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3/2019. (V.29.) jegyz6i utasitds
Fels&szentivani K6zés Onkormanyzati Hivatal egységes kdzszolgalati szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztviselSk jogalldsardl szold 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 75. § (5) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében biztositott munkaltatoi jogkbromben eljarva, a Kttv-
ben meghatdrozott, valamint a jegyzd altaldnos szabdlyozasi hatdskdrébe tartozé kérdések rendezésére jelen
szabalyzatot adom ki:

1. Aszabalyzat hatalya

1. AKodzszolgalati Szabalyzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozo egyéb jogszabdlyokban és a FelsGszentivani K6zos
Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal) SZMSZ-ében foglaltakkal egy(tt kell alkalmazni.

2. A szabdlyzat hatdlya — eltérd rendelkezés hidnyaban — kiterjed a hivatallal, mint munkaltatéval jogviszonyban
allé minden koztisztvisel6re és kdzszolgalati Ugykezelbre, tovabba a Munka Torvénykonyvérdl széld 2012. évi
l. torvény alapjan munkaviszonyban allé munkavallalokra (tovabbiakban egyutt: kbzszolgdlati tisztvisel§).

3. Az egységes kozszolgalatai szabalyzat hatdlya a polgarmesteri foglalkoztatasi jogviszonyra a Kttv. 1. § f)
pontjaban meghatarozottak szerint a Kttv. 225/L. §-at figyelembe véve terjed ki.

4. Akozszolgdlati szabalyzat hatdlya nem terjed ki a helyi dnkormanyzat feladatkérébe tartozd kozszolgaltatasok
ellatasara — a polgarmesteri hivatalban — foglalkoztatottakra, a kozfoglalkoztatas keretében
foglalkoztatottakra, az egyszer(sitett foglalkoztatds keretében foglalkoztatottakra, valamint az alkalmi
munkara irdnyulo egyszerisitett foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallaldkra.

5. A hivatal koztisztvisel6i a szabdlyzatban rogzitett juttatdsokra a kdzszolgdlati jogviszonyuk és ezen Szabalyzat
alapjan szereznek jogosultsagot.

2. A munkaltatoi jogok gyakorlasdnak és dtruhazasanak madja

1. Ahivatalban a munkaltatdi jogkort a jegyzd (Kttv. 227. §), akadalyoztatdsa esetén, illetve tartds tdvollétében a
jegyz6 dltal megbizott koztisztvisel§ gyakorolja tekintettel a hivatal SZMSZ-ében foglaltakra.

2. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Motv.) 81. § (4)
bekezdése szerinti egyetértési jogkodrt a kozos hivatalt alapitd telepllések polgarmesterei egylttesen
gyakoroljak.

3. A jegyz8 esetében a munkaltatéi jogokat a hivatalt alapitd dnkormanyzatok polgdrmesterei lakossagszam-
aranyos, tobbségi dontéssel gyakoroljak.

4. A jegyz6 esetében az egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepllés polgdrmestere
gyakorolja.

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz816 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés b) pontjaban biztositott
jogkorben eljarva —figyelemmel a Kttv. 37. §-ra és a 227. §-ra—a hivatalban a munkaltatéi jogok gyakorlasa a
kovetkez8k szerint torténik:

5. Sajat hatdskoréomben gyakorolom a kovetkezd munkaltatdi jogokat valamennyi kdztisztvisels tekintetében:

a) akozszolgalati jogviszony létesitése,

b) azalapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelt, vagy legfeljebb 20 %-kal csékkentett mértékben
torténé megallapitdsa,

c) akozszolgalati jogviszony megsziintetése,

d) akoztisztvisel§ beleegyezésével tartalékadllomanyba helyezése,

e) akoztisztvisel§ kirendelése, atiranyitasa mas kozigazgatasi szervhez, szervezeti egységhez

f) jutalom megallapitasa

g) fizetésiel6leg engedélyezése,

h) kilfoldi kikuldetések,

i) atsorolas, illetménymegallapitas,

j) személyiilletmény megallapitasa,

k) palyazati felhivasok kiirasa,



I) képzettségi potlék megallapitdsa,
m) a kulfoldi kikaldetések, tanulmanyutak engedélyezése, a szakmai konferencian, tovabbképzésen vald
részvétel engedélyezése,
munkavégzéssel jard egyéb jogviszony létesitése,
mérlegelésen alapuld fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,
kdzszolgdlat halottjava torténd nyilvanitasa,
valamennyi koztisztvisel6 Kttv. rendelkezése szerint torténd atsorolasa,
r) tanulmanyiszerz8dések megkotése,
s) fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,
t) az évi rendes szabadsag, betegszabadsdg, szllési szabadsag és egyéb munkaidd kedvezmények
igénybevételének engedélyezése,
u) az egyéniteljesitménykovetelmények meghatdrozasa, valamint a teljesitményértékelés.

6. A hivatal valamennyi kdztisztviselGje esetében a polgdrmesterrel egyetértésben:
a) kinevezéshez,
b) vezet6i megbizashoz,
) felmentéshez,
d) vezetdi megbizas visszavonasahoz,
) jutalmazédshoz,
fa)fegyelmi kartéritési eljaras meginditasa,
fb) vizsgaldbiztos kijelolése, haromtagu fegyelmi tandcsban az eljaras lefolytatasa,
fc) fegyelmi eljaras nélkil megrovas
fd) fegyelmi blintetés kiszabasa.

7.A gazdalkodasi féel6addra (Rutterschmidt Tiborné) ruhazom &t a munkaltatoi jogkor gyakorlasat az alabbi
kérdéskorokben:
a) a koztisztvisel6k munkakari leirdsanak el6készitése, folyamatos aktualizalasa, azok részemre torténé
el6zetes bemutatasa mellett,
b) a koztisztvisel6k mindsitése, a mindsités részemre torténd elézetes bemutatasa mellett,
) koztisztvisel8i vagyonnyilatkozatok dtvétele, 6sszevetése, munkaltatoi igazoldsok kiadasa,
d) tavollévd koztisztviseld(k), tres alldshelyek esetén a belsé helyettesités megallapitésa,
) illetményeldleg felvételének véleményezése
f) belfoldi kikildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa, szakmai konferencian, tovabbképzéseken
vald részvétel engedélyezése az anyagi feltételek el6zetes egyeztetésével,
g) a koztisztviselSk ellen fegyelmi eljaras nélkil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,
h) javaslat jutalmazasra, elismer6 cimek adomanyozasahoz.

8.A gazdalkodasi féel8add, aki a személyligyekért felelds kdztisztviseld is, el6késziti a munkaltatdi intézkedéseket
a hivatal valamennyi koztisztviselGje tekintetében:
a) aKttv. rendelkezései szerint torténd kotelez6 kinevezés, atsorolas, jogviszony megsziintetés,
b) mindsités,
c) munkavégzéssel jaruld kilon juttatasokra a jogosultsag megallapitasa,
d) aKttv. és e szabdlyzat alapjan az idegennyelv-tudasi potlék megallapitdsa.
e) a koztisztviselSket érinté teljesitménykovetelmények meghatédrozasa,
f) akoztisztvisel6 egyéni munkateljesitményének értékelése
g) a rendkivili munkavégzés elrendelése és nyilvantartasa.

3. Munkdltatdi jogok dtruhdzésanak egyéb szabdlyai

A jelen szabalyzat 2.fejezet 7. pontjaban felsorolt munkaltatoi jogkdrdk gyakorldsat esetenként — akar tartdsan is
—irdsban a jegyz6 mas koztisztvisel6re ruhazhatja at.



4. Munkaid8beosztas, rendkiviili munkavégzés, pihensidé
1. A heti munkaidd (teljes munkaidében foglalkoztatott kéztisztvisel6k és munkavdllalk részére) negyven éra.

2.A napi munkaidét a KépviselS-testiilet a Kttv. 89. § (1) bekezdésben foglalt dltaldnos munkarendtél eltéréen, az
aldbbi szerint dllapitia meg (Kttv. 232. § (1) bekezdés):

A hivatal kozszolgalati tisztviselGire érvényes munkarend a kovetkezd:

Székhely

Hétfé: 07:30-16:00 (8,5¢ra)
Kedd: 07:30-17:00 (9,5 ¢ra)
Szerda: 07:30-16:00 (8,5 ¢ra)
Cslitortok: 07:30-16:00 (8,5 ¢ra)
Péntek: 07:30-12:30 (5,0 dra)
Szombat: - (heti pihenénap)
Vasdrnap: - (munkasziineti nap)
Osszesen: 40,0 éra

Kirendeltség:

Hétfs: 07:30-16:00 (8,5¢ra)
Kedd: 07:30-16:00 (8,5¢ra)
Szerda: 07:30-16:00 (8,5 ¢ora)
Csiitértok: 07:30-17:00 (9,5 6ra)
Péntek: 07:30—-12:30 (5,0 6ra)
Szombat: - (heti pihenénap)
Vasdrnap: - (munkasziineti nap)
Osszesen: 40,0 6ra

3.A hivatal tugyfélfogadasi ideje a kovetkezs:

a) Székhely (6447 FelsGszentivan, Rakdczi Ferenc utca 60.):
a) hétfdi, szerdai és csitdrtdki napokon 8:00 drdtél 12:00 6rdig és 13:00 6ratdl 16:00 ordig,
b) pénteki napokon 8:00 érdtél 12:30 6rdig

tart, az ezen kiviili id6szakban az igyfélfogadds sziinetel.

b) Kirendeltség (6448 Csavoly, Arany Janos utca 39.):
a) hétfdi, keddi, szerdai napokon 8:00 drdtdl 12:00 drdig és 13:00 drdtél 16:00 drdig,
b) pénteki napokon 8:00 ératdl 12:30 drdig

tart, az ezen kiviili id6szakban az lgyfélfogadds sziinetel.

4.A Hivatal jegyzGje hetente vdltoz6 munkarendben heti kett6 alkalommal (kedd, csttortok) az egyik, heti
harom alkalommal a masik (hétfd, szerda, péntek) munkahelyelldtdsi helyen ldatja el munkakorébdl adodo
feladatait. A munkarend az 1. héten kezddédik a székhelyen, hdrom napon, a 2. héten a kirendeltségen ketté
napon, ezt kdvetéen a kirendeltségen harom napon, majd a székhelyen kettd napon és igy tovabb. Azaz a
paratlan héten 3 napon a székhelyen, paros héten a kirendeltségen harom napon.

1 Médositotta a 2/2020.(11.24.) jegyz6i utasitds. Hatalyos 2020. marcius 1-tél.
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Ugyfélfogadast biztosit az alabbiak szerint:
A jegyz6 ugyfélfogadasa:
hétfd, szerda: 8.00 6ratdl —12.00 6raig és 13.00 6ratol 16.00 oraig.

5. A fenti Ggyfélfogaddsi rendtdl eltéréen az anyakdnyvvezetd haldleset esetén barmelyik nap fogad Ggyfelet.

6. A kozszolgalati tisztvisels részére a munkaidén belldl —a munka munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc
munkakozi szlinetet kell biztositani. Az ebédidé 30 perc, mely a napi munkaidén beltl 11.30 - 13.30 6ra kozott
vehet6 igénybe. Pénteki munkarend szerinti munkanapokon ebédidé nem vehet igénybe figyelemmel arra, hogy
a napi munkaidd a hat 6rat nem haladja meg.

7. A munkaidd nyilvantartasa a 2. melléklet szerinti nyilvantartd lap vezetésével torténik.

8. A munkakozi sziinetet 11.30 o6ratdl 14.00 éraig tartd idétartamon belll lehet igénybe venni. Az egyes
kozszolgalati tisztvisel6k munkakozi sziinetét ugy kell Gtemezni, hogy a hivatal miikodésében fennakadast ne
eredményezzen. A munkakozi sziinet a munkavégzés helyén kivil is eltdlthetd.

9. Az altaldanos munkaid6-beosztas szerint dolgozok — eltéré vezet6i rendelkezés, kikildetés vagy a kirendelés
kivételével — munkaid6ben kdtelesek a hivatalban tartdzkodni, és a munkakori leirdsukban foglalt munkat végezni.

10. A munkaszineti napok korili munkarendrdl — a vonatkozd miniszteri rendelet alapjan — a személyi Ggyekért
felel8s koztisztvisel§ a jegyz6vel tortént elGzetes egyeztetést kbvetéen minden év januar 31. napjdig értesiti a
kdzszolgalati tisztviselGket, és egyeztetik a munkarendvaltozassal kapcsolatos feladatokat és a munkavégzés
rendjét.

11. A jegyz6 a nyari hGség idejére a hivatalhoz tartozo telepilések polgdrmesterivel tortént egyeztetést kdvetéen
elrendelheti az 2. pontban meghatdrozottaktél eltéré munkarendet.

212. A veszélyhelyzet kihirdetésérél szélé kormdnyrendelet hatdlya alatt a koronavirus-jarvdny
terjedésének megakaddlyozdsa érdekében az lgyfélszolgdlatokon (igy mindkét kézséghdzdn)
ovintézkedések betartdsdval torténik az (gyfélfogadds, azaz az (ligyintézés kizdrdlag elézetes
idépontfoglaldssal térténik. Errél a jegyzs hivatalos kézleményt ad ki az elérhetdségek megaddsaval és

azt a helyben szokdsos mdédon, s ezen tul az ismertebb k6z6sségi oldalakon is kihirdeti.

5. Munkavégzés

1. A hivatal kbzszolgdlati tisztvisel6inek a munkakori feladatait az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.

2. Akozszolgalati tisztvisel feladatait a kdz érdekében, a jogszabalyoknak megfelel6en szakszerlen, partatlanul
és igazsagosan, a kulturalt Ggyintézés szabadlyai szerint a szakmai és az etikai szabdlyok betartasaval koteles
ellatni.

3. Ahivatal kdzszolgalati tisztvisel8i munkavégzésik soran kotelesek a kozszolgalat, az dnkormanyzat és a hivatal
tekintélyét megdrizni.

4. Akozszolgalati tisztvisel§ kdteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.
5. Akozszolgalati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomadsara és kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatdsi szerv, munkatdrsa vagy

az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.

6. A kdzszolgalati tisztvisel§ koteles a kijeldlt munkahelyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és
munkat végezni. Ha a munkdra képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a kdzszolgalati tisztviseld

2 Mddositotta a 125/2020.(X1.11.) polgadrmesteri hatarozat (Felsészentivan) és 185/2020.(XI.11.) polgarmesteri
hatarozat, hatalyos 2020. november 11. napjatol.
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alaposindok nélkil megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

A munkabdl valé tdvolmaradast, a kozszolgalati tisztvisel6 koteles legfeljebb 24 6ran belll a jegyzének
bejelenteni, a tdvolmaradads okdt a megadott hatdridén beldl igazolni. A munkdbdl vald tavollétrdl
nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartasaért, annak adatai KIRA rendszerbe rogzitéséért a személyi Ugyekért felelGs
koztisztviseld felel.

Minden kdzszolgalati tisztvisel§ egyénileg felel6s a személyes hasznalataba adott hivatali vagyontargyakért. A
vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles
bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a sziikséges dramtalanitast elvégezni. A hasznalt hivatali vagyontargyak
leltdr szerinti meg@rzéséért, a leltarba rogzitéséért a hasznald koztisztviseld felelbs.

Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt a hivatal kozszolgélati tisztviselSi a Kttv. 84.-87. §-aiban foglaltak
szerint a jegyz6 engedélyével |étesithetnek. A felmerll6 6sszeférhetetlenségi okot a jegyz6nek kell bejelenteni.
Az erre vonatkozo bejelentést, illetve engedély irdnti kérelmet a jogviszony |étesitése elétt minimum 15 nappal
korabban kell benyujtani.

6. A rendkivili munkavégzés szabalyai

A rendkivili munkavégzés szabalyait a Kttv. szabalyozza. A Kttv. értelmében rendkivili esetben a kozszolgalati
tisztvisel6 a beosztds szerinti munkaidején felul is koteles munkahelyén munkat végezni, illet6leg
meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre rendelkezésre allni.

A rendkivili munkavégzés nyilvantartdsat onalldan kell vezetni, amely azonban a rendes munkavégzés
nyilvantartasdra szolgalo jelenléti iv része.

A kozszolgalati tisztvisel6nek a rendkivili munkavégzés esetén annak id&tartamdval azonos mértékd
szabadid6, a heti pihet6napon teljesitett rendkivili munkaidé ellenértékeként a munkaidé id&tartama
kétszeresének, illetéleg a munkaszlineti napon teljesitett rendkivili munkaidé ellenértékeként a munkaidé
id6tartama haromszorosanak megfelel6 mérték( szabadidd jar.

A kozszolgalati tisztvisel6t a napi munkaidén tul teljesitett Ugyeletért, készenlétért legfeljebb annak
id6tartamaval megegyezd mértékd szabadidd illeti meg. Ha az tgyeletre, készenlétre a kozszolgalati tisztvisels
heti pihendnapjan, illetve munkaszineti napon kerul sor, részére a kétszeres illetve haromszoros szabadidé
jar.

A rendkivili munkavégzés id6tartama naptari évente legfeljebb 250 6ra lehet.

A szabadidét a rendkivili munkavégzést kovetGen legkésébb 30 napon belll kell kiadni, ha ez nem lehetséges,
meg kell valtani. A megvaltas mértéke a kozszolgalati tisztvisel§ kifizetéskori illetményének a szabadiddre jaro

aranyos 0sszege.

A rendkivili munkavégzésért jard szabadiddre, illetve szabadid6-ataldnyra a vezetdi kinevezéssel, megbizassal
rendelkez§ koztisztvisel§ nem jogosult.

A rendkivili munkaidében teljesitett munkavégzés elrendelése a kdzszolgdlati tisztvisel§ sajat munkakori
feladatainak ellatasat nem veszélyeztetheti.

A rendkivili munkavégzést irasban kell elrendelni. Rendkivili munkavégzést elrendelni a jegyz6 jogosult.

Rendkivili munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés ideje el6tt legaldbb 3 munkanappal lehet. Ettdl
révidebb id6tartamon beldl rendkiviili munkavégzést csak kilonosen indokolt esetben lehet elrendelni.

. A rendkivili munkavégzés elrendelésére a jegyzd jogosult a 3. melléklet szerinti ,rendkivili munkavégzést

elrendeld lap” hasznalataval.
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A rendkivili munkavégzést elrendel6 lapot 3 példanyban kell elkésziteni. Az elsé a kozszolgdlati tisztviseld, a
masodik a munkaltatd, a harmadik a személylgyi Ugyintéz6 példanya. A rendkivili munkavégzés elrendeld
lapon a jegyz6 a rendkivili munkavégzés teljesitését és idGtartamat leigazolja. A munkaltaté példanyat a jegyz6
— amennyiben a szabadidd hataridén bellli kiaddsa sikertelen volt — havonta 0Osszegy(jtve eljuttatja a
személyligyi Ugyintézének. A személylgyi UGgyintézé a rendkivili munkavégzést elrendel6§ lap alapjan a
rendkivili munkavégzésért jard illetményt szamfejti, majd a havi munkabérrel egyiitt a kozszolgalati tisztviseld
bankszamldjara utalja. Az atutalds napjat és a bizonylat szamat a rendkiviili munkavégzést elrendel6 lapon fel
kell tintetni.
16/A
Szabadidd dtaldny

1.A rendszeresen rendkiviili munkat végzé kéztisztviseld szamdra legfeljebb évi 10 munkanap szabadidé dtalany

dllapithaté meg. A megdllapitott szabadidé dtaldny visszavondsig érvényes. Szabadids dtaldny kivétele

"szabadsdg-engedély" tombbel térténik, feltiintetve a szabadidé dtaldny megjelélést. A szabadid6-ataldny
kivétele id6ardanyosan negyedévente engedélyezhetd.

2.A bizottsdgi koordindtor szamdra az 1. pontban régzitettek alapjdn évi 6 munkanapot engedélyezek.

3.Szabadidé dtaldny megdllapitdsdra a vezetdi megbizdssal rendelkezé kéztisztvisel6 nem jogosult.

10.
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7. Aszabadsag
A koztisztvisel6nek a Kttv. szerinti alapszabadsag és besoroldsatol fiiggben potszabadsag jar.

Az éves szabadsag mértékérdl minden év janudr honapban és minden besorolasi fokozat valtozdsakor irdsban
tajékoztatni kell a kdztisztvisel6t, melyért a személyi lgyekért felelSs koztisztvisels felelbs.

A kozszolgalati tisztvisel6t megilletd pihendid6k - a rendes szabadsag, a fizetés nélkili szabadsag és a
betegszabadsag — kozll az évi rendes szabadsag kiaddsadra a Kttv-ben foglaltak alapjan, évente elkészitett
szabadsagolasi Gtemtervben rogzitettek figyelembevételével kerll sor.

A szabadsagolasi Gtemtervet a targyév februdr végéig kell elkésziteni.

A szabadsdagolasi Utemtervet a dolgozdk az ket megillets évi rendes szabadsag teljes vagy id6aranyos mértéke
alapjan, igényik szerinti idétartamok meghatarozasaval készitik el, majd eljuttatjak a személyi Ggyekért felelds
koztisztvisel6hoz a targyév januar 31. napjaig.

A szabadsagolasi Gtemtervet a személyi GUgyekért felelGs koztisztvisel§ jévahagydsra a jegyzs elé terjeszti.

A szabadsdgoldsi Utemterv jovahagyasa utdn a hivatalban folyd munka folyamatossaga, a helyettesitések
tervezhet8sége és a szinvonalas munka biztositdsa érdekében az abban foglaltaktdl eltérni csak indokolt
esetben lehet.

A munkaltaté évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve - legfeljebb két
részletben a munkavallalé kérésének megfeleld id6pontban koteles kiadni. Ennek sordn az Mt. 121. §
megfelel§en irdnyadd. A munkavallalonak erre vonatkozd igényét legaldbb tizendt nappal a szabadsag kezdete
el6tt be kell jelentenie.

A szabadsagot - eltéré megaéllapodds hidanyaban - ugy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként egy
alkalommal, legaldbb tizennégy egybefliiggd napra mentesiljon a munkavégzési és rendelkezésre allasi
kotelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként kiadott napon tul - a heti pihenénap (heti pihendidg), a
munkaszlneti nap és az egyenl6tlen munkaid6-beosztas szerinti szabadnap vehet6 figyelembe.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaldval legkésébb a szabadsdg kezdete el6tt tizen6t nappal
kodzoini kell.

. A szabadsag kiadadsa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyz6 engedélyezi. A kiadas

tényét be kell jegyezni a szabadsdg-nyilvantartdsba, amelynek vezetésér6l az érintett koztisztviseld
gondoskodik.
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13.

14.

A jegyz6 el6re nem lathatd ok miatt a szabadsagat tolt6 koztisztvisel6t berendelheti munkavégzésre.

A kozszolgdlati tisztviseld altal igényelhetd fizetés nélklli szabadsdg engedélyezésérdl — az Mt-ben
meghatarozott kotelezé esetektdl eltekintve — a jegyz8 mérlegelési jogkorében dont. Az ilyen targyu igényt
irdsban a jegyz6hoz kell benydjtani. A kérelemben meghatdrozott id6ére engedélyezett fizetés nélkuli
szabadsagot mas id6pontban igénybe venni nem lehet.

Ha a napi, torvényben eldirt pihendid6t a hivatal — rendkivili munkavégzés miatt vagy mas okbdl — nem

biztositotta, mdsnap a kozszolgalati tisztvisel csak olyan idépontban kotelezheté munkavégzésre, hogy az
el6irt pihendid6 szamara biztositott legyen.

8. A munkaid6 és pihen6idé nyilvantartdsa

1. A munkahelyen vald jelenlétet a kozszolgalati tisztvisel6 munkaid6é nyilvantartd lap vezetésével koteles
rogziteni. A munkaidé nyilvantartd lap rendszeres vezetésének feltételeit a személyi Ugyekért felelds
kodztisztvisel6 koteles biztositani, melyet a jegyz6 ellendriz.

2. Atavolléteket a jogcimnek megfeleld réviditésekkel kell jel®lni:

Sz= Szabadsag

B = Betegallomany

TSz=  Tanulmanyi szabadsag

Konz = Konzultacié tanulmanyi szerzédés alapjan

V =Vizsga

T = Tanfolyam, tovabbképzés

Magéneltdvozas = Tulora kivaltas szabadidével (maganeltav)

H =Hivatalos tavollét.

3. A munkaidd nyilvantarto lapon fel kell tintetni:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)

a munkahelyre érkezés, illetve a munkahelyrél tdvozas idépontjat

munkaidén beldl a hivatalos Ggyben torténd eltdvozast

munkaidén bellli maganeltavozast:
A magdnlgyben torténd tavozdsra csak kivételes esetben adhatd engedély, a tavozds kezdetének és
végének munkaidd nyilvantartd lapon torténd rogzitése mellett.
A munkaidébdl magancélra eltoltott id6t a targyhdban, de legkésébb a targyhot kovetd honapban le
kell dolgozni.

Az elrendelt rendkivili munkavégzés idejét

A rendkivili munkavégzés kiadasat

Az egész napos tavollétet

A koztisztvisel§ nevét, aldirast, jegyz6 igazoldsat, ddtumot.

4. A jegyz6 ellenérzi, hogy a munkavallalok egész napos tavollétet kell6en igazoljdk-e (pld. orvosi igazolds a

keresGképtelenségrdl, tanulmanyi igazolas, szabadsag engedély stb.)

A havonta kotelezd adatszolgdltatashoz a létszam- és szabadsagjelentést a személylgyekért felelGs
koztisztvisel6 koteles megtenni, amennyibe az adatok a hdnap utolsé keddjén 13 drakor rendelkezésre allnak.
Az adatok atadasdért a koztisztvisel§ felel6s, ennek elmaradasa az illetmény kifizetésének elmaradasahoz
vezethet.

9. A helyettesités szabalyai

A hivatali munka folyamatossdganak biztositasa érdekében a tavollévs kozszolgalati tisztvisel6t munkatarsai
helyettesitik. A helyettesités rendjét a kozszolgalati tisztvisel6k munkakéri leirdsa tartalmazza. Rendkivili
esetben a jegyz6 a helyettesités rendjétél eltérhet.

Ha a kozszolgalati tisztvisel6 a munkaltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkat végez, s az
eredeti munkakorét is ellatja — a Kttv. 52. § alapjan — kilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.
8
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A helyettesitési dij mértéke a helyettesités idejével ardnyosan, a helyettesité illetményének 25-50 %-aig
terjedhet.

Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld 1atja el, akkor a fenti szazalék megosztasdval, munkavégzésik
(és illetményiik) ardnydban részesilnek a helyettesitési dijbol.

A helyettesitési dij a helyettesités elsd napjatol jar.

A kozszolgalati tisztvisel6 akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartdsan tavol 1évé kdzszolgalati tisztvisel 6t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakaort 1at el.

Nem jar helyettesitési dij, ha
- ahelyettesités a kdztisztvisel6 munkakari kotelezettsége,
- ahelyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

Afenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre
okod add munkakor nincs betoltve, feltéve, ha a helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesitést a munkaltatdi jogkor gyakorldja irdsban rendeli el.

A helyettesitést ellaté munkavallald a helyettesitést kovetéen a helyettesitett személyt minden lényeges
eseményrél, a munkavégzés korilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedéséért, végzett tevékenységéért ugyanaz a felelGsség terheli,
mint a helyettesitett munkavallalét terhelné.

12. Teljesitményértékelés, mindsités
A koztisztvisel6k teljesitményét a Kttv. 130. §-a, valamint a kdzszolgalati egyéni teljesitménykovetelményekrél
sz6l6 10/2013. (1.21.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: R.) foglaltak szerint értékelni kell.
A hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatdsi és Igazsaglgyi Hivatal (KIH) altal mikodtetett egyéni
teljesitményértékelési (informatikai) rendszer hasznalatéval — a TER Centrumhoz csatlakozva — végzi. A
szervezeti tamogatdi feladatokat Schnobl Krisztian latja el.
A teljesitményértékelés sordn a R. 16. §-dval meghatdrozott kdtelezd dnértékelést elrendelek’.
A koztisztvisel6k értékelését a jegyz6 végzi.

A jegyz6 értékelését a munkaltatoi jogkort gyakorld polgdrmesterek végzik.

Az egyéni teljesitménykovetelményeket az informatikai rendszer segitségével szovegesen kell meghatarozni
attol fuggden, hogy az adott teljesitménykovetelmény teljesitése mérhets vagy értékelhetd.

Ateljesitménykovetelmény az értékelt kormanytisztvisel§ munkakorileirdsaban foglalt feladataibdl kivalasztott
allando, valamint az adott évben aktualisan, vagy idészakosan felmerlé teljesitendé feladat.

Az egyéni teljesitménykdvetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer segitségével a R. 3.
mellékletében meghatarozott kompetencia alapl munkamagatartast is értékelni kell.

Az értékeld vezetd koteles az értékelttel el6zetes meghbeszélést tartani, amely sordn az értékeltet tajékoztatni
kell az egyéni teljesitménykdvetelményrdl és ismertetni kell a kompetencia alapud munkamagatartas tényezgit.

. A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan allapitja meg, amelynek soran az

egyéni teljesitménykovetelmények végrehajtdsanak eredménye, valamint a kompetencia alapu
munkamagatartas értékelésének eredménye 50-50 %-ban kerl figyelembe vételre.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az értékeld vezetd a féléves, az éves, illetve a R. meghatarozott id6kozokben a teljesitményértékeléskor
értékel6 megbeszélést tart. Az értékel6 megbeszélésen a kovetkezd félévi teljesitménykdvetelmények
kitlzhetdk.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd.

A teljesitménykovetelmények kit(izését, tovabba a féléves teljesitményértékelést az informatikai rendszer
megfelel§ lapjainak alkalmazasdval két példanyban kell kinyomtatni és alairni mind az értékel6 vezets, mind a
koztisztvisel6 részérdl. Az értékeld lapok egy példanyat az értékels vezetd adtadja a személyi Ggyekért felel&s
Ggyintézének. A masik példany a koztisztvisel6t illeti.

Legaldbb két teljesitményértékelés eredménye egylttesen adja a koztisztvisel§ minGsitését. MinGsiteni az elsé
teljesitményértékeléstél szamitott egy évet kdvetden kell.

A mingsitéskor — ennek hianydban teljesitményértékelés alapjan — alkalmazhatja a jegyz8 a Kttv. 133. §-ban
foglalt illetményeltéritést, valamint allapithat meg a 235. § szerinti személyi illetményt.

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és aldirni, amelynek egyik példanya a koztisztivel6t illeti,
a masik példanyt a személyi Ggyekért felel6s Ggyintézének kell dtadni.

13. Allaspalyazati eljarassal kapcsolatos szabalyok

A jegyz6 dontése alapjan meghatdrozott munkakor bet6ltése vagy vezetSi megbizas ellatasa palyazat alapjan
torténhet. A jegyzé ettél eltéréen is dénthet.

A palyazati eljardsokkal kapcsolatos el6készité feladatokat a jegyzd altal kijeldlt személy — személyi Ggyekért
felel8s koztisztvisel6 - latja el.

A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:
a) a kozigazgatasi szerv megnevezését,
b) a betoltend6 munkakor, vezet8i megbizds vagy kinevezés esetén a vezetett szervezeti egység
megnevezését,
c) azelldtandé feladatok ismertetését,
d) a munkakor betdltéséhez, illetve a palydzat elnyeréséhez jogszabalyban el8irt és egyéb szikséges
valamennyi feltételt,
e) azilletményre és az egyéb juttatasra vonatkozé tajékoztatast,
f) a palydzat benyujtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbirdlasanak hataridejét,
g) a palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasanak mddjara vonatkozd altaldnos tajékoztatast,
h) az allas betoltésének idépontjat,
) a palydzathoz csatolandd iratok felsoroldsat.

Kinevezést adni palyazati eljaras esetén csak annak lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

A palyazat benyujtdsara meghatarozott id6 a palyazati felhivasnak a palyazatot kiird szerv altal torténd
kozzétételétdl szamitott tiz napnal nem lehet révidebb.

A benyujtasra el8irt hataridét koveté 30 napon belll donteni kell a palydzatokrol és a koztisztviseld
kinevezésérdl vagy eredménytelennek kell nyilvanitani a palydzatot. Utdbbi hataridét kovets 8 napon belil az
eredménytelen palydzéknak a jegyz6 dltal kijelolt személy — a palyazatra vonatkozd dontést tartalmazo

értesitéssel egyidejlileg — visszaklldi a teljes palyazati anyagokat.

A palyazot tajékoztatni kell a palyazati eljaras menetérdl, valamint az altala elért eredményrél.

14. A kdzszolgalati tisztviselSk dijazasa
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A kozszolgalati tisztvisel§ a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az illetményt szaz
forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl, valamint illetménykiegészitésbdl és
illetménypotlékbaol all. Az illetménykiegészitésrél onkormanyzati rendelet rendelkezhet, mig az illetmény
potlékra vonatkozd szabalyokat a Kttv., valamint jelen szabalyzat tartalmazza.

Az alapilletmény és az illetménykiegészités egylttes dsszegének legalabb a garantdlt bérminimum Osszegét el
kell érnie, a havi illetmény fels§ hatara a Kdzponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet
megeldz6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset tizszerese.

Az illetményalap 0sszegét évente az allami koltségvetésrél szolo torvény allapitja meg Ugy, hogy az nem lehet
alacsonyabb, mint az el6z6 évi illetményalap.

A hivatal vezet§je a koztisztvisel§ besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozé alapilletményét december 31-
éig terjedd id8szakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csdkkentett mértékben
allapithatja meg. Az eltéritésr6l a hivatali szervezet vezetdje minden év februdr 28-dig dont. Az igy
megallapitott eltérités mértéke a targyévben egy alkalommal a megallapitastél szamitott hat hoénapot
kovet6en a teljesitményértékelés alapjan modosithaté azzal a feltétellel, hogy a koztisztviseld kordbban mar
megallapitott alapilletménye legfeljebb 20 %-kal cs6kkentheté.

A hivatalban mindsitéssel, ennek hidnyaban teljesitményértékeléssel aldatdmasztott, kimagasld teljesitményt
nyujto koztisztvisel6nek a szabalyoktol eltéré személyi illetményt dllapithat meg a jegyzd. A targyév marcius 1-
jébdl a kovetkez6 év februar végéig terjedd id&szakra vonatkozd havi illetmény ugyanakkor nem haladhatja
meg a Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z8 évre vonatkozd
nemzetgazdasagi havi atlagos bruttod kereset tizszeresét. Személyi illetmény megallapitdsa esetén potlék nem
fizethetd.

A kozszolgélati tisztviseld havi illetményét (munkabérét) a targyhdnapot kovetd o6todik napig ki kell fizetni. Az
illetményt, ha az illetményfizetési nap heti pihen6napra vagy munkaszineti napra esik, legkés6bb az ezt
megel6z6 munkanapon kell kifizetni.

Az illetmény bankszdmlara utaldssal torténd kifizetése esetén ugy kell eljarni, hogy a kdzszolgalati tisztvisel
illetményével a bérfizetési napon rendelkezni tudjon.

15. llletménypotlékok
A hivatalnal gépjarmdvezetés poétlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.
A hivatalnal a Kttv-ben foglaltaktél eltérd idegennyelv-tudasi potlékra jogositd nyelvet nem allapitok meg.
A hivatalnal egészségligyi potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.

A képzettségi potlék kertl megallapitasra: a feladatkor szakszer(ibb elldtdsat biztositd tudomanyos fokozat,
valamint a feladatkordn bellli szakosodast elGsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként.

Képzettségi potlék allapithatd meg annak is, aki a besoroldsanal figyelembe vett iskolai végzettségnél
magasabb szintl szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakor elldtdsédhoz

szlikséges.

A képzettségi potlékra jogositd munkakor a szabalyzat 6.melléklete szerinti.

16. A killonboz6 juttatdsok fedezete és a juttatdsokkal kapcsolatos feladatok
Ajegyzd a koztisztviselSk szocialis, joléti, kulturdlis, egészségligyi juttatasainak mértékét, feltételeit, az elbiralas
és az elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a Kttv., valamint az dnkormanyzat ide vonatkozé
rendelete (tovabbiakban. rendelet) alapjan térténhet.
Az e szabdlyzat szerint biztosithatd juttatasok megitélése és kifizetése csak az dnkormanyzat képvisels-

testilete altal a hivatal koltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.
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A juttatdsok fedezetéil szolgalod keretet a képvisel6-testiilet rendeletében meghatdrozott médon, valamint az
e szabdlyzatban meghatdrozott modon kell felhasznalni.

A jegyz6 a képvisel6-testllet rendeletében meghatdrozottakon tul a juttatdsokkal kapcsolatban koteles a
koltségvetési rendelet Osszeallitdsdhoz a tervévi visszatérilé tdamogatdsok Osszegének meghatdrozdsara és
annak bevételi forrdsként vald beallitdsara.

A juttatdsok fajtai:

a) illetményeldleg,

b) tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési tdmogatas adhatd.
17.llletményelSleg

llletményel&legben részesithetd az a koztisztvisel§, aki adott évben fegyelmi blintetésben nem részesiilt, illetve
akinek a fizetési fokozata csdkkentésére a munkaltato intézkedésként nem kezdeményezett.

Nem részesithetd illetményelSlegben az a koztisztvisels:

a) akinek a hivatalnal nincs legaldbb 12 honapos kdzszolgalati jogviszonya,
b) hatarozott idére kinevezett,

c) akiaz el6z6 fizetési el6legét nem fizette vissza.

A koztisztviselS illetményelSleget a szabalyzat 4. melléklete szerinti nyomtatvanyon az abban foglalt
kotelezettség vallalasaval igényelheti.

Az illetményelGleg-keretet a gazdalkodasi f6el6add kezeli, 6 felelGs az illetményelSleg-keretfelhasznalas
betartdsaért.

Az illetményel6leg mértéke koztisztvisel6nként, alkalmanként legfeljebb a koztisztvisel§ nettd illetményének
80 %-a lehet.

Azilletményelbleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon belil jegyzd birélja el a gazdalkodasi
féel6ado javaslatara.

Az illetményel8leget maximum 6 hénapra lehet nydjtani.
Az illetményel8leg nyujtasardl, illetve elutasitasarol a jegyzd irdasban tajékoztatja az érintetteket.

Az illetményelbleget az illetményeldleg nyljtdsat engedélyezd jegyzdi dontést kovetd 3 munkanapon beltl ki
kell fizetni.

Az illetményel&legrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) akoztisztvisel§ nevét,
) azilletményel6leg nyujtasara vonatkozé lGgyiratszamot,
) azilletményelbleg 0sszegét, kifizetésének maodjat, id6pontjat, hivatkozds szamat,
) azilletményelGleg visszafizetésének eldirt:

da) végsé idGpontjat,

db) a részletek befizetésének hatariddit,
dc) a részlet 6sszegét,
)
)

o O T

dd) a részletek befizetésének idépontjat,
de) a befizetett 0sszegeket.

Amennyiben a koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonya az illetményel6leg-tartozas fennallasanak id6tartama
alatt szlinik meg, Ugy a tartozds fennmaradd részét egy dsszegben koteles visszafizetni.

Az illetményelbleget a kdztisztvisel§, mint visszatéritendd tamogatdst kapja.

18. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési tamogatds

1. A tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas annak a koztisztviselének adhato:

a) akiiskolarendszerd, vagy
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10.

11.

12.

13.

b) nem iskolarendszer(, tanfolyami képzésen vesz részt
c) aképzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzédés-kotését vallalja.

A tdmogatas irasban el6terjesztett kérelemre allapithatd meg.

A tanulmdnyi tamogatds koztisztvisel6nként: a képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdmogatas esetén
minimum a képzéssel igazolt koltség 10 %-a, de nem haladhatja meg képzésenként, illetve ha a képzés
iskolarendszer(i, akkor oktatasi félévenként az 50.000,- Ft-ot.

A tdmogatas iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kdvetd 15 napon belil el kell biralni.

A tdmogatds elosztasanal el6nyt élveznek azok a koztisztvisel6k, akik olyan oktatdsban vesznek részt, mely a
hivatal szakmai mUkodésének szinvonaldt emeli, vagy mely az érintett koztisztvisel6 munkakorére el8irt
tovabbi végzettség megszerzésére iranyul.

A tamogatds fedezetére rendelkezésre allo keretbdl elsGsorban a képzésekkel kapcsolatos koltségek
tdmogatasat kell biztositani, csak a fel nem hasznalt keretbdl adhatd 6sztondij.

A tdmogatasért adott évben a képzéssel kapcsolatosan felmerilé koltségek tdmogatasa:
a) aképzés id6tartamanak, de maximum adott koltségvetési évet érintd idészakra, illetve
b) iskolarendszer(i képzés esetén az adott koltségvetési évben kifizetheté id6szakra, tehat maximum 2
félévre lehet megitélini.

//////

A tdmogatdsokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kdvetben, az abban foglaltak alapjan lehet kifizetni.

A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatdsdra vonatkozd tanulmanyi szerz8désben pontosan meg kell
hatarozni, hogy mely koltségek mindsllnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek, az egyes koltségekrdl milyen
bizonylattal kell elszamolni.

A tanulmanyi szerz&dést irdsba kell foglalni, a tanulmanyi szerz6dés kotelez elemeit, a szerz6désszegésre
vonatkozd szabdlyokat pedig az Mt. 229.§-a tartalmazza. A tanulmanyi szerz6désben kell meghatarozni:

a) a koztisztviseld altal vallalt feltételek teljesitése igazoldsanak hataridejét, valamint

b) a hivatal dltal vallalt kotelezettségek hataridejét.

A tdmogatasrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a koztisztvisel§ nevét,

b) atamogatas nyujtasara vonatkozo lUgyszamot,

c) atamogatds dsszegét, kifizetésének maddjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
d) a koztisztvisel§ tanulmanyi szerz8désben vallalt kotelezettségét.

Nem kothet6 tanulmanyi szerz6dés
a) munkaviszonyra vonatkozd szabdly alapjan jaré kedvezmények biztositdsara, tovabba, ha
b) a tanulmanyok elvégzésére a munkaltaté kotelezte a munkavallalot.

14 A kozigazgatdsi alapvizsga, kozigazgatasi szakvizsga vagy UgykezelGi alapvizsga ismétlévizsga dijat az érintett
illetménybdl (jaranddsagbdl, munkabérbdl) a hivatal levonja a 11. melléklet szerint.

1.

2.

19. A munkakori atadas-atvétel célja, szabalyai

A Kttv., valamint az Mt. 97. § (1) bekezdéséhez kapcsolddva a hivatalnal foglalkoztatott kdztisztvisel6k vezetdi
megbizasuk visszavonasa, illetéleg a kozszolgdlati jogviszonyuk megszlinése esetén munkakori feladataikat,
illetve az annak ellatasaval 6sszefliggs informdaciokat és iratokat ,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek
atadni az atvevének.

A munkakor atadas-atvétel célja a hivatali igymenet folytonossaganak biztositasa.

13



10.

11.

12.

13.

Az atvevd az Uj megbizassal rendelkez6 koztisztviselS, ennek hidnyaban a jegyz§ altal megbizott koztisztvisel§
lehet.

A munkakor dtadas-atvételt jegyz&konyvbe (5. melléklet) kell foglalni, melyet az 4tadd és az atvevd ir ala. A
jegyz6konyvet vezetdi munkakor dtadds-atvétele esetén a gazdalkodasi féel6adod, egyéb esetekben a jegyz§
tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az dtadds atvétel megfelel§ségét.

A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az dtado és atvevénél marad. A
jegyz6konyv harmadik példanyat a humanpolitikus at kell adni, aki gondoskodik a személyi anyagba valo
elhelyezésrdl.

Az dtadds-atvételi jegyz6kdnyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és
hataskorébe tartozo, lGgyrendben meghatdrozott feladatok végrehajtasdanak munkakor dtadasakor fennallo
helyzetérdl atfogod képet adjon. A jegyz8kdnyv kilondsen térjen ki:

a) alezartan atadott Ggyek iratait,
b) a folyamatban lévd Ugyek iratait, az Ugyintézés allasanak, illetéleg a tett intézkedéseknek a megjelolését,
c) a munkakor elldtdsa soran hasznalt - a hivatal tulajdonaban 1évé - eszkozoket, segédleteket,
d) az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért valé felel6sség megallapitdsat,
e) és minden olyan lényeges tényt, vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa, vagy az

Ggyintézési hibdkért, mulasztasokért valod felel§sség megdllapitdsa szempontjabodl [ényeges lehet.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kdzszolgalati jogviszony megszlintetésével
kapcsolatos munkadgyi eljaras részeként kell kezelni. Az atadas-atvételt az elszamold-lapon rogziteni kell,
melynek valodisagat a vezet6 alairdsaval hitelesiti.

A vezet6i megbizassal nem rendelkez8 koztisztvisel6k esetében a munkakor dtadds-atvétel lebonyolitasaért a
gazdalkodasi f6el8add teljes kord felel6sséggel tartozik.

A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyiratokkal el6addi munkanapld alapjan kell elszamolni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, a vezetSi megbizds megsz(inése, valamint a
30 napot meghalado fizetés nélkili szabadsag igénybevételét megel6z6en a koztisztvisel§ koteles a névre
iktatott véglegesen elintézett Gigyiratokat irattarozni, a munkafolyamatban |évé iktatmdnyokat egyeztetni. A
kilon iktatast végz8 szervezeti egységeknél az irattarozds és az egyeztetés a helyi iktatdban torténik.

Az irattarozast és az egyeztetést kovetben kerdil sor a szervezeti egységen belll a munkakor dtadds-atvételére,
melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban lévé iktatott lgyiratok tovabbiintézésérdl, rogzitve a mar
megtett kozbenss intézkedéseket.

Az atadas-atvételi 3 példanyu jegyz6konyvet az dtadod, atvevd, a szervezeti egység vezetlje, a vezetd esetében
a jegyz6 kézjegyével latja el.

Az elkészllt és a szikséges aldirasokkal ellatott jegyz6konyv egy példanyat at kell adnia a gazdalkodasi
féel6adonak, aki a tényt az elszamold lap mellékletét képezd igazoldsra ravezeti.

20. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség?

Az alapvetd jogok és kotelezettséget partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet tisztasaganak
biztositdsa és a korrupcid megel&zése céljdban az a személy, aki az egyes vagyonnyilatkozat-tétel
kotelezettségekrdl sz6ld 2007. évi CLIIL torvény (a tovabbiakban: Vtv.) 3. §-aban felsorolt feladatokat Iat el,
tisztséget, illetve munkakort tolt be, a torvényben meghatdrozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett.

A koztisztvisel6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének

- akotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas |étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése el6tt,

- ajogviszony fennadllasa alatt a Vtv. altal meghatarozott idészakonként,

- a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor betoltésének megsz(inésekor
koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a 7. melléklet tartalmazza.
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4. A koztisztvisel6t vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennadllasardl és esedékességének id6pontjardl a
munkaltatoéi jogkor gyakorldja a személyi Ggyekért felelds koztisztvisel6 Utjan irdsban tajékoztatja.

5. A kételezettnek nem csak sajat magdra vonatkozdan, hanem a vele egy hdztartdsban él6 hozzatartozdok
tekintetében is vagyonnyilatkozatot kell tennie.

6.Hozzatartozonak mindsiil a hdzastdrs, az élettdrs, valamint a kételezettel kézds hdztartdsban él6 sziilé, gyermek,
a hdzastdrs gyermeke, ideértve az 6rékbefogadott és a nevelt gyermeket is.

7.A jegyz6 a koételezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrél, annak jogcimérdl, gyakorisagdrol, a
nyilatkozattétel esedékességérél és a kitelezettség megszegésének jogkdvetkezményeirSl az esedékességet

megelézéen legaldbb 30 nappal tdjékoztatjia — kivéve a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget keletkeztetd
Jogviszony, beosztds létesitésének, munka- vagy feladatkér betdltésének eseteit.

8.Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséget megalapozo megbizatdsat vagy jogviszonydt - az arra vonatkozd, kiilén jogszabdlyban
meghatdrozott megsziintetési okoktdl fiiggetleniil - meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétsl szamitott
hdrom évig kézszolgdlati jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vtv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettséget megalapozo munkakért, feladatkért, tevékenységet vagy beosztdst nem Idthat el.

9.Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, a jegyzG kiteles a kételezettet felszolitani arra, hogy e
kételezettségét a felszolitds kézhezvételétél szamitott nyolc napon beliil teljesitse. Ha ez a hatdrid6
eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség megtagaddsdnak kell tekinteni, kivéve, ha a
kételezett a ktelezettségének énhibdjdn kivil nem tudott eleget tenni.

10.A vagyonnyilatkozatokat két példdnyban a Vtv. mellékletében meghatdrozottak szerint, olvashatoan, tollal vagy
géppel kell kitélteni és a kotelezett dltal valamennyi oldaldn aldirva példanyonként kiilon-kiilén zdrt boritékba kell

helyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet télteni.

11.Amennyiben a kitéltés sordn tévedésre vagy elirdsra keril sor, a hibdt javitani nem lehet, uj nyomtatvdnyt kell
kitélteni.

12.A kotelezett a vagyonnyilatkozatat zart boritékban adja dt a jegyzének.

13.Amennyiben a kételezett a vagyonnyilatkozatdt nem a fentieknek megfelel6 formdban adja dt, a jegyzé

haladéktalanul felhivja, hogy legkésébb 5 munkanapon beliil — a megfelelé formdban nyujtsa be azt.

14.A kotelezett és a jegyz6 a boriték lezdrdsdra szolgdlo feliileten elhelyezett aldirdsdval egyidejileg igazolja, hogy
a nyilatkozat dtaddsdra zdrt boritékban keriilt sor. A jegyz8 a nyilatkozatot nyilvantartdsi azonositdval Idtja el.

15.A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a nyilvdntartdsba vétel utdn a kételezettnél marad, mdsik példdnydt a
jegyzd az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli és tdrolja.

16.A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozé és a jegyz6 példanyadt is - csak vagyongyarapoddsi
vizsgdlat sordn az eljaré szerv bonthatja fel.

17.A vagyonnyilatkozatok dtvételét a jegyz6 irdsban, dtadds-dtvételi igazolds kitéltésével igazolja, melynek egy
példdanydt a kételezett részére dtadja.

18.A vagyonnyilatkozatok kezelését, tdroldsdt és Grzését a jegyzé végzi. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
iratokat iktatni kell. Az iktatdst kiilén gydjt6szdmon kell elvégezni az iratkezelési szabdlyzatban foglaltaknak

megfeleléen.

19.A vagyonnyilatkozatokrél a nyilvantartdst kell vezetni, mely tartalmazza a nyilvdntartdsi azonositét, a
dokumentumok dtvételének id6pontjat, a kbtelezett nevét és munkakorét.

20.A vagyonnyilatkozatokat zart boritékban, az érkezés idépontja szerint, ugy kell elhelyezni, tarolni és érizni, hogy
annak tartalmadt — a vagyongyarapoddsi vizsgdlat sordn eljdaré szerv kivételével - senki ne ismerhesse meg.

21.A jegyz6 a vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl elkilénitetten, pdncélszekrényben &rzi.
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22.A kéztisztviselG jogviszonydnak dathelyezéssel térténd megsziinése esetén a jegyz3 8 napon beliil gondoskodik a
vagyonnyilatkozatnak az uj 6rzésért felel6s személy részére térténé megkiildésérdl.

23.Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség megsziint, vagy a kételezett uj vagyonnyilatkozatot tett a jegyzé a
vagyonnyilatkozat dltala &rzétt példanydt 8 napon beliil a kételezettnek visszaadja, melyrdl dtadds-dtvételi
igazolast kell kidllitani.

24.Ha a koételezett vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy
vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi kitelezettségét megalapozo jogviszonydbdl, illetve az Grzésért felelds dltal
ismert egyéb térvényes forrdsbdl szarmazo jovedelme alapjan nem igazolhato, a jegyz6 a kdételezettet

meghallgatja.

25.Nem lehet meghallgatdst kezdeményezni, ha a bejelents névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan,
vagy olyan tényre, kériilményre utal, amelyet a jegyzé mdr korabbi meghallgatds sordn tisztdzott.

26.A kitelezett vagyoni helyzetére vonatkozo bejelentést barki elGterjeszthet.
27.Ha a kételezettel szemben bejelentést tesznek vagyoni helyzetére vonatkozéan, a jegyz6 a bejelentéstdl
szamitott 5 munkanapon beltil irdsban értesiti-a bejelentés megkiildésével -a kételezettet a bejelentés tartalmdrdl

a meghallgatdsrdl, annak céljaral, idépontjardl, médjdrdl és modszerérdl.

28.Ameghallgatdsrol szol6 értesitést a meghallgatds idépontja elétt legaldbb 8 munkanappal kordbban kell
kézbesiteni.

29.A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett a meghallgatds sordn jogi képviselSt igénybe vehet.
30.Meghallgatdsra csak érdekképviselet jelenlétében kertilhet sor.
31.A meghallgatdsrdl jegyz6kényvet kell késziteni, melynek egy példdanydt a kételezett részére at kell adni.
32.Ha a meghallgatds sordn a bejelentésben szerepl6 tények, adatok nem tisztdzédnak, vagy a bejelentést a
kételezett elmulasztotta, a jegyz8 a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével az dllami adéhatésdgndl a
kételezett és a vele egy hdztartdsban él§ hozzdtartozdja vagyongyarapoddsdnak az adézds rendjérdl szolo térvény
szerinti vizsgdlatdt kezdeményezi.
33.A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért a jegyzé felelGs.
21. Az elismerések szabalyai
1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté munkavégzéseket, a
szervezet szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen,
rovid idén belll torténé dsztonzésére a hivatal koztisztviselbi elismerésben részesithetdk.
2. Az elismerésre fordithatd keret éves mértéket a Képvisel§-testiletek hatdrozzak meg.

3. Ajutalomkeret felosztasardl a jegyzd a polgarmester egyetértésével dont.

4. Az elismerésre a gazdalkodasi f6el6add teszi az indoklast is tartalmazoé javaslatot. A javaslatokat a hivatal
vezetGje szamara kell megtenni.

5. Nem javasolhatd elismerésre az, aki jogerés fegyelmi hatarozat vagy birdi itélet hatalya alatt all, illetve ilyen
eljards van ellene folyamatban, kevéssé alkalmas mingsitést kapott.

22. Céljutalom
1. Céljutalom allapithatd meg a koztisztvisel6nek az elézetesen irdsban kitlzott feladatok teljesitése érdekében.

2. Célfeladat kitlizésére jogosult:
a) gazddlkodasi f6el6add esetében: a jegyzd a polgarmesterrel egyetértésben,
b) munkatarsak esetében a gazdalkodasi f6el6add, a jegyzd egyetértésével.
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3. A célfeladat kifizetése a feladat elvégzésének igazolasat kovetben torténik.

23. Az elismerések megallapitasa

1. Az elismerések megallapitdasanal figyelembe veendd fébb szempontok:

a) ajelentds eredménnyel jaréo munkavégzés,

b) a példamutato, konstruktiv magatartas,

c) aszervezeti egység eredményes megitélése 6sszhatasaban kiemelkedd munkateljesitmény,
d) egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,

e) a fiatalok (gyakornokok), Uj munkatarsak beilleszkedését segité eredményes tevékenység,
f) aszervezet szempontjabdl hasznos szakképesités megszerzése,

g) ateljesitményértékelés eredményeként megallapitott kiemelkedd szakmai munkavégzés.

2. A jutalom megallapitasara jogosultak kore:
a) gazdalkodasi f6el6ado esetében: a jegyz8 a polgarmesterrel egyetértésben,
b) munkatarsak esetében a gazdalkodasi féel6add, a jegyzd egyetértésével.

KOLTSEGTERITESEK SZABALYAI
24. Az anyakdnyvvezetSt megillets ruhazati kdltségtérités szabalyai

1. A hivatal anyakényvvezet6i feladatokat elldtd koztisztvisel6je ruhdzati koltségtérités mértéke a mindenkori
illetményalap 200%-a.

2. A ruhdzati koltségtérités fizetésének és elszamolasanak feltételei: a kifizetett koltségtérités felhasznalasa,
elszdmolasa az aldbbiak szerint térténhet:
a) Az anyakonyvvezetd koteles a ruhapénz Gsszegével a hivatal nevére szolé, a szamviteli szabalyoknak
megfelel§ (afas) szamldval a vasarlastol szamitott legkésdbb 8. napon belll elszamolni,
b) A szamlan feltlintetett vasarlasi idépontként az adott évjanuar 1-t6l december 15-ig terjedd id6szak
szerepelhet,
c) A szamldkon megnevezhetd:
ca) fels6ruhazati termékek: szoknya, kosztim, bllz, nadrdg, ing, blézer, azévszaknak megfelelSen,
cb) labbeli: csizma, cipd, szandal
cc) kiegészitdk: taska (ndi taska), sal, nyakkendd, harisnya, ékszerek (nyaklanc, filbevald, bizsu),
cd) lehet8ség van a ruhdzati termékek egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (szovet, selyem,
méteraru stb.), valamint a szolgéltatoi szamlat kell hozni, megnevezve a készterméket.
d) A szamldkkal valé elszamolds legkés6bb a tdrgyév december 16-ig meg kell, hogy térténjen.

25. Hozzdjarulds a képerny§ eltti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg koltségeihez

1. A jelen alcimben hasznalt egyes fogalmakat a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészséglgyi és
biztonsagi kovetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet 2. §-a szerint kell értelmezni.

2. A hivatal a képernyd el6tti munkavégzéshez szlkséges éleslatast biztositd szemiveg koltségeinek
megtéritéséhez kérelem alapjan éleslatast biztositd szemiveget biztosit a munkavéllalénak, ha a napi
munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztil rendszeresen képernyds eszkdzt hasznal, és a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként a szakorvos megallapitia a szemiveg haszndlatanak indokoltsagat, vagy azt, hogy a
munkavallalé altal hasznalt szemiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld.

3. Nem igényelhet6 éleslatast biztositd szemuiveg
a) a 30 napon tuli keres6képtelenséggel jaréd betegség, ideértve a beteg gyermek dpolasara tdppénzes
allomanyba helyezés, a sziilési szabadsag;
b) a fizetés nélkili szabadsag;
c) a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozd szabaly alapjan torténd vagy a munkaltatéi jogkort gyakorld altal
engedélyezett munkavégzés aldli mentesilés;
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d) valamint a prébaidé id6tartama alatt.

4. A munkavallalé koteles kezdeményezni a foglalkozas-egészségligyi orvosnal, vagy szakorvosnal szem- és
latdsvizsgalatanak elvégzését, amennyiben olyan l|atdsi panasza jelentkezik, amely a képernyé el6tti
munkavégzéssel hozhatd 6sszefliggésbe.

5. Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, a hivatal megtériti szlkséges szemiveg
szemiveglencséjének és ennek a lencsének a rendeltetésszer( hasznalatahoz szlikséges keretének szamlakkal
igazolt koltségét, a tényleges szdmlaérték, de maximum 150.000,'- Ft 3sszegig.

6. A koltségtérités jévahagydsahoz az aldbbi dokumentumokat kell benyujtani:

a) a szemészeti szakvizsgalat eredménye alapjan az orvosi szakvéleményt;

b) a szemiiveglencse, a szemiiveg elkészitésérd| szol6, Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal nevére
kidllitott eredeti szamlat (amelyen szerepelnie kell a munkavallalé nevének és annak, hogy képernyé6 elétti
munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiveghez kerdlt kiallitasra);

c) a személyugyekért felelds koztisztvisel6 igazoldsa a napi 4 oran keresztll torténé képerny8s eszkoz
hasznalatardl;

d) valamint a munkavallalé nyilatkozata arrél, hogy az elmult kétéves id6tartamban éleslatast biztosito
szemiveghez munkaltatdi hozzdjarulast nem kapott.

7. Nem tériti meg a hivatal a munkavallalo altal a képernyé el6tti munkavégzéstdl figgetlenll egyébként is hasznalt
szemiiveg vagy kontaktlencse koltségét, valamint azok barmilyen jogcimen torténd cseréjének, poétlasanak
koltségeit. A szemUveg haszndlatdhoz kapcsolédd koltségek a munkavallalot terhelik.

8. Eleslatast biztosito szemiiveg aranak megtéritése kétéves idStartamon beliil Gjra nem kérhetd.

26. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités igénylésének szabalyai

1. Amunkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) alapjédn a napi munkdba jarasi koltségtérités engedélyezését a 9. melléklet szerinti kérelem 1
(egy) példanyban torténd kitoltésével a jegyzénél kell kezdeményezni.

2. A munkaba jardssal kapcsolatos koltségek megtéritésére csak a hidnytalanul kitdltott, a vezet6 altal aldirt és -
ahol sziikséges - pénzigyi ellenjegyzéssel ellatott mellékletek alapjan kerilhet sor.

3. Az utazasi koltségtérités mértéke:
a) tdvolsagi autdobusz igénybevétele esetén munkaba jarast szolgald bérlettel vagy teljes ard menetjeggyel
valo elszdmolas esetén 86 %-os aranyban,
b) sajat gépjarmlivel torténé munkaba jaras esetén a munkaban toltott napokra a munkahely és a lakohely
kozotti kézforgalmi Gton mért oda-vissza tdvolsag figyelembevételével 15,- Ft/km. Uzemanyagkoltség,
amortizacié cimén egyéb térités a munkdba jardshoz nem igényelhetd.

4. A gépjarm(vel torténd munkaba jarashoz a személyi jovedelemadordl széld torvényben meghatarozott
koltségtérités igénybevétele a Korm. rendelet 4. §-dban meghatarozott esetkorok fennallasanak hianyaban is
engedélyezhetd. Ezen kérelem benyljtasa esetén a 9. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségek
bemutatdsara is ki kell térni.

5. Amennyiben a kérelmezd a koltségtéritést dvodai vagy bolcsGdei ellatast igénybe vevs gyermekére tekintettel
igényli, Ugy a 10. melléklet szerinti nyilatkozatot is be kell nydjtania a hozza kapcsolddd intézménylatogatasi
igazolassal egyitt.

6. Amennyiben a kérelem a Korm. rendeletben meghatarozottaknak megfelel, a jegyz6 azt aldirasaval igazolja és
pénzigyi ellenjegyzésre megklldi a gazdalkodasi féel6add részére.

7. Avonatkozdé mellékletet az abban foglaltak megvaltozdsa esetén legkés6bb a valtozast kovetd 8 napon belil a
vezetdnél Ujra be kell nyujtani.

8. A munkaba jards koltségét igazold bérletet, menetjegyeket (8. melléklet) a targyhdnapot kévetd honap 10.
napjaig kell leadni 1 (egy) eredeti példanyban a gazdalkodasi féel6addnak.
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9. AKkoltségtérités kifizetésére legkés6bb az elszamolds leadadsat kbvetd honap 15. napjdig kerdl sor.

27. Utazasi koltségtérités

1. A koztisztvisel6 a rendelvényben meghatarozott kilométer utan jogosult koltségtéritésre. A koztisztviselGnek
ebbdl a koltségtéritésbdl, tekintettel arra, hogy 6sszege nem haladja meg a jogszabdalyban a meghatarozott
mértéket jovedelme nem keletkezik, ezért azt addbevalldsdban sem kell feltlintetnie.

2. Akoltségtérités a kikuldetési rendelvényben meghatérozott tavolsagra, a 60/1992.(1V.1.) Kormanyrendeletben
meghatarozott fogyasztasi norma szerint, érvényes NAV Uzemanyagdron szamolt Osszeg és a 15 Ft/km
altaldnos személygépkocsi normakoltség dsszege.

3. Amennyiben az utazasi koltségtérités palyazati forrasbdl kerdl kifizetésre, és annak mértéke a fenti szamitas
szerint meghaladna a palyazat koltségvetésében tervezett Gsszeget, abban az esetben maximum a
rendelkezésre 4ll6 forrds mértékéig fizethetd ki a koltségtérités.

4. Tovabbi, akdr szamlaval is igazolt koltség elszamoldsara nincs lehetdség.

28. Kikiildetés

1. Magantulajdonu (sajat, vagy hazastars tulajdonaban 1évé) személygépkocsi igénybevételére eseti jelleggel —a

kodztisztvisel6 munkaszerzdésében feltlintetett munkavégzési helyétdl eltéré munkavégzés esetén —kerilhet

sor. Az eseti engedélyt a jegyz6 adja meg.

2. Nem all fenn a magéntulajdonu személygépkocsi Uzleti célt hasznalata, abban az esetben, ha a koztisztvisel6
a gépjarmdvét munkdba jardsra hasznalja.

3. Az elszamolas kikuldetési rendelvény alapjan torténik.

29. Az Ugykezel6k kozszolgalati jogviszonyara vonatkozd szabaly
Az Ugykezel6k kozszolgalati jogviszonyara az e rendelkezésben foglaltakat kell alkalmazni.
30. Munkahelyi dohanyzas
1. Ahivatali helyiségekben dohanyozni tilos.

2. A hivatal koztisztvisel6i részére dohdnyzohelyll kijelolt hely az épllet hatsd kijaratatdl szamitott 5 méter
tavolsagon kivili terilet. A kijelolt helyeket felirat jelzi.

3. Adohdnyzds szabdlyairdl kiilén utasitds rendelkezik.*

.....

1. A munkdltaté a munkavallald altal okozott kar megtéritésére vonatkozd igényét birdsag elbtt érvényesitheti.

2. A munkaltaté a leltarhidanyért vald felelGsség kivételével, ha a munkavallalé altal okozott kar mértéke nem
haladja meg a 200.000 Ft-ot, az (1) bekezdéstdl eltéréen a munkavallalét kdzvetlentl kartéritésre kotelezheti.

3. A 2. pont szerinti kartérités kdtelezésre hatarozati formaban kerllhet sor az altaldanos elévilési idén belll. A
hatarozatnak tartalmaznia kell:
- akartéritési marasztalds 6sszegét,
- az esetleges kamat vagy részletfizetési kedvezmény megjeldlését, a részletfizetés kezdd idSpontjat,
valamint a havi torlesztés 0sszegét,
- ajogorvoslati lehet&ségrél, annak hataridejérdl torténd tajékoztatast,
- ahatdrozat indokoldsat, az alapul szolgald tényallas megjelolésével, a bizonyitékok felsoroldsaval, valamint
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a kartéritési 6sszeg nagysagrendjére vonatkozo szamitassal,

- avonatkozo jogszabalyi hivatkozdsokat.

32. Aszolgalati Ut

1. A jegyz6 és a hivatali dolgozok kozott ala- és folérendeltségi viszony van. A hivatal dolgozdéi hatdsagi és egyéb

2.

1.

Ggyekben a jegyz6t6l utasitasokat kaphatnak, melyet a dolgozdk kotelesek végrehajtani.

Indokolt esetben a jegyz6 - a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatokon tul - széban vagy irasban a
munkavallald részére egyéb feladatok ellatasat is kiadhatja.

33. Aképviselet rendje

Képviseleti jog a feladat elldtdsa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelGsség. A tevékenység
gyakorldsaval kapcsolatos képviseleti feladatokat

- a térvény, kormdanyrendelet és dnkormanyzati rendelet altal telepitett sajat hataskor gyakorldja,

-a jegyz6,

- a belsé szervezeti egység vezetdje,

- az atruhdzott hataskor gyakorldja,

- a hivatal Ugyintézégje
latja el.

Az Ugyintéz6 nem rendelkezik képviseleti joggal a szervezet szakmai munkajaval 6sszefliggd
munkakapcsolatokban, kivéve, amelyekre pontos és konkrét jogosultsagot nem kap.

A hivatallal, hivatali tGggyel kapcsolatos kommunikdcidra, nyilatkozattételre a jegyz6n kivil senki nem
jogosult.

34. Zaro rendelkezések

Az egységes kozszolgalati szabalyzat 2019. majus 29. napjan lép hatdlyba, rendelkezéseit 2019. januar 1.
napjatodl kell alkalmazni.

Ezen szabalyzat hatalyba Iépésével hatalyat veszti az ugyanezen targyban kiadott valamennyi kdzszolgalati
szabalyzat.

A szabdlyzat 2 (kettd) egyez6 eredeti példanyban készilt, melybdl 1 pld. a Fels@szentivani K6zds Onkorményzati
Hivatal székhelyén, tovabbi 1 pld. pedig a Csavolyi Kirendeltségen kerl elhelyezésre.

FelsGszentivan, 2019. aprilis 10.

dr. Gyenes Gabriella

jegyz6

Mellékletek:

1. Etikai kodex

2. Munkaidd nyilvantarto lap

3. Rendkivili munkavégzést elrendeld lap

4. llletmény-elbleg igénylé lap

5.  Jegyz6konyv munkakor dtadds-atvételérdl

6. Képzettségi potlékban részesils koztisztviselSk

7. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1) bekezdése alapjan
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja

8. Bérletdij-kilonbozet fizetése

9. Napi munkaba jaras koltségtéritése

10. Nyilatkozat bolcsédei vagy évodai ellatast igénybe vevs gyermek(ek)rdl

11. Nyilatkozat kozigazgatasi alapvizsga, kozigazgatdsi szakvizsga vagy Ugykezel8i alapvizsga ismétlévizsga
dijanak illetménybdl (jaranddsaghbol, munkabérbdl) torténd levonasahoz

12. Vezetendd nyilvantartasok

20



13.  CAFETERIA-SZABALYZAT

Zaradék:

A Kozszolgalati Szabalyzatot jovéhagyta:
Képvisel6-testilet

Felsészentivan Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete

Csdvoly Kdzségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete

1Zdradék:

A mddositdssal eqységes szerkezetii utasitdst
Felsészentivdn Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete
Csdvoly Kézségi Onkormdnyzat Képvisels-testiilete
hatdrozatdval jévdhagyta.

Fels8szentivdn, 2020. februdr 24.
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Hatarozat szama:
83/2019.(V.28.) KT

98/2019.(V.27.) Oh.

18/2020.(11.24.) KT

40/2020.(11.24.) Oh.

dr. Gyenes Gabriella

Jjegyzé



Fels6szentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal egységes kbzszolgalati szabalyzatat a mai napon az érintettek részére
rendelkezésére bocsatom megismerési célbdl és elrendelem annak aszerinti alkalmazasat a hatédlyba lépése

napjatol.

Felsészentivan, 2019.majus 29.

dr. Gyenes Gabriella

Megismerési nyilatkozat

A 2019. majus 29. napjatol hatalyos egységes kozszolgdlati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas
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FelsGszentivdni K6z6s Onkormdnyzati Hivatal MODOSITOTT egységes kézszolgdlati szabdlyzatdt a mai napon az
érintettek részére rendelkezésére bocsdtom megismerési célbol és elrendelem annak aszerinti alkalmazasat a
hatadlyba Iépése napjdtol.

FelsGszentivdn, 2020. februdr 24.

dr. Gyenes Gabriella
Jjegyzé

Megismerési nyilatkozat
A 2020. mdrcius 1. napjatol hatdlyos egységes kézszolgdlati szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kételes vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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'FelsBszentivani K6zds Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz6163/2019. (V.29.) jegyzbi utasitas
1.melléklet

ETIKAI KODEX

PREAMBULUM

Az Etikai Kédex célja a kdzszolgalathoz fliz6d6 kozbizalom erdsitése, a hivatali Ugyintézés szinvonalanak
emelése, a hivatalon bellli kdztisztvisel6i kapcsolatok fejlédésének el6segitése és a j6 munkahelyi
légkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kddex dsszefoglalja és rendszerezi a Fels@szentivani Kozdés Onkormanyzati
Hivatal koztisztvisel6itél a szervezeten belll és a kils6 kapcsolatokban is elvart magatartasi,
viselkedési normadkat. Az etikai elvek kotelez6en alkalmazandé munkajogi szabalyként funkcionalnak
a hivatalban, melyek a koztisztvisel6k részére feladatuk ellatasahoz, hataskorik gyakorlasahoz,
valamint feletteseik utasitasanak végrehajtasahoz tampontot, iranymutatast adnak.

AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az Etikai Kédex személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztvisel6jére, kdzszolgalati
UgykezelGjére tovabba munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé dolgozdjara.

Az Etikai Koédex terileti hatdlya kiterjed a Hivatal mikodésének teljes teriletére, a munkavégzés
valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében barmely koztisztviseld
e mindségében megjelenik.

A HIVATAL KOZTISZTVISELOITOL ELVART ALTALANOS MAGATARTAS

A kdzszolgalati tisztvisel6kre vonatkozo hivatdsetikai alapelvek kilondsen a hliség és elkotelezettség, a
nemzeti érdekek elényben részesitése, politikasemlegesség, a feleldsségtudat és szakszer(iség, az
igazsdgos és méltanyos jogszolgaltatds, a méltdsag és tisztesség, a partatlansag, az elditéletektdl vald
mentesség, az egylttmikodeés, az intézkedések megtételére irdnyuld aranyossag, a megbizhatdsag
és a védelem.

1. Hség és elkotelezettség

A kozszolgélat feladata — az Alaptérvénnyel és a hatalyos jogszabdlyokkal ¢sszhangban — a koz
érdekében vald eljardas. A koztisztvisel6 Magyarorszaghoz vald hlisége, az Alaptorvényben
szabadlyozott demokratikus intézményrendszer keretei kdzott kifejez8d8 kozérdek, a hivatal, a varos
szolgalata irdnti elkotelezettségen keresztll nyilvanul meg, mely elkdtelezettségét a kdztisztvisel§
esklvel er@siti meg. Az elkdtelezettség a hivatallal vald azonosulds mellett annak elfogaddsat is
jelenti, hogy a j6 hirnév megtartasahoz feleldsség- és dldozatvallaldsra van szlikség.

2. Nemzeti érdekek elényben részesitése
A Hivatal koztisztvisel6inek munkajuk sordn az egyéni és csoportérdekekkel szemben mindig a
kozérdeket, a nemzeti érdekét kell el6nyben részesitenilk.

3. Politikasemlegesség

A koztisztvisel6nek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kozigazgatds politikai semlegességét,
ezért kozszolgdlati feladatainak elldtdsa sordn kifejtett és azon kivili tevékenysége semmilyen
modon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan elldtdsaba vetett bizalmat. A koztisztviseld sem
munkahelyén, sem lakdhelyén nem folytathat politikai part, politikai szervezet, vagy mozgalom
érdekében kifejtend6 aktiv tevékenységet, és nem vehet részt olyan kampanyban, amelyben

IMddositotta a 2/2020. (11.24.) jegyz6i utasitas. Hatalyos 2020. marcius 1-t8l. (A médositds félkévér, délt betdvel
szedett.)



4.

tevékenysége meghaladnad a véleménynyilvanitasi jogaval él6 dllampolgar aktivitasat. A koztisztviseld
munkahelyén sem viselhet partjelvényt, vagy mas megktlonboztetd, akar legalis, de kifejezetten
politikai vonatkozasu szimbdlumot.

FelelGsségtudat és szakszer(iség

A koztisztvisel6k feladataikat megfelel§ gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen kdtelesek

végezni, képviselve hatdskorikon belll a hivatalt. A kdztisztvisel6nek a személyes fejlédés igényével,
koztisztvisel8i felel6séggel, a jogszabalyok naprakész kovetésével folyamatosan fejlesztenitk kell
szakmai tuddsukat. Ugyintézésiik és dontéseik sordn mindig — a jogszabdlyok adta lehet8ségeken
belll — legjobb tuddsuk szerinti megolddsra kell torekednilk.

A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelnilk dontéseik kovetkezményét is. A felelGsséghez

hozzatartozik a dontések kovetkezményeinek felvdllaldsa. A koztisztviselS kozvetlen felettesének
tartozik felel6sséggel. Koteles felettese utasitdsait kovetni, kivéve, ha jogszabaly masképp
rendelkezik. Koteles tovabba tdjékoztatni felettesét mindazokrél a tényekrél és korilményekrdl,
amelyek kozvetlentl a munkakérével kapcsolatosak.

Partatlanul és targyilagosan kell tdmogatnia a Hivatal vezetését a dontések végrehajtdsaban, valamint a

hivatal felel6sségi korébe tartozd kozlgyek intézésében. Szakmailag korrekt és elfogulatlan
tandcsokat kell adniuk, biztositaniuk kell a dontésekhez sziikséges minden relevans és torvényesen
hozzdférhetd informacidt a hivatali vezetés szamara.

Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas
koztisztvisel6nek lelkiismeretesen és pontosan, a torvényesség keretei kozott kell teljesitenie
feladatai.

A koztisztviseld hivatali eljarasa soran koteles:

a torvényesség szigoru betartdsdval, tisztességes, becsiletes eljaras keretében elfogulatlanul,
részrehajlds nélkll, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasra, tarsadalmi helyzetre tekintet
nélkul, az eljarasra észszerlen szikséges id6t forditva feladatat ellatni,

kozfeladatait szakszerlen, a torvényeknek és a szakma szabalyainak megfelel6en legjobb tuddsa
szerint teljesiteni,

az Ugyfelekkel higgadtan, kulturdltan viselkedni, tdjékoztatva 6ket jogaikrél és kotelezettségeikrél,
az Ugyfelek személyiségi jogainak, emberi méltdésdganak megdvasa mellett érvényesiteni a
kozigazgatds méltdsagat és tekintélyét,

tartézkodni a felel6tlen igéretektdl, valamint az indulatok, el&itéletek, érzelmek latszatatdl is,
hiteles, megbizhato tdjékoztatast adni, a hataridéket betartani.

Méltdsag és tisztesség

emberi méltdsdg megbrzése érdekében az Ugyintézést és a koztisztvisel6i kapcsolatokat a
mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtds, a masik tisztelete, szocidlis érzékenység,
bizalom jellemezze.

koztisztvisel§ koteles hivatdsa gyakorldsa sordan a maganéletben egyarant olyan magatartast
tanusitani, hogy megérizze és meger@sitse az allampolgaroknak a kozigazgatasi szervek
tisztességébe, semlegességébe és hatékonysagdba vetett kdzbizalmat.

A koztisztviseldk:

torekedjenek jo kollegidlis kapcsolat kialakitdsara, egymas kolcsonos segitésére, udvarias, kulturalt
hangvételre, egymas személyiségének, emberi méltdsaganak, koranak tiszteletére. Sajat hibdjukat
ne haritsak at masra, a masok érdemét ne tartsak sajatjuknak,

keruljék a —szlkségtelentl személyeskedd — konfliktusokat, tandsitsanak dSnmérsékletet, megértést,
személyes sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos tevékenységiik
szinterén, oda nem ill6 médon hangoztassanak.

koztisztvisel§  koteles  kils6  megjelenésében,  viselkedésében, modordban emberi
megnyilvanulasaiban kiegyensulyozott, mértéktarto, szélséségektsl mentes magatartast tandsitani.
A munkahelyen megjelenni— kilonosen tgyfélfogadasi idében — csak a munkakor altal megkovetelt,
az Ugyfelek és a koztisztviselGak felé tiszteletet kifejez§ 6ltozetben szabad.



A koztisztvisel§ koteles dllampolgari kotelességeit példamutatdan teljesiteni, add- és koztartozasaival
Onhibajabadl ne kerljon hatralékba.

7. Partatlansag, informdciok felhaszndldsa

A koztisztviseld nem élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében allé kozpénzekkel, vagyonnal, vagy
szolgaltatassal, tovabba azokkal az informdcidkkal, amelyek hivatali munkaja soran jutottak a
tudomadsara, és nem hasznalhatja fel azokat sajat vagy masok egyéni érdekei el6mozditdsara — még
hivatali beosztasabol valo tavozasa utan sem.

A koéztisztvisel6 nem kéthet szerzddést hivatali tevékenységével Gsszefiiggésben megismert nem

nyilvénos informdcio felhaszndldsdval, és nem jdarulhat hozzad ilyen szerz6dés mds dltali megkétéséhez

tandcs, javaslat vagy a nem nyilvdnos informdcio megosztdsa utjdn.

A kéztisztvisel6 jogviszonydnak id6tartama alatt a feladatelldtdsa sordn, azzal 6sszefiiggésben

tudomdsdra jutott nem nyilvdnos informdciot a jogviszony megsziinésétél fliggetleniil, azt kévetSen is

tartozik megdrizni és bizalmasan kezelni oly médon, hogy az illetéktelen személy szamdra ne vdlhasson

ismertté, és az ilyen adatot a jogviszonydnak megsziinését kévetéen sem haszndlhatja fel jogosulatian

elény megszerzésére vagy a hivatalnak, illetve harmadik személynek barmilyen hdtrdny okozdsdra.

A koztisztvisel§ koteles szigorian betartani a jogszabalyok altal elSirt 6sszeférhetetlenségi szabalyokat,
igy nem végezhet olyan (zleti tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztast, amely
Osszeegyeztethetetlen hivataldval, beosztasaval, illetve kozfeladatai ellatasaval.

A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és maganérdeke kozott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kdzszolgdlati jogviszonyanak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe kerll és ez esetben koteles eleget tenni az annak kiklszobolésére
szolgdld intézkedésnek.

8. Ajdndékok elfogaddsa

1.A kéztisztvisel6 kozvetlenil vagy kézvetve sem fogadhat el olyan ajdndékot, amelyet hivatali
kételezettségeinek jogszer( vagy jogszerttlen befolydsoldsa érdekében adnak.

2.A koztisztvisel6 kbzvetleniil vagy kézvetve sem kérhet ajandékot, vagy kényszeritheti ki ajandék
felajanldsat.

3.A kéztisztviseld kbzvetleniil vagy kézvetve sem fogadhat el olyan ajdndékot, amelyet

a) hivatali tevékenységével 6sszefliggésben vagy hivatali beosztdsdra tekintettel adnak;
b) olyan személy vagy szervezet ad, amely
ba) a hivatallal iigyféli jogviszonyban, panaszosként vagy panaszoltként, illetve bejelentéként
vagy bejelentettként mds hasonlé eljdrdsijogviszonyban dll,
bb) a Hivatallal iizleti kapcsolatban dll, vagy lzleti kapcsolatot kivan kialakitani,
bc) a kéztisztviselS hivatali kdtelezettségének elldtdsa dltal egyébként Iényegesen befolydsolt.

4.A fentiektdl eltérve a kéztisztviseld elfogadhatja

a) az olyan ajandékot, amely tekintetében az ajandékozot egyértelmiien csalddi vagy a kéztisztviselbvel
huzamosabb ideje fenndllo személyes bardti viszony, és nem a kéztisztvisel§ hivatali tisztsége motivdlta,
tovabbd az ajdndékot az ajdndékozé a személyes vagyona terhére a kéztisztviselének vagy
hozzatartozéjanak nydjtotta;

b) - munkdltatéi jogkér gyakorléjénak engedélyével - az olyan dijat, amelyet hivatali tevékenységével
Osszefiiggé kiemelkedd eredményének elismeréseként olyan személy vagy szervezet ajdnl fel, amely
kézvetleniil nem volt érdekelt az adott eredmény elérésében, és a dij adomdnyozdsdnak rendszerességét
a korabbi adomdnyozdsok gyakorlata vagy a felajanlonyilatkozata igazolja, valamint a dij odaitélésének



szempontjai bdrki szamdra megismerhet6ek; ebben az esetben a kéztisztvisel6 és hozzdtartozoi
elfogadhatjak a dijataddson nydujtott vendéglatdst és a dijataddshoz kapcsolédémds természetben
nydjtott szolgdltatdsokat;

¢) - @ munkadltatoi jogkér gyakorléjanak engedélyével — felsGoktatdsi intézmény észténdijat;

d) az olyan vendégldatast vagy mds természetben nydjtott szolgdltatdst, amelyet az 6 vagy hdzastdrsa
vagy élettdrsa (zleti kapcsolataival vagy foglalkoztatdsdra irdnyuld jogviszonyaival dsszefiiggésben
nydjtanak, ha az ajandékozds kérilményeibdl egyértelmd, hogy az ajandékot nem a kéztisztviseld
hivatali tisztségére tekintettel ajanlottdk fel;

e) a résztvevbék szamdra ingyenesen ldtogathaté tdrsasdgi eseményen a résztvevék szamdra ilyen
eseményeken szokdsos mértékben nyujtott helyben fogyasztdsra felkindlt ételt és italt, tovdbbd
szorakozdsi lehetéséget, a szdlldst és utazdst ide nem értve;

f) az ideiglenes kiilfoldi kikiildetése sordn kiilféldi szerv vagy személy dltal nydjtott, a kéztisztvisel6re
irdnyadé napidij mértékét meg nem haladd ésszegli vendégldtdst.

5.Ha a kéztisztvisel6 a szamdra felajénlott ajdndékot nem fogadhatja el, kételes az ajéndék dtvételét
visszautasitani.

6.Ha megalapozottan feltehets, hogy az ajdndék nyujtdsa bilincselekménynek minésiil és az ajandék
dtvételének visszautasitdsa lehetetlen, a kéztisztvisel6 kételes az ajandékot a nyomozd hatdésdgnak
dtadni. Ha utébbi ajandék atvételének visszautasitdsdra valamilyen okbdl nincs mod, az ajandékozdsrdl
a koztisztvisel§ haladéktalanul kételes kbzvetlen hivatali felettesét irdsban tdjékoztatni, és
a) az ajandék piaci értékét megtériteni,
b) a kézzel foghaté ajdndékot visszaadni, vagy
¢) - ha a visszaaddsra nincs maod - a kézzel foghatd, illetve a gyorsan romlétermészet(i ajdndékot

ca) megsemmisiteni,

cb) a hivatalon keresztiil - j6tékonycélra felajdnlani, vagy

cc) - ha az ajdndék jellege ezt lehetévé teszi, igy kiiléndsen a gyorsanromlo természetd ajindék
esetében - a munkdltatoi jogkér gyakorldjanak engedélyével a hivatal tobbi kéztisztviselGjével
megosztani.

7. A kéztisztvisel6 hivatali felettesének vagy beosztottjdnak ajdndékot csak dnkéntesen adhat,
megajdndékozdsdhoz hozzdjdruldst csak 6nkéntesen nyujthat. Az ajéndék vagy hozzdjdrulds akkor
Onkéntes, ha azt kifejezett utasitds és bdrmilyen, a koéztisztvisel6 szabad déntését akaddlyozo
nyomdsgyakorlds nélkil adjdk.

8. Nem minéslil énkéntesnek az ajandék vagy hozzdjarulds, ha annak dsszegét nem az azt ado vagy
nyujté hatdrozza meg. Minden e pont alapjan gydjtott hozzdjdruldsra térténd felhivdsnak tartalmaznia
kell azt a nyilatkozatot, hogy a beosztott elutasithatia a hozzdjdruldst, illetve hozzdjdaruldsa lehet
kevesebb a felhivdsban foglalt javaslatndl.

9. A kéztisztvisel6 kbzvetleniil vagy kdzvetve hivatali felettesével vagy beosztottjaval visszterhes
szerz@dést, illetve rendszeres jellegli tevékenység nyujtdsdra irdnyuld ingyenes szerz6dést nem kéthet.

10. A kéztisztvisel§ kézvetleniil vagy kézvetve hivatali felettesével vagy beosztottidval ingyenes
pénzkélcsénre irdnyulo szerzédést legfeliebb a mindennapi életben szokdsos fogyasztds mértékéig
kéthet. Az e pontban foglalt rendelkezések nem jelentik a kéztisztvisel6 hivatali felettesével és
beosztottjdval a kbztisztviseldi jogviszonyukbdl kbvetkezs szerzGdések megkbtésének tilalmdt.

11. Elény inditvdnyozdsa vagy kikényszeritése



A kéztisztvisel6 nem haszndlhatja kézhivataldt, illetve azzal dsszefiigg6 formdlis vagy informdlis
befolydsat arra, hogy mdst arra észténbzzén vagy kényszeritsen, hogy az neki, vagy 6rd tekintettel
mdsnak bdrmilyen anyagi vagy mds hasznot nydjtson. A kéztisztvisel§ kételes minden téle elvdarhatdt
megtenni annak érdekében, hogy mds a kéztisztvisel6 kbzhivataldra tekintettel ilyen befolydst ne
gyakoroljon.

12. Kézhatalmi tevékenység Ildtszatdnak keltése

A kéztisztvisel6 hivatali tisztségével, cimével vagy barmilyen mds, a kézhivataldhoz kapcsolédd formdlis
vagy informdlis befolydsdval nem kelthet olyan benyomdst, hogy hivatali tevékenységén kiviili
tevékenységét a hivatal, a kormdnyzat vagy dltaldban az dllami szervek tdmogatjdk, vagy
kézhatalomalkalmazdsdval elBsegitik, igy kilénésen a hivatali tisztségén kiviil ellétott tudomdnyos,
oktatoi, mivészeti, lektori, szerkesztsi, valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenysége, tovdbbad
hivatali tisztségével 6ssze nem fiiggbényilvdnos szereplése sordn hivatali tisztségére vagy cimére nem
hivatkozhat, illetve nem jdrulhat hozzd, hogy hivatali tisztségére vagy cimére mds hivatkozzon.

A fentiekben meghatdrozott tilalom nem vonatkozik arra az esetre, ha

a) a kéztisztvisels hivatali tisztségét vagy cimét mds életrajzi adatok kézétt tiintetik fel, és az nem kap
nagyobb hangsulyt a kéztisztvisel6 mds hasonlééletrajzi adataindl,

b) a kéztisztviselS hivatali tisztségét vagy cimét tudomdnyos vagy szakmai folydiratban tiintetik fel, és a
folydirat felhivia a figyelmet arra, hogy a kéztisztvisel§ véleménye nem sziikségképpen egyezik meg
a hivatal dllds pontjdval.

13. Kézvagyon védelme, kéztulajdon haszndlata

A kéztisztvisel§ kételes a kbzvagyont védeni és megdrizni. A kéztisztviselS a k6zvagyont csak jogszerten,
a kézvagyon felett rendelkezésre jogosult dltal - jogszabdlyban, normativ vagy egyedi utasitdsban -
meghatdrozott célra és mddon haszndlhatja, és csak ilyen haszndlatot engedélyezhet.

A koztisztvisel6 kételes a rdbizott vagy dltala haszndlt kézvagyont a kdzhivatalt betéltd személytdl
elvdrhato fokozott gondossdggal kezelni.

A kbztisztviseld a hivatali tevékenységének elldtdsdra rendelkezésére bocsdtott eszkézoket - jogszabdly,
normativ utasitds vagy a munkdltatoi jogkérgyakorléjagnak engedélye hianydban - csak hivatali
tevékenysége céljabdl haszndlhatja.

A koztisztvisel6 az elézd ponttol eltérden - a kiztisztvisel6 hivatali felettesének eltéré rendelkezése
hianydban - az irodai felszereléseket a mindennapi munkavégzés ideje alatt felmertilé személyes céljaira
— ideértve kllénésen a magdncélu telefonhaszndlatot, internethaszndlatot, nyomtatdst — a
legsziikségesebb mértékben, az dltaldban a munkdltatokndl szokdsosanelfogadott gyakorlatnak
megfelel6en haszndlhatja, ha azzal kézvetve sem okoz a hivatal szamdra érzékelhets nagysdgu kiaddst.

8- 9. ElGitéletektsl vald mentesség

A kozigazgatdsi feladatok végrehajtdsa soran a koztisztvisel§ koteles egyenld bandsmaddban részesiteni
az azonos helyzetben lév6ket, tovdabbad a nemzetiségen, nemen, fajon, bérszinen, etnikai vagy
tarsadalmi hovatartozason, genetikai jellemz8&kon, nyelven, valldson vagy hiten, politikai vagy egyéb
meggy6z8désen, fogyatékossdgon, koros vagy szexudlis bedllitottsagon alapuld indokolatlan
diszkriminacié latszatat is kerllnie kell. Ennek az alapelvnek a kdztisztvisel6 mindennapi munkajaban
maradéktalanul érvényesiilnie kell és a kozigazgatdssal a koztisztvisel6n keresztiil taldlkozo tgyféllel
szemben maradéktalanul érvényre is kell juttatni.

9- 10. EgyUttmkodés
Az Ugyintézés soran a koztisztivisel6knek szakszerlien, segitGkészen, a hatarid6t betartva,
koriltekintéen kell eljarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztvisel§ munkajat minden esetben



széleskor( tarsadalmi és szakmai 6sszefliggésben, kapcsolatrendszerben végzi, koteles kilondsen
olyan esetekben készségesen egylttmikdddnek lenni, amikor Ugyfelekkel, a koztisztviselSkkel, mas
hatdésagok vezetdivel, GgyintézGivel, illetve az egyéb allamhatalmi, kozigazgatasi szervek dolgozdival
keral kapcsolatba.

A hivatal dontéseihez szliikséges, minden rendelkezésre allo és torvényesen hozzaférhetd informaciot
biztositania kell, azokat a dontéshozdk elél nem tarthatja vissza.

A hataridében torténd feladatelldtds megkdveteli, hogy a koztisztvisel6k emberi, szakmai, tamogato
munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érint6 feladatokat a szervezeti egységen
belil és a szervezeti egységek egymas kozotti kapcsolatdban oOsszehangolt munkavégzéssel,
felel6sségteljes egylttmikodéssel kell végezni, arra torekedve, hogy csapatként végezzék a
munkajukat.

10- 11. Intézkedések megtételére irdnyuld ardnyossag

A koztisztvisel§ dontéseinek meghozatala sordn mindig biztositani kell, hogy a meghozott intézkedések
aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A koztisztviseld kiilondsen a polgarok jogainak korlatozasat
koteles kertlni, ha ezen korlatozdsok nincsenek ésszer(i kapcsolatban az intézkedés elérni kivant
céljaval. Intézkedései soran a koztisztvisel§ koteles tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és
az altalanos kozérdek kozotti egyensulyt.

41 12. Megbizhatdsag

A koztisztvisel§ felhatalmazas nélkil nem hozhat nyilvanossagra olyan hivatalos informacidkat, amelyek
a hivatalon belUli vagy mas forrasbol bizalmasan jutottak a tudomadsara.

A koztisztvisel§ az allam- és hivatali titoknak eskijében is fogadott megtartasan kivil mind hivatalos,
mind maganérintkezései soran koteles tartdzkodni olyan informaciok, adatok, tények kdzlésétdl,
amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkormanyzat vagy a Hivatal tevékenységének hatékonysagat
és eredményességét veszélyeztetik.

Tilos az Ugyfelek és a nyilvanossag félrevezetése vagy szandékos megtévesztése. A koztisztvisel6knek
tilos keresnilk azokat a lehetdségeket, amelyek alkalmasak az &nkormanyzat politikdjanak,
dontéseinek vagy tevékenységének meghilsitasara, befolyasoldséra azaltal, hogy illetéktelenll vagy
id§ el6tt olyan informaciét fednek fel, amelyekhez koztisztviselSként jutottak.

12 13. Avédelem elve
A koztisztviseld kozfeladatok ellatdsaval kapcsolatos tevékenysége fokozott torvényi védelem alatt all.
Elkotelezett, politikailag semleges és partatlan magatartdsa miatt semmilyen hatrany nem érheti.

A HIVATAL VEZETOITOL ELVART TOVABBI ERTEKEK
MAGATARTASI NORMAK

Fentieken tulmendéen a vezet6kkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiléndsen a példamutatas, a
szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kdtelezettség.

1. Példamutatas

A vezet6nek térekedni kell arra, hogy az altala vezetett szervezet tekintélye, elismertsége, el6nyos
megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon képviselnie kell a partatlan kozigazgatas
egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy megnyilvanuldsaival erésitse a szakma tekintélyét. A
vezet6knek egymads kdzotti kapcsolataikban szolidarisnak, segitékésznek kell lennidik.

A vezet( a vezetése ald tartozdkkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi méltdsag tiszteletben
tartdsa mellett — koteles a koztisztvisel6khoz méltatlan magatartdas minden megnyilvanulasa ellen
igazsadgosan fellépni, és ennek kapcsan érvényre juttatni az Etikai Kédexben megfogalmazott
értékrendet.



A vezetdnek tartdzkodnia kell attol, hogy valamely part, vagy politikai szervezet mellett, vagy ellen
nyilatkozzék, vagy egyéni véleménye szerinti elkotelezettséget és megnyilvanuldst kivanjon
beosztottjaitdl.

2. Szakmai szempontok érvényesitése

A vezet6 feladata kilonosen:

- azaltala vezetett szervezet eredményes mikddésének legjobb tuddsa és ismereti szerinti biztositasa,

- a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozd jogszabalyok figyelemmel kisérése,
tanacsokozasokon, szakmai konferencidkon, konzultaciékon valo részvétel,

- avezetése ala tartozék motivalasa, a kollegidlis kapcsolatok erdsitése,

- a részére biztositott utasitasi jog koriltekintd gyakorlasa, és a dontéseihez kapcsolodo felel6sség
vallalasa.

3. Szdmonkérési kdtelezettség

A vezets csak a feladatok ésszerd, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében éljen utasitdsadasi
jogaval. A szdmara biztositott utasitasi joggal koteles korultekintéen élni, melynek gyakorldsa soran
beosztottjai tulajdonsdgainak ismeretében lehetéleg kerllnie kell egy adott utasitdssal a
végrehajtasra kotelezett szamara indokolatlan konfliktushelyzet elSidézését. A vezetd utasitdsainak
szamonkérése soran is a sziikséghez mérten hatdrozottan, de mindig igazsagosan lépen fel, tisztelve
beosztottjai emberi méltdsdgat és személyiségi jogait.

ELARASI SZABALYOK

Az Etikai Kodexben rogzitett értékek, magatartasi elvarasok, kovetelmények gondatlan vagy szandékos
megsértése etikai vétségnek mindsiil.

Etikai eljarast - névvel ellatott irdsbeli bejelentés alapjan — a Hivatal barmely koztisztviselGje a jegyzénél
kezdeményezhet.

A jegyz6, mint a munkaltatéi jogok gyakorldja etikai vétség gyanuja esetén hivatalbdl, illetve ha
bejelentés érkezik, 3 munkanapon belll, 3 tagu, elndkbdl és két tagbdl all6 etikai bizottsagot jeldl ki
a Hivatal koztisztvisel6i kozil. A bizottsag feladata a normasértés korilményeinek feltarasa, illetve —
amennyiben az etikai vétség elkovetése bizonyitdst nyer — a blntetésre torténd javaslattétel. A
bizottsag az etikai eljaras ala vont koztisztvisel6t meghallgatja, ennek eredményét jegyz6kdnyvben
rogziti és kozli a munkaltatéi jogkor gyakorléjaval.

Amennyiben bizonyitast nyer, hogy a koztisztvisel§ az etikai vétséget nem kovette el, illetve
bizonyitottsag hidnydban a normaszegésért elmarasztalni nem lehet, ennek tényét a munkaltatoi
jogkor gyakorldja hatdrozatban rogziti.

Etikai vétség elkdvetése esetén fegyelmi eljards inditasdnak van helye. Az etikai vétséget elkdvetd
koztisztvisel6vel szemben kiszabhatd fegyelmi blntetések:

- figyelmeztetés,

- megrovas.

A fegyelmi eljaras szabalyaira egyebekben a kdzszolgalati tisztvisel8krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény,
valamint a kozszolgalati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi eljardsrél szélé 31/2012. (lIL.7.)
kormanyrendelet rendelkezései irdnyadoak.



Fels&szentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019. (V.29.) jegyz6i utasitds
2.melléklet

MUNKAIDO NYILVANTARTO LAP

Szervezeti egység:
Datum: Név:

Szabadsag / Tanulmanyi

Munkaidd Hivatali eltdvozas/ Szabadid8 szabadsag
atalany Mt. 229. §

Betegszabadsag / Egész napos tavollét Mt.

Tappénz 5. Munkavallalé aldirdsa

Magéneltavozas/ kikildetés

nap | érkezés tavozas kezdete vége
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26

27

28

29

30

31

*Egész napos tavollét: Mt. 55. §: betegség, kdzeli hozzatartozd halala, kotelezé orvosi vizsgalat, véradas, allampolgari kotelezettség teljesitése, stb.;

vezetd aldirasa munkavallald alairdsa



Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyz4i utasitas
3. melléklet

Rendkivili munkavégzést elrendel6 lap

koztisztvisels neve

beosztasa

Tisztelt Kdztisztvisels!
Rendkivili munkavégzést rendelek el az alabbiak szerint:

A rendkivili munkavégzés id6pontja:
id6tartama:
helye:
elvégzendd feladat:

A rendkivili munkavégzés elvégzésének napnal rovidebb idStartamon bellli
elrendelésének indoka:

FelsGszentivan, év hdénap nap

koztisztviseld jegyz6

Zaradékok, intézkedések:
1. Arendkivili munka elvégzését igazolom.

Fels@szentivan, év honap nap

jegyz6

2. Arendkivili munkavégzésért jard szabadidd mértéke:
A szabadid§ kiadasanak idépontja:

FelsGszentivan, év hdénap nap

jegyz6

3. A rendkivili munkavégzésért jaré szabadidét nem tudtam kiadni, ezért annak megvaltasara kerilt
sor.

A megvaltas Osszege: Ft
A kifizetés ddtuma: Ft
A kifizetési bizonylat megnevezése és sorszama:

Fels@szentivan, év honap nap

jegyz6
Errdl értestlnek:
1. Koztisztvisel6
2. Munkdltato
3. Személyi nyilvantartas



Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyzbi utasitas

4. melléklet
ILLETMENYELOLEG IGENYLO LAP
Név:
Hazastars (élettars) havi jovedelme: Ft
Eltartott csalddtagok szama: fé
Igényelt illetményelSleg dsszege: Ft

A levonas kezdete a felvételt kovets ho.
A kérelem indoklasa:

Tudomasul veszem és kotelezem magam arra, hogy kdzszolgalati jogviszonyom megsz(inése esetén a fennalld
illetményel6leg-tartozasomat egytsszegben koteles vagyok a gazdalkodasi féel6add igazolasa alapjan
hazipénztarba befizetni.

FelsGszentivan, év hdénap nap

koztisztvisel§ alairdsa

A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak véleménye:

FelsGszentivan, év hdénap nap
Ph.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

A hivatal tolti ki:
Alkalmazas kezdete:

Jelenlegi besorolasi illetménye: Ft
Netto illetménye: Ft
llletménybdl torténd levondsok:

cime Ft

cime Ft
A hdénap alatt levonhatdé 6sszeg: Ft
A rendelkezésre all6 keret megallapitasara biztositott fedezet: Ft
FelsGszentivan, év hénap nap

gazdalkodasi féel6add

Dontés:
koztisztvisel6nek a kérelmében foglalt indokra tekintettel
Ft illetményelbleg kifizetését engedélyezem. Az illetményelSleg havi 0Osszege:
Ft, a levonas kezdete: év ho.
FelsGszentivan, év hénap nap

hivatali szervezet vezetdje



Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyzbi utasitas

5. melléklet
Jegyz6koényv munkakor dtadds-atvételrdl
Készilt: év honap napjan a Fels6szentivani Kozos
Onkormanyzati Hivatal hivatali helyiségében.
Jelen vannak: munkaltatoi jogkor gyakorldja
munkakor ataddja
munkakor atvevéje
Targy: munkakor dtadasa
A munkakor dtadasara okot add kortlmény: (a megfelel6 rész aldhdzandd)
a) mas munkakorbe torténd athelyezés,
b) 30 napot meghaladé fizetés nélkili szabadsag igénybevétele,
c) afoglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése.
(név) a munkakorét a mai napon az aldbbiak szerint adja

,

at:

1. a befejezett Ugyek és kapcsolddo iratai:

2. afolyamatban lévé lgyek és kapcsolddo iratai:

3. a munkakor elldtasdhoz szikséges kapcsolatrendszer (szakmai, tarsadalmi, stb. szervezetek)
szervezet neve:

Ugyintéz6, kapcsolattartd személy neve:
telefonszama:

szervezet neve:

Ugyintéz6, kapcsolattartd személy neve:
telefonszama:

szervezet neve:

Ugyintéz6, kapcsolattartd személy neve:
telefonszama:

4. a munkakor ellatdsahoz kapcsoldddan hasznalatra dtvett hivatali felszerelési targyak:

A munkakoér dtaddja kijelenti, hogy a munkakorrel 6sszefliggd valamennyi iratot, sziikséges informaciot,
illetve felszerelési térgyat a jelen jegyz6konyv szerint a munkakor atvevdje részére, illetéleg a
munkaltatoéi jogkort gyakorld részére atadta.

A munkakor dtaddja tudomasul veszi, hogy az atadott munkakor folyamatos ellatdsanak biztositasa és a
z06kkenémentes munkavégzés érdekében a késébbiidépontokban sziikségessé valo tovabbiinformaciok
szolgaltatasdra a munkakor ataddsat kovetben is koteles.

K.m.f.
munkakor dtaddja munkakor atvevéje
Az dtadds tényét tudomasul vettem:
Fels@szentivan, év honap nap

a munkaltatdi jogkor gyakorldja



Képzettségi potlékban részesild koztisztvisel6k

Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyz4i utasitas

6. melléklet

Munkakor
megnevezése

Képzettség
megnevezése

Potlék mértéke az
illetményalap %-aban

Mérlegképes konyvel§

allamhaztartasi szak

40 %




Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyz4i utasitas
7. melléklet

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrél sz616 2007. évi CLII. térvény 3. § (1) bekezdése
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek listaja:

Az a kozszolgdlatban allé személy, aki — Onalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre,
ellen6rzésre jogosult:

1.) kdzbeszerzési eljards sordn - évente: jegyz8, kbzbeszerzési eljarasban résztvevs valamennyi dolgozo.

2.) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbd az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodas, valamint elktlonitett pénzalapok, fejezeti kezelésU
el6iranyzatok, onkormanyzati tamogatasi pénzkeretek tekintetében — kétévente: gazdalkodasi,
pénzlgyi, szamviteli el6add, vagyongazdalkoddsért felel6s el6add, palydzatok kezeléséért felel6s
el6ado.

3.) egyéb — Otévente: addiigyi el6adod, igazgatasi, szocidlis el6add, hagyatéki el6add, anyakonyvvezetd.



Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyzbi utasitas
8. melléklet

Bérletdij ktildbnbozet fizetése*

Az 1995. évi CXVIL. torvény 25. § (2) bekezdése alapjan 201 . héban Hivatalunk
koztisztvisel6jének, munkavallaléjanak fizetendd bérletdijanak kiilonbézete:

Név:

Utazik (honnan: lakcim/tartdzkodasi hely):

Utazik (hova: munkavégzés helye (munkaltaté
székhelye, telephelye)):

Igazolvany szdma:

Megvaltott szama a jegynek:

Egész, fél havi bérlet ara: Ft
Munkavallalét terheld rész: Ft
Munkaltato altal fizetend6 (a bérlet aranak 86 %-a): Ft
Osszesen: Ft
FelsGszentivan, év
hénap nap Munkahelyi vezetd igazolasa:
20 _
alairas

* A bérlet elszamolds melléklete a bérlet eredetben és a munkahelyi vezet6 altal leigazolt targyhavi
jelenléti iv masolata.




Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyzbi utasitas
9. melléklet

KERELEM
napi munkdba jarasi koltségtérités igénylésére

A kérelmezé

Neve:

Beosztasa:

Addazonositd jele:

Telefonszama:

Munkahely megnevezése:

Munkahely cime:

Lakéhelye:

Tartézkodasi helye:

Nyilatkozom, hogy
1. a napi munkéba jardsom lakéhelyemrdl/tartézkodési helyemrsl® torténik.

2. napi munkéba jardsomat kézdsségi kozlekedéssel/gépjarm(ivel? oldom meg.

Az igénybe vett kbzdsségi kozlekedési eszkdz3:
menetrend szerinti orszagos, regionalis és elévérosi autdbuszjarat, jegy/bérlet?

A gépjarmivel térténd napi munkéba jarasra az aldbbi ok miatt kerilt sor®:

1. a lakéhelyem és a munkavégzési helyem kdzott nincs kdzosségi kozlekedés;

2. munkarendem miatt nem, vagy csak hosszu varakozassal ora) tudom igénybe venni a
kdzosségi kozlekedést;

3. mozgaskorlatozottsagom miatt nem tudom igénybe venni a kozdsségi kdzlekedést;

4. bvodai vagy bolcsédei ellatast igénybe vevs gyermekem van;

5. a napi munkaba jaras kozosségi kozlekedéssel havonta: Ft lenne, mig a személyi
jovedelemadoérdl szold térvény (a tovabbiakban: Szja. tv.) esetén elszdmolhatd koltségtérités
Osszege: (15 Ft/km x 20 munkanap x megtett Ut hossza) havonta 20 munkanappal szdmolva:

Ft.

A koltségtérités folydsitasat 20 év hénap napjatoél igénylem.

BlntetGjogi, fegyelmi és kartéritési felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy fentiek a valdsagnak

megfelelnek.

Fels@szentivan, év honap nap

kérelmezd aldirdsa
A kérelemben foglaltak valédisagat igazolom.

Fels@szentivan, év honap nap

jegyz6 aldirasa

1 A megfelel részt ald kell hidzni, be kell karikazni.
2 A megfelel6 részt ala kell hizni, be kell karikazni.
3 A megfeleld részt ald kell hizni, be kell karikdzni.
4 A megfeleld részt ala kell hazni, be kell karikazni.
> A megfelel6 részt ala kell hizni, be kell karikdzni.



Gazdalkodasi el6adé zaradéka:
A kérelmez6 részére a munkaltaté szolgélati lakast biztosit: igen/nem®

GépjarmUvel torténd napi munkaba jaras esetén

[(15 Ft/km) x (munkaba jaras napjainak szama) x (a megtett Ut hossza)]:

A lakéhely/tartdzkodasi hely” és a munkahely kozotti legrovidebb ttvonal km
A kdzosségi kozlekedéssel torténd napi munkaba jaras 86%-a: Ft
Az Szja. tv. alapjan elszamolhatd koltségtérités dsszege: Ft

A kozosségi kozlekedéssel vagy gépjarmivel® torténd napi munkaba jardssal kapcsolatos kéltségtérités

folydsitasat coovvvvvvrinnnn. km alapulvételével engedélyezem.
Fels@szentivan, év honap nap

jegyz6

® A megfeleld részt ala kell hizni, be kell karikazni.
7 A megfeleld részt ala kell hazni, be kell karikazni.

8 A megfeleld részt ald kell hizni, be kell karikazni.







Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyzbi utasitas

10. melléklet
NYILATKOZAT
bolcs6dei vagy dvodai ellatast igénybe vevé gyermek(ek)rél
Alulirott (név)
(lakéhely) (addazonosité jel) nyilatkozom, hogy a

munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél széléd 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet szerint
a napi munkaba jardshoz biztosithatod koltségtéritést az aldbbi gyermek(ek)re tekintettel kérem:

A gyermek (1)

Neve:

Edesanyja neve:

Addazonositd jele:

Bolcs6de/dvoda megnevezése:

Bdlcséde/évoda cime:

A gyermek (2)

Neve:

Edesanyja neve:

Addazonositd jele:

Bolcs6de/dvoda megnevezése:

Bolcs6de/évoda cime:

A gyermek (3)

Neve:

Edesanyja neve:

Addazonositd jele:

Bolcs6de/dvoda megnevezése:

Bolcséde/dvoda cime:

A gyermek (4)

Neve:

Edesanyja neve:

Addazonositd jele:

Bolcs6de/dvoda megnevezése:

Bdlcséde/dvoda cime:

A gyermek (5)

Neve:

Edesanyja neve:

Addazonositd jele:

Bolcséde/dvoda megnevezése:

Bolcs6de/évoda cime:

Fels@szentivan, év honap nap

kérelmezd alairasa

Melléklet:
Bolcs6de-/dvodalatogatasi igazolas(ok)



Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyzbi utasitas
11. melléklet

NYILATKOZAT
kozigazgatasi alapvizsga, kbzigazgatasi szakvizsga vagy ligykezelGi alapvizsga ismétl6vizsga dijanak
illetménybdl (jaranddsagbdl, munkabérbdl) torténé levondsahoz

Név:

Szlletési hely, id6:

Addazonosité jel:

Hozzéjarulok ahhoz, hogy a Fels8szentivani K&zds Onkormanyzati Hivatal altal a kbzigazgatasi alapvizsga
vagy UgykezelSi alapvizsga ismétl@vizsga dijanak tovdbbszamlazott Osszegét a Hivatal az
illetményembdl (jarandésagombdl, munkabérembdl) levonhatja, amennyiben a tovabbszdmlazasrol
sz0616 értesités atvételét kovetSen befizetési kdtelezettségemet 15 napon belll nem teljesitem.

Nyilatkozom tovabba, hogy hozzajarulok ahhoz, hogy amennyiben a fentiekben foglaltak valamely okbdl
nem teljesiilnek, és a Hivatalnal fennallé jogviszonyom megsz(inik, vagy megsziintetésre keril, ugy a
Magyar Allamkincstar &ltal jogviszony megsz(inés, megszintetés miatt kiallitott igazoldsokon
feltintetésre keriljon a tartozas.

FelsGszentivan, év honap nap

maganszemély

A nyilatkozatot atvettem:

FelsGszentivan, év hdénap nap

munkaltato



Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyzbi utasitas
12.melléklet

A VEZETENDO NYILVANTARTASOK kiilondsen:

1. A rendkivili munkavégzéssel kapcsolatban vezetend nyilvantartasok
- Rendkivili munkavégzés nyilvantartd flzete

- Szabadid6 megvaltas/kifizetés engedélye

- Szabadsagolasi terv

2. Szabadsdg kiadassal és az egyéb munkaid6kedvezmény nyilvantartasdval kapcsolatban vezetendd
nyilvantartasok

- Munkaid§ nyilvantarto lap,

- Szabadsagolasi terv,

- Szabadsag-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéb munkaid6kedvezmény nyilvantartas

3. A ruhazati koltségtéritéssel kapcsolatos nyilvantartasok
- Ruhazati koltségtérités nyilvantartds /munkaruha nyilvantartas

4. Koztisztvisel6k szocialis, joléti, kulturdlis, egészségligyi juttatasaival kapcsolatos nyilvantartdsok
- helyi kozlekedési bérlet nyilvantartas,

-sajat gépjarm hasznalata nyilvantartdsa

- kikildetések nyilvantartasa

- illetményel6leg nyilvantartas,

- tanulmanyi 6sztondij, illetve képzési koltségek tdmogatds nyilvantartas,



Fels@szentivani K&zds Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyz6i utasitas
13.melléklet

l.
Altaldnos rész

A vélaszthato béren kivdli juttatdsi rendszer szabdlyzatdnak célja, tartalma

Fels6szentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: hivatal) a kdztisztvisel8k részére béren
kivuli juttatdsi rendszert (tovabbiakban cafetéria rendszer) biztosit. A rendszer célja, olyan béren kivili
rugalmas juttatasok biztositasa, amely a koztisztvisel6k szamadra a rendszer keretei kozott, egyénre
szabott valasztasra ad lehet8séget, elGsegitve a motivalt elkotelezett koztisztviseldi kor kialakitasat. A
valaszthatd juttatasokbdl minden koztisztvisel6 tetszés szerint valaszthat a meghatarozott éves
keretosszeg erejéig.

A cafetéria rendszer kialakitasa soran alapul vett jogszabalyok:
e 1995.8vi CXVII. toérvény a Személyi jovedelemaddrdl (a tovabbiakban: Szja torvény)
e 1992.évi XXIll. torvény a Koztisztvisel6k jogallasardl (a tovabbiakban: Kttv.)
e 305/2009.(X11.23.) Korm.rendelet a Koztisztvisel6k cafetéria-juttatasainak részletes szabalyairdl
(a tovabbiakban: Caf.)

2. Alapfogalmak

Béren kiviili juttatdsi rendszer

Rugalmas juttatasi rendszer, amelynek keretében egy egységesen meghatdrozott 6sszeghataron belil
— teljesitményi feltételek nélkil — a koztisztvisel6 a sajat szikségleteinek megfelel6en vélaszthat a
juttatdsok kozul.

Juttatasok

A koztisztvisel6k bérjévedelmen kivili juttatdsai, amelyek a koztisztvisel6k jobb életkérilményeit,
pihenését, személyes biztonsagat, egészségmegbrzését, kulturalis és sport tevékenységét szolgald
munkaltatéi hozzajaruldsokbdl tevédnek dssze.

Keretdsszeg

A cafetéria rendszer mikodtetése soran a munkaltatd a koztisztviselSk részére egy adott idGszakra
vonatkozéan meghatdroz egy adott juttatdsi bruttd keretdsszeget, amelyet a koztisztvisel6k a
munkaltatd altal biztositott juttatdsok kozll a sajat igényeiknek megfelel§ ardnyban, szabadon
felhasznalhatnak.

Koltségek

A kifizet6t terheli az utalvanyszolgaltatok dltal felszamolt szolgdltatadsi dij, illetve az egyes juttatasi
elemek személyi jovedelemado fizetési kdtelezettséget vonnak maguk utdn.

A cafetéria juttatdsokhoz kapcsolddo kozterhek a dolgozo éves keretdsszegébe beleszamitanak.

3. Alapelvek
o A cafetéria rendszer bevezetésének kotelezettségét a Kttv. rendelkezései, valamint a Caf. irja el6
a koztisztvisel8k részére.
e A vdlaszthatd béren kivili juttatdas minden, préba idejét let6ltott, kinevezéssel rendelkezd
koztisztvisel6re azonos elvek alapjan kertl megallapitasra.



e Minden jogosult egyéni igényeinek megfelel6en valaszthat a rendszerbe bevont juttatasi elemek
kozal.

o Az éves keretdsszeg év kozben fel nem haszndlt része a kbvetkezé évre nem vihetd at.

o A keretdsszeg mértékének, a juttatasi rendszere elemeinek meghatarozasa évenként torténik a
jogszabalyi valtozasok figyelembevételével.

o A kedvezményes addzasu béren kivili juttatdsok esetében a koztisztvisel6k cafetéria keretét
terhelik a juttatdsokat terhel8 addteher.

e A munkdltaté altal biztositott egyéb meghatdrozott nem pénzbeli juttatdsok az Osszevont
addalapba tartoznak és ennek megfelel6en kell a szlikséges jarulékokat megfizetni utanuk.

e Atargyévre vonatkozo juttatasi rendszerrdl az érintett koztisztvisel6k tajékoztatdst kapnak, majd
a koltségvetési rendelet elfogadasa utdn, targyév marcius 15. napjaig az arra rendszeresitett, a
szabalyzat mellékleteit képez8 nyilatkozatok kitdltésével valasztanak a rendszer elemei kozUl.

Il.
A juttatasi rendszer elemei

1.A béren kivili juttatasokat érinté — 2017. januartdl életbe |épd — valtozdsok szerint a nem pénzben
adott juttatdsokat az Szja torvény 70.§-a szerint, béren kivili juttatdsnak nem minésilé egyes
meghatarozott juttatasoknak, illetve az Szja torvény 71.§-a szerint, béren kivili juttatdsoknak
mindsitjik. A hivatalban igénybe vehet§ juttatdsi csomag az aldbbiakban felsoroltakbdl tevédik dssze:
Széchenyi Pihend Kartya (SZEP kértya)

2. A SZEP kartya kibocsatasanak és felhasznaldsanak szabalyairdl az 55/2011. (IV.12.) Korm.rendelet (a
tovabbiakban: Korm.rendelet) rendelkezik, melyben foglalt szabalyokat jelen eljaras soran is alkalmazni
kell.

3.Igénybe vehetd a SZEP kartya
e szallashely alszdmldjara utalt, Korm.rendeletben meghatdrozott szélldshely-szolgaltatasra
felhaszndlhatd — tobb juttatétdl szarmazdan egylttvéve — legfeljebb évi 225.000,- Ft 6sszegl
tdmogatasra;

e vendéglatds alszamlajara utalt, melegkonyhds vendéglatéhelyeken a Korm.rendeletben
meghatarozott étkezési szolgdltatdsra felhaszndlhatd — tobb juttatasbdl szarmazdan egylttvéve
— legfeljebb évi 150.000,- Ft 8sszegli tAmogatasra,

e szabadid6 alszamldjara utalt, a szabadidé —eltoltést, a rekreaciot, az egészségmegbrzést
szolgdld, a Korm. rendeletben meghatdrozott — tdbb juttatdsbdl szdrmazodan egylttvéve —
legfeljebb évi 75.000,- Ft 6sszegli tAmogatasra.

4.A tdmogatds juttatdsa sordn a munkaltatd elektronikus utalvanyokat vésarol a SZEP kartya
kibocsatasara jogosultsaggal rendelkez6 gazdasdagi tarsasagoktdl (jelen esetben az OTP Bank Nyrt.) és
azokat az intézménytdl kibocsatott elektronikus utalvanykartyan keresztil biztositja a kdztisztviseld
szamara. (Az Uj kartyat igénylSk lakcimkartyaval, személyi igazolvannyal, addkartydval az OTP Bank
Nyrt. barmelyik fiokjaban személyesen tudnak SZEP kartyat létrehozni.)

5.A koztisztvisel§ a kozeli hozzatartozd nevére is igényelhet kartyat a fenti modon (tarskartya).
6.A SZEP kartya keretében felhasznalhatd pénzosszegnek a munkaltatd szamlajara torténd utaldssal a

munkaltatd az adott év koltségvetési rendeletének elfogaddsa utdn, az adott év marciusdban
gondoskodik.



.
1.A szabaélyzat hatdlya

1.A cafetéria rendszer keretében adhatd juttatdsok szabalyzatdnak személyi hatdlya kiterjed a
Felsészentivani K6zos Onkormanyzati Hivatal kdztisztvisel8ire.

2.A béren kivili juttatasokra vald jogosultsdg az aldbbi esetekben korlatozott:

a) Betegszabadsag idejére jarnak a juttatasok
b) 30 napot meghaladd egybefliggs tappénzt esetén a tappénz idejére nem jar a cafetéria,
c) Felmondasiidére, felmentés idejére jarnak a juttatdsok
d) Fizetés nélkili szabadsag idejére nem jarnak juttatasok
)

D

Gyermekgondozasi ellatdsban részesilék szamara nem jar
) Prébaidd alatt cafetéria juttatas jar, kifizetése a probaidd letelte utdn esedékes
g) Probaidé alatti munkaviszony megsziinése esetén a cafetéria nem jar.

—

3.A szabalyzatot a helyébe |ép6 Uj szabalyzat hatdlyba |épéséig kell alkalmazni.

4 Biztositani kell, hogy a szabdlyzatrdl a jegyz6 a koztisztviselGit tdjékoztatni tudja. A szabdlyzat
kdvetkezd évi juttatdsokra vonatkozd felllvizsgdlatdt minden év decemberétl meg kell kezdeni és a
valtozasokrél a koztisztvisel6ket legkésébb targyév februdr 5-ig tajékoztatni kell.

2.Nyilvantartasra, kifizetésre vonatkozd szabalyok

1.SZEP kértya szolgaltatas igénylése esetén, a kartya megrendelését és a szamlaszamok nyitasat a
koztisztvisel§ onalldan intézi az OTP Bank Nyrt barmelyik fiokjaban.

2.A koztisztviseld a szabalyzat mellékletében el8irt Nyilatkozat a vdlaszthatd béren kiviili juttatdsok
felhaszndldsdra cimd nyomtatvanyon igényelheti a juttatast, melyet datummal, aldirassal lat el.

3.A koztisztviselSk altal kitoltott és aldirt nyilatkozatot a munkatgyi el6addnak kell benyujtani targyév
marcius 31-ig, kivéve a jelen szabdlyzat elfogaddsdnak éve, ekkor a hataridé: 2019. junius 30. A
pénzigyi csoport erre kijeldlt dolgozdja gondoskodik a nyilatkozatok meg6rzésérdl.

3.0sszeférhetetlenség, érvényesség

1.A koztisztviseld tudomasul veszi, hogy amennyiben tovabbi munkaviszony kapcsan, béren kivili
juttatdsban részesil, akkor koteles a vonatkozdé térvényi elBirdsok figyelembevételével tdjékoztatni a
munkaadét, hogy milyen juttatdsi formaban, milyen osszegben részesilt, illetve részesil az adott
évben.

2.A Nyilatkozat akkor érvényes, ha a koztisztvisel§ a tejes évi keret felhasznalasardl rendelkezett, az
egyes elemek igénybevételére jogositd szerz8dések masolatat és a kitdltott nyilatkozatot csatolta, azt
a koztisztviselS aldirta és visszajuttatta a munkaltato részére.

3.A Nyilatkozat az azon megadott lejarati id8ig érvényes. Lejarat utan a dolgozonak Uj nyilatkozatot kell
kitoltenie, melyet az el6z6 nyilatkozattdl eltéréen is valaszthat.



4.Azok a koztisztvisel6k, akik sajat hibajukbdl nem adtdk le a megadott hataridSig a kitoltott és altaluk
alairt nyilatkozatot, a potolt nyilatkozat leadasat kovet6 hdnaptdl jogosultak az id&aranyos
keretdsszegre.

5.Ha a dolgozd jogviszonya év kodzben keletkezik vagy athelyezésre év kdzben kerll sor, az elsé
munkaban toltott napot kovetd 10. munkanapon belil kell nyilatkoznia az altala vélasztott cafetéria-
juttatasrol.

6.Ha a dolgozd GYED-rél, GYES-rél, fizetés nélkili szabadsagrol tér vissza, 10 napon beldl kell
nyilatkoznia az id6ardnyos keret felhasznalasarol.

7.A cafetéria rendszer m(ikodtetésével kapcsolatos, adminisztracios és szervezési feladatokat ellatasat
a munkatgyi el6add, Rutterschmidt Tiborné Iatja el.



Felsészentivani K6z6s Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatardl sz616 3/2019.(V.29.) jegyz6i utasitas
13.melléklet

1. melléklete
NYILATKOZAT A CAFETERIA KERET FELHASZNALASAROL
KO ZE IS ZE ISR G MV . e e e,
MIUNKEIEAEO NV ..,
Felnasznalnatl DrUttl Keret . .o e,
Ft
Max. kedvez- e le Nettd Havi .
- 1 . . . Koltség- . , Bruttd éves
Juttatas tipusa ményes Szamla-szam . éves brutté ..
o SZ0rzo " “ 0sszeg
dsszeg Bsszeg Bsszeg
SZEP Kdrtya
- vendégldtds 150'(:)00 1,345
alszdmla Ft/ ev
SZEP Kdrtya ,
- szabadidé alszamla 75.000 Ft/ev 1,345
P Kd 225.000 Ft
SZEP Kartya 00 Ft/ 1,345
- szdllas alszamla év
Osszesen: - _
Nyilatkozom, hogy a .............. évben cafeteria keretem terhére a fenti tablazatban feltlintetett

cafeteria elemeket valasztom.

Tudomadsul veszem, hogy a nyilatkozatom a szabdlyzatban meghatdrozott feltételek szerint érvényes.
Kelt:

koztisztviseld
A nyilatkozatot atvettem:
Kelt:

munkaltato

1 A béren kivili juttatdsok korét az Szja torvény 71. §-a hatdrozza meg.
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