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Targy:

ElGterjesztés

A Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabalyzatanak médositasa

A Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal K&zszolgalati Szabdlyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi
pontokban keriil kiegészitésre, illetve modositdsra:

A)

ont a Xll. fejezet (Egyéb juttatdsok) 1. Hiiségdij bekezdésben:

A hiiségdij targyjutalmat, valamint a mindenkori kéztisztviseldi illetményalap
g) 40 év esetén nyolcszorosdnak dsszegét foglalja magdban.”

Indok: Eddig nem volt példa 40 éves szolgdlati id§ letSltésre a Veresegyhazi Polgarmesteri
Hivatalban, azonban 2021-ben egy kbztisztviseld betdlti ezt az id6t.

Maodosul a Xll. fejezet (Egyéb juttatdsok) 3. Cafetéria-juttatds bekezdés, hatdlyon kivil
helyezédik az 1. szamu melléklet:

j) A dolgozd a targyév marcius 1. napjdig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozéan a
részére megallapitott keretosszeg felhaszndlasardl, a SZEP kartya alszamlé(i)ra vonatkozo
utalds mértékérdl. A nyilatkozatot a Pénziigyi Osztdly két példanyban adja ki a dolgozdk
részére, melyet kitéltve, aldirva, papir alapon kell eljuttatni az illetékes pénziigyi ligyintézé
szamdra.

Indok: Az emlitett nyilatkozat képezi a hatalyos szabdlyzat 1. szamu mellékletét. A melleklet
minden évben csak az év elejei addzdsi szabdlyok (szorzdk/kozterhek atirdsa) vdltozdsa miatt
keriilt modositasra. Az adminisztraciés terhek csokkentése érdekében indokoltnak tartjuk a
nyilatkozat szabalyzatb6l valé kiemelését és igy az a késébbiekben nem képezi a szabalyzat
részét.

Melléklet: Kbzszolgdlati szabalyzat

Fentiek figyelembevételével kérem a Képvisel§-testiiletet a Szabalyzat elfogadasara.

Veresegyhaz, 2021. junius 23. . {_{,
Pasztor Béla

polgarmester

Hatarozati javaslat:

Veresegyhdz Varos Onkormdnyzat Képvisel-testiilete elfogadja a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal
Kézszolgalati Szabdlyzatdnak médositasat a jelen elterjesztés mellékletét képezd tartalom szerint.

Hatéridé: azonnal
Feleldis: Garai Tamas jegyz0



Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

Hatalyos: 2021. ....cccovvemrenennnnaneas ;



A kozszolgalati tisztvisel6krdl szélo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kézszolgalati szabalyzatot (tovabbiakban:
Szabdlyzat) az alabbiak szerint adom ki:

I. fejezet
A Szabalyzat hatéalya

1. A Szabalyzat hatilya a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatalaban (tovabbiakban: Hivatal)
kozszolgalati jogviszonyban 3allé kéztisztviselbire, kodzszolgdlati lgykezelSire és a munka
torvénykdnyvérdl széld 2012, évi I tdrvény (tovdbbiakban: Mt} hatdlya ald tartozo
munkavallaldira terjed ki.

2. A Szabalyzat a polgarmesteri és alpolgarmesteri foglalkoztatasi jogviszonyra akkor terjed
ki, ha azt a Kttv. 225. A-L. §-ig elGirja.

Il. fejezet
A munkaltatéi jogok gyakorlasa, atruhazasa
1. A munkaltatdi jogkdrt a jegyz6 gyakorolja.

2. A munkdltatéi jogkorben gyakorolt munkaltatdi dontések, intézkedések szakmai
el6készitése — a fegyelmi eljarasok kivételével — a humanpolitikai referens feladata.

3. A jegyz6 az osztalyvezetSi kinevezéssel, irodavezet6i megbizassal rendelkezd
koztisztvisel6kre ruhdzza at az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat az altaluk vezetett
szervezeti egységhen foglalkoztatott koztisztvisel6ket, munkavallalokat érintéen:

a) rendes szabadsag engedélyezése,

b) jutalom megallapitdsdhoz javaslattétel,

c) munkakéri leirdsok elkészitését, folyamatos aktualizalasat,

d) tavollévé koztisztviselGk belsé helyettesitésének megallapitasat,

e) a kdztisztviseld irasbeli teljesitményértékelését, mindsitését

(kivéve a csoportot, ahol a csoportvezetd végzi az ditala vezetett szervezeti egységhez

tartozé koztisztviselbk irdsbeli teljesitményértékelését)

lll. fejezet
A munkaidé és a munkarend szabalyai

1. A Hivatalban a teljes munkaidé heti 40 éra. A Hivatal dolgozdira érvényes munkarend a
kovetkez&:

Hétfs: 8.00—-18.00
Kedd: 8.00-16.30
Szerda: 8.00-16.30

Csitortok: 8.00-16.30
Péntek: 8.00-12.30



A Hivatal egyes dolgozdinak eltér6 munkaidé-beosztasat, és a részmunkaidében
foglalkoztatott dolgozdkra vonatkozd szabalyokat a jegyz8 egyedileg hatdrozza meg.

2. A teljes munkaidSben, valamint a napi 6 6rat meghaladé részmunkaidében foglalkoztatott
dolgozdk részére a munkaidén belll napi 30 perc, valamint tovdbbi 3 éra munkavégzés utan
legaldbb 20 perc munkakézi szlinetet kell egybefiiggben biztositani, az alabbiak szerint:

Hétfs: 50 perc
Kedd: 30 perc
Szerda: 30 perc
Csiitortok: 30 perc
Péntek: -

3. Tovabbi munkakézi sziinet biztositott a sajat szikségletek kielégitésére, ide értve a
dohanyzast, kdvézast, étkezést is:

Hétfé: 9.00 és 12.00 6ra kozétt 10 perc
14.00 és 16.00 6ra kdzott 10 perc
16.00 és 18.00 éra kozott 10 perc

Kedd: 9.00 és 12.00 ora kozoétt 10 perc
14.00 és 16.30 ora kozott 10 perc
Szerda: 9.00 és 12.00 éra kozott 10 perc

14.00 és 16.30 éra kodzott 10 perc
Csutdrtok:  9.00 és 12.00 ora kozott 10 perc

14.00 és 16.30 dra kozott 10 perc
Péntek: 9.00 — 12.30 6ra kozott 10 perc

A délelstti és délutdni munkakézi sziinet igénybevételekor a dolgozd csak a sajat
sziikségleteinek kielégitésére szolgald helyiségeket latogathatja, ide értve a konyhdt, a
kijelélt dohanyzohelyet is.

4. Az egyes dolgozék munkakézi sziinetét ugy kell itemezni, hogy a Hivatal mikddésében
fennakadast ne okozzon.

IV. fejezet
Munkavégzés és rendkivili munkavégzés
1. A Hivatal dolgozdinak a munkakéri feladatait az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak. A
munkakori leirasokat a jegyzd altal atruhazott hataskérben az

osztalyvezetdk/csoportvezeték/irodavezetsk készitik el a humanpolitikai referenssel.

2. A dolgozé feladatait a kdzszolgélati tisztvisel6krél sz6l6 térvény 76. § és 78. §-aban
meghatarozott médon kételes ellatni.

3. A munkabdl vald tavolmaradast a dolgozé kételes legfeljebb 24 6rén beltl munkahelyi
vezetjének bejelenteni, a tdvolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszolitasara a megadott
hataridén belil igazolni.



4. A munkakezdés 8.00 érakor kezdédik. Aki egy alkalomndl tébbszér késik egy naptari
hénapban, figyelmeztetéshen részesiil. Késést csak a vezetd igazolhat, vezet§ esetén a
jegyzé.

A késésekrdl a vezetSknek nyilvantartast kell vezetnie (egységes tavolléti naplé szerint), ami
a havi belépési adatokkal keriil Gsszevetésre. Az 1 késést kdvetGen orvosi igazolas,
személyszallitasi kdzszolgaltatéd vagy mas hatésagi igazolas bemutatdasa mellett mindsiil a
késés igazoltnak. El6bhiek hianyaban és ezen feliil, az adott napra kiirt szabadsag is igazolt
tavollétnek mindsdal.

5. A rendkiviili munkavégzés szabdlyaiban a Kttv. 98. §-a az iranyadd.

A rendkivili munkat a jegyz6 rendeli el. A rendkivali munka ellenértékére a Kttv. 98. § (1) és
(2) bekezdése az irdnyado.

6. A Hivatalban minden dolgozd egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni
annak megakaddlyozasarél, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belepjenek, és ott
tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor kiteles bezarni, a hivatalos iratokat elzdrni,
a tlizvédelmi szabalyzat szerinti &ramtalanitast elvégezni.

7. A munkakér atadas szabalyai:

Ha az adott kdztisztvisel8i munkakérben alkalmazott koztisztvisel6 személyében viéltozas
torténik, vagy a feladatok egy részének elldatdsa mas koztisztvisel feladatava valik, akkor a
feladatatadéasrdl 15 napon bellil dtadas-atvételi jegyzékonyvet kell késziteni. A munkakor
atadasanal jelen vannak az érintett koztisztvisel6k és a szervezeti egység vezetdje.
Amennyiben a munkakoér atadoja vagy az atvevd barmely okbdl nincs jelen, Ggy a munkakér
atadasaért, és a feladat ellatasaért a vezetd felel.

A jegyz6konyvnek (a kotelezé jegyzékényvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

- alezartan atadott ligyek iratait,

a folyamatban lévé lgyek iratait, az lgyintézés allasdnak és a tett intézkedések
megjeldlését,

- a feladatot atadd koztisztvisel&nek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért valé
feleldsségvallalasi nyilatkozatat,

- a munkakér elldtdsa sordn hasznalt — a Hivatal tulajdonaban lévé — eszkdzdket,
segédleteket sth., megjeldlve azok hasznalhatdsagi dllapotat is,

- az eszkdzben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valé felel§sség megallapitasat,

- minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatast zavartalan
folytatdsa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség megallapitasa
szempontjabdl [ényeges.

A koztisztviseld nevén szerepld szamitastechnikai berendezéseket az Informatikai és
Ugyviteli Iroda veszi at, és adja at a jegyzd altal kijelolt kdztisztviselGnek.

8. A munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a hivatal koztisztviselSi a Kttv. 84-87. §-adban
foglaltak szerint a jegyz6 engedélyével [étesithetnek. A felmeriilé sszeférhetetlenségi okot a
jegyz6nél kell bejelenteni.



V. fejezet
Szabadsag és igazgatasi sziinet
1. A szabadsagot esedékessége évében kell kiadni.

2. A dolgozé minden év elején kozvetlen felettesével elkésziti a targyévre vonatkozd
szabadsagolasi tervét (,Szabadsagterv”), melyet a felettese februdr 15-ig atad a jegyzének.

A jegyz6 — a megismerés utan — elkésziti az éves szabadsagoldsi tervet a szabadsagok
targyévi Gtemezésérdl, s arrdl a dolgozét tajékoztatja.

3. A dolgozd szabadsagat kdzvetlen felettese, a vezetSk szabadsagat pedig a jegyz6 adja ki.

4. A dolgozd a szabadsag megkezdése el6tt kételes a szabadsdg kivételét irdsban
engedélyeztetni (,,Szabadsagengedély”) kézvetlen felettesével.

5. A Szabadsagengedélyeket a vezet6k a targyhonap 26. napjaig atadjak a humanpolitikai
referensnek.

6. A humanpolitikai referens nyilvantartast vezet a targyévben kiadott szabadsagokrél. A
Szabadsagengedélyeket dsszeveti a jelenléti nyilvantartdssal (beléptetd rendszer, jelenléti iv)
és rogziti a tavolléteket. A beléptetd rendszer — jelenléti iv szabdlyairdl a 9/2012. (VII. 19.)
szamu JegyzGi utasitas az iranyado.

7. Az igazgatdsi sziinet idépontjat a targyév elsé honapjaban a jegyzd hatarozza meg.
8. Az igazgatasi szlinet id6pontjat a szabadsagolasi terv készitésekor figyelembe kell venni.

9. Az igazgatasi szlinet idejére a vezetGk javaslatot tesznek a jegyz6nek a Hivatal ligyeleti
miikédéséhez sziikséges feladatellatasrol. Az igazgatasi sziinet alatt munkat végzé dolgozd —
az igazgatasi szlinet id6tartamanak megfelel6 — szabadsagat az igazgatasi szlinetet kéveté 30
napon belil veszi ki.

VI. fejezet

Kozszolgdlati tisztviselGk napja

1. A Kttv. 93. § (2) bekezdése alapjan minden év julius 1-je a Kdzszolgélati Tisztvisel6k Napja,
mely munkasziineti nap.
A Hivatalban az eseményt Unnepélyesen, a Kdzszolgalati Tisztvisel6k Napjat megel&z6
munkanapon kell megiinnepelni.
Ez alkalombdl torténik a koztisztviselSk részére

- cimek adomanyozdsa,

- kitlinteteés, elismerés atadasa,

- pénz és targyjutalom atadasa.



VI fejezet

Képzések, tanulmanyokra vonatkozé szabalyok
1. A koztisztvisel6 koteles a kozpontilag elGirt tovdbbképzésben részt venni (kézigazgatasi
alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga stb.).
A koztisztviseld mentesiil a munkavégzés aldl a kozigazgatasi alapvizsga, ill. szakvizsga
felkészité konzultacidinak idejére, valamint a vizsgdkra vald felkésziiléshez - kivéve a
sikertelen vizsgat kévetd ismétld vizsgat - vizsganként, a vizsga napjat is beleszamitva 4
munkanapra.

2. A koztisztviseld jogosult az el6menetelhez tovabbképzésben, vagy atképzésben részt
venni. A képzésre tanulmanyi szerzédeést kothet a munkaltatoval.

3. A tanulmanyi szerzGdés feltételeit, és a tanulmanyi szabadsag mértékét a jogszabalynak,
és az egyedi megallapodasnak megfeleléen kell irasbhan rogziteni.

VIII. fejezet
Eves tovabbképzési terv

1. A képzési terv szabalyait a kozszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl szdlod 273/2012.
(1X.28.) Korm. rendelet hatarozza meg, mely alapjan a Hivatal éves tovabhképzési tervét az
egyéni tovabbképzési tervek Gsszesitésébdl kell dsszeallitani.

2. A koztisztviselok a kozszolgalati és szakmai képzésekre vald igényiiket a kdzvetlen
feletteslikkel egyeztetik.

3. A vezet&k a jegyzdvel és a humanpolitikai referenssel minden év januar 31-ig atbeszélik az
egyéni képzési terveket, mely alapjan a humanpolitikai referens elkésziti a Hivatal éves
tovabbképzési tervét.

4, Az éves tovabbképzési terv alapjan a képzési koltséget minden évben be kell épiteni a
Hivatal koéltségvetésébe, a 273/2012. (IX.28.) Korm. rendeletben meghatarozott
normativaval egylitt.

IX. fejezet
Teljesitményértékelés

1. A teljesitményértékelés szabdlyait a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél szolo
10/2013. (1.21.) Korm. rendelet hatdrozza meg. Ennek megfelelGen a teljesitmény-értékelést
félévente, a mindsitést évente kell elvégezni. Az értékelés a rendelet 2. és 3. szamu
mellékletében szerepld értékelSlapon térténik.

2. A vezetSk és a Polgarmesteri és JegyzGi Kabinet teljesitményértékelését a jegyz8 végzi, a
nem vezetd koztisztviselSk teljesitményértékelésének jogkorét pedig jegyzd a koztisztviseld
kézvetlen felettesére ruhdzza at (egylittesen: értékeld vezeték).



3. A jegyzé teljesitmeényértékelését a polgarmester végzi el.

4. A teljesitményértékel6- és mindsitd lapok egy példanya bekeriill a személyi anyagha,
tarolasardl és nyilvantartasarél a humanpolitikai referens gondoskodik.

X. fejezet
Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

1. A vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséggel kapcsolatos részletes szabalyokat — az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL. torvénnyel dsszhangban — a
Veresegyhdzi Polgarmesteri Hivatal Vagyonnyilatkozat-kezelési Szabalyzata tartalmazza.

XI. fejezet
A koztisztvisel6k dijazasa

1. A koztisztvisel6 a kézszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl, valamint
meghatarozott feltételek esetén illetménykiegészitéshél és illetménypdtiekbol all.

2. A jegyz6 — a megdllapitott személyi juttatdsok elGiranyzatan belil - a
teljesitményértékelés alapjan a targyévre vonatkozdan a kdztisztvisel§ besorolasa szerinti
fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét december 31-ig terjedd idGszakra legfeljebb 50%-
kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal cstkkentett mértékben allapithatja meg
(illetmény-eltérités).

3. Az illetmény-eltéritésrél a jegyzd minden év februar 28-aig dént, melyhez el6zetesen a
vezetdk vélemenyét kikéri.

4. Annak a koztisztvisel&nek, akit a jegyz6é a IV. Fejezet 4. pontjaban emlitett késés miatt
figyelmeztetéshen részesit — és a késés 1 honapon belil megismétlédik —, a
teljesitményértékeléshez kapcsoléddéan az illetményeltéritését 10%-kal csdkkentett
mértékben allapithatja meg.

5. A mindsitéssel, ennek hidnydban a teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo
teljesitményt nyudjtd koztisztviselének a Kttv-ben meghatarozott illetményrendszerre
vonatkozd szabdlyoktdl eltéré személyi illetményt 2dllapithat meg a polgarmester
jovadhagyasaval a jegyz6.

6. Gépjarmii-vezetési potlék
Ha a koztisztviseld rendszeresen hivatali gépjarmlivet vezet, és ezaltal kiilén gépjarmiivezetd
foglalkoztatdsa szilkségtelen, gépjarmi-vezetési podtlékra jogosult. A potlék mértéke az
illetményalap 13%-a.
A gépjarmii-vezetési potlékra jogosult munkakordk:

- Kozterilet-feliigyel6

7. Munkakori-veszélyességi potlék
a) A pétlék mértéke az illetményalap 45%-a.



Az illetménypdtlékra jogosult munkakdrok:
- Pénziigyi ligyintéz6 — Pénztarkezel6i feladatkédr
- Kozterilet-felligyel6
b) A potlék mértéke az illetményalap 20%-a.
- Pénzigyi ligyintéz& — Pénztarkezel6-helyettesi feladatellatas

8. Képzettségi potlék
A képzettségi potlékot a jegyz6 munkakdronként egyedileg allapitja meg, az adott munkakor
jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeit figyelembe véve,
Képzettségi potlékot az a koztisztviseld kaphat, akinek a munkakore betdltéséhez szitkséges
— jogszabdlyban elGirt — képesitési kévetelményeihez képest — a feladatkére elldtdsidhoz
szilkséges — kiegészitd képzettséget szerzett.
A potlék mértéke a 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet alapjan:

- felséfoku iskolai végzettség esetén az illetményalap 50%-a,

- akkreditalt iskolai végzettség esetén az illetményalap 40%-a,

- kozépfokl szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

9. Helyettesitési dij

Ha a koztisztviseld a jegyzd intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozdé munkat végez, és
az eredeti munkakorét is elldtja, illetményén felil kilon dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.

A helyettesitési dij mértéke idGardnyosan a helyettesit6 kdztisztvisel§ illetményének 25 %-a.
A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatdl jar.

Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités a koztisztviseld munkakdri kételezettsége, vagy
a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

10. A kozszolgdlati (igykezel6 illetményét a jegyz6é allapitja meg évente feliilbiralva, a
garantalt bérminimumnak megfelelen.

XIl. fejezet
Egyéb juttatasok
1. Hlségdij

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdi a Hivatalban eltéltétt 10, 15, 20, 25, 30, és 35 éves
kdzszolgdlati jogviszonyuk utdn, a Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett
szorgalmas, példamutatdé munkavégzésért, munkajuk elismerése és megbecsiiléseként
hiiségdijban részesiilhetnek.

A hliségdij targyjutalmat, valamint a mindenkori koztisztviselSi illetményalap
a) 10 év esetén kétszeresének
b) 15 év esetén haromszorosanak
c) 20 év esetén négyszeresének
d) 25 év esetén Otszorésének
e} 30 év esetén hatszorosanak
f) 35 év esetén hétszeresének
g) 40 év esetén nyolcszorosdnak 6sszegét foglalja magdban.
A hiiségdij az esedékesség évében, a KoztisztviselSk napjan illeti meg a dolgozdt.



2. llletményeléleg

A dolgozé évente egy alkalommal, indokoltan, kamatmentesen visszafizetendé
illetményeldleget kérhet.

Az illetményelGleg felsé hatdra a dolgozo folydsitaskor érvényes egy havi bruttd keresete,
maximum a minimalbér négyszerese.

Az illetményelbleget legfeljebb 6 honap alatt vissza kell fizetni. Az illetményeléleg
visszafizetését havonta az illetménybdl valé levonassal kell teljesiteni.

Amennyiben a dolgozé kdzszolgalati jogviszonya az illetményeléleg tartozas fennallasanak
id6tartama alatt szlinik meg, a tartozas fennmarado részét egy Osszegben kételes

visszafizetni.

3. Cafetéria-juttatas

A koztisztviselSt a Kttv. 151. §-a, a kbzszolgalati tisztvisel6k részére adhaté juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrdl szolé 249/2012. (VI.31.) Korm. rendelet alapjan, és a
koltségvetési térvényre tekintettel cafetéria juttatas illeti meg.

a) A cafetéria-juttatdsok személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal:
- kbzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott koztisztviselSkre, ligykezelGkre,
- a Munka Térvénykdnyve hatdlya ald tartozd munkaszerz6déssel foglalkoztatottakra.

b) Nem jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozo juttatasok igénybevételére a dolgozé azon
id6tartam vonatkozasaban, amelyre egyébként illetményre, vagy 3atlagkeresetre sem
jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a harminc napot.

c) A cafetéria juttatdsi rendszere a jegyz6é altal meghatdrozott keretdsszegen és juttatasi
elemen belil egyénre szabott valasztdsra ad lehetdsége.

d) A cafetéria-rendszer eleme:
- Széchenyi Pihend Kdrtya (a tovabbiakban: SZEP Kartya) keretében
1) SZEP Kartya szallashely alszamlajara,
2) SZEP Kartya vendéglatds alszamlajéra,
3) SZEP Kartya szabadid6 alszamldjara utalt tdmogatas.

e) A b) pontban meghatarozott esetben, vagy ha a dolgozo jogviszonya a targyév kdzben
szlinik meg, az idBardnyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas
értékét a tavollét vége utani elsé munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell
fizetni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld
halala miatt szlinik meg.

f) Ev kézben torténd athelyezés esetén a jegyzG igazolast allit ki a koztisztvisel§ altal az
idBaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas 6sszegérdl.

g) A cafetéria-juttatdsra igénybe vehetd éves keretdsszeg bruttd 200.000 Forint. A cafetéria-
juttatds éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolédd, a juttatast
teljesitd munkdltatdt terheld kozterhek megfizetésére is.



h) Az éves keretdsszeg egy naptari évben a Szabdlyzatban meghatdrozott juttatdsi elem
igénybevételére haszndlhaté fel. A térgyévben igénybe nem vett ésszeg nem vihetd at a
kovetkezG évre.

i) A keretdsszeget — az adott év naptari napjai szaménak figyelembevételével — a jogviszony
idStartamaval aranyosan kell megallapitani, amennyiben a dolgozé jogviszonya a targyévben
keletkezik, vagy szlinik meg.

j) A dolgozd a targyév mércius‘ 1. napjaig koteles nyilatkozni a térgyévre vonatkozdan a
részére megallapitott keretdsszeg felhasznalasardl, a SZEP kartya alszamla(i)ra vonatkozé

utalas mertékérdl. A nyilatkozatot két példanyban irdasban kell megtenni, és azt kitoltve,
aldirva, papir alapon kell visszajuttatni a Pénziigyi Osztaly részére {dszdmi-melléklet).

k) Jogviszony megsziinés esetén a dolgozd koteles az utolsé munkaban tdltétt napon a
részere nyujtott cafetéria dsszeggel elszdmolni, ha a jogviszonya év kaézben szlinik meg.

[) SZEP kartya

A fékartya / potkartya (elveszett, ellopott, megrongélddott), / cserekartya (lejart)
megrendelése, igénylése a dolgozo feladata. Pénzintézetnél személyesen kezdeményezhets
az igénylés, majd az ott kézhez kapott keretszerz8désrél (mely tartalmazza a SZEP kartya
alszamlainak szamat) fénymasolatot kell leadni a humanpolitikai referensnek.

4. A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagos kdvetelményeirsl

a) A képerny8 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
sz0l6 50/1999.(X1.3.) EiiM rendelet 4. §-ban kapott felhatalmazas alapjan a Hivatalban a
képernyé elétti munkavégzés az aldbbiak szerint a szabalyozas hatalya kiterjed azon
kéztisztviselSkre és a Munka Torvénykényve hatdlya ald tartozé munkavallaldkra, akik napi
munkaidejlikbél legalabb 4 éran keresztiil rendszeresen képerny@s eszkdzt hasznalnak.

b) A hivatal osztalyvezetGi/csoportvezetdifirodavezetsi az adott szervezeti egységben gy
kotelesek megszervezni a munkafolyamatokat, hogy a fentiek hatalya ala tartozé dolgozék a

képernyé elétti munkavégzést oranként 10 percre szakitsak meg.

c) Az éleslatast biztositd szemiiveggel kapcsolatos tovabbi munkaltatdi intézkedésekrdl a
6/2011. (IX. 20.) szamu jegyz6i utasitas rendelkezik.

5. Ruhdzati koltségtérités

A jegyzd az anyakdnyvvezetSk részére évente egy alkalommal — a feladat ellatasara
tekintettel — bruttd 35.000 Ft ruhazati koltségtéritést biztosit. Az Gsszeg felhasznalasardl az
anyakényvvezeték szamlaval kotelesek elszamolni. Az anyakdnyvvezeté a ruhazati
koltségtéritést az alabbi ruhazat megvasarlasara fordithatja: kosztlim, szoknya, bliz, cipé.

Az anyakonyvvezetd altal megvdasarolt ruhazat kihordasi ideje egy év.



Xlll. fejezet
Zard rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. .................... -jén lép hatalyba, rendelkezéseit e naptdl kell alkalmazni.

Veresegyhaz, 2021, ..,..covveiiiiiniseniiia,

Garai Tamas
jegyz6

A szabalyzat kiaddsaval egyetértek:
Veresegyhadz, 2021, ...cccvievimenivnriennnnes

Pasztor Béla
polgdrmester



