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SZEMLEJEGYZŐKÖNYV MINTA IRODAI BEJÁRÁSHOZ 

A munkáltató neve:  

Címe:  

A szemle helye: Telephely címe: 

A szemlével érintett munkavállalók 

létszáma, megoszlása 

Összlétszám:  

Fogyatékkal élő:  

Fizikai  Nem fizikai  Nő  Férfi  

Érdekképviselet (munkavédelmi 

képviselők)  

Száma 

 

A szemle időpontja Kezdete:         év         hó    nap Befejezése:     év         hó    nap 

 

A szemlén részt vevők 

A munkáltató részéről 

Név: Beosztás: 
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A szemlén részt vevő munkavédelmi 

képviselő neve: 

 

 

Munkabiztonsági szaktevékenységet 

ellátó 

Neve: Képesítése: Okirat száma: 

    

Munkaegészségügyi 

szaktevékenységet ellátó 

Foglalkozás-egészségügyi orvos neve: Azonosító szám: 

 

A szemle során használt eszközök,  

műszerek 

Megnevezése Típusa Gyári azonosító Gyártási idő/hitelesítés dátuma 

    

    

    

    

 

Az utolsó szemle időpontja: ……………év     ………….hónap        nap 

Utolsó mérés 
fajtája időpontja 
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Az utolsó munkavédelmi/tűzvédelmi oktatás Időpontja 

A munkabalesetek száma az előző szemlétől a jelen szemléig  
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A szemlézett munkaterület megnevezése, 

azonosíthatósága: 

 

A szemlézett munkaterületen foglalkoztatott 

munkavállalók száma: 

 

A szemlézett munkaterületen foglalkoztatott munkavállalók 

[orvosi vizsgálat 33/1998. (VI. 24. ) NM, képernyő előtti munkavégzés 50/1999. (XI. 3.) EüM] 

Neve 
Munkaköre 

(képernyő előtti/ nem képernyő előtti) 

Utolsó orvosi alkalmassági 

vizsgálat időpontja 
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A vizsgált munkaterület geometriai méretei 

[minimális helyszükséglet 2 m2 /fő, minimális légtér 15 m3 /fő 50/1999. (XI. 3.) EüM rend. (a továbbiakban: R) 3. sz. melléklet 2.1., OTÉK 

235/1997. (XII. 20.) Korm. 85. §] 

Hossz:                 m Szélesség:              m Magasság:               m Alapterület:            m2 

A nem a padozattal párhuzamos mennyezetű helyiségnél a minimális 

méret, mely alatt álló testhelyzetű munkavégzés, tartózkodás, 

közlekedés történik (minimális magasság 190 cm)  

…………..m 

Légtér mérete: (minimális légtér 15 m3 /fő) ………….m3 

Vizsgálatok, mérések Megállapítások 

Léghőmérséklet: R. 3. sz. melléklet 2.5.  

Levegő szennyezettség, huzathatás: R. 3. sz. melléklet 2.5. MSZ 21875-

2:1990 
 

Munkahelyi zaj: R. 3. sz. melléklet 2.4.  

Munkahelyi világítás (általános/munkasík) R. 3. sz. melléklet 2.2  

Tükröződés, árnyékolás: R. 3. sz. melléklet 1.4.  

Padozat állapota, egyenletesség, csúszás, botlás veszély OTÉK 61. § 

(3), Mvt. 36. § (1) 
 

Villamos és informatikai vezetékek mechanikai sérülés ellen 

védetten, botlásmentesen vezetése: Mvt. 36. § (1) 
 

Dugaszolóaljzatok, kapcsolók rögzítése:  

Nem dohányzók elleni védelem biztosítása: 1999. évi XLII. törvény  
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Kerekesszéket használóknak akadálymentes közlekedés 

biztosítása. 1998. évi XXVI. törvény  
 

Egyéb vizsgálat, mérés:  
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Tárgyi feltételek (bútorok, eszközök) vizsgálata, állapota 

Bútorok Megállapítások 

Íróasztal (h 160 cm, sz. 80 cm, méret legalább 1,28 

m2  MSZ EN 527  

 

Munkaszék (Stabilitás, állíthatóság. 3. sz. mell. 1.5. 

MSZ EN 1335-2:2009) 
 

Lábtámasz: 3. sz. mell. 1.5.  

Szekrények (Stabilitás, hozzáférés)  

Képernyő előtti 

munkavégzés eszközei 
Típus Gyári szám Megállapítások 

Számítógép: (50/1999. (XI. 

3.) EüM rendelet 3. számú 

melléklet 2.4. illetve 2.5. 

pontja) 

   

Monitor: 50/1999. (XI. 3.) 

EüM rendelet 3. számú 

melléklet 1.2.pont 

   

Billentyűzet (és elhelyezés) 

50/1999. (XI. 3.) EüM rendelet 

3. számú melléklet 1.3. pont 

   

Kézi mutató eszköz (Egér 

és elhelyezése 50/1999. (XI. 

3.) EüM) 

   

Nyomtató:    
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Egérpad:    

 

Egyéb munkaeszközök Típus Gyári szám Megállapítások 

Másoló gép (ózon)    

Fellépő, létra MSZ EN 131    

Ventillátor    

Kávéfőző    

Teafőző    

Ételmelegítő    

Villamos csatlakozók, 

hosszabbítók 
   

Egyéb:    

    

    

 

 

 

Nyílászárók állapota 

Nyílászáró  Megállapítások 

Ajtó(k) méretek OTÉK 62.§ 0.85/1,90 m  



9 
 

Működtetés, nyitás, zárás, akaratlan becsukódás  

Ablakok (függőleges falsík) méretek nyitás OTÉK 

88. § (3) 1:8 

 

Működtetés, zárás, akaratlan becsukódás  

Árnyékolás 

R. 3. mell. 2.3. 

 

Ablakok (tetősík) méretek OTÉK 88. § 1:10  

Működtetés, nyithatóság, zárás, akaratlan becsukódás  

Árnyékolás  

R. 3. mell. 2.3. 

 

 

Közös helyiségek (folyosó, lépcsőház, stb.) 

Helyiség Megállapítások 

Közlekedő, folyosó  

Geometriai méretek 

OTÉK 97.§ min 1,65 m 
 

Padozat állapot OTÉK 61.§ (3)  

Megvilágítás. 

R 3. sz. mell. 2.2. 
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Feliratok 2/1998. (I. 16.) MüM1  

Lépcsőház  

Geometriai méretek 

OTÉK 65.§ 2m+sz=60-64 cm szerint (m általában 17 

cm) Karszélesség OTÉK 64. § (6) c) 1,65 m 

 

Felület állapota  

Mvt. 36. § (1) 
 

Szőnyeg rögzítés  

Kapaszkodó OTÉK 68. § (1) bekezdés  

Kézi irattároló  

Geometriai méretek 

Mvt. 27.§ polcok között min 0,9 -1,0 m 
 

Padozat állapot 

Mvt. 36. § (1) 
 

Megvilágítás 

R 3. sz. mell. 2.2. 
 

Öltöző, mosdó állapota R.19.§  

Illemhelyek kialakítása, állapota R.19.§  

 

                                                           
1 A munkahelyen alkalmazandó biztonsági és egészségvédelmi jelzésekről szóló 2/1998. (I. 16.) MüM rendelet 
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Egyéb követelmények ellenőrzése 

Követelmény Megállapítások 

Ivóvíz ellátás: R. 20. §  

Elsősegély nyújtási feltételek: R. 20. §   

Tűzoltó készülékek: 

54/2014. (XII. 5.) BM r. Országos Tűzvédelmi 

Szabályzat 

 

Munkahelyi rend és tisztaság: R. 2. § (5) bekezdés  

Egyéb:  

 
 

 

A munkavédelmi képviselő megjegyzései, véleménye, munkáltatói 

intézkedésre vonatkozó kezdeményezései a megállapításokhoz: 

Megjegyzés: a munkavédelmi képviselő e minőségében nem lát el 

munkáltatói munkavédelmi feladatot, intézkedéseket nem tehet. A 

szemle megállapításaihoz kapcsolódóan a munkavállalók egészségét 

és biztonságát érintő kérdésekben tájékoztatást kérhet a munkáltatótól, 

valamint véleményt nyilváníthat és kezdeményezheti a szükséges 

intézkedés megtételét. [Mvt. 72. § (2) c. és d. pont] 

  

  

  

 


