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A helyiségek és berendezések hasznalatinak szabalyzata
Monostorpalyi Kozség Onkormanyzatanak Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatala a
helyiségek és berendezések hasznélataval 6sszefiiggd szabalyokat a Pol gari Torvénykonyvrol
sz016 1959. évi IV. torvény, a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992, évi XXIL torvény, a
koztisztviselok jogallasarél szolé 1992. évi XXIII. térvény, valamint a munkavédelemré]
52016 1993. évi XCIII. térvény elbirdsainak megfeleléen az alabbi szabalyozast alkotja:
1. A szabalyozas hatilya
A szabalyozés targyi hatalya kiterjed a Monostorpalyi Polgarmesteri Hivatal épiiletére,
helységeire, a Monostorpalyimesteri Hivatalban hasznalt berendezési tdrgyakra és

munkaeszkdzokre.

A szabalyozas személyi hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal minden koztisztviseljére,
mas jogviszonyban foglalkoztatott dolgozojara.

2. Jegyzé feladata

A jegyzb biztositia az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsigos munkakoriilmények,
munkavégzés feltételeit, az ehhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

3. A helyiségek hasznslatira vonatkozé eléirdasok

Az iroda és a kozos helyiségek rendjének, tisztasaganak biztositdsa, rendeltetésszeri
hasznélata minden dolgozo kételessége.

Munkaidén til a Polgarmesteri Hivatal helyiségben tartozkodni csak a jegyzé elbzetes
engedélyével lehet.

A munkaid6 alatt és eltdvozaskor tigyelni kell a hivatali helyiségek tlizbiztonsagéra.
Eltavozas el6tt az irodat zarni kell.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a dohanyzas tilos. Dohanyozni csak a Polgarmesteri
Hivatal épiilete eltt és mogott az erre kijelolt helyen szabad.

4. Berendezések, felszerelési targyak hasznalata

A munkavallalé koteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok biztonsagos allapotardl a
téle elvéarhaté moédon meggy6zddni, azt rendeltetésszertien hasznalni.

A munkaidé befejezésekor valamennyi dolgozé koteles az iigyiratokat, ir6- &s
szamologépeket, szamitogépeket gondosan elzarni.

Minden dolgozo egyénileg felelés a személyes hasznalatiba adott hivatali vagyontargyakért.

A hivatalbol berendezési €s felszerelési targyakat, eszkozoket csak a jegyzo engedélyével
lehet kivinni.



A hivatalbol javitasra, vagy mas célbdl elszallitani eszkozoket csak bizonylatolas utan Iehet.

Minden dolgozé koteles az irodaszereket, nyomtatvanyokat rendeltetésszerlien, a
takarékossag betartasaval hasznalni.

Vegyi anyagot tarolni csak biztonsagi adatlap és termékcimke megjelslésével lehet. A cimke
nélkiili, vagy a jel6lés alapjan nem egyértelmiien azonosithato vegyi anyagokat ismeretlennek
kell tekinteni €s az azonositasa megtérténtéig ,,nem hasznélhaté fel!” felirattal kell ellatni.

A munkaeszk6zoket csak magyar nyelvii tizemeltetési dokumentacio, illetve kezelési utasitas
megléte esetén szabad mikddtetni. A kezelési, karbantartasi utasitisok meg kell, hogy
feleljenek a formai és tartalmi kovetelményeknek.

A munkaeszkozt csak a kezelési utasitasban leirtak szerint, rendeltetésszeriien szabad
hasznédlni. Meghibasodas, vagy barmilyen, a mikodést zavard rendellenesség esetén a
munkaeszk6zt hasznalni, illetve tovabb hasznalni nem szabad. Ez utdbbi esetben a
munkavallal6 koteles az irodavezet6jét tajékoztatni a rendellenességrél.

Tiz - és robbanasveszélyes, tovabba mérgez6 anyagot csak a megadott célra és médon lehet
hasznalni.

A veszélyes hulladéknak mindsiil6 anyagot a veszélyes hulladék kezelésére vonatkozé
eloirasok szerint kell kezelni.

5. A szamitogépek hasznilata

A szamitogépek ¢és eszkozok rendeltetésszerli hasznélataért a személyi leltar szerint
hasznalatra kijelolt koztisztviseld a felel6s.

A halézati miikddést vezérld (szerver) szamitogépen kizarlag informatikai szakemberek
dolgozhatnak. Meghibasodas megelézése érdekében a szamitogépet telepitési helyérdl csak
az informatikus feliigyelete mellett szabad elmozditani.

Az informatikai eszk6zok hasznélatira vonatkozé tovébbi szabalyokat az informatikai
biztonsigvédelmi szabalyzat hatarozza meg.

6. Zaro rendelkezések

A Szabilyozasban foglalt eléirdsok megszegése munkajogi kovetkezményekkel jar, a
munkaltaté figyelembe véve a Polgari Torvénykdnyv, a Munka torvénykonyve, valamint a
koztisztviselok jogalldsarol szol6 1992. évi XXIII. torvény ide vonatkozé rendelkezéseit,
felelésségre vonast kezdeményezhet a mulaszto, illetve a szabalyokat megsértd
munkavallaléval szemben.

Jelen Szabalyzat 2010. december/-.-‘i":napjén 1€p hatalyba.
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