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Dabas Varos Onkorményzat Jegyz&jének
A JAAG. szamu utasitiasa

A KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban
Kttv.), 75. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a koézszolgalati
szabéalyzatot az alabbiak szerint adom ki: '

I. Fejezet

A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT HATALYA

1. A kozszolgalati szabalyzat hatalya a Dabasi Polgarmesteri Hivataldban
kozszolgalati jogviszonyban allé kdztisztviselékre és tigykezelSkre terjed ki.
Az egységes kozszolgalatai szabalyzat hatalya a polgarmesteri foglalkoztatasi
jogviszonyra akkor terjed ki, ha a Kttv. 225/A-L §-ig eléirja.

2. Az egységes kOzszolgalati szabalyzat hatalya nem terjed ki:

a.) a helyi 6nkorméanyzat feladatkérébe tartozd kozszolgaltatasok ellatasara
— a polgarmesteri hivatalban — foglalkoztatottakra, megbizasi dijasokra,

b.) a koézfoglalkoztatds keretében foglalkoztatottakra, valamint az
egyszerusitett foglalkoztatas céljara 1étesitett munkaviszonyban
foglalkoztatottra, illetve alkalmi munkara iranyulé egyszersitett
foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallaléra.

c.) Mt. hatalya ala tartozé munkavallalokra, kivéve a VIL.-IX. fejezetig.

II. Fejezet

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. §
(1) bekezdésben biztositott jogkérémben eljarva — figyelemmel a Kttv. 37. § (1)
bekezdésében foglaltakra is -~ a Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban:
Hivatal) a munkaltatéi jogok gyakorlasa a kovetkezdk szerint térténik.

1. Jegyz6i munkaltatoéi feladat-és hataskor atruhazasarol

1.1. Dabas Varos Jegyzdje a Kttv. 130. §-dban eldirt koételezettségét — a
koztisztviseldk teljesitményértékelésérdl, mindsitésérél a Polgarmesteri
Hivatal koéztisztviseléi esetében - atruhéazza az Irodak esetében - az
Irodavezeték feladat és hataskérébe.

1.2. Az Irodavezeték koételesek a teljesitménykévetelmények eldirasat és a
teljesitményértékelést térvény altal eldirt hataridén belll sajat Irodajuk




tekintetében elvégezni, s errél a jegyzének beszamolni, a térvényi hataridé
leteltét kévet6é 15 napon beliil.

1.3. Legalabb ketté teljesitményértékelés eredménye egylittesen adja a
koztisztviseld mindsitését. A vezeté a mindsitést — a kdztisztviseldvel
torténd ismertetése eldtt — a jegyzének bemutatni kdteles.

III. Fejezet

AZ ALKALMAZAS FELTETE‘LEI, ;{QZSZOLGALATI JOGVISZONY
LETESITESE

1. Alkalmazas feltételei

1.1. 'A Hivatalban koéztisztviseloként az alkalmazhaté, aki rendelkezik a
kézszolgalati  tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban: Kttv.) és az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vtv.)
koztisztviseldi jogviszony létesitésére meghatarozott feltételeivel.

1.2. A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyban, beosztasban, munka- vagy feladatkdérben kéztisztviseld
akkor alkalmazhaté, ha a Vtv. 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
vagyonnyilatkozatot tett. A vagyonnyilatkozat-tételi koételezettséggel jard
munkakoréket a Hivatal SZMSZ-e hatarozza meg.

1.3. A Hivatalban az a koztisztviseld alkalmazhato, aki rendelkezik a
munkakor ellatdsahoz szlikséges, a koztisztviseldk képesitési eldirasairél
sz616 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet mellékletében a feladatkdrre
meghatarozott szakképesitések valamelyikével.

2. A koézszolgalati jogviszony létesitése

2.1. Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, a Hivatal allomanyaba
koztisztviselét kinevezni, illetve a kinevezéssel egytitt vezet6i munkakédr
betbltésére vonatkozo kinevezést adni meghivasos, vagy palyazati eljaras
alapjan lehet. Az lires és megliresedé allashely (a tovabbiakban egytitt:
allashely) betéltésének moédjat a kivalasztasi eljaras meginditasat
megelézéen a Jegyz6 hatarozza meg.

2.2. Ha jogszabaly palyazat lefolytatasat nem teszi kételez6vé, munkavallalét
munkaszerzédéssel alkalmazni palyazati eljards lefolytatasa nélkiil is
lehet. Ha a munkavallaldo kivalasztisa palyazati eljaras keretében
torténik, annak hivatali lebonyolitdsara a palyazati eljaras szabalyait
megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a palyazati felhivast nem kell a
Kozigazgatasi és Igazsagligyi Hivatal (a tovabbiakban: Szolgaltaté
Kézpont) hivatalos honlapjan kézzétenni.



3. A palyazati eljaras rendje

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

A péalyazati eljaras el6készitése és lefolytatasa a jegyzé feladata.

A palyazati felhivas elkészitéséhez szlikséges adatokat a palyazati eljarast
kezdeményezé jegyzé adja meg. A palyazati felhivast a személyzeti
ugyintézd késziti el.

A palyazati felhivast a Hivatal honlapjan, valamint a Koézigazgatasi és
Igazsagligyi Hivatal (KOZIGALLAS) honlapjan kézzé kell tenni. A palyazati
felhivas megjelentetésérol a személyzeti tigyintézé gondoskodik.

A pélyazat benyUjtasara meghatarozott idé a péalyazati felhivas
kozzétételétél szamitott 10 napnéal nem lehet révidebb. A palyazatban
megjeldlt benyUjtasi hataridét a Kozigazgatasi és Igazsagligyi Hivatal
honlapjan térténd kozzétételtdl kell szamitani.

A palyadzatokat személyesen vagy postai tton lehet benyujtani. A
palyazatot a palyazati felhivasban szerepld, a palyazat benyujtasara eléirt
hataridében érkezettnek kell tekinteni, ha:

a) a palyazé legkés6bb a benyujtasra eldirt hataridé utolsé napjan a
hivatali munkaidé végéig palyazatat személyesen benydjtotta, illetve

b) a postai titon palyazo - a postai bélyegzé lenyomata szerint - legkésébb
a benyujtasra el6irt hataridé utolsé napjan éjfélig postara adta a palyazati
anyagat.

Ha a hataridé utols6é napja szombat, vasarnap vagy munkasziineti nap, a
hataridé a kovetkezd munkanapon jar le. A hataridét kétség esetén
megtartottnak kell tekinteni.

Ervénytelennek kell nyilvanitani a palyéazatot, ha:

a) az a benyujtasi hataridén tul érkezett,

b) az nem a palyazati felhivasban meghatarozott médon kertilt
benyujtasra, '

c) az nem tartalmazza valamennyi, a palyazati felhivasban
meghatarozott benytjtando iratot,

d) a palyazé valamely, a palyazati felhivasban meghatarozott
feltételnek nem felel meg.

A jegyz6 Osszeéllitja az érvényes palyazatot benyujtott palyazok jegyzékét.
A jegyzEékbdl kivalasztott palyazokkal a jegyzd vagy az altala erre a
feladatra kijel6lt személy/személyek felvételi beszélgetést folytatnak,
szakmai multjukat a szlikséges mértékben megvizsgaljdk, majd tébb, a
palyazati felhivasban meghatarozott formai és tartalmi feltételeknek
megfelelé palyazat esetében a palyazok kézdtt rangsort allitanak fel. Az
értékelés eredményeként kialakitott sorrendrdl jegyzékdnyvet készit. A
véleményhez az alapul szolgalé iratokat (palyazati anyag, felvételi
beszélgetés iratai, beszerzett szakmai informaciék stb.) mellékelni kell.




3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

A jegyzé dont a nyertes palyazoé kivalasztasarol.
A palyazat eredményérol a jegyzé valamennyi palyazot irasban értesit.

Az érvénytelenné nyilvanitott palyazatok esetében az értesitésnek az
érvénytelenné nyilvanitas okat is tartalmaznia kell. A nem nyert
palyazatok postai tton kertilnek megkuldésre a palyazok részére. Ezzel
egyidejuleg kell gondoskodni az esetleg elektronikusan kezelt adatok
végleges torlésérol.

Ha az allashely bet6ltésére jogszabaly kotelezd palyazatot ir els, akkor a
palyazati eljarast a jogszabalyban meghatarozott médon és feltételekkel
kell lefolytatni.

4. Osszeférhetetlenség

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Nem létesitheté koztisztvisel6i jogviszony, ha a koéztisztviselé ezaltal
hozzatartozdjaval iranyitasi (felligyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi
kapcsolatba kertilne. A koztisztviseld nem lehet helyi dnkormanyzati,
nemzetiségi Onkormanyzati képviselé annal az dnkormanyzatnal, amely
az 6t alkalmaz6 allamigazgatasi szerv illetékességi tertiletén mtikédik.

A koztisztviselé tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatéi, multivészeti,
lektori, szerkesztdéi, valamint jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység ( a
tovabbiakban egyltt: gyakorolhaté tevékenység), tovabba a koézérdekti
Onkéntes tevékenység kivételével — csak a jegyz6, jegyz6 esetében a
polgarmester elézetes engedélyével 1étesithet. A gyakorolhatd tevékenység
végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a koézérdeki Onkéntes
tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megelézden
irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a
koéztisztviseld munkakéri feladataival kézvetlentl 6sszefligg.

A koztisztviselé a fentiektdl eltéréen a gyakorolhatéd tevékenység, tovabba
a kozérdekli oOnkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt
kizardlag a jegyz6, jegyzd esetében polgarmester elézetes engedélye
alapjan létesithet, ha a munkavégzés id6tartama részben azonos a
koztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével.

A koztisztviseld

- nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanutsithat olyan
magatartast, amely hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan,
befolyastél mentes tevékenységét veszélyeztetné,

- partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az
orszaggyulési, az eurdpai parlamenti, illetve a helyi onkormanyzati
valasztasokon jeloltként valé részvételt kivéve — kozszereplést ne
vallalhat,

- nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve
feltigyelébizottsagi tag, kivéve, ha a gazdasagi tarsasag dnkormanyzati,




4.8

4.5.

4.6.

4.7.

koztestiileti tdbbségi tulajdonban, vagy tartdésan allami tulajdonban
van, vagy az allami tulajdonos kulénleges jogokat biztosité részvény
alapjan delegilja, tovabba, ha a tarsasagban az allami kézvetlen vagy
kdzvetett befolyas mértéke — a tékepiacrdl széldé 2001. évi CXX.
térvény rendelkezései alapjan szamitva — legalabb 6tven szazalék.

Nem keletkeztet 0sszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa
kovetkeztében gazdasagi tarsasdgban vagy mas szervezetben keletkezé
vezetd tisztségviseldi, illetve felligyel6bizottséagi, audit bizottsagi tagsag,
amelynek alapja az allamhaztartas, illetve a pénzigyi kézvetitérendszer
stabilitisanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés, kUulénds
tekintettel az allami td8keemelésre, koélcsbnnyUjtasra, kezesség-, illetve
garanciavallalasra.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele
szemben tdrvényben meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok mertl fel,
illetve ha jogviszonyanak fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe kertil.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja koteles haladéktalanul irasban
felszolitani a koztisztviselét, az Osszeférhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a koztisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszodlitas
kézbesitésétol szamitott 30 napon belill nem szlnteti meg, kdzszolgalati
jogviszonya megszinik.

Ha a Kttv. 84.§ (1) bek. szerinti Osszeférhetetlenség a kozszolgalati
jogviszony fennallasa alatt keletkezik, akkor az érintettek megegyezése
hianyaban a jegyz6é donti el, hogy melyik kdztisztviselének szlinik meg a
koézszolgalati jogviszonya.

A vezetél munkakort betdlté koztisztviselé a gyakorolhatd tevékenység
végzésére iranyuldé jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem
létesithet. Ettdl eltéréen a vezetéi munkakdrt betdlté koéztisztviseld a
munkaltatéi jogkor gyakorléjanak az elézetes engedélye alapjan

a.) viselhet egyestiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint
szovetkezetben tisztséget,

b.) folytathat kézérdek(i 6nkéntes tevékenységet,

c.) lehet alapitvany, koézalapitvany kezel6 szervezetének tagja, illetve
elnoke,

d.) ellathat edzéi, versenybir6i, jatékvezetdi tevékenységet,

e.) folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,

f.) lehet allami alapité vagy az altala létrehozott szervezet altal 6nalldan,
vagy mas allami alapitéval, allami alapité altal létrehozott szervezettel
vagy allamhéaztartason kivtli szervezettel koézdsen alapitott (koz)
alapitvanyban felligyel$ bizottsagi tag.

g.) lehet fels6oktatasi intézmény, oktatasi feladatokat is ellaté belsé
szervezeti egységének vezetdie.

IV. Fejezet




MUNKAIDO ES A RENDKIVULI MUNKAVEGZES SZABALYAI

1. Munkaidé

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

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

a munkaidd hétf6tél — cstitértokig 7.30 — 16.00 éraig
pénteken 7.30 — 13.30 éraig tart.

A koztisztviseld részére — ha a napi munkaidé a 6 6rat meghaladja - a
munkaidén belill -~ a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc
munkakoézi sziinetet kell biztositani, valamint Minden tovabbi 3 oéra
munkavégzés utan a koztisztviseld részére legalabb 20 perc munkakézi
szUnetet kell egybefliggéen biztositani.

Amennyiben a koéztisztvisel6 képernyd elétti munkavégzése meghaladja a
napi 4 o6rat, éranként 10 perc 6ssze nem vonhaté szinet illeti meg. A
képernyd el6tti tényleges munkavégzés egylittes idétartama a napi hat
6rat nem haladhatja meg.

A koztisztviselé6 napi munkaideje a 12, heti munkaideje a 48 6rat nem
haladhatja meg. A heti munkaidé idétartamaba a munkaidb-beosztastol
eltér6 munkaidé tartamat, az tgyelet teljes tartamat, valamint készenlét
elrendelése esetén a rendkiviili munkaidét is be kell szamitani.

A koztisztviseld részére a napi munkajanak befejezése és a kdvetkez6 napi
munkakezdés kozott legalabb tizenegy 6ra egybefiiggd pihendidét (napi
pihendido) kell biztositani. A koztisztviseldket a készenlétet kovetben, ha
munkat nem végzett, nem illeti meg pihendidé. A koztisztviselét
hetenként két egymast kéveté pihendnap illeti meg, ezek kozll az
egyiknek vasarnapra kell esnie (heti pihenénap).

2. Jelenléti iv

2.1.

2.2.

A munkaidé-nyilvantartas alapdokumentuma a jelenléti iv. A jelenléti iv a
napi munkavégzés igazolasara és a munkaidé alatti tavollétek
nyilvantartasara szolgdl. A jelenléti iv vezetése elektronikus beléptetd
rendszer segitségével torténik.

A jelenléti ivet ugy kell vezetni, hogy abbdl egyértelmtien megéallapithaté
legyen a koztisztviseld munkavégzése, tavolléte és annak oka (szabadsag,
tappénz, kikuldetés, stb.). A tavolléteket a jogcimnek megfeleld
roviditésekkel kell jelolni, melyet a rendszer vezetdje a koztisztviseld
jelzése alapjan rogzit a rendszerben.

Sz = Szabadsag

RSz=Rendkiviili szabadsag

Fnsz=Fizetés nélklli szabadsag




2.3.

2.4.

B=Betegszabadsag

Kk=Kulfoldi ktildetés

Ap=Apéanak jaré szabadsag

Bk=Belfoldi kiildetés

Tsz=Tanulmanyi szabadsag

Kon=Konzultacié tanulmanyi szerzédés alapjan
V=Vizsga

Vé=Véradas

Hh=Hozzatartoz6 halala

T=Tanfolyam, tovabbképzés

A koéztisztviselé a betegszabadsag vagy a tappénz elszamolasahoz koteles
a betegszabadsag/tappénz lejartat kovetd els6é munkanapon az igazolast
az Irodavezet6 részére atadni.

Tartés (harom hetet meghaladd) tappénz esetén a koztisztviselé a
tappénzigazolasokat a tappénz megszinéséig folyamatosan, kétheti
rendszerességgel koteles megkiildeni az Irodavezetd részére.

3. Tavozasi naplo

3.1.

A szervezeti egység vezetdje a tavozasi naplé naprakész nyilvantartasarol
helyben gondoskodik. A megérzési id6 alatt a tavozasi naplé tarolasat ugy
kell megoldani, hogy azt ellenérzés esetén azonnal be lehessen mutatni és
a jelenléti ivvel 6ssze lehessen vetni. (6. sz. melléklet)

4. Rendkiviili munkavégzés

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Az Irodavezetd indokolt esetben jogosult a koztisztvisel6t munkaidején
feltil rendkiviili munkavégzésére (tuléra), illetve készenlétre, Ugyeletre
kotelezni. A rendkiviili munkavégzést, készenlétet, TUgyeletet a
munkaltatéi jogkdr gyakorldja rendeli el. (1 sz. melléklet)

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére csak abban az esetben kerulhet
sor, ha a feladat ellatasa egyéb médon nem biztosithato.

Az elrendelésrdl sz616 iratot az Irodavezetd késziti el és tartja nyilvan.

A rendkiviili munkavégzés nem veszélyeztetheti a koztisztviseld testi
épségét, egészségét, illetéleg nem jelenthet r4 nézve személyi, csaladi és
egyéb korulményeire tekintettel ardnytalan terhet. Nem korlatozott a
rendkiviili munkaidé elrendelése azonban baleset, elemi csapés, stlyos
kar, az egészséget vagy a kornyezet fenyegeté kovetlen és stilyos veszély
megelézése, elharitasa esetén.

Rendkiviili munkaiddének szamit:
- a munkaidd-beosztastdl eltéré munkaidd
- a munkaidékereten feltili munkaidé




4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

4.10.

4.11.

4.12.

- az lgyelet tartama, tovabba

- a készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a munkahelyre
érkezéstdl a munkavégzés befejezéséig — ha a kdztisztviselének tébb
helyen kell munkat végeznie, az elsé munkavégzési helyre
érkezéstdl az utolsd6 munkavégzési helyen térténdé munkavégzés
befejezéséig — terjedd idStartam.

A rendkiviili munkavégzés idétartama teljes munkaidds foglalkoztatas
esetén az évi 200 6rat, illetve munkavallalok tekintetében az évi 250 6rat
nem haladhatja meg. Az emlitett idétartam aranyos részének megfeleld
idejii rendkiviili munkavégzés rendelheté el, ha a jogviszony év kézben
kezd6dott, hatarozott idére, vagy részmunkaidére jott 1étre.

A koztisztviselét rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartamaval
azonos mérték(l szabadidé illeti meg, amelyeket — a munkavégzést
kovetéen legkés6bb 30 napon beltil — a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak
ki kell adnia.
A koztisztviseldnek:
- heti pihenénapon teljesitett rendkiviili munkaidé ellenértékeként a
munkaidd id6tartamanak kétszerese,
- munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaidd
ellenértékeként a munkaidé idétartama haromszorosanak megfeleld
mértékd szabadidé jar.

A rendszeresen rendkivili munkavégzésre kotelezett koztisztviseld
szamara legfeljebb évi 25 munkanap szabadidé atalany is megallapithaté.

Ha a szabadidé kiadasa munkaszervezési okbdél nem Ilehetséges, a
rendkiviili munkat végzd koztisztviseldé részére megallapitott szabadidét
pénzben kell megvaltani. A megvaltds mértéke a koztisztviseld
illetményének a megvaltandé szabadidére jaré aranyos Osszege. A
munkaltatéi jogkoér gyakorldja a rendkiviili munkavégzés teljesitésének
igazolasaval egyltt koteles irdsban igazolni a szabadidd pénzben térténd
megvaltasanak indokoltsagat.

A szabadidé és a szabadidé-altalany nyilvantartasaroél, illetve a szabadidé
pénzben térténé megvaltasanak kezdeményezésérél az igazolt tuldra-
nyilvantartas és a jelenléti iv alapjan az Irodavezeté gondoskodik.

Rendkiviili munkavégzésnek minésil, ha a koztisztviselé a Kttv. 96. § (1)-
(8) bekezdése alapjan az 1. pontban meghatdrozott munkaidején kivtl
munkahelyén munkat végez, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a
munkavégzésre készen all.

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidére, illetve szabadidé-
atalanyra a vezet6i kinevezéssel, megbizassal rendelkezé koztisztviseld is
jogosult.




5. Atiranyitds

5.1.

5.2.

5.3.

A koztisztviseld — a kozigazgatasi szerv hatékony mtik6déséhez sziikséges
munkaszervezési okbol, ideiglenesen — a jegyzd irasbeli utasitasa alapjan
eredeti munkakére helyett vagy mellett mas munkakdrbe tartozd
feladatokat is koteles ellatni, amennyiben az megfelel a képzettségének és
a munkakor ellatasa beosztasara, korara, egészségi allapotara aranytalan
sérelemmel nem jar.

Az Atirdnyitds varhaté idétartamardél a koztisztviselét legalabb 3
munkanappal kordbban irasban kell tajékoztatni.

Az atiranyitas id6tartama - a munkaltatéi jogkdér gyakorldéja és a
koztisztviseld eltéré megallapodasa hianyadban — nem haladhatja meg az
évi 44 munkanapot. Egy naptari éven beliil az elrendelt atiranyitasok
id6tartamat Ossze kell szamitani. Amennyiben az atiranyitas idétartama
egy munkanapon belill a négy o6rat meghaladja, azt az éves mérték
szamitasakor egy munkanapként kell figyelembe venni.

6. Helyettesités

6.1.

6.2.

6.3.

Ha a koztisztvisel6 — eredeti munkakoére ellatdsa mellett — a jegyz6
intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkat végez, illetményén
feltil helyettesitési dij is megilleti.

A helyettesitési dij mértéke a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-
50%-aig terjedhet, ami a helyettesités elsé napjatél, a helyettesités
id6tartaméhoz igazoddan illeti meg a koztisztviseldt.

A helyettesitési dij Osszege nem haladhatja meg a helyettesitett
koztisztviseld illetményének 100%-at, ha a helyettesitést a t6bb
koéztisztviseld latja el.

7. Belféldi kikiildetés

7.1.

7.2.

A jegyz6 ideiglenesen, a szokasos munkavégzési hely szerinti teleptilésen
kivili munkavégzésre kotelezheti a kdztisztviselst.

Sajat vagy hivatali gépjarm(i igénybevétele esetén annak koltségeit
kizarélag a kiktldetési rendelvénnyel egytitt lehet elszamolni.

8. Az datiranyitas, a kirendelés és a kikiildetés kozbs szabalyai

Egy naptari éven belll az atiranyitas, a kirendelés és a kikuldetés egytittes
idotartama legfeljebb 110 munkanap lehet.

9. Szabadsag




9.1. Szabadsagolasi terv

9.1.1. A szabadsagolasi terv Osszeallitasa érdekében a jegyzé megbizasabdl a
személyltigyi Ugyintézé februar 15-ig begyUjti a koztisztviseléknek a
szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

9.1.2. Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok
zokkenémentes ellathatosagat szem el6tt tartva kell elkésziteni a
szabadsagolasi terv javaslatot.

9.1.3. A szabadséagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- figgblegesen a koztisztvisel6k nevét.

9.1.4. A szabadsagolasi tervben értelemszertien be kell jelélni, hogy adott
koztisztviselé mely napokon lesz szabadsagon.

9.1.5. A szabadsagolasi tervbe a koztisztvisel6ket igazgatasi aganként
csoportositva kell felvezetni, hogy kénnyen atlathaté legyen az, hogy a
szabadsagolas miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatasi tertileten.

9.1.6. A szabadsagolasi terv javaslatot kézszemlére kell tenni, majd a beérkez6
mobdositd javaslatok, kérések lehetéség szerinti figyelembevételével el
kell késziteni februar végéig a végleges szabadsagolasi tervet.

9.1.7. A szabadséagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyz6, irodavezetd, valamint
- a személyzeti ligyekkel foglalkozd tigyintézé 6rzi.

9.2. Szabadsag nyilvantartas

9.2.1. A jegyz6 altal kijelolt személyligyi Ugyintézé gondoskodik a
koztisztviselék szabadsaganak nyilvantartasarol.

9.2.2. A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tlintetni:
a) az adott évben a kdztisztviselét megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a pbétszabadsagokat,
- a tanulméanyi szabadsagot,
- rendkivtli szabadsagot
- a fenti szabadsagok alapjan az §sszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadséaggal kapcsolatos adatokat;
c) a szabadsag Utemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag Utemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat.

9.3. Szabadsag kiadasa




9.3.1. A Kttv. hatalya ala tartozd koztisztviselok és tigykezelék esetében

a.) A koztisztviselé kérelmére alapszabadsaganak ketté6todét - a
kozszolgalati jogviszony elsé harom hénapjat kivéve — a tervtél eltéréen
a koztisztviseld altal kért idépontban kell leadni. A kdztisztviselének az
erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete elétt legkésébb 15 nappal
be kell jelentenie, melynek engedélyezését az irodavezetd irja ala.

b.) A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség
évében kiadottnak kell tekinteni a szabadsagot, ha felhasznalasa az
esedékesség évében megkezdddik, és a szabadsag kovetkezd évben
igénybe vett része nem haladja meg az 5 munkanapot.

c.) Az esedékesség évében ki nem adott szabadsagot szolgalati érdek
esetén a targyévet kovetd januar 31-ig, kivételesen fontos szolgalati
érdek esetén legkésébb marcius 31-ig kell kiadni. A koztisztviseld
betegsége vagy a személyét érinté mas elharithatatlan akadaly esetén
a munkaltatd a szabadsagot az akadalyoztatds megsziinésétdl
szamitott 30 napon belll adja ki, ha az esedékesség éve eltelt.

d.) Szolgalati érdeknek mindstl ktiléndsen, ha a szabadsag kiadasa miatt
nem biztosithat6
o A szervezet alapfeladatainak folyamatos mtik6dése
o Elére nem tervezhetd, rendkivili feladatok hataridére torténd

ellatasa.

9.3.2. Kivételesen fontos szolgalati érdeknek mindstil az Onkormaéanyzat
mukddési korében fellépd veszélyhelyzet (baleset, elemi csapés, stllyos
kar)

a.) A szabadsagot ketténél t6bb részletben csak a koztisztviseld kérésére
lehet kiadni,

b.) A jegyz6 a koztisztviseld mar megkezdett szabadsagat kivételesen
fontos érdekbél megszakithatja. Ebben az esetben a szabadsag alatti
tartézkodasi helyrél a munkahelyre, illetéleg koltségeit a Hivatal
koteles megtériteni.

c.) A szabadséag kiadasara vonatkozé koztisztviseldi igény a kbzszolgalati
jogviszony fennéallasa alatt nem évul el. A szabadsag megvaltasaval
kapcsolatos igény eléviilése a jogviszony megsziinésének napjan
kezdodik.

d.)Ha a kozszolgalati jogviszony megsztinésekor a koztisztviseld a
munkaltatéonal eltdltdtt idével aranyos szabadsagot nem kapta meg,
azt a részére pénzben kell megvaltani. A gyermek éapolasa, illetve
gondozasa céljara kapott fizetés nélkuli szabadsag megszinését
kovetden, ha a koztisztviseld a gyermek apolasa, gondozasa miatt
kapott fizetés nélktli szabadsag els6é hat hénapjara jard szabadsagot
nem kapta meg, azt a felek megallapodéasa alapjan pénzben is meg
lehet valtani.

9.3.3. A szabadsag kiadasat ugy kell ttemezni, hogy a munkakdri leirasuk
szerint egymas helyettesitd6 munkatarsak - lehetéség szerint — ne
egyidében legyenek szabadsagon.




9.3.4. A szabadsag kiadasi rendjének jelen utasitdsban nem szabalyozott

kérdéseiben a Kttv. és az Mt. rendelkezései iranyadoak

10. Koéztisztviselb képzése, tovabbképzése

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Ha a koztisztvisel$ képzésben — ide nem értve a Kttv. 80. § (1) bekezdése
szerinti tovabbképzésben vesz részt és ez érinti a munkaidejét, koteles ezt
engedélyeztetni a munkaltatoval. A munkaltaté engedélye alapjan a
koztisztviseld mentesiil a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges iddre a
munkavégzési kotelezettsége aldl, amelynek id6tartamara a koztisztviseld
illetményre jogosult.

A  koztisztvisel6 koteles ledolgozni a tanulméanyi céli mentesités
idétartamat.

A koztisztviselének joga és kotelezettsége az elémeneteléhez elbirt
képzésben részt venni, tovabba szakmai ismereteit folyamatosan béviteni.
A koztisztviselé kotelezettsége a képzés ideje alatt a megjelenés, az aktiv
kozrem(ikddés, a tananyag megfelelé szinth elsajatitasa és a
vizsgakotelezettség teljesitése.

A Hivatal - a képzés jellegétél és a konkrét egyedi vezetéi dontéstdl
fliggben
- biztositja a pénzigyi, személyi és targyi-technikai feltételeket, ennek
keretében:
a.) beszerzi az oktatasi segédanyagokat,
b.) konzultacidkat szervez,
c.) munkaidd-kedvezményt ad,
d.) tanulmanyi szabadidét biztosit a vizsgara vald felkésziiléshez és a
vizsgan torténd megjelenéshez,
e.) a munkaidd-kedvezmény és a tanulmanyi szabadidd idétartamara
illetményt folyésit,

Képzésben a koztisztviseld kotelezés vagy egyéni jelentkezés alapjan vehet
részt. A Hivatal egyidejlileg a koztisztviseld egy képzési formaban vald
részvételét tamogatja; a tAmogatas szempontjabdl a kozigazgatasi képzés
megeldzi az egyéb szakmai képzést.

A Hivatal éves tovabbképzési tervet Lkészit, amely tartalmazza a
koztisztviseldk kotelezd képzési formakra toérténd kijeldlését, illetéleg az
egyéb szakmai képzésben valé részvételik engedélyezését. A
tovabbképzési terv Osszeallitdsanal figyelembe kell venni a Kttv.
rendelkezéseit, a betdltétt munkakort, a végzett munka mennyiségét és
minéségét. A tovabbképzési tervet - a munkaltatéi jogkért gyakorld
vezeték javaslatai alapjan — a jegyz6 hagyja jova.

A koztisztviseld részére a képzés idbtartama alatt - a képzési forméara
vonatkozé szabalyokkal 6sszhangban - legfeljebb 3 alkalommal adhaté
halasztas; a képzés befejezésére meghatarozott idé a halasztas idejével




meghosszabbodik. A halasztas engedélyezésénél figyelembe kell venni a 4
éven bellili kreditpontok teljesitésének kotelezettségét.

10.7. A koztisztvisels egyéb szakmai képzésére - ideértve a jogi szakvizsga
letételét, a munkakodrhéz kapcsoléodd szakképzést, szaktanfolyam (pl.
pénziigyi, ado-, tarsadalombiztositasi, szamitastechnikai tanfolyam)
elvégzését, az elsd, masodik vagy tovabbi diploma megszerzését, valamint
a szakositd képzést - hivatali kijelolés vagy egyéni kezdeményezés alapjan
kertil sor.

10.8. Az egyéb szakmai képzésre akkor lehet a koztisztvisel6t kijelélni, ha a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak javaslatara, az adott képzettség
megszerzését a hivatali érdekek szempontjabol szlikségesnek tartja.

10.9. Az egyéni kezdeményezés alapjan a munkaltatéi jogkdér gyakorléjanak
engedélyével képzésben résztvevd koztisztviselével tanulméanyi szerzédést
kdt. A szerzédés részletesen tartalmazza a koztisztviselével szemben
tamasztott kovetelményeket, valamint a Hivatal altal nyQGjtott
tamogatasokat és a tamogatas visszatéritésére vonatkozo szabalyokat.

10.10. Szerzé6dés hiadnyaban a koztisztviselé sajat koltségére €s szabadsaga
terhére folytathatja a tanulméanyokat, az iskolarendszeri oktatésban
valé részvételt - a Kttv. szerinti szabadid6é biztositasaval - a Hivatal
lehetévé teszi.

V. Fejezet
A KOZTISZTVISELO DIiJAZASA
1. Illetménypotiékok

1.1. A koztisztviselé az alabbi illetménypotlékokra jogosult:

a.) Ejszakai potlékra az jogosult, aki a munkaidé beosztasa alapjan 22.00
és 6.00 o6ra kozdtt végez munkat. A koztisztviseld az éjszakai
munkavégzésrol nyilvantartast vezet. (7. sz. melléklet)

A pb6tlék mértéke oranként az illetményalap 0,45 %-a. Abban az
esetben, ha a munkaid6é-beosztas részben esik 22.00 és 6.00 kézé, az
éjszakai potlék idéaranyosan jar.

b.) Ha a koztisztvisel§ rendszeresen hivatali gépjarmtivet vezet, ezaltal
kltilén gépjarmuivezeté foglalkoztatasa szlikségtelen, gépjarmui-vezetési
pétlékra jogosult. A p6tlék mértéke az illetményalap 13 %-a.

c.) A koztisztvisel¢ illetménypétlékra jogosult, ha a munkavégzésre
munkaideje nagyobb részében egészségkarositdé kockazatok kozdtt
kertil sor vagy egészségének védelme csak olyan egyéni véddeszkdz
dllandé vagy tartdés hasznalataval valdsithaté meg, amely a




koztisztviseld szamara fokozott megterhelést jelent. A p6tlék mértéke az
illetményalap 45 %-a.

1.2. Illetménypotlékra jogositdé munkakorok:

A jegyzé6 az egyes hataskorébe sorolt illetménypétlékokra jogositd
munkakoroket a Kttv. 140. § alapjan a kovetkezék szerint szabalyozza.
a.) Gépjarmui-vezetési potlékra jogosité munkakordk:
- A szervnél gépjarmu vezetési pdtlékra jogosité munkakoért nem allapit
meg.
b.) Egészségligyi potlékra jogosité munkakodrok:
- A szervnél egészségligyi potlékra jogosité munkakoért nem allapit meg.
c.) Idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakdrok:
- A szervnél idegennyelv-tudasi poétlékra jogositdé munkakdért nem
allapit meg.
- Kivéve Kttv. 141. § (6) bekezdésben foglaltak szerint az alanyi jogon
jaré nyelvvizsgapotlék.

1.3. Személyi illetmény

1.3.1. A Polgarmesteri  Hivatalndl mindsitéssel, ennek  hianyaban
teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo teljesitményt nyujto
koztisztviselébnek a  Kttv.-ben  meghatarozott illetményrendszerre
vonatkozd szabalyoktol eltérd személyi illetményt allapithat meg a jegyz6.

1.3.2. A kimagasl6 teljesitmény: 90 -100 %-ig terjedd teljesitményértékelés.
1.3.3. Személyi illetmény megallapitasa esetén pdtlék nem fizetheto.
2. Idegennyelv-tudasi potlék

2.1. Ha a koztisztviseld olyan munkakért t6lt be, amelyben idegen nyelv
hasznalata szlikséges idegennyelv-tudasi pétlékra jogosult.
Az idegennyelv-tudast allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold
bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékti okirattal kell igazolni.

2.2. Idegennyelv-tudasi p6tlékra jogositd nyelvek:
- angol,
- francia,
- német,

2.3. Idegennyelv-tudasi p6tlékok mértéke:

a.) Angol, francia, német nyelvekbdl szerzett komplex felséfoka (C1) tipust
nyelvvizsga esetében a po6tlék mértéke az illetményalap 100 %-a,
komplex kozépfoku (B2) tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 60
%-a, komplex alapfoku (Bl) tipust nyelvvizsga estén az illetményalap
15 %-a.




3.1.

3.3.

3.4.

2.4.

3.2.

b.) Egyéb nyelvek esetében a pdétlék mértéke komplex felséfoka (C1)

nyelvvizsga esetében az illetményalap 50 %-a, a szdbeli vagy irasbeli
nyelvvizsga esetében 25-25 %-a, komplex koézépfoku (B2) nyelvvizsga
esetében az illetményalap 30 %-a, szdbeli vagy irasbeli nyelvvizsga
esetében 15-15 %-a.

Ha a Polgarmesteri Hivatal - kivéve a felséfoku szaknyelvi vizsgat —
tanulmanyi szerzédés alapjan pénzligyi tamogatast nyajt a nyelvvizsga
megszerzéséhez, a koztisztviselé az angol, francia és német nyelvek
estében meghatarozott idegennyelv-tudasi pétlékra mindaddig nem
jogosult, amig a havonta fizetendé podtlék egytittes dsszege nem éri el a
tanulmanyi szerz6dés alapjan kifizetett pénzligyi tamogatas mértékeét.

3. Képzettségi potlékok

Képzettségi potlékra jogosult az a koztisztviseld, aki a besorolasnal
figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintll szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakér ellatasdhoz
sziikséges. Képzettségi poétlék allapithatd meg tovabba annak a
koéztisztviselének is, aki a feladatkdr szakszerbb ellatasat biztositod
tudomanyos fokozattal, illetve a feladatkdéron beltili szakosodast biztositd
tovabbi szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik.

A Hivatalban a képzettségi potlék megallapitasanal figyelembe vehetd

szakképesitések, szakképzettségek az alabbiak:

a.) I. besorolasi osztalyu, felséfokti végzettségli érdemi Uigyintézd esetén:
doktori (PhD) fokozat, vagy a nemzeti felséoktatasrol sz6lo 2011.évi
CCIV. Térvény 105.8 (5) bekezdése alapjan azzal egyenértékd, illetve
annal magasabb tudomanyos fokozat;

b.)II. besorolasu, kozépfoka végzettségli, érdemi Ugyintézé esetén
akkreditalt iskolai rendszerti fels6fokt  szakképzésben vagy
iskolarendszeren kivali fels6fokt szakképzésben szerzett
szakképesités/szakképzettség.

Azon képzettségek, végzettségek tekintetében, amelyek megszerzését a
Hivatal tanulmanyi szerz6dés keretében tamogatta — a szerzédésben
rogzitett — munkaltatéonal kotelezéen eltdltendd foglalkoztatasi jogviszony
idétartama alatt képzettségi potlék nem allapithaté meg, kivéve, ha a
felek ettdl eltéréen allapodtak meg.

Képzettségi potlék a végzettséget, képesitést igazold okirat munkaltatéhoz

torténd benyUjtasanak napjatdl jar. A poétlék megéllapitasardl a jegyzé

dont.

A képzettségi potlék mértéke:

a.) doktori (PhD) fokozat, vagy a felséoktatasi térvényben meghatarozott,
azzal egyenértékli, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén
az illetményalap 75 %-a,




b.) fels6fokti iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben szerzett
tovabbi szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50 %-a,

c.) akkreditalt iskolai rendszerti felséfoka szakképzésben vagy
iskolarendszeren kivali fels6foku szakképzésben szerzett
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a,

d.) iskolarendszeren kivili kozépfokt szakképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 30 %-a.

3.5. Képzettségi potlékra jogosité munkakordket és képzettségeket a
Polgarmesteri Hivatalban az alabbiak szerint hatarozza meg:
Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, és pénzligyi igazgatasi feladatok
esetén:

- fels6foku mérlegképes konyveldi szakvizsga

3.6. A tdbb feltételnek is megfeleld koztisztviseld csak egy, a magasabb
dsszegli potlékra jogosult. Az a.)-d.) pontokban meghatarozott tébb, a
képzettségi podtlék  szempontjabdél azonos szinti  oklevél vagy
szakképesités esetén is csak egyszeres p6tlék allapithato meg.

4. Kézszolgadlati iigykezeld dijazasa

4.1. Az tigykezelSk illetményét
a.) az ugyviteli feladatainak ellatasara tekintettel,
b.) a szolgalati jogviszonyban eltoltott idejének megfelelden,
c.)a garantalt bérminimumra vonatkozdé mindenkori hatalyos
jogszabalyok alapjan
a jegyz6 minden év januar 15. napjaig hatarozza meg.

4.2. Az ligykezel$ illetménye nem lehet alacsonyabb a garantalt bérminimum
dsszegénél, ugyanakkor nem haladhatja meg az illetményalap
hatszorosat.

VI. fejezet

RUHAZATI KOLTSEGTERITES FIZETESENEK ES
ELSZAMOLASANAK FELTETELEI

1. Kozteriilet-feliigyelé egyenruha ellatasarol

1.1 Koztertulet-feltigyeld egyenruha ellatasat a 70/2012. (XI1.14.) BM. (2. sz.
melléklet) rendelet szabalyozza. Az alapellatdsi norma szerinti ruhazati
felszerelést a kozterllet-felligyeléi vizsga letételét kovetéen kell a
koztertlet-feltigyelé részére biztositani. Az alapellatashoz szilikséges
ruhéak kihordasi idejét az alabbi szabalyzat hatatozza meg.

1.2 A ruhézat tisztittatdsa, karbantartdsa a koztisztviseld kotelezettsége. A
rendeltetéstd]l eltérd hasznalatbol fakadd karokat a koéztertlet-feltigyeld
kételes viselni.




1.3

1.4

Koztisztviseléi jogviszony megsziinése esetén a kiadott felszerelési
targyakkal el kell szamolni, s a kihordasi idé hatralevd részének
figyelembevételével az egyenruha ellatds idéaranyos részét meg kell
valtani. A mindenkori személyzeti tigyintézé koteles a kdztertilet-feltigyeld
felszerelésérdl tételes nyilvantartast vezetni és az éves koltségvetésben
megtervezni az Gjonnan beszerzend6 felszerelés értékét.

A koztertlet-felligyelé koteles a kiadott formaruhat szolgalati idejében
hasznalni a koztertlet-feligyeldi jelvénnyel egylitt. Betartasat felettese
koteles ellenérizni.

) ) VII. Fejgzet ) .
MUNKAVEGZESHEZ KAPCSOLODO KOLTSEGTERITESEK

1. Szemiiveg-koéltségtérités

1.1.

1.2.

1.3

1.4

1.5

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €és biztonsagi
kovetelményeirdl sz6l6 50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet szerinti, képernyé
elétti munkavégzéshez minimalisan szlikséges éleslatast biztosito
szemUveg vagy kontaktlencse elkészitéséhez a Lkoltségtérités Osszege
maximum 20.000.- forint lehet.

Képerny6s munkakoér minden olyan munkakdr, amelyben a koztisztviseld
napi munkaidejébél legalabb 4 o6raban képernyds eszkodzt hasznal,
ideértve a képerny¢ figyelésével végzett munkat is.

A szamitégéppel ellatott munkahelyek kialakitasanal figyelemmel kell
lenni a rendelet mellékletében felsorolt Lkoévetelményekre. E
kévetelményeknek minden Ujonnan létesitett munkahely feleljen meg. A
korabban létesitett szamitégépes munkahelyek esetén a
kovetelményeknek megfelels feltételeket folyamatosan biztositani kell.

A képernyés munkakorokben — a koztisztviseld és a munkaszervezésért

felelés munkahelyi vezetd kozremtikodésével — a munkavégzést tugy kell

megszervezni, hogy

- a szamitégépen torténé folyamatos munkavégzés esetén oranként
legalabb 10 perc (6ssze nem vonhatd) szlinetet kell biztositani. Ezen
id6szak alatt az érintett koztisztviselé a mas iranya (szamitégéphez
nem kot6tt) munkafeladatait 1assa el.

- szamitégépen torténé munkavégzés Osszes ideje a napi hat oOra
idétartamot ne haladja meg.

Eleslatast biztositd szemiivegnek mindstl a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként meghatarozott, a képernyd el6tt munkavégzéshez
szilkséges szemuveglencse, az ahhoz szlikséges keret, valamint
kontaktlencse, ide nem értve a képernyd eldtte munkavégzéstol
flggetlentil, egyébként is hasznalt szemUiveget vagy kontaktlencsét.




1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

1.11

A szemUveg-koltségtérités kifizetésének feltétele latasvizsgalaton vald
részvétel. A vizsgalatot szemész szakorvos, vagy a foglalkozas-
egészségligyi orvos végzi, aki indokolt esetben szemészeti szakrendelésre
utalja be a koztisztviselst.

A koltségtérités alapjan 2 évente egy alkalommal szemuiiveg, vagy
kontaktlencse illeti meg a koztisztviselét. Emellett a koltségtérités abban
az esetben is jar, ha a soron kivili foglalkozas-egészségligyi orvos
beutalas alapjan a szemész szakorvos latasromlast, illetve latasjavulast
allapit meg.

A szemuiveg-koltségtéritésre vonatkozo igényt a személyligyi ligyintézonél,
az alabbi dokumentumok egyideji leadasaval lehet érvényesiteni:

a) a szemész szakorvos altal kiallitott lelet és szemulivegrendelvény
(»Veény”)

b) a Polgarmesteri Hivatal nevére és cimére sz616, harom hoénapnal nem
régebbi készpénzfizetési szamla.

A koltségtérités kifizetése Jegyz6i utasitds alapjan a Gazdaséagi Irodan
kertil kifizetésre.

A szemiiveg elvesztésébsl, megrongalédasabol eredd koltségek a
koztisztviseldt terhelik. Az elveszett szemuveget az éleslatas folyamatos
biztositasa érdekében a koztisztviseld sajat koltségen kodteles podtolni.

Elvesztéskor, megrongaléodaskor csak a soron kovetkezd alkalmassagi
vizsgalat eredményeként jogosult a munkatars a koltségtérités Ujboli
igénylésére.

VIIIL. Fejezet

EGYEB JUTTATASOK

1. Szocidlis és egyéb juttatasok

A jegyzd a koztisztviselbk juttatasaival kapcsolatos szabalyozasat a Kttv. 152. §-
a, valamint a 24/2014. (X11.22.) sz. OK rendelete alapjan az aldbbiak szerint
szabalyozza.

1.1. Juttatasok fajtai

A kdzszolgalati tisztviselok részére az alabbi juttatasok biztosithatok:

- Lakasépitési-, - bovitési és vasarlasi tamogatas

- illetményeléleg

- szocialis és kegyeleti tamogatas

- képzési-, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas




Nyugallomanyt koztisztviselé a szocidlis helyzetére figyelemmel, raszorultsag
alapjan az alabbi vissza nem téritendd pénzbeli tamogatasban részesithetd:

- temetési segély

- eseti szocialis segély

2. Lakhatasi tdmogatas
A koztisztviseld részére lakhatasi tamogatasok nydjthatok - az dnkormanyzat
25./2014 (XI1.22.) szamu rendelete alapjan - melyek az alabbiak:
- az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 bérlakas biztositasa,
- lakasigény megoldasdhoz egyszeri (visszatéritendd vagy vissza nem
téritendd) pénzbeli tAmogatas nyQjtasa.

3. Szocidlis és kegyeleti juttatas

3.1. A koztisztviselének a 24/2014 (XII.22.) szamu rendelete alapjan a
kovetkezé vissza nem téritendd szocialis juttatasok adhatéak:
- temetési tAmogatas
- eseti szocialis tamogatas

3.2. A juttatasok feltételei:

- Juttatasok a szocidlisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli
kérelme alapjan adhatéak. A szébeli kérelemrdl feljegyzést,
jegyzékonyvet kell késziteni. (5. sz. melléklet)

- Juttatas adhaté kérelem nélkul is, hivatalbél, ha az érintett személy
tamogatasa indokolt.

3.3. Temetési tamogatds adhaté annak a koztisztviselének, valamint a
nyugallomanyt koztisztviselének, aki meghalt személynek tartasra
koteles  hozzatartozdja  volt, s  eltemettetésér6l gondoskodott.
Hozzatartozénak a Ptk. 8:1 §. (1) bekezdésében meghatarozott kozeli
hozzatartozé mindsil.

3.4. Eseti szocidlis tamogatias adhaté annak a koztisztviselének, valamint
nyugallomanyti  koztisztviselének, aki  atmenetileg az  eddigi
életkdriilményeit negativan befolyasold rendkivili élethelyzetbe kertilt,
vagy idészakosan anyagi gondokkal kitizd. Az emlitett rendkivili
élethelyzetbe kertilés indokai lehetnek példaul: egészségligyi éallapottal
kapcsolatos kiadasok (pl.: gyégykezelés koltségei, stb...).

4. A juttatas mértéke

A temetési tAmogatas mértéke 25.000,-Ft.

Az eseti szocidlis tAmogatas mértéke alkalmanként maximum 20.000,-Ft lehet.
A segély konkrét 6sszegérdl a jegyzé dont.

5. A juttatasok elbiralasi rendje

5.1. A temetési tamogatasrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal




tudomasara jutott tamogatéasi helyzetnél, annak észlelését kovetd 5 napon
beliil kell donteni.

Temetési tamogatas adott évben a koztisztviselének, valamint a
nyugallomanyt koztisztviselének tobbszor is folyosithatd, ha a temetési
tamogatas feltételeinek megfelel6 helyzetbe kertll, azonban egy
halalesettel kapcsolatban csak egy tamogatas foly6sithat6.

5.2. Az eseti szocialis tAmogatas egy évben maximum 2 alkalommal adhaté. A
szocidlis tamogatas iranti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétdl
szamitott 5 napon beltil kell dénteni. A Hivatalbél meginditott eljarasnal
szintén 5 nap az elintézési hataridé.

5.3. Temetési tamogatias és eseti szocidlis tamogatas adott évben csak akkor
allapithaté meg, ha annak kifizetésérél még a targyévben gondoskodni
lehet.

5.1.4. Hozzatartozd halala esetén 2 nap rendkiviili szabadsag jar.
6. A juttatasok kifizetésének, elszimolasanak rendje

6.1. A tdmogatast, a megitélé okirat alapjan a Hivatal Gazdasagi Irodaja
kdzvetlentil a pénztarbdl készpénzben fizeti ki.

6.2. A tAmogatast a megitéléséts] szamitott 5 napon beltl, illetve a megitélés
évében kell kifizetni.

6.3. A szocialis és kegyeleti juttatasokroél évenként nyilvantartast kell vezetni.
7. Cafetéria-juttatas

Dabasi Polgarmesteri Hivatal cafetéria juttatdsi rendszerét a Cafetéria
Szabalyzat tartalmazza.

8. Illetményeldleg

8.1. llletményelbleg kizardlag annak a koztisztviselének folyosithatéd, aki
legalabb 6 hoénapja alkalmazasban all. Az athelyezéssel alloméanyba
kertils kéztisztviselék jogviszonyat ebbdl a szempontbél folyamatosnak
kell tekinteni.

8.2. Nem igényelhetd illetményeléleg probaidd, valamint a tartés tavollét ideje
alatt, illetve hatarozott idére sz6lé kinevezés esetén, amennyiben a
hatarozott idébél 6 hénapnal kevesebb id6 van hatra.

8.3. A koztisztviseld évente 2 alkalommal, indokoltan, kamatmentesen
visszafizetendd illetmény-eldleget kérhet a 3. melléklet szerinti
formanyomtatvany felhasznalasaval.




8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

llletményeldleg akkor kérheté és teljesithetd, amennyiben a
koztisztviselének egyéb tartozasa a Hivatal felé nem all fenn. Nem
dllapithaté meg illetményeléleg annak sem, akinél a levonas feltételei nem
biztositottak (pl. fizetés nélklili szabadsag).

Az igényelheté illetményeldleg fels6é hatara a kérelmezd mnettd
illetményének masfélszerese, vezeték esetében a nettd illetménynek a
megfeleld Osszeg lehet, Gigy, hogy a levonas dsszege a havi illetmény 33%-
at nem haladhatja meg.

A kérelmet a szervezeti egység vezet6je véleményével ellatva kell
benyujtani a jegyzének. Az illetményeldleg sziikségességét indokolni kell.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetmény-eldleg
tartozas fennallasanak id6tartama alatt szGnik meg, a tartozas
fennmaradé részét egy Osszegben koteles visszafizetni.

Az illetmény-elbleg visszafizetését havonta az illetménybdl valdé levonassal
kell teljesiteni.

9. Képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

A képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatds adhaté annak a
koztisztviselének, aki iskolarendszerti vagy nem iskola rendszerq,
tanfolyami képzésen vesz részt, illetve a Lképzéssel kapcsolatban
tanulmanyi szerzédés kotését vallalja. Az erre vonatkoz6 kérelmet széban
vagy irasban kell benyajtani. A koztisztviselé tovabbképzésére
vonatkozoblag évente tovabbképzési tervet kell késziteni.

A tamogatas elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztviseldk, akik
olyan oktatasban vesznek részt, amelyek a Hivatal szakmai mUkddésének
szinvonalat emelik, vagy amelyek az érintett koztisztviselSk
munkakérének eléirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

A tamogatas nyujtasarodl illetve elutasitasardl a jegyz6 irasban tajékoztatja
az érintetteket.

A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:

- a koztisztviseld milyen képzésben, tovabbképzésben vesz részt
- a képzés id6tartalma,

- szervez6 intézmény megnevezése

- milyen kéltségek mindsilnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek,
- a koltségek mekkora részét vallalja at a hivatal,

- a koltségekrsl milyen bizonylattal kell elszamolni,

- egyéb a jegyzd altal eldirt kotelezettségeket, feltételeket.

A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza:

- a koztisztvisel6 nevét

- Ugyirat szamot

- tamogatas Osszegét




kifizetés modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
koztisztviselé tanulmanyi szerzédésben vallalt kotelezettségét
a tamogatéas esetleges visszafizetésére vonatkoz6 adatokat

9.5. Tanulmanyi szabadsag mértéke

Ugykezel6i alapvizsgara kotelezettet 2 munkanap, kozigazgatési alapvizsgara
kotelezettet 3 munkanap tanulmanyi szabadsag illeti meg.

Szakvizsgara kotelezettet 5 munkanap tanulmanyi szabadsag illeti meg, mely
magaba foglalja a vizsga napjat is. A tanulmanyi szabadsag a vizsgat kévetéen
eléviil. Tanulmanyi szerzédésben ettél eltéré tanulméanyi szabadséagot is meg
lehet allapitani.

9.6. A hozzajarulas visszatéritése

0.6.1. Ha a tamogatast a koztisztvisels, mint visszatéritendd tamogatast kapja,
akkor ennek feltételeit modjat a tanulmanyi szerzédésben régziteni kell.

9.6.2. Ha a tamogatast a koztisztvisels, mint a vissza nem téritendd tamogatast
kapja, akkor a tamogatas visszafizetésérol, akkor kell rendelkezni, ha a
koztisztviseld a tanulmanyi szerzédésben foglalt olyan kotelezettségeinek
nem tett eleget, amelyek a tamogatas visszafizetésének kotelezettségét
vonjak maguk utan.

0.6.3. A visszafizetésnél kamatfizetési kételezettséget eléirni nem szabad. Ez a
juttatds a Munka Torvénykényve hatalya alatt allok esetében nem
alkalmazhaté.

IX. Fejezet

A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE
1. Munkakori leiras

1.1. A munkakér azoknak a feladatoknak az O&sszefoglaldé megnevezése,
amelyet a koztisztviselé jogviszonya alapjan koteles ellatni, illetve amelynek
keretei kozdétt a munkaltaté a koztisztviselét koteles és jogosult
foglalkoztatni.

1.2. A munkakori leirds tartalmazza az adott munkakdr jellegét, a
betdltéséhez kapcsolodd feltételeket és ismereteket, az adott munkakdrbe
tartozé feladatok megnevezését, a munkakdr ellatasdhoz biztositott
hataskdrt, valamint a koztisztviseléknek a Hivatalban a munkakor
ellatasaval 6sszefliggd kapcsolatait.

1.3. A munkakori leirdas csak olyan mértéki € s jellegti feladatokat allapithat
meg, amelyeket a koztisztviselé a foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozoé
szabalyok, igy kllondsen a munkavégzésre és a munkaidére iranyadd
rendelkezések alapjan felelésségteljesen és az elvart szakmai szinvonalon
képes ellatni. A munkakori leiras ezen feltdl tartalmazhatja még a




munkakér megfeleld szinvonalll ellatdshoz hasznosithaté ismeretek
felsorolasat is.

1.4. Kinevezéskor, illetve munkakér moédosulassal jaré kinevezés
moédositaskor a munkakori leirdst a Hivatal esetében a munkaltatéi
jogkdr gyakorldja késziti el és ismerteti az érintett kdztisztviseldvel.

2. A munkakér atadas-atvételére vonatkozo szabalyok

A munkakér atadas atvételét jegyz6konyvbe kell foglalni, amelyet az atadé és az
atvevé ir ald. A jegyzékdnyvet a hivatali felettes kézjegyével latja el, ezzel
igazolva az atadas-atvétel megfeleléségét. A jegyzékényvet harom példanyban
kell elkésziteni, amelybél az els6 példany az atadénéal, a méasodik példany az
atvevénél marad. A jegyz6kényv harmadik példanyat az atadé személyi
anyagaban térténd elhelyezés céljabol a személyligyi ligyintéz6 részére at kell
adni, amelyet a munkatigyi eljaras részeként kell kezelni. (4. sz. melléklet)

3. Elszamolds a jogviszony megsziinése esetén

A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, illetve megszlntetése esetén a
koztisztviseld Lkoteles tartozdsaival és a hasznalatban 1évé eszkézokkel
elszamolni, illetve leadni.

X. Fejezet
HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2015. év februar hé 01. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit e
napt6l kell alkalmazni.

Ezen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejtileg hatélyat veszti 2010. februar 01-
i szabalyzat.

Kelt, Dabas, 2015. januar 28.




1 sz. melléklet

»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap”
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6. melléklet a 70/2012. (XII. 14.) BM rendelethez

2. sz. melléklet

Kozteriilet feliigyelok egyenruhaja
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29.

Ruhazati cikk megnevezés

Téli sapka

Nyari sapka (pilotka)
Tanyérsapka (kék vagy fehér)
Téli kabat (dzseki)
Atmeneti kabat (dzseki)
Esékabat*

Nyari szoknya*

Nyari nadrag*

Téli nadrag*

Téli gyakorld nadrag
Nyari gyakorlé nadrag
Nyari gyakorlé felsé

Téli gyakorlé felsd

Révid ujjn ing*

Hosszt ujju ing*

Puléver

Pamut p6l6 révid ujja
Pamut p6lé hossza ujji
Félcipé*

Bakancs

Nyakkendé*

Nyaksal*

Téli kesztyli (bor, tujjas)
Nyari pamut zokni

Téli pamut zokni

Téli alsénadrag (hosszll alsd)
Derékszij

Lathatésagi mellény

Mennyiség/
egység
1db
2 db
1db
1db
1db
1db
1db
2 db
2 db
2 db
2 db
2 db
2 db
5db
5db
2db
3 db
3db
1 par
1 par
2 db
1db
1 par
S par
S par
2 db
1db
1db

Ugyeleti feladatokat ellaté munkatars ruhazata

Sor-
szam

ook e

Felszerelési eszkdzok megnevezés

Félcipé (fekete)
Gyakorldé nadrag nyari
Kék galléros p6lo
Puléver (kérgalléros)

Zokni nyari

Mennyiség/
egység

1db

2 db

6 db

2 db

6 par

Mennyiségi Tervezett viselési idé
(hénap)

24
24
24
24
24
12
24
24
12
12
12
12
12
12
24
12
12
12
24
24
24
24
12
12
24
24
12

MennyiségiTervezett  viselési
idé (hénap)




SO}‘ __Felszerelési eszkézdk megnevezés Memzly iség/ Mennyisegl ’}‘efv ez‘ett viselési
ZAam egység id6 (hénap)

1.  Nevkittzé* 1db

2. Okmanytart6 évtaska 1db

3.  Taktikai 6v* 1db

4.  Rendérbot tarté karika* 1db

5.  Radib tart6 tok* 1db

6.  Bilincstok* 1db

7. Gazspray tok 1db

8.  Karmantyu* 2 par

9. Sapkarozsa* 1db

A *-gal jeldlt tételek nem kotelezdek, vagy a kerékparos és motoros Sltdzet részei.
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3. sz. melléklet

Kérelem illetmény-el6leg fizetése irant

KOZEISZEVISELS TIBVE: 1iuiiniiiiieeiiie e et s e e e e e e e
o Lo TS = F Y= P
Milyen O0sszegl elbleget kér: .......coooviiiiininnin. Ft

Hany havi részletben kivanja visszafizetni: .............. hénap

Ezt megelézéen mikor kért illetmény-eldleget: .......coovviiiiiiiiiiiniiii

Kérelmének indoka:

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

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

Hozzajarulok, hogy a jelen kérelmem alapjan kifizetésre kertilé illetmény-eléleget
a Polgarmesteri Hivatal nyilvantartasa és havi egyenlé részletekben vald
levonasarél a Magyar Allamkincstar Bp-i és Pest Megyei Igazgatésaga utjan
gondoskodjék. Kozszolgalati jogviszonyom nekem felrohaté okbol torténd
megsziinése, illetbleg megszintetése esetén tartozasomat a kozszolgalati
jogviszony megsziinésének napjan egy Osszegben visszafizetem. Ennek
hidnyaban hozzajarulok annak az esedékes illetményembdl térténd levonasihoz.

Kelt, 201 .,

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

kérelmezd

A munkaltatéi jogokat gyakorldo vezetd - Osszegszeriségre is kiterjedd -
javaslata:

Kelt, 201 i

munkaltatoi jogot gyakorld alairasa
Kérelmére .......ocovvvvnenen. Ft, QZAZ oo forint
illetmény-eldleg kifizetését engedélyezziik.
Az illetményelbleget .....oveeninnnn.ns hoénap alatt kell visszafizetnie.
Kelt, 201 i,

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

dontésre jogosult alairasa
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4. sz, melléklet

Jegyz6konyv munkakor atadas-atvételérol

Készlilt: 201.. v .viiiiriiinniininnnn, hénap ........ NAPJATL 8 svvvvrinieniiiiniinnnes szamU hivatali

helyiségben.

Jelen vannak: .....ccooviiiiiiiiiininiinn munkaltatéi jogkor gyakorloja
................................................. munkakor atadéja
................................................. munkakor atvevdje

= E =y U PP PR munkakor atadasa

A munkakor atadasara okot add kériilmény:

*a) mas munkakorbe térténd athelyezés,

*b) 30 napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele,
*c) vezetéi megbizas visszavonasa,

*d) a foglalkoztatasi jogviszony megszinése, megszlintetése.

...................................................... B verrieeeriererirere e rrereesranneeeenneeeeeens, MUnkakérét a mai
napon az alabbiak szerint adja at:

1.) A befejezett tigyek és kapcsoldédé iratai:

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

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

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

A munkakér atadéja kijelenti, hogy a munkakorrel Osszefliggd valamennyi iratot, szlikséges
informaciét, illetve felszerelési targyat a jelen jegyzOkonyv szerint a munkakor atvevéje részére,
illetéleg a munkaltatdi jogkdrt gyakorlo részére atadta.

A munkakér atadéja tudomésul veszi, hogy az atadott munkakér folyamatos ellatdsanak
biztositasa és a zdkkendmentes munkavégzés érdekében a késébbi idépontokban szilkségessé

valé tovabbi informacidk szolgaltatasara a munkakor atadasat kévetden is kodteles.

K.m.f.
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munkakor atadéja munkakdr atvevdje

Az atadas-atvétel tényét tudomasul vettem:

munkaltatdi jogkor gyakorldja
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5. sz. melléklet

KERELEM
szocialis tamogatashoz
KETEIMIEZO TIEVE © trrvniiiiiiiee et e et e ettt et e st ettt tas i s ea st sassatserstesasasaertasensnensaranesnassans
LeANYKOTL IIEVE . .uueuuiiiiieneeeiiieeiiiietiin et eniieeeianeeraeeans ANyja Neve:..coovveveiieiieieeecinenee,
LaKCIme: tiviireieniieeirereceinreieenr s Tartozkodasi helye:..coocvveviiiiiiiiiiiiiinen
Szuletési hely: covvvviriiiiiiiiiieciire e Szilletési idé: (év,ho,nap,)..ccoeeererenennrennnnnn.
Foglalkozasa: ..c.veeuiiriiiiiiiiiiiiiiii i Jovedelme: ..coovvveniiiiiiiniiiini
Csaladi Al1apota: ..ccvvvevrvveverevinieriiennnenieinen TelefonSZAma: «..ovvvvrviviriviieieeee e

A kérelmezével kdzos haztartasban élék:
neve: szliletési helye és ideje /év, honap, nap/: havi jovedelme:

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

Ft.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

A csaladban az egy fére juto jovedelem: .....ccooovvniiniiiniinninnnns. Ft. /hénap
Dabas, .cccoeunenn. €V i hé .......... nap

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

kérelmez6 aldirasa
Kérelemhez csatolni kell :
1./ Kézds haztartasban élék jévedelemigazoldsat.
2./ Az indokolds okdt igazolé szamlat
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A Dabasi

8. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Polgarmesteri Hivatal 2015.

februar 1

—-t6l hatalyos Kozszolgalati

Szabéalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koételes vagyok betartatni.

 Név Beosztas Datum . Alairas
__@Zl&/)@l\).ll GEONDT ALANKY uawu@WT 2019 04.08. | | § 2005, L g
[ Serfline Dalpg B wbate— ul%m@o 20/5-09.0p. | fedelus ! & B0
Polews b0 Coorol, | Alleyy - Iy O Cf| Bl o
Tolole” Gusdbcr Thelolole dmabfeko” 20/[ 03.off “ebFdect
Vet Tamah yol L Lot by 20180909 | Qe 1Te )
UNY vresd e e feniin 2015 08, C¢. o et
PALIVNT  BERUSDET | wiaguintd2d 1018.09.0f. | 2w g Bernad co~
TSTH TAHAC | reidnecpeda | QolV. 09, of TGS T~
AL e = ptor mop ot | apndss | 20 a9 af | S b ra sl
EleESo Jup 1T oY (Wre e | 204(h 03| Cebo  fuot
e [Tl odaverts | OIS o, 01, Y
Inks 2oLl tAE R Anhided | 2005 09,00 go\ﬂv\/loQ_(DJ
Ml 2 FeREMCUE piodawe bl | RO 02 oo Lnly S
NN N st ot [2ows 09 o, | protdA
DACE i TOIRAA UCTI ASTEED| 4 045 08, 1O, Qm%\%k
DG UCO)JL(’k U(F(/UL@?@ O GO o[\ J4 4
TALAPKIA. TANAS UerivTE28  [os. o3, Ak T‘”&V{”
TALAPLA _AaBo | poBAVEZERt | —— (/1 — o<
9&‘2?0«‘ 2 UsZ. —i— Tl
% Uounezd Bolr. c6.14.| By al 07
FEHERAAR W GetNTE2E (o098, | <, dnwdn e
Rics g Thiwe et VTR Lo Yol 0300 | W\ oo
sTAUPKAVE GACHL GUXsEBET [tierTErd  |rols. 88,14 | ey, Gt (i Olils
(2486 20(TAWUE AN TELL  lopir of. 1y, | A '?S%ac.&
Noon, BELg e oM. 2. PolS o4 . 2ear, A
HopOhe. MRS B A4S CU. rered! |polio0g. ¥ 4
Valey GF%/L LASHS Wottonsler - Jbisnts | goi— 08 44 | - GRA—
1_/\2/1'41 [ASZLE BTYAN wa umone{c 20150914, (e leatd
?M'RAcslk ANDREA mc,mmzo 1S -08. 14 Ao ~—
58 @motam YIS | 9pg 09 20 | ks 1
DALLADANE TR MmAlkig L'WW Teho 2015- 09| 8 atlabod ! Ty Pl
CEONERE TN SIOSMS UGTIOTEZ | 201808 . 45. | Bowiin o9 Pk,




