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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A polgérmesteri hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok kinevezése, illetményik
megallapitisa, szdmukra kotelezettségek elbirasa és jogok biztositdsa a kozszolgalati
tisztviselokrél sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény ( a tovabbiakban: Kttv.) alkalmazisaval
torténik. A torvényi el6irdsokban megfogalmazott f6 szabalyok  mellett bizonyos
résztertileteket egy-egy polgarmesteri hivatalban az adott szervre vonatkoz6 kézszolgalati
szabalyzat részletez. Ezen szabdlyzat készitésére felhatalmazast a Kttv. 75.§ (5) bekezdése
ad, miszerint Az dllamigazgatdsi szerv hivatali szervezetének vezetlje kiteles az e torvényben
meghatdrozott kérdésekben, valamint az dltaldnos munkdltatéi szabdlyozdsi hatdskiorébe
tartozo kérdésekben kozszolgadlati szabdlyzatot kiadni.

A Kittv. 6.§ 19. pontja igy értelmezi a koOzszolgdlati szabalyzat fogalmat:
a kozigazgatdsi szerv hivatali szervezetének vezetdje dltal — a jogalkotdsrdl szolé 2010. évi
CXXX. torvény alkalmazdsa szempontjabol kizjogi szervezetszabdlyozé eszkozként — az e
torvényben meghatdrozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetdjének dltaldnos
munkaltatoi szabdlyozasi hatdskiorébe tartozo kérdésekben kiadott normattv utasitds.

Az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldit tehat a vonatkoz6 jogszabalyok és az
azokban adott felhatalmazis alapjan a hivatalt vezet$ jegyz6 &ltal kiadott kozszolgalati
szabdlyzat alapjan kell foglalkoztatni, rdjuk vonatkozdéan jogokat és kotelezettségeket elirni.
A Kittv. 152. §(1) bekezdése altal meghatarozott, koztisztviseld6 részére nyujthat6
visszatéritendd, illetve vissza nem téritend6 szocilis joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatdsok
formait és azok feltételrendszerét is a kézszolgalati szabalyzatban kell részleteiben kidolgozni.

E kiilon juttatasok kapcsan a Kttv. 237. §-a eldirja, hogy az 6nkormanyzati képviselé-testiilet
a juttatasokkal és tamogatisokkal Osszefiiggésben a torvény keretei kozott rendeletben
szabdlyozza a szocidlis, joléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatdsokat, szocidlis és kegyeleti
tamogatasokat.

Az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselokre vonatkozdan a
koztisztviselok juttatdsairél ¢€s tamogatasardl szolé 23/2002. (12. 16.) sz. dnkormdnyzati
rendelet szabalyozta azokat az illetménykiegészitéseket és tamogatasi formakat, melyek
figyelembevételével a kdzszolgalati szabalyzat késziilt.

Ezek az illetménykiegészitések az alabbiak voltak:
- kozépfoku végzettségliek alapilletmény kiegészitése
- vezetdi illetménypotlék.

A szocidlis juttatasok formai a Kttv. 237.§-a alapjan voltak meghatarozva, miszerint
- cafetéria
- lakhatasi tamogatas, albérleti hozz4jarulas,
- lakéasépitési, vasarlasi kedvezményes koélcson,
- illetményelbleg,
- képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi timogatés

cimen kaphattak a kztisztviselk tamogatast.



Bar 2002 évet kdvetben tobbszor médositasra keriilt a helyi rendeletiink, az leginkabb az évente
meghatdrozand¢ illetménykiegészitések mértékére tért ki.

A kozszolgélati szabalyzatunk alapjat képez6 helyi rendeletiink hatdlyon kiviil helyezésére
szeretnék javaslatot tenni a tisztelt képvisel6-testiilet felé és Uij rendeletet terjesztek elfogadasra.
Ezen 1ij rendeletben a korabbi illetménykiegészitéseket javaslom fenntartani, valamint a
szocialis juttatasok formait — meghagyva a jelenlegi elemeket — tovabb béviteni.

Amennyiben a bdvitést a képvisel6k tdmogatjak, a jegyz0, mint munkaltatdi jogokat gyakorlo
vezetd a kozszolgalati szabalyzatban - normativ utasitasként - egyes timogatasok mértékét is
modositana.

- A monitor el6tti munkavégzéshez sziikséges, szakorvos altal javasolt védOszemiiveg
vasarlashoz 2002 ota két évente 30.000.-Ft tdmogatds nyujthaté. Ezt az Osszeget
60.000.-Ft-ra javaslom emelni.

- A szocidlis tdmogatdsok korét javaslom kiegésziteni a koztisztviseld kozeli
hozzatartozdjanak halélesete kapcsan nyujthaté tdmogatassal 100.000.-Ft 6sszegben.

- A kéztisztvisel6k sajat tulajdoni lakasépitését/vasarlasat/korszerisitését az eddigiekben
is timogatta a munkaltatd. A koztisztvisel6i illetményalap tizszeresének mértéke volt az
egy fonek nyudjthaté kamatmentes koleson nagysaga. A 2024-es koltségvetésben a
koztisztvisel6i illetményalap mértéke 38.650.-Ft ( ezen Osszeg 2025-re is érvényben
maradna) , melynek tizszeres 6sszege 386.500.-Ft. Az 1j kozszolgélati szabalyzatban
ezt a mdra, mar idejétmult Gsszeget szeretném 1.000.000.-Ft/fo Osszegre emelni. Az
onkormanyzat koltségvetésében évente a mindenkori minimalbér tizszerese volt
elkiilonitve e célra. Ezen keretOsszeg szamitasi médon nem javaslok valtoztatni. (2025
évben a minimalbér dsszege 290.800.-Ft)

- A nem als6némedi lakohellyel/érvényes tartdzkodasi hellyel rendelkezd koztisztviselSt a
munkdban eltoltétt napok alapjan a magasabb szintli jogszabaly altal biztositott 30Ft/km
adomentes koltségtéritésen tul javaslom tovabbi napi 10 km koltségtéritésben részesiteni.

Kérem a tisztelt képvisel6-testiiletet, hogy a jegyzd normativ utasitisaként kiadando
kozszolgalati szabalyzatanak megalapozasat szolgalé dnkormanyzati rendeletet fogadja el az
elterjesztett forméban.

Alsonémedi, 2025. januar 13.

Nagy Ibolya
jegyzo
Az el6terjesztésben foglaltakkal egyetértek:
Dr. Tiiske Zoltén ﬁgé Safranyik Aniké
polgarmester pl.csop.vez.
PENZUGYILEG
ELLENJEGYZEM



Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 3/2025. (1. 30.)
onkormanyzati rendelete

a koztisztviseloket megilleto juttatisokrol és timogatisokrol

[1] Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 32. cikk (1) bekezdésének a) pontjéban,
tovabba Magyarorszag 2025. évi kdzponti koltségvetésérol szolo 2024. évi XC. torvény 64. §-dnak
(5) bekezdésében, valamint a kézszolgalati tisztviselokrdl sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény 237. §-
ban meghatarozott feladatkdrében eljarva

[2] az Als6némedi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok illetményének
megéllapitasardl és egyéb juttatasairdl és tamogatasairdl az aldbbiakat rendeletet alkotja:

A rendelet hatalya

1.§

A rendelet hatalya az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatallal (tovabbiakban: Hivatal) k6zszolgélati
jogviszonyban all6 kdzszolgélati tisztviselokre és munkavallalokra, tovabba a polgarmesterre ( a
tovabbiakban: koztisztviseld) terjed ki.

Illetménykiegészités

2.§

(1) Az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal allomanyaba tartozé kéztisztviselok 2025. februdr 1- t6l
2026. januar 31-ig terjedé id6tartamra illetménykiegészitésben részestilnek.

(2) Az illetménykiegészités mértéke a kzépiskolai végzettségiiek esetében az alapilletmény 13 %o-a.
Vezetdi illetménypotlék

3.§

(1) Az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatalban dolgozé vezetd beosztasi koztisztvisel6ket a
alapilletményiik 10 %-4nak megfelel6 osszegii vezet6i illetménypotlék illeti meg.

(2) A jegyz6 altalanos helyettesitését ellaté csoportvezet6t az alapilletményének megfeleld tovabbi
10 % vezetdi potlék illeti meg.

Alsénémedi Nagykizség Onkorminyzat képviselé-testiilete dltal megallapitott egyes
juttatasok

4.8

(1) A koztisztviseld részére az alébbi juttatdsok adhatok.
Kotelez6 juttatas:

a) cafetéria juttatas

b)  utazasi kedvezmény



¢) védOszemiiveg
d) munkaba jaras koltségtéritése
e)  bankszamlahozzijaruléds

(2) Adhato juttatas

a) illetményeldleg

b)  képzési tAmogatas

¢) lakésépitési- vasarlasi, korszerlisitési kedvezményes kdlcson
d)  szocidlis tamogatas kézeli hozzatartozo haléla esetén

5.§

A rendeletben szabalyozott timogatasok részletes feltételeit a hivatal kdzszolgalati szabalyzataban a
jegyzb allapitja meg.

6.§

A rendeletben szabalyozottak fedezetét a képvisel§-testiilet az Gnkormanyzat éves koltségvetésében
hatdrozza meg.

7.§

A rendeletben szabalyozott juttatasok és tamogatdsok a részmunkaidében alkalmazott koztisztviselSt
munkaidejével aranyosan illetik meg, amit6l a munkaltatoi jogkor gyakorldja a koztisztviseld javara
eltérhet.

8.§

E rendelet alkalmazisaban a munkaltat6i jogkdr gyakorloja a jegyz0, a jegyzo, a polgarmester esetén
a Képviseld-testiilet.

Zaro6 rendelkezések
9. §
Ez a rendelet 2025. februér 1-jén 1ép hatélyba.
10. §

E rendelet hatilyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti a koztisztviselk juttatdsair6l és
tamogatasarol szol6 23/2002. (12. 16.) sz. dnkormanyzati rendelet



Végso elbterjesztdi indokolas

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselok kinevezése, illetményiik megéllapitasa,
szamukra kotelezettségek elbirasa és jogok biztositasa a kbzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. toérvény ( a tovabbiakban: Kttv.) alkalmazasival torténik. A torvényi el6irasokban
megfogalmazott f6 szabalyok mellett bizonyos részteriileteket egy-egy polgarmesteri hivatalban az
adott szervre vonatkoz6 koOzszolgilati szabalyzat részletez. Ezen szabéalyzat készitésére
felhatalmazast a Kttv. 75.§ (5) bekezdése ad, miszerint Az dllamigazgatdsi szerv hivatali
szervezetének vezetlje kiteles az e tirvényben meghatdrozott kérdésekben, valamint az dltaldnos
munkdltatdi szabdlyozdsi hatdskérébe tartozo kérdésekben kozszolgalati szabalyzatot kiadni.

A Kttv. 6.§ 19. pontja 1igy értelmezi a koOzszolgalati szabalyzat fogalmat:
a kozigazgatdsi szerv hivatali szervezetének vezetdje dltal — a jogalkotdsrol szolo 2010. évi CXXX.
térvény alkalmazdsa szempontjabdl kozjogi szervezetszabdlyozo eszkiozként — az e térvényben
meghatdrozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetdjének ditaldnos munkdltatoi szabdlyozdsi
hatdskdrébe tartozo kérdésekben kiadott normativ utasitds.

Az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldit tehat a vonatkozo jogszabélyok €s az azokban
adott felhatalmazis alapjan a hivatalt vezet6 jegyz6 altal kiadott kézszolgalati szabalyzat alapjan kell
foglalkoztatni, rjuk vonatkozoan jogokat és kotelezettségeket el6irni. A Kttv. 152. § (1) bekezdése
altal meghatarozott, koztisztviseld részére nyujthaté visszatéritendd, illetve vissza nem téritendd
szocialis joléti, kulturélis, egészségiigyi juttatasok formait és azok feltételrendszerét is a kézszolgalati
szabalyzatban kell részleteiben kidolgozni.

E kiilon juttatasok kapcsan a Kttv. 237. §-a eldirja, hogy az 6nkormanyzati képvisel6-testiilet a
juttatasokkal és tdmogatasokkal sszefliggésben a torvény keretei kozo6tt rendeletben szabalyozza a
szocidlis, joléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatdsokat, szocidlis és kegyeleti tdmogatasokat.

Az Alsénémedi Polgirmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselokre vonatkozéan a
koztisztviselok juttatasairdl és tamogatdsardl sz6ol6 23/2002. (12. 16.) sz. 6nkorményzati rendelet
szabdalyozta azokat az illetménykiegészitéseket és tamogatasi formakat, melyek figyelembevételével
a kozszolgalati szabélyzat késziilt.

Ezek az illetménykiegészitések az aldbbiak voltak:
kozépfoki végzettségliek alapilletmény kiegészitése
vezetdi illetménypotlék.
A szocidlis juttatasok formai a Kttv. 237.§-a alapjan voltak meghatarozva, miszerint
cafetéria
lakhatasi tamogatas, albérleti hozz4jarulas,
lakasépitési, vasarlasi kedvezményes kolcson,
illetményeldleg,
képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

cimen kaphattak a koztisztviselok tamogatdst.

Bér 2002 évet kovetden tobbszoér mddositasra Keriilt a helyi rendeletiink, az leginkabb az évente
meghatdrozand6 illetménykiegészitések mértékére tért ki.



A kdzszolgalati szabalyzatunk alapjat képezé helyi rendeletiink hatalyon kiviil helyezésére szeretnék
javaslatot tenni a tisztelt képviselG-testiilet felé és 4j rendeletet terjesztek elfogadisra. Ezen uj
rendeletben a korabbi illetménykiegészitéseket javaslom fenntartani, valamint a szocialis juttatasok
formait — meghagyva a jelenlegi elemeket — tovabb bdviteni.

Amennyiben a bdvitést a képviselok tamogatjak, a jegyz6, mint munkaltatoi jogokat gyakorl6 vezetd
a kozszolgalati szabélyzatban - normativ utasitasként - egyes tdmogatasok mértékét is médositana.

A monitor elétti munkavégzéshez sziikséges, szakorvos éltal javasolt védészemiiveg vésarlashoz
2002 ota két évente 30.000.-Ft tdmogatds nyujthaté. Ezt az Osszeget 60.000.-Ft-ra javaslom
emelni.

A szocislis tAmogatasok korét javaslom kiegésziteni a kéztisztvisel$ kozeli hozzatartozojanak
haldlesete kapcsan nyujthat6 timogatassal 100.000.-Ft dsszegben.

A Kkoztisztviseldk sajat tulajdonu lakasépitését/vasarlasat/korszerlisitését az eddigiekben is
tAmogatta a munkaltato. A koztisztvisel6i illetményalap tizszeresének mértéke volt az egy fének
nyUjthaté kamatmentes kolcsén nagysaga. A 2024-es koltségvetésben a koztisztvisel6i
illetményalap mértéke 38.650.-Ft ( ezen dsszeg 2025-re is érvényben maradna) , melynek tizszeres
Osszege 386.500.-Ft. Az 1j kozszolgalati szabalyzatban ezt a mara, mar idejétmult Gsszeget
szeretném 1.000.000.-Ft/f6 osszegre emelni. Az Onkorményzat koltségvetésében évente a
mindenkori minimalbér tizszerese volt elkiilonitve e célra. Ezen keretdsszeg szamitasi médon nem
javaslok véltoztatni. (2025 évben a minimélbér 6sszege 290.800.-Ft)

A nem alsénémedi lakohellyel/érvényes tartézkodési hellyel rendelkezd koztisztviselot a
munkaban elioltétt napok alapjan a magasabb szintli jogszabdly 4ltal biztositott 30Ft/km
adomentes koltségtéritésen tiil javaslom tovabbi napi 10 km koltségtéritésben részesiteni.



Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

(tervezet)

Hatalyos: 2025. februar 1-t6l



Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jének
«/2025.... (02.01.) szamu jegyzoi utasitas

A KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban Kittv.), 75.

§

(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a kdzszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint
adom ki:

1.

I. Fejezet
A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT HATALYA

A kozszolgalati szabalyzat hatdlya az Alsonémedi Polgarmesteri Hivatalban kozszolgalati
jogviszonyban all6 koztisztviseldkre és a Kttv. 258.§-4at figyelembe véve a
munkavallalokra terjed ki.

Az egységes kozszolgdlatai szabéalyzat hatdlya a polgarmesteri foglalkoztatési
jogviszonyra a Kttv. 1. § b) pontjdban meghatarozottak szerint a Kttv. 225/L. §-at
figyelembe véve terjed ki.

Az egységes kozszolgalati szabalyzat hatdlya nem terjed ki:

a.) ahelyi 6nkormanyzat feladatkorébe tartozo kzszolgaltatasok ellatisara - a polgarmesteri
hivatalban - foglalkoztatottakra,

b.) a kozfoglalkoztatds keretében foglalkoztatottakra, valamint az egyszer(sitett
foglalkoztatas céljara létesitett munkaviszonyban foglalkoztatottra, illetve alkalmi
munkdra irdnyuld egyszer(sitett foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallaléra.

(Kttv. 4. § b.) és c.) pontja)

II. Fejezet
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § -dban
biztositott jogkorémben eljarva - figyelemmel a Kttv. 37. § (1) bekezdésében
foglaltakra is - a Polgarmesteri Hivatalban a munkaltatdi jogok gyakorlasa a kévetkezok
szerint torténik.

A munkaltatéi jogot a jegyzé gyakorolja, atruhazott munkaltatoéi jogkor kizarélag
az alabbi:

Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal csoportvezetéi jogosultak:

+ szabadsdgolasi iitemterv alapjan engedélyezik a vezetésiikk alatt 4ll6 csoport tagjai
részére a szabadsag igénybevételét.
+ igazoljak a csoporthoz tartozdk esetében a kikiildetés indokoltsagat.
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III. Fejezet

AZ ALKALMAZAS FELTETELEIL KOZSZOLGALATI JOGVISZONY
LETESITESE

1. Alkalmazas feltételei

1.1.

1.2.

1.3.

14.

A Hivatalban koztisztviseloként az alkalmazhatd, aki rendelkezik a Kttv. és az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrodl szoléo 2007. évi CLII. torvény (a
tovabbiakban: Vitv.) koztisztviseldi jogviszony létesitésére meghatarozott feltételeivel.

A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszonyban,
beosztasban, munka- vagy feladatkérben koztisztvisel6 akkor alkalmazhatd, ha a Vtv.

6. § (2) bekezdesében foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot tett. A
vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettséggel jaré munkakdroket a Hivatal az SZMSZ-¢
hatarozza meg.

A Hivatalban az a koéztisztviseld alkalmazhatd, aki rendelkezik a munkakor ellatasahoz
sziikkséges, a koztisztviselok képesitési elbirdsairdl sz616 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet
mellékletében a feladatkérre meghatarozott szakképesitések valamelyikével.

A Hivatal alaptevékenységeibe tartozd, az SZMSZ-ben is meghatarozott munkakoérok
képesitési kdvetelményeit az utasitas 6. sz. melléklete tartalmazza.

2. A kozszolgalati jogviszony létesitése

2.1.

2.2.

Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, a Hivatal dllomanyéba koztisztvisel6t kinevezni,
illetve a kinevezéssel egyiitt vezet6i munkakor betSltésére vonatkozd kinevezést adni
meghivasos, vagy palyazati eljaras alapjan lehet. Az iires és megiiresedd allashely (a
tovabbiakban egyiitt: allashely) betéltésének maodjat a kivalasztasi eljards meginditasat
megeldzben - az adott allashely felett munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd javaslatat is
figyelembe véve - a Jegyzd hatarozza meg.

Ha jogszabdly pélyazat lefolytatasait nem teszi kotelez6vé, munkavallalot
munkaszerzOdéssel alkalmazni palydzati eljards lefolytatdsa nélkiil is lehet. Ha a
munkavallald kivélasztisa palyazati eljaras keretében torténik, annak hivatali
lebonyolitisara a péalyazati eljaras szabalyait megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a
palyazati felhivast nem kell a Korményzati Személyiigyi Kozpont/Kozszolgélati
allasportal (a tovabbiakban: KHRR) hivatalos honlapjan kézzétenni.

3. A palyazati eljaras rendje

3.1

A pélyazati eljaras elokészitése és lefolytatasa a Polgarmesteri Hivatal munkaiigyekkel
foglalkoz6 el6adoja feladata.



3.2. A palyazati felhivas elkészitéséhez sziikséges adatokat a palyazati eljarast kezdeményezd

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

munkaltatéi jogkort gyakorld vezetdé adja meg. A palyézati felhivést a Polgarmesteri

Hivatal munkaiigyekkel foglalkozé el6addja késziti el.A palyazati felhivasnak

legalabb az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) a Hivatal megnevezését,

b) a betdltendé munkakér, vezet6i kinevezés, megbizas esetén a vezetett szervezeti
egység megnevezéset,

e) az ellatand¢ feladatok ismertetését,

d) a munkakor betoltéséhez, illetve a palyazat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt és
egyéb szilkséges valamennyi feltételt,

e) az illetményre és az egyéb juttatasra vonatkozd tajékoztatést,

f) a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbiralasdnak hatéridejét,

g)a pélyazati eljarasra- és a palyazat elbiralasanak modjara vonatkozé altalanos
t4jékoztatast,

h) az allashely bet6ltésének id6pontjat,

i) a palyazathoz csatolandé iratok felsorolasat.

A pélyazati felhivast a KHRR hivatalos honlapjan kozzé kell tenni.

A 3.3. pontban foglaltakon tul a palyazati felhivast az Gnkorméanyzat honlapjan és
amennyiben a megjelenés lehetdvé teszi, ugy az Alsonémedi Hirmondoban kozzé kell
tenni. A palyazati felhivis megjelenésér6l a Polgarmesteri Hivatal munkatigyekkel
foglalkoz6 eléaddja gondoskodik.

A palyazat benyGjtasira meghatarozott id6 a palyazati felhivas kozzétételétdl szamitott
10 napnal nem lehet rovidebb. A palydzatban megjel6lt benyujtdsi hatarid6t a
Szolgaltatdo Kozpont honlapjan torténd kézzétételtdl kell szamitani.

A palyazatokat személyesen, postai Giton vagy e-mail tjan lehet benytjtani. A palyazatot
a palyazati felhivasban szerepld, a palydzat benyujtasara el6irt hataridében érkezettnek
kell tekinteni, ha:

a) a palyazo legkés6bb a benyujtasra el6irt hataridd utolsé napjan a hivatali munkaid6
végéig palyazatat személyesen benytjtotta, illetve

b) a postai uton péalydzd - a postai bélyegzé lenyomata szerint - legkésébb a
benyujtasra eldirt hataridé utolsé napjan €jfélig postira adta a palydzati anyagat.

Ha a hatdrid6 utolsé napja szombat, vasarnap vagy munkasziineti nap, a hatarid6 a
kévetkezé6 munkanapon jar le. A hatarid6t kétség esetén megtartottnak kell tekinteni.

Ervénytelennek kell nyilvanitani a palyazatot, ha:
a) az a benyujtasi hataridon tal érkezett,

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

¢) az nem tartalmazza valamennyi, a palyézati felhivasban meghatérozott benyujtando

iratot,
d) a palyazo valamely, a palyazati felhivasban meghatarozott feltételnek nem felel

meg.

A Polgarmesteri Hivatal munkatigyekkel foglalkoz6 el6addja eldsziirés alapjan 6sszeallitja
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az érvényes palydzatot benyujtott palyazok jegyzékét. A jegyzékbdl kivalasztott
pélyazokkal a jegyz6 vagy az altala erre a feladatra kijelslt személy/személyek felvételi
beszélgetést folytatnak, szakmai multjukat a sziikséges mértékben megvizsgaljak, majd
tobb, a palyazati felhivasban meghatérozott formai és tartalmi feltételeknek megfeleld
palyazat esetében a palydzok kozott rangsort allitanak fel.

3.9. A jegyzd dont a nyertes palyazo kivalasztasardl.

3.10. A pélyazat eredményérdl a jegyz6 valamennyi palyazot irdsban értesiti, egyidejiileg azon
eredményteleniil palyazok részére, akik ezt a palyazati anyaghoz csatolt nyilatkozatban
kérték, a teljes palyazati anyag személyes atvételét a palyazati felhivasban kozolt
idépontban lehet6vé teszi. Ezzel egyidejlileg kell gondoskodni az esetleg elektronikusan
kezelt adatok végleges torlésérél. Az érvénytelenné nyilvanitott palyazatok esetében az
értesitésnek az érvénytelenné nyilvanitas okat is tartalmaznia kell.

3.11. A jegyzd a palyazat benyujtasdnak tényérdl, illetve a benyujtott palyazat tartalmardl csak
a palydzo elOzetes, irasbeli beleegyezésével kozolhet adatokat a palyazat elbiralasaban
résztvevokon, valamint a Kttv. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott betekintésre
jogosultakon kiviili harmadik személlyel.

3.12. Haaz allashely betoltésére jogszabaly kotelezd palyazatot ir el8, akkor a palyazati eljarast
a jogszabalyban meghatirozott médon és feltételekkel kell lefolytatni.

4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

4.1. A Vtv. értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:
a) a vezetdi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviseld,
b) kozigazgatasi hatdsdgi ligyben javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult
kéztisztviseld,
c) kozbeszerzési eljards soran javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult

koztisztviseld,
d) koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabbé az dnkorményzati vagyonnal vald

gazdalkodas, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviseld,

e) egyedi allami vagy 6nkormanyzati timogatasrél valé dontésre iranyulo eljaras lefolytatésa
soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult koztisztviselo,

e) éallami vagy Onkorméanyzati tdmogatdsok felhasznaldsdnak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valé elszamoltatds soran javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre
jogosult koztisztviselo.

4.2. A 4.1. pont szerinti koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségének
a) a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor

betdltése elbtt,

b) a jogviszony fennallasa alatt a Vtv. altal meghatarozott id6szakonként,

c)a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
betdltésének megsziinésekor kételes eleget tenni.

4.3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket és azok gyakorisigéat az
SZMSZ tartalmazza.

44. Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a koztisztviseld beosztasinak, munka- vagy
11



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

feladatk6rének megvaltozasakor, ha a régi és az 0ij beosztds, munka- vagy feladatkor is
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a koztisztviseléi jogviszony athelyezéssel torténd
létesitésekor, ha az Aathelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro
munkako6rbdl, feladatkorbol torténik.

A koztisztvisel6t a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fennallasardl és esedékességének
id6pontjardl a munkaltat6i jogkdr gyakorldja tajékoztatja. A tajékoztatas tartalmazza:
a) a vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat,
b) a kotelezettség teljesités¢hez sziikséges nyomtatvanyt,
¢) a nyomtatvany kit6ltésé¢hez sziikséges irasbeli ttmutatast,
d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést.

A koztisztviseld a sajat és a vele egy haztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi
¢s vagyoni helyzetérdl koteles vagyonnyilatkozatot tenni. A  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségét kizardlag az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu

vagyonnyilatkozatot tesz.

Ha a koztisztvisel6 a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok vagyoni helyzetére
vonatkozdan fennallé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, a
kételezettséget megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a
jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig koztisztviseldi jogviszonyt nem létesithet,
valamint a kotelezettséget megalapozé munkakoért, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast
nem lathat el.

Ha a koztisztvisel6 az esedékesség k6zolt idopontjaban nem tesz vagyonnyilatkozatot, és ezt
a kotelezettségét az erre torténd irasbeli felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon
beliil sem teljesiti, a hatarid6 eredménytelen elteltét a kotelezettség megtagadasanak kell
tekinteni, kivéve, ha a kotelezettségének onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni.

A koztisztvisel6 csak akkor hivatkozhat arra, hogy vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének 6nhibajan kiviil nem tudott eleget tenni, ha a kotelezettség teljesitésében
egészségi allapota, vagy mas, a személyével Osszefliggd, de rajta kivill allé6 koriilmény
akadalyozta. Ez utobbi esetben sem hivatkozhat azonban arra, hogy a vele egy haztartasban
€16 hozzatartozdja nem tette lehetdvé a vagyoni helyzetére vonatkozé adatok kozlését.

4.10. A 4.9. bekezdésben meghatarozott esetben a koztisztviseld a vagyonnyilatkozat-tételi

kotelezettségének az akaddly megsziinését6l szamitott nyolc napon beliil kételes eleget tenni.
Ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat- tétel megtagadasanak kell tekinteni.

4.11. A jegyz0 ellenOrzési eljarast folytathat le:

a)a kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor
megsziinésétdl szamitott egy éven beliil, illetve,
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b) ha a koztisztvisel6 vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint alaposan
feltehet, hogy vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi-kGtelezettségét megalapozo
jogviszonyabdl, illetve a munkaltat6i jogkort gyakorld vezetd altal ismert egyéb torvényes
forrasbdl szarmazo jovedelme alapjan nem igazolhatd.

4.12. A 4.11. b) pontja szerinti ok miatti ellendrzési eljards soran a munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja a koztisztvisel6t meghallgatja. A meghallgatison a Hivatalban mikodd érdek-
képviseleti szerv k6pviselGje is részt vesz, a meghallgatasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
Nincs helye meghallgatisnak, ha a bejelent6 névtelen, illetve a bejelentés nyilvanval6an
alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet a munkaltatdi jogkor gyakorléja mar
korabbi meghallgatas soran tisztazott.

4.13. A jegyz6 az éallami adOhatdsagnal a koztisztviseld és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az addzas rendjérol szol6 térvény szerinti vizsgalatat
kezdeményezi, ha:

a) a4.12. pont szerinti ellenrzés soran a vagyonnyilatkozatok tartalmabdl alaposan feltehetd,
hogy a koztisztvisel6 vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyabdl, illetve a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezet ismert egyéb torvényes
forrasbél szarmazé jovedelme alapjan nem igazolhato,

b) a meghallgatds sordn a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem
tisztdzodnak hitelt érdemlben,

e) koztisztviseld a Vtv. 6. § (2) bekezdés e) pontjaban foglalt kitelezettségének az eldirt
hatariddben nem tett eleget.

4.14. A vagyongyarapodasi vizsgilatot kezdeményez6 irathoz a koztisztviseld
vagyonnyilatkozatét tartalmazd, a Hivatalban 6rzétt lezért boritékot mellékelni kell.

4.15. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a koztisztviseld és a vele egy haztartdsban élo
hozzatartozoja vagyongyarapodasanak vizsgalatit kezdeményezheti, ha a koztisztviseld
vagyongyarapoddsa bejelentési kotelezettség ald esé tevékenységbdl szarmazik, de a
kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

4.16. A vagyonnyilatkozatot a koztisztviseld két példanyban késziti el ugy, hogy a
nyilvantartasi szamot a nyomtatvany minden oldalan feltiinteti és a nyomtatvany valamennyi

oldalat alairasaval latja el.

4.17. A vagyonnyilatkozat példanyait kiilon-kiilon lezart boritékban kell elhelyezni. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékok lezarasira szolgald feliiletet a koztisztviseld és
a munkaltatoi jogkor gyakorldja is alairja, ezzel igazolva, hogy a vagyonnyilatkozat atadasara
lezart boritékban keriilt sor. A vagyonnyilatkozat nyilvantartisi szamat a zart boritékon is fel
kell tiintetni.

4.18. A vagyonnyilatkozat egyik példénya a kitdltés és a nyilvantartdsba vétel utan a
koztisztviselénél, a masik példany a Hivatalndl marad. A vagyonnyilatkozatok hivatali
példanyait a munkaltatéi jogkor gyakorléja igazolhaté modon adja 4t &rzésre a
Polgarmesteri Hivatal munkaiigyekkel foglalkozo el6addja részére, amely gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok elkiiloniilt, biztonsagos, és a jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld
Orzésérol, illetve kezelésérol.
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4.19. Ha a koztisztviselb j vagyonnyilatkozatot tett, a vagyonnyilatkozat hivatali példanyat a
4.20. és a 4.21. pontban foglalt kivételekkel 8 napon beliil részére vissza kell adni.

4.20. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziint a pénziigyi csoport a vagyonnyilatkozat hivatali példanyat a megsziinés
napjatdl szamitott harom évig Orzi.

4.21. Ha a koztisztvisel6 jogviszonya megsziinik, a pénziigyi csoport a Vtv. 7. § (2) bekezdés
¢) pontja szerint tett vagyonnyilatkozat hivatali példanyat a megszlinés napjatol
szamitott harom évig 6rzi.

4.22. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kodztisztviseldkrdl a pénziigyi csoport naprakész

nyilvantartast vezet. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség jogszabély szerinti
teljesitésének elokészitése, megszervezése €és a végrehajtas ellendrzése a jegyz6 feladata.

IV. Fejezet
MUNKAIDO ES A RENDKIVULI MUNKAVEGZES SZABALYAI

1. Munkaidé

1.1. A Polgarmesteri Hivatalban a munkaidé heti 40 6ra. A Hivatal koztisztviseldire érvényes
munkarend a kévetkezo:

a munkaidé hétfén 7.30- 17.30 6raig
keddtol - csiitortokig 7.30 - 16.00 6raig
pénteken 7.30 - 12.00 Oraig tart.

1.2. A koztisztviseld részére - ha a napi munkaidé a 6 érat meghaladja - a munkaidén beliil -
a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. Hétfon
a munkakézi sziinet idétartama 60 perc a hosszitott munkarendet figyelembe véve.
A munkakézi sziinet 12.00 6ratél 13.00 ordig tarté idotartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes koztisztvisel0k munkakézi sziinetét ugy kell titemezni, hogy az a
hivatal mik6dése folyamatosan biztositott legyen.

2.  Rendkiviili munkavégzés

2.1. Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil, ha a koztisztviseld a Kttv. 96. § (1)-(8) bekezdése
alapjan az 1. pontban meghatarozott munkaidején kiviil munkahelyén munkét végez,
illetbleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen all.

2.2. A koztisztviseld napi, illetve heti munkaideje a 12, illetve a 48 6rat nem haladhatja meg.

A napi, illetve a heti munkaid6 mértékébe az elrendelt rendkiviili munkavégzés
idétartamat be kell szamitani.
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2.3. A koztisztvisel6t a rendkiviili munkaid6 teljesitése esetén annak idStartaméval azonos
mértékii szabadido illeti meg.

A koztisztviselonek:

- heti pihenénapon teljesitett rendkiviili munkaiddé ellenértékeként a munkaidd
idGtartamanak kétszerese,

- munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaid6 ellenértékeként a munkaidd

id6tartama haromszorosanak megfelelé mértékii szabadidé jar.
(Kitv. 98. § (3) bekezdes.)

2.4. A szabadid6t a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon beliil kell kiadni,
ha ez nem lehetséges meg kell valtani.
A megvaltas mértéke a koztisztvisel6 kifizetéskori illetményének a szabadidbre jard
aranyos {sszege.
(Kttv. 98. § (7) bekezdes.)

2.5. A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidére, illetve szabadidG-ataldnyra a vezetdi
kinevezéssel, megbizassal rendelkez6 koztisztviseld nem jogosult.

3. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszimolasanak
szabalyai

3.1. A rendkiviili munkavégzést - a koztisztviseld kérésére - irdsban kell elrendelni a rendkiviili
munkavégzés el6tt legalabb 3 nappal korabban. Ett6l rovidebb idétartamon beliil rendkiviili
munkavégzést csak kiilondsen indokolt esetben lehet elrendelni.

(Kitv. 96. § (4) bekezdés.)

3.2. A rendkiviili munkavégzés elrendelésére a jegyz6 jogosult a 1. melléklet szerinti
,»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap" hasznalataval.

3.3. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

a.) a koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat,

b.) arendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztasat,

e.) a rendkivilli munkavégzés id6pontjat, idotartamat, helyét a 3 napndl rdévidebb
id6tartamon beliil elrendelt rendkiviili munkavégzés indokat,

d.) azelvégzendd feladatot,

e.) az elrendelés datumat, az elrendeld és a koztisztviseld alairasat,

f.) arendkiviili munkavégzés elvégzésének igazolasat,

g.) a rendkiviili munkavégzésért jar6é szabadidé mértékét és kiadasanak id6pontjat,
esetleg megvaltasanak Osszegét, annak kifizetési datumat, kifizetését igazolo
bizonylat megnevezését.

3.4. A rendkivilli munkavégzést elrendelé lapot 3 példanyban kell elkésziteni. Az elsé a
koztisztviseld, a masodik a munkaltatd, mig a harmadik a személyi nyilvantartast vezetd
példanya. A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapon a munkahelyi vezeté a rendkiviili
munkavégzés teljesitését és idGtartamat leigazolja. A munkaltatd példanyat munkahelyi
vezeld - amennyiben a szabadidé hatdridén beliili kiadasa sikertelen volt - havonta
Osszegylijtve eljuttatja a pénziigyi csoportnak.
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A pénziigyi csoport a rendkiviili munkavégzést elrendel6 lap alapjan a rendkiviili
munkavégzésért jard illetményt szamfejti, majd a havi munkabérrel egyiitt a
koztisztviselé bankszamlajara utalja. Az atutalas napjat és a bizonylat szdmat a
rendkiviili munkavégzést elrendel6 lapon fel kell tiintetni.

Szabadidé-atalany megallapitasa

Szabadid6 atalany nem keriil megallapitésra.

5. Koztisztvisel6 képzése, tovabbképzése

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Ha a koztisztviseld képzésben - ide nem értve a Kttv. 80. § (1) bekezdése szerinti
tovabbképzést - vesz részt és ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a
munkdltatoval. A munkaltaté engedélye alapjan a koéztisztviseld mentesiil a tanulmanyok
folytatasahoz szilkséges idére a munkavégzési kotelezettsége aldl, amelynek idGtartamaéra
a koztisztviseld illetményre jogosult.

A koztisztviseld nem kdteles ledolgozni a tanulményi céli mentesités id6tartamat.

A koztisztviseldnek joga és kotelezettsége az eldmeneteléhez eldirt képzésben részt venni,
tovabba szakmai ismereteit folyamatosan béviteni. A koztisztviseld kitelezettsége a képzés
ideje alatt a megjelenés, az aktiv kdzremiikodés, a tananyag megfeleld szintii elsajétitasa és a

vizsgakotelezettség teljesitése.

A Hivatal - a képzés jellegétdl és a konkrét egyedi vezet6i dontéstdl fliggden - biztositja a
pénziigyi, személyi és targyi-technikai feltételeket, ennek keretében:

a) beszerzi az oktatasi segédanyagokat,

b) konzulticidkat szervez,

¢) munkaid6-kedvezményt ad,

d) tanulményi szabadid6t biztosit a vizsgira vald felkésziiléshez és a vizsgan torténd
megjelenéshez,

¢) a munkaidé-kedvezmény és a tanulmanyi szabadidd id6tartaméra illetményt folydsit,

f) teljes egészében vagy részben 4tvallaja a tandijat, tanfolyami dijat, illetve
vizsgakoltséget.

Képzésben a koztisztviselo kdtelezés vagy egyéni jelentkezés alapjan vehet részt. A Hivatal
egyidejlileg a koztisztvisels egy képzési formaban valo részvételét timogatja; a tdmogatas
szempontjabol a kozigazgatasi képzés megeldzi az egyéb szakmai képzést.

A Hivatal éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a koztisztviselok kotelezo
képzési formakra torténd kijelolését, illetdleg az egyéb szakmai képzésben valod
részvételilk engedélyezését. A tovabbképzési terv Osszeallitasanal figyelembe kell venni a
Kttv. rendelkezéseit, a betoltott munkakort, a végzett munka mennyiségét és minOségét.
A tovabbképzési tervet - a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetdk javaslatai alapjan - a Jegyzé
hagyja jova.

A koztisztviseld részére a képzés idbtartama alatt - a képzési formara vonatkozo
szabalyokkal Gsszhangban - legfeljebb 3 alkalommal adhatd halasztas; a képzés befejezésére
meghatarozott id6 a halasztds idejével meghosszabbodik.
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A halasztds engedélyezésénél figyelembe kell venni a 4 éven belilli kreditpontok
teljesitésének kotelezettségét.

5.7. A koztisztviseld egyéb szakmai képzésére - ideértve a jogi szakvizsga letételét, a
munkakorhéz  kapcsolédd — szakképzést, szaktanfolyam (pl. pénziigyi, add-,
tarsadalombiztositasi, szadmitdstechnikai tanfolyam) elvégzését, az els6, masodik vagy
tovabbi diploma megszerzését, valamint a szakosité képzést - hivatali kijelolés vagy egyéni
kezdeményezés alapjan kertil sor.

5.8. Az egyéb szakmai képzésre akkor lehet a koztisztvisel6t kijeldlni, ha a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak javaslatira a Jegyzd az adott képzettség megszerzését a hivatali érdekek
szempontjabdl sziikségesnek tartja.

59. Az egyéni kezdeményezés alapjan a munkaltatéi jogkoér gyakorldjanak engedélyével
képzésben résztvevl koztisztviseldvel tanulmanyi szerz8dést két. A szerz8dés részletesen
tartalmazza a kiztisztviselovel szemben tamasztott kévetelményeket, valamint a Hivatal altal
nyujtott tAmogatasokat €s a tdimogatas visszatéritésére vonatkozo szabalyokat.

5.10. Szerz6dés hianyaban a koztisztviseld sajat koltségére és szabadsaga terhére folytathatja a
tanulmanyokat, de az iskolarendszer( oktatasban vald részvételt - a Kttv. szerinti szabadid6
biztositasaval - a Hivatal lehetévé teszi.

6. Teljesitményértékelés

A koztisztvisel6k teljesitményét a Kttv. 130. §-a valamint a kozszolgalati tisztségviselok
egyéni teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (VI.. 30.) Korm. rendeletben (tovabbiakban:
R.) foglaltak szerint értékelni kell.

A hivatal a teljesitményértékelést a Kormanyzati Személyiigyi Kozpont (KHRR) altal
miikodtetett egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer hasznélatival - a TER
feliilethez csatlakozva - végzi. A szervezeti tamogatdi feladatokat a miiszaki csoportvezetd

latja el.

A teljesitményértékelés soran a R. 8. § (1) bekezdésében meghatarozott ajanlott elemek nem
keriilnek alkalmazasra, tovabba a R. 16. §-aban meghatarozott 6nértékelést nem rendelek

el.

A nem vezetdi beosztasu koztisztviselOk értékelését - figyelemmel jelen szabalyzat 1L
fejezetében foglaltakra - a csoportvezetdk végzik (értékelé vezetok), akik felelosek a
teljesitményértékelés R.-ben foglalt szabédlyainak megtartasaért, valamint a R. mellékletében
foglalt modszertani Gtmutaté megismeréséért és figyelembe vételéért.

Az egyéni teljesitménykdvetelményeket az informatikai rendszer segitségével szovegesen kell
meghatarozni attél fiiggden, hogy az adott teljesitménykovetelmény teljesitése mérhetdé vagy

értékelhetd.
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A teljesitménykévetelmény az értékelt koztisztviseld6 munkakori leirdsaban foglalt
feladataibdl kivalasztott allando, valamint az adott évben aktudlisan vagy idészakosan
felmertil6 teljesitendd feladat.

Me¢érést csak abban az esetben lehet alkalmazni, ha a teljesitménykdvetelmény
végrehajtasa mérészamokkal, hatdridékkel, illetve indikatorokkal meghatirozhato, és ha az
adott feladat elvégzését a kormanytisztvisel6 munkavégzése kozvetleniil befolyésolja.

Az egyéni teljesitménykovetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer
segitségével az R. 3. sz. mellékletétben meghatirozott kompetencia alapt
munkamagatartast is értékelni kell (nem vezeté munkakdr esetében elsd 6t tényezéhoz
tartozéd 14 értékelési kritérium, vezet6i munkakor esetében valamennyi értékelési
tényezohoz tartozo 15 értékelési kritérium). Az értékeld vezetd koteles az értékelt
személlyel elézetes megbeszélést tartani, amely soran az értékeltet tdjékoztatni kell az
egyéni teljesitménykdvetelményekr6l é€s ismertetni kell a kompetencia alapu
munkamagatartis tényezoit.

Az értékeld vezeté az informatikai rendszer alkalmazasaval az értékeléseknél egy, a
méréseknél pedig a szikkséges mennyiségli megjeldléssel hatirozza meg a

teljesitményértékelés eredményét.

A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan allapitja meg,
amelynek sordn az egyéni teljesitménykdvetelmények végrehajtasanak eredménye,
valamint a kompetencia alapi munkamagatartds érté¢kelésének eredménye 50-50 %-ban
kertiil figyelembe vételre.

Az értékeld vezetd a féléves, az éves, illetve az R.-ben meghatarozott id6k6zokben a
teljesitményértékeléskor értékeldé megbeszélést tart. Az értékel6 megbeszélésen a
kovetkezo félévi teljesitménykiovetelmények kitlizhet6ek.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd.

A teljesitménykovetelmények Kkitlizését, tovabba a féléves teljesitményértékelést az
informatikai rendszer megfelel6 lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell
kinyomtatni és aldirni mind az értékel6 vezetd, mind a koztisztviseld részerol.

7. Minésités
Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld
mindsitését. Mindsiteni az els6 teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetden kell.

A mindsités - ennek hidnyaban teljesitményértékelés alapjan - alkalmazhatja a jegyzo a
Kittv.
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133. §-ban foglalt illetményeltéritést valamint allapithat meg a 235. § szerinti
személyi illetményt.

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya
koztisztvisel6t illeti, a masik példanyt humanpolitikai eldadénak kell dtadni.

. V. Fejezet .
A KOZTISZTVISELO DIJAZASA

1. Illetménypétlékok
1.1. A kéztisztvisel$ az alabbi illetménypdtlékokra jogosult:

a.) éjszakai potlékra az jogosult, aki a munkaid6 beosztasa alapjan 22.00 és 6.00 6ra
kozott vegez munkat.

A p6tlék mértéke oranként az illetményalap 0,45 %-a. Abban az esetben, ha a
munkaidé-beosztds részben esik 22.00 és 6.00 kozé, az ¢&jszakai potlék
idéaranyosan jar.

b.) ha a koztisztviselé rendszeresen hivatali gépjarmiivet vezet és eziltal kiilon
gépjarmiivezetd foglalkoztatisa sziikségtelen, gépjarmi-vezetési potlékra
jogosult. A pétiék mértéke az illetményalap 13 %-a.

c.) a koztisztviseld illetménypodtlékra jogosult, ha a munkavégzésre munkaideje
nagyobb részében egészségkarosité kockézatok kozott kerll sor vagy
egészségének védelme csak olyan egyéni véddeszkoz éllandé vagy tartos
hasznélatdval valdsithatd meg, amely a koztisztviselé szdméara fokozott
megterhelést jelent. A p6tlék mértéke az illetményalap 45 %-a.

1.2. Illetménypétlékra jogosité munkakordk:
A hivatal valamennyi tigyintézdje jogosult az V. Fejezet 1.1. c) pont alatti potlékra.
2. Idegennyelv-tudasi potlék

2.1. Ha a koztisztvisel6 olyan munkakért tolt be, amelyben idegen nyelv hasznélata
sziikséges idegennyelv-tudasi potlékra jogosult.
Az idegennyelv-tudast Allamilag elismert nyelvvizsga eredményét
igazol6 bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.

2.2. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosité nyelvek:
- angol,
- francia,
- német,
- arab,
- kinai,

- Orosz.

2.3. Idegennyelv-ismerethez k6tott munkakorok: (Ketv. 141. § (10) bekezdés.)

Idegen nyelvhez ko6tott munkakdr nincsen.

19



3. Képzettségi potlékok

Képzettségi potlékot allapitok meg - a Polgarmesteri Hivatal személyi juttatdsa
eléiranyzata terhére - a szervezeti és miikodési szabalyzatban munkakorok és
képzettségek alapjan az alabbiak szerint:

Munkakér Végzettség Potlék mérték az

illetményalap %-aban

Az onkorményzati koltségvetés és | mérlegképes konyveld 40%
beszamold érdemi elokészitését
végzl ligyintézo

Polgarmesteri Hivatal bérjellegii mérlegképes kdnyveld 40%
kifizetéseinek szamfejtését végzd

tgyintéz6

Kontirozé konyveld mérlegképes konyveld 40%
Pénztarellendr mérlegképes kdnyveld 40%
Adéiugyi ligyintézé mérlegképes kdnyveld 40%

A Kképzettségi potlék mértéke:

a.)

b.)

c.)

d)

doktori (PhD) fokozat, vagy a felsdoktatasi trvényben meghatérozott, azzal
egyenértékli, vagy ennél magasabb tudoméinyos fokozat ecsetén az
illetményalap 75 %-a,

fels6foka iskolai rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50 %-a,

akkreditalt iskolai rendszeril felséfokii szakképzésben vagy iskolarendszeren
kiviili felséfokia szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 40 %-a,

iskolarendszeren kiviilli kozépfoki  szakképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 30 %-a.

A tobb feltételnek is megfelelé koztisztviseld csak egy, a magasabb 6sszegl potlékra
jogosult. Az a.)-d.) pontokban meghatédrozott t6bb, a képzettségi potlék szempontjabol
azonos szint{l oklevél vagy szakképesités esetén is csak egyszeres poétlék allapithato

meg.

4, Helyettesitési dij

Ha a koztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozo munkéat
végez, és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon dijazas
(helyettesitési dij) is megilleti.
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A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesité koztisztvisel6 illetményének
25 %- 50 %-a. A helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatél jar.

Nem jar helyettesitési dij, ha:

a.) ahelyettesités a vezetd munkakori kotelessége, kivéve ha a helyettesitésre azért
van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor nincs betoltve, feltéve,
ha a helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja,

b.) a helyettesités rendes szabadsidg miatt sziikséges.

ron

A helyettesitési dij Magyar Allamkincstir Pest Megyei Igazgatosiga részére torténd jelentésért a
hivatal munkatiigyekkel foglalkozo eldaddja a felelds.

5. Kozszolgalati iigykezel6 dijazasa

A Hivatalban nincs ligykezeld.

VI.  Fejezet
EGYEB JUTTATASOK

1. Cafetéria-juttatas

A cafetéria-juttatds részleteirdl kiilon, az Onkormanyzatra és intézményeire
egységesen vonatkozo szabalyzat rendelkezik, mely szabélyzat hatdlya kiterjed
Alsénémedi Polgarmesteri Hivatalra is.

A koztisztvisel6t megilleté cafetéria-juttatds éves Osszegét az Onkorményzat
mindenkori koltségvetési rendelete allapitja meg.

2. Utazasi kedvezmény

A legaldbb egyéves barmely munkaltatondl elt6ltott munkaviszonnyal,
kozszolgalati tisztvisel6i jogviszonnyal rendelkezé kozszolgalati tisztvisel a
kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz616 38/2024. (II. 29.)
Korm. rendelet

7.8 (1) bekezdés a) pontja alapjan 50 % kedvezményli menettérti utazas
igénybevételére jogosult.
Az utazisi utalvanyt a pénziigyi csoport allitja ki minden év maércius 31-ige
Korm. rendelet 2. szama melléklete alapjan. Az utalvany érvényességi ideje egy
év.
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3. Védoszemiiveg

Szamitogépes munkahelyen dolgozé koézszolgélati tisztvisel6t a hivatal - a
foglalkozas- egészségligyi szolgalatot ellatd orvos szakvéleménye alapjan - ellatja
a minimalisan sziikséges, képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveggel. Amennyiben a kdzszolgalati tisztvisel6 szamara ez nem megfeleld,
az altala igényelt szemiiveg elkészitéséhez - szamla alapjan - a hivatal két
évente 60.000 ,- Ft tAmogatast biztosit.

A szakvélemény 4ltal elkészitett szemiivegrol Alsonémedi Polgarmesteri
Hivatal nevére kiallitott szamla alapjan térténik a tAmogatas Osszegének kifizetése
kiil6n, az adott évre sz016 belsd utasitds alapjan. A juttatasrél nyilvantartast kell
vezetni.

4. Szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasok (Krv. 152. §)
4.1. Illetményeldleg

A koztisztvisel6 évente egy alkalommal, indokoltan, kamatmentesen visszafizetend6
illetmény-eloleget kérhet a 2. szami melléklet szerinti formanyomtatvany

felhasznaldsaval.

Az illetmény-el6leget legfeljebb 6 honap alatt vissza kell fizetni. Az illetmény-eldleg
fels6 hatara a koztisztvisel6 folydsitaskor érvényes havi brutt6 illetményének 150 %-
a.

Az illetmény-el6leg iranti kérelmeket a jegyz&hoz kell benyujtani.
Az illetmény-elSleg folyositasat a jegyzod engedélyezi.

Az illetmény-elbleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése a jegyz6 feladata.

Az illetmény-eloleg iranti igénybejelentésekrdl, a folyositott illetmény-eldlegekrol,
illetbleg a koztisztviselok visszafizetéseir6l és tartozasair6l a Polgarmesteri Hivatal
munkatigyekkel foglalkozé el6adéja nyilvantartast vezet.

Amennyiben a koztisztviselé kozszolgélati jogviszonya az illetmény-eldleg tartozas
fennallasanak id6tartama alatt sziinik meg, a tartozas fennmarado részét egy 6sszegben
koteles visszafizetni.

Az illetmény-elbleg visszafizetését havonta az illetményb6l valé levonassal kell
teljesiteni.

4.2. Képzési tamogatas

A koztisztvisel6 részére a hivatal képzési, tovabbképzési tdmogatast nytjthat.
Az iskolarendszerii. szakember sziikséglet biztositasat is szolgald tanulmanyok
folytatdsdhoz a munkaltaté tanulmanyi szerzodést kothet, melyben biztositja a
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jogszabalyban eloirt fizetett szabadidé kedvezményeket, valamint a tanulmanyi
koltségek 100 %-at.

A nem iskolarendszerii képzést csak kivételesen és csak akkor tamogatja fizetett
szabadid® biztositasaval illetve anyagilag, ha az a kéztisztvisel6 munkakori
feladatainak magasabb szint(i ellatasat biztositja. A tamogatas mértéke a koltségek
100 %.

A hivatal anyagi tAmogatast nyujthat - a Kttv. 141. §. (9) bek. alapjan - a diploma
megszerzéséhez sziikséges nyelvvizsga letételéhez. Ennek maximalis 6sszege alapfoka
nyelvvizsga esetén 60.000,- Ft, kozépfokd nyelvvizsga esetén 120.000,- Ft.

A képzési tamogatasra iranyulo igényeket a koltségvetési €vet megel6zo szeptember
30-ig be kell jelenteni a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak, aki dont a timogatasrol ill.

r_u

annak mértékérsl.

4.3. Lakasépitési, - vasarlasi, korszeriisitési kedvezményes kélcson

a.) Lakasépitési, - vasarlasi tamogatast kaphat az a kéztisztviseld, aki sajat tulajdond lakast
kivan épiteni, vasarolni, 4talakitani vagy korszeriisiteni és legalabb 2 éve az Alsénémedi
Polgarmesteri Hivatalban dolgozik.

b.) Az a.) pontban foglalt célra az éves koltségvetésben kell keretet biztositani, melynek
Osszege maximum a mindenkori minimalbér tizszerese.

c.) A tdimogatis kamatmentes kolcsonként folydsitandé az Onkorméanyzat szémlavezetd
pénzintézetén keresztiil.

d.) A tadmogatas irdnti kérelmeket minden év aprilis 30-ig kell a munkaltatéi jogkdr
gyakorldjahoz benyujtani jelen utasitas 3. szamu melléklete alapjan.

e.) Az igy benyujtott kérelmekrdl a munkaltatoi jogkor gyakorldja mérlegelési jogkrében
majus 31-ig dont.

f) Az egy személy részére megitélhetd tdmogatas maximum 1.000.000 Ft/f6

g.) A tamogatés visszafizetési ideje maximum 4 €v, a havi tdrlesztd részlet minimum
10.000 Ft. A torlesztés kezdé id6pontja: a tdmogatas atutalasat kdvetd év elsd honapja.
A torlesztd részleteket minden hénap 10. napjaig kell megfizetni.

h.) A tamogatési Osszeget vagy az abbdl fennmaradd részt egy §sszegben vissza kell

fizetni, ha a visszafizetési id6 alatt
* ha a részletfizetéssel tamogatott felszolitas ellenére 2 hénapot meghaladd

részlettel tartozik,
» atamogatassal érintett ingatlant értékesiteni kivanjak,
*  atamogatott koztisztviseld kdztisztviseldi jogviszonya a lejarat elétt megsziinik.

i)A munkaltatéi jogkSr gyakorléja eltekinthet az egydsszegli visszafizetés
jogkovetkezmény alkalmazasitdl a jogviszony megsziinés Osszes koriilményére valo
tekintettel.

k.)A tamogatasi Osszeget vagy az abbol fennmarado részt egy Gsszegben, a mindenkori
torvényes kamattal ndvelten kell azonban visszafizetni abban az esetben, ha a tAmogatott
koztisztviseld koztisztviseldi jogviszonya

- hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel,
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- alkalmatlansag jogcimén vald felmentéssel szlinik meg.

4.4. Szocialis tAmogatas

A koztisztvisel6 az aldbbi hozzaitartozok haldlesetekor jogosult 100.000 Ft szociélis
tamogatasra:
* vér szerinti sziilo
* hazastars
* vér szerinti vagy orokbefogadott gyermek
* a halaleset id6pontjaban vele egy lakohelyen/ érvényes tartézkodasi
helyen €16 €lettars

A szocialis tdmogatast a haldleset bekdvetkezésétdl szamitott 6 honapon beliil lehet igényelni
az 4. szamu melléklet szerinti formanyomtatvany felhasznalasaval

5. Munkaba jaras koltségtéritése

A koztisztviseldt az Szja torvény 25.§ (2) bekezdése alapjan munkéba jarassal
kapcsolatos koltségtérités illeti meg az alébbi feltételek fennallasa esetén :

a) a munkavallalé lakohelye vagy tartdzkodasi helye, valamint a munkavégzés
helye kozo6tt nincs kdzosségi kozlekedés, vagy

b) a munkavallalé munkarendje miatt nem, vagy csak hosszi varakozassal tudja
igénybe venni a kozosségi kozlekedést, vagy

¢) a munkavéllaldé mozgaskorlatozottsdga, illetve a sulyos fogyatékossag
mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tdmogatas
folyositasanak szabdalyairdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga
miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni (ideértve azt az esetet
is, ha a munkavéllalé munkaba jarasat az munka torvénykonyve 294. paragrafus (1)
bekezdésének b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja), vagy

d) a munkavéllalénak évodai vagy bélcsédei ellatast igénybe vevd gyermeke van

Tovabba a nem Alsénémedi lakShellyel/érvényes tartézkodasi hellyel rendelkez6 koztisztviselét a
munkaban eltoltétt napok alapjan tovabbi napi 10 Km koltségtérités illeti meg,

VII. Fejezet
AZ ELISMERESEK SZABALYAI

1. A Polgarmesteri Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutaté munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, véaratlanul jelentkezd
feladatok elvégzéséért, az adott kdzszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, a feladat
hosszabb id6n 4t torténd eredményes végzéséért a Hivatal koztisztvisel6i elismerésben
részesithetdk.
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2. Az elismerések a kovetkezok lehetnek:

a.) pénz- vagy targyjutalom (tovabbiakban jutalom),

b.) hazai vagy kiilf61di jutalomiidiilés,

e.) apolgarmester altal adomanyozott, névre sz616 emléktargy,

d.) apolgarmester altal alapitott kitiintet6 cim, dij, plakett, oklevél, emléklap, stb.,
e.) kitiintetés.

3. Az elismerésekre fordithato keret éves mértékét a képvisel6-testiilet a koltségvetésben

hatarozza meg.

4. Az elismerések megallapitasanal figyelembe veend6 fébb szempontok:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

a.) a teljesitményértékelés eredményeként megallapitott kiemelkedd
szakmai munkavégzés,

b.) ajelentds eredménnyel jard, hatékony munkavégzés,

e.) apéldamutatd, konstruktiv magatartas,

d) a szervezeti egység eredményes megitélésével Osszefliggd
kiemelkedd munkateljesitmény,

e.) egy-egy kiemelked6 szinvonalon elvégzett munka,

f.) a fiatalok, j munkatirsak (gyakornokok) beilleszkedését segitd
eredményes tevékenység,

g.) aszervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése,

h.) az elismerés mielébb kovesse az elismerni kivant eredményt.

VIIL. Fejezet
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

Mis munkakdrbe toérténd athelyezés, 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
igénybevétele, vezet6i munkakorre torténé kinevezés visszavondsa, valamint a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése, megsziintetése esetén a dolgozé a munkakdri
feladatait, illetve az annak ellatasaval Osszefliggd informéacidkat és iratokat a
munkaltatéi jogkdrt gyakorld vezetd altal kijelslt atvevonek koteles atadni.

A munkakor atadéas-atvételta 5. szamu melléklet szerinti jegyzOkdnyvbe kell foglalni,
melyet az atadd, az atvevd, valamint az atadas-atvétel megtdrténtének igazoldsa
érdekében a munkakért betSltd személy felett munkaltatdi jogkort gyakorlé vezetd
ir ala.

Az atadés-atvételi jegyzOkonyvben rogziteni kell kiillondsen:

a) a munkakorhoz tartozo lezart, de irattarban el nem helyezett iigyekre, feladatokra

b) a munkakorhoz tartozé folyamatban levo tigyekre, feladatokra, €s

c) a munkakér atadasat kovetd legalabb két honapos id6szak legfontosabb szakmai
feladataira vonatkoz6 adatokat, megjegyzéseket.

A jegyzdkdnyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példanyt az
atadd, az atvevd, valamint a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd részére, egy
példanyt pedig a Polgarmesteri Hivatal munkatigyekkel foglalkozé el6addja részére
kell atadni.
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Ha a munkakér atadas-atvételre mas munkakodrbe torténd athelyezés, 30 napot
meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg igénybe vétele vagy a vezetéi munkakorbe
torténd kinevezés visszavonasa miatt keriil sor, a munkakér ellatasira tekintettel
a dolgozé altal hasznilatra atvett hivatali felszerelési tirgyakat (mobiltelefon,
szamologép, diktafon, pendrive stb.), a munkaltatéi jogkort gyakorld vezet6 éltal
erre kijel6lt személy részére, kijelolés hianyaban a munkaltatdi jogkort gyakorlo
vezetd részére at kell adni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a munkakér atadas-atvételével egyidejlileg
gondoskodik a részére atadott hivatali felszerelési targyaknak az azok kezelésével
megbizott szervezeti egységek részére torténd atadasardl.

Ha a munkakor atadas-atvételre foglalkoztatisi jogviszony megsziinése,
megsziintetése miatt keriill sor, a dolgozé6 a foglalkoztatasi jogviszony
megsziintetésére vonatkozé munkaltatéi intézkedés szerinti hatdriddig, az annak
mellékletét képezb elszamold-lap felhasznélasaval szamol el a hasznalatra atvett
hivatali felszerelési targyakkal.

Ha a munkakor 4atadas-atvételre a jogviszony megsziinése miatt kerill sor, a
munkaltat6i jogkort gyakorld vezetd dont a dolgozo a hivatali informatikai rendszerbe
torténé belépési jogosultsaga és elektronikus levelezési cime torlésér6l és annak
idépontjardl és dontésérol irasban tajékoztatja a megbizott informatikust.

] _ IX. Fejezet ]
HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabdlyzat 2025. februdr 1. napjan 1ép hatdlyba, rendelkezéseit e naptol kell

alkalmazni.
Ezen id6ponttd]l kezdédben az 1/2024 (08.05) sz. jegyzoi utasitassal kiadott kozszolgalati

szabalyzat hatalyat veszti.

Alsénémedi, 2025. januar 17.

Nagy Ibolya
jegyzd
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1. melléklet az ../2025. (02.01.) Jegyzbi utasitashoz

»Rendkiviili munkavégzést elrendelé lap”

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

beosztasa

HELYBEN

Tisztelt Koztisztviselo!
Rendkiviili munkavégzést rendelek el

vagy

Az On kozvetlen vezetését ellatd szervezeti egység vezetdjének szakmai indokai alapjan
rendkiviili munkavégzést rendelek el.

A rendkiviili munkavégzés idépontja: 00 ...
idétartama: ...
helye:
elvégzend6 feladat: ......................
A rendkiviili munkavégzés elrendelésének .......... napnal roévidebb id6tartamon beliil

elrendelésének indoka:

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

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

koztisztviseld rendkiviili munkavégzést elrendeld
alairasa és beosztasa
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Zaradékok, intézkedések:

1. A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

Kelt,201...oiiiiiiiiiiii e,
szervezeti egység vezetdje
2. A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidé mértéke: ...
A szabadidO kiaddsanak id6pontja: ...
Kelt,201....ooeviriiiiiiiiiieinene

szervezeti egység vezetje

3. A rendkivili munkavégzésért jaré szabadidét nem tudtam kiadni, ezért annak
megvaltdsara keriilt sor.

A megvaltas 0sszege:  .o.oiiiiiieiiienn... Ft

A kifizetés datuma: ...l

A kifizetési bizonylat megnevezése €s SOrszama:  ...............ooeenne
Kelt,202....ooiviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiane

szervezeti egység vezetdje

Errdl értesiilnek:
1. Koztisztviseld
2. Munkaltato
3. Személyi nyilvantartas
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2. melléklet az ../2025. (02.01.) Jegyz6i utasitashoz

Kérelem illetmény-eloleg fizetése irant

KOZtISZVISElO NEVE: ..viiviitit et aenenas
Beosztasa: ......ccoeeiiiiiiiinn..

Milyen 6sszegii eloleget kér: ..................... Ft

Hény havi részletben kivanja visszafizetni: .......... hénap

Ezt megel6z6en mikor kért illetmény-elbleget: ..................eveee

Kérelmének indoka:

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

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

Hozz4jarulok, hogy a jelen kérelmem alapjan kifizetésre Kkeriild illetmény-elSleget a
Polgarmesteri Hivatal (Pénziigyi Osztalya, Koltségvetési Osztdlya) nyilvantartsa és havi
egyenld részletekben valé levondsarél a Magyar Allamkincstar ........ Igazgatdsaga utjan
gondoskodjék. Kozszolgalati jogviszonyom nekem felrohatd okbél toérténd megsziinése,
illetdleg megsziintetése esetén tartozasomat a kézszolgalati jogviszony megsziinésének napjan
egy Osszegben visszafizetem. Ennek hidnyaban hozzajarulok annak az esedékes
illetményembdl torténé levonasahoz.

Kelt, 202, om0 o v v oo vutiiabo oo oo o somsmenss e s oo dramtes

kérelmezo

A munkaltatdi jogokat gyakorld vezetd — Gsszegszeriiségre is kiterjed6 — javaslata:

Kelt,202. ...,

munkaltatdi jogot gyakorld alairdsa
Kérelmére ................... Ft, azaz .....c.ccoviiiiiiiiiiinn.n.. forint illetmény-eldleg
kifizetését engedélyezziik.
Az illetményeldleget ............ hénap alatt kell visszafizetnie.
Kelt, 202.....coiiiiiiiiii e

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

dontésre jogosult alairasa
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3. melléklet az ../2025. (02.01.) Jegyz6i utasitashoz

ADATLAP

s ray_®

1.) Koztisztviseld
e | 51 - S PPN
- DEOSZEASA: ..euiieriiii i e
- egylitt €10, illetdleg egytitt koltozo hazastarsanak (€lettarsanak), csalddtagjainak
foglalkozésa, nett6 jovedelme:

Csaladtag neve Foglalkozasa Nett6 j6vedelme (Ft)

2.) Koztisztvisel§ lakashelyzete (lakashasznalatanak jogcime, tulajdoni aranya, a lakés
mérete, szobainak szama, komfortfokozata)

Csaladtag neve Lakéshasz- | Tulaj- | Alakas | Szobadk | Komfortfo-
nalat doni mérete | szama kozat
jogcime arany m2-ben

2.) A megvasarolni/épiteni/korszeriisiteni * kivant lakés adatai: (*a megfelel6 alahtizando)

Lakashasznalat jogcime:

Tulajdoni ardnya:

Lakas cime:

Alapteriilete

Komfortfokozata:

Szobék szama:

Egyiitt koltoz6 csalddtagok, més személyek:

4.) Egyiitt lako, illetve egylitt k61t6z6 fiatal (35 éven aluli) hazasparnal a vallalt gyermekek
szama: ....... 6

5.) A lakésszerzés, korszertisités pénziigyi feltételei:
Ft-ban

A vételar, épités, korszertisités koltsége
Pénzintézeti kdlcs6n

Lakascéll megtakaritas

Egyéb forras

Kért tamogatés 0sszege
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6.) A munkaltatoi tdimogatas pénziigyi lebonyolitasat végzd pénzintézet megnevezése, cime:

7.) Ingatlan-nyilvantartasi adatok — ha a becsatolt okiratbol nem allapithaté meg — (helyrajzi
szam, tulajdoni lapszdm, az ingatlant terhelé jogok, tények és azok jogosultjai, a
tulajdonostarsak neve, tulajdoni aranya €s személyi adataik, a haszonélvezd neve és
személyi adatai:

8.) A kérelem részletes indokai:

Tudomasul veszem, hogy az adatszolgaltatas valotlansaga esetén a tdmogatasra nem tarthatok
igényt, illetve koteles vagyok a folyositott tAmogatas visszafizetésére.

Kelt, 202, v enenesimmin s smoanae

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

kérelmezb

A munkaltatéi jogokat gyakorld vezet — 6sszegszeriiségre is kiterjed$ — javaslata:

Kelt, 202 i

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

munkaltatoi jogot gyakorld alairasa

Dontés:

Kelt, 202. ..o,

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

ddntésre jogosult alairasa
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4. melléklet az ../2025. (02.01.) Jegyz6i utasitashoz

Kérelem szocialis tamogatas folydsitasa irant

KOZtISZEVISELO MEVE: oottt ettt e st aeeaaaasaans
Beosztasa: ......oovvviiiiii et

Halaleset miatt igényelt szocialis tamogatas esetén az elhunyt

TIEVE: «.eteeiteneeernerereenereearrernraneneenenaorenes

lakeime: ..ooovineiiiiii e

a koztisztviseldvel fennallo rokonsagi foka: ...,

Milyen 6sszegli segélyt kér: ..............c.o.e.ie Ft

Kérelmének indokai:

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

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

Melléklet: halotti anyakonyvi kivonat

Kelt, 202, cviiaaeninisaiiibe veevn iviisi e anenen i

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

kérelmez6
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5. melléklet az ../2025. (02.01.) Jegyz6i utasitashoz

r_

Jegyzokonyv munkakoér atadas-atvételérol

Késziilt: 202.. éV .oorerererrrenen. .. hénap ....... NAPJAN 8 .oveeeerererrererinnn, szdamu hivatali
helyiségben.
Jelen vannak: ..........cccccoeeureeee munkaltatoi jogkor gyakorldja
........................... munkakdr 4tadoja
........................... munkakor atvevoje
TAIZY! e munkakdr dtadasa

A munkakor atadaséra okot ad6 kériilmény:

*a) mas munkakorbe torténd athelyezés,

*b) 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele,
*¢) vezet6i megbizas visszavonasa,

*d) a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése.

(* A megfeleld rész aldhizando.)

........................................... A cererereeeesiee e ssesseenseenneenne.. MUNKakorét a mai napon az alabbiak
szerint adja at:

1. a befejezett ligyek és kapcsolodo iratai:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

3. amunkakdr ellatasahoz sziikséges kapcsolatrendszer (szakmai, tarsadalmi stb. szervezetek)
SZEIVEZEL NEVE! e

Ugyintézo, kapesolattartd .eoveecieee et eeens
személy neve:

telefonszam, telefax: = e s
SZEIVEZEL IEVE.  errteeveetrrerensrnnarnnersnrenasaressnsennssnsnsanraressons

ligyintéz0, kapesolattartd oo
személy neve:

telefonszam, telefax: = e



SZEIVEZEL NIEVE.  eriiirireeiiiriestisierasrcasnesarssasrseettsreastsn

Ugyintéz0, kapesolattartd o
személy neve:

telefonszadm, telefax: = et
SZETVEZEL MEVE.  irrrerereretrnnresrernsrersrsrerssertsresnrrentsssnnsessnneans

Ugyintézd, kapesolattartd e
személy neve:

telefonszam, telefax: e

** 4. a munkakoér ellatdsahoz kapcsoloddan hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyak:

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

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

A munkakor atadoja kijelenti, hogy a munkakérrel Gsszefliggé valamennyi iratot, sziikséges
informécidt, illetve felszerelési targyat a jelen jegyzokonyv szerint a munkakor atvevoje
részére, illetoleg a munkaltatdi jogkdrt gyakorld részére atadta.

A munkakor 4taddja tudomasul veszi, hogy az atadott munkakor folyamatos ellatasanak
biztositasa és a z6kkenémentes munkavégzés érdekében a késobbi idépontokban sziikségessé
valé tovabbi informéciok szolgaltatasara a munkakor atadasat kovetden is koteles.

K.m.f,

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

(munkakoér atvevéje)

Az atadas-atvétel tényét tudomasul vettem:

(a munkaltatoi jogkdr gyakorldja)

(A **-gal megjelolt pontot csak mds munkakdrbe torténd dthelyezés, 30 napot meghaladé
Sizetés nélkiili szabadsdg igénybevétele, vezetdi megbizds visszavondsa esetén kell kitolteni.)
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6. melléklet az ../2025. (02.01.) Jegyz6i utasitashoz

A Hivatal alaptevékenységi korébe tartozé munkakorok képesitési
kévetelményei:
Munkakor megnevezése Képesitési kovetelmény
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Megismerési nyilatkozat

A 2025. februar 1-t61 hatdlyos kozszolgélati szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas

36



