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I ALTALANOS INDOKOLAS

A Polgirmesteri Hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselket megilletd szocidlis, jOléti, egészségiigyi
juttatisokrdl, valamint szocidlis és kegyelet timogatasokrdl szélé 33/2001. (X. 12) Or. rendelet
rendelkezései évek 6ta kitiresedtek, az id6kozben mellette alkotott és médositott Kézszolgilati Szabalyzat
ezltal nincs szinkronban 2 jogszabilyi kérnyezettel A jolét és szocidlis juttatisok — holott annak
biztositisat tobb jogszabdly eléitja — kérdése a Polgirmesteri Hivatalban jérészt elfelejtédott, talin
készénve azon kérilménynek is, hogy a szervezetben évek Sta nem miikédik a szervezett formaja
kollektiv érdekérvényesités. Ezen koltségelemek tetvezése a koltségvetés tervezése sorin sem jelentkeztek
mar évek 4ta.

A kézszolgilat tisztviselSkrdl sz0l6 2011. évi CXCIX. térvény (tovibbiakban: Kitv) 237. § kimondja,
hogy az énkorminyzati képviselS-testillet a juttatasokkal és tAmogatisokkal ésszefiiggéshen e torvény
keretei kozott rendeletben szabilyozza a szocialis, j6lét, kulturalis, egészségligyi juttatisokat, szocidlis és
kegyeleti timogatisokat. A jogszabilyi rendelkezés megfogalmazasibél kitinik, hogy ez nem csak joga,
hanem kételezettsége is az 6nkorminyzatok képviseld-testiileteinek.

A Kttv. 152. § (1) bekezdése sorolja fel példilézé jelleggel a kormanytisztvisel§ részére visszatéritendd,
illetve vissza nem téritendd szocialis joléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatdsok kdrét. Ezek lechetnek:

a) lakhatasi, lakdsépitési és visatlasi timogatis,

b) albérleti dij hozzajarulas,

c) csaladalapitasi timogatis,

d} szocialis timogatas,

e) illetményeldleg,

f) tanulményi dsztdndij, képzési, tovibbképzési, nyelvtanulisi timogatas,

g) idiilési timogatds.

Természetesen a felsoroltakon kivil a Képvisels-testiiletek szociilis érzékenységiik és teherbird
képességiik ardnyiban mds juttatasi format is megéllapithatnak.

A kézszolgilati tisztviselok részére adhatd juttatdsokrdl és egyes illetménypétiékokrdl szolé 249/2012.
(VIIL 31.) Kotm. rendelet a nyugillomanyt dolgozékea is kiterjeszti a juttatisok bizonyos koreit.

A Kttv. 75. § (5) bekezdése szerint az illamigazgatisi szerv hivatali szervezetének vezetdje kdteles az e
torvényben meghatirozott kérdésekben, valamint az altalinos munkdltaté szabalyozisi hatiskorébe
tartozo kérdésekben kozszolgalati szabdlyzatot kiadni.

Figyelembe véve, hogy az 6nkormdnyzati foglalkoztatottak bértendezése 2018. évben sem varhatd a
korminyzat részérél, mindenképpen sziikséges, hogy a Polgirmesteri Hivatal, mint munkahely csibité és
marasztalé legyen a munkavillalok részére, eziltal csokkentve a nagyobb pénziigyi potencisllal rendelkezd
villalatok és koltségvetési szetvek munkaerd elszivé hatasat.

Uj jogintézményként jelenik meg az év koztisztviselSje cim, amely mar 2017. évben is atadasta keriilt,
azonban ez még akkor kizirblag a jegyz6 egyedi déntésén alapult. A képzettségi potlékok kezelése szokas
¢s hagyominy alapjin volt rendezett a hivatalban. A bankszamla-hozzajarulss bar nem jelentds tétel, mégis
a munkavillalok komfortérzetét javitja. Uj kéntdsbe formalédott a munkavédelmi juttatasként biztositott
szemiiveg koltségtérités. Szabilyozott kereteket kapott a jutalom, valamint a céljutalom adominyozasa. A
szocidlis és kegyeleti juttatds korében Gj elemként jelenik meg a csalidalapitas timogatisa, illetve a
pénzkezeléssel jard frusztricid hatasanak kezelése.

A rendelet mellékletét képezd Kozszolgalati Szabalyzat a fentieken til keretet szab a munkaltat6i jogkott
gyakorlo részére a munkaltatdi jog gyakorldsa tekintetében is.



IL. RESZLETES INDOKOLAS

A tervezet 1. §-a rendelkezik a rendelet hatalyirol, illetve az altalinos szabilyokrsl.

A tervezet 2. §-a rendelkezik a kdztisztviselSk részére adhatd juttatasok és timogatdsok formairdl.
A tervezet 3. §-a a nyugallominyd kéztisztviselk timogatiséirdl rendelkezik.

A tetvezet 4. §-a zar6 rendelkezéseket tartaimaz.

III. ELOZETES HATAVIZSGALAT

A jogalkotdsril 52616 2010. évi CXXX. torvény 17. §-a alapjan, az eldzetes hatisvizsgilattal a jogszabaly
clékészitje felméti a szabilyozds varhaté kovetkezményeit. Onkormdnyzati rendelet esetén a helyi
onkorminyzat képviselé-testiiletét az elézetes hatasvizsgilat eredményérdl tajékoztatni kell. Ugyanezen
torvény 17. § (2) bekezdése értelmében, a hatisvizsgilat soran vizsgilni kell

4) a tervezett jogszabaly valamennyi jelentSsnek ftélt hatdsit, kiilonosen

aa) tarsadalmi, gazdasigi, kéltségvetési hatasait,

ab) kdnyezeti és egészségi kévetkezményeit,

ac) adminisztrativ terheket befolyasolé hatisait, valamint

b) a jogszabaly megalkotésinak sziikségességét, a jogalkotds elmaradisanak virhatod kovetkezményeit, és
¢) a jogszabaly alkalmazisihoz szikséges személyi, szervezeti, tirgyi és pénziigyi feltéreleket.

A tervezett jogszabaly virhaté kivetkezményei, kiilénssen

L-IIL. tarsadalmi-gazdasagi-kéltségvetési hatasai: A rendelet befolyisolja a koltségvetést, figyclembe
véve azon korilményt is, hogy a helyi rendelet szabélyai és a jelenleg hatilyos kézszolgaltatasi szabalyzat
tartalma nincs egymassal szinkronban, eziltal annak végrehajtisa is akaddlyba titkézéte.

IV. kérnyezeti kivetkezményei: Nincs kézvetlen kbrnyezeti hatsa a tervezetnek.

V. egészségi kivetkezményei: Munkavallalék tekintetében egészségigyi javulast elidéz6 hatsok
kivaltisira is alkalmas a rendelet-tervezet.

VI. adminisztrativ terheket befolyasolé hatasai: A tervezet a Polgarmesteri Hivatal adminisztrativ
terheit jelentSsen nem néveli.

VIL megalkotasanak sziikségessége: Jogszabalyi kotelezettség,

VIIL a jogalkotis elmaraddsanak varhato kivetkezményei: A Polgirmesteri Hivatal szamothat & mgr
igy is jelents fluktuicié névekedésével. A munkaerd clvindorls kiros hatisaival szembesiilni kell. A
koribbi 6nkorminyzati tendelet — annak elavultsdga miatt — a hatilyos jogszabilyi kornyezette! és a
juttatdsok tekintetében felmeriil§ igényekkel sem 4llt Gsszhangban.

IX. alkalmazasihoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek: A szitkséges
feltételek adottak.

Tisztelt Képvisel-testiilet!

Keérem a rendelet-tervezet megvitatasit és annak elfogaddsat!
Toérékszentmiklos, 2017, december 13.

Markét Imge
polgirmester



T(“)R(“)KSZENTMIKLQS VAROSI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK

/2017 (___ )

ONKORMANYZATI RENDELETE
a koztisztviseloket megilleté juttatisokrél és tdmogatisokrol

Torokszentmiklés Vérosi Onkorményzatanak Képviseld-testiilete a kzszolgalati tisztviseldkrsl
sz016 2011. évi CXCIX. tdrvény 237. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan, Magyarorszag
Alaptérvénye 32. cikk (1) bekezdés a) pontjaban meghatérozott feladatksrében eljarva, a
kdvetkezbket rendeli el:

Bevezeté rendelkezések

1. §

(1) A rendelet hatdlya a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire és ligykezelbire, valamint a
munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény hatilya ala tartozé munkavallalokra
kivéve a kozfoglalkoztatasban €s a palydzat alapjan foglalkoztatott munkavallalékat — (a
tovabbiakban: kiztisztviseld) terjed ki.

(2) A rendclet el6irasait a foallasu polgarmesterre és alpolgarmesterre is alkalmazni kell.
(3) A rendelet 3. §-dnak hatélya a hivatal nyugallomanyu kéztisztviseldire terjed ki.

(4) A rendeletben szabilyozottak részletes feltételeit a hivatal kdzszolgilati szabalyzataban a
jegyz6 allapitja meg.

(5) A rendeletben szabalyozottak fedezetét a képviselo-testiilet az Onkorményzat éves
kéliségvetésében hatarozza meg.

(6) A rendeletben szabalyozott juttatisok és tdmogatasok a részmunkaidében alkalmazott
koztisztvisel6t munkaidejével aranyosan illetik meg, amitél a munkaltatoi jogkor gyakorloja
a koztisztvisel6 javara eltérhet.

(7) E rendelet alkalmazisaban a munkaltatéi jogksr gyakorloja a jegyz0, a jegyz6 (aljegyzd) és
az alpolgarmester(ek) vonatkozasdban a polgarmester, a polgarmester esetén a Képvisels-
testiilet.

Koztisztviseldi juttatdsok, tamogatisok

2.8

A koztisztvisel6t az aldbbi joléti, szocialis és kegyeleti Juttatasok illethetik meg:
a, Az év koztisztviselje cim adomanyozasa évente legfeljebb 2 {6 részére
b, Képzettségi potlék
¢, llletményeléleg
d, Cafetéria ellatas
e, Jubileumi jutalom
f, Ruhazati koltségtérités kozteriilet-feliigyelet, valamint anyakdnyvezetd munkaksrokben
g, Képernyés munkakér esetében szemiiveg koltségtérités
h, Lakasépitési, -felujitasi és vasarlasi timogatas
J, Jutalom



k, Céljuttatas
1, Szocilis és kegyeleti juttatés
la, sziilési segély
Ib, eseti szocidlis segély
lc, temetési segély
1d, pénzkezelési feladatokkal jard hatdsok kompenzacioja
m,Kegyeleti tAmogatds
n,Mikulas csomag

Nyugillomanyu koztisztviselok timogatisa

3.§

(1) A nyugallomany koztisztviselék szaméra megtartott €ves nyugdijas rendezvények
koltségeire a képviselo-testiilet az éves koltségvetésben megfeleld fedezetet biztosit.

(2) A nyugallomanyl koztisztviseld a szocidlis helyzetére vald figyelemmel, részorultsag
alapjan részestilhet a 2. § 1, pont Ib-Ic, alpontjaban nevesitett tamogatasi formaban.

Zaro rendelkezések

4. §
(1) E rendelet 2018. januér 1. napjaval 1ép hatalyba.
(2) E rendelet hatilyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a Polgarmesteri Hivatalban

foglalkoztatott kiztisztviseloket megilletd szocialis, JOl€ti, egészségiigyi juttatasokrol,
valamint szocilis és kegyeleti timogatasokrol sz616 33/2001. (X. 12.) dnkormanyzati

rendelet.
Markoét Imre Dr. Libor Imre
polgarmester jegyzd
Zaradék:

A rendelet kihirdetésének napja: 2017 ...........o.ooeiiviil

Dr. Libor Imre
Jegyzd



TOROKSZENTMIKLOSI POLGARMESTERI HIVATAL
KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

A kizszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény ( a tovabbiakban: Kttv ) 75 §-
a alapjan, a kéztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen szabélyzatot
adom ki:

I. fejezet
A szabdlyozas célja és hatalya

. A Kittv elbirasainak megfelelden a Kozszolgalati Szabélyzat (a tovébbiakban: Szabilyzat)
tartalmazza azokat a targykorOket, amelyeket a kozszolgdlati jogviszonnyal
Osszefliggésében a hivatali szervezet vezetGjének (a tovabbiakban: jegyzé) altaldnos
szabélyozasi hataskorébe tartoznak.

. A szabdlyzat hatilya kiterjed a hivatallal, mint munkaltatéval jogviszonyban 4ll6
koztisztviselokre és kdzszolgalati ligykezelokre.

. A koztisztviselok a szabilyzatban rogzitett juttatdsokra a kozszolgalati jogviszonyuk
alapjan szereznek jogosultsigot. A szabdlyzat hatalya kiterjed a foglalkoztatdsi
Jogviszonyban 4116 féalldst polgarmesterre (alpolgirmesterre) is. Kiterjed tovibba a 2012.
évi L. (Mt.) torvény hatélya ala tartozé munkavallalokra kivéve a kézfoglalkoztatasban és a
palyézat alapjan foglalkoztatott munkavallalékra.

. A szabdlyzat jogszabalyi alapjai:

e 2011, évi CXCIX tv. Kttv.

e 2007. évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségré]

e 20/2012 (IIL7) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztviselék képesitési
el6irasairdl

e 30/2012(IIL.7) Korm. rendelet kozszolgalati tisztviselok munka és
pihendidejérdl, az igazgatdsi sziinetrdl, tAivmunkavégzésrdl

e 30/2012(111.7) Korm. rendelet a fegyelmi eljardsrol

e 249/2012(VIL31) Korm. rend. a kiztisztviselok részére adhato juttatasokrdl és
egyes illetménypdtlékokrdl

II. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester altal kdzvetlentil iranyitott
® Polgarmesterei Kabinet
Jegyz6 altal kdzvetleniil iranyitott
o Kozpénziigyi Osztaly
e Miiszaki Osztaly
Aljegyz6 éltal kdzvetlentil iranyitott
o Hatbsagi Osztaly
Aljegyzb altal kozvetleniil vezetett:
e Jegyzoi Titkarsag



I1L. fejezet
Munkaltatéi jogok gyakorlisa

Magyarorszag helyi énkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 81 § (3) b,
pontjiban biztositott jogkdrémben eljarva — figyelemmel a Kitv, 37. § illetve 227. §-ra — a
Hivatalban a munkaltat6i jogok gyakorlasa a kiovetkezdk szerint torténik:

1. A polgarmester gyakorolja a kovetkez6 munkaltatoi jogokat:
» jegyz0, aljegyzo kinevezése, kozszolgalati jogviszony megsziintetése,
e jegyzd, aljegyzd személyi illetményének megallapitasa,
* jegyzl, aljegyzd jutalmazasa

2a. A jegyzd gyakorolja a kovetkezd munkaltatéi jogokat — kivéve az aljegyz
kinevezését, felmentését — a polgarmester egyetértésével:
o akézszolgalati jogviszony 1étesitése,
¢ kozszolgalati jogviszony megsziintetése,
o koztisztviselok részére - teljesitményértékelés alapjan - személyi illetmény
megallapitasa,
o koztisztviselOk jutalmazdsa

2b. Sajat hataskorben gyakorolja a kévetkez6 munkaltatoi jogokat:
e a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok munkakori leirasanak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa
a vezetOk részére szabadsag engedélyezése
palyazati felhivasok kiirasa
a koztisztviseldi elomenetelhez sziikséges mindsités elkészitése,
koztisztviseldi illetmény megadllapitdsa, kinevezés modositisa, atsorolasok
készitése
az alapilletmény Kttv. szerinti eltéritésének megéllapitisa (+50 % vagy -20 %)
a munkavégzéssel jar6 kiilon juttatdsokra a jogosultsaég megallapitasa,
jubileumi jutalom megéllapitésa,
a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos munkéltatdi intézkedések megtétele,
illetmény vagy fizetési el6leg felvételének engedélyezése,
tanulmanyi szerzddés megkotése,
a vezetd koztisztviseldk teljesitményértékelése,
a Kttv. 103 § (4) bek. szerinti rendkiviili szabadsag engedélyezése,
a koztisztviseldk elleni fegyelmi, kértéritési eljaras meginditasa,
vizsgéldbiztos kijel6lése, fegyelmi biintetés kiszabasa,
a koztisztviseldi 6sszeférhetetlenség megallapitasa,
a koztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,
belf6ldi kikiildetés engedélyezése és teljesités igazolasa, szakmai konferencian,
tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése,
¢ allami kitiintetésre vonatkozo felterjesztés

A jegyzét tavolléte esetén az aljegyzd helyettesiti, ellatja a munkaltat6i jogok gyakorlasat is.

Az aljegyzb, a vezetd megbizdsa koztisztviselok (osztilyvezetdk) atruhdzott hatiskérben a
kévetkez6 munkaltat6i jogokat gyakorolhatjak:

e aszabadsagolasi iitemterv keretei kozott engedélyezik a szabadsagok igénybevételét,

o véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket,



elkészitik az altaluk vezetett szervezeti egység létszdmdba tartozd koztisztviseldk
teljesitményértékelését,

javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamdba tartozod
koztisztviselok mindsitésére,

javaslatot tesznek a tart6s helyettesitésekre vonatkozdan,

véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésik alatt 4llo
szervezeti egység koztisztviseldit érinti és a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

A munkaltatoi jogkdrsk gyakorlasaval dsszefliggd dontésck, intézkedések eldkészitését mind
a sajat hataskérben fenntartott, mind az atruhazott jogkorok esetén a human tigyintézd végzi.

[u—

IV.fejezet
Az alkalmazas feltételei.
Kozszolgalati jogviszony létesitése, tartalma

Alkalmazas feltételei

. A hivatalban koztisztviseloként az alkalmazhatd, aki rendelkezik a kézszolgilati

tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX tv. (tovabbiakban Kttv)) és az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII tv. (tovabbiakban:
Viv.) kbztisztviseldi jogviszony létesitésére meghatarozott feltételeivel.

A hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszonyban,
beosztasban, munka- vagy feladatkorben kéztisztviseld akkor alkalmazhatd, ha a Viv.
6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot tett. A vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jaré munkakdrdket a hivatal SZMSZ-e hatdrozza meg,

A hivatalban az a koztisztvisel6 alkalmazhatd, aki rendelkezik a munkakér ellatasahoz
szilkséges, a koztisztviselok képesitési elbirdsairol szolé 29/2012. (II1.7.) Korm.
rendelet mellékletében a feladatkdrre meghatéarozott szakképesitések valamelyikével.

Kivalasztasi eljaras

. Ha jogszabaly cltéréen nem rendelkezik, a hivatal allomanyaba koztisztviselst

kinevezni, illetve a kinevezéssel egyiitt vezetdi munkakér betsltésére vonatkozéd
kinevezést adni meghivasos vagy palydzati eljaras alapjan lehet. Az iires és
megiiresedd allashely betoltésének médjat a kivalasztdsi eljdrds meginditasat
megel6z6en a Jegyz6 hatarozza meg.

Amennyiben pélydzat utjan keriil a munkakdr betdltésre, palyizati eljarast kell
lefolytatni. A palyazati felhivast a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal hivatalos
honlapjan (KOZIGALLAS) kell kézzétenni. A palyazati eljards esetén kinevezést
adni csak olyan személynek lehet, aki a palydzaton részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

A palyézati eljaras rendje

- A palyazati eljaras el6készitése és lefolytatdsa a jegyzd feladata. A palyazati felhivést

a human iigyintéz6 késziti el, és gondoskodik annak megjelenésérdl is. A felhivast
kozzé kell tenni a Hivatal honlapjén, a helyi ujsigban, valamint a KOZIGALLAS-on.



. A pélyazat benytjtasira meghatdrozott idé a palyazati felhivés kdzzétételétdl szamitott
10 napnal nem lehet rovidebb.

. A palyazatokat személyesen vagy postai titon lehet benynjtani.
a) a palyazé legkésébb a benyljtisra el6irt hatéridd utolsé napjan a hivatali
munkaidé végéig nyujthatja be személyesen a palyazatat,
b) a postai tton pilydzé — a postai bélyegzd lenyomata szerint — legkésdbb a
benyujtasra eléirt hatéridé utolsé napjan éjfélig adhatja postara a palyazati anyagat
e ha a hatiridé utols6 napja szombat, vasdmap vagy munkasziineti nap, a
hataridé a kévetkezé munkanapon jr le.

. Ervénytelennek kell nyilvanitani a palyazatot, ha:

a) az a benyujtasi hataridon tul érkezett,

b) az nem a palyazati felhivasban meghatirozott modon keriilt benyujtasra,

¢) nem tartalmazza valamennyi, a palyézati felhivisban meghatarozott benynjtando
iratot,

d) apalyazé nem felel meg a pélyazati felhivasban meghatarozott feltételnek.

. A humén iigyintézé dsszedllitja az érvényes palyazatot benytjtott palydzok jegyzéket,
melybbl a jegyz6 4ltal kijeldlt személyeket dllasinterjura hivjak. A felvételi
beszélgetésre meg kell hivni a polgdrmestert, valamint az rintett szervezeti egyseg
vezetdjét. A palyazé kivalasztasarél a jegyz6 — a polgarmester jévahagyadsa mellett -
dont. A palyazat eredményérdl a palyazok irasbeli értesitést kapnak.

. Ha az allashely betoltésére jogszabaly kotelezs palyézatot ir eld, akkor a palyazati
eljarast a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell lefolytatni.

Kozszolgalati jogviszony létesitése

. A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasival és eskii letételével —
helyettesités vagy meghatarozott feladat elvégzését kivéve — hatarozatlan idore létesiil.
A kinevezést irasba kell foglalni. A kdzszolgélati jogviszony létesitésekor — kivéve a
végleges athelyezés - legalabb 3 legfeljebb 6 honapig terjedd probaidét kell kikdtni.

. A hatérozott idejii kdzszolgalati jogviszony iddtartamét naptarilag vagy mas alkalmas
médon — feladat elvégzés vagy esemény bekdvetkezte — kell meghatdrozni. Ennek
hidnyaban a kdzszolglati jogviszonyt hatdrozatlannak kell tekinteni.

A kinevezés tartalmat modositani csak a munkaltatd és a koztisztviseld kozds

megegyczésével lehet.

Nem kell a koztisztviselo beleegyezése:

o fizetési fokozatba torténd eldrelépése, illetményének a torvény szerinti
megallapitasa,

* a koztisztviseld elémenetelehez eloirt vizsgakotelezettség
megallapitasakor,

e ha a munkakdr megvaltoztatisa indokolja a kinevezés moédositasat €s az ]
munkakdr megfelel a  koaztisztviseld  iskolai  végzettségének,
szakképzettségének vagy szakképesitésének, szakmai tapasztalatdnak,



—

¢ atiranyitds esctében az Onkormanyzat valamely szervének jogutédlasa
esetén.

Vagyonnyilatkozat

. A Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-nek 2. szdmu mellékletében megjelit

munkakordkben a koztisztviselok kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni. Ezen
munkakorokben a kinevezés feltétele az érvényes vagyonnyilatkozat.

A humén {igyintézé tajékoztaté levél megkiildésével értesiti a kotelezettet a
kotelezettség fennalldsarél és az esedékesség id6pontjardl, valamint csatolja a
vagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges formanyomtatvanyt és kitdltési utmutatot.

. Ha a kételezett nem tesz vagyon-nyilatkozatot, a jegyz6 kételes a kotelezettet irdsban

felszolitani, hogy 8 napon beliil — kivéve, ha 6nhibajan kivill nem tudott eleget tenni -
tegyen eleget ennek. A vagyonnyilatkozat elmulasztasaval a kdzszolgalati jogviszony
a térvény erejénél fogva, azonnali hatallyal megsziinik.

Ha a vagyonnyilatkozat-tétleli kotelezettség megsziint vagy a kotelezett Uj
vagyonnyilatkozatot tett, a huméniligyintéz6 az 4ltala 6rzétt példanyt 8 napon beliil
visszaadja a kotelezettnek. Amennyiben erre nincs lehetség, postai tton
tértivevénnyel megkiildi a kételezettnek. Ha egyik médon sem sikeriil kézbesiteni,
akkor 30 napon beliil az iratokat meg kell semmisiteni, melyrd! jegyz6koényvet kell
felvenni,

Osszeférhetetlenség

. Nem Iétesithetd koztisztvisel6i jogviszony, ha a koztisztvisels ez altal

hozzatartozdjaval iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési vagy clszamoldsi kapcsolatba
kerillne. A koztisztvisel6 nem lehet helyi dnkorményzati, nemzetiségi dnkormanyzati
képviseld anndl az Snkormanyzatndl, amely az 6t alkalmazé Allamigazgatasi szerv
illetékességi teriiletén mitkodik.

A koztisztviselé a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitésének
engedélyezését elézetesen irdsban kéri, illetve a jogviszony létesitését elbzetesen
irasban bejelenti a munkaltatoi jogok gyakorlojanak. A kérelemben meg kell jeldlni a
tevékenység jellegét valamint azt, hogy a hivatali munkakdrével dsszefiigg-e illetve a
hivatali munkaidejét érinti-e.

A kiztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatéi, muvészeti, lektori,
szerkeszt6i valamint jogi oltalom alé esd szellemi tevékenység (tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhat6 tevékenység), tovabba a kozérdeki Snkéntes tevékenység kivételével
csak a jegyzd, jegyzd esetén a polgirmester elézetes engedélyével létesithet,

A vezetdi munkakort betsltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére
irAnyul6 jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet. Ett6l eltérben a
munkaltatéi jogkdr gyakorléjanak az elézetes engedélye alapjan

e viselhet egyesiiletben , érdekképviseleti szervezetben tisztséget,

o folytathat k6zérdekii nkéntes tevékenységet,

e lchet alapitvany tagja illetve elnike,



o lehet allami alapité vagy az éltala létrehozott szervezet dltal 6nalléan vagy mas
dllami alapité &ltal létrchozott szervezettel vagy allamhéztartason kiviili
szervezettel kozosen alapitott kdzalapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag,

o ellathat edz6i, versenybirdi, jatékvezetdi tevékenységet

Munkakdri leiras

1. A polgarmester, a jegyz6 aljegyzd, az osztalyvezetd a koztisztviseld, ligykezeld
részére a kinevezésérol sz016 okirattal egytitt dtadja a munkakdri lefrast. A munkakdri
leiras egy példanyét a human figyintéz6 az érintettck személyi anyagdban helyezi el a
kinevezési okirat mellékleteként.

2. A munkakéri leiras csak olyan jellegli és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyek
megfelelnek az adott munkakérre vonatkozo jogszabalyok altal eléirt kdvetelménynek.

3. A munkakori leiras tartalmi elemei:

a koztisztviseld neve

a munkavégzés helyének (szervezeti egység) megnevezése

a munkaltatoi jogkor gyakorldjdnak megnevezése,

kozvetlen felettes vezetd megnevezése,

a munkakdr megnevezése,

a munkakdr ellatdsdhoz szilkséges képesitési elbirds megnevezése (20/2012.
(111.7.) Korm. rendelet szerint

a munkakdrt betdltd végzettsége, képesitésének rogzitése

a munkakdr célja,

a munkakd6rhoz tartozd feladatok, hataskordk

a felelsség meghatarozasa,

a kiils6 €s belsé kapcsolattartas terjedelmének és modjanak meghatarozasa
helyettesités rendje

zéradékként a munkakéri leiras hatalyba 1épése, atvételének igazolasa

Képzés, tovabbképzés

1. A koztisztviseld koteles az elémeneteléhez elbirt tovabbképzésen vagy atképzesen
részt venni. Az eldirt kotelezd tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges idore mentesiil a
munkavégzési kotelezettség alol.

2. Ha a koztisztviseld képzésen vesz részt és ez érinti a munkaidejét, koteles
engedélyeztetni a munkaltatéjaval. A mentesités mértékét a munkaltaté allapitja meg,
az oktatasi intézmény altal kibocsatott igazolas alapjan.

3. Vizsganként a vizsga napjat is beszdmitva, négy munkanapra - a diplomamunka
clkészitéséhez tiz munkanapra - koteles mentesiteni a munkavégzési kotelezettség
alé6l.

4. A jegyzd elkésziti a koztisztviselok éves cgyéni tovdbbképzési terveit, melyek
Gsszesitésébil késziil a hivatal éves tovabbképzési terve legkésdbb marcius 15-ig. A
koztisztviselok képzési kotelezettsége a kozigazgatasi alapvizsga letételével kezdddik.
Amennyiben a koztisztviselé mentesiil az alapvizsga alol, akkor a képzési
kotelezettsége a probaidd leteltét kovetd napon kezdédik. Mentesiil a képzési
kotelezetiség alol - a tavollét idejére — aki, Gyed, Gyes miatt van téavol.



. A tovabbképzes koltségeit kdteles a koztisztviseld megtériteni, ha neki felréhatéd okbol
a tovébbképzést elmulasztja, illetve az eldirt kévetelményeket nem teljesiti.
Ugyancsak koteles megtériteni, ha hivatalvesztés fegyelmi biintetés miatt sziint meg a
kozszolgalati jogviszonya.

Tanulmanyi szerzodés

. A munkaitaté (jegyz6) tanulmanyi szerzédést kéthet vagy atvallalhat a hivatalnal
foglalkoztatott képzésben résztvevd koztisztviselovel.

. A tanulményi szerz6dés kotésére vonatkozd keérelmet irdsban kell benyujtani. A
tamogatds nyljtasardl vagy elutasitasardl a jegyz6 irasban tajékoztatja az érintettet.

. Nem kotheté tanulmdnyi szerz6dés, ha a tanulmanyok elvégzésére a munkaltatd
kételezte a koztisztviselot, tovdbbid a jogszabaly alapjan jaré6 kedvezmények
biztositasara sem.

. A tanulmanyi szerz6désben meg kell hatarozni:

* akoztisztviseld milyen képzésben, tovabbképzésben vesz részt,

a képzés id6tartama,

a szervezd intézmény megnevezése,

milyen kdltségek mindsiilnek a képzéssel kapesolatos kaltségnek,
a koltségek mekkora részét vallalja at a hivatal,

a koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszamolni,

cgyéb a jegyzo altal eldirt kotelezettségek, feltételek

a kéztisztviseld tanulmanyi szerzédésében vallalt kotelezettségét,
a tdmogatas esetleges visszafizetésére vonatkozo adatokat

. Tanulmanyi szabadsag mértéke

* kozigazgatasi alapvizsgara kotelezettet 3 munkanap tanulményi szabadsag illeti
meg,

o kozigazgatdsi szakvizsgira kotclezettet 5 munkanap tanulmanyi szabadsag
illeti meg, mely a vizsga napjét is magaban foglalja

A koztisztviseld teljesitményének értékelése, mingsitése

. A TER olyan évente ismétlddsé vezetdi tevékenység, amelynek sorin az értékeld
vezetl az érintett koztisztviseld részére meghatdrozza a teljesitményértékelés kotelezo
valamint ajinlott elemeit (kdvetelményeket), illetve ezeket méri, értékeli és errdl az
érintett személy részére érdemi visszajelzést ad. A teljesitményértékelés évente két
alkalommal elektronikus forméban torténik az egységesen kialakitott és integralt
rendszer segitségével.

. Ertékelé vezetd a munkaltatéi jogkor gyakorldja, illetve akire a munkaltatdé ezt a
jogkort atruhdzza. Az értékeld vezetd a teljesitmények rész és évzard értékeléseit
végzi.

. Ertékelé vezetdk:

e polgirmester értékeli a jegyz0, aljegyz6 munkdjat,

o jegyz0 értékeli az osztalyvezetdk, a belsd ellendr munkajat
¢ aljegyzo értékeli a titkarsdghoz tartozok munkajat



o osztalyvezctdk értékelik a szervezeti egységhez tartozd koztisztvisel6k
munkéjat

4. A teljesitményértékelés folyamata:
a) teljesitmény kdvetelmények meghatirozasa (tdrgyév janudr 31-ig)

o meg kell hatirozni legalsbb hirom vagy négy munkakdri egyéni
teljesitménykdvetelményt,

e elé kell imi meghatirozott kompetencia alapti munkamagatartds értékelési
tényezok alkalmazasat,

o ismertetni kell az érintettekkel a teljesitménykovetelményeket, elvart
kompetencidkat

b) teljesitményértékelés

o az értékelési idépont junius 15 — julius 15 kozott valamint a targyévet
kdvetd januar 31-ig

o a két tcljesitményértékelés alapjan mindsiteni kell a koztisztviseloket a
targyévet kivetd év janudr 31-ig,

o az drintettcket tajékoztatni kell a teljesitményértékelés és mindsités
eredményérol

o az itadott és alairt teljesitmény kivetelmény, értékelés, mindsités 1 pld. a
személyi anyag része azt 4t kell adni a humén ligyintézének

5. A helyi szervezeti timogat6i (TER adminisztritor) feladatokat a humén figyintéz0
végzi.

a szervezeti folyamat dsszefogdja, tamogatdja és koordindldja

o vezeti a munkatarsak nyilvantartasat, az értékelé vezetdk- értckelt személyek
Osszerendelését

e a szervezeti egységek Osszedllitisat és az értékeld vezetdk értckelési
folyamatainak modszertani tAmogatdsat

o figyelemmel kiséri az értékelé vezetbk munkdjat és szikség eseten
figyelmezteti dket a hatariddkre, a lezératlan feladatokra

o elkésziti az eredmény listdkat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrdl
tajékoztatja a jegyzot.

o Osszegyijti a TER rendszer hasznalataval kapcsolatos tapasztalatokat és
tovabbitja a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal felé

Munkakor atadas-atvétel szabalyai

1. A munkakdr betoltdjének személyében t(oriénd valtozds (szervezeti valtozas,
jogviszony megsziinés, szillési szabadsag, 30 napot meghaladé fizetés nélkiili
szabadsig) esetén a munkakéri feladatokat és az ellatasaval osszefliggd informacidkat,
iratokat atadas-atvétel keretében a kijelslt atvevonek kell atadni. Ezt megeléz6en
kételes a nevére iktatott és elintézett tigyiratokat irattarozni, a folyamatban lévieket az
iktatbval egyeztetni. Az irattirozds és egyeztetést kovetben Kerill sor a munkakdr
atadas-atvételére

o az atadis-atvétel beosztastol fliggetleniil irasban torténik,
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3 pld-ban az atadd késziti el, melyet aldir a munkakért 4tadd és dtvevd (ez

utobbi hidnydban az éatadd munkahelyi vezetSje) 1 pld-t pedig irattarba

helyeznek

az atadas-atvétel biztositasa a munkahelyi vezetd felelossége,

* ajegyzOkdnyvnek az érintett szervezeti egység feladatkorébe tartozé feladatok
végrehajtasanak a munkakor atadasakor, az dtadott munkakérrel kapesolatban,
a fennallé helyzetrdl atfogé képet kell adnia

® ajegyzOkonyv tartalmazza az atadonal 1év6 ligyek iratainak felsoroldsat, illetve
ezekrdl részletes tajékoztatast,

¢ az anyagi feleldsséggel jaré munkakérsknél csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzbkonyvet,

e az atadé szemeélyes hasznélatira szolgalé eszk6zok és azok iratainak

megnevezesét, illetve azon tényt, hogy ezekkel megfelelden elszamolt

Kilképd (Elszamoltatd) lap

. A foglalkoztatisi jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a

koztisztviseld kételes tartozdsaival és a hasznilatiban 16vé eszkdzdkkel elszamolni
illetve leadni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinését megel6zé napon, de legkésébb az utolsé
munkaban 61ttt napon a humaén iigyintézd a szabilyzat mellékletében szerepld
elszamoltatd lappal latja el a koztisztviselst, aki koteles a nevén szerepld eszkozokkel,
igazolvanyokkal, tartozasai rendezésével koteles az elszamoldst igazoltatni és atadni a
humén ligyintéz6nek.

Az elszamoltatasi lap leaddsat kovetden keriilhet kiaddsra a kozszolgalati igazolas.

V. fejezet
A munkaidg, pihen6idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

A hivatal kéztisztviseldire vonatkozé altaldnos, valamint eltérd munkarendet a Hivatal
SZMSZ-¢ tartalmazza.

A koztisztvisel§ részére — pénteki nap kivételével -~ a munkaidén beliil napi 30 perc
munkakdzi sziinetet kell biztositani, A munkakdzi sziinet (ebédidé) 11.30 — 14 éra
kozotti idétartamon beliil lehet igénybe venni. A munkakézi szinetet gy kell
iitemezni, hogy a hivatal mitkdésében ne okozzon fennakadast.

A jelenléti iv szolgdl a koztisztviselSk jelenlétének igazolaséra, amely tartalmazza az
erkezes €s tavozds idejét ra-perc megjeldléssel, ezenkiviil a szabadsag, tappénz és
rendkiviili munkavégzes is feltiintetésre keriil. A jelenléti ivet minden kéztisztviseld
maga kdteles vezetni és aldirasdval igazolni.
o A betegszabadsig vagy a tippénz elszdmolasshoz kételes annak lejartat kévetd
elsé munkanapon az igazolast a Kézpénziigyi osztalyon leadni.
e A tartés (3 hetet meghalad6) tippénz esetén a koztisztviseld a
tappénzigazoldsokat a tappénz megsziinéséig folyamatosan, kétheti
rendszerességgel koteles megkiildeni a K8zpénziigyi osztalynak.

Igazgatasi sziinet
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1. A képvisclé-testiilet a rendes szabadséag terhére igazgatasi sziinetet rendelhet el. Az ily
moédon kiadott rendes szabadsig nem haladhatja meg a koztisztviseld adoit évre
megéallapitott alapszabadsaginak a harométodet.

2. A munkaltat6i jogkor gyakorlojénak az igazgatasi sziinet alatt a szabadsagot ugy kell
kiadnia, hogy biztositsa a zavartalan ligymenetet és a folyamatos feladatellatast.

Munkavégzés, rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A munkaltatd koteles a koztisztviseldket a munkakorikhdz szikséges munkdval
ellatni, valamint a munkavégzéshez szilkséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltato koteles:

s a koztisztviselét a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyokban elbirtak
szerint foglalkoztatni, részére az egészséges ¢és biztonsigos munkavegzes
feliételeit biztositani,

a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

s atdrvény szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

a koztisztvisel6 feladatait és a munkakdr betdltésével kapcsolatos
kdvetelményeket munkakori leirasban régziteni,

e a munkakori feladatok ellatisat tigy megszervezni, hogy a koztisztviseld a
kozszolgélati jogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kistelezettségeit teljesiteni

tudja,

e a munkakdri feladatok elvégzéséhez szilkséges tdjékoztatist €s irdnyitast
megadni,

e a koztisztvisels munkakorével kapcsolatos képzést €s tovabbképzést
elésegiteni,

a torvényben meghatérozott illetményt és egyéb jaranddsagait meghizetni,
a jogviszonybél szarmazo kotelezettségek teljesitése sordn indokoltan felmeriilt
koltségeit megtériteni,

e ateljesitmémnyét értékelni és mindsitését elvégezni,

2. A munkéltati jogkdér gyakorléja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan
munkavégzéshez sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

3. A kortisztviseld az egyiittmiikddési kotelezettsége korében vezetdi irdnti szakmai
lojalitassal koteles ellatni a feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a
vezetd altala meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetdkkel és a
munkatarsakkal valé alkotd egyiittmiikddést, a szakmai elhivatottsdggal tdrténd,
fegyelmezett és lényeglaté feladatvégzést. Ennek kapesdn eldsegiti a hivatal
feladatainak maradéktalan elvégzését, illetbleg a jogviszonyaval Osszefliggd minden
lényeges koriilményrdl megfelelden tajékoztatja a munkaltatéi jogkor gyakorlojat.

A kidztisztviseld koteles:

o feladatait a kozérdekbol, a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a
vezetdi dontéseknek megfelelden, az 4ltaldban elvirhato szakértelemmel és
gondosséggal, partatlanuk és igazsigosan, a kulturdlt ligyintéz€s szabélyai
szerint ellatni,
az clbirt helyen és id6ben, munkéra képes édllapotban megjelenni,

o munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkira képes allapotban — a
munkéltatd rendelkezésére allni,

o vezetdkkel és munkatarsakkal egylittmikddni,
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* munkéjat személyesen ellatni, valamint 4ltaldban olyan magatartast tantsitani,
hogy ez mdas egészségbt és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjit ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

. Ha a koztisztvisel6 nincs munkéra képes allapotban, nem allithaté munkéba illetve a
megkezdett munka végrzésétol el kell tiltani.

Rendkiviili munkavégzés

. A munkaltatéi jogkor gyakorloja (jegyz6) az osztilyvezeté javaslatira indokolt
esetben jogosult a kdztisztvisel6t munkaidején feliil rendkiviili munkavégzésre (taldra)
illetve készenlétre, ligyeletre kételezni.

. A rendkiviili munkavégzést feladat és idopont megéllapitisdval a jegyzé {rasban
rendelheti el. Az clrendelés egy példényat a rendkiviili munka megvaltdsdnak
eldkészitése céljabol a human ligyintézének kell dtadni.

. A rendkivilli munkavégzés elrendelésére csak abban az esetben keriilhet sor, ha a
feladat ellatdsa egyéb médon nem biztosithato.

. Rendkiviili munkaidének szamit:

* munkaidé beosztastol eltéré munkaids,

¢ a munkaidékereten feliili munkaido,

e az ligyelet tartama,

* a készenlét alatt elrendelt munkavégzés estén a munkahelyre érkezéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjedd id6tartam.

. A koztisztviselok esetében rendkiviili munkaidé teljes munkaidés foglalkozatds esetén
az ¢vi 200 orat, munkavallalok tekintetében az évi 250 érat nem haladhatja meg.

. A koztisztvisel6t a rendkiviili munkaidé tartamdval azonos mértékii szabadidé illeti

meg, melyet a munkavégzést koveté 30 napon belill a munkéltatéi jogkér
gyakorl6janak ki kell adnia.
A koztisztviselGnek:
® heti pihendnapon teljesitett rendkiviili munkaidd ellenértékeként a munkaidé
id6tartamanak kétszeresét,
e munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaidd ellenértékeként a
munkaidé id6tartama hiromszorosanak megfelelé mértékii szabadidé j4r.

. A rendszeresen rendkiviili munkavégzésre kotelezett kéztisztviseld szdmara legfeljebb
25 munkanap szabadid6 atalany is megallapithato.

. Ha a szabadid6 kiaddsa munkaszervezési okbdl nem lehetséges, a rendkiviili munkat
végzd koztisztvisel részére megdllapitott szabadid6t pénzben kell megvaltani. A
megvéltds meértéke a koztisztviseld illetményének a megvéltand6 szabadidére jar6
aranyos 0sszege.

. A szabadid6 és annak pénzben térténé megvaltdsanak kezdeményezésérsl az igazolt
tulora nyilvantartds és a jelenléti iv alapjan az osztalyvezetd gondoskodik.
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Atiranyitas

. A koztisztviseld — a hivatal hatékony miikodéséhez sziikséges munkaszervezési okbol,
ideiglenesen — a jegyzd irasbeli utasitdsa alapjan eredeti munkakdre helyett vagy
mellette mas munkakorbe tartozd feladatokat is koteles elldtni, amennyiben az
megfelel a képzettségének és a munkakodr ellitdsa beosztdsdra, kordra, egészségi
allapotéra aranytalan sérelemmei nem jar.

. Az 4tiranyitds véarhaté idétartaméardl a koztisztviselot legalabb 3 munkanappal
korabban irasban kell tajékoztatni.

Helyettesités

. Ha a koztisztviseld az eredeti munkakére cllatasa mellett a jegyzo intézkedése alapjan
munkakérébe nem tartozé munkat végez, illetményén feliil helyettesitési dij illeti meg.

. A helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményénck 25-50 %o-ig
terjedhet, ami a helyettesités elsé napjatol, a helyettesités idétartamahoz igazoddan
illeti meg a kiztisztviselot.

. A helyettesitési dij Osszege nem haladhatja meg a helyettesitett koztisztviseld
illetményénck 100 %-at, ha a helyettesitést t5bb koztisztviseld latja el.

Szabadsagra vonatkozé szabalyok

. A szabadsag mértéke és kiadasanak szabélyai a Kttv. 100-107 § -ban meghatérozottak
szerint keriil megallapitasra.

. Az éves szabadsig mértékérdl janur honapban, illetve besorolasi fokozat valtasakor
tajékoztatni kell a koztisztvisel6t.

. A szabadsagterv clkészitése érdekében a jegyzd februdr 15-ig begyljti a
koztisztviselok szabadsdg kivételével kapcsolatos igényeit. A szabadsagoldsi
fitemtervet februir végéig a dolgozdi igények figyelembevételével, de a kozszolgalati
feladatok zokkendmentes ellathatosagat szem el6tt tartva kell elkészitem.

. A koztisztviselok szabadsag nyilvantartasarél a human tigyintézén keresztiil a jegyzd
gondoskodik.

. A szabadsig kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lechetséges. A szabadsagot az
illetékes osztilyvezetd és a jegyz$ engedélyezi. A kiadas tényét be kell jegyezni a
szabadsag — nyilvantartasba.

. A fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésérl — kivéve a Kttv-ben meghatarozott
kitelezd eseteket — a jegyzd mérlegelési jogkdrében dont.

Vl.fejezet
A koztisztviselo dijazasa

Az illetmény
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. A koztisztviseld besorolas szerinti jogviszonya alapjan havonta jogosult a Kttv.-ben
meghatdrozott illetményre.

. A jegyz0 at nem ruhdzhaté hatdskorben - a koltségvetésben megallapitott személyi
juttatdsok eliranyzatin belill - a targyévet megeldzd év teljesitményértékelése, illetve
mindsitése alapjan a targyév februar 28-ig donthet a koztisztvisels alapilletményének
legfeljebb 50 %-kal tortén6 megemelésérdl vagy legfeljebb 20 %-kal torténé
csOkkentésérsl.

Személyi illetmény

. A Polgarmesteri Hivatalnal mindsitéssel, ennck hidnysban teljesitményértékeléssel
alatamasztott, kimagaslé teljesitményt nytjté koztisztvisclének a Kttv.-ben
meghatarozott illetményrendszerre vonatkoz6 szabélyoktdl eltéré személyi illetményt
allapithat meg — a polgarmester jovahagyasaval - a jegyz6.

. A kimagasl6 teljesitmény a 90-100 %-ig terjedd teljesitményértékelés.

. A személyi illetmény megéllapitdsa tirgyév madrcius 1-t6] a kovetkezé év februar
végéig terjedd iddszakra sz6l. Személyi illetmény megallapitasa esetén pétlék nem
fizethetd.

Adhaté juttatasok

Ev kiztisztviseldje cim

. Az Lv koztisztviseléje elismerések ataddsara minden év julius 1-i Koztisztviseldi
Naphoz kapcsolodd finnepségen keriil sor. Az elismerést igazolé oklevél mellé a
koztisztviseld szamdra a jegyz6 netté 100.000.- Ft jutalmat biztosit.

. Az elismerés adoményozasara a hivatal osztalyvezetdi tehetnek javaslatot a

munkaltatonak. A dijak odaitélésérél a jegyzo — polgdrmester jovahagyisa mellett -
dont. Evente 2 dij adhat6.

. A javaslattétel kritériumai:

» aszakmai munka kiemelked6 végzése,

legalabb 3 éves kozszolgalati jogviszony eltdltése a hivatalban,
aktiv részvétel a Polgarmesteri Hivatal kdzdsségi életében,
peldamutaté koztisztvisel6i elkdtelezetiség és elhivatottsag,
tobbletfeladatok vallalasa.

Illetmény poétlékok
Képzettségi potlék

. A jegyzd a Kormaény altal meghatérozott rendben képzettségi potlékot allapithat meg.
A képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek a Kttv, 142. §-a alapjan a
kozszolgdlati tisztviselok részére adhaté juttatisokrol és egyes illetménypétlékokrol
sz010 249/2012 (VIIL31.) Korm. rendeletben szabélyozottak szerint keriil
megallapitasra.
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o Képrettségi potlékra jogosité az a kiztisztvisel6i munkakoér, ahol a koztisztviseld a
besoroldsénal magasabb szinti szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik és
az a munkakore cllatasdhoz sziikséges. Képzettségi potlékra jogosit tovabba a
munkakér szakszer(ibb ellatisat, a munkakorén beliili szakosodast elosegitd
tovabbi szakképesités, szakképzettség, tudoményos fokozat. A tbb feltételnek
megfeleld koztisztviseld egy, a magasabb Osszegli potlékra jogosult. A felséfokn
iskolai végzettségli koztisztviseld nem jogosult képzettségi pétiékra, ha kozépfoku
szakképzésben szerzett tovabbi szakképesitést, szakkeépzettséget.

. A Polgarmesteri Hivatalban fenticknek megfeleloen képzettségi potlckra jogosult:

o mérlegképes konyveldi képesitéssel rendelkezé koztisztviseld, ha
koltségvetési, vagyongazdalkodasi, adoigazgatasi munkakort lat el.

o Ingatlanbecsléssel, értékesitéssel foglalkozd adbdigazgatisi munkakorokben,
az. értékbecsld és ingatlankdzvetitéi tanfolyami végzettséggel rendelkez6
koztisztviseld.

. Nem tagadhaté meg a képzettségi potlék attol a koztisztvisel6tol, aki a kozszolgalati
tisztviselok részére adhaté juttatdsokrdl és az egyes illetménypétlékokrdl sz6lo
249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 2. § (2) bekezdése szerinti betdltott
munkakorokhdz elismert tovabbi képzettségekkel rendelkezik.

. A képzettségi potlék mértéke az egyes illetménypotiékokrol sz016 249/2012. (VIIL31.)
Korm. rendelet 2. § (4) bekezdése szerinti.

. Felsdfokn végzettségli koztisztviselének az iskolarendszeren kiviili kdzépfoki
szakképzettségben szerzett tovabbi szakképesités, szakképzettség esetén képzettségi
potlék nem adhato.

. Az illetmény &tutalasara vagy kifizetésére a targyhot kovetd honap 5. napjaig keriil
SOT.

Bankszamla-hozzajarulas
. Tekintettel a Kttv. 143, § (2) bek. foglaltakra — a fizetés atutalasa és egyszeri felvétele
koltségtobbletet nem okozhat — az illetmény bankszamléra torténé dtutalasabol adodo

tobbletkdltség megtéritésére a koztisztviselé (munkavalialo) 500.- Ft/hoé meérteki
juttatasra jogosult. A juttatds a foglalkoztatott ad6 és jarulékkoteles beveétele.

. A juttatdsra térgyévben az jogosult, aki targyév december 1-jén a hivatallal
jogviszonyban all és tartds tavolléte a 6 hénapot nem érte el.

. A foglalkoztatottak tdbbletkdltségeit a hivatal egy Gsszegben legkésébb a targycv
december 31. napjéig tériti meg.

Illetményeldleg

. Az illetményelbleg-keretet a Kdzpénziigyi Osztaly kezeli, melynek mértéke évente:
2.000.000 Ft.

. A Kozpénziigyi Osztaly vezetdje az engedélyezett illetményeldlegekrdl analitikus, és
bsszesitett nyilvantartast koteles vezetni, mely tartalmazza:
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az illetményelSleg keretdsszegét;

— afolyésitdsban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének megnevezését;

— a keret leterhelésének azonos idBszakra vonatkozo mértékét, a visszafizetés
id6tartama szerinti havi {itemezéssel;

~ ahavi felhasznalds §sszesftett szimszeri dsszegét.

3. Az illetményeléleg-keret felhasznalds betartasaért a Kozpénziigyi Osztily vezetdje a
felel6s.
4. Illletményeléleg felvételére a hatarozatlan idére kinevezett koztisztvisel$ jogosult.

5. A koztisztvisel6 illetményeldleget a Kozpénziigyi Osztaly 4ltal készitett
nyomtatvanyon az abban megjelolt kitelezettség vallalasaval igényelhet.
* akeérelmet minden esetben a koztisztviseld osztalyvezetdiének véleményeznie kell,
» az illetményeldleg irdnti kérelmeket a Kozpénziigyi Osztily vezetdjéhez kell
benyujtani,
* azilletményelbleg irdnti kérelmekr6l a jegyzd , a jegyzd esetében a polgarmester
jogosult dontést hozni.

&

Illetményelleg a koztisztviseld részére évente tobb alkalommal allapithaté meg,
feliéve, hogy az elozdleg felvett illetményeléleg osszegét teljes egészében
kiegyenlitette,

7. A fizetési elbleg Osszege nem haladhatia meg a koztisztviseld egyhavi netid
illetményének haromszorosit. Amennyiben ezen Ssszeg tobb mint a folydsitaskor
eérvényes minimalbér Gisz0rose, csak ezen utdbbi mértékéig terjedhet a fizetési elbleg
Osszege.

®

Nem allapithaté meg illetményel6leg annak a koztisztviselének, akinél a levonas
feltételei nem biztositottak (pl.: GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag, stb.).

9. A felvett illetményeldleg Gsszegét a koztisztviseld a felvételtsl szamitott legfeljebb 6
hénap alatt havi egyenld részletben kételes visszafizetni.

10. A szabélyosan kitsitott és engedélyezett kérelem alapjan az illetményel6leg kifizetése,
a folyamatos visszafizetés ellenérzése a Kozpénziigyi Osztaly feladata.

11. Amennyiben a koztisztvisel6 kozszolgélati jogviszonya az illetményelbleg-tartozds
fennallasanak idStartama alatt szfinik meg, ugy a tartozds fennmaradé részét egy
Osszegben koteles visszafizetni,

VII. fejezet
Munkavégzéshez kapcsolodé juttatisok, koltségek
Cafetéria ellatas

1. A cafetéria juttatds a hivatalndl kozszolgdlati jogviszonyban foglalkoztatott
koztisztviselSkre terjed ki.
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. A cafetéria juttatis éves kerete brutto 200.000 Ft mely a 249/2012. (VIIL.31) Korm.
rendelet 9. § (1) bekezdése szerint kerillt megéllapitisra. A képvisel6-testiilet
rendeletben ettél kedvezdbb mértékli éves keretdsszeget allapithat meg az éves
koltségvetési rendeletében.

. Cafetéria ellatasra nem jogosult a tartos kiilszolgalaton 1évo koztisztviseld, tovabba a
koztisztviseld azon idétartam vonatkozdsaban amelyre, illetményre nem jogosult
feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot. A 30 napot meghaladd
tavollét esetében a tavollét elsd napjatol nem illeti meg a juttatas.

. Az a koztisztviseld, akinek a jogviszony év kézben keletkezik vagy sziinik meg az
éves keretdsszeg iddardnyos részére jogosult. Amennyiben a jogviszony €v kdzben
szlinik meg, az idéaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria juttatas
értékét az utolsé munkanapon vissza kell fizetnie.

. Az alabbi cafetéria juttatasi elemek - tekintettel az SZJA kedvezd addézas érvényesitési
szabalyaira — koziil valaszthat a koztisztviselo:

e Széchenyi PihenSkartya (SZEP kértya)

o készpénzjuttatas

Jubileumi jutalom

. A koztisztviseld a Kttv. 150, §-a alapjan a 25, 30, 35 és 40 évi kodzszolgalati
jogviszonyban t61tStt idd utdn jubileumi jutalomra jogosult.

. A jubileumi jutalmat innepélyes keretek kozott a jegyzé és a polgarmester adja at.

Ruhazati kéltségtérités
Kozteriilet-feliigyeldi egyenruha ellitis

. A kozteriilet-feliigyeld egyenruha ellatasat a 70/2012.(XI1.14) BM. rendelet 6. szamu
melléklete szabalyozza. Az alapellatisi norma szerinti ruhédzati felszerelést a
kozteriilet-feliigyeldi vizsga letételét kovetden kell a kozteriilet-feliigyeld részeére
biztositani.

. A Hatésagi Osztily vezetbje koteles a kozteriilet-feliigyeld felszerelésérdl tételes
nyilvéntartést vezetni és az éves koltségvetésben megtervezni az (ijonnan beszerzendd
felszerelés értékét.

Az alapellatashoz sziikséges ruhak kihordési ideje kiilon jogszabalyban meghatarozott
idéponthoz kotott.

. A ruhdzat tisztittatdsa, karbantartisa a koztisztviseld kotelezettsége. A rendeltetéstol
eltérd hasznalatbol eredd karokat a kozteriilet-feliigyeld kételes viselni.

. A koztisztviseld a jogviszony megszinése esetén a kiadott felszerelési targyakkal
kételes elszamolni és a kihordéasi id6 hatralévd részének figyelembevételével az
egyenruha ellatds idbaranyos részét meg kell valtani.
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. A kozteriilet-feliigyel6 koteles a kiadott formaruhat a kdzteriilet-feliigyeldi jelvényével
egylitt szolgalati idejében hasznélni, melynek betartasat a felettese ellenérzi.

Anyakényvvezeto ruhaellatisa

- Anyakényvi feladatkdrrel megbizott kdztisztviseld, amennyiben esketési feladatokban
is kézremiiksdik ruhazati ellatésra jogosult.

. A ruhazati ellatds 6sszege évi 30.000.- Ft.

. A koztisztvisel a kapott tamogatas dsszegével koteles tételesen elszamolni,

Szemiiveg-kiltségtérités

. A képernyd elotti munkavégzés minimalis egészségligyi  és biztonségi
kovetelményeir6l szold 50/1999. (XI.3.) EtM. rendelet szerinti, képernyé eltti
munkavégzéshez minimalisan szilkséges éleslatast biztositd szemiiveg, vagy
kontaktlencse elkészitéséhez a koltségtérités dsszege maximum 20.000. Ft lehet.

. Képerny6s munkakér minden olyan munkakdr, amelyben a koztisztviseld napi
munkaidejébdl legaldbb 4 déraban képernySs eszkozt haszndl, ideértve a képerny®
figyelésével végzett munkat is.

* a szamitogépen tori€nd folyamatos munkavégzés esetén éranként legalabb 10
perc sziinetet kell biztositani. Ezen id6szak alatt més irdanyG munkafeladatokat
kell ellatni.

* aszamitogepen torténd munkavégzés dsszes ideje a napi 6 6rat nem haladhatja
meg.

. Eleslatast biztosito szemiivegnek mindsiil a szemészeti szakvizsgélat eredményeként
meghatérozott, a képerny6 eldtt munkavégzéshez szitkséges szemiiveglencse, az ahhoz
szilkséges keret valamint kontaktlencse, ide nem értve a képernyd elbtti
munkavégzéstdl fliggetleniil, egyébként is haszndlt szemiiveget vagy kontaktlencsét.

- A szemiiveg-kdltségtérités kifizetésének feltétele a latasvizsgalaton vald részvétel. A
vizsgalatot szemész szakorvos vagy a foglalkozés-egészségiigyi orvos végzi, aki
indokolt esetben szemészeti szakrendelésre utalja be a koztisztvisel6t.

. A koltségtérités alapjan 2 évente egy alkalommal szemiiveg vagy kontaktlencse illeti
meg a kdztisztvisel6t. A koltségtéritésre vonatkozé igényt a human iigyintézénél az
alabbi dokumentumok egyidejii leadasaval lehet érvényesiteni:
* aszemeész szakorvos dltal kiallitott lelet és szemiivegrendelvény,
* a Polgarmesteri Hivatal nevére és cimére kidllitott 3 hénapndl nem régebbi
készpénzfizetési szamla.

. A koltségtérités kifizetése jegyz6i engedélyezés alapjan a hazipénztarban kerdil
kifizetésre.

Egyéb juttatisok

Jutalom
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. A Polgarmesteri Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutaté munkavégzésért, a szervezet szempontjabél fontos, vératlanul jelentkezd
feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idén belil torténd
Bsztonzésére a Hivatal koztisztviseldi elismerésben részesithetok.

Az elismerés a kovetkezd lehet: pénzjutalom

A jutalom megallapitasanal figyelembe veend6 fobb szempontok:

— ajelentds eredménnyel jard hatékony munkavégzes;
a példamutatd, konstruktiv magatartas;

— a szervezeti egység eredményes megitélésével Osszefliggd kiemelkedd
munkateljesitmény;
egy-egy kiemelked szinvonalon elvégzett munka;

— a fiatalok, 4j munkatirsak (gyakornokok) beilleszkedését segitd eredmeényes
tevekenység;
a szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzese;

Az elismerésckre fordithatd keret éves mértékét a képviselo-testiilet a koltségvetési
rendeletében hatdrozza meg, azonban erre atcsoportositissal a személyi juttatdsok
soran jelentkez6 bér jellegli megtakaritas is felhasznalhato.

A koztisztviseld részére megdllapithato jutalom, illetve egyéb jogeimen alapuld ¢s a
teljesitménytél fliggé juttatis egyiittes Osszege ¢vente nem haladhatja meg a
koztisztviseld hat havi illetményének Osszegét.

Lakasépitési,- feldjitasi és vasarlasi tdimogatas

. A Hivatal a kdztisztviselének tulajdondba (résztulajdondba) keriilé csaladi haz (lakas)
vasarlasat, épitését, bovitését, felujitdsat és korszeriisitését kamatmentes kolesdnnel
tamogatja.

Kamatmentes kolcsdntamogatisban részesiilhet a kdztisztviseld:

a) a munkaltatéi kolcsénnel vésarolt, épitett, korszertisitett, boviteti lakastulajdon
megszerzésével sajat lakhatasat rendezi;

b.) hozzéjarul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltaté javara a kéleson
visszafizetésének teljesitéséig az ingatlan-nyilvantartasba jelzdlogjog keriiljon
bejegyzesre;

c.) véllalja, hogy a munkéltatondl fennallé kozszolgilati jogviszonyat legalabb a
kélesdn visszafizetéséig fenntartja;

d.) a rendelkezésre 4ll6 sajat anyagi eszkozeit az elézd lakasanak ingatlananak
értékesitésébdl szirmazd vételdrat az épitési, véasarlasi koliség kiegyenlitésére
felhasznalja,

e.) véllalja a munkaltatéi koleson banki kezelésének koltségeit, a tulajdonjogi
bejegyzéssel kapesolatos koltségeket, tovabbd az egyéb felmeriilé koltségek
terheit.
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A hivatalndl kozszolgalati jogviszonyt létesité koztisztviseld elézé munkahelyén
fennallé munkéltatéi kolesdntamogatas tartozdsa csak sthelyezés esetén véllalhatd 4t.
Ennek feltétele, hogy az dthelyezé munkaltato, a kikérdre adott valaszdban — irsban
kodzolje erre vonatkozo igényét.

Nem lehet munkaltatéi kdlesontamogatést nydjtani: a hétvégi haz és iidiil épitéséhez,
illetve 4tépitéséhez, lakas-hasznalatbavételi dij kifizetéséhez, telek vasarlasahoz,
csaladi haz kozmiivesitéséhez, tovabba a lakast terhelé pénzintézeti kdlesontartozis
csOkkentésére nyujtand6é tdmogatés visszafizetéséhez sem. Nem nytjthaté tovabba
tamogatas ahhoz sem, hogy a koztisztvisel§ az allami, vagy az onkormanyzati
tulajdonban 416, s 4ltala bérelt lakast bentlaké bérloként megvésarolja, aki a
méltanyolhaté lakasigénynél nagyobb lakast épit vagy vasarol, maga, illetve
hézastarsa (élettarsa), egyiitt koltoz6 csaladtagjai a 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet 3.
§-a szerinti mértékl lakastulajdonnal rendelkezik.

Nem kaphat munkéltatéi kolesont az a koztisziviseld, aki ellen fegyelmi, vagy
biintetSeljards van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatalya alatt &ll a hataly
fennallasaig, tovabbd akinek kozszolgdlati jogviszonyinak megsziintetése folyamatban
van,

Lakasvasarlashoz, épitéshez, bévitéshez nyujtott kdleson dsszege a vételar, vagy az
epitesi koltség igazolt bsszegéig terjedhet, de a 300.000 Ft-ot nem haladhatja meg. Az
igazolt 6sszeg megallapitisanal figyelembe kell venni lakéstulajdon cseréje esctén a
lakésok értékkiilonbozetének, lakésépités koltségének a készpénzben megjelend
lakasépitesi kedvezménnyel csokkentett 6sszegét, illetdleg az igényld és egylittkdtHzo
hozzatartozé 4ltal bérelt lakasbérleti szerzodésének megsziintetéséért kapott pénzbeli
terités  Osszegével csokkentett Osszegét, valamint az egyiittkoltozé személyek
tulajdondt képezd lakds, vagy ingatlan -elidegenitésébdl szdrmazé bevétellel
csOkkentett dsszegét.

A lakaskorszerlsitésnél (felujitdsnal) a kélesén mértéke az elbzetes koltségvetés
szerinti k6ltségek 50 %-4ig terjedhet, de nem haladhatja meg a 300.000 Ft-ot.

A munkaltatéi k6lcson visszafizetésének idétartama:
— lakasépités, vasarlas esetén legfeljebb 5 év,
= korszeriisités esetén legfeljebb 3 év.

A kolcsontimogatds irdnti kérelmet a szabalyzat 5. szamid mellékletében foglalt
formanyomtatvanyon kell benyujtani

A kérelemnek tartalmaznia kell:

— akoztisztvisel személyi adatait, jelenlegi lakaskoriilményeit;

— az dpiteni, vésarolni, boviteni, korszerlisiteni kivant lakds részletes adatait, a
lakésba koltozd személyek szamat;

— akoztisztviselé vagyoni helyzetére, jovedelmi viszonyaira vonatkozé ismertetést;

— nyilatkozatot arrél, hogy a kérelemben é&s mellékleteiben kozslt adatokért
biintet&jogi, fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a koztisztviseld;

— sajat megtakaritasdnak 6sszegét, a mashonnan kapott timogatds Gsszegét;

— pénzintézettdl kért hitel 8sszegét, havi torlesztd részlet Ssszegét,

— hazi koltségvetést bovités, korszeriisités esetén,

— vasarlas esetén az adas-vételi szerz6dés masolatat,

— épitésnél az épitési engedélyt
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A kérelmek dontésre torténd elokészitése a human ligyintéz6 feladata. A tamogatas a
12/2000. (1L 3.) Or. 2. §-dban meghatirozott Lakasépitési Alap terhére nyijthaté. A
rendelkezésre all6 keret 6sszegrol a polgarmester hataroz és tajékoztatja a jegyzot. A
kélcsontamogatasrol a jegyzd dont.

A kérelmek elbiralasanal elényben részesiil:

e az 6nalld lakassal nem rendelkez6 koztisztviseld;

o a sajat hartartisdban kettd, vagy t6bb gyermek ellatdsarél gondoskodd
nagycsalados;
gyermekét egyediil neveld sziild;
a fiatal hazas;
aki a hivatalnal 5 évnél hosszabb kdzszolgdlati jogviszonnyal rendelkezik;
elsd lakasat épiti, boviti vagy vasarolja.

A munkaltatéi kolesdnt vissza kell vonni attdl a koztisztvisel6tdl, aki annak
felhasznalasit a pénzintézethez (6rténd atutaldstol szamitott 3 hénapon belil nem
kezdte meg. E rendelkezést6l egyedi mérlegelés alapjan csak rendkiviil indokolt
esetben lehet eltémi.

A még vissza nem fizetett k&lcsén egydsszegl visszafizetése valik esedékessé, ha

—  a koztisztviseld havi fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas ellenére — neki
felrohatd okbdl — nem tesz eleget;

~ a koztisztviselé kozszolgalati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel
szinik meg;

Nem kovetelhetd vissza egy Osszegben a kélesén, ha a munkaltato — a bizottsag
vizsgalata alapjan — megallapitja, hogy a koztisztviseld fizetési kotelezetiségének neki
fel nem réhaté nyomods okbél nem tett eleget, illetve a koztisztviselé kozszolgalati
jogviszonya nyugéaliomanyba kertilése vagy elhaldlozdsa miatt szlint meg.

Hézassdgi vagyonkozOsség megsziintctése sorin a munkéltatéi kolesontartozds

megtéritését — hozzajarulis alapjan — a lakésban marad6 hazastars atvallalhatja.

e A kolcsonben részesitett koztisztviseld haldla esetén a lakasban maradé volt
hézastars a még fennallé kdlcsont valtozatlan feltételekkel fizetheti vissza, feltéve,
hogy a koztisztviseld haldlakor allandd jelleggel vele egyiitt lakott. Lakasban
maradé bazastars hidnyaban, vagy ha a hazastars nem tulajdonosa a lakdsnak, az
elhalt kéztisztviseldvel allandé jelleggel egyiitt lakd, ©nallé jovedelemmel
rendelkezd leszarmaz6 is véllalhatja a kolesontorlesztést valtozatlan feltételekkel,
kivéve, ha nem &rdkose az elhalt koztisztviselének. Egyéb esetekben a kolesdn
egy Osszegben esedékessé valik.

Munkaltatéi kolcsontdmogatisban részesitett koztisztviseld mdas kozigazgatési
szervhez torténd 4athelyezésekor a munkaliaté abban az esetben kezdeményezi az
atvevd kozigazgatasi szervnél a tdmogatas egy osszegben torténé megtéritését, ha a
koztisztviseld nem véllalja azt. A kikérbre adott valaszban az eljaré kételes az erre
vonatkozo igényt az ithelyezéskor feltételként minden esetben kozolni.

Céljuttatas
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. A jegyzd rendkiviili vagy céljuttatést 4llapithat meg a foglalkoztatottak részére, amely
teljesitése a munkakdr elldtisabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja
(célfeladat),

- A celfeladat (hataridd, teljesités modja meghatirozasaval, valamint a jutalom
osszegével) eredményes végrehajtasdért a koztisztviselé az illetményén feliil
céljuttatasban részesiil.

. Az clvégrett munkat a jegyzé igazolja, és intézkedik a céljuttatas kifizetése irant.

Szocialis és kegyeleti juttatas

. A koztisztviseloknek kérelem alapjan az aldbbi vissza nem téritendd szocialis
juttatdsok adhatdak:

a) sziilesi segély

b) eseti szocidlis segély

c) temetési segély

d) penzkezelési feladatokkal jaré negativ hatdsok kompenzaci6ja

. A juttatdsok feltételei:
© aszocialisan riszorult személy irasbeli kérelmére nytjthaté
o kérelem nélkiil, hivatalbél, ha az érintett személy tAmogatasa indokolt.

Sziilési segélyben részesithetd az a kérelmezé, akinek gyermeke sziiletett és annak
ellatisardl, nevelésérdl sajat hiztartisaban gondoskodik. A szillési segély Gsszege:
50.000. Ft. A segély folyoésitasinak feltétele a sziiletési anyakdnyvi kivonat
bemutatisa.

. Eseti szocialis timogatds adhat6 annak a koztisztviselének, aki atmenetileg az eddigi
életkdriilményeit negativan befolydsolé rendkiviili élethelyzetbe keriilt vagy
id6szakosan anyagi gondokkal kiizd és ennek tényét dokumentumokkal, szamlaval
igazolni tudja. A tamogatds mértéke 50.000.- Ft.

. Temetési segély adhaté a kérelmezdnek egyenes 4gi rokona, valamint hazastirsa
halala esetén amennyiben a temetésérdl sajat maga gondoskodik. A temetési segélyt az
elhaldlozést koveté 3 hénapon beliil lehet kérni. A kérelemhez csatolni kell a halotti
anyakOnyvi kivonat misolatat, a temetési szamlakat. A tdmogatds mértéke 60.000.-
Ft. A tamogatasi forma csak akkor adhat6, amennyiben az elhunyt temetésével
kapcsolatosan senki sem igényelt és kapott a pénzbeli és természetben nyujtott
szocidlis és gyermekvédelmi ellatiasokrdl szol6 3/2015. (I1.27.) Or. szerinti temetési
koltségek viseléséhez nytjtott timogatast.

. A pénzkezeléssel megbizott koztisztvisel a pénzkezeléssel jaré frusztracios hatdsok,
az esetlegesen bekdvetkezd eltérések miatti bels6 félelem kompenzélésa cimén — az
clvégzett munkanapok ardnydban - havonta 20.000.- Ft osszegli szocialis ellatasra
jogosult.

. Az elbiralés rendje:

o a kérelem benyujtasit (hivatali kezdeményezését) kévetd 5 napon belill az
illetékes osztalyvezet6 javaslatat kikérve a jegyz6 dont,

o eseti szocialis tAmogatas évente maximum 2 alkalommal adhaté
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pénztarabol kell kifizetni.
Kegyeleti timogatas

. A jegyzb a kdzszolgilati jogviszonyban, munkaviszonyban allo koztisztviseldt a
Polgarmesteri Hivatal sajat halottjnak nyilvéanithatja.

. A sajat halottnak nyilvénitott személy temetési koltségeit a Polgérmesteri Hivatal a
hozzétartozé jOvahagydsaval részben vagy egészben Aatvéllalhatja. A kegyeleti
tamogatas mellett a temetési segély nem folyosithato.

. A sajat halotta nyilvénitds nélkiil is, az elhunyt koztisztviselorél, munkavallalérol a
munkéltatoi jogkdr gyakorloja az aldbbi kegyeleti megemlékezésekrdl donthet:

a Polgarmesteri Hivatal képviselete a temetésen.

a temetésre koszoru kiildése,

részvétnyilvanitas,

gyaszlobogé a hivatali épiiletre torténd kifliggesztése.

Mikulas csomag

. A koztisztviseldk, munkavéllalok 16 éven aluli gyermeke szimara — amennyiben arra
igény mutatkozik - december 5-7. napja kozott Mikulds Napi Osszejovetelt kell
szervezni, ahol a kultur4lis mfisor és megvendégelés mellett mikulds csomag illeti meg
a gyerekeket.

VIII. fejezet

Nyugalloményu kozszolgalati tisztviselk részére adhaté juttatisok

Nyugdijas koztisztviselok talilkozédja

. A Polgarmesteri Hivatal nyugalloméanyt kéztisztvisel6i részére évente egy alkalommal
a jegyzd barati, kulturdlis taldlkozot szervez. A munkajuk elismerest és tiszteletet
érdemel, melynek megnyilvanulisaként keriil sor az éves talilkoz6 megrendezésére.

Egyéb juttatiasok

. A Polgarmesteri Ilivatal nyugalloméanya koztisztviseldje szocidlis helyzetére valo
figyelemmel, riszorultsag alapjan az aldbbi tamogatasi formékban részesiilhet:

¢ eseti szocidlis segély

» temetési segély

IX. fejezet
Fegyelmi felelGsség
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1. A koztisztviseld a hivatali eskiijében, a jogszabalyban és a Polgarmesteri Hivatal belsé
szabalyzataiban foglalt el6irdsokat koteles megtartani, a munkakéri lefrasban foglalt
feladatat a legjobb tudasa szerint ellatni.

2. Fegyelmi vétséget kovet el, aki a kozszolgalati jogviszonyabol eredd kitelezettségét
vétkesen megszegi.
3. A fegyelmi vétséget elkovetd koztisztviselével szemben az alabbi fegyelmi biintetés
szabhatd ki:
a) megrovas
b) az elémeneteli rendszerben a varakozasi idé meghosszabbitasa,
¢) az cldmeneteli rendszerben visszavetés egy fizetési fokozattal,
d) az eldmeneteli rendszerben visszavetés egy besorolasi fokozattal,
€) vezetdi munkakdrbdl, nem vezet6i munkakdrbe helyezés,
f) hivatalvesztés

4. A koztisztviseld jogviszonydbol eredd kotelezettség vétkes megszegésének
mindsiilnek kiilondsen:

e ittas dllapotban vagy kabité hatast anyag befolyasa alatt t16rténé munkavégzés
illetve munkdra jelentkezés.

» ftitoktartasi ktelezettségre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megszegésekor
(jogosulatlan adathozzaférés és felhasznélds, adatkezelés, adatszolgaltatas és
ezek dtadasa)

¢ szandeékos karokozas,

¢ tovabbi jogviszony létesitésének be nem jelentése.

5. A koztisztvisel§ kartéritési felelossége
* szandékos karokozés esctén a teljes karosszeg értékéért felel,
» gondatlanul elkévetett karokozasért 4 havi illetményével felel.

) X. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat 2018. januar 1. napjan lép hatilyba, ezzel egyidejiileg jelen iigyben
kordbban kiadott szabalyzatok hatalyukat veszti.

2. A szabidlyzat hatalybalépése elit megktdtt szerzodéseket a szabalyzat nem érinti.
3. A szabdlyzatban foglaltakrol a hivatal kéztisztvisel8it tdjékoztatni kell, a szabalyzat

egy-cgy példanyat az osztalyok részére at kell adni. A koztisztviselok tajékoztatasadrt
az osztalyvezet6k felel6sek.

Torokszentmiklos, 2017. december 21.

Dr. Libor Imre
jegyzd



24

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet

PALYAZATI FELHIVAS

I. A palyazati felhivast kiir6 adatai:
N BV vt tir et teteee et e eese e s ensaseeanneseeanseentassensasssnnnessnnassssnssonsessonnnosrannssanns
(0511111 PPN

II. A palyzati felhivas kiirasat kotelezoveé tevd jogszabaly megjelSlése (csak jegyzonél,
ALIEEYZONEL): .ottt e a e e

I1I. A meghirdetett allds adatai:

A KOZIGAaZEatAST SZETV NMEVE: tuvivuureininiiiniiiitiieiait e e tb bttt e te e st et re e na e e
051 (1= P
Feladatkor/munkakor MEgNeVEZESE: .......vververererneereineetiiiiteiiee et aeieeeeaneneaens
Az ellatand6 feladatok fobb jellemzOi: .......oovviviniiiiiiii i
Vezetdi allas esetén a vezet6i szint és a vezetett szervezeti egység megjelolése: ..................
Az éllas ........ €V i hé ....... naptol tdlthetd be.

IV. Az éllas betoltésének feltételei:

A palyazénak meg kell felelnie a kdzszolgalati tisztvisclok jogallasarol sz6l6 2011. évi
CXCIX térvényben (a tovabbiakban: Kitv.) szerepld altalinos alkalmazasi feltételeknek
(magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, biintetlen eldélet, legalabb kozépfoka iskolai
végzettség, dsszeférhetetlenség hidnya), és azokat igazolnia kell.

Iskolai VEZZEttSEE SZIMGE: .. eueuenn it iinitia e e et e e

SZAKKEPESTIES(EK): - vvnereneen ettt et e e en e
Szakmai gyakorlat: ... ..o e
Kozigazgatasi gyakorlat: ........oioiiiiiiiiiiiiiii e
Kozigazgatasi alapvizsga, SZaKVIZSEA: ......ooiiiiiniiiiiiiii e
Jdegennyelv-ismeret (a nyelv és a vizsga szintjének megnevezésével): ...
A munkaltatoi jogkdr gyakorldja altal kikotott tovabbi feltételek az allas betdltésekor 1étesitett
kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggésben:

Probaidd kikotése €s IdGIartama: .....oooiiuieeiie i e

A kézszolgélati jogviszony idétartama (hatarozott iddtartam esetén annak megjeldlése):

.................................................................................................................

.................................................................................................................

JY 000 T [ o) = e v T 1< T PPN
L

V. Nlletmény és egyeb juttatas(ok): ...ccovuriiiniiiiiiiiiiiii e

.................................................................................................................

VI. A palyézat tartalméra vonatkoz6 el6irdsok:
A benytjtott palydzatnak tartalmaznia kell:
— palyézati kérelmet,
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Onéletrajzot,
— erkolcsi bizonyitvanyt,
— az okleveleket, bizonyitvanyokat vagy azok méisolatait.
A palyazat kiirdja dltal meghatarozott egyéb iratok: ..........vvininoniniee e,

VIIL. A pélyazat benyUjtasanak médjéara és hataridejére vonatkozd eldirdsok:
1. A palyazatot személyesen vagy postai iton kell benyijtani a kévetkezé cimre:

..................................................................................................................

2. Palyazat benyOjtasdnak hatarideje: .......ooooviniiiiini e,
VIII. A pélyazat elbiralasanak mdédjara és hataridejére vonatkozé tajékoztatas:

1. A palyazat elbiralasanak modja: ..........ovvneiiiiii e,
2. A palyazat elbiralasdnak hatdrideje: ...........oooooiiiiii e,
LI EtVE et

IX. A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvildgositdsra vonatkozo tajékoztatés:

A palyazattal kapcsolatosan tovabbi informaciot nyqjt:

V. i e e e e
0 11 PO
Telefon: ...ooovviiii e

Fax: .o

E-mail: ....oooiviiiiiiiii

X. Ures allashelyre kiirt palyizat esetén az iires allashely KTTV TARTINFO azonosité
szdma:

...................................

a palyazat kiir6janak alairasa
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2. szamu melléklet

Felvételi adatlap
a kozszolgalati jogviszony létesitéséhez

1. Jelolt személy adatai:
NEV( SZUIETESI NEV) & 1ovneiitiiniitin it
N O I8 1=

YA [51<) T [« L O PP PR

| D110 11 o L SO N
2. Szervezeti egySEE MEENEVEZESE: . euviniininireiirietierantataatatannseneeeaeereaaiss
Betsltendd munkakor MegnevezEse: ... ...ovivvuiiirioiiiniiiir e
4. A jogviszony létesitésének idopontja, tartalma: ........c.oooiiiiiiiiii

hatarozott

hatarozatlan

LS ]

5. Ajogviszony létesitéséhez palyazat kotelezo:
igen
nem

6. Kotelezo palyazat esetén
a jelolt rendelkezik-e érvényes palyazattal
igen
nem

7. A jelolt erkdlesi bizonyitvanyanak szama, kelte:

A jelolt legmagasabb iskolai végzettsége, szakképzettsége:

9. A jeldlt iskolai végzettsége megfelel-e a képesitési eldirasokrdl szolé rendeletben az
adott munkakdorre eldirt feltételeknek
igen
nem

10.A jelolt rendelkezik-e a munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi
feltételekkel? ( pld. szakmai gyakorlat)

go

igen
nem

11. A jel6lt rendelkezik-e allamilag elismert nyelvvizsga bizonyitvinnyal
igen ........oouee fokozata:.................. Tipusa: ....cocvvvivinnnnnn
nem

12. A jellt besorolas szerinti varhaté illetménye: ............. Ft

Alulirott hozzajarulok ahhoz, hogy a Polgarmesteri Hivatal a koztisztviseléi jogviszonyom
létesitéséhez szilksége elokészitd eljarasban a humdnpolitikai tevékenységet ellato
koztisztviseldje a személyes adataimat illetve a jogviszony létesitéséhez sziikséges okiratokat
kezelje, nyilvantartsa.

...........................

jelolt alairasa

A koztisztviseldi jogviszony 1étesitését kezdemenyezem,
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munkaltatéi jogkor gyakorloja
A jelslt a munkakdr bettltéséhez a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011, évi CXCIX.

térvényben meghatarozott altalanos és a képesités elbirasokrdl szolé 29/2012. (II1. 7 )Korm.
rendelet szerinti specialis feltételeknek megfelel.

.......................................

humanpolitikai {igyintézd

A jelolt kinevezéséhez a kiltségvetési fedezet biztositott.

kozpénziigyi osztalyvezetd

polgarmester
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3.szamu mellékelt
Rendkiviili munkavégzést elrendelé lap

Utasitom .....ccoovveiiiiiiiiieneenn, I , kbztisztviseloket, hogy
20....... év...hd... napjan ( munkanapon, pihenénapon ) rendkiviili munkat végezzen.
Rendkiviili munkavegzeés celjar. ... .cconiiniiiiiiiiii i s

varhatd kezdete:..........ccoiiiiiiiiiiiniiiiiiian, -161

VArhatd VEZE: «.oveerriiiiii et eae -ig
Keltoonoieaiiei e

elrendeld alairasa
Tudomasul vettem:  ...oooviiiiiiiiiiei
koztisztviseld

A rendkiviili munkavégzés teljesitését igazolom.

A rendkiviili munkavégzés utan jard szabadid6t 20...........0v0veene 40120, -
ig adom ki.

A rendkiviili munkavégzés utan jard szabadido kiadésa az aldbbiak miatt nem lehetséges:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

.................................

jegyzo
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4, szdmu melléklet

Illetményeldleg kérelem

Kérelmezd t6lti ki

Név:

Szervezeti egység/osztily

Munkakdr/beosztds:

Adoazonosito jele:

Bankszamlaszam:

Igényelt eloleg Gsszege Ft-ban:

Tudomasul veszem, hogy az igényelt Gsszeg 6 honap alatt illetményembdl/munkabérembél
levonasra keriil.

Kelt. ..o
 kérelmezb aldirisa
Munkaltat6 javaslata
Az elbleg folyositasat tAmogatom Az elbleg folydsitasat nem tamogatom
............... Osmélyvezew
Koézpénziigyi Osztaly

Kérelmezé jogviszony létesitésének idépontja:

Megdllapitott illetménye/munkabére:

Illetményt/munkabért terhel6 levondsok, letiltdsok:

Folyésitott illetményeldleg /munkabérelileg
Osszege:

A folyositast engedélyezem:

.................................................................

Kozpénziigyi osztalyvezetd jegyzd
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5.szamn melléklet

KERELEM

Lakascéli épitési (vasarlasi, korszeriisitési) koleson igényléséhez

PN LGS (= 11 A0 0 () o P OSSP

A1 [0 (T 01 1<) N PP
ANYJA TIEVE: 1outtenernerreeateusan ettt e s et st r e raeas e serabaera st ta b ra e e e e aneaas
MUNKAhElYe: ..oeuviinee i e telefon: ..ocovvieiniiiiiiin,
BeSOrOIAST TOKOZAIAT ...\vvirieiein ettt ertre et cet e e et rarere e eaaenare e abereesateaaneaeanenas

2. Miéta dolgozik jelenlegi munkahelyén: .............ccoviviiiiiiiiii

3. Részesiilt-e korabban kéleson juttatasban, ha igen mikor és milyen dsszegben:

................................................................................................................

4. A jelenleg igényelt kSlcsOn GSSZEEE: .....ovvviiiinieiiitiiiiii i

5. Milyen célra igényli a munkaltatoi tamogatast:

................................................................................................................

6. Csaladi AllaPOta: ....ov ittt e

7. Jelenlegi pontos 1akcime: ... .oocouiiuiuiiniiiiii e

Milyen mindségben lakike itt: ........ccoioiiiiiiiiniiiii e

A lakas alapteriilete: .............. mz, szobak szama: ........ocivvnnnn.

Komfortfokozata: ........oovviiiieinninin. Kizar6lagosan hasznélt helyiségek: ...................

Hény 6 lakik jelenleg a lakasban: ...........coooiiiiiiiiiiiii
Név: Sziil. év: Rokonsagi fok:

8. A jelenlegi lakds jellege: dnkormanyzati bér, szovetkezeti, 6roklakas, egyéb: ..................

9. Az épitendd, vasarolandd lakas, tervezett bdvités, korszer(isités cime: ............cooiiiiiii

alapteriilete:............ m?, sZ0bAK SZAMA: ... ...oivvveerierrieeiiiieeeiieaans

L7000 (04N 1) (o 721 - OO PP

Hény £6 koltozik a lakasba: ........ooooiiiiiiii

Név: Sziil. év: Rokonsagi fok:

..................................................................................................................



..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

10. Amennyiben épitéssel (bdvités, korszeriisités) kapcsolatos a kdlcsonkérelem
Az €PItes Jellege: ..o e e
az €pitkezés kezdési idOpontja: ..........oveiiiiiii i

11. A kérelemhez csatolando:
— lakasépités esetén a jogerds épitési engedély masolatat,
— feljitas, béviiés esetén a tervezett munkékr6l a miiszaki leirast és koliségvetését,
— vasarlas esetén az érvényes adas-vételi szerz6dést,
felujitas, bovités esetén a lakés tulajdonjogat bizonyité tulajdoni lap masolatat

12, A lakascélu épitkezés, vasarlas, korszerisités varhatd — koltségvetés (szerzddés) szerinti
bekertilési dra: ...l Ft.
Az Osszeget milyen forrasbdl kivanja fedezni:

a.) jogosult-¢ szocilpolitikai kedvezményre? Ll Ft

Ha igen, hdny gyermek utén és ennek 6sszege: ................. gyermek .................... i
b.) sajit megtakaritas, eldtorlesztés dsszege: 0 e Ft
¢.) OTP koleson: e Ft
d.) hazastars munkaltatéi koleson dsszege: e, Ft
e.) munkaltat6i kéleson kérése: . Ft
f)egyébforras: Ft
13. Az igényelt munkaltatoi kélesdnt hdny év alatt kivanja visszafizetni: ...........ocoveee.... év
14, Jovedelmi adatok:
a.) a kolcsOnigényld havi netto jévedelme: ... Ft
b.) hazastars havi nett6 jovedelme: it
c.) egyiittk6ltozok: .......... 6, havi nettd jovedelme  ................ Ft

.......... 6, havi nett6 jovedelme teerrrcneeeenean Bt

15. A kolesdnigénylonek és vele egyiittk6ltozének van-e ingatlana:

..................................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

17. A kolcsont igényld biintet6jogi feleldssége tudatdban kijelenti, hogy a kérelemben é&s
mellékleteiben foglalt adatok a valésagnak megfelelnek.

Kelt: oo

..................................

kolestnigényld alairasa



AlUIrott oo kélcsont  igénylé nyilatkozom, hogy
hozzajaruldsomat adom ahhoz, hogy a .............ccciiiiiiii ingatlanra vonatkozdan, az

ingatlan nyilvantartasba a kdlcson Gsszegének erejéig jelzdlogjog keriiljon bejegyzésre.

...............................

kolesonigényld aldirasa

A munkaltatoi jogkér gyakorldjanak véleménye.

A kolcson odaitélését tdmogatom A kolcson odaitélését nem tamogatom
(170 [0) =1 | 1« P OO USSP PP
Kelteoo

......................................

munkaltatoi jogkdr gyakorlgja
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6.szamu melléklet

Kérelem
szocialis tAimogatashoz

Kérelmezd neve:..............ococeviniinennn... lednykori neve: .........oocoiviiiiniiniinnnn.
Sziil. helye, ideje: ...o.viviiiiiiiii e ANYJA NEVE: ...vuenerenennnnnn.
LaKCIIIE: L.uiiniiit et e,

A kérelmezo6vel kizs haztartasban é16k:

NEV sziil.hely, 1d6 havi jévedelem

A kérelem indoklasa:

...............................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................

kérelmezd alajras

A kérelmez csatolni kell:

1.j6vedelemigazolasok
1. az indokolds okat igazol6 szamlak

...............................................................................................................
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Kelt oo

 ostilyvesedalicisa
Jovahagyom.
.................... FLazZaz ...c.ooovviiiiiiiiiiiiiiie ittt e e neenaasonans
Keltooiioiiiiieecians

..........................................................................

pénziigyi ellenjegyz0 jegyzd
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7.szamia melléklet

Kilépo (elszamoltatd) lap
kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén

Koztisztvisel6 neve:

Munkahelye: Munkakire:

Belépés idépontja: Kilépés idépontja:

Kilépés modja

Szervezeti egység vezetdje Alairas

Munkakor dtadas: megtortént/ nem tortént meg

Hivatali helyiség és kulcsai leltir szerinti dtaddsa:

Mobil telefon;

Targyi eszkizok:

Munkahelyi nyilvantartasra kételezett eszkozok:
Telefonkéd leadasa:

Magdncéli telefontartozds dsszege: ............. Ft

Informatikai jogosultsag megsziintetésérél intézkedtem:

Hasznilatra itadott bélyegzok:

Kolcsonzitt kinyvek, kiadvany leadasa:

Szabads#g felhasznalds:

....... évi idéarinyos szabadsdg.......... munkanap
kiaddsra Keriilt..................... munkanap
visszavonando ..........c.cceuen.s munkanap
kifizetésre keriil .................. munkanap

Utazasi koltségtérités:

Tanulminyi szerzodés:

Cafetéria tartozas osszege:

még fizetendo cafetéria elem:

Osszege: .oooieiiinranann Ft

Lakaskoleson;

Illetményelbleg tartozis dsszege: .......c....eu.. Ft

Hivatali gépjarmii elszimolisnak cleget tett:

............................

Az elszamol6 lapon feltiintetett tartozisokat elismerem és hozzajirulok ahhoz, hogy a
tartozisaim a jarandoésagaimbél levonasra keriiljenek.

...................................

munkavallald







