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, n 20.szamu fiiggelék
ESELYEGYENLOSEGI TERV

Elismerve minden koéztisztviselének azt a jogat, hogy a Erzsébeti Koz0s Onkormanyzati Hivatal
egyenld méltosagu személyként élhessen, Erzsébeti K6zos Onkormanyzati Hivatal (tov.: hivatal) az
alabbi esélyegyenldségi tervet alkotja meg.

I. Altalanos célok, etikai elvek

1. A megkiilénboztetés tilalma, egyenlé baniasméod

A hivatal a foglalkoztatas soran megel6zi és megakadalyozza a koztisztviselk hatranyos megkii-
16nboztetését. Ez kiterjed a munkaerd felvételnél, alkalmazasnal, kinevezésnél, a munkabérek, a
jovedelmek, juttatdsok, képzés, tovabbképzés és egyéb foglalkoztatassal osszefiiggd esetekre. A
megkiilonboztetés tilalma vonatkozik a koztisztviselok barminemii — kiilésnosen koruk, nemiik, csa-
ladi allapotuk, nemzetiségiik, fajuk, szarmazasuk, vallasuk, politikai meggy6z6désiik miatti — diszk-
riminécidjara.

2. Az emberi méltésag tiszteletben tartisa

A korjegyzdség a foglalkoztatas soran tiszteletben tartja a koztisztviselok emberi értékeit, emberi
méltdsagat, egyediségét. Fontos feladatnak tekinti a megfelelé munkahelyi 1égkor kialakitasat, az
alapvetd emberi értékek megdrzéséhez és megerdsitéséhez vald hozzajarulast.

3. Partneri kapcsolat, egyiittmikodés

A hivatal a foglalkoztatas keretei koz6tt a partnerség elvének érvényesitésére torekszik azzal, hogy
— kolcsonds elényok biztositasa mellett — atlathaté koztisztviselsi jogviszonyokat alakit ki.

4. Szolidaritas

A hivatal annak tudatdban kivanja biztositani az esélyegyenléséget, hogy a foglalkoztatas soran
semmilyen korti, nemt, nemzetiségu, csaladi vagy egészségi allapoti koztisztvisel sem értékesebb
a masiknal, mindenkinek érdeke a munkahelyi szolidaritas erésitése.



S. Méltanyos és rugalmas ellatas

A megkiilénboztetés tilalma nem old fel minden 1étezé egyenlétlenséget, ezért a hivatal méltanyos

¢s rugalmas intézkedéseket dolgoz ki, amely eldsegiti a koztisztviselok pozicidjanak megbrzését,
javulasat

I1. Helyzetfelmérés

1. A helyzetfelmérés adatai a 2012. évet tiikkrozik.

2. A hivatalla koztisztviseldi jogviszonyban 4ll6 hatranyos csoportok szamszerli adatai az alabbiak
szerint alakulnak:

A ndk létszama 13 16
A 40 év feletti munkavallalok 9 16
A fogyatékkal é16k 016
K¢ét vagy t6bb 10 éven aluli gyermeket nevelSk sza- .. 16
ma

Palyakezddk (25 éves korig) 316

3. jegyzd az esélyegyenl6ségi terv megvaldsulasa érdekében esélyegyenl6ségi referenst nevez ki.

IIL. Altaldnos célok

A hivatal az alabbi célokat tiizi ki:
— Munkaer® felvétel, alkalmazas, kinevezés terén egyenld banasmod betartasa.
— Tovabbképzés, nyelvtanulas biztositasa.
— Munkakériilmények javitasa a hatranyos helyzetii koztisztvisel6k részére.
— Juttatdsok, kedvezmények biztositasa, kiilonos tekintettel a csalados kdztisztviseldkre.
— Foglalkoztatasbol valé kilépés és nyugdijba vonuléssal kapcsolatos segité intézkedések.
— Pélyakezd6k segitése.
IV. Konkrét célok

1. A nék sajatos helyzetébol fakado egyedi, egyéni problémak figyelembevétele a munkavégzés
kortilményeinek meghatarozasakor.

2. A 40 ¢v felettiek esetlegesen jelentkezd specialis gondjainak megoldaséban vald kézremiikodés.
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. A fogyatékkal €16k szamara olyan munkafeltételek megteremtése, amely el8segiti munkavégzé-

siiket.

w s
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. A gyermekneveléshez sziikséges kedvezmények és tamogatasok maximalis mérvii biztositasa.

. A palyakezdék munkaba illeszkedésének és fejlodésének szakmai, financidlis segitése.

V. Programok a célok megvaldsitasa érdekében

. A jegyzb vagy az altal kinevezett esélyegyenléségi referens feladatkorébe tartozik az esély-

egyenldségi terv teljesiilésének vizsgalata azzal, hogy 2013. december 1. napig beszamolot ké-
szit a terv teljesiilésének helyzetérol.

N

Az esélyegyenlOségi referens az elkgvetkezendd idészakra elékésziti az esélyegyenldségi
tervet.

Véleményezi a koztisztviselok altal beadott panaszt, és azt a jegyz6hodz tovabbitja.

. Munkaerd felvétel, alkalmazas, kinevezés terén egyenld banasmoéd betartasa.

Az egyenld banasmod elve megvaldsuldsanak alapfeltétele az alkalmazasnal, kinevezésnél:
— allashirdetésekben ne szerepelhessenek életkori kitételek
— ahangsulyt az adott feladathoz sziikséges készségekre, jartassagra helyezi.

a tanulast, tovabbképzést igénylé munkakoroknél sem utasitja el a hivatal a 40 év feletti je-

lentkezdket.

(98]

. Tovabbképzés, szakmai képzés.

A hivatal az €letkortol fliggetleniil az egész életen 4t valo tanuldshoz segitséget ad.

Valamennyi aktiv életkorban 1évé koztisztviseld részére biztositja a tovabbképzést, atkép-
z¢st és nyelv és informatika tanulési lehet6séget.

A 40 ¢v felettiek részére kiemelt modon biztositja az atképzés és egyéb tanulasi lehetdsége-
ket.

A pélyakezdOket szakmai eldmenetelét segiti.

4. Munkakoériilmények javitasa a hatranyos helyzetii koztisztviselok vonatkozasaban:

Megszervezi az éves prevencios sziirdvizsgalatokat, egyéb orvosi vizsgalatokat.

A munkakdriilmények kialakitasanal biztositja az dregedéssel jar6 véltozasok ellensiilyoza-
sara a megfelel6 munkabiztonsagi kériilményeket.

5. Munkaltatéi juttatasok, kedvezmények biztositasa.

Nem alkalmaz olyan gyakorlatot, mely hatranyos megkiilonboztetést eredményezhet a jutta-

tasok, kedvezmények adasa terén a 40 év felettieknél és a hatranyos helyzetii egyéb csopor-
toknal.

Gyermekeseknél beiskolazasi tdmogatast, valamint toérvényben eldirt maximalis mérvi
munkaidd-kedvezményt biztosit.



— Szabadséagot ad egyes csaladi eseményeknél (sziiletés, eskiivd, halaleset stb.)

6. A foglalkoztatasbol valo kilépés és a nyugdijba vonulas segitése:

— A létszamleépitéskor a leépitendé kozalkalmazottak korének meghatarozasakor figyelembe
veszi a hatranyos helyzetben 1évé csoportokat.

— A nyugdij elétt all6 koztisztviseld munkaidejét a beleegyezése nélkiil nem csokkenti.
— Megvizsgilja a korai nyugdijazas egyénre és munkaltatora gyakorolt hatasat.

Erzsébet, 2013. aprilis 5.

e

Dr. Téth Sandor

jegyzo
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24, . fuggelek

‘Az illetményel6leg felvételének eljarasi rendjérol

A KOH foglalkoztatott koztisztviselok fekintetében az illetményeldleg felvételének rendjét az
alabbiaknak megfeleléen szabalyozom:

1. FizetéselOleg annak a koztisztviselének engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségiigyi,
illetve més szocidlis ok alapozza meg a kérelmét. A fizetéseldleg felsé hatdra a
folyositasakor érvényes minimdlbér havi Osszegének a 6tszorose, de legfeljebb a
személyi jovedelemad6 eldleggel, az egészségbiztositasi és nyugdijjarulékokkal
csokkentett rendszeres havi személyi alapbérének a haromszorosa.

a. Az illetményelSleg-keretet a munkaiigyi-pénziigyi iigyintéz$ kezeli, melynek
mértéke nem haladhatja meg a hivatal éves béralapjanak 5 % -at.

b. Az a. bekezdés szerinti mérték betartasa érdekében a pénziigyi gazdasagi
fdmunkatars az engedélyezett illetményel6legekrdl analitikus és Osszesitett
nyllvantartast koteles vezetni, mely tartalmazza:

i. azilletményel6leg keret6sszegét,
" ii. afolyésitasban részesiilt személy nevét
iii. a keret leterhelésének azonos idOszakra vonatkozé mértékét, a
visszafizetés idGtartama szerinti havi titemezéssel,
iv. ahavi felhasznalas osszesitett szdmszer(i 6sszegét.

c. Az illetményeléleg-keret felhasznalasdnak betartasaért a pénziigyi gazdasagi

fomunkatérs felels.

-

2. llletményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult, akinek kdzszolgalati
jogviszonya a hivatalban legalédbb egy éve fennall.
a. Hatarozott idejli kinevezés esetén a koztisztvisel6 akkor részesithetd
illetményeldlegben, ha kinevezésének id6tartama a 2 évet meghaladja.

3. Tlletményeldleg irasban igényelhetd, annak indokait meg kell jelSlni.

4. Az illetményel(’ilég iranti kérelmek a pénziigyi el6ad6hoz nyujthatok be.

5. Azilletményeldleg irdnti kérelmekben a dontésre a korjegyz6 jogosult.

6. IlletményelSleg a koztisztviseld részére évente legfeljebb két alkalommal allapithatd
meg, feltéve, hogy az el6zden felvett illetményel6leg Osszeget teljes egészében
kiegyenlitette.

7. Az illetményel6leg 6sszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett
6 hoénap alatt levonhat6 legyen, levonés eseten a havi nett6 illetmény 33%-4at nem
haladhatja meg.

8. A felvett illetményelbleg Gsszegét a koztisztviseld a felvételtdl szamitott maximum 6
hénap alatt havi egyenld részletben koteles visszafizetni. de legkésébb az adott év
december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd.

9. Nem 4allapithaté meg illetményeléleg annak a koztisztviseldnek, akinél a levonas
feltételei nem biztositottak (pl. gyed, gyes, fizetés nélkiili szabadsag).
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10. Az illetményelSleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellenbrzése a pénziigyi
eldado feladata. :

11. Amennyiben a koztisztvisel¢ kozszolgélati jogviszonya az illetményeldleg tartozas
fennallasanak id6tartama alatt sziinik meg, ugy a tartozas fennmarad6 részét egy
Osszegben koteles visszafizetni.

Ezen utasitas 2013. 4prilis 10— én 1ép hatalyba.

Erzsébet 2013. prilis 5.

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

Dr. Té6th Sandor
Jegyzd

e
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22.szamu fiiggelék

A sajat tulajdoni személyszallité gépjarmiivek hasznalatarol, iizemeltetési
koltség elszamolasarol

Erzsébeti Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléinek sajat tulajdont személyszallitd
gepjarmiveik hasznédlatanak, valamint iizemeltetési koltségei elszamolasanak rendjét —
figyelemmel a médositott 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelete az aldbbiak szerint allapitom
meg:

L.
Sajat gépkocsi hivatali céli hasznalata

1. Magantulajdonu gépkocsit hivatali feladat ellatdsara csak indokolt esetben, a
korjegyz6 elézetes engedélye alapjan lehet igénybe venni.

II.
Uzemeltetési koltség elszamolasa

2. Sajat gépkocsi lizemanyag fogyasztdsanak elszamoldsa a 60/1992. (IV. 1.) Korm.
rendelet 4. § (2) bekezdése szerint a gépjarmi 16kettérfogatatol fiiggd lizemanyag-
felhasznélési 4talany, valamint a mindenkor hatilyos személyi jovedelemadé torvény
szerint, bizonylat nélkiil elszdmolhat6 koéltségtérités alapjan torténik.

3. Az elszamolas alapja a jegyzd éltal leigazolt “Belfoldi kikiildetési rendelvény”.

4. A koztisztvisel6 utieléleget igényelhet, az utiellegrél, illetve annak Osszegérol a
jegyzd, a jegyzd esetében Erzsébet Kozség Onkormanyzat polgarmestere dont.

5. Akoztisztvisel6 az lizemeltetési koltséggel esetenként szamol el.

6. Utieldleg biztositasa esetén, illetve ha a koztisztviseld ezt kéri, az elszamolas minden
ho utolsé munkanapjan torténik.

II.
Zar6 rendelkezések
Ezen szabalyzat 2013. 4prilis 10. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Erzsébet, 2013. 4prilis 5.

Dr Téth Sandor
Jegyz6
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23.szamu fiiggelék
A tiizvédelemrol
L
Altalinos rendelkezések

1. A szabalyzat célja, hogy a tiiz elleni védekezésrol, a tliz megel6zésérél, a tiizveszélyes
tevékenységek végzésérol szolo jogszabalyok, rendelkezések és egyéb szabalyzatok alapjan
a Korjegyzoéségre vonatkozo egyes részletszabalyokat megéllapitsa, illetve azokat érvényre
juttassa.

2. A szabdlyzat hatilya Kkiterjed a Korjegyz6ség altal hasznalt valamennyi épiiletre,
helyiségre, illetve a KorjegyzOséggel jogviszonyban 4116 koztisztviselre.

Jelen szabélyzat targyi hatalya kiterjed az 1. pontban ismertetett teriileten végzett minden
olyan tevékenységre és tarolasra, melyekbdl a koriillmények kedvezdtlen sszejatszasa soran
tliz keletkezésére lehet szamitani.

IL

Tiizvédelmi hataskorok

1. A Jegyz6 tlizvédelmi hataskorei
— j6vahagyja a KOH tiizvédelmi szabélyzatat,
— felel a KOH tlizvédelmi feladatainak ell4tésaért,

— lattamozza a tiizvédelmi megbizott altal vezetett valamennyi dokumentaciot (szemlék
jegyzékonyvek, nyilvantartasok, naplok stb.)

>

— feladatait a tlizvédelmi megbizott itjan latja el. Nevesiti a tiizvédelmi tevékenységet
ellaté megbizottat,

— megismerteti a vezetése alatt all6 koztisztviseldkkel a szabalyzat rendelkezéseit és
ellendrzi annak végrehajtasat,

— segiti a tlizvédelmi megbizott feladatainak ell4tasat,

— feladatkorében biztositja a sziikséges tlizoltd eszkdzoket, felszereléseket,
berendezéseket.

— gondoskodik a bekovetkezett rendkiviili események bejelentésérdl, kivizsgalasardl, a
hasonl6 esetek megel6zésére szolgalo intézkedések kidolgozasarél és végrehajtasarol.

— minden rendelkezésére all6 eszkozzel timogatja az illetékes feliigyeleti, szakhatésagi
ellendrzd szervek szakembereinek munk4jat.
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koteles az ellen6rzések soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedést
foganatositani.

2. A tlizvédelmi megbizott feladatkore

a KOH egységeit tiizvédelmi osztalyba sorolja és ellenérzi a tiizvédelmi eléirasok
betartasat,

gondoskodik az koéztisztvisel 6k tlizvédelmi oktatasardl,

vezeti a tlizvédelmi dokumentaciokat,

tlizvédelmi szemlét tart, a tapasztaltak alapjan intézkedéseket kezdeményez a
jegyzonél,

engedélyezi az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységeket.

a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd munkakoriilmény megsziintetése érdekében
a korjegyzénél azonnali intézkedést kezdeményez,

oktatasi tematikat készit és elvégzi a kiztisztviseldk eldirt tiizvédelmi oktatdsat,

tiizvédelmi tigyekben szoros munkakapcsolatot tart a teriiletileg illetékes tiizvédelmi
hatésaggal,

gondoskodik a tlizvédelmi tigyiratok el8iras szerinti kezelésérél, nyilvantartasarl,
biztositja az adatszolgaltatési kotelezettségek hataridére torténd elkiildését.

3. A koztisztviselok tlizvédelmi kotelességei

Valamennyi koztisztvisel6 kotelessége:

a KOH tlizvédelmi szabalyzatanak betartasa és betartatasa,

az elektromos és egyéb berendezések lizembiztonsiganak ellen6rzése a berendezések
hasznalat utani dramtalanitésa,

a kijelolt menekiilési utak szabadon tartasa,
a tlizvédelmi oktatason val6 aktiv részvétel és a tlizoltd késziilék kezelésének ismerete,
a tlizeset esetén a tlizoltosag riasztasa, illetve ennek jelentése a korjegyzonek,

a tlizoltasban valé részvétel.
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III.
Altalanos tiizvédelmi eléirasok

. A KOH (irodahelyiségekben, targyaloteremben, kozlekedési utakon, egyéb
helyiségekben) tiiz- és robbanasveszélyes anyagokat tarolni és tiizet gyujtani tilos.

. Ttizet gydjtani csak az arra kijelolt helyen szabad. A tiizet 6rizetleniil hagyni tilos. A tiiz
eloltasa esetén meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a tliz valoban kialudt.

. A KOH teljes teriiletén a hivatali idé alatt, valamint a tilmunka ellatasa kozben, csak az
arra kijel6lt helyen lehet dohanyozni.

A KOH-ban dohéanyzasra kijelslt hely nincs.

. Az irodahelyiségekben csak akkor lehet dohanyozni, ha azt a Polgarmesteri Hivatalban a
dohanyzas feltételeirdl sz0l6 szabalyzat lehetévé teszi.

. A létesitmény kozlekedési utjait, valamint a tlizcsapokhoz, egyéb vizszerzési helyekhez
vezetd utakat szabadon kell tartani. Az udvar bejaratinak és teriiletének a tiizoltd
gépjarmivek szamara jarhat6 allapotban kell lenni.

. Tilos az épiilet(ek) helyiségekben az elektromos kapcsolokat, a kézmiivek nyit6 és zard
szerkezetét, a tlizvédelmi felszereléseket és késziilékeket és azok jelz6tablait barmilyen
modon takarni.

. A belsé kozlekedési utakat folyosdkat, atjarokat, 1épcséhazakat tovabba a kiliritési és
menekiilési utvonalakat tilos eltorlaszolni vagy lesziikiteni, illetve tarolasra igénybe venni.

. Az ajtényilasokat, a vészkijaratokat, a vészlétrakat, illetve a vészkilépoket hozzaférhetd és
hasznalhaté allapotban kell tartani miiszaki feliilvizsgalatukrél folyamatosan gondoskodni
kell. A terhelési probat vészkijaratnal, illetve vészlétranal legalabb évenként feliil kell
vizsgaltatni, amirdl jegyzokonyvet kell kiallitani. Azon helyiségek ajtajat, amelyekben
emberek tartézkodnak, a bent tartézkodas idején be- vagy lezarni nem szabad.

. A tiizel6- és flitdberendezések kezelése

— A tiizel6- és filitbberendezések és a kornyezetiikben 1év6 éghetd anyagok kozétt olyan
tavolsagot kell tartani — illetve hészigetelést kell alkalmazni —, hogy az égheté anyag
feliiletén mérhetd homérséklet a legnagyobb héterhelés mellett sem haladja meg a 60
Celsius fokot.

— Tlz- és robbandsveszélyes anyagot vagy éghetd folyadékot a kozponti fiitdberendezés
vezetékétol €s fiit6testétol 1,5 méteres tavolsagon beliil nem szabad elhelyezni.

— A fiitéberendezést csak az arra kioktatott személy (fiit6) kezelheti. A kozponti
fiitéberendezést feliigyelet nélkiil hagyni tilos.
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Elektromos berendezések hasznalata

A KOH elektromos berendezései, valamint az elektromos halézat mindségét a
helyiségek tlizveszélyességi osztalyba sorolasa alapjan kell tiizvédelmi szempontbol
meghatarozni.

A KOH -ban tartott kozvetlen h6leaddsu elektromos berendezéseket (fozolap,
kavéf6zo, vasalo stb.) nem éghetd (pl. azbeszt) lapon lehet hasznélni.

Az elektromos berendezéseket fényjelzés (biztonsagi) kapcsoloval kell ellatni, a
berendezést a hasznélata utan ki kell kapcsolni és az dramforrasrél le kell valasztani. A
miik6do6 elektromos berendezéseket feliigyelet nélkiil tizemeltetni tilos.

Hibas elektromos berendezés hasznalata tilos!

A KOH teriiletén csak szabvanyos kiviteld, érintésvédelmileg ellenérzott elektromos
berendezések alkalmazhatok. Elektromos kapcsoloszekrényben, vagy annak kozvetlen
kozelében éghetd anyagot tarolni tilos!

Tilos az olvad¢ biztositékokat, megszakitokat dréttal athurkolni (patkolni)!

Tlzveszélyes tevékenység végzése

Tuzveszélyes tevékenységet csak olyan helyen lehet végezni, ahol tiizet vagy
robbanast nem okozhat. Veszélyes tlizvédelmi tevékenységet csak érvényes
tiizvédelmi engedéllyel rendelkez$ személy folytathat, ha a megfeleld tlizoltasra
alkalmas eszk6z a rendelkezésre 4ll. A tizvédelmi megbizott tavollétében kivételes
esetben a jegyz0 jogosult a tlizveszélyes tevékenység engedélyezésére.

A tlizvédelmi engedélynek tartalmaznia kell:

a tevékenység idopontjat, helyét,
e atlizveszélyes munkafolyamat leirdsat,
e amunkat végz6 személy nevét és tlizvédelmi vizsga okméanyéanak szamat,

* Gazdasagi szervezet altal végzett tiizveszélyes tevékenység esetén az engedélyt
be kell mutatni a tiizvédelmi megbizottnak, aki a sziikséges helyi tiizvédelmi
eloirasokkal kiegészitheti.

e Tizveszélyes tevékenységhez feliigyeletet kell biztositani.

Alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységet csak a létesitmény-, tlizvédelmi megbizottja
elézetes irasbeli engedélye alapjan lehet végezni.

Kiils6 szervezet vagy személy altal végzett tiizveszélyes tevékenység feltételeit a
korjegyzovel egyeztetni kell.

Az alkalomszerl tiizveszélyes tevékenységre vonatkozé engedélyt maximum 30 napos
érvénytartamra lehet kiadni.

Tobbnapos engedély esetén a munkat végzének az engedélyben foglaltak betartasarol
munkavégzés el6tt ismételten meg kell gy6z6dni.
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Tiizjelzés alkalméaval minden tizveszéllyel jaro tevékenységet azonnal meg kell
szlintetni és a munka csak a jelzés lefujasat koveto teriilet atvizsgalas utan folytathato.

A tiizveszélyes tevékenységhez a munka megkezdésétdl annak befejezéséig a munkat
elrendeld feliigyeletet kiteles biztositani. A feliigyeletet sziikség esetén megfeleld
mérémiuszerrel kell ellatni.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a munkavégz6 a helyszint és annak

kornyezetét koteles atvizsgalni és minden olyan kériilményt megsziintetni ami tiizet
okozhat.

12. Kiils6 kivitelezok tlizveszélyes tevékenysége

13.

A Kkiils6 kivitelezokkel kotott vallalkozasi szerz6désben meg kell kovetelni a kiilsé
engedélykiadd irasos megbizasat.

A kiils6 kivitelezOk altal végzett tlizveszélyes tevékenység engedélyezését az
alvallalkozd, kiils6 kivitelez6 engedély kiaddja végzi.

A kiadott engedélyt a hivatal tlizvédelmi megbizottjaval ellenjegyeztetni kell.

A Kkiils6 kivitelezok altal kiadott engedélyt ellenjegyzés nélkiil érvénytelennek kell
tekinteni.

A kiils6 kivitelezok altal kiadott engedélyek egy hétig érvényesek €s maximaltan
kétszer hosszabbithatok. Az engedélyek hosszabbitasat a hivatal tlizvédelmi
megbizottja végzi a teriilet ismételt atvizsgaldsa mellett.

Tizjelzés alkalmaval minden tlizveszéllyel jard tevékenységet azonnal meg kell
sziintetni €s a munka csak a jelzés lefjasat kovet6 teriilet atvizsgalas utdn a hivatal
tlizvédelmi megbizottja ismételt — a tevékenységhez torténd — irdsos hozzajarulasival
folytathatd.

Kozlekedési utak

A létesitményekben a kozlekedési utakat, folyosot, 1épcshazat €s vészkijaratot,
1épcsét valamint valamennyi kapubejaratot — teljes szélességében — allandéan
szabadon kell tartani.

A létesitmény tertiletén, annak helyiségeiben és szabad teriiletein taldlhat6 valamennyi
villamos berendezés kapcsoldjat, kozmii nyit6- és zardszerkezetét, villamharitot,
tlizjelzot, tlizvédelmi berendezéseket, tovabba tiizolté késziilékeket eltorlaszolni, az
azokhoz vezet6 utat lesziikiteni, tarolas céljara hasznalni még atmenetileg sem szabad.

A munkaidé alatt azon helyiségek ajtajat, amelyekben emberek tartézkodnak, kiviilrdl
lezarni nem szabad.

14. Tiizel6-, fiitbberendezések

Az épitményben, helyiségben csak a rendszeresitett fiités hasznalhatd, mas fiitétest
beallitasa altaldban tilos. A fiitdberendezés meghibasodasa esetén a jegyz6 szdbeli
engedélye alapjan, a késdbbiekben részletezettek szerint, mas fiitétest is beallithato.
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15. Szell6z6 berendezések

Természetes szell6zés esetén keresztiranyu szell6zést kell alkalmazni annak
megfelelden, hogy a keletkezett g6zok, gazok fajstilya nehezebb vagy kénnyebb a
levegonél.

Azokban a helyiségekben, ahol tiiz- vagy robbanasveszélyes gaz, gbz vagy por
keletkezhet csak hatékony szell6ztetés mellett végezhetd tevékenység.

16. Villamos berendezések

A ,,C” tlizveszélyességi osztalyba sorolt helyiségekben villamos f6zélapot, hosugarzot,
kavéf6zot és vasalot lizemeltetni szigordan tilos.

Villamos berendezés szerelését, javitasat, ideértve az ,,A”-,,C” tlizveszélyességi
osztalyba sorolt helyiségekben elhelyezett lampatesteknél az g6 és fénycsé cseréjét
is, csak vizsgazott szakemberrel szabad végeztetni.

A villamos berendezés és az égheté anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani,
vagy olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az éghetd anyagra gyujtasi veszélyt ne
jelentsen.

A villamos berendezést, ha jogszabaly, illetve nemzeti szabvany masként nem
rendelkezik

e a,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozd helyiségben, legalabb hatévenként,

e a,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozo helyiségben, szabadtéren legalabb
kilencévenként

tlizvédelmi szempontbol feliil kell vizsgaltatni és a tapasztalt hidnyossagokat meg kell
sziintetni.

A villamos berendezéseket rendszeresen meg kell tisztitani az olyan
szennyezddésektdl, amely meggyulladhat és a kérnyezetében tiizet okozhat.

Gondoskodni kell, hogy a villamos berendezések, kapcsolok stb. az elbirds szerinti
megjeloléssel legyenek ellatva.

17. Tzolt6 berendezések, eszkozok, késziilékek

A tlizoltd késziilékeket olyan helyen kell elhelyezni, hogy azok tiiz esetén konnyen
hozzaférhet6k legyenek.

A létesitményekben az aldbbi tablazatban leirtak alapjan legalabb 1-1 darab az ott
keletkezd tliz oltasara alkalmas — a vonatkozd jogszabalyokban és szabvanyokban
foglalt kovetelményeket kielégitd — tiizolté késziilékeket kell elhelyezni.

e a ,C”tlizveszélyességi osztalyban 200 m?-ként

e a,D” tlizveszélyességi osztalyban 600 m2-ként
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Személyek oltasara tiizolto késziilék nem vehetd igénybe!

- A tlizjelz6 é&s tiizolto-technikai eszkozoket &llanddéan hasznalhatd, iizemképes
allapotban kell tartani, ezért gondoskodni kell, hogy az elbiras szerinti id6kozonként
megtorténjen feliilvizsgalatuk, karbantartasuk és cseréjiik.

— A tilizolt6-technikai eszkozok ellen6rzésérdl, karbantartasarol a tlizvédelmi megbizott
koteles gondoskodni.

~ A tlizvédelmi felszereléseket, tlizcsapokat, eszkozoket csak a rendeltetésiiknek
megfeleléen szabad hasznalni. Tizoltasi célra rendszeresitett homokot, lapatot és
vodroket mas célra még ideiglenesen sem szabad igénybe venni.

— A tlizjelzd, valamint a beépitett tizoltd berendezés meghibasodasat a hivatdsos
onkormanyzati, illetve az Onkéntes tlizoltdsagnak be kell jelenteni, és a hiba
kijavitasara azonnali intézkedést kell kezdeményezni.

18. Tlzjelzés

— Minden észlelt, tudomasra jutott és eloltott tiizet jelezni kell a tlizoltdsdgnak, valamint
bérelt teriilet esetén a tulajdonosnak.

A Tizoltésagot telefonon a 105-6s hivészamon kell értesiteni!

A tliz jelzése, az emberi élet mentése és az oltds megkezdése minden allampolgar
kotelessége!

Tiiz esetén az alabbiakat kell k6z6ni a tlizoltésaggal:

pontos cimet,

milyen anyag ég, milyen terjedelemben,
fennall-e emberi élet veszélye,

mi van veszélyeztetve,

ki jelezte a tiizet, telefonszam,

tovabba egyértelmii valaszokat kell adni az eseményt felvevd iigyeletes tlizolto altal
feltett kérdésekre.

— Tz esetén mindig csak annyi dolgozd legyen az esemény szinhelyén, amennyire a
mentéshez és a tlizoltashoz sziikség van.

= A tliz oltasa utdn mindent valtozatlanul kell hagyni a tlizvizsgilat és a
karmegallapitas sikeres lefolytatasa érdekében.

19. Thzvédelmi dokumentacidk

— A tlizvédelemmel kapcsolatos tigyiratokat kiilon erre a célra rendszeresitett dossziéban
kell gytjteni.

— Az iratgytijtdbe kell elhelyezni:

e a Tlzvédelmi Szabdlyzatot és mellékleteit, valamint a kiegészitéseit és
modositasait,
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e a tlizvédelmi hatésdg 4altal megtartott ellenérzések, bejarasok
jegyzOkonyveit,

¢ atlizvédelmi megbizott észrevételeit, szemlejegyzOkonyveit,
e az elézéekben emlitett ellenérzésekkel kapcsolatos intézkedéseket,
e amunkavallalok oktatasaval kapcsolatos dokumentacit,

e a tlizoltd-technikai eszk6zok nyilvantartasat, ellendrzésiikrol késziilt
jegyzdkonyvet.

— A dokumenticidkat a tlizvédelmi megbizott személyében bekovetkezett valtozas

esetén jegyzOkonyvileg at kell adni, illetve 4t kell venni az elbirasok tovéabbi
végrehajtasa céljabol.

20. Zarassal kapcsolatos teendk

A teriileten a tevékenység befejezése utan ellendrizni kell:
—arend és tisztasag meglétét,
— a hulladékok eltavolitottsagat,
— a kozlekedési utak és vészkijaratok szabadon tartasat,

A feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat meg kell sziintetni.

21. Irodahelyiségekben, hasznalhat6 héfejleszték

— Az irodahelyiségekben, az elektromos héfejleszté berendezések (rezséd, kavéfézo,
grillsiit6, stb.) csak az eldirdsoknak megfelelden, nem gyulékony keramialapra
helyezve miikodtetheték, a kornyezetben 1év8 éghetd anyagoktol olyan tavolsagra,
hogy gyulladasi veszélyt azokra ne jelentsen!

— Az elektromos héfejlesztd berendezéseket feliigyelet nélkiil miikddtetni tilos!

— Feliigyelet nélkiil, valamint munkaid6n kiviil csak a hiitdszekrény, valamint a fiitési
rendszer (gdzkazdn) mikodtethetd, mely kiilon &ramkéron van bekapesolva,
dugaszoldaljzata nincs bekotve a helyiség 6 4ramtalanité rendszerébe, ezen
dugaszoldaljzatra mas elektromos berendezést csatlakoztatni tilos!

— Hasznalat utén az elektromos berendezések csatlakozédugéit a dugaszoldaljzatbél el
kell tavolitani!

IV. Részletes szabalyok

22. Irodahelyiségekre, targyalokra vonatkozé el6irasok:

— csak kifogastalan allapotd, szabvanynak megfeleld elektromos haldzat, gépi
berendezés vilagitokésziilék és egyéb munkaeszkoz alkalmazhato,

— a villamosberendezések, elektromos késziilékek csak a hasznélati utasitdsok szerint,
tovabba csak az arra kijellt dolgozok altal hasznalhatok,
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toldott elektromos vezeték, kopott szigetelés, torstt csatlakozd hasznalata tilos,

bekapcsolt elektromos késziiléket, villamos berendezést feliigyelet nélkiil hagyni
atmenetileg sem szabad,

az elektromos berendezéseket a karos felmelegedéstdl meg kell védeni,

villamosgépet, elektromos berendezést, késziiléket a tevékenység utdan ki kell
kapcsolni, munkaid6 végeztével dramtalanitani kell,

a meghibasodasokat csak szakember vizsgalhatja meg €s csak hivatasos szereld
harithatja el,

kavéfézok ala nem éghetd anyagu alatétet kell helyezni,

hésugarzé késziiléket csak fokozott eldvigyazatossaggal, éghetd anyagoktdl kelld
tavolsdgban elhelyezve szabad haszndlni, - a tiizvédelmi megbizott engedélye, és
utasitasa szerint,

ahol a dohanyzds megengedett, ott megfeleld mennyiségli, éghetetlen anyagu
hamutartét kell biztositani. Egé dohanynemiit 8rizetleniil hagyni hamutalcan sem
szabad. Dohéanyzas utan meg kell gy6z6dni, hogy a cigarettavég tokéletesen
elhamvadt-e. A hamutartok tartalmat éghet6 anyagu szeméttartdba iiriteni nem szabad,

a papirhulladékot hulladéktiroldoban (papirkosarban) kell gyiijteni. Térdtt iiveget €s
mas sériilést okozo6 hulladékot beletenni tilos,

takaritas alkalmaval a hulladék csak a kijel6lt helyre tavolithaté el,

a takaritészereket jol zarhaté helyen, a lehetdség szerinti legkisebb mennyiségben
szabad tarolni,

alkalomszert tiizveszélyes tevékenység csak a korjegyzd vagy a tlizvédelmi megbizott
elézetes irasbeli feltételek meghatdrozasa alapjan végezhetd. A tlizveszélyes
tevékenységet megkezdeni addig, amig a sziikséges tlizvédelmi feltételek nem
biztositottak tilos. A feltételek meghatdrozdja a tevékenység végeztével a helyszint
tlizvédelmi szempontbol kételes atvizsgalni.

Irattarra és a kozponti szamitdgép teremre vonatkozé eléirasok

az irattar és a kozponti szamitogép terem a ,,C” tlizveszélyességii osztalyba tartozik,

a tlizvédelmi szabélyok betartasaért a helységeket kezeld koztisztviseld elsédlegesen
felelos,

a helyiségbe csak a kijelolt koztisztvisel 6k 1éphetnek be,

a helységekben a dohanyzés és nyilt lang hasznalata tilos, - ezt figyelmeztetd tablaval
jeldlni kell,

csak a rendszeresitett flitdberendezés alkalmazhato,
a radiatorokra éghet6 anyagot ratenni még ideiglenesen sem szabad,
az irattirozott anyagokat ugy kell elhelyezni, hogy az a kozlekedést ne akadalyozza,

csak tlizet nem okoz6 szabvany szerinti vilagitoberendezés alkalmazhato,
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a helyiségekben nem vilagitas céljat szolgald elektromos berendezés alkalmazasa
tilos, a szamitogép kivételével,

a tlizvédelmet a helyiségekben elhelyezett kézi tiizolté késziilékkel kiilon biztositani
sziikséges.

. Thzvédelmi oktatasok rendje, az oktatisok {6 témakorei
24.

Oktatasok rendje

— Minden koztisztviselt a munkaba 4llitisa el6tt, mas munkakérbe, illetve teriiletre
torténd athelyezésekor tlizvédelmi oktatisban kell részesiteni.

— Gondoskodni kell tovabba a koztisztvisel$ rendszeres tiizvédelmi tovabbképzésérol.

— A tlizvédelmi oktatast elméleti és gyakorlati formaban kell megoldani.

— A koztisztvisel6k oktatasardl nyilvantartast kell vezetni.

— Az oktatdsok soran ismertetni kell a tlizvédelmi t6rvényt és végrehajtisara kiadott
jogszabalyokat, a korjegyzoség tlizvédelmi szabalyzatat, valamint az adott munka
elvégzéséhez sziikséges tlizvédelmi ismereteket.

— A tlizvédelmi alapoktatist a tlizvédelmi megbizott koteles megtartani, a munka
clvégzéséhez sziikséges tlizvédelmi ismeretek oktatdsat a korjegyzd koteles
megtartani.

— Az ismétlédd oktatdsokon a megjelenés minden koztisztviselé részére kotelezd. Az
ismétl8d8 tiizvédelmi oktatast 5 évenként kell tartani, melynek célja a mar megszerzett
elméleti ismeretek felUjitisa, az el6z6 id8szak tlizvédelmi tapasztalatai, a
bekovetkezett tiizesetek tanulsagai.

Oktatasok f6 témakorei

— A tlizvédelmi torvény és végrehajtasi utasitasainak el6irasai.

— A tlizvédelmi szabdlyzat eldirdsai.

— A tlizjelzés modja és a rendelkezésre 4ll6 lehetdségek.

— A tliz esetén kovetendé magatartas.

— A készenlétben 4l16 tlizolto késziilékek hasznalati elbirasai, gyakorlati alkalmazasa.
— A tlizvédelmi eldirasok megszegésének jogkovetkezményei. |

— A tliz esetén val6 magatartds és a tliz oltasanak gyakorlasa.

A KOH ezen szabalyzata 2013. 4prilis 10.-én 1ép hatélyba.

Kelt: Erzsébet, 2013. 4prilis 5. P. H.
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