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HELYISEGEK ES BERENDEZESEK HASZNALATANAK
SZABALYZATA

A Kenderes Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) helyiségeinek és
berendezéseinek hasznalatara vonatkozo eléirasokat a kovetkezOk szerint hatarozom meg;:

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Hivatal tulajdonaban valamint hasznalatdban
1év6 helyiségek ¢és berendezések hasznalatdnak maodjat és feltételeit.

2. A szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§-a alapjan a

- Kenderes Polgarmesteri Hivatal

- Kenderes Varosi Onkorméanyzat

- Vérosi Konyvtar

- Moricz Zsigmond Miivelddési Haz

- Kenderesi Varosgazdalkodas

- Kenderesi Gondozasi Kozpont, Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalat

koltségvetési szervek Avr 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait a Hivatal latja el.

Ebbdl eredden a Helyiségek és berendezések hasznalatanak szabalyzat hatalya az alabbi
koltségvetési szervekre terjed ki:

- Kenderes Polgarmesteri Hivatal

- Kenderes Varosi Onkorményzat

- Vérosi Konyvtar

- Moricz Zsigmond Miivelodési Haz

- Kenderesi Varosgazdalkodas

- Kenderesi Gondozasi Kozpont, Csalad-¢s Gyermekjoléti Szolgalat

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal vagy az Onkormanyzattal barmilyen
jogviszonyban allé dolgozoéra valamint a helyiségeket és berendezéseket igénybe vevo
mas személyekre.
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I1. A helyiségek hasznalatara vonatkozo szabalyok
A helyiség fogalma

A helyiség a rendeltetésének megfeleléen éEpiiletszerkezettel minden irdnybol
kortilhatarolt, jaréfeliilettel rendelkezd tér, a beépitetlen tetdtér kivételével. A helyiség
lehet kozhasznalata helyiség és nem kdzhasznalata helyiség.

a) Kozhasznalata helyiségnek mindsiilnek az {igyfelek szamara nyitott helyiségek,
kiilondsen az aula, a folyosok, a varohelyiségek, a mellékhelyiségek.

b) Nem kozhasznalati helyiségnek mindsiilnek az irodahelyiségek, az irattar, a
raktarhelyiségek.

A szabdlyzat targyi hatdlya ala tartozo helyiségek haszndlatdnak célja a Hivatal kozcélu
tevékenységeinek ellatasa.

A kozhasznalatu helyiségek az iigyfélfogadasi idoben barki szamadra nyitva éallnak, azok
az Ugyfelek szamara az tigyfélfogadasi idében rendeltetésszerlien hasznalhatok.

A nem koézhasznalatu helyiségeket csak a Hivatal munkatarsai hasznalhatjak. Oda csak az
arra jogosultak 1éphetnek be, ott csak az arra jogosultak tartézkodhatnak.

A helyiségek rendeltetésszeri hasznalatanak biztositdsa, rendjének ¢és tisztasaganak
meg0rzése minden dolgozé kotelessége.

Ha a dolgoz6 a helyiségek haszndlata sordn miiszaki rendellenességet tapasztal, azt
haladéktalanul jelezni koteles a miiszaki referens felé.

A helyiségek hasznalata soran mindenkinek be kell tartani a munkavédelmi és tizvédelmi
eldirasokat.

A Kkozhasznalati helyiség nyitasarol és zarasar6l a hivatalsegéd, a nem kozhasznalati
helyiség nyitasarodl és zardsarol a helyiség hasznaloja gondoskodik.

A nem kozhasznélata helyiségbdl vald tavozaskor, amennyiben a helyiségben nem marad
senki, a helyiséget be kell zarni.

A helyiségek kulcsainak megdrzési helye a portaszolgalat.
A hivatali helyiségek bérbe nem adhatok.

A hivatali helyiségek mas hatosagok, kozfeladatot ellato szervezetek részére hasznalatba
adhatok. A haszndlatba adasr6l a jegyzé dont. A jegyzé a hasznalatba adas eldtt
meghatarozza a hasznalat id6tartamat €s a hasznalat feltételeit. A hivatali helyiség csak
abban az esetben adhato hasznalatba, ha a hasznalatba adas nem zavarja a Hivatal
mitkodését, és a hasznalatba vevd tevékenysége Osszeegyeztethetd a Hivatal
tevékenységével. A haszndlatba vevd koteles megoévni a helyiség és a helyiség
berendezéseinek allagat.



I11. A berendezések hasznalatara vonatkozé szabalyok
1. Berendezésnek mindsiilnek a hivatali helyiségekben elhelyezett, a Hivatal
rendeltetésszeri miikodését szolgaldo butorok, gépek, miszaki-technikai eszkozok,
felszerelések a gépjarmiivek és a szamitastechnikai eszkozok kivételével. A
szamitastechnikai eszk6zok (szamitogépek, laptopok, nyomtatok, periféridk) hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat az informatikai biztonsagi szabalyzat, a gépjarmiivek hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat pedig a gépjarmili hasznalati szabalyzat tartalmazza.

2. A berendezések hasznalata soran be Kkell tartani a berendezés kezelési utmutatojaban
eloirtakat tovabba a munka- és tiizvédelmi eléirasokat.

3. Tilos a berendezések elektromos csatlakozasait megbontani, a berendezések részeit,
egységeit athelyezni, a burkolatokat, csatlakozasokat megbontani.

4. A dolgozd koteles a rendelkezésére bocsatott berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalni, azok miiszaki allapotdt — a tdle elvarhatdé mddon — figyelemmel kisérni. A
berendezés meghibasodasat jelenteni kell a miiszaki referens felé.

5. A dolgozo személyesen felelds a részére személyes hasznalatara atadott berendezésekért.

6. A helyiségb6l a helyiségleltaron szereplé berendezések csak a jegyz6 engedélyével
vihetok ki.

7. A berendezés bérbe nem adhato.

8. A berendezés a II. fejezet 12. pontja szerint, az ott meghatarozott célbdl a helyiséggel
egylitt adhaté mas hatosagok, kozfeladatot ellatd szervezetek haszndlataba.

1V. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2021. januar 01-jén 1ép hatalyba.

Kenderes, 2021. januar 01.

Dr. Tobias Ferenc
jegyzo



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Kenderes Polgarmesteri Hivatal Helyiségek és
berendezések hasznalatanak szabalyzatdit megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasdban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Beosztas Datum Alairas




