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TAJEKOZTATO BELSO SZABALYZATOKROL

ELOTERJESZTES
a képvisel6-testiilet 2011. oktober 21-i lilésére

Targyalja Ulés Szavazas

[ ] Szocialis bizottsag X Nyilt X Nyilt szavazas

X] Pénziigyi és Varosiizemeltetési Bizottsag [] zart [ ] Titkos szavazas

[ ] Kézbeszerzési Bizottsag X Egyszer( tébbség
X] Képviseld-testiilet [ ] Minésitett tébbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A modositott munkatervnek megfeleléen az elkészilt belsé szabalyzatokat megismerésre
és tudomasul vételre terjesztjik a Tisztelt Képvisel6-testilet elé.
A csatolt szabalyzatok a kévetkez6:

kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités, szakmai igazolas
rendjérél szolé szabalyzat

munkaruha szabalyzat

gépjarmd szabalyzat

képernyd elbtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelmé-
nyeirdl sz6l6 jegyzdi utasitas

kiadmanyozasi szabalyzat

bélyegzdk hasznalatardl nyilvantartasardl és selejtezésérél szold szabalyzat
kulcsok hasznalatardl

belsé utasitas a kifizetésekrél

belsé utasitas a munkaba jarasrol

cafetéria szabalyzat

Elkészult és véleményezés alatt 1évd szabalyzatok (2011.november havi Glésen ismerte-
tésre kertlnek):

pénzkezelési szabalyzat
kiklldetési szabalyzat

szamviteli politika

Polgarmesteri Hivatal szamlarendje
reprezentaciés szabalyzat

Tovabbi szabalyzatok kidolgozasa folyamatban van, melyekrdl a Tisztelt Képvisel6-testilet
tajékoztatasa a napi igymenet mellet leghamarabb decemberben varhato.

1 oldal a 2 oldalbol



Tajékoztato belsé szabalyzatokrol 2011.oktéber 21-i Kt. Gilésére

4 Hatarozati javaslatok

RETSAG VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
J2011.( X.21.) KT. HATAROZATA

Rétsag Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a belsd szabalyzatokrol szélo tajékozta-
tast megismerte és tudomasul veszi.

Rétsag, 2011. oktéber 12.

Hutter Janosné
jegyzd



lkt.szam: 911/2011.

SZABALYZAT
A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl

A helyi 6nkormanyzatokrol szold tobbszér modositott 1990.évi LXV. torvény 36.§ (2)
bekezdés b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Polgarmesteri Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) a kiadmanyozas rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

I. A polgarmester jogosult kiadmanyozni:
1.)Az dnkormanyzat nevében:

a.) A Képvisel6-testilet feladat-és hataskorébe tartozé ligyekben keletkezett
Ugyiratokat, testlleti beszamolodkat, tajékoztatokat;

b.) kormanyzati  szervekkel folytatott levelezéseket, kérelmeket,
felterjesztéseket;

c.) 6nkormanyzati Ggyekben a tdmegkommunikacié részére adott
tajékoztatasokat;

d.) azokat a képvisel6t-estiilet (bizottsagi) el6terjesztéseket, melyeknél
el6terjesztéként a képviseld-testulet munkatervében vagy hatarozataban
megjelolte;

e.) 6nkormanyzati igyekben jogi képviseletre vonatkozé megbizast;

f.) az dnkormanyzatok kozotti kul- és belkapcsolatok Ugyében keletkezett
iratokat;

g.) kils6 szervekhez iranyulé Onkormanyzati feladatokkal O6sszefligg6
megkereséseket, illetve e korben a polgarmesterhez cimzett
megkeresésekre adott valaszokat.

2.)Sajat nevében kiadmanyozza:

a.) Torvény altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben és hatosagi
jogkorben keletkezett Ugyiratokat;

b.) a hivatalt érintd polgarmesteri utasitasokat, korleveleket;

c.) intézményeknek szol6 korleveleket;

d.) a polgarmester sajat nevére érkezé kérelmekre, levelekre,
megkeresésekre adott valaszokat;

e.) a képvisel6-testilet altal az SZMSZ-ben vagy mas helyi rendeletben a
polgarmesterre atruhazott feladat és hataskérben hozott déntéseket;

f.) koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos dontések, hatarozatok;

g.) a Polgarmesteri Hivatal iranyitasi korébe tartozé bels6é szabalyzatokat,
egyéb intézkedéseket;

h.) a hataskoérébe tartozd6 munkaltatéi jog gyakorlasa soran keletkezett
iratokat;

i.) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkérbe tartozé iratokat;

j-) kulféldiek ingatlanszerzése ugyében tett nyilatkozatot.

Il.) Az alpolgarmester kiadmanyozza a polgarmester tavollétében és
megbizasabol:
a.) az onkormanyzati hatésagi tigyekben hozott dontéseket
b.) a képviselb-testiilet mikodésével kapcsolatos iratokat
c.) kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkdrbe tartozé iratokat;
d.) koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos dontések, hatarozatok;
e.) mindazokat az iratokat, amelyeket a polgarmester az 6nkormanyzat
nevében, valamint sajat hataskoérében kiadmanyoz, tovabba mindazon
ugyekben keletkezett iratokat, amelyekkel a polgarmester megbizza



lll.) A polgarmester a jegyzdvel egyiitt jogosult kiadmanyozni:

a.)

b.)

~—

c.
d.
e.
f.

)

a pénzugyi és vagyoni kotelezettségvallalassal jaré Ugyekben
keletkezett tgyiratokat;

az 6nkormanyzati rendeleteket, alapité okiratokat, valamint a képvisel6-
testilet Uléseirdl készilt jegyzdkdnyveket;

az onkormanyzati intézmények ellenérzését elrendelé megbizoleveleket;
a kiadmanyozas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatokat;

a polgarmester egyetértéséhez kotétt munkaigyi okmanyokat;

a hivatal mikodésére vonatkozo bels6 szabalyzatokat;

IV. A jegyz6 fenntartja a kiadmanyozas jogat az alabbi ligyekben:

a.)

® Qo0 o

1)

fels6ébb szintl kozigazgatasi szervekkel, tarshatésagokkal folytatott
levelezések, felterjesztések, tajékoztatok, jelentések;

jogorvoslattal megtamadott lUgyek felterjesztése az elbiralé szervhez;
Polgarmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;
allasfoglalas kérése dnkormanyzati és hatésagi tgyekben;

a jegyz6 hataskorébe tartozd kodzszolgalati targykdérben keletkezett
ugyiratok;

hatésagi ellenérzések alapjan hozott hatarozatok;

sajat neveére erkez6 kérelmekre, megkeresésekre adott valaszok;
telepilési képvisel6knek, bizottsagi tagoknak irt levelet;

a jegyz6 hataskérebe tartoz6 munkalgyekben keletkez6 Ggyiratok,
munkaltatoi intézkedések soran keletkezett iratok;

jegyz6 altalanos feladat és hataskdrében keletkezd Ggyiratok;
orszaggyulési képviseldk, Eurdpai Parlament tagjai, helyi 6nkormanyzati
képvisel6k, polgarmesterek, kisebbségi dnkormanyzat tagjai valasztasa,
orszagos és helyi népszavazas, illetve népi kezdeményezés,
népszamlalas kapcsan keletkezett iratok;

V. A jegyzo tavollétében a kiadmanyozas jogat a munkaltatoi jogok kivételével
az aljegyzd gyakorolja.

Az aljegyz6 és a jegyz6 tavolléte esetén a munkaltatéi jogok kivételével a jegyz6i
hataskérbe tartozé kiadmanyozast a pénzligyi csoport vezetéje latja el.

VL. A csoportvezeté kiadmanyozza a csoportjaban keletkezett
a.) hatarozatokat, végzéseket, a jegyzé nevében és megbizasabdl.
b.) hatésagi igazolasokat és bizonyitvanyokat
c.) tarshatésagok megkeresését
d.) belfoldi jogsegélyeket
e.) kérelmekre, megkeresésekre adott valaszokat,
f.) adatszolgaltatas kéréseket

Jelen szabalyzat 2011. aprilis 04.napjan lép hatalyba. Egyidejlleg azonos targyban
el6z6ekben kiadott szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Rétsag, 2011.aprilis 04.

Mez6fi Zoltan Hutter Janosné
polgarmester aljegyz6



SZABALYZAT
a Polgarmesteri Hivatalban hasznalt bélyegz6k nyilvantartasarél, a bélyegzék
hasznalatanak szabalyairol

1.) A Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt és a Hivatalban forgalomban lévé bélyegzdokrol
az irodai aszisztens nyilvantartast vezet. A nyilvantartd a hasznalatra kiadott
bélyegz6k meglétét évente — akar tdbb alkalommal is ellendrizni koteles.

2.) A bélyegz6t kezel6 anyagi, fegyelmi és blntetdjogi felelésséggel tartozik a részére
atadott bélyegz6 jogszerl hasznalataért, biztonsagos 6érzéséért.

3.) Ha a dolgozé a részére atadott bélyegz6t elvesziti, arrdl a csoportvezetdének irasban
koteles jelentést tenni. Csoportvezetd esetében a jelentést a jegyz6hoz kell cimezni.

4.) A csoportvezetd koteles az elvesztés korilményeit és a dolgozd felelésségét
megvizsgalni, a szikséges intézkedést megtenni, vagy megtételét a jegyzonél
kezdeményezni, tovabba a bélyegzé megsemmisitési eljarast lefolytatni.

5.) Az elhasznalédott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegz6t az irodai
aszisztensnél le kell adni, aki gondoskodik annak megsemmisitésérél. A
megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni, melyet a bélyegzé nyilvantartas
mellékleteként meg kell &rizni.

6.) HA a bélyegz6t kezel6 dolgozé kdzszolgalati jogviszonya megsziinik, kdteles az
altala hasznalt és 6rzo6tt bélyegzét az utolsé munkaban toltétt napon az aszisztensnél
leadni. A bélyegz6 visszaadasat atvevé nyilatkozaton igazoltatni kell.

Jelen szabdlyzat 2011.november 01.-én Iép hatalyba.

Rétsag, 2011.oktéber 12.

Hutter Janosné
jegyz6



NYILVANTARTAS A POLGARMESTERI HIVATALBAN HASZNALT BELYEGZOKROL ES AZOK

KIADASAROL
Sorsz. | Bélyegz6 megnevezése, szama Kezel6 Visszaadas ideje Bélyegz6
megnevezése és oka lenyomata







Varosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala
2651 Rétsag, Rakoczi at 20. ...... ... /2011. szam

MUNKARUHA JUTTATAS SZABALYZATA

I. fejezet
Altalanos rendelkezés

1.) Munkaruha juttatasi szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza a munkaruha
juttatdsra jogositd munkakordket, a jogosultsag koriilményeit, tovabba a juttatds
igénybevételének modjat és mértékét.

2.) Szabalyzat jogszabalyi alapja:
- Munkatorvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény 165. § (2) bekezdése

- Személyi jovedelemadérol szolé 1995. évi CXVII. torvény 1. szamu melléklet
9.2. b) pontja

3.) A szabalyzat hatalya:
a.) A szabalyzat hatalya — a b) pontban foglaltak kivételével — a Rétsag Varos

Onkormanyzat Képvisel -testiilet Polgarmesteri Hivatalanal (tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) dolgozd, a Munkatorvénykonyve hatalya ala tartozo
munkavallaldkra terjed ki.

b.) A szabalyzat hatadlya nem terjed ki a kozfoglalkoztatas barmely formajaban,
vagy atmeneti, hat hdénapot meg nem haladé munkaszerzdéssel a

Polgarmesteri Hivatalnal alkalmazott dolgozékra.

4.) Fogalmi meghatarozasok:
a) munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltato a
jogszabalyi elsirasok alapjan biztosit
b) kihordasi idé: napi 8 oras tevékenység figyelembevételével a ruhazati cikkek
elhasznalodasara vonatkozéan meghatarozott ido,
€) lejarati idé kezdete: a vasarlas napja

d) munkaruha juttatis értéke: a szabalyzatban munkaruha fajtinként meghatarozott
0sszeg.

e) vasarlasra fordithat6 éves dsszeg: a munkaruha juttatdsi szabalyzat és kihordasi idd
figyelembe  vételével szamitott, az éves koltségvetési rendeletben

megallapitott 6sszeg.



5.) A munkaruhara jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a munkaruha
juttatas értékét és kihordas idejét jelen szabalyzat 1. szama melléklete

tartalmazza.

6.) Részmunkaids alkalmazas esetén a munkaruha kihordasi idejét, a napi

munkaid id figyelembe vételével kell megallapitani.

I1. fejezet
Munkaruha juttatas igénybevétele, nyilvantartasa
1.) A munkaruhat a dolgozé - elzetes jegyzi engedély alapjan- egyénileg
vasarolja meg. A vasarlaskor a Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
2651 Rétsag, Rakdczi ut 20. vev névre kiallitott szamlat koteles kérni. A jegyz
altal utalvanyozott, a pénziigyi csoportvezet altal ellenjegyzett, érvényesitett
szamla értékét, maximum az 1. szamu mellékletben feltiintetett 6sszeghatarig

a dolgozé a - nyilvantartasba vétel igazolasat kovet en- pénztarban veheti fel.

2.) A pénztari kifizetéssel egyidej leg a Pénziigyi Csoport analitikus nyilvantartast
vezet dolgozdja az egyéni munkaruha nyilvantarté kartonra feljegyzi a
vasarlas id pontjat, fajtanként a munkaruhat és annak értékét, valamint a
kihordasi id t, melyet a dolgozodval alairat.

Az analitikus nyilvantartast vezet dolgozé a nyilvantartasba vétel tényét a
kiadasi bizonylaton a hivatkozasi szam feltiintetésével és kézjegyével igazolja

(2. sz. melléklet).

3.) Az analitikus nyilvantartast végz dolgozé az egyéni munkaruha nyilvantarté
kartonon szerepl kihordasi id figyelembe vételével minden év oktéber 15-ig
kiszamitja és Osszesiti a kovetkez évi munkaruha koltséget, és azt irasban

atadja a koltségvetési javaslatot el készit csoportvezet nek.

lll. fejezet
Egyéb rendelkezések



1.) A munkaruha a kihordasi idé utan téritésmentesen a kedvezményezett

tulajdonaba megy at.

2.) Ha a dolgozdé jogviszonya a juttatasi ids letelte elstt megszinik, akkor

idsaranyosan koteles a munkaruhazatra vonatkozo koltséget visszatériteni.

3.) A munkaruha tisztitasarol, karbantartasarél, allagmegovasarél a dolgozo sajat

koltségén koteles gondoskodni.

4) Ha a munkaruha a kihordisi id6 lejarta elétt hasznalhatatlanna valik,
megrongalédik, annak pétlasarol sajat koltségén a dolgozénak  kell

gondoskodnia.

IV. fejezet
Zaro rendelkezés

A szabalyzat 2011. szeptember 5. napjan lép hatdlyba. Jelen szabalyzat
hatalybalépésével egyidejleg hatalyat veszti a korabbi Munkaruha juttatasi

szabdlyzat.

Mez fi Zoltan Hutter Janosné

polgarmester jegyz

Munkaruha juttatas szabalyzat
1. szamu melléklete

Munkaruha juttatasra jogosito munkakorok, munkaruha megnevezése, kihordasi idé,
utalvanyozhatoé érték

Munkakor Munkaruha Kihordasi | Mennyiség | Utalvanyozhat
megnevezése megnevezése ideje (ho) e ) értéke (Ft/db)
Varosgondno | derekasnadrag vagy 12ho 1db 5.000 Ft
k kertésznadrag




munkaskabat 12 ho 1db 4.000 Ft
bakancs 12 ho 1 par 4.000 Ft
Karbantartok | derekasnadrag vagy 12hé 1db 5.000 Ft
(asztalos, kertésznadrag
lakatos, munkaskabat 12 hé 1db 4.000 Ft
villanyszerel, | bakancs 12 hé 1 par 4.000 Ft
gépkocsivezet
)
Autdbusz kertésznadrag 12 ho 1db 5.000 Ft
vezet ,temet g
ondnok
munkaskabat 12 ho 1db 4.000 Ft
gumicsizma 12 hé 1 par 4.000 Ft
Részmunkaid | kertésznadrag 24 ho 1db 5.000 Ft
s
gépkocsivezet
munkaskabat 24 ho 1db 4,000 Ft
gumicsizma 24 ho 1 par 4.000 Ft
Takariton k munkakopeny 24 ho 2db 3.000 Ft
zartorri munkacip 24 ho 1 par 5.000 Ft
kék munkapdlé 24 ho 2db 1.500 Ft
Munkaruha juttatas szabalyzat
2. szamu melléklete
Munkaruha nyilvantartas




Beosztas:
Jogosult munkaruhazat felsorolasa, kihordasi ideje:
.................................................................................................. ho
.................................................................................................. ho
.................................................................................................. ho
Igénybevétel nyilvantartasa
Ev Munkaruha Vasarlas Kihordas idé Vasarlaskori bizonylat Kifizetheté Ft Dolgozo
megnevezése idépontja letelte Szémla szdma | szamla alairasa

Osszege

Munkaruha juttatas szabalyzat
3. szamu melléklete

Megismerési nyilatkozat



A munkaruha juttatds szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




Belsd utasitas
Kifizetésekrol

A mai naptdl a kifizetésekkel kapcsolatban — 6sszhangban a hatalyos jogszabalyokkal- a
kovetkez6 utasitdst adom:
A kifizetni csak érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett bizonylatot lehet.
Az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a szamla
megfelel6en van-e kidllitva, tovabba arrél, hogy megfelel6 mellékletekkel felszerelésre
keriilt-e. Az érvényesité feladata a bizonylat mellékletekkel felszelése. Az utalvanyozé,
ellenjegyz6 a komplett, mellékletekkel felszerelt bizonylatot irja ala.
A kikuldetés, munkaba jards bizonylatait elsé |épében Hesz lldikd munkaligyi el6add részére
kell leadni. A munkaligyi el6add szamfejti a bizonylatokat, majd a szamfejtésrél készult
jegyzéket aldiratatja az utalvanyozéval és az ellenjegyzével érvényesitével. Az érvényesitd
dolga megvizsgalni, hogy az adott szakfeladaton all-e rendelkezésre elGiranyzat, a
bizonylatok megfelelnek-e a hatdlyos jogszabalyoknak. Ezt kovetSen keriilhet sor a
pénztarbizonylat kiallitasara, utalvanyozasra és ellenjegyzésre, majd mindezek utdn fizethetd
ki az 6sszeg a dolgozdk részére.
Az anyagbeszerzések, kisérték( eszkdzok beszerzései, munkaruha juttatasok kifizetései el6tt
a szaman szerepl6 vasarlasok indokoltsagat igazoltatni kell. A szerszdmokat a Salgai Gyorgy
Varosgondnok, a munkaruhat Dabasi Kornélia pénziigyi el6add felvezeti az egyedi
nyilvantarté lapokra. A felvezetés tényét alairasukkal igazoljak. A tisztitdszer, karbantartasi
és egyéb anyagbeszerzések indokoltsagat a Varosgondnok igazolja. Ezt kdvetben ellendrizi a
szamlat az érvényesitd, aki ebben az esetben is megvizsgalja, hogy all-e rendelkezésre
elegendd elGirdanyzat a koltségvetésben.

A sziikséges igazolasok utan keriil sor az utalvanyozasra, ellenjegyzésre és kifizetésre.

Intézmények esetében az utalvdnyozd és a szakmai teljesitést igazold személy az
intézményvezetd. Az elGiranyzatok teljesitésének kdvetése az intézményekben megtorténik.
Ett6l fliggetlenll az érvényesitd ezeket a kifizetéseket is megvizsgalja. Amennyiben nem all
rendelkezésre elegendé kiemelt elGiranyzat az érvényesitést, ellenjegyzést meg kell tagadni.
Amennyiben kiemelt elGiranyzat rendelkezésre all, de az adott koltségnemen ,fogyott” el az
el6irdnyzat, az érvényesitéknek kotelességiik jelezni a pénziigyi csoportvezet6 felé.

Tobb intézménynél problémat jelent a nem rendszeres bérek elSiranyzatainak alakuldsa. Az
intézményvezetdk jo esetben csak a nettd béreket latjak. A kdtelezd jarulék és add levondsok
a brutto bér az altaluk ismerttdl jelentGsen eltér.

A nem rendszeres bérek szamfejtésérdl készitett bizonylatot minden intézményvezetének
meg kell kildeni. Az intézményvezet6k a szamfejtési lapon igazoljak a kifizetés
sziikségességét. Kifizetésre, a KIR programban torténd feladasra csak az alairast kdveten
kerilhet sor.
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A pénzigyi csoportvezetd koteles rendszeresen figyelni az el6irdnyzatokat. Amennyiben
egy kiemelt el8irdanyzat teljesitése eléri a 90 %-ot irasban figyelmezteti az
intézményvezet6t. Amennyiben az intézményvezetd Ugy latja, hogy a koltségvetésben
meghatdrozott keret nem lesz elegend6 december 31. napig, koteles az elGirdnyzat
modositast kezdeményezni, lehetGség szerint forras megjeldlése mellett.

Kifizetett bizonylatok utdlagos aldirdsat egyetlen alaird részére sem engedélyezem.

Rétsag, 2011. augusztus 30.

Hutter Janosné
aljegyz6
Az utasitas tartalmat megismertem:



SZABALYZAT
a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kévetelményeirdl

A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
szolé 50/1999.(XI1.03.) EUM rendelet végrehajtasa érdekében a kovetkezd szabalyok
betartasat rendelem el:

1.) A szabalyzat hatalya kiterjed a szamitdgéppel ellatott munkahelyeken dolgozé
koztisztviselbkre, UgykezelSkre, munkavallaldkra (tovabbiakban: koztisztvisel6k) és a
munkafeltételek megteremtésében és a munkaszervezésben dontési jogosultsaggal
rendelkezd vezetbkre:

Képernyds munkakdr: olyan munkakoér, amely a munkavallalé napi munkaidejébdl
legaldbb négy éraban képernyds munkahelyen képerny6s eszk6z hasznalatat igényli.
Ide értve a képernyd elbtt végzett munkat is.

Képernyd elbtti munkavégzéshez éleslatdst biztositd szemiveq: a szemészeti
szakvizsgalat eredményeként meghatarozott, a képernyé elétti munkavégzéshez
szlikséges szemuveglencse, és ennek a lencsének a rendeltetésszer(i hasznalatahoz
szukséges keret, ide nem értve a munkavallalo altal a képerny6 el6tti munkavégzéstol
fuggetlendl egyébként is hasznalt szemiveget vagy kontaktlencsét.

2.) A szamitogéppel ellatott munkahelyek kialakitasanal figyelemmel kell lenni a
hivatkozott EUM. rendelet mellékletében felsorolt  kdvetelményekre. E
kévetelményeknek minden uUjonnan létesitett munkahely feleljen meg. A korabban
létesitett szamitdgépes munkahelyek esetén a kovetelményeknek megfeleld
feltételeket folyamatosan biztositani kell.

3.) A képerny8s munkakorokben a koztisztviseld és a munkaszervezésért felelbs
munkahelyi vezetd kdzremiikddésével a munkavégzeést ugy kell szervezni, hogy
=a szamitdégépen torténé folyamatos munkavégzés esetén éranként legalabb 10
perc (6ssze nem vonhatd) szinetet kell biztositani. Ezen idészak alatt az
érintett  kdztisztviseld6 a mas iranyu (szamitdbgéphez nem  kotott)
munkafeladatait l1assa el.
=szamitégépen to6rténd munkavégzés Osszes ideje a napi hat 6ra id6étartamot ne
haladja meg.

4.) A munkaltatd koteles a koztisztvisel6 latasanak vizsgalatat biztositani, 6t szikség
szerint, de legalabb 2 évente latasvizsgalatra elkildeni. A kdztisztvisel6 koteles e
vizsgalatokon részt venni.

A szamitégéppel ellatott munkahelyeken dolgozok névsorat a szabalyzat figgeléke
tartalmazza.

5.) A munkaltatd minden szamitogéppel rendelkezd koztisztvisel6 szamara, akinek a
szemvizsgalat eredményének kdvetkeztében a szakorvos éleslatast biztositdé monitor
elétti munkaszemuveg hasznalatat irja el6, biztositja a keret és a lencse vasarlasahoz
szukséges minimalis tamogatast, amelynek mértékét e szabalyzat flggeléke
tartalmazza. A monitor elétti munkavégzéshez szikséges éleslatast biztositod
szemiveg (keret és lencse) tamogatasanak mértékét a képviseld-testilet a
koltségvetés tervezésénél szakorvos véleménye alapjan hatarozza meg. Az azonos
Osszegl tamogatast a szemlvegkeret, szemlveg lencse vasarlasardl szélé6 szamla
ellenében a Pénzlgyi csoport utalja at a kdztisztviseld szamlajara, illetve a dolgozé
kérésének megfeleléen pénztari kifizetéssel teljesiti. A juttatasrél a munkalgyi eléadd
névszerinti nyilvantartast vezet. A személyi kartonokra fel kell vezetni az orvosi
szakvélemény szamat vagy egyéb orvosi hivatkozast az igénybevétel idépontjat.



6.) A latasvizsgalatot a foglalkozds egészségugyi szolgalatot ellaté orvos végzi, aki
indokolt esetben a koztisztvisel6t szemészeti szakvizsgalatra utalja be, majd értesiti a
munkaltatét a szemvizsgalat eredményérél. A latasvizsgalatot a személyzeti Ggyintézd
szervezi.

7.) Jelen szabalyzat 2011.november 01-én Iép hatalyba, ezzel egyidejileg a korabban
ugyanezen targyban kiadott szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Rétsag, 2011. oktober 11.

Hutter Janosné
jegyz6

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Rétsag Varos Onkormanyzata Jegyz6jének /2011.szamu a képernyd el6tti
munkavégzés minimalis egészségugyi és biztonsagi kdvetelményeirdl sz6l6 szabalyzatat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani és a vezetésem ala rendelet csoport dolgozdival megismertetni.

Név Beosztas kelt Aliras

aljegyz6/hatésagi és
igazgatasi csoport

Vargané Fodor Rita | pénzlgyi csop.vez.

Salgai Gyérgy varosgondnok




Fuggelék a /2011.szamu szabalyzathoz

Képerny6 el6tti munkavégzésben érintett koztisztviselok, tigykezelok,
munkavallalék 2011.évben

1) Dabasi Kornélia

2) Doésa Laszloné

3) Erdélyi Maria

4) Ferencsik Vincéné

5) Hesz lIdikd

6) Hevesi Klara

7) Hutter Janosné

8) Janosik Gabriella

9) Keresztesi Zsuzsanna
10) Kramlik Kornélia

11) Kévari Eva

12) Laczkoné Hajduk lldikd
13) Lami Noéra

14) Less Andrea

15) Lichtenberger Edit

16) Nagy Miklés

17) Pekaryné Mindszenti Csilla
18) Sarvéariné Borsa Anna
19) Vargané Fodor Rita

A monitor el6tti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztosité szemiiveg (keret és
lencse) tdmogatasanak mértéke 2011.évben 13.000 Ft/f6.

Rétsag, 2011. oktéber 11.

Hutter Janosné
jegyz6



SZABALYZAT
a Polgarmesteri Hivatalban hasznalt kulcsok nyilvantartasaroél, és hasznalatanak
szabalyairol

1.) Hatso bejarati ajtdé kulcs dolgozo részére csak kivételes esetben irasbeli kérelemre
vagy vezetdi utasitasra adhaté.

2.) Hatso és els6 bejarati ajtd kulcs kezelésére jogosult: polgarmester, jegyzd, aljegyz6,
pénzigyi csoportvezetd, anyakonyvvezet6, varosgondnok, takaritok.

3.) Racskulcs és sajat irodajanak kulcsanak kezelésére valamennyi dolgozé irasbeli
atadast kdvetben jogosult.

4.) A kulcsot kezel6 anyagi, fegyelmi és blntet6jogi felel6sséggel tartozik a részére
atadott kulcsok jogszerl hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

5.) Ha a dolgozé a részére atadott kulcsot elvesziti, arrél a csoportvezetdnek irasban
koteles jelentést tenni. Csoportvezet6 esetében a jelentést a jegyzéhoz kell cimezni.

6.) A csoportvezetd koteles az elvesztés korilményeit és a dolgozd felelésségét
megvizsgalni, a szikséges intézkedést megtenni, vagy megtételét a jegyzdnél
kezdeményezni.

7.) A Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt és a Hivatalban forgalomban Iév6 bejarati és
iroda kulcsokrol a munkatgyi el6adé nyilvantartast vezet.

8.) Ha a kulcsot kezelé dolgozd kdzszolgalati jogviszonya megszinik, koteles az altala
hasznalt kulcsokat az utols6 munkaban toltott napon a munkaudgyi eléadonal leadni. A
kulcsok visszaadasat atvevd nyilatkozaton igazoltatni kell.

9.) A kulcsok engedély nélkuli masolasa tilos, melynek megszegése fegyelmi
felel6ésségre vonast eredményez. A kulcsok masolasara kizarélag a jegyzé engedélye

alapjan a varosgondnok jogosult. Az engedélyezést minden esetben irasban kell
kiadni.

Jelen szabalyzat 2011.november 01.-én lép hatalyba.

Rétsag, 2011.oktober 12.

Mez6fi Zoltan Hutter Janosné
polgarmester jegyz6



NYILVANTARTAS A POLGARMESTERI HIVATALBAN KIADASAROL KULCSOKROL

Sorsz.

Kulcs megnevezése

Kezel6 megnevezése

Visszaadas ideje és oka







