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HELYISEGEK ES BERENDEZESEK
HASZNALATANAK ELJARASRENDJE

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) helyiségei ¢s berendezései

hasznalatanak szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat)
e az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény,

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve

o az allamhaztartasi toérvény végrehatasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.

rendelet

alapjan a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

I.

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Hivatal hasznalataban 1évé helyiségek és

tulajdonaban Iévé berendezések hasznalatanak modjat és feltételeit.
2. A szabalyzat targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal hasznalataban lévé helyiségekre és

tulajdonaban lévé berendezésekre.
3. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed a Hivatal barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott

valamennyi dolgozojara.




IL.

A HELYISEGEK ES BERENDEZESEK HASZNALATARA VONATKOZO
SZABALYOK

A helyiség fogalma

A helyiség a rendeltetésének megfeleléen épiiletszerkezettel minden irdnybol koriilzart
tér. (Az orszagos telepiilésrendezési €s €piteési kovetelményekrol szolo 253/1997. (XL

20.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott fogalom szerint.)
Gépek, berendezések és felszerelések fogalma

Gépek, berendezések és felszerelések alatt a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe
helyezett, a Hivatal tevékenységét szolgalo (oktatasi, hiradas-technikai, kdrnyezetvédelmi,

szamitds- és ligyvitel-technikai stb.) eszkozoket értjiik.
A Hivatal helyiségeinek és berendezéseinek hivatali céliu hasznalata

3.1. A Hivatal helységei ¢és berendezései alapvetden a Hivatal alapitd okirataban

meghatarozott feladatok ellatasara hasznalhatok.

3.2. A Hivatal helyiségeit és a berendezéseit a kozszolgalati tisztviseldk, illetve a Hivatal
mas jogviszonyban alkalmazott munkatarsai a munkakori leirasokban meghatarozott

feladatok ellatasara hasznalhatjak.
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. A Hivatal helységei, berendezései alapesetben a hivatalos munkaidd keretén beliil
haszndlhatok. A munkaidén tuli hasznalatra kiilon engedély nem sziikséges, a

hasznald annak tényérdl a kozvetlen felettesét tajékoztatja.
3.4. A feladatellatast szolgalod helyiségek

e rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa,

e rendjenek ¢s

e tisztasaganak megdrzése

minden dolgozd kitelessége.

3.5. Amennyiben a helyiségek hasznalata soran barmilyen miszaki rendellenesség

jelentkezik azt haladéktalanul jelezni kell a jegyzonek.
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3.6. A helyiségek hasznalata soran mindenkinek be kell tartani a munka- és tiizvédelmi

eldirasokat.

3.7. A helyiségeket az azokbol torténd tavozaskor (nem csak a munkaidd végeztével)
zarni kell.

3.8. A hivatal épiiletében tilos dohanyozni.

3.9. A berendezések kezelése, hasznalata soran az alabbi szabalyok betartasaval kell
eljarni:
e Minden olyan elGirast be kell tartani, amely a berendezés kezelési utmutatojaban,
ennek hianyaban a Hivatal altal kiadott kezelési Gitmutatoban szerepel.
e Be kell tartani a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

e Tilos a berendezések elektromos csatlakozasait megbontani.

e Tilos a berendezések részeit, egységeit athelyezni, a burkolatokat,

csatlakozasokat megbontani.

3.10.Minden  dolgozo  koételes a  rendelkezésére  bocsatott  berendezéseket
rendeltetésszertien haszndlni, azok miiszaki allapotat - a téle elvarhaté modon -

figyelemmel kisérni. Minden meghibasodast jelenteni kell a jegyzdnek.

3.11.Minden dolgozé egyénileg felelos a részére személyes haszndlatara atadott

berendezésekért.

3.12. A Hivatalbol berendezéseket csak a jegyz6 engedélyével lehet kivinni. Az elszallitast
minden esetben bizonylatolni kell.
I11.

ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat 2018. julius 1-jén Iép hatalyba.

2. A szabdlyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni. Ennek feleldse az

aljegyzo.




3. A szabalyzatot jogszabalyi, szervezeti vagy feladatkori modosulas esetén aktualizalni kell.

Ennek feleldse a jegyzé altal megbizott személy.

Enying, 2018. jinius 29.
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Megismerési nyilatkozat

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal 2018. julius 1-jétél hatalyos Helyiségek és berendezések
hasznalatanak szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartani.
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