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A Nemzeti Adó- és Vámhivatal
Vas Megyei Adó- és Vámigazgatósága 
igazgatója által kiadott
2011/2016/218. szabályzat 

a munkavédelemről
A munkavédelemről szóló 2134/2016/VEZ szabályzat (a továbbiakban: Központi Szabályzat) 125. pontja alapján a munkavédelemmel kapcsolatos tevékenységet az alábbiak szerint szabályozom.
1. A szabályzat alkalmazása

1. A szabályzat alkalmazására kötelesek:

a) a Nemzeti Adó- és Vámhivatal (a továbbiakban: NAV) Vas Megyei Adó- és Vámigazgatósága (a továbbiakban: Igazgatóság) személyi állományába tartozó valamennyi foglalkoztatott,
b) az Igazgatóságon gyakorlati képzésen részt vevő személyek,

c)
a NAV más szerveinek állományába tartozó, de az Igazgatóság elhelyezésére szolgáló épületekben munkát végző foglalkoztatottak.

2. A szabályzat rendelkezéseit alkalmazni kell az Igazgatóság részére szerződés alapján munkát végző magánszemélyekre, valamint gazdasági társaságok azon tagjaira, alkalmazottaira, akik az Igazgatóság elhelyezésére szolgáló épületekben feladatot látnak el. Részükre biztosítani kell, hogy a szabályzatot a szükséges mértékben és dokumentált módon megismerjék.

2. Munkavédelmi megbízott foglalkoztatásának követelményei

3. A munkáltató köteles megfelelő képesítéssel rendelkező személyt biztosítani (a továbbiakban: munkavédelmi megbízott), az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés érdekében a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény (a továbbiakban: Mvt.) 54. §-a, 57. § (2) bekezdése és 58. §-a értelmében, a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról szóló 5/1993. (XII.26.) MüM rendelet (a továbbiakban: MüM rendelet) 2. számú mellékletében meghatározott veszélyességi osztályhoz, munkavállalói létszámhoz igazodóan, a megjelölt időtartamra és képesítési feltételekkel.
4. Az Igazgatóság esetében a munkavédelmi megbízott foglalkoztatása vállalkozási szerződés keretében történik.
5. A munkavédelmi megbízott feladatait a NAV Gazdasági Ellátó Igazgatósága Nyugat-dunántúli Gazdálkodási Főosztály (a továbbiakban: Gazdálkodási Főosztály) vezetőjének koordinációja mellett köteles végrehajtani.
6. Az Mvt. 57. § (1) bekezdésének megfelelően az igazgató és a foglalkoztatottak kötelesek valamennyi munkavédelemmel összefüggő információt, segítséget és tájékoztatást megadni, valamint a szükséges tárgyi, szervezési feltételeket biztosítani feladatai ellátásához a munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott személynek.
7. A munkavédelmi megbízott köteles munkáját a jogszabályok, és a vonatkozó NAV rendelkezések szerint végezni.
3. Munkavédelemmel kapcsolatos jogszabályok, NAV rendelkezések kezelése, karbantartása
8. A munkavédelemmel kapcsolatos jogszabályok, NAV rendelkezések listáját a Központi Szabályzat 2. melléklete tartalmazza.
9. A munkavédelemmel kapcsolatos jogszabályokból, NAV rendelkezésekből egy példányt a munkavédelmi megbízottnál, további egy példányt a Humánpolitikai és Igazgatási Osztályon (a továbbiakban: HIO) kell őrizni. A hatályos jogszabályok a www.njt.hu internetes oldalon (Nemzeti Jogszabálytár) ingyenesen megtekinthetők, a NAV rendelkezések az Intraneten elérhetők.

10. A munkavédelmi jogszabályok, NAV rendelkezések beszerzése érdekében az Igazgatóságnak a munkavédelmi tárgyú igazgatói szabályzatot, körlevelet haladéktalanul a munkavédelmi megbízott rendelkezésére kell bocsátania.
4. A munkavédelmi feladatok végrehajtásáért felelős személyek kiemelt munkavédelmi feladatai

11. Az igazgató
a) gondoskodik a közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egységeknél a szabályzat megismertetéséről,
b) rendszeresen ellenőrizteti a szabályzat betartását, betartatásását, gondoskodik a hiányosságok megszüntetéséről,
c) gondoskodik a feladatkörét érintő munkavédelmi megbeszéléseken való részvételről, szemléken, szükség szerint javaslattételről intézkedik a munkavédelmi helyzet javítása érdekében,
d) gondosokodik  a munkavédelmi megbízottal történő közreműködésről az évente ismétlődő munkavédelmi oktatás lebonyolításában,
e) gondoskodik az Igazgatóság területén a munkavédelem tárgyi és pénzügyi feltételeinek meglétéről,

f) gondoskodik  az egy munkahelyen történő munkavégzés más munkáltatókkal történő összehangolásáról,

g) felelős az elsősegélynyújtás tárgyi feltételeinek biztosításáért (mentődoboz biztosítása),
h) biztosítja a közreműködést a személyi állomány egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok felmérésében, a kockázatértékelésre vonatkozó intézkedési tervet jóváhagyja és elrendeli annak végrehajtását,

i) engedélyezi a létesítmények és munkaeszközök munkavédelmi szempontú használatba vételét,

j) a munkavégzéssel összefüggő, vagy abból eredő kártérítési felelősség megállapítása esetén a kártérítési jogkör gyakorlója, amely alól kivételt képez, ha a kár összege az egymillió forintot meghaladja, vagy egyéb ok miatt a kártérítési jogkört a NAV vezetője magához vonja.
12. A vám- és pénzügyőri igazgatóhelyettest az igazgató távolléte esetén megilletik mindazon jogok , illetve terhelik mindazon kötelezettségek, amelyeket e szabályzat az igazgató számára jogként  és kötelezettségként előír.
13. Az osztályvezető

a) az általa vezetett osztály vonatkozásában gondoskodik a munkavédelmi jogszabályok, előírások megismertetéséről, betartásáról, betartatásáról,

b) naponta figyelemmel kíséri a munkaeszközök és munkakörülmények munkavédelmi megfelelőségét, rendellenesség esetén intézkedik annak megszüntetéséről és tájékoztatja a munkavédelmi megbízottat,
c) közreműködik az irányítása alá tartozó foglalkoztatottak egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok felmérésében, értékelésében,
d) folyamatosan ellenőrzi, hogy a foglalkoztatottak betartják-e a munkavédelmi szabályokat, tisztában vannak-e a munkavédelem feltételeivel,
e) a felügyeletéhez tartozó raktárakban, irattárakban rendszeresen ellenőrzi az anyag-tárolási előírások betartását, intézkedik a szabálytalanságok megszüntetése iránt.

f) gyakorlati munkavédelmi oktatásban részesíti a hozzájuk beosztott foglalkoztatottat foglalkoztatásának megkezdése előtt, a kiadott tematikának megfelelően, ennek értelmezéséhez a helyi munkavédelmi megbízott segítségét kérhetik,
g) ellenőrzi a munkaeszközök és munkakörülmények munkavédelmi megfelelőségét, rendellenesség esetén intézkednek annak megszüntetéséről,
h) a beosztott foglalkoztatottjaikat érő munkabaleset esetén haladéktalanul értesítik telefonon a munkavédelmi megbízottat, majd kötelesek a Központi Szabályzat 13.  mellékletét (munkabaleseti napló) kitöltve a munkavédelmi megbízott részére telefaxon megküldeni. 
14. A munkavédelmi megbízott 

a) évenként, illetve jogszabály, NAV rendelkezés változása esetén felülvizsgálja a szabályzatot és szükség szerint előkészíti annak aktualizálását,

b) koordinálja, segíti, ellenőrzi a munkavédelmi tevékenységet az Igazgatóság szervezeti egységeinél, a vezető bevonásával intézkedik a hiányosságok megszüntetéséről,

c) végrehajtja és dokumentálja az elméleti munkavédelmi oktatást,

d) kivizsgálja, jegyzőkönyvezi, nyilvántartja a munkabaleseteket,

e) munkajogi elbírálásra előkészíti a munkabaleseti, kártérítési igényeket,

f) évenként összesíti és elemzi a munkabalesetek és azok következtében igénybe vett táppénzes napokat, melyek alapján intézkedik a leggyakoribb balesetet okozó körülmények megszüntetéséről,

g) részt vesz az Igazgatóság létesítményeinek használatba vételi eljárásán,

h) együttműködik a Gazdálkodási Főosztály és az Igazgatóság vezetőivel a munkavédelem személyi és tárgyi feltételeinek megléte és fejlesztése érdekében,
i) megszervezi és ellenőrzi a képernyős munkahelyek napi terhelést is figyelembe vevő kialakítására vonatkozó követelmények érvényre juttatását,

j) elkészíti és megküldi a Gazdálkodási Főosztály vezetőjének a tárgyévre vonatkozó Munkavédelmi Ellenőrzési Tervjavaslatot a tárgyévet megelőző év október 1-jéig,

k) háromévenként elkészíti a munkabiztonsági kockázatértékelést, melyet dokumentál, és azt  a Gazdálkodási Főosztály vezetőjének átadja,

l) elvégzi a veszélyes munkaeszközök időszakos biztonsági felülvizsgálatát.

15. A foglalkoztatottak munkavédelemmel kapcsolatos jogai és kötelezettségei:

a) a foglalkoztatottak munkavédelemmel összefüggő alapvető jogait és kötelességeit az Mvt., valamint 

b) a Központi Szabályzat 18. pontja határozza meg.
16. A Központi Szabályzat 21. pontja rendelkezik arról, hogy a foglalkoztatott mit jogosult megkövetelni a munkavégzéshez munkáltatójától, illetve a munkahelyi vezetőjétől, továbbá meghatározza a munkavégzés megtagadásának eseteit.
17. A foglalkoztatottat nem érheti hátrány az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés követelményeinek megvalósítása érdekében történő fellépéséért, illetve a munkáltató vélt mulasztása miatt jóhiszeműen tett bejelentéséért.
5. Szolgálati lőfegyverrel történő munkavégzés szabályai
18. A fegyverrel szolgálatot teljesítő pénzügyőrök – a fegyverhasználat és a fegyverek, fegyverzeti anyagok, kényszerítő eszközök tárolása, kezelése tekintetében egyaránt - kötelesek betartani a Nemzeti Adó- és Vámhivatalról szóló 2010. évi CXXII. törvény (a továbbiakban: NAV tv.) előírásait és a a Nemzeti Adó- és Vámhivatalnál a használatra kiadott szolgálati lőfegyverek és lőszerek biztonságos tárolásának, kezelésének részletes szabályairól szóló szabályzat rendelkezéseit.

19. Azt, hogy mely szolgálati feladatokat kell lőfegyverrel ellátni, külön szabályzat tartalmazza, a fegyverzeti anyagok egyéni tárolását pedig az igazgató írásos engedélyben határozza meg. A szolgálati fegyverrel rendelkező, lövészet végrehajtására kötelezett pénzügyőrök a lőgyakorlatok során is kötelesek betartani a fegyverviselésre, fegyvertartásra és a lőtérhasználatra vonatkozó szabályokat.
6. Egyéni védőeszköz, védőital, bőrvédő készítmények juttatása

20. Nem minősül egyéni védőeszköznek az a munkaruha, védőruha, védőfelszerelés, védőeszköz, amely minősítő bizonyítvánnyal nem rendelkezik, továbbá az önvédelem célját szolgáló eszköz.

21. A védőeszköz átvételét a Központi Szabályzat 8. melléklete szerint dokumentálni kell. 
A védőeszközt rendeltetésszerű használatra alkalmas állapotban kell tartani. Az egyéni védőeszköz személyi használatra szolgál, kihordási ideje nincs. Az eszköz védelmi képességének bármely okból történő elvesztését követően a védőeszköz tovább nem használható, azt azonnal ki kell cserélni. A védőeszközzel rendelkező foglalkoztatott munkaköre megváltozásakor vagy jogviszonya, munkaviszonya megszűnése esetén köteles a felvett védőeszközökkel elszámolni.

22. Az egyéni védőeszköz, védőital, tisztító szerek megrendelését, beszerzését, kiadását és cseréjét, az azt használó foglalkoztatott közvetlen munkahelyi vezetője kezdeményezi, annak végrehajtása pedig a gazdálkodási feladatkört ellátó ügyintézők feladata. 
23. A munkafolyamatra és munakörre vonatkozó egyéni védőeszköz juttatási rendjét az 1. melléklet tartalmazza.
24. A klímakörnyezet kedvezőtlen hatásainak megelőzése céljából munkaszervezési intézkedéseket kell tenni. Óránként legalább 5, de legfeljebb 10 perces pihenőidőt kell közbeiktatni, ha a munkahelyi klíma zárttéri munkahelyen a 24 °C (K) EH értéket meghaladja. 
25. A 24 °C (K) EH érték feletti hőhatással járó munkahelyeken a munkába lépést követően, továbbá három hetet meghaladó munkaszünet utáni újbóli munkafelvétel esetén munkaszervezéssel kell biztosítani a hőalkalmazkodás feltételeit. Ennek érdekében a napi hőhatás időtartama az alkalmazkodási folyamat kezdetén nem haladhatja meg a 2 órát és a munka nehézségi foka a közepesen nehéz fizikai munkának megfelelő 14,0 kJ/min értéket. Az adott munkakörrel járó terhelési szintet 2 hét alatt fokozatosan kell elérni.
26. Ha a munkahelyi klíma zárttéri és szabadtéri munkahelyen a 24 °C (K) EH értéket meghaladja, a munkavállalók részére igény szerint, de legalább félóránként védőitalt kell biztosítani. A folyadékveszteséget általában 14-16 °C hőmérsékletű ivóvízzel kell pótolni. E célra alkalmas azonos hőmérsékletű ízesített, alkoholmentes ital is, amelynek cukortartalma az ital 4 súlyszázalékát nem haladja meg, vagy amely mesterséges édesítőszerrel ízesített.
27. A védőital és a tea elfogyasztásához legalább a munkavállalók létszámát elérő mennyiségben, személyenként és egyéni használatra kiadott ivópoharakról kell gondoskodni. A védőital, valamint a tea készítése, tárolása, kiszolgálása a közegészségügyi követelmények megtartásával történhet.
28. Bőrvédő (regeneráló) készítmény biztosítása nem indokolt.
7. Veszélyes munkaeszközök, munkahelyek, és azok munkavédelmi üzembe helyezése 
29. Az Igazgatóságon az Mvt. szerinti „veszélyes munkaeszköz” nincsen. Beszerzése előtt a munkavédelmi megbízottat értesíteni kell, hogy a munakvédelmi üzembe helyezési eljárást lefolytathassa. Vonatkozó jogszabályi rendelkezés: MÜM rendelet 1/a. és 1/b. számú melléklete.
8. Nem veszélyes munkaeszközök 

30. Az Igazgatóságon minden munkaeszköz a „nem veszélyes” kategóriába tartozik. Azok előre ütemezett felülvizsgálata nem szükséges, mivel a foglalkoztatott az általa használt munkaeszközt minden alkalommal vizuálisan ellenőrzi, probléma esetén (pl.: törött burkolat, munkaeszköz villamos vezetékének sérült köpenye, minden rendeltetésszerű használatot kizáró tényező) a belső levelezési rendszeren keresztül azonnal írásban tájékoztatja az illetékes osztályt.
9. A munkabalesetek bejelentése, kivizsgálása és nyilvántartása

31. A munkahelyi vezető a beosztott foglalkoztatottját érő munkabaleset és/vagy úti baleset esetén haladéktalanul értesíti telefonon a munkavédelmi megbízottat, majd köteles a Központi Szabályzat 13. melléklete szerinti munkabaleseti naplót kitöltve a munkavédelmi megbízott részére telefaxon megküldeni.  
32. Az Mvt. alapján munkabalesetnek számít a szervezett üzemi étkezés közben bekövetkezett baleset is. Az engedélyezett vendéglátó helyeket az 2. számú melléklet tartalmazza.  
33. A munkavédelmi megbízott ezt követően felveszi a kapcsolatot a sérülttel, munkakiesés esetén a sérültet (amennyiben nem lehetséges, a tanúkat) meghallgatja, begyűjti a kivizsgáláshoz szükséges valamennyi adatot, majd elkészíti a MüM rendelet 4/a. számú melléklete szerinti munkabaleseti jegyzőkönyvet, amelyet ellát a szükséges mellékletekkel.
34. A munkavédelmi megbízott a kivizsgálás után nyilvántartásba veszi a balestet. További előírásokat a Központi Szabályzat tartalmaz.
10. A munkabalesetből eredő károk megtérítésének rendje
35. A foglalkoztatott egészségének, testi épségének sérelmével okozott kárt a munkáltató a NAV tv. 34/N.– 34/V. §- ai szerint köteles megtéríteni.
36. A munkabalesetet szenvedett foglalkoztatottat a balesetről való tudomásszerzést követő 15 napon belül fel kell szólítani a kárigényének előterjesztésére. A kártérítési felhívást, a bejelentésre szolgáló nyomtatványt a Központi Szabályzat 15. melléklete tartalmazza, melyet a sérült részére bizonyítható módon kell megküldeni, a munkabaleseti jegyzőkönyvvel együtt. A felszólítást az igazgató teszi meg.
37. Az előterjesztett kárigényt a munkáltató a megindokolt javaslatával, a kárigényt igazoló számlákkal, a bizonylatokkal együtt a  munkavédelmi megbízott részére küldi meg, aki a kárigényt véleményezi, majd megküldi az igazgató részére.
38. Az igazgató a megküldött dokumentumok alapján döntést hoz az elutasításról, vagy elfogadásról. Elfogadás esetén a Gazdálkodási Főosztály Pénzügyi Osztálya gondoskodik a kifizetésről.
39. A döntésről szóló irat 1-1 példányát meg kell küldeni a sérültnek, a NAV munkavédelmi és tűzvédelmi referensének, a munkavédelmi megbízottnak és az irattárnak.

11. A rendkívüli eseményekre vonatkozó eljárási szabályok
40. Ha rendkívüli esemény (tűz, robbanás, gázömlés, robbantással fenyegetés, földrengés, villámcsapás, épület-, berendezés omlása, stb.) a helyszínen lévők életét, testi épségét veszélyezteti, a veszélyeztetett terület elhagyására a munkáltató, vagy megbízottja haladéktalanul köteles intézkedni.
41. A rendkívüli esemény bejelentését (riasztást), a mentést, a kárelhárítás megszervezését a kiürítési tervről, valamint a katasztrófavédelmi és polgári védelmi feladatokról szóló szabályzatok szerint kell végezni.
12. Munkavédelmi érdekképviselet

42. Az Mvt. VI. fejezete alapján a foglalkoztatottak az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzéssel összefüggő jogaik és érdekeik képviseletére az Igazgatóságon jogosultak maguk közül munkavédelmi képviselőt választani.

43. A választás megtartásának lebonyolítása, a feltételek biztosítása az igazgató feladata. 
A munkavédelmi képviselők megválasztására, megbízatása megszűnésére, visszahívásának rendjére, működési területére  a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  üzemi tanács tagjaira vonatkozó rendelkezéseit kell megfelelően alkalmazni.

44. A munkavédelmi képviselő tevékenységét a Mvt. 70. §-ában meghatározott jogkörrel végzi.

13. Az alkalmazás munkavédelmi feltételei

45. A foglalkoztatott személyi alkalmasságának feltételei:
a) munkaköri alkalmasság foglalkozás-egészségügyi szakorvosi vélemény alapján;
b) az adott munkahelyen, munkaidőben, illetve munkafolyamatban megkövetelhető biztonságos munkavégzésre alkalmas állapot megléte (kipihent és koncentráló képes állapot, alkohol, gyógyszer, pszichotróp anyag káros hatásától mentesség);
c) munkavédelmi ismeretek elsajátítása és alkalmazása a készség és jártasság szintjén (munkavédelmi előzetes és időszakos oktatás);
d) a munkakör betöltéséhez szükséges, a jogszabályok által előírt iskolai végzettség és szakképesítés.
46. A foglalkoztatott egészségi alkalmasságának feltételeit a NAV vezetője által kiadott, az alkalmassági vizsgálatok lefolytatásának egyes eljárási szabályairól szóló szabályzat tartalmazza.
14. A kockázatértékelés végrehajtására vonatkozó szabályok
47. Az Mvt. 54. § (2) bekezdés alapján a munkáltatónak rendelkeznie kell munkavédelmi kockázatértékeléssel. További előírásokat a Központi Szabályzat 13. címe tartalmaz. 
48. A kockázatértékelés a következőket tartalmazza: felmérés helyszínét, felmérésben résztvevők nevét, a vizsgálat idejét, a foglalkoztatottak létszámát-, munkakörét, a munkaegészségügyi és munkabiztonsági vizsgálatot végzők nevét-, elérhetőségét, a felmérés jellegét és a vizsgálati módszert. 
49. A módszer részletesen: veszélyek azonosítása, egyéni védőeszközök vizsgálata, képernyős munkahelyek vizsgálata, nem képernyős munkahelyek vizsgálata, fizikai munkakörök vizsgálata, pszichoszociális kóroki tényezők vizsgálata. Valamennyi vizsgálathoz felmérőlap tartozik. Azok kiértékelése után meghatározásra kerülnek a „Szükséges megelőző intézkedések” eltéréssel és javaslattal. Ez alapján határozza meg a határidőt és felelőst az igazgató. A felmérőlapok a 3. mellékletben találhatók.
15. A munkavédelmi oktatás rendje
50. Minden újonnan belépő foglalkoztatottat munkába állás előtt elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatásban kell részesíteni.
51. Az elméleti oktatást az Igazgatóság foglalkoztatottjai tekintetében a munkavédelmi megbízott - előre kiadott oktatási segédlet és tesztlap kitöltésével - tartja meg.
52. A gyakorlati oktatást a foglalkoztatott közvetlen munkahelyi vezetője tartja meg.
53. A gyakorlati oktatást a Központi Szabályzat 6. melléklete alapján kell dokumentálni.
54. A gyakorlati oktatásnak a Központi Szabályzatban leírtakon túl ki kell terjednie:
a) a foglalkoztatott munkakörébe tartozó beállítási feladatokra,
b) az elektromos berendezések működtetésével kapcsolatos veszélyekre,
c) az egyéni és kollektív védőeszközök használatára,
d) a felhasználásra kerülő anyagok, vegyszerek (oldószerek, tisztítószerek) tárolásának, felhasználásának veszélyeire, a védekezés módjaira,
e) a dohányzóhely, az elsősegélynyújtó hely, a tisztálkodó hely, illetve a biztonsági jelzések bemutatására,
f) az elcsúszás, megbotlás, elesés kockázati tényezőire a 4. melléklet alapján,
g) veszélyes anyagokat, vegyszereket vagy létrát használó, továbbá raktározással, irattárolással vagy kézi teherszállítással is foglalkozó foglalkoztatottak esetében a gyakorlati oktatásnak ki kell terjednie:
ga) a felhasználásra kerülő veszélyes anyagok, vegyszerek használatára, tárolására,
gb) a létrák biztonságos használatára vonatkozó előírások ismertetésére a 5. melléklet alapján,
gc) a raktározás, az iratok tárolása során felmerülő fontosabb munkabiztonsági tényezők ismertetése a 6. melléklet alapján,
gd) a kézi teherszállítással kapcsolatos kockázati tényezők ismertetésére a 7. melléklet alapján,
h) speciális munkafolyamatra, magatartási szabályokra, hozzá tartozó védőeszközök viselésére, amennyiben a tevékenység során várható. Ilyen esetben előzetesen egyeztet a munkavédelmi megbízottal.

55. Az ismétlődő elméleti munkavédelmi oktatást rendes munkaidőben évente kell megtartani. Szükség esetén időszakonként - a megváltozott vagy új kockázatokat, megelőzési intézkedéseket is figyelembe véve - meg kell ismételni. Az oktatás elvégzését a tematika megjelölésével és a résztvevők aláírásával ellátva írásban kell rögzíteni.
56. Ennek során a foglalkoztatottal meg kell ismertetni az őt érintő munkavédelmi rendelkezéseket. Az oktatás körlevél formájában kiadott írásos anyag megismerésével is történhet. Ebben az esetben a tudomásul vétel a körlevélhez mellékelt megismerési ív aláírásával történik, melyet a munkavédelmi megbízott részére kell visszajuttatni.
57. Az ismétlődő elméleti munkavédelmi oktatást az Igazgatóság esetében a munkavédelmi megbízott az 52. pont szerint tartja meg.
58. Az ismétlődő gyakorlati munkavédelmi oktatást a foglalkoztatott közvetlen munkahelyi vezetője tartja meg, amit jegyzőkönyv formájában dokumentál. 
59. Soron kívüli (rendkívüli) munkavédelmi oktatást kell tartani az olyan azonnali bejelentésre kötelezett munkabalesetet követően, amely a foglalkoztatott számára tanulságul szolgálhat. Ezt a kötelezettséget a baleset kivizsgálása alapján a munkabaleseti jegyzőkönyvben kell rögzíteni. Soron kívüli munkavédelmi oktatást kell tartani továbbá a munkakör, vagy a munkahely megváltozásakor, illetve új munkaeszköz használatba vételekor.
60. A soron kívüli oktatást az illetékes munkahelyi vezető szervezi és a munkavédelmi megbízott tartja meg.
61. Az oktatásról jegyzőkönyvet kell készíteni, melyet az aktuális munkabaleseti jegyzőkönyvhöz kell csatolni.
62. A munkavédelmi oktatásokat 
a) erre a célra alkalmas, kulturált és nyugodt körülményeket biztosító helyiségben kell megtartani,
b) lehetőleg a munkaidő megkezdését követően kell lefolytatni,
c) jobb megértése érdekében szemléltető eszközöket lehet biztosítani, 
d) eredményességét visszakérdezéssel kell ellenőrizni. Az önálló munkavégzést a veszélyes munkaeszközökön csak sikeres beszámoltatás, gyakorlati bemutatás esetén szabad engedélyezni.
63. A foglalkoztatottat a HIO vezetője munkavédelmi oktatásra küldi, melynek dokumentumait bizonylatként a foglalkoztatott személyi anyagához kell csatolni.
64. Az oktatási dokumentációkat a HIO foglalkoztatottja rendszeresen ellenőrzi és intézkedik a hiányosságok megszüntetésére.
16. A munkabiztonsági szaktevékenységnek minősülő munkavédelmi feladatok
65. Munkabiztonsági szaktevékenységnek minősülő munkavédelmi feladat:

a) az Igazgatóság kezelésében lévő veszélyes létesítmény, munkahely, munkaeszköz, technológia üzembe helyezését megelőző munkavédelmi szempontú vizsgálat elvégzése,

b) a veszélyes munkaeszköz – felújítását, átalakítását követő – újraindítását megelőző vizsgálat elvégzése,

c) az időszakos biztonsági felülvizsgálat elvégzése,

d) munkavédelmi kockázatértékelés elvégzése, felülvizsgálata, a hiányosságok megszüntetéséhez szükséges feladatok meghatározása,

e) egyéni védőeszköz kiválasztása a munkavédelmi kockázatértékelés alapján, juttatása belső rendjének meghatározása,

f) súlyos munkabaleset, vagy olyan – munkaeszköz illetve technológia által okozott – munkabaleset kivizsgálása, mely kettőnél több foglalkoztatott egy időben, azonos helyen történő sérülését, vagy más egészségkárosodását okozta. 
66. Az időszakos biztonsági felülvizsgálatot az üzemeltetőnek ötévenként kell elvégeznie, ha jogszabály, szabvány vagy az üzemeltetési dokumentáció ennél gyakoribb felülvizsgálati időszakot nem ír elő.

67. A felülvizsgálat eredményét a felülvizsgálatot végző személynek vagy szervezetnek vizsgálati jegyzőkönyvbe kell foglalni és – ha a felülvizsgálatot nem az üzemeltető munkáltató végezte – annak egy példányát az üzemeltető munkáltató rendelkezésére kell bocsátani. Az üzemeltető munkáltató a felülvizsgálatot követő vizsgálatig köteles a vizsgálati jegyzőkönyvet megőrizni. 
17. A képernyő előtti munkavégzés követelményei

68. A képernyő előtti munkavégzés során a Központi Szabályzatban leírtakat kell betartani.

18. Az elsősegélynyújtás rendje

69. Az Igazgatóságon a munkahely jellegének, elhelyezkedésének, a veszélyforrásoknak, a foglalkoztatottak létszámának, a munka szervezésének megfelelően  biztosítani kell a munkahelyi elsősegélynyújtás tárgyi, személyi (épületenként legalább négy fő) és szervezési feltételeit.
70. Az elsősegélynyújtás megszervezése és irányítása az HIO vezetőjének feladata (a foglalkozás-egészségügyi szakorvos segítségét is igénybe veheti), a következők szerint:
a) gondoskodik az elsősegélynyújtással kapcsolatos feladatok megszervezéséről, irányításáról továbbá arról, hogy a személyi állomány az elsősegélynyújtás helyéről és az elsősegélyt nyújtó személyekről tudomást szerezzen,
b) az egyes szolgálatteljesítési helyeken kijelöli az elsősegélynyújtással kapcsolatos feladatokat ellátó – lehetőség szerint erre irányuló végzettséggel rendelkező - személyeket a munkáltatói jogkör gyakorlójának előzetes egyetértésével, 

c) intézkedik a kijelölés tényének a munkaköri leírásokban történő szerepeltetése iránt, valamint gondoskodik a kijelölt személyek (tovább) képzéséről,
d) a kijelölt elsősegélynyújtók nevét, elhelyezését, telefonos, elektronikus elérhetőségét az épületekben (legalább a főbejáratnál és épületszintenként egy-egy helyen) mindenki által jól látható helyeken kifüggeszti, 

e) az Igazgatóság objektumaiban, épületeiben, a szolgálati helyeken és a szolgálati gépjárművekben a foglalkozás-egészségügyi szakorvos javaslata szerinti mentődobozt biztosítja, 
f) gondoskodik arról, hogy a mentődobozok jól látható, könnyen és gyorsan elérhető, szennyeződéstől védett helyen legyenek készenlétben tartva. Azokat az épületek főbejáratánál – ahol működik, ott a biztonsági szolgálat helyiségében – kell elhelyezni, és fellelhetőségüket jól látható módon táblákkal kell jelölni.

71. A képzett elsősegély nyújtó intézkedik a mentődobozok elhasznált, lejárt, használhatatlan eszközeinek pótlásáról, saját területén évente ellenőrzi és a tartalomjegyzék hátoldalán dátummal és aláírással igazolja az ellenőrzés tényét.
19. A dohányzással kapcsolatos szabályok
72. A nemdohányzók védelme érdekében az Igazgatóság székhelyén és a használatában levő épületekben, objektumokban tilos a dohányzás.

73. Dohányzóhely zárt légterű helyiségben, illetve a szolgálati helyek épületeinek (közforgalmú intézmény) bejáratától számított 5 méteres távolságon belül nem jelölhető ki. Ettől eltérő helyeken dohányozni szigorúan tilos.
74. A dohányzással kapcsolatos egyéb részletszabályokat a Tűzvédelmi Szabályzat tartalmazza.
20. A munkaeszközök használata
75. A szervezett munkavégzés során, vagy azzal összefüggésben használt munkaeszközt csak a rendeltetésének megfelelő célra és a munkaeszköz használatára vonatkozó biztonsági és egészségügyi követelmények betartásával szabad használni. A használati útmutatóban leírtak betartása kötelező.

76. A foglalkoztatott csak olyan gépet, berendezést kezelhet, amelynek a működtetéséhez szükséges ismeretekkel, készséggel, jártassággal rendelkezik. Ha jogszabály, vagy a gyártó a berendezés kezelését, vezetését jogosítványhoz köti, a munkavégzés csak az előírt képzettség megléte esetén végezhető.

21. A munkaeszközök ellenőrzése
77. A biztonságos műszaki állapot megőrzése érdekében szükséges időszakonként felülvizsgálat alá vonni a munkaeszközöket. További előírásokat a Központi Szabályzat 17. címe tartalmaz.
22. Technológiai-, gépkezelési- és karbantartási utasítás kiadásának szabályai
78. A gépi berendezéseknek - az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés biztosítása érdekében - rendelkeznie kell technológiai-, gépkezelési- és karbantartási utasítással. Az utasítás tartalmi követelményeit nemzeti szabvány határozza meg.
79. A veszélyesnek minősülő munkaeszköz esetében a kezelési utasításban előírt indításra, leállításra, a segédeszközök, kollektív- és egyéni védőeszközök használatára vonatkozó követelményeket a munkaeszközön vagy annak közvetlen környezetében jól látható módon kell kifüggeszteni.
80. Az utasítás a veszélyes gépi berendezés munkavédelmi üzembe helyezésének és a gyakorlati munkavédelmi oktatásnak alapdokumentuma.

23. Munkahely, egyéni védőeszköz, munkaeszköz, technológia soron kívüli vizsgálata
81. A munkahely, az egyéni védőeszköz, a munkaeszköz, a technológia soron kívüli ellenőrzését a munkáltatónak a munkavédelmi megbízottnál kezdeményeznie kell

a) ha az a rendeltetésszerű alkalmazás során közvetlenül veszélyeztette a munkavállaló egészségét és biztonságát, vagy ezzel összefüggésben munkabaleset következett be, illetőleg

b) rendkívüli körülmények (különösen átalakítás, baleset, természeti jelenségek vagy műszaki okból 30 napot meghaladó használaton kívüli időszak) bekövetkezése esetén.
82. Az ellenőrzés elvégzéséig a munkahely, az egyéni védőeszköz, a munkaeszköz, a technológia üzemeltetését, illetve használatát meg kell tiltani. Az ellenőrzés elvégzése - a veszélyeztetés jellegétől függően - munkabiztonsági, illetve munka-egészségügyi szaktevékenységnek minősül.
24. Munkavédelmi ellenőrzésekre és szemlére vonatkozó szabályok
83. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzés követelményeinek megvalósulását a közvetlen munkahelyi vezetők rendszeresen kötelesek ellenőrizni. Rendellenesség, hiányosság esetén a feltárt hibák megszüntetésére haladéktalanul intézkedni kell.
84. A rendszeres vezetői ellenőrzéseken felül évente legalább egyszer az Igazgatóság kezelésében lévő épületek területére kiterjedően munkavédelmi szemlét (bejárást) kell tartani. A szemléről jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyet az igazgató részére meg kell küldeni.

85. A szemlén (bejáráson) az alábbi személyek kötelesek részt venni: 
a) a munkavédelmi megbízott,

b) az épületek üzemeltetéséért és karbantartásáért felelős vezető, vagy az általa kijelölt foglalkozatott,
c) a foglalkozás-egészségügyi orvos,

d) a munkavédelmi képviselő (ha van).
25. A munkavégzésre alkalmas állapot ellenőrzése
86. A foglalkoztatott köteles a munkahelyén az életét, egészségét, testi épségét nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni. 
A foglalkoztatott munkáltatójának haladéktalanul köteles jelenteni, ha a munkavégzés közben a biztonságos munkavégzésre alkalmatlan állapotba kerül, vagy munkatársánál ezt észleli. További előírásokat a Központi Szabályzat 18. címe tartalmaz.

26. Záró rendelkezések

87. A szabályzat a kiadmányozás napját követő 3. munkanaptól érvényes. 
88. A szabályzat érvényessége kezdetének napjától érvénytelen a Nemzeti Adó- és Vámhivatal Vas Megyei Vám- és Pénzügyőri Igazgatósága igazgatója által kiadott, a munkavédelemről szóló 2002/2014/18. számú szabályzat, valamint a Nemzeti Adó- és Vámhivatal Vas Megyei Adóigazgatósága igazgatója által kiadott, a munkavédelemről szóló 2002/2014/18. szabályzat.
Szombathely, 2016. október 24.
        Dr. Fekete Attila sk.
pénzügyőr dandártábornok
   igazgató
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Üzemi étkezésre engedélyezett vendéglátó egységek

a) Napfény Étterem és Menüház 9700 Szombathely, Nyár u. 13.

b) Fekete Kakas Étterem 9700 Szombathely, Rumi út. 21.

c) Gól Vendéglő 9700 Szombathely, Domonkos u. 3.

d) Belvárosi Menza 9700 Szombathely, Mártírok tere 5/b

e) Gekko Pub és Étterem 9700 Szombathely, Szelestey L. u. 2.

f) NYME Menza 9700 Szombathely, Károlyi Gáspár tér 4.

g) Szigligeti Vendéglő 9700 Szombathely, Szigligeti u. 67.

h) Club Korrekt Menübár 9700 Szombathely, Fő tér 24/C

i) Savaria Plaza Kínai Étterem 9700 Szombathely, Körmendi u. 52-54.
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1. Elcsúszás

Az elcsúszás általában a következő okokra vezethető vissza:

· csúszós padlóburkolat,

· szabadban az út eljegesedése,

· szennyezőanyag jelenléte az úton,

· a szőnyegek, a lábtörlők nem megfelelően vannak rögzítve,

· a cipő nem megfelelő típusú, vagy nem megfelelő minőségű.

2. Megbotlás

A megbotlás általában a következőkben felsorolt okokra vezethető vissza:

· a közlekedési úton lévő tárgyakra,

· az egyenetlen felületre,

· a meglazult burkolati elemekre,

· a járófelület hibáira, hiányosságaira,

· a gyenge megvilágításra,

· a nem rögzített lábtörlőre, szőnyegre,

· a nem megfelelő cipőre.

3. Elesés (leesés)

Az elesés általában a foglalkoztatott tartózkodási helye miatt jön létre.

· nagy magasság,

· lépcső,

· járdáról való lelépés,

· szerelőakna, árok, stb., mellett, a figyelmetlenség miatt.

4. Elcsúszás, megbotlás, elesés kockázatcsökkentő módszerei:

· a kiömlött anyagok gyors és hatékony eltávolítása a közlekedési útról,

· a megfelelő lábbeli viselése,

· a figyelmes, körültekintő és nyugodt közlekedés,

· a foglalkoztatottak aktív közreműködése a munkahelyi rend megtartására,

· a keletkező hulladékok és felesleges anyagok azonnal eltávolítása a munkahelyről,

· a gyalogos közlekedésre szolgáló közlekedési utakról az ott lévő anyagok, munkaeszközök, bútorok, azonnali eltávolítása,

· az utak rendszeres ellenőrzése és karbantartása.




[bookmark: _Toc461717167][bookmark: _GoBack]6. melléklet a 2011/2016/218. szabályzathoz



[bookmark: _Toc461717168]A RAKTÁROZÁS, AZ IRATOK TÁROLÁSA SORÁN FELMERÜLŐ FONTOSABB MUNKABIZTONSÁGI TÉNYEZŐK





A raktározási, az irattárolási feladatot végző foglalkoztatott feladata folyamatosan ellenőrizni a munkabiztonsági tényezőket, szükség esetén írásban intézkedni a hiányosságok pótlásáról, és/vagy az esetleges baleseti források megszüntetéséről:



a) a polcok maximális terhelhetőségének feltüntetése;

b) a tárolt anyagok stabilitása;

c) a tároló polcok stabilitása;

d) az általános rend és tisztaság;

e) a tárolt anyagok rendezettsége; 

f) szükség esetén kétágú létra megléte és használata; 

g) a létra műszaki állapota;

h) a közlekedési út megfelelő minősége és szélessége;

i) a közlekedési útvonal szabadon hagyása;

j) a zsúfoltság jelzése munkahelyi vezetője felé.




[bookmark: _Toc461717169][bookmark: _GoBack]7. melléklet a 2011/2016/218. szabályzathoz



[bookmark: _Toc461717170]A KÉZI TEHERSZÁLLÍTÁS KOCKÁZATI TÉNYEZŐI



1. A teher jellemzői

A teher kézi mozgatása elsősorban akkor jelentheti hátsérülés kockázatát, ha a teher

- túl nehéz vagy túl nagy,

- nem kézre álló vagy nehéz fogni,

- instabil vagy tartalma elmozdulhat,

-olyan módon helyezkedik el, hogy annak mozgatása során nincs lehetőség a törzs közelében történő elhelyezésére, vagy a törzs hajlításával vagy elfordításával lehet tartani, illetve mozgatni,

- körvonalai vagy halmazállapota miatt valószínű, hogy a foglalkoztatott sérülését okozza ütközés esetén.

2. Szükséges fizikai erőkifejtés

A fizikai erőkifejtés elsősorban hátsérülés kockázatával akkor járhat, ha a tehermozgatás

- túl megerőltető,

- csak a törzs elcsavarodásával kivitelezhető,

- a teher hirtelen elmozdulhat,

- a test labilis helyzetében következik be,

- ha nem kerülhető el, hogy előrehajolt helyzetben történjék az emelés.

3. A munkakörnyezet jellemzői

A munkakörnyezet jellemzői a hátsérülés kockázatát növelhetik, ha

- nincs elég hely, különösen a függőleges irányban a teher mozgatásához,

- a padozat vagy munkavégzés szintje változó, emiatt a terhet különböző szinteken kell mozgatni,

- a padozat vagy a láb megtámasztása labilis,

- a hőmérséklet, a páratartalom vagy a szellőzés nem megfelelő.

4. A tevékenység követelményei

Elsősorban a hátsérülés kockázatával jár a tevékenység, ha az alábbiak közül egy vagy több feltétellel jár együtt:

- főként a gerincet érintő túl gyakori vagy túl hosszan tartó fizikai erőkifejtés,

- a testi pihenési vagy a regenerációs periódus elégtelen,

- az emelési, lerakási vagy továbbítási távolságok túlzottak,

- a munkaritmust olyan folyamat szabja meg, amelyet a foglalkoztatott nem változtathat meg.

5. Egyéni kockázatnövelő tényezők

- fizikailag alkalmatlan az adott tevékenység végzésére,

- olyan gerincelváltozása ismert, amely a gerincsérülésre fokozott hajlamot jelent

- a munkavégzéshez alkalmatlan ruházatot, lábbelit vagy más személyes tárgyat visel,

- nem rendelkezik megfelelő ismeretekkel, illetve gyakorlattal.




[bookmark: _Toc461717165][bookmark: _GoBack]5. melléklet a 2011/2016/218. szabályzathoz



[bookmark: _Toc461717166]A LÉTRÁK BIZTONSÁGOS HASZNÁLATÁRA VONATKOZÓ ELŐÍRÁSOK





(1) A létrát úgy kell felállítani, hogy az a használata alatt stabil legyen. A hordozható létrák lábait tartós, erős, megfelelő méretű szilárd alapra kell helyezni úgy, hogy a létrafokok vízszintes helyzetben maradjanak. A támasztó, illetve függesztett létrákat - a kötéllétrák kivételével - elcsúszás és kilengés ellen biztosítani kell.



(2) A kétágú, valamint a kétágú, fellépővel és korláttal ellátott létrák lábainak szétcsúszását a használat teljes időtartama alatt a lábak alsó részeinek rögzítésével vagy a szétcsúszást megakadályozó elemmel, illetve más egyenértékű megoldással kell megakadályozni.



(3) A munkaszintek megközelítését lehetővé tevő létrát úgy kell megválasztani és elhelyezni, hogy az elegendő magasságban nyúljon ki az elérendő munkaszint fölé, és ezzel lehetővé tegye a biztonságos kapaszkodást, kivéve, ha a munkaszintre történő fellépéshez szükséges biztonságot másként valósították meg.



(4) A kitolható, az átalakítható és az egymásba illesztett (többtagos) létrát úgy szabad használni, hogy a létraelemek egymáshoz képest ne mozdulhassanak el. A vontatható létrákat használatuk előtt elmozdulás ellen biztosítani kell.



(5) A létrát csak úgy lehet használni, hogy a kapaszkodás és a biztonságos állás lehetősége mindenkor biztosított legyen. Amennyiben a létrára teherrel kell felmenni, ez nem korlátozhatja a kapaszkodás lehetőségét.




3. melléklet a 2011/216/218. szabályzathoz



[bookmark: _Toc393894287]KÉPERNYŐS MUNKAKÖRT BETÖLTŐ KORMÁNYTISZTVISELŐKRE

[bookmark: _Toc393894288]ÉS KORMÁNYZATI ÜGYKEZELŐKRE VONATKOZÓ

[bookmark: _Toc393894289][bookmark: _Toc461717162]KOCKÁZATI ELEMEKET FELMÉRŐ ADATLAP



(Nyomtatott betűvel kitöltendő!)



Szervezeti egység megnevezése (Főosztály /Osztály): 



…………………………………………………………………………………………….



A foglalkoztatott neve:……………………………………………………………..



munkakörének megnevezése: ……………………………………………...



munkahelyi telefonszáma:…………………………………………………



A munkahely címe: ……………, ……………………………………út/utca……… sz. 



alatti épület ………. fsz./em. ……….. számú iroda (helyiség)



A munkáltatói jogkört gyakorló vezető neve:



…………………………………………………………………………………….

Kitöltés időpontja: 201…  ..…………..………………….    hó    .. ……….. nap



Számítógép típusa: ……………..…………………………………………………



Képernyő típusa: …………………………..……………………………………...



Nyomtató típusa: ………………………………………………………………....



A foglalkoztatott aláírása: …………………………………………………….…...



A munkáltatói jogkört gyakorló vezető aláírása: ……………………………..…..



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		1.

		A kábelek elhelyezésére oly módon van lehetőség, hogy azok a munkaasztal hátsó részén elhelyezkedve törés nélkül futnak?

		

		



		2.

		A munkaszék ülőfelületének magassága változtatható?

		

		



		3.

		A munkaszék állapota ép?

		

		



		4.

		A munkaszék háttámlája állítható?

		

		



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		5.

		A szekrényben felső polcokon tárolt iratok rendezéséhez rendelkezésre áll kétágú létra?

		

		



		6.

		Irodájában, a közlekedési útvonalra eső padlóburkolaton van elektromos vezeték?

		

		



		7.

		A munkahelyi elektromos vezetékek szigetelése ép, törésmentes?

		

		



		8.

		Elektromos csatlakozó aljzatok, dugaszoló villák épek? 

		

		



		9.

		Az elektromos csatlakozó aljzatok, dugaszoló villák melegedésre utaló elszíneződéstől mentesek?

		

		



		10.

		A monitor úgy van elhelyezve, hogy azt a kezelő mintegy 20o-os szögben lefelé tekintve merőlegesen lássa?

		

		



		11.

		A képernyőn megjelenő legelső betűsor alacsonyabban van a horizontvonal, vagyis a szem magasságánál?

		

		



		12.

		Az asztal mélysége olyan, hogy a képernyő a szemtől 50-60 cm-re felállítható?

		

		



		13.

		A képernyő könnyen fordítható és dönthető?

		

		



		14.

		A képernyőn a minimális betűmagasság 2,6 mm (50 cm-es leolvasási távolságból a nagybetű mérete legalább 3 mm)?

		

		



		15.

		A billentyűzet úgy van elhelyezve, hogy az asztal széle és a billentyűzet között 5-10 cm még rendelkezésre áll a kéztámasz elhelyezésére?

		

		



		16.

		A képernyős munkahely munkaeszközei (monitor, irattartó, gép, billentyűzet, egér) asztalon történő elhelyezése biztosítja a kényelmes munkavégzést?

		

		



		17.

		Monitor és billentyűzet úgy van elhelyezve a munkaasztalon, hogy a felsőtesttel történő elfordulás nem szükséges?

		

		



		18.

		Erős napfény és az ablakkal párhuzamosan felállított képernyő esetében biztosított az árnyékolás?

		

		



		19.

		A képernyő, illetve a képernyő elé helyezett védőüveg tisztítása rendszeresen megtörténik?

		

		



		20.

		Biztosított a képernyős munkahelyen dolgozó számára a vegyes munkafeladat?  

		

		



		21.

		Folyamatos képernyő előtti munkavégzés esetén óránként 10 perc munkaszünet biztosított?  

		

		



		22.

		A 10 perces pihenőidők alatt szünetelteti a számítógépes munkavégzést?  

		

		



		23.

		Az időszakos orvosi vizsgálat során a számítógépes munkahely előtt a dolgozó szemészeti ellenőrzése megtörtént?  

		

		



		





		Irattárolással is foglalkozó foglalkoztatottakra vonatkozó

további kérdések:



		

		



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		24.

		A felső polcokon lévő iratok rakodásánál kétágú

létrát használ?

		

		



		25.

		Raktárakban, állványokon, polcokon a legnagyobb terhelhetőség fel van tüntetve?

		

		



		26.

		Tárolásnál, raktározásnál a közlekedési útvonalak szabadon vannak hagyva?

		

		



		27.

		A rakatok, halmazok mindig egyensúlyban vannak?

		

		







A foglalkoztatott egyéb olyan – a munkakörnyezetére vonatkozó – észrevételei, amelyet 

szükségesnek tart írásban rögzíteni, az esetlegesen előforduló balesetek bekövetkezésének megelőzése érdekében:



……………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………..



……., 201…………………….. hó……….nap.

							…………………………………..

							      A foglalkoztatott aláírása



Az esetleges helyszíni ellenőrzés megállapításai:

……………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………..



……, 201…………………….. hó……….nap.

							…………………………………..

							a munkavédelmi megbízott aláírása




[bookmark: _Toc393894291]NEM KÉPERNYŐS MUNKAKÖRT BETÖLTŐ KORMÁNYTISZTVISELŐKRE
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(Nyomtatott betűvel kitöltendő!)

       

Szervezeti egység megnevezése (Főosztály / Osztály): 



…………………………………………………………………………………………….



A foglalkoztatott neve:……………………………………………………………..



munkakörének megnevezése: ……………………………………………...



munkahelyi telefonszáma:…………………………………………………



A munkahely címe: ………, …………………...……………..…út/utca…… sz. 



alatti épület ………. fszt./em. ………….. számú iroda (helyiség)



A munkáltatói jogkört gyakorló vezető neve:



…………………………………………………………………………………….



Kitöltés időpontja: 201……         ……………………………    hó ……….. nap.



A foglalkoztatott aláírása: …………………………………………………….…...



A munkáltatói jogkört gyakorló vezető aláírása: ……………………………..…..



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		1.

		Megtörtént a gyakorlati munkavédelmi oktatás megismétlése amennyiben munkaköre vagy munkahelye megváltozott, illetve új munkaeszközök kerültek használatba vételre?

		

		



		2.

		Szükség esetén rendelkezésre áll képzett elsősegély-nyújtó személy és eszköz?

		

		



		3.

		Az asztal munkafelületének magassága 68 és 76 cm között van?  

		

		



		4.

		Az asztal felülete elegendő méretű a munkafeladat ellátásához?

		

		



		5.

		A munkaasztal felülete tükröződésmentes?

		

		



		6.

		A kábelek elhelyezésére oly módon van lehetőség, hogy azok a munkaasztal hátsó részén elhelyezkedve törés nélkül futnak?

		

		



		7.

		A munkaszék biztonságosan használható?

		

		



		8.

		Gördíthető munkaszék esetén kerekei biztonságos állapotúak?

		

		



		9.

		A munkaszék állapota ép?

		

		



		10.

		A szekrények és polcok előtt elegendő terület van biztosítva a mozgáshoz?

		

		



		11.

		Munkahelyének (irodájának) hasznos alapterülete eléri vagy meghaladja a 6,0 m2 – t?

		

		



		12.

		Munkahelyének (irodájának) légtérfogata eléri vagy meghaladja a 15 m3 /fő – t?

		

		



		13.

		A munkahelye közvetlen közelében van legalább 1,5 m2  = 1,5m x 1m méretű, mozgását lehetővé tevő terület?

		

		



		14.

		A szekrényben felső polcokon tárolt iratok rendezéséhez rendelkezésre áll kétágú létra?

		

		



		15.

		A környezetében lévő lépcsők burkolata, kialakítása lehetővé teszi a balesetmentes közlekedést?

		

		



		16.

		A munkahelyi elektromos vezetékek szigetelése ép, törésmentes?

		

		



		17.

		Elektromos csatlakozó aljzatok, dugaszoló villák épek? 

		

		



		18.

		Az elektromos csatlakozó aljzatok, dugaszoló villák melegedésre utaló elszíneződéstől mentesek?

		

		



		

		



Irattárolással is foglalkozó foglalkoztatottakra vonatkozó

további kérdések:



		

		



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		19.

		A felső polcokon lévő iratok rakodásánál kétágú

létrát használ?

		

		



		20.

		Raktárakban, állványokon, polcokon a legnagyobb terhelhetőség fel van tüntetve?

		

		



		21.

		Tárolásnál, raktározásnál a közlekedési útvonalak szabadon vannak hagyva?

		

		



		22.

		A rakatok, halmazok mindig egyensúlyban vannak?

		

		







A foglalkoztatott egyéb olyan – a munkakörnyezetére vonatkozó – észrevételei, amelyet 

szükségesnek tart írásban rögzíteni, az esetlegesen előforduló balesetek bekövetkezésénekmegelőzése érdekében:



……………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………..



…., 201…………………….. hó……….nap.



							…………………………………..

							      foglalkoztatott aláírása



Az esetleges helyszíni ellenőrzés megállapításai:



……………………………………………………………………………………………..

………, 201…………………….. hó……….nap.

							…………………………………..

							a munkavédelmi megbízott aláírása



[bookmark: _Toc393894295]


FIZIKAI MUNKAKÖRT BETÖLTŐ FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZÓ

[bookmark: _Toc393894296]KOCKÁZATI ELEMEKET FELMÉRŐ ADATLAP



(Nyomtatott betűvel kitöltendő!)







Szervezeti egység megnevezése (Főosztály / Osztály): 



…………………………………………………………………………………………….



A foglalkoztatott neve:……………………………………………………………..



munkakörének megnevezése: ……………………………………………...



munkahelyi telefonszáma:…………………………………………………



A személyi állomány az alábbi feladatokat is végzi * : Kézi teherszállítás – anyagtárolás - szállítással történő anyagmozgatás – takarítás - gépjárművezetés.



egyéb:…………………………………………………………………………….

* A megfelelő szöveg aláhúzandó, és az ezekre vonatkozó kérdésekre is válaszolni kell.



A munkahely címe: …..,  ……………..………………..…….út/utca…... sz. 



alatti épület ………. fszt./em. ……….. számú helyiség



A munkáltatói jogkört gyakorló vezető neve:



…………………………………………………………………………………….



Kitöltés időpontja: 201…      …………………………………..  hó ………. nap.





A foglalkoztatott aláírása: …………………………………………………….…...



A munkáltatói jogkört gyakorló vezető aláírása: ……………………………..…..



		

		Mindenkire vonatkozó kérdések:



		

		



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		1.

		Megtörtént a gyakorlati munkavédelmi oktatás megismétlése amennyiben munkaköre vagy munkahelye megváltozott, illetve új munkaeszközök kerültek használatba vételre?

		

		



		2.

		A munkáltató biztosítja a szükséges műveleti, gépkezelési, karbantartási utasításokat?

		

		



		3.

		Munkavégzéshez biztosítottak az előírt védőeszközök?

		

		



		4.

		Szükség esetén rendelkezésre áll képzett elsősegély-nyújtó személy és eszköz?

		

		



		5.

		A használatra kerülő kéziszerszámok biztonságtechnikai ellenőrzése a munkakezdés előtt megtörténik?

		

		



		6.

		Elektromos kéziszerszámok, hosszabbítók, biztonsági transzformátorok érintésvédelmét évenként műszeresen ellenőrzik? 

		

		



		7.

		A villamos kéziszerszámok, hosszabbítók, biztonsági transzformátorok azonosító számmal el vannak látva?

		

		



		8.

		Kéziszerszámok hibátlanok?

		

		



		9.

		A kéziszerszámok megfelelő mennyiségben rendelkezésre állnak?

		

		



		10.

		A hibás kéziszerszám javítása, cseréje könnyen megoldható?

		

		



		11.

		Szükség esetén rendelkezésre áll kétágú létra?

		

		



		12.

		Tisztálkodásra és öltözködésre van megfelelő helyiség?

		

		



		

		

Kézi teherszállítással is foglalkozókra

vonatkozó további kérdések:



		

		



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		13.

		A szállított teher megfelelő méretű?

		

		



		14.

		A szállított teher egy személy által könnyen szállítható?

		

		



		15.

		A szállított teher stabil?

		

		



		16.

		A szállított tehernek van megfelelően fogása?

		

		



		17.

		A szállított teher könnyen megfogható?

		

		



		18.

		A teher mozgatásánál el lehet foglalni a biztos testhelyzetet?

		

		



		19.

		A szállítási útvonal megfelelően stabil?

		

		



		20.

		A szállítási útvonal burkolata ép?

		

		



		21.

		A szállítási útvonalon a szállított teher akadálymentesen szállítható?

		

		



		22.

		A munka – pihenési rend megfelelő?

		

		



		23.

		Az egyéni védőeszközöket megfelelőnek találja?

		

		



		24.

		A szállításkor rendelkezésre állnak a különböző segédeszközök (görgők, kiskocsi, stb.)?

		

		



		25.

		A teherszállítás általában a törzs elcsavarodása nélkül kivitelezhető?

		

		



		

		Anyagtárolással is foglalkozókra vonatkozó 

további kérdések:



		

		



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		26.

		Az egészségre káros robbanás- vagy tűzveszélyes tárolt anyagok mellett táblán fel van tüntetve az anyag pontos megnevezése, tűzveszélyességi osztályba sorolása, tulajdonsága, a kezelésére, a személyi védőeszközökre, veszély esetén a szükséges tennivalókra vonatkozó előírások?

		

		



		27.

		Az egészségre káros, robbanás-, vagy tűzveszélyes tárolt anyagok zárt szekrényben vannak tárolva?

		

		



		28.

		Az anyagok szállítására vonatkozó göngyöleg, csomagolásmód, úgy van megválasztva, hogy azok szállítás, tárolás közbeni várható igénybevételeknek megfelelnek, a szállítás, tárolás biztonságát nem veszélyeztetik?

		

		



		29.

		Amennyiben az anyagok egymáson tárolódnak, az elgurulás, eldőlés mentes tárolás biztosítható?

		

		



		30.

		Kézi rakodás esetén a rakodási magasság a tárolandó anyagok, tárgyak megfogási lehetőségéről, és a mindenkori rakodószintről számítva kerül meghatározásra?

		

		



		31.

		Raktárakban, állványokon, polcokon a legnagyobb terhelhetőség fel van tüntetve?

		

		



		32.

		Tárolásnál, raktározásnál a közlekedési útvonalak szabadon vannak hagyva?

		

		



		33.

		A rakatok, halmazok mindig egyensúlyban vannak?

		

		



		

		

Szállítással történő anyagmozgatással is

foglalkozókra vonatkozó további kérdések:

		

		



		

Ssz.

		

Kockázati elem

		

Igen

		

Nem



		34.

		A szállító eszközökön végzett munkavégzés előtt a szállítóeszköz elmozdulás elleni biztosítása megtörtént?

		

		



		35.

		A szállítóeszközön a teher úgy van elhelyezve, hogy a rakomány tömegközéppontja a lehető legmélyebbre kerüljön?

		

		



		36.

		Csoportos anyagmozgatás esetén van kijelölt munkairányító?

		

		



		37.

		A kézi segédeszközös szállítás esetén a szükséges segédeszközök rendelkezésre állnak (pl.: vállheveder, emelők)?

		

		



		38.

		Nagy tömegű teher emelése egyenes háttal, hajlított térdekkel, lassú egyenletes mozgással történik?

		

		



		39.

		Munkatársa jelenlétében végzi ott a munkát, ahol veszély fenyeget (létra, veszélyes munkaeszköz használata)?

		

		



		40.

		Vezetője rendszeresen ellenőrzi, hogy a munkakörülmények, munkaeszközök megfelelnek a követelményeknek, és azt, hogy Ön ismeri és megtartja a vonatkozó rendelkezéseket?

		

		



		

		Takarítási munkával is foglalkozókra

vonatkozó további kérdések:



		

		



		41.

		Liftek takarítása üzemmentes (kikapcsolt) állapotban történik?

		

		



		42.

		Közlekedési útvonal takarítása munkaidő után történik? (hétfőtől csütörtökig 17,00 után; pénteken 14,30 után)

		

		



		43.

		Az elektromos takarítógép elektromos vezetéke ép, törésmentes?

		

		



		44.

		A takarításhoz használt vegyszerek kézkímélők?

		

		



		

		

Gépjárművezetéssel is foglalkozókra

vonatkozó további kérdések:



		

		



		45.

		Elsősegélynyújtó doboz van a gépjárműben?

		

		



		46.

		Tartalék izzókészlet van a gépjárműben?

		

		



		47.

		Vontatókötél van a gépjárműben?

		

		



		48.

		Elakadásjelző háromszög és gépkocsi emelő van a gépjárműben?

		

		



		49.

		A kerekekben lévő levegő nyomását rendszeresen ellenőrzik?

		

		



		50.

		A gépjármű a rendszeres műszaki felülvizsgálatokon részt vesz?

		

		



		51.

		Mindig ellenőrzi, hogy utasai az utazást megelőzően bekapcsolják a biztonsági öveiket?

		

		



		52.

		Időszakos foglalkozás egészségügyi vizsgálatokon részt szokott venni?

		

		





A foglakoztatott egyéb olyan – a munkakörnyezetére vonatkozó – észrevételei, amelyet 

szükségesnek tart írásban rögzíteni, az esetlegesen előforduló balesetek bekövetkezésének megelőzése érdekében:

……………………………………………………………………………………………..



……………………………………………………………………………………………..

….., 201…………………….. hó……….nap.

							…………………………………..

								foglakoztatott aláírása



Az esetleges helyszíni ellenőrzés megállapításai:



……………………………………………………………………………………………..

….., 201…………………….. hó……….nap.

							…………………………………..

							a munkavédelmi megbízott aláírása
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[bookmark: _Toc461717160]EGYÉNI VÉDŐESZKÖZÖK JUTTATÁSI RENDJE



		Ssz.

		Munkafolyamat/munkakör

		Védőeszköz megnevezése

		Védőeszköz jellemzője

		Vonatkozó szabvány

		Megjegyzés



		1.

		Munkavégzés damilos szegélynyíróval, benzinmotoros fűkaszával

		Védőlábbeli















Hallásvédő



Arcvédő



Védőkesztyű

		Kétrétegű PU talp,

 puha színbőr felsőrész, acél vagy műanyag orrmerevítő, ütődéselnyelő sarok, olajálló, csúszásmentes talp

Füldugó



Homlokvédő és arcvédő egyben 

Mechanikai hatások ellen

		EN ISO 20345













EN 352



EN 166 



EN 388

		S1, S2 vagy S3













Pántos vagy zsinóros

F 



Ötujjas



		2.

		Munkavégzés hómaróval



		Védőlábbeli















Gumicsizma



Télikabát

Téli sapka

Téli kesztyű

		Kétrétegű PU talp, puha színbőr felsőrész, acél vagy műanyag orrmerevítő, ütődéselnyelő sarok, olajálló, csúszásmentes talp

Orrmerevítős PVC csizma

Hideg ellen

Hideg ellen

Hideg ellen

		EN ISO 20345













EN ISO 20345

EN 342

EN 342

EN 511

		S2 vagy S3



		3.

		Általános karbantartás













Éles/sorjás anyag megfogása

Vegyi anyag áttöltés, fúrás, köszörülés 

Villamos kisgép használata

Síkosság mentesítő szer szórása

		Védőlábbeli















Védőkesztyű



Védőszemüveg





Hallásvédő



Védőkesztyű

		Kétrétegű PU talp, puha színbőr felsőrész, acél vagy műanyag orrmerevítő, ütődéselnyelő sarok, olajálló, csúszásmentes talp

Mechanikai hatások ellen

Fröccsenés és mechanikai hatások ellen

Füldugó



Sav- és lúg ellen

		EN ISO 20345













EN 388



EN 166





EN 352



EN 374

		S1, S2 vagy S3













Ötujjas



F









Ötujjas, mártott



		4.

		Pénzügyőr

		Téli kabát kivehető polár béléssel

Termo alsó és felső

Téli sapka

Láthatósági mellény

Kutató kesztyű





Kutató mellény

Kutató overall

		Hideg ellen





Hideg ellen



Hideg ellen

Elütés ellen



Mechanikai hatások ellen, szennyeződés ellen

Víz ellen

Víz ellen

		EN 342





EN 342



EN 342

EN 471



EN 388





EN 343

EN 343

		















Ötujjas





fekete színű

zöld színű







A pénzügyőrök a fent megadott védőruházaton kívül az „Egyenruha Szabályzat”-ban leírtakat kapják a kihordási idő figyelembe vételével.




