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ELOTERJESZTES
Enying Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2018. december 19. napjan tartando soron kdvetkezo nyilt tilésére

Targy: Javaslat a kozteriileteknek a nemzeti iinnepeken torténo fellobogdzasardl szélé rendelet
elfogadasara

Elé6terjeszto: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzd

Készitette: Dr. Korédi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzd

Iktatészam: 01/4961-2/2018.

A dontés elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusa: egyszerll/ mindsitett
A szavazas moédja: nyilt / titkos

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Eziton terjesztem megtargyalasra a t. Képvisel6k elé a kozteriileteknek a nemzeti iinnepeken torténd
fellobogdzéasardl szolo rendelet tervezetre vonatkozo eloterjesztést, javaslatot.

1. Elézmények

A rendelet célja a nemzeti ilinnepeken torténd fellobogdzasrél vald rendelkezés. Korabban a
targykérben a helyi cimerr8l és zaszI6rdl, valamint a kozteriiletek nemzeti {innepeken torténd
fellobogozasarol sz616 19/2012. (VII. 02.) énkormanyzati rendelet tartalmazott a jelen eldterjesztés
mellékleteként benyujtott tervezettel azonos szabalyokat a kozteriiletek fellobogézasarol. A
Magyarorszag cimerének €s zaszlajdnak hasznélatarol, valamint allami kitiintetéseirél sz616 2011. évi
CCII torvény 24. § (5) bekezdésében kaptak a telepiilési 6nkormanyzatok felhatalmazast az ilyen
targykorii rendeleteik megalkotasara, igy azt kiilon kell szabalyozni a helyi cimer és zaszlo
hasznalatat6l, mivel az eredeti jogalkot6 jogkdrben megalkothaté rendelet. A felhatalmazas egyben
jogalkotasi kételezettséget is jelent, amit a Kuria allapitott meg korabbi déntéseiben, amikor egyes
onkormanyzatok mulasztasos torvénysértéseit vizsgalta.

A fenticknek megfeleléen az emlitett rendeletben hatalyon kiviil kell helyezni a szabalyozott
targykort és mindkét targykdrben 6nallo rendeletet sziikséges alkotni.

A rendelettervezet tarsadalmi egyeztetésre lett bocsatva, melynek hatarideje 2018. december 18.
12.00 6ra. Amennyiben a tervezettel kapcsolatban észrevétel érkezik, Gigy azt a testiileti iilésen
ismertetjiik.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a rendeletet elfogadni
sziveskedjenek.

A rendelet elfogadashoz mindsitett tobbséggel elfogadott dontés sziikséges.

2. Jogszabalyi hivatkozasok

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

— A Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatarol, valamint allami kitlintetéseir6l sz6lo
2011. évi CCILI. torvény

— A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény

— A jogszabalyszerkesztésrdl sz6l6 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

— A képviselo-testiilet és szervei szervezeti és mikodési szabalyzatarol sz616 26/2017. (XI1. 30.)
6nkormanyzati rendelet



— Az 6nkormanyzati rendeletek el6készitésében vald tarsadalmi részvételrol szolo 18/2012.
(VIIL.2.) 6nkormanyzati rendelete

3. Bizottsagi vélemények

A Human Bizottsag a 99/2018. (XII. 10.) hatarozataval elfogadasra javasolja a képviselo-testiiletnek
a rendeletet. A tervezet annyival kiegészitésre keriilt, hogy ,a polgdrmester egyéb, az
Alaptérvényben nem szerepld alkalmakkor is donthet a fellobogozas elrendelésérdl.”

4. Koltségkihatasok, illetve a kiadas fedezetét biztosité koltségvetési sor megnevezése: -

5. melléklet

- HB hatarozatanak kivonata
- rendelet-tervezet

- részletes indokolas

- hatasvizsgalat

Enying, 2018. december 13.
Tisztelettel:

Dr. Kérodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzd s. k.



ENYING VAROS ONKORMANYZATA
HUMAN BIZOTTSAGA

KIVONAT

A Human Bizottsag 2018. december 10. napjan megtartott
soron kovetkezd (rendes), nyilt iilésének jegyzokonyvébol

Enving Viros Onkorméanyzata Humén Bizottsdginak 99/2018. (XI1.10.) hatirozata a
kozteriileteknek _a nemzeti _iinnepeken torténd fellobogézasirél sz6lé rendelet
tervezetrol:

A bizottsag
1. megismerte a hatarozat |. mellékeltét képezé rendelet tervezetet és azzal egyetért,

2. felkéri a jegyzot, hogy a képviselo-testiilet iilésére készitsen hatasvizsgalatot és
részletes indokolast a jogalkotasrél sz6lé térvényben foglaltaknak megfelelen,

3. elfogadasra javasolja a mellékelt rendelet tervezetet.

Felelds: Dr. Kérodi-Juhész Zsolt LL. M. jegyzo
Hatarido: értelemszerii

Enying, 2018. december 10.
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Enying Varos Onkormanyzatianak _ /2018. (XII._) énkormainyzati rendelete a
kiozteriileteknek a nemzeti iinnepeken torténé fellobogozasarol

Enying Véros Onkormanyzata a Magyarorszdg cimerének és zaszlajanak hasznalatarol,
valamint 4llami kitiintetéseir6l szolo 2011. évi CCIL. torvény 24. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. § A kozteriileteket Magyarorszag zaszlajaval fel kell lobogdzni az Alaptérvény J) cikkében
felsorolt nemzeti- és allami tinnepek alkalmaval. A polgarmester egyéb, az el6zéekben nem
szereplo alkalmakkor is donthet a fellobogdzas elrendelésérdl.

2. § (1) A kozteriileteknek a fellobogdzasat az e célra rendelt tartéelemekkel felszerelt
kozteriileti oszlopokon vald zaszlok kihelyezéssel, legkésébb a nemzeti tinnepet megel6zd
munkanapon a varosgondnoksagi feladatokat ellato szervezet végzi el.

(2) A nemzeti iinnepet kévetd harom munkanapon beliil az (1) bekezdésben meghatarozott
szervezet gondoskodik az e § szerinti zaszlok kozteriletekrol torténo levételérdl,
begylijtésérol.

3. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kvetd napon 1ép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a helyi cimerrdl és zaszlorol, valamint a kozteriiletek nemzeti iinnepeken
torténo fellobogozasarol szolé 19/2012. (VIL. 02.) 6nkormanyzati rendelet 13. § -a.

Viplak Tibor Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
polgarmester jegyzo



A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény

' 18. §-a szerinti _
RESZLETES INDOKOLAS
1. §-hoz
A rendelkezés meghatarozza, hogy mely nemzeti iinnepeken kell fellobogézni a kozteriileteket.
2. §-hoz
A rendelkezés meghatarozza a fellobogdzas menetét és annak az elvégzésért felelds szervet.
3. §-hoz

A rendelkezés megallapitja a hatalybalépést.

Enying, 2018. december 13.

Dr. K6rodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzd s. k.



HATASVIZSGALAT
A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 17.§-a értelmében a jogszabalyok elokészitése
soran eldzetes hatasvizsgalatot kell lefolytatni. Az eldzetes hatdsvizsgalat megallapitasai a

kovetkezok:

1. A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége: A rendelet megalkotasat jogszabaly irja elo.

2. Tarsadalmi, gazdasagi és koltségvetési hatasok: Jelen rendeletnek aktiv tarsadalmi hatasa a helyi
szintli Gnazonossag és nemzetiségi tudat erdsitése, gazdasagi és koltségvetési hatasa nincs.

3. Kémyezeti és egészségiigyi kovetkezményei: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kozvetlen
kornyezeti és egészségiigyi hatdsa nincs.

4. Adminisztrativ _terheket befolyasold hatdsok: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak
adminisztrativ terheket befolyasolo hatdsai nincsenek.

5. A jogszabily megalkotdsinak sziikségessége, a jogalkotds elmaraddsdnak vdarhatd

kovetkezményei: A jogszabdly megalkotdsanak elmaradasa torvényességi felhivast von maga utén.

6. A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti és pénziigyi feltételek: A rendelet
elfogadasa nem igényel tobblet személyi, szervezeti, pénziigyi feltételt.

Enying, 2018. december 13.

Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.



EGYEZTETESI LAP

A kézteriileteknek a nemzeti iinnepeken tirténd fellobogozdsarol szolo
onkormanyzati rendelet elfogadasa”
cimii eloterjesztéshez

Hatosagi, Anyakonyvi és Hagyatéki Osztaly zaradéka:

Az eléterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapesolatban észrevételem nincs/az alabbi
Rareverelenl Jic

észrevételt teszem:’

Enying, 2018. december 5.
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Pirmann-né Fels6é Marianna

osztalyvezetd

Pénziigyi és Addigazgatasi Osztaly Zaradéka:

Az elterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:’

Enying, 2018. december 5. : '
Zévodni Laszloné,
osztalyvezetd
Telepiilésfejlesztési, -iizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly véleménye:

Az el6terjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:’®
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Intézményvezetdi észrevétel®

Az eléterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

. - §
észrevetelt teszem:”

Enying, 2018. december 5.

intézményvezetd

Torvényességi zaradék:

Az eléterjesztésben foglaltakat torvényességi szempontbdl megvizsgaltam, azzal kapcsolatban
1orvényességi észrevételem nincs/a kivetkezd torvényességi észrevételt teszem:’

Enying, 2018. december 5. j 6 5 SR
vd

Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL.M.
jegyzd

¢ amennyiben az eloterjesziésben az onkorményzat intézménye kozvetleniil érintett, Ggy az érintett intézmény vezetdjének véleménye
* megfeleld alahazando

& megfelelé alahuzando
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ELOTERJESZTES
Enying Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2018. december 19. napjan tartando soron kovetkezo nyilt iilésére

Térgy: Javaslat a helyi cimerrdl és zaszlorol szol6 rendelet elfogadasara
Eldterjeszto: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzd
Készitette: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzo

Iktatoszam: 01/4960-2/2018.

A dontés elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusa: egyszerii/ mindsitett
A szavazas modja: nyilt / titkos

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Ezaton terjesztem megtargyalasra a t. Képviselék elé a helyi cimerrdl és zaszlordl szolo
onkormanyzati rendelet tervezetre vonatkozo eldterjesztést, javaslatot.

1. Elézmények

A rendelet célja a helyi cimer és zaszl6 hasznalatanak bevezetésével a telepiilési 6nazonossag és az
Osszetartozas érzésének megerdsitése. Korabban a targykorben a helyi cimerrdl és zaszlorol, valamint
a kozteriiletek nemzeti iinnepeken torténé fellobogdzasardl szolé 19/2012. (VII. 02.) onkorméanyzati
rendelet tartalmazott a jelen eloterjesztés mellékleteként benyujtott tervezettel azonos szabélyokat a
helyi cimerr6l és zaszlordl. Tekintettel azonban arra, hogy a kozterilletek fellobogozasara
vonatkozdan magasabb szintii jogszabaly tartalmaz felhatalmazo6 rendelkezést, mig a helyi cimerrdl
¢és zaszlordl eredeti jogalkotoi hataskérben donthet a képviselo-testiilet, igy ezen targykérdk nem
szabalyozhatoak egy rendelet keretében.

A fenticknek megfelelden az emlitett rendeletet hatalyon kiviil kellett helyezni és mindkét
targykorben 6nallé rendeletet sziikséges alkotni.

A rendelettervezet tarsadalmi egyeztetésre lett bocsatva, melynek hatdrideje 2018. december 18.
12.00 6ra. Amennyiben a tervezettel kapcsolatban észrevétel érkezik, ugy azt a testiileti iilésen
ismertetjik.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a rendeletet elfogadni
sziveskedjenek.

A rendelet elfogadashoz mindsitett tobbséggel elfogadott dontés sziikséges.

2. Jogszabalyi hivatkozidsok

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény

— A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. toérvény

— A jogszabalyszerkesztésrol szol6 61/2009. (XI11. 14.) IRM rendelet

— A képviseld-testiilet és szervei szervezeti és milkodési szabalyzatarol szolo 26/2017. (XI1. 30.)
dnkormanyzati rendelet

— Az onkormanyzati rendeletek elokészitésében valo tarsadalmi részvételrdl szolo 18/2012.
(VIL.2.) 6nkormanyzati rendelete

3. Bizottsagi vélemények



A Humén Bizottsag a 98/2018. (XII. 10.) hatarozataval elfogadasra javasolja a képviseld-testiiletnek
a rendeletet.

4. Koltségkihatasok, illetve a kiadas fedezetét biztosité koltségvetési sor megnevezése: -

5. melléklet

- HB hatarozatanak kivonata
- rendelet-tervezet

- részletes indokolas

- hatasvizsgalat

Enying, 2018. december 13.
Tisztelettel:

Dr. Kérédi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.



ENYING VAROS ONKORMANYZATA
HUMAN BIZOTTSAGA

KIVONAT

A Human Bizottsag 2018. december 10. napjan megtartott
soron kovetkezo (rendes). nyilt iilésének jegyz6konyvébol

Enying Viros Onkorméanyzata Human Bizottsaganak 98/2018. (XII.10.) hatarozata a
helyi cimerrol és zaszlérol sz616 rendelet tervezetrél:

A bizottsag
1. megismerte a hatérozat 1. mellékeltét képezo rendelet tervezetet és azzal egyetért,

2. felkéri a jegyzot, hogy a képviseld-testillet iilésére készitsen hatasvizsgalatot és
részletes indokolast a jogalkotasrol szol6 térvényben foglaltaknak megfeleléen,

3. elfogadasra javasolja a mellékelt rendelet tervezetet.

Felelos: Dr. Korddi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzé
Hatarido: értelemszeri

Enying, 2018. december 10.
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Enying Viros Onkormanyzatanak _ /2018. (XII._ ) énkormanyzati rendelete a helyi
cimerrdl és zaszlorol

Enying Varos Onkormanyzatanak Képvisclo-testilete az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés a) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. § A rendelet célja a helyi cimer és zaszlo hasznalatanak bevezetésével a telepiilési
Onazonossag és az Osszetartozas érzésének megerdsitése.

2. § (1) Enying varos cimere (a tovabbiakban: cimer) allo, csiicskos talpu cimer, kék alapszint
mezovel.

(2) A cimerben lebegé aranykoronabél kindvé, oldalt fordult voréses-barna medve, melynek
fogai és mancsai kozott eziist kardot tart.

(3) A cimeren talalhat6 arany korona lebeg a kék mezdben.
(4) A cimert abrazolo képet a rendelet 1. melléklete tartalmazza.

3. § (1) Enying varos lobogdja (a tovabbiakban: lobogé): fiiggéleges helyzetil, téglalap alaka
fehér alapszinti. Geometriai kozepén a 2. §-ban részletezett cimer talalhato.

(2) Enying véros zaszlaja (a tovabbiakban: zaszl6): vizszintes helyzetii, téglalap alaki fehér
alapszinii. Geometriai kézepén a 2. §-ban részletezett cimer talalhato.

4. § Mind a lobogd, mind a zdszl6 aranyai Magyarorszag nemzeti cimeres zaszlajanak
aranyait kovetik.

5. § A cimer hasznalati kore:

a) a telepiilés életével, fejlodésével foglalkozé kiadvanyokon, meghivokon,
b) iinnepségeken, rendezvényeken,

¢) idegenforgalmi propagandaban,

d) nemzetkozi kapcsolatban,

¢) a polgarmester tevékenysége sordn,

f) a varosi intézmények emblémajaban.

6. § A cimer hatosagi eljards soran nem alkalmazhat6é, csupan az okiratok fejlécében
tiintetheto fel.

7. § A cimernek a Polgari Térvénykényvben meghatarozott gazdasagi tarsasagok és egyéb
jogi személyek, szervek altal torténé hasznalatdhoz e rendeletben foglalt eljaras szerint a
képvisel6-testiilet hozzajarulasa sziikséges.

8. § A cimer felhasznalasara vonatkozo6 engedély
a) egyszeri alkalomra,

b) meghatarozott idopontig, vagy

¢) visszavonasig



engedélyezheto.

9. § A felhasznalas engedélyezésére iranyuld indokolt kérelemhez csatolni kell a kérelmezd
nyilatkozatat arra vonatkozoan, hogy a cimert hiteles alakban haszndlhatja fel.

10. § A cimer védjegyként nem hasznalhatd, szarmazas megjelolés esetén elemei onalldan
nem alkalmazhatok.

11. § Nem engedélyezhetd a cimer hasznalata silany mindségii, valamint olyan termékeken,
amelyek szarmazasi helye nem azonos az énkormanyzat kzigazgatasi teriiletével.

12. § A zaszlot kizarolag az e rendeletben koriilirt hiteles alakban szabad dbrézolni.

13. § A véros zaszlajanak hasznalata Magyarorszag zaszlajanak hasznalatdt nem
helyettesitheti.

14. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését kévetd napon Iép hatalyba.
(2) Hatalyat veszti a helyi cimerrdl és zaszl6rél, valamint a kozteriiletek nemzeti iinnepeken

torténd fellobogdzasarodl szolo 19/2012. (VII. 02.) dnkormanyzati rendelet.

Viplak Tibor Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
polgarmester jegyzé



1. mellékleta  /2018. (XII: ) énkormanyzati rendelethez




A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény
’ 18. §-a szerinti ,
RESZLETES INDOKOLAS

1. §-hoz

A rendelkezés meghatarozza a rendelet céljat. A helyi cimer és zaszl6 erdsitheti a telepeliilési
Onazonossag és Osszetartozas €rzeését.

2. §-hoz
A rendelkezés meghatarozza a cimert.
3. §-hoz
A rendelkezés meghatarozza telepiilés zaszlojat és lobogojat.
4. §-hoz
A rendelkezés meghatarozza a zaszI16 és lobogo aranyait.
5. §-hoz
A rendelkezés rogziti a cimerhasznalat korét.
6. §-hoz

A rendelkezés egyértelmiien rogziti, hogy a cimer a hat6sagi eljarasokban kizardlag az iigyiratok
fejlécében tiintetheto fel.

7. §-hoz
A cimert jogi személyek kizardlag a képviseld-testiilet jovahagyasaval hasznalhatjak.
8. §-hoz
A rendelkezés meghatarozza az engedély kereteit.
9. §-hoz
A cimer csak hiteles alakban hasznalhato fel, ehhez meg lehet kivetelni a felhasznalo nyilatkozatat.
10. §-hoz
A cimer védjegyként nem hasznalhat6, amennyiben szdrmazast kivannak vele megjeldlni, ugy a
cimer integritasa nem sériilhet.

11. §-hoz

Sem siliny mindségii terméken, sem olyan terméken nem lchet a cimert elhelyezni, aminek a
szarmazasi helye nem azonos az énkormanyzat kozigazgatasi teriiletével.

12. §-hoz



A zaszlot is kizarolag hiteles alakban lehet hasznalni.
13. §-hoz

A helyi zaszl6 hasznélata nem helyettesitheti Magyarorszag zaszlajanak hasznalatat.
14. §-hoz

A rendelkezés megallapitja a hatalybalépést.

Enying, 2018. december 13.

Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.



HATASVIZSGALAT

A jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 17.§-a értelmében a jogszabalyok elSkészitése
soran elGzetes hatasvizsgalatot kell lefolytatni. Az elbzetes hatasvizsgalat megallapitisai a
kovetkezok:

1. A jogszabély megalkotasdnak sziikségessége: A rendelet megalkotasa segiti el6 a helyi szintii
onazonossag megerdsitését, a helyi kozdsségben a kohézié megszilarditasat.

2. Tarsadalmi, gazdasagi és koltségvetési hatdsok: Jelen rendeletnek aktiv tarsadalmi hatésa a helyi
szintli 6nazonossag erdsitése, gazdasagi és koltségvetési hatasa nincs.

3. Kérnyezeti és egészségiigyi kovetkezményei: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kozvetlen
kornyezeti és egészségiligyi hatdsa nincs.

4. Adminisztrativ _terheket befoly4solé hatdsok: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak
adminisztrativ terheket befolyasolé hatésai nincsenek.

5. A jogszabaly megalkotdsanak szilkségessége, a jogalkotds elmaraddsénak varhatd
kovetkezményei: A jogszabaly megalkotdsanak elmaradasa nem von maga utin térvényességi
felhivast, ugyankor rontja a helyi kézosség onazonossaganak megerdsodését.

6. A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti és pénziigyi feltételek: A rendelet

elfogadasa nem igényel tobblet személyi, szervezeti, pénziigyi feltételt.
Enying, 2018. december 13.

Dr. K6rodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.



EGYEZTETESI LAP

A helyi cimerrdl és zaszlorél sz0l6 onkormanyzati rendelet elfogadasa”
cimii eldterjesziéshez
Hatosagi, Anyakonyvi és Hagyatéki Osztaly zaradéka:

Az eldterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:’

/

o

Enying, 2018. december 5.
Frracue v Teaa |
Pirmann-né Felsé Marianna
osztalyvezetd

Pénziigyi és Addigazgatasi Osztaly Zaradéka:

Az eldterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:’ i

Enying, 2018. december 5.

Zavodni Laszloné
osztalyvezetd

Telepiilésfejlesztési, -lizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly véleménye:

Az elbterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

3 S

észrevételt teszem:

—_—

X\
\

Enying, 2018. december 5. ‘ /
M N/
Révfalusi Las 16

osztalyvezel(

L

megfeleld alahizando

! megfeleld alahizando
(-3

' megfeleld alahuzando



Intézményvezetdi észrevétel?

Az elbterjesziésben foglaltakat megismertem, azzal kapesolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:’

Enying, 2018. december 5.

intézményvezetd

Torvényességi zaradék:

Az elbterjesztésben foglaltakat torvényességi szempontbol megvizsgaltam, azzal kapesolatban
10rvényességi észrevételem nincs/a kivetkezo 19rvényességi észrevétell teszem:®

Enying, 2018. december 5.

4 amennyiben az eldterjesziésben az onkormanyzat intézménye kozvetlenitl érintett. gy az érintett intézmeény vezetdjének véleménye
* megfeleld alahizand6
o megfelelt aldhuzando



ELOTERJESZTES
Enying Varos Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
2018. december 19. napjan tartando soron kovetkezo nyilt tilésére

Térgy: Javaslat a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrol sz6lé 3/2016. (III. 01.) dnkormanyzati
rendelet modositasara

Eldterjeszto: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzd

Készitette: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzo

Iktatoszam: 01/4962-2/2018.

A dontés elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusa: egyszer(l/ mindsitett
A szavazas modja: nyilt / titkos

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Ezaton terjesztem megtargyalasra a t. Képviselok elé targyi rendelet tervezetre vonatkozd
eléterjesztést, javaslatot.

1. Elézmények

A hulladékrdl sz016 2012. évi CLXXXV. torvény modositasardl szolo 2017. évi LXVI. torvény ujra
szabalyozta az 6nkormanyzatok hataskorét a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi tevékenységgel
Osszefliggd kozszolgaltatasi dij beszedésével kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettség, valamint
ugyfélszolgalati feladatok ellatasahoz sziikséges személyes adatok (a természetes személyazonosito
adatok, valamint a lakcim) kezelésére vonatkozo tovabbi rendelkezések megallapitasara. Ezt a
rendelkezést korabban egy jogszabaly hatalyon kiviil helyezte. Tekintettel arra, hogy a felhatalmazas
egyben jogalkotési kotelezettséget is jelent, amit a Kuria allapitott meg korabbi dontéseiben, amikor
egyes Onkormanyzatok mulasztasos torvénysértéseit vizsgalta, igy a targykorben az
onkormanyzatnak jogalkotasi kételezettsége all fenn.

A rendelet tervezetet nem kell tarsadalmi egyeztetésre bocsatani az onkormanyzati rendeletek
elékészitésében vald tarsadalmi részvételrdl sz61618/2012. (VII1.2.) 6nkormanyzati rendelet 2. § (2)
bekezdésének f) pontja értelmében, mivel az csak magasabb szintli jogszabaly véltozdsa miatt
sziikséges modositd rendelkezéseket tartalmaz.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a rendeletet elfogadni
sziveskedjenek.

A rendelet elfogadéshoz mindsitett tobbséggel elfogadott dontés sziikséges.

2. Jogszabalyi hivatkozasok

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény

— A hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

— A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény

— A jogszabalyszerkesztésrol szo6l6 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

— A képviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol szolé 26/2017. (XI. 30.)
onkormanyzati rendelet

— Az Onkormanyzati rendeletek elokészitésében vald tarsadalmi részvételrol szolé 18/2012.
(VIL.2.) 6nkormanyzati rendelete

3. Bizottsagi vélemények



A Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag a 297/2018. (XII. 10.) hatarozataval elfogadasra
javasolja a képviselo-testiiletnek a rendeletet.

4. Koltségkihatasok, illetve a kiadas fedezetét biztosito koltségvetési sor megnevezése: -

5. melléklet

- PTFB hatarozatanak kivonata
- rendelet-tervezet

- részletes indokolas

- hatasvizsgalat

Enying, 2018. december 13.
Tisztelettel:

Dr. Kérodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.



ENYING VAROS ONKORMANYZATA
PENZUGYI ES TELEPULESFEJLESZTESI BIZOTTSAGA

Kivonat

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
2018. december 10. napjan megtartott rendes nyilt iilésének jegyzokonyveébol

Enying Viros Onkorményzata Pénziigvi és Telepiilésfejlesztési Bizottsagdnak 297/2018.

(XII.10) hatarozata a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrol szo6lé rendelet modositasarol:

A bizottsag
1. megismerte a hatarozat 1. mellékeltét képezo rendelet tervezetet és azzal egyetért,

2. felkéri a jegyzot, hogy a képviselo-testiilet iilésére készitsen hatasvizsgalatot €s részletes
indokolast a jogalkotasrol szolo torvényben foglaltaknak megfelelden,

3. elfogadasra javasolja a mellékelt rendelet tervezetet.

Felelds: Dr. Kérodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyz6
Hataridé: értelemszeri

Enying, 2018. december 10.

Gebula Béla Akos
hitelesitod

Meéreg Janos
hitelesito

A kivonat hiteléil: "



Enying Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
___/2018. (XII. __.) onkormanyzati rendelete

a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrél sz6lé 3/2016. (I11. 01.) onkormanyzati
rendelet médositasarol

Enying Viaros Onkorményzat Képviselo-testiilete a hulladékrél szélé 2012. évi CLXXXV.
torvény 88. § (4) bekezdésének a) pontjaiban kapott felhatalmazéas alapjan, a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 19. pontjaban
meghatarozott feladatkdrében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. § A hulladékgazdalkodasi koézszolgaltatasrol szolo 3/2016. (1II. 01.) &nkormanyzati
rendelet a kovetkez6 7. alcimmel egésziil ki:

w 7. A hulladékgazdilkoddsi kizszolgdltatdssal osszefiiggd személyes adatok kezelésére
vonatkozo rendelkezések

11. § (1) A Kozszolgdltato a kozszolgaltatas nyijtasa céljabol jogosult kezelni az
ingatlanhasznalonak a Ht. 38. § (3) bekezdésében meghatarozott adatokat.

(2) A Kozszolgaltato az (1) bekezdésben meghatarozott adatokat — amennyiben e rendelet

kivételt nem tesz — a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasi szerzodés létrejottének
idépontjatol a kizszolgaltatdsi szerzddés megsziinésének idépontjaig kezeli.

(3) A (2) bekezdéssel ellentétben, amennyiben az ingatlantulajdonosnak a kozszolgaltatasi
szerz6dés megsziinésének idopontiaban a kozszolgdltatéval szemben, kozszolgdltatdsi
dijhatraléka all fenn, a kozszolgaltaté az adatokat a hatralék, valamint a késedelmi kamat és
a felmeriilt kiltségek Osszegének megteériiléséig, de legkésobb a Ht. 52. § (4) bekezdésében
meghatarozott idopontig tartja nyilvan és kezeli.

(4) A Kozszolgaltato belso szabalyzataban kételes megteremteni és fenntartani az adatkezelés
szemeélyi és targyi feltételeit, gondoskodni az adatok biztonsagarol, meghatarozni azokat az
eljardsi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdihoz
sziikségesek.

(5) Az adatkezelést a kozszolgaltato azon munkavallaloi végzik, akiknek az adatkezelés és
feldolgozds és nyilvantartds a munkakori feladatai kozé tartozik. Az adatkezelést végzdk e
tevekenységiiket ugy folytatjdk, hogy az adatokhoz az arra jogosulatlian személyek ne férjenek
hozza, ne ismerhessék meg.

(6) A kizszolgaltaté a kozszolgaltatas kapcsan rendelkezésére bocsatott adatokat kizardlag a
kozszolgaltatds biztositasa céljabol haszndlja fel, azokat harmadik személy részére tovabb
nem adja, kivéve a Ht. 32/A. §-anak (3) bekezdésében nevesitett Koordindlo szerv részére
torténd adatataddst.”

2. § Ez a rendelet a kihirdetést kovetd napon Iép hatalyba €s az azt kdvetd napon hatélyat
veszti.

Viplak Tibor Dr. Kérodi-Juhéasz Zsolt LL. M.
polgarmester jegyzo



A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény

, 18. §-a szerinti
RESZLETES INDOKOLAS
1. §-hoz
A rendelkezés kiegésziti a hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrél szolé 3/2016. (IIL. 01.)
onkormanyzati rendeletet a 7. alcimmel, mely tartalmazza az adatkezelésre vonatkozo hatalyos
szabalyokat a hulladékrol sz616 torvény 35. § (1) bekezdés g) pontjdban foglaltaknak megfeleléen.

2. §-hoz

A rendelkezés megallapitja a hatalybalépést.

Enying, 2018. december 13.

Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.



HATASVIZSGALAT
A jogalkotasrol szoloé 2010. évi CXXX. torvény 17.§-a értelmében a jogszabalyok elokészitése
soran eldzetes hatasvizsgalatot kell lefolytatni. Az elézetes hatasvizsgalat megallapitasai a

kovetkezok:

1. A jogszabaly megalkotdsanak sziikségessége: A rendelet megalkotasat jogszabaly irja eld.

2. Tarsadalmi, gazdasagi és koltségvetési hatasok: Jelen rendeletnek aktiv tirsadalmi hatasa,
gazdasagi és koltségvetési hatasa nincs.

3. Kornyezeti és egészségiligyi kovetkezményei: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kozvetlen
kornyezeti és egészségiigyi hatdsa nincs.

4. Adminisztrativ __terheket befolyasolé hatdsok: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak
adminisztrativ terheket befolyasolé hatésai nincsenek.

5. A jogszabaly megalkotidsanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasanak varhato

kovetkezményei: A jogszabaly megalkotasanak elmaradasa térvényességi felhivast von maga utéan.

6. A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti és pénziigyi feltételek: A rendelet
elfogadasa nem igényel tébblet személyi, szervezeti, pénziigyi feltételt.

Enying, 2018. december 13.

Dr. Kérédi-Juhasz Zsolt LL. M.
Jjegyzd s. k.



EGYEZTETESI LAP

A hulladékgazdalkodasi kozszolgaltatasrol sz616 3/2016.(111.01.) onkormanyzati rendelet
modositasa cimi eloterjesziéshez

Hatésagi, Anyakonyvi és Hagyatéki Osztaly zaradéka:

Az eloterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:’!

Enying,20/¢. A .o
[ AL Tl GrT 2 l'\.
Pirmann-né Felsé Maranna

osztalyvezetod

Pénziigyi és Addigazgatasi Osztaly Zaradéka:

Az eléterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:?
Enying, 208, 11 I :
e \:*-‘ N /I
Zavodni Lésil‘éﬁg
osztalyvezetd

Telepiilésfejlesztési, -iizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly véleménye:

Az eldterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:? T

A/
/\/ﬁb\.//_‘ e ’.’A/ ‘ N
Révfalusi Lész£6
osztalyvezetd'

Enying, 20 /2. A apk

" megfelel alahuzando
? megfeleld alahuzando
* megfeleld alahuzandd



Intézményvezetéi észrevétel®

Az elbterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcesolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:”

Enying, 20 . »

intézményvezeto

Torvényességi zaradék:

Az elbterjesztésben foglaltakat torvényességi szempontbdl megvizsgéltam, azzal kapcsolatban
16rvényességi észrevételem nincs/a kivetkezd 10rvényességi észrevétell teszem:®

\

Enying, 20/ . L wot T A

Dr. Kérédi-Juhész Zsolt LL. M.
Jegyz6

4 amennyiben az elOterjesztésben az onkormanyzat intézménye kozvetlenill érintett, ugy az érintett intézmény
vezetdjének véleménye
* megfeleld alahuzando
¢ megfeleld alahuzando



ELOTERJESZTES
Enying Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilletének
2018. december 19. napjan tartand6 soron kovetkezo nyilt tilésére

Téargy: Javaslat az onkormanyzat tulajdondban all6 vizikézmi hélézathoz torténd utolagos
csatlakozas miiszaki és pénziigyi feltételeirdl, valamint az utolagos csatlakozasért fizetendd
hozzajarulas mértékérdl szolo rendelet elfogadasara

Elbterjesztd: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzd

Készitette: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzo

Iktatoszam: 01/4959-2/2018.

A dontés elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusa: egyszerli/ mingsitett
A szavazas modja: nyilt / titkos

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Eziton terjesztem megtargyaldsra a t. Képviselok elé targyi rendelet tervezetre vonatkozo
eloterjesztést, javaslatot.

1. Elézmények

A vizgazdalkodasrél sz6l6 1995. évi LVIL torvény 45. § (12) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan van lehetésége és egyben kotelezettsége az Onkormdanyzatnak rendeletet alkotni a
targykorben. Tekintettel arra, hogy a felhatalmazas egyben jogalkotasi kotelezettséget is jelent, amit
a Kuria allapitott meg korabbi dontéseiben, amikor egyes Onkorményzatok mulasztasos
torvénysértéseit vizsgalta, igy a targykérben az dnkormanyzatnak jogalkotasi kotelezettsége all fenn.

A rendelet tervezetet nem kell tarsadalmi egyeztetésre bocsatani az 6nkormanyzati rendeletek
el6készitésében valo tarsadalmi részvételrdl sz61618/2012. (VINL.2.) énkormanyzati rendelet 2. § (2)
bekezdésének b) pontja értelmében, mivel a tervezet fizetési ktelezettség megallapitdsa targydban
késziilt.

A PTFB iilését kvetden elkésziilt a javaslat a fizetendd dijak mértékeére.

Kérem a tisztelt Képviseld-testiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a rendeletet elfogadni
sziveskedjenek.

A rendelet elfogadashoz mindsitett tobbséggel elfogadott dontés sziikséges.

2. Jogszabalyi hivatkozisok

— Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

— A vizgazdalkodasrol szol6 1995. évi LVIL. torvény

— A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény

— A jogszabalyszerkesztésrdl sz6l6 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

— A képviseld-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol sz616 26/2017. (X1. 30.)
onkormanyzati rendelet

— Az onkormanyzati rendeletek eldkészitésében valé tarsadalmi részvételrdl szolo 18/2012.
(VIL2.) 6nkormanyzati rendelete



3. Bizottsagi vélemények

A Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag a 303/2018. (XII. 10.) hatirozataval elfogadasra
javasolja a képviselo-testiiletnek a rendeletet.

4. Koltségkihatasok, illetve a kiadas fedezetét biztosité koltségvetési sor megnevezése: -

5. melléklet

- PTFB hatarozatanak kivonata
- rendelet-tervezet

- részletes indokolds

- hatasvizsgalat

Enying, 2018. december 13.
Tisztelettel:

Dr. Kérodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzd s. k.



ENYING VAROS ONKORMANYZATA
PENZUGYI ES TELEPULESFEJLESZTESI BIZOTTSAGA

Kivonat

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
2018. december 10. napjan megtartott rendes nyilt ilésének jegyzokonyvébol

Enying Vairos Onkormanyzata Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsaganak 303/2018.
(X11.10.) hatérozata az inkormanyzat tulajdoniban &llé vizikézmii halézathoz tirténo

utélagos csatlakozds miiszaki és pénziigyi feltételeirol, valammt az_utdélagos csatlakozasért
fizetendd hozzdjirulis mértékeérol sz6lo rendelet tervezetrél:

A bizottsag
I. megismerte a hatérozat 1. mellékeltét képezd rendelet tervezetet €s azzal egyetért,

2. felkéri a jegyzot, hogy a képviselo-testiilet iilésére készitsen hatasvizsgalatot és részletes
indokolést a jogalkotasrél sz616 torvényben foglaltaknak megfelelden,

3. elfogadasra javasolja a mellékelt rendelet tervezetet.

Felelos: Dr. Ko6rodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyz6
Hatarido: értelemszert

Enying, 2018. december 10.

Gebula Béla Akos (£ 25 2 Meéreg Janos
hitelesito \n oy & hitelesité

A kivonat hitelétl: **



Enying Viros Onkormanyzatanak _ /2018. (XIL ) onkormanyzati rendelete

az onkormanyzat tulajdondban allé vizikézmii hilézathoz torténd utélagos csatlakozas
miiszaki és pénziigyi feltételeirdl, valamint az utélagos csatlakozasért fizetendé hozzajarulas
meértékérol

Enying Varos Onkorményzaténak Képviseld-testiilete a vizgazdalkodasrol szélo 1995. évi LVIL
torvény 45. § (12) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdésének 21. pontjaban
meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el.

1. A rendelet hatialya

1.§ (1) A rendelet személyi hatalya kiterjed Enying Véros Onkorményzata (a tovabbiakban:
onkormanyzat) tulajdonaban 1év6 vizikézmii létesitményre utolag racsatlakozni kivano ingatlan
tulajdonosaira, illetve tényleges hasznaldira, azon kivétellel, akik vonatkozasédban az ¢rintett
érdekeltségi egység utan tarsulati érdekeltségi hozzajarulas mar megallapitasra keriilt, de annak
befizetése nem tortént meg.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint kiilsnosen, de nem kizarolag a rendelet személyi
hatélya ala azon ingatlanok tulajdonosai vagy tényleges hasznéléi tartoznak, melyek a beruhazas
megvalositidsakor nem rendelkeztek felépitménnyel, vagy mas okbol nem valtak a beruhazés
megvaldsitasaban kozremilikodd tarsulat tagjava, tovabba azon ingatlanok tulajdonosai vagy
tényleges hasznaldi, akiknek vonatkozasaban sziikséges a meglévé kozmii kapacitdsanak
bovitése.

2.§ (1) E rendelet targyi hatdlya Enying varos kozigazgatasi teriiletén az Onkormanyzat
beruhézasaban megvalosult és lizembe helyezett vizikozmii 1étesitményekre (szennyviz €s 1voviz)
torténd utolagos rakotésekre terjed ki.

(2) E rendelet szabalyait kell alkalmazni akkor is, ha egy — a kozmiihalézatra mar bekotott —
ingatlanon 1j érdekeltségi egység létesiil, melyre 0j szolgaltatdsi szerzodést kotnek a kdzmii
szolgaltatoval vagy 0j rakotés Iétesitését vonja maga utan.

3. § E rendelet hatalya nem terjed ki:

a) arra az dnkormanyzat altal értékesitett ingatlanra, melynek eladési 4réba a vizikézmii-halozatra
torténd racsatlakozéas hozzajarulasanak mértéke dokumentaltan beszamitasra keriilt, tovabba

b) a maganszemélyek, gazdalkodd szervezetek &ltal, kozteriileten, létesitési engedély alapjan
onerdbdl megvalosult és kézmiihalozatnak mindsiilé beruhazasok rakstéseire.

2. Ertelmezé rendelkezések

4. § E rendelet alkalmazasaban
1. kézmi csatlakozasi hozzdjaruldas: az ingatlan ivovizzel torténé  ellatottsaganak,

o

szennyvizelvezetésének kiszolgaldsa érdekében az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé vizikozmii-
halézatra torténd utolagos racsatlakozasért az érdekelt altal fizetendd pénzosszeg.

2. utdlagos csatlakozo: aki a vizikozmii-halozat megvaldsitasakor a kéltségekhez barmely oknal
fogva nem jarult hozz4, kivéve az 1. § (1) bekezdésében emlitett esetet.



3. ingatlan: az 6nallé helyrajzi szammal rendelkez§ ingatlan, vagy ha 6nallo helyrajzi szimmal
rendelkez6 ingatlanon tobb 6nallé rendeltetési egység talalhato, az 6nallé rendeltetési egység.

4. érdekeltségi egység:

a) beépitett ingatlan esetében egy haztartas, vagy mads lizemeltetett egység, amely szolgaltatasi
szerzOdést kot a kozmi iizemeltetdjével,

b) beépitetlen ingatlan esetében a varosrendezési tervnek és épitésiigyi szabalyoknak megfeleld
mértékii kialakitott, vagy kialakithato épitési telek,

¢) koziileti fogyaszté esetén — a tervdokumentacioban szerepld vizigény szamitast alapjan —
naponta 400 liter vizsziikségletet elérd fogyasztasi igény egy érdekeltségi egységet képez, ilyen
esetben minden megkezdett 400 liternyi igényre egy fogyasztasi helyet kell szamitani.

3. A csatlakozas pénziigyi és miiszaki feltételei

5.§ (1) Az onkormanyzat tulajdondban 4ll6 vizikézmi-halozatra torténd utdlagos
racsatlakozéasért az érdekeltek kozmi csatlakozasi hozzajarulast kotelesek fizetni.

(2) A kozmii-csatlakozasi hozzajarulas megfizetése alol felmentés nem adhato.

(3) Az Onkorméanyzat a természetes személyeket, kiilén kérelemre legfeljebb 12 havi
részletfizetési kedvezményben részesitheti.

(4) A kézmii csatlakozési hozzajarulas megfizetése a vizikézmii-halozatra torténd rakotési jogot
biztositja.

(5) A vizikdzmii-halézatra torténd racsatlakozasi koltségeket — kiilonosen tervezés, kivitelezés — a
kézmii csatlakozasi hozzéajarulas nem tartalmazza.

(6) A kivitelezés megkezdése elott sziikséges az alabbi dokumentumok beszerzése:

a) az érintett ingatlanok tulajdonosainak hozzajarulo nyilatkozatai,

b) a kozteriilet felbontashoz sziikséges hozzajarulas,
¢) a kdzmii szolgaltato altal jovahagyott és engedélyezett miiszaki tervdokumentacio.

6. § Az onkormanyzati tulajdonban all6 vizikozmii-halozatra csak a miiszaki atadast kdvetden
lehet racsatlakozni, amennyiben a racsatlakozas miiszaki feltételei a vizikézmii-szolgaltato
igazolasa alapjan biztositottak.

4. A kizmi csatlakozasi hozzajarulds megfizetése

7. § A meglévo halozatra torténd utolagos csatlakozas esetén a hozzajarulas mértéke:

a) ivoviz- torzshalozatra torténé csatlakozas esetén 6tvenezer forint,
b) szennyviz térzshalozatra térténd csatalakozas esetén szazezer forint.

8. § (1) A kozmii csatlakozasi hozzdjarulast — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel — az érdekelt
ingatlan mindenkori tulajdonosa fizeti meg. Kozos tulajdon esetén a kozmii csatlakozasi
hozzajarulast a tulajdonostarsak megallapodasuknak megfelelé aranyban, megallapodas
hidnyaban pedig tulajdoni hanyaduk aranyaban, ha ez nem megallapithato, akkor egyenld
aranyban fizetik meg.

(2) Az ingatlantulajdonos személyében bekdvetkezo valtozas esetén az ingatlan 0 tulajdonosat
terheli a jogel6dje altal még meg nem fizetett kozmii csatlakozasi hozzajarulas.

(3) Az ingatlan jogcimmel rendelkezd hasznéldja a tulajdonossal kotott megallapodas alapjan
jogosult a tulajdonos helyett a kozmii csatlakozasi hozzajarulas megfizetésére.



9.§ Nem lehet a vizikézmii halézatra racsatlakozni, amig a csatlakozasi hozzajarulas
megfizetésére vonatkozo igazolas kiadasra nem keriil.

5. A kozmii csatlakozasi hozzajarulas megallapitasa

10. § (1) A kdzmii-csatlakozési hozzdjdrulas megallapitasaval kapcsolatos elséfoku hataskort a
polgarmester gyakorolja. A polgirmester Enying Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
atruhézott hataskorben eljarva, e rendelet alapjan hatarozatban rendelkezik a kozmii-csatlakozasi
hozzajaruldas pontos Osszegérdl és — erre vonatkozd kérelem esetén — a részletfizetés
lehetoségérol.

(2) A kérelmet irasban az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon az Enyingi Polgdrmesteri
Hivatalba kell benyUjtani a vizikézmii szolgéltato altal jovahagyott és engedélyezett miszaki
tervdokumentacioval.

(3) A kérelem illetékmentes, a kérelem nyomtatvanyt e rendelet 1. melléklete tartalmazza
szolgaltatonkeént.

(4) A 7. § szerinti kozmii-csatlakozasi hozzajarulas Osszegét a hatarozat véglegessé valasat
kovetd naptdl szamitott 15 napon beliil egy dsszegben vagy természetes személyek esetén — a
hatarozat rendelkezése szerint — legfeljebb 12 havi egyenld részletben kell megfizetni az
onkormanyzat hatarozatban megjelolt koltségvetési szamlajara.

(5) A kozmii-csatlakozasi hozzéajarulas megfizetésérol a polgarmester igazolds ad ki az érdekelt
részére, amennyiben egyosszegli fizetés esetén a hozzajarulast az dnkormdanyzat szamldjin a
szamlavezetd pénzintézet jovairta, vagy azt jova kellett volna irnia, avagy készpénzben torténd
megfizetés esetén az érdekelt a hozzajarulast az onkorméanyzat hazipénztiraba befizette, ezek
megtorténtét koveto 8 napon beliil.

(6) Amennyiben a polgarmester részletfizetést engedélyezett, ugy a hatdrozat véglegessé valasat
kovetden legkésobb 8 napon beliil kiallitja az igazolast.

(7) A kézmii csatlakozasi hozzajarulas behajtasara az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo
2016. évi CL. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Zaro rendelkezések

11. § Ez a rendelet 2019. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Viplak Tibor Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
polgarmester jegyzo
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Uzemmirnihaég

Fejérviz ZR1 Uglelszabdlvzata 1. sz, melléhlete

Vevai rendelésszim:

Elilegszamla szama:

Bekotési eldles: s R

Befizetés 1dee: N

VIZBEKOTESI KERELEM

Megrendelo tiilti ki;

varos kizséy

ney

= uea ST, enl. ajed
alatti lakos megrendelem Oniknél a viirosthiveséy

wica sZ. hrsz-ii
ingallanra a viz bekdtését &5 a geodeziai bemérdést. Megrendeld személyi adatai:
Szilletesi helyve és ideje: _ BV ho nap
Anyja neve: Munkahelve:
Telefonszanma:__ e-mail:

A vizhekorés lukis /7 didiilo
A bekétés hany dpiileter. illetve lakast 1t ¢l vizzel?
Kitelvocsup hol lesz elhelyczve?

A talajviz az akna fenékszintje felett virhah-e?

A megdpitendo akna:

Az ingallantulajdonos neve:

vallalkezis Jegyéb:

vizellatisal szo

épiilet db lukis db
udvaron / épitletben.
igen / nem.

beton / vasbeton / mianvag

Nyilatkozom, hogy a bekotési terv elkészitésével megfelela jogosultsigeal rendelkezd tervezdt bizok meg.
(A 7" jellel kézdh valtozatok kivziil a megteleldr ala kell hazni!)

*A kérelem benyiijtisihoz, a vichekités [étesitésélicr hozzajirulok:

Alairasa:

Lakcime (iranyitoszimmaly.

B

_hé

A FONTOS TUDNIVALOK-ban részletezeteeket ittanulmanyoztam, azokat tudomisul veszem,

nup

megrendelo alairasa

“ Csak akkor kell Kitcheni, ha a kérehnesis €3 az ingatlan tulajdonosa nem azonos



Fejerviz ZR1. Uzletszabalyzata 1. s7. melldklete

A FEIERVIZ ZR1. mint szolziltatn tickosata ... .. lakost. hogy

o VTS RZE RN T e G A dhszooL hrsz
ala 1ZBEKOTES] KERELEM FONTOS TUDNIVALOK™ fejezerében foglaliak hetartasa
és . teljesitése eseten letesitheto

FLIERVIZ 2Ry képviseldje

** Engedélyezo tolti Ki:

A hely nkormanyzat a bekités elkeszitésehez hozzajarul.

.20 hé nap

alairds. bélyegsi

A helyi Snkormanyzat a ki zteriiletbontishoz az engedélyvét megadja és az alibbi eloinisokat teszi:

.20 ha nap

alairas, bélvegzo

e [gyes Onkormdnyzatok nem adnak ki engedélyi. illetve a kozteriletbontdst kilon hatdrozatban
engeddlyezik, tovabba az is eldlordul, hogy a Rézteriilel nem dnkormanyzati. hanem allami tulajdon.
Az enpedély beszerzésének szitkségességérol és madjardl a FEIERVIZ ZR1. 1djékoztatast ad.

(]



Fejérviz ZR1 Uzletszabalvzata 1. s7. melicklete

FEIERVIZ ZR1. tohi ki: Vevoi rendelésszim:
AYILATKOZAT ’
A FEJERVIZ ZRv, mim ssolpalnd myilatkozik megrendelonek.
b - . 1" _ vinoskozsdy u._ sz, alawi
ingatlanon tépitesi telkeny a vizbekotési munkalawok a‘az £ dltal
késziter. __ szamu tervdohomentacio alapiin ¢s a FONTOS TUDNIVALOK-ban részletezetick szerint

elvegezhelok.

20 éy he nap

FEJERVIZ ZRt. képviselaje

FONTOS TUDNIVALOK

Keénjitk. hogy a zavaralan vizseolgilitds érdekében ¢ FONTOS TUDNIVALOKAT sziveskedjék
figyelmesen attanulméanvozni!

I Uj vizbekités létesitésére vonutkozd igényla  Vizbekitési kérelem™ lap kitoliésével leher bejelenteni.

2

Tarsasagunk () vizbekitési megrendelést - kivéve Székesfehérvar ¢s néhdny tovabbi telepiilés teritlere
- csak a helyi dnkormdnyzar dltal adort elizetes clvi hozzdjdrulas birtokdban fopad cl. Ennek
szilkségessépdrol tigy [élszolgalaraink tdjckoziatast adnak.

3.0 Uj fogvaszté vizsziikségletét biztosité vizhekites csak az S82013. (11.27.) Kormanyrendelet
eléirdsainak megpfeleld és a FEIERVIZ ZR1. altal jovihagyon bekotési terv aiapjan Iéiesithetd,

Azon ingatlanok escién, zhol a bekiitdvezetéh a kizizemi vizellitd vezetékkel cuvitt clkésziilt, és a
geodéziai bemérdse megtintént. bekitési tervet nem kell késziteni.

4. A bekotovezeték létesitése soran sziikségessé valo Kozteritler hasznalatot — bekdiési torv benvijidsaval
- az bgytél engedélyezteti a helvi Onkormanyzat megbizottjdval.

n

A vizhckiudsi tery elkészitésenek modja:

A vizbekdtési terv elkészitésére a kérelnezd szabadon vilaszthat erre jogosiron tervezit,

A bekotési terv elkészitdsének fenti modjardl uz tgyfélnek nyilatkoznia kell a vizbekitési kérclem
II_\-HH'I]('“VZ.IH)'DH.

6. A leszillitott bekdtési tervnek a helyi Snkormdnyzathoz vald benydjlasival a mearendeld kéri meg a
kézreriilet (jarda, Utburkolar) felbontisdnak engedélveit.
Kildnleges esctben (vasir, patak, stb) az egvéb jovdhagvisokar (vasithezeld. kizitkezeld,
vizlolyaskezeld. stb.) 1s a megrendeld kéri meg a bekotési terv esmtoldsival, Fzek sziikségességét a terv
tartalmazza.

7. A vizbekdtés elkészitésél a FLEIFRVIZ ZRt alal jovihapyot bekotési terv és a kalonhizo
hozzijarulisok birtokdban lehet keademényezn:

8. A vizbekités szerelési munkait (bekolovezeték lefektetése, vizmérd ¢s a csatlakozé szerelvények
bedpitése. utcal vezelhre valé rdkotés) tarsasigunk végezheti. a vizmérd akna megépitését, a bekdta
vezet¢k Kidpitéséhez sziikséges fildmunka elvégzésél a megrendeld bistositia. A7 elkésziilt bekoiés
geodéziai bamdrésdt tarsasdgunk véezi.
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10.

Fejérviz ZRU Uzlelszabdlveata | sz mellcklets

A vizméroakna vizzard Kalukitassal, betonbol vagy muanvagbel késziilhet. A vizmérdakna anyagat és
méretél a tervecell bekiids Kialakitasdnak megfelelden a szelgdliato hatdrozza meg. A vizmérot is
tartalnazo spival muanyag akndt a megrendelo altal Kiasent helyre , Kulén megrendelés eseién
tdrsasdgunk is telepiti, A vizmérdakna kialakitdsa. elhelyezdse. a bektovezeték nvomvonala a hekitési
terv alapian alakitando ki.

A belkatés eldt el kel késziteni a terv szerinti vizmérd akndl és a belsé vezerckel. Legalibb egy
vizvételi hely sziikséges. mely lehel a lakdsban, vagy az vdvaron. Udvari csap a vizméroaknahoz 1.0 m-
nel kozelebb nem lehet. A belséd vezeték min. 20 cm-rel érjen be a vizméro akndba. Az akniba
valamennyi szerelvényt tarsasagunk épit be. melvel a megrendeld is biztosithat. A vizmérd akna ¢s
belsé vezeték elkésziliét kerjok, sziveskedjen jeleani. mivel azokat ellendénznimk kell. A bekoiés csak
miszakilag hibdtlan és teljesen kész akna esetén végezhetd el

A kbzteriileti munkaarok kidsasat a helyvi dnkormanyzat altal megadott engedély alapjdn lehet
elvégezni! A bekidtdvezeték munkadrkinak kiasasat esak tarsasigunkkal egyeztetett idoponthan
végerze ¢! Kéjok, hogy a fdldmunka meghezdése elott a tervben szerepld Kozmil egyeztetési
jeevzokinyvben foglaltak szerint a kézmil tuzemeltetdket értesitse. az eselleg eldirt szakfeligveleter
rendelie meg. Javasoljuk. hogy a munkadrkot kereszlezo kozmuvezetcket kézi crével tarja tel.

A keresziezésekel a terv miszaki cldirdsai szerint kell kinlakitani. A bekdtovezeték lefektetéséhes
legalahb 60 cm széles munkadrok szilkséges. A rdkatés helvén 1.0 x 1.0 m-es fzjuddrit kell Kidsni agy,
hogy a fejeédér ingatlannal ellentétes oldala az ulcai ivoviz vezerékiol 30 eme- re legyen. Spirdl akna
[étesitésénél |,0x1.0 m-gs €s 1.30 m mély munkagddar kialakitdsar kérjilk.

Kives. épitési térmelékes talaj esetén a megrendelo (igény eselén a FEJERVIZ ZRt.) altal biztositott
homokkal tarsasdgunk szakemberei végzik ¢l a bekiitdeso Rariili visszardltést 20 em-es vastagsaghan.

A wlaidonos a bekités elkésziite wan a munkadrkot a lehetd leggondosabb 6morités mellet,
rrmelékral mentes talajjal be kell. hogy temesse: az aknafalban levd nyilisokat a csovezetek mellet el
kell, hogy témitse.

A vizbekotés tirsasagunk dllal végzetl munkarészei a vonathozo jogszabdlyok alapjan, szabad
arformaban keritlnek szamlazasra. Kérjlik. hogy a megrendelés dradasakor iizemmérnokségiinkiol
kérjen tajékoztatast a hekotés virhatd dvdrdl. A vizbekotési munkdkhoz sziikséges szerclési anvagokat
tarsasdgunk biztositia, melynek ledezete o megrendelo altal fizetert cloleg.

Vizhekitési megrendelést teljesiteni — miszaki okokbol — december. janudr és februdr hénapokban nem
tudunk. Més honapokban bekatést csak akkor tudunk végezni. ha a homérséklet a +5 @C-t meghaladja.
Ezért november honapban bekotési kérelmet ennek megfelelo kedvezd idojards esetén tudunk
clfogadni.

Amennyiben a meuarendelo nem tulajdonosa, vagy csak résztulajdonesa az ingatlannak, Gy a
nyomtatvany megfelelo helyén a tulaidonos(ok). illetve résziulajdonos(ok) aldirdsukkal adott
hozzdjéruldsa is szokséges. Enneh clmulisz1dsa a kérelmezd polgari jogi és bilntetdjogi felelosségét
vonhatja maga utan.

Sajat kutas, vagy egyéb vizbdzissal rendelkezo hdzi vizellata rendszer a kéziizemi vizelldto rendszerre
kapesolt bekiités vezetékeivel nem kithetd dssze!

A szolgaltatasi jogviszony a vizbehdtés cikésziiével. illetve a munkalap megrendeld dlal rorénd
ipazoldsival és a srolgahatasi szerzodés alirasaval jin 1étre.

FEJERVIZ ZRt.



SHEERR lgénybejelentés vizikozmii-halozatba torténo bekotéshez

Bunantuii Regionatis Viems Tl

Lol N2

L. A felhiasenilis

célja:
O | akossayi O Nem lakossagi

v kéniik. acia mieg a bekitdssel érmtett ingat

on fen ezatt tevekenységet

s 0 U szenmyviz bekdcs bekéés dthelyezés
A

O Megléé ivavie'szennyviz bekatés atépitese
O Mérésiws
1L A felhasznalis jellege, tervezelt ivovie menn
0 Allandi (vizkelhasznalis < Evhen tolyamaros) =] Idényes qviztelhasmilis jellemzoen 0501 A0, 20, Kowoin)

O Felhasznilo altal meghatarozott vizmemnyiség
O Tenezd dhal. miszaki iranyelv felhasznalisaval meghatdrozolt vizmennyiség

Fervezo neve. tervezéi nyilvintarasi szama: Fervezo alairasa:

Tervezell ivoviz memmyisé:  mimap

IV, Tervezett szennyviz mennyiséz és mindségi jellemzék (nem lakossigi felhasznild esetén, vizvédelmi hatdsig dleal eldirt
kiiszobértékekre):
Tervezell szennyviz mennyiséy: m'nap

Mindségi jellemzdk:
O A szennyvviz Worzshaldzatba vezeids u 2872004, (XT1.25.) KvVM rendelet szerint
O A szennys Al eldirtak szering (a tiblazatha kérjik megadni a2 covedi

2 1brzshalézatba vevelds g vigvédelmi hardsig

kiiszobérekoker)
Sor- Megnevezés Szenny iz threshildeatba Vizvéddmi hatosd
s2am verciés a 2872004, (X11.25.) | Alral cldirtak szerint
P, G g S ol i Belead TR | KyVM rendclet zerint
L. pH 3 alott. 10 felen
Srenny ezdi anvagok RiiszBhérték (ma1)
2 Dikrosnitos oxigéulogyasais KOL
i okemnar oxiadmoeny 4 el 3]
4, Quzzes seetvetlen i il il
5. | Oaszes itooén
. | Amnnoni-amnkiign-ngen
7 107 ilepedi anyag S L $ahit
§ Oz [oselon, P
9 [ Srerves olddsver extrakt {olaj
10 Asvinnvi olajok
11. Fenalok {Fawlindex) e AR Sk Gk
127 Kitrany
13 Os PR
14, Oss W
187 Seullid !
16/ sl 40U
17 Aktiv ki [l 30
1§ Osszes 30 2300
19/ Fluendok )
CNEE T e T Ve i el Sovapeh !
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V. A bekites létesitésében érintett ingatlan adatai:

- Iranvitoszan: Telepiilés:
Utca: | Hazszam:
Epiiler: | Emeler: Ajto: } Helyrajzi szim:

Az ingatlan beazonositasolios kedak benvaitani a 00 nupnal nent eégebbi foldhivatali heképmadselatot (nem seikséges hitelesnek lenni, TAKARNE

rendszerbol iekérheta).

V1 Tulajdonosiingatlanhasznild adatai:

Jogeim

O Kizirdlagos wlajdonosa O Részulajdonosa O Egyeh:
A wilajdoniog ellendrzésches kérjiik benytitani az ingatlan 60 rapndl nem regebbr fkdhivaali whajdoni Bapjén (nem szikséges Rirelesnck lenni,
LAKARNLT rendszerbol lekérhend).
Amennyiben On nem kizirdlagos tulaidonosa oz i
whijdonos(ok) irisbeli nyilatkozatit

lannok, az igénybejelentésher csatolnia kell a részulaydenos{ok). illeive egyveb jogeim esetén

Tulajdonos neve: Anyja neve:

Seiiletési hely: Sriilerési idi:

Telepitlés: Tranyitdszim:
Lakcim / székhely Utca: Hizszdm:
Epiilet: [ Emclet: S et Rl Bira- =0

Felhasznalod azonosité szdm, amennyiben nuir felhaszn:ilo:

Verelékes telefonsziam:

i Mobil telefonszam:

| Imgatlanhasznilé neve

(ha az nem azonos a tulajdonossal):

; Anyja neve:

Sziiletési hely:

Sziiletési ido:

Lakeim / székhely

[ Telepiilés:

Irdnvitoszam:

| Utea:

Hizszam:

| Epiilet: | Emelet:

Fellasznilo azonosité seim, amennyiben mir felhaszndlo:

CAj:

Vezetékes telefonsesim:

’ Mobil telefonszdim:

Nem lakossigi felhasznald esetén Kitdltendd adatok:

Cégjegyzékszdm: Cégjegvzésre jogosult:
Pénzintézel, bankszamlaszim: Addszim:
Levelezési aditok Név/ cégnév:
| (amennyiben o bekotés Telepiilés: Irdnyitgszdm:
{itesfidsdben évinrerr = i
; PR ] Utca: Hizszin:
Fw . T z
| Higrevie) Epiilet: | Emelet: Ajto:

VIL Bekitdvezeték kiépitésére vagy ditépitésére vonatkozé nyilatkozat:
O Bekotdvezeték kiépitésének vagy dtépitésének koltsegét a bejelenté vallalja

aépitésenck kolisezet a bggelento nem villalja, dgy az igénybgelentés clutusitasea kerdl

Amennyiben a bekotivesedk Kidpitésenck vag,
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V1L Vizikazni-Tejlesz1ési hozzijarutas fizetésére vonatkazo nyilatkozal {esak a fizetésre kbtelezett nem Iakossigi telhasrnilo

esetén taltenda):

k. a korponi kaless
ntnormativ allam o

- vilosaési hozadjimlis fizemie a kovimdaményt telhasmil werésh sremnck és o annak kolsdpuenes

{iniéamenyenek, valam

Nent helt vizi

intéamiényenek

nogatashan nés zesuld, kagfeladaron clld,

ankominyzaimak ¢s amok kaltse

nem ave esrerzest el sealaald e2yeh intezménynek.

Ceep- N

I

enetési hozzajanulas meglizetését o nem lakossigi felhasznald vallalja

O A vizikdzmii

Gay azigénybejelemés clutasitasea keral

Amennyiben a vivikézmi-fejlesztes hozzapdrulis mestizotésita nont lakossigi telhasanalo nem valla
IN. Uzemre vonatkozs nyilatkozat (az igazold dokunentumokat kérjik esatolui):

0O Szennyviz clézetes tisztitasal szolgald berendezes Kiepilt
[ Szennyviz clézetes tiszitasat szolgald berendezés nem epiilt ki
O 1érzshaldzatha vezetert szennyviz mindséei paramétercit meghataiozo vizvedelm hatosagi hatarozal

rendelkezésie ill
0O Térzshialozatba vezetett szennyviz mindségi paramétereit meghatarozo vizvedslmi hatdsagi hatarozal nem all

rendelkezésre

ovetkezetek kivételével - jogi személy

- a laka F
cat 2 kdszabertch 10%6-ar elérd

vag listahan meg nem jeldlt an

Ay 532003 (127) Kom rendeder | 842 fizem: az a terméd
Srennyesdur isriban meoh vagor hasznil, tovibha a Szennyezdoi
ménckben buesie he a kirmives seemmyvizelvezert mibe

Srenmerbanvas listr a felszini viack mimdséoc védelmének szabalyairdl széld 2202004 (VIL 21} Komn. rendelet 1 szimu melléklewchen

meghaidrozon anyagok

N. Csatlakozo halozat illetve hazi ivoviz- és szennyvizhalozat Kialakitasanak altalinos miiszaki jellemzoi (amemnyiben mar
tervezett vagy megépiilt):
Ivévizhaldzat:
Csatlakozd illetve hizi ivovizhalozat muszaky jellemzon g AN
reack sanma sih )y

[pldd. anyag, amdri, épinds Gre, e
Szennyvizhélozat:

Csatlakozo illetve hizi szennyvizhalézat miszaki jellemzéi:

(pld anyag, dunéri, Epids Gve, csdidrdseh saima sth.)
X1 Ha csuk kozbs bekiréssel. ikresitéssel oldhato meg a vizi kozmil szolgiltatds az igénybejelentéshez mellékelni kell
felhaszndlisi hely ek tulajdonosainak a kozis bekités hasznilatabol eredd jogukat és kitelezetiségeket rogzith szerzédest. Ha
vieveretési  seolgalom  alupitisy  sziikséges a  szolgalom-alapitds  irdnti ingatlan-nyilvintartisi  kérelem foldhivatal
iktatohélyegzojével ellatott igazolist.

0 Csalk kizos bekoressel. ikresitéssel oldhatd meg a vizi kdzmi szolpaltatas O Vieveretesi szolgalom alapitasa sziiksépes

NIl A DRV Zrt. adatkezelési tajékoztatojahan foalaltakat clolvastam, megértettem & Hozzdjarnla nyilatkozatomat ennck
ismererében adtam meg.

viss e A BV s vt HOD A < v sns e TNAP

Izénybejelentd aldirdsa

Kérjiik, ide ragassza az igénybejelentés dijanak
befizetésérdl s7616 esckk misolatit! Amennyiben
atutalassal  fizetett, kérjiik, csatolja oz
igénybejelentdhdz a  banki  teljesitésignzolis
masolatat!

(amennyiben a Térvényi téritésmentesség nem
vonatkozik az igénybejelentésre)

A Szolgaltata il kil
X1 A DRV Zrt. Ugyfélszolgalat nyilathozata:

Adon felhaszndlisi helyven lejart hatirideili vagy vitatoit dijtartozds van: O agen O nem

SSORES - | T L GRCSIE TR, || - . R )

DRV Zrt, Ugvidiszolgilat aldirisa
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A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény

’ 18. §-a szerinti )
RESZLETES INDOKOLAS
1. §-hoz:
A rendelkezés megallapitja a jogszabaly személyi hatalyat.
2. §-hoz:
A rendelkezés megallapitja a jogszabaly targyi hatalyat.
3. §-hoz:
A rendelkezés kivételeket allapit meg a hataly alol.
4. §-hoz:
Meghatarozza az értelmez6 rendelkezéseket.
5. §-hoz:
Meghatarozza a kozmiicsatlakozas pénziigyi és miiszaki feltételeit.
6. §-hoz:
Meghatédrozza, hogy a halézathoz csak a miiszaki atadas atvétel utan lehet csatlakozni.
7. §-hoz:
Meghatarozza a fizetendé hozzajarulas mértékét, mely a mai realértékkel szamol.
8. §-hoz:

Meghatarozza a csatlakozasi dij megfizetésével kapcsolatos megallapitas menetét kozos tulajdon,
jogutddlas, illetve a hasznald esetén, amennyiben a hasznalé személyes eltér a tulajdonosétol.

9. §-hoz:

A hél6zathoz csak akkor lehet csatlakozni, ha a hozzajarulas megfizetésre keriilt és errdl igazolast
allitottak ki. Részletfizetés esetén az ezt engedélyezd hatdrozat véglegessé valasa utan lehetséges
csatlakozni.

10. §-hoz:

Meghatarozza a csatlakozasi hozzajarulas megallapitasanak eljarast. A hataskér gyakorldja a
polgarmester. A hozzajarulast hatarozattal kell megallapitani. Az eljaras kérelemre indul, mely
illetékmentes.



11. §-hoz:

A rendelkezés megallapitja a hatalybalépést.

Enying, 2018. december 13.

Dr. Kérédi-Juhész Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.

HATASVIZSGALAT
A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 17.§-a értelmében a jogszabalyok eldkészitése
soran elozetes hatasvizsgalatot kell lefolytatni. Az elozetes hatasvizsgalat megallapitasai a

kévetkezok:

1. A jogszabaly megalkotdsanak sziikségessége: A rendelet megalkotasat jogszabaly irja elo.

2. Tarsadalmi, gazdasagi és koltségvetési hatasok: Jelen rendeletnek aktiv tarsadalmi hatasa,
gazdasagi és koltségvetési hatasa nincs.

3. Kdérnyezeti és egészségiigyi kovetkezményei: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak kozvetlen
kornyezeti és egészségiigyi hatdsa nincs.

4. Adminisztrativ__terheket befolyasold hatisok: A rendeletben foglaltak végrehajtasanak
adminisztrativ terheket befolyasolo hatasai nincsenek.

5. A jogszabaly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds elmaradasdnak varhato
kovetkezményei: A jogszabaly megalkotasanak elmaradasa térvényességi felhivast von maga utan.

6. A jogszabaly alkalmazdsahoz sziikséges személyi, szervezeti és pénziigyi feltételek: A rendelet
elfogadasa nem igényel tobblet személyi, szervezeti, pénziigyi feltételt.

Enying, 2018. december 13.

Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo s. k.



EGYEZTETESI LAP

Az 6nkormanyzat tulajdonaban allo vizikézm halozathoz t61téné utolagos csatlakozas
miszaki és pénziigyi feltételeirdl, valamint az utélagos csatlakozasért fizetendd hozzajarulas
mértékérdl sz616 rendelet elfogadasa cimi elbterjesztéshez

Hatosagi, Anyakonyvi és Hagyatéki Osztaly zaradéka:

Az elbterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az aldbbi

észrevételt teszem:’

Enying, 20/ . B w

Pirmann-né Felsé Marianna
osztalyvezetd

Pénziigyi és Adodigazgatasi Osztaly Zaradeéka:

Az elbterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi

észrevételt teszem.?

Enying,201s. I o
A T
Zavodni Laszloné
osztalyvezetd

Telepiilésfejlesztési, -lizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly véleménye:

Az elbterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevérelem nincs/az alabbi

észrevételt teszem:’ | A
Enying, 206 0 28 : 7%
PSPl —
16

Révfalusi Lasz
y b
osztalyveze

"'megfeleld alahuzandd
? megfeleld aldhuzando
¥ megfelel6 alahuzando



Intézményvezetdi észrevétel?

Az elbterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/az alabbi
észrevételt teszem.”

Enying,20 .

intézményvezetod

Torvényességi zaradék:

Az eldterjesztésben foglaltakat térvényességi szempontbol megvizsgaltam, azzal kapcsolatban
16rvényességi észrevételem nincs/a kivetkezd torvényességi észrevételt teszem:®

Enying, 201%. v Y7 Q .
Dr. Kbf6di-Juhasz Zsolt

jegyz6

4 amennyiben az eltterjesztésben az dnkormanyzat intézménye kozvetleniil érintett, Ggy az érintett intézmény
vezetdjének véleménye
* megfeleld aldhuzandé
¢ megfeleld alahizandé
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ELOTERJESZTES

Enying Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2018. december 19-i soron kovetkez6, nyilt tilésére

Targy: 2019. évi belso ellendrzési terv

El6terjeszt6: Dr. Korodi-Juhasz Zsolt jegyzd

Készitette: Dr. Piringer Julia belso ellendr (Kato és Tarsa 2003. Kft.)
Iktatoszam: 1/4929/1/2018.

A dontés elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusa: egyszerii/mindsitett
A szavazas modja: nyilt/titkos

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Ezuton, a jelen elbterjesztés 1. sz. mellékleteként eloterjesztem Enying Varos Onkormanyzata
2019. évi belso ellendrzési tervét.

Kérem, hogy azt elfogadni sziveskedjenek!
1. Elézmények, rendelkezések:

Az éves belsd ellendrzési terv elkészitésének kotelezettségét, mint ismeretes, a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet irja eld. Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben ¢€s a
kockizatelemzés alapjan felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellenérzés rendelkezésére
allo eréforrasokon kell alapulnia. A terv elkészitése a belso ellendrzési vezeto feladata, aki azt —
helyi énkormanyzati kéltségvetési szerv esetében — a targyévet megel6zé év november 30-ig
megkiildi a jegyz6 részére. Az éves ellen6rzési tervet a képviselo-testiilet a targyévet megel6z6
év december 31-ig hagyja jova.

Az eldterjesztett belso ellenoérzési terv tartalmazza:

= az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb
dokumentumok ismertetését,

= az ellendrzési tervet megalapozé elemzések ¢s a kockazatelemzés
eredményének sszefoglald bemutatasat,

* a bizonyossagot adé tevékenységekhez rendelkezésre 4ll6 és a sziikséges
ellenori kapacitas tervezését,

= atanacsadé tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az
egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacités tervezését,

= a tervezett ellendrzések tablazatos felsorolasat (az ellendrzések targya, célja,
tipusa, tervezett iitemezése megjelolésével),

= az allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett Utmutaté elektronikusan
kitoltstt 1.-2.-3. szamu mellékletét nyomtatott formatumban.



2. Jogszabalyi hivatkozas:

- Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

- A képviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatardl szolo
26/2017. (XI. 30.) dnkormanyzati rendelet

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol
370/2011.(X11.31.) Korm. r. 31.§

3. Koltségkihatiasok, illetve a kiadds fedezetét biztosité koltségvetési sor
megnevezése: -

4. Bizottsagi vélemény: Az elbterjesztés és annak mellékletei a Pénziigyi és
Telepiilésfejlesztési Bizottsag elé beterjesztésre keriiltek véleményeztetés végett, a
bizottsag dontése az eldterjesztés mellékletét képezi.

5. Hatarozati javaslatok: Mellékletben csatolva.
6. Mellékletek:
- 1. sz melléklet: 2019. évi belsé ellendrzési terv

2. sz. melléklet: hatdrozati javaslat a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
részére

3. sz. melléklet: hatdrozati javaslat a képviseld testiilet részére

4. sz. melléklet: 2019. évi ellendrzési terv az NGM szerinti struktiiraban

Enying, 2018. december 14.

Tisztelettel:
Dr. K6rddi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo

HATAROZATI JAVASLAT

Enying Viros Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének .../2018. (XII. 19.) hatirozata a
2019. évi belso ellendrzési tervrol:

Enying Varos Onkormanyzatdnak Képviselo-testiilete ugy hatarozott, hogy az elbterjesztés
mellékletét képezo 2019. évi ellendrzési tervet és annak mellékleteit megismerte €s elfogadja.

Hatarid6: Azonnal
Felelds: Dr. Kérodi-Juhasz Zsolt



1. sz.melléklet

Enying Viros Onkormanyzata
2019. évi belso ellenérzési terve

1. Elézmények

Mint ismeretes, a belso ellenorzési feladatokat 2015. oktober 1. ota kiilsé szolgaltato latja
el, tekintettel arra, hogy a feladat koztisztvisel6i jogviszonyban torténd ellatasara kiirt
palyézat nem jart eredménnyel.

A Képviselo-testiilet 468/2015 (IX.29.) szami hatarozataban egyetértett a belso
ellenérzési feladatok kiilsé szolgaltato altal torténd ellatasaval, tovabba megismerte és
jovahagyta a Kato és Tarsa 2003. Kft. és az Enyingi Polgarmesteri Hivatal kozott
létrejovo szerzodést, mely 2015. oktober 1-én egy éves idGtartamra lépett hatalyba. E
szerzodés — a Képviselo-testiilet 411/2016. (IX.28.) szamu hatarozata alapjan — tovabbi
egy évre meghosszabbitasra keriilt a 2016. oktéber 1-t6l 2017. szeptember 30-ig terjedd
1d6szakra. A szerzodéses iddszak lejartaval, Képviselo-testiilet 361/2017. (IX.27.) szamu
hatarozataval a szerzddés ismét meghosszabbitdsra keriilt, ezuttal a jelenlegi ciklus
végéig, 2019. szeptember 30-ig.

A kiils6 szolgaltatoval kotott szerzodés szerint a szerzodés fennallasa alatt évente 6 db
ellendrzési vagy tandcsadasi témara van lehetdség. Ezen felill a kiilsé szolgaltatd
feladata a targyévet kovetd év éves ellendrzési tervének Osszeallitasa, a targyévrol szold
éves ellendrzési jelentés (beszamold) elkészitése, valamint az ellenérzésekrél és az
ellenérzési megallapitasok alapjan hozott intézkedésekrol szolé nyilvantartasok
vezetése.

A 2019. évi tervben a 6 ellenérzési téman kiviil a 2018. évrol szolo éves ellenorzési
jelentés, a stratégiai ellendrzési terv feliilvizsgalata és a 2020. évi ellendrzési terv
elkészitése szerepel, a jogszabaly eldirasanak megfeleloen. Az alabbiakban bemutatott
2019. évi bels6 ellendrzési terv azzal a feltételezéssel késziilt, hogy a sziikséges belso
ellenori kapacitas a jelenlegi kiilso szolgaltatoval fennallo szerzédés 2019. szeptember
30-1 lejartat kbvetden is biztositva lesz.

2. Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések,
egyéb dokumentumok

A 2019. évi belso ellendrzési terv Osszeallitasanak alapjat 2019-2022. évekre szolo
Stratégiai Ellenérzési Terv képezi, ami a jelen éves ellenorzési tervet megel6zden
keriilt benyujtasra a Képviselo-testiiletnek, tekintettel arra, hogy a korabbi, 2014-2018.
évekre sz616 Stratégiai Ellenorzési Terv ezév végén hatalyat veszti. Ugyanakkor az 1)



Stratégiai Ellenérzési Terv elkészitésénél még az elkészitésekor hatalyos — a
429/2014.(X1.26.) szamu képviselo testiileti hatarozattal modositott — Kockazatkezelési
Szabalyzatot vettilk alapul, mivel az 0j Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat némi
késedelmet szenvedett, és annak hatalybaléptetésérdl a Képviselo-testiilet a sziikséges
idopontban nem tudott hatarozni. E késedelem miatt az integralt kockazatkezelési
rendszer tényleges miikodtetése csak a jovo évtdl veheti kezdetét. A rendszer mikodési
eredményeit a 2019-2022. évi Stratégiai Ellenorzési Terv jovo évi felilvizsgalata, €s a
2020. évi éves ellendrzési terv elkészitése soran tudjuk figyelembe venni.

A 2019. évi ellendrzésre eldiranyzott teriiletek meghatarozasa soran — a fentieken tul —
figyelembe vettikk a 2018. évi ellendrzések tapasztalatait, valamint a Polgarmesteri
Hivatal vezetdinek javaslatait.

Mindezek alapjan a 2019. évi ellenérzésekre eloiranyzott témak a kovetkezok:

1) A szamviteli rend és bizonylati fegyelem érvényesiilésének ellendrzése az
Oonkormanyzat és intézményei vonatkozasaban

2) Az intézményi gyermekétkeztetési és a szocialis étkeztetési feladatok ellatasanak
vizsgalata a 2018. évre vonatkozo6an

3) Enying Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodéasanak ellendrzése a
2018. évre vonatkozdan

4) A 2018. évben futé kozfoglalkoztatasi mintaprogramok dokumentacidjanak
ellendrzése

5) Az Onkormanyzat altal 2018. évben adott tamogatiasok felhasznalasanak
ellenérzése

6) A 2018. és 2019. évben lefolytatott kizbeszerzési eljarasok feliillvizsgalata és
értekelése

A 2019. évi ellendrzési terv esetleges tanacsadasi, illetve soron kiviili ellendrzési témai a
2019. év soran keriilhetnek meghatarozésra.

3. Az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés

Az onkormanyzat stratégiai céljai az elkovetkezo években tovabbra is a gazdalkodas
pénziigyi egyensulydnak megteremtése €s megorzése, a mikodési koltségekben vald
megtakaritasi lehetoségek feltarasa, a lehetséges bevételek beszedése, a miikodo
intézményekben megfelel6 szabalyozottsag és szervezettség biztositasa, a beruhazasokra
biztosithaté onerd mellett unios és allami tamogatasok elnyerése.

A fentiek érdekében a 2019-2022. évekre sz0l6 Stratégiai Ellendrzési terv az ellenérzés
stratégiai céljait a kovetkezdk szerint fogalmazza meg:



» a jogszabalyok és bels§ szabélyozod eszkozok érvényesitésének pozitiv iranyd
elémozditasa;

» a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok szabalyszeriiségének elGsegitése a
mikoddképesség és a pénziigyi egyenstly biztositasa érdekében;

« a kozhatalmi és a miikodési bevételek minél nagyobb aranyu teljesiilésének
eldmozditasa;

» amikddési koltségek racionalizalasi lehetéségeinek feltarasa;

« azadossagmentes gazdalkodas elérése és biztositasa érdekében az érvényben 1évo
takarékossagi  intézkedések betartdsanak, illetve a kovetelésallomany
minimalizalasara
hozott dontések gyakorlati megvaldosulasanak vizsgalata,

« a pénziigyi egyensulyi helyzetet befolyasolé dontésekkel kapcsolatosan feltart
kockazati tényezok elemzése;

« stratégiai célok eléréséhez szitkséges human, pénziigyi és anyagi erdforrasok
biztositisanak, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasanak
tamogatasa;

= abelsé kontrol rendszer hatékony miikodésének eldsegitése;

» tanacsado tevékenység részaranyénak novelése az ellendrzott szervezeti egységek
miikodésének eredményessége €s fejlesztése érdekében;

» a korabbi ellenérzések altal feltart hianyossagok, javaslatok hasznosuldsanak
kontrollalasa.

Az egyes teriiletek, illetve folyamatok kockazatainak ¢és jelentéségének ertékelését a
stratégia ellenérzési terv tartalmazza. A belsé ellendrzés fokuszéban azok a teriiletek,
illetve folyamatok allnak, amelyek a legkockazatosabbnak, ¢és egyben a
legjelentdsebbnek bizonyulnak a kockézatelemzés szerint. :

4. A bizonyossagot ado tevékenységekhez rendelkezésre ll6 és a sziikséges
ellendri kapacitas tervezése

A rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendri kapacitas meghatarozasa a kiilsd szolgaltato
és az Onkorményzat kozott fennallo szerzédéses feltételek illetve a fentiekben ismertetett

" Azaz: amelyek kockazati értékének és jelentéségi értékének atlaga — azaz a prioritasa -
magasabb.



kockazatelemzeés figyelembe vételével tortént.

A kiilsé szolgaltaté valamint az Onkorményzat kozott fennallé szerzédéses kapacitas
alapjan a 2019. évi belso ellendrzési tervben megjelolt ellenorzési feladatok ellataséhoz
rendelkezésre allo ellenéri napok szama: 100 ellenéri nap (azaz havi 8,3 nap), mely
tartalmazza az éves jelentés, éves ellendrzési terv készitése, valamint az egyéb
feladatokra rendelkezésre allo napokat is, a kovetkezok szerint:

Kapacitasszamitas a 2019. évi belsé ellenérzési tervhez

Megnevezés 2018. 2019.
Szerz&dés szerinti nettd havi dij (Ft) 180 000 180 000
Ellenéri nap dija (Ft/nap) 21700 21700
Havi kapacités (ellenéri nap/hd) 8,3 8,3
Munkanapok szdma/hé 20,8 20,8
Ellenéri kapacitads aranya 40% (0,4 f6) 40% (0,4 f48)
Eves kapacitds (nap) 100 100

A kapacitasnak a szerzddés idOtartalmara torténo felosztasat, valamint az ellendrzések
céljanak, tipusanak ¢és egyéb jellemzoOinek felsorolasat a kovetkezd tablazatok
tartalmazzak:
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Mint a fenti tablazatbdl lathato, a rendelkezésre allo ellenori kapacitasbol
= 75 nap hat db tervezett ellenérzésekre

» 25 nap pedig az egyéb, ellendrzési vezetoi feladatokra (éves beszamolo, stratégiai €s
éves terv feliilvizsgalata, illetve elkészitése, belso ellenorzési kézikonyv feliilvizsgalata,
nyilvantartasok vezetése)

keriil felhasznalasra a terv szerint.

A kiilso szolgaltato altal biztositott belso ellenor rendszeres, kotelezd tovabbképzését a kiilso
szolgaltato sajat koltségén biztositja, a fentiek szerinti ellendri kapacitast tehat nem terheli.

A Polgarmesteri Hivatalnak a jegyz0 altal felkért dolgozoi biztositjak az egyes ellendrzések
érdekében felmeriilé adminisztrativ, adat- és dokumentum-szolgaltatasi feladatok ellatasat. Ez
a kapacitas a fenti (illetve a mellékletben csatol) kapacitas-felosztasi tervben nem szerepel.
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ENYING VAROS ONKORMANYZATA
PENZUGY1 ES TELEPULESFEJLESZTESI BIZOTTSAGA

Kivonat
Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
2018. december 10. napjan megtartott rendes nyilt iilésénck jegyzokonyvébal

Enying Viros Onkormsnyzata Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsdganak 293/2018. (XIL.
10.) hatirozata 2019. évi belsé ellenérzési terv elfogaddsdra:

Enying Véros Onkormanyzat Penziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsaga az alabbi hatarozati
Javaslat elfogadasat javasolja a képviselo-testiiletnek:

~Enying Varos Onkormdnyzatdanak Képvisel-testiilete 1igy hatdrozott, hogy az elbterjesziés
mellékletét képezi 2019. évi ellenérzési tervet és annak mellékleteit megismerte és elfogadja.

Felelds: Dr. Korédi-Juhdsz Zsolt LL. M. jegyzé
Hatarido: azonnal”

Enying, 2018. december 10.

Gebula Béla Akos
hitelesitd

Meéreg Jénos
hitelesito

A kivonat hiteléil: i1



1. melléklet az 1/2016. (VI.7.) jegyzdi utasitashoz

EGYEZTETESI LAP
A 2019. évi bels ellendrzési terv cimi eloterjesztéshez.

Hatdsagi, Anyakonyvi és Hagyatéki Osztaly zaradéka:

Az elGterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az
aldbbi észrevételt teszem:

Enying, 2018.

| U '-R. Lo s l\_\
Pirmann-né Felsé Mariarina
osztalyvezetd

Pénziigyi és Adodigazgatasi Osztaly Zaradéka:
Az elGterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az

alabbi észrevételt teszem:

Enying, 2018. /. ' ‘ [

~_

f

Zavodni Laszloné)
osztalyvezetd

Telepiilésfejlesztési,- lizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly zaradéka:
Az elGterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az

alabbi észrevételt teszem:

Enying, 2018. 11 <! i

N Y
Révfalusi Laszlo
osztalyvezetd



Intézményvezets észrevétel:
Az el6terjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az

alabbi észrevételt teszem:

Enying, 2018.

Torvényességi zaradék:

Az elGterjesztésben foglaltakat torvényességi szempontbdl megvizsgaltam, azzal kapcsolatban
ételem nincs/ a kévetkezd térvényességi észrevételt teszem:

torvényességi észrev

Enying, 2018. |* o
B

Dr. Kérddi-Juhasz Zsolt
LL. M. jegyz6



Enying Varos Jegyzdje
8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
pmhiv(@enying.eu
06-22-372-002

ELOTERJESZTES
a Képviseld-testiilet 2018. december 19. napjan tartandé soron kovetkezd nyilt iilésére

Targy: Enyingi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont tevékenységének utdellendrzésére cimii
vizsgalathoz készitett intézkedési terv

Ugyszam: 01/1625/7/2018.
Elbterjeszté: Dr. Kérodi-Juhasz Zsolt LL. M. jegyzé

Készitette:  Dékény Eva, Bartalos Krisztina intézményvezetd

A dontés elfogadasahoz sziikséges tébbség tipusa: egyszerii/mindsitett
A szavazas modja: nyilt/ titkos

Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Kato és Téarsa 2003. Tandcsaddé Kft. (a tovabbiakban: Belsd ellendr) elvégezte a 2018. évi belsd
ellenérzési terv alapjan ,az Enyingi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont tevékenységének
utdellendrzése™ targyl vizsgalatot. A vizsgélati jelentés részletesen tartalmazza a belsé ellendr
megallapitasait.

A megillapitisok tekintetében intézkedési terv készitése valt sziikkséges, amelyet az
intézményvezetd elkészitett, azonban azt a Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag elutasitotta.
Fentickre tekintettel intézményvezet$ asszony a bizottsagi eléterjesztéshez az alabbi kiegészitést
teszi:

Mint ismeretes az Enyingi Csaldd-és Gyermekjoléti Kozpont tevékenységének kapcsan 2018.
mdjusaban utdellendrzésre keriilt sor. Az ellenérzési jelentés t6bb mikodési hianyossdgot,
problémdt tart fel: , az elhelyezési kiriilményeket érintve: nincs olvan helyiség, ahol csak a
szolgaltatast nyijto szakember és a segitséget igényld személy, csalad, vagy csoport tartozkodhat,
és folyamatosan biztositottak a bizalmas beszélgetés kériilményei, és nincs az iigyfelek részére
vdrakozohelység sem.”

Ugyanezeket a hidnyossdagokat tarta fel a 2018. december 4-5-én a Fejér Megyei Kormanyhivatal
Hatosdgi Féosztalydnak Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya dltal végzett ellendrzése is, melynek irdsos
megdllapitdasai még nem dlinak rendelkezésiinkre.

Az Intézmény végleges elhelyezésére szdant Enying-Balatonbozsok, Gardonyi G. u. 86/3. hrsz. épiilet
Jfelijitasa tovabbra sem valosult meg.

A fent emlitett ellendrzések javaslatait figyelembe véve az Intézmény végleges elhelyezéséig
dtmeneti megolddsként a targyi feltételek javitdsa, kialakitdsa érdekében — elézetes egyeztetést
kovetden — kérelmet nyujtott be a Székesfehérvari Tankeriiltei Kdzponthoz, miszerint az Enying,
Petdfi S. u. 12. szam alatti Batthydny Fiilop Gimndzium és Altaldnos Iskola haszndlaton kiviili
helyiségeinek haszndlatdra vonatkozdan. (1 tanterem, 1 nyelvi terem és a kényvtar helyisége kézos
haszndlatban). A kérelmiinkhéz a Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont hozzdjarult. A helyiségek



haszndlata hatdrozatlan idejii bérleti szerzédés megkitése mellett valosulhat meg. Bérleti dijat a
Tankeriileti Kozpont nem szdmit fel, amennyiben a rezsikoltséghez valo hozzdjdruldsként havi 10.
000.- Ft, azaz Tizezer forint megfizetéset vallaljuk.

Kérem a tisztelt Bizottsagot és Képviselo-testiiletet, hogy az eloterjesztést megtargyalni €s a
hatérozati javaslatokat elfogadni sziveskedjenek.

A hatarozati javaslat elfogadashoz egyszeri tobbséggel elfogadott dontés sziikséges.

Jogszabalyi hivatkozasok:
1 Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

2 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mitkodésiik feltételeirol

3. A képviselo-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarél szolo 26/2017.(X1.30.)
onkormanyzati rendelet

Koltségkihatasok, illetve a kiadas fedezetét biztosito koltségvetési sor megnevezése: A 2018.
évi koltségvetésre nincs kihatasa, 2019. évi koltségvetésbe tervezésre keril.

Bizottsag javaslata

A helységbiztositasrél sz6l6 megallapodasrél az Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kodzpont
tevékenységének utdellendrzésére cimii vizsgalathoz készitett intézkedési terv cimii eldterjesztésbol
értesiilt a képviseld-testiilet illetve intézményvezetd asszony 2018. december 10-én irt errél egy
tajékoztatast, mely az eldterjesztés mellékletét képezi.

Mellékletek:

- Hatarozati javaslat

- PTFB hatarozata

- Kérelem a helyiséghasznalatra

- Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont valaszlevele

- SzerzOdéstervezet a helységhasznalatra vonatkozoan

- 2018.12.10-én irt Tajékoztatas a Képviselo-testiilet részére
- Intézkedési terv

Enying, 2018. december 14.

Tisztelettel:

Dr. Kérodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyz6 s. k.



HATAROZATI JAVASLAT L

Enying Viros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének .../2018. (XIL._19.) hatirozata az

Enyingi Csalid- és Gyermekjo6léti Kozpont belsé ellendrzési jelentésre tett intézkedési terv (az

Envingi Csaldd és Gyermekjoléti Kizpont tevékenvségének utéellendrzése taroyi vizsgalat)
elfogadasarol:

Enying Véros Onkormanyzatanak Képviseld-testillete az Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti
Kézpont tevékenységének utdellendrzése targyl belsd ellendri jelentésre tett intézkedési tervet
elfogadja.

Felelds: Bartalos Krisztina intézményvezetd
Hatarido: azonnal

HATAROZATI JAVASLAT II.

Enying Viros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének .../2018. (XII. 19.) hatirozata az
Enyingi Csaldd- és Gyermekijoléti Kozpont ideiglenes helységhaszndlattal kapcsolatos
kérelmérol:

Enying Varos Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete
I. megismerte és tudomésul vette az eldterjesztésben foglaltakat,

2. a Képviseld-testiilet tulajdonosi hozzajarulasat adja, hogy az Enying, Pet6fi S. u. 12. szam
alatti Gimnazium épiiletében az Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont — az Enying-
Balatonbozsok, Gardonyi G. u. 86/3. hrsz-u épiilet felujitasanak befejezéséig — kialakitasra
keriiljon, egyuttal, mint nyitva all6 helyiség tizemeljen.

Felelos: Viplak Tibor polgarmester, Bartalos Krisztina intézményvezetd
Hatarido: az 1. pont tekintetében azonnal, a 2. pont tekintetében 2018. december 28.
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ENYING VAROS ONKORMANYZATA :
PENZUGYI ES TELEPULESFEJLESZTESI BIZOTTSAGA

Kivonat

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
2018. december 10. napjan megtartott rendes nyilt iilésének jegyzokdnyvébol

Enying Viros Onkorminyzata Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsaganak 294/2018.

(XIL.10.) hatirozata belsé ellendrzési jelentésre intézkedési terv (az Enyingi Csalad és
Gyermekjoléti Kozpont tevékenységének utdellenérzése targyu vizsgilat) elutasitasarol:

A PTFB az alabbi hatarozati javaslat tamogatasat elutasitotta:

A képviseld-testiilet az Enyingi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont tevékenységének utdellendrzése
targyi belsd ellendri jelentésre készitett intézkedési tervet elfogadja.

Felelds: Bartalos Krisztina intézményvezeto
Hataridd: azonnal’

Felelos: Gebula Béla Akos elnék

Hatarido: soron kovetkezo testiileti iilés

Enying, 2018. december 10.

Gebula Béla Akos
hitelesitd

Meéreg Janos
hitelesit6

A kivonat hiteléal: + *~
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Szam: 334/2018. Targy: Kérelem helyiséghasznalatra

Sz¢kesfehérvari Tankeriileti Kozpont
Torok Szaboles Tankeriileti Igazgatd
részeére

Székesfehérvar
Petofi at 5. 1. em.
8000

Tisztelt Tankeriileti Igazgato Ur!

Az Enyingi Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont képviseletében kéréssel fordulok
Onhdz, miszerint sziveskedjék a Kozpontunk munkdjat segiteni azzal, hogy résziinkre a
Batthyany Fiilop Gimnazium és Altalanos Iskolaban helyiséget biztosit.

Kozpontunk jelenleg szikds koriilmények kozott mikodik. a munkank megfelelod
végzeséhez szikségiink lenne nagyobb helyiségre.

A kdzpont szaméra alkalmas lenne az Enying. Petéfi u. 12, szam alatti Gimnazium
¢piiletében kettd hasznalaton kiviili, és egy kozos hasznalathan 1évé helyisége (1 tanterem, |
nyelvi terem és a kdnyvtar kozos hasznalatban).

Természetesen a helyiség hasznalat atmeneti megoldas lenne. hiszen folyamatban van
a Kozpontunk végleges kialakitdsa, palyazati forrasbol. (TOP-4.2.1-15-FE1-2016-00016
szamu . Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont™ és .Onkormanyzati feladatelldtdst
szolgalé fejlesztések timogatdsa™ elnevezési palyazat)

A fenntarté énkorményzat képviselojével, Viplak Tibor polgarmester Urral, és Frank
Annamaria igazgatondvel egyeztettiink, akik az idciglenes helyiséghasznalatot tamogatjak.

Kérem, sziveskedjék kérelmiink pozitiv elbiralasaval el6segiteni az enyingi jarasban
€16 csaladok és gyermekek megfelelé gondozasat, ellatasat.

Enying, 2018. november 14,

Tisztelettel:

Y A
iplak Tibor
polgarmester

Enymgi Csalad- és Gyermekjoléti Xozpont
8130 Inying, Xossuth utca 22.
csgyk&enying.ew, enyingesgykEgmail com
Tel: 22/ 372-104, 30/183-6123, 22/572-065



Székesfehérvan Tankerileti Kdzpont

Enyingi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont Iktatoszam: TK/072/94711 7. 2:/2018

Bartalos Krisztina Ugyintézé: Kovécs Tibor
Telefon: 0630/4019-116

intézményvezetd részére

8130 Enying

Kossuth u. 22.

Y= (f- i /1.2 .
elektronikusan tovabbitando 13- 2 hot .

Téargy: Helyiség hasznalati kérelem

Tisztelt Intézményvezeto Asszony!

—

A Batthyany Fiilop Gimnazium és Altalanos Iskola helyiségeinek hasznalatara vonatkozoé

megkeresésére valaszolva a kovetkezok szerint hagyom jova kérelmét:

A levelében megjelolt helyiségek hasznalatdhoz az eldzetes intézményi egyeztetés alapjan
hozzajarulok. A helyiségek hasznalata hatirozatlan ideji bérleti szerzdéskotés mellett
valdsulhat meg. Bérleti dijat a Tankerilleti Koézpont nem szamit fel, amennyiben a
rezsikOltséghez vald hozzdjarulasakeént havi 10.000,-Ft, azaz Tizezer forint megfizetését

véllaljak.

Székesfehérvar, 2018. december 04. o \ditkg,
o 'a‘\;\etl tga“b/&f\

e, & &
¢ @n % \

Udvézlettel:

tankeriileti igazgatod

8000 Székesfehérvar, Petéfi S. utca 5. 1. em.
Telefon: +36- 22-795-241
E-mail: szekesfehervar@kk.gov.hu




Zimbra: csgyk@enying.eu http://mail.enying.eu/zimbra/#10

Zimbra Collaboration Suite csgyvk@enying.eu
Adatbekérés 2018.12.07. 10:43:01

Frem: ferenc.tiborkovacs@kk.gov.hu
To: esgyk@enying.eu; enyingesgyk@gmail.com
Cc: sandor.csordas@kk.gov.hu; rita.havasi@kk.gov.hu
Attachments: image001.jpg (9.1KB)

Tisztelt Intézményvezets Asszony!

A terembeérleti szerz6dés megkotéséhez legyen szives a kévetkezé adatokat megadni:
cégneév:
addészam:

cégjegyzékszam:
kepviseld neve, titulusa:

Bérld kapcsolattartoja (néy, telefonszam, e-mail cim)

A terembérlés céljanak megnevezése

Bérleti viszony kezdete, naponkénti id6beosztassal

A Bérelt termek beazonosithaté médon torténé megnevezése ( Intézménnyel egyeztetve )
Koszénom.
Udvozlettel:
Rakoncza Mihaly gazdasagi vezets és tankerileti igazgatdhelyettes nevében és megbizésabol

Kovéacs Tibor
muszaki referens

Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
8000 Székesfehérvar, Petdfi S. u. 5.
Mobil: +36 30 401 9116

E-mail: ferenc.tibor.kovacs@kk.gov.hu

Ezen (zenet és annak barmely csatolt anyaga bizalmas, jogi védelem alatt &ll, a nyilvénos kdzléstél védetl. Az (izenetel kizarélag a cimzett,
illetve az altala meghatalmazottak hasznalhatjak fel. Ha On nem az lzenet cimzettje, Ugy kérjiik, hogy telefonon, vagy e-mail-ben értesitse
errdl az Gzenet kUldGjét és 10rdlje az Uzenetet, valamint annak 6sszes csatolt mellékletét a rendszerébél. Ha On nem az (zenet cimzettje,
abban az esetben tilos az Uzenetet vagy annak barmely csatoll meliékletét lemasolnia, elmentenie, az lzenet tartaimat barkivel kdzolnie vagy
azzal visszaélnie.

This message and any attachment are confidential and are legally privileged. k is intended solely for the use of the individual or entity to whom
it is addressed and others authorised to receive it. If you are not the intended recipient, please telephone or email the sender and delete this
message and any attachment from your system. Piease note that any dissemination, distribution, copying or use of or reliance upon the
information contained in and transmitted with this e-mail by or to anyone other than the recipient designated above by the sender is
unautherised and strictly prohibited.

1/1 2018.12.07. 10:45
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Tisztelt Képvisel-testiilet!

Az Enyingi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpontban 2018. majusaban utdellenérzésre kerilt sor annak
vizsgalatdra, hogy a 2017. évi szakmai ellendrzés megallapitdsaira tett intézkedések teljesiiltek-e.

Az utovizsgalat megallapitasaira tett intézkedésekrdl ,Intézkedési terv” késziilt, amely tartalmazza
azokat a feladatokat, melyek alapjan a Kozpont személyi és targyi feltételei a vonatkozd jogszabaly
kételezéen betartando elGirasainak megfelelnek.

Az ,Intézkedési terv” a Képvisel§-testiilet felé benyuijtasra keriilt.

Az ,Intézkedési terv”-ben foglaltakon tul az aldbbiakrol tajékoztatom a Tisztelt KépviselG-testiiletet:

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairél és mikodésik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet 4. §-a tartalmazza az intézmény targyi feltételeit:

JAltalénos tdrgyi feltételek

4. § (1)8 A személyes gondoskoddst nyujto intézményt ugy kell kialakitani, hogy

a) az tomegkdzlekedési eszkdzzel kbnnyen megkozelithetd legyen,

b) éplileteinek épitészeti megolddsai tegyék lehetévé az akaddlymentes kézlekedést,

c) butorzata és berendezési, felszerelési targyai, az életvitelhez sziikséges koriilmények feleljenek meg
az ellatottak életkori sajatossdgainak, egészségi és mozgdsdllapotdnak.

(2)9 Csalddsegités és gyermekjoléti szolgdltatds esetében ki kell alakitani
a) legalabb egy olyan helyiséget, ahol csak a szolgditatdst nyujto szakember és a segitséget igényld
személy, csaldd vagy csoport tartozkodik, és folyamatosan biztositottok a bizalmas beszélgetés

korulményei,

b} varakozohelyiséget,

Enyingi Csaldd- és Gyermekjoléti Kdzpont
8130 Enying, KossutA utca 22.
csgyk@enying.eu, enyingcsgyk@gmail com
Tel: 22/ 372-104, 30/183-6123, 22/572-065



Enyingi Csalad - és
Gyermekjoleti Kozpont

¢) oz adminisztrdcios €s (lgyintézési tevékenységhez kiilon helyiséget, ha tébb munkatdrsat
foglalkoztatnak, és nem alf valamennyi munkatdrs szamdra 6nallo helyiség rendelkezésre.”

A fent emlitett ellenérzés, valamint a Fejér Megyei Kormanyhivatal Hatdsagi Féosztalyanak Szocialis
és Gyamiigyi Osztdlya altal végzett — 2018. december 4-5 napjan sorra keriilt — ellenérzése is feltarta,
hogy a Kozpont jelenlegi kialakitdésa nem felel meg a vonatkozd jogszabdlyi elirdsoknak. Az errél
s2010 jegyz6konyvet még nem kaptuk meg, a fenti megallapitasok széban hangzottak el.

Amennyiben a jegyz6kényv és a megéllapitasok irdsban megérkeznek, azt tovdbbitom a fenntartd
fele.

A térgyi feltételek (helyiségek) kialakitdsa érdekében — elGzetes egyeztetést kbvetGen — kérelmet
nyujtottunk be a Székesfehérvari Tankerulti K6zponthoz, miszerint az Enying, Petdfi u. 12. szam alatti
gimnaziumi épiiletben kett6 haszndlaton kivili tanterem hasznélatat engedélyezzék a Kozpont
atmeneti kialakitasara.

A kérelmiinket kedvezGen elbiraltdk és a Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont vezetdje tajékoztatott,
hogy a megjelolt helyiségek hasznalata hatdrozatlan ideji bérleti szerzGdéskotés mellett
megvaldsulhat.

Bérleti dijat a Tankeriilti Kdzpont nem szamit fel, amennyiben a rezsikdltséghez vald hozzajaruldsként
havi 10.000,- Ft megfizetését vallaljuk.
Az errél 526160 megallapodas elkészitése folyamatban van.

Kérem a tdjékoztatdsom elfogadasat.

Enying, 2018. december 10.

Tisztelettel:

STU~UGD Yd 0
Bartalos Krisztina "
intézményvezetd

Enyingi Csalad- és GyermeRjoléti Kozpont
8130 Enying, Kossuth utca 22.
csgyk@enying.eu, enyingcsgyk@gmail com
Tel: 22/ 372-104, 30/183-6123, 22/572-065



1. melléklet az 1/2016. (VI.7.) jegyz8i utasitashoz
EGYEZTETESI LAP

Az Enyingi Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont utoellendrzésérol szolo jelentéshez készitett
intézkedési terv cimii el6terjesztéshez.

Hatdsagi, Anyakonyvi és Hagyatéki Osztaly zaradéka:

Az el6terjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az
alabbi észrevételt teszem:

Enying, 2018. /> <=

¢
1'\\.\\'\ “L‘

Plrmann -né Felsé Maraanna]
osztalyvezetd

Pénziigyi és Addigazgatasi Osztaly Zaradéka:
Az el6terjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevéte(em”giings_»{ az
alabbi észreveételt teszem:

Enying, 2018. "

ﬂ

s

Zavodnl Laszlone
osztalyvezetd '

Telepiilésfejlesztési,- lizemeltetési és Foglalkoztatasi Osztaly zaradéka:
Az elSterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az

alabbi észrevételt teszem:

Enying, 2018. |1 ¢ |
i /

KevfalushLasz6_
osztalyvezetd 3



Intézményvezetd észrevétel:
Az elGterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az

alabbi észrevételt teszem:

Enying, 2018. . - '
l (] ) =N \‘:jf\

S_{
Bartalos Krisztina |
intézményvezetd

Torvényességi zdradék:

Az eléterjesztésben foglaltakat térvényességi szempontbol megvizsgaltam, azzal kapcsolatban
térvényességi észrevételem nincs/ a kovetkezé tdrvé/nyességi észrevételt teszem:

Enying, 2018. L. o ¢

& 3di—Juhész Zsdlt
LL. M. jegyz6
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Enying Varos Jegyzéje
8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.
pmhiv@enying.eu
06-22-372-002

ELOTERJESZTES

a PTFB 2018. december 10. és a Képvisel6-testiilet 2018. december 19. napjan tartandé soron
kovetkezd iilésére

Targy: Miivel6dési Haz és Konyvtar 2017. évi mitkddésének és gazdalkodasanak atfogé ellendrzése
targyu vizsgalathoz készitett intézkedési terv

Ugyszam: 01/3704/4/2018.
Elbterjeszt6: Dr. Korodi-Juhdsz Zsolt LL. M. jegyzb
Készitette:  Dékany Eva

A dontés elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusa: egyszerii/mindsitett
A szavazas modja: nyilt/ titkos

Tisztelt Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag!
Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Kato és Tarsa 2003. Tandcsadé Kft. (a tovabbiakban: Belso ellenér) elvégezte a 2018. évi belss
ellenérzési terv alapjan ,,A Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar 2017. évi miikodésének és
gazdalkodasanak atfogo ellendrzése™ targy vizsgalatot. A vizsgalati jelentés részletesen tartalmazza
a belso ellenér megallapitasait.

A megallapitasok tekintetében intézkedési terv készitése valt sziikséges, amelyet az
intézményvezetd elkészitett.

Kérem a tisztelt Bizottsigot és Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést megtargyalni és a
hatarozati javaslatokat elfogadni sziveskedjenek.

A hatdrozati javaslat elfogadashoz egyszerii tobbséggel elfogadott déntés sziikséges.

Jogszabalyi hivatkozasok:
1L Magyarorszag helyi énkormanyzatairél szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény

2, A képviseld-testiilet és szervei szervezeti és miikddési szabélyzatardl sz616 26/2017.(X1.30.)
onkormanyzati rendelet



Mellékletek:

- hatarozati javaslatok (PTFB, KT)
- Intézkedési terv

Enying, 2018. december 5.

Tisztelettel:

Dr. K6rédi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzd



HATAROZATI JAVASLAT
(PTFB részére)

belsé ellendrzési jelentésre intézkedési terv (Vas Gereben Miivelddési Haz és Kényvtar 2017. évi
miikodésének és gazdalkodasanak atfogo ellendrzése targyt vizsgalathoz) elfogadasarél

A PTFB az alabbi hatdrozati javaslatot timogatja elfogadasra a képviseld-testiilet felé:

A képviseld-testiilet ,, 4 Vas Gereben Miivelédési Hdaz és Konyvtar 2017. évi miikodésének és
gazdalkodasanak atfogo ellendrzése targya belsd ellenéri jelentésre készitett intézkedési tervet
elfogadja.

Felelés: Nemes Didna intézményvezetd
Hatarido: azonnal”

Felelds: Gebula Béla Akos elnsk
Hataridd: soron kovetkezd testiileti iilés

HATAROZATI JAVASLAT
(képvisel6-testiilet részére)

belsé ellendrzési jelentésre tett intézkedési terv (Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar 2017.
¢vi mitkodésének és gazdilkodasanak atfogo ellendrzése targyl vizsgélat) elfogadasarol

A PTFB az alabbi hatdrozati javaslatot tamogatja elfogadésra a képvisel6-testiilet felé:

A képviselo-testillet a Vas Gereben Miivel6dési Haz és Konyvtar 2017. évi miikodésének és
gazdalkoddsanak atfogo ellendrzése targyu bels6 ellendri jelentésre tett intézkedési tervet elfogadja.

Felelos: Nemes Diana intézményvezetd
Hatarido: azonnal



‘013yzawWl|219 |oye ‘luzoleieydaw (|9) 19)0PLIBIRYZSI] SAID||I ‘18X01RPR|IJZSL Joe “Jelnuw |n] UaAg
A3 a83)jal 1epe|s} e uaqiAuuawy yauaASa| yaglaylay uowezs yoze ABoy "uzoleleydaw ||y ASn 12gpuBlEy OpOjosIdey zoyyolepe|3) S3ABD Ze UDGAISY ISPPaNZaIUl 2V ]

<3[01azan
8osA8o nnezaniazs

[Il ‘“AI9ZS 130ZaQUR|[9>

euei( SOWAN

"t 19qWiaap '8TOZ ‘SutAul rwnieq

=T

i

0l2zaAAuwizalul
eueI( SOWaN

‘TE 1aquuadap "gT0L

192452193194
B )Ipoysopuo3
0O19zanhuawizalu| 2y

"Jjosenel 9593|0134
1qqQa1w dejuoy v

AIPO}NW wau
eldejuoy zeH 1S3pQI2ANIA

|oa1e|eSszIAIN(a)

‘esezoy eqdueyzsso

019zanAuawzalul e jipoysopuosd yowniuswimjop uw jwa 12Alpyds|el
BUBI( SoWaN '8¢ 18n1q34 "610C 0197aNAURWIZII| 2V nayjwa zy | Qo1 13018 ZSINZS 2V

1BUOAD} INMUOYSZIO |
e 59 JeunjQ odeyy ze

039zanAugwzalul
euelq sawan

919|934

§io7 /» ~13is 19
50 930 gy

‘8¢ 4eNnJQqs4 "610C

9PleleH

"|od1e|edszin|n|ay
e yipoysopuod
o19zanhuswzalu| zy

sapayz23ul

uesadey 1BSRZOY BA
Augnioy sijeanyny

e 1e1e|edsziangay
ZSINZS ze

eljosene[ sazigua||a zy

18|SBAEf

zoyejedszia o3oie Je1AAuQ) P ZBH ISIPYIIANIA USGDIDD SBA &

AY3L ISIAIZILNI

uesodey 1BSEZO)|BA
Augai0l sijeanyjny e
e1e|edszIAIN|R) ZSINZS 2V

seylde)jedalAl



ENYING VAROS ONKORMANYZATA
PENZUGYI ES TELEPULESFEJLESZTESI BIZOTTSAGA

Kivonat

Pénziigyi és Telepiilésfejlesztési Bizottsag
2018. december 10. napjan megtartott rendes nyilt iilésének jegyzokdnyvébol

Enving_Viros Onkorminyzata Pénziigvi és Telepiilésfejlesztési Bizottsagdnak 295/2018.
(X11.10.) hatirozata belsé ellendrzési jelentésre intézkedési terv (Vas Gereben Miivelédési

Haz és Konyvtar 2017. évi_miikodésének és gazdilkoddsinak dtfogé ellendrzése targyu
vizsgalathoz) elfogadasarél:

A PTFB az alabbi hatarozati javaslatot timogatja elfogaddsra a képviselo-testiilet felé:

A képvisel6-testiilet A Vas Gereben Mivelddési Haz és Konyviar 2017, évi mitkodésének és
gazddlkoddsanak dtfogo ellenbrzése targyi belsG ellendri jelentésre készitell intézkedési tervet
elfogadja.

Felelds: Nemes Didana intézményvezeté
Hatarida: azonnal”

Felelos: Gebula Béla Akos elndk
Hatarido: soron kovetkezo testiileti Gilés

Enying, 2018. december 10.

A ok YRR
A P - x 2\ ” s
Gebula Béla Akos : By %) Meéreg Janos
hitelesit6 (-‘j = . hitelesito
\,
o

A kivonat hiteléil: ++



1. melléklet az 1/2016. (VI.7.) jegyzdi utasitashoz
EGYEZTETESI LAP

A Vas Gereben Miivelddési Haz és Konyvtar 2017. évi milkodésének és gazdalkodasanak
atfogo ellendrzése targyn vizsgalathoz készitett intézkedési terv cimii eldterjesztéshez.

Hatésagi, Anyakdnyvi és Hagyatéki Osztdly zaradéka:

Az eléterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az
alabbi észrevételt teszem:

Enying, 2018. 7/
Pirmann-né Felsé Marianna

osztalyvezetd

Pénziigyi és Addigazgatasi Osztaly Zaradéka:
Az elGterjesztésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevételem nincs/ az
alabbi eszrevételt teszem:

Enying, 2018. | \ y

@ ~ A~ /
Zavodni Laszldné
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Humadn Bizottsig eloterjesztései a 2018. december 10-i iilésrol

I11/1. Beszamolé a Human Bizottsig atruhazott hatiskérben hozott dontéseirdl

A Bizottsag 3 igen egyhangu szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

Enying Viros (")nkorményzata Human Bizottsaginak 96/2018. (XI1.10.) hatarozata a
Human Bizottsag 2018. évi miikodéséral:

A Humén Bizottsig az alabbi hatarozat elfogadasat javasolja a képviseld-testiilet részére:

oA képviselS-testiilet megismerte és elfogadja a Humdn Bizottsag 2018. evi
miikidésérdl és az datruhdzott hatdaskorokben hozott dontéseirdl sz6l6 beszamolot.

Felelos: Viplak Tibor polgdrmester, Regenyi Katalin bizottsagi elndk
Hatarido: azonnal”
Felelos: Regenyei Katalin elndk

Hatarido: azonnal
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MUNKAVEDELMI SZABALYZAT

I. A MUNKAVEDELMI SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat célja

1. Az intézmény egész terilletére egységes szempontok szerint rogziti a vezetdk és a beosztott
munkavallalok munkavédelmi feladatait, az alkalmazds munkavédelmi feltételeit, az oktatas
rendjét, az egyéni véddeszkozok, védoital és tisztalkodo szerek juttatdsanak szabalyait, a
munkavégzésre vonatkozo altalanos kévetelményeket, meghatarozza a munkavédelmi eljarasok
rendjét.

2. A szabalyzat tartalmazza mindazon kévetelményeket, amelyeket a vonatkozd jogszabalyok,
biztonsdgi szabalyzatok, szabvanyok a szabdlyzatba utalnak, tovabba amelyek a

munkavédelemre vonatkoznak.

3.A munkaltaté munkabiztonsagi szempontbol térténd veszélyességi osztalyba soroldsa

L. veszélyességi oszt. a b c d <
I1. * a b c d e
JUI N ! a b c d e

Veszélyességi osztalyon beliili besorolas: (allomanyi 1étszamtol fiiggéen)

a) 1-916 d.) 501 - 1000 f6
b.) 10 - 49 {6 e.) 1000 fo felett
c.) 50 - 500 £6

Az intézmény veszélyességi osztalya 9sszességében az 5/1993. MiiM. sz. rendelet értelmében

111/b.),

Foglalkozas egészségligyi osztaly a 89/1995.(VII. 14.) Korm. r. szerint "C"

A szabalyzat hatilya
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3. A szabalyzat hatalya kiterjed Az intézmény valamennyi munkahelyére és a foallasu
munkaviszonyban, a megbizasos jogviszonyban foglalkoztatottakra, illetve a munkavégzéssel
Osszefliggésben érintett minden dolgozora.

4. A Munkavédelmi Szabélyzat (tovabbiakban: MvSz) a munkaltatdé belsé munkavédelmi
alapszabalya, amely meghatirozza az egyes munkakorokben dolgozék —altalanos
munkavédelmi, foglalkoztatasi szabalyait.

5. A MvSz-t rendszeresen, évenként feliil kell vizsgalni, és a megvaltozott jogszabalyokban,
biztonsagi szabalyzatokban, szabvanyokban foglaltak figyelembevételével ki kell egésziteni.

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

A szabélyzatban foglalt rendelkezések megsértése esetén — ha az silyosabb kovetkezménnyel

nem jar — az érintett személlyel szemben szabalysértési, fegyelmi, kartéritési, munkabiztonsagi
feltigyeleti eljaras kezdeményezheto.

II. A VEZETOK MUNKAVEDELMI FELADATAI

]

. A munkaltatoi képviseletet ellaté / jegyzo feladatai:

— kiadja a munkavédelemmel kapcsolatos belsé szabalyzatokat,

— megnevezi a munkavédelmi vezetét/megbizottat,

— a FEOR szerinti fizikai munkavéllalok eldzetes és idészakos munka alkalmassagi
vizsgalaton tortént megjelenéséért, és az erre vonatkozo nyilvantartas vezetéséért;

— a fizikai, és a nem fizikai munkat végzék esetében a munkavédelmi oktatasi anyagok
atadasaért és az anyag elsajatitasat igazold nyilatkozatnak a tarolasaért;

— segitséget nyujt a munkabalesetekkel kapcsolatos kartéritési igények elbirdlasihoz és a
hatarozatok kiadasahoz;

— képviseli az intézményt munkaiigyi per esetén;

— biztositja a foglalkozas-egészségiigyi szolgalat miikodéséhez sziikséges személyi feltételek
megteremtését;

— segitséget ny(jt a munkavédelmi megbizottnak az oktatds, vizsgiztatds, beiskolazas
megszervezésénél (szerzodéskotés stb.).

— munkaltatoi jogkorben iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi tevékenységet;

— hatarozatot hoz kartéritési tigyekben;

— ellendrzi a munkavédelmi intézkedések végrehajtasat;

— ellen6rzi a munkabalesetek kivizsgalasat, bejelentését, nyilvantartasat;

— munkavédelmi szemlét tart évente egy alkalommal;

— megteremti a hataskorbe tartozo teriilet biztonsdgos munkavégzésének feltételeit;

— megsziinteti az egészséget €s testi épséget veszélyeztetd hianyossagokat;

— megvaldsitja a munkavédelemmel kapcsolatos szabvanyokban, miiszaki eldirasokban és

jogszabalyokban foglaltakat az 1j épiiletek berendezések, felujitott helységek, valamint j

gépek létesitésénél;
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mindsitett, egyéni véddfelszerelést biztosit a munkavallaloknak,

cllenérzi a munkahelyeket, gépeket, berendezéseket, hogy azok kielégitik-e a biztonsagos
munkavégzés kovetelményeit;

ellendrzi, hogy a munkavallalok megtartjak-e a munkahelyeken az MvSz-ben foglaltakat;

ellen6rzi, hogy a munkavallalok rendeltetésszertien hasznéljik-e munkavégzésiik soran az

egyéni védofelszereléseket;

{

o0

O

azonnal jelenti a munkabaleseteket a munkavédelmi megbizottnak;

ellenérzi a munkavéllalokat, hogy az eldzetes és az idGszakos orvosi vizsgalatuk, az
elozetes és az ismétlodé oktatasuk, a munkavédelmi vizsgdjuk, a ruhazatuk,
alkoholmentességiik, a kéziszerszamaik kielégitik-e a biztonsagos munkavégzés
feltételeit;

biztositja a munkavallalok szdmara a tisztalkodasi eszkdzoket és szereket;

gondoskodik a munkahelyek és kozlekedési utak, a gépek és berendezések rendszeres
tisztantartasarol, valamint takaritasarol.

. A munkavédelmi megbizott feladatai:

operativan iranyitja a munkavédelmi tevékenységet az intézmény teriiletén;

munkajat a jogszabalyok, biztonsagi szabalyzatok, szabvanyok figyelembevételével végzi;

részt vesz az intézménynél tértént munkabalesetek kivizsgalasaban, és a munkabalesetekrol
jegyzokonyvet vesz fel;

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

rendszeresen tajékoztatia a munkat kozvetleniil irdnyitdé vezetoket a megjelent
munkavédelmi rendeletckrol, biztonsagi szabalyzatokrol és szabvanyokrdl;

elokésziti a munkavédelmi szemléket, és azokrol jegyzdkonyvet készit;

Baleseti Naplot rendszeresit a munkahelyen, azt vezeti;

az 0 épiletek, épiiletrészek, feltjitott helységek, valamint Gij berendezések munkavédelmi
engedélyezése elott részt vesz azok vizsgalataban, hogy megfelelnek-e a munkavédelmi
eldirasoknak.

. A tarsadalombiztositasi ligyeket ellato személy feladata:

vezeti a téppénzes jegyzéket az orvosi igazoldsok figyelembevételével, és elkésziti a
sériiltek  baleseti  koriilményeire vonatkozé igazolasokat a Veszprém Megyei
Kormanyhivatal Tarsadalombiztositasi Féosztaly felé;

havonta egyezteti a baleseti tappénzes jegyzéket a munkavédelmi megbizott baleseti
nyilvantartasaval.

III. A MUNKAALKALMASSAGI ORVOSI VIZSGALATOK RENDJE
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10. Altalanos eldirasok

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése,
valamint a balesetek megelozése tekintetében a miuszaki jellegi feltételeken tulmenden
alapveto kovetelmény a dolgozo szellemi és egészségiigyi alkalmassaga.

A munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalat célja, annak orvosi elbiralasa, hogy a dolgozé
egészségi szempontbol, esetleges betegsége vagy testi fogyatékossiga, megvaltozott
munkaképessége figyelembevételével, alkalmas-e a valasztott, illetve kijelolt munkakor
ellatasara.

11. El6zetes alkalmassagi vizsgalat

A munkakéri alkalmassag elbirdldsa érdekében a munkavallalokat felvételkor, tovabba a
munkakér megvaltozasa esetén elozetes alkalmassagi orvosi vizsgalatra kell iranyitani.

Elozetes orvosi alkalmassagi vizsgalat nélkiil munkaltato altal foglalkoztatni kivant személyt
felvenni és munkaba allitani, munkavallalét mas munkakorbe athelyezni nem szabad.

12. Idészakos alkalmassagi vizsgalat

A munkaviszony fennallasa alatt a foglalkoztatott dolgozokat, (lasd 1. szamu melléklet),
id6szakos orvosi vizsgalatra kell iranyitani a munkakori alkalmassag ujboli elbiraldsa
érdekében.

Azt a dolgozét, aki az id8szakos orvosi vizsgalaton — figyelmeztetés ellenére — nem vett részt, a
munkakori foglalkoztatastol el kell tiltani.

Azt a dolgozdt, akit az orvosi vizsgalat a megjeldlt munkakorre alkalmatlannak talalt, abban a
munkakorben nem szabad foglalkoztatni.

13. Soron kiviili alkalmassagi vizsgalat

Soron kiviili munkakéri vagy szakmai alkalmassagi vizsgélatot kell végezni

-ha a munkavallal6, a tanuld vagy a hallgato, illetve az allaskeresd egészségi allapotaban
olyan valtozas kovetkezett be, amely feltehetden alkalmatlanna teszi az adott
munkakor egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos ellatasira, a szakma
elsajatitasara, illetve gyakorlasara;

-ha az ,Egészségiigyi Nyilatkozat”-on nyilatkozat tételére kotelezett munkavallald, a
tanuld vagy a hallgatd az ott felsorolt tiinetcket észleli magén, vagy a vele kozds
haztartasban élokon,;

-heveny foglalkozasi megbetegedés, fokozott expozicid, eszméletvesztéssel jard vagy
ismétlodd munkabaleset el6fordulasat kdvetoen;

-heveny foglalkozasi megbetegedésen kiviil a munkavallald, tanulo vagy hallgat6 olyan
rosszulléte, betegsége esetén, amely feltehetben munkahelyi okokra vezethetd vissza,
illetve 30 napos keres6képtelenséget kovetden, valamint a kiilon jogszabaly szerinti 3.
vagy 4. csoportba tartozo biologiai tényezok hatasanak kitett munkavallalo esetén a 10
napot meghaladé keresoképtelenséget kovetden;

-ha a munkavillal6 elére nem vart esemény soran expoziciot szenved,;
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-ha a munkavallalé munkavégzése - nem egészségi ok miatt - 6 hénapot meghaladéan
sziinetel;

-ha az a korkedvezmény-biztositasi jarulék megfizetési kotelezettsége aldl torténd
mentesitésre irdnyuld, a kiilon jogszabalyban meghatirozottak szerinti kérelem
benytjtasahoz sziikséges.

Soron kiviili személyi higiénés alkalmassagi vizsgalatot kell végezni, ha a munkat végzo
személy az ide vonatkozo rendelet (33/1998. (V1. 24.) NM rendelet) 2. szamu melléklet 1. 1.
alpontjaban felsorolt tiinetek barmelyikét észleli magan, vagy a vele kozos haztartasban é16
személyen.

Soron kiviili alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet

-a foglalkozas-egészségiigyi orvos;

-az iskolaorvos;

-a haziorvos, illetve a kezel6orvos minden olyan heveny vagy idiilt betegség utan, amely
a munkavallal6, illetve a munkidt végzd személy munkaalkalmassagat
befolyéasolhatja;

-a fOvarosi és megyei kormanyhivatal munkavédelmi és munkaiigyi szakigazgatasi
szerve munkavédelmi feliigyelésége (a tovabbiakban: munkavédelmi feliigyeldség)
feliigyeldje;

-a munkaltato, a szakképzo és felsGoktatasi intézmény vezetdje;

-a munkaiigyi kézpont é€s a munkatigyi kirendeltség;

-a munkavallalé, a munkat végzo személy, a tanulé vagy a hallgatd.

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

-a kiildn jogszabalyban szerepld emberi rdkkeltd hatdsu anyagok tizéves, benzol,
illetve ionizalé sugarzas négyéves expoziciojat kovetden a tevékenység, illetve a
munkaviszony megsziinésekor;

-idiilt foglalkozési betegség veszélyével jaré munkavégzés, illetve munkakornyezet
megsziinésekor, tovabba ha a foglalkoztatott korkedvezményre jogositd
munkakérben legalabb négy évet dolgozott;

-kiilfoldi munkavégzés esetén a munkavallal6 végleges hazatérését kévetsen.

15. Iskolai tanuldk sziinidei foglalkoztatisa

Az iskolai tanuldval foglalkoztatdsira vonatkozo szerzodést kell kétni, és munkavégzésre csak
az alabbi engedélyekkel lehet felvenni:

- iskolai engedély,

- sziiloi engedély,

- orvosi alkalmassagi vizsgalat.

— Iskolai tanulé6 minden esetben csak felnétt dolgozo feliigyelete mellett foglalkoztathatd, és
ennek sordn be kell tartani a vonatkozé munkavédelmi rendelkezések, valamint az MvSz

eldirasait.

IV. A MUNKAVEDELMI OKTATAS RENDJE
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Altalanos eldirasok

16. A dolgozokat annak érdekében, hogy munkakorilményiiknek, beosztasuknak megfeleld
szakmai, munkavédelmi eldirdsokat megismerjék és elsajatitsak, munkavédelmi oktatasban kell
részesiteni.

17. Az oktatist munkaido alatt kell megtartani. Az oktatas id6tartamara illetmény jar.

18. Munkavédelmi oktatdst az tarthat, aki megfelelo szakmai és gyakorlati ismeretekkel
rendelkezik és munkavédelmi szakember, vagy munkavédelmi szakember altal felkészitett
személy.

Elézetes munkavédelmi oktatas

19. Felvételre keriildo munkavéllalokat munkakériik biztonsagos ellatasa érdekében — munkaba
allitasuk elott — munkavédelmi oktatasban Kell részesiteni. Az oktatds meg nem torténtéig a
munkavallalot nem szabad munkaba allitani.

20. A munkavédelmi oktatist a munkahelyi vezeté végezheti, legaldbb kozépfoku
munkavédelmi szakképzettséggel rendelkezd személy altal készitett oktatasi tematika alapjan.

21. A fizikai, és a nem fizikai munkat végzd dolgozok — az elozetes és ismétlodod
munkavédelmi oktatisuk soran — a munkavédelmi ismereteket tartalmazé anyag elsajatitasat
irasbeli nyilatkozattal tanusitjak.

22. Azt a dolgozét, aki kétszer megismételt eldzetes, illetve ismétlédo oktatas soran sem
sajatitotta el a munkakoréhez sziikséges munkavédelmi ismereteket, az adott munkavégzéstol el
kell tiltani.

23. A dolgozot be kell szamoltatni az oktatasi anyagbol, és annak eredményét az Oktatasi
naploban rogziteni kell.

24. El6zetes munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a dolgozdkat a kovetkezo esetekben:
— amunkavallalé 4 munkakorbe vagy munkahelyre keriil athelyezésre,

— ha tartds tavollét utan all ismét munkaba,

— ha munkahelyen munkavédelmi szempontbdl jelentds technolégiai valtozés torténik,

— ideiglenes, illetve alkalmi munkavégzéskor.

25. Athelyezéskor, ideiglenes és alkalmi munkavégzéskor, ha a munkavégzés jellege az el6zd
munkateriilettel azonos, a dolgozo6t csak gyakorlati oktatasban kell részesiteni.

Ismétlddd munkavédelmi oktatas

26. A folyamatos munkaviszonyban allé munkavallalokat ismétlédé munkavédelmi oktatasban
kell részesiteni.
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27. Az ismétlédé munkavédelmi oktatdsokat a munkahelyi vezeté is végezheti, legaldbb
kozépfoki munkavédelmi szakképzettséggel rendelkezd személy altal készitett oktatasi
tematika alapjan.

28. Az ismétlodd munkavédelmi oktatast az alabbi idokozonként:
— 1 évenként a nem fizikai munkavallalok,
— I évenként a FEOR szerinti fizikai munkavallalknak kell megtartani.

29. Azon munkavallalokat, akik az oktatdson nem vesznek részt, az akadalyoztatas
megsziinésétol szamitott 15 napon beliil oktatasban kell részesiteni.

30. Azt a dolgozot, aki megtagadja az oktatasban valo részvételt, vagy kivonja magat az aldl,
munkéba allitani nem szabad.

Rendkiviili munkavédelmi oktatas

31. A dolgozoknak a kévetkezo esetekben kell rendkiviili oktatast tartani:

- ) gép ¢és berendezés iizembe helyezésekor, illetve hosszii ideig nem hasznalt gép,
berendezés ismételt tizembe helyezése elott;

- 1j szerelési munka megkezdésekor;

- munkateriileten - munkaltatonal tortént stlyos foglalkozasi balesetet kovetden.

32. Rendkiviili oktatdst a munkaltaté és a teriiletig illetékes munkavédelmi feliigyeléség
rendelhet el.

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

Egyéni védéfelszerelések

33. Ha a munkahelyen egészséget vagy testi épséget karosité hatds van, illetve Iéphet fel,
egyéni védofelszereléssel kell a munkavallalét ellatni.

34. Ha valamely munkafolyamatnal a dolgozot tébbféle értalom éri vagy érheti, az artalmaktol
egylittesen védo kombinalt véddfelszerelést kell biztositani.

35. Az egyéni védofelszerelések hasznalatdra kotelezett munkakorsk jegyzékét és az egyéni
védofelszerelések megnevezését az egyéni védbdeszkoz juttatdsi rend tartalmazza.

36. Az eldirt egyéni védofelszerelés beszerzésének és kiadasanak, valamint tisztitasanak,
karbantartasanak és javitasanak biztositasaért a munkaltato a felelds.

37. Az egyéni védofelszereléseknek a munkavallalé részére torténd kiadasa, hasznalatuk
ellendrzése a munkat kozvetleniil iranyitd vezetd kotelessége.

38. A dolgozo koteles az egyéni védofelszerelést az eléirasnak megfelelden, rendeltetésszeriien
hasznalni, és annak j6 allapotat megdrizni, azt karbantartani.
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39. Az egyéni védofelszerelést pénzben megvaltani nem szabad.

Véddoital juttatisa

40. A védoital juttatasanal figyelembe kell venni a jogszabalyban eldirtakat, a
munkafolyamatoknal keletkezo egészségre kéros hatassal jaro tényezoket.

41. Melegité italként személyenként és naponként 0,5 liter kelld forrosagu, 3 dkg cukrot
tartalmazo teat kell biztositani a munkavallaloknak:

- a szabadban dolgozoknak azokon a napokon, amikor a meteorologiai szolgalat jelentése
szerint a varhato napi kozéphomérséklet a +4 °C fokot nem haladja meg;

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

42. A 0,1% konyhasot tartalmazo viz korlatlan fogyasztasanak lehetoségét kell biztositani az
olyan munkahelyeken dolgozdk részére, ahol a klimakorilményeket jellemzé effektiv (EH),
illet6leg korrigalt effektiv (KEH) homérséklet eléri vagy meghaladja az alabbi értékeket:

- konnyt fizikai munkanal 26 °C fok EH (KEH),

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

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

43. A védoital készitéséhez, tarolasdhoz és kiszolgaltatasahoz hasznalt eszkozt tisztan kell
tartani, €s rendszeresen fertGtleniteni sziikséges.

44. A védoital biztositasa a munkavédelem kozvetlen iranyitasara kijelolt vezeto feladata.

Tisztalkodasi szerek, eszkozok

45. Az erbs szennyez6déssel jaro munkakorokben foglalkoztatott dolgozok részére tisztalkodo
szereket kell biztositani.

46. A tisztalkodasi eszk$zok és szerek beszerzésének, valamint a dolgozok részére torténd
szétosztasanak biztositasaért és annak megszervezéséért a munkavédelem kozvetlen
iranyitasara kijelolt vezeto a felelds.

VL. AMUNKALTATO ES MUNKAVALLALOK
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEGEI ES JOGAI
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Altalanos eléirasok

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

48. A munkavallalok egészségének és testi épségének megdvasa, a rendelkezések megtartasa
vagy megtartatasa a kdzvetlen munkat iranyité vezetok és a munkavallalok kotelessége.

49. A munkavillalé — ha a kériilmények olyanok, hogy nem felelnck meg az egészséget nem
vesz€lyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek, és balesetet okozhatnak — koteles a
balesetveszélyt a munkét kozvetlen irdnyité vezetonek jelenteni és intézkedni a balesetveszély
elharitasarol.

50. A munkavillalé koteles a munkakéréhez szikséges, illetleg azzal kapcsolatos szakmai és
munkavédelmi ismereteket elsajatitani, munkdja soran alkalmazni.

51. A munkavallal6 a munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas 4llapotban koteles
megjelenni, munkat végezni alkohol és tudatmddosité szer befolyasoltsagtol mentesen.

52. A munkavallal6 a munkateriileten kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

53. A munkavillalé a rendelkezésre bocsatott gépet, berendezést, szerszamot és anyagot a
munkakezdés eldtt kdteles megvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas szerint hasznalni, és
arészére meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni.

54. A munkavillal6 a gépet/szerszamot/eszkozt hasznélatbavétel el6tt koteles ellenérizni, és ha
az hibas, jelentenie kell kozvetlen munkat iranyitd vezetdjének, majd gondoskodnia kell a
gép/eszkoz kicserélésérol.

55. Gép hasznilata esetén a hasznalatba vett gép kezelési utasitasat a munkavallald koteles
megtartani.

56. Ha egy munkateriileten egyidejiileg tobb munkavallalé vagy munkacsoport dolgozik, akkor
a munkalatokat munkavédelmi szempontbdl is koordinalni kell.

57. A felujitasi munkdk esetén a munka id6tartama alatt a munkateriilet lezarasaval, a forgalom
atiranyitasaval, védoallvanyok ¢s védotetok készitésével kell gondoskodni a koérnyezet
védelmérol.

o

A veszélyes munkahelyre torténd belépésre és munkavégzésre vonatkozé eléirasok

58. A veszélyes gépek, berendezések iizemeltetése alkalméval a munkahelyeken csak az oda
beosztott munkavallalok tartézkodhatnak, idegen személyek belépése és tartozkodasa csak a
munkat kdzvetlenill iranyito vezetd engedélyével torténhet.

59. A vezetd eldzetes engedélye nélkiil csak az ellendrzésre feljogositott vezetdk és a hatosagi
személyek l1éphetnek be.
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60. Belépési korlatozas érvényes:
— akazanhaz,
- avillamos kapcsolo- és kezel6helyiségek,

61. A veszélyes munkahelyekre térténd belépés tilalmat a bejaratnal elhelyezett tablaval kell
jelezni.

Veszélyes munkahelyen az egyediili munkavégzés korlatozasa, a minimalis létszam
meghatirozasa

62. Minden munkéhoz annyi és olyan képzettségli munkavallalot kell biztositani, amennyi a
munka egészséges €s biztonsagos elvégzéséhez szikséges.

63. Ha valamely munkat egyidejiileg két és/vagy tobb munkavallalo végez, a biztonsagos
munkavégzeés érdekében az egyik munkavallalot meg kell bizni a munka iranyitasaval, és azt a
tobbiek tudomasara kell hozni.

64. A technoldgia miiveleti, kezelési és karbantartasi utasitdsnak tartalmaznia kell a munka
biztonsagos elvégzéséhez szilkséges 1étszamot.

65. Veszélyes munkahelyeken és/vagy munkafolyamatoknal a fesziiltség kézelében végzett
munkak felsorolasa az alabbi:

— villanyszerelés,

— gazszerelés,

— hegesztés,

— 2 m és annal magasabb allvanyrdl végzendé munkafolyamatok,
— kazanhaz,

— villanyszerel mihely,

— tetdn végzett munka,

— létrarol végzett munka,

— elektromos kapcsolotérben végzett munka.

Nok és fiatalkoruak foglalkoztatasi korlatozasa

66. N& és fiatalkord veszélyes munkahelyen, ahol a munkavégzés egészségét és testi €pségét
veszélyezteti nem foglalkoztathato.

67. Fiatalkorti foglalkoztatisara tilalom all fenn, ha a munkavégzés egészséges fejlodést
karosan befolyasolhatja, vagy ha a terhes n6 utddaira veszélyt jelent.

68. A fiatalkorut, iskolai tanulot nem szabad alkalmazni szakképzettséghez nem kotott,
veszélyesnek mindsithetdo munkahelyeken.

69. A nék és fiatalkorak foglalkoztatasara vonatkozo korlatozasok betartdsat a munkaltato és a
munkavédelmi szakember ellendrzi.
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Az intézmény sltal hasznalt teriileten az idegen gazdalkodd/nonprofit szervezet ltal
foglalkoztatott munkavégzéikre és vallalkozékra vonatkozo eléirasok

70. Idegen munkaltatéval a munkdk elvégzésére vonatkozé munka- és egészségvédelmi
kovetelményeket vallalkozasi szerz6désben kell meghatarozni.

71. Az intézményi szerzodéshez csatolni kell a munka elvégzésére vonatkozd, azzal
kapcsolatos koordinacios jegyzokdnyvet.

72. Az idegen gazdalkodo szervezet teriiletén torténd munkavégzésre vonatkozé eldirasokat
vallalkozasi szerzodésben kell rogziteni.

A munkavaillalék érdekképviselete

73. Az idevonatkozo jogszabalyok alapjan a munkavallalok érdekképviseletét a munkaadédval
szemben a munkavédelmi képviseld latja el.

Az elsésegélynyijtas rendje

74. Az intézménynél a szervezeti egységek vezetdjének az iranyitasa ald tartozé minden
telephelyen/osztalyon legaldbb egy f6 elssegélynytijté személyt kell kinevezni.

75. A gépjarmiivezetoket az elsdsegélynyijtas alapismereteire ki kell oktatni.

76. Minden telephelyen az ott foglalkoztatott 1étszamnak megfelelé nagysagi — Msz 13553-
1989- és allandéan feltsltott mentdladat kell készenlétben tartani.

77. Telepitett munkahelyeken a ment6lada mellett el kell helyezni az ,,Els6segélynytjté hely”
figyelmeztetd tablat, és ki kell irni az elsésegélynyujto nevét.

78. Minden telephelyen, ahol a dolgozok létszama meghaladja az 50 fot, hordagyat kell
elhelyezni.
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VII. LETESITESSEL KAPCSOLATOS
MUNKABIZTONSAGI KOVETELMENYEK, UZEMBE HELYEZESI ELJARAS
(Epiiletek, épitmények, gépek és berendezések hasznilatbavételére,
illetve iizembe helyezésére vonatkozo eldirasok)

Beruhazasokra vonatkozo munkavédelmi eldirasok

79. A beruhdzasok el6készitésére, megszervezésére, valamint a miiszaki hasznalatbavételi,
atadas-atvételi eljarasra vonatkozo részletes szabalyokat a beruhdzasra vonatkozd eldirdsok
tartalmazzak.

80. A beruhazé a tervezonek adott megbizassal egy idében irasban koézli mindazokat az
adatokat, amelyek a munkavédelmi kovetelmények kielégitéséhez sziikségesek. Amennyiben
megfelelé adatokkal nem rendelkezik, a tervez6i megbizasnak ki kell térni az erre vonatkozo
adatgytijtés sziikségességére is.

81. A beruhazo, a kivitelezd és a leendd lizemeltetd koteles figyelemmel kisérni a tervezés
soran a munkavédelmi kovetelmények kielégitését, és kozremiikodni azok érvényesitésében.

82. A tervezd koteles a tervhez munkavédelmi fejezetet késziteni. Ebben rogziteni kell az
egészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozo kvetelményeket, kiilonos tekintettel a
tervezett létesitmény, miihely, gép és berendezés miszaki, biztonsagi paramétereire, a
megfeleld légcserére, a klimatizalasra, a zajforrasok elhatdrolasara, a megvilagitasra, a szocialis
1étesitmények kialakitasara, a személyi szakmai feltételek sziikségességének meglétére.

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

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

Gépek, berendezések iizembe helyezése

85. Uj, valamint hasznalt gépet, berendezést elsd alkalommal {izembe helyezni, tovabba harom
hénapnal hosszabb sziineteltetést kovetden az iizemeltetést inditani csak a kovetkezo
elofeltételek megléte esetén szabad:

— kezelési és karbantartasi utasitas,

— érintésvédelmi-mérési jegyzOkonyv,

— villamos szereloi nyilatkozat,

— munkavédelmi mindsito bizonyitvany, minositésre kotelezett gépek esetében,

— azilletékes szakhatosag engedélye egyes specialis gépekhez, berendezésekhez.

86. Az lizembe helyezési eljarasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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A g€p ¢s berendezés iizembe helyezésének engedélyezéséhez az eljarasban résztvevok egyiittes
javaslatin tul a munkavédelmi szakember megfeleléségi nyilatkozata is sziikséges. Az
engedélyt a munkavédelem kozvetlen irdnyitasara kijelolt vezetd / megbizott adja.

VIII. KEZELESI lf:s KARBANTARTASI pTAsiTASOK
MUNKAVEDELMI KOVETELMENYEI

Kezelési és karbantartasi utasitas

87. Az intézmény teriiletén iizemeltetett berendezésekre, gépekre kezelési és karbantartasi
utasitasokat kell biztositani / késziteni, és azokat a gépeknél a kezeld szamara elérhetd helyre
kell tenni.

88. Az utasitédsok elkészitéséért és meglétéért a beszerzd, ennek hidnyaban a gépet iizemeltetd
szervezeti egységet iranyitd vezet6 felelds.

IX. MUNKAESZKOZOK MINOSEGTANUSITASA, MINOSITESE

89. Minden tjonnan vésarolt munkaeszkozt, egyéni védofelszerelést — amennyiben az

mindsitésre kotelezett — mindsitd okirattal kell ellatni.

90. Belfoldon gyartott munkaeszkdzok esetén a gyartd, kiilfoldén gyartott importalt
munkaeszkozok esetén a megrendeld kotelessége a mindsitd vizsgalat elkészitése, amennyiben
az korabban mar nem tértént meg.

91. Mind a hazai gyartas, mind az import eredetii gépek, berendezések beszerzésére kotott
szerzO6déseknél ki kell kotni a munkavédelmi mindségtanusitas, valamint a kezelési és
karbantartasi utasitas szolgaltatasanak kételezettségét.
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X. A MUNKAVEGZES SZE’MEleI ES TARGYI FELTETELEINEK
ELLENORZESI RENDJE

Munkavédelmi szemle

92. A dolgozok egészségét nem veszélyeztetd és a biztonsagos munkavégzésre vonatkozoé
rendelkezések és elbirasok betartasat a szervezeti egységeknél — az éltalanos ellenérzéseken
kiviil — meghatarozott idészakonként munkavédelmi szemle megtartasaval kell ellenérizni.

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

94. A munkavédelmi szemlérdl jegyzokonyvet kell felvenni a résztvevok alairasaval.
A munkavédelmi szemlén

- amunkavédelem kozvetlen irdnyitasara kijelolt vezeto,

- amunkavédelmi vezeto,

- az ellendrzitt egység vezetdje,

- az illetékes munkavédelmi képviseld,

- afoglalkozéas-egészségiigyi orvos vesz részt.

95. A jegyzokonyv tartalma:

- aszemle helye, idopontja;

- aszemlebizottsagban résztvevok neve, beosztésa;

- az el6zd szemlén feltart hidnyossagok megsziintetésére tett intézkedések ellendrzése, a
hidnyossagok megsziintetését akadalyozd tényezdk ismertetése, azok elharitisa
megallapitott Gjabb hatarid a felelds megnevezésével;

— a szemle soran feltart hianyossagok munkahely szerinti felsorolasa, azok megsziintetésére
hozott intézkedések megnevezése, konkrét hatarideje, a felelosok megnevezése,

—  egy¢éb szikségesnek tartott megallapitasok.

96. A munkavédelmi szemle elokészitésével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatokat a
munkavédelmi vezetd latja el.

97. A munkavédelmi jegyz6konyveket az iratkezelési szabalyok szerint kell megérizni (5 ¢évig).
Rendkiviili szemle

98. Ha Az intézmény épiiletének teriiletén olyan azonnali bejelentésre kitelezett baleset vagy a
dolgozok testi épségét veszélyeztetd esemény tortént (halalos, csonkulasos baleset, a dolgozok
nagyobb csoportjat érintd egészségiigyi karosodas stb.), amely a munkaeszkézok biztonsagos
izemeltetéséhez és a hasonld esemény elkeriiléséhez tapasztalatokat ad, a munkavédelem
kozvetlen irdnyitasara kijeldlt vezetének rendkiviili szemlét kell elrendelnie. A rendkiviili
szemlérol jegyzokonyvet kell felvenni a résztvevok alairasaval.
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XI.  AMUNKABALESETEK BEJELENTESENEK, KIVIZSGALASANAK
ES NYILVANTARTASANAK RENDJE

99. Az intézménynél munkabalesetnek mindsiil az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett
munkavégzés soran vagy azzal dsszefliggésben éri.

100. Sdlyos az a baleset, amely:

- a sériilt halalat;

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

- az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast, siilyos csontritkulést,
hiivelykujj vagy kéz, 1ab, két vagy t6bb ujja nagyobb részének elvesztését;

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

101. Az ¢l6z6 pontban meghatérozott silyos munkabalesetet a munkavédelem kozvetlen
iranyitasara kijelolt vezetd vagy a munkavédelmi vezetd haladéktalanul kételes
tavbeszélon, illetve telexen, telefaxon vagy személyesen bejelenteni:

— ament6knek (dramiités, baleset esetén az AEEF-nek is),

— a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Munkavédelmi Feliigyeléség illetékes
(fo)feliigyeldjének.

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

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

104. A munkaltaté minden munkabalesetrdl kételes nyilvantartani:
- asérilt nevét, sziiletési helyét és iddpontjat;

- anyja nevét;

- a sériilt munkakorét;

- a sériilés idopontjat, jellegét, helyszinét;

- az esemeény leirasat;

- asériilt ellatasara tett intézkedést;

- atanuk nevét és lakcimét;

- a bejegyzést tevs nevét, munkakorét.

105. A munkavédelmi szakember, és a munkavédelmi képviselé bevonasival a munkaltatd
minden keresdképtelenséget okozé munkabalesetet haladéktalanul kivizsgal, és a kivizsgélas
soran nyert adatokat, tényeket munkabaleseti jegyz6konyvbe rogziti.

106. A munkaltaté a munkabalesetrdl kiallitott jegyzokényvet haladéktalanul, de legkésébb a

targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi:

— asériiltnek, halala esetén kozeli hozzétartozdjanak egy példanyban;

— a tarsadalombiztositasi kifizet6helynek két példanyban;

— a halalt, illetve a harom napot meghaladé kereséképtelenséget okozé munkabalesetrél az
Veszprém  Megyei  Korményhivatal ~Munkavédelmi  Feliigyeléség  illetékes
(fo)feliigyeldjének egy példanyban.

107. Ha a sériilt vezetdje a baleset kivizsgilasaban nem vehet részt, annak eredményét

tudomasara kell hozni, amelyet a jegyzokényvben alairasaval kell tanGsitania.
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108. A baleset kivizsgalasanak szempontjai:

- ajegyzOkonyv pontos kitoltéséhez sziikséges adatok megallapitasa;

- avonatkozo adatok dsszegyiijtése, feltarasa;

~ abaleset oksagi lancolatanak Gsszeallitasa, elemzése;

a lehetséges megel6zé intézkedések kivalasztasa, az abbol adodé miszaki, szervezési,
egészségiigyi, oktatasi, vezetdi intézkedések megtétele, a felelosok és hataridé pontos
megjelolésével.

109. A munkabaleset kivizsgalasat a munkavédelmi szakember végzi.

110. A balesetek megelézése érdekében ki kell vizsgalni minden olyan eseményt, amely nem
okozott sériilést, de a kériilmények figyelembevételével balesetet okozhatott volna.

111. A ,majdnem” (kvazi) baleset kivizsgalasat ugyanugy kell elvégezni, dokumentélni,
intézkedést hozni, mint a megtortént balesetnél.

112. A kivizsgalast és dokumentalast a munkavédelmi szakember vagy a munkaltato
iranyitasaval végzik el.

XII. KARTERITESI ELJARAS

113. A munkavallalé életének, testi épségének, egészségének megsértése esetén a munkaltato a
Mtv.174-176. §-on alapulé feleléssége alapjan a munkavallalonak elmaradt jovedelmét, dologi
karat, a sérelemmel, illetve ennek elharitasaval osszefiiggésben felmeriilt indokolt koltségeit
koteles megtériteni.

114. A fentickben leirtak teljesitése érdekében a munkavédelmi vezetdé — a sérelem
bekdvetkezését kovetd 15 napon beliil — koteles a dolgozd (haldla esetén hozzatartozoja)
figyelmét felhivni karigénye bejelentésére.

115. A munkavallalé a karigény bejelentését kovetd 60 napon beliil megkapja a kartéritést.

116. Ha a sérelemért fennallé feleldsséget a hivatal vitatja, nem ért egyet a karigénnyel, vagy
karmegosztast kivan kezdeményezni, akkor a munkavallalénak 30 napon beliil irasban meg kell
indokolni.

118. Karigény bejelentésének hidanydban — a munkavédelmi vezeté kezdeményezésére — a
munkavédelem kozvetlen iranyitasara kijelolt vezetének kell intézkednie, hogy a sérelem
bekovetkezését kovetd 60 napon beliil a munkavallalo megkapja a kartéritést. Ebben az esetben
a kart a rendelkezésre all6 adatok alapjan kell megallapitani.

Munkavédelmi szabalyzat 1. sz. melléklete
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Orvosi vizsgalatok rendje

Fokozott baleseti veszélyekkel jaro munkakorok, tevékenységek:

Munkakorok, tevékenységek Id6szakos orvosi vizsgalatok

Gyakorisaga

1-2-1g valamennyi munkaké&rben:

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

I. 1. Az intézményben végzett tevékenységek munkakdrei:

® & ¢ ¢ © o @ o o © o © © © o © © & © o° o

Telepiilésfejlesztési és titkarsagi tigyintézo,
Idegenforgalmi és titkarsagi referens,

Iktatasi igyintézo,

Hatosagi, anyakonyvi és hagyatéki osztalyvezeto,
Szocialis igazgatasi igyintézo I-11.,

Igazgatasi ligyintézo,

I-’Epitéshat(')ségi ligyintézo,

Kozteriilet feliigyeld,

Pénziigyi- és adoigazgatasi osztalyvezetd,
Pénziigyi ligyintézo 1.-11.-111.,

Analitikus kényveld,

Fokonyvi konyvelo,

Koltségvetési és gazdalkodasi tigyintézo,
Adoiigyi iigyintézd,

Végrehajtasi tigyintézo 1.-11.,
Telepiilésiizemeltetési, telepiilésfejlesztési és foglalkoztatasi osztalyvezeto,
Miiszaki és beruhazasi referens,
Telepuilésiizemeltetési tigyintézo,
Telepiilésfejlesztési tigyintézo,

Gazdalkodasi ligyintézo,

Hivatalsegéd,

Munkaiigyi tigyintézo L.-11.,

Aminisztrativ foglalkoztatottak (pl. kozfoglalkoztatott adminisztrator)

2. Egyéb baleseti veszéllyel jar6 munkakorok:
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II. Fokozott pszichés terheléssel jard tevékenységek:

e Jegyzd
e Aljegyzd
e Képernyos munkahelyeken torténé munkavégzés

A vizsgalatok gyakorisaga: 1 évenként

[1I. Pszichoszocialis koroki tényezok hatasénak kitett munkavallalok:

- kiilfo1drdl attelepiilt munkavallald, az attelepiilést koveto elso 2 évben
- allami gondozasbol kikeriilt, munkaba allt személyek, a munkaba allast kévetd 3 évben

A vizsgalatok gyakorisaga: 1 évenként

Munkavédelmi szabalyzat 2. sz. melléklete
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Munkakordk és fébb tevékenységiik

A munkavédelmi vizsgara kiotelezett munkakor: nincs

Munkakorok és fobb tevékenvységiik:

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal dolgozdi jellemzden irodai kérnyezetben, irodai
tevékenységet végeznek, irodai eszkozok, gépek (pl. szamitogép, fénymadsolo gép,
iratmegsemmisitd, stb.) hasznalataval.

A munkakérsk felsoroldsa:

» Jegyzo,

e Aljegyzo,

o Telepiilésfejlesztési €s titkarsagi ligyintézo,

e Idegenforgalmi és titkarsagi referens,

e [ktatasi igyintézo,

e Hatdsagi, anyakonyvi és hagyatéki osztalyvezetd,
e Szocialis igazgatasi tigyintézo I-11.,

e [gazgatasi ligyintézo,

o Epitéshatosagi ligyintézd,

e Pénziigyi- €s adoigazgatasi osztalyvezeto,

o Pénziigyi tigyintézo I.-11.-111.,

¢ Analitikus koényvelo,

e Fokonyvi konyvelo,

e Koltségvetési és gazdalkodasi ligyintézd,

o Adoiigyi ligyintézo,

e Végrehajtasi iigyintézo 1.-11.,

e Telepiilésiizemeltetési, telepiilésfejlesztési és foglalkoztatasi osztalyvezetd,
e Miiszaki és beruhazasi referens,

o Telepiilésiizemeltetési igyintézo,

o Telepiilésfejlesztési ligyintézo,

¢ Gazdalkodasi tgyintézo,

e Hivatalsegéd,

e Munkaiigyi tigyintézo I.-11.,

e Aminisztrativ foglalkoztatottak (pl. kozfoglalkoztatott adminisztrator)

Az alabbi munkakorok részben irodai tevékenységhez kotottek, részben pedig ,,terep”
munkdlatokat tartalmazo feladatok ellatasat teszik sziikségszertivé. (pl. gépjarmiivel toérténd
kozlekedés, kisebb targyak, emberek szallitasa, sziikséges beszerzések lebonyolitésa,
kozteriileten valo ellendrzés, sziikségszert birsagolas végrehajtasa, stb.) Az irodén kiviili
feladatuk ellatasat jellemzoen vagy gyalogosan, vagy gépjarmiivel val6 kézlekedés révén
teljesitik, esetenként a kézi anyagmozgatas sziikségszeri alkalmazasaval.

e Telepiilésiizemeltetési, telepiilésfejlesztési és foglalkoztatasi osztalyvezetd,
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Hivatalsegéd,

Miiszaki és beruhazasi referens,
Telepiilésiizemeltetési ligyintézo,
Telepiilésfejlesztési ligyintézo,
Gazdalkodasi tigyintézo,

Kozteriilet feligyeld.
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I. BEVEZETES

1. A tiizvédelemmel kapcsolatos torvényben, egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
rendeletekben, orszagos Tilzvédelmi Szabalyzatban, kapcsolatos szabvanyokban,
technologiai, miiveleti utasitasokban, biztonsagi szabalyzatokban rogzitett kapcsolatos
eldirasok betartdsa, minden érintett munkaltatoi jogokat gyakorlo ¢s munkavallalo
kotelessége.

Megjegyzés:
- Munkaltatéi feladatok alatt tlizbiztonsaggal, tiiz elleni védekezéssel, miiszaki mentéssel
kapcsolatos jogkorok, feladatok értendok.
- Tlizvédelmi jogszabalyok, Tlizvédelmi Szabélyzat értelmezését illetden
munkaltato, szervezeti egység vezeto alatt:
- a jegyzo értendd.
Ezek egyértelmii betartasa érdekében (az azokban rogzitetteken tul) az alabbiakat rendelem
el.

2. A TVSZ hatalya kiterjed a vallalkozas miikodési teriiletére, a mindenkori tulajdonaban 1évo

és az altala hasznalt létesitményekre, épitményekre, helyiségekre, munkahelyekre,
munkaeszkozokre, anyagokra és az ott munkat végzo és tartozkodé munkavallalokra.

4 oldal
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1. TUZ ELLEI VEDEKEZESSEL ES MUSZAKI MENTESSEL KAPCSOLATOS

JOGKOROK, FELADATOK GYAKORLASA

. A kapcsolatos munkaltatdi feladatokat, kételességeket a jegyzé onallé hataskorben

gyakorolja, az irdnyitasa alatt 1évo létesitmények, épiiletek, épitmények, miitargyak,
szabadterek, tlizszakaszok, veszélyességi Ovezetek, tiizolté technikai eszkozok,
felszerelések, munkaeszkozok és munkavallalok vonatkozasaban.

2. Jegyz0: intézkedésében kell, hogy megvaldsuljanak az alabbi fobb munkaltatéi,
tizemeltet6i feladatok:

A tlizvédelemmel kapcsolatos koltségek biztositasa.

A létesitéssel kapcsolatos tlizvédelmi eldirasok megvalosulasa

Az lzembe helyezési engedély kérelemmel kapcsolatos tiizvédelmi eljarasok
biztositasa.

Hasznalatba- vételi engedély kiadasat megel6z6 tlizvédelmi feltételek biztositasa.
Munkaeszk6zok beszerzésekor a tlizvédelmi elbirasok biztositasinak vizsgalata.
Tiizolto felszerelések, késziilékek, szerek eldirasok szerinti biztositasa.
Tizkockazatoknak, veszélyeztetettség mértékének, veszélyeztetettek korének
felmérése, értékelése, a védekezés hatékony mddozatanak meghatarozasa,
megel6zo intézkedések meghozatala.

e Tiiz és robbanasveszélyekre utalé tablak, feliratok elhelyezése.

Gondoskodni arrol, hogy a teriiletén 1évé minden alland6 és ideiglenes jelleggel
miikodé Iétesitmények, épitmények, tlizszakaszok, helyiségek, szabadterek,
veszelyességi dvezetek tlizvédelmi osztalyba soroldsa meglegyen.

Kockazati osztalyba sorolasra utalo tablak, feliratok elhelyezése.

Tlzveszélyes munkahelyekre és munkavégzésre vonatkozé jogszabalyi eldirasok
betartdsanak biztositasa.

Tiz esetén katasztrofavédelem értesitése, mindenki 4ltal munkahelyen igénybe
veheto telefonalasi lehet6ség kijelolése.

e Biztositani a tlizvédelmi ellendrzés lehetdségét.

5 oldal

Gondoskodni a jogszabalyokban, kotelezben alkalmazandd szabvanyokban
meghatarozott:

- tlizvédelmi kovetelmények megtartasarol

- tevekenységi koriikkel kapcsolatos veszélyhelyzetek megelézésének és
elharitasanak feltételeirol
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- tizvédelmi berendezés, késziilék, felszerelés, technikai eszkoz allando lizemképes
allapotban tartasarol, idoszakos ellenérzésiikrol

- oltoviz és egyeb oltdanyag biztositasarol.

Tiizesetek oltdsanak, miiszaki mentésnek, azok meghatarozott feltételeinek

biztositasa.

Gondoskodni arr6l, hogy a munkavallalok eldirasok szerint végezzék

tevékenységiiket, illetbleg a létesitmény, épitmény, helyiség igénybevevoi

megismerjék a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltakat és azokat megértsck.

Gondoskodni a munkavallalok tizvédelmi oktatasardl, rendszeres

tovabbképzésiikrol, kapcsolatos tizvédelmi ismereteik elsajatitasarol, tiiz esetén

végzendo feladataik megismertetésérol.

Tiizkarok helyreallitasa, potlasa.

Intézkedni arr6l, hogy az a munkavallald, aki az eldirt tiizvédelmi szakvizsgaval

nem rendelkezik az tlizveszélyes tevékenységet ne végezhessen.

A TVSZ-bdl hidnyz6, vagy valtozott helyiségre, tlizszakaszra, szabadtérre,

veszélyességi Ovezetre vonatkozd tlizvédelmi osztalyba soroldsdhoz sziikséges

adatok életbe l1éptetése.

Leszabalyozni a tlizvédelmi feladatokat is ellato személyek feladatait és

kotelezettségeit.

3. _Tiizvédelmi megbizott:
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Jegyzd felelosségének érintetlentil hagyasa mellett az atruhazott jogkorben a vallalat
tlizvédelmének szervezdje és iranyitdja.

Feladata, hogy jegyz0 altal kiadott utasitasok végrehajtasra keriiljenek.

Naprakész allapotban tartja a tizvédelmi szabalyzatot.

Részt vesz a vallalat teriiletén a tlizoltosag tlizvédelmi ellendrzésein.

Uj helyiségek, épitmények, vagy a meglévék rendeltetésének megvaltozasa esetén
elvégzi azok, illetve a létesitmény kockazati osztalyba sorolasanak aktualizalasat.
Intézkedik a tlizvédelmi helyzetre, valamint a tiizoltas feltételeire kihatd valtozasok
megtorténte elott (legalabb 15 nappal) az illetékes tlizoltésagnal a bejelentés
megtételeérdol.

Evente egy alkalommal tiizvédelmi oktatast tart és arr6l oktatasi jegyzOkonyvet
készit.

Biztositja, hogy az Wjonnan munkaba all6 dolgozok tlizvédelmi oktatdsa
megtorténjen, és dokumentalva legyen.

Gondoskodik rdla, hogy a dolgozok elsajatitsak a tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat.
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Rendszeresen ellendrzi a tiizvédelmi szabalyok és eldirasok megtartasat, hianyossag
esetén intézkedést kezdeményez azok megsziintetésérdl.

Jegyz0, illetve az 4ltala megbizott személynek beszamol a tapasztalt
szabalytalansagokrol, aki intézkedik a hidnyossagok megsziintetésérol.

Sziikség szerint véleményezi az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység eseti
elrendelését, gondoskodik a feliigyeleti szolgélat biztositasardl, az eseti elirasok
ellendérzésérol.

Ellenérzi a tlizveszélyes, a tliz és robbandsveszélyes anyagok tarolasara és
mozgatasara vonatkozo eldirasokat.

Ellenérzi a tlizolté késziilékek, tlizvédelmi eszkdzok berendezések elhelyezésére,
rendeltetésiik szerinti hasznalatara vonatkozo eldirasok betartasat.

Folyamatosan ellendrzi a létesitmény teriiletén a tiizvédelmi szabalyok betartasat.

Az irodan rendszeresen ellenérzi az ott elhelyezett tlizvédelmi iratok meglétét.

A helyszinre érkez6 tlizoltok munkajat (helyismeret, tajékoztatas) segitik, a tlizoltas
vezetdjének utasitasait végrehajtjak.

Vezetok, beosztott munkatarsak :

[

A munkateriikkel és tevékenységiikkel kapcsolatos megel6z6 tlizvédelmi ismereteket
kotelesek elsajatitani, a rendelkezéseket szigorian betartani.

Az észlelt szabalytalansagokrol az intézmény vezetdt, illetve az dltala megbizott
személyt kotelesek azonnal tajékoztatni.

Thz esetén kotelességiik a tiizoltosag azonnali értesitése, a tiizoltas megkezdése, a
sériilt személyek, valamint az értékes anyagok mentése.

A tlizvédelmi oktatason részt vesznek.

Kiiiritési gyakorlat alkalmaval az épiiletbdl eltavoznak.
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I11. SZERVEZETI ELOIRASOK

1. Létesitményi tlizoltésag létrehozasa a véllalkozas milkodési teriiletén nem indokolt.
2. A vallalkozas tlizvédelemmel kapcsolatos szakmai iranyitasat Fa jegyzé latja el, akinek
kapcsolatos feladatai az alabbiak:
e Tiizvédelmi Szabalyzat elkészittetése, modosittatasa.
o Tizveszélyességi osztalyba sorolas elvégeztetése
o Tiizvédelmi megfeleldségi tantsitvany biztositasa.
e Tiizvédelmi hatosagi ellenorzéskor a vallalkozas képviselete.
e [ddszakos tlizvédelmi ellendrzések elvégeztetése.

e Tiizvizsgalat illetve felelosség mértékének vizsgalata.

IV. MERTEKADO KOCKAZATI OSZTALYOK ES KAPCSOLATOS ELOIRASOK

1. Minden allandé6 és ideiglenes jelleggel mikodo létesitményt, épitményt, thzszakaszt,
ill. helyiséget, szabadteret, veszélyességi Ovezetet (munkahelyeket) kockazati
osztalyba kell sorolni és hasznalatukat az szerint kell megkovetelni.

2. A kockazati osztalyba sorolasokat, a kockazati osztalyba sorolt munkahelyek

hasznéalatat a tervdokumentaciok, technoldgiai utasitasok, ill. ezen Tilizvédelmi
Szabalyzat alapjan az OTSZ el6irasai szerint kell végezni.

8 oldal
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V. EPITMENYEK ES SZABAD TEREK TUZVEDELMI HASZNALATI SZABALYAI

1./A HASZNALATRA VONATKOZO ALTALANOS TUZVEDELMI SZABALYOK

- Az épitményt, épitményrészt (helyiséget, tlizszakaszt), a vegyes rendeltetésii épiiletet
csak a hasznalatbavételi (lizemeltetési, miikodési, telephely) engedélyben megéllapitott
rendeltetésnek megfelelden szabad hasznalni.

- A hasznalatot, a tarolast, illetéleg az egyéb tevékenységet (a tovabbiakban egyiitt:
tevékenység) csak a tlizvédelmi kovetelményeknek megfelelé szabadtéren,
vesz€lyességi dvezetben, helyiségben, tlizszakaszban, épitményben szabad folytatni.

- A veszélyességi Ovezetben, helyiségben, épitményben és szabadtéren csak az ott
folytatott folyamatos tevékenységhez sziikséges anyagot és eszkozt szabad tartani. Az
épiiletben raktarozott, tarolt anyag, termék mennyisége nem haladhatja meg a vonatkozé
Jjogszabalyban megengedett tlizterhelési értéket.

- A tevékenység soran keletkezett éghetd anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb
naponta, a tevékenység befejezése utan el kell tavolitani.

- Eghetd folyadékkal, zsirral szennyezett égheté hulladékot jol zard fedével ellatott, nem
¢ghetd anyagu edényben kell gylijteni, majd erre a célra kijelolt helyen kell tarolni.

- Az ¢ghetd folyadékot, éghetd és égést taplald gazt szallitdé csoérendszernél és
taroloedénynél, tovabbd minden gépnél, berendezésnél és késziiléknél az éghetd
folyadék csepegését, elfolydsat, vagy a gaz szivargisit meg kell akadalyozni. A
szétfolyt, illet6leg kiszivargott anyagot haladéktalanul fel kell itatni, a helyiséget ki kell
szellOztetni, €s a felitatott anyagot erre a célra kijelslt helyen kell tarolni.

- A munkahelyeken a tevékenység kozben és annak befejezése utan ellendrizni kell a
tizvédelmi hasznalati szabdlyok megtartasat, és a szabdlytalansagokat meg kell
sziintetni.

- A helyiség - sziikség szerint az épitmény, létesitmény - bejaratanél és a helyiségben jol
laithaté helyen a tliz- vagy robbandsveszélyre, valamint a vonatkozd eldirasokra
figyelmeztetd és tilto rendelkezéseket tartalmazo biztonsagi jelet kell elhelyezni.

- A kdzmlinyit6- és zaroszerkezetet, és a kdzvetlen tiizjelzé tavbeszélé késziiléket jol
lathatoan meg kell jel6lni.

- A munkahelyek, kozosségi épiiletek iizemelés alatt 4llo, személyek tartézkodasara
szolgalo helyiségeinek Kkitiritésre szamitisba vett ajtoit lezdrni nem szabad. Ha a
tevékenység jellege az ajtok zarva tartasat sziikségessé teszi - veszély esetére - az ajtok
kiils6 nyithatosagat a tlizvédelmi szakhatosig altal meghatirozott médon biztositani
kell. A belsé nyithat6sagtol csak akkor lehet eltekinteni, ha azt a rendeltetés kizarja.

9 oldal
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2./

ALTALANOS ERVENYU TUZVEDELMI HASZNALATI SZABALYOK

3./

A létesitményt, helyiséget csak a hasznalatbavételi (miikddési) engedélyben
megallapitott rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznalni.

Kiils6 vallalat dolgozoi az intézmény teriiletén munkat csak az tizemelteté — idoben is
meghatarozott — irasos engedélyével végezhetnek, az eldirtak betartasaval.

A helyiségekben a villamos berendezés kapcsolojat, a kozmi nyitdé — és zard
szerelvényeit, vészkijaratot, valamint a tiizjelz6 és tiizolto-felszerelést és — késziiléket
eltorlaszolni, a belso kozlekedési utakat lesziikiteni, raktarozas céljara felhasznalni még
atmenetileg sem szabad.

A kozlekedési utakat allanddan szabadon és a tlizolto késziilékek megkozelitését minden
esetben biztositani kell.

A létesitményben, helyiségekben csak az ott folytatott és a folyamatos tevékenységhez
sziikséges éghetd anyagot szabad tarolni.

A munkahelyeken, a tevékenység soran és annak befejezése utan ellendrizni kell a
tlizvédelmi hasznalati szabalyok megtartasat és a szabalytalansdgokat meg kell
sziintetni. A munka befejezése utan ellenérizni kell, hogy a tliz keletkezésének
lehetdsége nem all-e fenn.

DOHANYZAS ALTALANOS ELOIRASALI

Egd dohanynemiit, gyufat és egyéb gytjtéforrast tilos olyan helyre tenni vagy ott
eldobni, ahol az tiizet, vagy robbanast okozhat.

Dohéanyozni nem szabad olyan helyiségben, szabadtéren, ahol robbanisveszélyes
osztalyba tartozé anyagot eléallitanak, tarolnak, feldolgoznak. A dohényzasi tilalmat
biztonsagi jellel kell jelolni.

Robbanasveszélyes osztalyba tartozd anyag gyartasdra, feldolgozasara, tarolasara
szolgald helyiségbe vagy szabadtérbe, gyujtoeszkozt, gyujtoforrast bevinni csak az
alkalomszerli tlizveszélyes tevékenységre jogositd, irasban meghatarozott feltételek
alapjan szabad.

NEMDOHANYZOK VEDELMEBEN HOZOTT TORVENY ERTELMEBEN:

10

— A létesitmény vezetdje — a tiizvédelmi eléirasokon til — koteles figyelembe venni a
torvény eloirasait, mely a nem dohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol szol.

oldal
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Fenti tlzvédelmi eloirdsokon tal, az egészségvédelmi tilalom vonatkozik
valamennyi zart légterii kozforgalmi helyiségre, azaz valamennyi munkahelyre,
egészségligyl szolgaltatora, vendéglatoipari egységre — kivéve jatékkaszinokat -
beleértve a  kozintézményeket, szoérakozohelyeket, kocsmakat,  barokat,
tomegkozlekedési eszkozoket, buszmegallokat, a gyalogosok altal hasznalt
aluljarokat, jatszotereket és azok 5 méteres korzetét is.

dohanyozni — dohanyzéhelyet sem lehet kijeloIni:
A kozforgalmu intézmények (pl. dtterem, bar, kocsma, posta, hivatal,
bevasarlokozpontok, mozi stb.) zart légterii helyiségeiben. A tilalom fiiggetlen
attol, hogy a belépés esetleg feltételhez kotott, pl. zartkérii rendezvény.
A munkahelyek zart légterii helyiségeiben.
A helyi kozforgalomban kozlekedd kozosségi kozlekedési eszkdzon
Kozoktatasi intézményben, (pl. altalanos iskola, gimnazium)
Javasoljuk, hogy ott ahol tobbcéli hasznilat van az adott intézményben, ott a
szigorubb szabalyt alkalmazzak.
Gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben, (pl. bélcsdde, dvoda)

. Egészségiigyi szolgaltatonal (pl. korhaz, rendeld) és ahol egészségiigyi illetve

egészségiigyl jellegli  szolgaltatdst nyljtanak fiiggetleniil az intézmény
rendeltetésétol) beleértve az intézményhez tartozd udvart, parkot is, és minden
létesitmeényt, ami az intézmény keritésén beliil van.

szabad dohanyozni — a kijeldlt helyek kivételével — az alabbi helyeken:
kozforgalmu intézménynek a nyilvinossag szamara nyitva allo helyiségeiben,
kozosségi kozlekedési eszkozon
munkahelven,
kozteriiletnek mindsiilo egyéb 1étesitményekben azok 5 m-es korzetén beliil
Dohanyzohely a kozforgalmi intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil sem jelolhetd ki, csak ugy hogy a dohanyzohely az egészségiigyi vagy egyéb
szolgaltatast igénybevevok szokasos vagy sziikségszerii Utvonalatol megfeleléen
elkiiloniiljon.
Ahol dohanyzdéhely kijelolheté ott sem lehetséges azt Kialakitani:
Zart térben

2. A nemdohéanyz6 dolgozok szokésos ttvonalain, a hasznalt bejaratoknél és azok 5,0

méteres korzetén beliil.
Akkor, ha a munkahelyet nemdohanyz6 munkahellyé nyilvanitottak.

A nemdohanyzé munkahellyé nyilvanitisrél szolo dontés

kollektiv szerzodéssel rendelkezd munkadltatonal a kollektiv szerzddeésben,
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4./

o mds munkdltatonal a munkavallalok kezdeményezésére, vagy ezen személyek
egyetértésével hozhato meg.

Egészségvédelmi birsag

Egészségvedelmi birsag csak azon természetes személlyel szemben szabhato ki, aki a
cselekmény elkovetésekor 14. életévét betoltotte és sajat jovedelemmel rendelkezik,
melynek dsszege: 20.000-50 000. Az Nvt. betartasaért feleldssel szemben 100.000-
250.000.- Ft Legalabb 1.000.000.-, legfeljebb 2.500.000.- Ft az intézmény, szervezet,
iizemeltetd vagy gazdasdgi tdrsasdg tekintetében. Egészségvédelmi birsdg egyik
fajtaja a helyszinen kiszabott egészségvédelmi birsag: max. 30.000 forint (ha 30
napon beliil befizeti, ellenkezd esetben akar 50.000.- Ft is lehet).

KEMENY

A kéményt, a kéménytoldot, a fiistcsatornat és a technologiai berendezés egyé€b
égéstermék-elvezetdjét nem égheté anyagbol és ugy kell kialakitani, hogy az gyujtasi
veszélyt ne jelenthessen.

Gaziizemii tiizel6-, flitbberendezésekhez, ha azoknak a fiistgdz homérséklete nem
haladja meg a 200 °C-ot, nem éghetd (Al tlizvédelmi osztalyll) anyagu kéménybe
legalabb B tiizvédelmi osztalyba tartozé anyagu béléscsovet szabad elhelyezni.

Olyan kéményt nem szabad hasznalni, amelynek falaba B-F tiizvédelmi osztilyba
tartozo épiiletszerkezet van beépitve, amelynek miiszaki éllapota nem megfeleld,
amelynél a jogszabaly szerinti vizsgalatot és tisztitast nem végezték el.

Gaziizeml flitdberendezést csak olyan kéményhez szabad csatlakoztatni, amely arra
megfelelé mindsitéssel rendelkezik.

A kémény hasznalaton kiviili beko6to és tisztitdo nyilasat nem éghetd (Al tlizvédelmi
osztalyu) anyaggal hézagmentesen lezarva kell tartani.

A koromzsak és a tisztitd ajtot allanddan zart allapotban kell tartani.

Fiistelvezetésre csak jol osszeillesztett, nem éghetd anyagu, az égéstermék legmagasabb
hémérsékletén is megfelelo szilardsagu fiistcsovet szabad hasznalni.

A fiistcsovet 1,5 méterenként, de legalabb egy helyen, fémbilinccsel az
épiiletszerkezethez kell rogziteni, és a kéménybe jol illesztetten (hézagmentesen) kell
csatlakoztatni. A fiistcsd ¢s a rogzitdé bilincs a kornyezetére gyijtasi veszélyt nem
jelenthet.

Az égéstermék elvezetésérol gy kell gondoskodni, hogy az gyujtasi veszélyt ne
okozhasson.
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5/ CSATORNAHALOZAT

- FEghet gazt, gbzt vagy folyadékot, valamint az ilyen anyagot oldott allapotban
tartalmazo szennyvizet, illetdleg vizzel vegyi reakcioba 1ép6 és éghetd gazt fejlesztd
anyagot a kozcsatornaba vagy a szikkasztoba bevezetni, belednteni nem szabad.

6./  TUZELO-. FUTOBERENDEZESEK

- Az égéstermék-elvezetovel rendelkezé tiizel6- és fiitdberendezés csak a
teljesitményének megfelelo, illetdleg arra méretezett kéményhez csatlakoztathato.

- Az épitményben, helyiségben csak olyan fiitési rendszer létesithetd, illetbleg
hasznalhato, amely rendeltetésszerii miikodése soran nem okoz tiizet vagy robbanast.

- Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan miszaki allapota tiizeld- és fiitGberendezést
szabad hasznalni.

- Az éghetd gazzal €s az éghet6 folyadékkal lizemeltetett tiizel6-, illetéleg fiitdberendezés,
késziilck mikodtetése alatt, meghatarozott kezelési osztalynak megfelelo feliigyeletrdl
kell gondoskodni.

- A tiizel6-, fiitoberendezés feliigyeletét csak a berendezés miikodését ismerd és arra
alkalmas személyre szabad bizni.

- A tiizel6- és a flitoberendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kérnyezetében levd
¢ghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hdszigetelést kell
alkalmazni, hogy az éghet6 anyag feliiletén mért hémérséklet a legnagyobb héterheléssel
valo tizemeltetés mellett se jelenthessen az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt.

- A gyarto, vagy kiilfoldi termékek esetében a forgalomba hozo a fogyasztok részére
koteles meghatarozni a tiizelo-, a fiitd- és a hozza csatlakozé hdéhasznosité berendezés
hasznalatara €s karbantartdsdra vonatkozé tlizvédelmi kovetelményeket, valamint a
berendezéstd]l megtartandod tavolsagokat. Az lizemeltetd, vagy a berendezés kezelésével
megbizott koteles a hasznalati (kezelési) utasitisban foglaltakat megtartani, a
berendezést annak megfelelden iizemeltetni.

- Az ,A” és ,B” tlizveszélyességi osztilyba tartozo anyagot, valamint az éghetd
folyadékot a kdzponti fiitéberendezés vezetékétdl és fiitdtestétol 1 méter tavolsidgon
beliil nem szabad elhelyezni.
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7./ SZELLOZTETES

- Helyiségek szelloztetd berendezéseit (csatornat, porkamrat és iilepitét) rendszeresen
tisztitani kell.
- A szelloztetd rendszer nyilasait eltorlaszolni nem szabad.

8./ VILLAMOS BERENDEZES

- A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapcsolni, hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos halézatrol le kell vélasztani.

- A villamos berendezések feliilvizsgalatat (Tizvédelmi szempontl szabvanyossagi
feliilvizsgalat), ha jogszabaly masként nem rendelkezik, legaldbb 6 évenként el kell
végeztetni és a tapasztalt hidnyossigokat meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt
érdeml6 modon igazolni kell.

- A eldz6 bekezdésben meghatarozott gyakorisagtol fuggetlenil az engedélyhez kotott
atalakitas (telepengedélyezési, mikodési, vagy rendeltetés megvaltoztatisa) soran a
helyiségben, épiiletben elhelyezett villamos berendezésein a feliilvizsgélatot el kell
végezni, ha:

a) az 0j rendeltetéshez a veszélyesebb tlizveszélyességi osztalyba sorolas miatt —
gyakoribb feliilvizsgalatot hatdroz meg;

b) az Uj rendeltetés a helyiség, épiilet kockazati osztalyat nem valtoztatja meg, de a
korabbi rendeltetéshez a fellilvizsgalat gyakorisaganak 2/3-a eltelt.”

9/ VILAGITO BERENDEZES

- A vilagité berendezést ugy kell elhelyezni és hasznilni, hogy az a kornyezetére
tlizveszélyt ne jelentsen.

10/ VILLAM ES SZTATIKUS FELTOLTODES ELLENI VEDELEM

- A villamvédelmi berendezést, ha jogszabaly masként nem rendelkezik
a) legalabb 6 évenként,
c) a villamvédelem (LPS és SPM) vagy a védett épiilet vagy épitmény minden olyan
bdvitése, atalakitasa, javitasa vagy koOmyezetének megvéltozdsa utan, ami a
villamvédelem hatasossagat modosithatja,
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d) sériilés, erbs korrdzid, villamcsapas valamint minden olyan jelenség észlelése
utan, amely karosan befolyasolhatja a villamvédelem hatasossagat,

feliil kell vizsgéltatni és a tapasztalt hianyossagokat a mindsité iratban meghatarozott
hatarnapig meg kell sziintetni, melynek tényét hitelt érdeml médon igazolni kell.

11/ TUZIJELZO ES OLTOBERENDEZES

A Iétesitmények fovonalii tavbeszéld késziilékei mellett - a katasztrofavédelem
hivészamat jol lathatéan fel kell tiintetni.

A tizjelzd késziiléket, beépitett tlizjelz6t, valamint tiizolté berendezést allanddan
lizemképes allapotban kell tartani, annak meghibasodasat a hivatasos énkormanyzati,
illetdleg az onkéntes katasztrofavédelemnek be kell jelenteni.

A tlizolté berendezések, tlizolté késziilékek, felszerelések és egyeb technikai eszkdzok
mitkddéséhez sziikséges oltd- és egyéb anyagokat biztositani kell.

A tlizjelz8 és oltoberendezéseket a 12. pontban foglaltak szerint kell biztonsagi
jelzésekkel megjeldini.

12/ TUZOLTO KESZULEK. FELSZERELES

- Tizolto késziilékek esetében az oltasteljesitményekhez tartozé oltéanyagegység-mennyiségeket az

OTSZ 16. mellékletben foglalt |. tablazata tartalmazza.

A létesitményben legaldbb egy darab, tobb szint esetén szintenként legalabb egy darab,
az ott keletkezhet tiiz oltdsara alkalmas - a vonatkozé jogszabalyban és szabvanyban
foglalt kovetelményeknek megfelels - tiizolté késziiléket kell elhelyezni.

Az tGjonnan létesiilt épitményekben, épitményrészekben, a megvaltozott rendeltetésii
helyiségekben, helyiségcsoportokban, épitményekben, valamint szabadtereken csak az
érvényben 1év6 hatalyos szabvanyok és jogszabalyok szerint gyartott tiizolté késziilék
tarthaté készenlétben. Abban az esetben, ha egy 6nallé rendeltetési egységben A és B
osztalyu tiizek is eléfordulhatnak és a készenlétben tartott tiizolté késziilék olyan A és B
osztalyu tiiz oltisara alkalmas, melyekhez kiilénb6z8 oltéanyag-egységek tartoznak,
akkor a kisebb oltéanyag-egységet kell figyelembe venni.

Jogszabaly, illetdleg a tlizvédelmi hatosag a 1. bekezdésben meghatarozottakon tal
tovabbi tiizoltd késziilekek, illetleg eszkozok, felszerelések és anyagok elhelyezését is
eldirhatja.

A tiizoltd-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést jol lathatéan, konnyen
hozzaférhetben a veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és allandoan
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hasznélhat6, tizemképes allapotban tartani. Kozosségi épitményben a — fali tlizesappal
kombinalt tlizoltd késziiléket tartd fali tlizcsap szekrény, vagy tiizoltd késziilék tarto
szekrény kivételével — tiizolté késziiléket legfeljebb 1,35 m - talpmagassig —
akadalymentes elhelyezési magassagban kell rogziteni. Helyérdl eltavolitani, a
rendeltetésétol eltérd célra hasznalni csak kiilon jogszabalyban meghatérozottak szerint
szabad.

- A tlizolto-technikai eszkdzt, késziiléket, felszerelést és anyagot jogszabaly elbirasai
szerint, a 12.-es pontban foglaltaknak megfeleloen kell ellenorizni.

- A tiizoltdé készillékeket, felszereléseket, a tiizjelzd és oltoberendezéseket a hatalyos
jogszabalyban, szabvanyokban foglalt biztonséagi jellel kell biztonsagi jellel megjeldlni.

- A biztonsagi jeleket mindenesetben a tlizolté berendezés f6lé 2,0-2,5 m magassigban
kell felszerelni, hogy a biztonsagi jel akkor is lathato legyen, ha az atmenetileg
takarasban van. A biztonsagi jel, rogzitési magassagat a 1. dbra szemlélteti.
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- A tlzolté késziilékek esetében a tiizoltd késziilék mellett fel kell tiintetni annak
alkalmazasara vonatkozé jelzést, melyet az egyes tiizolté késziilék fajtak tekintetében a

2. tablazat tartalmaz:

2. tablazat

Z
e

Biztonsagi jel

Leiras/alkalmazas

Szendioxiddal olto

Rendeltetés:

Széndioxiddal olté tizolté
késznlék azonositasa

Az abra tartalma:

Tiizolté késziilék eldinézete a
felhasznilhatosagra utalé
jelzésekkel

o/

2. Széndioxiddal oltd

Alkalmazasteriilete:

Altalanos alkalmazas
munkahelyeken és kozépiletekben
a tizolté keszilék mellé szerelve

Alkalmazas formaja:

Bizonsagi jelslések.
Tizvédelmi utasitasok és
szabalyzatok.

Kiegészitd informaciok:

Biztonsagi jel

=

Leiras/alkalmazas

ABC porrsl oo

4. ABC porral olté |2

Rendeltetés:

ABC porral olté tizolto késziilék

azonoeitiea

Az abra tartalma:

Tizoltd késztilék clélnézete a
felkasznalhat6ségra utalé
jelaésekkel

Alkalmazisteriilete:

Altalanos alkalimazas
munkahelyeken és kizéptiletekben
a tuzoltd készillék mellé szerelve

Alkulmazis formaja,

Bizionsagi jelolészek.
Tiezvédelini utasilasok és
szabélyzatok.

Kiegészitd informaciok:

13./  TUZOLTO KESZULEKEK ELLENORZESE

Az épiiletben elhelyezett kézi és hordozhat6 tlizolté késziilékeket idészakonként (legalabb

évente) ellenorizni kell.

- A tlizolto késziilékek ellendrzését és karbantartasat csak OKF regisztraciés szammal

rendelkezd szervezet jogosult végezni.

- Ha a tlizolto késziilék, felszerelés eldirt idészakos ellendrzését és/vagy javitisat nem
hajtottak végre, akkor az nem tekinthet6 tizemképesnek.
A tlizcsapok ellendrzéséhez is a fenti eldirasokat kell figyelembe venni.
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Javitas:

Javitast, karbantartist csak olyan szerv, illetve vizsgazott személy végezhet, aki az
Orszagos Katasztrofavédelmi Foigazgatdsagon regisztraltatta magat és rendelkezik OKF
azonosito jellel.

Javitast kell végezni a tiizolto késziiléken:

- ha ellenérzéskor kifogas ala esett,

- ha hasznalat alkalmaval a tlizolté késziilék részben, vagy egészen kitiriilt,

- ha a hasznalhatosagot zavaro koriilmények befolyasoljak.

Forrasztas utan, vagy kiilsé sériilés megsziintetése érdekében végzett javitas utan a
tlizolto késziiléket nyomasprobanak kell alavetni.

A thzoltd késziilékek MSZ 1040/1. szerinti nyomasprobajat otévenként meg kell
ismételni.

A tiizoltd késziilékek ellendrzésérdl, javittatasarol gondoskodni kell.

A tlizoltas alkalméaval miikodésképtelennek bizonyult tiizoltd késziilékeket a vizsgalat
befejezéséig az ellendérzési jeggyel, a fémzarral meg kell orizni.

14./ NAPELEM

A napelem modulok kdzvetlen kozelében, a DC oldalon villamos tavmiikodtetési és kézi
lekapcsolasi lehetoséget kell kialakitani.

A tavkioldé egység kapcsoldjat az épitmény villamos tiizeseti fokapcsoloja kozvetlen
kozelében kell elhelyezni.

A kapcsol6 felett ,,napelem lekapcsolas™ feliratot kell elhelyezni.

Biztonsagi jellel kell figyelmeztetni az épiilet fobejarata mellett kiviilrél a napelem
jelenlétére.
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1./

VI. EGYEB RENDELKEZESEK

TUZOLTASI UT, TERULET ES EGYEB UTAK

A létesitmény kozlekedési, tlizoltasi felvonulasi ttvonalait, teriileteit, valamint
vizszerzési helyekhez vezetd utjait 4llanddan szabadon és olyan allapotban kell tartani,
amely alkalmas a tiizolté gépjarmiivek kézlekedésére és miikodtetésére.

Az cpitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsoléjat, a
k6zmii nyité- és zaroszerkezetét, a tiizjelzd kézi jelzésadojat, a tiizvédelmi berendezést,
felszerelést és késziiléket eltorlaszolni, a kozlekedési utakat, ajtokat €s a kiiiritési utakat
lesziikiteni még atmenetileg sem szabad.

. KIURITES

A helyiség, a tiizszakasz és az épitmény kiiiritési tutvonalait, valamint az azokon
elhelyezett kijaratokat - a kitiritési id6 alapulvételével - jogszabalyba foglalt szamitas
alapjan kell méretezni.

. AZ EPULETEKBEN TUZVEDELMI SZEMPONTBOL ELHELYEZENDO

BIZTONSAGI JELZESEKRE VONATKOZO KOVETELMENYEK

Az épiiletekben a kijarati, vészkijarati ajtokat, valamint a menekiilési utvonalakat, azok
teljes hosszan biztonsagi jelzésekkel meg kell jellni oly médon, hogy az épiilet barmely
pontjan minden esetben legalabb egy menekiilési Gitvonaljelzé biztonsagi jel lathaté
legyen.

A tlizolt6 eszkozoket, berendezéseket tlizvédelmi jelzéseknek megfeleld szinnel,
valamint irdnyjelz6 biztonsagi jelek elhelyezésével, valamint a tiizolté berendezések
tarolasara szolgalo helyeket vagy azok bejaratait a megfelelé szinnel torténéd
megjeloléssel kell azonositani. A tiizolté berendezések azonositasara szolgal6 szin a
vords. A biztonsagi jel vords feliiletének megfelelé nagysagunak kell lennie a kénnyii
azonositas érdekében.

Ahol a természetes fény nem elég erds ott a tlizoltd eszkozok jelslésére biztonsagi
jeleket kell alkalmazni

A biztonsagi jelek elhelyezésének viéltozatait az 1. tablazat tartalmazza
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1. sz. tablazat

Abra Leiras

F

Fallal parhuzamosan felszerelt
biztonsagi jel. Az ilyen felszerelés
® 90°-0s 1atémezdt biztosit.

Latémezd

Panorama biztonsagi jel. Az ilyen

R felszerelés 180" -os latomezot
@ ® biztosit.
o Kétoldalas fliggesztett biztonsagi
® oo e - jel. Az ilyen felszerelés a jel
2 b

mindkét oldalan 90 -os latomezot
biztosit.

Az épitmény, épiilet lizemeltetéje koteles a biztonsagi jelzéseket karbantartani, a vilagito
jelzések mitkodését, milkodoképességét jogszabalyban, vagy vonatkozo szabvanyban,
ezek hidnyéaban a gyarto altal eldirt rendszerességgel ellendrizni, azt ellenorzési
napléban dokumentélni, tovabba a biztonsagi jeleket a koriilmények valtozasaibol
adodoan vagy elhasznalodasuk miatt sziikkségszertien cserélni, illetdleg a meglétiikrol
meggy6z6dni. Azokat a jelzést ado eszkozoket, amelyek halézati energiaforrasrol
miikodnek, tartalék energiaforrassal kell ellatni ugy, hogy a halozati energia kimaradasa
ne okozza azok miikodésképtelenségét.

Az alkalmazando biztonsagi jel legkisebb méretét a felismerési tavolsag fiiggvényében
az alabbi képlettel kell meghatarozni:

X;=VL22000

Ahol: L — a felismerési tavolsag
X-a jel rovidebb oldala

A biztonsagi jelek ajanlott méreteit és a hozzajuk tartozo felismerési tavolsagokat a 2.
tablazat tartalmazza. A biztonsagi jelzések megvalasztasanal minden esetben a tényleges
felismerési tavolsagbol kell az alkalmazandé jel méretét megvalasztani. Amennyiben a
felismerési tavolsag 25 méternél nagyobb, ugy a megfeleld piktogramot tartalmazo
el6jelzd és iranymutaté biztonsagi jelet kell alkalmazni a felismerési tdvolsagon beliil.
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2. tablizat
A jel kisebbik Felismerési
Geometriai alakzat Meéret (mm) oldal tavolsag (m)
mérete (mm)

100x100 100 4,5

150x150 150 6,7

200x200 200 8.9

300x300 300 13,4

*1 400x400 400 17,9

600x600 600 26,8

100x200 100 4,5

150x200 150 6,7

150x300 150 6,7

= 200x400 200 8.9

240x85 85 3.8

- 300x100 100 4,5

450x150 150 6,7
600x300 300 13,4

1200x600 600 26,8

4/ JARMUVEK

- A jarmi utasterében, csomagterében elhelyezett edénybe iizemanyag toltése tilos.

- A gépjarmiitarold helyiséget és a tarolo helyet igy kell kialakitani és hasznalni, hogy a
geépjarmiivek - sziikség esetén - gyorsan és biztonsagosan eltdvolithatok legyenek. Ezen
kritériumokat a teljes mértékben automatizalt, gépesitett gépjarmiitarolok esetében nem

kell érvényesiteni.

- Tobb gépjarmi téroldsa esetén azokat ugy kell elhelyezni, hogy a gépjarmiivek ajtajai
legalabb az egyik oldalon teljes szélességiikben nyithatok legyenek, az egymas mdgott
allo gépjarmilvek kozott pedig legalabb 0,80 méter tavolsagot kell megtartani. Ezen
kritériumokat a teljes mértékben automatizalt, gépesitett gépjarmiitarolok esetében nem

kell érvényesiteni.
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Gépjarmiivet kozépiilet kapualjaban tarolni nem szabad, egyéb kapualjban csak ugy
szabad elhelyezni, hogy a gépjarml egyik oldalan a kozlekedésre legalabb 2 méter
széles Ut szabadon maradjon.

Gépjarmivet udvarban az ajtd, ablak, erkély, kiiiritésre, menekitésre szolgalo lépcsod
fiiggoleges vetiiletétol minden iranyban legalabb 2 méter tavolsagra szabad elhelyezni.

5./ TUZVEDELMI OKTATAS, MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO

TUZVEDELMI KEPESITESI KOVETELMENYEK

Minden tjfelvételes, vagy athelyezett dolgozot a munkaba allitas elott a munkavédelmi
oktatas keretében tlizvédelmi oktatasban is részesiteni, és a tényt dokumentalni kell.
A tiizvédelmi oktatast az alabbi szempontok szerint kell megtartani:
- a munkahely és a munkafolyamat tiizveszélyességi jellemzoi,
- a munkavégzéssel kapcsolatos altalanos és konkrét tlizvédelmi hasznalati szabalyok,
- atlizjelzés modja, tliz esetén kovetendd magatartas,
- készenlétben 4ll6 thzoltd berendezések, felszerelések, késziilékek hasznalati
eloirasai, gyakorlati alkalmazasa.
A munkaba allitott dolgozok tiizvédelmi oktatasarol nyilvantartast kell vezetni.

A fizikai allomanya munkavallalokat, az irodai munkahelyeken foglalkoztatottakat
évente ismételt tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni, és e tényt dokumentalni kell.

KULSO, IDEGEN VALLALAT, CEG DOLGOZOIT, amennyiben barmely intézmény,
teriiletén végeznek kampanyszerli tevékenységet, (pl. szerelés, karbantartas, vagy
alkalomszer(i tiizveszélyes tevékenység) ugy Oket szintén révid — a munkdval
kapcsolatos — tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni, melyet a hivatal miiszaki el6adoja,
vagy elozetes kiértesitést kovetden a szerzodéses tlizvédelmi tanacsado koteles
megtartani, dokumentalni.

Tizvédelmi szakvizsgara kotelezett munkakorck: Az intézménynél foglalkoztatott
munkavallalok kézott nincs olyan munkakor, melynek végzéséhez sziikséges.

Rendkiviili oktatas:
BARMELY - A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO - INTEZMENY
teriiletén bekdvetkezett tiizesetet kovetden a tliz altal érintett konkrét mtézmény
dolgozéit in. RENDKIVULI tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni! Ezt minden
esetben tlizvédelmi tanacsado koteles megtartani, dokumentélni.
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6./ MAGATARTAS TUZ ESETEN

Az intézmény teriiletén minden épiiletb6l, épitménybdl a tlzjelzés lehetOségét
biztositani kell.

Thzoltosag hivoszama: 105 , vagy 112

Amelyet a telefonkésziilékeknél jol lathaté médon kell elhelyezni.

Ha az észlelt tiiz nagysaga, vagy a kornyezet veszélyessége a tlizolto késziilékkel, illetve az
épiileten beliil talalhato tiizi vizzel vald eloltast kétségessé teszi, illetve a tliz oltasa
segitséget igényel.

Haladéktalanul értesiteni kell a hivatasos tiizoltosagot. Valamint az igazgatot, akit
tajékoztatni kell arrdl, hogy a hivatasos tlizoltosag értesitése megtortént—e.

Az észlel6 a tliz kdzelében tartozkodokat hangos szoval, kiabélassal riasztja, sziikség esetén
megteszi a hivatasos tlizoltosag felé a tiizjelzést és minden lehetséges modon, folytatjak a
tiz oltasat, a személyek és anyagi javak mentését.

A tiizjelzés médja:
e a tiizeset (kareset) pontos helyét, cimét,
e mi ég, milyen kareset tortént, mi van veszélyeztetve,
e emberi élet van-e veszélyben,
e a tiiz koriilbeliili terjedelmét,
e a megkozelithetdséget.
e a tlizjelzo személy nevét, a jelzésre hasznalt telefonszamot.

A mindenkori Ugyeletes a tiizoltdsag riasztdsa utan intézkedik a kapuk kinyitasarol,
szabadon hagyasardl, automatikdk kiiktatasarol. Tajékoztatja az elsoként érkezd
tlizoltoegység vezetdjét, hogy hol van a tliz, hogyan tudjak megkdzeliteni, részére a tlizriado
tervet atadja.

A tizoltésag megérkezéséig a tlizoltds vezetdje a létesitmény vezetdje vagy annak
megbizottja, az ligyelet vezetje, illetve a szervezeti egység jelenlévo rangidés dolgozoja.

Barki koteles a hasznalataban allo hiradasi eszkozoket rendelkezésre bocsatani, sziikség
esetén kozlekedési eszkozzel segitséget nyujtani.

Minden cselekvoképes, mozgasaban nem gatolt dolgozd, hallgaté koteles, a tiiz oltdsaban, a
személyek ¢€s értekek mentésében tevékenyen részt venni.

A tlzoltosag megérkezésekor tajékoztatni kell a kivonult egység vezetdjét az addig tett
intézkedésekrél. Ko6zolni kell, hogy a tiiz kozelében van-e még olyan tiz- és
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robbanasveszélyes anyag, amelyet még nem sikeriilt kimenteni, és emberi élet van
veszélyben.

A passziv jelenléttel a tlizoltasi és mentési munkalatokat akadalyozni nem szabad.

A tlizjelzés elhangzasa utan a gazcsapok haladéktalan elzarasar6l a villamos héalozatok
aramtalanitasarol az iigyeletes vezeto koteles gondoskodni.

A tlizriadé tervet minden dolgozonak kotelessége megismerni.

Azt oktatas keretében évente egy alkalommal gyakoroltatni kell.

A tiizriadé terv egy példanyat a titkarsagon, kell elhelyezni.

A tlizkar nagysagatol fiiggden, tovabba robbanasrol, gyujtogatasrol, tiizesetbdl szarmazo
halalozasrol az iskola igazgatdja vagy illetékes helyettese azonnal kételes értesiteni a
felligyeleti szervet is.

A munkateriiletén keletkezett és helyileg eloltott tiizet minden esetben jelenteni kell az
igazgatonak vagy a (tlizvédelmi megbizottnak).

A fentiek nem teljesitése, elmulasztasa annak sulyatol figgo feleldsségre vonassal jar.

Jegyzd, és a tiizvédelmi megbizott feladata tiiz esetén:

(1) Ertesités utan a helyszinre siet, tajékozodik a tiiz helyérél és annak adatairdl, atveszi
tlizoltasi - mentési munkak iranyitasat, amelyet a hivatasos tlizoltosag megérkezéséig végez.
Azt kovetden tajékoztatja az egység parancsnokat a kialakult helyzetr6l és tdmogatja
munkajukat.

(2) Gondoskodik a tliz teriiletének aramtalanitassarol, szikség esetén a gaz fovezeték
elzarasardl, a sziikséges szakemberek riasztasarol.

(3) A keletkezett tlizrol megteszi a sziikséges tovabbjelentéseket.

(4) Felméri, vagy felméreti a keletkezett tlizkar nagysagat, elkésziti (elkésziteti), a
sziikséges adminisztraciot.

7./  SZEMPONTOK A MUNKAIDO BEFEJEZESET KOVETO ELLENORZESHEZ

- A napi munka befejezésekor (zaraskor) az egységhez tartozo dsszes helyiséget az utolso
tdvozé dolgoz6 koteles ellenérizni, hogy a Tilizvédelmi Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasa megtortént-e.

- Az ellenorzés terjedjen ki:

- A takaritasi munkak elvégzésére.

- A kozlekedési utak szabadon tartasara.

- Az anyagok tarolasara.

- Az égésbiztositoval, valamint az automatakapcsoloval el nem latott tiizeld -
futéberendezésekben a tiizelés megsziintetésére.

- A kavéfozo, elektromos melegitd, elektromos irogép stb. késziilékek megfelelo
allapotban valo tartasara és fesziiltség mentesitésére.
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- Nem maradt- e hatra olyan allapot, helyzet, melybél tiizeset keletkezhet.

- A helyiségek biztonsagos zarasara.

- A hulladékok eltavolitasara, hulladékgyiijté edények kiiiritéséra.

- Az aramtalanitas végrehajtasara.

- A tlizolto-felszerelés, késziilék, vizszerzési hely megkozelitésének lehetéségére.

A helyiségek, objektumok, jarmiivek stb. kulcsait megfeleld azonositassal ellatva agy kell
elhelyezni, hogy sziikség esetén az kellden hozzaférhetd és hasznalhato legyen.
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VII. TUZVESZELYES TEVEKENYSEG

— Tilzveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol tiizet, vagy robbanast
okozhat.

— Alland6 jellegii tiizveszélyes tevékenység csak a tizvédelmi kovetelményeknek
megfeleld, erre a célra alkalmas helyen végezhetd.

— Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet - a (5) bekezdésben foglaltak kivételével -
az elozetesen irasban, a helyszin adottsagainak ismeretében meghatarozott feltételek
alapjan szabad végezni. A feltételek megallapitisa a munkavégzésre kozvetleniil
utasitast add, a munkat végzo személyek tevékenységét kozvetleniil iranyité személy
feladata, ha nincs ilyen személy, a munkat végzd kotelezettsége.

— A munkat kozvetleniil irdnyit6 személy koteles ellendrizni a munkat végzo
személyek tiizvédelmi szakvizsga-bizonyitvanyanak meglétét, érvényességét, ha az a
tevékenység végzéséhez sziikséges feltétel. Hianyossagkor a munkavégzésre vald
utasitas nem adhato ki.

— A Kkiilsé szervezet vagy személy altal végzett tiizveszélyes tevékenység feltételeit a
tevékenység helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjdval egyeztetni
kell, aki ezt sziikség szerint - a helyi sajatossagnak megfeleld - tlizvédelmi
eloirasokkal egésziti ki.

— Az alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységre vonatkozo feltételeknek tartalmazniuk
kell:

— a tevékenység idopontjat, helyét, leirdsat,

— a munkavégzé nevét és - tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor esetében - a
bizonyitvany szamat,

— valamint a vonatkozo tiizvédelmi szabalyokat és eléirdsokat.

— Jogszabalyban meghatarozott szakvizsgahoz kotott tiizveszélyes tevékenységet csak
érvényes tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a
tlizvédelmi szabalyokra, eldirasokra kioktatott személy végezhet.

— Tilizveszélyes kdrnyezetben végzett tiizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétol
annak befejezéséig, a munkavégzésre kozvetleniil utasitast add, a munkat végzo
személyek tevékenységét kozvetleniil irnyité személy, ha nincs ilyen személy, akkor
a munkat végzo - sziikkség esetén miszeres - feliigyeletet koteles biztositani.

— A tiizveszélyes tevékenységhez a munkavégzésre kozvetleniil utasitast add, a munkat
végzd személyek tevékenységét kozvetleniil iranyité személy, ha nincs ilyen
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személy, akkor a munkat végzd6, valamint az (5) bekezdésében foglaltak szerint
tevékenységet végzé maganszemély, az ott keletkezhet6 tiiz oltasara alkalmas tiizoltd
felszerelést, késziiléket koteles biztositani.

— A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkat végz6 személyek a helyszint és
annak kornyezetét tizvédelmi szempontbdl kotelesek atvizsgdlni és minden olyan
koriilményt megsziintetni, ami tiizet okozhat.

— A munka végzésére kozvetleniil utasitdst add, a munkat végzd személyek
tevékenységét kozvetleniil irdnyitdé személynek, ha nincs ilyen személy, akkor a
munkat végzének a munkavégzés helyszinét at kell adni tevékenység helye szerinti
létesitmény vezetdjének, vagy megbizottjonak. Az atadas-atvétel idépontjat az
engedélyen fel kell tiintetni és alairassal igazolni kell.
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VIII. ALKALOMSZERU TUZVESZELYES TEVEKENYSEG

Az intézmény teriiletén végzendd hegesztéssel, nyilt langgal, szikraképzodéssel jaro
alkalomszerii tiizveszélyes tevékenységhez sziikséges irasos engedély kiadasara jogosultak,
kotelezettek:
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Jegyz6, — tavolléte esetén — megbizasabdl helyettese és/vagy a megbizott helyi
intézmény vezetdje, tovabba indokolt esetekben tiizvédelmi tanacsadasi jelleggel,
az engedély kiallitisaban segitséget nyujthat a szerzodéses tlizvédelmi tanacsado
is.

Legjellemzobb azonban, hogy az intézmény teriiletén alkalomszerd tlizveszélyes
tevékenységet elbzetesen megbizott kiilsé cég szakemberei végzik. Ilyenkor a
tevékenységhez sziikséges IRASOS ENGEDELYT a munkat végzé kiilsé cég
vezetGje, vagy az altala megbizott személy adja ki, és azt a munkéat végzo
csoportvezetd hozza a helyszinre magaval! Ezt az engedélyt azonban a helyi,
specialis sajatossagokat, veszélyforrasokat jobban ismerd
igazgatonak/helyettesének/kozvetlen intézményi vezetonek, vagy a tiizvédelmi
tanacsadonak - kotelessége feliilvizsgalni, és azt még a sziikséges helyi tiizvédelmi
eloirasokkal — irasban — kiegésziteni!

Ha a munkat végzé kiilsé cég, véllalkozas szakemberei nem rendelkeznek a
munkéhoz sziikséges IRASOS ENGEDELY formanyomtatvannyal, gy azt, a
munka megkezdése eldtt a jegyzd/helyettese/a kdzvetlen intézményi vezetd — rovid
szObeli oktatast kovetden — koteles kiallitva kiadni!

Az irasos engedély formanyomtatvany, melyet minden esetben két példanyban
kell kiallitani. Eredeti példanyat a munkat végzo csoportvezetd, vagy kozvetlentil a
munkéat végzé személy kapja, a masodik példany az engedélyezéé marad!
(tiizveszélyes tevékenységhez sziikséges formanyomtatvany-minta a mellékletek
kozott talalhato.)
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IX. AZ INTII:ZMEN:Y HELYISEGEIRE, HELY}SEGCSOPOBTJAIRA
VONATKOZO ESETI TUZMEGE_;@é;ESI HASZNALATI SZABALYOK
ELOIRASOK

. Etkezé helviség:

A helyiségben dohanyzas és nyilt 14ng hasznalata TILOS !

Az ajtora a tilalom érdekében figyelemfelhivo tablat kell elhelyezni.

Az 6ltozd teriiletén €s a szekrényben nem oda valé éghetd anyagot, illetve folyadékot még
ideiglenes jelleggel sem szabad tarolni.

Az 61t6z6 bejarata kozelében jol lathato helyen és konnyen hozzaférheté helyen 1 db 6 kg-os
porral olt6 késziiléket kell elhelyezni.

Az oltozOben a szekrénysorok Aaltal kialakitott kozlekedési utakat teljes szélességiikben
biztositani kell.

Villamos berendezést és kapcsoldjat, biztositékokat, tizoltd késziiléket, ajtot eltorlaszolni,
valamint az azokhoz vezetd kozlekedési utakat lesziikiteni még ideiglenesen sem szabad.
Eltavozas elétt a helyiségeket utolsé elhagyd személynek a villamos rendszert a halézatrél le
kell valasztania.

. Teakonyha:

— Csak hasznalatbavételi, izemeltetési, miikodési és telephelyengedélyben megéllapitott
rendeltetéshez tartozé tiizvédelmi kovetelményeknek megfelelden szabad hasznalni. A
helyiségben napi étel melegitésével, talalassal, és mosogatassal foglalkoznak.

— A helyiség berendezési targyai, konyhai eszkdzei, valamint a napi elfogyasztisra
beszillitott, és megmelegitend6 étel nem tiizveszélyesek. Ennek ellenére a teakonyha
helyisége, és az intézmény egész teriiletén a DOHANYZAS TILOS!.

— A helyiség teriiletén folyamatosan rendet, tisztasdgot kell tartani. A teakonyha teriiletérdl,
illetve az ott 1évd eszkozokrél, késziilékekrdl, a padozatrdl, stb. a tevékenység soran
keletkezd szilard, vagy folyékony égheté anyagot, hulladékot folyamatosan, de legaldbb
miiszakonként, illetéleg a tevékenység befejezése utan el kell tavolitani.

— A helyiségben 1év6 villamos-, és gaziizemii berendezések gazelzardit, az elektromos f6-, és
szakaszol6 kapcsoloit, a tiizolto késziiléket eltorlaszolni, a helyiség kozlekedési — tiiz
esetén menekilési — utjait a ki-, és atjarati ajtokat lesziikiteni, eltorlaszolni még
atmenetileg sem szabad. A kézmielzarokat — ki-, és bekapcsolt helyzetiik, valamint
funkciojuk szerint - jol lathatéan meg kell jel&Ini.

— A kozlekedési utak megtartasa érdekében a teakonyha teriiletén csak az ott folytatott
folyamatos tevékenységhez szilkséges anyagot, eszkdzt szabad egyidejiileg hasznalni,
tarolni.

— A kijarati ajtokat, valamint a konyha elhagyasira szolgalé menekiilési Gtvonalakat
biztonsagi jelzésekkel meg kell jeldlni.
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— A teakonyha elektromos hélozata, szerelvényei (kapcsolok, dugaszolé aljak, hosszabbitok,

lampatestek, stb.) konyhagépei, berendezései, késziilékei, azok szerelési és csatlakoztatasi
modja, valamint védettségi foka feleljen meg a nem tlizveszélyes és meleg, idoszakosan
paras jellegébol adodo tiizvédelmi miiszaki kovetelményeinek.

— Sériilt, tliz-, vagy balesetveszélyes elektromos szerelvényt, berendezést, késziiléket

hasznélni nem szabad, azt elektromos képesitésti szakember éltal haladéktalanul meg kell
javittatni. Csak kifogastalan miiszaki allapota elektromos hélozat, szerelvény, berendezés,
késziilék hasznalhatd!

— Villamos berendezést, késziiléket, valamint a helyiségek a vilagitasat hasznalat, napi

tevékenység befejezése, vagy a helyiségek elhagydsa utan ki, illetve le kell kapcsolni. Nem
vonatkozik az el6irds azokra a késziilékekre, amelyek rendeltetésiikbdl kovetkezden — pl:
hiitélada/szekrény - folyamatos iizemre lettek tervezve. Kikapcsolt allapotnak szamit az
elektronikai, informatikai késziilékek készenléti allapota is.

— A tlizolto-technikai terméket, tébbek kozott a tlizoltd késziilékeket jol lathatd, kdnnyen

hozzaférhetéen, ugy kell elhelyezni, hogy a tiizolté késziilék a legkedvezotlenebb helyen
keletkezd tliz oltisdra a legrovidebb id6 alatt felhasznalhaté legyen, és a késziiléket
allanddan hasznalhat6, iizemképes 4allapotban kell tartani. Helyérél eltavolitani,
rendeltetésétdl eltérd célra hasznalni a tiizolto késziiléket — ha jogszabély arrol masként
nem rendelkezik — nem szabad, illetve TILOS!

— Napi munkaidé végén, illetéleg a teakonyha napi hasznilatit kovetden a hasznald

munkavallalok a teljes teriiletet kotelesek tiizetesen atvizsgalni, és minden olyan
rendellenes okot, koériilményt, azonnal megszintetni, amely a teakonyha illetve az
intézmény épiiletének elhagyésa utén tiizet okozhat.

3. Vizesblokk ((WC-k; mosddk)

A helyiségekben égheté anyagot nem tarolnak, hasznalnak, igy nem tlizveszélyes
helyiségekrél van szo. A nem tlizveszélyes jelleg ellenére a helyiségekben a DOHANYZAS
TILOS!

A helyiségek elektromos halozata, szerelvényei (kapcsoldk, dugaszolo aljak, lampatestek,
stb.) berendezései (pl.: bojler), azok szerelési és csatlakoztatdsi modja, valamint védettsége
feleljen meg a helyiségek jellegébdl adodo tiizvédelmi szabvanyossagi kdvetelményeknek.
A helyiségek vilagitasat hasznalat utan le kell kapcsolni. Elektromos berendezést
hasznalaton kiviil helyezés esetén a villamos tapellatasrol le kell valasztani.

Napi munkaidé végén, illetbleg a helyiségek alkalmi hasznilatat kovetéen a hasznéld
munkavallalék a vizesblokkok helyiségei teriiletét kotelesek tiizetesen atvizsgalni, és
minden olyan rendellenes okot, kériilményt, azonnal megsziintetni, amely a helyiségek,
illetve az intézményegységek elhagyasa utan tiizet okozhat.
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4. Nagyterem (hazassagkoto) terem:

- A helyiségekben a butorokat, berendezéseket tigy kell elhelyezni, hogy tiiz esetén azok a
menekiilést ne akaddlyozzak.

- A helyiségekben tilos olyan tevékenységet folytatni, ami tiizet vagy robbanast okozhat. (pl.
tlizveszélyes anyagok hasznalata, tarolasa)

- A helyiségekben az asztalokra kihelyezett gyertya hasznalata engedélyezett, minden egyéb
nyilt langh eszkéz hasznalata Tilos!

- Az étteremben a DOHANYZAS TILOS!

- A terem elhagyésakor az elektromos berendezéseket ki kell kapcsolni.

- A vilagité lampatestekre, vezetékekre dekoraciot és éghetd anyagot elhelyezni tilos.

5. Raktarak, taroldk

— A helyiségekben donté tobbségében nem tiizveszélyes, szilard, égheté anyagokat tirolnak. A
tarolt anyagok jelenléte miatt, de az intézményekre vonatkozo altalanos tilalom szerint is a
helyiségek teriiletén a DOHANYZAS TILOS!

~ A helyiségek teriiletén folyamatosan rendet, tisztasagot kell tartani. A helyiségek teriiletérél,
padozatarol a ki-, és betdrolasi, raktarozasi tevékenység soran keletkezd éghetd anyagot,
hulladékot el kell tavolitani. A helyiségekben robbanasveszélyes anyagokat tarolni nem
szabad.

— Padlastérben robbanasveszélyes osztalyba tartozé anyag és I-III tlizveszélyességi fokozath
folyadék és gaz nem tarolhaté. Egyéb szilard anyag csak olyan modon és mennyiségben
helyezhetd el, hogy azok a tetdszerkezet, valamint a kémény megkozelitését ne akadalyozzak,
sziikség esetén eltavolithatok legyenek a tetoszerkezet égheté anyagt elemeitdl, és a kéménytél
legalabb 1,0 méter tavolsagra helyezkedjenek el.

— A helyiségek elektromos halozata, szerelvényei (kapcsolok, dugaszold aljak, hosszabbitok,
lampatestek, stb.) berendezései, késziilékei, azok szerelési és csatlakoztatasi modja, valamint
védettsége feleljen meg a helyiségek tlizveszélyes jellegéb6l adodo tiizvédelmi szabvanyossagi
kovetelményeknek.

— A vilagitast a helyiségekben zajlo tevékenység befejezése utan le kell kapcsolni. Napi
munkaidé végén, illetdleg a helyiségek alkalmi hasznélatat kévetden a hasznélo munkavallalok
azok teljes teriiletét kotelesek tiizetesen atvizsgalni, és minden olyan rendellenes okot,
koriilményt, azonnal megsziintetni, amely a helyiségek, illetve az intézményegység elhagyasa
utan tlizet okozhat.

6. Eloterek, kozlekedok, folyosok, lépcsd

— A helyiségekben anyagtarolds nem jellemzo. A helyiségeket normal esetben kozlekedésre, tiiz
esetén menekiilésre hasznalhatjak, ezért azokat anyaggal, eszk6zzel lesziikiteni, eltorlaszolni
még atmeneti jelleggel sem szabad! A helyiségek teriiletén rendet, tisztaségot kell tartani.
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— A helyiségekben 1évé, az adott intézmény villamos halozata f6, és/vagy szakaszold kapcsoldjat,
az egyéb kézmil (viz, géz) nyitd-, és zardszerkezetét, a tlizoltd késziiléket eltorlaszolni,
atmenetileg sem szabad!

— A miivel6dési haz épiiletében a menekiilési utvonalakat, azok teljes hosszan kijarati, tovabba a
kijarati, vészkijarati ajtokat, biztonsagi jelzésekkel lattdk el. Az épiiletek iizemeltetdje,
tulajdonosa koteles a biztonsagi menekiilési jelzéseket karbantartani, elSirt rendszerességgel —
HAVONTA - ellenérizni.

— A tlizolt6 technikai terméket, tobbek kozott a késziilékeket jol lathato, konnyen hozzaférhetoen,
tgy kell elhelyezni, hogy a tlizolté késziilék a legkedvezotlenebb helyen keletkezd tliz oltasara a
legrévidebb id6 alatt felhasznalhat6 legyen, és a késziiléket allandéan hasznalhato, izemképes
allapotban kell tartani. Helyérdl eltavolitani, rendeltetésétol eltéré célra hasznélni a tlizolto
késziiléket — ha jogszabaly arr6l masként nem rendelkezik — nem szabad, illetve TILOS!

— Napi munkaidé végén, illetbleg a helyiségek hasznalatat kovetden a hasznalé munkavallalok
azok teriiletét kotelesek tiizetesen atvizsgalni, és minden olyan rendellenes okot, koriilményt,
azonnal megsziintetni, amely a helyiségek, illetve az adott intézmény elhagyasa utan tiizet
okozhat.

7. lIroda, és iroda jellegti helyiségek tiizvédelmi hasznalati elGirasai

A helyiségben a berendezései targyakat (irodabutor) ugy kell elhelyezni, hogy azok
kozott a kozlekedés zavartalan legyen és a ki- és bejarati ajtokat akadaly mentesen
lehessen megkozeliteni.

- A helyiségben kavéfozot, villanyrezsét hasznalni csak jegyzé igazgatd engedélyével
lehet, az arra kijeldlt helyen. A késziiléket nem éghetd anyagu alatéten kell elhelyezni,
ezek 50 cm-es korzetén beliil éghetd anyag nem lehet.

- Az irodahelyiségekben dohanyzas Tilos!

- Egd gyufat, cigarettat papirkosarba dobni szigoruan TILOS!

- Hibas miikodésti, zarlatos, vagy szikrazo villamos késziiléket, szerelvényt, hianyos
szigetelésti, vagy erdsen melegedé csatlakozo vezetéket haszndlni TILOS!

- Az elektromos gépeket (szamitogépeket, stb.) a munka befejezésekor ki kell kapcsolni,
és le kell valasztani a haldzatrol.

- A létesitmény kozlekedési folyosojan jol lathatdo és kénnyen hozzaférheté helyen,
legalabb 1 db 6 kg-os porral olto tiizolto késziiléket kell elhelyezni.

- A fiitdberendezéseken iizemeltetés alatt tilos barmilyen éghetd anyagot még ideiglenes
jelleggel sem szabad tarolni.

- Tiiz észlelése esetén a tliz oltasat haladéktalanul meg kell kezdeni, a rendelkezésre allo
tlizoltd késziilékekkel, jelenteni kell telefonon (105, vagy 112) a teriiletileg illetékes
Katasztrofa Védelmi Igazgatosag felé, és értesiteni kell a szervezeti egység vezetdjét.

- A munkaid6 befejezése utdn az ott dolgozok kotelesek meggy6zddni arrdl, hogy

tiizkeletkezési lehetdségre utald kériilmény nem all-e fenn.
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8. Tiiz jelzése

1. Az véllalkozas teriiletén 1év6 Gsszes telefonrdl az dsszes segélyhivo telefonszam hivhato.
Minden telefon mellé, és jol lathaté helyre ki kell irni a Beliigyminisztérium Orszagos
Katasztrofavédelmi Foigazgatésag honlapjan kozzétett segélyhivéd szamokat (jelen
tizveédelmi szabalyzat készitésének idOpontjaban érvényesen kozzé tett segélyhivo

szamok)
- 104 Mentdszolgalat

- 105 Katasztrofavédelem (tlizoltosag)

- 107 Rendérkapitanysag
- 112 altalanos segélyhivas

2. Aki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, az alabbiak szerint kell a tlizjelzést

elvégezni:

o Hangos "TUZ VAN" kiéltassal a komyezetben lévdket riasztani kell.
e A tiiz jellegétdl, nagysdgatdl fiiggben meg kell kisérelni a tiiz eloltasat, a kozelben

rendelkezésre allo eszkozokkel.

e Sikertelen tlizoltas esetén telefonon azonnal értesiteni kell a Katasztrofavédelmet.
e A tiiz észlelgje ill. kornyezete altal eloltott tiizet is jelenteni kell jegyz6 igazgatonak.

3. Tiizeset soran a kar szinhelyét a tlizvizsgéalat vezet6jének intézkedéséig valtozatlanul kell
hagyni, de csak abban az esetben, ha ezéltal sulyosabb veszélyhelyzet nem &ll fenn.

4. Az illetékes szervezeti egység - vagy az egyéb jogviszony alapjan munkat végzok - vezetének,
megbizottjanak biztositani kell sziikség esetén a

- szakképzett dramtalanitast
- szakképzett elsésegélynyhjtot
- mentdk, orvos hivasat

-anyag ¢s munkaeszk6z mentés megszervezését.
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1. sz. melléklet: Engedély alkalomszerii tiizveszélyes munka végzéséhez
A tlizveszélyes munka végzését engedélyezem a kovetkezd feltételekkel:

DA Tnkavegzes idejed = ciasceneinimeieises i i s v

2) A munkavégzes helye: et

) A MUNKA TIEENMEVEZENE!  ioissasiemsms s iessaisaseasissisisdbinsesssisastass sesravassssvamsssivnsaan s s’

4) A munkavégzok neve,

S)tiizvédelmi szakvizsga -
bizonyitvany szama:

6) A munkavégzés soran a
tuloldalon feltiintetett és
a kiovetkezo kiilon elo-
irasokat kell MEgArtani: oo ssssaierisssssii wesstes s s b vamons s s

Siofok 20 éveiiiiii ho.iine nap.
" engedélyez aldirisa
Az engedély eldirasait, a tiizvédelemre vonatkozé tudnivaldkat tudomdsul vettem €s betartom.
SI610k20.  BV.ouunmsnnunnies WO isnangs nap.

a munkat végzo alairasa
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2. sz. melléklet: Thzriado6 Terv

Tuzriado terv

Barkinek, aki a Hivatal teriiletén tiizet, vagy tiizre utald jelet észlel, tiizjelzést kell adnia. A tlizjelzés a rendelkezésre
allo telefon segitségével torténik. Amennyiben az illetékes vezets a munkahelyen tartézkodik az O kételessége a tiizet
jelezni, amennyiben nem, az ott dolgozd, vagy a tiizet észleld személy feladata a 105-6s segélyhivo, és a 112-es
altaldnos segélyhivé szamon. telefonszamon,

A tlizjelzésnek tartalmaznia kell:

A tiizeset: - pontos helyét, A tiizjelzd: - nevét
- miég? - cimét
- mit veszélyeztet ? - telefonszamat.

- emberélet van-e veszélyben ?
Tz esetén a dolgozok egymést hangos kiabalassal tiizlarméaval értesitik.
Tiiz esctén, amennyiben a kozvetlen munkahelyi vezetd nem tartézkodik a helyszinen azonnal értesiteni kell 6t.
A _katasztréfavédelem (tiizoltésag), valamint a létesitményben tartézkodék riasztasi rendje, a létesitmény
elhagyvisinak médja:
A katasztrofavédelem riasztasa-telefonon, a dolgozok, épiiletben tartozkodok riasztasa hangos kiabélassal térténik.
A katasztrofavédelmen kiviil telefonon vagy személyesen értesiteni kell: - polgirmestert, - jegyzot, -tlizvédelmi
megbizottat,
Az épiiletet a benntartézkodok a menekiilési utvonalon (bejérati ajtok, vészkijaratok) tudjak elhagyni.
Amennyiben az ajton keresztiil az épiilet elhagydsa nem megvalésithato, igy menekiilési kijaratnak a foldszinti nyithaté
ablakok is hasznalhatok erre a célra.
A menekiilési Utvonalat, tiizoltdé eszkozok helyeit, energiaforrasok fo elzardit — mellékelt helyszinrajz szerint -
piktogram jeloli, melyet mindenkinek be kell tartani.
Tiiz esetén a munkavillalok sziikséges teendéi:
A tlizjelzés utdn azonnal riasszuk az épiiletben tartézkodokat:
- Tizldrmaval, és/vagy - telefonon
Azonnal intézkedni kell:
- A'mmralam'ra'sm, a_gdzvezeték elzdrdsdra-felelés a munkahelyi vezetd, vagy az dltala aramtalanitasra kijelslt
személy.
- Tizoltdsra, mentésre, melynek menete:
- Felderités. Tiizterjedés iranyanak megallapitasa.
- Hatiiz emberéletet veszélyeztet, azonnal kezdjilkk meg az életmentést.
- A sériilt személyeket elsésegélyben kell részesiteni.
- Egési sériiltet tiszta, hideg vizzel folyamatosan hiiteni kell.
- A sériilt testrészeirél a sériilt ruhadarabokat ne probaljuk eltavolitani.
- Azonnal értesiteni kell a mentéket: tel.: 104, sziikség esctén a rendérséget, tel: 107
- Ezt kovetden dramtalanitsa az épiiletet, dramtalanitsa a napelem modult.
- Zarja el a gaz focsapot.
- A rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel kezdje meg a tiiz oltasat
- A veszélyeztetett anyagok, eszkozok elszallitasa.
- Atiizoltds eldkészitése. (Oltoviz forrasok, tiizoltasi felvonuldsi it és teriilet hozzaférhetéségének biztositasa.
A dolgozok az épiiletben elhelyezett tizolto készillék segitségével, amennyiben lehetséges megkezdik az
oltast.
A munkahelyi vezets, tivollétében az altala megbizott személy fogadja a tiizoltoegységeket, résziikre a
sziikséges informéaciokat megadja és a rendelkezésre 4ll6 dolgozdkbdl mentési csoportokat szervez.
A dolgozok a tiizoltosag kiérkezése utén a tiizoltas vezetd iranyitaséval a rajuk bizott feladatokat elvégzik.
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Fobb veszélyforrdsok megnevezése:
: : - .. . 2 Védelmi . .
Veszélyforras Veszélyhelyzet Kovetkezmény Hatasok isbiok Megjegyzés
elektromos o Vi 1 g e a1 I,md' tiiz esetén
5 PR dramiités, szikra aramiités, tliz poroltd e
elektromos aram | késziilék SR : . hatosag
s s képzddés keletkezés hasznalata, e e
meghibasodasa . =5 értesitése
aramtalanitas
s .. olsiméd |, egeren
T, sériilése, et i ; tiz és poroltd, S
foldgaz R e foldgaz kiaramlasa ; ; G g o hatosag
gazkésziilék robbanasveszély gazfoelzard P
G , i g ertesitese
meghibdsoddsa elzardsa

Fryingi Polgaomesten
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4. sz. melléklet: Kockazati egységbe sorolas

A kockazat meghatarozasa:

épiilet magassag alapjan: elsé emelet szint, padloszint magassag =4,5m = NAK
legalso szint alapjan: 0 m = NAK

legnagyobb befogadoképességii helyiség alapjan: (60 f6) =AK

menekiilés alapjan: 6nalloan menekiilnek= AK

A legnagyobb létszamot befogado helyiség a nagyterem: 60 fo.

Az egy tlizszakaszt képezd helyiségek kozott kdzvetlen helyiség kapcsolat van.

A benntartozkodo személyek onalléan menekiilni képesek, helyismerettel rendelkeznek, mentésiik
kiilon eszkozigényt nem igényel.

A felhasznalt, tarolt anyagok nem tlizveszélyes és tlizveszélyes osztalyba tartoznak. A tarolt anyag
szilard, nem é€gheto és éghetd anyag. A tarolt anyagok oltasa a készenlétben tartott porral olto
tiizoltd késziilékkel torténik.

Az épiilet tiizoltd gépjarmilvel szilard utburkolaton kozelitheto meg, tlizoltdsi, felvonulasi
teriiletként az uttest veheto figyelembe. Rendelkeznek megtelel szamu kozteriileten elhelyezett
tlizcsappal mely szintén tlizoltd gépjarmiivel megkozelitheto.

Az épiilet o épiiletszerkezetei nem éghetd anyagiak. A kiiiritési és menekiilési utvonalak padozata
szintén nem éghetd anyagu. Az épiilet rendelkezik szabvanyos villamvédelemmel.

Az épiiletben a kilirités, menekités feltételei biztositottak, rendelkeznek megfelel6 szélességl
kijarattal.

Az épiilet nem rendelkezik beépitett tiizjelzo és olté berendezéssel.

Fentiek figyelembe vételével a kockazat mértéke szerint az épiilet (1étesitmény) mértékado

kockazati osztalya az Orszagos Tlizvédelmi Szabélyzat 12.§-a alapjan:
Alacsony Kockazati (AK) osztalyba tartozik.
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Atbocsato képesség (k): a menekiil személyek menekiilési képességétél és a kiiiritési iitvonal adott
szakaszénak szabad szélességétdl fiiggden az egységnyi szabad szélességen egységnyi idé alatt
athalad6 személyek szama: k=N/Isz/t [f6/m/s vagy f6/m/min]

Haladdsi sebesség (v): a menekiild személyek menekiilési képességétdl és a kiiiritési Gitvonal adott
szakaszanak létszamsliriiségétol fiiggo atlagos haladasi sebesség [m/s vagy m/min]

Kiiirités el6tti idStartam (premovement time). az az id0szak, amely a tiiz észlelése (detektéalasa,
felfedezése) vagy riasztds utén, a riasztasi informacié feldolgozasdhoz sziikséges érzékelési
(riasztasi tudatosulasi) és az emberi reakcio idokbol osszeadédoan megeldzi a tényleges, céliranyos
kijaratok iranyaba torténo haladast.

Kiiiritési idé (travel time, evacuation time): a tényleges, céliranyos, kijaratok irdanyéba torténd
mozgds ideje, az indulastdl kezdve a biztonsagos tér eléréséig (OTSZ-ben épiiletek esetében két
szakaszra tagolt) Megjegyzés: A kiiirités az OTSZ fogalmai szerint magaba foglalja a menekiilést és
a mentést is, de a TvMI-ben a menekiiléshez sziikséges idotartam értelmezésehez a kitirités szamitds
dltal vizsgalhaté idétartamra korlatozédik a kiiiritési idé

Kiiiritési utvonal: az épitmény barmely részén tartozkodé személy altal menekiilés folyamata

kozben tervezetten bejart utvonal. Magaba foglalja a menekiilési utvonal eléréséig tartd, azaz a
kiiirités elsd szakaszaban bejarando elérési utvonalat és a menekiilési utvonalat.

kilirités utvonala

g -

>

= &
£ S
8 menekilési ut elérés menekiilési gf
3 tavolsaga atvonal z &
£ -l - [ ] |
o ¢ Q
£ £z

] E:‘:.
tavolsag

Kitiritési vtvonal hossza (s): a menekiild személy altal bejarand6 utvonal jelen TvMI-ben foglalt
elvek szerint mért hossza, [m]

Kiiiritési valtozat (scenario): az épitmény, szabad teriilet kitirithetoségének vizsgalata sordn

felallitott kiiiritési valtozat, amely soran bizonyos — kiiiritést befolyasold - feltételek fennallasa
biztositott.

40 oldal




Tilizvédelmi dokumentum B 3 41. oldal, 6sszesen: 44
Tiizvédelmi =
Enying Viros Polgdrmesteri Hivatala I Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26 szabalyzat Datum: 2018.08.03

Létszamsiiriiség: az adott helyiségben, helyiségrészben tartozkodd, illetve ott menekiild emberek
helyiség kitiritési utvonalként hasznalhato és erre tervezett részének alapteriiletére vetitett fajlagos
létszama.

D=N/A ahol;

D létszamsiiriség [f6/m2 ], N a vizsgélt helyiségben tartézkodé vagy azon keresztiil menekiild
személyek szama [f0],

A vizsgalt helyiség — szabad szélességgel figyelembe vett - alapteriilete [m2 ]

Megjegyzés: A létszdmsiiriiség megdllapitdsandl a kiiirités idétartama alatt az adott teriileten
dthaladni tervezett létszamot sziikséges figyelembe venni. A vizsgalt helyiség szabad szélességgel
figyelembe vett teriilete alatt a helyiség kiiiritési mozgdst lehetévé tevé, akaddlyoktél mentes
teriiletét lehet csak figyelembe vemni. Igy a helyiség alapteriiletébe nem szdamithatok be a
raktdrozdsra kijelolt teriiletek és a berendezésekkel, gépekkel (pl. nézétéri széksorral, irodai
boxokkal, stb.) elfoglalt teriiletek, sem az 1,90 m szabad belmagassdg alatti teriiletek. Sport célii,
illetve szinpadi épitmények kiiiritésénél a kiizdéteret, illetve a szinpadot éndllé teriiletként
sziikséges értelmezni, melynek létszamsiirtiségét az e térrészeken rendeltetésszeriien tartézkodok
létszama, tovdbbd amennyiben a nézétér kiiiritési titvonalaként is szolgdl, akkor az e teriileteken
keresztiil menekiilni tervezettek létszama alapjdn hatdrozhaté meg.

Menekiiléshez sziikséges idétartam (Required Safe Egress Time, RSET): az a teljes szamitott id6,
amely alatt a személyek elhagyjék az épitményt, azaz a tiiz keletkezésétd] kezdve a biztonsagos tér
eléréséig tartd idoszak. Magaba foglalja az észlelés és riasztas idejét, a kiiirités eldtti idot és a
kitritési id6t. Nem azonos egy gyakorlaton vagy tényleges vészhelyzetben mérheté menekiilési
idétartammal.

Menekiilésre rendelkezésre dll6 idS (Available Safe Egress Time, ASET): a tliz keletkezésétdl (a
gyulladastol) szamitott teljes id6, amely soran az épitményben, szabad téren a kornyezeti feltételek
lehetové teszik a biztonsagos menekiilést és a mentést.

A helyiségben, vagy a veszé- Vizszintes haladasi Haladas lépesion, m/min
Iyeztetett teriileten athaladok | sebesség m/min [m/s] [m/s]
létszamsiiriisége (6/m”)
lefelé folfelé
0.5 alaut 40.00 [0,67] 32,00 [0,53] | 30,00 [0,25]
0.5-16] l-1g 37,00 [0.62] 30,00 [0,53] | 28,00 [0.46]
1-161 2-ig 29.00 [0,48] 23,00 [0,38] | 21,00 [0,36]
2-161 3-ig 17,00 [0.28] 14,00 [0,23] | 13,00 [0,21]
3 felett 6,00 [0.10] 5,00 [0,08] | 4,00[0,07]

1. tablizat - \Emberek haladasi sebessége a menekiilés adott szakaszinak 1étszamsii-
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A referencia adatok meghatarozasa

A megbizd tajékoztatisa alapjan egy adott idépontban az intézmény nagytermében rendezvény
ideje alatt maximum 60 f6 tartozkodhat. A polgarmesteri hivatal épiiletében dolgozok l1étszama 25
f6. A dolgozdk az intézmény nagytermében alkalmanként munkaértekezleteken vesznek részt. A
nagytermet hazassag kotésre illetve kisebb létszamu rendezvények (max. 66 foig) megtartasara
hasznéljak. Ebben az esetben a nagyterem kétszarnyas ajtajat, a foldszinten a folyoson taldlhato
kétszarnyas ajtot minden esetben nyitott allapotban hagyjak, a nagyteremben 1évo létszam gyorsabb
tavozasa érdekében. A kiiirités szamitasanal az alabbi adatokat vessziik figyelembe:

Helyiségek maximalis befogadoképessége / f6, melyek rendezvény megtartasara alkalmasak:
. Nagyterem/hazassagkoto terem: 66 o

Az intézmény tomegtartozkodasra alkalmas helyiséggel nem rendelkezik, a legnagyobb
befogadoképességii helyisége 66 fo befogadasara alkalmas. A létszamadatok figyelembevételével a
kiiirités szamitast csak az 50 fénél nagyobb 1étszam befogadasara alkalmas helyiségre kell
elvégezni.

Menekiilés soréan az épiilet foldszinti tertileteirdl a dél-nyugati, észak-keleti kijaratokon keresztill
lehet a szabadba jutni.

Epiilet kock4zati osztalyba soroldsa: AK

A nagyterem alapteriilete (A): 73,99 m2

Kiiirités szamitashoz megengedett legnagyobb idok (OTSZ 7.melléklet 4-es tablazat)
-els6 szakasz 1,5 perc,
-masodik szakasz 8 perc.

Nagyterem létszam (D): 66 o
Létszamstriiség (N): N=D/A = 66/73,99 = 0,89 f6/m2
Kiiirités szamolashoz haladasi sebességek: Kitrités TVMI —létszamsiirtiség 0,5-t61 1-ig f6/m2
— egyenes szakaszon (v1): 37 m/perc
— 1épcson lefelé (v2): 30 m/perc
Ajto szélességek:
— nagyterem ajtaja = ajt1= 1,3m
— féldszinti folyoso ajté = ajt2 = 1,5m
— foldszinti kijarati ajté = ajt3 = 0,9m
Utvonal hosszak:
- sl = nagyterem legkedvezdtlenebb pontjatdl a ajtl-ig = 15,6m
- s2= nagyterem ajtajatol a 1épcsoig = 3,1m
- s3=lépcsd hossza = 12,2m
- s4=lépcs6tdl a keleti oldali (legkozelebbi, ajt3-ig) kijaratig = 4m
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Elsé szakasz:

Els6 szakasz szamolasnal a legkedvezotlenebb, azaz a leghosszabb utvonalat vettem figyelembe, ¢z
hosszabb, mint a valésagban mérhetd utszakasz, ott ugyanis a telepitett széksorok kozott a
legkedvezétlenebb pontrol mérve is rovidebb a tavolsag az ajtl-ig, mint a szdmolas soran a rajzon
lathato Gtvonal tavolsagatol.

a) utvonal alapjan:
tlI=sl/vl = 15,6 / 37 = 0,4216 = megfelel, normaidé AK=1,5 perc

b) atbocsajtd képesség alapjan
tlajt=N1/ (47,1 x 1 perc x 1,3m(ajt1)) = 66 / (61,23) = 1,077 perc = megfelel, normaidé AK=1,5
perc

Misodik szakasz:
Kiiirités szamitas masodik szakaszanak legsziikebb atbocsajté képességénél a kijarati ajtot vettem
figyelembe, ugyanis ennek a legsziikebb a keresztmetszete = ajt3 = 0,9m

a) utvonal alapjan
t2=(s2/v1)+(s3/v2(1épcsd))+(sd/v1 (also szint))+tlajt
t2=(3,1/37)+(12,2/30)+(4/37)+1,077 = 0,0837 + 0,406 + 0,108 + 1,077=1,6747 perc =megfelel,
normaidé AK=8 perc

b) atbocsajté képesség alapjan
t2ajt=N1/(41,7 * 1 perc * ajt3) + tlajt
t2ajt=66 / (41,7 *1*0,9) + 1,077 = 66/ (37,53) + 1,077 = 1,758 + 1,077 = 2,835 perc = megfelel,
normaidé AK=8 perc

Ertékelés

A Kkiiirités szamitds alapjan megallapithato, hogy a nagytermeben egyidejiileg max. 66 fo
tartozkodhat, amely 1étszim a megengedett Kiiiritési idon beliil az épiiletet biztonsagosan
elhagyni képes. Az épiilet biztonsigos lizemelése soran a maximalisan befogadhaté létszamok
jelenléte esetén, a rendezvények ideje alatt az ajtok nyithatosagat biztositani kell, az Osszes ajtot
teljes szélességében egy mozdulattal ki kell tudni nyitni a benntartozkodoknak végsziikség esetén.
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Tiizvédelmi szabalyzat 2 sz.-t1 melléklete
Tiizriado terv

Barkinek, aki a Hivatal teriiletén tiizet, vagy tlizre utald jelet észlel, tiizjelzést kell adnia. A tiizjelzés a rendelkezésre allo
telefon segitségével torténik. Amennyiben az illetékes vezetd a munkahelyen tartézkodik az O kotelessége a tiizet
jelezni, amennyiben nem, az ott dolgozd, vagy a tiizet észleld személy feladata a 105-6s segélyhivo, és a 112-es
altalanos segélyhivo szamon. telefonszamon.

A tiizjelzésnek tartalmaznia kell:

A tiizeset: - pontos helyét, A tiizjelzé: - nevét
- miég? - cimét
- mit veszélyeztet ? - telefonszamat.

- emberélet van-e veszélyben ?
Tiiz esetén a dolgozok egymast hangos kiabaldssal tiizlarmaval értesitik.
Tiiz esetén, amennyiben a kozvetlen munkahelyi vezeté nem tartézkodik a helyszinen azonnal értesiteni kell 6t.
A Kkatasztréfavédelem (tiizoltésag), valamint a létesitménvben tartézkodok riasztisi rendje. a létesitmény
elhagyisidnak médja:
A katasztréfavédelem riasztasa-telefonon, a dolgozok, épiiletben tartézkodok riasztasa hangos kiabéldssal torténik.
A katasztrofavédelmen kiviil telefonon vagy személyesen értesiteni kell: - polgarmestert, - jegyzot, -tlizvédelmi
megbizottat.
Az épiiletet a benntartozkodok a menekiilési Gtvonalon (bejarati ajtok, vészkijaratok) tudjak elhagyni.
Amennyiben az ajtén keresztiil az épiilet elhagyasa nem megvalosithatd, (igy menekiilési kijaratnak a féldszinti nyithato
ablakok is hasznalhatok erre a célra.
A menekiilési atvonalat, tlizolté eszkdzdk helyeit, energiaforrasok fé elzardit — mellékelt helyszinrajz szerint -
piktogram jeloli, melyet mindenkinek be kell tartani.
Tiiz esetén a munkavallalék sziikséges teenddi:
A tlizjelzés utan azonnal riasszuk az éptiletben tartézkodékat:
- Tiizlarmaval, és/vagy - telefonon
Azonnal intézkedni kell:
- Aramtalanitisra, a gizvezeték elzdrdsdra-felelés a munkahelyi vezetd, vagy az dltala dramtalanitasra kijelslt személy.
- Tizoltdsra, mentésre, melynek menete:
- Felderités. Tlzterjedés iranydnak megallapitasa.
- Ha tliz emberéletet veszélyeztet, azonnal kezdjitk meg az életmentést.
- A sériilt személyeket elsOsegélyben kell részesiteni.
- Eagési sériiltet tiszta, hideg vizzel folyamatosan hiiteni kell.
- A sériilt testrészeirdl a sériilt ruhadarabokat ne prébaljuk eltavolitani.
- Azonnal értesiteni kell a mentéket: tel.: 104, sziikség esetén a renddrséget, tel:107
- Ezt kévetden aramtalanitsa az épiiletet, ramtalanitsa a napelem modult.
- Zarja el a gaz focsapot.
- Arendelkezésre allo eszkozokkel kezdje meg a tiiz oltasat
- A veszélyeztetett anyagok, eszkozok elszallitasa.
- A tiizoltas elokészitése. (Oltdviz forrasok, tiizoltasi felvonuldsi ut és teriilet hozzaférhetéségének biztositasa.
A dolgozok az épiiletben elhelyezelt tiizolto késziilék segitségével, amennyiben lehetséges megkezdik az oltast.
A munkahelyi vezetd, tavollétében az altala megbizott személy fogadja a tiizoltéegyscgeket, részikre a
szilkséges informacidkat megadja és a rendelkezésre allo dolgozokbdl mentési csoportokat szervez.
A dolgozdk a tiizoltosag kiérkezése utn a tiizoltds vezetd irdnyitasaval a rajuk bizott feladatokat elvégzik.

Fibb veszélyforrdsok megnevezése:

5 ; . - 7 Védelmi : "
Veszélyforras Veszélyhelyzet Kivetkezmény Hatasok mfi d:lll:] ' Megjegyzés
; elektromos aramiités, szikra aramiités, tiiz oltasi mod- tliz esetén
elektromos aram s A, ; : s
késziilék képzbdés keletkezés porolto hatosag
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Enying Viros Polgirmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

Kockazatértékelés

Erintett telephelyek:
Enyingi Polgarmesteri Hivatal: Enying, Kossuth u. 26
Hatdsagi, hagyatéki és anyakonyvi osztély: Enying, Kossuth u. 22

Késziilt: 2015.08.12

Kévetkezo feliilvizsgélat hatarideje: 2021, augusztus

Eldirja:
» Az 1993. évi XCIII. torvény 54 § (3) bekezdés

> 25/2000. (IX. 30.) EiM-SzCsM egyiittes rendelet a munkahelyek
kémiai biztonsagarol

Készitették:

Pallag Mihaly Dr. Bertalan Péter
Munkabiztonsagi szakember Fogl.eii. orvos
(V-MV-12/148/2009)

A vizsgiélatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
A vizsgilat iddpontja: 2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala

Kockazatértékelés

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.

Kiadas: 1
Datum: 2018.08.03

MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES

A dokumentacidban szerepl6 adatok és megallapitasok a vizsgalat idopontjaban

tapasztaltakon alapulnak.

AZONOSITAS

A tevékenység azonositasa

Gazdasdgi szervezet neve:

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala

Statisztikai szamjel:

15364414-8411-321-07

Adminisztrativ fétevékenység
(TEAOR '08):

8411 - Altalanos kozigazgatas

Korabbi, TEAOR'03 szerinti
adminisztrativ fétevékenység:

7511 - Altalanos kozigazgatés

Gazdalkodasi forma:

325 - Onkorményzati hivatal

Székhely szerinti megye:

07 — Fejér megye

Székhely cime:

8130 Enying, Kossuth Lajos utca 26.

Szervezet veszélyességi osztalya az
5/1993. (XII. 26) MiiM rendelet 2. sz.
mellékletének eldirasai alapjan

[11/b

Minimalisan alkalmazandoé
munkavédelmi szakember sziikséglet a
vonatkozé rendeletek alapjan

1 f6 kozépfoka szakiranyl szak-
képesitésii személy napi egy ordra:
(Pallag Mihaly V-MV-12/148/2009)

Foglalkozas egészségiigyi osztily a
89/1995.(VIL 14.) Korm. r. szerint

C

A munkaegészségiigyi feladatok
ellatasat, az taltsagi rendnek
megfeleléen

Dr. Bertalan Péter Fogl.eti.orvos

A vizsgalatot végezte:

Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos

A vizsgalat id6pontja:

2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Enying Viros Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03
ALAPELVEK ES FOGALMAK

A kockézatértékelés fogalma: A kockazatértékelés nem mas, mint gondos attekintése annak,
hogy az adott munkahelyen mi karosithatja, veszélyeztetheti a dolgozdkat, és milyen
ovointézkedések sziikségesek a baj megeldzésére. Az esetek legnagyobb részében a
kockazatértékelés az eddig is meglevé munkavédelmi kévetelmények szisztematikus
teljesitését jelenti, amelyben a legfébb eszkoz a jozan ész.

A jogszabalyi kovetelmény:

A munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL torvény (Mvt.) szerint: 54. § (1) Az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés érdekében a munkdltato kételes figyelembe
venni a kovetkezd altalanos kovetelményeket.

a) a veszélyek elkeriilése;

b) a nem elkeriilhetd veszélyek értékelése;

c) a veszélyek keletkezési helyiikon torténd lekiizdése;

d) az emberi tényezd figyelembevétele a munkahely kialakitdsandl, a munkaeszkézok és
munkafolyamat megvalasztasanal, kiilonds tekintettel az egyhangii vagy kététt iitemii
munkavégzés idétartamanak mérseklésére, illetve kdaros hatasdnak csékkentésére, a munkaidd
beosztasara;

e) a miiszaki fejlodés eredmeényeinek alkalmazdsa,

1) a veszélyes helyettesitése veszélytelennel vagy kevésbe veszélyessel;

g) egységes és dtfogo megeldzési stratégia kialakitasa, amely kiterjed a munkafolyamatra, a
technoldgidra, a munkaszervezésre, a munkafeltételekre, a szocidlis kapcsolatokra és a
munkakornyezeti tényezék hatasdara;

h) a kollektiv miiszaki védem elsdbbsége az egyéni védelemhez képest;

i) a munkavallalok megfeleld utasitasokkal térténd ellatdsa.

(2) A munkaltato koteles mindsegileg, illetve sziikség esetén mennyiségileg értékelni a
munkavallalok egészségeét és biztonsagadt veszélyeztetd kockdzatokat, kiilonos tekintettel az
alkalmazott munkaeszkozokre, veszélyes anyagokra és készitményekre, a munkavallalokat éré
terhesekre, valamint a munkahelyek kialakitdsdra. Az értékelés alapjan olyan megeldzé
intézkedéseket sziikséges hozni, amelyek biztositiak a munkakériilmények javuldsat, beépiilnek
a munkdltato valamennyi iranyitasi szintjén végzett tevékenységbe.

A kockézatértékelés célja:

e A kockazatok elharitasa, illetve minimalisra cstkkentése.
¢ A megteendd intézkedések meghatarozasa és fontossagi szempontbol térténd
rangsorolasa.

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
A vizsgalat idépontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockizatértékelés Kiadas: 1

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03
Meghatarozasok:

Veszélyes: az a létesitmény, munkaeszkéz, munkafolyamat, technologia, amelynél a
munkavallalok egészsége, testi épsége megfelelo védelem hianyaban silyos
karositd hatasnak lehet kitéve.

Veszélyes anyag: minden anyag vagy készitmény, amely fizikai, kémiai vagy bioldgiai hatasa
révén veszélyforrast képviselhet.

Veszélyforrds: a munkavégzés soran vagy azzal Osszefiiggésben jelentkezé minden olyan
tényez6, amely a munkat végzé vagy a munkavégzés hatokoérében tartozkodo
személyre veszélyt vagy artalmat jelent.

Kockézat: a veszély megvaldsulasanak, azaz a karos hatas bekovetkezésének valdszintisége.
Kockazatértékelés: veszélyhelyzetben a sériilés vagy az egészségkarosodas valdsziniliségének

és sulyossaganak atfogd becslése a megfelelé intézkedések kivalasztasa
érdekében

A kockazatértékelés alaplépései:

- aveszélyek azonositasa

- a munkavallalok és az érintettek csoportjanak meghatirozasa, akik valamilyen
veszélynek vannak kitéve

- akockazat mértékének becslése

- a kockdzat megsziintetési lehetoségének vizsgalata (vagy ha nem lehet
megsziintetni, akkor annak elbiralasa, hogy kell-e tovabbi intézkedéseket hozni a
kockazat megeldzése vagy csokkentése érdekében)

Kockazati szintek:

Kockézat alatt a kdrosité hatas valoszinliségének és stilyossaganak egyiittes jellemzdit értjiik,
ezért elsé feladat ezek becslése.

A kérosité hatas bekiovetkezésének valészintlisége:

Az esemény bekovetkezésének nagyon ritkan néha gyakran
valdszinlisége gyakorisaga ritkan

nagyon kicsi A A B C
kicsi A B C D
kozepes B C D E
nagy C D E E

A karosodas mértékének becslése, kockazati osztalvok:

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eli. orvos
A vizsgalat idépontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26, Datum: 2018.08.03
nagyon kicsi max. koénnyi kozepes sulyos halélos
konnyt 3napmk. | 4-19nap | 20-45nap | 45 napon vagy
mk. nélkiil mk. mk. tuli maradandd
A 1 2 3 3 4 B
B 1 2 3 3 4 4
C 2 2 3 4 4 5
D 2 3 4 4 5 5
E 3 4 4 5 5 5

( mk. = munkaképtelenség)

1. kockéazati osztaly: elhanyagolhaté a kockéazat és hatasok még elfogadhatdak, nem jar
személyi sériiléssel, anyagi karral.

2. kockézati osztdly. minimadlis: kisebb anyagi kar keletkezhet, sziikség lehet korrekcidkra,
sem személyi sériilés, sem jelentésebb meghibasodas nem kovetkezik be.

3 kockézati osztaly: jelentds: személyi sériilés vagy egészségkarosodas keletkezhet, rovid
tavon beavatkozast igényel.

4. kockazati osztaly: silyos: az tizemre korlatozodo sulyos balesetek vagy egészségkaroso-
déasok kovetkezhetnek be, azonnali intézkedések sziikségesek.

5. kockézati osztaly: kritikus: tSbb személyt érinté sulyos (halalos) balesetek fordulhatnak
eld, munkaeszkoz, gép miltkodésének azonnali felfliggesztése, a munka azonnali leallitasa
sziikséges.

Megjegyzés: Egyes esetekben az 5. Veszélyességi osztalynal jelentosebb un. Katasztrofalis
események is bekovetkezhetnek, amikor az események kovetkezményei az
izem teriiletén is tullépnek és a lakokdmyezetben is silyos hatdsokat
okozhatnak, azonban az intézkedések a veszély elharitasra és mentésre valo
felkésziilés szempontjabol kiilonbozoek.

A kockézatok felmérését kovetden el kell donteni az alabbiakat:
-a jelenlegi helyzet kielégiti-e a munkavédelemre vonatkozo szabalyok kévetelményeit,
-a kockazatok megfeleld ellendrzés alatt vannak-e,
-a jelenlévo kockazatok milyen mddon sziintethetok meg,
-milyen intézkedéseket kell tenni a kockazatok megeldzésére vagy csékkentése érdekében

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
A vizsgalat idépontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03

5 oldal




Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

Egyes szakmai részteriileteken a kockazatértékelés vizsgdlatinak megalapozasahoz,
végrehajtisihoz, vagy az intézkedések meghozatalahoz timpontokat a kivetkezé
torvények és jogszabalyok adnak:

— 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

— 1997 évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

—  2000. évi XXV. torvény a kémiai biztonsagrol

- 1996. évi XXXI. toérvény a tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

— 1995 évi LIII térvény a kornyezet védelmének altalanos szabalyairdl.

- 5/1993. (XII.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIIL toérvény
egyes rendelkezéseinek a végrehajtasarol

- 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet a munkaeszk6zok és hasznalatuk biztonsagi és
egészségiigyi kovetelményeinek minimalis szintjérdl alapjan.

- 3/2002. (1. 8) SzCsM - EiiM rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl

- 25/2000. (IX. 30.) EiiM — SzCsM egyiittes rendelet a munkahelyek kémiai biztonsagarol

—  44/2000. (XII. 27.) EiiM rendelet a veszélyes anyagokkal és veszélyes készitményekkel
kapcsolatos eljarasok, illetve tevékenységek részletes szabalyairol

-  65/1999. (XII. 22.) EiM rendelet a munkavallalok munkahelyen torténd egyéni
véddeszkoz hasznalatdnak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl.

—  33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatrdl és véleményezésérol

- 25/1998. (XII. 27.) EiiM rendelet az els6sorban hatsériilések kockazataval jaré kézi
tehermozgatas minimalis egészségi és biztonsagos kovetelményeirdl

—  66/2005. (XII. 22.) EiiM rendelet a munkavallalokat érd zajexpoziciora vonatkozé
minimalis egészségi és biztonsagi kovetelményekrol

—  22/2005. (V1.24.) EiiM rendelet a rezgésexpozicionak kitett munkavallalokra vonatkozo
minimélis egészségi és munkabiztonsagi kovetelményekrél

—  27/1996. (VII1.28.) NM rendelet a foglalkozasi betegségek és fokozott expozicios esetek
bejelentésérol és kivizsgaldsarol

- 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi
és biztonsagi kdvetelményeirdl

Fokozottan baleseti veszélyekkel jaré munkakorok, tevékenységek:

- Magasban végzett munka

- Foldalatti banyészati, kolaj- és foldgazbanyaszati mélyfirasi munkakorok

- Ttiz- és robbanasveszéllyel jaré6 munkakorok

- Villamos iizemi munkakorék (er6sarami villamos berendezéseken fesziiltség alatti,
fesziiltség kozelében és veszélyes kozelségben végzett tevékenység.)

- Fesziiltség alatti munkavégzéssel jaré munkakorok (fam)

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
A vizsgalat idopontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

- Egyéb fesziiltség alatt végzett tevékenységek

- Fegyveres biztonsagi 6rség, személy- és vagyonvédelmi tevékenység

- Egyéb baleseti veszéllyel jaro munkakérsk (mozgd munkaeszkozok, munkaeszkozok
mozgo elemei, haladé (mozgd) termékek, alapanyagok, félkész és késztermékek
mellett vagy kozelében végzett munka)

KOCKAZATOT BEFOLYASOLO TENYEZOK

A veszély, mint ok, és a kar, mint okozat kozétt viszonylag ritkan van kozvetlen kapcsolat
(azaz ha a veszély fellép, a kar is jelentkezik),
A tényezdk, amelyek a kockazati eseménylancban kdzrehatnak:
— személyi-, és szervezési tényezok:
—gyakorlottsag,
—helyismeret,
—0sszeszokottsag,
—teljesitménykényszer,
—feliigyelet,
—a szokasostdl eltéré munkakériilmények,
- targyi tényezOk: sziikséges és elégséges volta.

Altalaban a munkahelyi kockézatok egy jelentds része emberei tényezékre (figyelmetlenség,
fegyelmezetlenség, ismeretek hianya, Gtmutatasok és utasitisok hianya, a rendelkezések
kikeriilése, irdnyitasi gyengeség) vezethetdk vissza.

Az elbirasoknak €s jogszabdlyoknak vald megfeleléség mellett értékeltiik a jo gyakorlat
elvének érvényesiilését, mivel a rendelkezések és elirasok kévetelményei sok esetben tal
altalanosak és igy azokat az adott helyzetre értelmezni kell.
Az eldirasoknak valé megfelelésséget a kockazatelemzés soran elfogadhaté kockazatként
értékeltiik. Az ezen kiviil es6 megallapitasokat kiilon értékeltiik, és a kockazat
mértékének megfeleléen sziikség szerint tettiink intézkedésre javaslatot.

Altalaban a meghibdsodasi mértékek és valosziniiségiik konzervativak, feltételezik a tervezés,
szerelés, lizemeltetés altalanos szabalyainak a betartasat, valamint a karbantartas és ellenérzés
rendszerességét.

Feliilvizsgalat: A kockazatértékelést 3 évente el kell végezni. Amennyiben olyan véltozis
kovetkezik be (pl: munkakériilményekben, technolégidban, munkaeszkozben, felhasznalt
anyagban, munkaszervezésben, munkavallaloi alloméanyban, miiszaki fejlédésben, ismeretekben),
amely sziikségessé teszi a kockdzatértékelés meghatarozasat, akkor azt a tervezettnél korabban
kell elvégezni.

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
A vizsgilat idépontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.

Détum: 2018.08.03

KOCKAZATERTEKELES
MUNKAHELYEK 1
| Ertékelés
1. Kioktattdk-e a munkat iranyitd vezetdjét a munkavédelmi és tiizvédelmi eloirdsokra? 1
) Megtartotta-e a munkaltatdé a munkahelyre vonatkozé munkavédelmi és tlzvédelmi 1
’ oktatasokat a munkavallaloinak?
3. Dokumentaltik-e az oktatasok megtirténtét? 1
4, Elvégezte-e a munkaltaté a tevékenységével kapesolatos kockazatérickelést? 1
5 A munkiéltaté altal foglalkoztatott munkavallalok rendszeres iizemorvosi vizsgélaton 1
) részt vesznek?
6. A mu}lkéltgté 'mﬁki')dés"i teri't]ete'r{, ‘ ahol egyidejlileg tobben is munkat végeznek, 1
allandoan biztositott az eil. felszerelés?
7: A munkaltaté dltal hasznalt: -
8. a) allvanyok megfelelnek-e az eldirasnak, 0
9. b) létrak alkalmasak-e a biztonsagos munkavégzésre, 1
10. c) gépek allapota megfelelt-e, 1
11. d) gazpalackokat az eldirdasnak megfeleléen telepitetiék-e, taroljak-e? 0
12. Rendelkeznek-e megfeleld egyéni védbeszkozikkel a munkaltaté dolgozoi? 1
13. Rendeltetésszertien hasznaljdk-e a véddeszkozoket a munkavallalok? 1
14. A téli évszakban végzendd munkénal: .
15. a) megtortént-e a téliesités, 1
16 b) megfelel-e a munkahely hémérséklete a vonatkozd egészségiigyi eléirdsokban 1
) foglaltaknak,
17. ¢) meghaladja-e a levegd légszennyezettsége a MAK ¢értéket a téliesitett teriileten, 1
18. d) rendelkeznek-e a flitdberendezéseket kezel6k a gépek kezelésére jogositvannyal, 0
19. €) biztonsagosan taroljak-e a tlizveszélyes folyadékot, 1
20 ) iiz.emeltetnck-c PB gazpalackokkal miikédé berendezéseket terepszint alatt 0
’ (tilos!),
21. g) biztositottak-e a menekiilési itvonalak tiiz esetén, 1
a9, h) megfelelé-ec a menekiilési utvonalak jelolése, megvilagitasa? 0
23 A munkat irényittli szt:mé[y gondo{skodik. arrol, hogy a munkateriilet Ggy koriil legyen 1
keritve, hogy oda illetéktelen személy ne juthasson be?
24 Az clkerités, a személyi forgalom biztonsagos elterelése megtortént-e a miiszaki okbol 1
" nyitott szerelvény- és/vagy munkagodroknél ?
25 Tevékeflység soran kapcsolatba keriilhetnek veszélyes anyaggal és a munkavégzés sordn 1
" hasznaljak-e?
2. R'en('ielkezésre ill-e biztonsagi adatlap a veszélyes anyagokat haszndlé munkavallalok 1
részére?
27.  Megfelel-e a veszélyes anyagok taroldsa a biztonsagi adatlapban foglaltaknak? 1
28. Megfeleldn gytijtik-e a veszélyes hulladékot? 1
29 A munkaidd egy részében a munkavallalok 50 kg-nal nagyobb terhet emelnek vagy 1
" cipelnek?

A vizsgalatot végezte:
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Viros Polgdrmesteri Hivatala Kockizatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

KOCKAZATERTEKELES
MUNKAHELYEK 2
Ertékelés
30. A munkavégzés soran érheti-e a munkavallalokat karos zajhatas?/A zajhatds meghaladja- 1
e a munkaidd egy részében a 80dB zajszintet?
31. A gépek magas zajszintje esetén a kirnyezetben dolgozok hallasvédelme megoldott-e 1
(betonvagasnal, betonvésésnél stb.)?
32. A villamos hosszabbité kabelek sériilésmentesek? 1
33. A villamos kéziszerszamok évenkénti feliilvizsgalatat rendszeresen elvégzik? 0
34, Megfeleld-e a munkahely vilagitasa? 1
35. Megfeleld-e a gépek elektromos csatlakoztatasa? 1
36. Mechanikai sériilésté] védetten vannak-e vezetve a kabelek? 1
37. Megtortént-e a munkateriilet biztonsagos lezarasa, 6rzése foldérok asasakor? 1
38. A veszélyt jelentd kovek, arkok felderitése és megjeldlése megtortént? 1
39. A tereprendezést kovetden 25 cm-nél mélyebb arkok, godrok maradtak-e? 1
40. A gépek mozgasi korzetében vald tartézkodas meg van-e tiltva? 1
41, 25 cm mélység alatt a munkagodor és munkaarok jelzd és véddkorlattal ellatott-e? 1
42. A munkagépek és jarmivek kozlekedési rendjét kialakitottik-e, azt az érintettek 1
tudomésara hoztak-e?
43, A kezelési és egyéb utasitasok a gép kezel6jénél dllanddan rendelkezésre allnak-e? 1
44. Forgalomkorlatozo intézkedéseket végrehajtottak? (jelz6tablik, korldtok) 1
45. Rendelkezésre allnak-e a tlizoltd késziilékek, 1
46. Van-e tliz- és robbanasveszély, 1
47. Gondoskodott-e a villanyszerelési munkat végzd vallalkozo a létesitmény vagy annak -
egy részének a fesziiltség ala helyezését megel6zden:
48. a) az érintésvédelmi eldirasokban meghatarozottak teljesitésérdl, 1
49. b) a szerelvények végleges bekotésérdl, megfeleld rogzitésérdl, 1
50. c) az érintésvédelmi dokumenticidrol, 1
51. - megfelel-e az érintésvédelmi dokumentacié alapjan a villamos 1
létesitmény biztonsagi eléirasoknak,
32 d) a fesziiltség ala helyezés dokumentalasarol? 1
53. Szabalyozott-e a latogatok munkahelyre torténd belépése? 1
54, Biztositottak-e a latogatok részére megfeleld egyéni védéeszkozt? 0
55. Biztositottak-e a latogatokhoz megfelelden kioktatott kisérészemélyt? 0
56. Meghataroztak-e azokat a részeket, ahol a kockazat elfogadhatatlan és oda a latogatonak 0
belépni tilos (pl.: timaszté 1étran nem kozelitheti meg a munkatertletet)?
57. Kijelolték-e a latogatok részére a kozlekedési uitvonalakat? 1
58. J61 lathatéan helyezték-e el a tilto- és figyelmezteto tablakat? 1
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Viros Polgirmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES

MUNKAESZKOZOK VIZSGALATA

1 Mechanikai veszélyek elleni védelem Ertékelés

P Anyag-és energiaellito rendszerek

1.1. A veszélyt jelentd mozgd részek elleni védelem biztositott-e:
- elkerités,
- véddburkolatok-reteszelések,
- inditasjelzok,
- leallito berendezések?
1.2. A kiallo éles sarkok, érdes feliiletek veszélyei ellen védett-e?
1.3. A gépbdl kirepiild anyagok, targyak elleni védelem megfelelé-e?
1.4. A nem megfeleléen rogzitett targyak, szerszdmok elleni védelem
biztositott-e?
1.5. Froccsenés veszélyt nem okoz-e?
1.6. Kiporzas, goz, gaz munkatérbe jutasa elleni védelem megfelel-e? 0

OO O OO OO

o

2.1. A hidraulikus és/vagy pneumatikus rendszereknél megoldott-e: 0
- a rendszer légtelenitése,
- az olaj (levegd) szlirése,
- az olajcsere biztonsagos elvégezhetdsége,
- a rendszer tilnyomas elleni védelme,
- a meghibasodaskor bekovetkezo veszélyek, elleni védelem (pl. teher
lezuhanas, gyors siillyedés, akaratlan elmozdulas),
- a rendszerbe biztonsagi visszacsapd szelepek és/vagy csotorés-
biztonsagi szelepek beépitése,
- a rendszer meghibasodaskor a munkakdmyezet ¢s a kezeloszemélyek
védelem,
- a munkahengerek, motorok és szivattyik megfelelossége az ilizemi
terhelésre,
- a dugattyuk biztositasa a hengerekbdl valo kilépés ellen,
- az elzard és szabalyzo szerelvények elhelyezése hozzaférhetdség és
azonositas szempontjabdl,
- aramkimaradaskor a mikodtetd elemek alaphelyzetbe valo
visszatérése?
2.2. A fité-, hiitd-, préslevegd-, segédanyag-, energiaellatdé rendszer
megfelelo-e:
- az ellat6 rendszerhez torténd csatlakozas,
- a csOvezetés modja, tomitettség, szerelhetdség,
- a sziikséges biztonsagi és jelzoberendezések megléte és miikodése,
- a tulterhelés elleni védelem szempontjabol?

o O OO
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES
MUNKAESZKOZOK VIZSGALATA

3 Az iizemelés biztonsaga Ertékelés

4 A kezelhett’ise’g biztonséga
=———-—_.—_——____

3.1. A gépek megfelelnek-e:

- a felhasznalt anyagok minéségének, 1
- a varhatd igénybevételnek, 1
- a kornyezeti hatasoknak, ]
- a higiéniai eldirasoknak, 1
- a tlizvédelmi kovetelményeknek, 1

1

0

- a technolégiai folyamat szabalyozhatosaganak?
3.2. A gépek gépsorra torténd kapcsoldsa esetén biztositott-e a
kényszerkapcsolat, hogy a hibds miikdés ne veszélyeztesse a rendszert?

3.3. Az egy id6ben t6bb kezelt igényld gép esetén a veszélyt eldidézd 0
rainditas megakadalyozott-e?

3.4. A veszély megeldzésének jelzési modja megfelelé-e (pl. hang, fény, 0
szin)?

3.5. Az izemszeriien elmozdul6 részegységek tilfutasa meggatolt-e?

3.6. A biztonsagi hatarolok kiiktathatésdga megakadélyozott-e a veszélyes
meghibasodasuk esetén van-e tartalék védelem?

3.7. Tulterhelés elleni védelem kiiktathatésdga megakadalyozott-e, 0
meghibasodas esetén leéllitja-e a berendezést?

o O

3.8. A fékberendezések hatékonyak-e? 0

3.9. A feszitd szerkezetek biztonsagosak-e? 0

3.10. A tapenergia kimaradas utani energia visszatérés esetén az tjraindulés 0
elleni védelem biztositott-¢?

3.11. A vészledllitok miikodtetése utan biztositott-e, hogy a hajtast a 0
veszélyhelyzet megsziintetéséig ne lehessen ismételten bekapcsolni?

3.12. A biztonsagi kikapcsolok kénnyen elérhet6k-e? 1

4.1. A kezel6hely kialakitasa megfelels-e:
- a munkahely térbeli elrendezése, 1
- a kezelShely biztonsagos elhagyasa, 1
- kezelofiilke esetén, a személy(ek) kimentése, 0
- a leesés, megbotlas elcsuszas elleni védelem szempontjabol? 1

4.2. A kezel6 elemek:
- megfeleléek-e a mikodtetés pontossaga, gyakorisiga és 1
erdsziikséglete szempontjabal,
- kialakitasa megfelel-e az egységesség és azonosithatdsag 1
kovetelményeinek (.pl. nagysag, forma, szin),

A vizsgalatot végezte:
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Déatum: 2018.08.03

MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES

MUNKAESZKOZOK VIZSGALATA

4 A kezelhet6ség biztonsaga
D Karbantarthat6sag biztonsaga
6 Feliratok, szin-és alakjelek

- elmozduldsi aranya 6sszhangban van-e a kivaltott hatassal,
- el vannak-e latva funkcié-megjeldléssel,
- felirata, jelképe, jelolése tartos kivitelii-e,
- elhelyezése megfelel-e az egyéni adottsagoknak
(mozgastartomanyok, elérhetdség akaratlan miikodtetés stb.),
- elrendezés megfelel-e miikodtetés fontossagi sorrendjének,
- a veszélyt el6idézo rainditas megakadalyozott-¢?
4.3, A szabalyzo elemek megfeleloek-e:
- a funkcio,
- a kivaltott hatés,
- a megjeldlés modja (feliratok, jelek, jelképek azonosithatosiga és
tartossaga),
- az elhelyezés (hozzaférhetdség, ellendrizhetdség) szempontjabol?
4.4. A jelzo elemek megfelelnek-e:
- funkci6juknak a leolvasas pontossaga €s gyakorisaga,
- a kialakitas (méret, beosztas nagysaga és szamok mérete),
- az lizemi tartomany megjelolése,
- felismerhetdség, megkiilonboztethetoség,
- az elhelyezés, leolvashatdsdg, elérhetdség szempontjabal,
- el vannak-e latva funkcié-megjeloléssel?

5.1. A szerkezeti elemek, biztonsagi berendezések biztonsagosan
hozzaférhetok-e, szerelhetok-e?

5.2. Az ellendrzési pontok hozzaférhetéek-e?

5.3. A kendrendszerek és helyek biztonsagosan elérhetok-e?

5.4. A karbantartas idejére veszélyt jelentd energiaellatds biztonsdgosan
megsziintethetd-e?

6.1. A gépi adattablak tartalma, kialakitasa és rogzitése megfelel-e?
6.2. A biztonsagi és egyéb rendelkezé feliratok és alakjelek el vannak-e
helyezve?
6.3. A szinjelolések megfeleloek-e:
- a mechanikus védéburkolatokon és a burkolatok alatt,
- kiallé géprészeken, peremeken,
- a kend helyeken,

Ertékelés

—

[u—

e I )

O -
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MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES
MUNKAESZKOZOK VIZSGALATA

Feliratok, szin- és alakjelek Ertékelés
A gépek elhelyezése

Dokumentaciok 1
- a technologiai hatarhelyzeteken, T 0
- a csOvezetékeken, 0
- a kozlekedési utvonalakon, 1
- a 1épcsokon, hagesokon és korlatokon? 1

7.1. A munkahely - miihely izemcsamok - kialakitasa megfelel6-¢:
- az alapteriilet,
- a belmagassag,
- a padozat (csuszas, botlas veszély),
- az aknak és lejarok (elkerités, szell6zés, méretek, botlis- és
csuszasgatlas,
- az lizem- és segédanyagok elhelyezése,
- a gépek elhelyezése koveti-e a technologiai folyamatot,
- az anyagmozgatasi utvonalak,
- a veszélyes gépek elkiilonitett elhelyezése,
- a gépek egymas kozotti és a falto] valo tavolsaga,
- gépek feletti kello szamu atjarok,
- a gépek elmozdulas mentes rogzitése szempontjabol?

COOCO— O —

8.1. Rendelkezésre allnak-e:
- az lizemeltetési dokumentacio (hasznélati utasitas), 1
- mindségi bizonyitvany, bizonylatok, minéségtanusitas,
- hatésagi engedély(ek)? 0
8.2. A hasznalati utasitas tartalmazza-e
- az lizemeltetés megkezdésének elGkészitésére vonatkozé eldirasokat,
- a miiszaki allapot ellendrzésének modjat,
- az lizemmod megvalasztasara vonatkozo tudnivalokat,
- az lizemeltetési elbirasokat,
- a gépapolasi, karbantartasi eldirasokat,
- az lizemzavari teendoket?
8.3. Van-e a géphez karbantartasi utasitas?

—
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Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES

Képernyds munkahelyek

1.Képerny0 eldtti munkavégzés idotartama 7. Zajszint

2.A képemyd 8. Klima

3.Billentylizet 9. Hely kévetelmények
4.Munkaasztal 10.Munkaltatoi intézkedések
5.Munkaszék 11.Szoftver

Ertékelés

6.Megilé§ités 12.Egészségligy

1 A képernyd elétti munkavégzés idotartama
Miiszakonként kevesebb mint 2 6ra
Miiszakonként 2 —4 éra
Miiszakonként 4 —5 ora
Miszakonként 5 —6 Ora, de nem allandé
Miszakonként 6 6rat meghaladd, allandéan

2. A képernyd
Elfordithatd
Dénthetd
Néz6 vonalszog 0° - 60° kozott
Nézo tavolsag 40 — 65 cm
Tiikrozédés észlelhetd

ha igen ennek oka ablak
ha igen ennek oka vilagito test
ha igen ennek oka butorzat
ha igen ennek oka berendezés
A kép nem villodzik, stabil
A fényesség, a jelek és a kontraszt ol allithato

3. Billentytizet
Billentytik jelei megkiilonboztethetok
Kéz és csukld alatdmaszthato

4. Munkaasztal
Magassaga megfeleld, 72 cm
A targyak elérhetiek a torzs forditasa nélkiil
Megfelelé6 munkazona biztositott
Lébak mozgésa biztositott
Megfeleld elrendezés biztositott

5 Munkaszék
Stabil, 6tlabu

bt |t |t |t |t
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Datum: 2018.08.03

MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES

Képerny6s munkahelyek

1.Képernyé el6tti munkavégzés idbtartama
2.A képernyd

3.Billentylizet

4.Munkaasztal

5.Munkaszék

6.Megvilagitas

7. Zajszint

8. Klima

9. Hely kévetelmények
10.Munkaltatéi intézkedések

11.Szoftver

12.Egészségiigy

Ertékelés

11.

Gorgodkon mozog
Témlamagassag allithatd, donthetd
Kartdmasz igény szerint biztositott
Labtamasz igény szerint biztositott
Megvilagitas
Természetes vilagitas megfelelé-e a munkahelyen?
Mesterséges megvilagitas kellé fényt biztosit?
Zajszint
Zaj nem zavarja a figyelmet, beszédet
Klima
Az év minden szakaban a hém. 20C° -24C°
A dolgozd védett —e a héhatastol
A dolgozo védett —e a huzat hatéstol
Hely kovetelmények
Elegendd szabad tér all rendelkezésre (2 m2/f6)
Bitorozott alapteriilet min. 8 m2/f6 biztositott-e
A padozat nem akadalyozza a mozgast
A munkahelyen a 60 cm kézlekedési ut biztositott
Munkaltatdi intézkedések
A munkakozi sziinet biztositott
A napi pihenteté mozgas biztositott
Szoftver
A szoftver megfelel-e a feladatnak
A szoftver a felhasznal¢ szintjéhez igazodik-e
A szoftver rendelkezik anyanyelvii sugoval
Szoftverproblémak esetén kapnak tdmogatast
Egészségiigy
Van a munkavégzéshez alkalmas szemiiveg

Az elmult évben észlelt-e meger{'iltetési tiinetet tiineteket

Y 7| o) [N [

[\)
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Ertékelés: 0=nem vonatkozik, 1=megfelelt, 2=nem felelt meg
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Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Déatum: 2018.08.03

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyé elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kivetelményeiro6l

1. § (1) E rendelet hatdlya kiterjed - a (2) bekezdésben foglalt kivételekkel -

a) minden olyan, az Mvt. 87. §-dnak 9. pontja szerinti szervezett munkavégzes keretében
foglalkoztatott munkavdllalora, aki napi munkaidejébdl legalabb 4 oran keresztiil
rendszeresen képernyds eszkozt haszndl, tovabbad....

A szamitégépet kezel6 dolgozék munkavégzése képernyo el6tti munkavégzésnek
mindsithetd, mert a munkavégzésiik soran a képernyds eszkoz hasznalata a 4 orat
meghaladhatja.

Amennyiben a dolgozok képernyds eszkozhasznalata tallépi a napi 4 drat munkavégzésiik
sor4n, abban az esetben képernyd elotti munkavégzés szabélyai szerint kell eljarni, és a
foglalkozas-egészségiigyi orvosnal — az id6szakos alkalmassagi vizsgalatokon tilmenden —
kétévente szem- és latasvizsgalatot kell végeztetni.

Ha az orvos megallapitasa alapjan a szamitogép kezeléséhez sziikséges a szemiiveg, ugy

annak biztositdsa a munkaltato feladata.

A munkahely ergonémikus kialakitasat ellendrizendd a kockézatértékelés soran az irodai
dolgozok munkavégzésének vizsgalata ugy tortént meg, mint a képernyd elotti
munkavégzésnek mindsitett munkak esetében.
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A vizsgalat idépontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Viaros Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: 8130

Kockazatértékelés Kiadas: 1

Enying, Kossuth u. 26.

Datum: 2018.08.03

Kockazatelemzés

Foglalkozés-egészségiigy

Ertékelés

L. Veszélyazonositis, mely vonatkozik:

a munkakoriilmények (munkahely, gép, technolégia, munkakomyezet)
a munkavégzés (fizikai erékifejtés, testhelyzetek, hideg-meleg m.hely)

vizsgalatara és elemzésére.

Fizikai munkakoérnvezeti koroki tényezok:

Kéroki tényezé

Egészségkarosodas

Sugarzas Tonizal6 sugarzas

a) akut sugarbetegség

b) maradando kovetkezmények
(dermatitisz, katarakta, teratologiai
elvaltozésok )

¢) rosszindulata elvaltozasok

Nem-ionizalo sugarzas

a) ultraibolya sugarzas okozta
konjunktivitisz fotoelektrika

b) infravords sugarzas okozta
katarakta,
konjunktivitisz, borgyulladas, égés

c) lézer sugar okozta fotokeratitisz,
katarakta, retina sériilés, cornea
sériilés

mikrohullamu és radiéfrekvencias
sugarzas okozta, a belsd viztartalom
felmelegedését okozo hohatas
kévetkezmeényei

Zaj

Impulziv

a) dorejartalom (dobhartya, kzép és
belso fiil akut karosodasa)

b) akut akusztikus trauma (bels6fiil
heveny kéarosodasa)
(Zajmérési jegyzékonyv szerint.)

A vizsgalat idépontja:

A vizsgéalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.

Kockazatértékelés

Kiadas: 1
Datum: 2018.08.03

Vegyes ipari

b)

kronikus akusztikus trauma
( maradando6 hallaskarosodas)

egyéb hallérendszeren kiviili
egészségkarosito hatasok

Vibracio

Lokalis (kéz-kar)

a)

b)

Raynaud jelenség, kdrnyéki
idegrendszer karosodésa

Aszeptikus kéztd-csont nekrozis,
osteochondrosis dissecans

TOS, kéztd alagit-szindroma

Egésztest

degenerativ gerincbetegségek,
szervsiilyedések

Légnyomas Magas

a)
b)

akut: légembolia

krénikus: enkefalopatia,
oszteoartropatia

Alacsony

a) barotrauma

Hoémérséklet | Meleg

a)

napszuras,
hészinkope,hdséggoresok
hokimeriilés, hdguta, égési
sériilések

Hideg

a)
b)

fagyasi sériilések

keringési zavarok

Elektromos aram

a)

égés, izomkontrakceiok, sziv-
érrendszeri zavarok, 1égzd- és
vazomotor kozpont bénulasa

Ertékelés: 0=nen vonatkozik, 1= megfelelt, 2= nem felelt meg

A vizsgalatot végezte:

A vizsgalat idopontja:

Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.

Kockazatértékelés

Kiadas: 1

Datum: 2018.08.03

MUNKAHELYI KOCKAZATERTEKELES

Munkakoérok (munkahelyek) fobb egészségiigyi kockazatai

Kockazati forrasok

Koroki tényezék

Veszély

A veszély

jelentosége

Munkaeszkézok Fizikai kéroki Veszély specifikalasa A veszély
hasznalatibol eredd tényezok jelentdsége
veszélvek (igen/nem)
P iiils Sériilés, nyilt seb, Nem
zuzodas, ficam
Bikapis, Sélr'ijl'és: nyilt seb,
Flloanvitts zuzbdas, ficam, Nem
Védelem nélkiili csonttorés, csonkolas
forgd, mozgd Nagynyomasu | Szemsériilés, szervezetbe
alkatrészek folyadék Jjutas testliregen Nem
kifrﬁccsenése keresztiil, forrazas
f;;i;gg:; Sériilés, nyilt seb,
. e zuzodas, bokaficam, Nem
feliiletek, szélek és i .
sarkok csonttorés, csonkolas
Anyagok va o ;
térgyikgdinam%]zus Esés, eldolés S,er’ulf:s, il 8 b,’ Igen
Slinadiltsa zuzodas, csonttorés
Belsé és kilsd Sérillés, nyilt seb,
kozlekedés Zz0z0das, csonttores, Igen
csonkolas, halal
Sériilés, nyilt seb,
Anyagok szallitasa zuzodas, csonttores, Igen
Gépjarmiivek csonkolds, haldl
mozgasa Sériilés, nyilt seb,
Emelés, siillyesztés z0z6déas, csonttorés, Igen
csonkolas, halal
Sériilés, zazodas, ficam,
Rakodas randulas, hizodas, Igen
izombecsipodés
mbb;‘l’;s';zzély Szikrazas Sériilés, égési sebek Nem

A vizsgalatot végezte:

A vizsgalat idépontja:

Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth

Kockazatértékelés

u. 26.

Kiadas: 1
Datum: 2018.08.03

Kockazati forrasok

Koroki tényezdk

Veszély

A veszély

jelentdsége

Veszélyes feliiletek

Vagas, zuzas,

Kéz vagasa, ujj levagasa,

Igen

hatasa horzsolas, iitddés | szurds, tenyér atszurasa

B. A munkavégzés A vial
és a Fizikai koroki = St : i
4 . i Veszély specifikalasa jelentdsége
munkakornyezet tényezok gon o)
veszélyei g
Személyek, Sériilés, nyilt seb,
Leesés magasbol targyak, egyeb ZUzodas, csonttorés, Nem
dolgok halal
T . , Seériilés, nyilt seb,
Szintkiilonbség Leesés AETIL Sy D L BEL Igen
zZUuzodas, csonttorés,
;s : Kézi Izom randulas, nyilt seb ,
Kézi anyagmozgatas " By - Igen
anyagmozgatas z0z6das, csonttdrés
L8203, VAEY Sériilés, nyilt seb,
egyenetlen jard . v
. megesuszas zuzodas, bokaficam, Igen
feliiletek .y
csonttores
liz-€ o m o Feliileti, egész testet
Tu'z = Homeérséklet, égés o e,gc?sz' esie Nem
robbanasveszély érinto égési sériilés
Komyezeti T ;
. s y , Kimertilés, faradsag,
homeérséklet, o ;
; o : koncentracio vesztes,
Kedvezotlen levegd aramlasa, G gk
N T g . . . elcsuszas, sériilés, Nem
idéjarasi feltételek légnyomasa, e
; zuzodas, ficam,
paratartalma, s
. g : csonttores
csuszos feliiletek
C. Fizikai- és A veszély
biolégiai té 6 izikai koroki . 3 . : 5o
oo SEByEIOK Fm, A Veszély specifikaldsa jelentdsége
altal okozott tényezdk (igen/nem)
veszélyek g
Elektromos Elektromos ; s
i . . s Aramiités okozta
halozatok és aramkori vagy s wore Igen
; : o sériilések
berendezések sztatikus fesziiltség,

A vizsgélatot végezte:

A vizsgélat idépontja:
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockizatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03
Kockazati forrasok |Koéroki tényezék Veszély A veszély
jelentosége
Uzemszeriien
esziiltség alatt nem ‘ "
& tSeE ata Aramiités okozta
allo részek Ao Nem
Gana e o sériilések
érintésével jard
munka
; ; Egési sériilé ek, bor,
Villamos iv g e b Nem
retina
Hordozhaté
elektromos Aramiités okozta
s fgisigl Nem
munkaeszkoz sériilések
hasznalata
Zaj, infra- és zaj, rezgés, infra- i ,
"y . o Hallaskarosodas Nem
ultrahangok hatasa ¢s ultrahang,
i , Elektromos ; -
Villamcsapés ; o Aramiités okozta
: aramkori vagy v Nem
veszélye : g sériilések
sztatikus fesziiltség,
5 Latasromlas, rossz latas
Nem megfeleld o . ;
g e Vilagitas miatti tévesztés okozta Igen
vilagitas Co1s
sériilések
B 5. s : Bor feliiletén ultraibol
Koémyezet, vagy Egés, ultraibolya C u’Iet‘e : ’bo ya
s e P sugarzas altal kivaltott Igen
targyak homérséklete sugarzas I
égési sériilések
Pszihoszocialis : T A veszély
T Pszihoszocialis . A > . i
veszéllyel jaré S - Veszély specifikalasa jelentdsége
e 2 kéroki tényezok ;
kockdzati forrasok (igen/nem)
Monoton munka Monotonitas Koncentracio vesztés Nem
e Megbecsiilé
Motivacié hiany A " ; Rossz kozérzet Nem
dicséret elmaradas
Emberek 5 ’ ; ; b e
ek & e Konfliktus kezelés | Bizonytalansag érzése Igen
foglalkozas
Iddnyomas Révid hataridd Stressz Igen

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

Kockazati forrasok | Koroki tényezok Veszély A veszély

jelentosége

Csaladtol tavol,
orszagon beliil, vagy
kiviil tartésan Egyediilérzet, Szorongas, koncentracio
munkat végzo, a bezartsag vesztés
tilmunka esetenkénti
igényével
A kockazatot sulyosbité tényezok:

Nem

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
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Munkavédelemi dokumentum
Enying Varos Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03
MUNKAHELYI
KOCKAZATERTEKELES

Kémia munkakoérnvezeti kéroki tényezok: Ertékelés

Kémiai koroki tényezok ~ Liofordul-ea p o b v oroki tényezik Elafordw’-¢3%
munkahelyen munkahelyen
- arzén és vegyiiletei Nem — metil-klorid Nem
- benzol Nem — natrium-aluminium-fluorid Nem
—  benzol nitrovegytiletei Nem — nikkel Nem
—  benzol aminovegyiiletei Nem — nitrogénoxidul (dinitrogén oxid) Nem
—  digitalisz glikozidok Nem — ndvényvédo szerek Nem
—  dimetil-formamid Nem — olom és vegyiiletei Nem
—  dioxan (dietilén dioxid) Nem —szelén Nem
—  etil-benzol Nem —rakkelto vegyi anyagok Nem
—  etilén-oxid Nem — szén-diszulfid (szénkéneg) Nem
—  fenol Nem — szén-monoxid Nem
—  n-hexan Nem — szén-tetraklorid (tetraklor-metan) Nem
—  higany Nem - sztirol Nem
—  halothan Nem — tetraklor-etan Nem
—  izocianat Nem - toluol Nem
—  kadmium és vegyiiletei Nem — trikl6r-etilén Nem
—  kobalt Nem — trinitro-toluol (trotyl) Nem
—  kromvegyiiletek Nem — vanadium Nem
—~  mangén Nem — vinil-klorid Nem
—  metil-bromid Nem —xilol Nem

A felhasznalt vegyi anyagok: Kiilon keriilnek Kiértékelésre a Kémiai

kockazatértékelés soran.

A felhasznalt anyagok hasznalata soran az alabbi 6vintézkedés mindenképpen javasolt: A termékek

biztonsagi adatlapja szerinti véddeszkoz hasznalat, valamint a termékek kezelése, tarolasa szintén a

biztonsagi adatlapban foglaltak szerint. A termékek biztonsagi adatlapjat a felhasznalas helyszinén
biztositani kell!

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
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Munkavédelemi dokumentum

Enying Viros Polgarmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

Az altalanos eldirastol vald eltérés a specialis jogszabalyi rendelkezések alapjan a veszélyek,
a veszélyeztetés varhaté bekovetkezésének valosziniisége és a kovetkezmények
(egészségkarosodasok, illetve megbetegedések ) sulyossaganak, azaz kockazati szintjeinek
meghatarozasa.

Az egyes munkahelyi koroki tényezékkel kapcsolatos legfontosabb speciélis jogszabalyi
rendelkezések alapjan a kockazatok becslése:

a)

b)

d)

e)

Rakkelté anyaggal végzett tevékenység
A munkaltato tevékenységében, illetve mitkddési teriiletén beliil nem végeznek
ilyen tevékenységet.

Azbesztexpozicidval jaré tevékenység
A munkéltato tevékenységében, illetve miikodési teriiletén beliil nem végeznek
ilyen tevékenységet.

Zajexpoziciéval jaré tevékenység

A munkaltaté tevékenységében, illetve miikodési teriiletén beliil nem végeznek
ilyen tevékenységet.

Rezgésexpoziciéval jaro tevékenység
A munkéltatd tevékenységében, illetve mikddési teriiletén beliill nem végeznek
ilyen tevékenységet.

Biolodgiai tényezdk expozicidjaval jaro tevékenység
A munkaltatd tevékenységében, illetve miikddési teriiletén beliil nem végeznek
ilyen tevékenységet.

Hatsériilések kockazataval jaré kézi tehermozgatis
A munkaltatd tevékenységében, illetve miik6dési teriiletén beliil végeznek

ilyen tevékenységet, minimalis létszam érintett. A tevékenység végzése soran a
sziikséges anyagmozgatast kézi médon végzik. A kézi anyagmozgatas

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eil. orvos
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Enying Véros Polgirmesteri Hivatala Kockazatértékelés Kiadas: 1
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26. Datum: 2018.08.03

kockazatait, veszélyeit az alabbi adatok alapjan hataroztuk meg, és végeztiik el
a kockazat becslését:

Vonatkoz6 jogszabaly: az elsdsorban hatsériilések kockazatéval jard kézi
tehermozgatas minimalis egészségi és biztonsagi kovetelményeirdl sz616
25/1998 (X11.27) EiiM rendelet.

Munkaltatoi kotelességek a rendelet alapjan A vizsgalat soran
tapasztaltak
A munkavégzés megkezdése elott felmérik az adott munka jellegének | Igen

megfeleld egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeket, és kiilonosen a
teher jellemzoit

Megfelel intézkedésck megtételével a lehetd legkisebbre csokkenti? a | Igen
munkavallalékat fenyegetd hatsériilés kockazatat?
Van-e olyan teher, amelyet kézzel kell mozgatni,

tul nehéz vagy til nagy teher Nincs
nem kézrealld, vagy nehéz fogni, Igen
instabil vagy tartalma elmozdulhat, Nem

olyan moédon helyezkedik el, hogy annak mozgatasa soran nincs | Nem

lehetdség a torzs kozelében torténd elhelyezésére, vagy a torzs

hajlitdsaval vagy elforditasival lehet tartani, illetve mozgatni

korvonalai (felszine) vagy halmazéllapota (4llaga) miatt Nem

valoszinii, hogy a munkavillalé sériilését okozza iitkozés esetén
A teher mozgatésa:

tul megerdltetd Nem
csak a torzs elcsavarodasaval kivitelezhetd, Nem
a teher hirtelen elmozdulhat, Nem
a test labilis helyzetében kovetkezik be, Nem
ha nem keriilheté el, hogy elorehajolt helyzetben torténjék az Nem
emelés.

A munkakornyezet jellemzoi
van elég hely, kiiléndsen a fliggéleges iranyban a teher Igen
mozgatasahoz?
a padozat vagy munkavégzés szintje valtozo, emiatt a terhet Igen
kiilénbozo szinteken kell mozgatni?
a padozat vagy a lab megtamasztasa labilis? Nem
a hémérséklet, a paratartalom vagy a szell6zés megfelels? Igen

A tevékenység kovetelményei
foként a gerincet érintd tul gyakori vagy tul hosszan tarté fizikai | Nincs
erdkifejtés jelen van?
a testi pihenési vagy a regeneracios periddus elégtelen? Nem
az emelési, lerakdsi vagy tovabbitasi tavolsagok tulzottak? Nem

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
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Munkaltatéi kotelességek a rendelet alapjan A vizsgalat soran
tapasztaltak
a munkaritmust olyan folyamat szabja meg, amelyet a Nem

munkavallalé nem véltoztathat meg?

A hét-, derék- és deréktaji sériilések kockazatat megnoveld egyéni
kockazati tényezok

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

olyan gerincelvaltozasa ismert, amely a gerincsériilésre fokozott | Nem ismert
hajlamot jelent (spondylosis, Sheuermann-betegség, discopathia)?

a munkavégzéshez alkalmatlan ruhazatot, labbelit vagy mas Nem
személyes targyat visel?
nem rendelkezik megfelelo ismeretekkel, illetve gyakorlattal? Nem
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A munka végzése soran eléforduld, és jelenlévo veszélyek:

Egyenetlen terepen a megbotlas, elesés veszélye.
A gépjarmivek mozgasabol szdrmazo veszélyek.
Koziti és egyéb kozlekedés veszélyei.

Nem megfelel6 vilagitas.

Figyelmetlen munkavégzés.

Kézi anyagmozgatas soran jelenlévé veszélyek.

Az alibbi intézkedések sziikségesek:

1. Munkavédelmi €s tlizvédelmi oktatast meg kell tartani a munkaba allas el6tt, illetéleg
id6szakosan.

2. A munkavégzés kockazatértékelését, a munka soran fennallo veszélyeket, a meghatarozott
feladatokat és intézkedéseket a munkat végzo személyekkel ismertetni kell.

3. A munkateriileten, amennyiben mar legalabb 2 f6 egyiitt dolgozik, ez csoportos
munkavégzésnek mindsiil, ilyen esetben az egyik munkavallalot meg kell bizni a munka
irdnyitasaval, és ezt a masik dolgozé tudomasara kell hozni.

4. A munkahely villamos feliilvizsgélatat (Erintésvédelmi feliilvizsgélat, és a Tiizvédelmi
Szabvanyossagi feliilvizsgélat) el kell végeztetni, mely tevékenységet csak villamos
szakember végezhet el.

5. Az intézmény vezetdjének megfeleld rendszerességgel el kell végezni a munkavallald
munkahelyi ittassdg vizsgélatat, a vizsgalat eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

6. Elsosegélynyujtasra képzett személyt kell kijelolni.

7. Biztositani kell a létszamhoz megfeleld elsdsegély felszerelést. (I.-sz-t MSZ 13553-1989
alapjan)

8. Amennyiben a védbeszkoz védelmi képességét elveszti, azonnal cserélni kell.

9. Egyéni véddeszkoz viselését rendszeresen ellendrzizni kell.

10. Meleg iddjaras esetén, a 24 °C K (EH) atlaghdmérséklet feletti munka-végzésnél, illetve
hdségriadd esetében a megfeleld pihendido €s véddital biztositasa

11. Eles, szr6, vagé szerszamokat munkahelyen vagy annak kézelében kijelolt helyen,
rendezetten €s elkiilonitve kell tarolni.

12. A keletkezett hulladékok szelektiven gytijtését meg kell szervezni, illetve biztositani kell.

13. A hulladékok rendszeres elszallitasarol gondoskodni kell.(kommunalis, veszélyes és
termelési hulladék).

14, Tizoltd késziilékek rendszeres feliilvizsgalatardl megfeleld jogosultsaggal rendelkez6 altal,
gondoskodni kell.

15. A munkafolyamatokat agy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyé elotti
munkavégzést oranként legalabb tizperces sziinetek szakitsak meg, tovabba a képernyd elotti
tényleges munkavégzés 6sszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

16. A rossz testtartas miatt kialakulhatnak derék, nyaki, és hatfajdalmak elkeriilése végett a
munkahelyek ergonomikus elrendezésével, a helyes 1116 testhelyzet, monitor, szék
beallitdsaval, valamint a munkafolyamatok megszervezésével, rendszeres sziinetek

A vizsgalatot végezte:
Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
A vizsgalat idopontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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beiktatasaval csokkenthetdek, illetve megelozhetoek.

17. Gondoskodni kell a klimaberendezés rendszeres, megfelelo tisztitasarol, fertotlenitésérol,
ezzel megakadalyozva az artalmas baktériumok elterjedését, a 1éguti megbetegedések

kialakulasat.

18. Klimaberendezéssel felszerelt irodéban a hiité levegd aramaban tartozkodni hosszabb ideig

artalmas, az iziileteket tonkreteheti.

19. Ugyelni kell a klimaberendezés megfelelo hdmérsékleti beallitasara, a kiilsé kornyezeti
hémérséklet, és az iroda belsé homérséklete kozotti kiilonbség idealis esetben max. 5 C° fok

legyen.

Osszefoglalas:

A munkavallalok ugy szakmailag, mint egészségiigyileg a jogszabalyoknak megfeleléen
alkalmasak a Enying Varos Onkorméanyzata, Polgarmesteri hivatal, és intézményei altal

kiadott munkak, feladatok elvégzésére.

Az Enying Viros Onkormanyzata, Polgarmesteri hivatal, és intézményeinek
munkahelyei a feltart, és a felmérésben rogzitett kockazatok kikiiszobolése utan -
megitélésiink szerint - a munkabiztonsagi, kémiai biztonsagi, biologiai, foglalkozas-
egészségiigyi, tiizvédelmi, ergonomiai kovetelményeknek:

MEGFELEL

A vizsgalatot végezte:

Pallag Mihaly Munkavédelmi szakember , Dr. Bertalan Péter Foglalkozas eii. orvos
A vizsgalat idépontja:  2018. augusztus 01-2018.augusztus 03
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Az egyéni védbeszkoz juttatasinak belsé rendjét a intézmény érvényességi teriiletén az
alabbiak szerint hatarozom meg:

1. A munkautasitas célja

A munkavédelmi jogszabalyoknak, el6irdsoknak megfelelden szabalyozni az egyéni
védGeszkozok juttatasi rendjét a intézményben, és a dolgozé munkavallalok biztonsagat,
a munkakdrnyezeti kockazatokkal szemben. Amennyiben megel6z6 miszaki, illetve
szervezesi intézkedésekkel az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
nem valdsithaté meg, a kockazatok egészséget nem veszélyezteté mértékiire csokkentése
¢rdekében a munkaltaté a munkavallalékat a kockazatokkal szemben védelmet nyujto
védBeszkozzel latja el és ellendrzi azok rendeltetésszerii hasznalatat.

2. A munkautasitas érvényességi kore
a) Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal 4ltal foglalkoztatott — jogviszonytdl
fiiggetleniil- dolgozok kore;
b) a munkakériik szerint dolgozok kiore
c) az oktat6i tevékenység végzésében tanuléi vagy hallgatéi jogviszony alapjan
kozremiikdé személyek kore

3. Illetékesség és feleldsség meghatirozasa
A munkautasitisban szabalyozott tevékenységek végrehajtasdban az alébbi
személyek illetékesek, illetve feleldsek:
A dokumentum kidolgozasaért felelds:
A intézmény vezetdje / munkaltatoi jogkort gyakorloja

A dokumentum alkalmazisiért felelés:

A intézmény vezetGje

A dokumentumban foglaltak végrehajtasaért felelés:

A dokumentum teriileti érvényessége alatt meghatdrozott szervezeti egység
valamennyi dolgozoja.

A dokumentum feliilvizsgalataért felelgs:
A intézmény vezetdje / munkaltatoi jogkort gyakorloja

4. Fogalmak meghatirozasa

a) egyéni védoeszkiz:

aa)minden olyan eszkoz, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy
az a munkavégzésbol, a munkafolyamatbdl, illetve a technoldgiabdl eredd
kockazatokat, az egészséget nem veszélyezteté mértékiire csokkentse (65/1999.)
EiiM rendelet

ab) az eszkdz barmely kiegészitése vagy egyéb segédeszkoz, amelynek a feladata az
aa) pont szerinti cél elérése (a tovabbiakban aa) és ab) pontok egylitt: védoeszkoz)
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A munkautasitas leirasa

I. Az egyéni védoeszkoz juttatisanak rendjét a intézmény a
Munkavédelmi Szabalyzat V. fejezete alapjan az alabbiak szerint
szabalyozza:

Munkaltatoi kitelezettség:

9.

10.
11.

12,

A intézmény munkateriiletein hasznalandé védofelszerelések (véddruhazat,
védbeszkoz) juttatasi rendjének kiadasa a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd
feladata.

A munkaviéllalot védooltozettel és egyéni védoeszkozokkel kell ellatni, ha
munkakdrében egészségét vagy testi épségét karosité hatas 4ll fenn, illetve Iéphet
fel, vagy kozegészségiigyi szempont indokolja.

Az 1993 évi XCIII térvény (tovabbiakban: Mvt.) 56. §-a alapjan a munkaltatonak
irasban kell meghataroznia azokat a feladatokat, eljarasokat, amellyel biztositja a
munkavallalok részére a szitkséges egyéni véddeszkozoket.

A védbeszkozok juttatasi rendjének elkészitése szaktevékenységnek mindsiil, a
rendelkezésre bocsatott adatok alapjan munkavédelmi végzettségli szakember
bevonasa sziikséges.

A intézmény teriiletén tevékenységet folytatdé munkahelyeken a védoéruhdzat
tisztitasardl, fertotlenitésérél a munkaltatd koteles gondoskodni.

Az 0j belépé munkavallalot a kozvetlen munkahelyi vezetbje ¢és/vagy
munkavédelmi, tizvédelmi megbizottja, feleldse oktatds formajéban,
dokumentéltan tdjékoztatja a munkahelyen el6forduld artalmakrél, hatésokrol,
melyek ellen az egyéni véddeszkoz hasznalata sziikséges.

A munkavallald részére a védoeszkoz atadasa dokumentaltan torténik.

A kiadott egyéni véddeszkoz hasznalata az eldirt munkavégzéshez kotelezd. Azt a
munkavallalét, aki figyelmeztetés ellenére a véddeszkozt nem hasznalja, a
munkavégzéstol el kell tiltani, a kiesett iddre illetmény vagy dijazés nem
fizetheto.

Csak munkavédelmi mindsitéssel ellatott véddeszkoz beszerzése és hasznalata
megengedett.

Az egyéni védoeszkoz megfeleld tisztan tartasa, taroldsa a hasznaldjanak feladata.
Az egyéni védbeszkoz személyes hasznalatra szolgdl, mdas személynek
hasznalatra atadni nem szabad.

Az egyéni védbeszkozt pénzben megvaltani nem szabad.

Munkavallal6 jogai:

1.
2:
3.

a szamara sziikséges egyéni védoeszkozt a munkaltatotol igényelni,

a munkaltat6 ez iranyu kotelességeinek teljesitését igényelni,

a munkavégzést megtagadni, ha azzal életét, egészségét vagy testi épségét
kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné, aminek mindsill kiilonosen az egyéni
védoeszkozok mikodo képtelensége, illetve hidnya.

-4 -
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Munkavillalé kotelezettsége:

[

a szamdra kiadott egyéni védoeszkozt rendeltetésszeriien hasznalni.

a tole elvarhaté tisztan tartasarél gondoskodni.

az egy¢éni védbeszkoz személyes hasznalatra szolgdl, mas személynek hasznalatra
atadni nem szabad.

a kiadott egyéni védbeszkdz hasznélata az eldirt munkavégzéshez kotelezd. Azt a
munkavallalot, aki figyelmeztetés ellenére a véddeszkozt nem hasznalja, a
munkaveégzestdl el kell tiltani, a kiesett idére illetmény vagy dijazds nem
fizetheto.

a védbeszkozok gondatlan hasznalatabol szarmazé vagy szandékos rongalésa
esetén bekovetkezo karokat a munkavallalo koteles megtériteni.

Ha a munkavéllaldé nem tett eleget a rendeltetésszeri hasznalat
kotelezettségének, akkor az adott munkat tovdbb nem folytathatja.

II. A intézmény teriiletén az alabbi szabalyozas alapjan torténik az
egyéni védofelszerelés-, védéeszkoz-

I

Beszerzése
Szakiizletben torténhet ahol csak minésitéssel ellatott védéeszkoz vasarolhaté meg.

Tarolasa
Allvanyon, polcon, védelem szerint csoportositva.

Kiosztasa

Személyi nyilvéantarté lapon datummal, tvételt igazold alairassal.

A munkaltaté a véddeszkoz kiadasaval egyidejiilleg magyar nyelvii tajékoztatot és
hasznalati utasitast is a munkavallalé rendelkezésére biztosit.

Hasznalatanak oktatisa

- A munkahely/munkavédelmi vezeté az Uj belépd részére a sziikséges alapoktatast
megtartja. Annak oktatasi bizonylatét kitélti tovabbi felhasznalas végett..

- Az oktatdst kovetden a intézmény munkavédelmi megbizottja, feleldse (ez lehet a
munkahely vezetSje is), szakmai szempontb6l a helyi sajatossagok figyelembe
vételével kioktatja a munkahelyen az esetleg bekovetkez6 veszélyforrasokra (pl. kézi
anyagmozgatas, létran, magasban torténd iratrendezés, gépek-, berendezések
kezelése, vegyi anyagok haszndlata, stb.), és az adott munkateriileten
haszndlatos védelmi moédokra és a kételezben eldirt egyéni védéfelszerelés-,
védoeszkoz hasznalatara.

- A tajékoztatast és a gyakorlati oktatds megtorténtét a munkaéltatd irasban koteles
dokumentélni. Az oktatasi bizonylatok nyilvantartdsa az egységszintii vezetk
€s/vagy a teriilet munkavédelmi megbizottjanak, feleldsének feladata.

Hasznalat ellenérzése
- A munkavédelmi megbizott /felelés/ sziikség szerint ellenérzi a kiadott
védofelszerelés hasznalatat.
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- Azt a munkavallalot, aki a védofelszerelést figyelmeztetés ellenére, tobbszori
alkalommal nem hasznalja, jelenteni koteles munkaltatojanak, aki a sziikséges
munkajogi intézkedést megteszi.

6. Karbantartas
- A védoruhazat tisztitasarol, fertotlenitésérol a munkaltaté gondoskodik, ezért az
elpiszkolodott védoruhat (pl. kopeny-, nadrag-, ing-, szoknya) a munkaltatd
tisztittatja €s azt tisztan biztositja a dolgozdknak.
- A védofelszerelés-, védbeszkoz elhasznalodasat jelenteni kell a munkahely
vezetdjének, aki intézkedik az utdnpotlas biztositasarol.

7. Selejtezés
- A kihordasi id6hoéz nem kotott, elhasznalodott, nem javithatd védoruhat,- eszkozt
selejtezésre le kell adni.
- A selejtezésnél figyelembe kell venni a veszélyes hulladékra vonatkozo
szabalyokat.

III. Az egyéni védoeszkozokre vonatkozo altalanos szabalyok

1. Az eovéni védoeszkoziokre vonatkozo alapkivetelmény

- Az egyéni véddeszkoznek Mindsitd Bizonyitvannyal kell rendelkeznie. Egyéni
védbeszkozt forgalomba hozni, hasznalatba venni akkor szabad, ha az
rendelkezik EK-megfeleléségi nyilatkozattal, illetve EK-tipustantsitvannyal. A
Minésité Bizonyitvannyal ellatott egyéni védoeszkoznek rendelkeznie kell a
18/2008. (XII. 3.) SZMM rendelet szerinti biztonsagi vizsgalati jellel.

2. Az egvéni véddeszkizikre vonatkozd altaldnos kovetelménvek

- Azokat a munkaltatéi kovetelményeket, amelyeket a munkavillalok védelmére
kell biztositani az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzés
érdekében, a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIIL torvény (Mvt.) rogziti.

- A védelemnek mindig a dolgozé akaratatol, kozremiikodésétol fiiggetlen
miiszaki megoldasat kell elényben részesiteni, ha azonban a megfeleld
védelem ezen a modon nem érhetd el, a  munkdaltatdo  szervezési
intézkedések megtételére ¢és egyéni védoeszkoz alkalmazasara kételezett.

- a veszélyforrasok ellen védelmet nyujté egyéni védoeszkozoket meg
kell hatarozni,

- azokkal a munkavallalokat el kell latni, és

- hasznalatukat meg kell kovetelni

- A munkaltatd  koteles  mindségileg, illetve  sziikség  esetén
mennyiségileg értékelni a munkavallalok egészségét és biztonsagat
veszélyeztetd kockéazatokat.

i
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3. Az egvéni védoeszkiz azonositiasa

- A munkaltaté az egyéni védoeszkozt vagy kozvetleniil a hazai gyart6tol,
illetoleg az ,,import6rtél” tudja beszerezni (6k a mindsitd bizonyitvany
beszerzésére kotelezettek), vagy olyan (belf6ldi) forgalmaz6tol, aki az
el6zoek valamelyikétol szarmazo egyéni védoeszkoz eladasaval foglalkozik.

- A minoésitd bizonyitvany nem feltétleniil taldlhaté meg minden forgalmazonal
(ezzel csak annak kotelessége rendelkezni, aki az egyéni véddeszkoz
mindsittetését kotelezettsége alapjan kérte), azonban egyéni védbéeszkoz
Tajékoztatd nélkil nem hozhatd forgalomba. A Téajékoztaté valamennyi
utasitast tartalmazza, amit a munkaltatonak be kell tartania, tovabba minden
olyan jellemzét, figyelem felhivast, ami a véddeszkozre vonatkozik.

Megtalilhaté benne mindazon adat, amely lehetdvé teszi az egyéni védbeszkoz
egyértelmil azonositasat, amelyek a kovetkezok:

- a mindsittetd neve és cime,

- amindsitd bizonyitvany szama és érvényességi ideje,

- avédelmi képesség,

- atipusszam,

- a cikkszam(ok),

- aformai kialakitas(ok) leirésa.

- A tipusszdm a gyartotol, vagy a véddeszkozt kiilfoldrél behozd szervezettol
fliggetlen paraméter, amely az adott egyéni véddeszkoz védelmi képességeit
rogziti.
A munkaltatd  szdmdara ezért a  beszerzéskor (vasarlaskor) a
Tajékoztatd és az egyéni védbeszkozon feltiintetett adatok azonositisa a
legfontosabb feladat. A Tajékoztaté az egyéni véddeszkoz tartozéka, amely
a tarolasara, kezelésére, karbantartasara, tisztitdsara, id8szakos vizsgalatara
vonatkozo tudnivalokat tartalmazza.
- A munkaltatonak megfeleld védelmi képességgel rendelkezd egyéni
védbeszkozt kell biztositania, amelynek meghatrozasakor figyelembe kell
vennie a munkavéllalo altal végzett fizikai munka mértékét, valamint a
klimatikus kémyezetet is.
Egyes munkahelyeken egyidejiileg tobbféle kockédzat is fennallhat. Ilyen
esetben az  GOsszes kockazat elleni védelmet biztositani kell a
munkaltatonak. Vannak olyan ecgyéni védGeszkozok, amelyek egyidejiileg
képesek tobb hatds elleni védelemre is, azonban olyanok is rendelkeznek
bizonyitvannyal, —amelyek csak egy meghatirozott veszély vagy
artalom ellen nydjtanak védelmet. A munkaltatonak minden esetben
juttatnia kell a védoéeszkozt, oly mddon, hogy a munkavallalé minden
hatds ellen védve legyen, ha sziikséges akar tobb egyéni védéeszkoz
egyidejii alkalmazasaval is.
- Az egyéni véddeszkoz személyi hasznalatra szolgal, kihordasi ideje nincs, és azt
a munkaltatd irasbeli engedélye nélkiil a munkahelyrdl hazavinni nem szabad.
Tisztantartasarol a munkaltato koteles gondoskodni.

-7 -



Munkavédelemi dokumentum

Enying Varos Polgarmesteri
Hivatala
Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.

Egyéni védoeszkozok
juttatasanak rendje

8. oldal, Gsszesen: 15

Kiadas: 1
Datum: 2018.08.10

- A munkaltatd irasbeli szabalyozasa attekintésekor ajanlott kitémi arra is, hogy

az elozoeken til a munkaltatdé meghatarozta-e belsé eldirasaban az egyéni
védOeszkozok hasznalata oktatdsanak, gyakoroltatasanak, a védoeszkozok
rendeltetésszerii  hasznalatara  vonatkozo  tdjékoztatoban  foglaltak
megtartdsanak és megtartatasanak  (védoeszkozok ellendrzése, tarolasa,
cseréje, karbantartdsa, az elhasznalodott védéeszkoz veszélyes hulladékként
torténo kezelése) rendjét.

4. Az egvéni véddeszkoz idoszakos feliilvizsgalata

Az egyéni védbdeszkozok meghatarozott korét idoszakos feliilvizsgalat ala
kell vonni, annak érdekében, hogy hosszabb tavon is biztosan
hasznalhatok legyenek.

Az idoszakos feliilvizsgalatok leghosszabb idokozeit altalaban a gyartok
hatarozzdk meg, de vannak olyan véddeszkozok is, amelyek idészakos
feliilvizsgalatat szabvany irja el6. Ebbe a korbe tartoznak a leesés elleni
véddeszkozok, a 1égzésvédd eszkozok, a teljes testfeliiletet védo eszkozok, az
elektrotechnikai és a rezgés elleni védokesztyiik, amelyek esetében az
id6szakos vizsgalatok konkrét idokozeit a Tajékoztatd kozvetiti a
munkaltatok, és barmely érdekelt fél szdmara.

A munkaltatonak a  feliilvizsgalat —megtorténtét  bizonyito  erejil
dokumentummal kell tudni igazolnia. Amennyiben a munkaltat6 az iddszakos
feliilvizsgalatot elmulasztotta, akkor az egyéni védoeszkoz nem hasznalhato.
A munkéltatonak biztositania kell a véddeszkozok rendeltetésszerii
hasznéalhatosagat, a védoképesség megbrzését, a kielégitd higiénés allapotat, a
sziikséges tisztitasat, karbantartasat (javitasat), sziikség esetén pedig a potlasat.
Mindezt az Mvt. 54. § (5) bekezdésének g) pontja irja eld. A munkavédelmi
képviseld arrol gy6zbédhet meg, hogy a munkaltatdé a védoeszkozok
szakszer(i tisztitasat, karbantartasat megoldotta-e. A gyakorlatban ezt
elsésorban a munkavallalé altal viselt véddeszkoz allapotabdl kiindulva kell
megitélni. A tisztitas, karbantartds, potlas rendjét a bels6 szabalyozasnak kell
tartalmaznia. Ha a munkaltaté nem, vagy csak részben tesz eleget a tisztitasra,
karbantartasra vonatkozé kotelezettségének, akkor az érintett egyéni
védoeszkozoket nem szabad tovabb hasznalni.



Munkavédelemi dokumentum
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IV.. Munkahelyenként és munkakoronként alkalmazott véddeszkozok-,

védofelszerelések.

Egyéni védoeszk6zok munkakori meghatarozasa

Munkaltaté neve:

Enying Varos Polgarmesteri Hivatala

Cime:

8130 Enying, Kossuth u. 26.

Szervezeti egység:

1.
2.
3.
4,
Munkavallalé(k) neve: g
6.
7.
8.
Munkavallalé(k) egyéni adatai (méretei)
e Fejm;’ere Testmagass’ Testsl I(esEty Lébr:tér
(cm) g e} (@) i (cm)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
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Munkavédelemi dokumentum 14. oldal, 6sszesen: 15

Enying Viaros Polgarmesteri Egyéni védoeszkozok Kiadas: 1
Hivatala juttatasanak rendje Détum: 2018.08.10

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.

V. Egyéni védéeszkoz(ok) kiadasanak nyilvantartasa

Munkaltatd neve:

Cime:

Szervezeti egység:

Egyéni védoeszkiz(ok) kiaddsanak nyilvantartdsa

Munkavallalé neve:

Beosztasa:

Ssz. Kiadott védiéeszkoz megnevezése Mennyisége : ;ttvéte! Atvevé aldirisa
idépontja

.

il ol o B (5 sl - il ol L

e

—
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Kelt, 20.

raktaros (kiadd) alairasa

- 14 —



Munkavédelemi dokumentum 15. oldal, 6sszesen: 15

Enying Varos Polgarmesteri Egyéni véddeszkozok Kiadas: 1
Hivatala juttatasanak rendje Datum: 2018.08.10

Székhelye: 8130 Enying, Kossuth u. 26.

Munkaruha és védoeszkiz nyilvdantartds

Munkavaillalé neve:

Beosztasa:

Munkaruha

o A hasznilatra kiadott munkaruhazat a kihordasi idé lejartaig a munkéltato tulajdona

e A viselési ido elteltével a dolgozo tulajdondba megy at.

® Ha a dolgozé igényjogosultsaga a munkaruhdzat viselési idejének letelte elott megsziinik, a
hatralevé idére a munkaruha idéaranyos arat meg kell téritenie.

e Nem kell megtériteni a munkaruha id6aranyos arét, ha a dolgoz6 nyugdijba vonul.

Védoeszkoz

AZ EGYENI VEDOESZKOZ HASZNALATA KOTELEZO!

e A hasznélatra kiadott védoeszkdz a munkaltaté tulajdona.

e Védelmi képességének csokkenésekor cserére keriil.

® Az egészséges munkakoriilmények biztositasa érdekében baleseti kockazatot jelenté tevékenység
kizarolag megfelelé védelmi képességli védoeszkozben végezhetd, ezért a kiadott védbeszkiz
hasznélatat meg kell kovetelni.

» A munkavallal6 a kiadott egyéni védofelszerelést koteles az id6 el6tti elhasznélédastol megovni.

e Szindékos rongalas esetén a munkavillalo kartéritésre kotelezhetd.

e Az egyéni védOeszkozok, védofelszerelések lehetoség szerinti tisztitdsa, karbantartisa a
munkavallald feladata.

e Az egyéni védoeszkozt a munkahelyrdl hazavinni nem lehet

Alulirott aldirdsommal elismerem, hogy a tiloldalon megnevezett védieszkizt, illetve munkaruhidt
a fentickben leirt feltételekkel dtvettem és azért anyagi feleldsséggel tartozom.

A mai napon az egyéni védéeszkoz hasznalatiabol oktatiasban részesiiltem,
annak hasznalati médjat és a hasznalati kotelességét megismertem.

Kelt, 20....

munkaltato alairasa munkavallald alairasa
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ENYING VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA

Dohanyzasi Szabalyzat

SZABALYZAT TARTALMA

- A szabalyzat tartalmazza:

- aszabalyzat céljat,

- aszabalyzat hatalyat,

- értelmezd rendelkezéseket,

- adohanyzasi tilalmakat,

- anemdohanyzok védelmében ellatando feladatokat,

- adohanyzassal kapcsolatos jelzések alkalmazasanak rendjét
- aszabdalyzat tartalmanak megismerését.

I.A szabilyzat célja

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a nemdohényzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasdnak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szolo 1999. évi XLII térvény 2. § () bekezdése értelmében (
dohanyzas szamara kijelolt helyek kivételével- a (3) bekezdésben foglalt eltéréssel — nem szabad
dohanyozni, elektronikus cigarettat vagy dohanyzast imitalé elektronikus eszkozt haszndlni ) a
nemdohanyzok védelmét.

II. Szabalyzat hatalya

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az Enyingi Polgarmesteri Hivatal zart légterii helyiségeire
(kiilonosen kozlekeddkre, elbtérre, irodakra, tovabba minden olyan helyiségre, ahol a dohanyzais
tlizveszélyt okozhat), valamint az épiilet f6-, és egyéb bejaratinak 6tméteres korzetére.

A szabélyzat személyi hatalya kiterjed az Enyingi Polgarmesteri Hivatal dolgozdira, az intézmény
teriiletén tartozkodo egyéb személyekre, az intézményben szervezett rendezvények résztvevoire.

II1. Ertelmezé rendelkezések
A szabalyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kovetkezdket kell érteni:

I. Dohanyzas: a dohanytermék fiistképzodéssel jaro elégetése

2. Dohanytermék: cigaretta, szivarka, pipadohany, vizipipa és mas fogyasztisi dohdny, vagy
egyéb kiilon jogszabaly szerint dohdnyzdsa szant, dohany alapanyagl termek.

3. Rendezvény: a gyiilekezési jogrol szold 1989. évi III. térvény 2. §-anak 1)-2) pontjdban
meghatarozott, valamint gazdasagi, kulturalis,- nem szabadid6s jellegli sport, egyhazi,
érdekvédelmi céllal, legalabb 3 személy egyidejii jelenlétével létrejott szervezett osszejévetel,
illetve esemény.

4. Zart légteri helyiség: valamely miiszaki megoldassal kornyezetétél fizikailag lehatérolt
létesitmény, eszkoz, amelynek a kiilso kdrnyezetébol torténd folyamatos 1épcseréje nem , vagy
egy oldalanak egészét vagy tetejének legfeljebb 2-ét kitevd nyilasokkal, nyildszarokkal, vagy
mesterséges szelldztet6 berendezés utjan biztositott.



IV. Dohanyzasi tilalmak
1. A dohdnyzéhely kijelolésének tilalma.

Figyelemmel az 1999. évi XLIL t6rvény 2. § (2) b)-c) pontjaira, valamint a (4) bekezdésére a
Polgarmesteri Hivatalban zart légtérben nem jelslhetd ki dohényzo hely.

A Polgarmesteri Hivatal egész teriiletén dohanyterméket rulni tilos!
2. A dohanyzasra vonatkozo korlatozas betartésa

az intézmény feladatkdrében eljéré személy, dolgozo ( tovébbiakban: rendelkezésre Jjogosult )
feladata.

A rendelkezésre jogosiilt személy koteles a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsértot felhivni a
Jogsértés haladéktalan befejezésére. Amennyiben a felhivas nem jar eredménnyel, koteles:

- azérintett személyt felszolitani az intézmény elhagyasara, illetve,
- akezdeményezni a dohdnytermékek fogyasztisara vonatkozd tilalmak megszegésére vonatkozo
eljaras lefolytatasara

3. A torvény 7. § (1) és (4) bekezdése értelmében a rendeletek betartasat az egészseégligyi
allamigazgatasi szerv ellendrzi, és azok megsértése esetén a jogsérté természetes jogi
személlyel, illetve jogi személyiség nélkiili szervezettel szemben egészségvédelmi birsagot szab
ki, melynek dsszege:

a) a dohanyzassal sszefiiggd tilalmak, korlatozisok megsértése esetén legalabb 20 000,
legfeljebb 50 000 Ft,

b) a dohinyzohelyek kijelolésére vonatkozéd kotelezettség nem vagy nem megfelelé
teljesitése, valamint a dohanyzast érint6 tilalmak, korldtozasok megtartasara vonatkozo
ellendrzési kotelezettség elmulasztisa esetén

ba) legalabb 100 000 Ft, legfeljebb 250 000 Ft az ezen kotelezettségek betartasaért felelos
személy tekintetében, illetve

bb) legalabb 1 000 000 ,legfeljebb 2 500 000 Ft az intézmény, szervezet, lizemeltets vagy
gazdasagi tarsasag tekintetében

V. A nem dohanyzok védelmében ellitando feleadatok

A nem dohanyzok védelmében feladatot lat el a jegyzd, az intézmény valamennyi rendelkezésre jogosult
dolgozoja.

Ellatando feladatok:

Ismertesse a dolgozokkal a szabdlyzat tartalmat

gondoskodjanak a nemdohéanyzdk védelmének folyamatos biztositasat

a dohanyzési korlatozast megszegéi ellen- szabalyzatban meghatérozottak szerint- fellépjenek
Jelzik, amennyiben a nem dohanyzék védelmének sérelmét észlelik

il o



VI. A dohanyzassal kapcsolatos jelzések alkalmaziasanak rendje

A Polgarmesteri Hivatal helyiségeiben ( kiilondsen a folyosokon, jelentos tigyfél forgalmat lebonyolité
iroddkban, étkezést szolgald helyiségben, rendezvényeket lebonyolito teremben ) mindenki szamara jol
lathaté médon ki kell fiiggeszteni a nem dohanyzé jelzést, valamint meg kell jelolni a dohdnyzasra
kijeldlt helyet.

A dohéanyzassal kapcsolatos jelzések meglétéért a jegyzo felelos

TILOS A DOHANYZAS DOHANYZASRA KIJELOLT HELY
NO SMOKING SMOKING AREA
INTERDICTION DE FUMER ZONE FUMEUR
RAUCHEN VERBOTEN AAUCHERZONE
KYPEHME JANPEWEHD MECTO ANA KYPEHWRA
A dohanyzdurdl leszokashoz segitséget kaphat, iletve A dohanyzésré! } 4 gitséget kaphat, illetve
torvényszegés énrielise esetén éazreviielt tehet torvenyszogés dazlelése esetén észrevitel lehet
ar alabbi telefonszémon: az alabbl telefonszamon:
08 B0 200 483 06 80 200 493
www lelesremaciginhu www leteszemacigit.hu

VIL. A szabalyzat megismerésének rendje

A szabalyzatot a Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozoéjanak meg kell ismerni, ennek tényét
alairassukkal igazolni.

A latogatokat, tigyfeleket- megfeleld piktogramokkal- tdjékoztatni kell a Polgarmesteri Hivatalra
vonatkozé dohanyzasi tilalmakrol.

Melléklet:

1.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat



1.sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Targy: Dohanyzassal kapcsolatos kételességek a DOHANYZASI SZABALYZAT alapjan

A nemdohanyzok védelmében késziilt belsé szabalyzatot megismertem és a magam
részérél tudomdsul vettem:

S.sz. NEV ALAIRAS
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Enying Varos Onkormanyzata ..../2018. (... ) szabélyzata a
Palyazati Szabalyzatrél

Az onkormanyzat dltal elldtandd feladatok, kilénésen a fejlesztések megvaldsitdsihoz
jelentds kiegészité anyagi forrast biztositanak a kiilénbézé palyazatokon elnyerhetd
pénzeszkozok.

Enying Véros Onkormaényzata (tovébbiakban: Onkormanyzat) az Eurdépai Uniés és egyéb
palyazati forrasokkal kapcsolatos palyazati tevékenységek megerésitésére, egységesitésére,
a teljes kor(i atlathatdsdg és egyiittmiikddés céljabél a vonatkozé jogszabalyok figyelembe
vételével — kiilonos tekintettel a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. tv., az &llamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény, a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL
KozOsségi Kezdeményezés program és a Kohéziés Alap projektek tdmogatasainak
fogadasahoz kapcsol6dd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek
kialakitasardl sz616 360/2004. (XII. 26.) Kormdnyrendelet, a strukturalis alapok és a Kohéziés
Alap felhaszndldsanak &ltaldnos eljarasi szabalyairdl szolé 14/2004. (VIIIl. 13.) TNM-GKM-
FMM-FVM-PM egyittes rendelet, a 2007-2013. programozasi idészakban az Eurdpai
Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazé
tdmogatdsok felhasznéldsanak rendjérél szélé 4/2011. (I. 28.) Kormanyrendelet, a 2014—
2020 programozasi idészakban az egyes eurdpai uniés alapokbdl szarmazé tdmogatasok
felhasznalasanak rendjérél sz616 272/2014. (XI. 5.) Korm. rendelet el@irdsaira

— az alabbi Palyazati Szabdlyzatot alkotja:

l. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1.§ A szabdlyzat hatalya kiterjed Enying Varos Onkormanyzata, Enyingi Polgarmesteri
Hivatal, valamennyi o6nkormanyzati fenntartasi intézmény (a tovéabbiakban egyitt:
Onkorményzat) pélyazatanak elékészitésére, megvaldsitasara és nyilvantartdsara
fuggetlendl attdl, hogy a pélyazé szervezet a palydzat kedvezményezettje, vagy abban
partnerként vesz részt.

2. § A szabalyzatban szereplé fogalmak értelmezése:

a) Felelds tisztségvisels: a polgdrmester, vagy az alpolgarmester

b) Hivatal: Enyingi Polgdrmesteri Hivatal

¢} Kedvezményezett: a tdmogatasban részesitett tdamogatast igényls

d) Palyazati tevékenység: minden olyan tevékenység, amely soran az Onkormanyzat
palyazati felhivdsra palyazati anyagot &llit &ssze, nyujt be, pélyazati konzorciumot
szervez, palydzatban valé részvételi szandékot fejez ki, palyazatban foglaltakrél
szerz6dést kot, szerz6désben foglalt programot teljesit, valamint a palyazat
lezarésakor beszémolasi kotelezettségnek tesz eleget akar fépalyazoként, akdr
konzorciumi tagként

e) Projekt fenntartdsi jelentés: a Kedvezményezettnek a pénziigyi beszamolé
jovahagyasat kdvetden, a teljes fenntartdsi idészak alatt a Tamogatasi Szerz6désben
meghatdrozott rendszerességli és tartalmu adatszolgéltatasi kotelezettsége a
kozremiikddd szervezet felé



f) Projekt: olyan jelentés méret(i egyedi feladat és tevékenység egylittes, mely
meghatarozott céllal, id6, koltség és mas erdforras keretekkel rendelkezik. A projekt
terjedelmét alapvetéen az Onkormanyzat és a partnerek kozotti szerzédés hatarozza
meg.

g) Képviselé-testilet: a pdalydzat targya alapjan annak megtargyaldsara az
Onkormanyzat Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzata szerint hataskorrel rendelkezd
szervezet

3.§ Jelen Szabalyzat rendelkezéseit Enying Varos Onkormanyzatanak Kozbeszerzési
Szabalyzata, Enying Varos Onkorméanyzata és Szervei beszerzési szabalyzata, valamint a
mindenkor hatalyos gazdalkodasi szabdlyzatok és koltségvetési rendelet elirasait
figyelembe véve kell alkalmazni.

4.§ Palyazaton valé részvétel, palydzat benyljtdsa, anyagi kihatastél flggetleniil
kotelezettségvallaldsnak mindsiil. A kotelezettségvallalasrol Enying Varos
Onkormanyzatanak targy évi koltségvetésérdl sz6l6 dnkormanyzati rendelet rendelkezik.

Il. Fejezet
Szervezeti keretek
1. Képviselo-testiilet
5. § Palyazati tevékenységgel kapcsolatos feladatkorében a Képvisel§-testiilet dént:
a) a Palyazati Szabéalyzat elfogadasardl, médositasardl, hatalyon kivil helyezésérdl,
b) a palyazatok benyujtasardl az Onkormdnyzat Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatanak
figyelembevételével,

c) doént a palyazathoz szikséges 6ner6 forrasanak biztositasardl,
d) a palyazati tevékenységrél készilt beszamolok, el6terjesztések elfogadasarol.

2. A polgarmester

6.§ A polgirmester palyazati tevékenység szervezésével, iranyitasaval, ellenérzésével
osszefiggd f6bb feladatai és hataskorei a kovetkezdk:

a) kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és egyéb jogkoreit a Polgarmesteri Hivatal belsé
szabalyzatai alapjan gyakorolja,

b) dsszedllitja a projektmenedzsmentet, gondoskodik a palydzati célu egylttmiikodési
megallapodasok el6készitésérdl, megkotésérdl.

3. Polgarmesteri Hivatal
7.§ (1) Jellegiiknél fogva a Polgarmesteri Hivatal keretében el6készitendd palyazatok a

Polgarmesteri Hivatal, a palyazat targyat tekintve illetékes szervezeti egységei — kiilon
utasitds hidnyaban a Telepiilés Uzemeltetési, Fejlesztési és Foglalkoztatasi Osztdly (a



tovabbiakban: TUF Osztily) - &ltal éndlléan keriilnek el6készitésre, az Onkormanyzat
nevében benyujtdsra, valamint lebonyolitasra.

(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott feladatok végrehajtdsa soran a palyazati cél altal
érintett szakosztalyok kételesek egyiittmdkodni.

(3) Az egylittmiikodés keretében az érintett szakosztalyok kételesek — az illetékes szervezeti
egység altal irdsban meghatarozott hataridére - a palyazati cél, a palyazat jellege és a
benyujtasi hataridé figyelembevételével oly médon eljarni, hogy esetleges késedelmiik vagy
mulasztasuk ne legyen oka a pélyazati hatarnapok elmulasztisanak.

(4) Amennyiben a palydzatkészitésben és benyujtasban, valamint a palyazat-lebonyolitasban
kiils6 személy m(ikddik kozre, a vele kétendé szerzédésben rogzitendd kiilondsen:

a)

a feladatelldtds és az adatszolgéltatés modja és rendje (kiilénds tekintettel a
kidolgozandé dokumentumok, tanulmanyok korére, valamint az elkészités
hatdridejére, a feladatmegosztas tényére, illetve a részletes koltségvetés
elkészitésének kotelezettségére),

a palyazat lebonyolitasanak maédja,

a Kozrem(ikodé Szervezet és az Onkormanyzat kozott |étrejott szerzédés
rendelkezései figyelembevételének kételezettsége,

a kapcsolattartds szabdlyai,

az informaciék dtadasanak tartalma, formaja, modja és hatarideje,

a projekt kapcsdan keletkezett dokumentumok Onkormdnyzat részére torténé
atadasanak maédja és hatarideje,

az ellendrzés és a teljesités igazolasdnak rendje,

szllkséges esetben a projekt fenntartdsi idészakdra vonatkozd kilén szerzédés
megkotésére vald utalas.

(5) A tdmogatott projektek pénziigyi feladatainak ellatasa vonatkozasaban az Addigazgatasi
és Pénzligyi Osztaly (a tovabbiakban: Pénziigyi Osztaly) az aldbbiak szerint mikodik kozre:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g

a projekt elSiranyzatanak, az elGiranyzat médositdsanak a koltségvetési rendeletbe
torténd beépitése,

célelszamolasi szamlak megnyitdsa,

utaldsok teljesitése,

az eszkdzok nyilvantartasba vétele, selejtezése, leltarozasa,

fékonyvi konyvelés,

elszamolashoz kartonok, fékényvi kivonatok, mérlegek, stb. el@allitasa,

kézrem(ikodés az ellenérzésben.

Ill. Fejezet
A palyazat lebonyolitasanak folyamata

4. Palyazatfigyelés

8.§ (1) A palyazati lehet8ségek figyelését a miikodés és a fejlesztés teriiletén a forrasok



jobb kihaszndldsa, a valds sziikségletek hatékony kielégitése céljabol folyamatos
tevékenységként kell ellatni.

(2) A palyazatfigyelést a TUF Osztdly végzi, de palyazati lehet8ség észlelése esetén a)-c)
pontban foglaltak jelzéssel élhetnek:
a) intézményvezetdk, osztilyvezetdk,
b) eseti megbizasu kilsé szervezet(ek),
¢) barmely énkorményzati feladatot ellaté munkavallalé, aki az altala észlelt
palyazati lehetdségrél a munkaterilete szerint érintett osztalyvezetét, illetve
intézményvezetdt értesiti.

(3) Intézményvezeték belsd szabalyzatban vagy munkakéri leirdsban, pélyazatfigyeléssel mas
személyt, esetleg kulsé szervezetet is megbizhatnak.

(4) A palyazatfigyelés szempontjai:

a) az dnkormanyzat gazdasdgi programjdban, intézmények szakmai fejlesztési
koncepcidiban,

b) éves kdltségvetésben nevesitve meghatarozott célkitlizések,

c) tdbb évre vonatkozo fejlesztési célkitlizésekhez illeszked vagy azokat
megalapozo feladatok,

d) meglévé feladatok hatékonyabb teljesitését szolgdlé feltételrendszer
kialakitasa,

e) éves koltségvetésben meghatarozott koltségvetési kiadasok,

f) munkahelyek megtartasa.

(5) Az aktudlis palyazati lehet8ségekrd| a polgarmester a jegyz6 Gtjan keril tdjékoztatasra.
(6) Amennyiben a palyazatfigyelésre allandé vagy eseti megbizasu kiilsé szervezet vagy
személy kap megbizast, Ugy a megbizasi szerz6désben rogziteni kell:
a) afeladatellatas rendjét,
b) a kapcsolattartas elGirasait,
¢) a felelésség meghatarozdsat, az informacié &taddsanak tartalmat, formajat,
gyakorisagdt és modjat.
5. A palyazati igény jovahagyasanak dontés-el6készitése
9. § A palyazat benyujtasaért felels szervezeti egység/intézmény/ el6terjesztést készit a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat szerint illetékes szakbizottsag(ok) tilésére. A bizottsagi

megtérgyalds utan - amennyiben az SZMSZ alapjan az szlikséges - terjeszthetd a pdlyazati
szandék a Képviseld-testiilet elé.

6. A palyazat elkészitése, beadasa
10.§ Palyazat esetén annak jellegétsl, munkaigényétSl, a rendelkezésre allo szabad

kapacitasoktdl, szakmai feltételektdl figgben a kotelezettségvallalasra jogosult dont arrol,
hogy a palyazat 6sszeallitasat a TUF Osztdlya vagy kiilsS palyazatiré megbizott végzi.



11. § (1) Kilsé megbizott kivalasztisa esetén a meghizasi szerzédésnek tartalmaznia kell:
a) afeladat pontos leirdsat,
b) a teljesités hataridejét,
¢) az informdciok beszerzésének maodjat,
d) a felel6sség kdrét és mértékét,
e) az alvallalkozé bevondsanak szabalyait,
f) a formai kotottségeket,
g)a kapcsolattartds,  informdciénydjtdés  modjat,  hataridejét,
gyakorisagat,
h) a megbizott és az 6nkormdnyzat kapcsolattartdjat
i) a fizetési kondicidkat.

(2) A palydzat készitSje jogosult a sziikséges informaciokat irasban kérni, a csatolandd
mellékletek beszerzését kezdeményezni megfelel§ id6 biztositasaval a TUF Osztalytél. A TUF
Osztdly a Hivatal osztalyaitol, illetve az intézményekt8l frasban beszerzi a sziikséges
informacidkat, dokumentumokat, mellékleteket, amelyeket gy kell elkésziteni, hogy abbdl a
dokumentum készitGje és az 4tadas ideje megéllapithaté legyen. Ezek felhasznélasaval a
palyazatot a palyazat készitSje 6sszeallitja.

(3) A palyazat készitgje felelds:

a) a kiiras szerinti feltételeknek valé megfelelésért,

b) a palyazatok szakszer(i 8sszedllitasaért,

c) a benyujtasi hataridé és méd betartasaért,

d) a megfelelé példdnyszamu palyazat rendelkezésre alldsaért.

(@) A csatolt nyilatkozatok valédisagaért az aldiré, az adatok helytallésdgaért az azt
szolgaltato a felelds.

(5) A palyazat készitSjét és a kozremiikédbket titoktartasi kotelezettség terheli.
7. Palyazatok pénziigyi forrasainak biztositdsa

12.§ Az Onkorményzat éves koltségvetésének tervezésekor az altalanos tartalék terhére
pénziigyi keretet kell biztositani az adott évi pélyazatok tervezett Onerejére, és a sziikséges
el6finanszirozas szamara. A kéltségvetésben szerepld kiadasi keretbdl toérténd igénylés
esetén a mindenkori 6nkormanyzati kéltségvetési rendeletben szabalyozott médon kell
eljarni.

13.§ Az Onkorményzat palyazatainak benyujtisiahoz sziukséges oOner6 és a szikséges
eléfinanszirozas biztositasardl, valamint ha az Onkormanyzat biztositja a szitkséges énerét
vagy el6finanszirozést a nemzetiségi 6nkorményzat, vagy intézménye, vagy gazdasagi
tarsasaga, illetve tarsuldsa szdmara, a Képvisel-testiilet dont.

14.§ Pdlyazat elutasitdsa esetén a Pénziigyi Osztdly az onrész biztositisa érdekében a
koltségvetésben vidllalt kotelezettség feloldasira vonatkozé dontés alapjan a sziikséges



adminisztrativ feladatokat elvégzi, melynek alapjan a felszabaduld 6sszeget a koltségvetési
forras helyére visszavezeti.
8. A tamogatasi szerzodés

15.§ A tdmogatasi szerz8dést az Onkormdanyzat nevében a polgdrmester irja ala, a
vonatkozo jogszabalyokban, illetve a Hivatal szabalyzataiban foglaltak szerinti ellenjegyzés
mellett.

16.§ Az intézmény altal elnyert tamogatas esetén az aldirt tdmogatasi szerz6dés egy-egy
masolati példanyat az intézményvezeté megkildi a Pénziigyi Osztaly és a TUF Osztaly
részére.

9. Megvaldsitas

17.§ Az dnkorményzati palydzatok megvaldsitasa — az érintett szakosztalyok bevonasaval,
azok szakmai segitségével — elsédlegesen a TUF Osztaly feladata.

18.§ A Képvisel6-testiilet egyedi dontése alapjan menedzsment feladatok ellatasaval
beszerzési, kdzbeszerzési eljards keretében kivalasztott, az Onkorményzattdl fuggetlen
kiilsé szervezet is megbizhatd. Ez esetben a kapcsolattartot a Hivatal koztisztviselSi korébdl
a jegyzé jeloliki.

19. § A projektekhez kapcsol6dé kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseket a TUF Osztaly
végzi. A kbzbeszerzések elSkészitését és lebonyolitasat a Képvisel6-testilet altal megbizott
szervezet/személy latja el.

20.§ Ha a palyazati kiirds megkoveteli, a palyazatokkal kapcsolatos témogatasi 6sszegeket
palydzatonként kilén erre a célra elktlonitett szamlan kell kezelni. Ezen a szamlan kell
megjelennie a palyazat kiirdja dltal nyujtott tamogatasbdl befolyt 6sszegnek.

21.§ A Pénziigyi Osztély a fékonyvi kdnyvelésében kilon részletezé kédot nyit meg minden
palydzathoz, ezen keresztil torténik a program finanszirozasa és elszamoldsa.

22.§ A palyazati pénzkeret felhasznaldsdra vonatkozo kotelezettségvillalas, ellenjegyzés és
utalvdnyozas sordn a ,Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozds és ellenjegyzés
rendje” szerint kell eljarni.

23.§ A pélyazat lebonyolitisanak pénzigyi felelése felel azért, hogy a pénzkezelés és
elszamolés rendje a vonatkozd elvarasoknak és a helyi szabalyozasnak is megfeleljen.

10. Beszamolas

24.§ (1) Minden év elsé rendes KépviselG-testiileti Ulésen az el6z6 évben regisztralt
palyazatokrél a Polgdrmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységei a polgarmester
el6terjesztésében beszamolnak - melyhez adatot szolgaltat a TUF Osztélya - palyazatok
el6z6 évi elérehaladasarol.



(2) A beszamolo tartalmazza legalabb:

a)
b)

c)
d)

e)

a pélydzatok cimét, targyat, azonositéjat,

a tamogaté, a tdmogatott, illetve az esetleges tovabbi szereplék (pl.
tovabbi konzorciumi tagok, kézrem(ikédSk) megnevezését,

a tamogatasi 6sszeget, valamint a tdmogatas intenzitasat, illetve az
onrész mértékét,

a palyazat tartalmi leird jellegli 6sszefoglalast, beleértve az altala
megvaldsitani, elGsegiteni kivant célt, 5nkormanyzati feladatot,

a palyazat éllasat, el6rehaladésat, varhaté befejezését,

11. A projekt ellenérzése

25.§ Témogat6i oldalrél el6irt jelentési kételezettséggel megvaldsuld ellenérzést a
tamogatasi szerz6désben és a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerinti tartalommal és
hatariddre kell teljesiteni a megval6sitas folyamatéban a projekt lebonyolitasat végzének.

26.§ (1) Az unids tdmogatasok elszdmolasat a Belsé és/vagy Kiilsé ellenér ellenérzi.

(2) Az ellenérzés keretében kiemelten vizsgalni sziikséges:

a)
b)
c)

d)

az elnyert és az igénybevett eurdpai uniés tdmogatas osszegének
osszehasonlitasat, az eltérés indokainak feltarasaval,

a tamogatds igénybevételének tervezett és tényleges Utemezését, a
kifizetési kérelmek jogosultsdganak vizsgalatat,

a fejlesztési feladatok megvaldsitasa a tdmogatasi szerzédésben
rogzitett ltemezés szerint teljesiilt-e,

ha a megvaldsitds sordn az Onkormanyzat eltért a tervezett idébeli
utemezéstdl, bejelentette-e a tamogaténak, kezdeményezett-e
szerz6désmodositast.

27.§ A tovabbi tamogatasi projektek teljesitését és elszamoldsat a belss ellenérzés akkor
vizsgdlja, ha az szerepel az éves ellenérzési tervben, vagy terven feliili ellenérzés keretében

a jegyz6 elrendeli.

28.§ Az Eurdpai Uniés tamogatdssal megvaldsuld fejlesztések ellendrzése torténhet a
fentiek mellett a kovetkezd kiilsé szervezetek 3ltal:

a) Eurépai Unid,

b) Allami Szamvevészék,

¢) Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,

d) kdzrem(ik6dd szervezet,

e) megbizasi szerzédéssel pénziigyi-tanacsado szervezet.

12, A palyazatok utékovetése

29.§ Az onkormanyzati palyazat lezdrdsa utani szabalyszer(i dokumentéldsi feladatok
ellatidsa a TUF Osztaly feladata.



30.§ Amennyiben a palyazattal érintett létesitmény miikodtetését kilén e célra rendelt
tizembentarté végzi, gy a kijeldlt izembentartd koteles gondoskodni a palyazatban eldirt
fenntartasi indikatorok teljesiiléséért, és egyuttal felel a megvaldsult palydzat garancialis
kotelezettségeinek betartdsaért is.

31. § A palyazat fenntartdsi jelentések elkészitése, és ennek érdekében a késdbbi
ellenérzések soran egyiittmiikédés az lizembentartéval a TUF Osztély feladata.

32. § Onkormanyzati fenntartdsd intézmény pdlydzata annak lezardsa utdni kovetési,
szabalyszer(i dokumentalasi feladatok ellatasa az intézmény feladatkorébe tartozik.

13. A palyazati adatok rogzitési, nyilvantartasi rendje

33. § (1) A pélyazatok attekinthet6sége és az adatszolgdltatds érdekében minden
kotelezettségvallaldssal jaré palyazatot, melyben az oOnkormdnyzat, a nemzetiségi
onkormanyzat, vagy az 6nkormanyzat intézményei, tarsuldsai érintettek, az Onkormanyzat
nyilvantartast vezet, melyet a TUF Osztaly végez.

(2) A nyilvantartasi rendszer tartalmazza:
a) a palyazatok cimét, targydt, azonositdjat,
b) a tdmogatd, a tamogatott, illetve az esetleges tovabbi szereplék (pl. konzorciumi
tagok, kozremUikodsk) megnevezését,
c) akovetelés, illetve a kotelezettségvallalas Gsszege,
d) atamogatasi szerz6dés megkotésének idépontjat
e) a palyazat allapotat

IV. Fejezet
Zaro rendelkezések

34. § Ez a szabalyzat .....ccccevvvvvvevennns -jén lép hatalyba.

1))V L 5 S ——————

Viplak Tibor Dr. Kérodi-Juhazs Zsolt LLM.
polgarmester jegyzé



ENYING VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK

KOZTISZTVISELOIRE VONATKOZO
HIVATASETIKAI KODEX

Enying
2018.



PREAMBULUM

Az Hivatasetikai Koédex célja a kozszolgalathoz fliz6dé kozbizalom erdsitése, a hivatali
iigyintézés szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlodésének
eldsegitése és a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa. Ennek érdekében a Hivatasetikai Kodex
osszefoglalja és rendszerezi a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6itdl a szervezeten belil és a
kiilsé kapcsolatokban is elvart magatartasi, viselkedési normakat. Az etikai elvek kotelezoen
alkalmazandd munkajogi szabalyként funkcionalnak a hivatalban, melyek a koztisztviselok
részére feladatuk ellatasahoz, hataskoriik gyakorlasahoz, valamint feletteseik utasitasainak
végrehajtasahoz tampontot, iranymutatast adnak.

Hivatasetikai alapelveink:
Koztisztviseloként feladatainkat

e ¢ o o o o

Magyarorszag Alaptorvényéhez HUEN,

mindenekel6tt a NEMZET ERDEKEBEN,

a kozj6 irant ELKOTELEZETTEN,

doéntéseink, nyilatkozataink és cselekedeteink stilyanak tudatéban FELELOSEN,
a legjobb tudasunk szerint SZAKSZERUEN,

a rank bizott eréforrasok kezelésében HATEKONYAN,

dontéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben TISZTESSEGESEN,
megjelenésiinkben és magaviseletiinkben MELTOSAGGAL,

az érintettek jogainak és érdekeinek tekintetében PARTATLANUL,

a jog ¢és az erkolcs szerint is IGAZSAGOSAN,

a valés kériilmények mérlegelése alapjan MELTANYOSAN,

a kozérdekii célok eszkozeinek megvalasztasdban ARANYOSAN,

az érintettek jogait és jogos érdekeit VEDVE,

emberekre vagy azok csoportjaira vonatkozé6 ELOITELETEKTOL MENTESEN,
vezetdink és az allampolgarok szaméra ATLATHATOAN,

minden érintettel EGYUTTMUKODVE,

legfoképpen pedig mindenben LELKIISMERETESEN teljesitjiik.

Vezetoi munkakorben feladatainkat ezeken til

a munkatérsainktdl elvart magatartasban PELDAMUTATOAN,

feladataik elvégzésében munkatarsainkat TAMOGATVA,

jogi és moralis kotelességeiket munkatarsainktol kovetkezetesen SZAMON KERVE,
dontéseinkben SZAKMAI SZEMPONTOKAT ERVENYESITVE teljesitjiik.



AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Kodex személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
kozszolgalati tigykezelSjére tovabba munkavégzésre irdanyuld egyéb jogviszonyban 4llo
dolgozdjara.

Az Etikai Kodex teriileti hatilya kiterjed a Hivatal mikodésének teljes teriiletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely koztisztviseld e minGségében megjelenik.

A HIVATAL KOSZTISZTVISELOITOL ELVART ALTALANOS ERTEKEK,
MAGATARTASI NORMAK

A kozszolgalati tisztviselore vonatkozé hivatasetikai alapelvek kiilonosen a hiiség és
clkotelezettség, a nemzeti érdekek eloényben részesitése, politikasemlegesség, a
felelosségtudat és szakszerliség, az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas, a méltdsag ¢és
tisztesség, a partatlansag, az eloitéletekt6l valo mentesség, az egyiittmiiksdés, az intézkedések
megtételére iranyul6 aranyossag, a megbizhatosag és a védelem.

Hiiség és elkitelezettség:

A kozszolgélat feladata — az Alaptorvénnyel és a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban — a
koz érdekében valo eljaras. A koztisztviselo Magyarorszaghoz, azon beliil is Enying Véros
Onkormanyzatéhoz valé hiisége, az Alaptorvényben szabalyozott demokratikus
intézményrendszer keretei kozott kifejez6do kozérdek iranti elkotelezettségén keresztiil
nyilvanul meg, mely elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsiti meg.

Nemzeti érdekek elényben részesitése:

A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldinek az Onkormanyzat és a Hivatal szabalyzataiban és
egyéb belsé dokumentumaiban, valamint jelen Hivatasetikai Kodexben szabalyozott
viszonyokra gy kell tekinteni, mint amelyek az alkotmanyos intézményrendszer részét
képezik és a helyi kozérdek iranti elkotelezettségiik az ezeknek valé megfelelés altal
nyilvanulhat meg.

Politikasemlegesség:

A koztisztviselonek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kozigazgatas politikai
semlegességét, ezért kozszolgalati feladatainak ellatasan kiviili politikai vagy egyéb
tevékenysége semmilyen mdédon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan ellatasaba vetett
bizalmat.

A koztisztviselé6 sem munkahelyén, sem lakohelyén nem folytathat politikai part, politikai
szervezet, vagy mozgalom érdekében kifejtendd aktiv tevékenységet, és nem vehet részt
olyan kampanyban, amelyben tevékenysége meghaladna a véleménynyilvéanitasi jogéval é16
allampolgar aktivitdsat. A koztisztviseld munkahelyén sem viselhet partjelvényt, vagy mas
megkiilonboztetd, akar legalis, de kifejezetten politikai vonatkozasa szimbolumot.



Felelosségtudat és szakszeriiség:

A koztisztviselok feladataikat megfelelé gondossaggal és szakmai igényességgel, térvényesen
kotelesek végezni, képviselve hataskorikon belil a hivatalt. A koztisztviseloknek a
személyes fejlodés igényével, koztisztviseloi felelosséggel, a jogszabalyok naprakész
kovetésével folyamatosan fejleszteniitk kell szakmai tudasukat. Ugyintézésiik és dontéseik
soran mindig — a jogszabalyok adta lehetoségeken beliill — legjobb tudasuk szerinti
megoldasra kell torekedniiik. A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelniiik
dontéseik kovetkezményét is. A feleldsséghez hozzatartozik a dontések kovetkezményeinek
felvallalasa.

A koztisztviseld kozvetlen felettesének tartozik felelosséggel. Koteles felettese utasitasait
kovetni, kivéve, ha jogszabaly masképp rendelkezik. Koteles tovabba tajékoztatni felettesét
mindazokrdl a tényekr6l és korilményekrol, amelyek kozvetlenil a munkakorével
kapcsolatosak.

Partatlanul és targyilagosan kell tdimogatnia a Polgarmesteri Hivatal vezetését a dontések
végrehajtasdban, valamint a hivatal felelésségi korébe tartozo koziigyek intézésében, ennek
érdekében biztositania kell a dontésekhez sziikséges minden relevdns és torvényesen
hozzaférhetd informaciot a hivatali vezetés szamara.

Igazsigos és méltanyos jogszolgaltatas:
A koztisztviselének lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatait.

A koztisztviseld hivatali eljarasa soran kételes:
a) a torvényesség szigoru betartasaval, tisztességes, becsiiletes eljaras keretében
elfogulatlanul, részrehajlas nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasra,
tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszerlien sziikséges id6t forditva
feladatat ellatn,

b) kozfeladatait szakszerlien, a torvényeknek és a szakma szabdlyainak
megfeleloen legjobb tudasa szerint teljesiteni,
c) az tligyfelekkel higgadtan, kulturaltan viselkedni, tajékoztatva ket jogaikrél és

kotelezettségeikrol,

d) az ligyfelek személyiségi jogainak, emberi méltosaganak megovasa mellett
érvényesiteni a kozigazgatas méltosagat €s tekintélyét,

e) tartézkodni a felel6tlen igéretekt6l, valamint az indulatok, elditéletek, érzelmek
latszatatol is.

f) hiteles, megbizhatd tajékoztatast adni, a hataridéket betartani.

Méltosag és tisztesség:

Az emberi méltosdg megorzése érdekében az ligyintézést és a koztisztviseldi kapcsolatokat a
mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtas, a masik tisztelete, szocialis
érzékenység, bizalom jellemezze. A koztisztviseld koteles hivatisa gyakorldsa soran ¢€s a
maganéletében egyarant olyan magatartast tanusitani, hogy megorizze és megerositse az
allampolgéaroknak a kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagaba

vetett kozbizalmat.



A koztisztviselok:

a.) torekedjenek jo kollegialis kapcsolat kialakitaséra, egymas kolcsonos segitésére, udvarias,
kulturdlt hangvételre, egymas személyiségének, emberi méltésaganak, kordnak tiszteletére.

Sajat hibdjukat ne héritsak 4t masra, a masok érdemét ne tartsék sajatjuknak.

b.) keriiliék a — sziikségteleniil személyeskedd — konfliktusokat, tantsitsanak, Snmérsékletet,

megértést,

c.) személyes, sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos

tevékenységiik szinterén, oda nem ill6 médon hangoztassanak.

A Kkoztisztviseld koteles kiilsé megjelenésében, viselkedésében, modoraban, emberi
megnyilvanuldsaiban kiegyensulyozott, mértéktartd, szélsdségektél mentes magatartast
tanusitani. A munkahelyen megjelenni — kiilonosen tligyfélfogadasi idében — csak a munkakér
altal megkdovetelt, az tigyfelek és a munkatarsak felé tiszteletet kifejezd 6ltozetben szabad.

A koztisztviseld koteles allampolgari kotelességeit példamutatéan teljesiteni, adé- és
koztartozésaival 6nhibajabol ne keriiljon hatralékba.

Partatlansag:
A koztisztvisel6 koteles szigorian betartani a jogszabalyok altal eldirt sszeférhetetlenségi

szabalyokat, igy nem végezhet olyan iizleti tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztést,
amely Osszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztdsaval, illetve kozfeladatai ellatasaval.

A koztisztviseld nem élhet vissza hivatali beosztdsaval, a kezelésében 4ll6 kozpénzekkel,
vagyonnal, vagy szolgéltatdssal, tovdbba azokkal az informdciokkal, amelyek hivatali
munkdja sordn jutottak a tudomasara, és nem hasznalhatja fel azokat sajat vagy masok egyéni
érdekei elomozditasara — még hivatali beosztasabol vald tdvozasa utin sem.

A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és maganérdeke kozott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kozszolgalati jogviszonyénak fennallasa
alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriill és ez esetben koteles eleget tenni az annak
kikiiszbolésére szolgald intézkedésnek.

A koztisztviseld lgyfelektdl nem kérhet, és nem fogadhat el ajandékot, juttatast vagy egyéb
elonyt.

Eléitéletektdl valé mentesség:

A kozigazgatasi feladatok végrehajtasa soran a koztisztviselé koteles egyenlé banasmédban
részesiteni az azonos helyzetben lévoket, tovabba a nemzetiségen, nemen, fajon, bérszinen,
etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai jellemzékén, nyelven, vallison vagy hiten,
politikai vagy egyéb meggy6zodésen, fogyatékossagon, koron vagy szexualis beallitottsagon
alapulé indokolatlan diszkriminacié latszatat is keriilnie kell. Ennek az alapelvnek a
koztisztviseld6 mindennapi munkdjaban maradéktalanul érvényesiilnie kell és a
kozigazgatassal a koztisztviselon keresztiil talalkozo iigyféllel szemben maradéktalanul
érvényre is kell juttatni.




Egyiittmiikodés:
Az ligyintézés soran a koztisztviseloknek szakszeriien, segitokészen, a hataridot betartva,

koriiltekintden kell eljarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztvisel6 munkajat minden
esetben széleskorli tarsadalmi és szakmai osszefiiggésben, kapcsolatrendszerben végzi,
koteles kiilonésen olyan esetekben készségesen egyiittmitkodének lenni, amikor tigyfelekkel,
a munkatarsakkal, mas hatosagok vezetdivel, ligyintézoivel, illetve az egyéb allamhatalmi,
kozigazgatasi szervek dolgozoival keriil kapcsolatba. A hivatal dontéseihez sziikséges,
minden rendelkezésre allo és torvényesen hozzaférhetd informaciot biztositania kell, azokat a
doéntéshozok eldl nem tarthatja vissza. A hataridore torténo feladatellatas megkoveteli, hogy a
koztisztviselok emberi, szakmai, tAmogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas
munkakort is érint6 feladatokat a szervezeti egységen beliil és a szervezeti egységek egymast
kozotti kapcsolatdban dsszehangolt munkavégzéssel, felelosségteljes egyiittmiikodéssel kell
végezni, arra torekedve, hogy csapatként végezzék a munkajukat.

Intézkedések megtételére iranyulé ardnvossag:

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala soran mindig biztositania kell, hogy a meghozott
intézkedések ardnyosak legyenek az elémi kivant céllal. A koztisztviseld kiilondsen a
polgarok jogainak korlatozasat koteles keriilni, ha ezen korlatozasok nincsenek ésszerii
kapcsolatban az intézkedés elémi kivant céljaval. Intézkedései soran a koztisztviseld koteles
tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az altalanos kozérdek kozotti egyensilyt.

Megbizhatésag:

A koztisztviselo felhatalmazas nélkill nem hozhat nyilvanossagra olyan hivatalos
informéaciokat, amelyek a hivatalon belilli vagy mas forrasbol bizalmasan jutottak a
tudomasdra.

A koztisztviseld — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — az allam- és hivatali titoknak
eskiijében is fogadott megtartasan kivill mind hivatalos, mind maganérintkezései soran
koteles tartozkodni olyan informaciok, adatok, tények kozlésétol, amelyek nyilvanossagra
hozatala az Onkormanyzat vagy a Hivatal tevékenységének hatékonysagat és
eredményességét veszélyeztetik.

A koztisztviseld koteles allampolgari kotelességeit példamutatdan teljesiteni, igy kiilondsen
ado- és koztartozasaival 6nhibajabol ne keriiljon héatralékba.

A HIVATAL VEZETOITOL ELVART TOVABBI ERTEKEK
MAGATARTASI NORMAK

A vezetdnek torekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet tekintélye, elismertsége,
elényds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon képviselnie kell a
partatlan kozigazgatas egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy megnyilvanulasaival
erbsitse a szakma tekintélyét. A vezetdoknek egymas kozotti kapesolataikban szolidarisnak,
segitékészeknek kell lenniiik.

A vezetd a vezetése ala tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi méltdsag
tiszteletben tartdsa mellett koteles a koztisztviselokhoz méltatlan magatartis minden
megnyilvanuldsa ellen igazsagosan fellépni, és ennek kapcsan érvényre juttatni az Etikai
Kdédexben megfogalmazott értékrendet.



A vezet6nek tartézkodnia kell attol, hogy valamely part, vagy politikai szervezet mellett, vagy
ellen nyilatkozz¢k, vagy egyéni véleménye szerinti elkotelezettséget és megnyilvanulast
kivanjon beosztottjaitol,

A vezet§ csak a feladatok é€sszerti, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében éljen
utasitisadasi jogdval. A szamara biztositott utasitdsi joggal koteles koriiltekintéen élni,
melynek gyakorlésa soran beosztottjai tulajdonsdgainak ismeretében lehetbleg keriilnie kell
egy adott utasitdssal a végrehajtisra kotelezett szamara indokolatlan konfliktushelyzet
eloidézését. A vezetd utasitdsainak szamonkérése soran is a sziikséghez mérten hatdrozottan,
de mindig igazsdgosan lépjen fel, tisztelve beosztottjai emberi méltésagat és személyiségi
jogait.

A vezeto feladata kiilonosen:
a) az altala vezetett szervezet eredményes miikodésének legjobb tudasa és

ismeretei szerinti biztositasa,

b) a sajat szakrnai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozé jogszabalyok
figyelemmel kisérése, tanacskozasokon, szakmai konferenciakon, konzultaciékon valé
részvétel,

c) a vezetése ala tartozok onbizalmanak novelése, motivaldsa, a kollegialis
kapcsolatok erdsitése,

d) a részére biztositott utasitasi jog koriiltekintd gyakorlasa, és a déntéseihez

kapcsolodo felelosség vallalasa.

A jegyz6, mint a munkéltatdi jogok gyakorlgja, jelen Hivatasetikai Kodexben foglaltak
eérvényesiilését a teljesitményértékelések soran is vizsgalja és az értékelés soran figyelembe
veszi.

A jegyz6, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja, jelen Hivatasetikai Kodexben foglaltak
megsértése esetén megvizsgilja, hogy indokolt-¢ valamely intézkedés, kiilsnosen fegyelmi
eljaras lefolytatasa a koztisztviselvel szemben.

ELJARASI SZABALYOK

Etikai vétség a koztisztviseld hivatasetikai alapelveket vagy hivatasetikai részletszabalyokat
megszegh azon cselekménye, amely a Kttv. etikai szabalyaival, valamint a Kodex
rendelkezéseivel ellentétes, és az nem mindsiil blincselekménynek, szabélysértésnek vagy
fegyelmi vétségnek.

A jegyz6, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja, a jelen Etikai Kédexben foglaltak megsértése
esetén megvizsgalja, hogy indokolt-¢ valamely intézkedés, kiilondsen fegyelmi eljaras
lefolytatésa a koztisztviselovel szemben. A jegyzével szemben inditott etikai eljards esetén a
munkaltatoi jogkor gyakorléja jar el, aki megallapitja a vétlenséget vagy az etikai vétséget, és
dont a biintetés kiszabasarol.

A jelen etikai kodexben rdgzitett hivatdsetikai alapelvek koztisztviselé altali vétkes
megsértésének gyanuja esetén fegyelmi eljaras inditasdnak van helye. Az etikai vétséget
elkoveté koztisztviselovel szemben kiszabhato fegyelmi biintetések: - figyelmeztetés -
megrovas.



A munkaltat6i jogkor gyakorloja figyelmeztetést etikai eljaras lefolytatasa nélkiil is adhat, ha
a tényallas megitélése egyszeri, és a normasértést a koztisztviseld elismeri.

A fegyelmi eljards szabélyaira egyebekben a kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi
CXCIX. térvény, valamint a kdzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo
31/2012. (I11.7.) kormanyrendelet rendelkezései iranyadoak.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Hivatéasetikai Kodexben foglalt szabalyokat 2018. .............. hénap ........ napjatol kell
alkalmazni és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi Etikai Kodex.

Az Etikai Kdodexet a helyben szokdsos modon rendelkezésre kell bocsétani, tovabba az abban
foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit tajékoztatni kell, melynek megtorténtét a koztisztviseld
alairasaval igazolja.

Enying, 2018. augusztus 7.

Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL. M.
jegyzo
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Bizonviain szabalyaat

Szabalvzat szanwa: 01/3072/12018.

Bizonylati szabdlvzat és album

A szabalyzat hatdalya:

Enying Viaros Onkormanyzata

Enyingi Polgarmesteri Hivatal

Enyingi Csaldd és Gyermekjoléti Kizponi

Envingi Virosi Boleséde

Vas Gereben Miivelodeési Hiz és Konyvidr

Enying Viros Onkormédanyzatinak Varosgondnoksdaga
Envingi Szirombontogaté Ovoda

Enying Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

Enving Mikrokdizeti Szocidlis és Gyermekjoléii Intézményit Tarsuldsra és annak

Enyingt Egvesitett Szocidlis Intézménvére
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Enyingi Polgarmesteri Hivatal bizonylati rendjét a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény.

valamint az dllamhaztartas szamviteléro! szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet alapjan a kdvetke-
z0k szerint hatarozom meg.

A Polgarmesteri Hivatalnal 2018.december 31-ig a Zalaszam Organ P nevii kényveld programot
haszniljuk, 2019.01.01-161 attériink az ASP keretprogram hasznalatara.

1.

1.
ALTALANOS RESZ

A bizonylati szabdlyzat célia, tartalma
A bizonylati szabalyzat célja, hogy biztositsa az Enyingi Polgarmesteri Hivatalnal a szamviteli
elszamoldsokhoz kapcsolodd bizonylatok kiallitdsinak, ellendrzésének, tovabbitisanak, fel-
haszndlasdnak. kezelésének rendjét.
A szabalyzat a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kédtelezé eldirdsokat:
- azegyes gazdasigi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni,
- kinek kell a bizonylatot kiallitani, az abban szerepld adatokat kinek kell ellenérizni,
- a bizonylatot kiallité ¢s az ellendrzést végzo feleldssége,
hany példényban kell a bizonylatot kidllitani, mi az egyes példanyok szerepe az
adatfeldolgozasban,
- hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az a1vételt igazolni,
kinek és milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, mikor lehet azokat
selejtezni,
miként kell kezelni a rontott bizonylati példdnyokat, illetve a tévesen kiallitott bi-
zonylat esetén milyen eljarast kell koveni.

Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrdsainak
allomanyit vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi
miveletek (események) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a kényvviteli nyilvéntarta-
sokban régziteni kell.

A szamviteli (kdnyvvite]) nyilvantartasokba csak szabdlyszeriien kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegvezni.

Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre (eseményre) vonatkozoan a
konyvvitelben rogzitendé és a mds jogszabédlyban eléirt adatokat a valésagnak megfelelden,
hidanytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kivetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eldirasszertien javitotiak.

£nyingl Polgarmesteri Hivaral



A bizenvlatok feldolgozasi rendjénelk kiniakitasakor a kdvetkezok szerint kell eljami;

a) a peénzforgalmat érimd vazdasagi miveletel:, esemenyek bizonylatainak adaait kése-
delem nélkil. készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejileg, bankszdmla.
tletve a Kinestér értesitésének megérkezésekor a konyvekben régziteni kell.

b) az egyeb gazdasigi miveletek. események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miive-

letek, események megtériénte utan. legkésébb a targynegyedév utolsé honapjanak
végeig kell a konyvekben rogziteni.

A fokényvi kényvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kézétti eayeztetés

¢s ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozdk fajtajatdl. a feldolgozis (kézi vagy aépi)

technikdjatol, logikailag zért rendszerrel biztositani kell.

. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei

5]

Szamviieli bizonylat minden olyan a gazdalkodé altal kiallitott, készitett, illetve a gazddlkodo-
val tizleti vagy egyéb kapesolatban 4116 természetes személy vagy mas gazdalkodé altal kialli-
tott, készitett okmaény (szamla, szerzddés. megéllapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat,
bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyvéb ilyennck mindsithetd irat) - figgetleniil annak
nyomdai vagy egyéb eldallitdsi madjatd! -, amely a gazdasdgi esemény szamviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamaszija ald.

A szémviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek. megbizhaténak és helytal-
Ionak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossig elvét szem elét kell tartani,

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasigi in-
iézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idGpontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.
(Kalfoldi megrendelének kiildott és magvar nyelven kiallitott szdmlan az adatok a kiilfsldi
megrendeld nyelvén is feltiintetheték.)

A ktilfoldi szallité, szolgaltatd szdmlajan azokat az adatokat. megjeldléseket kell - a kényvvite-
Ii nyilvantartasokban té1ténd régzitést megeldzéen - magyarul is feitiintetni, amelyek a bizony-
lat hitelességéhez, a megbizhatd, a valdsagnak megfeleld adatrégzitéshez, kényveléshez, az
utélagos ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

A kénvvviteli elszdmolast kozvetleniil alitdmaszto bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellé-
kei a kovetkezdk:

a) a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egveéb mas azonositdja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodd (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;
¢) a gazdasdgi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvinyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl figgben az ellendr ala-
irdsa; a készletmozgdsok bizonylatain és a peénzkezelési bizonylatokon az atvevé, az el-
lennyugtakon a befizeté alairasa;
d) a bizonylat kidllitasanak idépontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet jellegé-
t6l, idSbeni hatalyatol figgden - annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztamni kell;
e) a (megtdriént) gazdasiagi mivelet tartalmdnak leirasa vagy megjeldlése, a gazdasagi
miuvelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi miivelet jellegé-
t6l, a konyvviteli elszdmolas rendjétél fligeéen - érékbeni adatai:
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4.

f) kitlsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell 16bbek kdzow: a bizonyla-
tot kiallitd gazdalkodo nevétl, cimdt:

g) bizonylatok adatainak sszesitése esetén az Ssszesités alapjdul szolgalo bizenylatok
korének. valamint annak az iddszaknak a megjeldlése, amelyre az dsszesités vonat-
kozik;

h) a kényvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra 16r1énd hivatkozas:

i) a kényvviteli nyilvantartdsokban t6rtént rogzités idépontja, igazolasa:

j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamldval, az egyszeriisitett szamléval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket més jogszabaly
is meghatarozhat.

Szabélyszert az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelen, hi-
telesen rogziti, hiba esetén eldirdsszerlien javitottak.

A gazdasigi események rdgzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato szak-
manyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi muive-
let rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitést nyomtat-
vanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos
alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo el6irasokat.

Hivatalunk « kdnyvelés médjdra, az érintett kinyvviteli szdamlikra torténd hivatkozds, tovib-
bi a kényvviteli nyilvantartdsokban tortént rigzités idépontja, igazoldsa tekintetében oly
moédon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informéacidkat és igazoldsokat az eredeti bizony-
lathoz esatelt utalvényrendeleten, bevételi-, kiaddasi pénztirbizonylaton rogziti.

A folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol készitett feladasokhoz kapcsolodo dsz-
szesité bizonylatok tartalmi és formai kivetelményeit hivatalunk szamlarendje rigitl.

Szigort szamadisi kételezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznaldsa, nyilvantartisa

4.1. Szigoni szamadidsii nyoutatvdnyok

A készpénz kezeléséhez, mis jogszabély elirasa alapjan meghatarozott eazdasagi események-
hez kapesolodo bizonylatokat (ideértve a szamldt, az egyszeriisitett szamlat és a nyugtat 1s),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany érté¢két meghalado vagy a nyom-
tatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetékte-
len felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigord szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrél a kezelésiikkel megbizott sze-
mélynek olyan nyilvantartést kell vezetni, amely biztositja azok elszdmolasat.
Szamitogépes programmal (OrganP, ASP keretrendszer) elGéllitott szdmlak esetében a szam-
lak szigori szamadds ald vonasa azt jelenti. hogy csak olyan szamlazo szofivert lehet alkal-
mazni, mely
— kihagyas, illetve ismétlés nélkiil, folyamatos sorszammal allitja ki a szamlakat, tovabba
- a szamlapéldanyok folyamatos, hidnytalan elszamoldsa (a mdsolati példanyok nyomtata-
séval, listazassal) biztositott.
Csak olyan szam!lazé program hasznalhato, mely az adéhatosaghoz lejelentett.

6
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4.2 K szigondt stdmeddsi nyomtatvdnyok divéieie és ayilvdaniaridsa

A 1. ponibai. valamint a bizo onylati albumban megjelalt nvomtatvanyokbd! beszerzetr. a szi-
gort szamaddsi nyomtatvanyok kezelésével megbizott pénztdrosiai dllomanyba \o.u.l illet
kezelés €s megdrzés végett atadni, A nyomtatvanyokat fajtanként elkiilénitve, ezen beliil iu7e-
tenkeént, lrlaponként emelkedd szamsorrendben kell felsorolni. Ez a Jegyzek egyaual az dtvevod
dolgozd nyilvantarisa az dllomédnyba vett nyomtatvanyokrol.

4.3 A szigori sudmaddsid nyomtatviny ok teljes kiriiségének ellenérzése
Az atvétel alkalimdval minden esetben meg kell v izsgdlni, hogy az egyes nyomtatvinyokban az

drlapok teljes szimban megvannak-e, tovabba az Lulapokon sorszamok és esetleges egyéh
Jelzések (pl. szamlavezetd pénzintézet jelzGszama) helvesek-c.

4.4, A szigord szamadisi ayomtarvdinyok drzése
A feliilvizsgdlt és helyesnek talalt szigort szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben
kell drizni.

4.5 A szigort szameddasi nyomtatvinyok kiaddsa, felhasznalisa

Minden olyan csetben, ha a megérzéssel megbizott dolgozé a kezelésére bizott nyomtatv any
keszietbal annak felhasznalisara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a
nyilvantartas megfelelé sordban a kiadds és az atvéte] keltének feltiintetésével keuszml kell
vezetni, €s az dtvételt ugyanott a megbizot személy aldirasaval kell elismertetni.
A nyilvantartdsnak a kévetkez6 adatokat kell tartalmazni:

- beszerzett bizonylat sorszamat,

- beszerzés idejét,

- a felhasznalds kezd6 idépontjat,

- a felhasznalas befejez6 idépontjat,

- a felhasznéldsra 4tvevd aldirasat,

- a felhasznaltan visszavevé alairasat.

A nyilvantartds mintajat a bizonylati album tartalmazza.

A szigort szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhaszndlt metnyiséggel kételesek elsza-

molni.

A nyonitatvinyok dtadasa, illetve atvétele csak aldirdssal i gazoltan térténhet.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése
A bizonylat kidllithato:
—papir alapon, tombok igénybevételével kézirassal 16riénd kitoliéssel.
—szamitogépes adatfeldolgozas eredményeként.
A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtonéntének, illetve a gazdasigi intézkedés
megtételénck vagy végrehajtasanak iddpontjaban kell kiallitani,

Envingi Polgarmesteri Hivatal



Lo vilass D .
R zonvlad szabah 2ai

A bizonylaton az adatckat idétallo modon gy kell rogziteni. hogy azok a kételezé megbrzési
hataridoig olvashatdk (olvashato alakra hozhat6k). tovabba az esetlegesse valo utdlagos valto-

zasok felismerhetok. illetve kimutathatok legyenek.

A szabdlyszerli javitdsokat a kévetkezok szerint kell elvégezni.

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa sorén az eredeti bejegyzést at kell hazni,
ugy, hogy az eredeti bejegvzés (szam vagy széveg) olvashaté maradjon. A helyesbitett adato-
kat az athiizott szam vagy szdveg folé kell irni.

A hibis bejegyzést a bizonylat minden példanyin javitani kell.
Fel kell tiintetni tovibba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztiri bizonylatokat JAVITANI NEM SZABAD !

A rontott pénzidri bizonylat, készpénzesekk, stb. helyett 1] bizonylatot kell kidllitani és a ron-
tott, stornirozott bizonylatot (annak ésszes példényét) meg kell érizni.

A kiilsé szervekiél beérkezeit bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellendrizni kell. Az
ellendrzést az a dolgoz6 végzi, akinek a munkakéri leirdsa azt tartalmazza.

Az ellendrzés sordn talalt hibakrol a bizonylat kiallitéjat értesiteni kell és fel kell szélitani a
hibés bejegyzés helyesbitésére,

Az intézmény kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

A hibasan, mds szerv részére megkiildétt bizonylatot az intézmény (polgdrmesteri hivatal) ko-
teles javitani. A javitas tornénhet az credeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével ¢s Ui bizony-
lat kiallitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat.

— amodositasnak megleleld 1) tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbél térténd szabalyszer(i kitéltéséért,
valamint ellenérzéséért, a jelen szabdlyzatban megjelslt személyek a felelések.

6. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése

6.1. Altaldnos kévetelmények
A bizonylatok keltezését, beérkezését kivetSen haladékialanul nyilvantartasba kell venni, illetve
el kell szamolni az alabbiakat:
a)a kéltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szamlakon:
— abeveteli és kiadasi eléiranyzatokat,
- akoveteléseket,
— akotelezeuségeket,
— akovetelések és a kotelezetiségvallalasok teljesitését,
b)a pénziigyi kényvvitel soran vezeteut kényvviteli szamlakon
— a sajdtos elszdmolasokat érinté gazdasagi eseményeket.
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Az egy¢b gazdusigi eseménveket a negyedeves zérlat sorin kell a kényvekben elszamolni a

trgvnegyvedévet kovetd hé 15-ig.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feliintetett adatokat, azok

hitelességét.

A feldolgozds sordn a kivetkezd feladatokat kell elvégezni:
= 4 peénzintézeten keresziiil bonyolads forgalom esetén az egyes téielek utalvany-

.

lappal t6rténé felszerelése,
— az walvanylapon, illetve a pénztdrbizonylaton az utalvinyozis meglétének ¢l-
lendyzése,

— az érvényesitési feladatok elldtasa,

— a pénzintézeten keresztill bonyolodd forgalom kényvelése az alkalmazott kényve-

16 programmal (Elekira program):
- a pénztar forgalom konyvelése az alkalmazott konyvelo programmal (
Zalaszam ORGAN P 2018.12.31-ig. 2019.01.01-151 ASP KASZPER modul);
-a nem pénzforgalmi tételek konyvelése az alkalmazoit kényvelé programmal
(Zalaszdm ORGAN P 2018.12.31-ig. 2019.01.01-t6 ASP. KASZPER).
A feldolgozas soran ellendrizni kell:

— az alairok jogosultsagat,

— a bizonylat alaki, tartalmi és szdmszaki helyességét, valamint azt, hogy a kényve-
Iéshez minden bizonylat megérkezelt-e, tovibba azt. hogy az adatok feldolgozdsa
teljes kortien megtértént-e,

— a munkafolyamatba épitett ellenérzés megtorténtét,

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése
Ennck kerctében a kévetkezéket kell vizsgalni:

- agazdasagi esemény bizonylatoldsa az eléirt bizonylati trlapon tértént-¢,

- a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-¢ hasznalatba (szigori szamadasi nyom-
tatvanyoknal),

- a bizonylatok kitéltése teljes kériien megtortént-e, minden adat szerepel-c,

- a kiallito, a kotelezettségviallalé, az érvényesitd és az utalvanyozo, a pénziigyi ellen-
Jegyz8, valamint a gazdasigi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bi-
zonylaton,

- abizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a Javitisok szabalyszertiek-e,

- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kévetehnények betartasanak ellenérzéséért az érvényesitéssel meghizott dolgozé fele-

0.
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8.3, A dizonylatek szamszaki ellendroise

A szimszaki vizsgilat soran meg kell gy6zddni anél, hogy a mennyiségl ¢s értékadalok, a
szamolasi miiveletek helvesen kerdliek-¢ régzitésre.

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjén az érvényesitonek ellenérizaie kell az Osszeg-
szeruseget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megeldz6 ligymenetben az Aht.. az dllamhaziarta-
st szamviteli kormanyrendelet és e rendelet elirdsait, tovabbd a belsé szabalyzatokban foglal-
takat megtartottak-e. Ha az érvényesité a megjelolt jogszabélyok, szabalyzatok megsériését ta-
pasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg. ha ezt
kovetden az utalvinyozo erre irdshan utasitja. Az okmany utalvanyozasa elétt (6rténik. Az ér-
vényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utalé megjellést és az ervényesito keliezes-
sel ellatott alairasat.

A megdllapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szintdl eltérd szint tolial kell javita-

ni.

6.4. 4 bizonylatok tartalni ellieniérzése

Vizsgalni kell a gazdasdgi esemeény szitkségességét, indokoltségat, az alkalmazott drak helyes-
séget. a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat.

A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitiséndl tgy kell eljami, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthes-
senek be, kiilsé kdrosodés ne érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonyla-
tok elhelyezésére ¢s szallitdsdra szolgdld eszkéz megvalasztasakor figyelembe kell venni tar-
talmuk fontossagat, a szallitasukra vonatkoz6 technikai eldirdsokat.

A bizonylatok tirolasa
A bizonylatok taroldsa. megérzése sordn biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférieték,
visszakereshet6k legyenek ¢s a tarolas alatt kdrosoddst ne szenvedjenek.

A kényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartdban kell térolni. A gazdalkodas évét
megelozG év dsszegyljtott kdnyvelési anyagat a mindenkori kényveld tarolja, a kdnnyeblb hoz-
zaiérhet6ség érdekében. Ezt kovetden gondoskodni kell az irattarnak t6réné atadasrél.

9. A bizonylatok orzése

a) A koltségvetési szerv a koltségvetési évrd] készitett beszamoldt, valamint az azt
aldtamaszto leltan, ériékelést, fokonyvi kivonatot. tovibba a naplofékaonyvet, va-
lamint mds, e térvény kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az éves beszi-
molot aldtdmaszto leltirt és a részletezo nyilvantartast olvashaté formaban, vala-
mint az adatok feldolgozasanal alkalmazott, mikédéképes allapotban térolt sza-
mitogépes programot legalabb 10 évig koteles megdrizni.

b) A kényvviteli elszamolast kézvetleniil ¢s kdzvetetten alatamaszto szamvitel] bi-
zonylatot (ide¢rtve a fokényvi szamldkat, az analitikus, illetve részletezd nyilvén-
tartdsokat is), legaldbb 10 évig kell olvashaté formaban, a kényvelési feljegyzések

10
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hivatkozasa alapjan visszakereshetd maédon megdrizni. A folyvészamlikndl az el-
evillési idS a folydszamla megsziinésénel idépontjaval kezdadik.

¢) A szigor szimadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a b) pont sze-
rinti megorzési kotelezettség.

d) A megdrzési idén beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést

is) nem hatélyvialanitja e kételezettséget. igy az a), illetve b) pont szerinti bizonyla-

tok megdrzésérdl a szervezeli valiozis végrehajiasakor intézkedni kell.

e) Bizonylatot a megérzési helyrdl elvinni esak elismervény ellenében szabad. A ha-
tosdgi intézkedésre - a megorzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmérl
kivonatot vagy a bizonylatrdl barmilyen médszerrel elédllitott masolatot kell ké-
sziteni, €s azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizonylatként megorizni.
A9, pontban foglalt eléirisok betartisasrt a PEnziigyi és adéigazgatisi osctilyvezets a felelds.
10. A bizonylatok csoportjai keletkezési helyiik szerint
— Kkils6 bizonylatok, melycket nem a koltségvetési szerv allit ki, hanem befogad,
belsé bizonylatok, melyeket a kéltségvetési szerv allit ki. allit elé a gazdalkoda-
sa, tevékenysége sorin.
i1. A bizonylatok csoportjai a bizonylatok funkciéi, felhasznalasi modja szerint
— elsddleges bizonylatok,

— masodlagos bizonylatok,
— hiteles masolatok illetve kivonatok. a hitelesség feltétele a hitelesséai zaradék.

Envingi Polgarmesteri Hivaral
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1. Befektetett eszkozok dllomdnyviltozdsianak bizonylatoldsa

1.1. A befektetett eszhizok nyilvintartisanal éltulénos szabdlyvei
. 5 )

A befekietett eszk6zokrol a fokonyvi szamldkkal megegyezd értékben analitikus nyilvantartast
kell vezetni. A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasanak biztositani kell. hogy az in-
tézmény befekietett eszkozeinek dlloménya barmely idépontban ellenérizhetd legyen és a be-
kovetkezett véltozdsok adatai a szimlaosztily szamldinal elsirt csoportok szerint a kovetkezé

tagolasban rendelkezésre alljanak.

a./ Allomanvnoévekedés

Ij befektetett eszkoz beszerzése és 1étesitése, hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz dtvétele térités nélkiil, eszkiz arvétele dtszervezés miatt, dtmindsités, eayéh

novekedések.

b./ Allomanvesdkkends

Befektetett eszkozok selejtezése, értékvesziése, me

semmisiilése, hasznalt eszk6z6k atada-

wi)
sa térités nélkiil, dtadds atszervezés miatt, dtmindsités, egyéb csékkendsek.

1.2. Immaterialis javak nyilvdntartisa

1.2.1. Immateridlis javak nyitvintareasanal tartalma

A kévetkezdkben felsorolt immaterialis javak megszerzéséért fizetett ellenértékrol nyilvintar-
tast kell vezetni:

vagyoni ért€kii jogok (az ingatlanhoz kapesolédd vagyoni értékd jozok kivéte-
lével),

szellemi termékek,

egyeb immaterialis javak,

immaterialis javakra adott elélegek.

Az immaterialis javak nyilvintartasba vételét a szamla. adas-vételi szerzédés, illetve eayeh
okmany alapjin kell elvégezni. Ugyancsak a szamlanak, illetve az egvéb okmanynak megfele-
I6en kell a nyilvintartdsban a brutté (beszerzési) értéket szerepeltetni. A bruttd érték megalla-
pitasdnal a szamliban (okményban) szerepld és visszaigényelheté dltalanos forgalmi ado 6sz-

szegét figyelmen kiviil kell hagyni.

Emvinei Polearmesteri Hivatal
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I. Az immateridlis javak 11‘.‘iI\';’tnmnésénuk tartalmaznia kell legalabb
) az eszk6z megnevezésél, jellemzdit,

b) a készits, szallito megnevezesét, az azonositdshoz sziikséae eayeb adatokat. kivéve,
ha az eszkézt nyilvéntartasa csoportosan térénik,

¢) vagyoni €rt¢kii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezésél, amelyhez a jog
kapcsolodik,
d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsihoz
szlikséges adatokat. a hasznélatbavétel datumit,
¢) a bekeriilési értéket (bruttd éréket),
S avarhat6 hasznalati idét, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulesot,
&) az elszdmolt értékesdkkends tirgyévi és halmozott Gsszegét,

) az elszamolt terven feliili értékesokkends és a visszairt terven feliili értékesokkenes

Osszeget, okait és idSpontjat, az czeket alatémasz16 bizonylatok azonositdséhoz sziik-
séges adatokat,

1) az egyéb érékvaltozasok idépontjait, a viltozas okait, Jellegét. az ezcket alatamaszto
bizonylatok azonositasihoz sziikséges adatokat,

/) az eszkdz netto értékét és annak valtozasait.
k) az eszkodz alap- vagy vallalkozési tevékenység szerinti besorolasat.
1) a nemzeti vagyonrél sz616 torvény szerinti besoroldsat, és

m) a leltdrozdssal kapesolatos feljegyzéseket.

2. Ha a wlajdonos, vagyonkezelé ¢l a piaci értiéken 16rénd értékelds lehets Oségével, a nyilvaniar-
tasnak tartalmazni kell tovdbbi

a) a piaci értéket, a piaci érék valtozasait,

b) a nyitd ériékhelyesbités dssze cgel, annak térgyévi valtozésait, az értékhelyeshités zarg
allomanyat,

¢) piaci értéken t6rténé értékelés bizonylatait.

3. A kis értékit immateridlis Javakiol vezeten nyilvantartasnak az 1, @), b). dj és e) pont ja szerintl
adatokat kell tartalmaznia.

1.2.2. 4z immateridlis javak nyilvdntartasinak bizonylarai, nyomtatvin yal

Az immateridlis javakhoz jellemzéen kapesolddo bizonylatok:
- vasarlashoz kapesolodo szamlak., illety ¢ jogot biztosité szerzédések.
- aterven feliili értékesdkkends elszamolasinak alapjat képezé bizonylat.

1.3. Tdrgyi eszkizik nyilvintartdsa
A targyi eszk6zok nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

-elsOdlegesen a védsarlast tanuisité kiilso bizonylat: szamla, elélegszamla. véo-
szamla,

- a sajat elGallitas esetén az onkdltséget meghatarozo bels bizonylat;

. N ’ . . -
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a terven fellili &riekesékkends elszimoldsanak alapjit képezd bizonylar;

t

- masodlagosan a térgyi eszkdz allomanyesokkenési bizonylat:
- a targyl eszkdz Crickesitése eserén elsédlegesen az eladasrdl kiallitott szamla
- piaci értiékelésbe bevont eszkdazok esetén az értékelés dokumentumai.

A tirgyi eszkozdk allomanydnak, mennyiségének értékére, dsszetételére vonatkozé barmely
idépontban torténd ellendérzését az analitikus nyilvantartas vezetésével kell biztositani. A tdr-
gyl eszkozillomanyt. valamint az allomanyban bekovetkezelt valtozasokat az analitikus nyil-
vantartdsban a fokényvi konyvelés tagolasa szerint kell kimutatni.

A tirgyi eszk6zok nyilvantartisa 2018. december 31-ig E-KATA programban, 2019. ja-
nudr 01-t6] pedig az ASP progiram keretébe torténik.

1.4 A befektetett pénziigyi eszkoz0khéz kapesolodé bizonylatok
A befektetett pénziigyi eszkézokhéz kapesolodo bizonylatok kézé tartozik:
- a vételre vonatkozé bizonylatok;

- az eladasra vonatkozo bizonylatok;
- piaci értékelésben bevont eszk6zok esetén az értékelés dokumentumai,

L.5. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartdsa

Az ertékpapirok és részesedések nyilvantartésara a kévetkezd nyilvantartasokat kell vezetni:

A részesedések nyilvantartasnak a kivetkezé adatokat kell tartalmazni-

«) @ gazdasagi tdrsasag. tarsulds azonositasahoz szitkséges adatokat,

h) a részesedés keletkezésének médjat, idejét,

¢) a részesedés megszerzésének céljit, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozésait, a valtozas okait, Jellegét, az azokat
alétdmaszté bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

¢) a részesedés %-os ardnyat, gazdasdgi tarsasag csetén annak mindsitését (tobbségi
stb.).

/) a kapott (jaro) osztalékok dsszegét,

£) a kovetelések és a kotelezettségvillalasok, més fizetési kételezettségek nyilvantartd-
sdval vald kapcsolatok leirasat,

) gazdasagi tarsasag esetén a tarsasdg piaci megitélésének fabb mutatoit, és

i) a részesedés nemzeti vagyonrdl szol6 térvény szerinti besorolasat.

2. Pénz- és értékkezelés bizonylatoldsa

2.1. Hazipénztari nyilvantartis bizonylatai

A hazipenztiri befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el. A befizetések
és kifizetések bizonylatolaséra a ,.Bevételi pénztarbizonylat” és a . Kiadasi pénztarbizonylat™
szolgdl.

A Polgdrmesteri Hivatal az Onkormdany=at és Intézmenyei részére a pénzidrbizonylatok, vala-
mint a pénztarjelentésck elkészivése 2018. december 31-ig uz ORGAN P szdmitogépes szoftver
segitségével, 2019. janudr 01-t61 az ASP program keretén beliil toreénik. A szamitogepes
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r alapt bizonylatok kitdliésére.

program barmely okbdl. ha nem mikédik 4t kell alini a pap
majd azokat a szamitdgépes rendszer hasznaihaiova valasat kdvetden azonnal régziteni kell a
programban is. A program bizonylatainak meliékletelként kell kezelni a kordbbi papir alapu

pénztérbizonylatokat és azok alapdokumentumait.

A Pénzkezelési szabdlyzat sz eléz6 indokok alapjan tartalmazza mind a papir alapi, mind pe-
dig a szamitdgépes szoftver alkalmazasaval toriénd bizonylat kiallitds szahilvait.

A papir alapd bizonvlatok:

A hézipénztari  befizetésekhez 2 B.Sz.ny. 318-100/A/V. rsz. jelii BEVETELI
PENZTARBIZONYLAT elnevezési nvomiatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyt a hazipénztari befizetés eléu kell kiallitani. A belizetend6 sszeget a bizony-
laton szammal és betiivel kell feljegyezni.

Az Gsszeg befizetésekor a pénz atvétclét a pénztaros a megfeleld rovatban igazolja. A bizony-
latot a befizetének is minden esetben ald kell jrnia. A kényvelés megtdrténtét a megfeleld hi-

vatkozassal fel kell jegvezni.
A hazipénztari kifizetésekhez a B.Sz.ny. 318-101/V-r.sz. jelii KIADASI PENZTAR-

BIZONYLAT elnevezési nyomtatvanyt kell haszndlni.

A nyomtatvanyt a pénztari kifizetés eldtt kell kiallitani.

A nyomtatviny kitSliése értelemszeriien azonos a . Bevételj pénztarbizonylatnal™ leirtakkal.
Ha a pénzt felvevonek — késobbi idépontban — a hazipénztarbél felvett Osszegrol el kell sza-
molnia, akkor a nyomtatvany -szoveg” oszlopaba azt fel kell jegyezni ugy. hogy hivatkozni
kell az elszamolasra kiadott Osszegrol vezetett — B. 13-135. r.sz. jelii ELSZAMOLASRA
KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA elnevezésii — nyilvéntartas vonatkozd tétel-
szdmadra.

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést — a teljesitést kovetéen azonnal — a
felmeriilésiik sorrendjében a pénztari nyilvantartasba fel kell jegyezni.

A pénztari nyilvantanas céljdra a kinyvelési programmal eldallitott PPGO2 jelii IDOSZAKI
PENZTARJELENTES elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatviny elGoldalanak jobb fels6 részében fel kell tiintetni azt az 1ddszakot, amelyre a
pénztarjelentés vonatkozik.

A pénztdrjelentés nyomtatvanyra sorrendben fel kell vezetni:

- abefizetések, illetve kifizetések sorszamat.

- abelizetések, illetve kifizetések napjat,

- abeveteli, illetve kiadasi pénztarbizonylat szamat.

- a fokényvi szamla szamat,

- a készpénzvaliozist eldidézs gazdasagi esemeény megnevezését,

- abefizetett, illetve kifizeteu dsszeget.
Abban az esetben, ha a lap betelt, a bevételi és kiadasi hasabba bejegyzett tételeket dssze kell
adni, és a lap aljan 1évé . Atvitel” sorba be kell jegyezni, majd az dtvitel 6sszegét a lap héiolda-
lara 4t kell vezetni, ahol - sziikség esetén — a pénztdri események vezetése folvtathato.

n

Envingt Polgdrmesteri Hivatal



TR, (O CINU . |
Lr2zonvial szabaly zal

A pénziarzdrlatol a Pénzkezelés! szabdlvazatban eldirtaknak megfeleléen a nvomtatvany hat-

oldalin kell elvégezni.

A pénzidrzarlat készitésekor a bevételi forgalomhoz a nyitokészleter. a kiadasi for cafomho
pedig a zir6 pénzkészletet hozzd kell adni. A két dsszegnek egyeznie kell.

A Pénztar ellen6rzés™ rovatba a tényleges készpénzkészlet mennyiségét kell feljegvezni cim-
letenként, és igy megallapitani a zard pénzkészletet. A  Mellékletek™ rovatba a pénziarjelen-
tésbe bejegyzett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok darabszamat kell beimi.

A pénztarjelentést a pénztarosnak, valamint a pénztarellendek ala kell frni.

Utalviny, kikiildetés, szallitdlevél, menetlevelek bizonylatai

Utalvany

Valamennyi bevételt, és kiadast csak utalvinyozds utan lehet teljesiteni. Utalvi any céljara a Bi-
zonylati albumban taldlhato ..Utaiva any” elnevezést sajat készitésii momlal\ anyt kell hasznal-

ni. Az utalvanyhoz az eredeti bizonylatot - tiiz6géppel —hozza kel tiizni.’

Kikiildetés

A kikildetés elrendelésére a B.sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi kikiildetési utasitis és koltségel-
szdmolds, sajat gépkocsi hasznalata esetén Kikiildetési rendelvény B. 13-73/V. r.sz., vala-
mint a B.Sz.ny. 7300-261. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas ¢és koltségelszamolas elneve-

zésti nyomtatvanyt kell hasznalni.

Menetlevelek
Személygépkocsi esetén a D.Gépj. 36/5. r.sz. jelli Személygépkocsi menetlevél elnevezésii
nyomtatvanyt, kell hasznalni.
Tehergépkocsi esetén pedig D.Gépj.21/AB-A/5 -SZ jelii nyomtatvinyt kell hasznalni.

A gépkocsi eldado, illetve a gépjarmii vezetdje naponta, illetve tavolsagi fuvaronként egy- egy
nyomtatvanyt tolt ki. UJ menetlevél csak akkor adhatd ki, ha a gépkocsivezeté az elézé menet-
levelet leadta. Kitdltése a bizonylati album .. Térzslap™-ja szerint térténik.

- gépallas,

- lzemanyag-felhasznalas.
- teljesitmény,

- amunka megnevezése.

''Szamvitelrol szold 2000. évi C. wv. 167. § (7) bekezdeés

16
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Nyomuatviany igénylés esetén a D.Sz.ny.13-75, r.s7. jeld Szigord szdmaddsit nyemtatvanyok

igényle lapja elnevezésii nvomtatvanyt kell haszndlni,

fvivu la

Az 1génylo lapot a szigort szamadisti nyomtatvanyok raktarbol (tarolohelyrol) torténd igény-
Iés ¢s Kiadds sordn kell kitélieni. Ez a nyomtatvany a raktarbol (tarolohelyrdl) kivételezeti szi-
goru szamadast nyomtatvanyok bizonylata (a készlet kivételezési bizonylatot helyettesiti).
Az igényléskor a nyomtatvanyon fel kell tiintetni a felhasznald szervezet (szemely) nevét.
megnevezeését.
A nyomtatvany els6 6t oszlopat a felhaszndlé szervezeti egység (személy) 6lti ki, ahol fel kell
sorolni az igényelt nyomtatvanyok

- intézményen (hivatalon) beliili nyilvantandsi szamat.

- clnevezését.

« jelét{Szmny....),

- mennyiségi cgységét. valamint az

- igényelt mennyiséget.
Az igénylést keltezéssel ¢s alairassal ellatva kell a raktéar felé tovabbitani.
A nyomtatviny tovabbi oszlopait

- akiadott mennyiséget,

- akiadott nyomtatvanyok kezdd és végzd sorszama.

- akiadas keltét
a nyomtatvanyok kezeléséért felelds személy télti ki, a szigorti szamadasit nyomtatvanyok ki-
acldsakor.
A nyomtatvany elsé — perforalt — példanya a bizonylatot kezelé bizonylata, a masodik (16) pél-
dany az igénylo szervezeti egységné] (személynél) marad.
A nyomtatviany hasznalhato eseti kivételezésekre. de alkalmas a negyedéves nyomtatvany-
szlikséglet - beszerzését megel676 — igénylésre is.
A szigoni szamadasti nyomtatvanyokat a kivételezés napjan nyilvantartasba kell venni:

- abeérkezés kelte,

- azigényl6lap kelte, szama,

- a beérkezett nyomtatvany kezdd és végzd sorszama,

- mennyisége

adatok feldinteréssel.
A nyomtatviny tovabbi rovatait a hasznalatba vétel, illetve a teljes felhasznélas idépontjaban

kell kitolteni.

A megjegyzés rovatba a topéldanyok elszamoldséra, irattdrozasara vonatkozé adatokat kell fel-
tintetni.
5. Az egyes sajitos gazddlkodisi feladatok kapesolédé bizonylatok

A selejtezési tevékenyséy soran kiallitando bizonylatokat és azokra vonatkozé szabalyokat a
Felesleges vagyontarayak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.
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Bizonvlat szabalvzal

A lehdrozasi revékenysée soran kidllitando bizonylatokat és azokra vonatkozo szabalvokat a
leltarozasi szabalyzat 1artalmazza.
Aleltdrozas és a selejtezés tekintetében elmondhato, hogy 2018. junius 30-ig a KATAWIN prog-
rammal. 2018. jalius 01-16! E-KATA. 2019, Janudr 014181 pedig az ASP Ingatlanvagyon kataszier
Konyvel6 programmal tértént a kényvelés.

1.
BIZONYLATOK UTJA

A kiilsé bizonylatok a koltségvetési szervekhez irat formajaban érkezik. A bizonylatok kezelésére
a szerv iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni. amely meghatarozza a beérkezéstél a bizonylat
els6 kezelésére koteles, illetve jogosult személyhez valé eljutas rendjét,

A belsé bizonylatok kéziil, a helyben maradé bizonylatok iktatdsi rendjét, valamint a feldolgozés
miatti Utjat részben az iratkezelési szabélyzat hatarozza meg.

A belsé bizonylatok kéziil, a nem helyben maradé, tovabb kiildendd, dtadandé bizonylatok iratke-
zelésére az iratkezelési szabalyzatban az az iratkiildésre vonatkozo eléirasokat kell alkalmazni.

Iv.
A BIZONYLATKEZELESSEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKOROK

I. A jegvzd bizonylatkezelési tevékenységgel kapesolatos feladatai és hatdskorei:
= kételes kijeldini a bizonylat beszerzésére. Orzésére jogosult személyt, szemelyeket,
— Kkoteles kiadni a bizonylati szabalyzatot és figyelemmel kisérni a bizonylati rend

kialitdsat,

— koteles a bizonylati szabélyzatot feliilvizsgalni, a sziikséges modositasokat meg-
tenni,

= gondoskodik a bizonylatkezeléshez sziikséges személyi s targyi feltételek megte-
remtésérol

2. Az iktatdsra kiteles személy Az iktatasra koteles személy az Iratkezelési szabalyzat sze-
rint kételes ellatni a bizonylatokkal kapcsolatos feladatait.

3. A bizonvlat beszerzésére és érzésére kiteles személy feladata:
felmérje a folyamatos mikddéshez, gazdalkoddshoz szlikséges, megvasarolando bizonylatokat,
kiiléndsen a szigord szamadas al4 vont szamla ¢s nyugta tdmbéket, valamint a kikiildetéshez kap-

¢soldd6 nyomtatvanyokat,
— gondoskodik arrol, hogy az érzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre 4l)-
Jjanak,
= a bizonylatokat az arra kijelélt helyen és médos kételes tarolni.
— atdrolt bizonylatokrdl kételes a nyilvintartast/nyilvantartasokat vezetni.

4. A bizonvlat kiallitisdra jososult személv feladata, hogy jelen szabilyzat eléirdsait meg-
tartva a bizonylatot szabalyszertien kidllitsa, illetve tovabbitsa az érintett részére.

S. Az egves gazdilkodisi feladatokat ellité személy feladata, hogy a bizonylatokat kezelje,
feldolgozza, majd ha a feladatat ellatta a bizonylatokat érzésre tadja.
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Bizonylau szabdivzar

0. A belsd eliendrzési nvemvonal aianidn eilengizést véazd szenmidly feladata a belsé ellen-

orzési nyomvonal alapjin az adot munkafolyamatban érintett ellendrzést elvégezni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Az miézménynél (hivatalndl) hasznalt szamvitel; bizonylatok tirlapjaibol késziilt gylijtemény!( a
szabalyzat mellékleiét képezs bizonylati album tartaimazza.

A bizonylati szabdlyzat 2018, augusztus 1-jén lép hatdlyba. Gondoskodni kell, hogy az ligy-
rendben foglalt eldirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz
csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval egyidejiilee.

Enying. 2018. julius 31.
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FUGGELEK

a bizonylatok jegyzékérél
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Brzonylati szabaiyza

Sor-
szam

Rizonviat crdma iala
ull.\;u:\ tat sxama, ji‘n.

fad

_CA\ A

k=) 0

12,

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat
Kimutatds a kiilonféle pénzfelvételekrél

Id6szaki pénztarjelentés

Pénztarzards

Cimletjegyzék

Készpénzigénylés elszamoldsra
Uzcmanyag-e]c’ih:g elszdmolas
Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantar-
tasa

Meghatalmazis (egyszeri alkalomra)

Meghatalmazis (t6bbszori alkalomra)

B.318-100/a/V .rsz.

B.318-101/V.r.sz.
Sajar készitésii
B.Sz.ny.13-20/0j.r.sz.
B.Sz.ny. 22-26.r.sz.
B.Sz.ny. 13-71.r.sz.
B.Sz.ny.13-134/V.r.sz.
D.Sz.ny.12-33/V y.sz.
B.Sz.ny. 13-135.1.52.
Sajat készitést

Sajat készitésii
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Sor- . . ) i ;
. Bizonylat megnevezése Bizonyiat szama, jele
szim . :
1. | Készpénzfizetési szamla B.13-373/A/07. r.s7.
2. | Szamla B.13-374/V/07.r.52.
3. | Nyugta B.15-40/V/
A kimend szamlak és az alialanos forgalmi adé befizetési =
4. & ; i . = B.Szny.15-17. rsz.
kételezettség nyilvantartasa
- | A beérkezett szamldk és az clozetesen felszamitott altalé- 5 g _
5. ; M iy . B.Sz.ny. 15-30. r.sz.
nos forgalmi ado nyilvédntartasa
6. | A kimeno szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-31. r.sz.
7. | A beérkezett szamlak nyilvantartasa B.Sz.ny. 13-30. 1.s7.
8. | Szallitolevél (25 x 4 lapos t6mb) B. 10-70/A/r.sz..
MEGRENDELES, KIKULDETES, MENETLEVEL
Sor- p 3 . . .
; Bizonylat megnevezése Bizonylat szama, jele
SZAIm
1. |Utalvany Sajdi készitésu
2. |Belfoldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolds B.Sz.ny. 18-70.r.s7.
3. | Kikiildetési rendelvény B. 18-73/V. r.sz.
R i N S . . B.Sz.ny.7300-
4. | Kiiltoldi kiktildetési utasitas és koltségelszamolas 2611 < ’
i : : D.Gépj. 36.1.52.
5. | Személygépkocsi menetlevél - >0
3 . ’ D.Gepj.21/AB-A/S
6. | Tehergépkocsi menetlevél s7

b2
%)
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SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Sop-
sZim

Bizenylat megnevezése

Bizenylat széma, jele

12

SOR NS U s -

11

1.3,

Bevételi pénztarbizonylat
Kiaddsi pénztarbizonylat
Idészaki pénztarjelentés
Pénztarzaras
Készpénzigénylés elszamolasra
Uzemanyag-el6leg elszamolds
Készpénzfizetési szamla
Szamla

Nyugta

Széllitdlevél
Személygépkocsi menetlevél
Tehergépkocsi menetlevél

Szigorl szamadasi nvomtatvanyok igénvlé lapja

B.Sz.ny.318-102/a/V.r.sz.

B.Sz.ny.318-103/V r.sz.
B.Sz.ny. 13-204j.r.sz.
B.Sz.ny, 22-26.r.sz
B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz.
B.Sz.ny. 12-53/N.r.sz.
B.Sz.ny.13-373/V.r.sz.
B. 13-374.1.sz,
B.15-40/V/

B.Sz.ny. 11-70/N 4.
D.Gépj. 36.1.52.
D.Gépj. 21/4j.r.sz.
D.Sz.ny. 13-75. r.sz.
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Bizonyviai szabalyvza

| 2 . | o
Bizonvylati albun

I.tddszaki pénztirjelentés
2.Bevételi pénztarbizonyiat
3.Kiaddsi pénztiarbizonylat

4. Tehergépkocesi menetlevél
5.Eldleg elszamolis

6. Készpénzigénylés elszimoldsa
7.8zemélygépkocsi menetlevél

8. Szallitolevél

9.8zamla

10. Egyszeriisitett szamla

11. Szdmla

12. Nyugat

13. Uzemanyag-elszimolds

14, Készpénz felvételi utalviny

15. Bevételi pénztarbizonylat (gépi)
16. Kiaddisi pénztirbizonylat (gépi)
17. Kerekitési pénztarnaplé (gépi)
18. Iddszaki pénztirjelentés (gépi)
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Bizonylat szabalvza
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ENYING VAROS ONKORMANYZATANAK PENZKEZELESI SZABALYZATA

Enying Viros Onkorminyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) pénzkezelési szabalyzatat a
szamvitelrél szolo, mddositott 2000, évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.). az allamhaztartas
szervezetel beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo, modositott
4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) foglaltak, wvalamint a szamviteli
politikaban rdgzitett alapelvek alapjian a kovetkez6k szerint keriil meghatarozasra.

1. ALTALANOS RESZ

1. A penzhkezelesi szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy az Onkormanyzatnél meghatarozasra keriiljenck azok a
szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman érvényesiteni kell. Tovabba
szabidlyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd
nyilvantartasok rendszerét.

A szabilyzat a kovetkezé jogszabalyi eldirdsok alapjan keriilt dsszeallitasra:

—2000. évi C. torvény a szamvitelrél,

—2011. eévi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

—2001. évi XCIII. térvény a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolédé torvények médositasarol,

=368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

—4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél.

A szabilyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint Onkormanyzatunk szamviteli politikdjanak
eldirasait figyelembe véve — a kovetkezé témakhoz kapesolddéan tartalmaz eldirasokat:

— a bankszamla nyitasara, kezelésére,

- az alkalmazhat¢ fizetési modokra,

— készpénzkezelés szabalyaira,

— anapi készpénz zaréallomany maximalis mértékére,

—  a hazipénztar elhelyezésére, védelmére,

— a pénztari nyitva tartds rendjére,

— apénzkezelés személyi és targyi feltételeire, feleldsségi szabalyaira,
— utalvanyozok korére,

—~  pénzszallitas szabalyaira,

— a munkabér fizetésének rendjére,

— pénz- és értékkezelés rendjére.

— értékpapirok kezelésére,

- apénzkezeléssel kapesolatos bizonylatok nyilvantartasanak rendjére,
- a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrdl

A penzkezelési szabalyzar hatdlya

Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala rendelkezik eazdasagi szervezettel, mely cllatja az
Onkormanyzatnak és Intézményeinek, az Enying Mikrokérzeti Szocialis és Gyermekjoléti
Intézményi Tarsulds intézményének az Enyingi Egyesitett Szocialis Intézménynek (késébbiekben:
Tarsulas intézménye) valamint Enying Véros Roma Nemzetiségi Onkorményzatanak
(késobbiekben: nemzetiségi dnkormanyzat) a pénzkezelését is.



A szabalyzat hatdlya kiterjed az Onkormanyzatra, az Enyingi Polgdrmesteri Hivatalra, tovabba
Enying Viaros Onkormanyzatanak valamennyi intézményére, a Tarsulas intézményére, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzatra.

2. A szabalyvzat hardlya ala tartozok penzforealma

A szabalyzat hatalya ald tartozd intézmények jogszabalyokban eldirt feladatai ellatasanak,
teljesitése a koltségvetés keretén beliil tobbségében pénzmozgdssal jar.

A Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalloan mukodé és gazdalkodo koltségvetési szerv pénziorgalmat
a., pénzforgalmi szamlak

b., pénzforgalmi alszamlak,

c.. készpénz igénybevételével bonyolitja

Az intézmények, koltségvetési szervek pénzforgalma:

- pénzforgalmi szamlak,
- készpénz igénybevételével bonyoladik.

1.  PENZFORGALMI SZAMLAK, KINCSTARI PENZFORGALOM,
PENZFORGALMI ALSZAMLAK

I. Altaldnos szabalyok

Az oOnkormanyzat pénzforgalmat intézményenként onallo fizetési szamlakon, jogszabalyban
meghatarozott esetekben kincstari szamlakon keresztiil kételes lebonyolitani.

Az Onkormanyzat Képviselo-testiletének dontése alapjan az Onkormanyzat és Intézményei
szamlavezet§ hitelintézete: Magyar Takarékszovetkezeti Bank Zrt. 1122 Budapest Pethényi koz 10.

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képviseld-testiilet dontése alapjan valtoztathaté meg.

A dontésrdl az onkormanyzat teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésObb a valtozas kitlizott
idépontja el6tt harminc nappal kételes irdsban tajékoztatni, a dontés dokumentumainak, valamint a
kincstari beszedési megbizasok benyujtasara szolo felhatalmazd levél — a szamlavezetd
ellenjegyzésével alairt — eredeti példanyanak csatolasaval és a vélasztott szamlavezetdvel kotott
szerzodésben megjelolt pénzforgalmi szamlaszam egyidejli kozlésével.

A tajékoztatas hataridore torténd elkiildéséért a jegyzo felelos.

Az Onkormanyzat ¢és intézményei pénzforgalmanak lebonyolitdsdra szolgalo szamlak
megnevezését &s szamat az 1. fliggelék tartalmazza.

A bankszamlak feletti rendelkezési jogot és kitelezettséget a bankszamla szerzodések tartalmazzak.
A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezésre jogosult személyeket (2. fiiggelék), azok alairasat és
a bejelentett bélyegzét az alairas bejelenték tartalmazzak. Személyi valtozas esetén a kijeldléstol

szamitott 3 munkanapon belil az alairas bejelentét modositani kell.

A szamlakhoz kapcsolddo alairasra jogosultak nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és
Adobigazgatasi Osztaly ezzel a tevékenységgel megbizott lgyintézdje vezeli.



A pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezési jogot ketté jogosult mindig egyiittesen gyakorolja a
bejelentés szerinti név aldirasaval és a bejelentett bélyegzd lenyomaual.

A bejelentett alairok a pénziigyi teljesitést a - hatalyos szabalyozokban foglalt eloirdsok betartasaval
— Osszeghatarra tekintet nélkil elrendelhetik.

A Stabilitasi torvény eldirasa szerint az onkormanyzat likvid hitelt 2012, évtdl kezdédoen csak
miikodési célra vehet fel és csak naptari éven belil. A mukdédési hitel atstrukturalashoz, ujabb
mikodési és fejlesztési hitel felvételéhez Kormanyzati engedélyvt kell kémni. Ehhez a Stabilitasi
torvény adatszolgaltatasi kotelezettséget ir elé, melyet a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen be
kell tartani.

2. Koltséovetési elszamoldasi szamlahoz kapesolodo szamlak

Az onkormanyzat a fizetési szamlajahoz kapcsolodoan - altalaban jogszabalyban meghatarozott
bevételek ¢s kiadasok elkilonitett elszamolasara - a kovetkezo alcimi szamlakat nyitja meg:

a) a helyi adokés a telepiilési ado befizetésére adonemenként kiilon adobeszedési alszamlat:
helvi ipartizési ado, gépjarmiiado, maganszemély kommumalis adoja, késedelmi potlék,
mudasztasi birsag, talajterhelési dij, fold bérbeadasbol szarmazo jovedelem, idegenforgalmi
ado, illetékbeszedési, idegen bevételi, egvéb bevételek és kozteriilet felligyeleti birsag
beszedési szamlat vezet,

b) az énkorményzatot megilletd, az illetékek és mas szervek altal kimutatott adok kivételével,
az adok modjara behajtandd koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasi
szamlat,

¢) Europai Unios pélyazatok elszamolasara. illetve hazai palyazat elszamolasara, amennyiben
a kiiro erre kételezi az énkormanyzatot,

d) egyeb, meghatarozott céli pénzeszkozok elkiilonitésére.

Az dnkormanyzati szamldk nyitasara, vezetésére vonatkozo bankszamlaszerzodés(ck) aldirdsara a
polgarmester és a pénziigyi és adoigazgatasi osztalyvezeto egyiittesen jogosult.

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal 6nallo bankszamlaval rendelkezik. A szdmla nyitasara,
vezetésére vonatkozé bankszamlaszerzodés(ek) alairasira a jegyz6 és a pénziigyi és
adoigazgatasi osztalyvezeté egyiittesen jogosult.

Az Onkormanyzat Intézményei 6nallé bankszamlaval rendelkeznek. A szamla nyitasara, vezetésére
vonatkoz6é bankszamlaszerzodés(ek) alairasira az intézményvezeté és a pénziigyi és
adoigazgatasi osztalyvezetd egyiittesen jogosult.

Az Enying Mikrokorzeti Szocialis és Gyermekjoléti Intézményi Tarsulds 6nallé bankszamlaval
rendelkezik. A szamla nyitasara, vezetésére vonatkozd bankszamlaszerzdés(ek) aldirasara a
Tarulas elndke és a pénziigyi és adéigazgatasi osztalyvezetd egyiittesen jogosult.

Az Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény o6nallo bankszamlaval ¢és a letéti pénzkezelés
bonyolitasara alszamlaval rendelkezik. A szamla nyitasara, vezetésére vonatkozo
bankszamlaszerzodés(ek) aldirdsira az intézményvezeté és a pénziigyi és adoigazgatasi
osztalyvezetd egylittesen jogosult.

Enying Véaros Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 6néllé bankszamlaval rendelkezik. A szémla

nyitasara, vezetésére vonatkozé bankszamlaszerzodés(ek) aldirasara a nemzetiségi
onkormanyzat elnoke és a pénziigyi és adoigazgatasi osztilyvezeto egylttesen jogosult.

=
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3.__Nem kézvetleniil a kiltséovetéds végrehajtasdalioz kapesolodo feladatok kimutatdsira
szoloalo szamlak

Onkorményzatunk a koliségvetési szamlan, valamint az ahhoz kapcsoloddan megnyitott alcimi
szamldkon kivil a nem kézvetlenill a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodé feladatok
penzforgalmanak kimutatdsara a pénziigyi és adoigazgatasi osztaly nyilvantartast vezet.

4. A megnyitott szamliak forealmdanak konyvelési, egyeztetési rendje

A szamlavezetd intézet a pénzforgalmi szamlakon t6rténé Jovairasokrol terhelésekrdl, a szamlak
egyenlegérdl szamlakivonatot, értesitét kiild, A pénztorgalom kényvelési és egyeztetési rendjét a
vonatkozé Sztv. Ahsz., a szamviteli politika ¢s a szamlarend szabalyozza. A pénzforgalom
nyilvantartdsa és fokényvi konyvelése 2074, 03.01-161 az= ORGAN P integralt konyvelési rendszer
keretén beliil torténik. 2019. janudr 01-vel az ASP keretrendszerhez t611éné csatlakozast kvetéden
pedig annak gazdasigi KASZPER moduljanak segitségével torténik, mely dsszekottetésben all az
Elekira rendszerrel. A nyilvantartdsba vett adatok helyességét a fokényvi szamlaegyenleg, a
penziigyi rendszer pénzforgalmi szamlanként nyilvantartott szimlaegyenlege, valamint a kivonatok
cgyenleg adatainak egyezGsége megallapitasdval kell ellenérizni.

Az ellendrzést a pénziigyi és addigazgatasi osztaly kényveldje ¢és gazdasagi ligyintézoje végzi,
akiknek a munkakéri leiraséban a feladat ellatasa szerepel.

3. Alkalmazands fizetési modok

A pénzforgalmi szamlék terhelése és az arrdl 6riéné kifizetés dtutalasi megbizdssal, készpénz
felvételre szolgalo utalvéannyal, egyéb szamlara torténé atvezetéssel, pénzintézeti postautalvannyal,
csoportos atutalassal torténhet,

A fizetés modjat az ﬁnkomlézlyfzat hatdlyos eldirdsainak és a kotelezettségvallalas
dokumentumaban (visszaigazolt rendelés, szerzodés. stb.) eléirtak szerint kell alkalmazni. A
pénzbeli személyi juttatasok kifizetése a csoportos atutalasi rendszerben térténik, ez alol kivételt
képeznek a megbizasi dijak és atikoliségek. A személyi juttatisokhoz kapcsolodo ado- és
Jarulékfizetési kotelezettséget a szamfejiShely feladasa alapjan (netté finanszirozas) a Kincstar
teljesiti az Onkormanyzatot megilleté normativ tamogatas terhére.

A bevételek atutalassal, készpénzbefizetéssel érkeznek a bankszamlara, A készpénzbefizetéshez
-atutaldsi postautalvany™ vagy az Onkormanyzat altal nyomdai tton eléallitott . készpénzatutalasi

megbizas™ hasznalhato.
A befizetések azonosithatosaga érdekében csak olyan készpénzatutalasi megbizés adhaté ki a
befizetének, amelyen elézetesen feltiintették a befizetés Jjogeimét,

A kiaddsok megalapozottsdgat a hatalyos Jogszabalyi elGirasok betartasival — az utalvanyozasi
folyamatra vonatkozé elSirdsai betartdsaval — szakmai teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett,
ellenjegyzett és utalvanyozott utalvanyrendelettel ellatott alapbizonylattal kell igazolni.

Az atutaldsok elektronikusan 2018. december 31-ig az ORGAN P program, valamint az
ELECTRA program haszndlataval, 2019. januar 01-t6] pedig az ASP keretrendszeren belil
kerlilnek teljesitésre.

6. Az elektronikus utalas rendje

Az elektronikus fizetési eszkéz hasznalatara vonatkozé eldirdsokat a szamlavezets pénzintézettel
kotott szerzodés és a szamlavezetd uzletszabalyzata, valamint tdjékoztatdja tartalmazza.



Elektronikus utalds esetében az eloint kovetelményeknek megfeleld alapbizonylatok és
utalvanyrendelet alapjan az utalandd tételeket az ELECTRA programban az erre jogosultsaggal
rendelkezé dolgozo kijeloli, majd az eldallitott lista alapjan ellendrizi a tételszamot és az utalandd
Osszeget. A kiiratott tételes utalasi bizonylatot az utalvanyrendben meghatarozott személyek irjak
ala.

Az Onkormanyzatnal 2014. 03. 01-t5] mikidik az ORGAN P nevi szoftver. Segitségevel az utalas
soran un. ,csomagokat” allitanak &ssze, melyekrél a bankok altal megadott leirasoknak
megfelelden elkészitik az adott fajlokat. Ezeket a fajlokat a banki terminal fogadja és az utalds soran
a bank felé tovabbitott utalt adatokat a banki funkcio csomagonként kezeli. 2019. janudr 01-vel ¢z
atevékenységet az ASP program keretén beliil fog megvaldsulni. A hasznalt program fog valtozni
a gyakorlati alkalmazas ugyanaz marad.

IHI. A készpénzkezelés és készpénzforgalom szabalyai

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezo kéltségvetési szerv a
készpénzforgalom lebonyolitdsara hazipénztarakat mikodtet a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo intézmények részére.

A hazipénztarakat és a hozzajuk kapcsolddo bankszamlakat az 1. melléklet 1artalmazza.

Hézipénztar a készpénzforgalom lebonyolitasara kijelolt, biztonsagi rendszerrel ellatott helyiség
(levalasztott helyiségrész) amelyben a készpénz és egyéb értékek elhelyezéséhez és drzéséhez kello

biztonsagot nyujto pancélszekrény van.

1. Hazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

1.1. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni:

— a Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzat ¢s az intézmények. az Enyingi Egyesitett Szocialis
Intézmény, a Nemzetiségi Onkormanyzat miikédéséhez sziikséges készpénzt,

— a készpénzben teljesitett befizetéseket,

— az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),

— szigom szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat,

— egyeb értekeket (pl. étkezési utalvany, stb.).

1.2 A hazipénztar elhelyezése

A hazipénztarak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom nagysagat.
A pénzmegoOrzeés ¢s tarolas feltételeit mindig a tényleges zaré allomany szerint kell biztositani.

1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
— a fizikai védelemre,

— az adatok védelmére,

— a személy védelmére,

— a pénzforgalom szabalyszertiségére.

A pénztarhelyiség védelmi rendszerének kialakitasakor, és mikodése sordan az alabbiakat kell
figyvelembe venni:

— a biztositotarsasag biztositasi szabalyzataban, szerzodésében foglalt (rablas, betorés,
pénzszallitas, vasarlasra felvett pénzkezelés) elGirasait,

— a pénztarhelyiség jol megkozelithetd helyen legyen,

—~ a pénztarhelyiségben c¢sak az ott dolgozok tartozkodhatnak., a pénzforgalomnak

pénztarablakon/pénztarpulton keresztiil kell bonyolédnia.
5



1.4. A készpénz, egvéb értékek biztonsagos kezelésének, tirolisanak kévetelmeén yei

A hazipénztar céljdra a pénziigyi osztalyon beliil e célra kialakitott pénztarhelyiség szolgal. 4
pénztarhelyiség mozgasérzékelé berendezéssel kell ellitni.

Az épiiletben 1évo riasztoberendezés hasznédlatara a peénztarost és a pénztiros helyettesét ki kell
okitani.

A készpénz ¢és a pénztarban kezelt érték tarolasa a pancélszekrényben és fémkazettiban torténik
intézményenként elkiilonitve.

A hazipénztarban kell kezelni a pénzforgalmi szamlarél felvett és a hazipénztarba befizetett
Osszegeket.

A pénztarhelyiség elhagyasa esetén a pénztarhelyiséget koteles a pénztiros bezarni.

A pénztarba felhatalmazas nélkiil beléphetnek: pénziigyi osztalyvezetd, pénztarellendr,
pénztarhelyettes.

A pénztarba eseti felhatalmazéassal beléphetnek: belsé ellenér. riasztoberendezés karbantartdja.

A héazipénztarban értéket képviselé utalvanyokat, értékeket. idegen — madas szervezetek,
alkalmazottak és més személyek tulajdonat képezé pénzeszkozt vagy értéket csak az intézmény
vezetGjének kilén irasbeli engedélyével szabad tartani. Ezeket elkiilonitetten. &tadas-atvételi
bizonylattal ,,6rzés engedélyezve” megjegyzéssel és az atvevd, atado alairdsaval ellatva kell kezelni
¢s kiilon nyilvantartasban rdgziteni.

A bentlakdsos szocidlis intézményben elltottak pénzeszkdzeit letéti szamlan az intézmény tartja
nyilvan. A letéti pénzkezelést szabalyait a szocialis intézmény sajat hataskérben szabalyozza, ez a
szabalyzat a letéti pénzkezelésre nem terjed ki.

1.5. Készpénzben teljesitheté kiaddsok jogcimei:

A kiadasok készpénzben 1611énd teljesitését Enying Véros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
21/2014. (X1.11.) 6nkorményzati rendelete irja elé.

A készpénzbevételek finanszirozdsra nem fordithatok.
1.6. A pénz valodisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzeket, bankjegyeket, érméket (HUF) fogadhat el
a befizet6tdl és kifizetést is csak ebben a pénznemben teljesithet. Nem fogadhaté el hianyos,
megrongalddott, megesonkitott bankjegy, pénzérme.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a kévetkezo
eldirasok megtartasaval kell végezni:
~ Valddinak és forgalomképesnek minésiil az a forgalmi bankjegy. illetve pénzérme, amely

a forgalomba hozatalkor az MNB 4ltal a Magyar Koézlonyben kozzétett hirdetményben
foglalt leirasnak megfelel.
Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valodi bankjegy, amely a mechanikai
hibaktél mentes.
Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott),
salyaban jelentdsen megfogyott, nehezen felismerhetd. vagy valamilyen mddon
meghamisitott forgalmi pénzérme.
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—  Nem fogadhato el hianyos, sérilt. szakadt bankjegy. kivéve, ha teljes értékben bevalthato
(befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszo bankjegyeket. érméket nem fogadhat el, azt atvétel
clismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztdzni kell a hamisnak latszo bankjegy
vagy érme eredetét.
Az ilyen eseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni (13, mellékler). amelynek tartalmazni kell:

- a befizetd nevét,

—  cimét,

~  személyazonosito igazolvanyanak szamat.

A jegyzokonyvet a befizetdvel ala kell iratni. Az alairdas meglagadasa esetén annak tényét a
jegyzOkdnyvben fel kell tintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a jegyzokonyvvel egyiitt az
MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-jelentesben is fel kell tiintetni.

A hazipénztarban ki kell fuggeszteni a hazipénztar nyitvatartasi idejét, valamint az érvényesitésre,
ellenjegyzésre, utalvanyozasra jogosultak. a pénztaros, pénztar helyettes és a pénztarellendr nevét,
alairasat. A valtozasokat az tigyfél tdjékoztaton folyamatosan at kell vezetni.

1.7. Pénztari nyitva tartas rendje

Az Onkorményzat és Intézményei részére a pénztari nyitva tartds egységes:

Heétfo: 8.00-12.00 és 13.00-15.00

Kedd: 8.00- 12.00

Szerda:  8.00-12.00 és 13.00-15.00

Cstitortok: 8.00- 12.00
Pentek:  8.00- 11.00

IV. KESZPENZKEZELES SZABALYAI FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. A kulesok kezelése és nyilvantartasa

Az egyzéras pancélszekrény kulcsat, valamint a fémkazettak kulcsanak (szam szerint 9 db
témkazetta) elsé szamu példanyat a pénztaros kezeli és orzi.

A kulcsok masodik példanyat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsagi zarral ellatott
széfben Grzik, a Polgarmesteri Hivatal 4. szamu Irodajaban. A lezart boritékot a pénztarosnak a
ragasztasnal (atfedéen) ald kell imi és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, Orzéséért a
pénztarhelyettes a felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazo lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték felbontasaval és
hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a pénziigyi és adoigazgatdsi
osztalyvezetd a felelos.

Az ellendrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az eloirt eljarasnak megfelelden el kell
végezni.
A kulcsok barmely példanyanak elvesziését kdvetoen — a kulcsok kezeléséért felelés személy

jelzese alapjan — azonnal ki kell cserélni a zérat.

A pénztaros munkahelyérél — barmely ok miatti tavolmaradasakor kételes a nala levé kulesot
(kulcsokat) munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban helyettesének eljuttatni.
Hlyen esetben a pénztaros a pénztar szambavételérol és atadasardl jegyzokonyvet készit.



A kulcsokat kezelé személyvekrdl, a masolatok rzésérél nyilvantartast kell vezemi (11, mellékiet).
A nyilvantartds vezetéséért a pénztiros felelés.

A nyilvantartasnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:
a kules atvevojének a nevét,
az atvétel idejét,
—az atvétel okat, (pl. munkakdr betoltés, helyettesités. stb. ).
—az atvevé ¢s atado sajatkez(i alairasat.

Rendkiviili események jegvzokonyvbe foelalisa

A pénztari kulesok, zarak megrongalodasa. illetve més a peénz tarolasi helyét érintd rendkiviili
eseményekrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyv tartalmi kovetelményei:

- JegyzOkonyv felvételének helye és iddpontja,

- jelenlévok neve,

- arendkiviili esemény megnevezése, ismertetése,

- arendkiviili eseménnyel kapesolatosan sziikséges intézkedések, valamint az intézkedések

megtételéért felelos személyek,
- jelenlévok alairasa.

2. A pénzkezelés scemélyi feltételei, a feladat elldtdsdinak kovetelményei

2.1. Személyi feltételek

A hézipénztari pénzkezelés bonyolitdsahoz sziikséges az aldbbi személyi feltétel megléte:
- pénztaros megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata, (4. melléklet)
- penztaros helyettes megbizasa és feleldsségvallalasi nyilatkozata, (5. mellékiet)
- pénztéarellendr megbizasa, (6. mellékier)
- pénztarellenér helyettesi nyilatkozat (7. meliéklet)
- ellatmany ¢s eldleg kezelés esetén ellatmanykezelsk megbizasa és feleldsségvallalasi
nyilatkozata, (10. melléklet)
- penzkezel$ helyek esetén a pénzkezelSk megbizasa és felel6sségvallalasi nyilatkozata,
(9. mellékiet)
- pénzszallitasra jogosult személyek kijelolése és felelésségvallalasi nyilatkozata.
(8. mellékier)
A pénztari pénzkezelés soran sziikséges az, hogy a pénzkezeléssel foglalkozok rendelkezzenek
megbizassal.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetlen eléletii, erkélesi bizonyitvannyal rendelkezé kéztisztviseld

bizhaté meg.
Pénz- ¢s értékkezelésre, annak ellendrzésére a kdvetkezd kéztisziviselék Jogosulak:

pénztaros,
— pénztarost helyettesitd,
— pénztarellendr.

Nem lehet pénztiros és helyettese olyan koztisztviseld, akinek a munkakére a pénztarosi
munkakaérrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakérben dolgozonak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkérben foglalkoztatott dolgozdkat, akik utalvanyozasi
vagy ellendrzési  jogosultsiaggal rendelkeznek. Ugyancsak 6sszeférhetetlen munkakérben
dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is. akiknek a bankszamla feletti rendelkezési




jogosultsaguk van, tovabba a pénztarosnak ¢és helyettesének a Ptk. 685, §-dnak b) pontjaban
meghatarozott kdzeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozosen, a pénztarat még kivételes esetben. kisegitésképpen
sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, feleléssége

Pénztaros az a buntetlen eldélett, a feladat ellatdsdra szakmailag is alkalmas személy lehet, akit a
szervvezeld a pénztar kezelésével irasban megbizott.

A pénztarost teljes anyagi feleldsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében. Ezt a tényt a pénztaros munkakorénck elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban kételes
tudomasul venni. A pénztaros altal alairt nyilatkozat megdrzéséért a pénziigyi és adoigazgatdsi
osztalyvezeto a felelos.

A pénztaros feladatai:

— a pénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése. a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa a
pénziigyi fegyelem betartasaval,

— kételes gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitasahoz sziitkséges pénzosszeg idébeni €s
megfeleld cimletenkénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének. alaki és
tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositasarol,

- A pénztarban tartott dolgok megdrzése soran a pénzkezelés biztonsagat szolgald eszkozok
alkalmazasa,

— a pénztarral kapcsolatos elszamolasok és nyilvantartasok vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasa,

— a pénztarban elhelyezett értékek és szigord szamadasu nyomtatvanyok (csekk, utalvanyfiizetek)
Orzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

— az uzleti titkok, illetve a tevékenységre vonatkozo alapvetd fontossagt informaciok megérzése,
— a vagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasok betartésa,

— meghatarozott nyilvantartasok (eloleg-nyilvantartasok, kulcsnyilvantartas, bélyegzényilvantartas
stb.) vezetése,

— a pénztari o6rakban koételes a pénztarban tartozkodni,

— Pénztari kifizetéseket csak igazolt és utalvanyozott bizonylatokkal eszkozolhet.

Részleteiben a pénztaros feladatkérébe tartozik:

- a készpénz-sziikséglet felmérése,

- a készpénz igénylése, a szitkséges nyomtatvanyok kitdltése,

- a keészpénz elGiras szerinti atvétele,

- a pénz kihozatala,

- a pénztarban tartott készpénz és egyeb értékeikkek szabalyszer(i kezelése és megorzése,

- a bevételi- és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa elétt az alapbizonylatok alaki és szamszaki
felilvizsgalata,

- a bizonylatok alaki felilvizsgalata soran annak a vizsgélata, hogy a kifizetés alapjaul szolgalo
bizonylatokon a sziikséges feljegyzések és alairasok szerepelnek-e,
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- a bevételi- ¢s kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,

- a pénztarkeretre vonatkozo eldirdsok maradéktalan betartésa.

- apénztarral kapesolatos nyilvantartasok ¢s elszamolasok, valamint a pénztarjelentés vezetése,
a bizonylati fegyelem betartasa

- szigord szamadasi nyomtatvényok igénylése és nyilvantartasa

Ha a pénztdrost barnmely okbol helyetiesiteni kell, vagy ha a beosztasibol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

2.3. Pénztiros helyettesének feladata, felel6ssége

A szervvezet$ a pénztdros varatlan, illetve tervezett tdvolmaradasa esetére kiteles a pénztaros

mellett pénztaros helyettest is megbizni.
A pénztiros helyetiesnek szintén biintetlen elééletii és szakmailag alkalmas személynek kell lennie.

A pénztaros helyettes kijelolésekor figyelembe kell venni a pénztiros személyénél leirt
osszeférhetetlenségi kovetelményeket.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakéri leirasban foglaltak szerint kételes maradéktalanul
ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztaros munkakéri feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. Ezt a tényt a pénztar helyettes munkakorének
elfoglalasakor irdsbeli nyilatkozatban kételes tudomasul venni. Az aldirt nyilatkozat megorzéséért
a pénziigyi és adoigazgatisi osztilyvezets a felelds.

Bejelentett tavollét esetén a pénztdros és a pénztaros helyettes jelenlétében a pénztarakrol atadas-
atvételi jegyzokonyveket kell felvenni.

A pénztiros viaratlan tivolmaraddsa esetén a pénztarak felnyitasarol (atadasarol-atvételérél)
Jegyzokonyveket kell felvenni. A jegyzOkonyvekbé| alapesetben két példanyt kell késziteni. tobblet
vagy hiany esetében harom példényt, amelyekbdl egy példanyt iktatni kell.

A pénztar atadasarol-atvételérol készitett jegyzokonyvek megirasa elétt a penzlarcllenm és a
pénztdrat atvevé pénztaros helyettes egyiitt nyitjak fel a pénztarakat és készitenek penztarzarlatokat.

A pénztarakban 1évé pénzkészletet a pénztari bizonylatok alapjan ellenérzik, s a pénztarzarlatok
alapjan megallapitjak az esetleges hidnyt vagy tSbbletet. A fenti munkdk elvégzése utan a pénztarak
atadasarol-atvételérol készitenek jegyzékonyveket legalabb az alabbi tartalommal:
- a jelenlévé neve, munkakore,
- a pénztarban walalt:
- készpénz 6sszege cimletenként,
- az értékpapirok &sszege (a vezetett nyilvantartds szerinti részletezésben).
- az egycb értékek (tételesen vagy csoportosan, ha van értékitk értékben is
kifejezve),
- a felhasznalt pénztarbizonylatok utolsé sorszamai,
- a pénztarjelentés utolso bejegyzési tételszama,
- a pénztarat atvevé pénztaros helyettes atvételre vonatkozé nyilatkozata,
- a jelenlev) alairasa.

A pénztaros munkaba allasanak napjan a pénztaros helyettes szintén pénztar atadas-dtvételi
Jegyzokonyvek készitése mellett adja at a pénztarakat a pénztarosnak.
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2.4. A pénztarellenér feladata

Pénztarellenor szintén biintetlen eloéletd, a feladat ellatasara szakmailag is alkalmas személy lehet,
akit a szervvezetd a pénztar ellendrzési feladatokkal irasban megbizott. A pénztarellendrre a 2.1,
pontban leirt 6sszeférhetetlenségi eldirasok vonatkoznak.

A pénztarellenérnek vizsgalni kell, hogy

— az alapbizonylatokat hitelességi szempontbdl, hogy azokat az arra jogosult személyek
utalvanyoztak-e,

— a kiadasi ¢s bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges alapbizonylatokat,
— a pénzkifizetéseknél, illetve a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfelel6 alairasok,

— az egyes gazdasagi események dokumentdlasa a szabalyzatban meghatarozott bizonylatokon
tortént-e,

— a bizonylatokon nincsenck szabalytalan javitasok,

— megtortént-e az alapbizonylatok érvénytelenitése,

— a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel.

Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbél a szempontbdl, hogy az tartalmi,
formai szempontbol megtelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai megegyeznek-e az
alapbizonylat adataival.

A pénzitdrjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek meglétének
ellenérzése soran ellenérizni kell, hogy

— a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és alapbizonylatok,

— pénztarzaras alkalmaval a pénztarjelentésben szerepl6 pénzkészlet 6sszege egyezik-e a tényleges
peénzkeészlettel,

— az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartasa naprakész-e,

— az értékpapirok azonosité adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztarellenér személyesen részt vesz minden intézmény hazipénztaranak zarasanal, melynek
soran a pénztari rovancsot személyesen ellendrzi (pénz megszamoldsaval), ezt a pénztar jelentés
alairasaval dokumentalja.

A pénztari ellenorzés tényét az ellenérzott bizonylatokon ¢és okmanyokon, valamint a
pénztarjelentésen a pénztarellenérnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést allapit meg
a pénztarellenor, akkor koteles az eltérés rendezésérol intézkedni (10bbletet bevételeztetni, hianyrol
jegyzokonyvet felvenni I2. melléklet szerint).

A pénztarellenér, ha az eldirt pénzkezelési szabalyoktol eltéré eljarast, mulaszast,
szabalytalansagot vagy visszaélést tapasztal, azonnal koteles jelenteni felettesének, akinek
kotelessége a sziikséges intézkedések megtétele.

A pénzkezeléssel kapcsolatos tilalmak:

A pénztaros felelds azért, hogy a pénztarakat egyidejlileg csak személyesen, egymaga kezelje. A
pénztaros a feladat ellatasa soran - a pénz széllitasa kivételével - nem veheti igénybe mas személy
segitségét, kbzremiikodesét.

A pénztaros helyettes amennyiben a pénztarakat kezeli. szintén nem vehet igénybe segitséget. Ra

a pénztarosnal leirt szabalyokat kell alkalmazni.
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A peénztarellendr szintén egymaga kételes ellatni a pénztarak ellendrzésével kapesolatos
feladatokat.

Ha jelen szabalyzat valamely feladat ellatésira kifejezetten tobb személy egyiittes jelenlétét, illetve
tevekenységét irja eld, akkor a jelen pontban meghatarozott tilalomtél el kell tekintetni. Ilyenpl.:a
pénztar atadas-atvétel.

2.5. Az utalvanyozok, ellenjegyzok kore és feladataik

Az utalvanyozdsi, valamint cllenjegyzési joggal rendelkezdk korét és feladataikat az Envingi
Polgarmesteri Hivatal Kételezettségvillalas, érvényesités, utalvanyozas ¢és ellenjegyzés rendje
részletesen tartalmazza.

Bankszamlarol kifizetést, illetve pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi és ellenjegyzési joggal
felruhdzott személyek egyiittes alairasaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a
felsorolt munkakérokben személyi valtozas térténik, a munkakort ellatd u) személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozo szabdlyok betartasaval.

3. A hdzipénztar miikodése, pénztari mozgdsok és azok bizonvlati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbél, valamint a
bankszamlarol felvett készpénz Otjan biztosithato.

A készpénzkitfizetéssel jard dontésekrdl, intézkedésekrdl az ligyben érintett vezetdknek,
ugyintézéknek a kifizetést megeléz8 napon tajékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések Gsszegéral.

A pénztaros az eléz6 napi zard pénztaregyenleg és a targynapi kifizetések varhato dsszegének
figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikédését biztositd készpénz
mennyiségérdl és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszeallitja a cimletjegyzéket,
- azeldirasoknak megfelelGen kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi
utalvanyt,
- gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak 4ltal t5rténd - alairatasarol.
- gondoskodik a készpénz felvételérdl, szallitasardl.
- afelvett pénzt bevételezi a pénztarba.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénzfelvételi utalvinnyal

A szabalyzat hatalya ald tartozé intézmények készpénz-felvételt a bankszdmlajuk terhére kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal teljesithet.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen olvashatdan
kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utélagos betoldas vagy egyéb modositas, illetve hamisités
lehetdsége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és idejét (¢v, ho, nap) kell bejegyezni. a
honapot mindig arab szammal megjelélve.

A keszpénzfelvételi utalvanyt a szamlavezeté pénzintézetnél bejelentett modon kell alairasokkal
¢és bélyegzovel ellatni.
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A készpénzflelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szol, az utalvanyt benyujto személynek
a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Az Intézményi és Onkormanyzati bankszamlakra készpénz a Magyar Takarékbank Zrt. 4ltal
megbizott Kapolnasnyek és Vidéke Takarékszovetkezet pénztaranal fizethetd be.
A pénztaros:
- meghatarozza a pénzintézetbe befizetendo készpénz mennyiségét. ekkor figyelembe veszi
a pénztarban megengedett napi zaroé pénzkészlet nagysagat, valamint a kévetkezé napok
varhato készpénzigényét,
- kbzremiikodik, illetve gondoskodik a készpénz szallitasardl, pénzintézetbe torténo
befizetésérdl.

A pénztaros a hitelintézetbe befizetett Gsszeget kiadasi pénztarbizonylaton kifizetésként rogziti,
melyhez bizonylatként a hitelintézeti bevételi bizonylatot csatolja.
Amennyiben a pénztaros a fizetési szdmla javara postan ad fel készpénzt, a kiadasi

pénztarbizonylathoz a postan kapott bizonylatot kell csatolni.
3.2. A hazipénztar készpénz-kerete. A napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke

A jegyzo feladata, hogy a hatalyos jogszabalyok alapjan meghatarozza a hazipénztari pénzkészlet
napi maximalis zar0 pénzkészletét. Ezek alapjan a napi készpénz zaré éallomdny maximalis
mértékének meghatarozasakor figyelembe veszi, hogy a készpénz napi zaré allomanyanak naptari
hénaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja meg az adott koltségvetési év modositott
koltségvetési eldiranyzati foosszegének 1,2 %-at, illetve ha az 1.2 %-a nem éri el az 500.000.-
forintot, akkor az 500.000.- forintot.

Fentick alapjan a jegyzé a pénztarak napi zarokészletének értékét pénztaranként a 2. mellékletben
szerepld nagysagrendben hatarozta meg.

A héazipénztarl pénzkészlet keretet meghalado részt még pénztarzarlat eldut az érintett intézmény
bankszamldjara kell befizetni, illetve postai dton csekken feladni. Rendkiviili kortilményre,
eseményre vald tekintettel a keret tallépheté a pénziigyi és adodigazgatdsi osztalyvezeto
engedélyével. A tullépésrdl feljegyzest kell késziteni, melyben indokolni kell a pénzkészlet keret
tillépésének okat, nagysagat. A feljegyzést a pénztaros, a pénztarellenér és a pénziigyi
osztalyvezetd irja ala.

3.3. A pénzszallitas szabdlyai

A pénz szallitisanak megszervezése a pénztaros feladara. Munkaidé utani pénzszallitasnal
gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott személyek felelossége az atvételtol az atadas
idépontjdig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A készpénz szallitasaval megbizott dolgozonak (dolgozoknak) - a készpénz felvételét kdvetden - a
készpénzt a legrovidebb tton és idén beliil a pénztarba kell szallitani és azt a pénztarban elhelyezni.

A készpénz befizetéssel megbizott dolgozonak a rabizott pénzzel a legrovidebb aton és idon beliil
kell a pénzt befizetnie és a nyugtat a pénztarban elhelyeznie.

A pénz szallitasaval megbizott dolgozot a pénz szallitasa kozben mas feladattal megbizni nem
szabad, de ontevékenyen sem vallalhat olyan feladatot, amely gatolna a feladata maradéktalan
végrehajtasaban.
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A 1.000.000.-Fr feletti 8sszeg pénztarban t6r1énd el helyezésénél a pénztarellendrnek is jelen kell
lennie.

A pénzszallitas feltételei:
500.000 Ft-t meg nem halado ésszegnél:
= 1 18 pénztiros végzi a pénzszallitast pénzszallito taskaban,

500.005 Fr-t és 1.000.000.- Ft kizétt :
— 1 16 pénztdros és
= 116 kiséré (személyét a pénziigyi osztalyvezetd jeléli ki)

1.000.000.-Fr-ot meghaladé isszeg esetében a fentieken il tovabbi kikotés, hogy a széllitas
személygépkocsi igénybevételével torténjen.

3.4. Pénztarzirlat, munkakéri Atadasok rendje, a pénztir atadasa a pénztiros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatokat kell késziteni. A pénztarakban 1évé készpénzrél,
értékekrél, értékpapirokrol, szigori szamadast nyomtatvanyokrol tadas-atvételi jegyzSkonyveket
kell késziteni a szabalyzat 3. melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tavol marad. kételes a nala
Iévé kulcsokat munkakezdésre lezart és a ragasztasnal alairt boritékban a szervezetiinkhéz «

péncztarhelyettes részére eljuttatni.

Amennyiben a kulcs elveszett, megsérilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felelés szemely Koteles
azl a jegyzének haladéktalanul tudomaséra hozni. aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

4. Péncztari bevételek és kiaddisolk bizonylatolisa, alapbizonvylatok kezelése

A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban készpénzzel — bankjegy vagy érme atadasaval — 1611én6 fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak 16bbszérésére végzodik. akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kel a fizetendé Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzido Osszegeket lefelé, a legkézelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzéds Osszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
- az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzdé Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5:
-a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz8dé 6sszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

Onkorményzatunknal a kerekitési kiilonbézetek Osszegét egyéb bevételként. illetve egyéb
kiadasként kell elszamolni. A kerekités osszegét bizonylatokhoz kapcsoldddan kell kiadasi, illetve
bevételi bizonylaton elszamolni.

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsinak altalinos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitdsahoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztari nyilvantartdsban elszamolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az elszimolas tényét
feltind és el nem tavolithaté jellel (bélyegzovel, lyukasztassal, stb.) meg kell jelolni.

A pénztari nyilvantartds céljara szabvany nyomtatvanyokat, illetve szamitégéppel eldallitott
bizonylatokat kell alkalmazni.

14



A Polgdrmesteri Hivatal az Onkormdanyvzat és Intézménvei részére a pénztarbizonvlatok, valamint
a penztarjelentések elkészitése 2018, december 31-ig az ORGAN P szamitégépes szoftver
segitségével, 2019. janudr 01-t61 a; ASP program keretén beliil torténik. A szoftvert a pénztdarosi
Jfeladatokat ellato személy sajar belépési jelszavaval kezelhen. A szamitogépes program barmely
okbol, ha nem mikodik at kell allni a papir alapu bizonylatok kitdltésére, majd azokat a
szamitogépes rendszer hasznalhatova valasat kovetGen azonnal rogziteni kell a programban is. A
program bizonylatainak mellékleteként kell kezelni a korabbi papir alapu pénztarbizonylatokat €s
azok alapdokumentumait.

A szabalyzat az ¢l6z6 indokok alapjan tartalmazza mind a papir alapu, mind pedig a szamitogépes
szofiver alkalmazasaval torténd bizonylat kiallitds szabalyait.

Hasznalatba vétel el6tt a nyomtatvanytémbaoket hitelesiteni kell a pénztar ellendrnek.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szigori szamadasi kotelezettség alda vont nyomtatvanyok,
tehat azokat ennek megfeleléen nyilvan kell tartani.

A bizonylatok felhasznalasanak ellenérzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad felhasznalasra kiadni.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az alapbizonylatokat.
Alapbizonylatnak mindsiil a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az atikoltség-elszamolas, ki-
vagy befizetéseket elrendeld utalvany, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (strond jelzéssel) amennyiben sziikséges helyette
uj bizonylatot kell kiallitani. A rontott bizonylatot meg kell érizni.

Ha a pénztarprogrambol technikai okok miatt nem lehet kinyomtatni a bizonylatot, akkor a masolati
példanyt kell ellatni eredeti alairasokkal. Amennyiben a ki nem nyomtatott bizonylat stornozasra
keriilt, abban az esetben az adott idészaki pénztarjelentésben a sorszam folyamatossaga biztositott
és rontott tételként szerepel.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolisa

A pénztari befizetésekrdl - a vonatkozo alapbizonylatokkal egyezoen - bevételi pénztarbizonylatot
kell kiallitani. A bevételezendé 6sszeget a bizonylat fejrészében szammal és betiivel kell feltiintetni.
A tablazatos rész soraiban a bevételezendo 6sszeget készpénzforgalmi jogcim szerint részletezni
kell. A részletezett 6sszegeket Ossze kell adni és az dsszeadas eredményét a nyomtatvany 0sszesen
rovatiaban kell feltiintetni. Az Gsszesen rovatban szereplo Osszegnek minden esetben meg kell
egyeznie a fejrészben szammal és betivel feltiintetett Gsszeggel.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 6sszeg azonossaganak
igazolasa céljabol a befizetével ala kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell

alairasaval igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell iri:

— a bizonylatot kiallitonak aki a pénztaros,

— az utalvanyozonak, a pénziigyi ellenjegyzonek, a pénztarellendrnek,
— és a konyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A program két bizonylatot allit ki a
befizetésekrol.

— Az elsé: bevételi pénztirbizonylat megnevezéssel amely, a konyvelés bizonylata, ehhez kell
csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Meclléklet”

rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell
konyvelésre atadni.
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— A mdsodik: a nyugtapéldany, amelyet  a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolisa

A pénzkifizetés alapszabdlya: A készpénz kifizetésénél szabalyként kell betartani, hogy eldszdr a
pénztarbizonylatot kell alairatni és csak azutan szabad a pénzt atadni.

Minden hazipénztari kifizetésrol — az alapbizonylatokkal egyezden — Kiaddsi pénztarbizonylatot
kell kidllitani. A bizonylatot értelemszerien azonos moédon kell kiallitani a  Bevéreli
penztarbizonviatital.

A pénztaros csak szabilyszeriien kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy utalvanyozasaval
ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszegeket, A pénztaros
utalvanyozas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta ((in. bon) alapjan
kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztérban, megbizottja
részére az Osszeg csak szabalyszerlen kiallitott meghatalmazds ellenében fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztéarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton dltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal tébb
személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon jogcimen és
azonos napon veszi fel jarandosagiat. A pénzfelvétel igazolisa ebben az esetben az atvevok
alairasaval a pénztari alapokmanyon térténik. Ebben az esetben a kiadasi pénztarbizonylaton az
aldiras helyen az alabbi szoveget kell feltintetni: ,, Aldirdsok a mellékleten”

A pénz dtvevdjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtoriéntekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala kell irnia. A
bizonylatot kiéllito (pénztaros) utalvanyozo, pénziigyi ellenjegyzd, érvényesitd, ellenérzé és
kényveld, koteles feladata végrehajtasanak igazolasdul a kiaddsi pénztarbizonylatot alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot a szamitogépes program két példanyban allitja ki.

~  Egy példiny a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat
(a csatolt okményok darabszdmdt a bizonylat “Mell¢klet ” rovataban kell feltiintetni), majd
a bizonylatokat a vonatkozo pénztarjelentéssel egyiitt kell konyvelésre atadni.

— A masodik példdany a kifizetést tényét igazolja, melyet elismervényként kell atadni az
osszeg atvevdjének, amennyiben igényli.

A kiadasi pénztarbizonylat mellékletét képezé bizonylatokat az ismételt felhasznalasuk
megakadalyozasa miatt a ,fizetve” bélyegzd lenyomataval kel elldtni.

A jarandosdgok fizetésénél alkalmazott szabdlyok

A rendszeres havi munkabér kifizetése csoportos megbizas alapjan tutalassal torténik. Egyéb
esetben (tiszteletdij. egyéb juttatasok, kozhaszni, kézcéli munkabér) kifizetése torténhet csak a
hazipénztarbol, melynek feltételei az alabbiak.

Egyéb jarandosdagok felvétele a pénzintézettil
A pénztdros a fizetési napon esedékes jarandosigok kifizetése céljabdl a pénzintézettél csak a
ténylegesen kiadhatd (nettd) osszeget veheti fel.



A jarandaosdagok munkabérek kifizetése

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jarandosagot fizethet ki a dolgozok/
¢érintettek részére.

A jaranddsag kifizetése csak a fizetési jegyzék alairasa utan torténhet.

A jarandésdgok kiaddsba helyezése
A dolgozénak jard (nettd) jaranddsagot teljes dsszegében a kifizetés napjan kell kiadasba helyvezni.

A kiadasba helyezett munkabérek kezelése a hdzipénztirban
A pénztarban érzott munkabéreket a hazipénztar készpénzallomanyatol elkiilonitetten kell kezelni.

4.4. Eloleg, cllaitmany kifizetésének rendje

Készpénzt elszamolasra csak személyre szdldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése és elszamolas
véghatarideje is fel van tintetve. Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél
eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Az elbleg felvételére és elszamolasara a B.Sz.ny. 13-134/N.r.sz. Készpénzigénylés elszamoldsra
elnevezésii szabvany nyomtatvanyt kell hasznalni.

Készpénzt a pénztaros elszdmoldsra csak a kovetkezo célokra adhat ki:
- kikildetési koltségre,
- beszerzésre,
— lizemanyag vasarlas,
—  kis kiadasokra (reprezentacio stb.)

Vasarlasi el6leg felvételére jelen szabélyzat 3. fiiggelékben felsorolt személyek jogosultak.
Kivételes esetben. egyedi jelleggel a fliggelékben felsoroltakon kiviil a polgarmester vagy a jegyzo
engedélyével mas részére is adhaté eléleg.

Kivételesen indokolt esetben a polgdrmester, vagy a jegyzd adhat irasban engedélyt a fenti
Jogcimeken kiviil, eloleg felvételére.

Az elszamolasra kiadott elélegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet, melyben az ¢sszes pénztarbol
kiadott eldlegek szerepelnek. A nyilvantartis megjegyzés rovataban keriil feltiintetésre, hogy
konkrétan melyik pénztarat érinti a kifizetés (Onko. és intézményei) A nyilvantartas tartalmazza:

— a kiadas keltét és tételszamat, kiadasi bizonylat sorszama,

— a felvevo nevét,

— az Osszeg jogcimét,

— a felvett Osszeget.

— az elszamolas hataridejét (mely egyéb eldirasok hianyaban a 30 napot nem haladhatja meg),
— a felhasznalt Gsszeget,

— az elszamolas keltét,

— a bevételi pénztarbizonylat sorszama.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az eldleggel valé elszamolas:
A pénztaros az elbleggel valo elszamolaskor az elGleget teljes Gsszegben bevételezi. (Ez ebben az

esetben egy technikai muvelet.)

Az eloleg visszafizetése tényének nyilvantartasba vétele.
Az eldleg visszafizetésének adatait az elSleg nyilvantartasba be kell jegyezni.
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A tényleges kiadis elszimoldsa
A pénztaros kiaddsi pénztarbizonylatot allit ki az eldlegbdl tortént vasarlasokrdl a rendelkezésére
allo bizonylatok alapjan.

A hataridére el nem szamolt clélegek

A pénztdros kételes a hataridére el nem szamolt el6legekrdl negyedévente tajékoztatast adni a
pénziigyi és adoigazgatdsi osztalyvezetének aki a Jelzés tudomésul vételét a nyilvantartisban
rogziti, s gondoskodik a sziikséges 1épések megtételérdl.

A cél szerint fel nem hasznalt eléleg
Amennyiben az eléleg a célnak megfeleléen nem hasznalhato fel. az elleget a cél szerinti
felhasznélas lehetetlensége tudomésat kovetden haladéktalanul vissza kell fizetni.

Egyéb szabalyok
Akkor, ha az eloleget felvevé dolgozéd az eldleg elszamolasi hatdridé letelte eldtt gy megy

szabadsagra, hogy:
- a szabadsaggal t61tott napok miatt nem t6lti munkaba az eldleg elszamolasi hataridé utolso
napjat, akkor az eléleggel a szabadsaga el6tti utolsé munkaban téltétt napon el kell szamolnia,
- munkdban t6lti az el6leg elszamolasi hataridé utolsé napjat, akkor az elszamolaséra az

altalanos eléirasokat kell alkalmazni.

Ev végén, valamennyi eldleggel el kell szamolni kivéve a Jjegyzd altal a téli id8jarasra valo
tekintettel engedélyezett eléleget.

4.5. Elélegek elszimoldsinak rendje célonkénti meghatarozassal

Az anyagbeszerzik, hivatali dolgozék amennyiben készpénzzel vasirolnak, a felvett eléleggel a
pénztarnak a felvétel napjatol szamitott 30 napon beliil kotelesek elszamolni.

Kikiildetéssel kapcsolatos eléleg és koltség elszamolasahoz a B. 18- 70/4j/V.r.sz. Belfoldi
kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben 0ti- vagy szallodai kéltség miatt a kikiildétinek elolegre van sziiksége, akkor az
utalvanyozasra jogosult személy a nyomtatvany megfeleld kitéltésével és alairasaval a pénztarnak
utasitast ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eldleges uti rendelvényekrol a pénztarosnak
nyilvantartast kell vezetnie és az elszamolasi hataridét az ti rendelvény jobb alsé szélére, elé kell
Jegyezni. Az e célra kiadott eléleggel 30 napon beliil el kell szimolni.

Enying Viros C)nkom1a’nyzaténak Vérosgondnoksagéanal a benzines flinyirokba torténé lizemanyag
lelhasznalas elszamolasa szamla alapjan torténik.

Az Enyingi Polgdrmesteri Hivatal és Enying Varos Onkorményzata, valamint a Téarsulas
tulajdondban 1évé gépjarmivek iizemeltetésére, hasznilatra vonatkozéan az alabbiak szerint kell
eljamni ( A jarmiiveket a 4. fiiggelék tartalmazza)

A gépjarmivek lizemeltetése, iizemanvae elszamolésa:

A személygépkocsik tizemanyag-elszamoldsanak alapja a menetlevél, amelyet gépjarmiivenként,
naprakészen kell vezetni. A kilométerdra-allasokat az elszdmolasokon fel kell tintetni. A kozati
gépjarmiivek izemanyag-elszamoldsanal a 60/1992. (IV.01.) Kormanyrendelet 4. § (2) (3) (5)
bekezdésekben foglaltakat és a 2. mellékletében 16v6 korrekcios tényezoket, szorzokat kell
alkalmazni.

A kendanyag felhasznalas koltségét szamla ellenében lehet elszamolni.



Az erégépek (MTZ.80, MTZ.820 Belarus és Caterpillar 428C) esetében az elszamolds szamlaval
igazolt izemanyag felhaszndlas alapjan torténik, alatimasztva a menctlevéllel.

Az lizemanvae elszamolas alapjaul szolgdlé nyomtatvanvok:
D.Gépj. 36/5. r.sz. Személygépkocsi menetlevél

D.Gepj. 21. Tehergépkocsi menetlevél
D. 12-53/V.r.sz. Uzemanyag-cloleg elszamolés

Uzemanyag eldleg felvétele esetén az elszdamolds hatdrideje 30 nap.
Ujabb készpénz eldleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet igényelni €s kiadni, ha az igénylo
korabbi elszamolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt képezhet az az eset, ha

kisebb vasarlasra felvett eldleg valamely oknal fogva aznap nem keriilhet felhasznalasra, de
ugvanakkor mas célu, prompt jellegl beszerzésre van sziikség.

Az elszamolasra kiadott pénzzel - a cél megvalosulasa utin - a lehet6 leghamarabb el kell szamolni.

Ha nyilvanvaldva valik, hogy az elszamolasra kiadott Gsszeg a célnak megfeleloen nem hasznalhato
fel, a felvett 6sszeget azonnal vissza kell fizetni.

Ha az elszamolasra kételezett személynek az elszamolas eredményeként bizonyos dsszeget vissza
kell fizetnie, ezt az Osszeget készpénzben még akkor is koteles visszafizetni, ha azonnal Ujabb
dsszeget vesz fel elszamolasra. A befizetendd és felveendd dsszeget nem lehet egymassal szemben

beszamitani.
4.6. Pénzkezel6 helyek miikodésének, ellenorzésének rendje.
A pénz kezelését végzd személy feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a pénztaroséval.

Az ellatmdnyok kezelésének, elszdmoldsdnak és nyilvintartasanak szabdlyai:

Az ellatméany dsszege a pénzkezeld hely eldzetesen rogzitett havi készpénzigénye, valamint a helyi
sajatossagok figyelembevételével keriil meghatarozésra.

Az ellatmany kifizetése

A pénzkezelés a szervezeti egység vezetdjének (intézményvezetd) megbizasaval személyhez
kotodik. (3. fiiggelék).

Egy szervezeti egységen beliil is mikodhet dllando ellatméanyt kezelé hely (személy), illetve csak
befizetést kezeld hely (személy). Az allandé ellatmanyt kezel6 helyeket, illetve a befizetést kezel
helyeket és személyeket a 4. fliggelék tartalmazza. A pénz kezelését végzo személy feleldssége a
pénzkezelés ideje alatt megegyezik a pénztaroséval.

Az ellatméany felvételére jogosult személy az Enyingi Polgarmesteri Hivatal altal kezelt, érintett
intézmény pénztarabol eldzetesen egyeztetett készpénzigénylés alapjan veszi fel az engedélyezett
ellatmany Gsszegét.

Az ellatménybdl nem lehet kifizetni:
e bérjellegii kiadasokat (pld. dolgozdi bérlet)
e kikiildetéshez kapcsolodo egyeb kiadasokat,
e apalyazatok terhére torténd kifizetéseket,
e a kozbeszerzés kiteles kiadasokat.
Az cllatmany kezelje mas személy részére nem adhat at az ellatméany 6sszegébdl kifizetés

teljesitésére pénzt.

Az ellatmany elszamolas:



Az éllando ellatméany kezeldje a Rovatelszamolasi iv elnevezési nyomtatvanyon (szama C.318-
36/r.s2.) koteles a szamlaforgalmat (kiadasokat szamlanként) vezetni és azzal minden hoénap végén
elszamolni. Eseti ellatméany felvételénél az elszamolas legkésébb a felvételt kiveté 30 napon beliil
tortenik.

Negyedév végen és év végén nem maradhat kint ellitmdany az ellitmdnykezeléknél. A negyedéves
€s ¢ves elszamolas idopontjardl a Polgarmesteri Hivatal pénztrosa elézetesen idépontot egyeztet
az erintettekkel.

A rovatelszamoldsi iven Gsszesitett szamldkat a Pénzkezelési szabélyzatnak és a
Kotelezeuségvallalds, érvényesités. utalvanyozas és ellenjegyzés rendjérsl szoloé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden kell az aléirasokkal ellatni és az ellenérzéseket elvégezni.

A Polgarmesteri Hivatal pénztarosa koteles a szdmlak alaki ¢s szamszaki ellenérzését elvégezni,
valamint ellendriznie kell fenti szabélyzatok szerint az aldirdsok meglétét.

Bevételt beszedi pénzkezeld helyek:

A készpénzbefizetések beszedésére, azok a szervezeti egységek jogosultak, amelyek meghatdrozott
c¢lu szolgaltatasokat végeznek és az ezért jaro ellenérték atvételérsl gondoskodni kell.

A pénz kezelését végzé személy felelissége a pénzkezelés ideje alatt itt is megegyezik a
pénztaroseéval.

A készpénzbefizetések dtvételére jogosult szervezeti egységek vezetdje jeldli ki
(Intézményvezet6k) a pénz beszedésére, elszamolasara jogosult személyeket (9. mellékier).

A pénzkezeld helyeken befizetést csak bizonylat alapjan szabad teljesiteni. A kiilénbdzd
jogecimeken beszedett Gsszegekrdl a szigorti szamadast szamlat vagy nyugtat kell kiallitani, illetve
azon pénzkezelési helyeknél ahol miikodik a szamitégépes program altal kiallithato szdmla akkor
azt kell kiallitani.

Fd szabaly, hogy a beszedett isszegbdl kifizetés nem teljesitheté.

A pénzkezeld helvek altal beszedhetd bevételek kore:

e (éritési dijak,
szocialis gondozasi dijak,
masolasi dij,
beiratkozasi dij,
késedelmi dij.
informacié szolgaltatas dija,
bérleti dij,
piaci helypénz,
mezogazdasagi termények értékesitése,

e rendezvények bevétele.
A beszedett nagyobb Gsszegl bevételeket (téritési dijak, gondozasi dijak) lehetdség szerint a
beszedést kdvetd munkanapon az érintett intézmény bankszdmlajara fel kell adni, a kisebb dsszegek
esetében (masolési dij, késedelmi dij, piaci helypénz, mg.termények értékesitése, rendezvények
bevétele) a bevételeket havonta (minden ho utolsé munkanapjdig) be kell fizetni a Polgarmesteri
Hivatalnal kezelt érintett intézmény pénztaraba vagy fel kell adni az érintett intézmény
bankszamlajara.
A piaci értékesitésbol szarmazo bevételek elszamolasandl az Onkéltségszamitasi Szabalyzatban
leirtakat be kell tartani.




A kiallitott nyugtakrol, illetve a nagyobb mennyiségben kiallitott szamlakrol dsszesito ivet kell
késziteni, 14. melléklet szerint melynek egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt at kell adni a
penztaros részére.

Az étkezési téritési dij, a szocialis gondozas cimén, valamint az egyéb jogcimen beszedett
Osszegeket — a nyilvantartas vezetésével megbizott dolgozonak — fel kell vezetni a vonatkozo
analitikus nyilvantartasba.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol awvételi elismervény mellett- atvett, készpénzfizetési
szamldkat, nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatomboket. nyugtikat a pénztaros részére at kell adni. azok tovabbi
tarolasarél O gondoskodik.

Ev végén valamennyi pénzkezeld, a pénzkezelé helyen 1évé készpénzt koteles a Polgarmesteri
Hivatal pénztarosa altal kézolt idopontig a pénztarba vagy bankszamlara befizetni.

December 31-ei forduldonappal a pénzkezel6 helyen 1évé szigora szamadasi nyomtatvanyokrol,
kotelesek leltart késziteni és azt a Pénziigyi Osztalyra megkildeni.

5. Pénztari jelentés, pénztar zardsa

A pénztari ki- és befizetéseket idésorrendben a program feljegyzi és folyamatos sorszammal latja
el, a pénztar zarasakor ,,Id6szaki pénztarjelentés™-t készit pénztari helyenként.

A pénztarjelentés tartalmazza:

— a befizetések és kifizetésck hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan.
— a gazdasagi esemény révid, de pontosan meghatarozhato szoveges leirasat,

— a befizetett, illetve kifizetett Gsszeget.

A pénztaros pénztarzarlatot koteles késziteni az alabbi idépontokban:
e Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a varosgondoksag tekintetében 7 naponta és a

hé utolsé munkanapjan,
e g tobbi intézmény esetében havonta, a ho utelso munkanapjin kell zami.
e Fentiektdl vald eltérés esetében annak okardl feljegyzést kell késziteni.

A pénztarjelentés 1 példanyban késziil, melyet a pénztaros leflizve 6riz a hozza tartozo bevételi és
kiadasi pénztarbizonylatokkal egyiitt.

A pénztarziras soran:
- meg kell dllapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarakban levo készpénz-allomanyt,
— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell deriteni, ha ez nem
vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérol jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek ala kell imi.
A tibbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési kotelezettségeként
eld kell irni.



V. VALUTAPENZTAR KEZELESE

A szabalyzat hatdlya ald tartozé intézmények. szervek mem kezelnek valutapénzrart. igy a
szabalyozas erre nem tér ki.

VI.PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékeikkek tarolisa
A pénztarban elkiilonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:
— a belfoldi fizetéeszkézoket cimletenként és pénztaranként,
- az eértékeket,
— az értékpapirokat,
— a csekkeket,
— a szigoru szamadasu bizonylatokat.

A hazipénztirban értéket képviseld utalvanyokat, értékeket, idegen - mas szervezetek,
alkalmazottak és mas személyek tulajdonat képezé pénzeszkizt vagy értéket csak az intézmény
vezetGjének kiilon irasbeli engedélyével szabad tartani. Ezeket elkiilonitetten, atadas-atvételi
bizonylattal (15. melléklet) .6rzés engedélyezve” megjegyzéssel és az atvevd, atadd aldirdsival
ellatva kell kezelni és kiilon nyilvantartashan rogziteni.

Ertékpapirok kezelése, nvilvintartisa

A pénztarban kell elhelyezni, &rizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat  képezo
értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekévetkezett valtozast minden esetben dokumentalni kell.

Az énékpapirt a pénztarbol minden esetben csak a jegyzé frdsos engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

az értékpapir felvételére jogosult nevét,

az értékpapir megnevezését,

az értékpapir sorozat és sorszamat,

az értékpapir névérnékét,

az értékpapir pénztarbdl 16rténé kivételezésének okat,
az engedélyezé alairasat.

Az engedelyt a pénztaros az értékpapirokrél vezetett nyilvantartds mellékleteként koteles
megdrizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrol analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt eldirasok szerint.

2. A pénztir dltal haszndlt bizonvlatok nvilvdntartisa, kezelése
A pénztérban hasznélt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szamadas ala tartoznak. Azokat
a pénztarosnak kell érizni.
A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a hozza kapesolodé kiadési és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megdrizni a szamvitelrdl szolo,
modositott 2000. évi C. torvény alapjén.

A pénztarban haszndlt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok, a pénztarjelentés 2018. december 31-
iga az OrganP program keretében, 2019. januar 01-151 az ASP keretrendszer KASZPER moduljaval
eloallitott formanyomtatvany, mely zart rendszerben késziil, igy biztositott a folyamatos sorszam.

Ezaltal kiilén nyilvantartast nem kell vezetni réla.
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A pénztarbol eredeti bizonylatot (a ki-, és befizetés tényét igazold bizonylatot, pld.szamlat) kiadni
csak a jegyzé irdsbeli engedélyével és atvételi elismervény ellenében szabad. Az eredeti
bizonylatrol masolatot kell késziteni, melyre ra kell vezetni, hogy az eredeti bizonylat hol talalhato
(pld. pélyazati elszamolashoz elkiildve) majd az eredeti bizonylat visszaérkezése utdn azt a
masolattal ki kell cserélni. Lehetdség szerint az eredeti bizonylat kiadasa helyett hitelesitett
masolatot kell késziteni és azt kell kiadni.

El6fordulnak olyan esetek pld. palyazati elszamolasok, amikor az elszamolds alapjat képez6 eredeti
bizonylatok nem a pénztarban keriilnek 6rzésre, ebben az esetben a pénztari kifizetések bizonylata
a hitelesitett masolatok, melyre ra kell vezetni, hogy az eredeti bizonylat hol talalhato.

VII. UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztarakon keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszeri
végrehajtasat, a szabélyzatban nevesitett felelésok meghatarozott feladatainak elvégzését a jegyzo
és a pénziigyi osztalyvezeté ellendrzi elsddlegesen az alairasi joguk gyakorlasa soran. Joguk van
soron kiviili ellendrzést is végezni, melyet irasban kell dokumentalni. Amennyiben az utélagos
vezetdi ellendrzést végzo szabalytalansagot allapit meg, abban az esetben kezdeményezi az érintett
felelosségre vonasat.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2018. oktéber 01. napjin Iép hatilyba, ezzel egyidejiileg a 2014. aprilis 01-t6l
hatalyba 1évo szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt el6irasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatilybalépés
napjaval egyidejileg.

Enying, 2018. szeptember 30.

o) (%
Cbr. Korddi-Jub
v jegyzd




1. mellékier

Hizipénztirak és hozzajuk kapesolédé bankszamldk

Hanpenztar megnevezese 7 Bankszémlaﬁzém
! Enymé, Viros Onkormanyzata | 1 1500092—1 1110000
2 Enymg,l Polgarmesten Hlvata] | 1 ]500092;1 1067108
3 Enymg Egyesitett Sfoual:s lnte?mﬁtny B | l ISbOd‘;Z— 1 -l 6(57050
_4 Vas Gereben Mivelddési Haz és Konyvtar | I 1500097 1 ]067081
s. Ezfyiﬁg{varo's_i_BaicscsdE' s e | 11500092-11067098
6. Enymg Szlrombontog,ato Ovodd Tl | 1 1500097 1 1067074
7. Enymg Varos Onkormanyzatanak Varosgondnoksaga R 1500097 11089122
8 Enyingi Csalad €s Gyennekjole_tl i(;)%pont E 1 ]500092 1 1095021
9 Enygnz, Viéros Roma Nemzetiségi Onkonnaﬁyzata _ 1 1500092-1 108641 1 ]

Mind a kilenc pénztar helyileg 8130 Enying Kossuth Lajos u. 26. szam alatt a 3. szdmu irodaban
talalhato €s ezen a helyen miikodik.

Enying, 2018. szeptember 30,

'] |r

| - ~ O

Dr. K0r<')di Juhasz Zso Zavoahl Laszlon
jegyzo osztalyvezeto
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A hazipénztarak készpénz kerete

2. mellcklet

Hazipénztir megnevezése Készpénzkeret
1. Enying Varos Onkormanyzata 300.000.- Ft
2. Enyingi Polgarmesteri Hivatal 300.000.- Ft
3. Egyesitett Szocidlis Intézmény 100.000.- F1
4. Vas Gereben Miivelodési Haz és Konyvtar 100.000.- Ft
5. Varosi Bélesode 150.000.- Ft
6. Szirombontogaté Ovoda 100.000.- Ft
7.Enying Véaros Onkorményzatanak Varosgondoksdga 300.000.- Ft
8.Enyingi Csalad és Gyermekjoléti Kézpont 100.000.- Ft
9.Enying varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata 100.000.- Ft
Enying, 2018. szeptember 30.
{1 [
Dr. Kérodi-Juhdsz Zsolt LL.M. Zavodni Laszloné -

jegyz6

osztalyvezetd




3. mellckler
Pénztir atadis-atvételi jegyzokonyv

JEGYZOKONYYV

Késziilt: A ..., hazipénztaraban 20.... ... ... -an
Targv: hazipénztir tadas-atvétel.
Jelen vannak: ... pénztar ellenér

pénztart atado
pénztart atvevo

B cxwoncbimmuasscdt -ban a pénztarosi teenddket 20.. ............. -t0l a korabbi pénztaros .................

(betegsége, szabadsiga) miatt ... (név) latja el.
Emiatt a jelen pénztar atadés sordn az alabbi értékek. bizonylatok kertilnek atadasra illetve

atvételre:

Hasznalatban 1évo

PENZtarjelentés ..........o.ooveveeveeieeeeeeee (sorszamtol-ig)
Kiadasi pénztarbizonylat:.............ccocoooevio (sorszamtol-ig)
Bevételi pénztarbizonylat ...........ccc.ooovovviviion. (sorszamtol-ig)

Nyilvantartas az értékpapirokrol .......(db)

Pancélszekrény. lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ..o (db)

Ertékpapirok atadasa: Az dsszesitd nyilvantartas szerint.

Készpénz:

Ft, melyek 0sszeg a kovetkezd cimletekben keriilt atadasra:

k.m.f.

atado atvevo pénztarellenor



4. melléklet
Megbizas

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pénzkezelési szabalyzat hatalya ald tartozo
intézmények hazipénztarainak kezelésével.
A hazipénztarakat onalléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirasban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: .o
Dr. Kérédi-Juhasz Zsolt LL.M.
jegyzo
Pénztarosi nyilatkozat
Alulirott pénztaros tudomasul veszem, hogy a Pénzkezelési Szabalyzat hatalya

ala tartozd intézmények hazipénztaraiban kezelt valamennyi eszkoz és érték kezeléséért teljes,
korlatlan (100 %-os) anyagi felelésség terhel.

A pénzkezelési szabalyzataban foglaltakat tudomasul vettem, és azt magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

EI: « v sunnaasmnnnisisii

Pénztaros



5. melléklet
Megbizas

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pénzkezelési szabdlyzat hatalya ala tartozo
intézmények részére a hazipénztiros helyettesi teenddk ellatasaval.
A hazipénztarakat, mint hazipénztaros helyettesnek énélléan, teljes anyagi feleldsséggel
tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban és a munkakéri leirasban foglaltak

szerint kell ellatnia.

Kelt: ...
Dr. Korédi-luhédsz Zsolt LL.M.
Jegyzd
Pénztar helyettesi nyilatkozat
Alulirott penztar helyettes tudomasul veszem. hogy a Pénzkezelési szabalyzat

hatalya alé tartozé intézmények hazipénztaraiban kezelt valamennyi eszkoz és énék kezeléséért
teljes, korlatlan (100 %-os) anyagi felelGsség terhel,

A pénzkezelési szabilyzataban foglaltakat tudomasul vettem, €s azt magamra nézve

kotelezének ismerem el.

Pénztaros helyettes



6. mellcklet
Megbizas

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a Pénzkezelési szabélyzat hatdlya ald tartozo
intézmények részére vezetett pénztarak pénztarellendri feladatainak ellatasaval.
Pénztarellendri feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen, a belsé szabalyzatok

betartdsa és betartatasa mellett kell ellatnia.

L |
Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL.M.
jegyzé
Pénztarellenori nyilatkozat
Al wownmeanrma tudomasul veszem, hogy a Pénzkezelési szabalyzat

hatalya ala tartozé intézmények pénzkezelésének ellendri feladatai elldtasa az én kotelezettségem,

munkéam soran a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatdsa az

én feladatom.

pénztarellendr
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7. mellékiler

Megbizas
részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a pénztarellenér tavolléte, akadalyoztatasa esetén
a Pénzkezelési szabalyzat hatdlya ald tartozo intézmények részére vezetett pénztarak
pénztarellendri feladatok ellatasaval.
Pénztarellendr helyettesi feladatait a Jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, a belsd

szabalyzatok betartasa és betartatdsa mellett kell ellatnia.

L R I
Dr. Kérddi-Juhasz Zsolt LL.M.
Jegyz6
Pénztirellendr helyettesi nyilatkozat
Rt v tudomasul veszem, hogy a Pénzkezelési szabalyzat

hatélya ala tartozé intézmények pénzkezelésének ellenéri feladatai ellatdsa az én kotelezettségem
a pénztarellendr tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén. Munkam soran a vonatkozé jogszabalyok,

valamint a belsé szabalyok betartasa és betartatasa az én feladatom.

pénztarellendrt helyettesitd



& mellékler

Pénzszallitasra felhatalmazas

A Pénzkezelési Szabalyzat készpénzszallitasra vonatkozo eldirasai alapjan az alidbbi személyek
készpénzszallitasra valo jogosultsagat allapitom meg, a kijelolt személyek az aldirasukkal igazoljak,
hogy a szabalyzatban foglaltakat magukra nézve kotelezonek ismerik el.

Sorszam Név Beosztas Alairas

Datum:

Dr. Korodi-Juhasz Zsolt LL.M.
jegyz6



9. mellcklet

Megbizas
Az ¢rvényben lévé Pénzkezelési szabalyzat alapjan megbizom ..o
3 ELTERTE L L I intézményben mint bevételt beszedd

pénzkezelési tevékenységgel. Munkdjat kinevezése szerint, a munkakéri leirasban foglaltak,
valamint a hivatkozott szabalyzat elSirdsainak betartasa mellett kell elvégeznie.

Enying,
Intézményvezetd
Nyilatkozat
Alulirott S ek Y818 tudomasul veszem, hogy
- intézmény pénzkezelé helyén kezelt valamennyi

eszkOz €s érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s) anyagi felelosség terhel.

Enying,

pénzkezelo



10. mellélict

Megbizis
Az ¢rvényben 1évé Pénzkezelési szabdlyzat alapjan megbizom .........ccociiiiiiiiiiiiiiicciannn,
munkavallalot 82  sassmenmnnrres e e e S S intézményben

ellatmany/eldleg pénzkezelési tevékenységgel. Munkajat kinevezése szerint, a munkakori leirasban
foglaltak, valamint a hivatkozott szabalyzat eléirasainak betartasa mellett kell elvégeznie.

Enying,
intézményvezeto
Nyilatkozat
ATINEOH sovnannsamminns dmsmamiiieie cllatmany/ eloleg pénzkezelé tudomasul veszem, hogy
A P U intézmény helyén,

mint ellatmanyt/eloleget kezeld valamennyi eszk6z €s érték kezeléséért teljes, korlatlan (100%-0s)
anyagi felelosség terhel.

Enying,

ellatmany/eldleg pénzkezeld
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T mellékler
Pénztarhoz kapesolodo kulesok nyilvantartasa
(kiilon mentve)



12, mellékilet
JEGYZOKONYV

(pénztari eltérés esetére)

Késziilts 206900 o o BARTRNR a5 snmswmma s A hazipénztar
helyiségében.
Jelen Vannaks ..o pénztaros

pénztari ellenor

osztalyvezeto

Targy: A pénztari jelentésben megdallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napi pénztarzarlat utan

.............. Ft.azaz ............ccovvvevienen.....oooJforint tobblet. illetve ... FY,
ABAL, o sns ca o Sy forint hiany keletkezett, melynek okat a kivizsgalds soran

nem sikeriilt megéallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

° atébbleta ................. szamu bizonylaton bevételezte,
° a hianyt a jegyz6konyv alapjan befizette a hazipénztarba.
Kelt: oo,
Pénztar ellentr Pénztaros Osztalyvezeto
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13. melléklet

JEGYZOKONYV
hamis pénzzel t6rénd befizetés esetére

Felvéve: ............. BN v s T ho......... NAPJANA ..o hazipénztar
helyiségében.

Felet varmaks oo e s belizetd

pénztaros

ellen6r

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartésa.

A mai napon megjelent pénztarunknal ......................... MV, Lottt
lakcim, személyazonosit igazolvany szama ............................. .. hogy befizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltlint. hogy a ...................... Fteimlett, ................................. sorozat
€S i, sorszamu bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét ........... L o JS— napon kapta,
........................... szemelytdl, ............................ vArosban/kozségben.

A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk. melynek atvételét elismerjiik és a jegyzOkonyv egy
példanyinak a befizetd részére (6rénd atadasaval igazoljuk. A gyanis bankjegy/érme a
Jjegyzékonyvvel egyiitt a MNB-ba tovabbitésra keriil.

befizetd



OSSZESITO KIMUTATAS

kiallitott nyugtakrol/szamlakrol

14. melléklet

Nyugta/szamla szolgaltatas/értékesités Datum Osszeg Ft-ban
sorszama megnevezése
Osszesen:
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) ) ) 135, melléklet
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV
idegen, mas tulajdonat képezé, pénzeszkozok, értékek pénztarban toréné ideiglenes tarolasardl

Késziilt: A ... hazipénztaraban 20.... ............... ... -an

Targy:

Jelen vannak: pénztaros
pénztér ellenér
intézményvezetd

A sveneesrmseems intézmény hazi pénztaraban a mai nappal,
OIZESIE ooicimninmnmmomemnimmmsimmmsmns idépontig, az alabbi idegen tulajdoni pénzeszkdz/ érték/

utalvany keriil elhelyezésre.

Az idegen tulajdonu érték tulajdonosa: ...
név, .................. lakelm; «omamm ivie ivnns személyazonosito igazolvany.

Az idegen tulajdoni érték/ /pénzeszkoz elhelvezésének oka:

Pénzeszkoz cimlete:

Utalvany sorszima és értéke:

Egvéb érték felsorolasa, részletezése, értéke:

Fent felsorolt idegen tulajdont képezé pénz/ériék/utalvany pénztrba toréné elhelyezése az
intézmény vezetGjének engedélyével torténik. melyet jelen jegyzdkonyv aldirdsaval igazol. Az
intézményvezetd, a pénztaros, a pénztarellendr jelenlétében a pénztaron beliil az idegen értéket
boritékba, dobozba helyezi, melyet le kell zami. A zarofeliiletet a pénztarosnak, a pénztar
ellenérnek és az intézményvezetdnek alé kell irnia. Az intézményvezeté ,,az 6rzés engedélyezve”
szOvegezéssel ¢s aldirassal latja el a lezart boritékot, dobozt, csomagot.

k.m.f.

pénztaros/atvevo intézményvezetd/atadd pénztarellendr
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KIMUTATAS
AZ e intézmény hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Datum

A letevo

A letét A letét

neve és | megnevezése | jogcime

cime

A kiadas
datuma

A kiadast
elrendeld
rend.
szama

Az
atvevo
neve és

cime

Az
atvevo
alairasa

KIMUTATAS

Szerzés
kelte

sorozat és
SOrszZam

Megnevezés | Névérték

Vételkori
arfolyam

A kiadas
datuma

KIMUTATAS
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figy. vett
kamat

Veételkori
arfolyam

A kiadas
datuma

intézmeény hazipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
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Az Onkormanyzat és intézményei pénzforgalmianak lebonyolitasira szolgalé szamlak

megnevezései és szamai

Scamlaszam

11500092-11110000

Kapesolodo alszamlak
11500092- 11110079
11500092- 11110110
11500092- 11110189
11500092- 11110172
11500092- 11110165

11500092- 11110196
11500092- 11110127
11500092- 11023287
11500092- 11023610
11500092- 11027401
11500092- 11029946
11500092- 11095488
11500092- 11093792

11500092- 11068374

11500092- 11110017
11500092- 11110093
11500092- 11091154

11500092- 11095495

11500092- 11069272
11500092- 11073189

Palydazati szamlak

11500092-11098508
11500092-11098539
11500092-11098560
11500092-11098553
11500092-11101071
11500092-11103042
11500092-11103059
11500092-11102144
11500092-11098474

Intézményi szamlak:
11500092- 11067108
11500092- 11067098
11500092- 11057081

11500092- 11067074
11500092- 11089122

11500092- 11092021

1 fiiggelck
Megneveyés
Koltségvetési elszamoldsi szamla -
Onkomlényzat

Gépjarmiiado beszedési szamla

Helyi ipartiizési ad6 beszedési szamla
Késedelmi pdtlék beszedési szamla
Mulasztasi birsag beszedési szamla
Foldbérbeadasbdl szarmazé jovedelem
besz. szla.

Magéanszemélyek kommunalis addja szamla
Egyeb bevételek beszedési szamla
Onkorm. idegen ado szamla

Egyéb bevételek beszedése szamla
Egyceb ligyfél altal meghatarozott szamla
Eljarasi illeték bevételi szamla
Idegenforgalmi ado elszamoldsi szamla
Kézteriilet feliigyeleti birsag beszedési
szamla

Nemzeti Egészségbiztositasi Alap
finanszirozasi szdmla

Egyéb célra elkiilénitett szamla
Onkormanyzati letéti szamla

Egyéb helyi ado beszedési szamla,
talajterhelési dij

Egyeb ligyfél altal meghatarozott (iigyelet
biztositék)

Eszkézhasznalati dijbevétel szamla

Start munkaprogramok bevételi sziamla

TOP helyi foglalkoztatas

TOP Csalad és Gyermekjoléti Kozpont kial.
TOP Z61d Varos

TOP Polgarmesteri Hivatal Energetika
TOP Ipartertilet fejlesztése

TOP Helyi indentitas és kohézio

TOP Energetika Kabdka

EFOP Human kapacitas

EFOP GYEIO intézményi palyazati szamla

Enyingi Polgarmesteri Hivatal fiz. szamlaja
Enyingi Varosi Bélcséde fiz.szamlaja

Vas Gereben Mivel6dési Haz és Konyviar
fizetési szamlaja

Enyingi Szirombontogaté Ovoda fiz.szla.
EVO. Varosgondnokséga fizetési szamla
Enyingi Csaldd és Gyermekjoléti Kézpont
fiz. szla.
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Tarsulas és intézménye
11500092- 11067050

11500092- 11067524
11500092- 11077695

Nemzetiségi Onkorményzat
11500092-11086411

Enying, 2018. szeptember 30.

A

b s

uhasz Zsolt \LL.M. Zavodni Laszloné

Dir. Kémbdi-

Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény
fizetési szamlaja

ESZI intézményi letéti szamldja
Enying Mikrokérzeti Szocidlis €s
Gyermekjoléti Tarsulas fiz. szla.

Enying Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

) f

osztalyvezeto
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2. fiiggelék

Pénzforgalmi szamlak feletti rendelkezési jogosultsag

(aldirasok és

bélyegz6 lenyomat az alairds bejelents kartonok fénymésolata szerint)

Intézmény megnevezése

Aldirasra jogosult személyek

Enying Varos Onkormanyzata foszamlai &s az
ahhoz kapcsolédé alszamlak tekintetében

Viplak Tibor polgarmester

Buza Krisztina alpolgarmester

Zéavodni Laszloné osztalyvezetd

Dékény Eva konyveld

Enyingi Polgarmesteri Hivatal

Dr. Kérodi-Juhdsz Zsolt LL.M. jegyzé

Dr. Varga-Koméromi Eszter aljegyzé

Zavodni Laszléné osztalyvezetd

Dékany Eva kényveld

Enying Viros Onkormanyzatanak

Vérosgondnoksaga

Takécs Karoly Béla intézményvezetd

Zavodni Laszloné osztalyvezetd

Dékany Eva konyvels

Vas Gereben Miivelddési Haz és Ké&nyvtar

Nemes Diana intézményvezetd

Zavodni Léiszléné osztalyvezetd

Dékéany Eva kdnyveld

Zavodni LészI6né pénziigyi vezeté

Enyingi Viarosi Bélcséde

T6th Judit intézményvezetd

Acsné Decsi Zita intézményvezetd helyettes

Zavodni Laszloné osztalyvezetd

Dékény Eva kényveld

Enyingi Szirombontogaté Ovoda

Tolnai Zsuzsanna intézményvezetd

Nyiradi-Angyanné Cserna Viktéria int.vez.hely

Zévodni Laszléné osztalyvezetd

Dékany Eva kényvelo

Enyingi Csalad és Gyermekjoléti Kézpont

Nagy-Pet6 Szilvia mb. intézményvezet

Laki Anita int.vez. helyettes

Zavodni Laszléné osztalyvezetd

Dékany Eva kényvels

Enying Mikrokorzet Szocialis és Gyermekjoléti
Intézményi Tarsulds

Viplak Tibor Elnok

Zavodni Laszl6né osztélyvezetd

Dékény Eva konyveld

Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény(letét)

Vargané Kranicz Erzsébet intézményvezetd

Turi Nikoletta int. vez. hely.

Petricsné Korcsek Hajnalka

Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény (fiz.szla)

Vérgané Kranicz Erzsébet intézményvezetd

Turi Nikoletta int. vez. hely.

Zavodni Laszl6né osztalyvezetd

Dékany Eva kényveld

Enying Véros Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Kolompar Laszlé elnsk

Makula Péter képviselé

Enying, 2018. szeptember 30.
Dr. Kérodi-Juhisz Zs

' jegyzé

(| |
\;t Rl -’ -‘.--,_'.. % =
Zavodni LaszI6né 1,
| osztalyvezetd

LL.




3. fiiggelék

Eloleg, ellaitmény felvételére és pénz beszedésére jogosult személyek

Intézmény

Felvételre jogosult neve

Jogeim

Enying Véros Onkormanyzata

Viplak Tibor polgarmester

eldleg / ellatmany

Buza Krisztina alpolgidrmester

eléleg / ellatmény

Dr. Kérédi-Juhasz Zsolt jegyzd

eléleg / ellatmany

Zéavodni Laszloné
osztalyvezetd

eloleg / ellatmany

Aradi Karoly kozteriilet feliigy.

eldleg / ellatmany

Biré Hajnalka Vg. ligyintéz6

eloleg / ellatmany,
bevételt beszedd
pénzkezelési tev.

Vasanszki Ferenc Vg. dolgozd

eldleg / ellatmany

Enyingi Polgarmesteri Hivatal

Dr. Kérédi-Juhasz Zsolt jegyzé

eldleg / ellatmany

Dr.Varga- Komaromi Eszter

eloleg / ellatmany

aljegyz6

Zavodni Laszloné eldleg / ellatmany

osztélyvezetd

Aradi Kéroly kozteriilet feliigy. | el6leg / ellatmény
Enying Véros Onkorméanyzatanak Takécs Karoly eléleg / elldtmany
Viarosgondnoksaga intézményvezetd

Vasanszki Ferenc

eldleg / elldtmany

Szekeres Gabor

eléleg / ellatmény

Pass Zoltan eldleg / ellatmany
Mészaros Karoly eldleg / ellatmany
Bir6 Hajnalka bevételt beszedo
pénzkezelési tev.
Fodor Istvanné bevételt beszedo

pénzkezelési tev.

Téth Ferenc

bevételt beszedd
pénzkezelési tev.

Enyingi Vérosi Bélcs6de Téth Judit intézményvezetd eldleg / ellatmany
Acsné Decsi Zita eléleg / ellatmany,
bevételt beszedd

pénzkezelési tev.

Vaskoné Petd Anasztazia

bevételt beszedd
pénzkezelési tev.

Enyingi Szirombontogaté Ovoda

Tolnai Zsuzsanna
intézményvezetd

bevételt beszedd
pénzkezelési tev.

Nyiradi-Angyanné Cserna
Viktoria

bevételt beszedd
pénzkezelési tev.

Kertainé Granitz Renita

eloleg / ellatmany,
bevételt beszedd
pénzkezelési tev.

Enyingi Egyesitett Szocidlis
Intézmény

Vargané Kranicz Erzsébet
intézményvezetd

eléleg / ellatmany

Turi Nikoletta

eldleg / ellatméany

Petricsné Korcsek Hajnalka

eloleg / ellatmény,
bevételt beszedd
pénzkezelési tev.




Enyingi Csal4d- és Gyermekjoléti Nagy-Pet6 Szilvia mb. eléleg / ellatmany
Kézpont intézményvezet
Kuntner Zsofia eléleg / ellatmany
Vései-Varga Adrienn elleg / ellatmany
Vas Gereben Miivelsdési Haz és Nemes Diana intézményvezeté eldleg / ellatmany,
Kényvtar bevételt beszedd
pénzkezelési tev.
Kuntnerné-Németh Agnes eldleg / ellatmany,
bevételt beszedd
pénzkezelési tev.
Enying Varos Roma Nemzetiségi Kolompar Laszlé Elnsk eldleg / ellatmany
Onkormanyzat
Makula Péter eléleg / ellatmany

Az elszamolési pénzfelvételre jogosultak a Pénzkezelési Szabélyzatban foglalt, az elszamolas
rendjére vonatkozé szabalyozast megismerték, és azt tudomasul vették.

Enying, 2018. szeptember 30.

G
Dr. Kérédi-Juhasz Z
jegyzd



4. fiiggelék

Allandé ellitmanyt kezelé helyek

Intézmény megnevezése Ellitmanyt Ellatmany célja Ellatmany
felvevd Osszege

Enyingi Varosi Bélcsaode Toth Judit Elelmiszer, feladatellatashoz 230.000.- Ft
beszerzések

Enyingi Szirombontogaté | Kertainé Szakmai feladatellatashoz 100.000.- Ft
Ovoda Granitz Renata | beszerzések

Enyingi Egvesitett Petricsné Szakmai feladatellatashoz 80.000.- Ft
Szocidlis Intézmény Korcsek beszerzések

Hajnalka

Pénzbeszedd tevékenységet végzo helyek és személyek

Intézmény megnevezése

Pénzbeszedo neve és
munkakére

Pénzbeszedés targya

Enyingi Szirombontogato
Ovoda

Kertainé Kranitz Renata
gazdalkodasi ii.

Ovodai és iskolai intézményi
téritési dijak beszedése

Enying Varos
Onkormanyzata

Bir6 Hajnalka

Fodor Istvanné

mg. start munkaprogram
terményeinek értékesitése

EVO. Virosgondnoksaga

Toth Ferenc, piac feliigyeld

piaci helypénz

Enyingi Varosi Bélcs6de

Acsné Decsi Zita

Vaskoné Peté Anasztizia

Bolcsddet téritési dijak
beszedése

Enyingi Egyesitett
Szocidlis Intézmény

Petricsné Korcsek Hajnalka

Szocialis intézményi téritési
dijak beszedése

Enying, 2018. szeptember 30.

Lo
Dr. Korddi-Juhasz Zsolt I
jegyzd

T

= i S e

Zavodni Laszloné ')
osztalyvezelo
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3. figgelék

Gépjarmiivek
[&mdszémr’HengerijrtartaIom/Hajtéanyag Tipus Intézmény
HPR-061 /1390 em? /benzin VW Golf Enyingi Polgarmester;
Hivatal
HLT-722 /2446 cm’ / diesel Toyota Enying Viéros
L2y Onkormanyzata
PBC-773 /1997 cm’ /diesel Peugeot Boxer Enying Varos
Onkormanyzata
JOR-726 /3922 e¢m® / diesel Daewoo Avia Enying Varos
Onkormanyzata
YFH-396 / 4750 cm? / diesel MTZ.80 Enying Viros
Onkorményzata
YLT-259 /4750 em? / diesel MTZ.820 Enying Viros
Belarus Onkormanyzata
YIP-997 / 4200 cm? / diesel Caterpillar Enying Viros
428C Onkorményzata
NRM-071 /em® /benzin Opel Astra Enyingi Mikrokérzeti
Szocialis és
Gyermekvédelmi
L Intézményi Térsulas

Enying. 2018. szeptember 30.
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Megismerési nyilatkozat

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt. Alairas
Viplak Tibor polgdrmester 2018.10.01.
Dr. Varga-Koméromi aljegyzd 2018.10.01.
Eszter
Révialusi Laszlo osztdlyvezetd 2018.10.01.
Pirmann-né Felsé osztalyvezetd 2018.10.01.
Marianna
Zavodni Laszloné osztalyvezetd 2018.10.01.
Dékany Eva konyveld 2018.10.01.
Kertai Istvanné pénziigyi ligyintézd 2018.10.01.
Kérozsi Ilona Tiinde kényveld 2018.10.01.
Junacsek Krisztina Eva kényveld 2018.10.01.
Bogdandyné Kovacs pénztaros 2018.10.01.
Annamdria
Takécs Eszter pénziigyi és ig. . 2018.10.01.
Patai Katalin miiszaki ui. 2018.10.01.
Laszl6 Ferencné muszaki iii. 2018.10.01.
Hersics Renata telepiilésfejlesztési és 2018.10.01.
titkarsagi iii.
Téth Gabriella idegenforgalmi és 2018.10.01.
titkarsagi reerens
Onody Gyula telepiilés izem. 1ii. 2018.10.01.
Farkas Renita telepiilésfejl. . 2018.10.01.
Didszegi Anna gazdalkodasi (. 2018.10.01.
Gajdics Katalin munkaiigyi ii. 2018.10.01.
Reiszné Korcsek munkatigyi Ui, 2018.10.01.
Gabriella
Némethné Nemcsik iktatasi i, 2018.10.01.
Agnes
Kérozsi Sandor adoligyi ui. 2018.10.01.
Rostds Bedta igazgatasi i, 2018.10.01.
végrehajtod
Varga Bedta igazgatasi . 2018.10.01.
végrehajto
Némethné igazgatasi (. 2018.10.01.
Szuntheimer Edina
Késmarki Jozsefné anyakdnyvvezetd 2018.10.01.
Kovacs Janosné hatdsagi tii. 2018.10.01.
Szoke Miklos épitési €s hatosagi lii 2018.10.01.
Aradi Karoly kozteriilet feltigyeld 2018.10.01.
Toth Judit Bdlcsdde int. vez. 2018.10.01.
Acsné Decsi Zita bélcsédei dolgozod 2018.10.01.
Vaskéné Petd bolcsddei dolgozo 2018.10.01.
Anasztazia
Takacs Karoly EVOV int. vez. 2018.10.01.
Vasanszki Ferenc EVOV dolgozé 2018.10.01.
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(%ekercs Gabor EVOV dolgozo 2018.10.01. |
Mésziros Karoly EVOV dolgozé 2018.10.01. l
| Biré Hajnalka EVOV dolgozé 2018.10.01. [
Liodor Istvanné EVOV dolgozo 2018.10.01. |
Téth Ferenc EVOV dolgozo 2018.10.01. |
Pass Zoltan EVOV dolgozd 2018.10.01. [
Tolnai Zsuzsanna Ovoda int.vez. 2018.10.01.
Nyirddi-Angyanné Ovoda int, vez.hely 2018.10.01.
Cserna Viktoria

Kertainé Granitz pénziigyi iii. 2018.10.01.
Renata

Nemes Didna VGMK int. vez. 2018.10.0]

Rideg Laszloné VGMK int.vez.hely. 2018.10.01.
Vargané Kranicz EESZI int. vez. 2018.10.01
Erzsébet

Turi Nikoletta EESZI dolgozdja 2018.10.01.
Petricsné Korcsek EESZI dolgozbja 2018.10.01.
Hajnalka

Fehér Monika CSGYK int. vez. 2018.10.01.
Kuntner Zséfia CSGYK dolgozo 2018.10.01.
Vései-Varga Adrienn CSGYK dolgozo 2018.10.01.
Kolompar Liszlo Nemzet. 6nk. elnék 2018.10.01

N

—

Enying, 2018. szeptember 30.

Jegyz6
’ r’_
9 (Ve N \\*:,_\
Zéavodni Laszléné
osztalyvezetd
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SURGOSSEGI INDITVANY
Enying Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

2018. december 19. napjan tartandé soron kivetkezé (rendes) nyilt iilésére

Targy: A téli rezsicsokkentésben korabban nem részesiilt, a vezetékes gaz- vagy tavfiitéstsl
eltérd fiitéanyagot felhasznalo haztartasok egyszeri tamogatasa

Elbterjeszté: Viplak Tibor polgarmester

Készitette: Pirmann-né Felsé Marianna hatdsagi osztalyvezetd

AKT dontés elfogadasahoz sziikséges tobbség tipusa: egyszerli / mindsitett

A szavazas modja: nyilt/ titkos

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A siirgosséggel torténd targyalast indokolja, hogy még az idei fiitési szezonban ki tudjuk osztani a
teli rezsicsokkentésben korabban nem részesiilt, a vezetékes gaz- vagy tavfiitéstdl eltérd fiitdanyagot
felhasznalé haztartdsok egyszeri timogatasa keretében adhatd tiizeléanyagot.

A t€li rezsicsokkentés végrehajtasit kovetSen sziikségessé valé tovabbi intézkedésekrdl
sz01601364/2018. (VIL. 27.) Korm. hatérozat alapjan, 2018. oktéber 15. napjén Enying Varos
Onkorményzata tovabbitotta a Beliigyminisztériumnak, a téli rezsicsokkentés korabbi
intézkedéseiben nem részesiilt, gdz- vagy tdvhd-szolgiltatasi szerzédéssel nem rendelkezd
haztartasok részére az igénybejelentést.

A téli rezsicsokkentés keretében tamogatasi igényt bejelenté haztartasok szama, amelyek a korabbi
intézkedések kovetkeztében nem részesiiltek timogatdsban a telepiilésen: 310

1. | ebbdl szenet igényl6 haztartasok szama 11
2. | ebbdl tiizifat igényld haztartasok szama 279
3. | ebbdl propéan-butan palackos gazt igényld haztartasok szdma 11
4. | ebbdl tartalyos gazt igényld haztartasok szama 0
5. | ebbdl fiitdolajat igénylé héztartasok szama 1
6. | ebbol brikett-et/pellet-et igénylé haztartasok szama 8

2018. december 04. napjan aldirasra keriilt a Beliigyminisztérium ltali timogatdi okirat, mely alapjan
Enying Viros Onkormanyzatat a benyujtott adatszolgaltatasa alapjan, a Kormany dontésének
megfeleléen 3 720 000,- Ft, azaz harommillio-hétszazhliszezer — forint vissza nem téritendd
timogatasban részesitette. A Kormény dontése alapjan nyujtott tamogatast Enying Véros
Onkormanyzata az elézetes igénybejelentéssel érintett 310 db haztartas, haztartasonként 12 000 forint
Osszegl természetbeni timogatdsira hasznalhatja fel. A tamogatasbél kizarolag a 2018. oktéber 15-



¢ig igénybejelentést tett haztartasok részére nyajthat tamogatast. Az onkormanyzatnak a koltségvetési
timogatés elosztasanak modjat a helyi viszonyok figyelembevételével kell kialakitania.

Enying Varos Onkorméanyzatanak vallalnia kell, hogy szerzodést kot a tiizeldanyagot természetben
biztosité gazdalkodd szervezettel, szervezetekkel, amelyben rogzitésre keriil, hogy a tdmogatasban
részesiilo haztartdsoknak legkésébb 2019. december 15-éig biztositja a tiizeldanyag atvételének
lehetdségét. A tamogatas felhasznalasanak végsé hatarideje 2019. december 31. napja.

Enying Varos Onkormanyzata a témogat6i okirat alapjan koteles a timogatas felhasznalasa soran —
ha ennek a kozbeszerzésekr6l szolo 2015. évi CXLIIL torvény szerinti feltételei fennéllnak —
kozbeszerzési eljarast lefolytatni. Tekintettel arra, hogy az onkormanyzat a tdmogatis mértékéig
kivan beszerezni tiizeléanyagot, igy megallapithatd, hogy kézbeszerzési eljarast nem kell lefolytatni.
Enying Varos Onkorményzata és Szervei Beszerzési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: beszerzési
szabalyzat) 2.2. b) pontjaban foglaltak alapjan a beszerzési szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen
kell eljamni, tekintettel arra, hogy az arubeszerzés értékhatara meghaladja az egymilli6 forintot.

A beszerzési szabalyzat 38. pontja lehetdséget ad arra, hogy a képviselo-testiilet — egyedi dontésével
— egyes beruhdzasok, illetve egyes beszerzések esetében a legjobb ajanlat elfogadasarél szol6 dontést
a polgarmester hataskorébe utalja, ebben az esetben a polgarmester utdlag szamol be a képviseld-
testiiletnek a beszerzési eljaras keretében meghozott dontésérdl. Az ily médon térténd beszerzésre a
beszerzési szabalyzat rendelkezéseit értelemszeriien alkalmazni kell azzal, hogy az ajanlatokat ebben
az esetben a polgarmester kéri be és a meghatdrozott szempontok szerint szintén a polgarmester
biralja el.

Fentiekre tekintettel kérem, hogy e rendelkezés alapjan a tisztelt Képviselo-testiilet hatalmazza fel a
Polgarmestert a beszerzési eljaras mielobbi lefolytatisa érdekében arra, hogy a tdmogatoi okiratban
foglalt feltételeknek megfeleld legalabb harom ajanlattevotdl kérjen ajanlatot, ezt kdvetden
eredményes eljaras esetén a legkedvezdbb ajanlatot tevovel kosson szerzodést.

Kérem a jelen elGterjesztést megtargyalni és a mellékelt hatdrozati javaslatot elfogadni
sziveskedjenek!

1. Elézmény

2. Jogszabalyi hivatkozasok:
- Magyarorszag Helyi Onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
- Magyarorszag 2018. évi kézponti koltségvetésérol szolo 2017. évi C. torvény._
- kozbeszerzésekrol szolo 2015, évi CXLIIL térvény

- A képvisel6-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabélyzatarol szolo 26/2017. (X1.30.)
onkormanyzati rendelet

3. Koltségkihatasok, illetve a kiadas fedezetét biztosité koltségvetési sor megnevezése:

3.720.000,- forint a Beliigyminisztérium altal a téli rezsicsokkentésben koradbban nem
részesiiltek tamogatasa terhére.

4. Hatarozati javaslatok

- mellékletben

5. Melléklet



- Beliigyminisztérium tamogatoi okirata

- a téli rezsicsokkentés igénylé adatlapja

Enying, 2018. december 18.
Tisztelettel:
Viplak Tibor

polgarmester s. k.



HATAROZATI JAVASLAT

Enving Viros Onkorminyzata Képviselé-testiiletének .../2018.(X11.19.) hatirozata a téli
rezsicsokkentésben koribban nem részesiilt, a vezetékes gaz- vagy tavfiitéstél eltérd
fiitbanvagot felhasznalé haztartasok egvszeri tAmogatasarodl:

A képviselo-testiilet
1. megismerte az el6terjesztésben foglaltakat,

2. felhatalmazza a polgirmestert Enying Varos Onkorményzata és Szervei Beszerzési
Szabalyzatanak 38. pontja alapjan a téli rezsicsokkentésben korabban nem részesiilt, a
vezetékes gaz- vagy tavfiitéstol eltéré fiitdanyagot felhasznalo haztartasok egyszeri
tamogatasanak felhasznalasa érdekében a beszerzési eljaras lefolytatdsara és eredményes
eljaras esetén a szerzodés megkotésére az onkorményzat nevében eljarva.

Felelos: Viplak Tibor polgérmester
Hatarido: 1. pont tekintetében azonnal
2. pont tekintetében 2019. januar 31.



EGYEZTETESI LAP

n A téli rezsicsikkentésben kordbban nem részesiilt, a vezetékes gaz- vagy taviitéstél
eltérd futdanyagot felhasznal hiztartisok egyszeri timogatisa ™ cimi slirgossegi
inditvanyhoz

Hatdsagi, Anyakinyvi és Hagyatéki Osztaly zaradéka:

Az cloterjesztéshen foglaliakat megismertem, azzal kapesolatban észrevérelen nincs az aldhhi

eszrevéfell teszein !

Enying. 2018. december 18.
™) | %
- Tlmque-ud Tepr g
Pirmann-né Felsé Marianna
osztalyvezelod

Pénziigyi és Addigazgatdsi Osztdly Zaradéka:

Az eléterjesziésben foglaltakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevérelem nines/az alibhi
- - ————
eszreverel! 1e vzem. 2

Enying. 2018. december 18. I, (
( O ¢ i. d_ik_,.. \ Ce e
Zavodi Laszlone
osztalyvezetd),

Telepiiléstejlesztési, -lizemeltetési és Foglalkoztatdsi Osztily véleménye:

Az el6lerjesztésben foglaliakat megismertem, azzal kapcsolatban észrevérelem nines/az aidhhbi

eszreverelt teszem:” .

Envying. 2018, december 18. _
ymg

Révfalusi Laszlo
osztalyvezet,

megtelelo alzhurande
megielelo alahnzando
meglelelo alithuzands




Intézményvezetoi észrevétel?

Az eldterjesziésben foglaltakat megismertem. azzal kapesolatban észrevérelen nincs/az aldbhi

észrevéiell teszem

Enying. 2018. december 18.

intézményvezeto

Az elGterjesziésben foglaliakat térvényességi szempontbdl megvizsgéaltam. azzal kapesolatban
tarvényességi észrevételem nincs/a kovetkezd torveényesséai észrevételt teszem:”

-

s

P
Enying. 2018. december 18. '] L

Dr. Kérddi-Juhdsz Zsolt LL.M.
jegyz

b amennviben az eliterjessiéshen oz dnkormanyzat intéménye kosvetlentl crinielt. agy as Crintetl ntézmeény vezelopének véleménye
megleleld aliihnizando
megfeleld alahazando



