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 Jelen szabályzat a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény , a 2007. évi 
CLXI. törvény a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény módosításáról,  valamint 
az abban említett rendeletek, utasítások alapján tartalmazza az intézmény munkavédelmi 
feladatait, azok végrehajtására vonatkozó kötelezettségeit, a dolgozók feladatait az 
egészséget nem veszélyeztető, biztonságos munkavégzés követelményeinek 
megvalósításában. 
 A munkavédelmi szabályzat a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét 
képezi. A szabályzat egy-egy példányát megkapják:  a könyvtári csoportvezető, a 
gazdasági ügyintéző, a munkavédelmi felelős. 
  Teljes tartalmát a dolgozókkal ismertetni kell. 
 A munkavédelmi rendelkezések megszegőivel szemben az intézmény 
igazgatója fegyelmi eljárást kezdeményez, súlyosabb esetekben szabálysértési vagy 
büntető eljárást. 
 A szabályzat hatálya kiterjed az intézmény összes egységére, épületére, 
berendezésére és az intézménnyel munkaviszonyban, vagy bármilyen más 
jogviszonyban  álló dolgozókra (Közfoglalkoztatottak, közösségi munkás diákok). 
Ezt kötelesek betartani az ott dolgozók és az ott tartózkodó más személyek is. 
 A munkavédelem és munkavédelmi feladatok intézményen belüli legfőbb 
szervezője , irányítója és annak végrehajtásának ellenőrzője az intézmény igazgatója. 
A munkavédelmi feladatok végrehajtásába , ellenőrzésébe bevonja a gazdasági 
csoportvezetőt és a munkavédelmi felelőst. 
 
 

A munkavédelmi előírások végrehajtására kötelezett személyek kötelezettségei, 
feladatai. 

 
Az intézmény igazgatója:  
 
• Feladata az egészséges és biztonságos munkakörülmények feltételeinek biztosítása 
• Szabályozza a munkavédelmi tevékenység rendszerét, a munkavédelemmel 

kapcsolatos döntési hatásköröket. 
• Kialakítja a munkavédelmi szervezetet, biztosítja a munkavédelmi feladatok 

zavartalan ellátásához szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 
• Meghatározza az üzemi balesetek bejelentésére, kivizsgálására kötelezettek jogait 

és a hatásköröket. Gondoskodik a mulasztók felelősségre vonásáról. 
• A biztonságtechnikai szabályok megszegőivel szemben felelősségre vonást 

alkalmaz 
• Beszámoltatja a csoportvezető(ke)t, és a munkavédelmi felelőst az intézmény 

munkavédelmi helyzetéről. 
 
 
 A gazdasági csoportvezető/ügyintéző: 
 
• Biztosítja a munkavédelemhez szükséges anyagi feltételeket. 
• Részt vesz a munkavédelmi szemléken és az azokon feltárt hiányosságok 

megszüntetéséhez szükséges feltételeket megteremti. 
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• Feladata a használatbavételi, illetve üzembehelyezési engedélyek kiadása. 
• A munkahelyi balesetek kivizsgálásában köteles közreműködni. Köteles 

folyamatosan ellenőrizni a különösen balesetveszélyes gépeket. 
• Felelősséggel tartozik az irányítása alá rendelt munkahelyeken a szociális 

helyiségek rendjéért, tisztaságáért és ellenőrzi azok rendeltetésszerű használatát. 
• Az érintésvédelmi, villámvédelmi szabványossági vizsgálatokat elvégezteti és a 

hibák megszüntetéséről gondoskodik. A villamos berendezések és villámvédelmi 
rendszer felülvizsgálatát az érvényben lévő MSZ. szabványoknak megfelelően 
elvégezteti.   

• Köteles részt venni az új gépek és berendezések üzembehelyezésénél és szükség 
esetén az üzembehelyezett gépek, berendezések kezelési utasítását elkészíteni. 
 

 
Csoportvezetők: 
 
• Feladatuk a csoport részére kiadott munkavédelmi szabályzat ismertetése, 

munkavédelmi előírások betartása és betartatása, a dolgozók elméleti és 
gyakorlati oktatása. 

• Kötelesek minden olyan körülményt, mely a biztonságos munkavégzést 
veszélyezteti, az intézmény igazgatójának jelenteni. 

• Írásban kötelesek az intézmény igazgatóját tájékoztatni a munkavédelmi szemlén 
feltárt hiányosságok megszüntetéséről. 

• Kötelesek az irányításuk alatt álló munkaterületen a munkavédelmi szemle 
megtartásának körülményeit biztosítani, a szemlén részt venni. 

• Az irányításuk alatt álló munkaterületen előforduló üzemi baleseteket azonnal 
jelenteniük kell a munkavédelmi felelősnek. 

 
 
Dolgozók: 
 
• Minden dolgozó köteles munkáját a munkavédelmi utasításoknak megfelelően 

végezni, az óvórendszabályok pontos betartása mellett. 
• Részt vesznek a balesetelhárítási oktatásokon. Betartják a munkavédelmi és 

technológiai utasításokat. A rendelkezésükre bocsátott védőeszközöket, 
védőfelszereléseket az utasításoknak megfelelően kötelezően használják.  

• A balesetelhárítási és egészségvédelmi előírások betartása minden dolgozó 
kötelessége. A szabályok megsértőit felelősségre kell vonni, különösen ha a 
dolgozó : 

 magatartása vagy mulasztása üzemi balesetet okozott, 
 balesete alkohol fogyasztása miatt következett be, 
 az előírt biztonsági berendezéseket, védőeszközöket nem használta 
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Munkavédelmi felelős feladatai: 
 
• Az intézmény munkavédelmi tevékenységének ellenőrzése. 
• Baleseti források felkutatása. 
• Gondoskodik a balesetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések 

kiadásáról és ellenőrzi azok végrehajtását. 
• A munkavédelmi oktatások megszervezése, ellenőrzése, a bizonylatok ( oktatási 

jegyzőkönyvek ) kezelése, megőrzése. 
• Részt vesz az üzemi balesetek kivizsgálásában, a baleset-statisztikai jelentéseket 

elkészíti. 
• Az éves munkavédelmi jelentést elkészíti. 
• Üzemi baleset esetén jegyzőkönyvet vesz föl. Vezeti az üzemi baleseti 

nyilvántartást 
• Megszervezi és részt vesz a munkavédelmi szemléken. A feltárt hiányosságokat 

szemlejegyzőkönyvben rögzíti és ellenőrzi a hibák és hiányosságok pótlását, 
illetve azok kijavítását. 

• Az üzemi balesetet szenvedett dolgozók kártérítési ügyeit intézi. 
 
 

 
ÁLTALÁNOS ÓVÓRENDSZABÁLYOK: 

 
1. Minden munkahelyi vezetőnek kötelessége betartani és betartatni a saját 

munkaterületére vonatkozó munkavédelmi előírásokat. 
2. Új gép beállítása alkalmával a munkavédelmi felelőst értesíteni kell, aki a 

használatbavételi, illetve az üzemeltetési engedély ügyében eljár. 
3. Üzemeltetési engedély nélkül új gépet működtetni tilos! 
4. A gépet szilárd alapon kell elhelyezni, elmozdulás ellen rögzíteni kell. A gép  

kapcsolóit úgy kell elhelyezni, hogy a dolgozók könnyen és biztonságosan  
elérjék. A gépet üzemeltetés közben ellenőrzés nélkül hagyni nem szabad. 

5. Minden gépet csak munkavédelmi szempontból kioktatott dolgozó végezhet. 
6. A munkavégzés biztonságát veszélyeztető gépelemeket, vagy egyéb (pld. 

üvegajtó) veszélyforrásokat feltűnő jelzéssel kell ellátni 
7. Minden gép használati utasításában rögzíteni kell a géppel kapcsolatos, a 

balesetek megelőzését célzó legfontosabb biztonsági tudnivalókat. 
 
 

OLVASÓTEREK : 
 
1. Az egészségvédelmet fokozott tisztántartással kell biztosítani. A rendes takarítás 

során, a bútorok és padlók portalanításán kívül az üres polcrészeket és a szorosan 
álló könyvek területét is le kell portalanítani. Nagytakarításkor a 
katalógusszekrények fiókjait is egyenként ki kell emelni és portalanítani. A 
porosodás elkerülése végett a polcokon a könyveket szorosan felállítva kell 
tárolni.  
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2. A raktárak kezelésére szolgáló létrákat, állványokat biztonságos állapotban kell 
tartani, rendszeresen ellenőrizni. 

3. A közlekedési utakat még ideiglenes jelleggel sem szabad eltorlaszolni. 
4. Az állványsorok között az előírt távolságot és a megfelelő világítás erősségét 

biztosítani kell. 
5. Gombás, penészes, vagy egyéb módon fertőzött könyveket nem szabad a helyükre 

visszarakni, azokat az állományból azonnal törölni kell. 
 
 
 

ÜZEMFENNTARTÁS: 
 

1. A központi fűtésre szolgáló kazánokat, fűtőtesteket és az összes csatlakozó 
szerelvényeket évente, a nyári hónapokban, legkésőbb a fűtési szezon kezdetéig  
át kell vizsgáltatni és a szükséges javításokat el kell végeztetni. 

2. A kazánházban csak szakképzett, vizsgázott fűtőket lehet alkalmazni. 
3. A könyvtár területén lévő közlekedési utak, folyosók, lépcsőházak, munkahelyek 

és mellékhelységek tisztításáról a gazdasági ügyintéző intézkedik. 
4. A gazdasági ügyintéző feladata ezen kívül a selejtanyagok tárolásának, 

elszállításának, az anyagmozgatásnak, illetve a szemét elszállításának biztosítása. 
A szociális és egészségügyi helységek időnkénti fertőtlenítése. A szükséges 
anyagok, eszközök pótlása. (WC papír, szagtalanító, szappan stb.) Gondoskodik a 
rendszeres féreg és rágcsálóirtásról.  
Gondoskodik arról, hogy a munkahelyeken  rendszeresen megtörténjen a tűzoltó 
készülékek felülvizsgálata, azok időszakos átvizsgálását elvégezteti, esetleges 
cseréjükről intézkedik. 

5. Az intézményben biztosítani kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges eszközöket. 
6. Az intézményben a balesetelhárító intézkedések megtartása kötelező. Az 

óvórendszabályok megtartásáért és végrehajtásáért a csoportvezetők felelősek. Az 
a dolgozó, aki az óvórendszabályokat nem tartja be, fegyelmi vétséget követ el, 
amennyiben mulasztása súlyosabb elbírálás alá nem esik. 

7. Az egészségvédelmet a levegő tisztántartásával kell biztosítani, megfelelő 
szellőzéssel, állandó hőmérséklettel és állandó nedvességtartalommal. 

8. Az intézmény berendezéseinek elengedhetetlen mozgatásánál, áthelyezésénél 
(általában anyagmozgatásnál) a legnagyobb körültekintéssel kell eljárni. A 
tárgyak mozgatásánál lehetőség szerint megfelelő célszerszámok használatát kell 
megkövetelni, valamint az egy főre eső teher felső határát 20 kg-ban megszabni. 

9. A biztonságot, egészséget veszélyeztető hibákat azonnal jelenteni kell a közvetlen 
felettesnek. Balesetveszély esetén a munkát megkezdeni, vagy folytatni nem 
szabad. A munkahelyi vezetőnek azonnal intézkednie kell a veszély elhárításáról. 
A munkát csak a balesetveszély elhárítása után szabad folytatni. 
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A DOLGOZÓK MUNKAVÉDELMI OKTATÁSA: 
 

1. A munkahelyi vezetőnek a hozzá beosztott új dolgozókat munkába állításuk előtt 
munkavédelmi oktatásban kell részesítenie. 

2. A dolgozókkal ismertetni kell a munkakörükkel kapcsolatos előírásokat. Meg kell 
ismerniük a veszélyeket, amelyeknek kiteszik magukat, ha nem a munkavédelmi 
szabályoknak megfelelően végzik munkájukat, és azt is, hogy ezen veszélyek ellen 
hogyan kell védekezni. 

3. Munkavédelmi oktatásban kell részesíteni a dolgozókat minden évben. A 
munkavédelmi oktatás megszervezése, ellenőrzése, az oktatási jegyzőkönyv 
kezelése és megőrzése a munkavédelmi felelős feladata. 

4. Az oktató visszakérdezés útján győződik meg arról, hogy a dolgozó a szükséges 
tudnivalókat elsajátította-e? 
 

 
ÜZEMI BALESET: 

 
1. Minden olyan baleset üzemi balesetnek minősül, amely a dolgozót: 
 a, az intézmény telephelyén érte, 
 b, az intézmény telephelyén kívül, de az intézmény érdekében végzett 
               munka során érte, ideértve a kiküldetés, külszolgálat, anyagkiszállítás    
               stb. alkalmával bekövetkezett baleseteket is. 
 c, Az intézmény saját, vagy bérelt járművével történt. 
 

2. Az a baleset,  amely a dolgozót munkába menet, vagy onnan a lakásra menet érte,  
csak társadalombiztosítási szempontból minősül üzemi balesetnek. 
Az intézmény a dolgozónak a munkaviszony keretében okozott kárért felel. A 
munkába menet, illetve onnan jövet bekövetkezett baleset nem a munkaviszony 
keretében éri a dolgozót. Egyébként is az ilyen baleset az intézmény működésén 
kívül eső, elháríthatatlan okból következett be, mivel az intézménynek nem állt 
módjában megelőzni, vagy megakadályozni a közúton történő balesetet. 
 

3. A dolgozó köteles az üzemi balesetet közvetlen felettesének azonnal bejelenteni. 
Amennyiben egészségi állapota, vagy egyéb ok miatt ebben akadályoztatva van, a 
jelentést munkatársa köteles megtenni. 
 

4. A sérült közvetlen felettese minden olyan üzemi balesetet, amely előreláthatólag 
munkakiesést okoz, köteles azonnal jelenteni a gazdasági vezetőnek. 
 

5. A sérült dolgozó közvetlen felettese, csoportvezetője minden balesetet az üzemi 
baleseti naplóba bevezetni köteles. A baleseti napló a gazdasági 
csoportnál/irodában  található. 
 

6. Minden üzemi balesetet a munkavédelmi felelősnek és a balesetet szenvedő 
vezetőjének 24 órán belül ki kell vizsgálni és jegyzőkönyvezni. A kivizsgálás során 
meg kell állapítani a baleset okát és meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a 
hasonló balesetek megelőzésére. ( A 24 órás kivizsgálási határidőt attól az 
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időponttól kell számítani, amikor a baleset kivizsgálására kötelezettek arról 
tudomást szereznek.) 
 

7. A munkavédelmi felelős a baleseti jegyzőkönyvek adatait köteles bevezetni a 
baleseti nyilvántartásba. 
 

8. A dolgozót egészségének védelmében csak olyan munkakörben szabad 
foglalkoztatni, amelyre fizikailag és egészségileg alkalmas.  

 
A fentiekben nem szabályozott kérdésekben az 1993. évi XCIII. törvény 
rendelkezései, illetve az abban foglaltak Országgyűlés által módosított változatai az 
irányadók. 
 
 
 
 
 
 
Balatonfüred, 1997. május 23. 
 
Frissítve:  
Balatonfüred, 2008. január 31. 
Balatonfüred, 2016. január 29. 

 
 

........................................................ 
Sárköziné Sárovits Hajnalka 

igazgató 
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