd stb.) bejelentése, helyszini mentesitése
H807 | Talalt targyak Ugyei 1 -
H808 | Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés NS 15
H809 | Ingatlanforgalom (elidegenitési tilalom elrendelése, torlése) 5 -
H810 | Tolmacs és szakforditd igazolvany kiadasa 5 —
H811 | Tolmacs és szakforditdi nyilvantartas NS HN
Hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajanlat, haszonbérlet is)
H812 | ... D . 2 -
kiflggesztésérdl igazolas
H813 | Kulféldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatok 5 —
H814 Ingatlankézvetitéi, ingatlanvagyon-értékeld és kozvetitdi névjegyzék| NS HN
vezetese
Kdzuzemi fogyasztok szerz6déséhez kapcsolodo Ugyek (szerz6-
H815 |,. ... . 5 -
déskotés, -szegés stb.)
H816 | Tlzijaték engedélyezése 2 -
2012. aprilis 15. el6tt elkdvetett szabalysértések végrehajtassal
H817 . 5 -
kapcsolatos iratai
LAKASUGYEK
- Meg-
. Iratta’n Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam Cin s
id6 (év)
1101 | Onkormanyzati bérlakasra varok ligyei, néviegyzéke 15 -
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1102 | Bérlakasok nyilvantartasa NS HN
1103 | Jogcim nélklli lakashasznalat 5 —
Lakasbérleti szerz8dés, lakascsere, lakashasznositas (lejarat
1104 . I . J 5 -
utan), lakasbérleti szerz6dés megsziinése
1105 | Lakas- és helyiségbérleti dijtartozas 5 -
1106 | Tarsashazak alapitasa, elidegenités NS 15
Tarsashaz-felujitasi Ugyek és tarsashaz-felvjitasi palyazatok,
1107 |. . oIl 10 —
tarsashazak operativ Ugyei
Helyiség-, garazsbérleti, -elidegenitési szerzédés, helyiséggaz-
1108 |,. L . . 5 -
dalkodasi Ugyek (lejarat utan)
Els6 lakashoz jutas, lakasépités, lakasvasarlas, egyéb lakascélu
1109 |. . - L . 15 -
tamogatas egyedi Ugyek (lejarat utan)
1110 | Lakasfelujitasi, karbantartasi tamogatas 15 —
Lakascélu allami tamogatasokkal kapcsolatos iratok (ingatlan-
111 nyilvantartasba jelzalog, elidegenitési és terhelési tilalom beje- NS 15
gyeztetése, torlése, dontésekrdl és intézkedésekrél adatszolgalta-
tas stb.)
112 Jegyz6i igazolas lakasépitési kedvezmeényhez, pénzintézeti hitel- 5 B
hez
, . ,
GYERMEKVEDELMI ES GYAMUGYI IGAZGATAS
- Meg-
. Iratta'n Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam i s
id6 (év)
J101 | Szul§ adatai nélkul anyakdnyvezett gyermekek nyilvantartasa NS HN
Gyamhatosagi és gyermekvédelmi munka szakmai, feligyeleti el-
J102 . . O NS 15
lenbrzése (éves értékelés)
J103 | Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény 2 -
J104 | Gyermekvédelmi kedvezmeény nyilvantartasa NS HN
J105 | Rendkivili gyermekvedelmi tdmogatas 2 -
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J106 | Kiegészitd gyermekvedelmi tamogatas 2 -
Személyes gondoskodas korébe tartozé gyermekvédelmi szakella-
J107 |,. 5 —
tasok
J108 | Ovodaztatasi tamogatas megallapitasa 5 -
J109 | Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasa NS HN
J110 Halmozottan hatranyos helyzetl gyermekek részére kiadott igazo- 5 B
lasok
J112 Gyermekvédelmi intézkedést valoszinisitd lakossagi vagy jelz6- o _
rendszeri jelzések
Mas hatosag megkeresésére készitett kdrnyezettanulmanyok,
J113 R A , 2 -
egyeb tarshatdésagi megkeresések
J114 | Helyettes szUl6i halézat megszervezése 75 -
K) )
IPARI IGAZGATAS
- Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése Orzési Lt.
tételszam e
id6 (év)
Atomerémd, veszélyes ipari Gzemek biztonsagi, veszélyességi dve-
K101 . Ay 75 -
zetének megallapitasa
K102 | Energiaellatasi tanulmany NS 15
K103 | Foldalatti tarolétérségek nyilvantartasa NS HN
K104 | Gazdasagi érdek-képviseleti jogok gyakorlasa NS 15
Telepengedélyezési eljarasok, bejelentéskoteles tevékenységek
K105 folytatasanak bejelentése; telepengedélyhez, illetve bejelentéshez 10 _
kotott tevékenységek folytatasanak ellendrzése és annak jogkdvet-
kezményei
K106 | Telepengedélyek, bejelentéskdteles tevékenységek, nyilvantartasa NS 15
K107 | Torzsvezetékek létesitése és vezetékjogi engedélyezési eljarasa 5 -

L)
KERESKEDELMI IGAZGATAS, TURISZTIKA
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Meg-

Irattari . . Lo
. . Tétel megnevezése Orzeési Lt.
tételszam .
id6 (év)
L101 | Turisztikai értékek fejlesztési koncepcidja NS 15
L102 | Turisztikai értékek feltarasa, bemutatasa, fejlesztések, tanulmanyok 10 -
Turisztikai hivatal mikodtetése, turisztikai tervek, kapcsolédo ope-
L103 P 10 -
rativ igyek
L104 | Turisztikai marketing, turisztikai rendezvények szervezése 2 -
L105 | Turisztikai témaju palyazatok 10 —
Turistatajékoztaté berendezések, informacios eszkdzok telepitése,
L106 | . . . 2 -
fejlesztése, karbantartasa
Szallashely-Uzemeltetési engedély kiadasa, a tevékenység folytata-
L107 | - . S L 10 -
sanak ellenbrzése és annak jogkdvetkezmeényei
L108 | Szallashelyek, szallashely-szolgaltatok nyilvantartasa NS HN
Nem Uzleti célu kdzbsségi, szabadidbs szallashely szolgaltatas
L109 |végzésének bejelentése, a tevékenység folytatasanak ellenérzése és 10 -
annak jogkdvetkezményei
L110 | Nem Uzleti célu kb6zosségi, szabadidbs szallashelyek nyilvantartasa NS HN
Vasar, piac rendezésének engedélyezése, bevasarlokdzpont lize-
L111 |meltetésének bejelentése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység 10 -
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
L112 | Vasar, piac és bevasarlékdzpontok nyilvantartasa NS HN
Mlkodési engedély koteles kereskedelmi tevékenység folytatasa-
nak engedélyezése, bejelentéskoteles kereskedelmi tevékenység
L113 [folytatasanak bejelentése, zenés, tancos rendezvények rendezvény- 10 -
tartasi engedélyezése, adatvaltozasok bejelentése, tevékenység
folytatasanak ellenérzése és annak jogkdvetkezményei
Bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenységek nyilvantartasa,
L114 | -~ 007 . . e . NS HN
miikddési engedéllyel rendelkez6 Uzletek nyilvantartasa
Szerencsejaték-szervezd tevékenység végzéséhez szlikséges ok-
L115 iratok kiallitasa, jatékterem mikddéséhez valé hozzajarulas meg- 10 B

adasa; szerencsejaték-szervezl tevekenyseég gyakorlasanak aten-
gedése targyaban 6nkormanyzat egyetértése koncesszids palyazat

86




kiirasahoz

L116

Vasarl6i panasz

L117

Fogyasztovédelemmel kapcsolatos tgyek

M)

FOLDMUVELESUGY, ALLAT- ES NOVENYEGESZSEGUGYI IGAZGATAS

Irattari Meg-

. . Tétel megnevezése Orzési Lt.

tételszam i s
id6 (év)
M101 | Allategészségiigyi ellatassal kapcsolatos tigyek 5 —
Allati hulladékgytijtd hellyel, gytijté-atraké teleppel (gyepmesteri
M102 [teleppel), kedvtelésbdl tartott allatok kegyeleti temetdjével kapcso- 10 -
latos iratok
M103 | Allatorvosi kdrzetek alakitasa 10 —
M104 | Allatszallitds és marhalevél kezelés 2 —
M105 | Allattartasi, allatvédelmi tigyek 5 —
M106 | Allattartok és allatallomany nyilvantartasa NS HN
M107 | Marhalevél nyilvantartas NS HN
M108 | Veszélyes allatok tartasi engedélye 10 -
M109 | Arutermel§ lltetvény helyszini szemléje, hatarszemle 5 —
M110 | Belterileti nbvényvédelem és ellenérzése 10 -
M111 | Parlagfi elleni védekezés 5 —
M112 | Boraszati hatésagi Ugyek 5 —
Jarvanyugyi intézkedések, élelmiszerlanccal, élelmiszerbizton-
M113 [saggal 6sszefiiggd intézkedések, veszélyes kartevék elleni véde- 15 -
kezés

M114 | Méhészekkel kapcsolatos egyedi tgyek 5 -
M115 | Méhészek és méhvandorlas nyilvantartasa NS HN
M116 | Mezei 6rszolgalattal kapcsolatos Ugyek megszervezése 15 -
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M117 l’\lyi’lvén’tartés az arutermeld sz6l6 és gyumolcs telepitésérdl, ki- NS HN
vagasarol
Fas szaru és cserje kivagasi bejelentések, engedélyek, kozterile-
M118 |. . T 5 -
ti fa- és cserjepotlas
M119 [ Tarl6, avar, kerti hulladék-égetési tigyek 2 -
M120 | Halaszati jogok gyakorlasa (holtagak, banyatavak) 15 -
M121 | Vadaszterileti résztulajdonosok kb6zds képviseleti Ugyei 10 —
M122 | Vadkarral, halaszati karokkal kapcsolatos iratok 5 -
M123 | Allami tulajdonu féldingatlan tulajdonjoganak megszerzése NS 15
M124 | Belterlleti és kultertleti hatarvonalak megallapitasa NS 15
M125 | Féldkiado bizottsag, birtokhasznositasi bizottsag iratai NS 15
Hivatalos féldrajzi nevek megallapitasaval, megvaltoztatasaval
M126 . . . P . . . NS 15
kapcsolatos iratok (véleménykérés, javaslat, véleményezés)
M127 | Mivelési agvaltozasok 10 -
M128 | Térképészeti hatarkiigazitas NS 15
Term&fold elévasarlasi és el6haszonbérleti jog gyakorlasaval
M129 . 5 —
kapcsolatos iratok
M130 Ujraha§znositésra alkalmassa tett terllet dnkormanyzati tulaj- NS 15
donba vétele
) N) .
MUNKAUGYI IGAZGATAS, MUNKAVEDELEM
Meg-
. Iratta'rl Tétel megnevezése orzestt ¢
tételszam id6
(ev)
N101 | Foglalkoztatasi érdekegyeztetés, tervek NS 15
Koézfoglalkoztatasi terv, kdzhasznu, kdézcélu foglalkoztatas szervezé-
N102 e o - . T 3 -
se, allashelyek, kbzérdekli munkaval kapcsolatos operativ Ugyek

P)
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KOZNEVELESI ES KOZMUVELODESUGYI IGAZGATAS

Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése orzesi Lt
tételszam id6
(€v)
P101 Ké’zo_ktatési fejlesztési és intézkedési terv, esélyegyenldségi intéz- NS 15
kedési terv
P102 | Kdzoktatasi intézmények jegyzéke NS 15
P103 | Nevelési és pedagogia program, minéségiranyitasi program NS 15
P105 | Ovodakkal és egységes dvoda-bdlcsédékkel kapcsolatos iratok 15 -
Altalanos iskolakkal és alapfoku mivészetoktatasi intézményekkel
P106 : 15 -
kapcsolatos iratok
P107 | Szakiskolakkal kapcsolatos iratok 15 -
Kozépiskolakkal (gimnaziumokkal és szakkdzépiskolakkal) kapcso-
P108 . 15 -
latos iratok
Gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intéz-
P109 . . 15 -
ménnyel kapcsolatos iratok
P110 | Diakotthonokkal és kollégiumokkal kapcsolatos iratok 15 —
P111 | Szakszolgaltatassal, szakmai szolgaltatassal kapcsolatos iratok 15 —
P112 | Allandé pedagdgus helyettesitési rendszer megszervezése 5 —
P117 | Iskolai, 6vodai felvételi eljaras szervezése 2 -
P119 | Tanulo- és gyermekbaleseti Ugyek 5 -
P120 Tankbteles és fejlesztd iskolai oktatasra koteles tanuldk nyilvantar- NS HN
tasa
P121 | Pedagdégus igazolvany ugyek 2 —
P122 | Kdzoktatasi, kulturalis megallapodasok NS 15
P123 | Integralt oktatas soran keletkez8 iratok 5 —
P124 | Tanuldi jogviszony igazolasa 2 -
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P125 | Kdzoktatasi Informaciés Rendszer Ugyei 5 -
P127 | Kézmlivel6dési Tanacs Ugyei NS 15
P128 Le\’/é_lt'éri és muzgélis értékek kézgyljteményi megbrzése, rendel- NS 15
kezési jog gyakorlasa
P129 | Mivészeti alkotasok elhelyezésének véleményezése 5 —
Nem helyi 6nkormanyzat altal alapitott nevelési, oktatasi, kulturalis,
P130 |mlvészeti intézmények mikddésének engedélyezése, mikddéssel NS 15
kapcsolatos egyéb ligyek
P131 | Mivészeti lgyek NS 15
P132 | Intézményi vezetbk munkakdr atadas-atvétele 5 -
P133 | Intézmények beruhazasaval, felujitasaval kapcsolatos iratok 10 -
Helyi 6nkormanyzat altal mikodtetett kulturalis intézmények (k6z-
P134 |mlvelddési, kozgyljteményi intézmények, muzeumok, kdnyvtarak, NS 15
levéltarak) létesitésének és kdzOsségi szinterek biztositasanak iratai
P135 | A kézmivel6déssel kapcsolatos operativ Ugyek iratai 5 —
P136 | Nyilvanos kdnyvtari ellatas biztositasaval kapcsolatos iratok NS 15
P137 | Régészeti jelentbsegl foldterllet védetté nyilvanitasa NS 15
P138 | Mliemléki és épitészeti értekek felkutatasa 5 —
P139 “Szc’)b’rc,Jk, mgveszll falkotasok, emlékmUvek, emléktablak allitasa, NS 15
Ujraallitasa, kialakitasa
Szobrok, miivészi alkotasok, emlékmivek, emléktablak, helyi épi-
P140 | . C . . 10 -
tészeti értékek védelme, fenntartasa
Oktatasi, nevelési, kulturalis, mivészeti targyu palyazatok, tdmoga-
P141 |, I 10 -
tasok, 6sztondijak
P142 | Unnepségek, iinnepélyek, rendezvények szervezése 5 -
R)
SPORTUGYEK
- Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése Orzési| Lt
tételszam 46
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(€v)
Sportegyesuletek, sportlétesitmények, sportolok tamogatasa, palya-
R101 . i 10 -
zatok, szponzori szerz6dések
Sportlétesitményekre, versenyengedeélyekre vonatkoz6 adatszolgal-
R102 : . A 10 -
tatasokkal 6sszefligg6 iratok
R103 | Testnevelési és sportfeladatok koncepcioja NS 15
R104 | Sportfeladatokkal kapcsolatos operativ Ugyek 5 -
R105 | Sportrendezvények Ugyei 5 -

X)
HONVEDELMI, KATASZTROFAVEDELMI IGAZGATAS, FEGYVERES BIZTONSAGI ORSEG

X.1. Honvédelmi igazgatas

Meg-
. Irattqu Tétel megnevezése orzesti ¢,
tételszam id6
(€v)
X101 Hadkotelesek tajékoztatasi és bejelentési kotelezettségéhez tartozo o _
ugyek
X102 | Hadkoételesek sorozasaval kapcsolatos tgyek 2 -
Potencialis hadkotelesek, hadkotelesek nyilvantartasahoz kapcsolé-
X103 |, i 5 -
d6 adatszolgaltatas
X104 | Meghagyassal kapcsolatos Ugyek 3 -
X105 Gazdasagi és anyagi szolgaltatasok el6készitésével, elrendelésével, 5 B

kartalanitassal kapcsolatos Ugyek

A NATO Valsagreagalasi Rendszerrel, az Eurdpai Unié valsagkeze-
X106 |[lési mechanizmusaival dsszhangban allé nemzeti intézkedési rend- 30 -
szerrel kapcsolatos ligyek

X107 | Rendkivili intézkedésekkel kapcsolatos Ugyek NS HN
X108 | Honvédelmi célu tertlet-el6készitési lUgyek 5 -
X109 | Nemzetgazdasag honvédelmi célu felkészitésének Ugyei 30 —
X110 | Befogadd Nemzeti Tamogatassal kapcsolatos Ugyek 30 —
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Honvédelemi szempontbdl Iétfontossagu (kritikus) infrastruktura vé-

X1 delmével kapcsolatos Ugyek 30 B
Polgari veszélyhelyzeti tervezés honvédelmi feladataival kapcsola-
X112 . 30 —
tos Ugyek
X113 | Védelmi bizottsagok Uléseivel kapcsolatos iratok 5 -
X114 | Felkészitések, gyakorlatok 5 -
X115 | Intézkedési tervek, munkajegyek 5 —
X116 | Lakossag tajékoztatasa 5 -
Gazdasagfelkészités és mozgoésitasi feladatok ellatasaval kapcsola-
X117 . 30 -
tos iratok
X118 | Munkacsoportokkal, tgyeleti szolgalatokkal kapcsolatos iratok 5 -
X.2. Katasztrofavédelmi igazgatas
Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése orzesti ¢,
tételszam id6
(€v)
X201 | Eletvédelmi létesitmények (6vohely) kijeldlése NS HN
X202 | Eletvédelmi létesitmények fenntartasa 10 -
X203 | Eletvédelmi létesitmények hasznositasa 10 -
X204 | Rendkivili intézkedések NS HN
X205 | Polgari védelmi terv NS HN
X206 Iyli:’ic;l)garl védelmi szervezet |étrehozasa (terileti, telepulési, munkahe- NS HN
X207 | Polgari védelmi felkészitési kdvetelmények 10 -
X208 | Polgari védelmi készletgazdalkodasi ligyek 10 -
X209 | Polgari védelmi személyi allomany nyilvantartasa 30 —
X210 | Polgari védelmi kotelezettség teljesitése aldli mentesség igazolasa 10 -
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X211 | Polgari védelmi Ggyeleti és jelentési feladatok 10 -
X212 | Onkéntesek nyilvantartasa 30 -
X213 | Katasztréfavédelmi terv NS HN
X214 | Katasztrofariasztas elrendelése és végrehajtasa NS HN
X215 | Katasztrofavédelmi gyakorlatok 10 —
X216 | Veszélyelharitasi terv NS HN
Gazdasagi-anyagi szolgaltatasokkal kapcsolatos vagyonelemek
X217 [kijelOlése, szolgaltatas elrendelése, atadas-atvételi jegyzékonyv, kar- [ NS HN
talanitas
X218 Z;)I,'jefr:elési, ellatasi és szolgaltatasi kotelezettségre vonatkozé szer- NS HN
X219 | Védelmi bizottsagok iratai NS 15
X220 | Visszamaradd készletek 10 —
X221 | Helyreadllitasi és ujjaépitési tgyek NS 15
Veszélyes ipari Uzemek kilsé védelmi tervének készitésével és
X222 |[gyakoroltatasaval, valamint a lakossagi tajékoztatoé kiadvanyok készi-| NS HN
tésével kapcsolatos iratok
X223 | Telepulések veszélyeztetettségének felmérése 10 —
X224 | Logisztikai feladatok ellatasa 10 -
X225 | Egyeéni védBeszkozokkel torténé ellatasi feladatok 10 -
X226 | Létfontossagu anyagi javak védelme, kritikus infrastruktira védelme 30 -
X227 | A kulturalis javak védelmével kapcsolatos feladatok 30 -
X228 irg:éel(lepitéssel, kimenekitéssel, kitritéssel, befogadassal kapcsolatos NS HN
X229 | Menekilltek elhelyezésével és ellatasaval kapcsolatos feladatok 30 -
X230 | Halalos aldozatokkal kapcsolatos halaszthatatlan intézkedések 30 -
X231 | Nemzetkdzi kapcsolatok és katasztrofa segitségnyujtas 10 -
X232 | Lakossag tajékoztatasa 10 -
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X.3. Fegyveres biztonsagi 6rség

Meg-
. Iratta’rl Tétel megnevezése orzesti ¢
tételszam id6
(€v)
Fegyveres biztonsagi 6rség létrehozasa, mikodtetése, megsziinte-
X301 | . 15 -
tése
X302 | Rendészeti Ugyek 2 -

94




6. melléklet a Hivatali SZM Szhez

Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal szamitastechnikai
védelmi szabalyzata

1. ALTALANOS FOGALMAK

1.1 Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szamitastechnikai Védelmi
Szabalyzata (tovabbiakban: SZVSZ) a szamitastechnikai berendezések, eszk6zok hasznalatat, az adatok
kezelését, az adatcserét és adatszolgaltatast, a feldolgozas teljes folyamatat, valamint a felhasznalast fe-
nyegetd veszélyek megeldzését és elharitasat szabalyozza.

1.2 A Hivatal személyi jogvédelem ala es6, tovabba az dnkormanyzat s intézményei gazdasagi helyzeté-
re vonatkozo6, lizleti érdekeit érintd, valamint egyéb olyan statisztikai adatokkal dolgozik, melyek szolga-
lati titoknak minésiilnek ezért fokozott biztonsagi fokozatba tartoznak.

1.3 Az SZVSZ személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi dolgozéjara, akik a szamitastechnikai
alkalmazas folyamataban részt vesznek, vagy a Hivatal szamitastechnikai szolgaltatasait igénybe veszik.

1.4 Az SZVSZ targyi hatalya kiterjed minden olyan szamitastechnikai berendezésre, amely sajat operaci-
0s rendszerrel van ellatva, vagy alkalmas mas operacids rendszer alatt miikddé szamitogéppel vald kom-
munikéciora.

2. A SZAMITASTECHNIKAI VEDELEM
2.1 A védelem modszerei

A moddszerek azok a megfeleld szervezési, jogi, igyrendi, programozasi, technikai intézkedések és eszko-
z0k, amelyek a szamitastechnikai berendezések, rendszerek kiilonbdzd veszélyforrasokbol szarmazo kart
el6idéz6 hatasokkal esetleges szandékokkal szembeni megovasat lehetove teszik vagy biztositjak .

A védelmet szolgaljak:

a) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

b) Munkak®éri leirasok

¢) Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat

d) Szamitogépek Uzemeltetési és Karbantartasi Utasitisa
e) Alairasi (kiadmanyozasi) utasitas

f) Vagyonvédelmi és tlizvédelmi szabalyzat

2.2 A védelem terjedelme
A védelem kiterjed a szamitastechnikaban alkalmazott on-line hardware eszkozokre és azok miikodésé-
nek biztonsagara ezen kiviil az tizemeltetéshez sziikséges dokumentacidkra. A védelem magaban foglalja

tovabba az adatokat és az adathordozdkat azok megsemmisitéséig, vagy az adatok eldiras szerinti (enge-
délyezett) felhasznalasig.
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A védelem ennek megfelelden kiterjed:

a) az adatokra és adathordozokra, igymint

aa) alapbizonylatokra,

ab) programokra,

ac) monitoron megjelend adatokra,

ad) leporellok, vagott lapok (papiralapt adathordozo) altal megjelenitett adatokra,
ae) optikai és aktiv memorids adathordozok, magneslemezek és kazettak adataira,
af) adathordozokon megjelené minden adatra.

b) szamitastechnikai berendezésekre és elhelyezésiikre, vagyis:

ba) az dnkormanyzat szamitastechnikai hardware eszkozeire,

bb) a szamitastechnikai berendezések elhelyezése szerinti helyiségekre, azok felszerelésére és a berende-
zések miikodéséhez sziikséges készletekre,

bce) a szamitogép miikddtetési dokumentacioira,

bd) az alkalmazott biztonsagi intézkedésekre, szabalyozasokra, amelyet a Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzat, valamint az alairasi, képviseleti és iratkezelési szabalyzat eldir, illetve amelyekre utalas torténik.

3.SZAMITASTECHNIKAI VEDELMI SZABALYZAT (SZVSZ)
3.1 A szamitastechnikai berendezések és rendszerek védelmi szabdlyai.

3.1.1 Biztonsagos mikddés, lizemképesség védelme.

a) Szamitastechnikai berendezések, eszkdzok, rendszerek biztonsagos mitkodése érdekében a meghibaso-
dasok, karosodasok megeldzésére vagy kikiiszobolésére az eszk6zokon a gyartd eldirasainak megfeleld-
en, meghatarozott id6 és tevékenységi terv szerint az eldirt karbantartasokat el kell végezni.

b) A sajat szakemberek altal el nem végezheté munkakat kiilsé szolgaltatoval (szakszerviz) kell elvégez-
tetni.

c¢) Esetleges iizemzavarok esetén az informatikai vezetdt, tavolléte esetén a helyettesét azonnal értesiteni
kell a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

d) Az optikai és magneses adathordozokat minden szennyezddéstdl védett, zarhato és tiizbiztos tdroloban
kell elhelyezni. Az alapfile-ok és a létfontossagu adatokat tartalmazo file-ok masolatait kiilon foldrajzi
helyen, tiizbiztos pancélszekrényben kell tarolni. Magneses adathordozot még ideiglenesen sem szabad
padlora, vagy er6és magneses sugarzast kibocsatd berendezések kozelében elhelyezni.

A Hivatal-bol adathordozot csak az osztilyvezetd vagy helyettese engedélye alapjan lehet kivinni. A
Hivatal-ba kiils6 szervtdl vagy személytdl behozott adathordozot csak a rendszergazda tudtaval és a kote-
lezben elvégzett szarmazas- és virusellendrzést kovetden lehet hasznalatba venni.

A magneses adathordozokat ugy kell szallitani, hogy karosodast ne szenvedjenek, karositod elektromagne-
ses sugarzas kibocsatd jarmiiveken (pl.: villamos, trolibusz, metr6 stb.) csak a megfelelé arnyékolast biz-
tosito tokozasban, csomagolasban szabad szallitani.

3.1.2 Rendészeti védelem vagyis vagyonbiztonsagi védelem

a) A nagy értéki szamitastechnikai eszkdzoket és a hozzajuk tartozé programokat, programkdnyvtarakat
jol zarhatd, idegen behatolastol védett helyiségekben kell tarolni. A zard kulcsok elkiilonitett elhelyezésé-
rol, illetve az azokat igénybe vevd személyek irasbeli kijelolésérdl gondoskodni kell.
b) A rendészeti védelemhez kapcsolodik még, hogy a kijeldlt helyiségekben a szamitogép monitorat ugy
kell elhelyezni, hogy a megjelend adatokat illetéktelen személyek ne olvashassak le.
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3.1.3 Tzvédelem

a) Azokban a helyiségekben, ahol szamitastechnikai eszk6zoket hasznalnak vagy tarolnak, a bejarat eldtt
minimum 1-1 db. 2-5 kg-os szén-dioxiddal olt6 kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni. A nagyobb tiizolto
késziilékek elhelyezése egy darabnal tobb szamitogép esetén sziikséges.

b) Azokban a helyiségekben, amelyekben egynél tobb szamitdégéppel dolgoznak, az ott dolgozé munka-
tarsak koziil egy-egy tizvédelmi megbizottat kell kijeldlni

¢) Szamitogép elhelyezésére szolgald helyiségben elektromos vagy mas karbantarté munkat csak a tlizvé-
delmi megbizott tudtaval és engedélyével szabad végezni.

3.1.4 Selejtezés szabalyai

a) A szamitastechnikai berendezések, rendszerek, eszk6zok és adathordozok selejtezésére akkor lehet
sziikség, ha a berendezések valamelyik részegysége vagy egésze, illetve az adathordozok meghibasodnak,
tonkremennek, tovabba felhasznalasra alkalmatlanna valnak.

b) A selejtezési eljarasra vonatkozdan hatalyos jogszabalyok a selejtezési szabalyzat €s a szervezet iratke-
zelési szabalyzatanak megfelel6en kell eljarni.

¢) A selejtezési, megsemmisitési eldirasokat értelemszeriien kell alkalmazni a kiilonb6z6 formaban meg-
jelend adatok (programok, dokumentaciok, papir, magnesszalag, magneslemez, CD, DVD) esetében.
adatallomany védett megdrzése és feliilirasi szabalyai, technologiaja mellett az adatdllomany megsemmi-
sitésére szolgald - védelemnek megfeleld - torldprogram leirdsat is tartalmazni kell. A torlés vagy feliil-
iras esetén a dokumentacioban foglaltak szerint kell eljarni.

A titkot képez6 adathordozokon tarolt adatok torlése megsemmisitésnek mindsiil.

Titkosnak mindsitett adatokat tartalmazo6 adathordozok megrongélodasa esetén a torléprogram alkalmaza-
saval kell a torlést elvégezni, vagy indokolt esetben az adathordozot kell fizikailag megsemmisiteni. A
torlésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv alairdi a vonatkozoé feldolgozas felelds vezetdje, az
operator és az adatvédelmi felel6s.

3.2 Az adatvédelem szabalyai

3.2.1 Alapadatok, szarmaztatott adatok, adatallomanyok azonositasi rendszere nyilvantartisa

Az adatallomanyok kérdésében az azonositasi rendszer kettds, ugymint:

a) Az adatdllomany alapbizonylatai, ezek tarolasat, nyilvantartasat, meg6rzési idejét az iratkezelési sza-
balyzatban kell meghatarozni.

b) Az adatallomany fizikai hordozoi, ezek magneslemezek, magneskazettak, CD, DVD lemezek vagy
mas adathordozok.

3.2.2 Adatkezelés a feldolgozas alatt

Adatfeldolgozasi folyamat tevékenységei a kdvetkezok:

a) a feldolgozand6 adatok bizonylatainak atvétele az illetékes szakteriilett6l

b) formai, szamszaki adatellenérzés, hibas kitoltések esetén intézkedés a kijavitasra

d) adatrogzités, ellendrzés

e) adatfeldolgozas

f) a sajat feldolgozasbol nyert, illetve mastol atvett anyagok eljuttatasa az illetékes szakteriiletre,
g) adatallomanyok eldiras szerinti archivalasa
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3.2.3 Adatok tarolasa és hozzaférhet6ség rendje

a) A szamitogépen archivalt adatok hordozdja CD, DVD lemez, magneslemez, magneskazetta, vagy
egyéb adathordozo lehet.

b) A magneses €s optikai adathordozokat a gyors €s egyszert elérés érdekében mind vizualis, mind sza-
mitogépes olvasasra alkalmas azonositoval kell ellatni. Biztositani kell a kiilso és bels6 cimzés azonossa-
gat.

¢) Az archivalt adatokhoz csak jogosultsaggal rendelkezé személyek férhetnek hozza. A renddrség,
ligyészség vagy birdsag kivételes megkeresése alapjan az adatok ezeknek a szerveknek atadhatok, a jegy-
z0 engedélye alapjan.

d) a tarolt adatokrol nyilvantartast kell vezetni.

e) az lizemeltetés biztonsaga érdekében az adatfile-ok ujra-eldallithatosagat biztositani kell.

ea) a kiils6 kapcsolatban részt vevo adatoknal az elkiildés el6tt, illetve az érkezés utan masolatot kell ké-
sziteni.

eb) a magneses adathordozon el6z6 allapotot nem tartalmazé - 0jbol elé nem allithatd - adatokrol az eld-
allitast kovetden biztonsadgi masolat 1étrehozasa sziikséges.

ec) azoknal a feldolgozasoknal, ahol az adatok tjra-eldallitasa egy feldolgozasi menettel Gjbol biztositha-
to, file-masolatot nem kell késziteni, de az eldzé dllomanyt az adatok ujra-eldallitasanak sikeres befejezé-
séig - ujabb allapot eldallitasaig - meg kell Orizni.

3.2.4 Az adatallomany torlése

a) A tarolt adatokrol vezetett nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adatallomany megdrzési idejét
b) Az adatokat csak az eldirt megdrzési id6 eltelte utan szabad tordlni.

3.3 A programok védelmi szabalyai

3.3.1 Alkalmazoi programok azonositasi rendszere

a) A programok azonositasi rendszerének illeszkednie kell a szamitdgép operacios rendszeréhez és az
illeszkedés alapjan a programok megkiilonboztethetdek egymastol.

b) A programok azonositojat annak készitdje adja meg.

c) A felhasznaloéi rendszerek programjait etalon lemezen kell tarolni. A felhasznaloi programokat csak
azokért felelés programozok, illetve szervezok modosithatjak.

A felhasznal6i rendszerlemezek aktualizalasa utan a lemez tartalmarol katalogust kell nyomtatni, amelyet
a lemez mellé kell helyezni. A felhasznaloi rendszerlemezek tartalmat update esetén - de legalabb fél-
évenként - fel kell frissitenti, illetve ki kell menteni.

3.3.2 Az operacids rendszer kezelése

a) Az dnkormanyzat hivatala szamitogépei altal hasznalt operacids rendszereket és programokat a szami-
togépek - altalaban - merevlemezes egysége tartalmazza.

b) A folyamatos lizembiztonsag sziikségessé teheti, hogy a magneslemez tartalmat CD, DVD lemezen,
magnes lemezen, vagy magneskazettan is taroljak.

¢) Az operacids rendszer és biztonsagi masolatanak naprakészségét biztositani kell. Az azonnali helyreal-
lithatosag érdekében valtozas esetén - de legaldbb hetente - rendszermentést kell végrehajtani, két rend-
szerszalag felvaltva torténd hasznalataval.
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3.3.3 A programkodnyvtarak

a) A programkonyvtarakat a mindenkori operacios rendszer sajatossagai szerint kell kialakitani.
b) Személyi szamitdogépeken ez a programkonyvtar magneslemezen tarolt informacid-nyilvantartas,
amely tetszés szerint kialakithato.

3.3.4 A programok, programkonyvtarak védelme

a) A programok forrasnyelvi valtozata pdtolhatatlan adatallomanynak mindsiil.
b) A szamitdogépes program alkotoja a jogszabalyok szerint szerzdi, jogi védelemben részesiil.
¢) A programkonyvtarakat ugy kell kezelni, hogy azokat biztonsaggal rekonstrualni lehessen.

3.3.5 A programrendszerek kotelezd dokumentacidja

A programdokumentaciok gyljteményét, mint a szervezet szellemi tulajdonat fokozott védelemben kell
részesiteni és zart helyiségben kell tarolni.

3.3.6 A programok selejtezése

a) A miiszaki, szamitastechnikai, vagy egyéb okok miatt elavult programok hordozoit archiv tarban kell
elhelyezni.

b) Az archiv tarban tarolt és 5 évnél régebbi programok tordlheték. Dokumentaciojuk az iratkezelési sza-
balyzatban foglaltak szerint semmisithetok meg.

3.4 A szamitogépek védelmi szabalyai

a) A szamitdégépek monitordn megjelend szoveg vagy abra, rajz, digitalizalt kép, hang stb. iratnak mind-
siil.

b) Kezelését az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen kell elvégezni.

¢) A szamitdégépek monitordn megjelend adatok titokvédelméért a teriiletileg illetékes vezetd a felelds.

3.5 A szervezet adatvédelmi feleldse

3.5.1 Az adatvédelmi felel6s kijelolése

a) Az 6nkormanyzati hivatal adatvédelmi feleldse adatvédelmi feladatait kapcsolt munkakorben latja el.
b) Az adatvédelmi feleldst a jegyzo nevezi ki, illetve bizza meg. A Polgarmesteri Hivatalban az adatvé-
delmi felel6s az aljegyzd. Az aljegyzd jogosult az informatikai feladatokat ellatd koztisztviseldt adatvé-
delmi feladatokkal ellatni.

Az adatvédelmi felelés az 6t kinevezd, megbizd fliggelmi felettesének kdzvetlen alarendeltjeként dolgo-
zik. A tevékenységhez kapcsolodo anyagi érdekeltséget ugyancsak a fiiggelmi felettese hatarozza meg.

3.5.2 Az adatvédelmi felelds feladatai

a) A Szamitastechnikai Védelmi szabalyzat naprakész allapotban tartasa.

b) Az SZVSZ végrehajtasdnak folyamatos ellenérzése, errdl irasbeli jelentéstétel a fiiggelmi felettesének.
¢) A védelmi helyzet folyamatos vizsgalata, 0j technikai lehet6ségek feltarasa, egyeztetés az igényekkel,
anyagi lehet6ségekkel.

d) A kdzponti és decentralizalt egységek feletti szamitastechnikai adatvédelmi tevékenység gyakorlasa.
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e) Az adatvédelmi és adatbiztonsagi témakorben kiilsé szervekkel kapcsolattartas, engedélyezési, jovaha-
gyasi eljarasok intézése.
f) Az adatvédelmi feladatok teljesitéséhez sziikséges ismeretek folyamatos bdvitése, oktatasa.

3.5.3 Az adatvédelmi felelds hataskore

a) Betekintési jog a szamitastechnikai rendszerek titok-, vagyon-, és tizvédelemmel kapcsolatos irataiba.
b) Javaslattétel a szamitogépes rendszerekbe betekinté személyek, mindsitok, szakértok korére és jogo-
sultsagara.

¢) Adatvédelmi jelzés (szignalas) jogkor az adatvédelemmel kapcsolatos iratok tekintetében.

d) Adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységek ellendrzési joga.

e) Az SZVSZ-ben foglaltak végrehajtasanak ellenérzési joga.

3.6 A Szamitastechnikai Védelmi Szabalyzat hatdlyba lépése és aktualizaliasa

3.6.1 Az SZVSZ érvényesitése

a) Az SZVSZ hatdlybalépését kovetéen az adatvédelmi felelds az egyes szakteriileteket érintd szabalyzat
részeit az ott dolgozokkal ismerteti.

b) Az SZVSZ-ben bekovetkezett valtozasokrol a szakteriiletet évenként tajékoztatja.

¢) Az SZVSZ munkakori leirasokban torténd érvényesitését a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzattal 6sz-
szehangoltan kell végezni.

3.6.2 A Szamitastechnikai Védelmi Szabdalyzat aktualizdlasa

a) Az SZVSZ aktualizalasat az adatvédelmi felelds folyamatosan végzi.

b) Iddészakonként (altalaban 2-3 évenként, illetve ahogy az alkalmazott szamitastechnikai eszk6zok és
moddszerek azt indokoljak) a médositasokat, valtozasokat figyelembe vevo 10j - tartalmilag és formailag
0sszhangban 1év6 - SZVSZ-t kell kidolgozni.

¢) A jovahagyott SZVSZ-b6l minden érdekelt szervezeti egység kap €s benne foglaltak betartasaért fele-
16s.

d) minden szakteriilet vezetdje koteles észrevételeit az adatvédelmi felelds tudomasara hozni és irasban
tajékoztatni, ha szakteriiletén az SZVSZ-t érint6 valtozas kovetkezik be.

4. KIEGESZITO RENDELKEZESEK

a) Uzemeltetési utasitasokat kell késziteni és kiadni minden egyes szamitogéprendszerhez.

b) A jelen szabélyzatban érintett dolgozok munkakdri leirasaba a szabalyzatban eldirt feladatokat az ille-
tékes szakteriileti vezetonek kell beépiteni.

c) Az a) és b) pontokban leirt feladatokat harom honapon beliil kell elvégezni.

5. ZARO RENDELKEZESEK

1. szamu melléklet

eKozigazgatas célu email fiokok kiosztasa
arnotszkyne@pmhiv.gyomaendrod.hu
balazs@pmhiv.gyomaendrod.hu

csenyi@pmhiv.gyomaendrod.hu
csikos@pmbhiv.gyomaendrod.hu

AW N —
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Nel

debreczenine@pmhiv.gyomaendrod.hu
enyedi@pmhiv.gyomaendrod.hu
farkas@pmbhiv.gyomaendrod.hu
iktatas@pmbhiv.gyomaendrod.hu
jakucs@pmhiv.gyomaendrod.hu

. keresztesne@pmhiv.gyomaendrod.hu
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

kiseva@pmhiv.gyomaendrod.hu
kovacsne@pmhiv.gyomaendrod.hu
kulikne katalin@pmbhiv.gyomaendrod.hu
levai@pmhiv.gyomaendrod.hu
medveczki@pmhiv.gyomaendrod.hu
poharelecne@pmhiv.gyomaendrod.hu
postazo@pmhiv.gyomaendrod.hu
ravaine@pmbhiv.gyomaendrod.hu
rovnyik@pmhiv.gyomaendrod.hu
schwalmne@pmhiv.gyomaendrod.hu
szabone@pmbhiv.gyomaendrod.hu
szilagyine@pmhiv.gyomaendrod.hu
szuroveczne@pmbhiv.gyomaendrod.hu
tothnegj@pmhiv.gyomaendrod.hu
ugraine@pmhiv.gyomaendrod.hu
ugyintezes@pmhiv.gyomaendrod.hu
wagnerne@pmbhiv.gyomaendrod.hu
weigertne@pmhiv.gyomaendrod.hu
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7. melléklet a Hivatali SzZMSzhez

A Gyomaendrédi K6zés Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati adat-
védelmi szabalyzata

1. A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény III. rész V. fejezete, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény, a mindsitett adat vé-
delmérdl szo616 2009. évi CLV. térvény, a 45/2012. (IIl. 20.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok
személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munka-
tigyi nyilvantartasra, a kézszolgalati alapnyilvantartasra és a kozszolgalati statisztikai adatgyiijtésre,
valamint a tartalékallomdanyra vonatkozo egyes szabadlyokrol, amely a kozszolgalati nyilvantartas egyes
kérdéseit hatarozza meg, az elé6zéek alapjan a Gyomaendrddi Kozos Onkorményzati Hivatal kdztisztvise-
16inek, ligykezeldinek, fizikai alkalmazottainak (tovabbiakban: kdztisztviseld) kdzszolgalati jogviszony-
nyal Osszefliggd személyi iratkezelése, kdzszolgalati nyilvantartasa, kozszolgalati adatainak védelme
érdekében a kdvetkezd intézkedést adom ki.

2. a) Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletke-
zett — adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illet-
ve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartal-
maz.

b) A személyi iratok kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat jelen intézkedés melléklete tartalmaz-
za.

3. a) A kozszolgalati alapnyilvantartast a Kttv. 177. § (1) bekezdése alapjan a Kttv. 2. szamu mellékleté-
ben meghatarozott adattartalommal kell vezetni.

b) A kozszolgalati nyilvantartas vezetésének és a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas részére torténd
adatszolgaltatas teljesitésének részletes szabalyait szintén jelen intézkedés melléklete tartalmazza.

4. Az — intézkedés melléklete szerinti — Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat a kozszolgalati nyilvantar-
tassal, a személyi iratok kezelésével 0sszefliggd, a teljes adatkezelési folyamatra kiterjed6 azon kovetel-
mények és biztositékok sszefoglalasa, melyek a Gyomaendrddi Kozos Onkormanyzati Hivatal sajatos-
sagaira figyelemmel biztositjak az adatvédelem és adatbiztonsag kialakitasat, miikodtetését.

5. a) A Gyomaendrdédi Kozos Onkorméanyzati Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetéi feleldsek jelen
intézkedésnek az iranyitasuk ala tartozo koztisztviselokkel vald megismertetéséért.

b) A koztisztviseldk jelen intézkedést a jelen intézkedést, mint a Gyomaendrddi K6zds Onkormanyzati
Hivatal SzMSz-nek mellékletét a belsé informatikai halézaton Hivatali miikodés dokumentumai L. meg-
hajté/Testiileti mikodés dokumentumai/Szabalyzatok konyvtar/SzMSz tekinthetik meg.

¢) A jelen intézkedésben foglalt rendelkezések vétkes megszegése a kozszolgalati jogviszonybdl eredd
kotelezettségszegésnek mindsiil.

Melléklet az adatvédelmi szabalyzathoz
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

Kozigazgatasi szerv neve: Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Székhelyének cime: 5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124. sz.

Jelen Kodzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) Gyomaendrédi K6zds Onkor-
manyzati Hivatal kozszolgalati nyilvantartasaval 0sszefliggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-
biztonsagi szabalyokat tartalmazza kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanos-
sagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

I.
Altalanos rendelkezések

Jelen Szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:
— az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény;
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— a statisztikarol sz616 1993. évi XL VL. térvény;

— akodzszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.);

— a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munka-
vallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és a
kozszolgalati statisztikai adatgylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szaba-
lyokrol sz616 45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet

II.
Részletes szabalyok
1. A személyi iratok kezelésének fobb adatvédelmi kovetelményei

Ko6zszolgalati szempontbol a Gyomaendrddi Kozos Onkorményzati Hivatalban (a tovabbiakban: Kozos
Hivatal) személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval kelet-
kezett — adathordoz6, amely a kozszolgalati jogviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetoen keletkezik és a koztisztviseld személyével Gsszefiiggésben adatot, megallapitast tar-
talmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
— a személyi anyag (a Kttv. 184. § (1) bekezdés) iratai (a tovabbiakban: személyzeti iratok);
— a kozszolgalati alapnyilvantartas iratanyaga;
— a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;
—a koztisztviselonek a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb jogviszonyaival kapcsolatos
iratai (adobevallas, fizetési letiltas stb.);
— a koztisztviselo sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

2. A személyi iratok iktatasa

A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gyiijtdszamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyze-
ti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott irat-
gyljtében kell Orizni. Az igy elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének idopontjat is.

A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarazas a kozszolgalati
jogviszony fennallasaig a személyzeti {igyintézonél torténik. Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok
kezelése a Hivatal személyzeti ligyintéz6jének feladata. Az illetmény szamfejtésével kapcsolatos iratok
tarolasa, 6rzése, kezelése az illetményszamfejtd szervezeti egység feladata.

A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megszlinését kovetOen torténd irattarba helyezése elott
az iratgy(jtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezel6 személy-
zeti igyintéz6 alairasat.

A személyi iratok a koztisztviselot alkalmazd Kozos Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold torvény
rendelkezései vonatkoznak.

A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményez0 iratokat — amennyiben a jogviszony nem jott 1étre
— az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E szabaly betartasa
minden ilyen esetben kotelez6, mivel ellenkezd esetben megsériilhetnek az érintett adatvédelmi jogai.

3. A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai

A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
—a Kttv. 180. § (1) bekezdésben meghatarozott személyek;

4. A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai

A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelésérdl a jelen kozszolgalati adatvédelmi, valamint az tigy-
irat-iratkezelési szabalyzatban kell rendelkezni.
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A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
a) kozokirat, vagy a koztisztvisel6 nyilatkozata,
b) a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
¢) birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve
d) jogszabalyi rendelkezés.

A kozszolgalati jogviszony megszlinése esetén a koztisztviseld személyi iratait — az irattarozasi tervnek
megfeleloen — a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve, amit a Kttv. 184. § (3) bekezdése alapjan atadtak — a kdzszolgalati jogvi-
szony megszinésétol szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl a Hiva-
tal igyirat kezelési szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

A kozérdekii adatokon tal a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas senki szamara nem adhato.
A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

5. A feleldsségi viszonyok szabalyai

1. A kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért a Hivatalban
—a jegyz0;
— az érintett koztisztviseld felettese;
— a koztisztviseld értékelését mindsitését végzo vezeto;
— a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld (ligyintézo);
— a koztisztviseld, ligykezeld, fizikai alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik fele-
16sséggel.

2. A jegyz6 felel a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefliiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
szabalyok megtartasaért és ellenérzéséért. E feleléssége korében gondoskodik:
— a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol,
— az ellenOrzés modszereinek, eszkdzeinek kialakitasarol és mikodtetésérol,
— az adatvédelmi szabalyok kozigazgatasi szerven beliili kozzétételérdl és megismertetésérol.

3. A koztisztviseld, ligykezeld, fizikai alkalmazott felels azért, hogy az altala a kdzigazgatasi szerv ré-
szére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

6. A vagyonnyilatkozat kezelésére vonatkoz6 kiilon szabalyok

1) A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviseld az altala 2 példanyban kiallitott vagyonnyi-
latkozatot, kiilon-kiilon zart boritékban a jegyz6 nevében eljardé személyzeti ligyintézonek atadja,
aki a boritékra ravezeti a nyilatkozé nyilvantartasi szamat, ezzel egyidejiileg a boriték lezarasara
szolgalo feliileten alairasukkal igazoljak az atadast.

2) A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az érzésért felelds az egyeb iratoktdl elkiilonitetten kezeli. Az iratokat, az arra szolgalo
pancélszekrényben helyezi el, mely hivatali helyiség biztonsagi zarral és elektronikus védelmi
rendszerrel védett.

3) A vagyonnyilatkozatba valo betekintés kizardlag vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése
esetén, a 2007. évi CLII. tv. 14. § valamint az 2011. évi CXCIX. torvény 88. §-ban rogzitettek
szerint torténhet.

4) A személyes adatok védelmére a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekl adatok nyilvanos-
sagarol szolo 1992. évi LXIII. torvény 3. §-anak (1) bekezdése a) pontjaban foglaltak az irany-
ado.

7. A szamitastechnikai alkalmazassal vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasra vonatkozod kiilonle-
ges biztonsagi szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek kozszolgalati alapnyilvantartasa 2007. januar 1. napjat kove-

téen az allamilag kotelezden eldirt Kézponti Illetményszamfejtd rendszer (KIR) nevii programrend-
szerével torténik. A programrendszer alkalmazasa soran az alabbi kovetelményeket kell biztositani.
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1. Az adatbiztonsag érdekében:

a) Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és hagyomanyos adatfeldolgozo és adattarold eszko-
z0khoz torténd illetéktelen fizikai hozzaférést elektronikus és mechanikus védelmi eszkdzokkel
kell megakadalyozni. Ennek érdekében az adatkezelésre és az elektronikus adatkezelést timogato
szamitastechnikai berendezést tarolo szolgald helyiséget riasztd rendszerrel kell ellatni, az adato-
kat tartalmazo nyilvantartasokat pancél- vagy lemezszekrényben kell elhelyezni,

b) Az adattarolok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasolasanak, megvaltoztatasanak vagy az
adattarolo eltavolitasanak a megel6zése érdekében az adatokhoz vald hozzaférést tobb szintii — ope-
racios rendszer, illetve alkalmazas - logikai védelemmel, tovabba az adattarolok fizikai védelmével
kell megoldani. Az adatszervert és az adatfeldolgozast végzé munkaallomas szamitogépeket zarha-
to és elektronikus védelemmel felszerelt helyiségben kell elhelyezni.

¢) A szamitastechnikai és hagyomanyos adatfeldolgozoi rendszerbe illetéktelen bevitel végrehajtasa,
vagy a tar tartalmanak illetéktelen megismerése, torlése vagy barmilyen moédon valé megvaltozta-
tasa megakadalyozasa érdekében ki kell alakitani és rendszeresen karbantartani a hozzaférési jogo-
sultsagokat. A jogosultsagi szintek kialakitasaval egy idoben meg kell hatarozni, hogy ki milyen
moddon férhet az adatokhoz. (rendszerszintii, adatkarbantartd vagy adatolvaso szinten)

2. A fizikai biztonsag érdekében az alabbi szempontokat kell figyelembe venni €s biztositani:

- az adattarolo eszk6zok elhelyezésére szolgalo helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy elegen-
d6 biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erészakos behatolas, tliz vagy természeti csapas
ellen;

- szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd €és manualis adattarolok és adathordozok tarolasat, fel-
hasznalasat és a hozzaférést ellendrizni kell,

- az adathordozokr6l, azok mozgasar6l, tartalmarol és felhasznalasukrol nyilvantartast kell ve-
zetni;

- meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adattarolo eszkozoket iizemeltet-
hetik;

- a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszo) szolgalati titok-
ként kell kezelni;

- gondoskodni kell arrol, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak doku-

crer

3. Az lizemeltetési biztonsag érdekében kiilondsen fontos:

- 0Ossze kell allitani és elérhet helyen kell tartani a szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara
felhatalmazott személyek névsorat, feladataikat koriil kell hatarolni;

- meg kell hatarozni az adatokhoz valo hozzaférés szintjének szabalyait;

- kiilsé személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai eszkdzok-
hoz lehet6leg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

- a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell. A rendszer
vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazasaval valtoztathatd
meg, amelyet ellendrizni kell;

- a hozzaférés jelszavait idokozonként, de az lizemeltetdé személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni

- a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésérdl — hagyomanyos vagy automatikus moédon —
nyilvantartast kell vezetni, amelyet az arra illetékes személynek folyamatosan ellendriznie
kell;

- arendszerbe keriild adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel ol-
vashato) dokumentumokat tgy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy meghibaso-
dasuk elkertilhet6, kikiiszobdlhetd legyen;

4. Az informacio-tovabbitasakor kiilondsen fontosak az alabbi szempontok:
Meg kell hatarozni, hogy
- akozszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes informacios rendszerébdl adatot szolgaltatni
- mely jogszabaly alapjan;
- kinek, mely szervnek;
- milyen tartalommal lehetséges;

crer
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8. melléklet a Hivatali SzMSzhez

Munkavédelmi Szab4lyzat Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal
5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

Hunyai kirendeltség
5555 Hunya, Rakoczi utca 19.

Csardaszallasi kirendeltség
5621 Csardaszallas, Pet6fi utca 17.

Készitésben résztvevok:
Dr. Hunya Sarolta foglalkozas-egészségiigyi orvos

Jozaf Csaba munkavédelmi technikus
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Tartalomjegyzék:

L. fejezet Szabalyzat hatalya

II. fejezet Munkabiztonsaggal kapcsolatos fogalmak meghatarozasa
III. fejezet Munkaltatdo munkavédelemmel kapcsolatos feladatai

IV. fejezet Munkavallalok kotelezettségei és jogai

V. fejezet Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek, biztositasanak
modja

VI. fejezet Munkavédelemi ellenérzések rendje
VII. fejezet Munkabaleset, foglalkoztatasi megbetegedés kezelésére vonatkozo szabalyok

VIII. fejezet NOk, fiatalkortiak, csokkent munkaképességiieck foglalkoztatasanak rendje, kiemelt, vagy
fokozott igénybevétellel jaro munkakori alkalmassag szabalyai

IX. fejezet Munkavédelmi érdekképviselet, érdekegyeztetés

X. fejezet Zaro rendelkezés

Melléletek felsorolasa:

1. sz. A munkahelyi védoital biztositas szabalyai

2. sz. A munkahelyi tisztitoszerek, borvédo eszkdzok biztositasanak szabalyai
3. sz. Foglalkozas-egészségiigyi nyilvantarto lap

4. sz. Elektromos kéziszerszamok éves feliilvizsgalata

5. sz. Aram-védSkapcsol6 (FI relé) szerel6i ellenérzése havonta

6. sz. A munkahelyeken hasznalatos mentdladakra vonatkoz6 szabalyok

Munkavédelmi Szabalyzat Gyomaendrédi K&zos Onkormanyzati Hivatal
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Munkavédelmi Szabalyzat
I. FEJEZET
A szabalyzat hatalya

a) Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése érdekében
az alabbi, Munkavédelmi Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki, melynek hatalya kiterjed a
munkahely valamennyi szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott dolgozodjara, valamint mas
gazdalkodo szervezettel munkaviszonyban 1év6, de a teriiletén, rendszeresen vagy ideiglenes munkat
végz6 munkavallalokra és a munkavégzés hatokorébe tartozkodo dolgozokra, ligyfelekre.

A Szabalyzat a munkahely szervezeti felépitésének megfelelden, a résztvevok feladatait valamint a 1éte-
sitmények, épitmények, berendezések, eszkdzok és az anyagok hasznalatara, technologiak alkalmazasara
vonatkoz6 altalanos munkavédelmi szabalyokat tartalmazza.

b) A Szabalyzatban foglaltak nem megfelel6 végrehajtasa, vagy be nem tartasa a hatésagok részérdl hely-
szini birsag kiszabasat, szabalysértési vagy bilintetdeljaras kezdeményezését, a munkahely részérdl pedig
fegyelmi és kartéritési eljarast von maga utan.

A Szabalyzatban foglalt eldirasoktol eltérni nem lehet.

A Szabalyzatban meghatarozott el6iras, feladat, magatartasi szabaly - beosztasra valo tekintet nélkil -
kotelezo érvényll.

¢) A Szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed a Gyomaendrédi K6zds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) kezelésében allo telephely teriiletére, helyiségeire, tarold helyiségeire és szabad tereire, tovabba
munkaveégzés helyszinére.

d) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal allomanyaba tartozé valamennyi koztisztviselore,
munkavallalora, az ideiglenesen vagy allando jelleggel foglalkoztatott dolgozdkra, még akkor is, ha a
telephelyén, mitkodési korén kiviil végzik a munkat, valamint a teriiletén barmilyen céllal tart6zkodo
vagy tevékenységet végzo (szallitd, karbantartd, a rendezvényein barmilyen mindségben résztvevo, ellen-
6rz06, szerzodésben levé mas vallalkozas, vallalat alkalmazasaban allok, stb.) személyre, (a tovabbiakban
egyiitt: munkavallalok).

e) A Szabalyzatban szabalyozott kérdéseknél, a hatalyos munkavédelemre vonatkozo, vagy azzal kapcso-
latos torvények, jogszabalyok el6irasai az iranyadok. A torvény €s rendeletek eldirasain és modositasain
kiviil a tevékenységre vonatkozd agazati rendelkezések, biztonsagi szabalyok, iranyelvek, ajanlasok el6-
irasai hasonlo sullyal veenddk figyelembe.

f) A Szabalyzat rendelkezéseinek betartasa kotelezo, megszegésiik a cselekmény vagy a mulasztas, illetd-
leg az annak nyomaban bekovetkezett esemény sulyatol €s jellegétdl fiiggden fegyelmi, szabalysértési
vagy biintet6eljarast vonhat maga utan.

g) A Szabalyzatot sziikség szerint feliil kell vizsgalni, és mddositani kell.

Felelds: Gyomaendrédi K6zds Onkormanyzati Hivatal jegyzdje
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II. FEJEZET
A munkabiztonsaggal kapcsolatos fogalmak meghatarozasa:
1. Baleset
Az emberi szervezetet ért olyan egyszeri kiilsé hatas, amely a sériilt akaratatol fiiggetleniil, hirtelen vagy
aranylag rovid id6 alatt kdvetkezik be és sériilést, mérgezést vagy mas (testi, lelki) egészségkarosodast,

illetve halalt okoz.

2. Munkabaleset

Az a baleset, amely a munkavallalot a szervezet munkavégzés soran vagy azzal dsszefliggésben éri, annak
helyétol és idopontjatdl €s a munkavallalo (sériilt) kozrehatasanak mértékétol fliiggetlendil.

Nem tekinthetd munkavégzéssel 6sszefliggésben bekovetkezo balesetnek (munkabalesetnek) az a baleset,
amely a sériiltet a lakasardl (szallasarol) a munkahelyére, ill. a munkahelyérél a lakasara (szallasara) me-
net kdzben éri, kivéve, ha a baleset a munkaltatd sajat, vagy bérelt jarmiivével tortént.

3. Stulyos munkabaleset

Sulyos az a munkabaleset, amely

- a sériilt halalat (halalos munkabaleset az a baleset is, amelynek

bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggés-
ben életét vesztette),

- magzata, vagy ujsziilottjének halalat,
- 0nallo életvezetését gatld maradandd karosodasat,

- valamely érzékszerv (vagy érzékeld képesség) és a reprodukcios képesség elvesztését, illetve jelentds
mértékili karosodasat okozta,

- a gyogyulast kovetden is fennalld6 munkaképesség romlast okozoé megbetegedés, egészségkarosodas,
csonkulas,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilés, egészségkarosodas.

4. Foglalkozasi megbetegedés

Olyan tartos, huzamos ideig fennallo, expozicid kdvetkeztében bekovetkezd megbetegedés, egészségka-
rosodas, egészségromlas, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran, a munkavégzés hely-
szinén, vagy azzal szoros Osszefliggésben 1évo korlilmény hatasara kovetkezik be, vagy az érvényben 1évo
Eii.M. rendelet a betegséget foglalkozasi megbetegedés kategoriaba sorolja.

5. Veszélyes anyag

Minden anyag, vagy készitmény, amely fizikai, kémiai, vagy biologiai hatasa révén veszélyforrast képvi-
selhet, igy kiilonosen a robbano, oxidald, gyalékony, sugarzo, mérgezd, mard, ingerld, érzékenységet

okozo, fert6z0, rakkeltd, génkarositd, magzatkarositd, utddkarosito (beleértve a spontan vetélést, koraszii-
lést €s a magzat retardalt fejlodését is), egyéb egészség karositod anyag.
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6. Veszélyforras

A munkavégzés soran, vagy azzal Osszefiiggésben jelentkez6 minden olyan tényezd, amely a munkat
végz0, vagy a munkavégzés hatokorében tartozkodo személyre veszElyt, vagy artalmat jelenthet.

Veszélyforras lehet:

- mechanikai veszélyforras

- fizikai veszélyforras

- kémiai veszélyforras, veszélyes anyag; készitmény hasznalatbol eredden fellépd karositd hatasok

- biologiai veszélyforras; fert6z0, vagy fertézés gyanus anyagokkal, vagy kdornyezetében torténd munka-
végzés, fertdzésgyants személyekkel torténd érintkezés veszélye

- fiziologiai, idegrendszeri és pszichés igénybevétel.
7. Kockazat:
A veszély megvaldsulasanak, azaz a karos hatas bekovetkezésének a valosziniisége.
III. FEJEZET
A munkaltaté6 munkavédelemmel kapcsolatos feladatai
1. Munkaltatoi jogkort gyakorlo felelds:

* az iranyitasa ala tartozo munkahelyeken a dolgozoknak a jelen és egyéb agazati Szabalyzat szabalyoza-
saiban foglalt munkavédelmi eldirasok betartatasaért,

* az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység(ek) esetében barmely, munkavédelemmel 6sszefiiggd prob-
léma esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni, az egyéni véddeszkozok biztositasaért,

» a munkavédelmi ellendrzések elvégzéséért,
* az elsdsegélynyjto hely, felszerelés és kiképzett személyek biztositasaért

* azért, hogy képesitéshez kotott munkakorokben csak megfeleld képesitéssel rendelkezé munkavallalo
keriiljon foglalkoztatasra,

* a kiilonbozo ellendrzéseken feltart - sajat hataskorébe tartozo - hianyossagok felszamolasaért.
2. A munkahelyi vezetd felel6s:
* a Szabalyzatban foglaltak elsajatitasaért és azoknak a munkavégzés soran torténd alkalmazasaért,

* az egyéni védoeszkozok, védofelszerelések rendeltetésszerli hasznalataért és a helyes hasznalat oktata-
saért,

* V1. fejezetben leirt munkavédelmi ellenérzések elvégzéséért,
» a munkahely teriiletén tortént balesetek, sériilések a VII. fejezetben foglaltak szerinti bejelentéséért,

* az Uj belépd, valamint az athelyezett dolgozok a IV. fejezet 2.4. pontjaban foglaltak szerinti dokumentalt
munkavédelmi oktatasaért,

* ismétlodé munkavédelmi oktatas megtartasaért.
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A munkahely vezet6jének tavollétében az altala ideiglenesen, vagy meghatarozott idére vezetési, iranyita-
si feladattal megbizott munkatars feladata azonos a munkahelyi vezetd feladataval.

3. A munkaltatéra vonatkoz6 munkavédelmi jogszabalyok altal kotelezo érvénnyel eldirt egyéb feladatok:

* A munkahelyek miikodése soran az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés feltételei-
nek megteremtéséért a munkaltato a felelds.

* A munkavédelmi és foglalkozas egészségiligyi feladatok ellatasara az arra jogosult kiilsé szervezettel,
személlyel, vagy sajat munkavallaloval szerzodést kotni koteles.

4. Munkavédelmi szakember (szakosodott kiils6 vallalkozo) feladatai:

* A munkavédelmi szakembert a Hivatal, mint munkaltatd, illetve a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd
bizza meg a munkahely munkavédelmi feladatainak ellatasara.

* A végzett munkarodl, az ellenérzés tapasztalatair6l, munkavédelmi hianyossagokrol a munkaltatoi jog-
kort gyakorlo vezetdnek, vagy az altala kijelolt személynek koteles beszamolni.

* Feladata a két fél kozott 1étrejott szerzodésben és jelen szabalyzatban keriil rogzitésre.
* A munkavédelmi szakember a munkahely intézkedési jogkor nélkiili szakmai tanacsadoja.

* A munkaltato kotelessége a munkahelyekre torténd bejutas biztositasa, valamint a munkavégzéséhez
szlikséges iratokba torténd betekintés lehetdségének biztositasa.

* A munkavédelmi feladatokat ellatd személy az altala feltart, munkavédelmi, biztonsagtechnikai hia-
nyossag felvetése esetén koteles jelzéssel €lni a munkahely vezetdje felé.

*» Ha a szabalytalansag olyan mértékii, hogy kdzvetlen életveszélyt, vagy sulyos egészségkarosodas veszé-
lyét hordozza magaban a munka folytatasa, koteles azonnal intézkedni a tevékenység felfiiggesztésére.

* A kovetkezo bejaras alkalmaval koteles a jelzett szabalytalansdgok megsziintetése érdekében tett intéz-
kedések megvalosulasat megvizsgalni.

* A munkaltatéd tulajdonat képezd, vagy bérelt munkaeszkdzok biztonsagos allapotat rendszeresen ellen-
Orzi.

» Az elektromos berendezések érintésvédelmi, szabvanyossagi feliilvizsgalatinak naprakészségét figye-
lemmel kisérni, lejartarol értesiti a munkaltatot.

* A foglalkoztatasra vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartasat figyelemmel kiséri, jelzéssel €1, ha a mun-
kaba allast megel6z6en a munkakori alkalmassag nem keriilt ellenérzésre, illetve meggy6z6dik arrdl,
hogy csak olyan dolgozé keriiljon alkalmazasra, akit a foglalkozas egészségiligyi orvos ,,alkalmas”-nak
mindsitett.

» Megtartja a munkavédelmi oktatasokat munkaba allaskor, és minden mas, a torvény altal eldirt esetben
az adott dolgoz6 munkakdréhez igazododan.

* Munkavédelmi oktatast kovetden elvégzi az oktatds dokumentalasat a torvényben €s a munkavédelmi
szabalyzatban el6irt mddon.

* Elvégzi a munkabalesetek hatalyos jogszabalyban foglalt modon torténd bejelentését, nyilvantartasat és
kivizsgalasat.

* Segiti a munkavallalok alanyi jogan szervez6dé munkavédelmi képvisel halozat torvényben meghata-
rozott tevékenységét, a munkavallalokat érintd munkavédelmi vonatkozasu kérdésekben szakmai véle-
ményt nyilvanit.
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* A dolgozdok munkavédelemmel kapcsolatos panaszainak elbirdlasaban koteles a munkaltatot vélemé-
nyével segiteni a dontéshozatalban.

* Figyelemmel kiséri, hogy a munkahelyek megfeleld elsdsegélynytjto felszereléssel rendelkezzenek.

» Gépek, berendezések, uj technologiak tizembeallitasat megeldzéen elvégzi a veszélyes gépek, berende-
zések esetében a munkavédelmi szempontl lizembe helyezést.

* Kidolgozza, a munkakori artalmak figyelembe vételével a jogszabalyban meghatarozott, a munkaltato
altal biztositott egyéni és kollektiv védoeszkozok, védofelszerelések munkakoronkénti biztositasanak

rendjét.

* A munkavégzés helyszinein koteles ellendrizni a véddfelszerelések hasznalatat, azok védelmi képessé-
gét, a munkakornyezet allapotat.

Hianyossagok esetén azt irasban jelezni a munkahely vezet6je felé.

5. Munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyek foglalkoztatasa

» Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés munkaltatodi feladatainak megvalosulasa
érdekében a munkaltatd megfelelé munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy(eke)t koteles foglal-

koztatni.

A feladatot, amelynek végzése munkavédelmi szaktevékenység, megfeleld végzettségii személy végezheti
(legalabb munkavédelmi technikus).

Feladatait a I11. fejezet 4. pontja tartalmazza.
IV. FEJEZET
A munkavallalok kotelezettségei és jogai
1. A munkavallalok munkavédelmi szempontu kotelezettsége

A munkavallal6 csak a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban, az egészséget nem veszélyeztetd
¢s biztonsagos munkavégzésére vonatkozo szabalyok, megtartasaval végezhet munkat.

Feladata:

* a "Szabalyzat"-ban foglaltak elsajatitasa és azoknak a munkavégzés soran torténd alkalmazasa,

» a rendelkezésére bocsatott munkaeszkoz biztonsagos allapotardl meggy6zddni, azt rendeltetésének meg-
feleloen és a munkaltato utasitasa szerint hasznalni, a szamara a szabalyozasokban meghatarozott karban-
tartasi feladatokat elvégezni,

* az egyéni védofelszerelést rendeltetésének megfelelden hasznalni,

» a munkavégzéshez az eldirt munkaruhazatot viselni,

» munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot megtartani,

» a veszélyt jelentd rendellenességet, lizemzavart téle elvarhatdban megsziintetni, vagy erre intézkedést
kérni a felettesétol,

* a balesetet, sériilést és rosszullétet a VII. fejezetben foglaltak szerint jelenteni,

» a munkaja biztonsagos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a munkavégzés soran
alkalmazni, a részére el6irt munkakdri alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

2. A munkavallalok alkalmazasanak egészségiigyi feltételei
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2.1. Munkak®éri, illetve személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a 33/1998 (V1.24.) %M rendelet el6ira-
sai figyelembe vételével:

A rendelet hatalya kiterjed minden munkaltatora, aki a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény
szervezett munkavégzés (a tovabbiakban: szervezett munkavégzés) keretében munkavallalot foglalkoztat,
minden munkavallalora, akit szervezett munkavégzés - beleértve a kozhaszni munkat is — keretében fog-
lalkoztatnak belfoldon a foglalkoztatas eldsegitésérol és a munkanélkiiliek ellatasarol szolo 1991. évi IV.
torvény (a tovabbiakban: FIt.) 58. § (5) bekezdés d) pontja szerinti munkanélkiilire (a tovabbiakban:
munkanélkiili).

2.1.1. A munkavallalok munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassaganak orvosi vizsgalata:

Az alkalmassag véleményezése a munkakori alkalmassag esetében a munkaltatd altal megjeldlt munka-
korre terjed ki. A munkakori és a szakmai alkalmassag orvosi vizsgalata lehet el6zetes, idészakos és so-
ron kiviili. A munkakori és a szakmai alkalmassag vizsgalatanak célja annak elbiralasa, hogy a munkaval-

lalok a munkavégzésbol és a munkakdrnyezetbdl eredd megterhelés altal okozott igénybevétele

* egészséget, testi, illetve lelki épségét nem veszélyezteti-e, nem befolyasolja-e egészségi allapotat kedve-
z6tlentl,

* nem okozhatja-e utddai testi, szellemi, pszichés fejlédésének karosodasat;

* esetleges idiilt betegsége vagy fogyatékossaga a munkakor ellatasa soran nem idéz-e elé baleseti ve-
sz8lyt.

A munkakori és a szakmai alkalmassag vizsgalatanak célja tovabba annak elbiralasa, hogy a munkavalla-
16

* milyen munkakorben, illetve szakmaban és milyen feltételek mellett foglalkoztathatd allapotrosszabbo-
das veszélye nélkiil, amennyiben atmenetileg vagy véglegesen megvaltozott munkaképességi,

» foglalkoztathato-e tovabb jelenlegi munkakorében,

» szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakore ellatdsa soran rendszeres foglalkozas-
egészségligyi ellendrzést igényel.

2.1.2. Elozetes munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalata:
Elézetes munkakdri alkalmassagi vizsgalatot kell végezni
 a munkaltato altal foglalkoztatni kivant személynél a munkavégzés megkezdését megel6zden;

» a munkaltato altal foglalkoztatott személynél a munkakor, munkahely, munkakdriilmények megvaltozta-
tasa elott, ha

1. fizikai munkat végez,
2. fiatalkorq,

3. nem fizikai munkakorben foglalkoztatott munkavallalé az (ij munkakorben vagy munkahelyen a korab-
binal nagyobb vagy eltérd jellegli megterhelésnek lesz kitéve,

4. a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatds nyajtdja a munkavallald egészségiigyi allapotara tekintettel
sziikségesnek tartja;

2.1.3. Idészakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat (33/1998.(V1.24.) *M rendelet elbirasai
szerint):

113



A szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak idészakos alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt
a munkakori alkalmassag ujboli véleményezése céljabol. Az idoszakos vizsgalatokat:

* a 18. életévét be nem toltott munkavallalonal évente,
* az 1d6s0d6 munkavallalénal - amennyiben nem tartozik a 6.§ c)-i) pontok hatalya ala - évente,

* a torvény 3. szamu melléklete szerinti fizikai, kémiai koroki tényezok hatasanak kitett munkavallalo
esetében, az ott meghatarozott gyakorisaggal,

* a torvény 4. szamu melléklete szerinti fokozottan baleseti veszéllyel jaro munkakorben foglalkozatott
ilyen tevékenységet végz6 munkavallalonal a mellékletben szerepld gyakorisaggal,

* a torvény 5. szam( melléklete szerint fokozott pszichés terhelésnek kitett munkavallalonal évente,

* a pszichoszocialis koroki tényezok hatasanak kitett, a torvény 6. szami melléklete szerinti munkavalla-
l6nal évente,

* a torvény 3. szaml mellékletében nem szerepld és idiilt vagy késoi hatasu veszélyes anyagok esetében, a
munkaltatoté] megkapott biztonsagi adatlapon szerepldé informaciok alapjan évenként idészakos munka-

kori alkalmassagi vizsgalatot kell végezni.

* az id6szakos munkakori, illetve szakmai alkalmassagi vizsgalatot végzd orvos a vizsgalati eredmények
alapjan az el6irtaknal rovidebb érvényességi id6t is megallapithat.

» az alkalmi munkavallalé foglalkoztathatosaganak vizsgalatat évente meg kell ismételni.
I. A munkakdr (munkahely) fobb egészségkarositd kockazatai
A kockazat jelzése

A kockazat megnevezése

A munkaid6 egészében

A munkaid6 egy részében

1

1.1

1.2

1.3

Kézi anyagmozgatas

5 kp-20 kp

>20 kp-50 kp

>50 kp

2

Fokozott baleseti veszély

(magasban végzett, villamos lizemi, fesziiltség alatti munka), egyéb:
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3 Kényszertesthelyzet (gérnyedés, guggolas)

4 Ulés

5 Allas

6 Jaras

7 Terhelé munkahelyi klima (meleg, hideg, nedves, valtozo)
8 Zaj

9 Ionizal6 sugarzas

10 Nem ionizalé sugarzas

11 Helyileg hat6 vibracio

12 Egésztest vibracio

13 Ergondmiai tényezok

14 Porok, megnevezve

15 Vegyi anyagok, megnevezve

16 Jarvanyligyi érdekbdl kiemelt munkakdor

17 Fertézésveszély

18 Fokozott pszichés terhelés

19 Képerny®6 elott végzett munka

20 Ejszakai miiszakban végzett munka

21 Pszichoszocialis tényezdk

22 Egyéni véddeszkoz altali terhelés

II. Foglalkoztatasi korlatozasok

Jelzése Munka jellege, igénybevett képesség, korlatok.
Kizaré tényez6 Korlatozo tényezok

1.1 Jo latast igénylé munka végzésére nem alkalmas

1.2 Ep szinlatast igényld munka végzésére nem alkalmas

1.3 Teljes latoteret igénylé munka végzésére nem alkalmas
1.32 Jo mélységlatast (térlatast) igényld munka végzésére nem alkalmas
1.4 Ep hallast igényl munka végzésére nem alkalmas

1.5 J6 egyensulyérzést igényldo munka végzésére nem alkalmas

1.6 J6 tapintast igényld munka végzésére nem alkalmas
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1.7 J6 szaglast igénylé munka végzésére nem alkalmas

1.8 J6 iz érzést igényld munka végzésére nem alkalmas

1.9 J6 beszéloképességet igényldé munka végzésére nem alkalmas

2.1 Kézi anyagmozgatassal jaro munkavégzésre nem alkalmas

2.2 Tartos kényszertesthelyzettel (gérnyedés, térdelés, guggolas, elérehajlott vagy
egyéb) jar6 munkat nem végezhet

2.3 Tartos iildmunkat nem végezhet

2.4 Tartos allomunkat nem végezhet

2.5 Sok gyaloglast és/vagy jarkalast igénylé munkat nem végezhet

2.6 Az ujjak hasznalatat igénylé munkat nem végezhet

2.62 A karok, kezek hasznalatat igényldé munkat nem végezhet

2.7. A labak, labfejek hasznalatat igénylé munkat nem végezhet

2.8. Egyoldalt, ismétlédé, monoton mozgast igényld munkat nem végezhet
3.1. Nehéz fizikai munkat nem végezhet

3.2 Kbzepesen nehéz fizikai munkat nem végezhet

3.3. Konnyt fizikai munkat nem végezhet

4.1. Fokozott figyelmet igénylé munkat nem végezhet

4.2. Egylittmiikodést kivand munkat nem végezhet

4.3 Erzelmi megterheléssel jaré munkat nem végezhet

5.1. Zajos munkahelyen munkat nem végezhet

5.2. Kéz- és karvibracioval jaré munkat nem végezhet

5.3. Egésztest-vibracioval jar6 munkat nem végezhet

5.4. Nedves, nyirkos, paras munkahelyen munkat nem végezhet

5.5. Poros, flistos, g6zos, gazos munkahelyen munkat nem végezhet
5.6. Fokozottan balesetveszélyes munkat nem végezhet

5.7. Hideg munkahelyen munkat nem végezhet

5.8. Zarttéri meleg munkahelyen munkat nem végezhet

5.9. Valtoz6é homérsékletii munkahelyen munkat végezhet

5.10. Ionizal6 sugarveszéllyel jaré munkahelyen munkat nem végezhet

5.11. Masok fertézodésének veszélyével jaro munkahelyen munkat nem végezhet
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5.12. Allergizal6 anyagokkal munkat nem végezhet

5.13. Vegyi anyagokkal munkat nem végezhet

5.14. Szabadban munkat nem végezhet

5.15. Zart, sziik térben és/vagy fold alatti munkahelyen munkat nem végezhet
6.1. Id6kényszer keretei kozotti munkat nem végezhet(pl. futdszalag)

6.2. Valtakoz6 munkahelyeken és gyakori utazast igénylé munkahelyeken munkat nem
végezhet

6.3. Onall6 kdzlekedést igénylé munkahelyen munkét nem végezhet

7.1. Teljes munkaidében munkat nem végezhet

7.2. Talmunkat, nyajtott miiszakot igénylé munkahelyen munkat nem végezhet
7.3. Tobbmiiszakos munkarendben munkat nem végezhet

Egyéb

A Hivatal munkavallaloinak munkakori alkalmassagi vizsgalatainak személy szerinti gyakorisagat, vizs-
galatok korét kiilon kimutatas tartalmazza.

2.2. Soron kiviili munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat

2.2.1. Soron kiviili munkakori vagy szakmai alkalmassagi vizsgalatot kell végezni

* ha a munkavallald egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be, amely feltehetéen alkalmatlanna
teszi az adott munkakor egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos ellatasara, a szakma elsajatitasara,

illetve gyakorlasara,

* heveny foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesztéssel jard vagy ismétlédé munka-
baleset el6fordulasat kdvetden,

* heveny foglalkozasi megbetegedésen kiviil a munkavallalo olyan rosszulléte, betegsége esetén, amely
feltehet6en munkahelyi okokra vezethet6 vissza, illetve 30 napos keresdképtelenséget kovetden, valamint
a kiilon jogszabaly szerinti 3. vagy 4. csoportba tartozo bioldgiai tényezok hatasanak kitett munkavallalo
esetén a 10 napot meghalado keres6képtelenséget kdvetden,

* ha a munkavallal6 elére nem vart esemény soran expoziciot szenved,

* ha a munkavallalo munkavégzése - nem egészségi ok miatt - 6 honapot meghaladdan sziinetel,

* ha az a korkedvezmény-biztositasi jarulék megfizetési kotelezettsége alol torténd mentesitésre iranyulo,
a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerinti kérelem benyujtasahoz sziikséges.

2.2.2. Soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet
* a foglalkozas-egészségiigyi orvos,

* a haziorvos, illetve a kezeldorvos minden olyan heveny vagy idiilt betegség utan, amely a munkavallalo,
illetve a munkat végzo személy munkaalkalmassagat befolyasolhatja,

* a Munkavédelmi és Munkaiigyi Igazgatdsag (a tovabbiakban: MMI) teriiletileg illetékes munkavédelmi
feliigyeléségének (a tovabbiakban: munkavédelmi feliigyeldség) feliigyeldje,
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» a munkaltato,
» a munkavallalo, a munkat végzé személy.
2.3. Zarovizsgalatot kell végezni

* a kiilon jogszabalyban szereplé emberi rakkeltd hatasi anyagok tizéves, benzol, illetve ionizald sugarzas

crer

« idiilt foglalkozasi betegség veszélyével jaro munkavégzés, illetve munkakornyezet megsziinésekor, to-
vabba ha a foglalkoztatott korkedvezményre jogosito munkakorben legalabb négy évet dolgozott.

A vizsgalatokat végzo személyek, illetve szervek:

A munkakori alkalmassag vizsgalatat és véleményezését elsé fokon — kiilon jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel - munkavallald esetében a foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatas nyuajtasara jogosult
orvos veégzi.

2 4. Munkavédelmi képzés rendje:

A munkaltatonak oktatas keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a munkavallaldé munkaba allaskor,
munkahely vagy munkakor megvaltozasakor, valamint az egészséget veszélyeztetd €s biztonsagos mun-
kavégzés kdvetelményeinek valtozasakor, munkaeszkoz atalakitasakor, vagy j munkaeszk6zok izembe
helyezésekor,

uj technologia bevezetésekor elsajatitsa és a foglalkozas teljes id6tartama alatt rendelkezzen az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés elméleti és gyakorlati ismereteivel, megismerje a sziiksé-

ges szabalyokat, utasitasokat és informaciokat.

A munkabiztonsagi oktatasban eldirt ismeretek megszerzéséig a munkavallald 6nalloan nem foglalkoztat-
hato!

2.4.1. Uj belépé és athelyezett dolgozok munkavédelmi oktatisa

* Az Ujbelépd dolgozok munkaba allas eldtt kotelesek részt venni ,,Oktatasi napld”-ban dokumentalt
munkavédelmi oktatason.

» Az oktatas alkalmaval 1 oras elméleti munkavédelmi oktatas és 1 o6ras gyakorlati oktatds a munkavégzés
helyszinén, amelynek megtartasaért és dokumentalasaért a munkahely vezetéje felel.

» Az oktatasok tematikajat a munkahelyi vezetonek kell elkészittetnie, aktualizaltatnia a munkavédelmi
szakemberrel. Ha a kiadott tematika nem valtozik, akkor a meglévo az iranyado.

» Az egyik munkahelyr6l a masikra athelyezett dolgozot 1 oras gyakorlati oktatasban kell részesitenie a
teriilet vezet6jének, amelynek dokumentalasat az Oktatasi naploban el kell végezni.

3. A munkavallalok jogai
A munkavallal6 jogosult megkdvetelni a munkaltatdjatol

* az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzes feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre vonatkozo6 szabalyokban el6irt védodintézkedések megvalosulasat,

» az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésre
bocsatasat, a betanulashoz vald lehet6ség biztositasat,

» a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges felszerelések, munka- és véddeszkozok, az
el6irt védoital, valamint tisztalkodo szerek ¢€s tisztalkodasi lehetdség biztositasat.
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V.FEJEZET
Az egészséget nem veszélyezteto biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa
1. A munkaltatéd kotelessége:

* A munkavégzés koriilményeinek, kornyezetének az alkalmazott technologia, gépi berendezések miiszaki
allapotanak olyan szinten tartasa, amely a munkat végzé munkavallalora az elvarhaté mértéknél nem
jelent nagyobb sériilési, és egészségkarosodasi kockazatot.

* Ennek érdekében a kovetkezé intézkedések megtételére kotelezett:

Ujonnan létesiil6 munkahely munkabiztonsagi, munkaegészségiigyi iizembe helyezési eljaras lefolytatasa.
Elektromos halézat, elektromos gép berendezeés érintésvédelmi feliilvizsgalata 3 évenként.

Kézben tartott elektromos szerszamok szereldi ellendrzése évente. 4. sz. melléklet

Aram-védékapcsolé (F1relé) szereldi ellendrzése havi rendszerességgel. 5. sz. melléklet

* A hatalyos jogszabalyok alapjan, vagy a munkaltato altal veszélyesnek itélt gépi berendezések munka-
biztonsagi lizembe helyezése illetve id6szakos biztonsagi felillvizsgalat elvégeztetése a torvényben eldirt
modon.

» Rendszeres ellenérzés (szemle megtartdsa) munkabiztonsagi kockazatok, egészségkarositdo koroki té-
nyezok feltarasa.

» Az épiiletek, helyiségek, technologidk, gépi eszkozok, szerszamok tervszer(i karbantartasa, nyilvantar-
tasok vezetése.

» Szemrevételezés, tapasztalatok mellett miiszeres méréssel, végzése (komfort homérséklet, 1égcsere,
légszennyezés, zaj, rezgés, megvilagitottsig egyéb, a munkahely sajatossagaibol adodo kornyezeti hata-
sok szamszerii meghatarozasa).

» Munkahelyi kockazatbecslés elvégzése, vagy elvégeztetése, amely teljes korlien torekedjen a munkahely
bemutatasara, a munkavégzés jellegére, munkahelyek, munkakorok szerint, az ergonémiai munkakdrnye-
zeti hatasokat mutassa be. A munkahely bemutatasat kovetden részletesen be kell mutatni a munkavégzés
kozben fellelhetd veszélyforrasokat, karositd hatasokat, a kollektiv védelem eszkdzeit, a tervezett intéz-
kedéseket, és a karositod hatasok kivédésének egyéni védelmet biztositd eszkdzeit, ha a kollektiv védelem
nem nyujt elégséges védelmet. Az idészakos ellendrzo feliilvizsgalatra kotelezett munkaeszkozoket, a
feliilvizsgalat gyakorisagat, modjat a munkaltatd irasban hatarozza meg, figyelemmel az iizemeltetés ko-
riilményeire, a munkaeszkozt érintd szabvanyokban foglaltakra és a gyartd altal osszeallitott hasznalati
utasitas, lizemeltetési, karbantartasi dokumentacié vonatkozo6 el6irasaira. A leghosszabb feliilvizsgalati
idoszak nem haladhatja meg az 6t évet.

2. A munkahelyeken végzett tevékenységek altalanos munkavédelmi el6irasai:

» altalanos magatartasi szabalyok, munkavégzési eléirasok (a munkavédelmi oktatasi tematikaban leirt és
a munkavédelmi oktatason elhangzottak szerint).

» a munkahelyen a kozlekedési, menekiilési uitvonalakat még atmenetileg sem szabad eltorlaszolni. Koz-
lekedésre alkalmas allapotarol a munkaltato illetve megbizottja koteles gondoskodni.

* a berendezések miiszaki allapotat a dolgozé kdteles minden munkakezdéskor szemrevételezéssel, illetve
a gyarto altal meghatarozott modon — ennek hianyaban miiszakos vizsgalat keretében - ellendrizni.

» a munkaltatd valamennyi munkahelyén szeszesital, tudatmodosito szer, vagy a cselekvoképességet bar-
milyen negativ médon megvaltoztatd szer fogyasztasa tilos.

» villamos berendezésekkel és villamos munkakkal kapcsolatos el6irasok:
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» a munkahelyek villamos biztonsagtechnikai feliilvizsgalatanak (érintésvédelmi, tizvédelmi szabvanyos-
sagi, villamvédelmi) elvégeztetése az elsé szami vezetd feladata.

* a villamos berendezésekre rendszeresitett védoburkolatokat eltavolitani, a védelmet kiiktatni, hibas be-
rendezést lizemeltetni tilos.

» a villamos berendezéseken szerelési, karbantartasi és javitasi munkat csak megfelelden szakképzett és a
feladatra kioktatott dolgozoval szabad végeztetni.

* kiilsé munkavallalok munkavégzésére vonatkozo eldirasok

» mas szervezetek, vagy kiilsé vallalkozok dolgozoi a munkahely lizemeltetésébe tartozo 1étesitményeken
végzett munkajuk soran kotelesek betartani a munkahely altal alkalmazott, vonatkozo biztonsagi eléirasa-
it.

Egyediil nem végezhetdé munkafolyamatok

» Azoknal a munkafolyamatoknal, ahol fennall annak a veszélye, hogy az esetlegesen bekovetkez6 lizem-
zavar, cselekvési hiba, vagy egyéb ok miatt az ott dolgozd, vagy tartozkodd személy veszélyhelyzetbe
keriil és nem képes dnmagat menteni, nem szabad egyediil munkat végezni.

* Bar ilyen jellegli munkafolyamat nincs a Hivatal miikodési korében, rendkiviili koriilmények kozott a
lehetGsége fennall.

A képerny6s irodai munkavégzés kovetelményei A képernyds munkahelyeket ugy kell kialakitani, bebti-
torozni, hogy az ott dolgozok, a lehetd legkisebb kényelmetlenségeket, zavar6, karositdo hatasokat legye-
nek kénytelenek elszenvedni.

Ennek érdekében

* olyan butorzatot, irdasztalt, szamitdgépasztalt, széket kell biztositani, amely a dolgozé munkamagassa-
gahoz igazithatd, sziikség szerint valtoztathato, illetve a kar megfeleld tamasztasahoz sziikséges kiegészi-
t6 berendezéssel ellathato,

* a helyiség megvilagitasat szolgalo, természetes és mesterséges fények biztositsak a jo lathatosagot, de
ne legyenek zavardak, példaul a feliiletekrdl torténd visszatiikr6z6dés ne zavarja a dolgozot,

* legyen elegendé hely, amelyben a dolgozé kényelmesen dolgozhat, kozlekedhet, lehetosége van ké-
nyelmes helyvaltoztatasra, illetve a munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket, anyagokat el tudja helyezni,

» a munkafolyamatokat ugy kell megtervezni, hogy a folyamatos képerny6 elotti munkavégzést oranként
legalabb tizperces — 6ssze nem vonhat6 — sziinetek szakitsak meg, tovabba, hogy a képernyd elétti tényle-
ges munkavégzés 0sszes ideje a napi hat orat ne haladja meg,

» a munkakdzi sziineteket, és hat 6ran tuli munkaiddt olyan munkavégzéssel kell kitolteni, amely a képer-
ny6 elotti munkavégzéstol kiilonbozik, mas jellegi igénybevételt jelent.

Létraval torténé munkavégzes kdvetelményei

* A létrat ugy kell felallitani, hogy az a hasznalata alatt stabil legyen. A hordozhato 1étrak labait tartos,
erds, megfeleld méretli szilard alapra kell helyezni ugy, hogy a 1étrafokok vizszintes helyzetben maradja-
nak. A tamaszto, illetve fliggesztett 1étrakat - a kotéllétrak kivételével — elcsuszas és kilengés ellen bizto-
sitani kell.

» A kétagu, valamint a kétagu, fellépdvel és korlattal ellatott 1étrak labainak szétcsuszasat a hasznalat

teljes id6tartama alatt a labak also részeinek rogzitésével vagy a szétcsuszast megakadalyozé elemmel,
illetve mas egyenértékii megoldassal kell megakadalyozni.
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* A munkaszintek megkdzelitését lehetové tevo 1étrat ugy kell megvalasztani €s elhelyezni, hogy az ele-
gendd magassagban nytljon ki az elérendé munkaszint folé, és ezzel lehetévé tegye a biztonsagos ka-
paszkodast, kivéve, ha a munkaszintre torténd fellépéshez sziikséges biztonsagot masként valositottak
meg.
* A kitolhato, az atalakithatd és az egymasba illesztett (tobbtagos) Iétrat tigy szabad hasznalni, hogy a
létraclemek egymashoz képest ne mozdulhassanak el. A vontathatd 1étrakat hasznalatuk el6tt elmozdulas
ellen biztositani kell.
* A létrat csak ugy lehet hasznalni, hogy a kapaszkodas és a biztonsagos allas lehetésége mindenkor biz-
tositott legyen. Amennyiben a létrara teherrel kell felmenni, ez nem korlatozhatja a kapaszkodas lehet6-
ségét.
VL. FEJEZET
Munkavédelmi ellenérzések rendje:

1. Munkavédelmi ellen6rzések

A munkahelyen beliili, munkaltatéi munkavédelmi ellendrzésekre kotelezett személyeket és az ellendrzé-
sek gyakorisagat, a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az ellendrzésének altalanos szempontjai:

* az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzés kovetelményei meglétének ellendrzése
(pL.: megvilagitas, munkahelyi klimatényezdk, specialis artalmak),

* az el6z0 ellendrzésen feltart hianyossagok megsziintetésére tett intézkedések ellendrzése,

* személyi feltételek megléte (oktatasok, vizsgak, orvosi és alkalmassagi vizsgalatok, stb.),

* az el6irt minimalis miszaklétszam megléte,

» a technologiai és munkafegyelem betartasa, a munkavallalok munkavégzésre alkalmas allapota,

» munkahelyi rend, tisztasag,

» munka- és védoruha hasznalatanak, allapotanak ellenérzése,

* védo- és els6segélynyujto felszerelések megléte, allapota,

* biztonsagos munkavégzéshez sziikséges, érvényes dokumentumok (munkavédelmi szabalyzat, bizton-
sagtechnikai bizonyitvanyok, orvosi vizsgalatok dokumentumai, idészakos biztonsagi feliilvizsgalatok
dokumentumai) megléte.

Az elvégzett ellenérzés tényét és megallapitasait irasban kell rogziteni. A megallapitasok mellett rogziteni
kell a feltart hianyossagok megsziintetésére tett javaslatot, valamint annak végrehajtasaért felelds sze-

mély(ek) megnevezését és a végrehajtas hataridejét.

A feljegyzés 1 példanyat az ellendrzést végzé személynek az ellenérzést kdvetd 3 munkanapon beliil at
kell adni a felelés vezetének.

2. Alkoholszondas vizsgalatok

* A munkahely minden munkavallaloja koteles munkahelyén ugy megjelenni és munkaidejében gy
munkat végezni, hogy szervezetében ne legyen szeszesital fogyasztasbol szarmazo alkohol, illetve kabito
hatast anyag.

* A szervezet vezet6i — iranyitasuk ala tartozo teriileten, ellenérzési feladatuk végzése soran — jogosultak
¢s kotelesek ellendrizni, hogy alkohol hatasa alatt 4116 munkavallalot a munkahelyen foglalkoztatnak-e.
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* A munkavallalo koteles az esetleges ellendrzésnek alavetni magat, amelynek elvégzéséhez legalabb 2
tanu jelenléte sziikséges.

* A vizsgalat tényét minden esetben az "Ellenérzési naplo"-ban kell rogziteni, a pozitiv eredmény eseté-
ben pedig "Jegyzokonyv"-et kell felvenni.

* Az alkoholszondas ellendrzésre jogosult a munkahely munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetdje, a jegyzo.

» Azt a munkavallalot, aki alkohol, munkavégzést gatldé gyogyszer vagy kabitdszer hatasa alatt all, a mun-
kavégzéstol el kell tiltani €s munkanapjat igazolatlan hidnyzasnak kell tekinteni.

* Ha a munkavallalé az alkoholos allapot vizsgalatanak elvégzését kell6 alap nélkiil megtagadja, ezaltal a
munkaviszonyaval kapcsolatos kotelezettségét vétkesen megszegi, munkajogi vétséget kovet el.

* Ha a munkavallalé az alkoholszondas vizsgalat eredményét vitatja, a kérdés eldontése érdekében a
munkaltatd az arra illetékes egészségiigyi intézménytdl (orvosi rendeld, korhaz) véralkohol vizsgalatot
kérhet.

* Munkabaleset esetén, ha a sériilt alkoholos befolyasanak gyanuja fennall, a munkaltaté kérheti a véral-
kohol-vizsgalatot attol az egészségiigyi intézettol, ahova a sériiltet beszallitottak.

VII. FEJEZET

Munkabaleset, foglalkoztatasi megbetegedés kezelésére vonatkozo
szabalyok:

* A munkavallal6 munkabalesetét koteles kozvetlen felettesének azonnal jelenteni. Amennyiben egészsé-
gi allapota, vagy egyéb ok miatt ebben akadalyozva van, a jelentést munkatarsa kdteles megtenni. A
munkahelyi vezeté a tudomasara jutott balesetet koteles kivizsgalni vagy stlyos baleset esetén szaktevé-
kenység keretében foglalkoztatott dolgozoval, vagy kiils6 szakemberrel kivizsgaltatni. A vizsgalatot a
munkaltatd tudomasara jutast kdvetd 48 oran beliil, ill. munkasziinet esetén az elsé munkanapon kell
megkezdeni. Sulyos vagy a sériilt halalaval jar6 munkabaleset esetén, a helyszin biztositasa mellett, azon-
nal meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

* A balesetek, sériilések bejelentéséért a kdzvetlen munkahelyi vezetd, ill. mindenkori helyettese a felelds.

» A munkahelyen bekdvetkezett sériilések (munkabalesetek és munkabalesetnek nem mindsiilo sériilések)
helyszini ellatasara a torvényben meghatarozott feltételekkel koteles biztositani:

els6segélynyujto helyet
els6segélynyujto felszerelést

kiképzett elsdsegélynynjtd személyeket
* Kiképzett els6segélynyujto(k):

» A munkahelyen bekovetkezett sériilésekrol, ellatas modjarol, az ellatdé személyrél a munkabaleseti nap-
l6ba feljegyzést kell késziteni.

Azonnali bejelentési kotelezettség
» Sulyos munkabalesetet az alabbi szerveknek kell bejelenteni:
MMI teriiletileg illetékes feliigyelségnek,

teriiletileg illetékes Rendorkapitanysagnak (a sériilt halala esetén).
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A telefonon tortént bejelentést 24 oran beliil irdsban is meg kell ismételni.
A munkahely teriiletén gazdasagi tevékenységet folytatd vallalkozok, alvallalkozok a tevékenységiik so-
ran bekodvetkezé azonnali bejelentésre kdtelezett munkabaleseteket kotelesek jelenteni. A hatdsagok felé

torténo bejelentés a vallalkozo, vagy gazdasagi szervezet feladata.

A fenti esetekrdl a bejelentéssel egy idében tajékoztatni kell, ha ilyen miikddik, a helyi Munkavédelmi
Bizottsag vezetojét is.

Munkabaleset kivizsgalasa

» A munkaltato kotelessége a tudomasara jutott baleset kivizsgalasat legfeljebb 48 o6ran beliil, ill. az ese-
ményt kovetd els6 munkanapon megkezdeni és a lehetd legrovidebb ido alatt befejezni. A kivizsgalas
célja a munkabalesetet kivalto targyi, kornyezeti, szervezési, vagy személyi okok feltarasa, az ok-okozati
Osszefliggések megallapitasa és ennek alapjan a sziikséges megel6z6 intézkedések megtétele.

* A kivizsgalasban kotelez6en résztvevo személyek:

sulyos baleset esetén munkabiztonsagi szakember, a kozvetlen munkahelyi vezetd, a sériilt, szemtanuk,
sziikség esetén sériilt munkatarsai, munkavédelmi képviselo.

Munkanap kieséssel nem jaro baleseteket

A baleseteket a munkahelyi vezeté a munkavédelmi képviseld bevonasaval vizsgalja ki. A baleset tényét,
korlilményeit a munkabaleseti nyilvantartasi naploban kell rogziteni. A munkabaleseti nyilvantartasban
szerepld tények, koriilmények alapjan koteles dontést hozni, intézkedni a hasonlo balesetek megelzése
érdekében.

Munkabaleseti jegyzokonyv felvétele

* A keresOképtelenséggel jar6 munkabalesetekr6l jogszabalyban meghatarozott formatumu jegyzokonyvet
kell a munkaltatonak felvennie.

* A jegyzOkonyv elkészitésének alapjat képezik a meghallgatasi jegyzokonyvek, helyszini szemle tapasz-
talatai, helyszinrajz vagy fénykép, videofelvétel, esetlegesen szakért6i vélemények. A dokumentaciokon
is fel kell tlintetni a munkabaleset nyilvantartasi szamat. A munkabaleseti jegyzOkonyv 1 példanyat kote-
les a felgyogyulast kovetden, de legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildeni a kdvetkezok-
nek:

MMI teriiletileg illetékes feliigyeldsége (1 pld.)

Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar (2 pld.)

A sériilt (1 pld.)

A sériilt halala esetén a kdzvetlen hozzatartozo (1 pld.)

Munkaltatoi irattar (1 pld.)

3. Munkabaleseti nyilvantartas, egyeztetés

* A munkabaleseteket nyilvantartasa a munkaltatd feladata. Munkabaleseti jegyzOékonyvek Osszesitojét
egyeztetni kell a tarsadalombiztositasi kifizetGhely "Baleseti tappénzes jegyzék"-ével a kiesett munka-
napok nyilvantartasa céljabol.

» A munkaltatd minden munkabalesetr6l koteles az alabbi adatokat nyilvantartani:

a munkabaleset — minden évben 1-es sorszammal kezd6d6 — szamat,
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sériilt neve, sziiletési helye, anyja neve, sériilt munkakore, sériilés idopontjat, helyszinét, jellegét, a sériilt
ellatasara tett intézkedés, annak a tényét, hogy a sériilt folytatta-e a munkajat,

crer

sorszamot a munkabaleseti jegyz6konyvon is fel kell tiintetni.
Baleseti kartérités rendje

» A munkaltato koteles megtériteni a munkavallalénak a munkabalesetbdl vagy egészségiigyi artalombol
bekovetkezett sérelmébol keletkezett teljes karat.

* Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a munkavallald vétkes magatartasa idézett elG.
* A munkaltaté a munkabalesetrdl késziilt jegyzokonyv megkiildésével egyidejiileg, de legkésobb a sérii-
1éstdl szamitott 15 napon beliil koteles a munkavallalo részére a rendelet szerinti ,,Karigény felhivas és

bejelentési felhivas”-t megkiildeni.

» A munkavallalonak a karigény bejelentéséhez csatolni kell a kar 6sszegének megallapitasahoz sziiksé-
ges bizonylatokat (szamlak, jegyek, igazolasok stb.).

» A munkaltatd a karigény bejelentésére 15 napon beliil irasbeli indokolt valaszt ad.
* Amennyiben a karigény megalapozott, a munkaltato koteles gondoskodni

arr6l, hogy a munkavallalé karat 60 napon beliil kifizesse.

» Munkavallal6 a karigényét az eléviilési id6n beliil — 3 év — jelentheti be.
Foglalkozasi betegségek bejelentése

* A foglalkozasi megbetegedéseket a vonatkozo rendelet alapjan a teriiletileg illetékes Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv fel¢ kell bejelenteni.

» Jelentési kotelezettség azt az Eil. intézményt, orvost terheli, aki a betegséget felfedezi, észleli.
VIII. FEJEZET

Fok, fiatalkoruak, csokkent munkaképességiiek foglalkoztatisanak rendje, kiemelt vagy fokozott
igénybevétellel jaré munkakori alkalmassag szabalyai 33/1998 (V1.24.) FM rendelet eldirasai figye-
lembevételével:

Fok foglalkoztatasa

» A munkakori alkalmassag vizsgalatanal és véleményezésénél figyelembe kell venni, hogy a nék (kiilo-
nos tekintettel a fogamzoképes kortakra és a terhesekre - ezen beliil a terhesség korai szakaszaban 1évok-
re -, a nemrégen sziilt, a szoptatdé anyakra, az anyatejet adokra) alkalmatlanok vagy csak bizonyos feltéte-
lekkel alkalmasak a rendelet 8. szam(i mellékletében felsorolt egészségkarositdo kockazatot jelentd vagy
veszélyes megterhelésekkel jaro munkakoriilmények k6zotti munkavégzésre.

* A rendelet 9. szamu melléklete szerinti, a munkakornyezetben jelen 1évé koroki tényezok esetében a
jelen rendeletben foglaltak végrehajtasa érdekében a munkaltatd koteles kockazatbecslést végezni és
megallapitani azokat az intézkedéseket, amelyekkel az (1) bekezdés szerinti személyek egészségét és
biztonsagat garantalni kell.

Fiatalkoru foglalkoztatasa

* A fiatalkord munkaviszony keretében torténd foglalkoztatasat tiltd vagy feltételekkel megengedd meg-
terhelések listajat a fenti rendelet 8. szamu melléklete tartalmazza.
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* Olyan munkakdriilmények fennallasa esetén, a fiatalkoru foglalkoztatasahoz az alkalmassagi vizsgalat
keretében elvégzett kockazatbecslés sziikséges a torvény 9/A. szamu melléklete tartalmazza.

1d6s6d6 munkavallalé foglalkoztatasa

* A munkakori alkalmassag vizsgalatanal és véleményezésénél figyelembe kell venni, hogy az id6s6d6
munkavallalok alkalmatlanok vagy csak bizonyos feltételekkel alkalmasak a rendelet 8. szamu mellékle-
tében felsorolt egészségkarositd kockazatot jelentd vagy veszélyes megterhelésekkel jard6 munkakoriilmé-
nyek kozotti munkavégzésre.

* Az id6s6d6 munkavallalo foglalkoztatasanal fokozottan torekedni kell a munkanak a munkavallalo
munkaképességéhez valo igazitasara.

Csokkent, vagy korlatozott munkaképességii munkavallalé foglalkoztatasa

» A munkakori alkalmassag vizsgalatanal és véleményezésénél figyelembe kell venni, hogy a korlatozott
munkaképességli munkavallalok csak bizonyos feltételekkel alkalmasak munkavégzésre.

Azon munkakdrok, munkakoriilmények, egészségkarositd kockazatok, vagy veszélyes megterhelésekkel
jaré munkakorilmények korét, amelyben a munkavallalé6 nem, vagy csak bizonyos korlatozasokkal al-
kalmazhato, a rendelkezésre allo vizsgalati eredmények alapjan a foglalkozas egészségiigyi orvos allapitja
meg.

* A csokkent munkaképességli munkavallalo foglalkoztatasanal fokozottan torekedni kell a munkakdriil-
ményeknek a munkavallalo munkaképességéhez valo igazitasara.

IX. Fejezet
Munkavédelmi érdekképviselet, érdekegyeztetés:
A Mvt. VL. fejezet 70-71-72-73-74-75-76 §-okban foglaltak ismertetése:

A munkavallalok az egészséget nem veszélyeztetd, és biztonsdgos munkavégzéssel 0sszefliggd jogaik €s
érdekeik képviseletére jogosultak maguk koziil képviseldt, vagy képviseloket valasztani.

- A munkavédelmi képviseld jogai, kotelességei:

= jogosult a munkahely biztonsagat, egészséget befolyasold koriilmények vizsgalatara, tajékozdoda-
sara,

= jogosult a munkabiztonsag érdekében tett intézkedésének megvalosulasarol tajékozodni,

= jogosult a munkahelyek, a munkaeszk6zok és egyéni védoeszkdzok biztonsagos allapotanak meg-
1étérdl tajékozodni,

= jogosult belépni és tajékozodni a munkahely teriiletére, munkaidd alatt kikérni az ott dolgozok
véleményét.

» a munkaltatdé részérdl kotelez6 a képviseld bevonasa a munkavallalok biztonsagat, egészségét,
munkakdriilményeit befolyasolo dontések elokészitésében.

- A munkavédelmi képviseld tajékoztatast kérhet a munkaltatotdl minden kérdésben, amely érinti az
egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzést, véleményt nyilvanithat, kezdeményezheti a
munkaltatonal a sziikséges intézkedések meglétét, részt vehet a munkabaleset kivizsgalasaban, a foglal-
kozasi betegség okainak feltarasdban, véleményt nyilvanithat, amelyet rogziteni kell, ha kétségei meriil-
nek fel, munkavédelmi hatdésaghoz fordulhat és kérheti annak segitségét, kozremtikodését, részt vehet a
munkavédelmet, munkabiztonsagot érinté hatdsagi ellendrzésekben, és kdzolheti véleményét, vitas kérdé-
sek eldontéséhez, munkabiztonsagot érint6 kérdésekben, munkaltatoval torténd egyeztetés alapjan szakér-
to részvételét igényelheti munkaltatod koltségére.
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A munkabiztonsagot érintd szabalyok, szabalyzatok kiadasahoz a munkavédelmi képviseld egyetértése
sziikséges, a képviselo altal feltett, vagy kifogasolt kérdésekre 8 napon beliill a munkaltato koteles irasos
valaszt adni, vagy intézkedni.
- A munkaltatonak biztositania kell a munkavédelmi képviselo részére:
- jogainak gyakorlasat,
- indokolt eljarashoz az atlagkeresettel fizetett szabadidot,
- sziikséges eszkozoket,
- meghatarozott idétartamu képzési lehetoséget,
- munkajogi védelmet.
X. FEJEZET

Zaro rendelkezés

A jelen Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a kotelezd érvényii egyéb munkavédelemre vonatkozo
torvényi eldirasok, miniszteri rendeletek, agazati szabalyok az iranyadok.

Gyomaendréd, 2013. januar 24.

Dr. Csorba Csaba
jegyzo
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1. szamu melléklet a Munkavédelmi Szabalyzathoz
Védoéital, ivoviz biztositasanak rendje

* A munkaltaté koteles a jogszabalyban (szabalyban) el6irt mindségli, hémérsékletii (17 C fok) és korlat-
lan mennyiségii ivovizet biztositani a foglalkoztatottak részére. Kiegészitésként - szikviz igény szerint.

* 1 db egyedi jeloléssel ellatott ivopoharat kell személyenként biztositani ivas céljara, amelyet megfeleld
polcon kell elhelyezni, vagy hasznalatra atadni.

* Tartosan rendkiviili koriilmények kozott dolgozok (+4 C fok alatt) részére melegedd helyet és melegitd
italt (Cukor+tea+izesitd) teat kell biztositani naponta tobb alkalommal.

» Magasabb homérséklet (4 C fok felett) a szolgaltatas gyakorisaga csokkenthetd napi 1-2 alkalomra.

* Ha a kiiltéri hdmérséklet 28 CO felé emelkedik az er6s hohatasnak kitett dolgozok fokozott védelmérdl
kell gondoskodni, a kdvetkezo intézkedések bevezetésével, vagy egyiittesen, vagy kiilon-kiilon:

- Korlatlan mennyiségben és mindségben ivoviz alljon rendelkezésre, amelynek héfoka ne haladja meg a
+17 CO — fokot.

* A folyadéksziikséglet egy részét szénsavas asvanyvizzel, vagy szodavizzel kell biztositani.
* A védoital és ivoviz biztositasa helyszinre juttatasa a munkaltato feladata, de megegyezhet a munkaval-
lalokkal, hogy a biztositott alapanyag felhasznalasaval 6k készitsék, el pld a forro teat vagy szallitsak a
helyszinre a biztositott edényzetben az ivovizet.

2. sz. melléklet a Munkavédelmi Szabalyzathoz

Tisztito, tisztalkodo6 eszkdzok juttatasanak rendje

1. A munkaltato koteles a fokozott szennyezddéssel jaro munkat végzo dolgozo részére tisztalkodo helyet
¢s eszkdzt biztositani.

2. A munkavégzés helyszinének kozelében vagy a kialakitott telephelyen folyovizes a szennyezddés tu-
lajdonsagainak megfeleld képességii tisztitdszerrel ellatott kézmosot, esetleg zuhanyzot és kézszarito
eszkozt, papir vagy textiltorolkdzot biztositani kell.
3. A mosdok, WC-k el6terében, kialakitott kézmoso helyeken sziikség szerint szappant, vagy adagolos
folyékony kéztisztitot, papir vagy textiltorolkozot kell elhelyezni, és sziikség szerint potolni és az elhasz-
nalodas mértékében cserélni.
4. Ha a munkavégzés olyan fokozott szennyezddéssel jar vagy a bér élettani hatasat korlatozo koriilmé-
nyekkel, és anyagokkal torténik és védofelszereléssel a hatas nem csdkkenthetd megfeleld borvédé anyag
juttatasaval kell azt p6tolni.

3. sz. melléklet a Munkavédelmi Szabdlyzathoz
FOGLALKOZAS EGESZSEGUGYI VIZSGALATI
NY{LVANTARTO LAP
Sorszdm

Munkavallalo neve, Sziil.éve

Foglalkozas egészségiigyi vizsgalatok kore
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Vizsgalat gyakorisaga
1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

4. sz. melléklet a Munkavédelmi Szabdlyzathoz
KEZBE, TARTOTT ELEKTROMOS KEZISZERSZAM, HOSSZABITOKABEL FELULVIZSGALATI

NYILVANTARTO LAP

Sorszam

Késziilék, vizsgalt eszk6z megnevezése, azonositasa
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Vizsgalati modszer megnevezése:
szemrevételezés(SZV)
miiszeres mérés (MM)
Feliilvizsgalat eredménye:
munkavégzésre alkalmas/nem alkalmas(A/_A)
Alairas
5. sz. melléklet a Munkavédelmi Szabalyzathoz
ARAM-VEDOKAPCSOLO(FI-rel¢)FELULVIZSGALATI

NYILVANTARTO LAP

Sorszdm
Vizsgalt berendezés megnevezése, azonositasa
Vizsgalati id6pontja
Feliilvizsgalat eredménye:
megfelelo/nem megfelelo(M, M)
Alairas
6. sz. melleklet a Munkavédelmi Szabalyzathoz
A munkahelyeken hasznalatos mentéladakra vonatkozo szabalyok
MSZ 13553-as szabvanynak megfelel6 munkahelyi elsésegély felszerelések tartalma a
dolgozodk létszamanak fiiggvényében:
"I" tipust ment6lada (30 f6ig),
"II" tipustt mentdlada (31-50 foig),
"[II" tipusti mentdlada (51-100 f6ig),
"IV" tipust mentdlada (101-200 f6ig)
"I'" tipust mentdlada, tizemek, vallalkozasok, cégek részére (30 foig)
Ment6lada tartalma Darab
Steril gyorskot6zo polya (5 cmx S m) 1 db
Steril gyorskot6zo polya (10 cm x 5 m) 2 db

Vagott mullpdlya (10 cm x 5 m) 3 db
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Steril hajtogatott mull (50 cm x 80 cm) 3 db
Steril mull lap (6 cm x 6 cm / 100 lap) 1 db
Kéztisztito lap 4 db

Ragtapasz (1,25 cmx 5m) 1 db
Haromszogletli kend6 1 db

Folia kesztyii 4 par

Biztositotli 2 db

Oll6 130 mm-es 1 db

Fert6tlenito oldat (30 ml) 1 db

Utasitas elsésegélynytjtashoz 1 db
Feljegyzési fuizet (40 oldalas) 1 db
Tartalomjegyzék 2 db

"II" tipusth mentdlada, iizemek, vallalkozasok, cégek részére (31-50 foig)
Ment6lada tartalma Darab

Steril gyorskot6zo polya (10 cm x 5 m) 4 db
Steril gyorskot6zo polya (5 cmx 5 m) 2 db
Vagott mullpdlya (10 cm x 5 m) 4 db
Vagott mullpdlya (15 cmx 5m) 5 db

Steril hajtogatott mull (50 cm x 80 cm) 3 db
Steril mull lap (6 cm x 6 cm/ 100 lap) 1 db
Kéztisztito lap 4 db

Ragtapasz (1,25 cmx 5m) 1 db
Haromszogletli kend6 2 db

Folia kesztyii 8 par

Biztositotli 40 mm 4 db

Oll6 130 mm-es 1 db

Fert6tlenito oldat (30 ml) 1 db

Utasitas elsdsegélynytjtashoz 1 db
Feljegyzési fuizet (60 oldalas) 1 db

Tartalomjegyzék 2 db
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"III" tipusti mentdlada, lizemek, vallalkozasok, cégek részére (51-100 foig)
Ment6lada tartalma Darab

Steril gyorskot6zo polya (10 cm x 5 m) 4 db
Steril gyorskot6zo polya (5 cm x 5 m) 4 db
Vagott mullpdlya (10 cm x 5 m) 5 db
Vagott mullpdlya (15 cmx 5 m) 5 db

Steril hajtogatott mull (50 cm x 80 cm) 5 db
Steril mull lap (6 cm x 6 cm / 100 lap) 3 db
Kéztisztito lap 6 db

Ragtapasz (1,25 cmx 5m) 1 db
Haromszogletli kend6 4 db

Folia kesztyii 10 par

Biztositotli 40 mm 8 db

Oll6 130 mm-es 1 db

Fert6tlenito oldat (30 ml) 3 db

Utasitas elsdsegélynytjtashoz 1 db
Feljegyzési fuizet (60 oldalas) 1 db
Tartalomjegyzék 2 db

"IV" tipusu ment6lada, tizemek, vallalkozasok, cégek részére (101-200 foig)
Ment6lada tartalma Darab

Steril gyorskot6zo polya (10 cm x 5 m) 6 db
Steril gyorskot6zo polya (5 cm x 5 m) 6 db
Vagott mullpdlya (10 cm x 5 m) 10 db
Vagott mullpdlya (15 cm x 5 m) 10 db
Steril hajtogatott mull (50 cm x 80 cm) 6 db
Steril mull lap (6 cm x 6 cm / 100 lap) 5 db
Kéztisztito lap 10 db

Ragtapasz (1,25 cmx 5m) 1 db
Haromszogletli kend6 4 db

Folia kesztyii 15 par
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Biztositotli 40 mm 8 db

Oll6 130 mm-es 1 db

Fert6tlenito oldat (30 ml) 4 db

Utasitas elsdsegélynytjtashoz 1 db

Feljegyzési flizet (60 oldalas) 1 db

Tartalomjegyzék 2 db

A ment6ladak mennyisége a foglalkoztatottak 1étszamatol fliggden:

- Mar egyetlen foglalkoztatott esetén kotelezé minden egyes telephelyen.
- 10 f6 felett ketté mentdlada kotelezo,

- tovabbi minden 50 6 felett ijabb mentdlada beszerzése kotelezo.
Nagyobb létszamu munkahely esetén, centralizaltan nagy ment6élada elhelyezése nem mindig célravezeto,

hiszen valosziniibb, hogy tobb sériilt ellatdsa egymastol tavol esé karhelyen torténik. Az els6segélynyij-
tok ténykedése is konnyebb kiilon ladaval egy tomeges baleset esetén is.
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A 2011. évi XXI. torvénnyel modositott tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol
sz016 1996. évi XXXI. térvény, valamint a 10/2011. (III. 28.) BM rendelettel modositott Tlizvédelmi
Szabalyzat készitésérol sz616 30/1996.(X11.6.) BM. rendelet, illetve az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat-
161 520610, az 55/2012. (X.29.) BM rendelettel mddositott 28/2011. (IX. 6.) BM rendelet alapjan a munka-
hely tlizvédelemmel Gsszefliggo feladatait a kovetkezok szerint hatdrozom meg:

A Tizvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban Szabalyzat) a munkahely szervezeti felépitésének megfelelden, a
résztvevok tlizvédelmi feladatait valamint a 1étesitmények, épitmények, berendezések, eszkozok és az
anyagok hasznalatara, technologiak alkalmazasara vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat tartalmazza.

1. Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy a(z) hivatal lizemeltetdje a jogszabalyok keretei kozott a sajatossagainak figye-
lembevételével meghatarozza a tlizvédelmi tevékenység valamennyi fontos kérdését.

2. Szabalyzat hatalya
A Szabalyzatban foglaltak nem megfeleld végrehajtasa, vagy be nem tartasa a tizoltésag részérdl hely-
szini birsag kiszabasat, szabalysértési vagy biintetdeljaras kezdeményezését, a munkahely részérdl, pedig
fegyelmi és kartéritési eljarast von maga utan.

A Szabalyzatban foglalt eldirasoktol eltérni nem lehet.

A Szabalyzatban meghatarozott el6iras, feladat, magatartasi szabaly - beosztasra valo tekintet nélkil -
kotelezo érvényl és hatalya vonatkozasaban kiterjed az alabbi teriiletekre:

2.1. Teriileti hatalya

A Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a(z) hivatal valamennyi helyiségére, tarold helyiségeire és szabad
tereire, tovabba a munkavégzés helyszinére.

2.2. Személyi hatalya
A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a munkahely allomanyaba tartoz6 munkavallalokra, az ideiglene-
sen vagy allando jelleggel foglalkoztatott dolgozdokra, még akkor is, ha a miikodési korén kiviil végzik a
munkat, valamint a teriiletén barmilyen céllal tartozkodo vagy tevékenységet végzo (latogatd, vendég,
szallito, karbantarto, a létesitmények teriiletén barmilyen mindségben tartozkodo, tigyfél, ellendrzo, szer-
zO0désben levo mas vallalkozas, vallalat alkalmazasaban allok, stb.) személyére.
2.3. Id6beni hatalya
A jelen Szabalyzat id6beni hatalya 2013. januar 25-t61 visszavonasig terjed ki.
2.4. Targyi hatalya
Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az 2.1. pontban ismertetett teriileten végzett minden olyan tevé-
kenységre és tarolasra, melyekbdl a koriilmények kedvezotlen Gsszejatszasa soran tiiz keletkezésére lehet
szamitani.

3. A tiizvédelem megvalositasaért felelos személyek megnevezése, feladataik és jogaik.
3.1. A tlizvédelem megvalositasaért felelos személyek megnevezése:

A tlizvédelmi feladatok megszervezéséért a(z) hivatal vezetdje a felelds.

A kozvetlen napi tlizvédelemmel Osszefliggd feladatok iranyitasaért, ellenérzéséért, betarttatasaért a(z)
kdzvetlen munkahelyi vezetdk (3.2.2. pontban megnevezve) a felels(ek).
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A tlizvédelemmel 0sszefliggd feladatok szakmai feliigyeletéért a(z) hivatal munkavallaloi korébol kineve-
zett tlizvédelmi megbizott a felelos.

a) A tlizvedelmi megbizottat a(z) hivatal vezetdje nevezi ki. Amennyiben a létesitmény, munkahely
sajatossagai azt megkovetelik, a tiizvédelmi megbizotti feladatokat csak a 10/2008. (X.30.) OM rendel 6.

§-nak megfeleld végzettségl tlizvédelmi szakember lathatja el.

b) A tlizvédelmi megbizotti feladatok elvégzésére a(z) hivatal vezetdje részben vagy egészben szol-
galtatasi/vallalkozasi szerz6dés alapjan kiilsé személyt — tlizvédelmi szolgaltatdt — is megbizhat.

c) A(z) hivatalban tlizvédelmi megbizotti feladatokat ellaté személy(ek) kinevezése, illetve szolgal-
tatasi/vallalkozasi szerz6dése mellékelésre keriil a tlizvédelmi iratok kozott.

A kozvetlen napi tiizvédelemmel Gsszefiiggd feladatok elvégzéséért, betartasaért a munkavallalok a fele-
16s(ek).

A feladatok a munkaszerzodésekben, munkakori leirasokban, szolgaltatasi/vallalkozasi szerzodésekben,
hazirendben és jelen Szabalyzatban vannak rogzitve.

3.2. A tlizvédelem megvaldsitasaért felelos személyek megnevezése:
3.2.1. A(z) hivatal vezet6jének tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai és jogai

. Kialakitja a(z) hivatal tizvédelmi szervezetét, €s biztositja a mitkodéshez, képesitéshez, oktatas-
hoz, az eredményes munkahoz sziikséges, személyi, targyi, anyagi feltételeket.

. Gondoskodik a munkahely tlizvédelmi viszonyanak megfelel6 szinten vald tartasarol.

. Tlzvédelmi feladata a vonatkozo torvényi rendelkezések érvényesitése, valamint e torvények,
rendeletek, szabvanyok és szabalyok betartatasainak megkovetelése.

. Tlzvédelmi Szabalyzatban rogziti a(z) hivatal sajatossagait figyelembe vevo tlizvédelmi rendel-
kezéseket, annak végrehajtasanak modjat, a tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat, jogokat, hataskoro-
ket, a tlizvédelmi oktatas rendjét.

. Elkészitteti és elrendeli, valamint rendszeresen ellendrzi jelen Szabalyzat végrehajtasat.

. A tlizvédelmi helyzetre kihatd olyan tevékenységet, amely a létesitmény, az épiilet, az épitmény,
a helyiség vagy a szabadtér tiizveszélyességi osztalyba sorolasanak megvaltoztatasat teszi sziikségessé,
annak megkezdése el6tt legalabb tizendt nappal az illetékes katasztrofavédelmi kirendeltségnél, - az 1j
tlizveszélyességi osztalyba sorolasra vonatkozo javaslat megkiildésével - koteles bejelenteni.

. Gondoskodik arr6l, hogy a munkahelyek dolgozéi munkaba allaskor, tovabba sziikség szerint,
jelen Szabalyzatban meghatarozott idészakonként a munkakoritknek megfeleld tlizvédelmi oktatasban

részesiljenek.

. A tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok szakmai feliigyeletére megfeleld képesitéssel rendelkezo
tlizvédelmi megbizott/tlizvédelmi szolgaltato Gitjan gondoskodik.

. Kikéri a tlizvédelmi megbizott/tizvédelmi szolgaltatd véleményét tiizvédelmi iigyekben, tovabba
minden olyan egyeztetésre meghivja, ahol a tlizvédelmi kérdés érintve van.

. Biztositja a tlizvédelmi megbizott (munkavallalo) részére a megjelenést a szakmai szervek altal
szervezett tizvédelmi tovabbképzéseken.

. Engedélyezi a munkahely teriiletén az eseti tlizveszélyes tevékenység végzését.

. Szemle keretében személyesen is meggy6zodik a tlizvédelmi feltételek megteremtésérol, annak
javitasara tett intézkedések hatékonysagarol.
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. A kozvetlen tlizveszélyes allapot megsziintetésére intézkedik.

. Elésegiti a tiizvizsgalat megtartasat, a tliz keletkezési okanak és karértékének megallapitasat.
. A tlizvédelmi hatosag altal tartott ellendrzésben a munkahely tlizvédelmi megbizottja-
val/tlizvédelmi szolgaltatojaval egyiitt koteles részt venni, vagy intézkedésre jogosult vezetével magat
képviseltetni.

3.2.2. A kdzvetlen munkahelyi vezetok tlizvédelmi feladatai és jogai:

A(z) hivatalban kozvetlen munkahelyi vezetonek mindsiil:

Megyeri Laszl6 aljegyz6

Szilagyiné Bacsi Gabriella Pénziigyi osztalyvezetd

Keresztesné Jakso Eva Kozigazgatasi osztalyvezetd

Enyedi Laszloé Ado osztalyvezetd

Pardi Laszl6 Varosiizemeltetési osztalyvezetd

Kazanhazért, melléképiiletért felels: Gyorfi Lasz1o

. Koteles megismerni €s elsajatitani a tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.
. Koteles gondoskodni a Szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl és rendszeres ellendrzésérol.
. Napi rendszerességgel koteles meggy6z6dni arrdl, hogy a létesitmény allapota, illetve a munka-

végzés helyszine, a terililetek kialakitasa a Szabalyzatban eldirt kovetelményeknek megfelelnek-e.

. Felel6s a munkahely rendjéért, tisztasagaért, a tiiz- s robbanasveszélyes anyagok raktarozasanak,
tarolasanak el6iras szerinti végrehajtasaért, a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilalmanak megtartasaért.

. Felelds hogy a vezetése alatt all6 teriileten, a munkavégzés soran a kozlekedési 1t, a tiizolto-
felszereléshez vezetd Ut szabad legyen.

. Koteles az iranyitasa ala tartozo teriileten a tlizvédelmi feladat ellatasahoz sziikséges feltételeket
biztositani, a munkat igy megszervezni, hogy a tlizvédelmi eldiras végrehajtast nyerjen.

. Feladata rendszeresen beszamolni munkajarol és tajékoztatni felettesét azokrol a gatld koriilmé-
nyekrél, mulasztasokrol, melyek a Szabalyzatban eldirtak végrehajtasat akadalyozzak.

. Koteles a munkavallaloktol megkovetelni a munkara alkalmas allapotot és meggy6zddni rdla,
hogy a munkavallalok rendelkeznek a munkavégzéshez sziikséges tiizvédelmi ismeretekkel

. Koteles a munkavégzést azonnal leallitani és haladéktalanul intézkedést foganatositani az ese-
mény megsziintetése érdekében, ha tiiz vagy tlizveszély all fenn.

. Gondoskodik arrdl, hogy a munkahelyen felesleges, vagy tiizet okozhato targy, felszerelés ne
legyen, a tlizolto felszerelés, eszkoz, késziilék allandoan a kijeldlt helyen legyen, €s azt csak tiiz oltasara
hasznaljak.

. Koteles intézkedni a tlizvédelmi megbizott észrevételeire.
. Tajékoztatni kell a tlizvédelmi megbizottat:

- uj 1étesitmény lizemeltetésének megkezdésérol, atalakitasarol, esetleges megsziintetésérol

- a hatosagi intézkedések (pl. ellendrzés) idejérol.
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. Koteles eltiltani a munkavégzéstdl azt a munkavallalot, aki:

- munkavégzésével sajat és masok testi épségét veszélyezteti, illetve tevékenységének kovetkez-
ménye lehet tliz, vagy mas rendkiviili esemény

- nem ismeri a Szabalyzat rd vonatkozé rendelkezéseit, mindaddig, amig azt el nem sajatitja.
- figyelmeztetés ellenére sem vesz részt a tiizvédelmi oktatason.
. Az ellendrzések soran feltart hianyossagok megsziintetésére intézkedést kell foganatositania.

. Tz esetén, a tlizoltdsag megérkezéséig iranyitja a tliz oltasat, a személyek eltavolitasat, az égheto
anyagok mentését.

. Feladata kdzremiikddni a rendkiviili események kivizsgalasanal.

. Hataskorén belill a tizvédelmi fegyelem novelése érdekében anyagi-erkdlcsi, illetve fegyelmi
hataskorén beliil a biintetés eszkdzeit alkalmazni jogosult.

3.2.3. Tizvédelmi megbizott/tlizvédelmi szolgaltatd — tovabbiakban tlizvédelmi megbizott - feladatai és
jogai:

. A tlizvédelmi megbizott az hivatal egészének - tlizvédelmi szakmai vonatkozasban - vezetdje.

. Tizvédelmi vonatkozasban javaslattételi joga és ellendrzési hataskore a 1étesitmények egészére
kiterjed.

. Feladata el6segiteni az intézmények teriiletén a tlizvédelmi szabalyok, eléirasok végrehajtasat,

tovabba iranyitja a tlizvédelmi munkat.

. Gondoskodik arrdl, hogy a dolgozok megismerjék a Szabalyzatban el6irtakat, a tlizolto felszere-
I¢és, késziilék kezelését, a tlizjelzés modjat, a riasztas végrehajtasat, a kiiirités rendjét és a tlizoltas leheto-
ségét.

. Folyamatosan ellenérzi a munkahelyek tlizvédelmi helyzetét, meghatarozott rendszerességgel

ellenérzést (tlizvédelmi bejarast) végez.

. Ellendrzo és elemzdé tevékenységet végez a veszélyforrasok feltarasa érdekében, az észlelt hia-
nyossagok megsziintetésére javaslatot tesz.

. A feltart hianyossagokrol jegyzokonyvet (emlékeztetot) készit, amelyet atad az illetékes munka-
helyi vezet6nek.

. Rendszeresen ellendrzi a tlizvédelmi 1étesitési s hasznalati szabalyok megtartasat, a hianyossa-
gok megsziintetése érdekében intézkedést foganatosit.

. Nyilvantartja a munkahely tlizvédelmi felszereléseit, berendezéseit, késziilékeit és oltdanyagait,
gondoskodik az eszkdzok lizemképességének fenntartasarol, rendszeres karbantartasukrol €s feliilvizsga-
latukrol.

. Gondoskodik a tlizoltoeszkdzok, tiizvédelmi felszerelések beszerzésérdl, a Szabalyzatban eldirt
helyekre torténd felszerelésérol.

. Elkésziti a munkahely épiileteinek, épitményeinek, szabadtereinek tlizveszélyességi osztalyba
sorolasat.
. Elkésziti a Tlzvédelmi Szabalyzatot, a helyszinrajzot, a tiizveszélyességi osztalyba sorolast, to-

vabba javaslatot tesz ezek sziikség szerinti modositasara, biztositja a naprakész allapotukat.

. Gondoskodik a tlizvédelmi ligyiratok eléiras szerinti kezelésérdl, nyilvantartasarol.
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. Oktatasi tematikat készit és elvégzi a munkavallalok eléirt tizvédelmi oktatasat.

. Az oktatasrol, vizsgaztatasrol nyilvantartast vezet, az iratokat a munkahely iratkezelési szabalyza-
ta szerint iratzarozza, a tizvédelemmel kapcsolatos adminisztraciot naprakész allapotban tartja.

. Nyilvantartja és rendszeresen ellenérzi, a tlizvédelmi berendezéseket, intézkedik, a meghibasodott
berendezések javittatasarol, cseréjérdl, a hianyzok potlasarol.

. Kozvetlen tiiz- vagy robbanas esetén intézkedik annak megsziintetésérdl. Indokolt esetben jogo-
sult a helyszinen azonnali hatallyal a munkavégzést leallitani.

. Részt vesz a munkahely teriiletén keletkezett tiizesetek kivizsgalasaban, a sziikséges jelentéseket
elkésziti és eljuttatja az illetékesek részére.

. Tlzvédelmi tigyekben szoros munkakapcsolatot tart a teriiletileg illetékes Hivatasos Tiizoltosag-
gal és Katasztrofavédelmi Kirendeltséggel.

. Tizvédelmi kérdésekben kiilsé szervekkel torténd targyalasokon képviseli a megbizot, gondos-
kodik arrol, hogy a tizvédelmi helyzetre kihato valtozas a teriiletileg illetékes tlizoltosaghoz bejelentésre

keriiljon.

. Részt vesz a tlizvédelmi hatosag ellendrzésein, szemléin, a feltart hianyossagok megsziintetése
érdekében intézkedést kezdeményez.

. Szakmailag véleményezi az 1j beruhazasok, felujitasok terveit, elésegiti a tlizvédelmi eldirasok,
jogszabalyok érvényesiilését.

. Tlzvédelmi tigyben szakvéleményt nyilvanit és engedélyezteti tizvédelmi szempontbol - az en-
gedélyhez kotott - tiiz- és robbanasveszélyes tevékenységet, technologia bevezetését, uj gép- és berende-
z¢s hasznalatat.

3.2.4. Munkavallalok tlizvédelmi feladatai és jogai

. Minden dolgozo koteles a tlizvédelmi eldirasokat, a Szabalyzat tartalmat megismerni, azokat be-
tartani, a tiizeseteket megeldzni.

. A tlizesetek megelézése érdekében a munkahelyen, biztonsagos munka végzésére alkalmas alla-
potban - pihenten, alkohol és gyogyszer, kabito hatasatdl mentesen - megjelenni.

. Munkakorének betoltéséhez sziikséges, illetve azzal kapcsolatos tlizvédelmi oktatason és szak-
vizsgan részt venni.

. Munkavégzés soran a Szabalyzatban foglaltakat betartani, a dohanyzasi tilalmat megtartani.

. A rendelkezésre bocsatott gépeket, berendezéseket, egyéb eszkdzoket és anyagokat munkakezdés
elétt a kezelési utasitasoknak megfeleléen megvizsgalni, azokat rendeltetésszeriien hasznalni.

. Munkahelyén rendet, tisztasagot tartani, €s minden olyan koriilményt megsziintetni, amely tiizet
okozhat.
. Amennyiben tliz- vagy robbanasveszélyt észlel, koteles azt megsziintetni, kozvetlen munkahelyi

vezetdjének azonnal jelenteni.

. A munkahelyen a készenlétbe helyezett tiizolto késziilékeket, felszereléseket, eszkdzoket a Sza-
balyzatban foglaltak szerint hasznalni.

. A Szabalyzatban eldirt id6szakonként koteles részt venni az altalanos, munkahelyi, ismétlodo

tlizvédelmi oktatason, képzésen, vizsgan. A tlizvédelmi vizsgabizonyitvanyt koteles megorizni, sziikség
esetén azt a munkavégzés soran az ellendrzé szerv rendelkezésére bocsatani.
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. A veszélyességi 6vezetbol, helyiségbdl, szabadtérrdl, a berendezésekrol, eszkdzokrol, késziilé-
kekrél a munkavégzés soran keletkezett éghet6 anyagot, hulladékot folyamatosan, de legkésébb a munka
befejezésekor eltavolitani.

. Az alkalomszer(i tiiz- és robbanasveszélyes munkavégzéshez a mellékletben foglalt formaban
irasbeli engedélyt kérni, és azt a munkavégzés soran maganal tartani. A munkavégzés soran az engedély-
ben foglalt eléirasokat koteles betartani.

. A kijelolt menekiilési utvonalakat, ajtokat, atjarokat koteles folyamatosan hasznalhaté allapotban
tartani (eltorlaszolni még ideiglenesen sem szabad).

. Munkahelyén az anyagtarolasra vonatkozo eldirasokat koteles maradéktalanul betartani.

. Minden dolgozonak kotelessége, hogy mindent megtegyen a tiiz megelozése érdekében, illetve a
tliz oltasaban.

. Ha a 1étesitményben vagy szabadtéren tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, illetve arrél
tudomast szerez, a tlizvédelmi oktatason elhangzottaknak megfelelden riasztania kell a Iétesitményben
tartozkoddkat, valamint koteles telefonon a teriiletileg illetékes tlizolto-parancsnoksagot és kdzvetlen
munkahelyi vezetdjét azonnal értesiteni.

- A tiizet jelzo koteles elmondani, hogy:

O Hol van tliz (helység, utca, hazszam)
O Mi ég (épiilet, haz, butorzat)

O Van-e életveszély,

O Mi van veszélyeztetve,

0 Mekkora terjedelmt a tliz,

O Milyen telefonszamrol beszél,

O A tlizjelz6 nevét.

[ Telefonszam: 105 illetve 112

- Esetleges tiiz esetén valamennyi dolgoz6 koteles a tlizoltasban részt venni, és a kovetkezo teen-
doket ellatni:

O a tlizesetet jelezni, a tlizriad6 tervben a riasztasra eldirt feladatot végrehajtani,
O a helyszinre érkez6 tlizoltosag munkajat segiteni,
O a tlizoltast kozvetlen részvételével és minden rendelkezésre alloeszkozzel eldomozditani, a ve-

sz¢lybe keriilt munkatarsak mentését megkisérelni,
O a tlizoltas vezetdjének rendelkezéseit maradéktalanul végrehajtani,

0 amennyiben a tlizoltas nem lehetséges, az ajtok, ablakok, tiz gatld szerkezetek bezarasaval késlel-
tessék, illetve akadalyozzak meg a tiiz tovabbterjedését,

O a tlizoltast kovetden a munkahelyi vezeto iranyitasa mellett kotelesek részt venni az elharitasban.
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4. Kiils6 munkavallalok munkavégzésének tiizvédelmi szabalyai

. A munkahely vezet6jének gondoskodni kell arrél, hogy a munkahellyel kapcsolatba keriild kiilsé
munkavallalok - a rajuk vonatkozo mértékben - a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmat megismerjék.

. A kiils6 munkavallaloval kotott szerzédésben meg kell hatarozni az alkalomszer( tlizveszélyes
tevékenység végzésének a szabalyait, tovabba azt, hogy kinek a feladat a sziikséges tiizoltod eszkdzok
biztositasa.

. A kiils6 munkavallalok sajat vezet6jiik iranyitasaval onalloan csak az épitési, szerelési teriiletté
nyilvantartott munkateriileten végezhetik tevékenységiiket.

. Az épitési, szerelési teriiletté nyilvanitast a munkahely vezet6je hatarozza meg.

. Ha a munkateriilet nem kiilonithetd el mas teriilettdl, akkor a kiilsé munkavallalok sajat vezetdjiik
iranyitasa mellett is csak az illetékes munkahelyi vezetd, vagy az altala kijelolt személy jelenléte és fele-
16ssége mellett végezhetnek munkat. A tlizvédelmi megbizott koteles ellendrizni a kiils6 munkavallalok
tlizvédelmi tevékenységét, a hianyok megsziintetésére javaslatot tenni

. A tlizvédelmi megbizott koteles ellendrizni a kiilsé6 munkavallalok tiizvédelmi tevékenységét, a
hianyok megsziintetésére javaslatot tenni.

5. Tiizveszélyességi osztalyba sorolas, tiizriadé terv

A tlzvédelmi rendelkezések megallapitasa és alkalmazasa céljabol az anyagokat, a technologiat, a tevé-
kenységet, tovabba a veszélyességi Ovezeteket, a helyiségeket, a szabadtereket, a tlizszakaszokat, az épii-
leteket, a miitargyakat, az épitményeket és a 1étesitményeket a 28/2011. (IX. 06.) BM rendelet eléirasai
alapjan tlizveszélyességi osztalyba kell sorolni.

A tlizveszélyességi osztalyba sorolasnal e fejezet alapulvételével a tevékenység soran eléallitott, feldol-
gozott, hasznalt, szallitott vagy tarolt anyagok fizikai és kémiai tulajdonsagait, a technologiak tiizveszé-
lyességének jellemzoit, a rendeltetés szerinti tevékenységet, valamint a kapcsolodo jogszabalyba foglalt
eléirasokat kell figyelembe venni.

A(z) hivatal tlizveszélyességi osztalyba sorolasat a(z) 2. sz. melléklet tartalmazza.

A tlizvédelmi helyzetre kihatd olyan tevékenységet, amely a létesitmény, az épitmény, a helyiség vagy a
szabadtér tlizveszélyességi osztalyba sorolasanak megvaltoztatasat teszi sziikségessé, vagy a raktarozas,
termelés kapacitdsanak 15%-kal torténo novelését eredményezi, a tevékenység megkezdése elétt legalabb
tizendt nappal a kezdeményez6 a tlizvédelmi hatosagnal koteles bejelenteni

Tlzveszélyességi osztalyba sorolasokat napra kész allapotban kell tartani.

A Tlzvédelmi Szabalyzat mellékleteként Tilizriado tervet kell késziteni a 30/1996.(X11.6.) BM rendelet
szerint:

a) az ,,A"—,,C" tlizveszélyességi osztalyba tartozo 1étesitményekre;

b) a miivel6dési, oktatasi, kulturalis, sport, egészségiigyi és szocialis épitményrészre, épitményre,
létesitményekre;

c) azokra a létesitményekre, amelyekben egy tlizszakaszon beliil tobb, mint 300 f6 tartézkodhat;

d) kereskedelmi szallashelyre;

e) az olyan id6szakos vagy allando jelleggel iizemel6 zenés szoérakozohelyekre, ahol egy idoben 50

fonél tobb személy tartdzkodhat.
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A Tlzriadd Tervnek tartalmaznia kell:

a) a tlizjelzés modjat;

b) a tlizoltosag, valamint a létesitményben tartozkodok riasztasi rendjét, a létesitmény elhagyasanak
modjat;

c) a tliz esetén a munkavallalok sziikséges tennivaloit (tlizvédelmi berendezés kezelése, tiizoltas és

mentés, rendfenntartas, technologiai folyamat leallitdsa, aramtalanitas stb.);
d) a fobb veszélyforrasok megnevezését (utalassal a védekezési szabalyokra);

e) a létesitmény helyszinrajzat, sziikség szerint az épitmény, épitményrész szintenkénti alaprajzait a
tlizvédelmi szempontbdl fontos berendezések (eszkdzok), kdozponti elzarok (kapcsolok) és a vizszerzési
helyek, a kiiiritési utvonalak és a tevékenység helyszinét képezo és 50 fonél nagyobb befogaddképességl
helyiséget tartalmaz6 6nalld rendeltetési egység vagy onalld rendeltetési egységen beliili, helyiségcsoport
(épitményrész) esetében a — kiliritési szamitassal vagy azzal egyenértékii modon igazolt — megengedett
maximalis befogadoképesség megjeldlését.

. A Tlzriado Tervet allandoan hozzaférhetd helyen kell elhelyezni.

. A létesitmény kdzosségi terein, tovabba szallashelyeken a szobakban is el kell helyezni az épiilet
elhagyasanak lehetdségét (menekiilési utvonal) tartalmazo alaprajzot és annak szoveges leirasat vagy
olyan kivonatat, amely az adott helyiség, épiilet biztonsagos elhagyasanak iranyar6l, modjarol tajékozta-
tast ad. A tajékoztatast a kiilfoldiek elhelyezésére is szolgalo kereskedelmi szallashelyeken angol és né-
met nyelven is kotelez6 elhelyezni.

. A Tlzriado Tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az érintettekkel
gyakoroltatni és annak eredményét irdsban rogziteni kell.

. A gyakorlatra meg kell hivni:

. A fenntartdo megbizottjat

. Az illetékes tlizoltosag képviseldjét.

. A gyakorlatot értékelni kell. A gyakorlat végrehajtasarol jegyzékonyvet kell felvenni, melynek
tartalmaznia kell:

. A riasztas idépontjat,

. A tlizriad6 soran kapott feladatokat,

. A feladatok végrehajtasat,

. A tlizriadoba bevontak 1étszamat,

. A tlizriad6 rovid értékelését,

. A jegyzOkonyv felvételérdl a létesitmény vezetdje kdteles gondoskodni.
. A létesitmény Tlizriad6 Tervét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

6. Létesitési és hasznalati szabalyok
28/2011. (IX.06.) BM rendelet elirasai

6.1. Létesitésre vonatkoz6 altalanos tlizvédelmi szabalyok
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. Létesitményt, épitményt létesiteni — ideértve a tervezést, az atalakitast, illetve rendeltetésének
modositasat is —valamint a létesitményt, épitményt, gépet, berendezést, eszkdzt és anyagot — a robbano és
robbant6 anyagok, valamint a pirotechnikai termékek kivételével — hasznalni, technologiat alkalmazni az
Orszagos Tilzvédelmi Szabalyzatban meghatarozott tiizvédelmi szabalyok, tiizvédelmi miiszaki kovetel-
mények betartasaval lehet.

. Az épitmények épitészeti-miliszaki tervezése soran a tlizvédelmi miiszaki kialakitast tlizvédelmi
miszaki leirasba, dokumentacioba kell foglalni. Minden terv része a tiizvédelmi miszaki leiras, doku-
mentacio. A tlizvédelmi miiszaki leiras, dokumentacidé készitése szaktevékenység, azt csak megfeleld
szakértelemmel rendelkezd személy készitheti. A felelds tervezd koteles tlizvédelmi szakértdt (épitmé-
nyek tlizvédelme, vagy épitész-, vagy elektromos-, vagy gépész tiizvédelmi szakértd) bevonni, vagy tiiz-
védelmi tervezot igénybe venni a tlizvédelmi miiszaki leiras elkészitéséhez.

. Alapveto kovetelmény, hogy tliz esetén az épitmény allékonysaga egy eldirt, de korlatozott id6-
tartamra — ha az id6beli kovetelmények meghatarozhatok — biztositsa a bennlévok biztonsagos menekiilé-
sét, mentésiik lehetdségét és a tiizoltoi beavatkozast, tovabba, hogy a tliz mas épitményt, ingatlant vagy
tulajdont a lehet6 legkisebb mértékben veszélyeztessen

6.2. Altalanos tlizvédelmi eléirasok

. A(z) hivatal helyiségeit csak a hasznalatbavételi (iizemeltetési) engedélyen megallapitott rendelte-
tésnek megfelelden szabad hasznalni.

. A(z) hivatal helyiségeiben csak az ott folytatott tevékenységhez sziikséges anyagot szabad tarolni,
a szabalyzatban el6irtak szerinti mennyiségben.

. A tevékenység soran keletkezett hulladékot folyamatosan, de legalabb a napi munka befejezése
utan el kell tavolitani a folyoson 1év6 szeméttarolokba.

. Az égheto folyadékkal, olajjal, zsirral szennyezett, €éghet6 hulladékot, textilhulladékot jol zarhato
fedovel ellatott, nem éghetd anyagbol késziilt edényben kell gylijteni, majd az erre a célra kijelolt helyen
kell tarolni. Az Gsszegy(jtott anyagot meg kell semmisiteni, vagy a kijeldlt kdzponti gyiijtéhelyen kell
elhelyezni.

. Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo folyadékot alkalomszeriien csak szabadban
vagy hatékonyan szelléztetett helyiségben szabad hasznalni, ott, ahol egyidejlileg gyujtoforras nincs.

. A helyiség bejaratanal és a helyiségben jol lathatd helyen a tiiz- vagy a robbanasveszélyre, vala-
mint a vonatkoz6 eldirasokra figyelmezteto és tilto tablat kell elhelyezni.

. A tlizveszélyes folyadékot szallitd csérendszernél és tarold edénynél, tovabba gépeknél a folya-
dék csepegését, elfolyasat meg kell akadalyozni. A szétfolyt, illet6leg kiszivargott anyagot haladéktalanul
fel kell itatni, a helyiséget ki kell szelloztetni és a felitatott anyagot az erre a célra kijeldlt helyen kell
tarolni.

. A(z) hivatalban a tevékenység befejezése utan ellendrizni kell a helyiségeket. Az ellenérzéssel
megbizott személy koteles megsziintetni minden olyan szabalytalansagot, amely tiizet vagy robbanast
okozhat.

. A(z) hivatal teriiletén a villamos berendezéseket, a nyomasfokozo szivattyu, a kapcsolok, a koz-
mivek nyito- és zaroszerkezetét, a fiistelvezetd kezeldszerkezetek, a tlizvédelmi berendezések, felszerelé-

sek és a tlizjelzOk helyét jol lathatoan meg kell jeldlni, allanddan tisztan és szabadon kell tartani.

. Uzemsziinet alatt a lezart helyiségek kulcsait ugy kell elhelyezni, hogy azok tiiz esetén kénnyen
hozzaférhetok legyenek.

6.3. Thzveszélyes tevékenység

. Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat.
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. Allandé jellegii tiizveszélyes tevékenységet csak a tiizvédelmi kovetelményeknek megfeleld, erre
a célra alkalmas helyen szabad végezni.

. Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet (kivétel ha az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet
végz0 maganszemély azt sajat tulajdonaban 1évo 1étesitményben, épiiletben, szabadtéren folytatja, tigy a
feltételek irasbeli meghatarozasa nem sziikség) elozetesen irasban meghatarozott feltételek alapjan szabad
végezni. A feltételek megallapitasa a munkat elrendeld feladata.

. A kiils6 szervezet vagy személy altal végzett tiizveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység
helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki ezt sziikség szerint — a
helyi sajatossagnak megfeleld —tiizvédelmi eléirasokkal koteles kiegésziteni.

. Az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmaznia kell a tevé-
kenység idépontjat, helyét, leirasat, a munkavégzo nevét és — tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor
esetében — a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkoz6 tiizvédelmi szabalyokat és eldirasokat.

. Jogszabalyban meghatarozott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsga-
val rendelkez0d, egyéb tiizveszélyes tevékenységet a tiizvédelmi szabalyokra, eldirasokra kioktatott sze-

mély végezhet.

. A tiizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétdl annak
befejezéséig a munkat elrendeld — sziikség esetén miiszeres — feliigyeletet koteles biztositani.

. A tlizveszélyes tevékenységhez a munkat elrendeld az ott keletkezhetd tiiz oltasara alkalmas tliz-
olto felszerelést, késziiléket koteles biztositani. A tiizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavég-
70 a helyszint és annak kdrnyezetét tlizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni és minden olyan koriil-
ményt megsziintetni, ami tiizet okozhat.

. A szabadban tiizet gyujtani, tiizeloberendezést hasznalni csak gy lehet, hogy az a kornyezetére
tliz- vagy robbanasveszélyt ne jelenthessen. A szabadban a tiizet és az iizemeltetett tiizeloberendezést
Orizetleniil hagyni nem lehet. Veszély esetén, vagy ha arra sziikség nincs, a tiizet azonnal el kell oltani.

. Szabadban a tiizelés, a tiizeloberendezés hasznalatanak helyszinén olyan eszkozoket és felszerelé-
seket kell készenlétben tartani, amelyekkel a tliz terjedése megakadalyozhato, illetéleg a tiiz elolthato.

. A tlzveszélyes tevékenység végzése alkalmabol teendd egyéb intézkedések:

- a munkahely tisztantartasa, a tliz tovabbterjedésének megakadalyozasara,

- szlikség esetén vizzel valo hiités, a ho és szikra terjedésének megakadalyozasara,
- a tlizveszélynek kitett éghetd anyagok védelmének meghatarozasa,

- a hegesztésbol vagy vagasbol adddd megolvadt fémrészek, szétfroccsenésének megakadalyozasa
vagy felfogasa,

- nagyobb értéki eszkdzok, berendezések védelme,

- a tlizveszélyes tevékenység besziintetés, barmely rendellenesség esetén.

. A létesitmény teriiletén csak a vezetovel engedélyeztetett alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenysé-
get lehet folytatni. A munka megkezdése elott a munka megkezdését koteles a tiizveszélyes tevékenységet
végz0 személy a vezetdnek bejelenteni.

6.3.1. Tizveszélyes munkak engedélyezésére jogosultak

. A létesitmény teriiletén beliil végzendo tlizveszélyes munkafolyamatokra irasban az e célra rend-

szeresitett masodpéldanyos formanyomtatvanyon minden esetben engedélyt kell kiadni és abban a meg-
elézéssel kapcsolatos eldirasokat rogziteni sziikséges.
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. Engedély kiallitasara csak a vezetd, illetve helyettese, valamint a megbizolevél rendelkezok jogo-
sultak.

6.3.2. Tlzvédelmi szakvizsgara vonatkozo eléirasok
. 45/2011. (XII. 7.) BM rendelet a tlizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrol, mun-
kakorokrol, a tiizvédelmi szakvizsgaval Osszefliggd oktatasszervezésrol és a tlizvédelmi szakvizsga rész-

letes szabalyair6l

. A meghatarozott foglalkozasi agak, illetve munkakorok szerinti tevékenységet csak érvényes
tlizvédelmi szakvizsgaval (a tovabbiakban: szakvizsga) rendelkez6 személy végezhet.

. A tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott foglalkozasi agak és munkakorok
1) Hegesztok és az épitdipari tevékenység soran nyilt langgal jaré munkat végzok.

2) Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt anyagoknak barmely idépontban 300 kg tomeg-
mennyiséget

3) meghaladd mennyiségii tarolasat vagy 100 kg tomegmennyiséget meghaladd mennyiségli ipari
vagy szolgaltatas

4) korébe tartozo feldolgozasat, technologiai felhasznalasat végzok.

5) Egheté gaz lefejtését, toltését, kiszolgalasat, tovabba autogaz kiszolgalasat végzok.

6) Tlizgatlo nyilaszaro-szerkezetek beépitését, javitasat, karbantartasat végzok.

7) Tlzolto-vizforrasok feliilvizsgalatat végzok.

8) Pirotechnikai szakbolti eladok, raktarkezelok, termékiizemeltetdk, anyag- és termékgyartas-
vezetok.

9) Tlizolto késziilékek karbantartasat végzok.

10) Beépitett tlizjelzo berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat, telepitését, feliilvizsgalatat
végzok.

11) Beépitett tlizoltdé berendezések kivitelezését, karbantartasat, javitasat, telepitését, feliilvizsgalatat
végzok.

12) Beépitett tlizjelz6 berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felel6s miiszaki vezetdk, valamint az
tizembe helyezé mérnokok.

13) Beépitett tlizoltd berendezéseket tervezok, a kivitelezésért felelés miiszaki vezetdk, valamint az
tizembe helyezé mérnokok.

14) Ttizallosagot ndveld bevonati rendszerek alkalmazasat, karbantartasat végzok.
15) Beépitett ho- ¢s fiistelvezetd rendszerek telepitését, javitasat, karbantartasat végzok.

. Szakvizsgaval kell rendelkeznie annak a vezetének (munkaltatonak) is, aki az 1-9., és 12—13.
pontjaiban meghatarozott tevékenységet végzok munkajat kozvetleniil iranyitja.

. A szakvizsga sikeres letételérdl tiizvédelmi szakvizsga bizonyitvanyt kell kiadni, amely a kovet-
kez6 adatokat tartalmazza:

1) személyi adatok (név, sziiletési id6, anyja neve),

2) vizsga idépontja,
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3) az elrendel6 jogszabalyra vald hivatkozas,

4) a foglalkozasi ag, munkakdr megnevezése,

5) a vizsgaztatok alairasa,

6) az oktatast szervezd bélyegzdje.

. A szakvizsga a vizsga napjatol szamitott 5 évig érvényes

. A tovabbképzés koltségeit - megallapodas alapjan - a munkaltatd vagy szakvizsgaval rendelkezo

személy viseli.
. A kotelez6 tovabbképzés elmulasztasa esetén a szakvizsga érvényét vesziti.
. A szakvizsgaval rendelkez6 személy bizonyitvanya érvénytelen, ha

- a tlizvédelmi hatoésag megallapitotta, hogy az oktatas vagy a szakvizsgaztatas az e rendeletben
foglalt eléirasokat sulyosan sérti (kiilondsen ilyennek mindsiil, ha az oktatas részben vagy teljesen elma-
rad, a szakvizsga lefolytatasa vagy a szakismeretek szamonkérése nélkiil torténik meg a bizonyitvany
kiallitasa),

- a tlizvédelmi hatosag megallapitotta, hogy a szakvizsgaval rendelkez6 személy foglalkozasa ko-
rében tlizvédelmi szabaly megszegésével tiizet okoz, vagy munkaja kdzvetlen tlizveszélyt jelent kornye-
zetére,

- a tlizvédelmi hatosag megallapitotta, hogy a tlizolto-technikai termék tervezését, kivitelezését,
karbantartasat a jogszabalyban, tlizvédelmi miiszaki kovetelményben, a tiizvédelmi hatosagi engedélyben
foglaltaktol eltéré modon, vagy annak miikodoképességét veszélyeztetve végzi.

. Az érvénytelen bizonyitvanyt az oktatasszervezd koteles visszavonni.

. A 4., 12. vagy 13. foglalkozasi aga, munkakore, 2012. januar 1. és 2012. majus 1. kdzott érvényes
tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvany nélkiil végezheto.

. A 2012. januar 1. el6tt érvényes foglalkozasi agak, munkakorok a kdvetkezd megvaltozott foglal-
kozasi agaknak, munkakdroknek felelnek meg:

. a propan-butan gaz lefejtését, toltését, kiszolgalasat végzok, tovabba azon propan-butan gaz lize-
mi targoncak kezeldi, akik a targonca lizemanyag palackjanak (tartalyanak) cseréjét is végzik foglalkoza-
siaga 3. pont szerinti foglalkozasi agnak,

. a pirotechnikai szakbolti elado, raktarkezeld, termékiizemeltetd, anyag- és termékgyartas-vezeto,

pont szerinti foglalkozasi agnak,

. a beépitett tiizjelzo berendezések szerelését, telepitését, feliilvizsgalatat, javitasat és karbantartasat
végzok foglalkozasi ag a 8. pont szerinti foglalkozasi agnak,

. a beépitett tlizolto berendezések szerelését, telepitését, felillvizsgalatat, javitasat és karbantartasat
végzok foglalkozasi ag a 9. pont szerinti foglalkozasi agnak,

. a beépitett tiizjelzo berendezéseket tervezok, valamint a kivitelezésért felelds, miiszaki vezetok
al0. pont szerinti foglalkozasi agnak,

. a beépitett tiizoltd berendezéseket tervezok, valamint a kivitelezésért felelds, miiszaki vezetdk a
11. pont szerinti foglalkozasi agnak.
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6.4. Dohanyzas

. Kijelolt dohanyzohely a(z) hivatal teriiletén:

- Csak épiileten kiviil szabadtéren, a bejarati ajtotol 5 méterre

. A dohanyzohelyek tisztitasat a takaritassal megbizott dolgozok kotelesek elvégezni!
2012. januar 01.-t61 hatalyos jogi szabalyzas

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaza-
sanak egyes szabalyair6l eldirasai ami 2012. januar 1.-t6] hatalyos

6.5. Raktarozas és tarolas

. »A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségben, veszélyességi Ovezetben az ,,A” és
,»B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo kiillonb6z6 halmazallapotih anyagok egyiitt nem tarolhatok.

. Egy helyiségben 300 kg feletti mennyiségli ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyag
a,,C” és,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyagokkal egyiitt — ha a vonatkozd miiszaki kdvetelmé-
nyek ettdl eltéréen nem rendelkeznek — nem tarolhato.

. Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyagot, ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tarto-
76 éghetd folyadékot kiszerelni, csomagolni csak jogszabalyban meghatarozottak szerint, ennek hidnya-
ban olyan helyen szabad, ahol nincs gyajtoforras és hatékony szell6zést biztositottak.

. Az ,,A” és ,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagot, valamint a ,,C” és ,,D” tlizveszélyes-
ségi osztalyba tartozo6 éghetd folyadékot csak jogszabalyban, vonatkozo miiszaki kdvetelményben megha-
tarozott zart csomagolasban, edényben szabad tarolni, szallitani és forgalomba hozni.

. Ongyulladasra hajlamos anyagot egyéb éghetd anyaggal, tovabba olyan anyagokat, amelyek
egymasra valo hatasa hot fejleszthet, tiizet vagy robbanast okozhat, egyiitt tarolni nem szabad. Az 6ngyul-
ladasra hajlamos anyag hémérsékletét naponta, vagy — ha azt az anyag tulajdonsagai sziikségessé teszik —
folyamatosan ellendrizni kell, és a veszélyes felmelegedést meg kell akadalyozni.

. Az ,,A” ¢és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyag, valamint a ,,C” tlizveszélyességii égheto
folyadék egyedi és gylijtdcsomagolasan — ha jogszabaly ettdl eltéréen nem rendelkezik — az anyag tiizve-
szélyességi osztalyat szovegesen vagy piktogrammal kell jeldlni. A jeldlést a gyartd vagy a csomagolo,
kiszereld vagy a forgalomba hozo, valamint — a felhasznalashoz kiilf6ldrdél kdzvetleniil érkez6é anyag,
¢ghetd folyadék esetében — a felhasznalo koteles elvégezni.

. A kereskedelmi 1étesitményekben, rendeltetési egységekben az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osz-
talyba tartozo anyagok elhelyezésének modjat és mennyiségét az lizemeltetének irasban kell meghataroz-
nia.

. Veszélyes aruk szallitasaval 6sszefliggd atmeneti (ideiglenes) tarolas esetén a vonatkozo miiszaki
kovetelményekben elbirtakat kell alkalmazni.

. Tet6térben és talajszint alatti helyiségben ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyag
nem tarolhato.

. Az épiilet padlasterében éghetd anyag csak ugy €s olyan mennyiségben helyezhet6 el, hogy azok
a tetOszerkezet, valamint a kémény megkozelitését ne akadalyozzak, sziikség esetén eltavolithatok legye-
nek a tetGszerkezet €ghetd anyagh elemeit6l és a kéménytdl legalabb 1 méter tavolsagra helyezkedjenek
el.

. A 200 m2 feletti lizemi és tarold helyiség fodém-, tetdszerkezete, valamint a tarolt anyag kozott
legalabb 1 méter tavolsagot kell biztositani.

. A raktarozas, tarolas teriiletét éghetd hulladéktol, szaraz ndvényzettdl mentesen kell tartani.
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. Az ,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagot és az éghetd folyadékot raktarozni,
tarolni csak nem éghet6 anyagbol késziilt allvanyon, polcon szabad.

. Tlizgatlo el6térben, fiistmentes 1épcsdhazban €s eldterében mindennemt tarolas tilos.

. Helyiségben tarolt anyag tarolasi magassaga nem haladhatja meg a kotényfal alsé sikjanak vona-
lat. A tarolt anyag €s a kotényfal kozott 1 méter tavolsagot kell tartani

. Udvarokon, kozteriileteken anyagot tarolni csak a tlizvédelmi megbizottak hozzajarulasaval, az
érvényben 1évo rendeletek figyelembevételével szabad.

6.6. Tlzoltasi t, teriilet

. Tizoltasi felvonulasi teriilet: az épitmények tiizoltasara, mentésre szolgaldé a homlokzat elott 1éte-
sitett, megfelel6 teherbirast, szilard burkolatu, legalabb két nyomvonal szélességii teriilet (at) — amelynek
méretét a tlizvédelmi szakhatdsag allapitja meg —, s amely a tiizoltas technikai eszkozeinek (emelGkosaras
gépjarmi, gépezetes létra, gépjarmiifecskendd), és a tiizoltoegységek a rendeltetésszerli miikodésének
feltételeit biztositja.

. Tizoltasi felvonulasi ut: a tlizoltasi felvonulasi teriilet megkdzelitésére szolgalo megfeleld teher-
birasu, szilard burkolat(, legalabb két nyomvonal szélességii, a tlizoltogépjarmivek kozlekedésére alkal-
mas Ut.

. A létesitmény kozlekedési, tiizoltasi, felvonulasi Gtvonalait, teriileteit, valamint vizszerzési he-
lyekhez vezetd Utjait allanddan szabadon és olyan allapotban kell tartani, amely alkalmas a tlizoltd gép-
jarmiivek kozlekedésére és miikodtetésére.

. Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsolojat, a kozmii nyito-
¢és zaroszerkezetét, a tlizjelz6 kézi jelzésaddjat, a nyomasfokozo szivattylt, valamint hé- és flistelvezetd
kezeldszerkezetét, nyilasait, tovabba a tlizvédelmi berendezést, felszerelést és késziiléket eltorlaszolni, a
kozlekedési utakat, ajtokat €s a kiliritési utakat leszlikiteni még atmenetileg sem szabad.

. A menekiilési Gtvonal lesziikitése — a kiiiritéshez sziikséges atbocsatoképesség méretéig —, to-
vabba ott éghetd anyag tarolasa, burkolat elhelyezése a tlizvédelmi hatdsag engedélyével torténhet.

. A kiliritésre és menekiilésre szamitasba vett nyilaszard szerkezeteket — kivéve a legfeljebb 50 {6
tartozkodasara szolgalo helyiségeket és az arra mindsitett nyilaszarokat —, mig a helyiségben tartdozkod-
nak, lezarni nem szabad.

. Az lizemi és tarolo helyiségekben - a 400 m2-nél kisebb alapteriiletii helyiség és az allvanyos
raktarozas kivételével - a 2,4 méteres és az ennél szélesebb utak széleit jol lathatdan meg kell jelolni.
Nem kell megjelolni azokat az utakat, amelyeket falsik, beépitett gépsorok és berendezések hatarolnak.

6.7. Tuizelo- és fiitéberendezések

. Az égéstermék-elvezetovel rendelkezo tiizels- és flitdberendezés csak a teljesitményének megfe-
leld, illet6leg arra méretezett kéményhez csatlakoztathato.

. Az épitményben, helyiségben csak olyan fiitési rendszer 1étesithetd, illetdleg hasznalhato, amely
rendeltetésszer(i miikkodése soran nem okoz tiizet vagy robbanast.

. Csak engedélyezett tipust, kifogastalan miiszaki allapotu tiizelo- és fiitdberendezést szabad hasz-
nalni.
. Az ,,A” és ,,B” tlzveszélyességi osztalyba tartozo veszélyességi oOvezetben, helyiségben, szabad-

téren, épitményben nyilt langgal, illetéleg izzassal vagy veszélyes felmelegedéssel lizemeld berendezés
(kazan stb.) - a tevékenységet kiszolgald technologiai berendezés kivételével - nem helyezhet6 el. Tech-
nologiai tiizeloberendezés létesitése esetén a tliz vagy robbanas keletkezésének lehetdségét megfeleld
biztonsagi berendezéssel kell megakadalyozni.
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. Az éghet0 gazzal és az éghetd folyadékkal lizemeltetett tiizeld-, illetdleg fiitbberendezés, késziilék
mitkodtetése alatt, meghatarozott kezelési osztalynak megfeleld feliigyeletrdl kell gondoskodni.

. A tiizel6-, fiitdberendezés feliigyeletét csak a berendezés mitkodését ismerd és arra alkalmas sze-
mélyre szabad bizni.

. A szilard tiizel6anyag-lizemelésii tlizeld- és fltéberendezést csak szilard tiizeld- vagy engedélye-
zett begyujté anyaggal szabad begyujtani és lizemeltetni.

. A tiizelo- és a fiitdberendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kdrnyezetében levo éghetd
anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hészigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd
anyag feliiletén mért hémérséklet a legnagyobb ho terheléssel valo lizemeltetés mellett se jelenthessen az
¢ghet6 anyagra gyujtasi veszélyt.

. A gyarto, vagy kiilfoldi termékek esetében a forgalomba hozo a fogyasztok részére koteles meg-
hatarozni a tiizel6-, a fiit6- és a hozza csatlakoz6 hdéhasznositd berendezés hasznalatara és karbantartasara
vonatkozo tiizvédelmi kdvetelményeket, valamint a berendezéstél megtartando tavolsagokat. Az lizemel-
tetd, vagy a berendezés kezelésével megbizott koteles a hasznalati (kezelési) utasitasban foglaltakat meg-
tartani, a berendezést annak megfelelden lizemeltetni.

. Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo anyagot, valamint az égheté folyadékot a koz-
ponti flitéberendezés vezetékétdl és fiitGtestétél 1 méter tavolsagon beliil nem szabad elhelyezni.

. Eghetd padozati vagy padloburkolati helyiségben a szilard tiizeléanyaggal iizemeltetett tiizeldbe-
rendezés ajtaja elé olyan nem éghetd (Al tlizvédelmi osztalyba tartozd) anyagu parazsfelfogot kell elhe-
lyezni, amely biztositja, hogy a kihullé vagy kipattand parazs (szikra) ne juthasson az éghetd padozatra,
illet6leg az a tiizeloberendezés kornyezetében elhelyezett éghetd anyagra gyajtasi veszEélyt ne jelentsen.
Ha a ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségben a tiizeléberendezés 5 méteres korzetében a tevé-
kenység soran éghet6 hulladék keletkezik vagy ott el6fordulhat, a szilard tiizeldanyaggal {izemel0 tiizel6-
berendezés ald, annak fliggéleges vetiiletét legalabb 0,3 méterrel meghalado, vizzel telt talcat kell elhe-
lyezni.

. Kokszkosaras szaritokalyha és az éghet6 anyag kozott legalabb 2 méter tavolsagot kell tartani.

. Egheté padozati helyiségben a kokszkosaras szaritokalyhat Al tiizvédelmi osztalyn, megfeleld
hészigeteld anyagra kell helyezni gy, hogy az a kalyha fliiggbleges vetiiletét legalabb 0,5 méterrel meg-
haladja.

. A munkahelyen a munka befejezésekor az égésbiztositas nélkiili gaz- és olajtiizelésii berendezés-
ben a tiizelést meg kell sziintetni, a vaskalyhdkban pedig a tiizet el kell oltani és a salakot el kell tavolita-
ni. Cserépkalyhaban a tiizelést a munka befejezése elott 2 draval meg kell sziintetni és a kalyhaajtot a
helyiség elhagyasakor le kell zarni. A munkahely elhagyasa elétt meg kell gy6z6dni a fiitdberendezés
veszélytelenségérol.

. Salakot és hamut csak teljesen lehiitott allapotban, erre a célra szolgald edénybe, a kijeldlt salak-
taroloba, illetéleg a kijeldlt egyéb helyre szabad kidnteni.

. A fltési idény kezdete el6tt, valamint a fiitési idény alatt — legalabb egyszer- a berendezéseket
ellendrizni kell. Az észlelt hibakat azonnal ki kell javitani. Ideiglenes fiitéberendezések alkalmazasahoz a
vezetdnek az engedélye kell.

. A helyiségben 1évo kettdsfalli koromzsaktisztitd ajtot 50 cm tavolsagon beliil égheté anyaggal
eltorlaszolni vagy befedni tilos. Az ajtot allanddan zart allapotban kell tartani. A koromzsak ajton keresz-
tiil torténd kéménytisztitast megakadalyozni nem szabad. Kéménylyukat éghetd anyaggal bedugaszolni
vagy eltorlaszolni szigortan tilos. A kéménylyuk az erre a célra késziilt fémdugdval zarhatod le. Olyan
kéményt nem szabad hasznalni, amelynek miiszaki allapota nem megfeleld, vagy annak el6irt vizsgalatat,
tovabba a kémeény tisztitasat nem végezték el.

. Az elektromos flitéberendezések lizemelésénél a kdvetkezd szabalyokat kell megtartani:
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- tartalék fiitdberendezésként csak olajmelegités radiator, vagy hétarolos kalyha hasznalhato.
- iroda jellegii helyiségben tartalék flitotestként hosugarzo is hasznalhato

- ha az elektromos flitéberendezést nem hasznaljak az aramtalanitasrol gondoskodni,

. a késziilék kezelési utasitasat a miikddési helyen el kell helyezni.
. A létesitményben a gaz elzarasa a gazfocsap elzarasaval torténik:
Sorszam Gazfocsap helye

Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal
1. Gazfogado helyiség

. Gazdalkodo szervezetek tulajdonaban 1évé fiitdtt nyomastartd berendezéseken (kazan és égo) a
jogszabalyban meghatarozott iddszakonként feliilvizsgalatot kell végeztetni.

. A feliilvizsgalatot szakiranya képesitéssel rendelkezd szakember végezhet. (A 264/2008. (X1.6.)
Kormany rendelet a hétermeld berendezések és 1égkondicionald rendszerek energetikai feliilvizsgalatarol:
a rendelet hataly kiterjed)

. az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIIL. torvény 2. §-anak 10.
pontja szerinti, minden huzamos tartézkodasra szolgald helyiséget tartalmazo épiiletet vagy épiiletrészt
kiszolgalo

O 20 kW-nal nagyobb effektiv névleges teljesitményli hétermeld berendezésekre,
O 12 kW-nal nagyobb effektiv névleges teljesitményii I€égkondicionalo rendszerekre,
O 15 évesnél régebbi ¢s 20 kW effektiv névleges teljesitménynél nagyobb hétermeld berendezéssel

tizemelQ fiitési rendszerekre;

. A vizsgalatot végz06 adatait, vizsgalat idépontjat az 5. sz. melléklet tartalmazza.

. A hétermeld berendezések energetikai feliilvizsgalata

0 Az lizembe helyezést6l szamitott négyévente kell feliilvizsgalni

O a 20-100 kW effektiv névleges teljesitménnyel tizemelé nem megjuld folyékony és nem meg-

ujulo szilard tiizeléanyagot hasznalo,
O a 100 kW effektiv névleges teljesitménynél nagyobb gaztiizelésli
hétermeld berendezéseket.

0 Az lizembe helyezéstdl szamitott kétévente kell feliilvizsgalni a 100 kW effektiv névleges telje-
sitménynél nagyobb nem megtijuld folyékony és nem megujuld szilard tiizeldanyagot hasznalé hotermeld
berendezéseket.

0 A 15 évesnél régebbi és 20 kW effektiv névleges teljesitménynél nagyobb hétermeld berendezés-
sel lizemel6 flitési rendszereket energetikai szempontbol egyszer kell feliilvizsgalni. Ezen feliilvizsgalatot
kdvetden a hotermeld berendezésre vonatkozo tovabbi idészakos feliilvizsgalat nem sziikséges. Az egy-
szeri feliilvizsgalat a kiilon jogszabalyban meghatarozott tovabbi miiszaki-biztonsagi vizsgalatok sziiksé-
gességét nem érinti.

. Az energetikai feliilvizsgalatot és a feliilvizsgalati igazolas dokumentalasat a jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint kell elvégezni.
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Az energetikai feliilvizsgalatot és a feliilvizsgalati igazolas dokumentalasat a jogszabalyban meghataro-
zottak szerint kell elvégezni.

A létesitmény teriiletén talalhato flitdberendezések listaja

Sorszam Kazantipus Teljesitmény

Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal kazanhaza - tetStér

1. FEG AF 105 120 kW

2. FEG AF 105 120 kW

3. FEG AF 105 120 kW

4. FEG AF 105 120 kW

6.8. Kémény, fiist csatorna, flistelvezetés

. Az égéstermék-elvezetd berendezést €s tartozékait, valamint a technologiai berendezés egyéb
¢géstermék-elvezetdjét Al tlizvédelmi osztalyl anyagbol kell kialakitani, kivéve az olyan égéstermék-
elvezetd berendezést, amely 90 perc tiizallosagot biztositd Al tlizvédelmi osztalya anyagbol épitett, meg-

felel6 mechanikai védelmet is biztositd kdpenyben vezetett, illetve szerelt, ha

a. tiizeloberendezés gyartéja a tiizeloberendezéssel egyiitt tanusitott (CE, EME) égéstermék-

crer

crer

C. az gyujtasi veszélyt ne jelentsen.
. Olyan égéstermék-elvezetd berendezés (kémény) nem hasznalhatd, amelynek falaba B—F tlizvé-
delmi osztalyba tartozé épiiletszerkezet van beépitve, amelynek miiszaki allapota, nem megfeleld, amely-

nél a jogszabaly szerinti vizsgalatot és tisztitast nem végezték el.

. Tiizeloberendezés csak olyan égéstermék-elvezetd berendezéshez (kéményhez) és 0Osszekotd
elemhez (fiistcs6hdz) csatlakoztathatd, amely arra megfeleldo mindsitéssel rendelkezik.

. Az égéstermék-elvezetd berendezés (kémény) hasznalaton kiviili bekotd és tisztitd nyilasait Al
tlizvédelmi osztalyt anyaggal hézagmentesen lezarva kell tartani.

. A koromzsakot és a tisztitd ajtokat, idomokat allandéan zart allapotban kell tartani.

. Fiistelvezetésre csak jol 0sszeillesztett, nem éghetd anyagu, az égéstermék legmagasabb homér-
sékletén is megfeleld szilardsagu, megfeleld mindsitéssel rendelkezd 6sszekotd elem (fiistcsd) hasznalha-
to.

. Az 6sszekotd elemet (flistcsovet) 1,5 méterenként, de legalabb egy helyen, fémbilinccsel az épii-
letszerkezethez kell rdgziteni, és a kéménybe jol illesztetten (hézagmentesen) kell csatlakoztatni. Az 6sz-

szekotd elem (fiistcsd) és a rogzitd bilincs a kornyezetére gyujtasi veszélyt nem jelenthet.

. Az ,,A” és ,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségen 0sszekotd elem (fiistcsé) nem ve-
zethet at.

. Az égéstermék elvezetésérol tigy kell gondoskodni, hogy az gytjtasi veszélyt ne okozhasson.

. A kéményrendszereket a teriiletileg illetékes kéményseprd vallalattal rendszeresen feliil kell vizs-
galtatni és ki kell tisztittatni.
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. Uj kémény létesitésénél a hasznalat el6tt, réginél meghatarozott iddszakonként fiisttomorségi
vizsgalatot, égéstermék vizsgalatot kell tartani. /Tlizeléstechnikai Kft./ 27/1996. (X.30.) BM rendelet.

. A vizsgalatot végz06 adatait, vizsgalat idépontjat az 5. sz. melléklet tartalmazza.
6.9. Ho és flistelvezetés

. A hé- és flistelvezetd rendszert, a fiistmentesités eszkodzeit a vonatkozé miszaki kovetelmények
¢s a gyartd utasitasok szerint kell ellendrizni, feliilvizsgalni, karbantartani.

. Vonatkoz6 miiszaki kovetelmény eltéré rendelkezése hianyaban a ho és flistelvezetd rendszert és
a flistmentesités eszkozeit félévente kell ellendrizni és karbantartani.

. Az lizemeltetés, a kezelés és a karbantartas, valamint az ellendrzés vonatkozasaban a kivitelez6
vagy a gyarto kezelési utasitasat kell iranyaddnak tekinteni.

. A hoé- és flistelvezeto rendszer megfeleld miikddésének félévenkénti ellendrzésérdl az iizemelte-
tonek kell gondoskodnia.

. A rendszer miikodésérol és ellendrzésérol, valamint karbantartasardl naplot kell vezetni. A naplo-
ban minden, a rendszerre vonatkoz6 megjegyzést, eseményt az idodpont megjeldlésével fel kell tiintetni.

. A tulnyomasos szelloztetésii flistmentes 1épcsdhazak mérését meg kell ismételni
a) ha a lIépcséhazi fiistmentesités hatékonysagat befolyasold valtozasra, atalakitasra keriil sor,
b) 5 évente.

. A fiistgatlo ajtok 6nmiikodo csukodasat havonta ellendrizni kell. Az ellendrzés elvégzését irasban
rogziteni kell.

. Az ellendrzés, feliilvizsgalat, karbantartas, mérés soran tapasztalt hidnyossagokat, hibakat soron
kivill javitani €s a javitas elvégzését irasban igazolni kell.

. A fustelvezetd, 1€gpotld nyilasok nyilaszardinak szabad mozgasat folyamatosan biztositani kell,
¢s e nyilasokat eltorlaszolni tilos. Az erre figyelmeztetd tartds, jol észlelhetd és olvashaté méretii feliratot

a nyilaszaron el kell helyezni.

. A fustgatlo ajtokat ,,Fiistszakaszhatar! Az ajtdé onmitk6dd csukoddasat biztositani kell” felirattal
vagy jelzéssel kell ellatni, tartos, jol észlelhetd és olvashatd méreti kivitelben.

. A feliratokat, tovabba a ho- és flistelvezetd rendszer, flistmentesités eszkdzel mikodtetésére szol-
gald kapcsolok feliratat - a magyaron kiviil - idegen nyelven is el kell helyezni, ha ezt az épitmény, épit-
ményrész hasznaldinak nyelvismerete indokolja.

6.10. Szelloztetés tiizvédelmi kovetelményei

. Az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd veszélyességi Ovezetben, helyiségben tevé-
kenység csak hatékony szell6ztetés mellett végezhetd.

. Az ,,A”-,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozd veszélyességi dvezetekben, helyiségekben, vagy
ahol éghetd anyag lerakddasaval szamolni lehet, a szell6ztetd berendezéseket (csatornat, porkamrat és
tilepitdt) rendszeresen tisztitani kell.

. A szelldztetd rendszer nyilasait eltorlaszolni tilos.

. Ha a szell6z6 rendszerben égheté anyag jelenlétével, lerakodasaval, kivalasaval nem lehet sza-
molni, akkor a szelldztetésre a ho- és fustelvezetés igénybe vehetd.
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. Egheté gazt, gzt vagy folyadékot, az ilyen anyagot oldott 4llapotban tartalmazo szennyvizet,
valamint vizzel vegyi reakcioba 1épo €s éghetd gazt fejleszté anyagot a kozcsatornaba vagy a szikkasztd-
ba bevezetni nem szabad.

. Abban a létesitményben, ahol a szenny- és csapadékviz éghet6 folyadékot (gazt, gbzt) tartalmaz-
hat, a csatornahalozatot berobbanas ellen - az {izemeltetés zavartalansaganak biztositasaval - vizzarral
szakaszokra kell bontani.

6.11. Csatornazas tlizvédelmi kdvetelményei

. Eghetd gazt, gézt vagy folyadékot, valamint az ilyen anyagot oldott allapotban tartalmazo
szennyvizet, illetdleg vizzel vegyi reakcioba 1€po és éghetd gazt fejlesztd anyagot a kdzcsatornaba vagy a
szikkasztoba bevezetni nem szabad.

. Abban a létesitményben, ahol a szenny- és csapadékviz éghet6 folyadékot (gazt, gbzt) tartalmaz-
hat, a csatornahal6zatot berobbanas ellen - az {izemeltetés zavartalansaganak biztositdsaval - vizzarral
szakaszokra kell bontani.

6.12. Kiurités

. Az épitményt €s annak tiizszakaszait, helyiségeit gy kell kialakitani, hogy tliz esetén a bent tar-
tozkodok megengedett idotartamon beliil a veszélyeztetett teriiletrdl eltavozhassanak és az épitmény elha-
gyasaval a szabadba juthassanak. Ennek érdekében a menekiilésre hasznalhatd kijarati utakat az épitmé-
nyen belill - kivéve a csaladi hazakat, a csaladi haz jellegii sorhazakat, valamint a magannyaralokat - a
vonatkozé miiszaki kdvetelményben foglalt modon, vagy azzal egyenértékii biztonsagot nyjté miszaki
megoldassal biztonsagi (menekiilési, tizvédelmi és veszélyhelyzeti) jelekkel kell felszerelni.

. A menekiilési utakon, minden menekiilésre igénybe vehet6 kijarati, vészkijarati ajtonal és az 50
fo feletti befogaddképességii helyiségekben a menekiilési Gtvonalra nyild ajtoknal a vonatkozd miszaki
jelzo rendszert kell kiépiteni, mely a menekiilé embereknek a teljes menekiilési utvonal mentén folyama-
tos és kovetkezetes vizualis informaciot kozol biztonsagi jelek segitségével a kiiirités iranyarol, figye-
lemmel az esetleges alternativ Utvonalakra is. Az épitmény, épiilet menekiilési utvonalan legalabb egy
menekiilési utvonaljelzé biztonsagi jelnek minden esetben lathatonak kell lennie.

. Menekiilési utvonaljelzések szempontjabol kiemelten kezelend6 teriiletek:

. Minden menekiilésre igénybe vehetd kijarati és vészkijarati ajtot az ajto folé, vagy amennyiben
arra mas lehetség nincs, akkor az ajto jobb és baloldalan az ajtora mutatd biztonsagi jellel kell megjelol-
ni; biztonsagi jelet az ajtora szerelni tilos, mert annak nyitott allapotaban az informacioé elvész. Az ajtokon
meg kell jelolni a nyitasi mechanizmusukat a kezelésiikre utald biztonsagi jellel, kiilonds tekintettel, a
panikraddal ellatott ajtokra,

. A 1épcsbhazak, azok valamennyi lépcséforduldja és kornyezete: Legalabb a Iépcsék menekiilés
iranyaban 1évo els 1épcséfokat meg kell jelolni a menekiilési iranyat mutatd biztonsagi jellel; a 1épcsoha-
csOfokokat a tomegtartozkodasra szolgald kdzosségi épiiletekben menekiilési vezetdvonal-jellel kell meg-
jelolni, valamint ott, ahol azt a tlizvédelmi szakhatosag eldirja.

. Az épiiletben elhelyezett felvonok (liftek): a biztonsagi felvonoknal az erre vonatkozo, a hagyo-
manyos (nem biztonsagi) felvonoknal pedig a ,, Tliz esetén a liftet hasznalni TILOS!” biztonsagi jelzést
kell valamennyi szinten elhelyezni. K6z6sségi épiiletekben e biztonsagi jeleket angol €s német nyelven is
fel kell tlintetni.

. Menekiilési utiranyt jelz6 biztonsagi jelekkel kell ellatni
a) a flistmentes lépcs6hazat €s az e felé vezeto utat,
b) a folyosok minden keresztezddését minden iranybol,
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c) minden irdnyvaltoztatast,

d) barmilyen szintvaltoztatast,

e) a kotelezOen el6irt vészkijaratokat,

) a menekiilésre hasznalhato ablakokat, valamint

g) a szabadba vezet0 utolsé kijaratot (a mentésben kdzremiikodok szamara kiviilrdl is, mely kiilsé

jelolés az épiiletek fobejaratanal elhagyhato).

. A menekiilési Utvonalakat minden esetben vilagitdé (utanvilagitd vagy villamos miikodtetésii)
biztonsagi jelekkel kell megjeldlni, melyeknek legalabb a vonatkoz6 miiszaki kdvetelményben meghata-
rozott ideig alkalmasnak kell lenniiik a céljuknak megfeleld fény kibocsatasara. A biztonsagi vilagitasra -
a biztonsagi vilagitasi lampatest megfeleld fényerésségének biztositasa érdekében - tilos menekiilési ut-
iranyt jelzo biztonsagi jelet felhelyezni.

rrrrrrr

rrrrrrr

. A villamos taplalasi menekiilési utiranyt jelz6 biztonsagi jelek miikodoképességét rendszeresen,
de legalabb havonta probaval ellendrizni kell, melyrdl ellenérzési naplot kell vezetni. A meghibasodott
elemeket (akkumulator, fénycs6) haladéktalanul cserélni kell.

. Az ellendrzési napld (minta) az 5. sz. melléklet tartalmazza.
. A menekiilési Gtvonaljelzések telepitési magassaga:
. Magasan telepitett biztonsagi jelek esetében a jeleket legalabb 1,8 méteres magassagban, legfel-

jebb a flistmentes levegoréteg felsd hataraig kell rogziteni. A magasan telepitett biztonsagi jeleknek koze-
pes (10 méter) és nagy (30 méter) tavolsagbol is felismerhetének kell lennie. Az ilyen magassagban rog-
iranyvaltoztatasi pontjaban kell elhelyezni. A telepitésnél iigyelni kell arra, hogy az épiilet, a menekiilési
ut barmely pontjan, minden esetben legalabb egy jelnek lathatonak kell lennie.

. Kozépmagasan telepitett biztonsagi jelek esetében a jeleket a magasan és az alacsonyan telepitett
jelek kozé kell telepiteni. Az e mdodon telepitett jelek telepitési magassaga maximum 1,8 méter, altalaban
szemmagassagban, vagy ahogy azt a veszélyforras igényli. K6z&épmagasan telepitett biztonsagi jeleket
elsésorban a kozlekedési utakon és az olyan helyiségekben kell kiépiteni, ahol egy esetleges tlizben nem,
vagy csekély mértékben kell fiistfejlédéssel szamolni az ott tarolt, beépitett vagy elhelyezett anyagok,
berendezési targyak alapjan.

. Alacsonyan telepitett biztonsagi jelek esetében a biztonsagi jeleket a padloszintre vagy a padlo-
szintt6l kis magassagban a vonatkozd miiszaki kdvetelménynek, vagy azzal legalabb egyenértékii bizton-
sagot nyujté megoldasnak megfelelden kell telepiteni. Az alacsonyan telepitett biztonsagi jeleknek leg-
alabb 30 méter hosszusagban kell az Utiranyt mutatniuk, és a biztonsagi jeleknek 5 méter tavolsagbol
felismerhetonek kell lennilik. Alacsonyan telepitett biztonsagi jeleket a kozlekedési utakon a magasan
telepitett jelzések kiegészitéseként vagy az olyan helyiségekben kell alkalmazni, ahol az ott tarolt anya-
gok, eszk6zok, valamint az ott talalhatd berendezési targyak miatt egy esetleges tlizben nagyon erds fiist-
fejlodéssel kell szamolni.

. Alacsonyan telepitett biztonsagi jeleket kell 1étesiteni — a fiistmentes 1épcs6hazak kivételével — az
alabbi esetekben

a) kétszintesnél magasabb és 2000 m2-nél nagyobb szintenként Osszesitett alapteriiletii kozosségi
épiiletek menekiilési utvonalain,

b) zenés tancos szorakozohelyek 50 o feletti befogadoképességli helyiségeiben és menekiilési utvo-
nalain,
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c) tomegtartozkodasra szolgald helyiségekben, és
d) tomegtartozkodasra szolgald épitmények menekiilési Gitvonalain.

. A biztonsagi jelek telepitésénél minden esetben figyelembe kell venni a helyiség belmagassagat,
valamint az ott talalhato anyagok fiistfejlesztd képességét. Azokban a helyiségekben, ahol ezek alapjan
oldalan, a padlo szint kdzelében, legfeljebb azonban 2,0 méteres magassagban kell a kijarati ajtot megje-
161ni.

. Kijarati ajtok megjelolésénél a biztonsagi jelet — magasan telepitendd menekiilési utiranyt jelzé
rendszer esetében — az ajtok folé 2-2,5 m magassagban kell felszerelni.

. A kozlekedési folyosokon elhelyezendé biztonsagi jelek ajanlott szerelési magassaga 1,7-2,0
méter.
. Az épiilet atalakitasa, felGjitasa, atépitése, egyes kijarati utvonalak barmely okbol (felujitas, at-

rendezés) torténd iddleges vagy tartds hasznalaton kiviil keriilése esetén az ezen okbdl téves jelzést ado

.......

hatasos miiszaki megoldassal sziineteltetni kell.

. Az épitmény kiiiritése és az ott keletkezett tiiz jelzése, tovabbterjedésének megakadalyozasa,
valamint felszamolasa soran hasznalhato tlizvédelmi eszkozoket megfeleld vilagitd biztonsagi jelekkel
kell megjeldlni. A tlizvédelmi eszkdzok szempontjabol kiemelten kell kezelni

a) a kézi és hordozhat6 tiizoltd késziilékeket,

b) a fali tlizcsapokat, tizcsapszerelvény szekrényeket és azok kornyezetét, valamint

c) a kézi tlizjelzésadokat, a tlizjelzo telefont.

. A biztonsagi jelek elhelyezésének valtozatai

. Azokat a jeleket adod eszkozoket, amelyek villamos taplalasuak, tartalék energiaforrassal kell el-

latni ugy, hogy a halozati energia kimaradasa ne okozza azok mitkodésképtelenségét.

. A biztonsagi jel mérete és elhelyezése feleljen meg a vonatkozo miiszaki kdvetelménynek, vagy
azzal legalabb egyenértékii biztonsagot nyujtson.

. Ha a felismerési tavolsag 25 méternél nagyobb, ugy a megfelelé piktogramot tartalmazo eljelzo
¢s iranymutaté biztonsagi jelet kell alkalmazni a felismerési tavolsagon beliil az épiileten beliil és szabad-
téren egyarant. A tlizvédelmi eszk6zok helyét jelzé biztonsagi jeleket az eszkoz, felszerelés felett, leg-
alabb 1,8 méteres magassagban, legfeljebb a fliistmentes levegdréteg felsé hataraig kell elhelyezni Ggy,
hogy azok a helyiségben 1évo legnagyobb tavolsagrol is konnyen felismerhetdek legyenek. A biztonsagi
jel rogzitési magassaga

. Az épitmény kiliritése soran sziikséges, vagy esetleg sziikségessé valo elsdsegély- vagy veszély-
helyzeti eszkozoket, felszereléseket utanvilagitdo vagy vilagitoé biztonsagi jelekkel kell megjelolni. A ve-
szélyhelyzetben fontos eszkdzok koziil kiemelten kell kezelni

a) az elsésegély felszereléseket, orvosi szobat,

b) a hordagyakat,

c) az onment6 eszkozoket, valamint

d) a légzésvédelmi eszkdzoket, késziilékeket.
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. Az elsOsegély- és veszélyhelyzeti biztonsagi jeleket az eszkoz, felszerelés felett legalabb 1,8 mé-
teres magassagban, legfeljebb a flistmentes levegdréteg felsé hataraig kell elhelyezni tigy, hogy azok a
helyiségben 1évo legnagyobb tavolsagrol is konnyen felismerhet6k legyenek.

. A kiirités, valamint a tlizoltdi beavatkozas soran fontos tlizvédelmi eszk6zoket, berendezéseket
vilagitdo vagy megvilagitott modon, biztonsagi jelekkel (piktogrammal és sziikség szerint kiegészito fel-
irattal) kell ellatni. Kiemelten kell kezelni

a) a kézi inditasn tiizolto, tlizvédelmi eszkdzok kezeld szerkezeteit (ho- és flistelvezetd, gazzal oltd),

b) a sprinkler kozpontok bejaratait, a kozponton beliil az egyes kezeld szerkezeteket és azok kornye-
zetét, valamint

c) a kulcsszéfeket és kornyezeteit.

. A helyiségek, tlizszakaszok, épitmények, szabadtéri tomegrendezvények kiliritésének megfeleld-
ségét kiiirités szamitassal kell igazolni, vagy az OKF altal elfogadott szamitogépes szimulacios program-
mal kell ellen6rizni, mely alapjan az OKF a kiiiritési megoldast jovahagyhatja.

. A tobbszintes épiiletek biztonsagos elhagyasara 1épcsohazat kell 1étesiteni.

. Az eltavozast atmenetileg védett térbe, tlizszakaszba, flistmentes 1épcsOhazba, vagy az épitmé-
nyen kiviili szabadtérbe kell biztositani.

. A fiistmentes 1épcs6haz kozvetleniil a szabadba vagy a védett téren keresztiil a szabadba vagy
tlizgatlo szerkezetekkel hatarolt el6téren keresztiil két eltérd tlizszakaszba biztositsa a kiiiritést.

. Szomszédos tlizszakaszba a kiiirités csak akkor megengedett, ha az épiiletszerkezetekkel keriilt
lehatarolasra. Amennyiben a tiizszakaszhatar gépészeti berendezésekkel (pl. vizfiiggdny) keriilt kialaki-
tasra, a kiiirités szamitast addig kell végezni, amig a benntartdzkodok épiiletszerkezettel hatarolt tiizsza-
kaszba vagy szabadba, vagy atmenetileg védett térbe nem jutnak.

. Az épitmény kiliritése olyan legyen, hogy az atmenetileg védett terekbdl, illetve tiizszakaszokbodl
biztositva legyen a menekiilok kijutasa épitményen kiviili szabadtérbe.

. A menekiilésre szamitasba vett Gtvonalon kdrforgo- (kivéve: A ,,C"—,E” tlizveszélyességi osz-
talyba tartozo ipari, mezdgazdasagi és tarolasi célii épitményeknél a menekiilési Gitvonalon megengedett
tolo, billend és emelkedd zsalus kapuk alkalmazasa, ha azok mindkét oldalrol és kézi uton 20 masodper-
cen beliil biztonsagosan nyithatok és az érintett helyiségben tartozkodo személyek szama 20 m2-enként
az egy fot nem haladja meg.) — tolo, billend és emelkedd zsalus rendszerii ajtokat alkalmazni nem szabad.
A vezérléssel miikddo ajtok esetében a kézi nyithatdsagot minden esetben biztositani kell.

. A kiiiritésre szamitasba vett nyilaszaro szerkezetek — kivéve a legfeljebb 50 {6 tartdzkodasara
szolgalo helyiségeket és az arra mindsitett nyilaszarokat — csak a kiiirités iranyaba nyilhatnak. A tomeg-
tartozkodasra szolgald helyiség ajtoit kilincs nélkiil kell kialakitani igy, hogy az egy mozdulattal nyithato
¢s nyitott allapotban 6nmiikodéen rogzithetd legyen. A kiiiritésre szamitasba vett nyilaszard szerkezetek-
ben a vésznyitok, panikzarak feleljenek meg a vonatkozd miiszaki kovetelménynek, vagy azzal legalabb
egyenértékii biztonsagot nyljtsanak.

. A tomegtartozkodasra szolgald helyiség kiiiritésre szamitasba vett itvonal kijaratainak nyilasaba
1épcso, padloburkolatbol kiallo kiiszob nem €pithetd be.

. A menekiilési Gitvonalat hatarolo szerkezetek olyan kialakitasuak legyenek, hogy ne tegyék lehe-
tové a mogottiik torténd tarolast (szekrényfal).

. A kilirités céljara 50 fonél tobb személy esetében ives kart 1épcsét szamitasba venni nem szabad.

Csuszda, felvonon (kivéve a menekiilési felvonodt), valamint 25%-nal meredekebb lejto kiliritésre szami-
tasba nem vehetd.
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. A menekiilési Gtvonal ajtoinal fiiggony, sz¢elfogo csak gy helyezhet6 el, hogy az széthiizaskor a
kijaratot ne sziikitse. A fliggény a padlo sikjat nem érheti el, belsd széleit eltérd szinii csikkal kell megje-
161ni.

6.13. Vilagito és villamos berendezések

. Az ,,A”-,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo veszélyességi ovezetben, helyiségben, szabadté-
ren, épitményben robbanast nem okozo6, a ,,C”-,,E” tlizveszélyességi osztalyba tartozd veszélyességi ove-
zetben, helyiségben, szabadtéren, épitményben a kornyezetére gyujtasi veszélyt nem jelentd vilagitas
hasznalhato.

. A vilagito berendezést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rogziteni €s hasznalni, hogy az a kdrnyezetére
tlizveszélyt ne jelentsen. A létesitmény, épitmény villamos berendezéseit a vonatkozo miszaki kovetel-
ménynek megfeleléen, vagy azzal legalabb azonos biztonsagot nytjtdo miiszaki megoldas szerint kell léte-
siteni, hasznalni és feliilvizsgalni.

. A helyiségekben csak elektromos vilagitas alkalmazhato.

. Vilagitdé berendezésen, eszk6zon éghetd diszitd anyagot elhelyezni nem szabad, azt allandéan
szabadon, hozzaférhetd helyen tisztan kell tartani.

. Aramsziinet esetére tartalék vilagitdsrol gondoskodni kell. A tartalék vilagitas lehet elemlampa,
akkumulatoros lampa, petroleumlampa. A tartalék vilagitasi eszk6zok hasznalatat a vezetd engedélyezi.

. A villamos gépet, berendezést €s egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell kapcsol-
ni, hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos halozatrol le kell valasztani.

. A villamos berendezés hasznalatbavételét kdvetden, a berendezés iizemeltetdje, ha jogszabaly
masként nem rendelkezik

a) az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségben, szabadtéren legalabb haroméven-
ként,
b) a,,C”, ,D” és ,E” tizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségben, szabadtéren legalabb hatéven-

ként a villamos berendezés tlizvédelmi feliilvizsgalatat elvégezteti, és a tapasztalt hianyossagokat a min6-
sit6 iratban meghatarozott hatarnapig megsziintetteti, melynek tényét hitelt érdemlé modon igazolja.

. A tlizvédelmi feliilvizsgalat szempontjabol a naptari napot kell figyelembe venni.
. A vizsgalatot végz06 adatait, vizsgalat idépontjat az 5. sz. melléklet tartalmazza.
. A telep- vagy miikddési engedélyhez illetve bejelentéshez kotott atalakitas, vagy rendeltetés val-

tas soran a helyiségben, épiiletben elhelyezett villamos berendezéseken a berendezés lizemeltetdje az e
fejezet szerinti tiizvédelmi feliilvizsgalatot elvégzi, ha

a) az 0j rendeltetéshez a jogszabaly - veszélyesebb tlizveszélyességi osztalyba sorolas miatt - gyako-
ribb feliilvizsgalatot hataroz meg,

b) az uj rendeltetés a helyiség, épiilet tlizveszélyességi osztalyat nem valtoztatja meg, de a korabbi
»A” vagy ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiség esetében az utolso feliilvizsgalat ota 2 év eltelt,

vagy

c) az uj rendeltetés a helyiség, épiilet tlizveszélyességi osztalyat nem valtoztatja meg, de a korabbi
»C”, ,,D” vagy ,,E” tlzveszélyességi osztalyba tartozo helyiség esetében az utolsé feliilvizsgalat 6ta 4 év
eltelt.

. A villamos berendezések feliilvizsgalata, a berendezés mindsitése a létesitéskor érvényben 1€vo

vonatkozé miiszaki kdvetelmény, illetve a vizsgalat idépontjaban érvényes vonatkozd miszaki kovetel-
mény, vagy azzal legalabb egyenértékii biztonsagot nyujté eldiras szerint torténik.
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. A feliilvizsgalat része a villamos berendezés kdrnyezetének értékelése és a hely zonabesorolasa-
nak tisztazasa.

. A feliilvizsgalat kiterjed azokra a hordozhato berendezésekre is, amelyeket az {izem nyilatkozata
szerint a technoldgiabol adodoan rendszeresen hasznalnak.

. A vizsgalatok vezetését és abban érdemi munka folytatasat csak olyan személy végezhet, aki
jogszabalyban meghatarozott erésaramt berendezések idészakos feliilvizsgalo szakképesitéssel rendelke-
zik.

. Az épitmény villamos berendezését kozpontilag és szakaszosan is levalaszthatoan kell kialakitani.

. A villamos berendezés és az éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan
hészigetelést kell alkalmazni, hogy az, az éghet6 anyagra gyujtasi veszElyt ne jelentsen.

. A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba ezen kapcso-
16k ki- és bekapcsolt helyzetét meg kell jeldlni.

. Kiilon levalaszto fokapcsolot kell kialakitani a biztonsagi berendezéshez és vilagitashoz, tovabba
térvilagitashoz.
. Kavéfozot, melegitdt, rezsot csak veszélytelen helyen, nem éghetd aljzaton, rogzitett allapotban

kell elhelyezni, a késziilékek 1 m-es korzetében éghetd vagy gyalékony anyaggal dolgozni nem szabad,

. a munka befejezése utan a késziiléket le kell hiiteni és annak vezetékét el kell zarni,
. a késziilék csak feliigyelet mellett lizemeltetheto,
. A villamos berendezést csak rendeltetésének, lizemeltetési eldirasainak és méretezésének megfe-

lel6en szabad hasznalni.

. Az elektromos bévitéseket, valtoztatasokat a vonalas vazlaton minden esetben at kell vezetni. Uj
beépitett fogyasztot csak engedéllyel szabad a halozatra kapcsolni.

. A biztositék-betét csak a vezeték terhelésének megfeleld és alapjan késziilt betéttel cserélhets. A
betétet javitani (talpalni) az aljzatot athidalni szigoruan tilos. Ideiglenes elektromos vezeték hasznélata és

erre barmilyen késziilék vagy szerelvény rakotése szigorian tilos.

. Elektromos késziilékek (f6zolap, hésugarzo, kavéf6zo, munkagép stb.) csak védofoldeléssel ella-
tott fali dugaljzatba csatlakoztathato.

. Elektromos késziilék vezetékét toldani tilos. Olyan késziiléket, amely hibas, sériilt, zarlatos csat-
lakozé vezetéke sériilt, vagy nincs védofoldelése lizemeltetni tilos.

. Elektromos késziilék javitasat, karbantartasat ellendrzését csak szakképzett személy végezheti.
Amennyiben az elektromos berendezés, késziilék, vezeték, stb. meghibasodik vagy egyéb rendellenesség
kovetkezik be, azt a kijavitasig hasznalni tilos.

Sorszam Tilizvédelmi fékapcsolo helye

Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1. Porta

6.14. Villam és elektrosztatikus feltolt6dés elleni védelem

. A villamvédelmi berendezés norma szerinti, ha tervezése, kivitelezése, feliilvizsgalata, karbantar-
tasa megfelel a vonatkozo miiszaki kdvetelménynek, vagy azzal legalabb egyenértékii biztonsagot nyuijt.
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. Uj épitménynél, valamint a meglévd épitmény rendeltetésének megvaltozasa soran a villamcsa-
pasok hatasaival szembeni védelmet norma szerinti villamvédelmi berendezéssel kell biztositani.

. A meglévé nem norma szerinti villamvédelmi berendezés bovitése az adott épitmény meglévo
rendeltetetésével 0sszefiiggd atalakitasaval, bovitésével egylitt torténik.

. A meglévé nem norma szerinti villamvédelmi berendezés bovitésének meg kell felelnie a villam-
védelmi berendezés 1étesitésekor, vagy utolso feliilvizsgalatakor érvényes miiszaki kdvetelménynek.

A norma szerinti villamvédelmi berendezések tiizvédelmi kovetelményei

. E fejezet rendelkezései iranyadok az ideiglenes €s allando jellegii épitmények norma szerinti vil-
lamvédelmi berendezéseinek kdvetelményeire

. Az épitmények villamcsapasok hatasaival szembeni védelmét az emberi élet elvesztésének és a
kozszolgaltatas kiesésének kockazata szempontjabol kell biztositani.

. Villamvédelmi berendezést kell 1étesiteni a tablazataban megjelolt épitmények esetében, a meg-
hatarozott védelmi szint biztositasaval, tovabba abban az épitményben, ahol a villamcsapasok hatasaival

szembeni védelem csak igy biztosithato.

. Ha a vonatkozé miiszaki kovetelmény szigoribb védelmi szintet allapit meg, akkor a szigoribb
kovetelményt kell alkalmazni.

A B C
A létesitmény jellege  Védelmi szint
Villamharit6 osztalya
(LPS) Koordinalt tulfesziiltség- védelem osztalya (LPMS)
1. Oktatasi rendeltetést épiiletek 111 I-1v

2. Mozgasukban és/vagy cselekvoképesség-likben korlatozott személyek elhelyezésére szolgald
éptiletek, egészségiigyi rendeltetésii épiiletek, kényszertartozkodasra szolgalo épiiletek 111 mI-1v

3. Nagyforgalmil vagy tomegtartdzkodasra szolgalo épiiletek, Iétesitmények v I-1v

4. Szallodak, kollégiumi épiiletek

(50 £6 befogadoképesség felett) 111 I-1v

5. »A”-,B” tlizveszélyességi osztalyu épiiletek, 1étesitmények II II

. Kotelezé gondoskodni a villamvédelemrdl azoknal az ideiglenes épitményeknél, felvonulasi- és
épitési teriiletek épitményeinél, amelyeknél az épitmény fennallasi ideje aprilis 1. és oktober 31. kdzotti
idGszak barmely napjara esik.

. Ideiglenes épitmények villamvédelmének biztositasara hasznalati- vagy munkautasitas elkészité-
se, és annak betartatasa is sziikséges.

. Nem kotelezo villamvédelmi berendezést 1étesiteni a 10 m-nél nem nagyobb gerincmagassagu
a) egy lakoegységet vagy csak egymas mellett elhelyezett lakdegységeket tartalmazé lakoépiiletben,

b) a legfeljebb 400 m2 alapteriilet(i, egymas felett elhelyezett lakoegységeket tartalmazo lakoépiilet-
ben, varosi - elovarosi kornyezetben, ha a tetd anyaga Al - A2 tiizvédelmi osztalyba tartozik,
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c) a legfeljebb 200 m2 alapteriilet(i - a 11. melléklet 1. tdblazataban nem szerepl6 - k6zOsségi épii-
letben, varosi - elovarosi kdrnyezetben.

. Villamvédelmi berendezést csak kiviteli tervdokumentacio alapjan lehet 1étesiteni, kivételt ké-
peznek a villamvédelmi berendezés létesitésére nem kotelezett épitmények, amelyeknél csak ajanlott a
tervdokumentacio alapjan torténd létesités.

. A villamvédelmi berendezést - ha jogszabaly masként nem rendelkezik -,
a) LPS I és LPS II osztaly esetén legalabb haromévenként,

b) egyéb esetben legalabb hatévenként, tlizvédelmi szempontbdl feliil kell vizsgaltatni, és a tapasz-
talt hianyossagokat a mindsitd iratban meghatarozott hatarnapig meg kell sziintetni, melyek tényét hitelt
érdemlé modon igazolni kell.

. Az e jogszabaly szerint létesitett villamvédelmi berendezés esetében a feliilvizsgalatok vezetésére
¢s abban érdemi munka folytatasara csak olyan személy jogosult, aki a jogszabalyban meghatarozott ,,vil-
lamvédelem iddszakos feliilvizsgaldja” szakképesitéssel rendelkezik, és a vonatkozo miszaki kovetelmé-
nyen anyagabol az MEE-vel és az OKF-fel egyeztetett, MMK-nal akkreditalt villimvédelmi tanfolyami
képzésben részesiilt és eredményes vizsgat tett, vagy a vonatkozo miiszaki kovetelményt tananyagi szin-
ten oktatdo OKJ-s képzésben részesiilt.

. Részleges vagy rendkiviili felillvizsgalat végzésére jogosult az MMK névjegyzékében szerepld
villamosmérndki végzettségli, a villimvédelem teriiletén ,,kiemelkedden gyakorlott” szakérto is.

. A feliilvizsgalat elvégzését a feliilvizsgalatrol készitett jegyz6konyv és az ennek alapjan elkészi-
tett minGsito irat tantsitja.

. A mingsit0 irat tartalmazza
a) az ellendrzés idOpontjanak kezdetét és végét,
b) a vizsgalt épitmény pontos, azonositasra alkalmas megnevezését, a vizsgalat targya pontos, egyér-

telmii hatarainak megvonasaval,

c) a feliilvizsgalat alapjat képez6 szabvanyokat - évszam feltiintetésével - vagy eldirasokat, az elté-
rési engedélyeket a keltezés €s az iktatasi szam feltiintetésével,

d) a épitmény villamvédelmi kiviteli vagy atadasi dokumentaciojanak azonositoit és az LPS x, illet-
ve LPMS x villamvédelmi szintet,

e) a vizsgalatkor elfogadott kiillonféle bizonylatok, érintésvédelmi mérések, tlizvédelmi besorolas
felsorolasat,
) a vizsgalt berendezések ,,megfeleld”, ,,nem megfeleld”, ,hibaclharitas utan megfelel6”, vagy

Htervezoi kozremiikodést igényel” mindsitéseit, valamint valamennyi talalt és azonnal ki nem javitott
hiba, hianyossag felsorolasat - azok helyének azonositasra alkalmas meghatarozasaval - és kijavitasanak
datumszerii hatarnapjat,

g) Osszefoglald mingsitd véleményt arrdl, hogy a villaimvédelmi berendezés a rendeltetésszerii hasz-
nalatra biztonsagi szempontbdl megfelel-e,

h) az ellendrzést vezetd személy(ek) nevét, alairasat, szakképzettségét igazold vizsgabizonyitvany
szamat, ha a feliilvizsgalatot gazdalkodo szervezet végzi, akkor cégszeri alairast is,

1) a vizsgalatot végzo gazdalkodo szervezet nevét és telephelyét, vagy maganszemély esetén annak
lakcimét és

1) a vizsgalt berendezés azonositasra alkalmas vazlatat.
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Nem norma szerinti meglévo villamvédelmi berendezés iddszakos feliilvizsgalata

. A nem norma szerinti meglévo villamvédelmi berendezés id6szakos feliilvizsgalatat a létesitéskor
érvényben 1év6 vonatkozé miszaki kovetelménynek megfelelden kell végezni.

. A nem norma szerinti meglévo villimvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem rendelke-
zik tlizvédelmi szempontbol

a) a,,C”, ,,D” és,E” tizveszélyességi osztalyba tartozo épitményben és szabadtéren legalabb hat-
évenként,

b) egyéb épitményben, szabadtéren legalabb 3 évenként,

c) a villamharit6 berendezés, vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan bovitése, atalakitasa,
javitasa vagy kornyezetének megvaltozasa utan, ami a villimvédelem hatasossagat modosithatja, és

d) sériilés, erds korrozid, villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése utan, amely karo-
san befolyasolhatja a villamvédelem hatasossagat, feliil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hidnyossagokat a
mindsitd iratban meghatarozott hatarnapig meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdemlé modon iga-
zolni kell.

. A nem norma szerinti villimvédelmi berendezéseknél az ellenérzés, feliilvizsgalat vezetésére és
abban érdemi munka folytatasara csak olyan személy jogosult, aki a jogszabalyban meghatarozott ,,vil-
lamvédelem feliilvizsgaldja” szakképesitéssel rendelkezik.

Az elektrosztatikus feltoltodés elleni védelem

. Az ,,A” vagy ,,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt veszélyességi Ovezetben, helyiségekben, 1éte-
sitményekben, ahol az elektrosztatikus feltoltodés tiizet okozhat, elektrosztatikus feltoltédés elleni védel-
met kell biztositani.

. Az elektrosztatikus feltdltodés elleni védelem teljesiil, ha a tervezést, létesitést, lizemeltetést, és
karbantartast a vonatkoz6 miiszaki kovetelmény szerint, vagy azzal legalabb egyenértékii biztonsagot
nyujtd6 médon végzik, és az elektrosztatikus feltoltédés elleni védelmet a felillvizsgalatot kdvetden a fe-

lilvizsgaldé megfelelonek mindsiti.

. A feliilvizsgalat soran a feliilvizsgalatot végzo személy az elektrosztatikus feltoltodés elleni vé-
delmet (a tovabbiakban: elektrosztatikus védelem) szolgalo

a) megoldasok, eszkzok,
b) elektrosztatikai foldelések és

c) padloburkolatok, falburkolatok megfeleloségét vizsgalja.

. A feliilvizsgalat célja az elektrosztatikus védelem hatasos miikddésének ellendrzése.

. Feliilvizsgalat elvégzése kotelezo

a) az lizembe helyezés el6tt;

b) az atalakitas, bovités utan;

c) a technologia valtozasa utan;

d) a meglévo elektrosztatikus védelmen legalabb 3 évente, ha gyarto, telepité a miiszaki leirasban,

dokumentacioban vagy a telepitési technologiai dokumentacioban nem rendelkezik a feliilvizsgalat idejé-
6l

. A feliilvizsgalatrol a feliilvizsgalatot végzo személy mindsito iratot készit €s ebben feltiintetni
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a) az ellendrzés és a megel6z6 vizsgalat idopontjat,

b) a vizsgalt 1étesitmény megnevezését a vizsgalat targyanak egyértelmii meghatarozasaval,

c) a felhasznalt szabvanyokat, tanusitvanyokat, elirasokat,

d) a mérési koriilményeket és a méréeszkozok adatait,

e) a mért eredményeket,

) a mérési eredmények kiértékelését,

g) mindsit véleményt - indoklassal - a vizsgalat targyanak megfeleléségérdl, a hianyossagok felso-
rolasat és

h) az ellendrzést végzo személy nevét, székhelyét, alairasat, szakképzettségét, szakértdi bizonyitva-

nyanak szamat, szervezet esetén az el6bbieken tul a szervezet székhelyét és cégszeri alairast.

. A feliilvizsgalat végzésére csak

a) a Magyar Mérnoki Kamaraban bejegyzett villamosmérnok szakérto,

b) igazsagiigyi villamos szakérto,

c) villamos mérnok végzettségii villamos tlizvédelmi szakérto, illetve

d) akkreditalt vizsgalo intézet vagy olyan szervezet jogosult, ami az a)-c) pontok szerinti szakértot
foglalkoztat.

. A vizsgalatot végz06 adatait, vizsgalat idépontjat az 5. sz. melléklet tartalmazza.

6.15. Gépi berendezések tlizvédelmi kovetelményei

. Az ,,A” és ,B” tlizveszélyességi osztalyba sorolt veszélyességi dvezetben csak robbanasbiztos
erd- és munkagépet, késziiléket, eszkdzt szabad elhelyezni, illetdleg hasznalni.

. A ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozé szabadtéren, helyiségben, illetdleg épitményben csak
olyan erd- és munkagépet szabad elhelyezni, hasznalni, amely kornyezetére gyujtasi veszélyt nem jelent.

. A talajszint alatti helyiségben, illetdleg térben, ahol a 0,8-nal nagyobb relativ strliségii tiiz- vagy
robbanasveszélyes gaz vagy gbz jelenlétével lehet szamolni, csak olyan gép és berendezés, eszkoz he-
lyezhetd el, amely a kdrnyezetére tiiz-, illetéleg robbanasveszélyt nem jelent.

. Azoknal a gépeknél, amelyeknél a hofejlodés vagy a nyomas emelkedése tiizet vagy robbanast
idézhet el6, a technologiai szabalyozd berendezéseken tul olyan korlatozo berendezést kell alkalmazni,
amely a gép miikodését, és a hdmérséklet vagy nyomas tovabbi emelkedését - technologiai utasitasban
meghatarozott biztonsagi hatarérték elérésekor - megsziinteti.

. Ha a gépbe jutd idegen anyag tiizet vagy robbandst okozhat, gondoskodni kell a bejutas megaka-
dalyozasarol.

. 16.6. A forgo, surlodé gépalkatrésznél és tengelynél tiizveszélyt jelentd felmelegedést meg kell
elézni.

. A tlizveszélyes gépeket a gyarto, - kiilfoldi termék esetében - a forgalomba hozé a biztonsagos
hasznalatra vonatkoz6 technologiai, illetéleg kezelési utasitassal koteles ellatni.
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6.16. TOzoltd késziilékek, felszerelések

. A létesitmények védelme érdekében a tlizoltd berendezések, tiizoltd késziilékek, felszerelések és
egyéb technikai eszkdzok mitkodéséhez sziikséges oltd- és egyéb anyagokat biztositani kell.

. A létesitményben legalabb egy darab, az ott keletkezhetd tliz oltasara alkalmas - a vonatkozo
miiszaki kdvetelménynek megfeleld - tiizoltd késziiléket kell elhelyezni. Az Gjonnan létesiilt épitmények-
ben, épitményrészekben, a megvaltozott rendeltetésii helyiségekben, helyiségcsoportokban, épitmények-
ben, valamint szabadtereken a vonatkoz6 miiszaki kovetelmények szerint gyartott tiizoltd késziiléket kell
készenlétben tartani

a) az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségekben és veszélyességi dvezetekben
minden megkezdett 50 m2 alapteriilet utan,

b) az ,,A” ¢és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd épitmények, tiizszakaszok és szabadterek a)
pont hatalya ala nem es6 részein - attdl fiiggden, hogy azok milyen tlizveszélyességi osztalyuak - a c)-e)
pontban foglaltak figyelembevételével,

c) a,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozo épitmények, tlizszakaszok és szabadterek a) pont hatalya
ald nem es6 részein az - ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiség, valamint veszélyességi
Ovezet terliletével csokkentett - alapteriilet minden megkezdett 200 m2-e utan, de legalabb szintenként,

d) a,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozd épitmények, tlizszakaszok és szabadterek a) pont hatalya
ala nem es6 részein az - ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiség, valamint veszélyességi
Ovezet terliletével csokkentett - alapteriilet minden megkezdett 600 m2-e utan, de legalabb szintenként,

e) az ,,BE” tlizveszélyességi osztalyba tartozo épitmények, tlizszakaszok és szabadterek a) pont hata-
lya ala nem eso részein sziikség szerint torténjen.

. Ha jogszabaly masként nem rendelkezik, nem kell tiizolto késziiléket elhelyezni a lakas céljara
szolgalo épitményekben, tlizszakaszokban €s a hozzajuk tartozo6 szabad teriileteken, kivéve a lakoépiile-
tekben kialakitott egyéb rendeltetésii (kereskedelmi, iroda) helyiségeket, amelyek tekintetében - gazdal-
kodoé, vagy rendeltetési egységenként — a fentickben foglaltakat kell alkalmazni.

. Jogszabaly vagy a tlizvédelmi hatoésag a fentieckben meghatarozottakon til tovabbi tiizoltd készii-
lekek, eszkdzok, felszerelések és anyagok elhelyezését is eldirhatja.

. A tlizolto-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést, berendezést jol lathatéan, konnyen hozza-
férhetden, a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni, és allanddan hasznalhato, iizemképes allapot-
ban kell tartani. K6z0sségi épitményben a - fali tlizcsappal kombinalt tiizoltd késziiléket tartd fali tlizcsap
szekrény vagy tlizoltd késziilék tartd szekrény kivételével - tlizoltd késziiléket (legfeljebb 1,35 m) aka-
dalymentes elhelyezési magassagban kell rogziteni. Helyérdl eltavolitani, a rendeltetésétol eltérd célra
hasznalni csak kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint szabad.

. A tlzolto-technikai eszkozt, felszerelést, késziiléket, és anyagot nemzeti szabvany, jogszabaly
eléirdsai szerint, azok hianyaban félévenként kell ellendrizni. Ha a tlizolto-technikai eszkdz, felszerelés,
késziilék eloirt idészakos ellendrzését, javitasat, karbantartasat nem hajtottak végre, akkor az nem tekint-
het6 izemképesnek.

. Az épitmény, épiilet lizemeltetdje koteles a biztonsagi jeleket karbantartani, a vilagito jelek mii-
kodését, miikodoképességét a vonatkozd miszaki kdvetelményben, ezek hianyaban a gyartd altal eldirt
rendszerességgel ellendrizni, azt ellenérzési naploban dokumentalni, tovabba a biztonsagi jeleket a ko-
riilmények valtozasaibol adodoan vagy elhasznalodasuk miatt sziikségszeriien cserélni, illetdleg a meglét-
tikrél meggy6zodni.

. Tizoltd késziilék karbantartast kizardlag jogosultsaggal rendelkez6 karbantartd szervezet végez-
het.
. A tiizoltaskor miltkddésképtelen tiizoltd késziilékrol a készenlétben tartonak az OKF felé bejelen-

tést kell tennie.
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. A tlzolto késziilékek élettartamat és karbantartasi idokdzeit az alabbi tablazata tartalmazza.
. A ciklusidok szamitasa alapkarbantartas esetében a legutolsod karbantartastol, elsé alapkarbantar-
tas esetén a gyartasi, vagy végellendrzési idoponttol, kozép- €s teljes korli karbantartas esetében a tiizoltd
késziiléken feltiintetett gyartasi idéponttol torténik. Ha gyartasi idépontként csak az év van feltlintetve, az
adott év januar 31., ha a gyartas éve és negyedéve van jelolve, az adott negyedév elsé honapjanak utolso
napja a gyartasi idopont.

A B C D E

A tlizolto késziilék tipusa

Karbantartas A tizoltd késziilék élettartama

Alap Kozép Teljes korti

1. Porral oltd, vizes oltdbanyag bazisu habbal és vizzel olto 1 év = 5 ¢és 15 év 10 év 20 ¢év

2. Tordészeges porraloltdé 1év  15év  10év 20 ¢év

3. Gazzal olto 1év - 10 év 20 ¢év

4, Valamennyi szén-dioxiddal olt6 1év - 10 év A vonatkozé miiszaki kovetel-

mény szerint

5. Az MSZ 1040 szabvanysorozat alapjan gyartott tizoltd késziilék (szén-dioxiddal oltd kivételé-
vel) hat honap - 5év 20 év, de legkésobb 2014. 12. 31-ig
. Tlizoltod késziilék karbantartast az arra vonatkozo, érvényes tlizvédelmi szakvizsga bizonyitvany-

nyal rendelkez6 karbantartd személy végezhet.
. A vizsgalatot végz0 adatait, vizsgalat idépontjat a(z) 5. sz. melléklet tartalmazza.

. A készenlétben tartd vagy képviseldje a rendszeresen, legalabb negyedévente ellendrzi, hogy a
tlizolto késziilék

a) az eldirt telepitési helyen van,

b) rogzitése biztonsagos,

c) lathato,

d) magyar nyelvii hasznalati utasitasa a tlizolt6 késziilékkel szemben allva olvashato,

e) hasznalata nem {itkdzik akadalyba,

) valamennyi nyomasmérd vagy jelz6 miiszerének jelzése a miikodési zonaban talalhato,

g) hianytalan szerelvényekkel ellatott,

h) fém vagy milanyag plomb4ja, karbantartast igazol6 cimkéje sértetlen és ép,
1) zard pecsétje sértetlen,

1) feliilvizsgalata esedékes-e, és

k) allapota kifogastalan, lizemszera.
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. A vizsgalatot a karbantarto szervezet is végezheti.

. Ha a készenlétben tart6 az ellenérzés soran hianyossagot észlel, gondoskodik azok megsziinteté-
sérol.
. A készenlétben tartdé gondoskodik a készenlétben tartott tlizoltd késziilékek meghatarozott idoko-

zOonkénti karbantartasarol, a részben vagy teljesen kiliriilt (kitiritett) tizoltd késziilékek ujratdltésérol.

. A negyedéves iddszakot tlizvédelmi hatosag dontése esetén 1 honapra kell lerdviditeni, ha azt
kornyezeti koriilmény vagy egyéb veszély indokolja.

A(z) hivatal teriiletén elhelyezett kézi tiizoltd késziilékek:
A készenlétben tartott tlizoltd késziilékek listaja csatolva a tlizvédelmi dokumentumok kozott.
6.17. Fali tiizcsapok

. A létesitményben a rendeletben meghatarozott szabalyoknak megfeleléen fali tlizcsapok vannak
kiépitve. A tlizcsapszekrények falra szerelt kiviteliiek.

Sorszam Fali tiizcsap(ok) helye(i) Kivitele

Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1. Foldszint Ugyfélvar6 EN 671-1, D-25

2. Foldszint Konyvtar kdzleked6 EN 671-1, D-25

3. I. emelet Titkarsag EN 671-1, D-25

4, I. emelet Addosztaly bejaratanal EN 671-1, D-25

5. II. emelet Padlas el6tér EN 671-1, D-25

. A fali tlizcsapokat félévente kell ellenérzé vizsgalatnak alavetni. A vizsgalatnak ki kell terjednie

minden olyan koriilményre, amit a vizsgalattal kapcsolatos eléirasok rogzitenek. A vizsgalat elvégzését,
azonositast is szolgalo jelzéssel igazolni kell.

. A fali tiizcsapok helyzetét, a hatalyos jogszabalyban, szabvanyban foglalt biztonsagi jellel, sziik-
ség szerint utanvilagito tablaval vagy biztonsagi vilagitassal kell megjeldlni.

. A biztonsagi jeleket minden esetben a tlizcsap felé 2.0-2.5 méter magassagban kell felszerelni.

7. A tevékenységre vonatkozo tiizvédelmi hasznalati szabalyok, el6éirasok

7.1. Raktar

. Tilos a dohanyzas!

. Villamos berendezéseket hasznalat utan aramtalanitani kell!

. Elektromos berendezés csak foldelt konnektorrol tizemeltethetd!

. A helyiséget utolsonak elhagyo személy a vilagitast kapcsolja le.

. A raktar ajtajat, amig bent tartézkodnak lezarni nem szabad.

. Az allvanyokat ugy kell elhelyezni, hogy az allvanysorok kozott legalabb 0,80 m, az allvanysoro-

kat egymastol keresztiranyban elvalaszto kozlekedési Ut pedig legalabb 1,20 m széles legyen.

. A raktarban idegen személyek nem tartozkodhatnak!
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. A raktar teriiletén a tarolas anyag nemenként, a jogszabalyban eldirtak szerint torténhet.
. Az allvanysorok kozott anyagokat tarolni még ideiglenesen sem szabad.

. A kereskedelmi 1étesitményekben az ,,A” és ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozéd anyagok elhe-
lyezésének modjat és mennyiségét az lizemeltetonek irasban kell meghataroznia.

. A menekiilési iranyokat a vonatkozo eldirasoknak megfelelé modon jelolni kell.

7.2. Folyosok

. A folyoson, kozlekedon, el6térben dohanyozni tilos!

. A helyiségeket csak a rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni.

. A vonatkozo tlizvédelmi hasznalati szabalyokat be kell tartani.

. A folyoson, kozlekeddn, elotérben minden nemii tarolas tilos, kivéve a diszitésre szolgalo, falra

akaszthato targyakat.

. Az elektromos szekrényeket allanddan zarva kell tartani.
. A villamos berendezésekre, izzokra, burakra, armatirakra dekoraciot elhelyezni tilos!
. A kozlekedo, elotér kijarati ajtoit teljes szélességben szabadon kell hagyni, sziikiteni még atmene-

tileg sem szabad.

. A takaritashoz tlizveszélyes folyadékot hasznalni nem szabad.
7.3. Iroda
. A villamos berendezések, audiovizualis eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatara, szakszeri keze-

lésére ligyelni kell.
. Az irodaban a dohanyzas és nyilt lang hasznalata tilos!

. Az irodat utolsonak elhagyo személy gy6z6djon meg a szamitdgép(ek) aramtalanitasarol, vala-
mint a vilagitas lekapcsolasarol.

. Az iroda ajtajat, amig bent tartozkodnak lezarni nem szabad.
. Az irodaban gazpalackot tarolni tilos!
. Az irodakban a butorokat tigy kell elhelyezni, hogy a helyiségekben a szabad mozgas, kozlekedés

biztositva legyen, és az ajtok teljes szélességben nyithatok legyenek.

. A kavéfozot, elektromos féz6lapot hasznalat eldtt nem éghetd anyagu hdszigeteld lapra kell he-
lyezni. Bekapcsolt allapotban 1évé melegité vagy f6z6 késziiléket feliigyelet nélkiil hagyni szigortian ti-
los!

Elektromos f6zdlapot fiités céljara hasznalni tilos!

. Az elektromos eszkozoket, berendezéseket (kivételt képeznek a sziikségszerlien 24 oras lizem-
modban miikodok, pl. hiiték stb.) a munka befejezése utan aramtalanitani kell. Célszerlien az utols6 tavo-
zonak kotelessége, vagy az egység vezetdje altal kijelolt személynek.

. A konyveket és irattari anyagokat allvanyokon kell elhelyezni.

. Az allvanyokat ugy kell elhelyezni, hogy az allvanysorok k6zott legalabb 0,80 m, az allvanysoro-
kat egymastol keresztiranyban elvalaszto kozlekedési Gt pedig legalabb 1,20 m széles legyen.
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. Az allvanysorok kozott anyagokat tarolni még ideiglenesen sem szabad.

. A helyiségekbdl a tlizveszélyes hulladékot folyamatosan el kell tavolitani.

. A menekiilési iranyokat a vonatkozo eldirasoknak megfelelé modon jelolni kell

7.4. Oltoz6

. Villamos berendezéshez vizes kézzel nytlni tilos!

. Villamos berendezéseket hasznalat utan aramtalanitani kell, mert tiizet okozhatnak, hasznalat alatt

vasalot, kavéf6zot nem éghet6 lapon kell elhelyezni.
. A vasalot aramtalanitas utan nem éghet6 helyre, targyra kell helyezni amig, lehdl.

. Elektromos berendezés csak foldelt konnektorrol lizemeltethetd, megemelt falabracson hasznal-
hatja a dolgozo.

. Az 6lt6z6ben dohanyozni tilos!

. A takaritashoz tlizveszélyes folyadékot hasznalni nem szabad.

. A helyiségeket utolsonak elhagyd személy a vilagitast kapcsolja le.

. A helyiségeket csak a rendeltetésének megfelel6en lehet hasznalni.

. A vonatkozo tlizvédelmi hasznalati szabalyokat be kell tartani.

. Az 6ltozohelyiségekben a szekrényeket ugy kell elhelyezni, hogy megfeleld szélességli kozleke-

dési ut mindenkor biztositva legyen.

. A szekrényekben tiizveszélyes folyadékot, vagy ilyen anyaggal szennyezett ruhat tarolni nem
szabad. A szekrényeket csak rendeltetésiiknek megfeleld célra szabad hasznalni.

7.5. Gépészeti helyiség
. Tilto tablat az ajton ki kell fliggeszteni (nyilt lang és dohanyzas tilos!)

. A helyiségben a berendezés miikodéséhez sziikséges anyagokon €s eszkdzokon kiviil egyéb taro-
las nem megengedett.

. A helyiség ajtajat allandoan csukva kell tartani, kulcsat illetékesek szamara elérhetd helyen kell
tartani.

. A villamos berendezés kapcsolo helyét eltorlaszolni tilos.

. A berendezés ki és bekapcsolasat csak kioktatott kezeld végezheti.

. A tevékenység befejezése utan az aramtalanitast el kell végezni.

. A fiit6 rendszereket kezelési osztalyba kell sorolni. A miikodtetés alatt kezelési osztalynak megfe-

leld feliigyeletrdl gondoskodni kell.

. A gaz foelzarot meg kell jelolni és zarhato rogzitett falidobozban kell elhelyezni.
. Szell6zoracsot eltakarni tilos!

7.6. Elektromos kapcsolohelyiségekre vagy kapcsolod szekrényekre vonatkozo eldirasok.

. Az elektromos aram veszélyeire vonatkozo tiltd és korlatozo rendelkezéseket el kell helyezni.
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. Az elektromos kapcsolok feliratozasat figyelemmel kell kisérni. A tlizvédelmi kapcsoldlakat és
fokapcsolot eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

. Eghetd anyag elhelyezése a kapcsoloterekben szigoraan tilos!

. Az elektromos helyiség, szekrény, aramtalanitasi hely kulcsanak a helyét a kulcs nyilvantartas
(ami a(z) 5. sz. mell¢klet része) tartalmazza.

7.7. Szerverszoba

. A helyiségben kizarolag az el6irasoknak, szabvanyoknak megfelelé berendezések keriilhetnek
beépitésre.

. A helyiséget csak a rendeltetésének megfelelen lehet hasznalni.

. A szerverszobaban készenlétben kell tartani egy legalabb 1 db oltasra alkalmas tlizoltd késziilé-
ket.

. A helyiségben dohanyozni tilos!

. A szerverszobaban tilos barmilyen anyag tarolasa!

. A vonatkozo tlizvédelmi hasznalati szabalyokat be kell tartani.

. Az elektromos fogyasztdkat hasznalat utan aramtalanitani kell, a helyiséget utolsénak elhagyo a

vilagitast kapcsolja le.

. A kijarati ajtot teljes szélességben szabadon kell hagyni, eltorlaszolni, szlikiteni még atmenetileg
sem, szabad sem butorral, sem egyéb anyaggal,

7.8. Gépjarmiivek

. A jaré motoru jarmii izemanyagtartalyaba lizemanyagot tolteni tilos.
. A jarmi utasterében, csomagterében elhelyezett edénybe lizemanyag toltése tilos.
. Az éghetd folyadékot és gazt szallito gépjarmii csak erre a célra Iétesitett kiilon gépjarmiitarolo

helyiségben vagy tarolohelyen, mas gépjarmiivektol elkiilonitve helyezheto el ugy, hogy azok barmelyike
a tobbi gépjarmii mozgatasa nélkiil kiallhasson. A jarmii villamos berendezését fesziiltségmentesiteni kell.

. Gépjarmii épiilet kapualjaban — a csaladi hazak kivételével — nem tarolhato.

. Gépjarmi udvarban az ajtd, ablak, erkély, kiiiritésre, menekitésre szolgald 1épcsé fliggdleges
vetiiletétdl minden iranyban legalabb 2 méter tavolsagra helyezhetd el.

. Gépjarmiitarolo helyiségben vagy tarolohelyen éghetd folyadék, éghetd gaz — a gépjarmiibe épi-
tett {izemanyagtartaly kivételével — nem tarolhatd. Uzemanyagot, égheté folyadékot, gazt lefejteni, a gép-
jarmiivet lizemanyaggal feltolteni, tlizveszéllyel jaro tevékenységet, tovabba a gaziizemanyag-ellatd be-
rendezésen javitast végezni tilos.

7.9. Irattarak

. A helyiségek az alapteriiletiik égheté anyaggal (papirral) torténd feltoltottsége alapjan ,,C” ,, Tliz-
veszélyes” vagy ,,D” ,,Mérsékelten tlizveszélyes” tlizveszélyességi osztalyba soroltak.

. Eghet6 anyagok tarolohelyén, irattarban, konyvtarban a dohanyzas és nyilt lang hasznélata szigo-

rian tilos. A tlizoltdsag telefon hivoszamat (105) minden telefon mellett - melyen varosi hivas lehetséges
- fel kell tilintetni.
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. Az irattarak eldterénél illetve a tarolohelyen beliil a veszélyeztetettség figyelembevételével meg-
felel6 darabszamu poroltokésziiléket kell elhelyezni.

. A kozlekedd utak eldirt méretei hossz- és keresztiranyu szerelvénnyel, minden esetben betartan-
dok. A kozlekedd utakat megsziintetni, leszlikiteni, az utakon anyagot tarolni még ideiglenes jelleggel is
tilos. A vészkijaratokhoz, tlizcsapokhoz, oltokésziilékekhez vezetd utakat allanddan szabadon kell tartani.
A berendezésekhez vald hozzaférhetdséget biztositani kell.

. Irattari polcos tarolas esetén egyéb éghetd anyagot, csak nem égheté anyagbol késziilt allvanyza-
ton szabad tarolni. Az allvanyzatok kdzott minimalisan 80 cm tavolsagot kell megtartani.

. Irattari helyiségekben tliz- és robbanasveszélyes folyadékot, dngyulladasra hajlamos anyagot,
gazt, képezd anyagot tarolni tilos. Ezeket az anyagokat kiilon raktarban, a tarolasukra eldirt feltételek
mellett szabad raktarozni.

. A raktarban csak zartrendszer( vilagitotestet lehet alkalmazni.

. A munka befejezését kovetden az aramtalanitasrol minden alkalommal meg kell gy6z6dni. A be-
¢s kijarati ajtokat ellendriztetni kell. A védelmi intézkedések végrehajtasaért az irattar kezeldje a felelds.

7.10. Hazassagkoto terem

. A Hazassagkoto terem tarsadalmi rendezvények, kulturalis miisorok befogadasara szolgal.
. Berendezése nem rogzitett az alkalomnak megfelelden alakithato.
. Az egyes események alkalmaval torténd berendezésnél ugy kell kialakitani a kozlekedési lehet6-

ségeket, hogy elegendd hely alljon rendelkezésre a kijaratok megkozelitésre.

. Amig a teremben személyek tartozkodnak, tilos a kijarati ajtokat olyan modon lezarni, hogy a
menekiilés vagy a kimenekiilés lehetdsége korlatozva legyen.

. Aramsziinet vagy dramsziinettel, vilagitis megsziintetésével jaré kiilonleges esetekre a helyiséget
¢s a kivonulasi utvonalat iranyfénnyel kell ellatni.

. Nagyobb Iétszamot befogado rendezvények alkalmaval olyan rendezé személyzetrél kell gondos-
kodni, akik képesek rendkiviili események alkalmaval a teremben 1évoket biztonsagosan kivezetni a ve-
sz¢élyzonabol, biztonsagos helyre.

. Ehhez sziikséges a rendez6 személyzet szamara.

O Megfeleld személyi adottsag.

O Tlzvédelmi ismeretek.

O Megfelel6 ismeretek

O A menekiilési Gtvonal ismerete

O Az épiiletgépészeti berendezések kapcsolok elzard szerelvények helyének miitkddésének ismerete.
O A rendelkezésre allo tlizoltd eszkozok helyének €s miikkddésmodjanak ismerete.

O A tlzjelzés modjanak ismerete (tlizilarma, segélyhivo telefon).

O Olyan képesség, hogy a kivonulasi idGtartama alatt képes legyen a kivonuld tomeget vezetni €s
iranyitani.

. Csak olyan rendezvény megtartasa engedélyezhetd, amely tlizvédelmi szempontbol nem jelent

veszélyt sem a bent tartozkodokra, sem az épiiletre (tlizveszély, riadalom).
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. Pirotechnikai eszk6z6k hasznalata kiilon engedélyhez kotott.

. A helyiség kijaratait, menekiilési utvonalait és a kapcsolokhoz, készenlétben tartott tiizolté készii-
lIékekhez vezetd utat eltorlaszolni atmenetileg sem szabad.

. A helyiséget elhagy6 utolso személynek kotelessége meggy6zddni rola, hogy nem maradt vissza
olyan koriilmény vagy anyag, ami a kés6bbiekben tiizet okozhat, vagy tiizveszélyt jelent. Csak a veszély
elharitasat kovetden, hagyhatja el a 1étesitményt.
. Eltavozaskor a Iétesitményt aramtalanitani kell.

8. Tiizvédelmi oktatasok rendje, az oktatasok f6 témakorei

8.1. Oktatasok rendje

. Minden munkavallalét a munkaba allitasa el6tt, mas munkakorbe, illetve teriiletre torténd athe-
lyezésekor tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

. Minden munkahelyi vezetd koteles biztositani, hogy a dolgozé a munkakdrével kapcsolatos tiiz-
védelmi ismeretet, tliz esetén végzendo feladatat a munkaba allas elott, majd az ismételt rendszeres okta-
tas keretén beliil elsajatitsa.

. A tlizvédelmi oktatast elméleti és gyakorlati formaban kell megoldani.
. A munkaba allitott munkavallalok oktatasarol nyilvantartast kell vezetni.
. Az oktatasok soran ismertetni kell a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosag-

61 52016 torvény gazdalkodd szervezetekre és maganszemélyekre vonatkozo rendelkezéseit és a végrehaj-
tasara kiadott jogszabalyokat, a Tlizvédelmi Szabalyzatat, valamint az adott munka elvégzéséhez sziiksé-
ges tliizvédelmi ismereteket.

. Az ismétl6do oktatasokon a megjelenés minden munkavallalo részére kotelezo.

8.2. A tlizvédelmi oktatasok f6 témakorei

8.2.1. Altalanos oktatas

. A tlz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tlizoltosagrol szo616 torvény és egyéb kapcso-
16d6 jogszabalyok altalanos el6irasainak ismertetése.

. A Tlzvédelmi Szabalyzat eldirasai.

. A kozvetlen munkahely €s a 1étesitmény teriiletének tlizveszélyessége.

. A tliz keletkezésének lehetdségei.

. A megel6z6 tlizvédelmi berendezések, eszkdzok és ezek hasznalati szabalyai.

. A tlizjelzés modja és a rendelkezésre allo lehetdségek

. A tliz esetén kovetendd magatartas.

. A készenlétben allo tlizoltd késziilékek hasznalati eldirasai, gyakorlati alkalmazasa.
. A kiilonbozo tiizoltasra alkalmas anyagok oltasi tulajdonsagai és jellemzésiik.

. Tuzriado esetén kovetendé magatartas altalaban és személyre szoloan.

. A tlizvédelmi eldirasok megszegésének jogkovetkezményei
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8.2.2. Specialis oktatas

. A munkahely tiizvédelmi szabalyzatanak altalanos és az adott teriiletre vonatkozo eldirasai.
. A teriilet és a kdzelében 1év6 anyagok, tlizveszélyessége.

. Tiz- és robbanasveszEly helyei, lehetséges okai, a megelozésre szolgalo intézkedések.

. A tiz terjedésének megakadalyozasara teend6 intézkedések.

. A teriileten 1év6 anyagok oltasanak szabalyai.

. A munkahelyek helyhez kotott és kézi tiizoltd berendezések, eszkdzok helyének és tizemeltetésé-
nek bemutatasa.

. Tz esetén az ember illetve anyagok mentésére vonatkozo eléirasok.

. A tlizoltas utani feladatok ismertetése.

. A munkahelyek tisztantartasa, hulladékok gyiijtése, eltavolitasa.

. A kozlekedési utak, vészkijaratok, menekiilési utvonalak hasznalatanak szabalyai.

. Az anyagok tarolasanak szabalyai.

. A dohanyzasi tilalom szabalyanak eldirasai.

. Elektromos berendezések altalanos ismertetése, hasznalatukbol eredd tiizveszély €s hasznalatuk
szabalyai.

. Elektromos tiizek keletkezésének okai.

. Elektromos berendezések védelme; tulterhelés; rovidzarlat.

. Elektromos tiizek oltasanak szabalyai.

. Energiahordozok tlizvédelme.

. Tiizeloberendezések altal okozott tlizesetek megelozése.

. Foz6lapok, hésugarzok, stb. tlizveszélyessége.

8.3. Tlizvédelmi szakképesitések

A szakképesités fokat a munkahelyeken folyd munka jellege, sajatossaga, nagysaga hatarozza meg.
A munkahelyen nem folyik olyan tevékenység, amely tiizvédelmi képesitéshez kotott.

8.4. Ujrafelvételes dolgozok oktatasa

Munkaba allitas el6tt gondoskodni kell minden 0 dolgoz6 tiizvédelmi oktatasarol. Ennek keretében bizto-
sitani kell mind az elméleti, mind a gyakorlati oktatast.

Az oktatas megtartasaért az illetékes munkahelyi vezet6 felelos.

Az oktatas tekintetében tjrafelvételesnek kell tekinteni €s soron kiviili oktatasban, kell részesiteni azokat
a dolgozodkat is, akik:

a) hat honapnal hosszabb tavollét utan 1épnek ismét munkaba,
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b) tlizvédelmi ismeret hianyaban a munkatol eltiltast kaptak,

c) a létesitményen beliil munkahelyet, vagy munkakort valtoztattak,
d) munkahelyén tlizvédelmi szempontbdl jelentds technologiai valtozas tortént,
e) ha a tlizvédelmi hatoésag, vagy a tlizvédelmi vezetd azt elrendeli.

8.4.1. Ismétlod6 oktatas

Valamennyi dolgozot a munkahely vagy a tevékenység tlizveszélyességi osztalytol fiiggden ismétlodo
tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni, melynek gyakorisagat a munkahely vezetdje hatdrozza meg.

Oktatasi periodus: évenként 1 6ra
Az ismétlédo oktatasok végrehajtasaért a munkahelyi vezetok a felelosok.

Az ismétlodo oktatashoz oktatasi tervet kell késziteni. Az oktatasi terv dsszeallitasaért a tiizvédelmi meg-
bizott a felelGs.

8.5. Az oktatas megtorténtének dokumentalasa
Az oktatasrol a nyilvantartast, Tlizvédelmi Oktatasi Naplot kell vezetni.

Az oktatasi naplonak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

. a munkahely nevét,

. a munkakor megnevezését,

. az oktatas id6pontjat,

. az oktatasra kotelezettek szamat,

. az oktatason megjelentek szamat,

. az oktatd nevét, beosztasat, a tlizvédelmi vizsga keltét,

. az oktatas jellegét (elozetes, ismétlodo, rendkiviili oktatas),
. az oktatas formajat (elméleti, gyakorlati),

. az oktatas okat:

O Tlzvédelmi Szabalyzat eléirasa szerint,

O egyszeri kiilonleges munka,

O Uj anyag, gép, berendezés beszerzése,

O Uj tliz- és robbanasveszélyes, illetve robbanasveszélyes technologia,
(] tlizeset utani,

O L. foku tlizvédelmi hatosag rendelkezése,

O egyéb.

. az oktatott dolgozok:
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O uj belépok,

O munkakdort vagy munkahelyet valtoztatok,

(] tartds tavollétrdl visszatérok,

O mas gazdalkodo szervezet dolgozoi,

O alkalomszer( tlizveszélyes tevékenységet végzok.
. az oktatas targyat,

. az oktatasban részesiiltek nevét, alairasat,

. az oktatd alairasat, beosztasat,

. az oktatas ellenérzését végzo nevét, beosztasat.

9. A tiizjelzéssel, a tiizoltassal és a miiszaki mentéssel kapcsolatos feladatok
A tliz megel6zésével kapcsolatos feladatok

1. Minden dolgozo koteles munkahelyét €s munkafolyamatat megismerni. Tudnia kell, hogy munka-
ja végzése kozben mi idézhet el6 tiizet.

2. Meg kell ismernie a munkahelyére vonatkozo, megeldzo tlizvédelmi szabalyokat, eldirasokat, és
azokat koteles betartani, illetve betartatni.

9.1. A tliz jelzésével kapcsolatos feladatok

. Aki a tlizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, arrol tudomast szerez, koteles azt elsdsorban a
Tlizoltosagnak késedelem nélkiil jelezni.

. A tizjelzéshez, segitségkéréshez az allampolgarok kotelesek a hasznalatukban allé hiradasi, vagy
kozlekedési eszkozzel ellenszolgaltatas nélkiil segitséget adni.

. A févonali tavbeszEld késziilékek mellett a tlizoltosag hivoszamat jol 1athatdé modon fel kell tiin-
tetni, melyek az alabbiak:

- a Tizoltosag dijtalanul hivhaté szam: 105

- a Tlzoltosag vezetékes telefonszama: +36/66/312-733
- ingyenesen hivhaté segélykérd szam: 112

. A tlzjelzésnek tartalmaznia kell:

- a tlizeset pontos helyét (telepiilés, utca, hazszam)

- mi ég

- mi van veszélyben (gazpalack, értékes targyak, stb.)

- emberélet van-e veszélyben

- a tliz terjedelme (megkdzelitdleges alapteriilet)

- jelz6 neve és telefonszama
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. A tlzesetet jelenteni kell tovabba:

. a vezetOnek, (tavollétében helyettesének).

. a renddrségnek,

. a tiizvédelmi megbizottnak,

. A vezetd vagy megbizottja a Tlizoltosag kdzremitkddése nélkiil eloltott, illetve az emberi beavat-

kozas nélkiil megsziint tiizet is kotelesek a Tlizoltdsaganak késedelem nélkiil bejelenteni, és a kar szin-
helyét a tlizvizsgalat vezetdjének intézkedésig valtozatlanul hagyni.

. A tlizjelzés lehetdségét a Tiizoltosagahoz mindenki szamara biztositani kell. A tlizjelzésért ott
létekor elsdsorban a vezetd illetve a helyettese felelos.

9.2. Tz esetén tantsitandd magatartas, tlizoltas

. A tiizet el0szor észleld haladéktalanul riasztani koteles a kornyezetét.

. Ezutan kovetkezo feladatok:

- Hivatasos Tilizoltok riasztasa értesitése

- helyiségbe torténd bejutas biztositasa

- az érintett teriilet kitiritése, veszélyeztetett személyek mentése

- tlizoltas a rendelkezésre allo eszkdzokkel

- a gazpalack(ok), éghet6 anyagok védett teriiletre valo szallitasa

- kézmiivek levalasztasa

. Elektromos tiiz esetén az aramtol valdo mentesités el6tt vizzel oltani tilos!

. Riasztas utan valamennyi dolgozo koteles a tdle elvarhatd modon a tlizoltasban részt venni, és
olyan magatartast tantisitani, hogy panik ne torhessen ki.

. A tlizoltasban résztvevd valamennyi dolgoz6 kdteles a tiizoltasi munkat iranyito utasitasait végre-
hajtani.
. Valamennyi vezet6 és beosztott dolgozo koteles a téle elvarhatd mdédon olyan intézkedést, koz-

remiikodést megtenni, amely a tliz altal okozott anyagi kart csokkentheti, illetve személyi sériilést meg-
elézheti.

. A tlizoltosag megérkezésekor tajékoztatni kell a tiizoltads vezetot az addig megtett intézkedések-
16l, részére a sziikséges felvilagositast meg kell adni és az utasitasait végre kell hajtani,

. A tiiz oltasanak egyszemélyi felelds vezetdje a tlizoltas vezetdje a tlizoltas vezetd, aki a feladata-
nak ellatasahoz sziikséges minden intézkedést megtehet.

. A tliz szinhelyén mas szerv vagy személyintézkedéseket csak a tiizoltas vezetdjének egyetértésé-
vel tehet.
. A rendelkezésre allo oltokésziilékkel a tiiz oltasat azonnal meg kell kezdeni.

10. Az 50 f6nél nagyobb befogadoképességii helyiségek, helyiségcsoportok Kiiirités szamitasa

Az épiilet rendelkezik 50 fonél nagyobb befogadoképességii helyiséggel, ez:
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Hazassagkoto terem
Maximalis befogado képesség .......... 6 az alabbi kilirités szamitas alapjan igazolhato:
9. sz. melléklet

11. Az 50 f6nél nagyobb befogadoképességii helyiségek, helyiségcsoportok esetében a megengedett
maximalis befogaddoképesség és megfelelo helyiséghasznalat modja, felelése

Sorszam Befogadoképesség
Hazassagkoto terem
1.
A helyiség rendeltetésszer(i hasznalataért felelds személy a(z) hivatal vezetd!
12. Tiizvédelmi dokumentacio
A tlizvédelemmel kapcsolatos tigyiratokat kiilon erre a célra rendszeresitett dossziéban kell gyiijteni.

Az iratgyiijtbe kell elhelyezni:

. a Tlzvédelmi szabalyzatot s mellékleteit, valamint a kiegészitéseit €s modositasait,
. a tlizvédelmi hatdsag altal megtartott ellendrzések, bejarasok jegyzokonyveit,

. a tlizvédelmi megbizott észrevételeit, szemle jegyzokonyveit,

. az eloz6ekben emlitett ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedéseket,

. a munkavallalok oktatasaval kapcsolatos dokumentaciot,

. a dolgozdk szakvizsgajaval kapcsolatos nyilvantartast,

. a hegeszté-berendezések idoszakos ellenérzésérdl késziilt jegyzokonyveket,

. a tlizoltd-technikai eszk6zok nyilvantartasat, ellendrzésiikrol késziilt jegyzokonyvet,
. a vizkivételi helyek féléves feliilvizsgalatat,

. a ho- és fiistelvezetd ellendrzésérol, valamint karbantartasarol vezetett naplot,

. villamos és villamvédelmi feliilvizsgalati jegyz6konyveket,

. a tlizjelzo berendezés 1étesitési €s hasznalatbavételi engedélyek masolatat,

. kémények éves feliilvizsgalatarol késziilt dokumentaciot,

. kazanok biztonsagtechnikai feliilvizsgalatarol, karbantartasarol jegyzokonyv.

A dokumentaciokat a tizvédelmi megbizott személyében bekodvetkezett valtozas esetén jegyzOkonyvileg
at kell adni.

13. Tiizvédelmi ellenorzés

A tlizvédelmi ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy
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. a helyiségekben, szabadterecken folyd tevékenységek végzésének feltételei megfelelnek-e a vo-
natkozd tlizvédelmi jogszabalyokban, nemzeti szabvanyokban, valamint a Tizvédelmi Szabalyzatban
foglaltaknak.

. A tlizvédelmi felszerelések, eszkozok, berendezések, oltdbanyagok megfeleldek-e¢ a kialakulhato
veszélyhelyzetek elharitasara.

13.1. A tiizvédelmi ellendrzés rendje

A tlizvédelmi ellenérzés magaba foglalja:
. A rendszeres é€s célellendrzést,

. A tlizvédelmi szemlét.

Célellendrzést kell végrehajtani minden 11j technologia atadasa elétt, illetve a tlizvédelmi szabalyok felte-
hetd megsértése esetén.

Tlzvédelmi szemlét tarthat az elséfoku tlizvédelmi hatosag, a Hivatasos Tlzoltosag, az altaluk megjelolt
idopontban.

A tlizvédelmi ellen6rzésen koteles részt venni:

. A munkahely els6 szamu vezetdje vagy az intézkedésre jogosult képviseldje,
. Tlzvédelmi megbizott.
. Az érintett munkahely vezetdje.

Az ellendrzés soran feltart, az élet és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd hianyossagok megsziintetésére a
szlikséges intézkedéseket meg kell tenni, indokolt esetben kezdeményezni kell a felelsségre vonast.

Az ellenérzések végrehajtasarol, az ott tett megallapitasokrol jegyzokonyvet kell késziteni, s tlizvédelmi
megbizottnak.

ALTALANOS TUZVEDELMI UTASITAS

1) A helyiségeken beliili kdzlekedési titvonalakat a bejarati ajtotol kiindulva allandéan szabadon kell
tartani, azokat lesziikiteni, eltorlaszolni még atmenetileg sem szabad.

2) Kiilonféle hore tizemel6 elektromos berendezéseket, tartozékokat csak az e célra kiépitett jelzo-
lampaval ellatott csatlakozokrol, dugaszolo aljzatokrol szabad lizemeltetni.

3) Kiilonféle allando iizemvitelt kivand berendezési targyakat, (pl. hiitészekrények) a helyiségek
foaramtalanitd kapcsoldjatol fiiggetlen aramkorre kiépitett jelzélampaval és megfeleld erdsségli biztosi-
tékkal ellatott dugaszolo aljzatrol koteles lizemeltetni.

4) A munkavégzés alkalmazasra keriilo kiilonféle elektromos lizemili gépegységek (irodagépek stb)
tapvezetékeit a munkaido befejezésekor, illetve a helyiségbdl torténd tdvozaskor a dugaszolo aljzatbol ki

kell huizni, aramtalanitani kell

5) Olyan berendezést, melynél az tizemvitel alatt ho keletkezik (masologép stb.) azokat a munkaidd
befejezése elott legalabb féloraval ki kell kapcsolni, illetve a lehiilésiiket biztositani kell.

6) Kiilonféle elektromos szereléseket, javitasokat, stb. csak hivatasos szakember végezheti el.

7) A helyiségekben alacsony lobbanaspontii anyagféleségekkel, folyadékokkal tisztitasi, lemosasi
folyamatokat végezni még ideiglenesen sem szabad.
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8) A helyiségeket allanddan tisztan kell tartani, a munkafolyamatok soran keletkezé papirfélesége-
ket, hulladékokat nem éghet6 anyagbol késziilt edényekbe, illetve az e c€lra rendszeresitett szeméttaro-
l6kba kell gytijteni és azokat a telitettségiiktol fiiggden és a munkaidé befejezésekor minden esetben ki
kell tiriteni.

9) Hoékibocsato szerkezetek, eszkozok, elektromos szerelvények kozelébe éghetd anyagokat elhe-
lyezni nem szabad. Ezeknél az eldirt tliztavolsagot be kell tartani.

10) A lampatestekre, valamint a mennyezeti szerkezeti elemekre dekoracids anyagokat, diszitéseket
felfliggeszteni tilos.

11) Kiilonféle hirdetményeket, plakatokat csak az e célra rendszeresitett hirdetdtablakra szabad elhe-
lyezni.

12) A munkaidé befejezése utan a kozmiivezeték rendszerekre kapcsolt fogyasztoi berendezéseket el
kell zarni (viz, gazcsapok, stb.), valamint az aramtalanitast végre kell hajtani. Az ablakokat minden eset-

ben be kell zarni és a bejarati ajtok kulcsait le kell adni.

13) A dolgozodkat évenként egy alkalommal tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni az altalanos utasi-
tasban foglaltak, valamint a helyi viszonyok figyelembevételével.

14) A létesitményekben keletkezett tliz és robbanas esetén a tiizjelzést a Tlizvédelmi Szabalyzatban
foglaltak szerint kell végrehajtani.

A tlzjelzést kovetden a kialakult helyzetet figyelembe véve az oltast azonnal meg kell kezdeni.

15) A tlizoltosagot azonnal riasztani kell és a tiizoltast az életmentést, az anyagok eltavolitasat el kell
kezdeni, valamint az esetleges panikot a teriileti vezetovel egylittesen meg kell fékezni.

16) A létesitmények karbantarto szereldit (kazanfiit) készenlétbe kell allitani, a kiillonféle beavatko-
zasi munkalatok elvégzésére.

17) Azon esetben, amennyiben a tliz keletkezési forrasa az elektromos halozat, vagy az arra csatla-
koztatott berendezés, illetve a tliz altal ezek tovabbi veszélyek forrasai lehetnek, a teriiletek, az épiiletek

aramtalanitasat azonnal végre kell hajtani, valamint a gazféelzar6 csapokat el kell zarni.

18) A tlizjelzést adonak, illetve a tlizoltdsagot értesitének gondoskodni kell, hogy az érkezd tiizolto
egységek a zart teriiletre azonnal bebocsatast nyerjenek.

19) Osszefiiggd kar, illetve terjedd tiiz estén a munkét azonnal le kell allitani és a dolgozokat a fel-
tigyeletiikre bizott személyek mentésre, illetve a tlizoltasra és anyagmentésre be kell vonni.

20) Személyi sériilés esetén a sériilteket gyljtéhelyre kell szallitani és elssegélyben kell részesiteni.
Ezzel egyidejiileg a mentdket azonnal értesiteni kotelesek.

21) A karteriiletet a felszamolast — t(z eloltast — kGvetden koriil kell hatarolni, illetve le kell zarni.

22) A tlizvizsgalat lefolytatasa utan a karteriileten a helyreallitast meg kell kezdeni, amennyiben le-
hetséges a munkat be kell inditani.

23) A kiilonféle tizvédelmi felszereléseket, eszkdzoket ismét megfeleld allapotba kell helyezni.
Fenti rendelkezésem betartasaért a vezetok és a dolgozok egyiittesen feleldsek.
14. Zar6 rendelkezések

A Szabalyzatot minden érintett vezetd részére, tovabba mindazok szdmara - igazolhaté modon - kiadom,
akikre vonatkozodlag az feladatot tartalmaz.
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A Szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni, sziikség szerinti atdolgozasardl, a tlizvédelmi megbizott
koteles gondoskodni.

A Szabalyzat végrehajtasa beosztasra vald tekintet nélkiil minden dolgozdra nézve kotelezo.

A végrehajtas rendszeres ellenérzését, az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasat a tiizvédelmi megbi-
zott gyakorolja.

A Szabalyzat hatalyba 1épésének idOpontja: 2013. januar 25.

Dr. Csorba Csaba

jegyzo
Mellékletek
0 1. sz. melléklet — Ertelmez6 rendelkezések, fogalom meghatarozas
0 2. sz. melléklet — Tlizveszélyességi osztalyba sorolas
0 3. sz. melléklet — Tiizriad6 terv
0 4. sz. melléklet — Engedély tlizveszélyes munkavégzésére
0 5. sz. melléklet — A Iétesitménnyel kapcsolatos konkrét informaciok
0 6. sz. melléklet — Ellendrzési napl6 a kézi tiizoltod késziilékekrol
0 7. sz. melléklet — Tlizvédelmi megbizott kinevezése, megbizasa (minta)
0 8. sz. melléklet — Tlzvédelmi szakvizsgara kotelezettek kimutatasa
0 9. sz. melléklet — Kilirités szamitas

1. szamu melléklet
Ertelmezd rendelkezések, fogalmak a tiizvédelmi szabalyzatok alkalmazasaban

. Tz (tlizeset): az az ¢gési folyamat, amely veszElyt jelent az életre, a testi épségre vagy az anyagi
javakra, illetve azokban karosodast okoz.

. Tlzmegel6zés: a tiizek keletkezésének megelozésére, tovabbterjedésének megakadalyozasara,
illetéleg a tiizoltas alapveto feltételeinek biztositasara vonatkozo, a létesités és a hasznalat soran megtar-
tando tiizvédelmi jogszabalyok, szabvanyok, hatosagi eléirasok rendszere €s az azok érvényesitésére ira-
nyuld tevékenység;

. Tlzoltasi feladat: a veszélyeztetett személyek mentése, a tiiz terjedésének megakadalyozasa, az
anyagi javak védelme, a tliz eloltasa és a sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele, tovabba a tiiz kdz-
vetlen veszélyének elharitasa.

. Miiszaki mentés: természeti csapas, baleset, kareset, rendellenes technologiai folyamat, miiszaki
meghibasodas, veszélyes anyag szabadba jutasa vagy egyéb rendkiviili esemény altal eldidézett veszely-
helyzet soran az emberélet, a testi épség és az anyagi javak védelme érdekében végzett elsédleges beavat-
kozoi tevékenység.

. Tlzvédelmi szabalyzatok: a tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyok és a helyi sajatossago-
kat tiikkr6z6 konkrét, kiilonb6z6 szintli szabalyozasok 0sszessége az érvényes jogszabalyok keretein beliil.

. Alapteriilet: a gépek és a berendezések esetében ezek fiiggdleges vetiilete altal meghatarozott
teriilet. Szabadtéri taroloknal a raktarozasra kijelolt térrész oldalhatarain beliili teriilet.
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Az épiiletszerkezettel részben vagy egészben kozrefogott helyiség, vagy tér vizszintes vetiiletben szami-
tott belso teriilete (netto alapteriilet).

. Allandé tiizterhelés: a beépitett éghetd anyagok és épiiletszerkezetek tomegébdl szarmazé tiizter-
helési érték.

. Normativ tiizterhelés: bizonyos rendeletetésii helységekre, helyiségcsoportokra a tlizvédelmi ter-
vezésben alkalmazhatd, statisztikai felmérésen alapuld idéleges tiizterhelési érték.

. Idéleges tlizterhelés: az adott helyiségben, tiizszakaszban talalhato éghetd anyagok és berendezé-
sek (butor, textilia, technoldgiai berendezés, megmunkalt termékek, azok elokészitett anyaga, raktarozott
anyagok, csomagold anyagok) tomegébdl szarmazo tiizterhelési érték.

. Biztonsagi felvond: az épiilet fiistmentes 1épcséhazahoz, tlizgatlo eléteréhez vagy a szabadtérhez
kapcsolodo,az épiilettiiz alatt is miikodtethetd valamennyi épiiletszintet kiszolgald felvond, mely lehet
tlizoltofelvono, vagy menekiilési felvono.

a. Tlzoltofelvond: tiiz esetén kizardlag a tiizoltdsag altal hasznalhato felvono.
b. Menekiilési felvono: tliz esetén a benntartdzkodok altal is hasznalhato felvono.

. Beépitett tlizjelz6 berendezés: az épitményben, szabadtéren elhelyezett, helyhez kotott, a tiiz ki-
fejlodésének korai szakaszaban észlelést, jelzést és megfeleld tlizvédelmi intézkedést (tobbek kozott a
tlizoltosag értesitése, tlizszakasz hataron elhelyezett ajtok csukésa, oltoberendezések inditasa) 6nmiikddo-
en végzo berendezés.

. Beépitett tlizoltd berendezés: az épitményekben, szabadtéren elhelyezett, helyhez kotott, a tiiz
oltasara, a beavatkozas konnyitésére, a tliz terjedésének megakadalyozasara, a tlizkar csokkentésére al-
kalmazott 6nmiikodo berendezés.

. Beépitett tlizvédelmi berendezés: a tliz észlelésére, jelzésére, oltasara, valamint a tlizeset soran
keletkez6 honek, fiistnek és égésgazoknak az elvezetésére kialakitott, helyhez kotott berendezés.

. Cselekvoképességiikben korlatozott személyek: akik koruknal (0—10 éves korig, vagy 80 év felett
fizikai allapotatol fiiggetleniil), vagy szellemi allapotuknal fogva veszélyhelyzetre nem tudnak megfelel6-
en reagalni.

. Elsodleges épiiletszerkezetek: azok a szerkezeti elemek, amelyek az épiilet allékonysagat, tlizbiz-
tonsagat biztositjak (fliggdleges és vizszintes teherhordo szerkezetek, tiizgatld szerkezetek, menekiilési
utvonalakat hatarold szerkezetek és azok szigetelése, burkolata is).

. Masodlagos épiiletszerkezetek: azon szerkezetek, melyek nem tartoznak az elsédleges szerkeze-
tek korébe.
. Fiistcsappanty: szelldzévezetékbe épithetd, automatikusan (hdre, fiistre, vagy egyéb inditojelre)

mikddésbe hozhatd zardszerkezet, amely a flist vagy a forrd égésgazok tovabbterjedését nyitott helyzet-
ben eldirt ideig biztositja, zart allapotban eldirt ideig megakadalyozza.

. Fiistgatldé nyilaszard (ajto, kapu, nyiloablak, fliggdny, redony, konvejor zard elem): szerkezet,
amely beépitve, csukott allapotban fiistnek és a tiiz esetén képz6do toxikus gazoknak az altala elvalasztott
térrész egyik oldalarél a masik oldalara vald atterjedését meghatarozott mértékben korlatozza.

. Fiistmentes 1épcs6haz: a nyitott vagy az olyan zart 1épcséhaz, amelybe az épiilettiiz alkalmaval
képzodott flist és mérgezd égésgazok bejutasanak lehetdésége oly mértékben van korlatozva, hogy a 1ép-
cs6haz az épiilet biztonsagos kiliritésére és mentésre meghatarozott ideig alkalmas marad.

. Hasado ¢s hasado-nyilod feliiletek: olyan feliiletek, amelyek az épitmények, vagy az épitményré-

szek (helyiségek) hatarold szerkezeteiben a karos mértékii robbanasi tilnyomas hatasara tonkremennek,
vagy megnyilnak, ezaltal lehetové téve a nyomaselvezetést.
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. Hatékony szelldztetés: ahol az adott térben a szelldzés biztositja, hogy az éghetd gazok, gézok,
porok koncentracidja ne érje el az als6 robbanasi hatarérték 20%-at.

. Ho6- és fiistelvezetés: olyan miiszaki megoldas, amely tliz esetén alkalmas a helyiségben vagy
tlizszakaszban keletkezett, vagy oda behatolt honek, fiistnek és égésgazoknak szabadba valo elvezetésére.

. Kitirités: a tliz altal veszélyeztetett helyiségben, tlizszakaszban, épiiletben 1€vo személyek eltavo-
zasa (eltavolitasa).

. Kitiritési idGtartam: a kiliritésre szamitasba vett idGtartam.

. Kitiritési terv: a kiiirités szamitast és az épiilet szintenkénti alaprajzan feltiintetett menekiilési
utvonalakat tartalmazo dokumentacio.

. Kitiritési utvonal: a kiliritésre szamitasba vett utvonal, mely a veszélyeztetett helyiség, helyiség-
csoport elhagyasanak ttvonalabol (kiiirités els@ szakasza), valamint a veszélyeztetett tlizszakasz, épit-
mény elhagyasanak (kiiirités masodik szakasza) utvonalabol all.

. Kozvetlen tiiz- vagy robbanasveszély: az égés feltételei koziil egy kivételével mindegyik adott, és
varhatd, hogy a hianyz6 égési feltétel barmelyik pillanatban létrejohet, ezaltal nem kivant tiiz vagy robba-
nas kovetkezhet be.

. Menekiilési utvonal: a veszélyeztetett tlizszakasz elhagyasanak ttvonala (kilirités masodik szaka-
sza).
. Meértékado tlizallosagi hatarérték-kdvetelmeény: az egyes épiiletszerkezetekre a tlizterhelés alapjan

szamité modszerrel meghatarozott tiizallosagi hatarérték.
. Meértékado tlizszakasz: 1étesitményben a legtobb oltdvizet igényld tlizszakasz alapteriilete.

. Mozgasukban és/vagy cselekvoképességiikben korlatozott személyek elhelyezésére szolgalo épii-
let: olyan épiilet, amely rendeltetését tekintve kifejezetten erre a célra szolgal (pl. 6voda, bolcséde, szo-
cialis otthon). A csak jaré betegek ellatasat szolgalo épiiletek nem tartoznak ide.

. Mozgasukban korlatozott személyek: akik fizikai allapotuk miatt, vagy valamennyi kdrnyezeti
hatas érzékelésére vald képtelenségiik (vakok és gyengén latok) miatt veszélyhelyzet esetén a sziikséges
cselekvést megfeleléen gyorsan nem tudjak végrehajtani.

. Nyitott 1épcs6haz, kozlekedodtér: szintenként — a kdzlekedotér nettd alapteriiletének legalabb 20%-
at elérd feliiletli —homlokzati szabad falnyilassal a kiils6 1égtérhez kozvetleniil csatlakozo tér.

Zart 1épcs6haz, kozlekedd helyiség: minden oldalrdl elsédleges épiiletszerkezetekkel hatarolt tér.

. Robbanas elfojté berendezés: olyan beépitett automatikus oltoberendezés, mely képes egy esetle-
gesen bekdvetkezd robbanas észlelésére, elfojtasara, tovabbterjedésének megakadalyozasara, és a robba-
nas hatasanak jelent0s csokkentésére.

. Robbanasveszélyes allapot: az ,,A” vagy ,,B” tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyag olyan
mennyiségben valo jelenléte, valamint el6fordulasi modja, allapota, mely esetén az égés, robbanas feltét-
elei koziil legalabb még az oxigénkoncentracio vagy a gyujtasi energia adott.

. Tlizallosagi fokozat: egy épitmény egészére, illetve esetenként egyes tlizszakaszaira vonatkozo
olyan kategéria, amely meghatarozza az épiiletszerkezetek tlizvédelmi kovetelményeit az épit-
mény/tlizszakasz tlizveszélyességi osztalya, szintszama, esetenként rendeltetése €s tlizterhelése alapjan.

. Tlzgatlo elotér: tiizgatlo szerkezetekkel hatarolt elétér, amely 6nalld szellztetéssel rendelkezik,

ajtoszerkezeteinek mérete biztositja a gyors menekiilés lehetdségét és ajtoszerkezetei o6nmiikodd csukod
szerkezettel ellatottak.
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. Tlzgatlo nyilaszard (ajtod, kapu, nyiloablak, fliggdny, redény, konvejor zaré elem): szerkezet,
amely beépitve, csukott allapotban a tliznek az altala elvalasztott térrész egyik oldalarol a masik oldalara
vald atterjedését meghatarozott mértékben gatolja (eldirt idotartamig megakadalyozza).

. Tuzfal: A vonatkozo miszaki kdvetelménynek megfeleld tiizallosagi hatarértékii, Al tizvédelmi
osztalyl térelhatarolo (vagy teherhordd és térelhatarolo) folytonos fliggéleges falszerkezet, amelyet tigy
kell kialakitani, hogy az altala elvalasztott tiizszakaszok vagy épitmények egyikének allékonysag-
vesztése, illetve az ebbdl addodo oldaliranyll eréhatas esetén is megoérizze tiizterjedést gatld képességeit
(stabilitasat, integritasat, hoszigetelését).

. Tuzoltasi felvonulasi teriilet: e rendeletben meghatarozott az épitmények tlizoltasara, mentésre
szolgaldo a homlokzat elott 1étesitett, megfeleld teherbirast, szilard burkolata, legalabb két nyomvonal
szélességl teriilet (Gt) — amelynek méretét a tlizvédelmi szakhatosag allapitja meg —, s amely a tiizoltas
technikai eszkdzeinek (emel6kosaras gépjarmii, gépezetes létra, gépjarmifecskendd), és a tlizoltdegysé-
gek a rendeltetésszer(i mitkodésének feltételeit biztositja.

. Tizoltasi felvonulasi ut: a tlizoltasi felvonulasi teriilet megkdzelitésére szolgaldo megfeleld teher-
birasu, szilard burkolat(, legalabb két nyomvonal szélességii, a tlizoltogépjarmivek kozlekedésére alkal-
mas Ut.

. Tlzoltosagi kulcsszEf: a beépitett tlizjelzé berendezés részegysége, amely biztositja a tiizoltosagi
beavatkozas soran az épiiletbe illetve annak helyiségeibe torténd akadalytalan bejutast.

. Tizolt6 technikai eszkdz, felszerelés: az épiiletekben, épitményekben telepitett, a tiiz észlelésére,
jelzésére, oltasara, a beavatkozas konnyitésére és a tlizkar csokkentésére, valamint a tiiz terjedésének
megakadalyozasara alkalmazott berendezés, illetéleg a tlizoltosag altal a tiizoltashoz, miiszaki mentéshez
hasznalatos felszerelések.

. Tlzszakasz: az épitmény vagy szabadtér tlizvédelmi szempontbol meghatarozott olyan 6nalld
egysége, amelyet a szomszédos egységektol — meghatarozott tlizvédelmi osztalyl és tiizallosagi hatarér-
tékl — tlizgatld szerkezetek és a jogszabalyban eldirt tiztavolsagok valasztanak el.

. Tuztavolsag: épitmények és épitmények, épitmények és szabadterek vagy szabadterek és szabad-
terek egymas kozotti legkisebb tavolsaganak vizszintes vetiilete.

. Tlzveszélyességi osztaly: veszélyességi dvezetek, helyiségek, helyiségcsoportok (tiizszakaszok),
épiiletek, miitargyak, 1étesitmények besorolasara meghatarozott kategoria a benniik folytatott tevékenység
soran eldallitott, feldolgozott, hasznalt vagy tarolt anyagok jellemz6i, valamint az alkalmazott technoldgi-
ai folyamat tlizveszélyessége, egyes esetekben — (lako- és kdzosségi épiiletek) — a rendeltetés alapjan.

. Tlzveszélyes tevékenység: az a tevékenység, amely a kornyezetében 1évo éghetd anyag gyullada-
si hdmérsékletét, lobbanaspontjat meghaladé homérséklettel, vagy nyilt langgal, tovabba gyujtdéforrasként
szamitasba vehet6 izzassal, parazslassal, szikrazassal jar.

. Veszélyességi Ovezet: helyiségben vagy szabadtéren 1évo anyagnak, gépnek, berendezésnek tiiz-
védelmi szempontbol 6nalloan értékelendd kdrnyezete, térrésze. A veszélyességi dvezet kiterjedését ég-
heté gaz, g6z, kod, por esetén a (normal iizem figyelembevételével) vonatkozéd miiszaki kovetelmény
szerint (ide tartoznak a 0-4s, 1-es és 2-es, valamint a 20-as, 21-es és 22-es zOnak fliggbleges vetiileteinek
Osszesitett teriilete), minden mas esetben az anyag, gép, berendezés és a kapcsolodo technoldgiai teriilet
alapjan kell megallapitani.

. Vonatkoz6 miiszaki kovetelmény: hazai és Europai Unids szabvanyok és normak Osszessége.

. Zart rendszer: amelyben a veszélyes anyag kozvetlen kdrnyezetétdl elhatarolva van jelen ugy,
hogy lizemszeri koriilmények kdzott hatasai nem veszélyeztetik kornyezetét.
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2. szamu melléklet
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal
5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.
Gyomaendréd Onkorményzata (2db tlizszakasz, 3 szint)

S.Sz. Helyiségek rendeltetése Veszélyességi 6vezetek m2-ben A helyiség megallapitott tlizveszélyességi
osztalya és alapteriilete

A B C D E

Foldszint
1. Szélfogd 48 "E" 48 m?
2. Porta 15 "D" 15 m?
3. Hagyaték 27 "D" 27 m?
4, Anyakonyv vezetd 26 "D" 26 m?
5. Eldcsarnok 132 "E"132 m?
6. Ugyfél varo 1. 29 "E" 29 m?
7. Ugyfél varo 1. 26 "E" 26 m?
8. Ugyfélszolgalat 64 "D" 64 m>
9. Pénztar 12 "E" 12 m?
10. Epitéshatosagi iroda 1. 15 "D" 15 m?
11. Epitéshatosagi iroda II. 28 "D" 28 m?
12. Biifé 11 "D" 11 m?
13. Kozlekedd 22 "E" 22 m?
14. Folyoso 105  "E" 105 m?
15. N6i mosdo et. 7 "E" 7 m?
16. Takarito eszkdzok 2 "C"2 m?
17. N6i WC L. 1 "E" 1 m?
18. No6i WC 1L 1 "E" 1 m?
19. Mosdo kozlekedo 8 "E" 8 m?
20. Ffi mosdo et. 4 "E" 4 m?
21. FfiwC L. 1 "E" 1 m?
22. Ffi WC 1II. 1 "E" 1 m?
23. Akadalymentes WC 3 "E" 3 m?
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

Szem. Mosdo et.
Szem. WC 1.
Szem. WC 1L
Iroda

Konyvkoto
Gazfogado
Konyvtar
Gyermekkonyvtar
Konyvtar atjaro

1. emelet

Folyoso
Informatikus iroda
N6i mosdo et.

N6i WC L.

No6i WC 1L

No6i WC 1I1.

N6i WC IV.

Ffi mosdo et.
Piszoar

FfiwC L

Ffi WC 1.
Takarito eszkdzok
Személyzeti mosdo et.
Személyzeti WC L
Személyzeti WC 1.

Ko6zihazgatasi osztaly 1.

Ko6zihazgatasi osztaly 11

Ado osztaly 1.
Pénziigyi osztaly .

Pénziigyi osztaly II.

14

12

11

209

13

11

186
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IIEII 4 m2

1 "E" 1 m?

1 "E" 1 m?

"D" 14 m?

"D" 12 m?

"D" 11 m2

"D" 209 m?

59

"D" 59 m?

"D" 13 m?

92 "E" 92 m?

11 "D" 11 m?
"D" 7 m?
1 "E" 1 m?
1 "E" 1 m?
1 "E" 1 m?
1 "E" 1 m?
5 E'Sm?
"E" 8 m?
1 "E" 1 m?
1 "E" 1 m?
"C"2 m?
4 E"4m?
1 "E" 1 m?
1 "E" 1 m?
14 "D" 14 m?
12 "D" 12 m?
"D" 11 m?
25 "D" 25 m?
25 "D" 25 m?



53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

T7.

78.

79.

80.

81.

Pénziigyi osztaly I1I.

Ado osztaly II. 25
Ado osztaly II1. 25
Kozigazg. osztaly

Varosiizemeltetés 1.

Varosiizemeltetés I1.

Varosiizemeltetés I11.

Kozlekedd

Teakonyha L. 10
Elécsarnok 94
Iktato 24

Irattar 27

Alpolgarmesteri iroda

Hazassagkoto terem

Ugyfél varo

Titkarsag 28
Teakonyha II. 11
Rendszergazda 14
Jegyz6i iroda 28

Polgarmesteri iroda

Aljegyz6i iroda 14
2. emelet

El6tér 37
Raktar 1. 18
Kazanhaz 83
Padlas 355
Kozlekedo

Etkez6 29

K6zmunka iroda

Iroda 1. 69

26 "D" 26 m?
"D" 25 m?
"D" 25 m?
25 "D" 25 m?
26 "D" 26 m?
25 "D" 25 m?
26 "D" 26 m?

29 "E"29m?
"D" 10 m?
"D" 94 m?
"D" 24 m?
"C" 27 m?
14 "D" 14 m?
146 "D" 146 m?
32 'E"32m?
"D" 28 m?
"D" 11 m?
"D" 14 m?
"D" 28 m?
50 "D" 50 m?

"D" 14 m?

"E" 37 m?
"D" 18 m?
"D" 83 m?

"D" 355 m?

23 'E"23m?

"D" 29 m?

50 "D" 50 m?

"D" 69 m?
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82. Iroda I1. 71 "D" 71 m?

83. Varroda et. 10 "E" 10 m?

84. Varroda 125 "D" 125 m?

85. Raktar II. 11 "D" 11 m?

Osszesen: 31 m* 2044 m? 654 m? 2729 m?

Szazalékosan: 1,0% 75,0% 24,0% 100%

A Gyomaendréd Onkorméanyzata féépiiletének tiizveszélyességi osztalyba sorolasa: "D" Mérsékelten

tlizveszélyes 2729 m?
Melléképiilet (1db tlizszakasz)

S.Sz. Helyiségek rendeltetése Veszélyességi 6vezetek m2-ben A helyiség megallapitott tlizveszélyességi
osztalya és alapteriilete

A B C D E

1. Elotér 7 "D" 7 m?

2. Garazs 32 "D" 32 m?

3. Vizes blokk 3 "E" 3 m?

4. Tarolo 17 "D" 17 m?

Osszesen: 56m? 3m> 59 m?

Szazalékosan: 95.0% 5,0% 100%

A Melléképiilet tlizveszEélyességi osztalyba sorolasa:  "D" Mérsékelten tlizveszélyes 59 m?

Gyomaendréd, Selyem Ut 124. sz. (2db tlizszakasz)

S.Sz. Létesitmény megnevezése Veszélyességi 6vezetek m2-ben A 1étesitmény megallapitott tiiz-
veszélyességi osztalya és alapteriilete

A B C D E

1. Foépiilet 2729 "D" 2729 m?

2. Melléképiilet 59 "D" 59 m?

Osszesen: 2788m> 2788 m?

Szazalékosan: 100,0% 100%

A Gyomaendrdéd, Selyem ut 124, sz. alatti 1étesitmény tlizveszélyességi osztalyba sorolasa: "D" Mér-

sékelten tlizveszélyes 2788 m?
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3. szamu melléklet
Tlzriado Terv
A létesitmény "D" - "mérsékelten tlizveszélyes" tlizveszélyességi osztalyba tartozik.
Ervényes: 2013. januar 25-t31
hivatal vezeto

1. Altalanos rész:

. A létesitmény neve: Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal
. Cime: 5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.
. megkdzelithetd: 46 os f6ut Gyoma és Endrod kozotti szakasza feldl

2. A tliz jelzése, a létesitményben tartozkodok riasztasanak rendje:

Aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, vagy arrdl tudomast szerez, koteles a kornyezetét riasz-
tani.

A létesitmény teriiletén a helyi tiizjelzést elészoval, hangos ,,TUZ VAN kialtassal kell végrehajtani.

. Angol nyelven:
,Fire!”
. Német nyelven:

1%

,, Bs ist Feuer
Ezt kovetden azonnal, késedelem nélkiil koteles a tlizoltdosagot értesiteni.

A tlizoltosag értesitése torténhet a, mobil vagy vezetékes telefonrol

. a [1 105-0s tlizoltosagi segélykérd telefonszamon,

. a [1 112-es altalanos segélykéro telefonszam, valamint

. az [1 06 +36/66/312-733-as telefonszamon kdzvetleniil értesithetd a teriiletileg illetékes Hivatasos
Thzoltosag.

Kozlenddk tiizjelzés esetén:

. a tlizeset, kareset pontos helyét, cimét,

. mi ég,

. milyen kareset tortént,

. mi van veszélyeztetve,

. emberélet veszélyben van-e,

. a jelzd nevét és a jelzésre hasznalt tavbeszéEld szamat.

A tlizjelzési kotelezettség a mindenkori tiizet €szleld feladata.
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A riaszthatd személyek kore: a létesitmény teriiletén tartdzkodd dolgozok és ott tartdzkodd sze-
mélyek /vendégek, szolgaltatast igénybe vevok/

3. A 1étesitmény elhagyasanak modja:

A létesitmény elhagyasara olyan modot kell valasztani, ami a mentendd és a mentést végzo személyekre
nézve a legkisebb kockazattal jar.

Mentésre, kiliritésre mindig a legbiztonsagosabb, legkedvezobb természetes utvonalat kell valasztani.
A létesitmény elhagyasanak a modja:

A 1épcsokon és kozlekedokon végighaladva a fobejaraton keresztiil.

képezd helyszinrajzon pontosan jelolésre keriiltek.
4. A tiiz esetén a munkavallalok teenddi:

A tlizoltosag helyszinre érkezéséig meg kell kezdeni a tliz oltasat a rendelkezésre allo tlizoltd
felszerelésekkel, tiizoltd késziilékekkel.

A porral oltd tlizoltd késziilékek jol lathatdé helyen vannak elhelyezve és allanddan {izemképes
allapotban, vannak tartva.

Amennyiben egy tlizolto késziilék nem elegend6 a keletkezett tliz oltasahoz, akkor a tobbi épiilet-
bél is 6ssze kell szedni a tiizolto késziilékeket és azokat is, fel kell hasznalni az oltashoz.

Elektromos berendezés tiizét csak aramtalanitas utan szabad vizzel oltani!

A tliz észlelését, és a riasztast kdvetden, elészor a személyek, majd az anyagok mentését kell az illetékes
vezetd utasitasai szerint elvégezni.

A személyek biztonsadgba helyezése utan kell megkezdeni a veszélyeztetett anyagok, eszkozok
mentését.

A tlizoltosag kiérkezéséig a tlizoltas vezetdje a létesitmény vezetdje, vagy az altala megbizott vezets.
Feladatai:

. A tlizjelzés adasa utan egy dolgozoval nyissa ki a bejarati ajtokat, valamint a tlizoltdé gépjarmiivek
kozlekedéséhez sziikséges kapukat, és rogzitse azokat.

. A veszélyeztetett teriiletekrdl a személyeket udvariasan, de hatarozottan szolitsa (szolittassa) fel a
tavozasra, megmutatva nekik a menekiilési utat.

. A veszélyeztetett helyrél kimenekitett személyek egy meghatarozott helyen tartézkodjanak a
létszam ellendrzésig, a tiizoltdsag megérkezéséig.

. Végeztesse el a 1étesitmény aramtalanitasat,

. A rendelkezésre allo tiizolto késziilékekkel kezdjék meg az oltast, a tliz terjedésének megakada-
lyozasat.

. A tliz oltasat mindaddig végezzék, amig azt el nem oltjak, vagy a tiizoltosag a helyszinre érve at

nem veszi a tiiz oltasat.

. Utasitsa a dolgozokat, hogy az oltassal egy id6ben a veszélyeztetett teriiletekrdl az éghetd anya-
gokat hordjak ki
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. A tlizoltdésag megérkezése utan utasitsa a dolgozokat, hogy a tovabbiakban a tiizoltas vezetd uta-
sitasai szerint jarjanak el.

Eletmentési feladatok:

. Ha a tiiz sériilést okozott, a sériilt személyt kiilon kell menteni.
. A mentOk értesitése a [] 104-es telefonszamon.
. A kimentett személyeket meg kell vizsgalni. Ha sériilt van kozottiik, a sériilés mértékébdl adodo-

an a segitségnyujtast el kell végezni.

. Ha a sériilt eszméletét vesztette, meg kell gy6z6dni arrdl, hogy az alapvetd életfunkcioi (16gzés,
szivmiikddés) rendben van-e. Ha igen, akkor a sériiltet friss levegdre kell vinni, ruhazatat meg kell oldani
¢és az arcszinétdl fliggé modon nyugalomba kell helyezni (ha arcszine piros, akkor a felsdtestét, ha az
arcszine fehér, akkor az alsotestét kell megemelten elhelyezni).

. Eszméletlen allapotban 1évé embert itatni nem szabad. Enyhe arccsapkodassal, erés anyag (pl.
ammonias parna) szagoltatasaval kell eszméletre tériteni.

. Ha az alapvet6 életfunkciok nem miikodnek, haladéktalanul meg kell kezdeni a mesterséges 1éle-
geztetést €s a szivmasszazst. Ezt a feladatot csak erre kiképzett elsdsegélynyujtdé szakember végezheti.
Ezt a miiveletet addig kell végezni, amig a mentdk a helyszinre nem érkeznek.

Kijelolt elsésegélynytjtok:

. A munkavédelmi dokumentacioban talalhato névsor alapjan!

. Egési sériilt testfeliiletek kezelésére legcélszeriibb a hideg folyovizzel vald hiités, majd steril fe-
dokatéssel kell lekotni.

. Ha a dolgozo haja, ruhazata ég, oltasra foleg takardt kell hasznalni. Tiizolto késziilékek ebben az
esetben valo alkalmazasa — fOleg a testfeliilet felsd részén — tilos, mert a személy nem kaphat levegot.

. Szamitani kell arra, hogy az €g6 ruhazati személy panikba esik és rohangal, s ez altal a rajta 1évo
tiizet gerjeszti. Az ilyen dolgozot meg kell allitani és egy alkalmas ruhadarabbal a tiizet eloltani, majd
amennyiben erre lehetdség van, zuhany ala kell tenni és hiiteni.
5. Fébb veszélyforrasok, azok elleni védekezés fobb szabalyai

Technologiai folyamatok, gépek, berendezések leallitasa:

Az elektromos gépek, berendezések, szamitogépek és egyéb villamos berendezések kikapcsolasa,
leallitasa.

Energia ellatas megsziintetése:

A villamos aramtalanitasi helyen, a fékapcsolonal az aramellatas megsziintetése a kar elforditasa-
val torténik. Gaz elzarasa a gazfOcsap elzarasaval torténik.

Sorszam Tilizvédelmi fékapcsolo helye
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal
1. Porta

Sorszam Gazfocsap helye
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Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal
1. Gazfogado helyiség
Informacio atadas:

A tlzoltosag megérkezésekor tajékoztatast kell adni az odaérkezé tlizoltoknak. Tajékoztatni kell
Oket a tliz altal érintett teriiletrdl, a varhato veszélyhelyzetrdl, az addig tett intézkedésekrol.

Tz esetén a helyszinre érkezo tlizoltosag vezetdjének az utasitasait mindenki koteles maradékta-
lanul betartani, illetve végrehajtani.

6. A tlizoltashoz és mentéshez rendelkezésre allo tlizoltd berendezések, és felszerelések:
Tuzolto késziilékek:

A készenlétben tartott tlizoltd késziilékek listaja csatolva a tlizvédelmi dokumentumok kozott.

Fali tlizcsapok:
Sorszam Fali tiizcsap(ok) helye(i) Kivitele

Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal

1. Foldszint Ugyfélvar6 EN 671-1, D-25

2. Foldszint Konyvtar kdzleked6 EN 671-1, D-25

3. I. emelet Titkarsag EN 671-1, D-25

4, I. emelet Addosztaly bejaratanal EN 671-1, D-25
5. II. emelet Padlas el6tér EN 671-1, D-25

7. Egyéb intézkedések:
Az illetékes tlizoltosagnak minden tlizesetet jelenteni kell még akkor is, ha azt eloltottak.

A Tiizriadé Tervben foglaltakat a dolgozokkal ismertetni kell, évente pedig legalabb egy alkalommal azt
gyakoroltatni sziikséges.

A gyakorlas tényét a Tizvédelmi Oktatasi Naploba dokumentalni sziikséges.

A Tizriado Tervben foglaltak megszegése fegyelmi feleldsségre vonast, sulyosabb esetben szabalysértési,
vagy biintet6jogi feleldsségre vonast von maga utan.

4. szamu melléklet
Az alkalomszer(i tlizveszélyes tevékenység engedélyezése és annak feltételei
Az 20......... €V trreee ettt ho ........... napjan megtartott helyszini szemle, valamint az Or-
szagos Tlzvédelmi Szabalyzat kiadasarol szold 28/2011. (IX.06.) BM. rendelet 567§ (3) bekezdés altal
kapott felhatalmazas alapjan a kdvetkezd alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet az alabbi feltételekkel
rendelem el:

1. A tlizveszélyes tevékenység végzésének idépontja:

20....... €V et ho ..o NAP woveereeeneenns Ora.....cooeenen.n. perctol,



2. A tlizveszélyes tevékenység végzésének helye:

13 180013 020 0 U<

A tlizveszélyes tevékenység pontos helye:

3. A tlizveszélyes tevékenység részletes leirasa:

4. A tlizveszélyes tevékenységet végzok neve:

Név  Szem. ig. szama

5. Tlzvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor esetében a bizonyitvany szama:

Név  Thzvédelmi szakvizsga bizonyitvany szama

Jogszabalyban meghatarozott tlizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval ren-
delkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, eldirasokra kioktatott személy vé-
gezhet.

6. A tlizveszélyes tevékenység végzésére vonatkozo tlizvédelmi szabalyok és eléirasok leirasa:

..................................... ,20.....6v.......ho....nap.

munkat elrendel6 aldirasa
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A kiils6 szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység helye
szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki ezt sziikség szerint - a helyi saja-
tossagnak megfeleld - tizvédelmi eldirasokkal koteles kiegésziteni.

7. A tevékenység helye szerinti 1étesitmény vezetdjének vagy megbizottjanak kiegészitd tlizvédelmi eld-
irasai

A tlzveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégzo a helyszint és annak kdrnyezetét tiizvédelmi
szempontbdl koteles atvizsgalni, és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat.

A tlhzveszélyes tevékenységhez a munkat elrendeld az ott keletkezhetd tliz oltasara alkalmas tiizolto fel-
szerelést, késziiléket koteles biztositani.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tiizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétél annak befejezésé-
ig a munkat elrendeld - sziikség esetén miiszeres - feliigyeletet koteles biztositani.

a tevékenység helye szerinti 1étesitmény

vezetdjének vagy megbizottjanak aldirasa
A munkat elrendeld altal a tiizveszélyes tevékenység végzésére vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat, el6-
irasokat, valamint a tevékenység helye szerinti 1étesitmény vezetdjének vagy megbizottjanak kiegészitd
tlizvédelmi el6irasait tudomasul vettem, azok megtartasaért biintetjogi feleldsséget vallalok. A tiizveszé-
lyes tevékenység befejezése utan a munkavégzo a helyszint és annak kornyezetét tlizvédelmi szempontbol

koteles atvizsgalni, és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat.

..................................... ,20.....év.......ho....nap.

munkat végzo6 alairdsa munkat végzo alairasa
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Tlzveszélyes tevékenység:
Tlzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbanast okozhat.

Allandé jellegii tiizveszélyes tevékenységet csak a tlizvédelmi kovetelményeknek megfeleld, erre a célra
alkalmas helyen szabad végezni.

Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységet eldzetesen irasban meghatarozott feltételek alapjan szabad
végezni. A feltételek megallapitasa a munkat elrendeld feladata.

Amennyiben az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet végzo személy azt sajat tulajdonaban 1évo 1éte-
sitményben, épiiletben, szabadtéren folytatja, ugy a feltételek irasbeli meghatarozasa nem sziikséges.

A kiils6é szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység helye
szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval egyeztetni kell, aki ezt sziikség szerint - a helyi saja-
tossagnak megfeleld - tlizvédelmi eldirasokkal koteles kiegésziteni.

Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmaznia kell a tevékenység
idOpontjat, helyét, leirasat, a munkavégzo nevét és - tizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor esetében
- a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat €s eldirasokat.

Jogszabalyban meghatarozott tiizveszélyes tevékenységet csak érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval ren-
delkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, elirasokra kioktatott személy vé-

gezhet.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tiizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétdl annak befejezésé-
ig a munkat elrendeld - sziikség esetén miiszeres - feliigyeletet koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenységhez a munkat elrendeld az ott keletkezhetd tiiz oltasara alkalmas tiizolto fel-
szerelést, késziiléket koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkavégzo a helyszint és annak kornyezetét tiizvédelmi
szempontbodl koteles atvizsgalni, és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat.

A szabadban tlizet gyujtani, tiizeloberendezést hasznalni csak ugy szabad, hogy az a kdrnyezetére tiiz-
vagy robbanasveszélyt ne jelenthessen.

A szabadban a tiizet és az lizemeltetett tiizelberendezést érizetleniil hagyni nem szabad. Veszély esetén
vagy ha arra sziikség nincs, a tiizet azonnal el kell oltani.

Szabadban a tiizelés, a tiizeloberendezés hasznalatdnak helyszinén olyan eszkozoket, illetdleg felszerelé-
seket kell készenlétben tartani, amelyekkel a tliz terjedése megakadalyozhato, illetéleg a tiiz elolthato.

5. szamu melléklet
A létesitménnyel kapcsolatos konkrét informaciok
Kulcs nyilvantartas
Létesitmény helyisége Kulcs helye
Ho termeld berendezések energetikai feliilvizsgalata

(mellékelt jegyzOkonyv alapjan)

Kazanhaz helye
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Kazén tipusa

Kazan teljesitménye

Gyartd cég

Egofej adatai  Tip.

Gyart.

Telj.

Tiiz. anyag
Vizsgalatot végzo neve, idépont
Vizsgalatot végzo neve, idépont
Vizsgalatot végzo neve, idépont
Vizsgalatot végzo neve, idépont
Vizsgalatot végzo neve, idépont
Villamos berendezések idészakos tiizvédelmi feliilvizsgalata
(mellékelt jegyzOkonyv alapjan)

Vizsgalatot végz0 adatai Vizsgalat id6pontja

Villamvédelmi berendezések iddszakos feliilvizsgalata

(mellékelt jegyzOkonyv alapjan)

Vizsgalatot végz0 adatai Vizsgalat id6pontja

Tizolt6 késziilékek karbantartasat végzo adatai

Vizsgalatot végz0 adatai Vizsgalat id6pontja, tipusa

Kémények flisttomorségének idészakos vizsgalata
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(mellékelt jegyzOkonyv alapjan)

Vizsgalatot végz0 adatai Vizsgalat id6pontja, tipusa

Menekiilési utiranyt jelzo vilagitod biztonsagi jelzés ellenérzési naploja

A 28/2011 (IX.06.) BM rendelet 5. rész XXIV. FEJEZET Epitmények tiizvédelmi kovetelményei 136.
pont Biztonsagi vilagitas és jelek alapjan:

398.§

(1) A menekiilési utvonalakat minden esetben vilagitd (utanvilagitdo vagy villamos miikodtetésii) bizton-
sagi jelekkel kell megjeldlni, melyeknek legalabb a vonatkozo miiszaki kdvetelményben meghatarozott
ideig alkalmasnak kell lenniiik a céljuknak megfeleld fény kibocsatasara. A biztonsagi vilagitasra — a
biztonsagi vilagitasi lampatest megfeleld fényerdsségének biztositasa érdekében — tilos menekiilési ut-
iranyt jelzo biztonsagi jelet felhelyezni.

rrrrrrr

rrrrrrr

legalabb havonta probaval ellendrizni kell, melyr6l ellenérzési naplot kell vezetni. A meghibasodott ele-
meket (akkumulator, fénycsé) haladéktalanul cserélni kell.

Ellen6rzési munkalap

Ellen6rzés idépontja  Biztonsagi jelzés helye Ellenérzés eredménye Sziikséges javitasok, karbantar-
tasok Ellendrz6 személy alairasa

6. szamu melléklet
Nyilvantartasi naplo tiizolt6 késziilékekhez

A készenlétben tarto neve:

Az ellendrz0 vizsgalatokat végzo neve(i):

A karbantartd személy(ek) neve(i):

A tzolto késziilék A vizsgalat datuma (honap, nap)
Sorszam készenléti helyetipusa gyari szama
L
negyedév
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II. negyedév

II1. negyedév

IV. negyedév
Javitas sziikséges

Megjegyzés

Vizsgalatot végz06 alairasa:

A készenlétben tartd vagy képviselGje a rendszeresen, legalabb negyedévente ellendrzi, hogy a tlizolto
késziilék

a) az eldirt telepitési helyen van,

b) rogzitése biztonsagos,

c) lathato,

d) magyar nyelvili hasznalati utasitasa a tlizolt6 késziilékkel szemben allva olvashato,

e) hasznalata nem {itkdzik akadalyba,

) valamennyi nyomasmérd vagy jelz6 miiszerének jelzése a miikodési zonaban talalhato,

g) hianytalan szerelvényekkel ellatott,

h) fém vagy milanyag plombaja, karbantartast igazold cimkéje sértetlen és ép,
1) zard pecsétje sértetlen,

1) feliilvizsgalata esedékes-e, és

k) allapota kifogastalan, tizemszerii

7. szamu melléklet

Helyi tiizvédelmi megbizott megbizasa

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

részére

Megbizom Ont a.............coouiiiiiiiiiiiiiiieieeinn ., (1étesitmény, intézmény neve) teriiletén a tiizvédelmi
megbizotti feladatok ellatasaval 200....év.....ho.....naptol kezdédéen.
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Feladatat a mindenkori érvényes tlizvédelmi rendeletek, utasitasok, eldirasok betartasaval lassa el.

A feladatat munkakori kotelességként latja el, ezért kiilon dijazdsban nem részesiil.

Megbizasa visszavonasig érvényes.

Gyomaendrodi Kozos Unkormanyzati Hivatal
5500 Gyomaendrad, Selyem it 124.
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Tiizvédelmi Szabalyzat 9. sz. melléklete

Kiiirités szamitds

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

5500 Gyomaendraid, Selyem ut 124.

Késziilt: 2013. januar 02.

Készitette: Jozaf Csaba, tiizvédelmi eléado

Bizonyitvanyszam: 2321/2010.

Jogszabalyi hattér:

28/2011. (IX. 06.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat kiadasarol XXVIIL. sz. fejezet.

30/1996. (XIL 6.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzat készitésérol

Kiiiritési idotartam szamitds:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A Gyomaendrédi Kozés Onkormdnyzati Hivatal épiilete az épiiletszerkezet anyaga alapjan II1. tiizallo-
sagi fokozatba tartozik.

A Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal épiilete az OTSZ XXVIIL. sz. fejezetéhez tartozé 22.
melléklet szerinti besoroldsa:

”huzamosabb tartdzkodasra szolgaldé C-E tlizveszélyességi osztalyba sorolt helyiség”

Az elsé szakaszbol, legveszélyeztetettebb helyiség (Varroda) elhagyasa, maximum 1.5 perc idotartam.

A masodik szakaszbol, épiilet elhagyasa, maximum 6.0 perc idotartam.

o Varroda
Kiiirites 1. szakaszanak szamitdasa:

Kilirités szamitds az utszakaszok hossza alapjan:

A Gyomaendrédi Kozés Onkormanyzati Hivatal épiilete legveszélyeztetettebb helyisége a Varroda,
amely a II. emeleten talalhato.

A tavolsag a Varroda legtavolabbi pontjatdl a kijarati ajtajaig: 13m
A Varroda alapteriilete: 126 m’

Helyiségben tartozkodd maximalis létszam: 56 6.

Haladasi sebesség, vizszintes padozaton, ahol az egy fore jutd alapteriilet tSbb, mint 1 m*/f6, de kevesebb,
mint 25 m*/f6: 30 m/min.

n
{ = i <t
la — "lmeg
i=l i
13m
t1a= —————— = 0,43 min
30m /min

Kilirités szamitds az ajtok atbocsatd képessége alapjan:
A Varrodabol 1 db ajton keresztiil lehet kijutni, amely bels6 szélessége: 0,90 m
A kijaratok atbocsato képessége: 41,7 £6* m'* min”'.

NI
Ifb = El < rlmeg

56 fo
tip= - = 1,49 min
41,7 6 / m* min* 0,90m

Mindkét szamitas eredménye alapjan a Kiiirités idétartama nem haladja meg az, eléirt: 1.5 percet.
Kiiirités 2. szakaszdanak szdmitdsa:

Kilirités szamitds az utszakaszok hossza alapjan:
A Varroda ajtajatol a kozlekedon végig haladva, majd a 1épcson lejutva a fobejaraton keresztiil torténik a
kivonulas, amely 3 szakaszbol all:

Si=12m vi= 16 m/min
S,=21 m Iépcso lefele (3x7,0 m magassag) vo= 10 m/min
S;=21m v3;= 16 m/min
fl
t, =t + »y —=£<¢
2a lma 2meg
i=l Vi
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12m 21m 21m

b= ],49mln+ + +
16m/min 10m/min 16m/min

= 5,65 min

Kilirités szamitas a legsziikebb keresztmetszet alapjan:
A Varroda kijaratig vezet6 Gtvonalan egy 2,20 m szélességl sziikités (Iépcsd) talalhatd. A sziikitést kove-
t0 utszakasz adatai a fobejaratig:

S;=21 m Iépcso lefele (3x7,0 m magassag) vi= 10 m/min
So=21m vo= 16 m/min
t,1: a II. emeleti irodak és a sziikités kozotti menetidé 0,50 min

Ny: 76 6, amely a II. emeleten maximalisan tartdzkodo 1étszamot jelenti (tovabbi 20 6 irodakban tartoz-
kodé személlyel, tigyféllel szamolva).
Ss .,

l,, =t +——+
26—yl k, ; N

i

2meg

76 fo 21m 21m

top= 0,50 min + . — .
41,7 f6 /m*min* 2,20m 10m/min 16m/min

= 4,74 min

Kiiirités szamitas szabadba vezetd ajtok atbocsatoképessége alapjan:

A fObejarat szélessége: 3,70 m.

ty»: legkozelebb esé helyiség a Porta, 8m/ 16m/min= 0,50 min.

Ns: Az N, értéke novelve a tobbi helyiségekbdl érkezd tovabbi 224 fével (tovabbi irodakban tartozkodo
személyek, vigyfelek és vendegek), vagyis 300 f6.

N3
tic* = rrE + i: rﬂmfg
, k.TCS £

300 /5

tgc: 0,50 min + = 2,44 min

41,7 6 / m * min* 3,70m

Mindharom szamitds eredménye alapjan a kiiirités idétartama nem haladja meg az, eldirt: 6.0 percet.

A Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal épiiletének helyiséghasznélati modjat a maximalis befo-
gadoképességre szabalyozza az Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata, Hazirendje tovabba a Tlizvé-
delmi Szabalyzat ,,Helyiségek hasznalatara vonatkozo6” pontjai.

A Gyomaendrddi Kozos Onkormanyzati Hivatal épiiletének feleldse a helyiséghasznalati modjaért a ma-
ximalis befogaddképességre:

Jegyzo

Kelt: Gyomaendrdd, 2013. januar 02.

Dr. Csorba Csaba
jegyzo
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Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal

5500 Gyomaendrod, Selyem at 124,

Készitette:
Jozaf Csaba Dr Hunya Sarolta
munkavédelmi technikus foglalkozas-egészségiigyi orvos

Dr. Csorba Csaba
jegyzo
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L. Vizsgalat ala vont munkaltato

A cég neve:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

A cég cime:

5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A vezeto(k) neve(i):

Dr. Csorba Csaba, jegyzo

Az intézmény tevékenységének rovid leirasa:

Az dnkormanyzatok miikodésének segitése, a kozigazgatasi tigyek dontésre valo szakszer(i el6készité-
se és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

II. Vizsgalat ideje

Kezdete: 2013. marcius 13.

Befejezése: 2013. marcius 14.

III. Vizsgalatot végezte

Jozaf Csaba, munkavédelmi technikus
Dr Hunya Sarolta

IV. Vizsgalatnal jelen levé munkaltato képviseldje

Adatokat szolgaltatta:

Lévai Eva személyiigyi eléadé
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V. A vizsgalt hely adatai

Székhely: | 5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.
5555 Hunyai Kirendeltség, Rakoczi utca 19.
Telephely:
5621 Csardaszallasi Kirendeltség, Petofi utca 17.
Vezeto(k): | Dr. Csorba Csaba, jegyzd

A cég létszama dsszesen:

Telephely Létszama
48 fo Hunyai Kirendeltség 3fo
Csardaszallasi Kirendeltség 3fo

Tevékenységek:

Adminisztrativ munkakor
Informatikus
Filité-karbantarto-gépkocsivezetd

Portaszolgalat

A telephely helyiségei:

Irodak Kazanhaz
Tanacsterem
Targyalo
Tarolok

Fogl. - eii.-i besorolas

., C” foglalkozas-egészségiigyi osztaly

FESZ orvos:

Neve: Dr Hunya Sarolta
Cime: 5661 Ujkigyés, Gyulai utca 30/2.
Telefonszama: +36/66-985-0816, +36/66-256-432

A cég veszélyessége:

11/b veszélyességi osztaly
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VI. Kockazatelemzés és kockazatbecslés Gsszesitd
A kockazatértékelés célja

A kockazatértékelés célja a technologiabol ered6 azon veszélyforrasok meghatarozasa, amelyek a techno-
logiat mikodtetd, karbantartd, ellenérzé személyekre egészségkarosodast feltételezd veszélyt jelenthet-
nek.

Célja tovabba becsléses alapon a kockazat mértékének a meghatarozasa, tovabba javaslattétel a kockazat
feltételezett hatasanak csokkentésére, miiszaki megoldassal, vagy ahol ez nem lehetséges személyi védo-
eszkozok biztositasaval.

A kockazatértékelés jogszabalyi alapja.
A tébbszor modositott 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol
Mvt. 54. §

(1) Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés érdekében a munkaltatd koteles figye-
lembe venni a kdvetkezo altalanos kdvetelményeket:

a) a veszélyek elkeriilése;
b) a nem elkeriilheto veszélyek értékelése;
c) a veszélyek keletkezési helyiikon torténd lekiizdése;

d) [Megdllapitotta: 2007. évi CLXL tv. 5. § (1).] az emberi tényezé figyelembevétele a munka-
hely kialakitasanal, a munkaeszkdzok és munkafolyamat megvalasztasanal, kiilongs tekintettel az
egyhangu, kotott titem{i munkavégzes idotartamanak mérséklésére, illetve karos hatasanak csok-
kentésére, a munkaid6 beosztasara, a munkavégzéssel jaré pszichoszocialis kockazatok okozta
igénybevétel elkeriilésére;

e¢) a miiszaki fejlédés eredményeinek alkalmazasa;

f) a veszélyes helyettesitése veszélytelennel vagy kevésbé veszélyessel;

g) egységes és atfogd megeldzési stratégia kialakitasa, amely kiterjed a munkafolyamatra, a tech-
nologiara, a munkaszervezésre, a munkafeltételekre, a szocialis kapcsolatokra és a munkakornye-
zeti tényezOk hatasara;

h) a kollektiv miiszaki védelem elsGbbsége az egyéni védelemhez képest;

i) a munkavallalok megfelel6 utasitasokkal torténd ellatasa.

(2) A munkaltatdé koteles mindségileg, illetve sziikség esetén mennyiségileg értékelni a munkavallalok
egészségét és biztonsagat, veszélyeztetd kockazatokat, kiilonds tekintettel az alkalmazott munkaesz-
kozokre, veszélyes anyagokra €s készitményekre, a munkavallalokat érd terhelésekre, valamint a
munkahelyek kialakitasara. Az értékelés alapjan olyan megel6z6 intézkedéseket sziikséges hozni,
amelyek biztositjdk a munkakoriilmények javulasat, beépiilnek a munkaltatd valamennyi irdnyitasi
szintjén végzett tevékenységbe. A kockazatértékelés elvégzése munkabiztonsagi és munka-
egészségligyi szaktevékenységnek mindsiil. A kockazatértékelést a kémiai biztonsag teriiletén a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerint kell elvégezni.

(3) [Megallapitotta: 2011. evi CXCL tv. 175. § (1)]. (3) A munkaltaté a kockazatértékelést, a kocka-
zatkezelést és a megelozo intézkedések meghatarozasat - eltér6 jogszabalyi rendelkezés hidnyaban
- a tevékenység megkezdése elbtt, azt kovetden indokolt esetben, de legalabb 3 évente koteles elvé-
gezni. Indokolt esetnek kell tekinteni kiilonésen az alkalmazott tevékenység, tevékenység, mun-
kaeszkoz, munkavégzés modjanak megvaltozasat, illetve minden olyan, az eredeti tevékenységgel
Osszefliggd valtoztatast, amelynek eredményeképpen a munkavallalok egészségét, biztonsagat meg-
hataroz6 munkakoriilményi tényez6k megvaltozhattak - ideértve a munkaklima-, zaj-, rezgésterhelést,
légallapotokat (gazallapotu, por, rost 1égszennyezék mindségi, illetve mennyiségi valtozasat). Soron
kiviil el kell végezni a kockazatértékelést, ha az alkalmazott tevékenység, tevékenység, munkaesz-
koéz, munkavégzés modjanak hianyossagaval Osszefliggésben bekovetkezett munkabaleset, fokozott
expozicio, illetve foglalkozasi megbetegedés fordult eld, vagy a kockazatértékelés a kiilon jogsza-
balyban meghatarozott szempontra nem terjedt ki. Az 56. §-ban meghatarozottak a kockazatértéke-
lésben rogzitésre keriilhetnek.

(4) A munkavédelmi hatosagi ellenérzés soran a munkaltatonak kell bizonyitania a tevékenység megkez-
désének tényét, idépontjat.

(5) A kockazatértékelés eredményeként a munkaltatéd feleldssége legalabb a kdvetkez6k dokumentalasa:
a) a kockazatértékelés idopontja, helye és targya, az értékelést végz6 azonosito adatai;
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b) a veszélyek azonositasa;

c) a veszélyeztetettek azonositasa, az érintettek szdma;

d) a kockazatot sulyosbitd tényezdk;

e) a kockazatok mindségi, illetdleg mennyiségi értékelése, a fennalld helyzettel valo Gsszevetés alap-
jan annak megallapitasa, hogy a koriilmények megfelelnek-e a munkavédelemre vonatkozd szaba-
lyoknak, illetve biztositott-e a kockazatok megfelelden alacsony szinten tartasa;

f) a szilikséges megel6z6 intézkedések, a hatarido és a felelosok megjelolése;

g) a kockazatértékelés elkészitésének tervezett kovetkezo idépontja;

h) az el6z6 kockazatértékelés idépontja.

A kockazatértékelés dokumentumat a munkaltaté koteles a kiilon jogszabalyban foglaltak sze-

rint, de legalabb 5 évig megdrizni.

(6) Az (1) bekezdés g) pontjaban meghatarozott megelézési stratégia munkabiztonsadgi és munka-
egészségiigyi tartalmanak kialakitdsa munkabiztonsagi, illetve munka-egészségiligyi szaktevékeny-
ségnek mindsiil.

2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsdagrol:

19. §

(1) A veszélyes anyag egész ¢letciklusa alatt a veszélyes anyagokkal, illetve a veszélyes készit-
ményekkel végzendd tevékenység megkezdése elott a tevékenységet végzé az adott tevé-
kenység emberi egészséget és komyezetet karositd kockazatairol becslést készit, a munkavé-
delemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény (a tovabbiakban: Mvt.) rendelkezéseire figyelemmel.
A kockazatbecslés elvégzéséért szervezett munkavégzés esetén a munkaltatd, egyéb esetben a
vallalkozd, nem vallalkozas keretében végzett tevékenység esetén a tevékenységet végzo a fe-
lelds.

(2) A kockazatbecslés érdekében a kdvetkezok elvégzése sziikséges:

a) a veszély azonositasa;

b) az expozicio-hatas (koncentracio/dozis-hatas) dsszefiiggés elemzése;
¢) az expozici6 becslése;

d) a kockazat mindségi, illetve mennyiségi jellemzése.

44/2000. (XII. 27.) EiiM rendelet a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel kapcsolatos
egyes eljardsok, illetve tevékenységek részletes szabdlyairol:

Jelen rendelet a 2000. évi XXV. torvény (a kémiai biztonsagrol) végrehajtasi rendelete, melynek el6-
irasait kell figyelembe venni, és kotelezéen alkalmazni kell

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyd eldtti munkavégzés minimdlis egészségiigyi és biztonsdgi
kovetelményeirol:

A munkaltatoé az Mvt. 54. §-anak (2) bekezdése szerinti kockazatbecslés, értékelés soran, valamint a
képernyds munkahelyen torténé munkavégzés egészségi és biztonsagi feltételeinek rendszeres ellen-
Orzése alkalmaval folyamatosan vizsgalja az alabbi kockazatok el6fordulasat:

a) latasromlast eldidézo tényezok,
b) pszichés (mentalis) megterhelés,
c) fizikai allapotromlast el6idéz6 tényezok™

1.§
(1) E rendelet hatalya kiterjed - a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel -

a) minden olyan, az Mvt. 87. §-anak 9. pontja szerinti szervezett munkavégzés keretében fog-
lalkoztatott munkavallalora, aki napi munkaidejébol legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen
képerny6s eszkozt hasznal, tovabba

b) az a) pont szerinti munkavallalot foglalkoztaté minden munkaltatora.

(2) E rendelet hatalya nem terjed ki a kdvetkezd gépeket, illetéleg eszkozoket miikddtetd (hasznald)
munkaltatora és munkavallalora:

a) ajarmivek vagy munkagépek vezetd-, illetve kezelofiilkéi,

b) a szallitoeszkozokon 1évo szamitdgépes rendszerek,

¢) az els6sorban kdzhasznalatra szant szamitogépes rendszerek,

d) hordozhato rendszerek, amelyeket a munkahelyen nem tartdsan hasznalnak,
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e) szamologépek, pénztargépek és olyan egyéb késziilékek, amelyek - azok kdzvetlen haszna-
latat biztositd - kisméretii, adatokat vagy mérési eredményeket mutatd képernyével vannak
ellatva, tovabba

f) az,ablakos irogépek” elnevezésii, hagyomanyos tipusu elektromos, elektronikus irogépek.

25/2000. (IX. 30.) EiiM-SzCsM egyiittes rendelet a munkahelyek kémiai biztonsdagdrol:
5.8

(1) A munkaltatd koteles a veszélyes anyagok munka kdzbeni alkalmazasabol eredd kockazato-
kat felkutatni, megbecsiilni és értékelni az Mvt. 54. § (2) bekezdésével 6sszhangban. A koc-
kazatbecslést az alabbiak figyelembevételével kell elvégezni
a) veszély azonositasa,

b) az expozicido-hatas (koncentracid/dozishatas) 0sszefliggés elemzése,
¢) azexpozicid becslése,
d) akockazat értékelése: mindségi, illetve mennyiségi jellemzése.

(2) A munkaltatonak a kockazatbecsléshez sziikséges kiegészitd informaciokat be kell szereznie a
gyartotol (importalotol), a forgalmazotol, illetdleg a beszallitotol (a tovabbiakban egyiitt: be-
szallitd). A kockazat értékelésénél figyelembe kell venni az 1. és 2. szaml mellékletekben
meghatarozott hatarértékeket, valamint a mar elvégzett egészségiigyi vizsgalatok adatait is.

(3) A munkaltaté a kockazatbecslés alapjan a Kbtv. 19. §-aval 6sszhangban, a 6-7. §-okban fog-
laltak alapjan megel6z6 intézkedéseket foganatosit. A kockazatbecslést dokumentalni kell. A
kockazatbecslést ujra el kell végezni, ha a munkahelyen, illetve a tevékenység végzésében
olyan jelentds valtozasok torténtek, amelyek a korabbi becslést elavultta teszik vagy foglalko-
zas-egészségligyi vizsgalatok teszik azt indokoltta.

(4) Amennyiben elére lathatdé, hogy a munkavégzés jelentds tobbletexpozicioval jar, minden
szlikséges intézkedést meg kell tenni ennek elkeriilésére €s ezt a kockazat becslésénél figye-
lembe kell venni.

(5) Amennyiben a munkavégzés tobb azonos szervre, szervrendszerre hato, illetdleg tobb karci-
szami melléklet 2.2. pontjaban foglaltak szerint kell meghatarozni.

(6) Korabbiakban nem alkalmazott veszélyes vegyi anyaggal tevékenység csak akkor kezdhetd
meg, ha a kockazat becslése megtortént, €s a kockazat kezelésére (elkeriilésére vagy eltlirhetd
szintiire csokkentésére) a megfeleld intézkedéseket meghataroztak, dokumentaltak, illetve be-
vezették.

14/2004. (IX. 1.) FMM rendelet a munkaeszkozok és haszndlatuk biztonsdgi és egészségiigyi kovetel-
ményeinek minimadlis szintjérol:

1.§

E rendelet hatalya az Mvt. 87. §-anak 4. pontja szerinti munkaeszkdznek a szervezett munkavégzés
soran torténd hasznalatara terjed ki.

2.§

E rendelet alkalmazasaban

a) ellendrzo feliilvizsgalat: az Mvt. 21. § (2) bekezdésének hatalya ala nem tartozé munkaeszkoz-
nek a szerelését kdvetd, illetve az lizemeltetés megkezdését, valamint az Gj munkahelyen torténd
felallitast megel6z0 - az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos koriilmények meglétét el-
lendrz0 - vizsgalata;

b) idoszakos ellendrzd feliilvizsgdlat: az Mvt. 21. § (2) bekezdésének hatalya ald nem tartozo
olyan munkaeszkdznek - a munkaltaté altal meghatarozott gyakorisagu - feliilvizsgalata, amely
munkaeszkdz a hasznalat soran bekovetkezo elhasznalodas vagy egyéb ok miatt a munkavalla-
16k munkahelyi biztonsagat és egészségét veszélyeztetd helyzetet idézhet elo;

¢) kezeld: az a munkavallalo vagy polgari jogi szerzédés alapjan munkat végzo kiilsé szakember,
akinek feladata a munkaeszk6z hasznalata;

d) kockazatnak kitett munkavallalo: barmely munkavallalo, aki egészben vagy részben a veszé-
lyes térben tartozkodik;

e) munkaeszkoz haszndlata: a munkaeszkozzel végzett barmely tevékenység, ideértve az elindi-
tast, leallitast, alkalmazast, szallitast, javitast, karbantartast €s tisztitast is;

f) megbizott személy: az a munkavallalo vagy polgari jogi szerz6dés alapjan munkat végzo kiilsd
szakember, akit a munkaltatd meghatarozott feladatok (pl. munkaeszkéz karbantartisa, meg-
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vizsgalasa, ellenérz6 feliilvizsgalat, idészakos ellenérz6 feliilvizsgalat) elvégzésére irasban biz
meg, és rendelkezik a feladat elvégzéséhez sziikséges szakmai képesitéssel, tapasztalattal és
gyakorlattal;

g) magasban levé munkahelyen ideiglenesen végzett munka: a talaj szintjénél - kivéve, ha e ren-
delet eltéréen nem rendelkezik - 1 méternél nagyobb magassagban végzett, nem allando jelleg,
rovid ideig tart6 munka, ahol a biztonsagi és ergonomiai kdvetelményeknek megfeleld munka-
helyi koriilmények nem biztositottak, ezért egyedi kockazatmegel6z6 intézkedések megtétele
sziikséges;

h) veszélyes tér: barmely tér a munkaeszkdzon belill vagy annak kdrnyezetében, ahol a munkaval-
lalé és a munkavégzés hatokorében tartozkodo egészsége vagy biztonsaga veszélynek lehet ki-
téve;

i) szereldi ellendrzés: az érintésvédelem alapvetd hibainak kimutatasa c€ljabol, kiilonleges szak-
képzettséget, méréseket, illetve azok kiértékelését nem igénylo ellendrzés;

J) szabvdnyossagi feliilvizsgdlat: az érintésvédelem olyan részletes - a méréseket és azok szamsze-
ri eredményének kiértékelését is tartalmazo - ellenérzése, amely alkalmas arra, hogy kimutassa,
teljesiti-e az érintésvédelem a vonatkozd szabvanyok valamennyi eldirasat.

4.8

(1) A veszélyesnek nem mindsiil6 munkaeszkozok esetében — ha annak biztonsaga fiigghet a szerelés
koriilményeitél — a szerelést kdvetden és az tizemeltetés megkezdését megelézoen, valamint — ha a
munkaeszkozon az uj munkahelyen torténd felallitasat megeldzden végezetek szerelési munkat — a
hasznalatba vetel elott a biztonsagos szerelésrol, az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos
miikodes feltételeirdl és koriilményeirdl a megbizott szemely ellenérzé feliilvizsgalat keretében
meggyozodik.

(2) Az ellendrzd feliilvizsgalat elvégzésének modjat a munkaltato irasban hatarozza meg. A vizsgalat
megallapitasait, a megtett intézkedéseket jegyzokonyvben kell régziteni.

5.8

(1) a munkaltato gondoskodik az idészakos ellendrzo feliilvizsgalat megbizott személy altali elvégzés-
rol.

(2) Az idoszakos ellendrzo feliilvizsgalatra kotelezett munkaeszkozoket, a feliilvizsgalat gyakorisagat,
modjat a munkaltato irasban hatarozza meg, figyelemmel az iizemeltetés kériilményeire, a mun-
kaeszkozt erinté szabvanyokban foglaltakra és a gyarto daltal ésszedllitott hasznalati utasitas,
tizemeltetési, karbantartasi dokumentdicio vonatkozo eléirasaira. A leghosszabb feliilvizsgalati
iddszak nem haladhatia meg az ot évet.

A feliilvizsgalat megallapitasait. A megtett intézkedéseket jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet
a kévetkezd idoszakos ellendrzo feliilvizsgalat idopontjaig meg kell érizni.

(3) Ha a munkaeszkozt telephelyen kiviil hasznaljak a legutobbi iddszakos ellendrzd feliilvizsgalat el-
végzeserol a munkaltato targyi eszkoz alkalmazasaval (pl. munkaeszkézon elhelyezett, jol lathato
Jelzéssel) tajékoztatast nyujt

S/A. §

(1) A kisfesziiltségii erésaramu villamos berendezés kozvetett érintés elleni védelmének (érintésvéde-
lem) ellendrzo feliilvizsgalatarol és idoszakos ellendrzd feliilvizsgalatarol a munkaltato - a 4-5. §-
ban foglaltaktol eltéréen - a berendezés szereldi ellendrzésének, illetve szabvanyossagi feliilvizs-
galatanak keretében gondoskodik.

(2) Az ellendrzé feliilvizsgalatot az tizemeltetés megkezdését megelézoen, valamint az érintésvédelem
bovitése, atalakitasa és javitasa utan a szerelés befejez6 miiveleteként kell elvégezni szabvanyos-
sagi feliilvizsgalattal.

(3) Az idbszakos ellendrzd feliilvizsgalatot legalabb a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni.:

a) aram-véddkapcsolon havonta szereldi ellenérzéssel,
b) kéziszerszamokon és hordozhatd biztonsagi transzformatorokon évenként szereldi
ellendrzéssel;
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c) a Kommunalis- és Lakoépiiletek Erintésvédelmi Szabalyzatarél szolo 8/1981. (XII.
27.) IpM rendelet alkalmazasi korébe tartozo villamos berendezéseken 6 évenként
szereldi ellendrzéssel,

d) egyéb villamos berendezéseken 3 évenként szabvanyossagi feliilvizsgalattal.

89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozds-egészségiigyi szolgdlatrol:

1.§

E rendelet hatalya

2.§

(1
2)

3)

“4)

a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény (a tovabbiakban: Mvt.) hatalya ala tartozo
munkaltatokra - ide nem értve a honvédség, a rendérség, a hivatasos allami és onkormany-
zati tlizoltosag, a polgari védelem, a bilintetés-végrehajtas szerveit, valamint a polgari nem-
zetbiztonsagi szolgalatokat -, és

b) a foglalkoztatas elosegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl sz6lo 1991. évi IV. torvény-
ben, tovabba végrehajtasara kiadott jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasaval
Osszefliggésben a megyei (févarosi) munkaiigyi kozpontokra és kirendeltségeire, valamint a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6ld 1993. évi IIl. térvény 37/A. § (6)-(7)
bekezdése alapjan a telepiilési Onkormanyzat altal szervezett kdzcélu foglalkoztatassal 6sz-
szefliggésben a telepiilési onkormanyzatokra, és

¢) a szakképzést folytatdo intézményekre - ide nem értve a szakképzésrdl sz6ld 1993. évi
LXXVIL torvény 2. §-a (1) bekezdésének a)-c) pontjai szerinti intézményeket (a tovabbiak-
ban: szakképz6 intézmény) -, és

d) a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatast nyujtokra terjed ki.

Mvt. 58. §-a szerinti foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas nyujtasa a foglalkozas-egészségiigyi

szolgalatok (a tovabbiakban: szolgalat) feladatkorébe tartozik.

A munkaltatd - a maganszemély munkaltato kivételével - a miikodése megkezdését kovetd két

honapon belill koteles az Orszagos Munkavédelmi és Munkaiigyi Fofeliigyeloség teriiletileg il-

letékes munkavédelmi feliigyel6ségének (a tovabbiakban: munkavédelmi feliigyeldség) bejelen-

teni

a) székhelyének és telephelyeinek cimét,

b) tevékenységeit,

¢) aszamara foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatast nyujtod szolgaltatd nevét és cimét,

d) a foglalkoztatott, foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasban részesiil6 munkavallalok szamat
¢s foglalkozas-egészségiigyi osztalyba sorolasat.

Az (1) bekezdésben meghatarozott munkaltato a (2) bekezdésben meghatarozott adatokban be-

kovetkezett valtozast éves rendszerességgel, minden év februar 15. napjaig koteles bejelenteni a

munkavédelmi feliigyeldséghez.

A (3) bekezdésben foglaltaktol eltéréen a munkaltatd

a) a kozte és a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatdo kozott a szolgaltatas nyuajtasara Iétrejott
megallapodas hatalyanak megsziinését a megsziinés idépontjanak megjelolésével, valamint

b) a szolgaltatast nyGjtd orvos személyében bekovetkezett valtozast annak kezd6 idépontjanak
feltiintetésével

¢) valtozas megtorténtétdl szamitott harom munkanapon beliil koteles bejelenteni a munkavé-
delmi feliigyeloséghez.

(5) A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltato, illetve a szolgaltatast nyhjtdo orvos személyében beko-

(6)

vetkezett valtozas esetén a szolgaltatast korabban nytjtd szolgaltato, illetve orvos koteles a fog-
lalkozas-egészségiigyi feladatok ellatasahoz sziikséges dokumentumokat - egészségligyi adatok
esetében az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérodl és védelméradl
sz016 1997. évi XLVIL torvény rendelkezéseire figyelemmel - a foglalkozas-egészségiigyi szol-
galtatast biztosito szolgaltato részére atadni.

azok a munkaltatok, akik nem tartanak fenn szolgalatot, tovabba a munkaiigyi kdzpontok, a te-
lepiilési onkormanyzatok és a szakképzd intézmények a kiilon jogszabalyban meghatarozott
vizsgalatok elvégzése ellenében - eltéré megallapodas hianyaban - az 1. szamu mellékletben
meghatarozott téritési dijat fizetik a szolgaltatast nyujtonak.
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(7) Ha a szakmai alkalmassagi vizsgalatra beutalt munkanélkiili vizsgalata alkalmatlan minésitéssel
zarul, és emiatt a foglalkoztathatosag vizsgalatara keriil sor, a munkaiigyi kozpont - eltéré meg-
allapodas hianyaban - a foglalkoztathatosag vizsgalatanak a megallapodasuk szerinti téritési di-
jat koteles megfizetni.

(8) Az egészségkarositd kockazatok meghatarozasahoz és nyomon kovetéséhez sziikséges, az 1.
melléklet 1.2. pontja szerinti munkahigiénés vizsgalatért fizetendo térités 0sszegérdl a megren-
del6 €s a vizsgalatot végzo megallapodik.

4.§

(1) A szolgalat vezetdje a szolgalat fenntartdjanak egyidejii tdjékoztatas mellett a szolgalat székhe-
lye szerint illetékes munkavédelmi feliigyeldségnek jelenti
a) minden év junius 30-ig, illetve december 31-ig a 2. szam® melléklet szerinti adatokat - sze-
mélyazonositasra alkalmatlan mdédon - az ellatott munkavallalokrol, munkaltatok szerinti
bontasban,
b) a tevékenysége megkezdését, megszlinését, atmeneti sziinetelését, a valtozast kdvetd nyolc
munkanapon beliil.
(2) Az (1) bekezdésben foglalt adatok alapjan a munkavédelmi feliigyel6ség a munkaltatd kérelmé-
re tajékoztatast ad a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas igénybevételének helyi lehetdségei-
1ol
(3) A szolgalat alapfeladatainak ellatasahoz - a 3. mellékletben meghatarozott 1étszamok esetén -
legalabb egy, teljes munkaidében rendelkezésre allo orvost és apolot kell biztositani.

27/1995. (VII. 25.) NM rendelet a foglalkozds-egészségiigyi szolgdltatdsrol:
Jelen rendelet a foglalkozds-egészségiigyi szolgaltatasrdl nyijt részletes tajékoztatot.

A munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL torvény 58. §-anak (1) bekezdésében foglalt felhatalma-
zas alapjan a kovetkezoket rendelem el:

4.§

(1) A szolgalat az alapszolgaltatas keretében végzi

a) a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakori alkalmassagi vizsgalatokat, és kezde-
ményezi az ehhez sziikséges szakorvosi vizsgalatokat;

b) kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint a foglalkozasi megbetegedések, fokozott
expozicios esetek bejelentését, kivizsgalasat;

¢) a munkakdriilmények és a munkavégzés egészségkarosito hatasainak irasban dokumen-
talt vizsgalatat a szerz6désben - a helyi koriilmények figyelembevételével - meghataro-
zott gyakorisaggal, vagy valtozas bekovetkezésekor soron kiviil;

d) kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint az egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos
tanacsadast;

e) kiilon jogszabalyban eldirtak szerint a munkahelyek kémiai biztonsagat érint6 feladato-
kat;

f) a munkavallalok munkakoriilményeivel kapcsolatos, egészséget, biztonsagot érint6 kér-
désekkel Osszefliggo felvilagositast;

g) kiilon jogszabalyban eldirtak szerint a munkakdrhoz kotott véddoltasokkal kapesolatos
feladatokat;

h) akronikus megbetegedésben szenvedd munkavallalok megel6z6 gondozasat;

i) kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint az 1. és 2. alkalmassagi csoportba tartozo
kozati jarmiivezetok egészségi alkalmassagi vizsgalatat.

(2) A szolgalat kdzremitkodik
a az Mvt. 58. §-aban felsorolt munkaltatoi feladatok ellatasaban, kiilonésen

aa) a munkahelyi veszélyforrasok feltarasaban,

ab) munka-egészségiigyi, -fiziologiai, -ergondmiai, -higiénés feladatok megoldasa-
ban,

ac) a munkahelyi elsGsegélynyujtas targyi, személyi és szervezési feltételeinek biz-

tositasaban, a siirgés orvosi ellatas megszervezésében, az elsésegélynyujtok
szakmai felkészitésében;

b) a foglalkozasi rehabilitacioban;

c) a munkaltato katasztrofamegel6zo, -elharito, -felszamolo és az eldidézett karo-
sodasok rehabilitacios tervének kidolgozasaban.
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27/1996. (VIII. 28.) NM rendelet a foglalkozdsi betegségek és fokozott expozicios esetek bejelentéséril
és kivizsgalasarol:

3.§

(1) Az orvosi tevékenység korében észlelt, a 2. szamu mellékletben szerepld foglalkozasi betegsé-
get, foglalkozasi eredetli heveny vagy idiilt mérgezést (a tovabbiakban: foglalkozasi betegség),
valamint a kiilon jogszabalyban meghatarozott vegyi anyagok, tovabba zaj okozta fokozott ex-
pozicios esetet az Orszagos Munkavédelmi és Munkaiigyi Fofeliigyeldség (a tovabbiakban:
OMMF) munkaltato székhelye szerint illetékes munkavédelmi feliigyeldségéhez be kell jelente-
ni, ki kell vizsgalni és elfogadasuk esetén nyilvantartasba kell venni.

3/2002. (I1. 8.) SzCsM-EiiM rendelet ,, Munkahelyek munkavédelmi kivetelményeinek minimadlis szint-
jérol” 2. § (2):

2.§

(1) A munkaltatd koteles gondoskodni arrol, hogy az iranyitasa ala tartozo valamennyi teriileten a
munkahelyek kialakitasa és lizemeltetése feleljen meg az e rendeletben meghatarozottaknak, to-
vabba a munkavédelemre vonatkozd egyéb szabalyoknak, a tudomanyos, technikai szinvonal
mellett elvarhato kovetelményeknek.

(2) A munkaltaté az Mvt. 21. § (2) bekezdésében megjeldlt munkavédelmi szempontu eldzetes
vizsgalatok soran a létesitmény, a munkahely és a tevékenység esetében munkabiztonsagi €s
munkaegészségiigyi szempontbol egyarant koteles azonositani a varhatd veszélyeket (veszély-
forrasokat, veszélyhelyzeteket), valamint a veszélyeztetettek korét. Koteles felbecsiilni a veszély
jellege (baleset, egészségkarosodas) szerint a veszélyeztetettség mértékét. Meg kell hataroznia a
védekezés leghatékonyabb maddjat, a miiszaki és egyéni védelem modozatait, illetve az alkalma-
zando szervezési €s egészségligyi megeldzési intézkedéseket.

A kockazatértékelés alapveto 1épései

A tevékenység (tevékenység) osztalyozasa;

A veszélyek azonositasa;

A kockazat meghatarozasa;

Dontés arrol, hogy a kockazat elviselhetd-e;

Ertékelés, javaslattétel a kockazatok csokkentésének modijara.

AN NN NN

A kockazatértékelés folyamata

A tevékenység (tevékenység) osztalyozasa

A cég/intézmény tevékenységét - fiiggetleniil annak lokalis elhelyezkedésétol - az alabbi techno-
l16giakra bontottuk fel:

1. | Adminisztrativ munkakor

2. | Informatikus

3. | Fiité-karbantarto-gépkocsivezetd

4. | Portaszolgdlat

A veszélyek azonositasa

A veszélyek azonositasa a veszélyes €s/vagy artalmas termelési tényezok felméré munkalapjain,
helyszini bejaras, az elérhetd mérési jegyz6konyvek, valamint a biztonsagtechnikai adatlapok
alapjan tortént, figyelemmel az 1.2. pontban leirt jogszabalyi meghatarozasokra.

A veszélyes anyagok biztonsagi adatlapjai, valamint a mérési jegyz6konyvek, és egyéb dokumen-
taciok a felhasznalas helyén, illetve irattarozva megtalalhatok.
A kockazat meghatarozasa
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Veszélyek figyelembe vételével, becsléses alapon.
Dontés arrdl, hogy a kockazat elviselheto-e

Veszélyek és kockazati szintek figyelembe vételével, becsléses alapon.

Ertékelés, javaslattétel a kockazatok csokkentésének médjara

MUNKAHELY FELMERESE
A gazdalkodo szervezet neve: Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
A gazdalkodo szervezet cime: 5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.
Vizsgdlat idopontja: 2013. marcius 14.
A vizsgdlatot végezte: Jozaf Csaba
Adatokat kozolte: Lévai Eva személyiigyi eléadé
Miiszakok szima: | 1 | Munkavillalék létszimas 48 fzfl!’,:fl’fy ds munkahelyek | ¢

Jelen kockazatértékelés felméro tirlapja a munkaltatd teljes egészére vonatkozik. A nem felelt meg érté-
kelés szoveges meghatarozasanak meg kell jelennie hianyossagok felsorolasanal és az intézkedési tervnél
is. Ha tobb helyen tapasztaljuk a hianyossagot ugyanazon pont alatt, akkor minden hibat, problémat fel
kell sorolni. Ebbél kdvetkezik, hogy csak egy munkahelyi felmér6 lapot toltiink ki. Ha megfelelt-re érté-
keliink valamit, az a munkaltatd egészére lesz érvényes.

Elvégezheto gy is az értékelés — kiilondosen bonyolultabb, sokrétli technologiaknal —, hogy kiilon-kiilon
egységenként, épiiletenként vessziik fel az adatokat.

A munkahely felmérésének megallapitasai:

1. Stabilitas és szilardsag, villamos berendezések
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értékelés

1.1. A munkahelyeket befogado épiiletek megfelelnek-e:
v'  ahasznalatuk jellegének, megfelelt
v’ aszilardsagi. megfelelt
v' 4llékonysagi kovetelményeknek? megfelelt
1.2. A munkahely villamos berendezései megfelelnek-e a tevékenység jellegének:
v’ tliz- és robbanasvédelem. megfelelt
v’ érintés elleni védelem (kdzvetlen és kozvetett) megfelelt
v meghibasodas esetén miikodé6 érintésvédelem megfelelt
v mechanikai sériilés elleni védelem szempontjabol? megfelelt
2. VészKkijaratok és menekiilési utak
értékelés
2.1. A vészkijaratokhoz vezet utak szabadok, biztonsagos teriiletre vezetnek? megfelelt
2.2. A vészkijaratok szama és mérete, elosztasa megfelel-e az igénybevevok szama-
. - . megfelelt
nak ¢és a munkahely jellegének?
2.3. A vészkijaratok kifelé nyilnak? megfelelt
2.4. A vészkijaratok a menekiilés iranyaba nyithatok, le nem zarhatok? megfelelt
2.5. A vészkijaratok megfeleléen jeloltek? megfelelt
2.6. A vészkijaratok és menekiilési utvonalak biztonsaga, illetve vészvilagitasa meg-
R R T megfelelt
felel6 erésségii-e?
2.7. A munkahelyen elhelyezett tiizolto felszerelések megfelelnek-e:
v’ az ott 1év6 anyagok fizikai és kémiai tulajdonsaganak, megfelelt
v'  az ott tartdozkodok szamanak, megfelelt
v a munkahelyek méretének? megfelelt
2.8. A tizolto késziilékek konnyen hozzaférhetoek? megfelelt
2.9. A tlzolto felszerelések, és késziilekek megfelelden jeloltek-e? megfelelt
3. Zart munkahelyek szellozése
értékelés
3.1. Biztositott-e megfelelé mennyiségii szennyezetlen levegé a munkahelyen
v figyelembe véve az ott folyd munkavégzést, megfelelt
v a munkavallalok fizikai megterhelését, a munkavégzdk szamat? megfelelt
3.2. Mesterséges szelldzés esetén biztositott-e annak allandé mitkodése: megfelelt
v' ha sziikséges, jelzi-e ellenérzd rendszer a berendezés hibajat? megfelelt
v’ a szellztetd vagy légkondicionalé berendezés éltal okozott huzathatds nem ha-
. megfelelt
ladja-e meg:
o az llve végzett szellemi munkéanal és konnyil fizikai munkéanal a 0,1
_ megfelelt
m/sec értéket,
o ahelyvaltoztatassal jar6 konnyti fizikai munkanal a 0,2 m/sec értéket, megfelelt

o a melegiizemi zart munkahelyen, 240 °C (K)EH érték feletti hohatas
mellett végzett kozepesen nehéz fizikai munkan az 1,0 m/sc értéket,
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o a melegiizemi zart munkahelyen, 240 °C (K)EH érték feletti hohatas
mellett végzett nehéz fizikai munkan az 1,5 m/s értéket,

v’ szelldztetd, illetve légkondicionald berendezések lerakodasa, illetve szennyezése
nem szennyezi-¢ a munkatér leveg6jét?

nem vonatkozik

megfelelt

3.3. A munkahelyi leveg6 megfelel6 mennyiségét és mindségét tanlisitd mérési
eredmények rendelkezésre allnak-e?

nem sziikséges

3.4. A munkahelyiség(ek) homérséklete megfelelo-e az ott folyo tevékenység figye-

lembe vételével? megfelelt
3.5. Az ablakok, tetGablakok és tivegfalak erés napsugarzas elleni védelme biztosi- f

tott-e? megfelelt
3.6. A pihend, egészségiigyi, étkezo stb. helyiségek homérséklete megfeleld-e? megfelelt

4. Munkahelyek zaj és rezgés elleni védelme
értékelés

4.1. A munkahelyen a zaj szintje a maradand6 egészségkarosodas megel6zése érde- mesfelelt

kében a szabvanyban eldirt értéknek megfelel-e? g
4.2. A szabvanyban eldirt 80 dBA zajszint tullépése esetén:
v’ az egyéni védelem megfelelt
v’ szervezési intézkedések (munka-, pihendidd) megfelelt
4.3. A zajos és kevésbé zajos (3dB) munkahelyek elhatarolasa. megfelelt

4.4. A munkahelyen az egész testre attevodo és hatdo mechanikai rezgések mértéke a
szabvany szerint mérve nem haladhatja meg az alabbi értékeket:

v x (hatto]l mell felé) és y (jobbrol a baloldal felé) irinyokban a 0,9 m/s2,
v 7z (1abtdl fej felé) iranyban az 1,26 m/s2 8 drara vonatkozd egyenértéket,
v a 10 m/s2 pillanatnyi rezgésgyorsulas csucsértéket.

nem vonatkozik
nem vonatkozik
nem vonatkozik

a sztroboszkopikus hatas elleni védelem kdvetelményeinek?

nem vonatkozik

5. Munkahelyek természetes és mesterséges megvilagitasa

értékelés
5.1. A munkahely megfelel6 természetes vilagitasa biztositott-e? megfelelt
5.2. A munkahely vilagitasa, figyelembe véve a rendeltetését és az ott folyo tevé-

kenységet megfelel-e:

v anévleges megvilagitas, megfelelt
v'  aszinh6mérséklet, megfelelt
v'  aszinvisszaadasi fokozat, megfelelt
v’ akaprazasi fokozat, megfelelt
v
5.

3. A mesterséges vilagito berendezések tisztithatosaga és karbantarthatosaga ve-
szélymentesen biztositott-e?

megfelelt

5.4. Veszélyes tevékenység esetén a biztonsagi vilagitas aramkimaradas esetére biz-
tositott-e?

nem vonatkozik

5.5. A vészvilagitas a mesterséges vilagitas kimaradasa esetén elegend6-e a munka-
helyek biztonsagos elhagyasahoz?

nem vonatkozik
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6.

Helyiségek padozatai, falai, mennyezete, tet6zete

értékelés
6.1. A helyiség padozatan nincsenek:
v’ kiemelkedések, megfelelt
V' mélyedések, nem vonatkozik
v veszélyes lejtések? nem vonatkozik
6.2. A helyiség padozata megfelelden:
v’ szilard, és rogzitett, megfelelt
v' cslszasmentes, megfelelt
v’ ellenall a felhasznalt, gyartott anyagok tulajdonsagainak? nem vonatkozik
6.3. A helyiség pa(’iozata, falai figyelembe véve az ott folyd tevékenységet megfele- megfelelt

16en tisztithato-e?

6.4. A helyiség megfelelden szigetelt-e figyelembe véve az ott folyd tevékenységet? megfelelt

6.5.

Az atlatszo vagy livegbdl késziilt falak el vannak-e latva:

v’ jelzésekkel a kozlekedési utvonalak és munkahelyek kozelében,

nem vonatkozik

v’ szilard elkeritéssel szallitasi utvonalak mentén? nem vonatkozik
6.6. A kis teherbirasu tet0szerkezetre a kijutas:
v' megakadalyozott-e, nem vonatkozik
v megfeleld biztonsagos felszereléssel biztositott? nem vonatkozik
7. Nyilaszaré szerkezetek

értékelés
7.1. Az ablakok és tetdablakoknal megfeleléen biztositott-e:
v’ anyithatosag, zarhatdsag, megfelelt
v’ abeallithatosag és nyitott allapotban a rogzithetdség, megfelelt
v hogy nyitott allapotban nem jelentenek veszélyt megfelelt
7.2. Az ablakok és tetdablakok veszélymentes tisztithatosaga biztositott-e? megfelelt
7.3. Az ’ajték é§ k?pu}< ellrlelyezése, szém?, m’érete ¢és anyaga megfeleld-e az ott folyd megfelelt

tevékenység és 1étszam figyelembevételével?
7.4. Az atlatsz6 ajtok szembetlinden jelzettek-e? nem vonatkozik
7.5. A lengdbajtok és kapuk atlatszoak, vagy atlatszo betéttel vannak-e ellatva? megfelelt
7.6. A lengbajtok atlatszo betétje biztonsagi liveg, vagy torés ellen védett? megfelelt
7.7. A toloajtoknak a sinrél vald lefutasa, leesése ellen biztositott-e? nem vonatkozik
7.8. A bukdajtok lezuhanas ellen védettek-e? megfelelt
7.9. A vészkijarati ajtok beliilrél a munkaid6 alatt barmikor nyithatdk-e? megfelelt
7.10. A fc'i}eg jérmﬁforge}lomra §Zént kapuk mellett van-e biztonsagos személykoz- megfelelt
lekedésre alkalmas athaladas?

7.11. A gépi mikddtetésh ajtok és kapuk nem jelentenek-e veszelyt? megfelelt
7.12. A gépi mikddtetésii kapuk kézi miikodtetése biztositott-e? megfelelt
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Kozlekedési utvonalak

értékelés

8.1.

A kozlekedési utvonalak — Iépcsdk, hagesok, rampak is — megfeleléen mérete-
zettek, figyelembe véve a gyalogos és jarmikozlekedés igényeit is?

megfelelt

8.2. A szallitas és gyalogosforgalom szamara elegendd helyet biztositanak? nem sziikséges

8.3. A jarmiiforgalom utvonalai és: nem sziikséges

v’ az ajtok, kapuk, megfelelt

v gyalogjardak, megfelelt

V' a folyosok kozott elegendd szabad hely biztositott-e? megfelelt

8.4. A kozlekedési utvonalak jeloltek-e? nem sziikséges

8.5. A kozlekedési utvonalak és a munkateriiletek védettek-e leesé targyaktol? nem vonatkozik

8.6. A kozlekedési utvonalakon és munkateriileteken nincs-¢ le- vagy beesés ve- .
szély? nem vonatkozik

8.7.A vesgélyes teriiletek elhatéroltak-e olyan eszkdzokkel, amelyek biztositjak, nem vonatkozik
hogy illetéktelen személyek nem juthatnak be oda?

8.8. A rakodérampa megfelel-e a szallitando6 teher méretének? nem vonatkozik

8.9. A rakodérampa megfeleld szamu ki-, illetve lejarattal van ellatva? nem vonatkozik

8.10. A ramparol valo leesés elleni védelem megfelel6-e?

nem vonatkozik

9. A munkahelyek mérete
értékelés

9.1. A helyiségek: megfelelt
v’ alapteriilete, megfelelt
v belmagassaga, megfelelt
v légterg elegendo-e ’ﬁgyfr:lembe’ véve a munkavégzéshez sziikséges létszamot, megfelelt

valamint az ott foly6 tevékenységet?
9.2. A munkavégzés helyén megfeleld szabad hely all rendelkezésre a munkavallalo

részére? megfelelt
9.3. A’men’nyibe’n s’zﬁkséges megfeleld pihend helyiség all-e rendelkezésre a munka- megfelelt

vallalok szamara?
9.4. A pihend helyiség mérete megfelelo-e? megfelelt
9.5. A pihend helyiségben tamlas szék és asztal van-e? megfelelt
9.6. A pihend helyiségben biztositott-e a nemdohanyzok védelme? megfelelt
9.7. A terhes ndk €s szoptatd anyak részére biztositott-e a fekve pihenés lehetosége? megfelelt
9.8. A munkahelyen vagy annak kdzelében biztositott-e megfeleld elsdsegélyhely? megfelelt
9.9. Az els6segélyhely el van-e latva megfelelo felszerelésekkel? megfelelt
9.10. Az elsésegélyhelyet megfelelden jelolik-e? megfelelt
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SZEMELYI TENYEZOK FELMERESE

A gazdalkodo szervezet neve: Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
A gazddlkodo szervezet cime: 5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

Vizsgdlat idopontja: 2013. marcius 14.

A vizsgdlatot végezte: Jozaf Csaba

Adatokat kozolte: Lévai Eva személyiigyi eléadé

Miiszakok szama: 1 | Munkavdllalok létszama: 48 :
szdama:

Képernyds munkahelyek

46

1. Munka elokészitése, kozvetlen munkahelyi vezetd, Kijelolt iranyito

értékelés
1. A munkak iranyitasara kijelolt személy van-e? megfelelt
2. A kijelolés hidnyaban a munkaltatd személyesen megvalositja-e sziikséges-
egészséges és biztonsagos munkavégzést érintd iranyitasi-, intézkedési feladato- megfelelt
kat.
3. A kijelolt iranyit6é rendelkezik-e megfeleld gyakorlati ismeretekkel, tapasztala- megfelelt
tokkal?
4. Képes-e a munkak olyan megszervezésére és iranyitasara, hogy az ott dolgozdkat
S . - megfelelt
veszély, artalom, illetve munkabaleset ne érje?
5. Ismeri-e a megfelel6 munkavédelmi el6irasokat és tudja-e alkalmazni 6ket? megfelelt
6. Az iranyito személy a munkavégzés ideje alatt a munkahelyen tart6zkodik-e? megfelelt
7. Az iranyit6 személy ellenérzi-e a kiadott egyéni védofelszereléseket a munka jel- mesfelelt
legébdl adddoan azok rendszeres €s rendeltetésszerii hasznalatat? g
8. Illetéktelenek bejutasa esetén azok eltavolitasardl gondoskodik-e? megfelelt
9. Ellendrzi-e rendszeresen a munkavallalok munkavégzésre alkalmas allapotat (al- mesfelelt
koholmentes allapot, kipihent allapot stb.). g
10. Az adott munkat csak meghatarozott szakképzettséggel, gyakorlattal rendelkezo mesfelelt
személy(ek)nek kell végezni €s ezzel rendelkeznek? g
11. Van-e sériilékeny csoportba tartozé munkavallalo? nincs
12. A sériilékeny csoportba tartozé munkavallalot védik-e az 6t érint6 egészségkaro- .
(s . . nem vonatkozik
sito kockazatoktol?
13. A mtymka biztonsagos elvégzéséhez elegendd-e a munkavallalok szakképzettsége megfelelt
és szama?
14. Ahol veszély fenyeget végeznek-e egyediil munkat? nem vonatkozik
2. Munkavallalok oktatasa
Ertékelés
1. Munkavédelmi és tlizvédelmi oktatas megtdrtént-e a munkaba allas elétt, illetd-
megfelelt

leg id6szakosan?
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2. Tortént-e oktatds munkahely, tevékenység vagy munkakdr, valamint a munkakd- mesfelelt
riilmények megvaltozasaval dsszefiiggésben? g
3. A munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsok nyilvantartasa, dokumentalasa megfe-
lel6-c? megfelelt
4. Kezelt, vagy kiszolgalt gép, berendezés, eszkdz hasznalati utasitasainak ismétlodo
oktatasa? megfelelt
5. A munkavédelmi és a tlizvédelmi oktatas befejezését kovetden meggydzodnek-e
arrol, hogy a munkavallald elsajatitotta-e és alkalmazni tudja-e a gyakorlatban az megfelelt
oktatott ismeretanyagot?
6. Ismerik-e a munkavallalok a kiilonbozo gépek, berendezések gépkonyveit, keze- mesfelelt
1ési-, karbantartasi utasitasait? g
3. Egyéni védoéeszkozok biztositasa
Ertékelés
1. Az egyéni véddeszkozok juttatasanak belsd rendjének irasban torténé meghataro- mesfelelt
zé4sa megtortént-e? g
2. Az egyéni védoeszkdz juttatas rendjének megallapitasat munkavédelmi szakképe- mesfelelt
sitéssel rendelkez6 személy végezte-e? g
3. Az egyéni védoeszkozok a veszélyforrasok jellegének és mértékének megfeleloen mesfelelt
keriiltek kivalasztasra? g
4. Elbzetesen tajékoztatva lettek-e a munkavallalok, azoknak a kockazatoknak a mesfelelt
jellegérdl és mértékérol, amelyekkel szemben a véddeszkdz hasznalata megvédi? g
5. Az egyéni védoeszkdz munkavallalo részére torténd kiadasa dokumentalva van-e? megfelelt
6. A munkavallalok részére kiadasara keriilo egyéni védoeszkozok rendelkeznek-e mesfelelt
EK megfelel6ségi nyilatkozattal, EK tipus tanusitvannyal, illetve CE- eldléssel? g
7. Ha a védbeszkoz védelmi képességét elveszti, azonnal kicserélik? megfelelt
8. Szakszer( karbantartasarol, tisztitdsar6l a munkaltaté gondoskodik? megfelelt
9. A munkavallalok részére el6irt és kiadott véddfelszerelések rendszeres és rendel-
tetésszerii hasznalatat a munkaltato, illetve a kijelolt iranyitd rendszeresen ellen- megfelelt
Orzi?
10. Ha a munkavallalo figyelmeztetés ellenére sem hasznalja a veszélyes munkafo-
megfelelt

lyamatoknal a részére biztositott egyéni védofelszerelést, a munkabol kiallitjak?

11. Sajat (céges) tulajdonu védofelszerelést hasznalnak? nem vonatkozik
12. Ha megfeleld klima nem biztosithatd, akkor ezzel kapcsolatos egyéni véddesz- nem sziikséges
kozt alkalmaznak-e?
4. Hulladékkezelés
Ertékelés
1. jfirsztéban Vann§}<-e a munkavallalok a keletkezett hulladékokkal kapcsolatos elo- megfelelt
irasokkal, teenddkkel?
2. Az elhasznalt védéeszkozoket, védoruhat veszélyes hulladékként kell-e kezelni? megfelelt
3. Ha keletkezik egyéb veszélyes hulladék, biztositott-e azok artalmatlanitasa? nem vonatkozik
4. A keletkezett hulladékokat szelektiven gytjtik-e? nem vonatkozik
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5. Orvosi, egészségiigyi alkalmassag

Ertékelés
1. A munkaltat6 foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatasra szerzodést kotott? megfelelt
2. Elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalat megtortént? megfelelt
3. Idészakos orvosi vizsgalatok rendje meg lett hatarozva? megfelelt
4. Iddszakos orvosi vizsgalatok megtorténtek? megfelelt
5. Figyelembe veszi-e a munkakori alkalmassag orvosi véleményezése soran a fog-
lalkozas-egészségiigyi szolgalat, illetve a munka elrendelésekor a munkaltatd az megfelelt
egyéni kockazati tényezdket?
6. Minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelmények
Ertékelés
1. Megfeleld 61t6z06 helyiség biztositva van-e? megfelelt
2. Az 6lt6z0 helyiség téli idészakban fiitheto-e? megfelelt
3. Mosdasi (adott esetben flirdési) lehetdség biztositva van-e? megfelelt
4. A mosakodas (kézmosas) folyovizzel biztositott? megfelelt
5. Kézmosoval ellatott, beliilrél zarhato illemhely biztositott-e? megfelelt
6. Biztositott-e a megfeleld0 munkahelyi klima és léghémérséklet a munkavégzés
teljes iddtartama alatt, figyelembe véve a munka jellegét és az ott dolgozo mun- megfelelt

kavallalok megterhelését?

7. Ha a megfeleld klima nem biztosithato, a véddital juttatas megtorténik-e? nem vonatkozik
8. Megfelelo-e a megvilagitas? megfelelt
9. Rendelkezésre all-e a munkahelyen torténd mozgashoz legaldbb 2 m* szabad
N megfelelt
teriilet?
10. Van-e a munkahelyen zaj? nincs
11. Van-e a munkahelyen rezgés? nincs
12. Van-e a munkahelyen sugarzas? nincs
13. Keletkezik-e a munkahelyen por? nem vonatkozik
14. Megfelelo-e a szell6zés, szelloztetés? megfelelt
15. A munkahelyi elektromos halozat feliilvizsgalata (EV és tiizvédelmi szabvanyos-
. . . s . megfelelt
sagi szempontbol) megtortént-e, hatalyos-e?
16. Sértetlenck-e az elektromos kabelek, kapcsolok, szekrények? megfelelt
17. A veszélyes tevékenység, munkaeszkdz munkavédelmi tizembe helyezése, illetve .
1a . A . nem vonatkozik
iddszakos biztonsagi feliilvizsgalata megtortént-e?
18. Eldfordul-e magasban végzett munka? nem vonatkozik
19. Ha le- vagy beesés veszélye fennall biztositott-e az egyéni védelem? nem vonatkozik
20. Munkavégzéssel osszefliggésben kimutathato-e monotdnia? van
21. Kell-e szamolni bioldgiai tényezék hatasaval? nem vonatkozik
22. Biztositott-e a biologiai tényez6k kockazat nélkiili kezeléséhez a sziikséges esz- | nem vonatkozik

221




k6zok?

23. Késziilt-e intézkedési terv a biologiai tényezokkel kapcsolatos balesetek esetére? | nem vonatkozik
7. Tiiz jelzése és oltasa
Ertékelés
1. A munka jellegétdl a helyiségek méretétol, €s hasznalatatol az alkalmazott beren-
dezésektol, felszerelésektdl az ott 1évo anyagok fizikai és vegyi tulajdonsagaitol megfelelt
¢s létszamtol fliggden rendelkezik-e a tliz oltasara alkalmas késziilékekkel?
2. Megoldott-e az esetlegesen keletkezd tlizesetkor a tiiz jelzése? megfelelt
3. A rendelkezésre bocsatott tizoltd késziilék feliilvizsgalata megtortént-e? megfelelt
8. Elsésegély
Ertékelés
1. A munkaltato biztositja-e az elsdsegély nyujtasi lehetoséget? megfelelt
2. Elsdsegélynyujtasra kiképzett személyt jelolt ki? megfelelt
3. Intézkedett-e annak érdekében a munkaltatd, hogy a balesetet szenvedett, vagy
hirtelen rosszul lett munkavallalokat orvosi kezelésre barmikor el lehessen szalli- megfelelt
tani?
4. Az els6segélynyujto felszerelés megfelelo? megfelelt
5. Az els6segélynyujto hely megfelelden tablaval jelolt? megfelelt
6. A biztonsagi és egészségvédelmi jelzések jelenléte (munkaltatoi tajékoztatas)
,, megfelelt
megfeleld?
7. Késziilt-e mentési terv a rendellenes koriilmények kialakulasa esetére az adott van
munkahelyre vonatkoz6an?
9. Kaozlekedési utak, munkahelyek kialakitasa
értékelés
1. A munkahelyek kialakitasa megfelel-e a munka sajatossagainak? megfelelt
2. A munkahelyekhez vezetd utakat, jarmtiforgalom szamara megnyitott kozlekedé-
si utak ugy vannak kialakitva, hogy megfelel6 teherbirastiak elegendd szélességii- | nem vonatkozik
ek, lyukaktol, godroktol mentesek?
3. A munkahelyek és a kozlekedési utak szeméttdl, tormeléktol, és anyagmaradék- .
. nem vonatkozik
tol mentesek?
4. Munkahelyek és kdzlekedési utak a lehullo targyaktol védettek? nem vonatkozik
5. Ar}yagot’a mur}kahelyf’:n csak olyan.mennylsegben tarolnak-e, hogy a munkat és nem vonatkozik
a biztonsagos kozlekedést nem zavarja?
6. Menekiilési utvonal kijelolése megtortént? megfelelt
7. Dohanyzoé hely kijelolése megtortént? megfelelt
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IRODAI MUNKAHELY FELMERESE

A gazddlkodo szervezet neve:

Gyomaendrédi Kozés Onkormanyzati Hivatal

A gazddlkodo szervezet cime:

5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

Vizsgdlat idopontja:

2013. marcius 14.

A vizsgdlatot végezte:

Jozaf Csaba

Adatokat kozolte:

Lévai Eva személyiigyi eléadé
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értékelés
ll(élv.égzléfs:i?ség klimatikus viszonyai (zaj, vilagitas) szempontjabdl alkalmas a mun- megfelelt
1.2. Az iréasztalok, székek elhelyezésével nem akadalyozzak egymas munkavégzését
¢s a kozlekedést. megfelelt
1.3. Az asztal magassaga, ha allithato rogzitése biztos. megfelelt
1.4. Az asztal méretei megfeleldek (160 X80 X72; 120X 80X70 cm) megfelelt
1.5. Az asztalfeliilet elegendd méretli a munkafeladat ellatashoz. megfelelt
1.6. Ha az asztal mélysége nem haladja meg a 80 cm-t, akkor azon kisméretii képer-
ny0 keriilt elhelyezésre. megfelelt
1.7. Az asztal feliilete elegendé méretii a munkafeladat ellatasahoz. megfelelt
t108 Az asztallap mélysége olyan, hogy a képerny6 a szemtdl 50-60 cm-re felallitha- megfelelt
1.9. A munkaasztal feliilete matt. megfelelt
1.10. Kabeltorés nélkiil futnak le a kabelek a munkaasztalrol a csatlakozasi ponthoz. megfelelt
1.11. A munkaszék megfelel-e a biztonsagi eléirasoknak. megfelelt
1.12. A munkaszék hattdmlaja allithato. megfelelt
1.13. A munkaszék elgordiilés ellen biztositott. megfelelt
1.14. Valtoztathatd a munkaszék iilofelilletének magassaga. megfelelt
1.15. A munkaszék alatamasztasa (1abai) jol rogzitettek. megfelelt
1.16. A fﬁtéitesthez ¢s ablakhoz valoé kdzvetlen hozzaférés lehetséges és legalabb 50 megfelelt
cm széles.
1.17. Elegend6 hely all rendelkezésre az irodabutorok el6tt. megfelelt
1.18. Mindeniitt botlasmentes a padozat. megfelelt
1.19. A lampak, vilagitotestek nem okoznak kaprazast megfelelt
1.20. A szinhémérséklet meleg-fehér vagy semleges fehér. megfelelt
1.21. Sziikség esetén az arnyékolas megoldott. megfelelt
1.22. Biztonsagosak a villamos berendezések. megfelelt
1.23. Elegendo tlizolto késziilék talalhato, jol lathatd helyen, elérhetden vannak elhe-
lyezve, idoszakonként feliilvizsgaljak azokat, tudjak kezelni a munkavallalok a megfelelt
késziilékeket.
1.24. Kialakitottak a menekiilo utat, jelolték, ismerik azokat a munkavallalok megfelelt
1.25. A folyoson a padozat csuszas-botlasmentes, konnyen takarithato megfelelt
1.26. A folyosoé legalabb 100 lux-szal megvilagitott. megfelelt
VEGYI ANYAGOK FELMERESE
A gazdalkodo szervezet neve: Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
A gazddlkodo szervezet cime: 5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.
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Vizsgadlat idopontja: 2013. marcius 14.
A vizsgdlatot végezte: Jozaf Csaba
Adatokat kozolte: Lévai Eva személyiigyi eléadé
Exponadlt munkavdllalok létszama: 1f6
1. Kémiai biztonsag
Ertékelés
1. pAall;asznalt veszélyes anyagok/készitmények rendelkeznek-e biztonsagi adatlap- megfelelt
2. A Biztonsagi adatlapok adattartalma, hatalya megfelel-¢ a kovetelményeknek? megfelelt
3. A tevékenység be van-e jelentve az ANTSZ felé? megfelelt
4. A dolgozok ismerik-e a vegyi anyagokkal kapcsolatos veszélyeket, azok elharita-
.  1ix megfelelt
sanak modjat?
5. Keletkezik-e a munkahelyen vegyi anyag? nem vonatkozik
6. Eldfordulhat-e rakkeltd expozicio? nem vonatkozik
7. Adddhat-e a munkahelyi tevékenységbol allergizald vagy toxikus hatas? nem vonatkozik
8. ék{l;ornyezetre artalmas vegyi anyagok csomagolasat kiilon és szelektiven gyiij- megfelelt
9. Késziilt-e a vegyi anyagokra kiilon kockazatbecslés? megfelelt
10. Ha a veszély masként nem harithato el, hasznalnak-e megfelelé egyéni véddesz-
megfelelt

kozt?
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Adminisztrativ munkakor

KOCKAZATOK ERTEKELESE

Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A gazdalkodo6 szervezet neve, cime:

A tevékenység neve: Adminisztrativ munkakor
Datum: 2013. marcius 14.
Kérddiv K-érték Kockazati szint
Jele Cime Koo K Koy Ertékelés
4 | Atechnoligidban alkalmazott gépek, | 4 | oo | 9904 | Trividlis kockzat
berendezések értékelése
B A munkakdérnyezet értékelése 30 7,2 | 24,0% | Elviselheto kockazat
C Az emberi tényezo értékelése 30 56 |18,7% Trivialis kockazat
D A vegyi any ago,kb,ol ef‘edo kockdzatok 30 0,0 0,0% Trivialis kockazat
értékelése
E Keépernyd elo.t n mu'nk,aveér 2és kockdza- 20 2.1 10,5% Trivialis kockazat
tainak értékelése
OSSZESEN: 150 | 14,9 | 9,9% Trivialis kockazat

A kockazatértékelés soran a(z) Adminisztrativ munkakér munkafolyamataban, 6sszességében, trivialis
kockazati szintet allapitottunk meg.

Javaslat a Kkockazat csokkentésre:

GEPEK, BERENDEZESEK
HIANYOSSAG JAVASLAT

MUNKAKORNYEZET
HIANYOSSAG JAVASLAT

EMBERI TENYEZO
HIANYOSSAG JAVASLAT

VESZELYES ANYAGOK, VESZELYES KESZITMENYEK
HIANYOSSAG JAVASLAT

KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGEZES
HIANYOSSAG JAVASLAT
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»A” kérdoiv

A tevékenységben alkalmazott gépek, berendezések értékelése

A gazdalkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Adminisztrativ munkakor

Datum:

2013. marcius 14.

A technologiaban alkalmazott gépek

Kockazati
dtlag

R, E hetdisé; e

Témakorok rtelmeshetdség Kockazati érték
Igen | Nem

A; — Potencialis egészségkarosodasok a munkaeszkoz hasznalatakor, értékelés

Gyakorisag

Sulyossag

Tartamhatds

A, — A veszély gyakorisaga, tartama

Gyakorisag

Expozicio mertéke

Meghibasodds valosziniisége

Automata gépek

Beavatkozds a mun-
kaciklusba

Félautomata gépek

Manualis gépek

A; — Balesetek bekovetkezési valosziniisége

Berendezésbdl eredden

Praktikussag

Védofelszerelés mi-
att

Megbizhatosag

Alkalmazas

A4 — A karok megelézésének, minimalizalasanak lehetésége

Uzembe helyezési ~

Erintésvédelmi ~

Id6szakos bizt. fv.

Dokumentaciok

Kezelési utasitas

Karbantartasi ~

Munkavédelmi ~

Tlzvédelmi ~

Figyelmeztetés (a normal tizemtdl eltérd)

Automata lekapcsolas

Vészledallito

Ujraindulds elleni védelem

A GEPEK, BERENDEZESEK VEGSO ERTEKELESE

KA=A1+A2+A3+A4

KA = 0,0
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»B” kérdoiv
A munkakornyezet értékelése

A gazdalkodo szervezet

neve, cime:

Gyomaendrédi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrid, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Adminisztrativ munkakor

Datum:

2013. marcius 14.

A technologiaban alkalmazott gépek:

Témakirik Ertelmezhetdseg | p, rizati ek | Kockdzati
Igen | Nem dtlag
B — A munkahely kialakitasa
Szintkiilonbségek Padozat’ X 3
Munkatér X 2 23
Mozgdastér X 2 i
Csuszasveszély X 2
B2 — A munka kornyezete
Természetes megvilagitas X 1
Mesterséges megvi- | Kdzponti X 2
lagitas Helyi X 2
. Altalanos X 1
Zaj : m
Impulzus jellegii X
Ultrahang X
Infrahang X
Rezgés X
Sugérzis Ionizald ~ X
Nem ionizalo ~ X
Légh6émérséklet X 2
Péaratartalom X 1
Klima Huzathatas X 2 14
G6z0k a levegdben X ’
Gazok a levegbben X
Porok a levegdben X
Villamos biztonsag- Vﬂ L §Zal?ényo§ség fv. X I
technika Erintésvédelmi fv. X 1
Villamvédelmi fv. X 1
Magasban vég. m. X
Mélyben vég. m. X
Fokozott baleseti Melegben vs’:g. m. X
veszély Hidegben vég. m. X
Villamos {izemi m. X
Vizben végzett m. X
Ejszakai munka X

B3 — Egyéb terhelések
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A kezelo elemek elrendezése X
A fizikai terhelés mértéke X
Exponalt munkavallalok szama X
5 kp —20 kp X 3
Kézi anyagmozgatas | >20 kp — 50 kp X
3,5
> 50 kp X
Kényszer ~ X
Ulés X 5
Testhelyzet Kllas " >
Jarés X 4
A MUNKAKORNYEZET VEGSO ERTEKELESE
KB=B1+B2+B3 KB=7,2
»C” kérdoiv
Az emberi tényezo értékelése
A oazdalkodd szervezet neve. cime: Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
& s came 5500 Gyomaendréd, Selyem 1t 124.
A tevékenység neve: Adminisztrativ munkakor
Datum: 2013. marcius 14.
Témakirik Ertelmezhetdség Kockdzati érték KOfkazatl
Igen | Nem dtlag
C, — Képzettség
Szakképzettség X 1
Tapasztalat X 1
Munkavédelmi X 1 1,0
Egyeb oktatasok Tlzvédelmi X 1
Els6segély X 1
C, — Képességek az adott feladat elvégzéséhez
Fizikai képessegek X 1
Pszichikai képességek X 2
Alapstatusz megléte X 1 1,3
Alkalmassag Orvosi vizsgalatok
i , X 1
rendjének megléte
C; — Munkaszervezés
Kezelési utasitas X 33
Dokumentacio isme- Tevekenys?gl —~ =
rete és alkalmazasa Karbantartasi ~ X
Munkavédelmi ~ X
Tlzvédelmi ~ X
Munkarend X 1
, Egy gép kezelése X
Kezelt k
czet gepe Tobb gép kezelése X
Ergonomiai tényezok X 3
Jarvanyiigyi érdekbol valo kiemeltség X
Fertozésveszely (biologiai) X
Pszichoszocialis tényezok X 6
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Egyéni védbeszkoz altali terhelés

AZ EMBERI TENYEZO VEGSO ERTEKELESE

KC=C1+C2+C3

KC = 5,6

»D” kérdoiv
A vegyi anyagokbol eredd kockazatok értékelése

A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Adminisztrativ munkakor

Datum

2013. marcius 14.

Témakorok

ErtelmezhetGség

Kockazati

Igen | Nem

erték

Kockazati
dtlag

D, — Veszélyforrasok, artalmak

Robbano

Oxidalo

Gyulékony

Sugarzo

Mérgezo

Maro

Ingerlo

Artalmas

Szenzibilizdcio

Fertozo

Rakkelto

Mutagén

Terratogeén

Utodkarosito

Egyeb: Kornyezeti veszély

D, — Dokumentacio

. L. Megléte
Biztonsagi adatlapok Alkalmazasa
Tevékenysegi, kezelési utasi- | Megléte
tds Alkalmazasa

D; — Karos hatasok elleni védelem

Kollektiv védbeszkozok Megléte :
Alkalmazasa
r e rqm e e Megléte
Egyéni védbeszkozok Aelnoie

A VEGYI ANYAGOKBOL EREDO KOCKAZATOK VEGSO ERTEKELESE

KD=D1+D2+D3

KD = 0,0
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»E” kérdoiv
A képernyo elotti munkavégzés kockazatainak értékelése

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

A gazdadlkodo szervezet neve, cime: 5500 Gyomaendréd, Selyem 1t 124,

A tevékenység neve: Adminisztrativ munkakor
Datum: 2013. marcius 14.
Témakirik Ertelmezhetdseg | p, rizati ek | KOCkdzati
Igen | Nem dtlag
E; — A gép és kornyezetének kapcsolata
Természetes megvilagitas X 1
Mesterséges megvi- | Kdzponti X 1
lagitas Helyi X 2
Zavaro tiikrozédés X 1
- 1,1
Zaj X 1
, Altalanos hom. X 1
Klima i x
Sugarzo ho X
Monitorsugdrzas X 1
E, — Ergonémia
Jelek, jelzések X 1
Képernvé Kép stabilitasa X 1
perny Beallithatosag X 1
Pozicionalhatdsag X 1
Jelek, jelzések X 1
. ” Csuklotamasz X 1
B
illentyizet Beallithatosag X 1
Pozicionalhatdsag X 1 1,0
Munkaasztal, mun- Mu’nk’afeh’ﬂe’t X !
kaszok Bealh.thatosag X 1
Pozicionalhatdsag X 1
ErthetGség X 1
Kezelhetoség X 1
Szoftver Beallithatosag X 1
Ellenérizhetéség X 1

A KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZES KOCKAZATAINAK VEGSO ERTEKELESE

Ke=E; +E; Kg=2,1
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Informatikus

KOCKAZATOK ERTEKELESE

Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A gazdalkodo6 szervezet neve, cime:

A tevékenység neve: Informatikus
Datum: 2013. marcius 14.

Kérddiv K-érték Kockazati szint
Jele Cime Koo K Koy Ertékelés

A A technologidaban alkalmazott gépek,

o < erre .
berendezések értékelése 40 6,6 |16,5% Trivialis kockazat

B A munkakdérnyezet értékelése 30 7,2 | 24,0% | Elviselheto kockazat

C Az emberi tényezo értékelése 30 56 |18,7% Trivialis kockazat

D A'vegyi anyag o,kb,ol ef'edo kockdzatok 30 0,0 0,0% Trivialis kockazat
értékelése

E Képernyd elotti munkavégzés kockdza- 20 2.1 10.5% Trividlis kockézat

tainak értékelése

OSSZESEN: 150 21,5 | 14,3% Trivialis kockazat

A kockazatértékelés soran a(z) Informatikus munkafolyamataban, Osszességében, trivialis kockazati
szintet allapitottunk meg.

Javaslat a Kkockazat csokkentésre:

GEPEK, BERENDEZESEK
HIANYOSSAG JAVASLAT

MUNKAKORNYEZET
HIANYOSSAG JAVASLAT

EMBERI TENYEZO
HIANYOSSAG JAVASLAT

VESZELYES ANYAGOK, VESZELYES KESZITMENYEK
HIANYOSSAG JAVASLAT

KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGEZES
HIANYOSSAG JAVASLAT
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»A” kérdoiv
A technologiaban alkalmazott gépek, berendezések értékelése

A oazdalkodd szervezet neve. cime: Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
& e 5500 Gyomaendréd, Selyem 1it 124.
A tevékenység neve: Informatikus
Datum: 2013. marcius 14.
A technologiaban alkalmazott gépek Informatikai berendezések
Témakirik Ertelmezhetiség Kockdzati érték KOfkazatl
Igen | Nem dtlag
A; — Potencialis egészségkarosodasok a munkaeszkoz hasznalatakor, értékelés
Gyakorisag X
Sulyossag X
Tartamhatas X
A, — A veszély gyakorisaga, tartama
L Gyakorisag X
E
Xpozicio mértéke Tdbtartam "
Meghibasodas valosziniisége X 3
; 3,0
, Automata gépek X
Beavatkozas a mun- . ;
. Félautomata gépek X
kaciklusba ——
Manualis gépek X
A; — Balesetek bekovetkezési valosziniisége
Berendezésbdl eredien X 2
Védofelszerelés mi- Prakt1¥<ussa’g - X 2,0
ait Megbizhatosag X
Alkalmazas X
A4 — A karok megelézésének, minimalizalasanak lehetésége
Uzembe helyezési ~ X 2
Erintésvédelmi ~ X 4
Id6szakos bizt. fv. X 1
Dokumentaciok Kezelési utasitas X 1
Karbantartasi ~ X 1
Munkavédelmi ~ X 1 1,6
Tlzvédelmi ~ X 1
Figyelmeztetés (a normal tizemtdl eltérd) X
Automata lekapcsolas X
Vészleallito X
Ujraindulas elleni védelem X
A GEPEK, BERENDEZESEK VEGSO ERTEKELESE
KA=A1+A2+A3+A4 KA=6,6

»B” kérdoiv
A munkakornyezet értékelése
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A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Informatikus

Datum:

2013. marcius 14.

A technologiaban alkalmazott gépek:

Témakirik Ertelmezhetioség Kockdzati érték KOfkdzati
Igen | Nem dtlag
B; — A munkahely kialakitasa
o ere g, Padozat X 3
Szintkiilonbségek Munkatér " 5 23
Mozgastér X 2 i
Csuszasveszély X 2
B2 — A munka kornyezete
Természetes megvilagitas X 1
Mesterséges megvi- | Kdzponti X 2
lagitas Helyi X 2
Zaj Altaldnos X 1
Impulzus jellegii X
Ultrahang X
Infrahang X
Rezgés X
Sugdrzds Ionizald ~ X
Nem ionizalo ~ X
Léghomeérséklet X 2
Péaratartalom X 1
Klima Huzathatas X 2 14
G06z0k a levegdében X ’
Gazok a levegbben X
Porok a levegdben X
Villamos biztonsag- Vﬂ L §Zal?ényo§ség fv. = I
technika Erintésvédelmi fv. X 1
Villamvédelmi fv. X 1
Magasban vég. m. X
M¢élyben vég. m. X
Fokozott baleseti Melegben v’ég. m. X
veszély Hidegben vég. m. X
Villamos {izemi m. X
Vizben végzett m. X
Ejszakai munka X
B3 — Egyéb terhelések
A kezeld elemek elrendezése X 35
A fizikai terhelés mértéke X
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Exponalt munkavallalok szama X

5 kp —20 kp X 3
Kézi anyagmozgatas | >20 kp — 50 kp X

> 50 kp X

Kényszer ~ X

Ulés X 5
Testhelyzet Kllas " >

Jaras X 4
A MUNKAKORNYEZET VEGSO ERTEKELESE

KB=B1+B2+B3 KB=7,2

»C” kérdoiv
Az emberi tényezo értékelése

A gazdalkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve: Informatikus
Datum: 2013. marcius 14.
Témakirik Ertelmezhetiség Kockdzati érték KOfkazatl
Igen | Nem dtlag
C, — Képzettség
Szakképzettség X 1
Tapasztalat X 1
Munkavédelmi X 1 1,0
Egyeb oktatasok Tlzvédelmi X 1
Els6segély X 1
C, — Képességek az adott feladat elvégzéséhez
Fizikai képessegek X 1
Pszichikai képességek X 2
Alapstatusz megléte X 1 1,3
Alkalmassag Orvosi vizsgalatok X 1
rendjének megléte
C; — Munkaszervezés
Kezelési utasitas X
Dokumentacio isme- Tevekenys?g - =
rete és alkalmazasa Karbantartdsi ~ X
Munkavédelmi ~ X
Tlzvédelmi ~ X
Munkarend X 1
, Egy gép kezelése X 33
Kezelt k
czet gepe Tobb gép kezelése X
Ergonomiai tényezok X 3
Jarvanyiigyi érdekbol valo kiemeltség X
Fertozésveszely (biologiai) X
Pszichoszocialis tényezok X 6
Egyeéni vedoeszkoz altali terhelés X
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AZ EMBERI TENYEZO VEGSO ERTEKELESE

KC=C1+C2+C3

KC = 5,6

»D” kérdoiv
A vegyi anyagokbol eredd kockazatok értékelése

A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Informatikus

Datum

2013. marcius 14.

Témakorok

Ertelmezhetéség

Kockazati

Igen | Nem

erték

Kockazati
dtlag

D, — Veszélyforrasok, artalmak

Robbano

Oxidalo

Gyulékony

Sugarzo

Mérgezo

Maro

Ingerlo

Artalmas

Szenzibilizdcio

Fertozo

Rakkelto

Mutagén

Terratogén

Utodkarosito

Egyeb: Kornyezeti veszély

D, — Dokumentacio

. L. Megléte
Biztonsagi adatlapok Alkalmazésa
Tevékenysegi, kezelési utasi- | Megléte
tds Alkalmazasa

D; — Karos hatasok elleni védelem

Kollektiv védbeszkozok Megléte :
Alkalmazasa
r e rqm e e Megléte
Egyéni védbeszkozok AT

A VEGYI ANYAGOKBOL EREDO KOCKAZATOK VEGSO ERTEKELESE

KD=D1+D2+D3

KD = 0,0
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»E” kérdoiv
A képernyo elotti munkavégzés kockazatainak értékelése

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

A gazdadlkodo szervezet neve, cime: 5500 Gyomaendréd, Selyem 1t 124,

A tevékenység neve: Informatikus
Datum: 2013. marcius 14.
Témakirik Ertelmezhetdseg | p, rizati ek | KOCkdzati
Igen | Nem dtlag
E; — A gép és kornyezetének kapcsolata
Természetes megvilagitas X 1
Mesterséges megvi- | Kdzponti X 1
lagitas Helyi X 2
Zavaro tiikrozédés X 1
- 1,1
Zaj X 1
, Altalanos hom. X 1
Klima i x
Sugarzo ho X
Monitorsugdrzas X 1
E, — Ergonémia
Jelek, jelzések X 1
Képernvé Kép stabilitasa X 1
perny Beallithatosag X 1
Pozicionalhatdsag X 1
Jelek, jelzések X 1
. ” Csuklotamasz X 1
B
illentyizet Beallithatosag X 1
Pozicionalhatosag X 1 1,0
Munkaasztal, mun- Mu’nk’afeh’ﬂe’t X !
kaszok Bealh.thatosag X 1
Pozicionalhatdsag X 1
ErthetGség X 1
Kezelhetoség X 1
Szoftver Beallithatosag X 1
Ellenérizhetéség X 1

A KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZES KOCKAZATAINAK VEGSO ERTEKELESE

Ke=E; +E; Kg=2,1
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Fiit6-karbantarté-gépkocsivezeto

KOCKAZATOK ERTEKELESE

Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal

A gazdalkodo6 szervezet neve, cime: 5500 Gyomaendréd, Selvem it 124.

A tevékenység neve: Fiité-karbantarto-gépkocsivezetd
Datum: 2013. marcius 14.

Kérdoiv K-érték Kockazati szint
Jele Cime Koo K Koy Ertékelés

y A technologidaban alkalmazott gépek,

o . « .
berendezések értékelése 40 9,7 |243% Elviselheto kockazat

B A munkakdrnyezet értékelése 30 7,6 | 253% | Elviselheto kockazat

C Az emberi tényezo értékelése 30 4,0 |133% Trivialis kockazat

D A'vegyi anyag o,kb,ol ef'edo kockdzatok 30 50 |16,7% Trivialis kockazat
értékelése

E Képernyd elotti munkavégzés kockdza- 20 0,0 0,0% Trividlis kockézat

tainak értékelése

OSSZESEN: 150 26,3 | 17,5% Trivialis kockazat

A kockazatértékelés soran a(z) Fiité-karbantarté-gépkocsivezeté munkafolyamataban, Gsszességében,
trivialis kockazati szintet allapitottunk meg.

Javaslat a Kkockazat csokkentésre:

GEPEK, BERENDEZESEK
HIANYOSSAG JAVASLAT

MUNKAKORNYEZET
HIANYOSSAG JAVASLAT

EMBERI TENYEZO
HIANYOSSAG JAVASLAT

VESZELYES ANYAGOK, VESZELYES KESZITMENYEK
HIANYOSSAG JAVASLAT

KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGEZES
HIANYOSSAG JAVASLAT
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»A” kérdoiv
A technologiaban alkalmazott gépek, berendezések értékelése

A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Fiito-karbantarto-gépkocsivezetd

Datum: 2013. marcius 14.

A technologiaban alkalmazott gépek

Elektromos kéziszerszamok
Gazkazan
Benzin motoros flinyird
Benzin motoros fliikasza

Témakirik Lrielmezhetoseg |y, yizati éreek | KOCkdzati
Igen | Nem dtlag
A, — Potencialis egészségkarosodasok a munkaeszkoz hasznalatakor, értékelés
Gyakorisag X
Sulyossag X
Tartamhatas X
A, — A veszély gyakorisaga, tartama
Expozicio mertéke G}:akorlsag X
Id6tartam X
Meghibasodas valosziniisége X 4
, 4,0
, Automata gépek X
Beavatkozas a mun- ; -
. Félautomata gépek X
kaciklusba ——
Manualis gépek X
A; — Balesetek bekovetkezési valésziniisége
Berendezésbdl eredéen X 3
Véddfelszerelés mi- Prakn%(ussa’g - - 3,0
ait Megbizhatosag X
Alkalmazas X
A4 — A karok megeldzésének, minimalizalasanak lehetésége
Uzembe helyezési ~ X 2
Erintésvédelmi ~ X 2
Id6szakos bizt. fv. X 2
Dokumentaciok Kezelési utasitas X 2
Karbantartasi ~ X 2
Munkavédelmi ~ X 1 2,7
Tlzvédelmi ~ X 1
Figyelmeztetés (a normal tizemtdl eltérd) X 4
Automata lekapcsolas X 4
Vészleallito X 4
Ujraindulas elleni védelem X 6
A GEPEK, BERENDEZESEK VEGSO ERTEKELESE
KA=A1+A2+A3+A4 KA=9,7
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»B” kérdoiv
A munkakornyezet értékelése

A gazdalkodo szervezet

neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Fiito-karbantarto-gépkocsivezetd

Datum:

2013. marcius 14.

A technologiaban alkalmazott gépek:

Elektromos kéziszerszamok
Gazkazan

Benzin motoros flinyird
Benzin motoros filtkasza

Témakirik Ertelmezhetiség Kockdzati érték KOfkdzati
Igen | Nem dtlag
B; — A munkahely kialakitasa
o ere g, Padozat X 2
Szintkiilonbségek Munkatér ” 3 »
Mozgastér X 2 ’
Csuszasveszély X 4
B2 — A munka kornyezete
Természetes megvilagitas X 2
Mesterséges megvi- | Kdzponti X 2
lagitas Helyi X 2
Zaj Altaldnos X 2
Impulzus jellegii X 4
Ultrahang X
Infrahang X
Rezgés X
Sugdrzds Ionizald ~ X
Nem ionizalo ~ X
Léghdmérséklet X 3
Péaratartalom X 1
Klima Huzathatas X 3 2.0
G6z0k a levegében X ’
Gazok a levegbben X
Porok a levegdben X
Villamos biztonsag- Vﬂ L §Zal?ényo§ség fv. = I
technika Erintésvédelmi fv. X 1
Villamvédelmi fv. X 1
Magasban vég. m. X
M¢élyben vég. m. X
Fokozott baleseti Melegben vég. m. X
veszély Hidegben vég. m. X
Villamos {izemi m. X
Vizben végzett m. X
Ejszakai munka X
B3 — Egyéb terhelések
A kezelo elemek elrendezése X 2.8
A fizikai terhelés mértéke X 2
Exponalt munkavallalok szama X
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5 kp —20 kp X 2
Kézi anyagmozgatas | >20 kp — 50 kp X 2
> 50 kp X
Kényszer ~ X 3
Ulés X
Testhelyzet Allas " 7]
Jaras X 4
A MUNKAKORNYEZET VEGSO ERTEKELESE
KB=B1+B2+B3 KB=7,6

»C” kérdoiv
Az emberi tényezo értékelése

A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve: Fiito-karbantarto-gépkocsivezetd
Datum: 2013. marcius 14.
Témakirik Ertelmezhetiség Kockdzati érték KOfkazatl
Igen | Nem dtlag
C, — Képzettség
Szakképzettség X 1
Tapasztalat X 1
Munkavédelmi X 1 1,0
Egyeb oktatasok Tlzvédelmi X 1
Els6segély X 1
C, — Képességek az adott feladat elvégzéséhez
Fizikai képessegek X 1
Pszichikai képességek X 1
Alapstatusz megléte X 1 1,0
Alkalmassag Orvosi vizsgalatok
. , X 1
rendjének megléte
C; — Munkaszervezés
Kezelési utasitas X 2
L Tevékenységi ~ X 2
Dokumentdacio isme- =
rete és alkalmazasa Karbantartdsi ~ X 2
Munkavédelmi ~ X 1
Tlzvédelmi ~ X 1
Munkarend X 1
, Egy gép kezelése X 2,0
K
ezelt gépek Tobb gép kezelése X
Ergonomiai tényezok X 2
Jarvanyiigyi érdekbol valo kiemeltség X
Fertozésveszely (biologiai) X
Pszichoszocialis tényezok X 4
Egyeéni vedoeszkoz altali terhelés X 3

AZ EMBERI TENYEZO VEGSO ERTEKELESE
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KC=C1+C2+C3

KC = 4,0

»D” kérdoiv
A vegyi anyagokbol eredd kockazatok értékelése

A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Fiito-karbantarto-gépkocsivezetd

Datum

2013. marcius 14.

Témakorok

ErtelmezhetGség

Kockazati

Igen | Nem

érték

Kockazati
dtlag

D, — Veszélyforrasok, artalmak

Robbano

Oxidalo

Gyulékony

Sugarzo

Mérgezo

Maro

Ingerlo

SRRl

Artalmas

Szenzibilizdcio

Fertozo

Rakkelto

Mutagén

Terratogén

Utodkarosito

PO P[P |

Egyeb: Kornyezeti veszély

2,0

D, — Dokumentacio

Megléte

Biztonsagi adatlap0k Alkalmazasa

Tevékenysegi, kezelési utasi- | Megléte
tds Alkalmazasa

SRRl

—t | [ [ =

1,0

D; — Karos hatasok elleni védelem

Megléte

Kollektiv védoeszkozok Alkalmazasa

Megléte

Egyeni vedoeszkozok Alkalmazasa

2,0

A VEGYI ANYAGOKBOL EREDO KOCKAZATOK VEGSO ERTEKELESE

KD=D1+D2+D3

KD = 5,0
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»E” kérdoiv
A képernyo elotti munkavégzés kockazatainak értékelése

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

A gazdadlkodo szervezet neve, cime: 5500 Gyomaendréd, Selyem 1t 124,

A tevékenység neve: Fiito-karbantarto-gépkocsivezetd
Datum: 2013. marcius 14.
e E hetésé .. | Kockizati
Témakorok rtelmezhetdség Kockazati érték ¢ azatt
Igen | Nem dtlag

E, — A gép és kornyezetének kapcsolata

Természetes megvilagitas

Mesterséges megvi- | Kdzponti

lagitas Helyi

Zavaro tiikrozédés

Zaj

Klima Alta}énf)s 1”16m.
Sugarzo ho

Monitorsugdrzas

E, — Ergonémia

Jelek, jelzések
Kép stabilitasa
Beallithatosag
Pozicionalhatosag

Képernyo

Jelek, jelzések
Csuklotamasz
Beallithatosag
Pozicionalhatosag

Billentyiizet

Munkafeliilet

Beallithatosag
Pozicionalhatosag

Munkaasztal, mun-
kaszék

Erthetéség
Kezelhetoség
Beallithatosag
Ellendrizhet6ség

Szoftver

A KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZES KOCKAZATAINAK VEGSO ERTEKELESE

KE:E1+E2 KEZO,O
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Portaszolgalat

KOCKAZATOK ERTEKELESE

A gazdalkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Portaszolgalat

Datum: 2013. marcius 14.
Kerdoiv K-érték Kockazati szint

Jele Cime Kax K Ko, Ertékelés

4 | Atechnologiaban alkalmazoti gépek, | 5 | o4 | 000, | Trividlis kockazat
berendezések értékelése
B A munkakornyezet értékelése 30 92 30,7% Elviselhetd kockazat
C Az emberi tényezo értékelése 30 5,0 16,7% Trivialis kockazat
p | Aveviany agg?}f‘f;;i fe’; eedo kockdzatok 5, 00 | 0,0% Trivialis kockazat
g | Kepermyoelou munkavegzs kockiza-1 59 | 00 | 0.0% | Trividlis kockézat
OSSZESEN: 150 142 | 9,5% Trivialis kockazat

A kockazatértékelés soran a(z) Portaszolgalat munkafolyamataban, Osszességében, trivialis kockazati

szintet allapitottunk meg.

Javaslat a kockazat csOkkentésre:

GEPEK, BERENDEZESEK

HIANYOSSAG JAVASLAT
MUNKAKORNYEZET
HIANYOSSAG JAVASLAT
EMBERI TENYEZO
HIANYOSSAG JAVASLAT

VESZELYES ANYAGOK, VESZELYES KESZITMENYEK
JAVASLAT

HIANYOSSAG

KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGEZES
JAVASLAT

HIANYOSSAG
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»A” kérdoiv
A technologiaban alkalmazott gépek, berendezések értékelése

A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve: Portaszolgdlat

Datum: 2013. marcius 14.

A technologiaban alkalmazott gépek

Kockazati
dtlag

, . ) hetdsé; Ty

Témakorok Ertelmezhetdség Kockazati érték
Igen | Nem

A; — Potencialis egészségkarosodasok a munkaeszkoz hasznalatakor, értékelés

Gyakorisag

Sulyossag

Tartamhatds

A, — A veszély gyakorisaga, tartama

L Gyakorisag
E téki P
xXpozicio mértéke Tdbtartam
Meghibasodds valosziniisége
, A épek
Beavatkozas a mun- }ltomata gepe’
. Félautomata gépek
kaciklusba —
Manualis gépek

A; — Balesetek bekovetkezési valosziniisége

Berendezésbdl eredden

Védofelszerelés mi- Praktlkussa’g -
att Megbizhatosag
Alkalmazas

A4 — A karok megelézésének, minimalizalasanak lehetésége

Uzembe helyezési ~

Erintésvédelmi ~

Id6szakos bizt. fv.

Dokumentaciok Kezelési utasitas

Karbantartasi ~

Munkavédelmi ~

Tlzvédelmi ~

Figyelmeztetés (a normal tizemtdl eltérd)

Automata lekapcsolas

Vészledallito

Ujraindulds elleni védelem

A GEPEK, BERENDEZESEK VEGSO ERTEKELESE

KA=A1+A2+A3+A4

KA = 0,0

»B” kérdoiv
A munkakornyezet értékelése
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A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Portaszolgadlat

Datum:

2013. marcius 14.

A technologiaban alkalmazott gépek:

Témakorik Ertelmezhetiség Kockdzati érték KOfkdzati
Igen | Nem dtlag
B; — A munkahely kialakitasa
Szintkiilonbségek Padozat’ X 2
Munkatér X 2 23
Mozgdastér X 2 i
Csuszasveszély X 3
B2 — A munka kornyezete
Természetes megvilagitas X 2
Mesterséges megvi- | Kdzponti X 2
lagitas Helyi X 2
Zaj Altalanos X 1
Impulzus jellegii X
Ultrahang X
Infrahang X
Rezgés X
Sugdrzds Ionizald ~ X
Nem ionizalo ~ X
Léghomeérséklet X 3
Péaratartalom X 2
Klima Huzathatas X 4 L9
G06z0k a levegében X ’
Gazok a levegbben X
Porok a levegdben X
Villamos biztonsag- Vﬂ L §Zal?ényo§ség fv. X I
technika Erintésvédelmi fv. X 1
Villamvédelmi fv. X 1
Magasban vég. m. X
Meélyben vég. m. X
Fokozott baleseti Melegben v’ég. m. X
veszély Hidegben vég. m. X
Villamos {izemi m. X
Vizben végzett m. X
Ejszakai munka X
B3 — Egyéb terhelések
A kezeld elemek elrendezése X 5,0
A fizikai terhelés mértéke X
Exponalt munkavallalok szama X
Kézi anyagmozgatds | 5kp—20kp X
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>20 kp — 50 kp X

> 50 kp X

Kényszer ~ X

Ulés X 5
Testhelyzet Kils "

Jaras X
A MUNKAKORNYEZET VEGSO ERTEKELESE

KB=B1+B2+B3 KB=9,2

»C” kérdoiv
Az emberi tényezo értékelése

A gazdalkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve: Portaszolgdlat
Datum: 2013. marcius 14.
Témakirik Ertelmezhetdség Kockdzati érték KOfkazatl
Igen | Nem dtlag
C, — Képzettség
Szakképzettség X 1
Tapasztalat X 1
Munkavédelmi X 1 1,0
Egyeb oktatasok Tlzvédelmi X 1
Els6segély X 1
C, — Képességek az adott feladat elvégzéséhez
Fizikai képessegek X 1
Pszichikai képességek X 1
Alapstatusz megléte X 1 1,0
Alkalmassag Orvosi vizsgalatok X 1
rendjének megléte
C; — Munkaszervezés
Kezelési utasitas X
Dokumentacio isme- Tevekenyse’:gl —~ =
rete és alkalmazasa Karbantartdsi ~ X
Munkavédelmi ~ X
Tlzvédelmi ~ X
Munkarend X 2
, Egy gép kezelése X 3,0
Kezelt k
czet gepe Tobb gép kezelése X
Ergonomiai tényezok X 2
Jarvanyiigyi érdekbol valo kiemeltség X
Fertozésveszely (biologiai) X
Pszichoszocialis tényezok X 5
Egyéni véedoeszkoz altali terhelés X

AZ EMBERI TENYEZO VEGSO ERTEKELESE
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KC=C1+C2+C3

KC = 5,0

»D” kérdoiv
A vegyi anyagokbol eredd kockazatok értékelése

A gazdadlkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

A tevékenység neve:

Portaszolgadlat

Datum

2013. marcius 14.

Témakorok

Ertelmezhetéség

Kockazati

Igen | Nem

érték

Kockazati
dtlag

D, — Veszélyforrasok, artalmak

Robbano

Oxidalo

Gyulékony

Sugarzo

Mérgezo

Maro

Ingerlo

Artalmas

Szenzibilizdcio

Fertozo

Rakkelto

Mutagén

Terratogén

Utodkarosito

Egyeb: Kornyezeti veszély

D, — Dokumentacio

. L. Megléte
Biztonsagi adatlapok Alkalmazasa
Tevékenysegi, kezelési utasi- | Megléte
tds Alkalmazasa

D; — Karos hatasok elleni védelem

Kollektiv védbeszkozok Megléte :
Alkalmazasa
roe s qm v e Megléte
Egyéni védbeszkozok AT

A VEGYI ANYAGOKBOL EREDO KOCKAZATOK VEGSO ERTEKELESE

KD=D1+D2+D3

KD = 0,0
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»E” kérdoiv
A képernyo elotti munkavégzés kockazatainak értékelése

A gazddlkods szervezet neve, cime: Gyomaendrédi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
’ 5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124.

A tevékenység neve: Portaszolgdlat

Datum: 2013. marcius 14.
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Témakorok

Ertelmezhetfség

Igen | Nem

Kockazati

Kockazati érték ,
dtlag

E, — A gép és kornyezetének kapcsolata

Természetes megvilagitas

Mesterséges megvi-
lagitas

Kozponti

Helyi

Zavaro titkrozodés

Zaj

Klima

Altalanos hém.

Sugarzo ho

Monitorsugadrzas

E, — Ergonémia

Képernyo

Jelek, jelzések

Kép stabilitasa

Beallithatosag

Pozicionalhatosag

Billentyiizet

Jelek, jelzések

Csuklotamasz

Beallithatosag

Pozicionalhatosag

Munkaasztal, mun-
kaszék

Munkafeliilet

Beallithatosag

Pozicionalhatosag

Szoftver

Erthetéség

Kezelhetdség

Beallithatosag

Ellendrizhet6ség

A KEPERNYO ELOTTI MUNKAVEGZES KOCKAZATAINAK VEGSO ERTEKELESE

Kg=E; +E,

KE = 0,0
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KOCKAZATOK OSSZESITETT ERTEKELESE
2013. MARCIUS 14.

Tevékenység A B C D E K Kockadzat
Ssz. Megnevezés Kimax | Ki | Kgmax | Kp | Komax | Kc | Komax | Kp | Kemax | Ke | Knax K Ko, Kockazati szint
1. Adminisztrativ munkakor 20 0,0 30 7,2 30 5,6 30 0,0 40 2,1 150 | 14,9 9,9% Trivialis kockazat
2. Informatikus 20 6,6 30 7,2 30 5,6 30 0,0 40 2,1 150 | 21,5 | 14,3% Trivialis kockazat
3. | Fito-karbantarts- 20 | 97| 30 | 76| 30 | 40| 30 | 50| 40 | 00| 150 | 263 | 17,5% | Trividlis kockdzat
gépkocsivezeto
4. Portaszolgdlat 20 0,0 30 9,2 30 5,0 30 0,0 40 0,0 | 150 | 14,2 9,5% Trivialis kockazat

Gyomaendrédi Kozos Onkor-
manyzati Hivatal

5500 Gyomaendrod., Selyem at

Ko =12,8% Trivialis kockazat

124.

Megjegyzés:
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KOCKAZATOK ERTEKELESENEK MAGYARAZATA

(SEGEDLET)

1,2

3.4

Az értékelés pontszamai és magyardzatuk

Ezek a pontszamok akkor adandok, amikor gyakorlatilag minden rendben van, illetve csak egé-
szen kicsi (elhanyagolhato) a hianyossdag. A kockdzati szint trividlis

Az itt jelzett kockadzatokat zdros hataridén beliil meg kell sziintetni. Ha e mérsékelt kockdzat rend-

5,6

7,8

9,10

kiviil karos kovetkezményekkel parosul, elképzelheto ujabb értékelés elvégzése a kockdzatok csok-
kentése utdin.

A kockazat lényeges, ezért a munkdt csak akkor lehet elinditani, ha az intézkedések megtorténtek a
jobbitdasra vonatkozoan.
Ezek a pontszamok dltalaban nem haszndlatosak (csak nagyon kirivo és azonnali gép, tevékenység
ledllitasat, igénylo esetekben).

» A’ kérdoiv

A technolégiaban alkalmazott gépek, berendezések értékelése

Témakorok

Magyarazatok

A, — Potencialis egészségkarosodasok

a munkaeszko6z hasznalatakor, értékelés

o [1-2] ERAliobbszor elofordulJER I siir in eléfordu

Gyakorisag (7-8]
Silyossig % [1-2] EPAIKS mer ek dlnagy mértékii
Tartamhatis %1[-72_]8 : E™YJhosszi ideig tarto Y]

A, — A veszély gyakorisaga, tartama

Expozicio mérteé-
ke

ritkan eléfordulof iy [3-6]

Gyakorisag (7-8]
Idétartam [1-4] [3-6] [7-8]

Meghibdsodas valosziniisége

[1-2] KEA]siiriin el6fordulhaBRY|

veszélyes mérté ki

Beavatkozis a
munkaciklusba

Automata gépek | [0 ST [1-2] ETAEATRET [1-4] 100 [5-6]
ggl';‘l‘:"mata kozvetlen leallitisyRBIvészleallitas|R@MInincs kR

Manualis gépek

kikapcsolas sajat kapcsolovajji B

Aj; — Balesetek bekovetkezési valészintisége

Berendezésbol eredoen

TS [1-2] [3-4] [5-6]
bekovetezése valoszinijig]

Véddfelszerelés
miatt

Praktikussag

A védofelszerelés akkor felel meg a kovetelményeknek, ha kielégiti

Megbizhatosag

az ide vonatkozo eldirasokat, valamint munkavallalora szabott

Alkalmazas

hasznljs kIR [3-6] [7-10]

A4 — A kiarok megelozésének, minimalizalasanak lehetosége

Dokumentaciok

Uzembe helye-
Zés~

[1-2] [3-4] S A A [5-8]
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Erintésvédelmi

~

[1-2] [REYEnincs egyaltalanjkgy!

Idoszakos bizt.
fv.

[1-2] [3-4] [5-8]

Kezelési utasitas

[1-2] [RE:3legyaltalin nincs

[5-8]

Karbantartasi ~

B legyaltalin nincsjERy

Munkavédelmi

~

[1-2] [3-4] [5-8]

Tizvédelmi ~

[1-2] [3-4] [5-8]

Figyelmeztetés (a normal iizemtol
eltéro)

[5-6]

Automata lekapcsolds

Ujraindulis elleni védelem

Vészleallito

Ezeket a (altalaban) technikai berendezéseket olyan helyeken kell
alkalmazni, ahol az lizemelés biztonsaga megkoveteli. (pl. iroda
nem mindig igényli)

[1-2] [3-4] [5-8]

» B’ keérdoiv

A munkakérnyezet értékelése

Témakorok

Magyardzatok

B; — A munkahely kialakitasa

[1-2] [3-4] [5-6] mw
[7-8]

[1-2] [3-4] [5-6]

[7-8]

[1-2] [3-4] [5-6]

[7-8]

Gyakorisdag
R , Padozat
Szintkiilonbségek
Munkatér
Mozgdsteér
Csuszdsveszély

[1-2] [3-4] [5-6]
[7-8]

B, — A munka kornyezete

Természetes megvilagitds

[1-2] 3-4] EXdlnincs, de ke[l

[7-8]

Mesterséges megvi- | Kozponti

[1-2] [3-4] [5-6]

[7-8]

[3-4] [5-6]

[3-4] [5-6]

eszélyes mérté kil gy

[1-2] [3-4] [5-6]

[7-8]

lagitas Helyi
) Altaldnos
Zaj
Ultrahang
Infrahang
Rezgés
. Ionizalo ~
Sugdrzds
Nem ionizalé ~
Klima Léghémérséklet
Paratartalom
Huzathatas
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Go6zok a levego-
ben

Gazok a levego-
ben

Porok a levegdben

Vill. szabv. fv

Villamos biztonsdg- "¢ i1 cesvédelmi fv. 11-21 B3-4] 15-61 {08 17-
technika 8]

Villamvédelmi fv.

Magasban vég. m.

Mélyben vég. m.

Melegben vég. m.
Fokc)'lzott baleseti Hidegben vég. m. [3-4] EX3veszélyes mértekalf gy
veszely Villamos iizemi

m.

Vizben végzett m.

Ejszakai munka
B; — Egyéb terhelések
A kezelé elemek elrendezése [1-2] [3-4] [5-6] [7-8]

A fizikai terhelés mértéke

Exponalt munkavallalok szama

Kézi anyagmozga-
tas

5kp-20kp
>20 kp — 50 kp
>50 kp

Testhelyzet

Kényszer ~

Itt olyan szempontokat kell figyelembe venni, melyek a konk-
rét munkavallalokra vonatkoznak (pl. fiatalkortiak, terhes nok,
ndk), valamint a terhek emelésének stilyhatarait €s azok hata-
sat a dolgozokra.

[5-6] \EEXANERUEEEN] [7-8]

[3-4]
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Az emberi tényezd értékelése

» C” kérdoiv

Témakorok Magyardzatok
C, — Képzettség
Szakképzettség
[1-2] [3-4] [5-6] (LT [7-8]

Tapasztalat

Munkavédelmi
Egyéb oktatisok | Tiizvédelmi [1-2] [3-4] [5-6] [EXR [7-8]

Elsosegély
C, — Képességek az adott feladat elvégzéséhez
Fizikai képességek [1-2] [3-4] [5-6]
Pszichikai képességek kifogasolhatofigy

Alapstatusz meg-

l1éte
Alkalmassig Orvosi vizsgila- [1-2] [ [7-8]

tok rendjének

megléte
C; — Munkaszervezés

Kezelési utasitas

Tevékenységi ~
Dokumentdcio isme- . [1-2] [3-4] [5-6]
rete és alkalmazdsa Karbantartasi ~ I [7-8]

Munkavédelmi ~

Tiizvédelmi ~
Munkarend [1-2] [3-4]

E ép kezelése - -
Kezelt gépek %y ECP [1-2] [3-4]

Tobb gép kezelése [5-6]
Ergonomiai tényezok
Jarvanyiigyi érdekbol valo kiemeltség

[1-2] [3-4]

Fertozésveszély (biologiai)

Pszichoszocidlis tényezok

Egyéni véddeszkoz altali terhelés

[5-6] [7-8]
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A vegyi anyagokbdl eredd kockazatok értékelése

»D?” kérdoiv

Témakorok

Magyarazatok

D, — Veszélyforrasok, artalmak

Robbano

Oxiddlo
Gyulékony
Sugdrzo
Mérgezé szabalyos, felbontatlan csomagolasjiEa|
Maro [3-4]
Ingerlo
Szenzibilizdcié [5-6]
Fertozd osségok miatt avég
Rakkeltd [7-8]
Mutagén
Terratogén
Utodkarosito
Egyéb: Kornyezeti veszély
D, — Dokumentacio
Megléte W [1-2] [3-4] [5-6] [7-8]
Biztonsdgi adatlapok i [1-2] [3-4] .
Alkalmazisa [5-6] [7-
8]
Tevékenységi, keze- Meglcte m [1-2] [3-4] [5-6] [7-8]
Iési utasitis Alkalmazasa [3-4] [5-6]
Megléte [3-4] [5-6]
Kollektiv véddeszkai-
2k i [1-2] [3-4]
Alkalmazasa [BEInincs elfogadhaté védelme]igi2]
Megléte T [1-2] [3-4] [5-6] [ |
[7-8]
Egyéni véddeszkizik [1-2] [34]
Alkalmazasa [5-6]
nincs elfogadhato védelme} gy
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»E” kérdoiv

A képernyd elotti munkavégzés kockdzatainak értékelése

Témakorok Magyardzatok
E; — A gép és kornyezetének kapcsolata
Természetes megvildgitis [1-2] [3-4] [5-6]
Mesterséges megvi- | Kozponti (1-2] (3-4] (5-6]
lagitas Helyi
Zavaré titkrézédés [3-4] [5-6]
Zai [3-4] [5-6]
4 eszélyes mértékull gy
Altalanos hém. [1-2] [3-4]
Klima — [5-6]
Sugarzé hé -
Monitorsugdrzds [1-2] [3-4] [5-6]
E; — Ergonémia
Jelek, jelzések
Kép stabilitasa
Képernyé P [1-2] [3-4] [5-6]
Beallithatosag
Pozicionalhatdsag
Jelek, jelzések
Csuklotamasz
Billentyiizet [1-2] [3-4] [5-6]
Beallithatosag
Pozicionalhatdsag
Munkafeliilet
Munkaasztal, mun- g i tosig [1-2] [3-4] [5-6]
kaszék
Pozicionalhatésag
Erthetdség
Kezelhetosé 1-2 34
Szoftver - - g 5.6 [1-2] [3-4]
Beallithatosag [5-6]
Ellendérizhetéség
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ERTEKELESI SZEMPONTOK

»A” kérdoiv — A gépek, berendezések értékelése

Témakorok Adhato pontszam Végso értekelés
A; - A potencidlis egészségkarosodasok
TRRY 0-10
értékelése
A, - A vesz€ly gyakorisaga tartama 0-10 Ka=ArtAs+ Ay + Ay
A; - Balesetek bekovetkezési valdszinlisége 0-10 (K amax = 40)
A4 - A karok megeldzésének, minimalizala-
. " 0-10
sanak lehet6sége
»B” kérdéiv — A munkakornyezet értékelése
Témakorok Adhato pontszam Végso értekelés
B - A munkahe}y kialakitasa 0-10 Ks=B, + B, + B;
B, - A munka kdrnyezete 0-10 (Kimax = 30)
B; - Egyéb terhelések 0-10 pmax
»C” kérdoiv — Az emberi tényez6 értékelése
Téemakorok Adhato pontszam Végso értekelés
C - Kepzetisecg 0-10 Kc=C, +Cy+C;s
C, - Fizikai, pszichikai tényezdk 0-10 (Kemar = 30)
C; - Munkaszervezés 0-10 max

»D” kérdoiv — A vegyi anyagokbdl eredé kockazatok értékelése

Témakorok Adhato pontszam Végso értekelés
D, - Veszelyfor’ra§f)k, artalmak 0-10 Kp =D, + Dy + Ds
D, - Dokumentacid 0-10 (K, ~30)
D5 - Karos hatasok elleni védelem 0-10 Dmax

»E” kérdoiv — A képernyo elotti munkavégzés kockazatainak értékelése

Témakorok Adhato pontszam Végso értekelés
E; - A gép és kornyezetének kapcsolata 0-10 Kg=E|+E,
E, - Ergonémia 0-10 (Kgmax = 20)

A kockazat mértékének (, K% ”) kiszamitdasa:

Ka

KAmax ~Emax

K%=
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A kiilonboz6 kockazati szintekhez tartozo ,,K” szazalékok

Kockazati szintek » K7 szazalékok
Kis (trivialis) kockazat 0,0 —20,0%
Elviselheto kockazat 20,1 -. 40,0%
Mérsékelt kockazat 40,0 - 60,0%
Lényeges kockazat 60,1 —80,0%

Elfogadhatatlan kockazat 80,1 -100,0%

Megjegyzés: Az ,elviselhetd” kockazat itt azt jelenti, hogy a kockazatot a gyakorlatilag ésszeriien
elérhet legalacsonyabb szintre csdkkentették.

Kockazati szintek definidldsa

Kockazat szintje Definidlas
Kis (trivialis) Nincs sziikség ujabb intézkedésre, sem feljegyzésekre.
Elviselheto Nincs sziikség ujabb intézkedésre. Megfontolhatd gazdasagosabb megoldas

bevezetése vagy olyan javitas, amely nem jar tobbletkdltséggel. Figyelemmel
kisérés sziikséges annak biztositasara, hogy az ellendrzések folytatodjanak.

Mérsékelt Igyekezni kell csokkenteni a kockazatot, de a megeldzés koltségeit gondosan
kell mérlegelni és korlatozni. A kockazatcsokkentd intézkedéseket zaros hatar-
id6n beliil meg kell tenni.

Ha a mérsékelt kockazat rendkiviil artalmas kovetkezményekkel parosult,
ujabb értékelés valhat sziikségessé, hogy az intézkedések javitasanak sziiksé-
gességét az artalom bekovetkezésének valoszinliségére vonatkozo pontosabb
szamitasokra alapozhassak.

Lényeges A munka csak akkor induljon, ha a kockazatot csokkentették. Ehhez jelentds
er6forrasokra lehet sziikség. Ha a munka mar megindult, siirgés intézkedésre
van sziikség.

Elfogadhatatlan A munka ne induljon, illetve ne folytatodjon, amig a kockazatot nem

csokkentették. Ha a kockazat nagy raforditasokkal sem csokkentheto, a
munkat tiltani kell.

Megjegyzés: Az ,elviselhetd” kockazat itt azt jelenti, hogy a kockazatot a gyakorlatilag ésszerlien
elérhet legalacsonyabb szintre csdkkentették.
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Foglalkozas-egészségiigyi felmérés

Gyomaendrédi Kozés Onkormdnyzati  Hivatal, 5500

A gazdalkodo szervezet neve, cime: Gyomaendréd, Selyem it 124,

Datum: 2013. marcius 14.

1. Tevékenység paraméterei

Munkahelyen foglalkoztatott dolgozok szaima Gsszesen: 48
Fizikai munkakor: / /6

Szellemi munkakor: 47 16

Munkaidé: 8 ora.

Miiszakszam: /

Kézmosasi lehetdség: hideg-meleg vizes
Oltozési lehet6ség: biztositva
Fiités modja a teriileten: kozponti radiatoros
Mesterséges megvilagitas: megfelelé
Megyvilagitasra vonatkozé mérés: nem sziikséges
Mesterséges szelloztetés: van
Természetes szelloztetés: van

2. Munkavégzés, munkakornyezet

Kényszertesthelyzetben végzett munka eléfordul-e: nem
Egyoldalu ismétlodo mozgast igénylé munka eléfordul-e: igen
Pszicholdgiai igénybevétel elofordul-e: igen
Fokozott informacioterheléssel jaro feladat, ismétlés van-e? igen
Kényszertesthelyzetben torténé munkavégzés napi idétartama: nincs

A foglalkozassal jard tevékenységek ellatasara szolgalé munkakornyezet jellemzése: szdraz mun-
kakérnyezet.
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3. Munkaklima
Foglakozassal jar6 munkaklima: normal hémérsékletii

Klimaméréssel rendelkeznek-e? nem
Effektiv homérséklet: C.
Korrigalt effektiv hdmérséklet:  °C.
Mérés idopontjaban a kiilso 1éghémérséklet: C.
Klimaterhelés napi idotartama: nincs
4. Vegyi expozicio
Foglalkozassal dsszefiiggésben vegyi expozicio eléfordulhat
Veszélyes anyag/tevékenység bejelentés megtortént igen

Vegyi anyagok raktarozasanak médja:

zart, futott raktar, eredeti cso-
magolas, polcon

Vegyi anyagok telephelyen beliili szallitasanak modja:

kézi anyagmozgatas

Légtérmérés eredményével rendelkeznek:

nem

Expozicioban t6ltott munkaido:

nincs

Expozicioban foglalkoztatottak létszama:
Kozvetve: 1 /6,

5. Biologiai kockazat

A vizsgalt teriileten nincs bioldgiai kockazat, mert nem fordulnak elé kockazati tényezok.

6. Por expozicio

Foglalkozassal dsszefiiggésben van-e por expozicio lehetosége: nincs

Mért eredménnyel rendelkeznek: nem

Expozicioban t6ltott munkaidé: nincs
7. Zaj expozicio

Foglalkozassal osszefiiggésben van-e zaj expozicio lehetosége: nincs

Mért eredménnyel rendelkeznek: nem

Expozicioban t6ltott munkaido: nincs
8. Vibrdcid, rezgés

Foglalkozassal osszefiiggésben van-e vibracio, rezgés lehetosége: nincs

Mért eredménnyel rendelkeznek: nem
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Expozicioban t6ltott munkaido: nincs
9. Sugdrzds

Sugarzas okozta artalom van e? nincs

Mért eredménnyel rendelkeznek-e? nem

Expozicioban t6ltott munkaido: nincs
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Ertékeld lap

A oazdilkodd szervezet neve. cime: Gyomaendrédi  Kozos — Onkormdnyzati  Hivatal, 5500
g4z servez ’ ’ Gyomaendrdd, Selyem it 124.
Datum: 2013. marcius 14.
Egészségkaro- Silyos, Hallos
sité esemény | Figyelmez- Konnyli | nem életve- | kimenetelii | Tomeges
teto ese- Jelentékte- | munkabal- szélyes munkabal- halalos
mény (pl len sériilé- | eset (8 na- | munkabal- | eset, foglal- | mérgezés,
E . ., fokozott sek pon tul eset, foglal- kozasi halalos
’xpom"cnos expozicio) gyogyuld) | kozasi meg- | megbetege- baleset
tenyezo betegedés dés
Munkavégzés,
munkakoérnye- 3 2 1 1 1 1
zet
Munkaklima 2 2 1 1 1 1
Vegyi expozicio 2 1 1 1 1 1
Por expozici6 1 1 1 1 1 1
Zaj expozicio 1 1 1 1 1 1
Vibracio, rezgés 1 1 1 1 1 1
Sugarzas 1 1 1 1 1 1
Jelmagyardzat:
Lehetetlen 1
Nem valoszini, de lehetséges 2
Lehetséges 3
Elkeriilhetetlen (id6nként) 4
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Egyéb szabalyozasok
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Orvosi alkalmassagi vizsgalatok belsé szabalyozasa

A tobbszor modositott 33/1998 (VI.24.) NM rendelet értelmében, valamint a foglalkozas-
egészségligyi szolgalat orvosaval egyetértésben, az alabbi belso szabalyzatot adom ki, melynek a be-

tartasa mindenkire nézve kotelezo.

Foglalkozas-egészségiigyi orvos neve:

Dr Hunya Sarolta

Foglalkozas-egészségiigyi orvos cime:

5661 Ujkigyés, Gyulai utca 30/2.

A vizsgalatok elvégzéséért felelos:

Lévai Eva személyiigyi eléadé

Eloézetes munkakori alkalmassagi vizsgalatok

részt venni.

A munkavallaléknak az alabb felsorolt esetekben kell elézetes munkakori alkalmassagi vizsgalaton

o Az adott munkaltatonal a munkavégzés megkezdése elott

o A mar foglalkoztatott munkavallalé a munkakor (munkahely) megvaltoztatasa elott

Idészakos munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat

Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal a szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott
munkavallalonak a kdvetkezo idészakonként kell orvosi vizsgalaton részt venni.

Képernyo6 elotti munkavégzés: 2 évenkeént
18. életév betoltése elott: évenként

40 éves korig: 3 évenkeént

40 és 50 életév kozott: 2 évenkeént
50 év felett: évenként

Megjegyzés:

A foglakozas-egészségligyi orvos ettdl eltérd ciklusokat is megallapithat. Amennyiben a munkaltato
vagy a munkavallaldé nem ért egyet az 1. fokon eljard orvos véleményével, kérhetik a II. foku alkal-
massagi vizsgalat elvégzését, az els6 fokl szakmai vélemény atvételétol szamitott 15 napon beliil.

Soron kiviili munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalat

o Az ,Egészségiigyi Nyilatkozat’-on nyilatkozat tételre kotelezett munkavallalo az ott felsorolt
tiineteket észleli magan, vagy a vele kdz0s haztartasban €16kon (jelen szabalyozas melléklete)

o A munkavallalé munkavégzése — nem egészségiigyi ok miatt — 6 honapot meghaladdan sziinetel.

o 30 napos keresOképtelenséget kovetéen

e Ha munkavallalo egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezik be, amely miatt nem tudja
biztonsagosan ellatni a tevékenységét.

A soron kiviili orvosi alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezheti:
e Foglalkozas-egészségiigyi orvos, haziorvos, kezel6orvos, ANTSZ, munkaltatd, munkavallalo

A munkaltaté feladata

o A munkavallalonak at kell adni a ,, Beutalds munkakori alkalmassdgi orvosi vizsgdlatra” cimi
nyomtatvanyt. /14. sz. melléklet 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet/

o A munkavallalénak at kell adni az ,,Egészségiigyi nyilatkozat és vizsgalatok adatok” cimii kony-
vet.

e Nyilvantartast vezetni.

o Az elséfoka orvosi véleményt megdrizni.

Gyomaendréd, 2013. marcius 14.

Dr. Csorba Csaba, jegyzo
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Egyéni védéeszkoz szabalyzat

A gazdalkodo szervezet neve, cime:

Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal

5500 Gyomaendrod, Selyem ut 124.

Datum:

2013. marcius 14.

EK megfeleldségi nyilatkozat:

EK tipusvizsgdlat:

Véddeszkiz védelmi fokozata:
Véddeszkiz védelmi képessége:

Véddeszkiz védelmi osztilya:

Véddeszkiz védelmi szintje:

Jogszabalyi hattér

a gyarto irasbeli nyilatkozata, hogy a védéeszkdz a mintanak és a 18/2008.
(XIL. 3.) SZMM rendeletnek eldirasainak megfelel.

egy adott véddeszkdz tipusat jellemz6 minta megvizsgalasa alapjan annak
megallapitasa, hogy megfelelossége tekintetében a véddeszkoz védelmi
szintje kielégiti-e a jogszabalyi kdvetelményeket, nem jelent-e kockazatot
a hasznaldo munkavallald egészségére, és mas személyek vagy a haziallat-
ok szamara.

adott tipusu kockazati tényez6 viszonylataban megvaldsitott védelem mér-
téke a védelmi osztalyon beliili vagy attol fliiggetlen besorolas szerint.
annak a kockazati tényezonek a tipusa, amely ellen a védéeszkdz védelmet
nyujt.

adott tipusu kockazati tényezonek jogszabalyban, illetve honositott har-
monizalt szabvanyban vagy tagallami nemzeti szabvanyban meghatarozott
mértékével szemben a véddeszkdzzel megvaldsithatd védelem.

a védelmi képesség, a védelmi osztaly és védelmi fokozat egyiittes figye-
lembevétele.
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A veszély tipusainak attekintd tablazata az egyéni védoeszkoz hasznalatahoz

Fizikai eredetii veszélyek

A fej részei Felso végtagok | Also végtagok Egyéb testrészek, bor

Az
Veszélyek . . Karok o | Lab- 1 egeész
Kopo- Fiil Szem Lee- Arc Ege§ “ 1 Kéz (ré- Lal? szar | Torzs | Has Pa.r’enterahs test
nya utak fej . fej L. jaratok
szei) (részei)

Mechanikai veszélyek:

- leesés magasbol;

- lités, vagas, becsapodas,
z0uz0das;

- szaras, vagas, horzsolas

- rezges;

- elcsuszas, elesés.

Homérséklet okozta ve-
szélyek:

- lang;

- kontakt és sugarzé ho;
- hideg

Elektromossag okozta
veszélyek

Sugarveszély:
- nem ionizalo
- 1onizalo

Zajartalom

Vegyi eredetii veszélyek

Légszennyezddés:
- por, rost;

- fiist;

- 807;

Folyadékok:
- meriilés;
- frocesenés, kilovellés;

Gazok, g6zok

Biologiai eredetii veszélyek

2-4 csoportba sorolt bak-
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tériumok

2-4 csoportba sorolt viru-
sok

2-4 csoportba sorolt gom-
bak

Egyéb biologiai koroki
tényezok
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Munkaltato neve:

Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Munkaltato cime:

5500 Gyomaendrdd, Selyem ut 124,

EGYENI VEDOESZKOZOK KIADASA

Munkavallal6 neve:

Munkakaor/foglalkozas:

Ssz. | Védoéeszkoz megnevezése

Szabvany
szama,
Eu jel

Jellege

Uj Csere

Atvétel
ideje

Dolgozo alairasa

10.
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Munkakor/foglalkozas:

| Képernyd elotti munkavégzés

. ) ) Védelmi Vizsgalati . .
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése kategéria szalzvziny Védelmi képesség jelzése Egyéb
szama
Fejvédelem
Szem- és arcvédelem Véddészemiiveg @ Szemeszetl szgrkorvos
javaslata alapjan

Légzésvédelem
Hallasvédelem

Védoruha (testvédelem)

Kézvédo eszkoz

Labvédo eszkoz

Egy¢éb biztonsagi eszkoz
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| Munkakor/foglalkozas: | Karbantartdas
Védelmi Vizsgalati
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése Kates6ria szabvany Védelmi képesség jelzése Egyéb
g szama
Fejvédelem
Védoszemiiveg 2 MSZ EN 166 @
Szem- és arcvédelem
1x MSZ EN U '
Arcvédo 2 1731 @ ’ %
Légzésvédelem
Hallasvédelem Fiiltok 2 MSZ EN 352 @ SNR: 24 dB
Védoruha (testvédelem)
o ) o . MSZ EN 420 '
Kézvédo eszkoz Védokesztyl 2 MSZ EN 388 % 4223
Vedseipo 2 MSZISO | fes] s i) P3
Libvéds eszkoz 208462008 |
Véddcsizma 2 MSZ EN 374 ’ @’ @
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JELMAGYARAZATOK
Egyéni védoeszk6zok védelmi képességére utald piktogramok

a

Mechanikai védelem

«

G

Vagas elleni védelem

Szé€l elleni védelem

Sw

Jol lathatosagot biztosito termék

Hohatasok elleni védelem

[+]

pr——

Higiénés eszkoz

Vegyihatasok elleni védelem

Vagas biztos ruhazat

Hideg elleni védelem

Lezuhanas elleni védelem

GOKE|@

Mikroorganizmusok elleni védelem

Ho4allo talpu labbeli

Sugarzas elleni védelem

Olajallo talpu labbeli

Villamos fesziiltség elleni védelem

Zuhan¢ targyak elleni védelmet nyujto labbeli

Antisztatikus termék

Talpatszaras elleni 1abbeli

Csuszas elleni védelmem

Labfej védelme

A szem védelme

Elcsuszas elleni védelmet nytjto 1abbeli

S

Zajhatasok elleni védelem

Energia elnyel6 sarok

Légzésvédelem

Homérsékleti tartomanyok jelzése

Ivhegesztésnél keletkezé sugarzas elleni véde-

lem

Atazas elleni védelem jelzése %-ban

Eso6 elleni védelem

Felhasznalasi id6 jelzése

G@@@@@@%@ 3 [ | @ (]

Eso6 elleni védelem

B L @OEATTaEE

Informacidk jelzése
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Szempontok az egyéni védoeszkoz juttatasaval kapcsolatosan

1.A munkaltatd a munkavallaldo részére kizarélag csak érvényes mindsité bizonyitvannyal, illetve a
vonatkozo rendelet szerinti gyartoi mindségi bizonyitvannyal ellatott egyéni véddeszkozt adhat.

2.2004. majus 1-jét6l EK megfeleloségi nyilatkozat, illetve EK tipustanusitvany sziikséges a 18/2008.
(XIL 3.) SZMM rendeletnek megfelelden.

3.A rendeltetésszerii hasznalhatésag alapfeltétele, hogy a munkaltatd rendelkezzen az egyéni véddeszkoz
ugynevezett tajékoztatojaval, és annak tartalmat a munkavallaldo tudomasara hozza. A tajékoztatd az
egyéni védoeszkoz tartozéka, amely a tarolasara, kezelésére, karbantartasara, tisztitisara, idészakos
vizsgalatara vonatkozé tudnivalokat tartalmazza.

4. A védoeszkoz legyen alkalmas a felmért veszély elleni védelemre.

5.A védbeszkdz nyljtson védelmet a munkakdrnyezeti kockazatokkal szemben ugy, hogy onmaga ne
idézzen el tovabbi veszélyt.

6.Lehetdleg ne okozzon nagyobb megterhelést a munkavallalonak, azaz feleljen meg a munkavégzés
kovetelményeinek, az ergonomiai kovetelményeknek és a munkavallaldo egészségi allapotanak és a
sziikséges igazitas elvégzése utan illeszkedjen a viseldjére.

7.A védOeszkoz beszerzése a munkaltato feladata.

8.Mindig legyen egy minimalis tartalék, hogy meghibasodas, elhasznalodas esetén a cserét végre lehessen
hajtani.

9.A véddeszkdz karbantartasat a viseldje (munkavallald) koteles elvégezni.
10. Amennyiben olyan véddeszkoz keriil kiadasra, amely az elhasznalodas utan veszélyes hulladéknak

szamit, a munkaltato koteles gondoskodni a selejtezésrol, a tarolasrol, és a megsemmisitésrol.

Gyomaendréd, 2013. marcius 14.

Dr. Csorba Csaba
jegyzo
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Véddeszkiz nyilvintartds

Munkavallal6 neve:

Beosztasa:

Véddeszkiz

AZ EGYENI VEDOESZKOZ HASZNALATA KOTELEZO!

o A hasznalatra kiadott véddeszkoz a munkaltatd tulajdona.

o Védelmi képességének csdokkenésekor cserére kertil.

o Az egészséges munkakoriilmények biztositasa érdekében baleseti kockazatot jelentd tevé-
kenység kizarolag megfelelo védelmi képességii védoeszkozben végezhetd, ezért a kiadott vé-
déeszkoz hasznalatat meg kell kovetelni.

e A munkavallal6 a kiadott egyéni védofelszerelést koteles az id6 el6tti elhasznalodastdl megodvni.

e Szandékos rongalas esetén a munkavallalo kartéritésre kotelezhetd.

o Az egyéni véddeszkozok, védofelszerelések lehetdség szerinti tisztitasa, karbantartdsa a munka-
vallalo feladata.

o Az egyéni védbeszkdzt a munkahelyrél hazavinni nem lehet

Alulirott aldairasommal elismerem, hogy a tiloldalon megnevezett véddeszkozt, a fentiekben leirt
feltételekkel dtvettem és azért anyagi felelosséggel tartozom.

A mai napon az egyéni védoeszkoz hasznalatabol oktatasban részesiiltem, annak hasznalati
modjat és a hasznalati kotelességét megismertem.

| S LR

munkaltato alairasa atvevo alairasa

275



Intézkedési terv
(hianyossag megsziintetésére)

1. |Egyéni védbeszkdzok biztositasa, dokumentumok iktatasa

Felelos: Dr. Csorba Csaba jegyz6

Hatarido: | folyamatos

A hianyossag megsziintetve:

DaAtUM: oo

Alairas
2. | Els6segélynyujtas feltételeinek attekintése
Felelos: Dr. Csorba Csaba jegyz6
Hataridé: | 2013. marcius 31.
A hianyossag megsziintetve:
DAtuUmM: .o
Alairas
3.
Felelos:
Hatarido:
A hianyossag megsziintetve:
DAtuUmM: .o
Alairas
4.
Felelos:
Hatarido:
A hianyossag megsziintetve:
DAtuUM: .o
Alairas

Gyomaendrdéd, 2013. marcius 14.

Dr. Csorba Csaba
jegyzo
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Javaslat munkabiztonsagi- egészségvédelmi- és tiizvédelmi piktogramok elhelyezésére

Veszély szimb6lumok:

&= C
)
L N7
o <2
Irritalo! Artalmas Mard Rendkiviil Kémyezeti
gyulékony! veszély!

A takarito-, tisztitdszer csomagolé anyagan a jeldlés hianya illetve a cimke sériilés esetén kell elhe-
lyezni.

Utasitast adoé piktogramok:

A Dohanyzasra Védéruha Védslabbeli Véd(’ikésztyﬁ
Dohanyzasra . , . .
Kijellt hely! kij elglt he- hasznalata hasznalata hasznalata

) lyiség kotelez6! kotelez6! kotelez6!

. Magasban
Zaj ellen . vag
qx . qx N . Zaj ellen végzett mun-
Védbszemiiveg védo eszkoz Fejvédo qx R C 11
. ) N . - veédo eszkoz kanal teljes
hasznalata ¢€s szemiiveg sisak viselé- R
i . L " N viselése testhevederzet
kotelezo viselése se kotelezo! . " .
" ,, kotelezo! viselése kote-
kotelezo .
lezd!

Figyelmeztet6 piktogramok

P>
>

Csuszas Botlas ve- Aramiités
veszélye! szély! veszélye

Tilto piktogramok:

®
R

Idegeknek Dohényzés Munka koz-
belépni ti- ¢s nyilt lang ben gytirt,
los! hasznalata ora, nyaklanc




tilos!

viselése ti-
los!
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Tiizvédelmi és egyéb piktogramok:

Ia 1
> |

,,D” tlzve- B thzve-

, g . L. Tuzjelzésre .
szélyességi szélyességi Elsosegély
1 o alkalmas
osztaly osztalya hely
. . telefon
helyiség helyiség
o AL
GAZ- o n -
FOELZARO 4 AR puiche 4 FOKAPCSOLO |Vllag1taskapcsolo!|
[ J ENGEDELYEZETT!

VIGYAZZ! VIGYAZZ! TOZVEDELMI
230V 400 V FOKAPCSOLO

Az alabbi piktogramot (utanvilagité tabla formaban) kell hasznalni a tiizolté késziilékek ké-
szenléti helyének a jelolésére!

( N\

&

A piktogramot a tiizolté késziilék folé 2.0-2.5 m magassagban kell elhelyezni.

A 28/2011. (IX.06.) BM rendelet a tiizolté késziiléket 1.35 m —
talpmagassag — akadalymentes elhelyezési magassagban kell
rogziteni.
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10. melléklet a Hivatali SzMSz-hez

A munkahelyi dohanyzas szabalyairol

,»A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szaba-
lyair6l” szolo 1999. évi XLIL tv. végrehajtasa érdekében a munkahelyi dohanyzas szabalyairdl a
kovetkezok szerint rendelkezem:

Dohényzésra kijeldlt helyek: Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivatal Gyomaendrdd, Selyem
ut 124. sz. alatti, a hunyai €s a csardaszallasi kirendeltség épiiletében tilos dohanyozni. Tilos doha-
nyozni tovabba a hivatali elhelyezést szolgalo épiiletek utcai bejaratatol szamitott 5 m-es tavolsa-
gon beliil. Nyilt téri dohanyz6 hely a Gyomaendréd Selyem ut 124. sz. alatt az udvari bejarattol
szamitott 5 m-es tavolsagon kiviil keriilt kijeldlésre.

A dohanyzok kotelesek a dohanyzas ideje alatt a tiizvédelmi rendszabalyokat betartani, fokozottan
ligyelni a tisztasagra, a nemdohanyzok egészséggel kapcsolatos jogait betartani.

A dohanyzasi szabalyzat végrehajtasanak belsé ellendrzésével a belsd szervezeti egység vezetoi,
valamint a tlizvédelmi feleldst jel61om ki.

Ezen szabalyzat a kihirdetés napjan Iép hatalyba.
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11. melléklet a Hivatali SzMSz-hez

Szerzodések nyilvantartasa

Az Onkorményzatok és a Kézos Hivatal szerz8déseinek nyilvantartasara az aldbbiak szerint torté-
nik:

A Gyomaendrdd Véros Onkormanyzatanak miikddésével kapcsolatos szerzédések nyilvantartasat
2007. oktober 26-t6l elektronikusan és papir alapon a Varosiizemeltetési és Vagyongazdalkodasi
Osztaly koztisztviseldje végzi a Pénziigyi Osztaly erre kijelolt dolgozodja mellett.

2013. januar 1-t6l a szerzédések elektronikus rendszerbeli nyilvantartasa az alabbiak szerint torté-
nik:

A szerzddések egy masolati példanyat az alairast koveté munkanapon at kell adni a nyilvantartas
vezetésével megbizott dolgozonak. A kozségi onkormanyzatok mikddésével kapcsolatos szerzodé-
seket elektronikus tton a kirendeltség vezetdje altal kijelolt koztisztviseld kiildi meg a nyilvantar-
tast végzonek. Az atadast kovetéen gondoskodik a vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaval meg-
bizott koztisztviseld iranyitasa mellett a nyilvantartasba torténd felfektetésérdl elektronikus masolat
készitésérol.

A koztisztviseld a szerzodés atvételét kovetden koteles haladéktalanul megvizsgalni, hogy a szer-
z0dés iktatasa, pénziigyi osztalyra torténd atadasa, keltezése megtortént e, valamint az dnkormany-
zat és a polgarmesteri hivatal részérdl sziikséges alairasok megtorténtek A szerzédések formai at-
vizsgalasat kdvetden haladéktalanul intézkedik a nyilvantartasba vételérol.

A szerz6dés atadasaért azon szervezeti egység vezetdje, vagy az altala kijelolt személy felelds, aki
a szerz0déskotés elokészitésével kapcsolatos feladatokat elvégezte. Az atadas soran a szerzOdés
irattari példanyan szerepelni kell a pénziigyi osztaly kotelezettség nyilvantartast végzo dolgozoja-
nak, valamint a nyilvantartast végzo koztisztviseld atvételt igazolo alairasanak.

Koteles haladéktalanul, jelzéssel élni a jegyzo felé, ha a szerz6dés formai atvizsgalasa soran hibat
észlel.

A tarsulasok miikddésével kapcsolatosan keletkezett szerzédések tekintetében a fentiek szerint kell
eljarni.

A jelen szabalyzat a kihirdetésének napjaval 1ép hatalyba
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12. melléklet a Hivatali SzMSz-hez

Palyazatfigyelés és készités szabalyzata

A szabalyzat hatalya kiterjed a nem normativ, hazai és Europai Uni6-s tamogatasokkal kapcsolatos
felhivasokra, illetve palyazatok elkészitésére.

A palyazatokon valo részvétel kotelezettségvallalasnak mindsiil. A palyazatokat a kotelezettségval-
lalasra jogosult személy(ek) irhatja(jak) ala. A palyazatokon valo részvétel kizardlag a palyazat
megvalositasanak helye szerinti dnkormanyzat képviseld-testiiletének jovahagyasaval torténhet,
fiiggetleniil a palyazati 6nerd forrasatol.

A palyazatfigyelés- és készités menetrendje a kovetkezo:

1. Tervezés

. Informacidszerzés (palyazatfigyelés)

. Elékészités, elomegvalosithatosagi vizsgalat, kockazatelemzés
. Palyazatkészités

. Nyertes projekt megvalositasa

. Ellen6rzés (monitoring)

. Ertékelés

NN D W

Tervezés

A forrasok kereséséhez tehat elengedhetetlen az eldrelatas, a tervezés, az eldkészités, az elozetes
pénzbefektetés (pl. tervkészitésekhez), vagyis a stratégiai gondolkodas. A tervezés az dnkormany-
zati gazdasagi ciklusprogramon alapuld akciotervet, valamint az éves koltségvetésekhez kapcsolo-
déan a konkrét palyazatokra felkésziilést jelenti, a pénziigyi lehetdségektdl fiiggden. A
Gyomaendrédi Kozos Onkorméanyzati Hivatalt fenntartdé dnkormanyzatok minden decemberben
jovahagyjak a kovetkezo év(ek)re tervezett projektlistat, melynek megvalositasat — a koltségvetési
rendelethez, illetve gazdasagi programhoz igazitva — tervezik.

Informacioszerzés, palyazatfigyelés

Pilydzati lehetéségek keresése, az Iroda napi feladata. A palyazatok figyelése célzottan, az On-
kormanyzatok altal jovahagyott projektlista alapjan torténik, a forrasokat ezen projektek megvalo-
sitasahoz kell igazitani.

A forrasszerzés elokészitésének elsé 1épése az észlelt palyazatok szelektalasa, a jelentéséggel birdk
kivalasztasa, valamint az azonositas (tehat az akciotervben, koltségvetésben tervezett projekt és a
palyazati kiiras Osszeillesztése). Ezt koveti a potencidlis palyazo "kivalasztasa", tajékoztatasa
(amely lehet onkormanyzat, dnkormanyzati intézmény, cég, vagy civil szervezet), majd az eloké-
szité munkacsoport kijeldlése. A ,,munkacsoport” tagjait az adott palyazati kiirasban foglaltaknak
megfelelden kell kijeldlni (pl. miiszaki, human szakterdilet).

A palyazati lehetéségekrdl az Iroda minden osztalyvezetdi értekezleten tajékoztatast ad, melynek
célja a dontéshozok, illetve az érintett osztalyok informalasa a szakmai és a pénziigyi megvalosit-
hatdsag felmérése érdekében.

Elokészités, elo megvalosithatosagi vizsgalat, kockazatelemzés

Az elézetesen kivalasztasra keriilt palyazati kiirasok, valamint a hozzajuk rendelt projekt tervezetek
esetében a Projekt Menedzseri Iroda dolgozo6i, szakmai felel6sok segitségével, elo megvalosithato-
sagi vizsgalatot, kockazatelemzést végeznek.
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A vizsgalat soran elemzésre, 0sszehasonlitasra keriilnek a kiilonb6z6 projektvaltozatok, az egyes
esetekben felmeriild kiilsd és belsé kockazati tényezok. A kockazatelemzés eredményeit a Projekt
Menedzseri Iroda minden alkalommal ismerteti az osztalyvezet6i értekezleten.

Az Iroda a szakmai feleldsok segitségével a Pénziigyi Gazdasagi Turisztikai, Ellendrzo és Kozbe-
szerzési Bizottsag, illetve mas érintett bizottsag iilésére eldterjeszti azokat a palyazati lehetosége-
ket, amelyek mind jogosultsag, mind vallalhaté sajat eré tekintetében megfelelnek az Onkormany-
zatok célkitlizéseinek.

A kiilonb6z6 projektvaltozatokat, illetdleg az azokhoz kapcsolddod kockazati elemeket 6sszefiiggé-
seiben tartalmazo ,,Projektek megvalosithatosagi tanulmanyanak el6készitését megalapozo
dokumentum a palyazatok benyujtasanak dontés elékészitéséhez” c. dokumentum minden
esetben az eldterjesztések mellékletét képezi. A kockazatok (kiilsé és belsd) azonositasa és értéke-
Iése lehetdséget teremt a legmegfelelobb projektvaltozat kivalasztasara. A dokumentum tartalmaz-
za az adott projekttartalmat; miiszaki leirast; annak koltségvonzatat, a sajat eré vallalasaval; a meg-
oldasi valtozatokat; valamint javaslatot a — felmeriilé kockazatok figyelembevételével kivalasztott
— legmegfelelobb valtozat elfogadasara. Az adott palyazat benytjtasardl az érintett bizottsag(ok)
javaslata alapjan az érintett Képviselo-testiilet dont. Az eldterjesztésben ismertetni kell a palyazat
készitésére kijelolt munkacsoport tagjait, valamint az egyes tagok altal ellaitando feladatokat. A
munkacsoport Osszetételérdl, a feladatok meghatarozasarol az irodavezetd javaslata alapjan, az
osztalyvezetd irasos elGterjesztésére a munkaltatoi jog gyakorldja hoz dontést. Eltérd munkaltatoi
jogot gyakorlok esetében egylittes dontésiik hatdrozza meg a munkacsoport megalakulasat. A mun-
kacsoport tagjainak és a tagok feladatainak meghatarozasa része a palyazati dokumentacionak.

Palyazatiras

A palyazatkészités a dokumentacio Osszeallitasat, benyujtasat takarja. A Projekt Menedzseri Iroda
feladata az, hogy a dokumentaciot a palyazati felhivas formai és tartalmai eldirasainak megfeleld-
en, a benyujtasi hataridoig elkészitse, illetve benyujtsa a megadott helyre. Ezt kovetden — amennyi-
ben sziikséges —, a megadott hatariddig el kell késziteni a kért hianypotlast.

A palyazat elokészité szakaszaban, a Képviseld-testiiletek szamara készitett eldterjesztés készitésé-
vel parhuzamosan, a palyazatird palyazati beosztast készit, melyen koteles megjeldlni — a beszer-
zend6 dokumentumok és adatok targya alapjan — a palyazati dokumentacié 0sszeallitasahoz adatot
szolgaltatd személyeket, valamint a toliikk kért informacid szolgaltatasanak hataridejét. A bekért
adatok valodisagaért az adatszolgaltato felel.

A palyazatkészité személye

Amennyiben a palyazatkészité az Iroda munkatarsa, akit az irodavezetd a munkacsoport tagjai ko-
ziil jelol ki. A palyazat készitdje jogosult a palyazatiras munkamenetének koordinalasara, kozvetlen
kapcsolattartasra a tisztségviselokkel, a hivatal irodair6l és az intézményektol a palyazat 6sszealli-
tasahoz sziikséges informaciok bekérésére, csatolandd mellékletek beszerzésének kezdeményezésé-
re. A palyazat készitdje felelds: a palyazatok szakszerli Osszeallitasaért, a hataridoben torténd be-
nyujtasért, a megfeleld példanyszam rendelkezésre allasaért, a palyazat nyilvantartasaért, a munka-
csoport munkavégzésének koordinalasaért.

A csatolt nyilatkozatok és egyéb bekért mellékletek, adatok, informaciok helytallosagaért,
valodisagaért az azt szolgaltatéo személye a felelds. A sziikséges adatokat, informaciokat iras-
ban Kell szolgaltatni, amelyen atadé személyét és idépontjat rogziteni kell. A mellékletek atveé-
telét abban az esetben kell kiilon dokumentalni, ha annak a felel6sség szempontjabdl jelento-
sége van.

Palyazatirasra kiils6 szervezet vagy személy is igénybe veheto.
A kiils6 megbizas esetén a szerzdédésnek tartalmaznia kell:

— feladat pontos leirasat,

— teljesités hataridejét,

— felelésség korét és mértékét,

— utasitasi jog szabalyait,
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— alvallalkozé bevonasanak szabalyait,
= kapcsolattartas rendjet.
Alland6 megbizas esetén a felek jegyzokdnyvben rogzitik a fentieket az egyes palyazatok benyujta-
sakor.

Nyertes projekt megvaldsitasa
Nyertes palyazat esetén a tamogatdsi szerzodés megkotése az Iroda €s a targy szerinti osztaly
egyiittes feladata, mivel a szerzddést a forrast biztositd szervezet legtobbszor kdzbeszerzési eljaras
lefolytatasa utan koti meg.
A nyertes palyazatok (projektek) lebonyolitasa torténhet:

— a hivatal/intézmények munkatarsai altal,

—  kiils6 partnerrel,

— illetve egyiittesen.

A projekt megvaldsitasaban érdekelt szervezeti egységek dolgoz6ibol, valamint a megvalositasban
érdekelt koltségvetési szervek képviseldibol a megvalositas idejére bizottsagot hoznak 1étre. A
tagokat a polgarmester a projekt menedzseri iroda vezetdjének javaslatara bizza meg. A bizottsag
sajat tigyrendet készit, mely a projekt dokumentumok része.

A projekt palyazatban foglalt tartalom szerinti megvalosulasat a projektmenedzsment biztositja.

A projektmenedzser feladatai els6sorban:

— atamogatasi szerzodésben foglalt szakmai tartalom és kovetelmény megvalositasa;

— aprojekt egészére vonatkozo cselekvési €s pénziigyi litemtervben foglalt feladatok megva-
l6sitasanak iranyitasa és ellenérzése;

— aprojektmenedzsment iranyitasa, ellenérzése;

— a lebonyolitas tapasztalatairol legalabb havonta, illetve sziikség szerint a kozgytilés elnd-
kének tajékoztatasa;

— anyilvanossag biztositasa érdekében a feladatok koordinalasa;

— sziikség szerint el6terjesztés, tajékoztatd készitése a kozgyiilés részére;

— folyamatos kapcsolattartas az érintett intézményekkel, szervezetekkel.

A projekt-asszisztens feladatai elsdsorban:
— Osszeallitja az idszaki szakmai és pénziigyi elorehaladasi jelentéseket, elszamolasokat;
— figyelemmel kiséri az el6iranyzat felhasznalasat, az elkiilonitett szamla likviditasat;
— ellatja az utan kovetési feladatokat;
— egyezteti a szamviteli és pénziigyi bizonylatokat;
— vezeti a projekt dossziét, gondoskodik a kapcsolodo iratok nyilvantartasarol;
— ellatja a pénziigyi adminisztracios feladatokat.

Tovabbi szamviteli-pénziigyi feladatok:
— projekt eléiranyzatainak és modositasainak a kdltségvetési rendeletbe épitése;
— eldiranyzatok szamviteli nyilvantartasba vétele;
— pénziigyi utalas teljesitése;
— eszkdzok nyilvantartasba vétele;
— eszkozok leltarozasa;
— elszamolashoz naplok, kartonok, kivonatok, stb. biztositasa;
— tamogatas igénylése, elszamolasa;
— statisztikak készitése.

A nyertes projekt megvalositdsdt a Pénziigyi, illetve a targy szerinti osztaly végzi, vagy koordinal-
ja (a projekt jellegétol fliggden). Ha miiszaki, vagy mas szakmai ellenérre, lebonyolitora van sziik-
ség, annak személyét a Polgarmester Gyomaendrdd Varos Onkormanyzatanak kdzbeszerzési sza-
balyzatanak megfeleléen valasztja ki. A projektek pénziigyi elszdmolasa a Pénziigyi Osztaly,
szakmai beszamolo készitése a targy szerinti osztaly feladata.
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A Projekt Menedzseri Iroda alkalmazottai feleldsek a projekt végrehajtasat kdvetden a szakmai
beszamold és a pénziigyi elszamolas benytjtasanak biztositasaért.

Ezen dokumentumok 0sszeallitdsahoz sziikséges informaciot és dokumentumokat az adott teriilet
szakmai felelGsei kotelesek biztositani szamukra a megjeldlt hataridoéig.

A projekt megvalositasa soran a Projekt Menedzseri Iroda, illetve a targy szerinti osztaly a megva-
16sitas minden fontosabb 1épésérdl beszamol a heti osztalyvezetdi értekezleten, a beszamoldért az
iroda vezetdje a felelds.

Ellen6rzés (monitoring), értékelés

A benyujtott palyazatokrol, illetve a megkdtott tamogatasi szerz6désekrdl az Iroda rendszeresen
tajékoztatja az érintett polgarmestert, a jegyzot, illetve a Pénziigyi Osztaly vezet6jét a belso ellendr
munkatervének kialakitasa érdekében.

A folyamatos ellendrzés az Iroda, illetve a targy szerinti osztaly kiemelt feladata, az ellendrzési
titemterv elkészitése az irodavezetd feladata. Az értékelés, tehat a zaro jelentés, elszamolas elkészi-
tése igy mar konnyebb lehet. A dontéshozok tajékoztatasa (polgarmester, bizottsagok, képviseld-
testiilet) a palyazati eljaras teljes folyamataban biztositott.

A hivatal, illetve 6nkormanyzati intézmény altal bonyolitott projektnél az iranyado belsé szabaly-
zatok alapjan kell a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat ellatni.

A tamogatd részErdl eloirt jelentési kotelezettséggel megvalosuld ellendrzést a szerzédésben és a
vonatkozod jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és hataridével kell teljesiteni.

A Varosiizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Osztaly vezetdje minden év januarjaban beszamolot
készit a Képviselo-testiilet tilésére az el6z6 évben palyazati keretb6l megvaldsitott beruhazasokrol,
a feladatok megvaldosulasarol.

A projektek ellenérzésébe be kell vonni a hivatali belsé ellendrzés szervezetét is, amelyet az éves
ellenérzési tervben kell rogziteni.

A projektekkel kapcsolatosan tovabbi ellendrzést végezhet a konyvvizsgalo, az Eurdpai Unid, az
Allami Szamvev8szék, a palyazat iranyito hatosaga, kozremitkodé szervezete.
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13. melléklet a Hivatali SzMSzhez

Belso ellenorzési szabalyzat

A Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal belsd ellendrzésével dsszefiiggd feladatait az 4l-
lamhaztartasrol sz616 tobbszor modositott 1992.évi XXXVIIL. Torvény 97.§-a alapjan a kovetke-
z0k szerint hatarozom meg.

L

Bels6 ellen6rzés fogalma

A belso ellendrzés ténymegallapito és értékeld tevékenység.

Folyamata az értékelés alapjaul szolgalo adatok megallapitasaval kezdddik és a kiilonb6z6 normak
megtartasanak vizsgalataval folytatddik. Az ellenérzés a "van " 'allapot 6sszehasonlitasat jelenti a "
kell" allapottal, magaba foglalja a kiilonbségek megallapitasat, értékelését és a tényekbdl a kovet-
keztetések levonasat.

Az ellendrzés szolgaltatja a vezetok szamara a sziikséges informacidkat a normak végrehajtasi
modjarol és hatékonysagarol. Az értékelés mindig valamely kovetelményhez vald viszonyitast
jelent, az ellenérzés pedig nem mas, mint a meghatarozott kdvetelményektdl valo eltérés megitélé-
se.

A bels6 ellenOrzés célja az intézményi feladatellatas és gazdalkodas teriiletén.

- a vezetés fo funkcioi a tervezés, szervezés, ellendrzés egyiittesen érvényesiiljenek,

- segitse a vezetdi milkodés és iranyitas hatékonysagat, az intézmény gazdasagos mikodését, va-
lamint a vezetd dontéseinek el6készitését és a dontések egységes teljes kori végrehajtasat,

- a szabalytalansagok, hidnyossagok, fegyelmetlenségek és azok okainak és koriilményeinek felta-
rasaval biztositsa az intézmény torvényes, jogszabalyokban és bels6 utasitasokban eldirt mikodé-
sét,

- hatékonyan tamogassa a korszeriibb és operativabb mitkodést és a belsd erdforrasok, tartalékok
feltarasat, valamint a meglévo kapacitasok jobb kihasznalasat, kihasznaltsagat,

- biztositsa a pénz- és egyéb eszkozgazdalkodassal, valamint az elszamolasokkal kapcsolatos kote-
lez6 el6irasok betartasat.

Bels6 ellen6rzés rendszere

1. Vezetdi ellenOrzés

A vezetoi ellendrzési tevékenység az iranyitd tevékenység szerves része. Valamennyi vezetd be-
osztasu dolgozo feladata a vezetése €s iranyitasa alatt miikodé munkateriilet munkajanak folyama-
tos ellenérzése. A vezetdk altal gyakorolt ellendrzésnek folyamatosnak kell lennie, s a vezetdi el-
lendrzési tevékenység az intézmény hierarchikus felépitésének figyelembevételével megosztottan
torténik.

a. A vezet0 altal gyakorolt ellendérzés modja:
- az iranyitas funkcidjahoz kapcsolodo ellendrzes,

- az operativ adatszolgaltatas-adatfelhasznalas alapjan végzett ellendrzés
- a beosztottak beszamoltatasan alapuld ellenérzés helyszini ellendérzés
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b. Az altalanos vezetdi ellendrzés leggyakrabban alkalmazott formai

- postabontas,

- koordinalas,

- beszamoltatas,

- kotelezettségvallalas,

- helyszini ellendrzés,

- adatok, informaciok rendezése, elemzése, értékelése, 6sszegzése

- vezetdi utasitasok és szabalyzatok kiadasa és az azokban foglaltak betartasa,

- munkakori leirasok kiadasai, az azokban leirt feladatok elvégzésének megkdvetelése.

c. A hivatalvezetok /polgarmester, jegyzd/ ellendrzési kotelezettségei:

A hivatalvezetdk a belso ellendrzés operativ irdnyitoi a hivatalban folyé munka megszervezésére,
a beosztott dolgozok iranyitasara €s ellendrzésére elsddlegesen jogosultak és kotelesek. Ellenérzési
joga és kotelessége kiterjed a hivatal 0sszes dolgozdjara, az altaluk végzett munka helyességére és

eredményességére.
A folyamatos ellendrzési kotelezettsége az alabbiakra terjed ki:

- kialakitjak és jovahagyjak a hivatal részére vonatkozo szervezeti és miikodési szabaly-
zatat, és az ligyrendet, amelyben meghatarozzak az egyes szervezeti egységek dolgozo-

inak ellendrzési kotelezettségét, s azok végrehajtasat ellendrzi,
- gondoskodnak a zavartalan belso ellen6rzési munka feltételeirdl,

- ellendrzéseik megallapitasa alapjan gondoskodik a sziikséges intézkedések meglétérdl

¢s azok végrehajtasarol,
- ellendrzik az altaluk atruhazott jogkorok gyakorlasat,
- gondoskodnak a kozépvezetdk beszamoltatasarol,

vizsgaljak a szaktevékenységek ellatasanak hatékonysagat, tervszerliségét és gazdasa-
gossagat,

a munkaerd foglalkoztatasanak, targyi eszk6zok optimalis kihasznalasanak, fenntarta-
sanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgaljak a rendelkezésre allo eréforrasok haté-
kony felhasznalasat, a miikodés és gazdalkodas szervezettségét,

ellenérzik a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, szamviteli €s mas altalanos érvényii ren-
delkezések megtartasat, belsd szabalyzatok és utasitasok, munkakori leirasok betarta-
sat, a vagyon védelmét, annak szervezettségét és hatékonysagat,

vizsgaljak a leltarozas, selejtezés és egyéb zarlati munkak helyességét, a koltségvetési
beszamold az el6z6 évi pénzmaradvany elszamolasanak helyességét, megalapozottsa-
gat,

a bels6 ellendrzés egész rendszere €s miikddése felett feliigyeletet gyakoroljak.

2. A munkafolyamatokba épitett igyrendi ellen6érzés

A munkafolyamatokba épitett belsé ellendrzésnek biztositani kell, hogy

az egyes munkafolyamatok megszakitas nélkiil ellendrizhet6k legyenek, illetve ellen-
Orzésre keriiljenek,

a hibak, nem kivanatos jelenségek idoben felmérhetok és megakadalyozhatok legye-
nek,

a dolgozok feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban noveked;jék.
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A szakmai és a gazdasagi munkafolyamatokba épitett belso ellendrzés leglényegesebb feladatai:

- a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak ellendrzése /kotelezettség felhasznalas,
érvényesités, szamfejtés teljesitmény és szolgaltatas igazolasa, ellenjegyzés, utalvanyo-
zas/

- aszamviteli és bizonylati rend betartasa /bizonylatok alaki és tartalmi helyessége, kon-
tirozas naprakészség a belso egyeztetések és egyezdség megteremtése/

A munkafolyamatokba épitett ellendrzést két sikon kell végezni

- Ugyviteli ellendrzés és
- kezelési ellen6rzés vonatkoztatasaban.

a. Az iigyviteli ellendrzés

Ugyviteli ellendrzéssel kell vizsgalni a lebonyolitandé és lebonyolitott tevékenységeket, gazdasagi
miveleteket, hogy azok megfelelnek-e a jogszabalyokban, utasitisokban el6irtaknak. Vizsgalando
a gazdasagi miiveletek jogossaga, valodisaga szamszer(i helyessége.

b. A kezelési ellendrzés

A kezelési ellenérzés feladatkorébe tartozik a berendezési és felszerelési targyak rendeltetésszerti
felhasznalasara vonatkozo ellenérzés.

3. Célvizsgalatok végzése a hivatal vezetdi altal meghatarozott konkrét feladatok ellendrzésére,
mely kiterjed részben 6nallo koltségvetési egységekre, tarsadalmi Oonszervezddésekre a tdmogatas

nyujtas erejéig.

Az ellen6rzéssel jard jogok és kotelességei

1. A belso ellendérzést végzo dolgozo jogai és kotelezettségei:

A helyszini ellendrzést végzé személy jogosult az ellendrzés végrehajtas céljabol barmely helyi-
ségbe belépni, minden olyan kapcsolodo iratba beletekinteni, amelynek ismeretei az ellendrzéshez
sziikséges. Jogosult az iratokrol masolatot késziteni, vagy elismervény ellenében iratokat eredeti-
ben magéahoz venni. Jogosult az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A helyszini vizsgalatot végzé személy koteles megallapitasait irasba foglalni. Koteles az azon
alatamasztasat igazolo iratokba foglaltak valodisagat is ellendrizni.

2. Az ellendr altal ellenérzott szervezeti egység dolgozdjanak jogai és kotelezettségei:

Az ellendrzott egység, illetve annak dolgozodi jogosultak az ellenérzés altaluk megismert megalla-
pitasaira vonatkozoan irasban észrevételt tenni, az esetleges ellentétes véleményeiket kifejteni.
Kotelesek a hataskoriikbe tartozo teriileten elésegiteni azt, hogy az ellendrzést végzo dolgozo az
ellenérzési feladatokat akadalytalanul végrehajtassa.

Kotelesek az ellenérzés megallapitasai nyoman - a hataskoriikbe tartoz6 intézkedéseket megtenni.
Kotelesek az arra torténd felhivas esetén - hataridére irasbeli magyarazatot adni.

3. Az ellenérzést végzo dolgozo fegyelmileg és biintetdjogilag felelds:
- megallapitasai helyességéért,
- az észlelt hianyossagok, mulasztasok feltarasanak és irasbeli rogzitésének elmulaszta-
saért,
- azellen6érzés soran tudomasra jutott hivatali titok megdrzéséért,
- titoktartasi kotelezettség megtartasaért.
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A belsé ellen6rzés feladata

A belsé ellenérzés feladata, a tények, a koriilmények megallapitasa, mulasztasok okainak feltarasa,
s az esetleges felelosség megallapitasa. Az ellenérzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére
az ellendrzést végzo dolgozo javaslatot tesz a hivatalvezetdjének /jegyz6/. Az ellendrzés megallapi-
tasai és javallatai alapjan a jegyz6 utasitja az érintett dolgozot a realizalasra. A realizalas végrehaj-
tasarol a kijelolt dolgozoé koteles az eldirt hataridére jelentést tenni.

A belsé ellenérzés teriiletei

1. A belso ellenérzési megbizas és az ellendrzési feladatok fobb csoportjai:

A belsé ellenérzést névre sz0l6 megbizas alapjan kell elvégezni. Az ellendrzési megbizasok soran
fobb ellendrzési szempontokat kell kiadni, ezen beliil rdgziteni kell az elvégzendd feladatokat. A
belso ellendrzési rendszer utjan teljesithetd feladatok - a gazdalkodasi tevékenységgel 0sszefiiggd
ellenérzési feladatok, - a szamviteli, elszamolasi tevékenységgel Gsszefliggd fobb ellendrzési fel-
adatok.

2. Szamviteli, elszamolasi tevékenység ellendrzése

A Dbelso ellendrzés feladatkorébe tartozik, hogy gondoskodjék az intézmény gazdalkodasaban a
belso rend és fegyelem eldsegitésérdl, vizsgalja a munkafolyamatokba épitett ellenérzés hatékony-
sagat és hézagmentességét.

Ezzel kapcsolatban vizsgalni kell:

- a szamvitel rendjét meghatarozo belsé szabalyozason alapul-e az eszkozok és forrasok
allomanyat megvaltoztatd gazdasagi miiveletekre vonatkozo analitikus és szintetikus
nyilvantartas,

- agazdasagi miiveleteket mindig kdvetei-e megfelelden kiallitott bizonylat,

- agépi konyvelésre vonatkozd adatokat rendszeresen egyeztetik-e,

- a fokonyvi kivonatokat és az analitikat rendszeresen egyeztetik-e,

- meggy6zodtek-e a mérleg valodisagardl,

- akoltségvetési beszamolo a kiadasokat és bevételeket jogszerlien tiinteti-¢ fel,

- aflggd és az atfuto tételekrl megfeleld analitikat vezetnek-e,

- szallitok, vevok analitikajanak megfeleld vezetését.

3. Vagyonvédelemmel 6sszefliggd ellendrzési feladatok

a, Meg kell gy6zd6dni, hogy a vagyontargyak megovasaért, kezeléséért a felelosségi korok teljes
kortien kialakitasra keriilte-e. Nyilvantartasi €s elszamolasi rendjiik biztositja-e a mindenkori
szambavétel és szamonkérés lehetdségét.

b, A vagyontargyak tarolasara €s megovasara és orzésére szolgald helyiségek /pénztar/ biztonsagos
zarasarol folyamatosan gondoskodnak-e.

¢, A vagyonmegallapito leltarozasokat rendszeresen ellenérzik-e.

d, A selejtezések végrehajtasanal és a felesleges vagyontargyak hasznositdsanal eleget tesznek-e a
szabalyszertiségi kovetelményeknek.

Bels6 ellen6rzés fajtai

Az eseti ellenérzés soran az alabbi ellenérzési fajtak kiilonboztetendok meg.
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1. Targyat tekintve az ellendrzés lehet:

- atfogo, altalanos ellendrzés: adott id6szakra konkrétan megjelolt feladatkdr megitélé-
séhez nyjt komplex modon informaciot,

- témavizsgalat: azonos jellegli feladatok 0sszehangolt és 0sszehasonlitd vizsgalatat ta-
karja,

- célvizsgalat: részfeladat ellendrzésére szolgalo eseti jellegli vizsgalat,

- utovizsgalat: az ellenérzés altal korabban feltart hianyossagok megsziintetésének vizs-
galata.

2. Tartalmat tekintve az ellendrzés lehet
- gazdasagi ellendrzés
- pénziigyi-szamviteli ellendrzés
- komplex / a felsoroltak 6sszevont ellendrzése/
3. Idépontja szerint az ellendrzés lehet:
- elozetes: a tartalmi esemény végrehajtasa el6tti elemzo ellendrzés
- egyidejii: tartalmi munka bonyolitasaval parhuzamos
- utdlagos: a miiveletek végrehajtasa utani ellendrzés
4. Gyakorisaga szerint az ellendrzés lehet:
- folyamatos,
- iddszaki,

- esetl.

Bels6 ellen6rzés irasbeli dokumentalasa

Az ellendrzést végzo dolgozo az ellendrzés soran tett megallapitasair6l irasbeli jelentést készit,
melynek tartalmaznia kell:

- azellendrzés fontosabb adatait,

- az ellen6érzési programban meghatarozott modon, az ellendrzési feladatok szerinti tago-
lasban az ellendr megallapitasait és értékelését, a feleldsok megjeldlésével,

- azellendrzést végzo dolgozok alairasat, a jegyzOkonyv ismertetésével kapcsolatos za-
radékot.

Az ellendrzési jegyzOkonyv alapjan teendd intézkedések:

Az ellendrzést végzo dolgozd a vizsgalat alapjan tajékoztatja a jegyzoOt a kialakult helyzetrdl, s
javaslatot tesz az altala sziikségesnek tartott intézkedésekrdl. A sziikséges intézkedéseket a jegyzo
adja ki, a hidnyossagok megsziintetésére hataridot ad.

Az ellendrzés realizalodasa soran figyelemmel kell kisérni, hogy a megadott hataridon beliil beér-
keznek-e az intézkedési tervek az ellenérzés soran feltart hianyossagokra vonatkozoan. Utovizsga-
lat soran kell meggy6z6dni arrdl, hogy megtették-e az ellendrzés utan a sziikséges intézkedéseket.
Az utdvizsgalatot az ellendrzést kovetden kell megtartani, melynek kizarolag az a feladata, hogy az
egyes konkrét intézkedések megtételérdl és végrehajtasardl benyomast szerezzen. Ha a sziikséges
intézkedések az utdvizsgalatig sem torténtek meg, a mulasztas miatt fel kell vezetni a személyes
felelosséget.
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14. melléklet a Hivatali SzMSzhez

Gyomaendréd Kozés Onkormanyzati Hivatala koztisztvisel6i-
nek kozszolgalati szabalyzata

A kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjan a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom
ki.

I. Fejezet
Bevezeto rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Gyomaendréd K6zos Onkormanyzati Hivatal minden vezetdjére
¢s koztisztviseldjére.

2. A foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre (tovabbiakban egyiitt: polgarmester) e
szabalyzat hatalya akkor terjed ki, ha azt térvény, illetve dnkormanyzati rendelet lehetové
teszi.

II. Fejezet
A munkaidd, pihend idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A munkaltatoi jogkort gyakorlok:

— Jegyzd

— A lJegyz6 tavollétében az Aljegyz6

— A dolgozok szabadsaganak engedélyezése — az éves szabadsagolasi litemterv jegyzo altali elfo-
gadasat kdvetden-, tovabba a munkakozi sziinet 2. pontban meghatarozottaktol eltéré modon
torténo kivételének engedélyezése vonatkozasaban a szervezeti egység vezetdje.

2. A hivatal koztisztvisel6ire érvényes munkarend a kovetkezo:

Hétf6t6l, Kedd, Szerda, Csiitortok 8 oratol 16.30 oraig,

pénteken 8 oratol 14 oraig

A jegyz6 az egyes koztisztviselok részére engedélyezheti, hogy a hivatal altalanos munkarend;jétél
eltéré munkarendben dolgozhassanak. Az eltéré munkarendben dolgozok nyilvantartasat az aljegy-
z0 vezeti, mely nyilvantartas szerves részét képezi, a munkaidd nyilvantartast biztosito elektronikus
nyilvantartasnak.

A koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, mun-
kakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet 12 oratol 12.30 6raig tartd idtartamon beliil lehet igénybe venni, melynek
megtorténtét, az elektronikus nyilvantartasban regisztralni kell. A regisztralas a dolgoz6 hasznala-
taban 1€v6 azonosito kartya igénybevételével torténik. Az azonosito kartya kiadasarol a személyzeti
tigyeket intéz6 koztisztviseld értesitése alapjan az aljegyz6 gondoskodik. A kartya megrongaldda-
sabol elvesztésébol adodo potlassal jaro koltségek, amennyiben az a dolgozonak felrohato, tigy a
kozszolgalati jogviszonyban all6 személyt terheli. Amennyiben a koztisztvisel6 a fent meghataro-
zott idétartamon beliil nem tudja kivenni a munkakdzi sziinetet, igy ennek eltéré idépontban torté-
no kivételét, a szervezeti egység vezetdje engedélyezi.

A kirendeltségeken a munkaidd nyilvantartasanak vezetése jelenléti iven torténik. A jelenléti iven
rogziteni kell a dolgozonak az érkezést, az ebédid6t és a munkaidd befejezésével a tdvozas idépont-
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jat, ora, perc megjeloléssel. A dolgozo a jelenléti ivet, érkezéskor, és tavozaskor koteles kézjegyé-
vel ellatni.

A koztisztviselok rugalmas munkaidében dolgoznak. A rugalmas munkaiddre vonatkozo6 szabalyo-
kat jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:
A Kttv. 96. § (7) bekezdése szerint ,,rendkiviili esetben a koztisztviseld a munkaidején feliil is kote-
les munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen
allni.”
A rendkiviili munkavégzésre a 40. § az iranyado a kovetkezokkel
a. A rendkiviili munkavégzés elrendelése
— Rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni a szabalyzat 1. sz. fliggelékét képezo ,,Rendki-
viili munkavégzést elrendeld lap" igénybevételével.
— Rendkiviili munkavégzést elrendelni a hivatal belso szervezeti egységei tekintetében a
— Osztalyvezetok javaslatara a Jegyzo jogosult.
— Rendkiviili munkavégzés elrendelésnek tartalmaznia kell:
— A koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat.
— A rendkiviili munkavégzés idopontjat, idotartamat, helyét.
— Az elvégzend¢ feladatot.
— Az elrendelés datumat, az elrendel6 és a koztisztviseld alairasat.
b. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa és elszamolasa
— A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példanyban kell elkésziteni.
A teljesitést a munkahelyi vezet6 leigazolja mind a koztisztviselé példanyan, mind a munkaltatoi
példanyon.
A munkaltatoi példanyt a munkahelyi vezetd — amennyiben a szabadidd kiadasa sikertelen volt —
havonta Osszegytijtve eljuttatja a személyzeti €s munkatigyi feladatokat ellaté koztisztviselonek, aki
koteles megvizsgalni a sikertelenség okat, majd ennek eredményérdl tdjékoztatni a munkaltatoi
jogkor gyakorlojat.
— A személyzeti €s munkaiigyi feladatokat ellatd koztisztviseld a tajékoztatast kovetden az il-
letmény szemfejtésével kapcsolatos sziikséges intézkedéseket megteszi.
— a rendkiviili munkavégzést elrendel lapot bizonylatként a targyévet kdveto 3 évig megbrzi.

4. A koztisztviselot megilleto szabadsag és kiadasanak rendje:

A koztisztviselot a Kttv. 101. §-a szerint meghatarozott szabadsag illeti meg, melynek kiadasarol a
103.—107. § rendelkezik.

a) A koztisztviseld igényét a belsé szervezeti egység vezetdje , a targyévben februar 15-ig elkésziti
a belsO szervezeti egység és az ahhoz tartozo irodak szabadsagolasi tervét majd februar utolsod
munkanapjaig a munkaltatdi jogkor gyakorloja a személyzeti ligyek intézéséért felelds koztisztvi-
seld javaslata alapjan jovahagyja. Ennek megtorténtét kovetden a szabadsagok targyévi litemezésé-
r6l, a koztisztviselot tajékoztatja.

b) A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktol csak rendkiviil indokolt
esetben lehet eltérni, a belsé szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a munkaltatoi jogkor
gyakorldjanak jovahagyasat kdvetden.

III. Fejezet
Munkavégzés

1. A hivatal koztisztviseldinek a munkakdri feladatait az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.
A feladatokhoz kapcsolodo jogszabalyok jegyzékét, a hataskori cimzettek jegyzékét, a kiadmanyo-
zas rendjét, a munkaltatd elektronikus Gton tartja nyilvan, mely a koztisztviseld munkakdri leirasa-
nak szerves részét képezi. A nyilvantartast a munkaltatd jogkor gyakorldja az dnkormanyzati va-
lasztast kovetd egy éven beliil dolgozza Ujra, ezt kovetéen a jogszabalyi valtozasokat a koztisztvi-
sel6 koveti.
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2. A koztisztviselo feladatait a kdozérdekében a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszer(ien, partat-
lanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint a szakmai €s az etikai szabalyok betar-
tasaval koteles ellatni.
A hivatal koztisztviseléi munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgalat, az onkor-
manyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.
A koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.
A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, ame-
lyek tevékenysége soran jutottak tudomasara €s kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatasi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel
jarna.
3. A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes allapotban megjelenni
¢s munkat végezni.
Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok nél-
kiil megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrol
jegyzoékonyvet kell felvenni.
4. A munkabdl vald tdvolmaradast a koztisztviseld koteles legfeljebb 24 oran belill munkahelyi
vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszolitasara a megadott hatar-
id6n beliil igazolni.
A munkabol valo tavollét nyilvantartasaért, a hivatal Osztalyvezet6i felelések. Az illetményszam-
fejtés részére torténd iddszakos adatkozlésért a személyzeti és munkaiigyi feladatokat ellatd koz-
tisztviseld a felel6s.
5. Minden koztisztvisel egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott hivatali vagyontargya-
kért. A vagyonvédelem ¢€s a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni annak megakada-
lyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali
helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a tizvédelmi szabalyzat szerinti
aramtalanitast elvégezni.
6. A munkakor atadas szabalyai:
Ha az adott koztisztvisel6i munkakorbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik akkor a feladatatadasrol
“atadas atvételi jegyzOkonyvet” kell felvenni.
A munkakdr atadasnal jelen vannak az érintett kdztisztviselOk és a szervezeti egység vezetdje.
A jegyzOkodnyvnek (a kotelezd jegyzokonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:
— A lezartan atadott ligyek iratait,
— A folyamatban 1év6 ligyek iratait, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedések megjelolé-
sét,
— A feladatot atado koztisztviselonek a tett intézkedéseiért illetve mulasztasaiért valo felelds-
ségvallalasi nyilatkozatat.
— A munkakor ellatasa soran hasznalt — a Hivatal tulajdonaban 1év6 — eszkdzoket, segédlete-
ket, stb., megjelolve azok hasznalhatdsagi allapotat is.
— Az eszkdzokben tapasztalt hianyt illetve a hianyért valo feleldsség megallapitasat.
— Es minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folyta-
tasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelésség megallapitasa szempontja-
b6l Iényeges.

IV. Fejezet
A koztisztviselok dijazasa

1. A koztisztviselok dijazasara a Kttv. 131 — 133. § az iranyado.

A Jegyz0 - at nem ruhazhat6 hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan belil -
a teljesitményértékeléstol fliggden a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben
allapithatja meg.

A Jegyz6 — dontését megel6zoen — kikéri az érintett szervezeti egység vezetdjének a véleményét.
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A teljesitményértékelést a Titkarsagion a jegyz0, tovabbi osztalyokon az osztalyvezetd végzi. A
teljesitményértékelést a TER megnevezésti informatikai program felhasznalasaval kell elkésziteni,
melyhez a koztisztviseld hozzaférését biztositani kell, védelmét az adatvédelmi szabalyzatban
meghatarozottak szerinti teljesitéséért az informatikai feladatokat ellato koztisztviseld felelds.

2. Vezetoi potlék
Vezet6i potlékra jogosultak az osztalyvezetok, mértékét a Kttv. 236. § hatarozza meg.

3. Az idegennyelv-tudasi potlék:

A koztisztviseld a Kttv.141.§-ban meghatarozottak szerint jogosult azzal az eltéréssel, hogy az
angol, francia és német nyelvek tekintetében a p6tlék alanyi jogon jar.

A Jegyz0 altal megjeldlt, tovabbi idegennyelv-tudasi potlékra jogositd nyelv az orosz.

4. A helyettesités szabalyai:

A Hivatali munka folyamatossadganak biztositasa és az ligyfelek magas szintii ,,kiszolgalasa” érde-
kében a tavollévo koztisztviselot munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a koztisztviselok
munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a szervezeti egység vezetdje a helyettesités
rendjétol eltérhet.

Ha a koztisztviselé a munkaltato intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozo munkat végez, s az
eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil — a Kttv. 98. § -ban szabalyozottak szerint — kiilon
dijazas (helyettesitési dij) illeti meg, melynek mértékét a jogszabalyi kereteken beliil a jegyz6 hata-
rozza meg.

A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorloja irasban rendeli el.

5. A kikiildetés szabalyait a Kttv. 54. § tartalmazza.

V. Fejezet
Az egyéb juttatasokra vonatkozé szabalyok

1. A jubileumi jutalomroél:

A jubileumi jutalomra valo jogosultsag szabalyait Kttv. 150. §. részletesen tartalmazza.
A koztisztviseld jubileumi jutalomra valo jogosultsagat hatarozatban kell megallapitani.
A jubileumi jutalomra vonatkozo6 szabalyokat alkalmazni kell a polgarmesterre is.

2. Cafetéria juttatas szabalyozasa

1. A cafetéria juttatast a Kttv. 151. § szabalyozza.

2. A cafetéria juttatas éves Osszegét a székhely telepiilésen Gyomaendréd Varos Onkormanyzata-
nak Képvisel6-testiilete a kirendeltségek esetében a kozségi onkormanyzatok az évenként elfoga-
dott koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

3. A cafetéria juttatas formait és igénybevételének szabalyait jelen szabalyzat 3. szamu melléklete
tartalmazza.

3 A Jegyz6 a hivatal szakember sziikségletének tervszerli biztositasa érdekében tanulmanyi szer-
zodést kothet a kdzvetlen munkahelyi vezeté tamogato javaslataval rendelkezé koztisztviselvel.
A szerz6désben meg kell hatarozni:
— a tamogatas jogcimeit és mértékeét,
— az elszamolas modjat,
— a felek jogait, kotelezettségeit.
— azt a tanulmanyi idot koveto id6tartamot, melyet az érintett koztisztviseld a hivatal alloma-
nyaban vallal eltolteni.
Ez az id6tartam a tanulmanyi id6vel aranyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.
A Jegyz6 engedélyezheti a koztisztviseld korabbi munkahelyével kotott tanulmanyi szerzodésbol
kovetkez6 anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

294



Ha a koztisztviseld olyan iskolai rendszer(i képzésben vesz részt, amelyet a hivatal nem tdmogat, a
koztisztvisel6t megilletd szabadidot a Jegyzo allapitja meg a kovetkezok szerint.
— A szabadidé mértékét a munkaltatdé az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezo iskolai
foglalkozas és szakmai gyakorlat idétartamarol szol6 igazolasnak megfelelden allapitja meg.
— A fentieken tul a munkaltatd vizsganként - ha egy vizsganapon a koztisztviselének tobb vizs-
gatargybol kell vizsgaznia, vizsgatargyanként -, a vizsga napjat is beszamitva négy munkanap
szabadid6t koteles biztositani. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal meghatarozott szamonké-
rés mindsiil.
— A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltato tiz munkanap sza-
badidot koteles biztositani.
A koztisztvisel6 mas kozigazgatasi szervvel, illetéleg mas munkaltatoval tanulmanyi szerzodést
csak a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak elézetes engedélyével kothet;

V1. Fejezet
Szocialis, kulturalis és egészségiigyi juttatasok

1. A lakasépités és vasarlas tamogatasanak szabalyairol:

a) A Kttv. 152. § a) pontja szerint a koztisztviseld részére lakhatasi, lakasépitési, és -vasarlasi ta-
mogatas, biztosithato.

A Hivatal éves koltségvetésének fliggvényében, lakhatasi, lakasépitési, és -vasarlasi tamogatas,
biztosithatd. A tamogatas megallapitasa folyositasa, visszafizetése soran a 2/2004. (II. 10.) onkor-
manyzati rendeletben foglaltakat az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni.

- A tamogatas visszafizetése egy O0sszegben esedékessé valik amennyiben a koztisztviseld kozszol-
galati jogviszonya a timogatas megallapitasat kovetd 10 éven beliil, lemondassal, vagy a Ktt tv.
155.§ f. pontjaban foglaltak miatt sziinik meg.

- A tamogatasi kérelmet targyév szeptember 1-ig kell benytjtani a személyiigyi és munkatigyi fel-
adatokat ellato koztisztviselonél.

2. Albérleti dij Kttv. 152. § b)

A koztisztviseld kérelmére — kozvetlen munkahelyi vezetéje javaslata alapjan — albérleti dij hozza-
jarulasban részesithetd. A hozzajarulas mértékérdl — a koltségvetési lehetdségek fliggvényében — a
Jegyz6 dont. Az albérleti dij mértéke nem haladhatja meg az igényld jogos lakas igényét kielégito
szolgalati bérlakas biztositasa esetén fizetendd bérleti dij 50%-t. A lakbér meghatarozasakor a fiatal
hazasok elsd lakashoz jutasat biztosito koltségelvii bérlakasok bérleti dijat kell figyelembe venni.
Az albérleti dijat, egy évre lehet megallapitani. Amennyiben a meghatarozott egy éves idétartam
még nem telik le az adott koltségvetési évben, tigy az Gjabb koltségvetési évben az albérleti dij
megallapitasat ismételten kérni kell. A kérelemhez csatolni kell az albérleti szerz6dés egy pl-t.

3. llletményeléleg Kttv. 152. § ¢)

A koztisztviseld és a polgarmester részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folyosithatd,
amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezi annak kifizetését.

a) fizetéseldleg annak a koztisztviselonek engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségiigyi, illetve
mas szocialis ok alapozza meg a kérelmét.

b) a fizetéselbleg felso hatara a folyositasakor érvényes minimalbér havi 6sszegének a haromszoro-
sa, de legfeljebb a személyi jovedelemado elbleggel, az egészségbiztositasi és nyugdijjarulékokkal
csOkkentett rendszeres havi illetményének az 6sszege.

¢) a fizetésel6leg kamatmentes kdlcsonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenld részletben, de legké-
sObb az adott év december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. A
tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy 0sszegben és azonnal esedékessé valik, ha a
koztisztviseld jogviszonya a torlesztési ido alatt megszlinik.
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4. Csaladalapitasi timogatas Kttv. 152. § c)

(1) A hatarozatlan idére kinevezett és legalabb egy éve a hivatalban dolgozd koztisztviseld
elsé hazassagkotése, vagy gyermek sziiletése alkalmaval vissza nem téritendd csaladalapitasi
tamogatasban részesitheto.

(2) A tamogatas maximum Br. 50.000- Ft.

(3) A tamogatasrol a koztisztviseld kérelmére a Jegyz6 dont a rendelkezésre allo éves kolt-
ségvetési keret figyelembe vételével.

5. Rendkiviili szocialis tamogatas Kttv. 152. § d)

A koztisztviseld, ha olyan rendkiviili élethelyzetbe keriil, amikor megélhetése veszélyeztetetté
valik irasbeli kérelmére szocialis tamogatasban részesithetd. A tamogatas megallapitasarol a jegyzo
a szervezeti egység vezetdje véleményének a kikérését kovetden dont. A tamogatas mértéke legfel-
jebb Br. 50.000-Ft. A kérelemben a koztisztviselonek meg kell jeldlni azt az okot melynek kovet-
keztében megélhetése veszélyeztetetté valt.

6. A szemiiveg térités szabalyai:

Az a koztisztviseld, aki munkavégzéséhez rendszeresen szamitogépet hasznal szemiivegtéritésben
részesitheto.

a) Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a szakorvos irdsos javaslata alapjan — monitor-
kimélo szemiiveglencse viselése indokolt.

b) A szemiivegtérités mértéke a szamlaval igazolt koltség, de legfeljebb a targyévre érvényes koz-
tisztvisel6i illetményalap 65%-anak megfeleld Osszeg. A folyositott téritést a Pénziigyi Osztaly
tartja nyilvan.

¢) A szemiivegtérités kifizetésének feltétele, hogy az igényld évente egyszer szemészeti szakorvosi
vizsgalaton vegyen részt.

VII. Fejezet
Kegyeleti gondoskodas

1. Temetési segély:

Temetési segély adhato a koztisztviseldnek a Ptk. 685. §-aban felsorolt kdzeli hozzatartozoja halala
esetén. A tamogatas Osszege legfeljebb 60.000Ft.

A temetési segélyrol a koztisztviseld kérelmére — a raszorultsag fiiggvényében, a szerzeti egység
véleményének kikérését kovetden - a Jegyz6 dont, a rendelkezésre allo éves koltségvetési keret
fiiggvényében.

VIII. Fejezet
A nyugallomanyu koztisztviselok tamogatasa

1. A nyugallomanyu koztisztviseld a szocialis helyzetére figyelemmel, raszorultsag alapjan pénzbe-
li vagy természetbeni tAmogatasban részesithetd.
Szocialis és kegyeleti tdmogatas céljara az onkormanyzat a koltségvetésében fedezetet biztosit
(szocialis keret), amely mas célra nem hasznalhato fel és nem csoportosithato at.
A szocialis keret terhére nyujthato pénzbeli és természetbeni timogatasok:

a) eseti szocialis segély,

b) temetési segély,
A szocialis tamogatas odaitélése torténhet kérelemre, vagy javaslatra.
Javaslatot tehet a nyugallomanyt koztisztviseld életkoriilményeit ismero:

— vezet0, vagy koztisztviseld

— nyugallomanyt koztisztviseld, mas nyugallomanyu koztisztviseld tekintetében

— tarsadalmi szervezet, egyesiilet, vagy maganszemély
Az igényjogosultsag megallapitasara és a timogatasok folydsitasara a személyligyi ligyintéz6 tesz
javaslatot. A javaslat alapjan a tamogatas folyositasarol a Jegyz6 dont.
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A személyiigyi ligyintéz0, a tarsadalmi és érdek-képviseleti szervekkel egyiittmitkodve koteles
figyelemmel kisérni a nyugdijas koztisztviselok szocialis helyzetét.

A nyugallomanyu koztisztviselok szocialis gondozasanak, illetve szakmai tapasztalata hasznosita-
sanak elOsegitésére, a veliikk valo kapcsolattartas biztositasara a Jegyz6 — megfeleld szami nyugdi-
jas esetén - nyugdijas bizottsagot hozhat Iétre, illetve tamogathatja az e célokat szolgald egyesiile-
tek létrehozasat.

A nyugdijas bizottsag javaslatot tehet nyugdijas koztisztviseld timogatasba részesitésére és elisme-
résére a Koztisztviselok Napja alkalmabol.

IX. Fejezet
A koztisztvisel6 eredményes munkajanak elismerése
Az eseti jutalmazas és a céljutalom megallapitasanak szabalyai

1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté munka-
végzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért,
ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil torténd Osztonzésére a hivatal kdztisztviseldi
jutalomban részesithetok.

2. A jutalmazésra — kell6 indokolassal — a munkahelyi vezetok tehetnek javaslatot és a jegyz6 — a
Polgarmester egyetértésével - dont.

X. Fejezet
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek

Jegyz0, aljegyz6, osztalyvezetok, kiadmanyozasi joggal rendelkezd koztisztviselok.
1. sz. melléklet

A rugalmas munkaidérél Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal

I. Altalanos feltételek

- heti torvényes munkaid6 40 6ra

- napi térvényes munkaid6 8 ora

- munkakozi sziinet idotartama 30 perc, amely része a munkaidének

II. A hivatal dolgozéi rugalmas munkaid6 beosztasban végzik munkajukat.

1. A rugalmas munkaidd hatara hétfotol péntekig 7 6ratol 18 oraig tart.
2. Ezen id6n beliil torzsidod

Hétfon 8 oratol 16 oraig
Kedden 8 oratol 12 oraig
Szerdan 8 oratol 16 oraig
Csiitortokon 12,30 6ratol 16 oraig
Pénteken 8 oratol 12 oraig

3. A rugalmas munkaidd beosztasra szolgalo heti 13 o6ra 30 percet az 1. pontban irt - tdrzsidén ki-
viili - idévallumban (tovabbiakban: peremid6) lehet ledolgozni, annak beosztasarol az apparatus és
a sajat munka terhére figyelemmel a dolgozo dont.

4. A részfoglalkozasu dolgozok munkaidd beosztasat az osztalyvezetok hatarozzak meg.

5. A peremidbben torténd kotelezé munkavégzés elrendelésére az osztalyvezetd jogosult.
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6. A peremid6 igénybevételét az osztalyvezetoknek illetve a kirendeltség vezetonek tigy kell meg-
szervezniiik a vezetésiik ala tartozo belsd szervezeti egységben, hogy a folyamatos munkavégzés
biztositasra keriiljon.

7. Torzsido alatt minden dolgoz6 munkahelyén koteles tartozkodni €s munkat végezni, kivéve ha

- szabadsagon (fizetett vagy fizetetlen) van

- szabadnapjat tolti,

- tappénzes allomanyban van,

- egész napos kikiildetésben van,

- engedéllyel munkahelyén kiviil végzi a munkajat,

- a Kozszolgalati tisztviselokrol szolo torvényben és/vagy a Munka Torvénykonyvében (a tovabbi-
akban Kttv. és Mt.) szabalyozottak miatt van tavol, egyéb okbol igazoltan van tavol

8. Mas munkaltatonal mellékfoglalkozasban, vagy egyéb jogviszonyban végzendd munkat perem-
idoben lehet végezni, illetve ha jellege miatt csak meghatarozott idoben végezhetd, tgy torzsido-
ben. Az ¢ jogviszonyokban t61t6tt id6 a ledolgozott munkaidébe nem szamit be.

III. Munkaido megszakitisa

1. Ennek mindsiil a torzsidé végén (kivételesen kdzben), illetve a peremidd barmely idépontjaban
torténo tavozas. Torzsidoben csak a kdzvetlen felettes engedélyével lehet eltavozni. A torzsidoben
¢s a peremidében torténd tavozast amennyiben annak idtartama a 10 percet meghaladja az elekt-
ronikus munkaid6 nyilvantartasban regisztralni kell.

A Kttv-ben és/vagy az Mt-ben meghatarozott munkavégzés aloli mentesség (fizetett id6) miatti
tavollétet, az elektronikus nyilvantartasban szintén regisztralni kell.

2. Ha dolgozo torzsidoben engedély nélkiil nem jelenik meg, a tavollétet megjelenésével egy 1d6-
ben nem tudja igazolni, ugy két orat meghalado tavollét esetén a szoban forgd napot igazolatlan
napként kell elszamolni, emellett fegyelmi felel6sségre vonasnak is helye van. A 2 6ranal kevesebb
tavollét ideje a munkaidébe nem szamit be amennyiben ez késésnek nem mindsithetd fegyelmi
felelosségre vonasnak van helye amellett, hogy a tavollét idejét le kell dolgozni.

3. Igazolatlan késésnek mindsiil, ha a dolgozé engedély nélkiil, illetve utdlagos igazolas nélkiil a
torzsidé kezdete utan érkezik a munkahelyére. Amennyiben a dolgozé igazolatlanul késik ugy a
késés minden megkezdett 10 perce utan heti munkaidé keretét 30 perc idétartammal novelni kell. A
30 percet meghalado késésnél a 2. pontban irt szabalyokat kell alkalmazni.

5. Amennyiben a dolgozo6 peremidében torténd 11/5., 6. pont szerinti munkavégzési kotelezettségé-
nek igazolatlanul nem tesz eleget tigy fegyelmi feleldsségre vonasnak van helye.

1V. Munkadban nem toltétt idé szamitdsa

1. Szabadsagon, szabadnapon, tobb napos kikiildetésben, tdppénzen, a Kttv-ben és/vagy az Mt-ben
meghatarozott egész napos tavolléteknél napi 8 orat kell letdltdtt munkaidéként szamitasba venni.
2. Tanulmanyt folytaté dolgozonal, amennyiben tanulmanyi elfoglaltsaga nem egész napos (egész
napos az 1. pont ala esik) iskolai foglalkoztatast jelent, munkaidé kedvezményt csak az altalanos
munkarend szerinti munkaidé befejezéséig kap, ennek megfelelden ezen idopontig az iskolai fog-
lalkozas, valamint az arra torténd utazas ledolgozott munkaidéként kell szamitasba venni akkor is,
ha ez a peremidore esik.

3. A Kttv-ben és/vagy az Mt-ben meghatarozott azon tavollétekre, amelyekre atlagkereset jar (eze-
ket a 2. sz. melléklet tartalmazza) és azok iddtartama az egész munkanapot nem veszi igénybe, a
ténylegesen eltoltott idot kell letdltdtt munkaidéként figyelembe venni, valamint az utazasra fordi-
tott id6t, ha az az altalanos munkarend orakeretébe beleesik. Amennyiben az Kttv. és Mt.. vagy
végrehajtasi rendelete az elismerhetd id6t, vagy alkalmat korlatozza, vagy meghatarozza, ugy leg-
feljebb az igy meghatarozott id6t lehet ledolgozott munkaidének szamitani.

4. Amennyiben a torzsidében a dolgozd orvosi vizsgalaton, gyogykezelésben vett részt és arrol
igazolast hoz, ugy az igazolt tavollétnek szamit, de az igy elt6ltott munkaidét le kell dolgozni, ki-
véve, ha az orvosi vizsgalat a 3. pont ala tartozik.

5. A nem munkaban (pl. szakszervezeti rendezvényen) t6ltott idé nem szamit munkaidének. Szak-
szervezeti tisztségviselonek a funkcidjabol eredd nem munkahelyi rendezvényen vald részvétele az
altalanos munkarendbe tartozoé id6 alatt letoltott munkaidonek szamit.
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Szakszervezeti tisztségviseloket ezen feliil is megilleti munkaidé kedvezmény, ha feladataikat mas
moddon, mint az altalanos munkarend terhére nem tudjak megoldani. Ez azonban az elézdekkel
egyiitt szakszervezeti titkarnal a munkaiddkeret 20 %-at, egyéb tisztségviselonél 10 %-at nem ha-
ladhatja meg.

V. A munkaidd nyilvantartds szabdlyai

1. A ledolgozott munkaid6t a napi teljes munkaid6 kezdetétdl annak végéig kell mérni. Ezen 1d6-
pont eldtti és utani munkavégzést a munkaidé elszamolasanal figyelmen kiviil kell hagyni, kivéve
ha az ez id¢6 alatt torténd munkavégzésre

- tisztségviseld vagy osztalyvezet elrendelése

- kotelezo kozremiikddésre jogszabalyi eldiras alapjan kertil sor

Kozigazgatasi teriileten, a munkaidon tali, de nem munkahelyen végzend6é munkavégzésre torténd,
illetve onnan a lakasra torténd utazasra Osszesen fél 6ra munkaidd elszamolhat6. Kozigazgatasi
teriileten kiviil munkaidon tal elvégzendé munkavégzésre a ténylegesen felmeriild igazolt vagy
valdszintsithetd utazasi id6 ledolgozott idonek ismerhet6 el.

2. Szabadnapon munkakori kotelezettség alapjan végzett munkat - munkaban toltott id6 alapjan -
ledolgozott munkaidének kell tekinteni, gy mintha azt peremidében tortént munkavégzés lenne.
Heti pihendnapon végzett munkat kétszeres szorzoval szamolva kell ledolgozott munkaidének te-
kinteni. Tarsadalmi eseményeken kozremiikodo anyakdnyvvezetéknél az esemény idGtartama mel-
lett azok kezdete el6tt 1 6ra s vége utan fél 6ra munkaidé munkavégzésként szamolhato el. Szabad-
napon, pihenénapon, fizetett iinnepnapon végzett munka sziikségességét, annak idétartamat a osz-
talyvezetének igazolnia kell. Azon dolgozoknal, akiknél munkakoriikbol adéddan rendszeresen
eléfordulhat e napokon torténé munkavégzés, az osztalyvezetd a ledolgozott idére figyelemmel
szabadnapot, illetve pihendnapot biztosithat a Kttv-ben és/vagy az Mt-ben eldirt szabalyok figye-
lembevételével.

3. Munkahelyi érdekbdl torténd kikiildetés esetén a ténylegesen felhasznalt munkaidét (utazassal
egyiitt) kell ledolgozottnak tekinteni, feltéve, hogy a dolgozo az oda, illetve visszautazasra a legko-
zelebbi kozlekedési eszkdzt veszi igénybe.

4. A ledolgozott munkaidét az elektronikus munkaidé nyilvantartasban kell vezetni. A nyilvantar-
tas vezetésért a dolgozo felelds. Az érkezés és tavozas regisztralasa a kartya lehuzassal torténik,
valamint a sziikséges kod beiitésével.

5. A munkaid6 alap havi dekadokban keriil 6sszesitésre. A kovetkez6 dekadba +20 és -10 oranal
magasabb munkaidé értéket atvinni nem lehet. A megengedett eltérést meghalado plusz munkaid6
a kovetkez6 dekadra kivételesen atvihetd, ha az a vezetd munkdara utasitasa miatt keletkezett és
abban a dekadban a kompenzalasdra mar nem volt lehetéség. A 10 6rat meghalado tobbletmunka-
idobol dekadonként utdlag 1 szabadnap a dolgozo kérésére kiadhat6. Ha a ledolgozatlan id6 10 orat
4 vagy tobb oraval meghaladja, azt szabadsag kiadasaval kell kompenzalni, ugy, hogy a letoltetlen
munkaidé 10 ora ala csokkenjen. A tobbletmunkaiddt, a targyhot kovetd honapban kell a dolgozo
részére kiadni. A ledolgozatlan id6t amennyiben nem torténik a fentiek szerinti szabadsag kiadas,
ugy azt a koztisztviseld a targyhot kovetd honapban koteles ledolgozni.

6. A munkaid6 nyilvantartast minden dolgoz6 folyamatosan koteles vezetni a tavollétek okanak
megjelolésével. A munkaidé nyilvantartas nem szabalyszerii vezetése esetén a dolgozd fegyelmi
uton feleldsségre vonhato. A koztisztviseld szamara a Kttv. 94. § (1) alapjan kotelez6en kiadando
munkakdzi szlinet kiadasara 12,00-t61 12,30-ig keriil sor.

1. sz. melléklet:
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatala egyes munkakorében foglalkoztatott dolgozoinak
munkaruha- formaruha-védéruha juttatasara vonatkozo szabalyokat az alabbiak szerint hataro-
zom meg;:
1./ 1998. évre az anyakonyvvezetok részére évi 8.000.- Ft., a kisegitd személyzetnek (takaritondk-

nek) évi 6.400.- Ft. 6sszegig formaruha adhato a csaladi eseményeken torténd kulturalt megjele-
néshez.
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Az 1998. évet kiovetdoen a 8.000.- Ft. illetve 6.400.- Ft. dsszeg a munkaruhazati cikkeknél tortent
dremelkedés %-daval azonos mértékben no.

A kifizetés idopontja minden év november honapja.

A Kozigazgatasi Osztaly vezetdje koteles az események szamat minden év oktober 31-ig név szerint
kimutatni és azt a Pénziigyi Osztaly részére leadni. A kifizetés ennek alapjan torténik,; azon dolgo-
zok, akik rendszeresen részt vesznek a szertartisokon azok részéere az 6sszeg 100 %-ban, az atlag-
nal kevesebb szamu rendezvényeken részt vevok részere 50 %-ban keriil kifizetésre.

2./ A kozteriilet-feliigyel6k részére teljes formaruha jar, fokozatos felruhazassal és potlassal / évek-
nek megfeleld /, a kihordasi id6 figyelembevételével.
/ 1.sz. melléklet /

3./ Munkaruhazat az alabbi fizikai munkakorokben jar:

Gondnoki fiit6 -karbantartoi, gépkocsivezetdi feladatokat ellatod hivatali alkalmazottnak
Munkaruha, bakancs, gumicsizma, béleltkabat, gumikesztyii.

Takarité (kirendeltség):
2 kdpeny, munkacipd, nyari esdkabat, kend6, gumikesztyi.

/ A munkaruhara vasarlasara és kihordasara vonatkozé szabalyokat a 2. sz. melléklet tartalmazza./

4./ Uj alkalmazottak jogosultsdga a munkaba allassal kezdédik, de a vasarlasra a probaidé elteltével
/ e tekintetben egységesen 3 honap / keriilhet sor.

5./ Az évenkénti munkaruha juttatas munkajogviszony keletkezése illetve megsziinése esetén to-
vabba részmunkaidés foglalkoztatasban idéaranyosan jar. A kihordasi idére biztositott forma illet-
ve munkaruhat - amennyiben a munkaviszony a dolgozé kezdeményezésére vagy hibajabol sztinik
meg - idéaranyosan meg kell valtani

6./ A 30 napot meghalad6 - munkavégzési kotelezettséggel nem jaro - tavollét idejére, munkaruha,
védoruha nem jar, illetve a kihordasi id6 a tavolléttel meghosszabbodik / kereséképtelenség, fizetés
nélkiili szabadsag, sorkatonai szolgalat, sziilési szabadsag, GYED-GYES /

7./ Méltanyossagi, illetve a nem szabalyozott eseteket a munkaltaté donti el.

8./ A munkaruhazattal kapcsolatos szamlak kifizetését a munkaruha analitikat vezeté dolgozé en-
gedélyezi.

9./ A munkaruhazatnal a vasarlasi O0sszeg maximalis 0sszege évente a munkaruhdzati cikkeknél
tortént aremelkedés %-aval azonos mértékben no.

10./ A mez60rok részére teljes formaruha jar — az 1997. évi CLIX. torvény altal eldirt mez6ori
vizsgat eredményesen elvégzett mezdorok részére — a kihordasi id6 figyelembe vételével.

Kimutatas a kozteriilet-feliigyelok altal hasznalatos ruhazatrol

R uidine lolino-alsd N Ay A enetikabat N Ay

Nyt Kihprg, e‘il% L db Kihord. idé {\‘ngnetl Kihord id8

Esé-kabat LA &v Kotottpuldver 1-év Nyraldeendéd

Slaaga db 2&v ”f 1 sapka 2ev 5@/31( f aBat 3 g¥
arsasa"1 bt Szevet 1(5. g?,% ~I<“ lli)"
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H. ujju ing 3db 1 év
Acélkaplis
bakancs 1 p. 1 év
Téli kesztyt
bor 1 par 3év
Munkaruha és védoruha
Megnevezés Vasarlasi 6sszeg | Kihordasi id
maximum / Ft hoénap

Férfi kétrészes munkaruha | 7.000.- 18
Noi kopeny 3.000.- 18
Férfi bakancs 6.000.- 18
No6i csizma 6.000.- 24
Gumicsizma 1.200.- 18
Bélelt kabat 10.000.- 48
N6i munkacip6 3.000.- 12
Esdkabat nyari 1.500.- 12
Véddsapka - -
Gumikesztyli - -
Védokesztyl - -
Védbszemiiveg - -
Kend6 - -

A mezdori és a hegydri formaruha részletes leirdasa és kihorddsi ideje:

Formaruha:

1 db téli kord- vagy posztodltony

1 db nyari 61tdny
1 db nyari nadrag
1 db bélelhetd kabat
1 db esdkabat

1 db kalap

1 db téli sapka

1 db sal

1 db nyakkend6

1 par kesztyli

4 db ing

8 par zokni

1 par gumicsizma
1 par bakancs

Kihordasi id6:
24 honap
12 honap
12 honap
36 honap
24 honap
36 honap
36 honap
36 honap
36 honap
12 honap
12 honap
12 honap
24 honap
12 honap
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2. szamu melléklet
Cafetéria-juttatas szabalyzata
1. Fejezet
Alapveto rendelkezések

1. § (1) Gyomaendrddi Kézos Onkormanyzati Hivatala (tovabbiakban: Kozds Onkormanyzati Hi-
vatal) a cafetéria-juttatisok rendszerén keresztiil biztositja a K&zds Onkormanyzati Hivatallal koz-
szolgalati jogviszonyban all6 koztisztviselok, tigykezelok, a munkaviszonyban alld, (a hivatalhoz
kozvetleniil kapcsolodo technikai alkalmazott) munkavallalok, részére az egységes elvek alapjan
szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazodo természetbeni juttatasokat.

(2) A juttatds a 2012. évi CXCIX. térvény, valamint a Gyomaendrédi K6zds Onkormanyzati Hiva-
tala koztisztviseldinek Kozszolgalati Szabalyzata alapjan, jelen szabalyzatban meghatarozott
cafetéria-juttatasok koziil valaszthato.

Cafetéria-juttatasra vald jogosultsag

2. § (1) Cafetéria-juttatas igénybevételére jogosult a K6zds Onkorméanyzati Hivatallal

a) kozszolgalati jogviszonyban allé koztisztviselok, ligykezelok,

b) munkaviszonyban allo, (a hivatalhoz kdzvetleniil kapcsolodd hatarozatlan idejii munkaszerzé-
déssel alkalmazott technikai dolgozok) munkavallalok,

¢) az Oonkormanyzattal kozalkalmazotti jogviszonyban all6 alkalmazottak juttatisat az egyes On-
kormanyzatok kiilon szabalyozzak.

(2) A dolgoz6 nem jogosult cafetéria-juttatas igénybevételére:

a) a sziilési szabadsag, terhességi-gyermekagyi segély, a gyermekgondozasi-dij, a gyermekgondo-
zasi-segély folyositasanak idGtartamara,

b) 30 napot meghalad6 tavollét esetében a tavollét elsé napjatol kezdve

(3) A kozszolgalati, vagy munkaviszonyt 1étesitd dolgozo a cafetéria-juttatast a jogviszony 1étesités
napjatol veheti igénybe.

(4) a cafetéria-juttatas igénybe vételére vald jogosultsag a jogviszony megsziinésének napjan szii-
nik meg.

Cafetéria-juttatas igénylése

3. § (1) A Kozds Onkormanyzati Hivatal minden év februdr 15. napjaig tajékoztatja a dolgozokat
az igénybe vehetd cafetéria-juttatasokrol.

(2) A dolgozdk marcius 1. napjaig az erre rendszeresitett elektronikus Cafetéria programban nyilat-
koznak a cafetéria-juttatas éves Osszegének felhasznalasar6l, a valasztott cafetéria-juttatasrol és
annak mértékérol.

Az ,,Osszesitett adatlap” kinyomtatsa, alairdsa utdn a ,Kitoltések lezarasa kdvetkezik, mely ez
utan nem modosithatd. A dolgozd a nyilatkozattétellel hozzajarul ahhoz, hogy a cafetéria-juttatas
igényléséhez sziikséges adatait az ahhoz sziikséges mértékben a cafetéria-juttatas nyilvantartast
vezeto kezelje.

(3) Az, aki a Kozds Onkormanyzati Hivatallal év kdzben létesit kozszolgalati, vagy munkavi-
szonyt, illetve jogosultsaga év kozben keletkezik, a (2) bekezdés szerinti nyilatkozatot az elsd
munkéaban to1tdtt napot kovetd 15 napon beliil, de legkésdbb a cafetéria-juttatas igénybevételének a
2.§ (3) bekezdés szerinti elsd napjaig teszi meg.

(4) A (2) és (3) bekezdés szerinti nyilatkozat targyév januar 1. napjatol, - cafetéria-juttatas igénybe
vételére valo jogosultsagtol — december 31-ig — kdzszolgalati, vagy munkaviszony megsziinéséig —
terjedd iddszakra vonatkozik. A (2) és (3) bekezdés szerinti nyilatkozat év kdzben nem modositha-
to.
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(5) A (2) és (3) bekezdés szerinti nyilatkozatot egy példanyban, alairassal ellatva a személyiigyi
tigyintézonek kell leadni. A nyilatkozat atvételét kdvetden az elektronikus rendszer lezarasra keriil.
(6) Amennyiben a dolgozo a (2) és (3) bekezdés szerinti nyilatkozatot az ott meghatarozott hatar-
id6ig Onhibajabol - ide nem értve a betegallomanyt, illetve egyéb rajta kiviil all6 okot — elmulaszt-
ja, szamara a cafetéria-juttatas étkezéstamogatas utalvanybol all.

Cafetéria-juttatas dsszege

4. § (1) A cafetéria-juttatas éves Osszege a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott 6sszeg.
(2) A cafetéria-juttatas 0sszege biztosit fedezetet, az egyes juttatast terheld kozterhekre.

(3) A cafetéria-juttatas 0sszege aranyosan keriil megallapitasra

a) azon munkatarsak esetében, akik munkaviszonya év kdzben keletkezik, vagy sziinik meg,
b) 2.§ (2) bekezdés a) — ¢) pontja esetében.

(4) A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatas dsszege a kdvetkezd évre nem viheto at.

Cafetéria-juttatasra vonatkozo elszamolasi szabalyok

5.§ (1) A cafetéria-juttatas elszamolasa brutto modon torténik, tartalmazza a kozterhek koltségeit.
(2) A cafetéria-juttatashoz az azt terheld ado- és jarulékterhek alapjan meghatarozasra keril egy
atvaltasi szorzo. A cafetéria-juttatas atvaltasi szorzoval novelt 6sszege csOkkenti a cafetéria-juttatas
0sszegét.

(3) Ha a dolgozo jogviszonya év kdzben sziinik meg, koteles a részére nyujtott cafetéria Gsszeggel
az utols6 munkaban t61t6tt napon elszamolni.

(4) Amennyiben a dolgozo a targy évben a cafetéria-juttatas idéaranyosan felhasznalhaté mértékeé-
nél tébbet vett igénybe, ugy a kiillonbozet — elozetes hozzajarulasaval — illetményébdl levonasra
keriil, illetve valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetové teszi, vissza kell adni.

(5) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a dolgoz6 halalaval sziinik
meg.

(6) A 2. § (2) a) — c) pontban meghatarozott esetekben az idéaranyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatas értékét, a tavollét utani els6é munkanapon vissza kell fizetni, illetve
vissza kell adni.

(7) Ha a koztisztviselot targyév kozben athelyezik, az egyes munkaltatoknal cafetéria-juttatasra
idGaranyosan jogosult. Ha a kdztisztvisel6 a korabbi munkaltatonal az idéaranyos részt meghalado
értékli cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az iddara-
nyos részt meghaladé mértékkel az 0j munkaltatonal igénybe vehetd cafetéria-juttatas értékét —
legfeljebb az uj munkaltatonal igénybe vehetd juttatas mértékéig — csokkenteni kell.

I1. Fejezet
Cafetéria-juttatasok

Fogyasztasra, kész étel vasarlasara

6.§ (1) Erzsébet utalvany, maximalis 6sszege havonta 8000.-Ft.

(2) Az Erzsébet utalvany minden negyedév utolsé honapjaban keriil kiosztasra, ezen cafetéria-
juttatast valasztd dolgozod részére.

(3) Az Erzsébet utalvany 5. § (2) bekezdés szerinti atvaltasi szorzdja 1,357

Széchenyi Pihené Kartya

7. § A munkaltatd névre sz610, bankkartya elven miikddd, elektronikus utalvanykartya formajaban
OTP Szép kartyat biztosit dolgozoi részére. Az e juttatast valasztdo harom kiilonb6z6 alszamla ko-
z0tt oszthatja meg az erre szant Gsszeget.

(1) Szallashely: A cafetéria 6sszeg keretéig, maximum Br. 200 000.- Ft.

(2) Vendéglatas: 150 000.- Ft.
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(3) Szabadidé: 75 000.- Ft.

A Széchenyi Pihend Kartya alszamlai minden év aprilis 30. napjaig feltdltésre keriil.

A dolgozonak nyilatkoznia kell, mas munkaltatotol részesiil-e ilyen jellegii ellatasban, a kapott
juttatasokat 6ssze kell szamolni, kedvezményes addzas csak a torvényben meghatarozott mértékig
lehetséges.

(4) A Széchenyi Pihendkartya 5. § (2) bekezdés szerinti atvaltasi szorzdja 1,357

Iskolakezdési tamogatas

8. § (1) Az iskolakezdési tdmogatas utalvany formajaban igényelheté a kdzoktatasrol szold 1993.
évi LXXIX. térvényben, vagy barmely EGT-allamban ennek megfeleld oktatasba részt vevo gyer-
mek (tanuld) szamara, - a csalddok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. térvény, vagy bar-
mely EGT-allam hasonlé jogszabalya alapjan csaladi potlékra, vagy hasonld ellatasra jogosult —
szil6, vagy a vele ko6z0s haztartasban €16 hazastars utjan legfeljebb gyermekenként (tanulénként)
az ad6év els6 napjan érvényes minimalbér egyhavi 6sszegének 30%-anak megfeleld értékig.

(2) Az iskolakezdési tamogatasi utalvany kizarolag a tanév elsé napjat megel6z6 és az azt kdvetd
60 napon beliil vehet6 igénybe.

(3) Az iskolakezdési tamogatasi utalvany kizarolag tankdnyv, taneszkdz, ruhazat vasarlasara jogo-
sit.

(4) Az iskolakezdési tamogatasi utalvany augusztus honapban kertil kiosztasra.

(5) A Kozds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalya az iskolakezdési timogatdsok Osszegérdl
nyilvantartast vezet. A nyilvantartas vezetése érdekében a dolgozoé koteles nyilatkozni az iskola-
kezdési tamogatasba részesitett gyermek (tanuld) adoazonositd jelérdl, ennek hianyaban személyes
adatairol.

(6) Az iskolakezdési tamogatas 5. § (2) bekezdés szerinti atvaltasi szorzoja 1,357

Onkéntes nyugdijpénztari timogatas

9. § (1) Az onkéntes nyugdijpénztari tamogatas igénybevételének feltétele, hogy a dolgozo tagsagi
viszonyt létesitsen a nyugdijpénztarral. Amennyiben a nyugdijpénztari tagdij hozzajarulast igényld
dolgozo a valasztott pénztarban még nem rendelkezik tagsaggal, ugy nyilatkozata egyben nyugdij-
pénztari belépési szandéknak tekintendd, amellyel felhatalmazza a Kozos Onkorményzati Hivatalt,
hogy kezdeményezze a dolgozo6 nevében a belépési eljarast.

(2) Ezen juttatas valasztdsa esetén a dolgozé altal vélasztott Onkéntes Nyugdijpénztarba a nyugdij-
pénztari tagdij hozzajarulas befizetését a Kozos Onkormanyzati Hivatal teljesiti.

(3) Az onkéntes nyugdijpénztari tamogatas havi 0sszege legalabb a minimum tagdij Gsszege, a
kedvezményes ad6zas mellett adhatd Osszeg legfeljebb az addév els6é napjan érvényes minimalbér
egyhavi 6sszegének 50%-a.

(4) Az onkéntes nyugdijpénztari tamogatas 5. § (2) bekezdés szerinti atvaltasi szorzdja 1,357

Onkéntes egészségpénztiri timogatas

10. § (1) Az onkéntes egészségpénztari tamogatas igénybevételének feltétele, hogy a dolgozo tag-
sagi viszonyt létesitsen az egészségpénztarral. Amennyiben az egészségpénztari tagdij hozzajaru-
last igényld dolgozo a valasztott pénztarban még nem rendelkezik tagsaggal, ugy nyilatkozata egy-
ben egészségpénztari belépési szandéknak tekintendd, amellyel felhatalmazza a Kozods Onkor-
manyzati Hivatalt, hogy kezdeményezze a dolgoz6 nevében a belépési eljarast.

(2) Ezen juttatas valasztasa esetén a dolgozo altal valasztott egészségpénztari hozzajarulas befizeté-
sét, a dolgozo 4ltal valasztott Onkéntes Egészségpénztarba, a Kozos Onkormdanyzati Hivatal teljesi-
ti.

(3) Az onkéntes egészségpénztari timogatas havi 0sszege legalabb a minimum tagdij 0sszege, a
kedvezményes ad6zas mellett adhatd Gsszeg legfeljebb az addév els6é napjan érvényes minimalbér
egyhavi 6sszegének 30%-a.
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(4) Az dnkéntes egészségpénztari tamogatas 5. § (2) bekezdés szerinti atvaltasi szorzéja 1,357

Egyéb rendelkezés

E szabélyzat kiterjed a Gyomaendrdd Véaros Onkorméanyzatanal sajétos foglalkoztatasi jogviszony-
ban 1év6 polgarmesterre, valamint a hatarozatlan idejii kdzalkalmazotti jogviszonyban 1€v6é mez6-

Orokre.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezé koztisztviselok:

Miszaki ligyintéz6

Ado ligyintézo

Ado ligyintézo

Ado ligyintézo

Ado ligyintézo

Ado ligyintézo

Pénziigyi ligyintézo
Pénziigyi ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Szocialis ligyintézo
Epitéshatosagi tigyintézd
Epitéshatosagi tigyintézd

Pardi Laszlo

Arnotszky Gyorgyné
Farkas Imre
Kovacs-Rédai Tiunde
Kovacsné Molnar Piroska
Rovnyik Szergej
Szurovecz Karolyné
To6thné Gal Julianna
Balazs Robert

Debreceni Zoltanné
Erdésiné Szeret6 Julianna
Kis Eva

Medveczki Teréz

Blasko Ivett
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15. melléklet a Hivatali SzZMSzhez

A Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal iizemeltetésé-
ben allo gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak szabaly-
zata

Hatalyos: 2013. aprilis 1-t6l
I.

A gépjarmii hasznalattal kapcsolatos altalanos szabalyok

Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.) 10.§-a meghatérozza, hogy
a koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé sza-
balyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabaly-
ban el6irt kotelezettségek teljesitéséért.

A Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivatal az Aht. 10.§ (3) bekezdés szerinti 6nalloan miiko-
do6 és gazdalkodo koltségvetési szerv. Ennek megfeleléen az intézmény feladatai ellatasanak belso
rendjét €s modjat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, illetve mas egyéb belsé szabalyzatban
kell meghatarozni.

Az Aht. végrehajtasarol szolo6 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) 13.§ (2)
bekezdés f) pontja tartalmazza a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét tartalma-
76 belsd szabalyzat létrehozasanak kotelezettségét.

A szabdlyzat hatélya kiterjed a Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivatal (tovdbbiakban Hiva-
tal) Uzemeltetésében 1évo, - a szervezet érdekében hasznalt - gépjarmiire, annak vezetdire, vala-
mint az lizemeltetésében résztvevo, azt iranyito és ellendrzé személyekre.

1. A Hivatal feladatainak ellatasa érdekében a kovetkez6 gépjarmiivet tizemelteti:

a.) lizemi hasznalati személygépkocsi: VAZ — 21214 Lada Niva, rendszam: INC -
547

b.) polgarmesteri hasznalati személygépkocsi: Opel Astra — H 4.A Enjoy 1.6-16V
Twinport, rendszam: LPC - 923

2. A Gyomaendrdd Varos Onkormanyzatinak tulajdondban 4116, a Hivatal {izemeltetésében 16v§
gépjarmiivek lizemeltetése, valamint az lizemben tartassal
kapcsolatos jogszabalyok betartasa, valamint betartatasa a jegyzo feladata.

3. A Hivatal iizemeltetésében 1évo gépjarmiivekkel csak menetlevéllel kozlekedhetnek.
A geépjarmil, illetve gépjarmiivezetd menetokmannyal (menetlevéllel) valo ellatasardl, a pénztaros

gondoskodik.

A gépjarmii hasznalatahoz alkalmazando - szabvanynyomtatvany - menetokmanyok:
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D. Gépjarmii 36. sz. (Személygépkocsi menetlevél)
A szabvany menetokmanyt a szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

4. A menetleveleket naponta kell kiallitani, melyen a gépjarmii vezetdje feljegyzi a

megtett utat, az indulas és érkezés idopontjat. A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiiveze-
to alairasaval igazolja. A menetleveleken javitast csak athuzassal, valamint a javitast végzo alaira-
saval lehet végrehajtani.

A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait a gazdasagi vezet6 altal megbizott személy koteles
szaroprobaszeriien ellendrizni. Az ellenérzés megtdrténtét a menetlevélen fel kell jegyezni. A me-
netlevél szigorti szamadasi nyomtatvanynak mindésiil, azt eseményszertien kell vezetni. A felhasz-
nalt vagy rontott okmanyokat sorszam szerint, hidnytalanul a bizonylatokra vonatkoz6 szabalyok
szerint kell megorizni. A menetlevelek megorzéséért a pénztaros a felelds.

5. A gépjarmii lizem-, forgalombiztonsagi és kdrnyezetvédelmi kovetelményeknek
megfeleldo miszaki allapotarol a gépjarmii karbantartasaval vezetésével megbizott személy koteles
gondoskodni.

6. Indulas el6tt a gépjarmiivek biztonsagi berendezésének miiszaki allapotarol és

mitkodésérdl a gépjarmil vezetdjének minden esetben meg kell gy6zddnie. Ellendriznie kell tovab-
ba az okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak meglétét és a KRESZ eldirasainak valdé megfe-
lelését.

A gépjarmii vezetdjének a gépjarmii hasznalata kdzben figyelemmel kell kisérnie a gépjarmi biz-
tonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszerii, zavartalan miikodését.

Az lizem kdzbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén a jarmi allaganak megovasa, va-
lamint a kozlekedés biztonsaga érdekében - ha a gépjarmiivezetd a hibat megsziintetni nem tudja -
a gépjarmiivet - ha arra lehetéség van - be kell vontatni a gépjarmii telephelyre, illetve a hiba meg-
szlintetése érdekében segitséget kell kérni az autdomentd szolgalattol. Az észlelt, de nem javitott
hibat a menetlevélen fel kell tiintetni az ,,Uzemben tartd neve és cime” alatti iires részen. A kilomé-
ter szamlalé meghibasodasa esetén a meghibasodas helyét (telepiilés, orszagiti tavolsagot jelz6 km.
tabla) a menetlevélre fel kell jegyezni.

II.
Az iizemi hasznalata gépkocsik hasznalatanak rendje

1. A Hivatal lzemeltetésében 1évo személygépkocsikat polgarmester, jegyz6, a hivatallal
koztisztvisel6i, a gépjarmii tulajdonosaval kozalkalmazotti jogviszonyban allo — ,,B” kategorias
jogositvannyal és legalabb 5 év gépjarmii vezetési gyakorlattal rendelkez6 — személyek vezethetik.

2. Az lizemi hasznalata gépkocsit a kozigazgatasi hataron beliili és kiviili kozlekedésre a
jegyz0 altal alairt ,,Gépkocsi igénylés”-i lapon (2. szamu melléklet) lehet igényelni. Abban az eset-
ben, ha a jegyz06, vagy aljegyz6 kivanja a gépkocsit hasznalni, a bejelentés torténhet szoban, melyet
a gépjarmi iranyitasaért feleld koztisztviseld részére kell megtenni. A jegyz0, aljegyz6 gépjarmi
hasznalata, megeldzi a tobbi hasznald bejelentett igényét. A gépjarmiligénylést a tervezett igénybe-
kitoltésével a gépjarmii irdnyitasaért feleldés koztisztviselonek. A felhasznalas engedélyezésérdl a
jegyz0 péntek 13 h-ig dont. Soron kiviili felhasznalast az ok megjeldlésével kell kérni a jegyzo6tol.

3. A helykézi kozlekedésre vonatkozo gépkocsi igénylést, a tervezett utazast megelozo 5 nappal kell

atadni a jegyzo reszére. A kérelem elbiralasarol — annak megtorténtét kévetden — azonnal tajékoz-
tatni kell az igenylot.
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A hasznalat engedélyezését kdvetden a gépjarmii vezetésével, karbantartasaval, munkakori leiras-
ban megbizott, a személygépkocsit, hasznalatdhoz sziikséges inditokulcsot, forgalmi engedélyt és
menetlevelet atadja. (5. szamua melléklet alapjan)

4, Az lizemi hasznalata gépjarmiiveket az intézet székhelyén kell tarolni. Amennyiben a gép-
jarmii vezetdje irasban nyilatkozik arrél, hogy a gépjarmii éjszakai 6rzésérdl gondoskodik — a jegy-
z0 irasban engedélyezheti a gépkocsi szervezeten kiviili tarolasat. [lyen engedély birtokaban a fen-
tiektdl eltérd helyrol indulas tekinthetd a székhelyen torténd kiallasnak. A gépkocsinak a szerveze-
ten kiviili tarolasa nem okozhat tobbletkiadast.

5. Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor (pl. kdzlekedési baleset) a jegyzot, vagy aljegyzot
haladéktalanul értesiteni kell, és az eseményrdl feljegyzést kell késziteni, amennyiben rendoéri in-
tézkedés nem tortént.

A személygépkocsi vezetdje a személygépkocsiban altala okozott karokért az lizemeltetd részére
kartéritési felelosséggel tartozik, amennyiben nem ugy jar el, ahogy az adott helyzetben elvarhato
(Mt. 179.§ (1) bek.). Az altala a személygépkocsiban okozott sériilés javitasi koltségeinek, a gép-
jarmii casco biztositasi szerzodésében meghatarozott onrészét kiteles az intézet részére megtérite-
ni, maximum a 4 havi tavolléti dijanak megfeleld Gsszeg mértékéig. A gépjarmi vezetdje gépjar-
mivezetéssel Osszefiiggésben sulyos gondatlansaggal okozott kar esetében az Mt. 179.§ (3) bekez-
désében meghatarozottak szerint teljes anyagi felelosséggel tartozik.

6. A személygépkocsi hasznalata kdzben a vezetd koteles betartani a kdzlekedési szabalyokat,
azok megszegéséért felelosséggel tartozik. A személygépkocsi hasznalatot kérelmez6 a kérelem
benyujtasaval tudomasul veszi, hogy amennyiben kozlekedési szabalyszegést kovet el, és ezért a
hatdsag a Hivatallal szemben eljarast indit, abban az esetben az intézet a kozuti kozlekedés nyil-
vantartasrol szold 1999. évi LXXXIV. tv. 33.§ (3) bekezdése szerinti rendérhatosagi adatkérés
esetén megadja a vezetd azonositasara szolgalo személyi adatokat.

7. A személygépkocsi hasznalata soran a vezetd koteles a személygépkocsit a ,,jo gazda gon-
dossagaval” kezelni, ami magaban foglalja, hogy a gépjarmiihasznalat befejezését kovetden tisztan,
¢s forgalomképes allapotban adja at.

I11.
Uzemanyag ellatis, elszimolas

1. A személygépkocsihoz vasarolt lizemanyagot és kendanyagot készpénzzel kell kiegyenlite-
ni. Amennyiben a Hivatal valamely iizemanyag forgalmazo céggel szerz6dést kot, ebben az esetben
a fizetés modja a gépjarmi vezetd rendelkezésére bocsatott lizemanyag kartya.

2. A gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasi normainak, valamint az {izemanyag felhasznalas
ellenértékének (tovabbiakban: lizemanyagkoltség) meghatarozasa a kovetkezok szerint torténik:

A gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasi normajat - a modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet
2.§ (1) @) az 1. melléklet, az 1/A. melléklet vagy a (2) bekezdés szerint meghatarozott alapnorma
(a tovabbiakban: alapnorma), altalanostol eltérd tizemeltetési mod esetében a 2. mellékletben meg-
hatarozott korrekcios tényezokkel modositva meghatarozott alapnorma-atalany alapjan kell elsza-
molni.

Az lizemanyag koltség ellenértékét az a korrekcios tényezdkkel modositott alapnorma-atalany és a
meghatarozott mindségli lizemanyag aranak a szorzata adja.
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3. Az Hivatal lizemeltetésében alloé gépjarmii vezetdje, a gépkocsi varhato futasteljesitménye
alapjan az erre a célra rendszeresitett, 3. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyon {izemanyag el6le-
get vehet fel.

Az ujabb eloleg kifizetésének elengedhetetlen feltétele a kordabban felvett eloleggel torténd elszamo-
las.

4, A korrekt lizemanyag elszamolas teljesitéséhez a gépkocsit tele tankkal kell a gépkocsive-
zet6 részére atadni, €s ugyancsak tele tankkal kell résziikrél a gépkocsikat leadni, visszaadni. Egyik
hénaprél a masik honapra atcstiszo hasznalat esetén a gépkocsivezetd koteles a honap utolsé napjan
tele tankolni a gépkocsit.

5. Azilzemanyag elszamolashoz a menetleveleket a targyhot kovetd honap 5. napjaig le
kell adni a gépjarmii elszamolasért felelds koztisztviseld részére.

A havonta felvett izemanyag eldleg elszamolasahoz, a gépjarmi elszamolasért felelos koztisztvise-
16 részére a targyhot kovetd 10. napjaig el kell késziteni az lizemanyag elszamolast, melynek alap-
jan el kell szamolni a felvett elleg dsszegével.

6. Uzemanyag koltség csak a toltdallomasok altal kibocsatott, a Hivatal nevére sz6lo, sza-
balyszerli szamla alapjan szamolhat6 el, melynek tartalmaznia kell a gépjarmii rendszamat is.

7. Uzemanyag megtakaritas nem illeti meg a gépjarmiivezetot.

8. Amennyiben a ténylegesen vasarolt lizemanyag mennyisége meghaladja a norma szerinti
mennyiséget, fel kell tarni az eltérés okat és meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket. A miiszaki
vizsgalattal nem indokolhat6 lizemanyag tilfogyasztast a gépjarmiivezeto koteles megtériteni.

Az lizemanyag tilfogyasztas 6sszegének meghatarozasa az lizemanyag — elszamolasi

idGszakra vonatkozéan szamitott — atlagos beszerzési aranak figyelembe vételével torténik.

Az lizemanyag tulfogyasztasrol sziikség esetén el kell késziteni a 4. szdmua melléklet szerinti kimu-
tatast. A kimutatast a gépjarmii elszadmolasért felelos koztisztviseld koteles elkésziteni.

9. Az eseti-, és tervszerinti javitasi-, karbantartasi-, és egyéb koltségek megfizetése a Hivatal
nevére kiallitott szamla ellenében torténik, melyre sziikséges ravezetni a gépjarmil forgalmi rend-
szamat és a gépjarmii kilométerorajanak allasat is.

A javitasrol, karbantartasrol az ezzel a feladattal munkakori leirasban megbizott személy koteles
gondoskodni a szamlanak a Hivatal hazipénztarba torténd eljuttatasarol, ahonnan a pénzkezelési
szabalyzatnak megfeleléen a szamlak ellenértéke kifizetésre keriil.

Az emlitett kiadasokra el6leg igényelhetd. A javitast, karbantartast megrendelé gépjarmiivezetd
kdteles gondoskodni, hogy a munka elvégzése feltiintetésre keriiljon a gépjarmii szerviz konyvében
is.

10. A Hivatal megfizeti a gépjarmiadorol szolo 1991. évi LXXXII. tdrvény eldirasainak meg-
felel6en a cégautoadot.

Gyomaendréd, 2013. marcius 7.

Dr. Csorba Csaba
Jegyzo

309



1.szamu melléklet a gépjarmii tizemeltetési szabalyzathoz
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2. szamu melléklet a gépjarmii tizemeltetési szabalyzathoz

Gépkocsi igénylés
Ko6zigazgatasi hataron tili igénybevételre

.................................................................................. részére.
Személygépkocsi igénylés idGtartama: ............... €V treereerieeeiens ho ......... naptol

................ (<) AP | 1o SRR 1 F-1 o) 124
Indulds helye: .....ccoovvevievveieieiieece e , idépontja: .....cccccevervenennen. ora
UEVONALE ... ee et ee e
AZ ULAZAS CELIAL ..ovveentieeie ettt et et e st et te s te et e et e e b e e beetbeesbeereeenseennen
A gépkocsival Utaznak: .........ccceveviriiirieiie e e

igénylo alairasa

A fenti idopontra és személy(ek)nek igényelt személygépkocsit

— biztositom,
= a személygépkocsi forgalmi rendszama: ...........ccceevvvrverrvennnns

— nem biztositom

alairas
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allamhaztartas szervezete

Kifizetés id6pontja : 20101 (71 hé [0 nap

3. szamu melléklet a gepjarmii tizemeltetési szabalyzathoz

Készpénzigénylés iizemanyag eldlegre

Elszamolas hatarideje: 2017 [ ho [ na

Sor-
szam

Gépjarmil vezetd neve

Gépjarmi

tipusa

rendszama

Varhato

Uza. norma

teljesitmény (/100 km)

(km)

Atvett eléleg
Osszege (Ft)

Atvétel igazolasa
gépjarmii vezetd alaira-
sa

Kifizetett eléleg o6sszesen:

Kifizetett 0sszes eldleg betiivel:

Kiallitotta:

Ervényesitette:

Utalvanyozta:

Eléleg nyilvantartasba feljegyez-

te:
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Kiadasi pénztarbizonylat szama:







4. szamu melléklet a gépjarmii iizemeltetési szabalyzathoz

Koltségvetési szerv

KIMUTATAS
20100 €V e havi iizemanyag tulfogyasztasroél

Gépkocsi vezeto neve:
Gépkocsi tipusa: .......
Gépkocsi forgalmi rendszamas .........ccceeeveeeceercsncssancens

- Elszamolhato

e Uzemanyag fo- | ..
Targyid6szakban meg- L lizemanyag meny- o
tett km gyasztasi norma nvisé Szamla szerinti Tulfogyasztas
: . yiség
(liter/100 km) (iiter)
mennyiség (li- érték (Ft) egységar mennyisége (li- Osszege (Ft)
ter) (Ft/liter) ter)
1 2 3=(1x2/100) 4 5 6=(5:4) 7=(4-3) 8=(7x6)
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5. szamu melléklet a gépjarmii iizemeltetési szabalyzathoz
Gépkocsi atadasa-atvétele

Forgalmi rendszam:
Tipus:
Atadas idépontja:
Visszavétel idépontja:

A fenti rendszamu gépkocsi az alabbi tartozékokkal keriilt atadasra, illetve atvételre:

Megnevezés Indulaskor Erkezéskor

Tele tank

Forgalmi engedély

Potkerék

Emeld

Mentdlada

Tartalék izzokészlet

Vontatokotél

Elakadas jelzo

R4adié mikodik - nem miukodik

Egyéb tartozékok:

Indulaskor:  atado: .......cccoevveiieierirennnnns AVEVO: i
Erkezéskor: 4tado: ........ococoovveveeueennn.. AVEVO: i
Az atadas-atvételkor az atvételi lapon szerepld tételeket ellendrizni és az atvételi lapon ,,X-el je-

161ni kell. Hianyosan felszerelt gépkocsi nem adhato ki.
A megjegyzéseket és az esetleges hidnyokat, valamint a hianyok okait a hatoldalon kell rogziteni.
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16. melléklet a Hivatali SzMSzhez

Gazdasagi tarsasagok, melyekben az 6nkormanyzat, mint tulaj-
donos vesz részt

A gazdasagi tarsasag megnevezése Adoészama A gazdasagi tarsasag altal ellatott fobb
tevékenységi korok
Gyomaszolg Ipari Park Kft. 10665387-2-04 | Epitbipar, telepiilésiizemeltetés, utfenntar-
tas
Alfoldviz Zrt. 13100887-2-04 | Viztermelés,-kezelés,-ellatas

Zoldpark Gyomaendréd Nonprofit | 14596421-2-04 | Zoldteriilet kezelés
Kft.

Gyomaendrédi Liget Fiirdo Szolgal- | 13087085-2-04 | Fizikai kozérzetet javito szolgaltatas
tato Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Regionalis Hulladékkezeld Korlatolt | 22714990-2-04 | Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmat-
Felelosségli Tarsasag lanitasa

Gyomakozszolg Kommunalis Koéz- | 13794602-2-04 | Nem veszélyes hulladék gyljtése
szolgaltatdo  Korlatolt Feleldsségii
Térsasag

B.) A gazdasagi tarsasagban valo részvétel forrasai:

Egyéb forrasok:

- a gazdasagi tarsasag altal ellatott feladatokhoz kapcsolodo lizemeltetésre atadott targyi eszkoz
- a gazdasagi tarsasag altal ellatott feladatokhoz dnkormanyzati sajat forras (készpénz, apport).
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17. melléklet a Hivatali SzMSzhez

A koltségvetési szerv vezetési strukturaja és miikodésének rend-
szere

1. A koltségvetési szerv vezetési strukturdja

Lehetséges szervezeti szintek (1)

A szervezeti szintnek megfelel6
lehetséges vezetd beosztasok (2)

A konkrét vezet6i beosztasok
megnevezése (3)

1. Legfelsébb vezetdi szint Jegyz0 jegyzo
2. Magasabb vezet6i szint Aljegyz0 aljegyzo
3. Kb6zépvezetoi szint Osztalyvezetd osztalyvezeto

2. Az egyes vezetdi szintekhez tartozo munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathato létszam

(A *-gal jelolt oszlopba az 1. pont tablazatanak 3. oszlopaban 1évé vezetdi munkakoroket kell

beirni.)
Vezet6i szinthez tartozo | Vezetoknek kozvetleniil | A munkakorokben foglal- Megjegyzés (teljes
beosztasok* alarendelt munkakordk | koztathaté 1étszam (munka- | vagy részmunka-
koronként) korre, csatolt mun-
kakdorre valo hivat-
kozas)
Jegyz6/ Aljegyz6 Osztalyvezetd |1 f6 5 6 Az éves koltségve- | teljes munkaidds
Titkarsag tésben meghatarozott 1ét- teljes munkaidésok
szam., teljes munkaidds
Aljegyz0
Osztalyvezetd az egyes osztalyokon Az éves koltségvetésben

foglalkoztatott koztiszt-

viselok., kozalkalmazot-
tak és a Munkatorvény-

konyv hatalya ala tarto-

76 dolgozok.

meghatarozottak szerint.

3. A szerv mitkodési rendszere

A szervet a jegyz0 vezeti, 0 a legfelsdbb vezetd

A szerven beliil megtalalhato:
1. az ala- és folérendeltség,

- jegyzo-aljegyzd

- jegyz06-osztalyvezetok

- jegyz06-dolgozok

- osztalyvezetd-osztalyon beliili dolgozok
2. az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

osztalyvezetok
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egymas

kozott




Csér"daszéllés Ko6z-
ség Onkormanyzata










18. melléklet a Hivatali SZMSz-hez

A Gyomaendrédi Kozés Onkormanyzati Hivatal
alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladat rend szerinti

besorolasa

Alaptevékenységek:

Szakfeladat | Szakfeladat neve

szama

841126 Onkormanyzatok és tarsuldsok altalanos végrehajto igazgatasi tevékeny-
sége

841112 Onkorményzati jogalkotéas

841114 Orszaggytlési képviseld valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviseld valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolo-
do tevékenységek

841117 Europai parlamenti képvisel6 valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841124 Teriileti altalanos végrehajtd tevékenység

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

879012 Gyermekotthoni ellatas

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Id6skoraak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118 Kiegészit gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882119 Ovodaztatasi timogatas

882202 Kozgyogyellatas




19. melléklet a Hivatali SzZMSz-hez

Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Egységes Gaz-
dalkodasi Szabalyzata

A Gyomaendrddi K6zds Onkormanyzati Hivatal a gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettség-
vallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az érvényesités, utalvainyozas gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kije-
161ésének rendjével — és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat,
feltételeket az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbi-
akban: Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovet-
kezOk szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdalkodassal osszefiiggo feladatok
1.1. Gazdalkoddsi jogkorok szabdlyozdsa
1.1.1. Kotelezettségvallalo

A helyi 6nkormanyzat kiadasi eliranyzatai terhére — az Avr. 52. § (6) bekezdése alapjan — a Pol-
garmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

Az Avr. 52. § (1) bekezdése alapjan a Gyomaendrddi K6zos Onkorményzati Hivatal nevében a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott személy vallalhat
kotelezettséget.

A kotelezettségvallalasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 1. melléklete szerint kell
elkésziteni.

A pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatdsa tekintetében a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati
Hivatalhoz — mint dnalldéan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szervhez — rendelt 6nalldban mii-
kddo koltségvetési szerveknél (Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, Kozmiivelddési, Kozgyiijteményi és
Szolgaltatd Intézmény és Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda) a kotelezettség-
véllalasra vonatkozo szabalyozast a Gyomaendrédi K&zds Onkormanyzati Hivatal és az 6nalléan
mitkodo koltségvetési szerv kozott 1étrejott - a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzi-
t6 - Megallapodas tartalmazza.

1.1.2. Pénziigyi ellenjegyzo

Az Avr. 55. § (2) bekezdése alapjan a kotelezettséget vallalé szervnél a kotelezettségvallalas pénz-
iigyi ellenjegyzésére a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatala Pénziigyi Osztalyanak veze-
toje, a kirendeltségek esetében a hunyai kirendeltség vezetd irasban jogosult. A kirendeltség vezetd
pénziigyi ellenjegyzésre csak a kirendeltség szerinti Onkormanyzatokat és a Gyomaendrédi Kozos
Onkormanyzati Hivatal kirendeltségen miikodé hazi pénztarakat érintd kdtelezettség vallalas esetén
jogosult pénziigyi ellenjegyzésre.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére vonatkozo kijeldlést a jelen szabalyzat 2. mellék-
lete szerint kell elkésziteni.

A pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatdsa tekintetében a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati
Hivatalhoz — mint dnalldéan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szervhez — rendelt onalldban mii-
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kodo koltségvetési szerveknél (Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, Kozmiivelddési, Kozgylijteményi és
Szolgaltatd Intézmény, Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda) a kotelezettségval-
lalas pénziigyi ellenjegyzésére a Gyomaendrddi Koz6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalya-
nak vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult.

Az Avr. 55. § (3) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott
személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

1.1.3. Ervényesité

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjan érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a Gyomaendrédi Ko-
z6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak kdztisztviselSje 1atja el.

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan — a jelen
szabalyzat 3. melléklete szerint irasban kell kijel6lni.

A pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatdsa tekintetében a Gyomaendrédi Kozés Onkormanyzati
Hivatalhoz — mint nalldéan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szervhez — rendelt 6nalldban mii-
kodo koltségvetési szerveknél (Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, Kozmiivelodési, Kozgylijteményi,
Szolgaltatd Intézmény és a Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda) érvényesitésre a
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdije 4ltal irasban kijeldlt
személy jogosult.

Az Avr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdése, alapjan az érvényesitésre jogosult
személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoka
iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

1.1.4. Teljesités igazoldasra jogosult személyek
A Gyomaendrédi Kézos Hivatalt alapitd dnkormanyzatoknal és a Gyomaendrddi Kézds Onkor-

manyzati Hivatalnal a teljesités igazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok gyakorlasara az
alabbi személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a teljesitésigazolas- Teljesitésigazolasra jogosult személy

sal kapcsolatos hataskor kiterjed neve | beosztasa
Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység | Pardi Laszlo Varosiizemeltetési
altal ellatott feladatok tekintetében, vala- osztalyvezeto

mint az 6nkormanyzati beruhdzasok vonat-
kozasaban (ez utobbi esetben a beruhazast
feliigyel6 miiszaki ellenér kiilon teljesités
igazolasa is sziikséges)

Zoldteriilet gazdalkodassal, sziinyoggyéri- | Szaboné Galambos Eva Miiszaki ligyinté-
téssel, kozmunkaszervezéssel, jatszoterek z6

fenntartasaval kapcsolatos teljesitések iga-

zolasa

Energia szamlak igazoldsa (Onkorm.-hoz | Nagy Sandor energetikus
tartozo on.miik.int.esetében is)

Informatikai és telefon szamlak igazolasa Megyeri Laszlo aljegyzo

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység | Keresztesné Jakso Eva Kozigazgatasi
altal végzett feladatokhoz kapcsolodo kifi- osztalyvezeto

zetések igazolasa (pl.
kegyeleti szolgaltatas)
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Gyomaendréd Varos Onkormanyzata Start | Hunya Péter

mintaprogramhoz kapcsolodoan

Oktatasi vagyon miikddtetéséhez kapcsolo- | Szilagyiné Bacsi Gabriella | Pénziigyi osztaly-
doé szamlak vonatkozasaban vezetod
Csardaszallis Kozség Onkormanyzata, az | Petnehazi Balintné Polgarmester
onkormanyzat miikddéséhez, feladat ellata- | Makai Zsigmond Alpolgarmester
sahoz kapcsolodoan

Hunya Kézség Onkormédnyzata, az 6nkor- | Petényi Szildrdné Polgarmester
manyzat mikddéséhez, feladat ellatasahoz | Kiszely Imre Alpolgarmester
kapcsolodoan

A pénziigyi és gazdasagi feladatok ellatdsa tekintetében a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati
Hivatalhoz — mint nalldéan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szervhez — rendelt 6nalldban mii-
kddo koltségvetési szerveknél (Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, Kozmiivelddési, Kozgyiijteményi és
Szolgaltatd Intézmény és Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda) a teljesitésigazo-
lasra vonatkozd szabalyozist a Gyomaendrddi Kozos Onkormanyzati Hivatal és az onalloan mii-
kodo koltségvetési szerv kozott 1étrejott - a munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjét rogzito -
Megallapodas tartalmazza.

A teljesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan —a
jelen szabalyzat 4. melléklete szerint kell irasban kijeldIni.

1.1.5.Utalvanyozo

A helyi 6nkorméanyzatok kiadési eléiranyzatai terhére véllalt kotelezettség esetén — az Avr. 52. §
(6) bekezdése alapjan — a Polgarmester, vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult
utalvinyozasra.

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr. 52. § alapjan a Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati
Hivatalnal a kotelezettséget vallalo szerv vezetdje vagy az altala irasban felhatalmazott sze-
mély jogosult utalvanyozasra.

Az utalvanyozasra vonatkozo felhatalmazast a jelen szabalyzat 5. melléklete szerint kell elkészite-
ni.

A pénziigyi és gazdasagi feladatok elldtdsa tekintetében a Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati
Hivatalhoz — mint nalldéan miik6do és gazdalkodo koltségvetési szervhez — rendelt 6nalldban mii-
kodo koltségvetési szerveknél (Hatar Gy6zo Varosi Konyvtar, Kézmiivelddési, Kozgylijteményi és
Szolgaltatd Intézmény és Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda) az utalvanyozasra
vonatkozo szabalyozast a Gyomaendrédi K6zds Onkorményzati Hivatal és az 6nalldan miikodd
koltségvetési szerv kozott 1étrejott - a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjét rogzité - Meg-
allapodas tartalmazza.

1.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartdsi szabdlyok
a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és teljesités
igazolasra iranyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli

hozzatartozoja (Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga javara latna el.

b.) Az Avr. 60. § (1) bekezdésében foglaltak szerint

— a kotelezettségvallalo és pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi esemény te-
kintetében azonos személy nem lehet,
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— az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo sze-
méllyel

c.) A kotelezettségvallalasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, a teljesités igazolasra, az érvényesités-
re, utalvanyozasra jogosult személyekrol és alairas-mintajukrol a 6. szami melléklet sze-
rinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni a az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjan.

A nyilvantartas vezetéséért a Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Oszta-
lyanak vezetdje felelos.

1.2. Az operativ gazdalkoddsi jogkort gyakorlok (kotelezettségvillalo, pénziigyi ellenjegyzd, utal-
vdnyozo, érvényesitd, teljesités igazolo) feladatai

1.2.1. Kotelezettségvallalas

Az Aht. 2. § (1) bekezdés o) pontjaban leirtak alapjan kotelezettségvallalasnak mindsiil a kiadasi
eléiranyzatok és az Aht. 20. § (1) bekezdése alapjan idegen pénzeszkozként nyilvantartott pénzesz-
kozok terhére fizetési kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Igy kiilonosen:
— a foglalkoztatasra iranyulo jogviszony létesitésére,
— szerz6dés megkdotésére,
— koltségvetési tamogatas biztositasara

iranyul6, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.

Kotelezettséget vallalni — az Avr. 53. § (1) bekezdése szerinti kivételekkel — csak pénziigyi ellen-
jegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzoen, irasban lehet.

Az Avr. 53. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas az
olyan kifizetések teljesitéséhez, amely

— értéke az Gtvenezer forintot nem éri el,

— pénziigyi szolgaltatasok igénybevételéhez kapcsolodnak,

— az Aht. 36. § (2) bekezdése szerint egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Avr. 56. § (1) bekezdése alapjan a kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak
nyilvantartasba vételérdl, és a kotelezettségvallalas értékébol — az Avr. 46. §-aban foglaltakkal
Osszhangban — a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad eliranyzatait terheld rész lekotésé-
1ol

A lekotést, valamint a nyilvantartast legalabb a kiemelt eldiranyzatok szintjén kell végrehajtani.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell legalabb:
— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
— a kotelezettségvallalast tantisitd dokumentum megnevezését, iktatdszamat, kel-
tét,
— a kotelezettségvallald nevét, a jogosult azonositd adatait,
— akotelezettségvallalas targyat,
— akotelezettségvallalas Gsszegét,
— akotelezettségek évek szerinti megoszlasat,
— akotelezettségek eldiranyzatok szerinti megoszlasat,
— a kifizetési hataridoket, tovabba
— ateljesitési adatokat.
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A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazd vala-
mennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekd-
vetkezése bizonytalan, vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol fligg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté6 meg pontosan, a koriilmények és az
el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi ko-
rilmények kozott — az ésszerii gazdalkodas mellett — realis legmagasabb Osszegii kotelezettséget
kell feltételezni.

Ha a kotelezettségvallalasahoz kozbeszerzési eljarast kell lefolytatni, és a kotelezettségvallalas
dokumentuma a kdzbeszerzésekrdl szold 2011. évi CVIIL torvény (Kbt.) 12. § b) pontjaban vagy
14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltételeknek megfeleld szerzodés, a kotelezettség-
vallalas értéke megegyezik a kdzbeszerzési eljaras eredményeként megkotott szerzédésnek a Kbt.
rendelkezései szerint szamitott értékével.

A kozbeszerzési kotelezettség ala nem esd, hatarozatlan idore vallalt kotelezettség értékét a kolt-
ségvetési évben ¢€s az azt kdovetd harom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek Gsszege-
ként kell meghatarozni.

A Kkotelezettségvallalasok nyilvantartasat a POLISZ konyvelési rendszerben kell folyamatosan,
naprakészen vezetni.

A nyilvantartst a Gyomaendrddi Kézs Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak kdztisztvi-
sel6je vezeti, a kirendeltségek esetében a kirendeltség vezeto altal megbizott személy. A megbizas
tekintetében a Pénziigyi Osztaly vezetdjének egyetértési joga van.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghiusulasa, megsziinése esetén haladéktalanul gondoskodni
kell a nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol, torlésérdl, valamint az Avr. 46. § szerint
¢érintett évek szabad kiadasi eldiranyzatai modositasarol.

A kotelezettségvallalas nyilvantartd — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul koteles jelezni
a Gyomaendrddi K6zds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje felé, ha valamelyik
eléiranyzat a kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt. A kirendelt-
ségek esetében az értesitési kotelezettség a kirendeltség vezetot terheli, a kozségi dnkormanyzatok
altal torténo kotelezettségvallalasok tekintetében.

Annak érdekében, hogy az eldiranyzatok lekotottségét teljes koriien szamba lehessen venni, a nem
irasban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok nyilvantarta-
saba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat jelezni kell a kotelezettségvallalast nyilvantarto sze-
mély felé.

1.2.2. Pénziigyi ellenjegyzés

A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az Avr. 54. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megel6-
z6en meg Kell gydzédnie arrdl, hogy

a) a sziikséges szabad elGiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy megtervezett és
varhatoan befolyo bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all, és
c) a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegy-

zOnek errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv veze-
tojét és gazdasagi vezetdjét.
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Ha a kotelezettséget vallalo szerv vezet6je a tajékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénziigyi
ellenjegyzésre, a pénziigyi ellenjegyz6 koteles az utasitasnak eleget tenni és az Avr. 54. § (4) be-
kezdésében foglaltak szerint eljarni.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés da-
tumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényre torténé utalas megjelolésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

1.2.3. Teljesités igazolas

A teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa elott torténik.
A teljesités igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell
— a kiadasok teljesitésének jogossagat,
— a kiadasok Osszegszerliségét,
— ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitését.

Szervezetiinknél a kiadasok szakmai teljesitése mellett a bevételekre vonatkozdan nem kell a telje-
sitést igazolni.

A teljesités igazolas
- aszamlan rogzitett ,,A teljesitést igazolom” szdveggel,
- ateljesités igazolasanak datumaval, és
- ateljesités igazolasra jogosult személy aldirasaval
torténik.

1.2.4. Ervényesités

A Kkifizetések esetén a teljesités igazolas alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell
— az 0sszegszerliséget,
— a fedezet meglétét és azt, hogy
— a megel6z6 iigymenetben az Aht., az allamhaztartis szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési  kotelezettségének sajatossagardl szold, tobbszor modositott
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet, tovabba az Avr., valamint szervezetiink belsd
szabalyzataiban foglaltakat megtartottak-e.
Amennyiben az érvényesitd az érvényesités soran a jogszabalyok, illetve a belsé szabalyzatok
megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozoénak. Az érvényesités nem taghatdo meg,
ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljardsra az Avr. 54. § (4) bekezdé-
sében foglalt szabalyokat kell alkalmazni.

Az érvényesités az Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti okmany utalvanyozisa elétt torténik.
Az érvényesitésnek tartalmaznia kell

— az érvényesités datumat és

— azérvényesito alairasat.
1.2.5. Utalvinyozas

Utalvanyozni az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A — készpénzes fizetési mod kivételével — kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel
kell tiintetni:
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— az,utalvany” szot,

— akoltségvetési évet,

— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

— amegterhelendd, és a jovairando fizetési szamla szamat és megnevezeését,
— a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

— az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést, pénziigyi ellenjegyzést,
— az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat.

Szervezetiinknél a POLISZ konyvelési rendszer altal el6allitott utalvanyt kell alkalmazni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az Avr. 59. § (3) bekezdés
szerinti adatokat kell feltiintetni, azzal, hogy az okmanyon mar szereplé adatokat nem kell
megismételni.

Az Avr. 59. § (5) bekezdése alapjan nem kell utalvanyozni:

— a termék értékesitésébol, szolgaltatas nyujtasabol - szamla, egyszerisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyo, valamint a koz-
igazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld bevétel beszedését,

— afizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szam-
lavezet0 altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,

— az eurodpai uniés forrasbdl nyujtott timogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetéseket és

— a fedezetkezel6i szamlardl, valamint — a fedezetkezelGi szamlara torténd atutalas
esetén — az épittetdi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

2. Az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eloirasok, feltételek
2.1. 1ddkozi koltségvetési jelentés

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl - a koltségvetési szerveket is ma-
gaban foglalo - idokozi kdltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.
Az 1d6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint kell sszeallitani.

Az onkormanyzati szintii id6kozi koltségvetési jelentés Gsszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar
Tertiletileg Illetékes Szervéhez, az altala megjelolt hataridore torténd tovabbitasaért a
Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje és kdztisztviseldje és
a kirendeltség vezetdk felel6sok.

Az intézmény az Avr.-ben foglalt elGirdsok, valamint az Onkormdnyzatok dltal meghatdrozottak
szerint koteles idokozi koltségvetési jelentést késziteni.

r rr

Az adatszolgdltatdas elkészitéséért és hatdridore torténd tovabbitasaért az ondlloan miikodo és
gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje felelds.

2.2, Idokozi mérlegjelentés
Az Onkormanyzatok feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerveknek az eszkozei és forrasai alaku-
lasarol negyedévenként, a fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibdl, illetve az azt alata-

masztd nyilvantartasokbol dsszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr. 170. § eldirasai sze-
rint.
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Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozodan a targynegyedévet kovetd 40 napig kell a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes
Szervéhez benyujtani.

Az onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti idokdzi mérlegje-
lentésiiket a targynegyedévet kovetd honap 15-ig kell megkiildeni az dnkormanyzati hivatalba.

Az dnkormanyzati hivatal idokozi mérlegjelentésének Gsszeallitasaért, valamint annak, az intézmé-
nyi id6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez torténd
tovabbitasaért a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak koztisztvise-
16je (konyveldje) €s vezetdje felelds.

Az intézménynek az eszkozei és forrasai alakulasarol negyedévenként, a fokonyvi kivonat adataibol
Osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az Avr.-ben, valamint az Onkormanyzatok altal meghata-
rozottak szerint.

Az adatszolgdltatdas elkészitéséért és hatdridore torténd tovabbitasaért az ondlloan miikodo és
gazddlkodo koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje felelos.

2.3. Beszamolasi kotelezettség

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeirdl sz610, tobbszor mo-
dositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 7. § alapjan az allamhaztartas szervezeteinek (ideérve
az elemi koltségvetés készitésére kotelezett onalldan mitkodo koltségvetési szerveket is) gazdalko-
dasukrol éves és féléves elemi koltségvetési beszamolot kell késziteniiik. )

Az éves ¢és féléves elemi koltségvetési beszamolod elkészitéséért a Gyomaendrodi Kozos Onkor-
manyzati Hivatal Pénziligyi Osztalyanak vezetdje és a kirendeltség vezetdk a feleldsek.

A gazdalkodasi szabalyzat 2013. januar 1. napjatol 1ép hatalyba, a korabban érvényben volt gazdal-

kodasi szabalyzat ettdl az idoponttdl hatalyat veszti.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

331



1./1 melléklet

FELHATALMAZAS
TOLDI BALAZS ALPOLGARMESTER
részére
Az 3allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. §
(6) bekezdése alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat kdvetd alakulo iilésig

felhatalmazom Ont,

hogy Gyomaendrdd Varos Onkormanyzata nevében a helyi dnkormanyzat kiadasi eldiranyzatai
terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
Altaldnosan Polgarmester akadalyoztatisa esetén
alkalmazando, illetve az oktatasi vagyon miilkodtetésének targyaban onalléan gyakorolja a kotele-

zettségvallalasi jogkort.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

Polgarmester
NYILATKOZAT
A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra

vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

felhatalmazott személy
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1.72 melléklet

FELHATALMAZAS
HUNYA PETER
részére

Az 3allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. §
(6) bekezdése alapjan hatdarozatlan idére
felhatalmazom Ont

hogy Gyomaendréd Varos Onkormanyzata nevében a Kézmunka programok munkaszerzédéseit
alairja.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

Polgarmester akadalyoztatasa esetén
alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

felhatalmazott személy
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1./3 melléklet

FELHATALMAZAS

PARDI LASZLO A VAROSUZEMELTETESI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY
VEZETOJE
részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. §
(6) bekezdése alapjan hatdarozatlan idére
felhatalmazom Ont

hogy Gyomaendrdd Viros Onkormanyzata nevében a Gyomaendréd Varos Onkorméanyzatdnak
kiadasi el6iranyzatai terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal ellatott feladatok tekintetében, esetenként
brutté 250.000 Ft-ig

alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

felhatalmazott személy
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1./4 melléklet

FELHATALMAZAS
KISZELY IMRE ALPOLGARMESTER
részére
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. §
(6) bekezdése alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat kdvetd alakulo iilésig

felhatalmazom Ont

hogy Hunya K6zség Onkormanyzata nevében a helyi dnkorméanyzat kiadasi eldiranyzatai terhére
kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
Polgarmester akadalyoztatasa esetén

lkalmazando.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozé felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

felhatalmazott személy
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1./5 melléklet

FELHATALMAZAS
MAKAI ZSIGMOND ALPOLGARMESTER
részére
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. §
(6) bekezdése alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat kdvetd alakulo iilésig

felhatalmazom Ont

hogy Csérdaszallas Kozség Onkormanyzata nevében a helyi dnkormanyzat kiadasi eldiranyzatai
terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
Polgarmester akadalyoztatasa esetén

alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

felhatalmazott személy
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1./6 melléklet

FELHATALMAZAS
MEGYERI LASZLO ALJEGYZO
részére
Az 3allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. §
(6) bekezdése alapjan hatdarozatlan idére

felhatalmazom Ont

hogy a Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivatal nevében az dnkormanyzati hivatal kiadasi
eldiranyzatai terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vald felhatalmazas:
Gyomaendréd Kozos Onkorményzati Hivatal vezetdjének akadalyoztatdsa esetén

alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

felhatalmazott személy
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1./7 melléklet

FELHATALMAZAS

PARDI LASZLO A VAROSUZEMELTETESI ES VAGYONGAZDALKODASI OSZTALY
VEZETOJE
részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. §
(6) bekezdése alapjan hatdarozatlan idére
felhatalmazom Ont

hogy a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatala nevében az dnkormanyzati hivatal kiadasi
eldiranyzatai terhére kotelezettséget vallaljon.

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal ellatott feladatok tekintetében, esetenként
brutté 250.000 Ft-ig

alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

NYILATKOZAT

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasara vonatkozo felhatalmazast tudomasul veszem, az arra
vonatkoz6 feladatokat és felel6sséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

Felhatalmazott személy
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2/1. melléklet

KIJELOLES

SZILAGYINE BACSI GABRIELLA GYOMAENDRODI KOZOS ONKORMANYZATI
HIVATAL PENZUGYI OSZTALY VEZETOJE RESZERE

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55.§
(2) bekezdés f) pontja alapjan hatdarozatlan idore
kijelolom Ont

Gyomaendréd Véaros Onkormdnyzata nevében az dnkormanyzat kiadasai eliranyzatai terhére,
tovabba Gyomaendrddi Kézos Onkormanyzati Hivatala nevében az dnkormanyzati hivatal kiad4si
eléiranyzatai terhére, valamint az 6nkormanyzathoz tartoz6 onalloan miikodo koltségvetési szervek
nevében a koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezett-
ségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

tovabba
Hunya Kézség Onkormanyzata nevében a Hunya Kdzség Onkormanyzata kiadasai eldiranyzatai
terhére, Csardaszallas Kozség Onkormanyzata nevében a Csardaszallas Kozség Onkormanyzata
kiadasai eldiranyzatai terhére, tovabba a Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivatala nevében a
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal Hunyai és Csardaszallasi Kirendeltségek hazipénzta-

ranak kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzésére Szopko Rudolfné kirendeltség vezetd akadalyoztatasa esetén.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vo-
natkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

kijelolt személy
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2/2. melléklet

KIJELOLES

SZOPKO RUDOLFNE GYOMAENDRODI KOZOS (")NKORIYIANYZATI HIVATAL
HUNYAI KIRENDELTSEGENEKVEZETOJE
részére

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55.§
(2) bekezdés f) pontja alapjan hatdarozatlan idore

kijelolom Ont
Hunya Kézség Onkormanyzata nevében a Hunya Kdzség Onkormanyzata kiadasai eldiranyzatai
terhére, tovabba a Gyomaendrddi Ko6zos Onkormanyzati Hivatala nevében a Gyomaendrodi K6zos
Onkormanyzati Hivatal Hunyai Kirendeltség hazipénztiranak kiadési elSirdnyzatai terhére vallalt

kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vo-
natkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

kijelolt személy
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2/3. melléklet
KIJELOLES
SZOPKO RUDOLFNE GYOMAENDRODI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

HUNYAI KIRENDELTSEGENEKVEZETOJE
részére

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55.§
(2) bekezdés f) pontja alapjan hatdarozatlan idore

kijelolom Ont
Csardaszallas Kozség Onkormanyzata nevében a Csardaszallas Kozség Onkorményzata kiad4sai
eldiranyzatai terhére, Gyomaendrédi K6z6s Onkormanyzati Hivatala nevében a Gyomaendrédi
Ko6z6s Onkorméanyzati Hivatal Csardaszallasi Kirendeltség hazipénztaranak kiadasi el8iranyzatai

terhére, vallalt kotelezettség esetén a kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vo-
natkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

kijelolt személy
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2/4. melléklet

KIJELOLES
TOTHNE GAL JULIANNA
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 55.§
(2) bekezdés f) pontja alapjan hatdarozatlan idore
kijelolom Ont

Gyomaendréd Varos Onkorményzata nevében az dnkormanyzat kiadasai eldiranyzatai terhére,
Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatala nevében az dnkormanyzati hivatal kiadési eléirany-
zatai terhére, valamint az dnkormanyzathoz tartozé onalldan miikdodo koltségvetési szervek nevé-
ben a koltségvetési szerv kiadasi eldiranyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén a kotelezettség-
vallalas pénziigyi ellenjegyzésére.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

A Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje tartds akadalyoz-
tatdsa esetén

alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

Gazdasagi vezet6

NYILATKOZAT

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vo-
natkozo feladatokat és feleldsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. januar 1.

kijelolt személy
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3/1. melléklet

KIJELOLES
TOTHNE GAL JULIANNA
részére
Az 3allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. §
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijel6lom Ont érvényesitésre jogosult személynek
Gyomaendréd Viros Onkorméanyzatanal
Csardaszallas K6zség Onkormanyzatanal
Hunya Ko6zség Onkormanyzatanal

Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatalnal
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatahoz tartozé énalléan miikodo koltségvetési szerveknél.

Gyomaendréd, 2013. 01.01.

Gazdasagi vezet6

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Datum: Gyomaendrdd, 2013. januar 1.

kijelolt személy
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3/2. melléklet

KIJELOLES

POHARELECNE RACZ ILDIKO
részére

Az 3allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 58. §
(4) bekezdése alapjan hatdarozatlan idore

kijel6lom Ont érvényesitésre jogosult személynek
Gyomaendréd Varos Onkorményzatanal
Csardaszallas Kozség Onkormanyzatanal
Hunya Ko6zség Onkormanyzatanal
Gyomaendrédi K6z6s Onkormanyzati Hivatalanal
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatahoz tartozé énalléan miikodo koltségvetési szerveknél.
A érvényesit6i jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

To6thné Gal Julianna akadalyoztatasa esetén
alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

Gazdasagi vezet6

NYILATKOZAT

Az érvényesitési jogok gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

kijelolt személy
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4/1. melléklet

KIJELOLES
PARDI LASZLO
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisira jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijellés:
Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal ellatott feladatok tekintetében, valamint az onkor-
manyzati (Gyomaendrdd, Csardaszallas, Hunya) beruhazasok vonatkozasaban (ez utobbi esetben a

beruhazast feliigyelé miiszaki ellendr kiilon teljesités igazolasa is sziikséges)
terjed ki.

Gyomaendréd, 2013.01.01

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasra vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo feladatokat és

felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01

kijelolt személy
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4/2. melléklet

KIJELOLES
SZABONE GALAMBOS EVA
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisara jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijeldlés Gyomaendrdd Varos Onkormanyzatara terjed ki.
Parkfenntartas

Hulladékgazdalkodas
Jatszoterek fenntartasa

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és

felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

kijelolt személy
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4/3. melléklet

KIJELOLES
NAGY SANDOR
részére
Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisira jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijeldlés Gyomaendrdd Varos Onkorminyzata és a Gyomaendrddi
K6z6s Onkormanyzati Hivatal

energiaszamlaira
terjed ki.

Gyomaendréd, 2013.01.01

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és

felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01

kijelolt személy
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4/4. melléklet

KIJELOLES
MEGYERI LASZLO
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisira jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijelolés:

Informatikai beszerzések

Telefon, internet, fénymasold, szamitastechnikai szolgaltatasok szamlaira

terjed ki (Gyomaendréd Varos Onkormanyzata és a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hiva-
tal).

Gyomaendréd, 2013.01.01

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozd feladatokat és

felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01

kijelolt személy
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4/5. melléklet

KIJELOLES
KERESZTESNE JAKSO EVA
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisira jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijeldlés:

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység altal végzett feladatokhoz kapcsolodo kifizetések igazo-
lasa (pl. kegyeleti szolgaltatas) terjed ki.

Gyomaendréd, 2013.01.01

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és

felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01

kijelolt személy

349



4/6. melléklet

KIJELOLES
KERESZTESNE JAKSO EVA
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisira jogosult személynek.

A teljesités igazolasara valo kijelolés:

Ovodék, bolesddék dnkorméanyzati tamogatasa feliilvizsgalatira vonatkozo szamlékra ter-

jed ki.

Gyomaendréd, 2013.01.01

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és

felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01

kijelolt személy
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4/7. melléklet

KIJELOLES
SZILAGYINE BACSI GABRIELLA
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 57.§
(4) bekezdése alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisira jogosult személynek.
A teljesités igazolasara valo kijelolés:

Az oktatasi vagyon mitkddtetésével kapcsolatban jelentkez6 szamlakra terjed ki.

Gyomaendréd, 2013.01.01

NYILATKOZAT
A teljesités igazolasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozé feladatokat és

felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01

kijelolt személy
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4/8 melléklet
KIJELOLES
HUNYA PETER
részére
Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §
(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont teljesités igazolisara jogosult személynek

A teljesités igazolasanak gyakorlasara valo kijelolés:

A kozmunka programokhoz kapcsolodd szamlak, kifizetések igazolasara
terjed ki.

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasanak gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelgsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

kijelolt személy
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4/9. melléklet
KIJELOLES
KISZELY IMRE

részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §
(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat ké-
vetd alakulo tilésig

kijelolom Ont teljesités igazolisira jogosult személynek Hunya Kozség Onkormanyzatanal
A teljesités igazolasanak gyakorlasara valo kijelolés:

Polgarmester akadalyoztatasa esetén

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasanak gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelgsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

kijelolt személy
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4/10. melléklet

KIJELOLES
MAKAI ZSIGMOND

részére

Az 3allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §
(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat ké-
vetd alakulo tilésig

kijelolom Ont teljesités igazolisara jogosult személynek Csardaszallis Kozség Onkormanyza-
tanal

A teljesités igazolasanak gyakorlasara valo kijelolés:
Polgarmester akadalyoztatasa esetén

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

Polgarmester

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasanak gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozd
feladatokat és felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013. 01. 01.

kijelolt személy
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5/1. melléklet

KIJELOLES
MEGYERI LASZLO ALJEGYZO
részére
Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §
(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan hatarozatlan idére
kijelolom Ont

az utalvanyozasi jogkor gyakorlisara a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatalnal.

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:
A Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal vezetdjének akadalyoztatdsa esetén
alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

kijelolt személy
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5/2. melléklet
KIJELOLES

TOLDI BALAZS ALPOLGARMESTER
részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §
(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat ké-
vetd alakulo tilésig

kijelolom Ont az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.
Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

Polgarmester tartos akadalyoztatasa esetén

alkalmazandod, illetve az oktatasi vagyon mikddtetésének targyaban onalloan gyakorolja az utalva-
nyozasi jogkort.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

Polgarmester

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelgsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

kijelolt személy



5/3. melléklet

KIJELOLES
KISZELY IMRE ALPOLGARMESTER

részére

Az 3allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §
(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat ké-
vetd alakulo tilésig

kijelolom Ont Hunya Kozség Onkormanyzatinal az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara.
Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara valo felhatalmazas:

Polgarmester tartos akadalyoztatasa esetén
alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

Polgarmester

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara vonatkozo kijelolést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelgsséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

kijelolt személy
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5/4. melléklet

KIJELOLES

MAKAI ZSIGMOND ALPOLGARMESTER
részére

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 59. §

(1) bekezdés, valamint az 52. § alapjan a 2014-ben megtartando onkormanyzati valasztasokat ké-
vetd alakulo tilésig

kijelolom Ont Csardaszallas Kozség Onkormanyzatinal az utalvanyozisi jogkor gyakorlasa-
ra.

Az utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara valo felhatalmazas:

Polgarmester tartos akadalyoztatasa esetén
alkalmazando.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

Polgarmester

NYILATKOZAT

Az utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara vonatkoz6 kijeldlést tudomasul veszem, az arra vonatkozo
feladatokat és felelosséget megismertem.

Gyomaendréd, 2013.01.01.

kijelolt személy
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Nyilvantartas

a kotelezettségvallalasra, az utalvanyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre,

az érvényesitésre, valamint a teljesités igazolasra jogosult személyekrél és alairas mintajukrol

6. melléklet

Hataskor Jogosultsag
Neév Beosztas Hataskor gyakorl:lo,J anak Kezdete Megsziinése
alairasa
Varfi Andras Gyomaendréd Varos | Kotelezettségvallalo, 2006. oktdober 2.
Onkormanyzatinak utalvanyozo
polgirmester
Toldi Balazs Gyomaendréd Varos | Kotelezettségvallalo, 2010. oktdber 3.
Onkormanyzatinak utalvanyozo
alpolgarmester
Dr. Csorba Csaba jegyzo Kotelezettségvallalo,
utalvanyozo,
Megyeri Laszlo aljegyzo Kotelezettségvallald,
utalvanyozo, teljesi-
tést igazolo
Pardi Laszlo Varosiizemeltetési Kotelezettségvallald, 2013. januar 1
Osztaly vezetdje teljesitést igazolo

Szilagyiné Bacsi Gabriella

Pénziigyi osztaly veze-

Pénziigyi ellenjegyzo,

2007. augusztus

toje teljesitést igazolo 1.
Tothné Gal Julianna Koltségvetési ligyinté- | Pénziigyi ellenjegyzo,
70 érvényesito
Poharelecné Racz Ildiké Pénziigyi iigyintéz6 Ervényesité
(konyveld)
Nagy Sandor energetikus Teljesitést igazolo
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Szaboné Galambos Eva Varosiizemeltetési Teljesitést igazolo 2012.07.01
ligyintézo
Hunya Péter Ko6zmunka Teljesitést igazolo 2012. 01.22

Keresztesné Jakso Eva

Kozigazgatasi Osztaly

Teljesitést igazolo

vezetdje
Szopko6 Rudolfné Hunyai Kirendeltség Pénziigyi ellenjegyzo
vezetdje
Petényi Szilardné Hunya Ko6zség On- Kotelezettségvallalo 2013. januar 1
kormanyzatanak pol- | utalvanyozo teljesitést
garmestere igazolo
Petnehazi Balintné Csardaszallas Kozség Kotelezettségvallalo 2013. januar 1
Onkorminyzatinak | utalvanyozé teljesitést
polgarmestere igazolo
Kiszely Imre Hunya Ko6zség On- Kotelezettségvallalo 2013. januar 1
alpolgarmester kormanyzatanak al- | utalvanyozo teljesitést
polgarmestere igazolo
polgarmester helyet-
tesitése esetén
Makai Zsigmond Csardaszallas Kozség Kotelezettségvallalo 2013. januar 1

Onkormanyzata al-
polgarmester

utalvanyozo teljesitést
igazolo
polgarmester helyet-
tesitése esetén
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................................. 7. melléklet
(kéltségvetesi szerv)

UTALVANY
2013. koltségvetési évre

1.) A befizet6é / kedvezményezett

Megnevezése:

2.) A fizetés
LdOPONtIa: L.t
Moédja: atutalas / készpénz

Jogcime:

OSSZEEe: ..o Ft, azaz
............................................................................ Ft
Devizanem: ..........ccc.ue....... , OSSZEZ: tuvivviiiiiiiiienae , azaz

3.) Megterhelendd / jovairandoé fizetési szamla

Megnevezése:

4.) Kotelezettségvallalas nyilvantartasi szama: .....................e.e.

ERVENYESITVE

érvényesito alairasa

utalvanyoz¢ alairasa
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Konyvelési utasitas pénzforgalmi tételekhez

Bank- |[Moz- | T/ |F8konyvi | Szakfeladat |Bontas |Afa |Osszeg (Ft) |Szoveg
kivonat |gas- |K |szamla |szama kod
sorsz. |nem szama

A konyvvezetés modja: modositott teljesités szemléletii kettos konyvvitel.

konyvelte
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(koltségvetési szerv)

KOTELEZETTSEGVALLALAS NYILVANTARTAS

8. melléklet

2013. év
Lo e vee v . (Kiemelt eldiranyzat)
ezer Ft
Nyt. | Kotelezettségvallalas megnevezése | Kot. vall. | Fizetési Eléz6 Eléz6
sz. |(targya), jogcime dokument. |[hataridék |év(ek) év(ek) Targyévi kotelezettség vallalas Targyévi pénziigyi teljesités
Kotelezettségvallalo neve ze;gne- Kotelezetts | kdtelezetts targyévi kovetk. évi | tovabbi el6z6 targyévben | targyévi
L . , . . eldir. eléir. évek elGir. |években vallalt Osszes
szama, vall.-bol vall.-bol , , , , . , . .
e . terhére val- | terhére terhére vall. | vallalt kotelezett- | pénziigyi
kelte targyévi kov. évi 1 1 .. N , o
N N lalt vall. kote- | kotelez. kotelezett- | ségre teljesités
kételez. kételez. Ktelez lez séare
véllalas | vallalés ' ‘ &
nyito al- nyito al-
lom. lom.
korr. korr. korr. korr. korr. ?ei?zugyl
+/- +/- +/- +/- +/- A
(+/-) (+/-) (+/-) (+/-) (+/-) idépontja
/1.
1/2.
/3.
/4.
/5.
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9. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Az egységes gazdalkodasi szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran kéoteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Détum Alairas
hataskor
Varfi Andras Kaotelezettségvallalo, | 2013.01.01.
polgarmester utalvanyozo
Toldi Balazs Kaotelezettségvallalo, | 2013.01.01.
alpolgarmester utalvanyozo
Dr. Csorba Csaba Kotelezettségvallalo, | 2013.01.01.
jegyzo utalvanyozo,
Megyeri Laszlo Kotelezettségvallalo, 2013.01.01.
aljegyzo utalvanyozo, teljesi-
tést igazolo
Pardi Laszlo Kotelezettségvallalo, | 2013.01.01.
teljesitést igazolo
Szilagyiné Bacsi Gabriella Pénziigyi ellenjegyzo, | 2013.01.01.
teljesitést igazolo
Tothné Gal Julianna Pénziigyi ellenjegyzo, | 2013.01.01.
érvényesito
Poharelecné Racz Ildiké Ervényesito 2013.01.01.
Nagy Sandor teljesitést igazolo 2013.01.01.
Szab6né Galambos Eva teljesitést igazolo 2013.01.01.
Hunya Péter teljesitést igazolo 2013.01.01.
Keresztesné Jikso Eva teljesitést igazolo 2013.01.01.
Szopké Rudolfné Pénziigyi ellenjegyzé | 2013.01.01.
Petényi Szilardné Kotelezettségvallalo 2013.01.01.
polgarmester utalvanyozo teljesitést
igazolo
Petnehazi Balintné Kotelezettségvallalo 2013.01.01.
polgarmester utalvanyozo teljesitést
igazolo
Kiszely Imre Kotelezettségvallalo 2013.01.01.
alpolgarmester utalvanyozo teljesitést
igazolo polgarmester
helyettesitése soran
Makai Zsigmond Kotelezettségvallalo 2013.01.01.
alpolgarmester utalvanyozo teljesitést
igazolo polgarmester
helyettesitése soran




20. sz. melléklet

Pénzkezelési szabalyzat

A Gyomaendrddi K6zds Onkormanyzati Hivatal, toviabba Gyomaendrdd Varos Onkormanyzata, és
onalléan miikodé intézményei, valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat, a Roma Kisebbségi
Onkormanyzat, tovabba Csardaszallis Kozség Onkormanyzata és Hunya Kdzség Onkormanyzata
bankszamla kezelésével és hazipénztar kezelésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz610,
tobbszor modositott 2000. C. tdrvényben, az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvveze-
tési kotelezettségeinek sajatossagairdl sz610, tobbszor modositott 249/2000. (XI1. 24.) Korm. ren-
deletben, valamint az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényben, és az allamhaztartasrol
sz016 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eldiras alapjan
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A PENZKEZELESI SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a

Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivataldnal

Gyomaendréd Varos Onkorményzatandl, és 6nalloan miikddd intézményeinél,
Német Nemzetiségi Onkorményzatnal

Roma Kisebbségi Onkormanyzatnél

Csardaszallas Kozség Onkormanyzatnal

Hunya Kozség Onkormanyzatnal

meghatarozasra keriiljenck azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folya-
man érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizony-
lati rendjét, valamint a vezetend® nyilvantartasok rendszerét.

A szabalyzat a kdvetkez0 jogszabalyi eldirasok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyv-
vezetési kotelezettségének sajatossagairol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 tdrvény végrehajtasarol

A PENZKEZELES SORAN ERVENYESITENDO ALAPELVEK
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Jelen pénzkezelési szabalyzat hatdlya ala tartoz6 Onkormanyzatoknal és intézményeknél torekedni
kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyo-
litdsa soran a bankszamlan torténd tranzakciokat kell elonyben részesiteni.

Igy folyoszamlara atutalassal kell teljesiteni a munkavallalok vonatkozaséban:
- munkabér
- egyéb, atutalassal teljesithetd kifizetések

Lehetdleg folydszamlara utalassal, vagy lakcimre postazassal kell teljesiteni kiils6 vallalkozasnal,
személyeknél:

- megbizasi dij
- segély kiilonboz6 jogcimeken
- egyéb kifizetések
A hazipénztar és a kihelyezett (ellatmannyal miikodo) pénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz
¢és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.
II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

A szabalyzat hatalya alatti onkormanyzatok és intézmények a koltségvetési gazdalkodassal és a
pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan - ideértve a fizetési szamla
alcimili szamlait is - kotelesek lebonyolitani.

A szabalyzat hatalya alatti 6nkormanyzatok és intézmények szamlavezet6 hitelintézete az Endrdéd
¢és Vidéke Takarékszovetkezet.

Az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (to-
vabbiakban: Avr.) 147. § (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan az Gnkormanyzat a fizetési szam-
lajan 1évé szabad pénzeszkozeit betétként kizardlag a fizetési szamlajahoz kapcsoldédd alszamlan
kotheti le.

2. A pénzkezelési szabalyzat hatilya ala tartozé onkormanyzatok és intézmények bankszam-
14i és tartalma

Az onkormanyzat a fizetési szamlajan vezeti a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kiadasokat
¢és bevételeket. Onallo, sajat fizetési szamlaval (bankszamlaval) kell rendelkeznie az dnkormany-
zatnak, az 6nalldan miikodo, és az 6nalléan miikodo €s gazdalkodo intézményeknek.

Gyomaendréd Viros Onkormanyzat fizetési szaimla szama: 53200125-11062402-00000000

Az dnkormanyzat fizetési szamlajan kiviil az alabbi alszamlakat vezeti:

53200125-11063661 Gond. Kp. Paly elk. Szla

53200125-11063678 Palyazat elk al.szla.

53200125-11063685 Szocialis bérlakas alszla

53200125-11063692 Allami hozzéjar. szla

53200125-11063702 Ko6zmi beruh alszla

53200125-11063719 Letéti szamla

53200125-11063726 Cigany Kisebbségi Onk. TAMOP 5.2.5. elkiil.szla
53200125-11063733 Térségi Humansegité Szolg. TAMOP 5.2.5. szla
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53200125-11063757

Szennyviz beruh. lak hitel szla

53200125-11063764

Szennyviz Kac szla.

53200125-11063771

Szinyog gyér. elk.szla

53200125-11063795

Epitményadé besz.szla

53200125-11063805

Telekadd besz szla

53200125-11063812

Maganszemélyek kommunalis ado

53200125-11063829

Vall. kommunalis add

53200125-11063836

Idegenforgalmi ado

53200125-11063843

Ipariizési ado

53200125-11063850 Term6fold bérbeadés
53200125-11063867 Gépjarmiiadd
53200125-11063874 Egyéb bev
53200125-11063881 Mez00ri jar.

53200125-11063898

Potlék besz szla

53200125-11063908

Birsag besz szla

53200125-11063915

Idegen bev szla

53200125-11064507

Cigéany Kisebbségi Onk. HEFOP 2.1.5. elkiil.szla

53200125-11065247

Imp.fedezetre elk.szla

53200125-11067830

Talajterhelési dij elk.szla

53200125-11068147

Cigéany Kisebbségi Onk. elkiil.tanoda szla

53200125-11068673

Illetékbeszedési elk.szla

53200125-11076993

Térségi Humansegitd Szolgalat HEFOP 2.2.1.elkiil.

53200125-11077004

Cigéany Kisebbségi Onk. HEFOP 2.2.1. elkiil.szla

53200125-11079824

Cigéany Kisebbségi Onk. HEFOP 2.1.9. elkiil.szla

53200125-11082297

Komp.alapt oktatds TAMOP 3.1.4-08/2-2008-0129

53200125-11082431

Hatar Gy. KonyvtarTIOP paly.1.2.3 -08/1-2008-
0062

53200125-11082541

DAOP 4.1.3/ A -2008-0012 Infrastrukt. fejlesztések
a fogyatékkal €16k nappali ellatasa érdekében

53200125-11082747

DAOP-2009. 4.3.1-09.Komplex akadalymentesités

53200125-11083023

Hatar Gy8z6 Konyvtar TAMOP 3.2.4-08/1-2009-
001.

53200125-11083102

Laptop program TIOP 1.1.1-09/1 paly.

53200125-11083195

Kerékparut fejl. Gye-onDAOP 3.1.2 /A-09-2009-
0008

53200125-11084093

TIOP 1.1.1-07/1-2008-0228 Informatikai Infrastrukt.
Fejl. az Intézményi Tars. oktatasi intézményeiben

53200125-11084103

TIOP 1.1.1-07/1-2008-0214 Informatikai infrastrukt.
Fejl. Gye. Onkormanyzat iskoldiban

53200125-11084608

DAOP 5.1.2 / B-2009-0004 Varosi 6rokség megor-
zése

53200125-11085458

DAOP-2009- 3.2.1 /A-09-2009-0015 k6z6sségi koz-
lekedés

53200125-11087601

Start Munkaprogram

53200125-11091611

2013. évi Start mintaprogram fiz.alszamla

53200125-18091124

Betételszamolasi szla

53200125-18152920

Hitelelszamolasi szla

53200125-18156584

Konz.hitel beszed és folyos.szla

53200125-34882768

Fix kam.napra lekotott betét

53200125-34932849 Egyedi betét fix.kamat.
53200125-34932856 Egyedi betét fix.kamat.
53200125-34932863 Egyedi betét fix.kamat.

368




A Gyomaendrédi Kézos Onkormanyzati Hivatal fizetési szamldjanak szama:  53200125-

11091051

Alszamla: Gye. Varos Onk..Epitésiigyi Hatosag Ig.Szolg.: 53200125-11091178

A Hatar Gy6z06 Varosi Konyvtar fizetési szamlajanak szama: 53200125-11063788

A Gyomaendréd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda fizetési szamlajanak szama: 53200125-

11090177

Kozmiivelodési-, Kozgylijteményi, és Szolg. Intézmény fizetési szamlajanak szama: 53200125-

11088372

A Német Nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlajanak szama: 53200125-11063654

A Roma Nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlajanak szdma: 53200125-11063647

Hunya Kozség Onkormanyzat fizetési szamldjanak szama: 53200022-11054106

Bankszamlaszam

Megnevezés

53200022-11054137

Maganszemélyek Kommunalis adé beszedési
szamla

53200022-11054144

Ipariizési beszedési szamla

53200022-11054151

Birsag beszedési szamla

53200022-11054168

Potlék beszedési szamla

53200022-11054175

Onkorményzatok allami hozzajarulasi szdmla

53200022-11054182

Egyéb iigyfél altal meghatarozott szamla

53200022-11054209

Term6f61d bérbeadasabol szarmazo jovedelem

53200022-11054216

Egyéb bevételek beszedési szamla

53200022-11054223

Gépjarmiiado beszedési szamla

53200022-11054230

Haziorvosi elszamolasi szamla

53200022-11058746

Onkormanyzat részére vizi kozmii szamla

53200022-11060194

Onkormanyzatok részére idegen bevételek
szamla

53200022-11061700

Egyéb bevételek beszedési szamla
(Start munkaprogram)

53200022-11061570

Egyéb bevételek beszedési szamla (illeték)

Csardaszallas Kozség Onkormanyzat fizetési szamldjanak szama: 53200053-11048699

Bankszamlaszam

Megnevezés

53200053-11048709

Epitményad6

53200053-11048716

Maganszemélyek Kommunalis adé beszedési
szamla

53200053-11048723

Vallalkozok kommunalis ad6ja

53200053-11048792

Ipariizési beszedési szamla

53200053-11048730

Birsag beszedési szamla

53200053-11048747

Potlék beszedési szamla

53200053-11068422

Talajterhelési dij

53200053-11048754

Onk letéti szamla

53200053-11048761

Term6f61ld bérbeadasabol szarmazo jovedelem

53200053-11048778

Egyéb bevételek beszedési szamla

53200053-11048785

Gépjarmilado beszedési szamla

53200053-11051062

Lakasépitési szamla

53200053-11059558

Lakasépitési szamla
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53200053-11059572 Egyéb ligyfél altal meghat.
53200053-11059565 Start munkaprogram

53200053-11085520 Egyéb bevételek beszedési szamla (illeték)
53200053-11068714 Onk beruh.c.fedezet

53200053-11061669 Egyéb bevételek beszedése
53200053-11068415 Egyéb bevételek beszedése

Szamlatulajdonosként az onkormanyzat polgarmestere jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek,
hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsag bejelentése a szamlavezetd hitelintézetnek a szabalyzat-
ban felsorolt 6nkormanyzatoknal az Endréd és Vidéke Takarékszovetkezet altal rendszeresitett
alairas bejelentdn torténik.

Az alairas bejelentést szamlaszamonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

Az Endréd és Vidéke Takarékszovetkezet a Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz iigyfél terminalt
helyezett ki.

Az ligyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedd adatok (megbizasok, visszaiga-
zolasok) titkosak.

A bankszamlakrol, illetve az alszamlakrol torténd utalasokat az ’ELECTRA elektronikus banki
ligyfélprogram’ szolgaltatasaival bonyolitja le a K6z6s Onkormédnyzati Hivatal, mely interneten
keresztiil érhetd el a felhasznalok szamara. Az Elektra ligyfélprogramon keresztiil térténik a kiilon-
b6z6 banki miiveletek elvégzése, utalasok teljesitése. Lényegesen gyorsabban torténik a bank altal
szolgaltatott informaciokrol, a szamlara érkezett utalasokrol, a pillanatnyi banki arfolyamokrol, a
kamatokrél az informaciok megszerzése, tajékoztatasa.

Az Elektra tigyfélprogramon keresztiil biztositott az adatvédelem, csak a jelszoval rendelkez6 dol-
gozok hasznalhatjak, illetve akik lekérdezési és alairasi jogokkal rendelkeznek.

A Koz6s Onkorményzati Hivatalnal térténé tranzakciok végzését az alabbi dolgozok részére enge-
délyezziik:

Ravainé Szujo Tiinde

Poharelecné Racz Ildiko

Kulik Edit

Harmatiné Beinschrodt Maria
A helyi adoszamlakkal kapcsolatos tranzakciok végzését az alabbi dolgozok részére engedélyez-
ziik:

Arndczky Gyorgyné

Enyedi Laszlo

Kulik Edit

Harmatiné Beinschrodt Maria

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett és altaluk nyilvantartasba vett
alairasra jogosult személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kapcsolat 1étreho-
z6ja nem hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaloja felel.
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A helyi adok befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamla, a gépjarmiiado befizetésére
gépjarmiiadd beszedési alszamla, a késedelmi potlék befizetésére potlék beszedési alszamla, a bir-
sagok, onellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag beszedési alszamla, a talaj-
terhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, term6fold bérbeadasabol szarmazo
jovedelem adoja befizetésére jovedelemado beszedési alszamla, az adok modjara behajtando koz-
tartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgald alszamla szolgal. A befizetéseket
adonemenként kiilon-kiilon a megfeleld alszamlakon kell beszedni mely fizetési szamlakrol kizaro-
lag az Avr. 145. § (5) bekezdésében meghatarozott miiveletek teljesitheték.

A palyazati elszamolasokkal kapcsolatos elkiilonitett szamlakrol csak a palyazatban megjeldlt cé-
lokra forditott kiadasok teljesithetok.

Az Avr. 145. § (2) bekezdése alapjan mindharom énkorméanyzat esetében az allami hozzajarulas
alszamlan elkiilonitett Osszeg hitel, kotvény visszafizetés fedezetére nem hasznalhato, az
alszamlarol hitelen, kotvényen, kezességen alapulo fizetési kotelezettség nem teljesithetd.
II1.
HAZIPENZTAR KEZELESI SZABALYOK

1.1 A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a Kozos Onkormanyzati Hivatal, és az Onkorméanyzat miikodéséhez sziikséges kész-
pénz, az értékpapirok /karpotlasi jegyek, részvények, kotvények / valamint egyéb értékek /szigoru
szamadasu nyomtatvany, étkezési utalvany / kezelésére, forgalmanak lebonyolitasara és megérzé-
sére kijelolt helyiség / helyiségrész /.

A hazipénztarban kell kezelni

- a koltségvetési bankszamlakrol felvett készpénzt,

- a készpénzben teljesitett befizetéseket,

- az egyéb értékeket.

- a szigort szamadasu bizonylatokat

A pénztarbol kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

2012. januar 1.-t6l a pénztarosnak elkiilonitetten kell kezelni a hazipénztarban Gyomaendréd Varos
Onkormanyzatanak és &nalloan gazdalkodd intézményeinek, valamint Gyomaendrdd Kozos On-
kormanyzati Hivataldnak, tovabba a Nemzetiségi Onkormanyzatok készpénzét. 2013. januar 1.-tdl
a kirendeltségeken kiilon kezelendé a Kozds Onkormanyzati Hivatal hazipénztara és az adott on-
kormanyzat hazipénztara.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét / egyéb értékét / csak a pénz-
ligyl osztalyvezeto irasbeli engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

A hazi pénztar nyitvatartasi idépontja Gyomaendrodon: hétfo és szerdai napokon 8.30-12.00 oraig.
A hazi pénztar nyitvatartasi idépontja Csardaszallason: hétfétol —csiitortokig 8.00-12.00-ig, 13.00-
16.00 oraig.

A hazi pénztar nyitvatartasi idépontja Hunyan: hétf6t6l-péntekig 8.00-12.00 oraig.

1.2 A készpénz, egvéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal a hazipénztar céljara Gyomaendrédon kiilon helyiséget biztosit,
Hunyan és Csardaszallason kiilon pénztarhelyiség nem keriilt kialakitasra, a pénztar kezelésével
megbizott dolgozd iroda helyiségében (pénzkezeld hely) pancélszekrényben torténik a készpénz
tarolasa.

A készpénz tarolasara intézményenként kiilon pénzkazettat kell biztositani:
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Gyomaendrdd Varos Onkorményzata

Gyomaendréd Kozos Onkormanyzati Hivatala mindharom hazipénztarban
Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar

Koézmiivelddési-, Kozgyiijteményi, €s Szolg.Int.
Gyomaendrdd-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda

Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

Csardaszallas Onkorményzat

Hunya Onkormanyzat részére.

® 6 6 4 6 0 0 0

A hazipénztarban a pénzkazettak elhelyezése, valamint az ott tarthatd értékek megdrzése pancél-
szekrényben torténik. A pénz tarolasara szolgald pancélszekrény kulcsanak "elsé példanyat " a
pénztaros kezeli.

A pénztari kulcsok " masod" példanyat az "elsé " példanyt kezeld altal a ragaszton atirt, lezart bori-
tékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

A tartalékkulcsok a személyzetis lemezszekrényében vannak elhelyezve.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kdveten - a kulcsok kezeléséért felelds személy jelzé-
se alapjan - azonnal ki kell cserélni a zarat.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak, alairasanak jol
lathato helyre torténd kifliggesztésérol.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségben a pénziigyi osztalyvezetd altal felhatalmazott személyek kivéte-
lével masoknak benntartozkodni tilos.

A hazipénztarban 1€v6 készpénz és értékek megovasa érdekében a pénztarhelyiség, pénz elhelyezé-
sére szolgald helyiség ablakait véddraccsal, az ajtokat pedig biztonsagi zarral kell ellatni.

1.3 A hazipénztar pénzellatasa
1.3.1. A sziikséges pénzkészlet biztositisa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az intézmények
koltségvetési bankszamlairol felvett készpénz utjan biztosithato.

A készpénz kifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrdl /hatosagi intézkedés, ellatmany, munka-
bér, eszkOzbeszerzés / az ligyintézoknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost
intézményenként kiilon- kiilon a varhatd készpénzkifizetések Osszegér6l. Az intézmények hazi-
pénztaraba csak az adott intézmény bankszamlajarol veheto fel készpénz.

A pénztaros az el6z0 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato 6sszegének fi-
gyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikodését biztositdo készpénz meny-
nyiségrol és cimleteirdl.

Ennek keretében a pénztaros:

- felméri a pénztar pénzsziikségletét,

- 0sszeallitja a cimletjegyzéket,

- az el6irasoknak megfeleléen kiallitja a készpénz felvételhez sziikséges készpénz felvételi utal-
vanyt,

- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal torténé alairatasarol., és az utal-
vany felhasznalas vezetésérol.
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1.3.2. A készpénz szallitasanak szabalyai

A hazipénztar mitkodéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallita-
séra:

100.000 Ft-ig a pénztaros

100.000 Ft - 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros és a pénziigyi osztalyvezetd altal kije-
161t 1 személy Osszesen 2 {6

1.000.000 Ft - feletti 6sszeg esetén a pénztaros €s a pénziigyi osztalyvezeto altal kijelolt 1 személy,
valamint mezd06ri kiséret.

Az 1.000.000 Ft feletti 6sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
A készpénz szallitasaval megbizott személynek /személyeknek / a készpénz felvételét kovetden a
készpénzt a legrovidebb idén beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
A felelésség addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték, és a pénztaros az Osszeg bevé-
telezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette, és azt a befizetdvel alairatta.

1.3.3. Készpénzkezelés a hazipénztarban
A pénztarban nem fogadhato el

- hianyos, rongalodott, megcsonkult bankjegy,

- olyan érme, amelyr6l nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem a természetes kopas kovetkezté-
ben, hanem mas ok miatt /pl. szandékos rongalas miatt/ vesztett silyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisitvanynak 1atszé bankjegyet vagy
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartani és a befi-
zetot jegyzOkonyvben meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol kitél és mikor kapta, a fizetd-
eszkozt. A hamis pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a hamis pénzzel egyiitt at kell adni a pénz-
intézetnek.

A pénztaros a pénztarban levd pénzt cimletenként elkiilonitve koteles nyilvantartani.
1.4 A hazipénztar keret

A hazipénztarban a pénztarzarlat utan intézményenként és dnkormanyzatonként elkiilonitetten ma-
ximum 50.000 Ft zaré pénzkészlet tarthato. Kivételt képez: Csardaszallis Kozség Onkorméanyzat,
ahol a hazipénztaraban maximum 100.000 Ft zar6 pénzkészlet tarthat6. A pénztarkeretet meghala-
do Osszeget még a pénztarzarlat elott vissza kell fizetni az intézmény megfeleld koltségvetési el-
szamolasi szamlajara.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok
2.1. A pénztaros

A hazipénztarat a pénztaros onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli, a pénztaros munkakorének
elfoglalasakor ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni. /1. sz. melléklet / A nyilatkozat
megOrzeéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds. Hazipénztar kezeléssel megbizott koztisztviselok:
Wagner Gaborné, Hajdu Jozsefné, Kulik Edit.

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Gsszeférhetetlen a pénztarosi
munkakdrrel.

Ilyenek:
- pénztarellendr,
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- utalvanyozasi feladatot ellatok

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megdrzése, valamint a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

Részleteiben:

- a készpénz sziikséglet felmérés,

- a készpénz igénylése,

- részvétel a készpénz pénzintézetben torténd felvételében,

- az elszamolasi szamlarol felvett pénz bevételezése,

- a pénztarban tartott készpénz / szabalyszeri kezelése, megOrzése,
- az alapbizonylatok elfogadasa eldtti alaki és tartalmi /szamszaki/ feliilvizsgalata,
- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

- a pénztarzarlatra vonatkozo6 eléirasok betartasa,

- a nyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

- a pénztarjelentés naponkénti elkészitése,

- a bizonylati fegyelem betartasa.

A pénztaros a hazipénztar bevételi és kiadasi tételeit a POLISZ konyvelési rendszerben intézmé-
nyenként elkiilonitetten koteles rogziteni. A pénztari tételek rogzitését a POLISZ rendszerhez biz-
tositott segédlet alapjan kell elvégezni. A pénztari be- és kifizetéssel egyidejilleg a pénzmozgassal
kapcsolatos szamlat rogziteni kell a Polisz rendszerben, a gazdasagi események és az adott szakfel-
adat figyelembevételével.

2.2 A pénztarellenor:

A pénztarellendri feladatokat a pénziigyi osztalyvezeto altal megbizott személy latja el.

A hazi pénztarellenér - Téthné Gal Julianna és Ugrainé Grof Eva - feladata az el6z6 pontokban
rogzitetten tul a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés helyességének
¢s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése.

Az alaki ¢€s tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy

- az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e,

- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket,

- a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,

- a bizonylatokon nincsenek-e szabalytalan javitasok,

- a pénztari be- és kifizetések bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-e,

- a pénztari bizonylatokon szerepelnek-e a megfelel alairasok, (utalvanyozo, pénzatvevo -

pénzatado alairasa, meghatalmazas esetén a meghatalmazott alairasa).

- a pénztarkifizetéseknél megvannak-e a megfeleld alairasok,(kifizetést engedélyezd, felhaszna-
last igazolo alairas.

- Osszesité lista szerinti kifizetéseknél (bérjegyzék, jegyzék alapjan torténd kifizetéseknél a
jegyzék keriil alairasra atvevoként, a pénztar bizonylat kiadasi atvétele a ,,jegyzék szerinti ,,
kifizetés szovegrész kertil.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellendrzése soran a
pénztarellenérnek ellendriznie kell, hogy

- a pénztarjelentésben bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és

alapbizonylatok,

- a tényleges pénzkészlet 0sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

A pénztarellendr koteles az ellendrzott okmanyokat, pénztarjelentést, kézjegyével ellatni.

A pénztarellendri feladatokat naponként kell elvégezni.
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A pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni kell a
pénziigyi osztalyvezetd felé.

3. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok
3.1 Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani, melyet a POLISZ rend-
szer a bevétel jogcimének rogzitése utan automatikusan eldallit. A bevételi bizonylatokon a bizony-
latszam sorszamozasat a POLISZ rendszer automatikusan biztositja. A bizonylatot - a bevételezett
Osszeg azonossaganak igazolasa céljabol - a befizetdvel ala kell iratni.
A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolni kell.
A postai kézbesités utjan érkezett készpénz Gsszegek bevételi pénztarbizonylatahoz a pénztarosnak
minden esetben csatolni kell a postai értesitd szelvényt.
A bevételi pénztarbizonylat két példanyban keriil nyomtatasra, melybol

- azels6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonat-

kozo pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni,
- amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni.

3.2 Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani melyet a POLISZ rend-
szer a kiadas jogcimének rogzitése utdn automatikusan eléallit. A kiadasi bizonylatokon a bizony-
latszam sorszamozasat a POLISZ rendszer automatikusan biztositja.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell vonatkozd pénztari alapbizonylatot
/szamla, utikoltség elszamolas, bérjegyzek /.

A pénztaros csak szabalyszerlien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat

alapjan fizethet ki a pénztarbol pénzt. A pénzfelvételt minden esetben a felvételre jogosult atvevo

alairassal kell bizonyitani.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-¢ a

pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban, megbi-

zottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas /B.sz.ny, 18-21 r.sz./ ellené-

ben fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Rendszeres kifize-

téseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is elfogadhato.

Ezekrol a meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénz-

tarbizonylaton hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A kiadasi pénztarbizonylat két példanyban keriil nyomtatasra, melybdl

- azels6 példany a kdnyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari alapokmanyokkal és a vonat-
kozo pénztarjelentéssel egylitt a konyvelés részére kell atadni.

- amasodik példany az iigyfél részére keriil atadasra.

3.3 Pénztari jelentés

A pénztarosnak minden pénztari napon a pénztari 6rak befejezésével pénztarzarast kell végeznie,
melyet a napi zaras alkalmaval a POLISZ rendszer automatikusan allit el6. A pénztarosnak szabad-
saga illetve tavolléte idejére a helyettes részére at kell adnia a készpénzt, a szigorti szdmadasi bi-
zonylatokat, és a pénztarhelyiség kulcsait. A mindenkori pénztaros a POLISZ konyvelési rendszer-
ben a hazipénztarba sajat jelszavanak rogzitése utan 1éphet be, igy a pénztari tételek rogzitése csak
a jelszoval rendelkez6 pénztaros ill. helyettese Gtjan torténhet, a POLISZ igy biztositja a zart rend-
szert. Jelenleg 3 jelszo biztositja a pénztari feladatok ellatasat.

A pénztar atadas-atvétele esetében a pénztarosok az atadas-atvétel tényét a napi pénztarjelentésen
rogzitik, melyet alairasukkal hitelesitenek.

3.4 A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elotti és utani nyilvantartdasa, kezelése
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A bizonylat-nyomtatvanyok szigori szamadas ala tartoznak. Nyilvantartas a 2000.évi C.tv 1688§.
szerint,

Azokat a pénztaros 6rzi (legalabb 8 évig meg kell 6rizni) és tartja nyilvan. A nyilvantartasnak (a
24/1995.(X1.22.)Pm rendelet 1.§.(5) szla egyszeriisitett szdmla nyugta) - nyomtatvanyként - a ko-
vetkezoket kell tartalmaznia:

- nyomtatvany jele és szamjele,
- beszerzést igazolo szamla szama, teljesités kelte,
- tombok sorszama ( t6l-ig)
- hasznalatba vétel kelte,
- selejtezés kelte
Szigort szamadasu bizonylatok felhasznalasanak rendje az alabbi:
- nyomtatvany, tomb sorszama (t61-ig.)
- nyilvantartasba vétel idépontja
- kiadas idépontja
- atvevO neve, alairasa
A hasznalatbol kivont /betelt, év végével lezart bizonylat / - nyomtatvanyokat a pénztarosnak kell
Orizni.
A meg0rzesi id6 8 év. (2000.évi C.tv 169§ (2) pontja)

4. A munkabér kifizetésénél alkalmazott szabalyok
4.1 A munkaber felvétele a pénzintézettol

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal székhely hazipénztaraiban munkabér kifizetése csak eseti jelleg-
gel fordulhat el6, tovabba a kirendeltségek esetében (Hunyan és Csardaszallason) az eseti munka-
bér kifizetés mellett a kozmunka netté bérének kifizetése a hazipénztarbol torténhet. A pénztaros az
esetenként el6fordulé munkabérek kifizetése céljabol a pénzintézettdl csak a készpénzben tényle-
gesen kiadhato /nett6/ jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

4.2 A munkaberek kifizetése

A pénztaros csak eseti jelleggel, tovabba a kdzmunka programmal kapcsolatosan a készpénzben
ténylegesen kiadhato /nettd/ jarandosagot fizetheti ki, illetve csak ezeket az 6sszegeket adhatja at
kifizetés céljabol a kifizetohelyek /intézmények / megbizottai részére.( munkabér kifizetésnél kész-
pénz-kimélo elv érvényesiil.)

Bérjegyzekrol, listarol torténd tobb dolgozo, ligyfél részére torténd kifizetés esetén a felvett mun-
kabért, segélyt, a dolgoz6 kézjegyével, alairasaval igazolja a bérjegyzéken, listin a pénztaros a
pénztarbizonylaton a ,,jegyzék alapjan kifizetés” szoveget irja az atvevo helyére.

4.3 Bérfizetesi napon fel nem vett munkabérek

Ha dolgoz6 a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak meghatalmazast nem
adott, vagy munkabérét eldzetesen nem vette fel, elézetes megbizasa alapjan a részére jard 0sszeget
legkésGbb a bérfizetés napjat kovetd masodik munkanapon belfoldi postautalvanyon el kell kiildeni
lakcimre vagy az altala megjelolt tartozkodasi helyre. A belfoldi postautalvanyon torténd kifizetés
esetén a postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni. A dolgozonak jard nettd munka-
bért teljes 0sszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell helyeznie a pénztarnak. A dolgozok altal fel
nem vett, illetve a résziikre postan el nem kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell
vételezni a hazipénztarba. Az ilyen Osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz
Osszege /14. pont/ nem novelheto.
A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani.
A nyilvantartasoknak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam,
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- dolgozo neve,

- fel nem vett Gsszeg,

- a bérfizetés idOpontja,

- a bevételi pénztarbizonylat szama,

- a postan torténd elkiildés idépontja,

- pénztartol torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szama és a kifizetés idopontja.

5. Elszamolasra Kkiadott 6sszeg nyilvantartasa
5.1 Elszamolasra térténd kiadasok jogcimei
Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

- kikiildetési koltségre,

- beszerzésre,

- reprezentacio,

- postakoltségre,

- lizemanyag vasarlasra,

- ellatmanyra 3-as, 4-es sz. mell.

Vasarlasi eldleg cimen a gépkocsivezetd részére lizemanyag vasarlasra maximum 50.000 Ft , a
polgarmester részére maximum 60.000 Ft adhato, egyéb vasarlasi eldlegek esetén az eseti engedé-
lyek a meghatarozok, ezen osszegekkel egy honapon, azaz 30 napon beliil kotelesek elszamolni.
(Szja Tv. 72.§ alapjan a 31. naptdl természetbeni juttatasként adokdtelessé valik)

Amennyiben az elszamolasra kiadott 6sszeggel (el6leggel) az azt felvevd 30 napon beliil nem sza-
mol el, gy Ot a személyi jovedelemadorol szo616 1995. évi CXVIL térvény 72.§-a szerinti kamat-
kedvezménybdl szarmazé jovedelem addja terheli.

Kivételesen indokolt esetben a pénziigyi osztalyvezetd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimen
kiviili elszamolasra torténd kiadasra.

5.2 Készpenz elszamolasra torténd felvételének engedélyezése

Készpénzt elszamolasra csak névre szoloan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan bizony-
lat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése és az elszamolas hatarideje is fel van tiin-
tetve.

Ha nyilvanvaldva valik, hogy az elszamolasra kiadott 6sszeg a célnak megfelelden nem hasznalha-
to fel, a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanazon a személy elszdmolasra 0jabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara megjelolt hataridé még nem telt el.

5.3 Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 0sszegrol a pénztaros a POLISZ rendszerben kialakitott
analitikus nyilvantartast koteles vezetni.

5.4. Az ertékpapirok nyilvantartisa a pénztarban

A pénztaros a pénztari pénzkészlet mellett kdteles gondoskodni az értékpapirok, részvények, része-
sedések széfben torténo elhelyezését kovetden azok nyilvantartasarol.

Az értékpapirokat megnevezésiikkel, sorozat és sorszamukkal, névértéken kell nyilvantartani.

Az értékpapirok pénztari bizonylataként az erre a célra kiilon hasznélatba adott "ERTEKPAPIR"
megjelolésii bevételi és kiadasi pénztarbizonylat szolgal.

377



Az értékpapir pénztarban torténd elhelyezésekor a pénztarosnak bevételi pénztarbizonylatot kell -
értelemszertien - kiallitania. A harompéldanyos bizonylat

- els6 példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,

- a masodik példanyat az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja,

- a harmadik példany a tdmbben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyvelés az elsé példany

atvételét.

A pénztarba bevételezett értékpapirokat az Endréd és Vidéke Takarékszdvetkezetnél bérlet utjan
biztositott széfben kell elhelyezni, melynek feleldse a vagyongazdalkodasi munkakort ellatdo dolgo-
76. Az értékpapir tarolasara szolgald széf kulcsat a széf kezelésére megbizott dolgozo altal a ra-
gaszton atirt lezart boritékban a pénztarban elhelyezett biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell
tartani.
Az értékpapirt a pénztarbol illetve a sz&fbol csak a jegyzo irasos engedélyével lehet kiadni. Az
engedélynek tartalmaznia kell:

- az értékpapir felvételére jogosult nevét,

- az értékpapir megnevezését,

- az értékpapir sorozat €s sorszamat,

- az értékpapir névértékeét,

- az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,
- az engedélyez0 alairasat.

Az értékpapir pénztarbol torténd kivitelezésekor a pénztarosnak kiadasi pénztarbizonylatot kell -
értelemszertien - kiallitania.

A kél példanyt bizonylat

- els6 példanyat a konyvelés kozvetleniil kapja,
- a masodik példanya a tombben marad. Ezen a példanyon igazolja a konyvelés az elsé példany
atvételét.

A szétben elhelyezett értékpapirokrol a vagyongazda a pénziigyi osztalyvezetd altal hitelesitett
nyilvantartast / jelenleg a KATAWIN programban/ kdteles vezetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam,

- az értékpapir pénztarba torténd elhelyezésének idopontja,
- az értékpapir kibocsatojanak megnevezése,

- az értékpapir sorozat €s sorszama,

- az értékpapir névértéke,

- a bevételi pénztarbizonylat sorszama,

- az értékpapir pénztarbol torténd kivételének iddpontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat sorszama.

6. Palyazati pénzek kezelése a hazipénztarban

A Kozmunkaprogramokkal és az Unids pénzek tamogatasaval megvalosuld palyazatok felhaszna-
lasanal az elkiilonitett bankszamlahoz kapcsolodoan elkiilonitett hazipénztari nyilvantartas veze-
tése sziikséges.

Az elkiilonitett hazipénztarbol csak olyan kifizetések teljesithetok, amely szamlak, bizonylatok
tartalmi eldirasa a jogszabalyi el6irasoknak megfelel, tovabba a szamlan szerepel a tdmogatasi
szerz6désre torténd hivatkozasi szam, és az, hogy a szamlan szerepld termékértékesités, illetve
szolgaltatasnyujtas az adott projekttel kapcsolatos.
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7. Utalvanyozasra jogosultak: Az tigyrend 3. szamu melléklet 1§. (6) pontja a meghatarozo.

Kiegészito mellékletek:

1. sz. melléklet
NYILATKOZAT

Alulirott.. ...ccooevverieiecie e, pénztaros tudomasul veszem, hogy ..........c..ccveenuenee. / koltségvetési
szerv/ hazipénztaraban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi
felelosség terhel.

pénztaros

2. sz. melléklet

A Kozmiivelddési- Kozgyiijteményi és Szolgaltatd Intézmény pénzkezeld hely pénzkezelési szaba-
lyai és ellatmanya

A Gyomaendrédi K6zds Onkorméanyzati Hivatalban miikodd Kozmiivelddési- Kozgytijteményi és
Szolgaltatd Intézmény hazipénztarabol havonta 40.000.- Ft 6sszegii ellatmanyt adhat ki a pénzta-
10S.

A pénzkezel6 helyen a pénz tarolasara vaskazettat, a vaskazetta elhelyezésére biztonsagi zarral
ellatott irdasztalt, vagy lemezszekrényt kell biztositani.
A pénzkezeld (pénztaros) - idOszaki pénztarjelentést
- bevételi pénztarbizonylatot
- kiadasi pénztarbizonylatot
- készpénzfizetési szamlat hasznal.
A fenti nyomtatvanyok szigorti szamadasu nyomtatvanyok, melyeket a pénziigyi osztalytol kell
igényelni, és a betelt tdmbdkkel is itt kell elszamolni. Minden készpénzvaltozasnal bizonylatot kell
kiallitani. A pénztari nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad ada-
tokat bejegyezni. A bizonylatokon az adatokat a valosagnak megfelel6en kell rogziteni. A konyvvi-
teli nyilvantartasokban a pénzmozgassal kapcsolatos adatokat késedelem nélkiil a pénzmozgassal
egyidejiileg kell rogziteni.
A pénzkezel6hely készpénzbevételeit nem hasznalhatja fel, hanem azokat be kell fizetni — kész-
pénzfeladas cimen — a - Kozgylijteményi és Szolgaltatdé Intézmény szamlajara.
A pénztaros a hazipénztarat onalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. F6 feladat a pénztarban
tartott készpénz kezelése, megdrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
A hazipénztaron keresztiil keriilnek elszamolasra a
- telefontéritések
- Dbérleti dij, belépok bevételei,
- adatfeldolgozas, sokszorositas bevételei
- egyéb bevételek
A pénztaros havonta pénztarjelentést készit, és az ellatmannyal egyiitt a bevételekrdl legkésobb a
hénap utolsd6 munkanapjan koteles elszamolni.
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3. sz. melléklet

A Gyomaendrédi K6zos Onkorméanyzati Hivatal a
- Varosi Konyvtar részére 2.000 Ft
- Informacios, postai ligyintézéssel megbizott dolgozo részére 4.000.-Ft

Ellatmanyt fizethet ki.

Az ellatmany kezelésével megbizott személy rovat-elszamolasi ivet hasznal. Az ellatmany &ssze-
gével a honap utolsd hetében koteles elszamolni.

Az ellatmanybol csak kifizetések teljesithetok, bevétel nem szedhetd be. Az ellatmanyon feliil
sziikség esetén vasarlasi eldleg adhaté a pénziigyi osztalyvezetd engedélyezésével. A vasarlasi
eldleggel 30 napon beliil koteles elszamolni a vasarlasi eléleget felvevé dolgozo.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-nek hatalya ala tartozo azon szervezetek, szakfeladaton
mitkodd egységek, melyek nem rendelkeznek hazipénztarral, a készpénzzel teljesitett bevételeket
5.000.-Ft elérése esetén, de legalabb havonta a honap utols6 munkanapjan be kell fizetni — bevételi
jogcimenként — az adott intézmény szamlajara.

A pénzkezel6 helyeken az ligyintéz0 a befizetett készpénzt 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel
kezeli.

4 .sz. melléklet
Egyéb pénzbeszedd helyek készpénzbefizetéseinek meghatarozasa

A K6z6s Onkorményzati Hivatalban egyéb pénzkezeld helynek minésiil az illetékbélyeg értékesités
ligyintézése, mely a titkarsagon torténik. Az illetékbélyeg értékesitéssel megbizott koztisztviseld a
megbizasi szerz6dés alapjan Jakucs Maria. A Magyar Posta Rt.-vel kotott viszonteladoi megalla-
podasban foglaltak alapjan a Gyomaendrédi K6zds Onkorméanyzati Hivatal tovabbértékesités cél-
jabol vasarolja meg a Magyar Postatol az illetékbélyeget, melynek ellenértékét a vasarlaskor meg-
fizeti. Az illetékbélyeget a posta altal atadott aron koteles a hivatal értékesiteni. Az illetékbélyeg
engedély nélkiil arusithaté, a tevékenység AFA hatalyan kiviilinek minésiil. A K6z6s Onkormany-
zati Hivatal a termékarusitas utan 1 % jutalékot kap, melyet az arusitassal megbizott dolgozo részé-
re megbizasi dijként tovabbad. Az illetékbélyeg arusitas teljes korii lebonyolitasaért, és a sziikséges
nyilvantartas vezetéséért Jakucs Maria a felelés. A pénzkezeld helyen az iligyintézd a befizetett
készpénzt Gnalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénz megdrzésére a hivatal pancélszek-
rényt biztosit. A Polgarmesteri Hivatal 100.000.-Ft kezd6 Gsszeget biztositott az illetékbélyeg aru-
sitasra. A pénzmozgasnak megfeleld analitika alapjan a bevételek és kiadasok elszamolasat a kész-
letnek megfelelden Jakucs Maria minden honapban koteles elvégezni, és azt a pénziigyi osztaly
részére elszamolas céljabol megadni.

Egyéb pénzbeszedd helynek mindsiil Hunyan a napkdzi konyha, ahol a téritési dijak beszedése
torténik. A téritési dijak befizetésekor készpénzfizetési szamlat allitanak ki. A téritési dij beszedé-
sét a honap utols6 munkanapjan végzik, mely Osszeget az ¢lelmezésvezetd koteles még aznap az
Oonkormanyzat fizetési szamlajara feladni. Ezzel egyidében Osszesito jelentést készit a befizetések-
181, melyet a Kozs Onkormanyzati Hivatalnal elszdmolas, illetve egyeztetés végett koteles leadni.
A helypénz és a mazsadij beszedése szintén készpénzfizetési szamlan torténik, mellyel legkésobb a
honap utols6 munkanapjan a pénzbeszedd koteles elszamolni. A fenti nyomtatvanyok szigora
szamadasu nyomtatvanyok, melyeket a K6zo6s Hivatal Hunyai telephelyérdl kell igényelni, és a
betelt tombokkel is itt kell elszamolni.

Minden készpénzvaltozasnal bizonylatot kell kiallitani. A pénztari nyilvantartasokba csak szabaly-
szeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az adatokat a va-
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l6sagnak megfeleléen kell rogziteni. A pénzkezelbhely készpénzbevételeit nem hasznalhatja fel,
hanem azokat be kell fizetni az nkormanyzat szamlajara.
A pénzbeszedd a beszedett pénzt 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
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A pénzkezelési szabalyzatot atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:
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21. sz. melléklet a Hivatali SzMSz-hez

Gazdasagi szervezet ligyrendje

A Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztar-
tasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan - a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve - a kovetkezok szerint hatarozzuk
meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési szerv és a
hozza rendelt koltségvetési szervek mitkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, vé-
delmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos
szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja, azonban az
egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossag nem lehet. Ilyen
esetben a szervezeti egységek 0sszességét kell gazdasagi szervezetnek tekinteni.

A gazdasagi szervezet ellatja
a) az Onkormanyzatok (Gyomaendréd Varos Onkormanyzata, Csardaszallas
Kozség Onkormanyzata és Hunya Kozség Onkormanyzata) és az Onkor-
manyzati Hivatal tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adat-
szolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,

b) az Onkormanyzatok és az Onkormanyzati Hivatal miikddtetésével, {izemelteté-
sével, a koltségvetési szerv vagyongazdalkodasa korében a beruhazasokkal, a va-
gyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat, és

¢) az Onkorminyzati Hivatalhoz, mint 6nalléan miikédé és gazdalkodé koltség-
vetési szervhez rendelt mas, 6nalldéan mitkodo koltségvetési szervek:

Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar
Kozmiivelddési, Kozgyljteményi és Szolgaltatd Intézmény
Gyomaendr6d-Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda

a) és b) pontban rogzitett feladatait.

Az iigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand6 kovetkezd feladatok végrehajtasahoz kapcso-
l6doan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbiranyzat felhasznalas, modositas,

— azadossagot keletkeztetd ligyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas,
— az lzemeltetés, fenntartas, mikddtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,
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— apénzkezelés,
— apénzellatas,

— akonyvvezetés,
— azarszamadas.

A gazdalkodassal osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes elGirasait a
kovetkezo szabalyzatok rogzitik:

— a gazdalkodasi szabalyzat,

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

— kikiildetési szabalyzat,

— anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

— reprezentacios kiadasok szabalyzata,

— gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

— telefonhasznalati szabalyzat,

— a kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kote-

lezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol sz616 szabalyzat,

2. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok
2.1. A koltségvetési koncepcio

Az Onkormanyzatok éves koltségvetésének dsszeallitasat megeldzden, annak el8készitéseként
el kell késziteni a koltségvetési koncepciot.

A Jegyz6 a helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepciodjat a tervezett bevételek, a kdtelezettség-
vallalasok és mas fizetési kotelezettségek, és a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényjavaslat fi-
gyelembevételével allitja ossze.

A Polgarmester a koltségvetési koncepcié tervezetérdl az Onkorméanyzatnal miikddé bizottsa-
gok véleményét a szervezeti ¢s mikddési szabalyzatban foglaltak szerint kikéri, és azt a koltség-
vetési koncepcio tervezetéhez csatolja. A pénziigyi bizottsagnak a koltségvetési koncepciod ter-
vezetének egészérdl véleményt kell alkotnia.

A koltségvetési koncepcionak a koltségvetési évet megeldzo év aprilis 30-ig torténd elkészitésé-
ért a Jegyzo felel6s.

A koltségvetési koncepciot — a bizottsagok véleményével egyiitt — a Polgarmester terjeszti a
képvisel6-testiilet elé.

A kovetkezd évre vonatkozo koltségvetési koncepciét a Polgarmesternek az Aht. 24. §-(1) be-
kezdése alapjan aprilis 30-ig kell benytjtani a Képviseld-testiiletnek.

2.2. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

A Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési koncepcio alapjan az éves koltségvetési tor-
vény, az Aht., valamint az Avr. el6irasai figyelembevételével el kell késziteni az eldzetes kolt-
ségvetési javaslatot.

384



Az Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiilonitetten az Onkormanyzat eldzetes kdltségvetési ja-
vaslatat - az 0nallo szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasaval — a Pénziigyi
Osztaly (Gyomaendréd Varos Onkormanyzata és a Gyomaendrddi Kzos Onkorményzati Hiva-
tal vonatkozasaban a felelos a Pénziigyi Osztaly vezet6je, Hunya Kozség és Csardaszallas Koz-
ség Onkormanyzata vonatkozasaban a felelds a hunyai kirendeltség vezetdje, a Kozds Hivatal
tekintetében a kirendeltség vezetok feladata a kirendeltségekre vonatkozo adatszolgaltatas) ké-
sziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

— a beszerzési igényeket, az elvégzendod karbantartasi és feltjitasi munkakat,
— az el6zo évrol athtizodo beru