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KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kdzszolgalati tisztvisel6kr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény — a tovabbiakban: Kttv. — 75.§
(5) bekezdésében foglalt felhatalmazasra hivatkozassal a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) egységes kozszolgalati szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom
meg.

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatilya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed a Hivatal teljes
¢s részmunkaiddben foglalkoztatott, valamennyi hatdrozatlan és hatarozott idore kozszolgalati
jogviszonyban kinevezett kiztisztviseldjére (tovabbiakban: kdztisztviselék).

A Hivatalban ko6zhatalmi, iranyitési, ellenérzési hatiskoreinek gyakorlasaval kozvetleniil
Osszefliggd, valamint tigyviteli feladat ellatasara kizarolag kozszolgélati jogviszony 1étesithetd.

A szabalyzat koztisztvisel6k juttatasardl szolo fejezetében foglalt rendelkezései a
foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 polgarmesterre, alpolgérmesterre is kiterjednek.

A kozigazgatisi szervnél koztisztvisel6nek, iigykezeldnek nem mindsiilé munkavallalé
munkaviszonydra a munka torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e
szabalyzat targykoreit érintden a jegyzo, mint hivatalvezeté kiilon intézkedik.

Az e szabalyzatban meghatérozott juttatasok és tAmogatasok a részmunkaidében foglalkoztatott
koztisztviseloket munkaidd aranyosan, illetve azon Gjonnan felvételre keriild, illetve tdvozo
kbztisztviseloket a kezdd, illetve zar6 munkanap figyelembevételével, az adott idészakban a
ténylegesen munkdban t51tott napok alapjan ardnyosan illeti meg.

Jogszabalyi hittér:

— A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011, évi CXCIX. térvény (Kttv.)

— A személyi jovedelemadoérol sz6016 1995. évi CXVIL. torvény (Szja.)

— A Magyarorszig helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

— A 249/2012. (VIIL. 31.) kormanyrendelet a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd
juttatisokrol és egyes illetménypdtiékokrol

— A 31/2012. (Il 7.) korményrendelet a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi
eljarasrol

- 50/1999. (X1. 3.) EiiM rendelet a képerny6 elétti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeir6l

— Magyarorszag mindenkori kéltségvetési torvénye

— A Szabadbattydni Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SzMSz.)

— Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének — 25/2015.
(X.29.) 6nkormanyzati rendelete



1I.
MUNKALTATOI JOGOK

1. A jegyzo az Motv. 81.§ (3) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkérében eljarva, és a Kitv.
37.§ (1) bekezdésében foglaltakra 4t nem ruhdzhat6 hataskérében gyakorolja valamennyi
koztisztvisel6 tekintetében a kivetkezd munkaltatdi jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslé teljesitményt nyijté koztisztviseld
részére a teljesitményértékelés eredményét6l fiiggd személyi illetmény
megallapitasa,

b) a kozszolgalati jogviszony létesitésének a jogszabaly &ltal meghatarozott
képesitési eldirasokon tilmenben meghatirozott iskolai végzettséghez,
képesitéshez, illetve gyakorlati id6 letsltéséhez, valamint egészségi, pszichikai
alkalmassaghoz val6 kotése,

¢) amas munkakorbe tart6zé feladatok ellatasara irdnyulé atiranyitas elrendelése,

d) a vagyonnyilatkozat tétellel 6sszefiiggd eljarasi, adatvédelmi, illetve ellen6rzési
eljarasokkal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések megtétele,

¢) az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal cstkkentett mértékben torténé megallapitasa;

f) akoztisztviseld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez;

g) szakmai tanicsadoi, szakmai f6tanacsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes
vezetd-tanacsosi, cimzetes f6tandcsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim
adomanyozasa;

h) kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanicsadoi, szakmai f6taniacsad6i
cim visszavonasa;

i) munkaltatdi lakasépitési-, vasarlasi timogatds odaitélése;

j) illetmény- vagy fizetési el6leg, elérehozott illetmény felvételének
engedélyezése;

k) a koztisztvisel6k részére az e szabalyzatban meghatarozott tovabbi juttatisok
odaitélése;

) tanulmanyi szerz6dés megkotése;

m) allami kitlintetésre t6rténé felterjesztés;

n) akoztisztviseld teljesitményértékelése;

o) rendkiviili szabadsag engedélyezése;

p) palyazat kiirasa;

q) akoztisztviselok ellen fegyelmi, kartéritési eljards meginditasa;

r) vizsgalobiztos kijeldlése;

s) a koztisztviselok ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés
kiszabasa;

t) a koztisztviseloket érintben a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités
igazoldsa, a szakmai konferencidn, tovabbképzésen valdé részvétel
engedélyezése, az anyagi feltételek elbzetes egyeztetésével.

2. A munkaltat6 jogok gyakorldsa a Hivatal vezeté megbizasi koztisztviseldire - aljegyz6i
feladatokat ellaté igazgatasi irodavezetd, gazdasagi irodavezet — irdsban ruhdzhaté at
azzal, hogy az atruhdzott munkaltatoi jogkér nem ruhdzhatd tovabb.

3. A vezetd megbizést koztisztviseld - aljegyz6i feladatokat ellité igazgatasi irodavezetd,
gazdasdgi irodavezetdé — atruhdzott hatdaskdrben a kovetkez6 munkaltatéi jogokat
gyakorolja.

a) a koztisztviselok munkakéri leirasanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;



b)

c)
a)
b)
c)
d)

a szabadsagolasi iitemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét, véleményezi a fizetés nélkilli szabadsig engedélyezésére
vonatkozé kérelmeket;

javaslatot tesz a tartds helyettesitésre vonatkoz6 megbizisra;

javaslatot tesz valamennyi kéztisztviselé mindsitését illetden;

javaslatot tesz a kozszolgalati tisztviseloket érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, koztisztviselok kitlintetésére, jutalmazisara, fegyelmi
felelosségre-vonasukra;

véleményezi a dolgozéi kedvezmények, juttatisok igénybevétele targyaban
el6terjesztett kérelmeket;

véleményt ad a teljesitményértékeléshez;

4. A munkaltatéi jogkorok gyakorlasival dsszefliggd dontésck, intézkedések elékészitését
mind a sajat hatdskorben fenntartott, mind az 4atruhazott jogkorok esetén az aljegyzdi
feladatokat ellaté igazgatasi irodavezetd, tavollétében a gazdasagi irodavezet6 végzi.

III.
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY

1. Palydztatds, meghivasos eljiris

a)

b)
c)

d)

A koztisztvisel6i munkakérsk betoltése jogszabaly, vagy a munkaltaté dontése
alapjdn meghivéasos, vagy palyazati eljaras alapjan torténik. A jegyzd az
irAnyado eljaras lefolytatisat a polgarmester egyetértésével vélasztja ki. Az
egyeztetés eredményérol feljegyzés késziil, mely a kés6bbiekben a kinevezett
koztisztviselé személyi anyagaba keriil.
Vezet6i munkakor esetén minden esetben palyézati eljarast kell lefolytatni.
Pélyazati eljaras esetén a palyazati feltételeket a kozigallas.gov.hu oldalon,
illetve a telepiilés honlapjan — szabadbattyan.hu — kell megjelentetni.
A palyéazati felhivasnak tartalmaznia kell:
— akozigazgatési szerv megnevezését és cimét,
— a betdltendd munkakér, vezetéi megbizas vagy kinevezés esetén a
vezetett szervezeti egység megnevezését,
— az ellatand6 feladatok ismertetését,
— a munkakor betdltéséhez, illetve a palyazat elnyeréséhez jogszabalyban
eldirt és egyéb sziikséges valamennyi feltételt,
— azilletményre és az egyéb juttatasra vonatkozo tajékoztatast,
— a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbiralasanak

hatéridejét,

— a palyazati eljarasra és a pélyazat elbiralasanak modjara vonatkozé
tajékoztatast,

— a képesség-, illetve alkalmassigi vizsgalat lefolytatasira vonatkozd
szabalyokat,

— az allas betdltésének idépontjat,

— apalyazathoz csatolando iratok felsoroldsat.
Kinevezést és vezetéi megbizast adni csak annak a palyazoénak lehet, aki a
meghivasos vagy palyézati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt
A meghirdetett koztisztviseldi allas vonatkozasiban a péalyazok kozil a
kozvetlen felettes valasztja ki a meghallgatasra keriild palyazokat. A



kivalasztasos eljarasban, a palyazok meghallgatasakor a jegyzé és a kozvetlen
felettes vesz részt.

g) A palyazat eredményérél a palyazokat haladéktalanul, de legkésébb a palyazat
egyidejiileg az eredményteleniil pélyazénak a teljes palyazati anyagot — a
palyazatra vonatkozo dontést tartalmazé értesitéssel egyidejlileg — vissza kell
kiildeni.

h) A meghivasos kivalasztas érdekében a jegyzd az adott évre az iires allashelyre
jelentkez6k dokumentumaival iigyiratot nyit és gyiijt. A jelentkezd adatait a
jegyz6 a jelentkezé felhatalmazisdval az altala meghatdrozott idétartamban
tarolja. A jelentkezést a felhatalmazas szerint a jelentkez6 részére visszakiildi,
vagy megsemmisiti.

2. Jogviszony létesitése, megsziinése

a) A kinevezésben — a Kttv. ide vonatkozé rendelkezései szerinti esetet kivéve —
kozszolgalati jogviszony létesitésekor legalabb harom, de legfeljebb hat
hénapig terjedd probaidot kell kikotni. Vezetd beosztastit kodztisztviseld
esetében 6 honap probaidd kikotése kotelezd. A probaidé nem hosszabbithaté
meg. A probaid6 alatt a kozszolgélati jogviszonyt barmelyik fél indokolds
nélkiil azonnali hatallyal megsziintetheti.

b) A koztisztviseld legkésdbb a munkaba 1épése napjan kételes atadni a jegyzének
a kordbbi foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott
igazolasokat. A kozszolgélati jogviszonyt létesiteni szdndékozé személy a
kinevezést megelozben hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
eloéletii.

c) A koztisztviseld egészségiigyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton koteles részt
venni a munka megkezdését megel6zden, és az orvosi alkalmassagat igazolnia
kell.

d) Akoztisztviselonek titoktartasi nyilatkozatot kell tennie, melyben vallalja, hogy
a Hivatalban t6rtén6 munkavégzés ideje alatt, és azt kovetden 5 évig a
tudomasdra jutott informaciokat arra illetéktelenek részére nem adja 4t.

€) A kinevezett koztisztvisel6t munkéba alldsanak elsé napjan el kell latni a
kovetkez6 eszkozokkel és dokumentumokkal:

— munkakori leiras,

—az Onkorményzat Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol sz6l6
onkormanyzati rendelet,

—a Hivatal m{ik6dési rendjér6l sz616 szabalyzat (SzMSz),

- Kozszolgalati Szabalyzat,

— Iratkezelési Szabalyzat és a feladatkorhoz kapesol6do irattéri terv rész,

—irodakulcs, bejérati ajto kulcs, belépokod (Kuleskezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint),

—bélyegz6 (amennyiben a feladatellatashoz szitkséges).

f) A kinevezési okmany csak a kévetkezd nyilatkozat megtétele utan adhato 4t a
koztisztviselonek:

—eskiiokmany
—titoktartési nyilatkozat



g) A Hivatal kételes

— a koztisztvisel6t a kinevezésében foglaltak €s a jogszabalyok, illetve a
kozszolgalati szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani.

— a koztisztvisely feladatait és a munkakor betdltésével kapesolatos
kovetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat,
képességek) munkakori leirasban régziteni,

— amunkakori feladatok ellatasat ugy megszervezni, hogy a kiztisztviseld
a kozszolgalati jogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kitelezettségeit
teljesiteni tudja,

— a munkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tdjékoztatast és
irdnyitast megadni,

— a koztisztviseld munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést
eldsegiteni,

— a koztisztviselonek a Kttv.-ben meghatarozott illetményt és egyéb
jarandosagait megfizetni,

— a koztisztviselonek a korményzati szolgalati jogviszonybol szirmazd
kotelezettségek teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségeit
megtériteni,

— a koztisztviselo teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

— biztositani annak lehetségét, hogy a koztisztviseld érdek-képviseleti
tevékenységével kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

h) A jegyzd, mint munkaltatéi jogkor gyakorl6ja biztositja, hogy a munkahelyen
a zavartalan munkavégzéshez sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

i) A Kkoztisztviseld az egyiittmiikodési kotelezettsége korében vezetbi iranti
szakmai lojalitassal kételes ellatni feladatait. Ennek kapcsén eldsegiti a hivatal
feladatainak maradéktalan elvégzését, illetbleg a jogviszonyaval Osszefligg
minden lényeges koriilményr6l megfelel6en tajékoztatja a munkaltatéi jogkodr
gyakorlojat.

J) A koztisztviseld koteles:

— feladatait a k6z érdekében a jogszabalyoknak, a hivatésetikai elveknek
€s a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az d4ltalaban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt
tigyintézés szabalyai szerint ellatni,

— az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —
a munkaltato rendelkezésére allni,

— vezetdkkel és munkatarsakkal egytittmiikGdni,

— munk4jat személyesen ellatni, valamint 4ltaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne
idézze el6.

k) A munkaltatoi jogkor gyakorléja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas
dllapotat a munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan
ellenérzi. Ha az érintett személy nincs munkdra képes allapotban, nem allithat6
munkdba, illetve a megkezdett munka végzésétdl el kell tiltani.

) A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén az utolsd
munkéban to1t6tt napon munkakérét jegyzOkonyvileg koteles atadni.



3. A munkakor dtadas-atvétel szabalyai

a)

b)

d)

g

h)

A Kittv. 60. §-sdhoz kapcsolédva a hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselOk,
tigykezelok vezetdi megbizdsuk visszavonasa, illetéleg kozszolgalati
jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatasaval dsszefliggh informacidkat és iratokat, bélyegzdket ,,atadas-atvételi”
eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.
Az atvevd az ij megbizassal rendelkez$ koéztisztvisel, ennek hidnydban a
kozvetlen felettese lehet.
A munkakdr 4tadés-atvételt jegyzokényvbe kell foglalni, melynek mellékletét
képezi a folyamatban 1évé ligyeket tartalmazo tételes iratjegyzék, az egyes
tigyekre vonatkozd megjegyzésekkel, észrevételekkel. A jegyzOkonyvet az
atado és az atvevo irja ala. A jegyzOkonyvet vezet6i munkakor atadds-atvétele
esetén a jegyzo, egyeéb esetekben a kdzvetlen felettes latja el alairassal, egyben
igazolva az atadds-atvétel megfelel6ségét. A jegyzo esetében Szabadbatty4n
nagykozség polgarmestere latja el alairassal a jegyz6konyvet.
A jegyzokonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybol egy-egy példany
az atado és dtvevonél marad. A jegyz6konyv harmadik példanyat — irattarozas
céljabol — az tigyiratkezelési feladatokat ellatd igazgatési ligyintéz6 részére 4t
kell adni. A jegyzOkényv negyedik példanyat at kell adni a Gazdasigi iroda
vezetbje részére, ahol ennek tényét az elszamold lapra ravezetik.
Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett
szervezeti egység feladat és hataskorébe tartozd, iligyrendben meghatarozott
feladatok végrehajtdsanak munkakor atadasakor fennallé helyzetérdl atfogo
képet adjon. A jegyz6k6nyv kiilondsen térjen ki:
— az ellendrzési tervben eléirt feladat idéaranyos teljesitésére,
— a képviselo-testiilet, illetve bizottsagok altal meghatdrozott feladatok
végrehajtasara,
— a polgarmester, tovabba a jegyz6 altal kiadott feladatok, intézkedések
végrehajtasara,
— a gazddlkodasi hataskérben kezelt koltségvetési keretek tételes
elszamoldsara,
— a munkakér atadasat koveté iddszak legfontosabb, aktualis szakmai
feladataira,
— péalyézati eljarasokkal kapcsolatos feladatokra,
— ajogosultsagok folyamatossaganak biztositisara,
— a kiilsé és belsé ellenérzések megallapitasaira, adataira.
Az 4tadas-atvételi jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgalati
jogviszony megsziinésével kapcsolatos munkaiigyi eljards részeként kell
kezelni.
A munkakor 4tadds-atvétele esetén az ligyintézd az iigyiratokkal az ASP
szakrendszer iratkezelési rendszerébdl kinyomtatott lista alapjan koteles
elszamolni.
A kozszolgalati jogviszony megsziinése, tovabba bels6 athelyezés esetén,
illetve a 30 napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét
megelézéen a koztisztviselé koteles a nevére iktatott, véglegesen elintézett
lgyiratokat irattdrozni (ASP szakrendszerben lezirni, és az iigyiratkezeld
részére papir alapon, és elektronikusan is atadni).
Az irattdrozést kdvetden keriil sor a munkakdr atadés-atvételére, melynek soran
rendelkezni kell a munkafolyamatban 1év6 iktatott {igyiratok tovébbi
intézésérol, rogzitve a mar megtett kézbens6 intézkedéseket.
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MUNKAIDO

. A koztisztviselok a szamukra megallapitott munkaidé tartama alatt kotelesek és jogosultak

munkat végezni.

A teljes munkaid6 az a munkavégzésre elbirt idétartam, amely az eléirt munkakezdéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitdsok és a munkaidébe nem szamithaté
sziinetek nélkiil. A munkaidd letoltését, valamint a hozza kapcsolédé eseményeket (tavollét,
kills6 munka, szabadsig, stb.) a koztisztvisel6 a rendszeresitett jelenléti iven vezetni
koteles.

Munkaidében magéaneltavozast legfeljebb kettd orai idétartamra a koztisztviseld esetében a
kdzvetlen felettes, a vezeté beosztasi koztisztviseldk esetében a jegyzd engedélyezhet. A
maganeltavozas idejét vagy az elrendelt tilora terhére el kell szamolni, vagy Ssszeszidmitva
szabadsagként kell kiirni.

A koztisztviseld napi munkaideje:

hétfo: 8.00 6rat6l  17.30 6rdig tart 9,5 ora id6tartamban
kedd-csiitortok: 7.30 6rat6l  16.00 o6raig tart 8,5 ora idotartamban
péntek: 7.30 oratél  12.30 6raig tart 5,0 6ra idStartamban

A hivatali munkaidd alatt a teljes munkaid6ben foglalkoztatott koztisztviselt 30 perc
munkakézi sziinet (ebédid6) illeti meg, amely a munkaidébe beszamit. Ebédelni 12.00 és
13.00 éra kozotti idében lehet.

A jegyz6 kérelemre a 4. pontt6l eltéré munkaidé-beosztast is megallapithat.

A munkahelyrdl betegség miatt tavol maradé munkavallalé koteles ezt a tényt a tavollét
els6 napjan legkésébb 9.00 oraig kdzvetlen szolgalati felettesével tudatni.

V.
A RENDKiVULI MUNKAIDO

Rendkiviili esetben a koztisztvisel6 a beosztds szerinti munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni.

A rendkiviili munkavégzést a jegyz0 — tavolléte esetén az altala frasban felhatalmazott
vezet6i beosztast betdltd koztisztvisel — rendeli el. Az elrendelés frasban torténik.

Az elrendelés tartalmi kévetelményei:

—a Hivatal megnevezése,

—a rendkivilli munkavégzés idOpontjanak meghatirozdsa kezd6 és
befejez6 id6ponttal (...... Vi, hé....nap........... ora......
perc),

—a munkavégzéssel érintett koztisztviselo, ligykezelo neve, beosztasa,

—a koztisztviselok, lgykezelé alairdsa a rendkivilli munkavégzés
elrendelésének tudomasulvételérol,

—a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,

—a jegyz0 alairasa, pecsét.

—A rendkivili munkavégzés munkanapon torténé elrendelésének
szabdlyai:

a) A rendes munkaiddben foglalkoztatott munkavallalo szamara akkor lehet rendkiviili
munkavégzést a foglalkoztatis kapcsén elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének tényét a rendes munkaidé lejarata elétt legalabb 4 éraval ismertetik
az érintettel.



b) Az adott napon rendes szabadsigon 1évé munkavallalé szamara akkor lehet csak
rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha az adott feladatot egyéb mddon vérhatéan
nem lehet elvégezni.

¢) Pihendénap és munkasziineti napon végzendd munkat legaldbb a rendkiviili
munkavégzést megel6z6 munkanapon kozolni kell az érintettel.

d) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd — tavolléte
esetén a helyettesitését ellatd vezetd megbizdsu koztisztviseldé — tartozik
felelosséggel.

e) Kiilon indokolt a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

képvisel6-testiileti tilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mert

—  részt vett elterjesztés Gsszeallitasaban,

szaktudasara, tajékoztatasara sziikség lehet,

kozigazgatasi hatarid6k betartdsa csak igy lehetséges,

olyan feladat ellataséra keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili

idére esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, stb.),

a rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilénitve

kell gytjteni.

f) A rendkivilli munkavégzés nyilvantartasat folyamatosan kell vezetni. A
nyilvintartisba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselének, tigykezelének
betekintési joga van. A nyilvantartast a titkarsagi ligyintéz6 vezeti.

g) A rendkiviili munkavégzés miatt munkdval toltott idét a jelenléti ivre a
koztisztviseldnek, ligykezel6nek be kell jegyeznie.

h) A nyilvantartas vezetése adott éven beliil, havi kimutatassal térténik. Az elrendelt
és a kivett talordk szdmszaki egyezéségének fenn kell allni, mely egyezdséget
havonta ellenérizni kell. |

i) A nyilvantartas

- tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informaciokat is,

- egyértelmiien meghatirozza a szabadidé ellentételezésének formajat,

- szabadido keletkezésével kapcsolatos adataihoz csak megfeleld, ellendrizhet
dokumentumok alapjén lehet bejegyzést tenni (koztisztvisel6k, tigykezeldk
jelenléti ive, jegyz6konyv jelenléti ive, stb.),

- szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadidé engedélyek
alapjan lehet bejegyzést tenni.

A nyilvantartashoz meg kell 6rizni koztisztviselénként a nyilvantartasba térténd
bejegyzés alapjaul szolgalé6 dokumentumokat.

j) A rendkiviili munkavégzés id6tartalmat nem szabad kerekiteni, minden esetben a
pontos iddtartammal; éra, perccel kell elszamolni.

k) Az elrendelt munkaorakat elsGsorban szabadidével kell megvaltani. Amennyiben
erre az adott, tovabba a targyhénapot kdvetd honapban nincs lehetéség, ugy pénzben
kell megvaltani. A szabadid6é kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést
kovetden lehetséges.

HELYETTESITES

1. Amennyiben a koztisztviseld ugy helyettesit, hogy az nem munkakéri kotelessége és az
eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési
dij a koztisztviselSt a helyettesités els6 napjatol illeti meg.
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A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartdsan tavol 16v6 koztisztvisel6t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként 15 napot meghaladéan
betdltetlen munkakort 14t el.

Nem illeti meg helyettesitési dij a kdztisztvisel6t, iigykezeldt, ha a helyettesités ellatdsa
rendes szabadsig miatt vélt sziikségessé.

Helyettesitési dij mértékét a helyettesitett koztisztviseld, tigykezeld alapilletményének
50 %-aban, amennyiben a helyettesitést tobb {6 latja el, ardnyosan kell megallapitani a
szazalékos mértéket.

A helyettesités ideje alatt a jelenléti ivben a munkavégzés idejét pontosan kell jelslni, a
tobbletidé azonban ez esetben nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

VIL
SZABADSAG NYILVANTARTASA, KIADASA

Evente szabadsagolasi tervet kell késziteni szervezeti egységenként, melyet a kozvetlen
szolgalati felettesek egyeztetnek a munkavégzés zavartalan ellatdsa érdekében. A Hivatal
szabadsigolasi tervének végleges oOsszevont Osszedllitasat a titkarsagi iigyintézé
koztisztviseld végzi.
Az ¢ves szabadsagolasi tervet — a polgarmester egyetértésével - a jegyzd hagyja jova.
A szabadséagolasi terv tartalmazza a kztisztviseld, ligykezeld nevét, a szabadsag id6pontjat
hénap, nap megjeloléssel. A szabadségolasi tervet attekinthetd, tblazatos formaban kell
elkésziteni.
A szabadsdgok nyilvantartdsat a titk4rsagi tigyintézé vezeti.
A szabadsag nyilvantartast személyenként és évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartdson fel kell tiintetni

a) az adott évben a koztisztvisel6t, tigykezeldt megilletd fizetett szabadsagokat
az alapszabadsagot,
pOtszabadsagot,
a tanulményi szabadsagot,
a fenti szabadsagok alapjan az 6sszes fizetett szabadsagot,

b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat,

c) a szabadsag felhasznalasat.
A szabadsag kiadasa a szabadsigengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsigot a
kozvetlen felettes engedélyezi, és a jegyz6 - tavolléte esetén az altala irdsban felhatalmazott
vezetd beosztasu koztisztviselé — hagyja jova. A vezetd beosztasu dolgozdk esetében a
szabadsagot a jegyz6 engedélyezi €s hagyja jovd. A szabadsigengedély alapjan a
szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartdsba, és fel kell
rogziteni a MAK KIRA rendszerébe.
A koztisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon tul rendkiviili szabadsagot kell biztositani
a felkésziiléshez a kovetkez8k szerint:

a) kozigazgatasi alapvizsgahoz felkésziilésre a felkészitd tanfolyam idejére, és a

vizsga idejére 4 munkanap
b) jogi, kdzigazgatisi szakvizsgahoz felkésziilésre a felkészit tanfolyam idejére,
és a vizsga idejére 7 munkanap

¢) nyelvvizsgahoz felkésziilésre 3 munkanap.
Nem adhat6 ki utolag az 8. pontban foglalt rendkiviili szabadsignak az a része, amelyet a
koztisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.



10. Fizetés nélkiili szabadsagot indokolt kérelemre, a jogszabalyban foglalt feltételekkel a
jegyz6, vagy az altala irasban felhatalmazott vezetd beosztast koztisztviseld
engedélyezhet.

VIIL )
JUTALOM, CELJUTTATAS

1. A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, vagy varatlanul jelentkezd
tobbletfeladatok elvégzéséért, melyet teljesitményértékelés tamaszt ald, a Hivatal
koztisztviseldi jutalomban, céljuttatasban részesithetok.

2. A jutalom, céljuttatas kifizetéséhez a személyi juttatas keret nyijt fedezetet, melyet a
képviseld-testiilet az éves koltségvetésében meghataroz.

3. Akoéztisztviseld részére megallapithat6 jutalom, évente nem haladhatja meg a koztisztviseld
ketto havi illetményének Ssszegét.

4. A céljuttatds konkrét, meghatarozott célfeladatra (tobbletfeladatra) allapithaté meg, a
célfeladat meghatdrozasat, az elvégzés hataridejét a jegyz6 hatdrozza meg. A célfeladat
elvégzését kovetden fizethetd ki a céljuttatss, értékelés, igazolés alapjan.

IX.
KEPZETTSEGI POTLEKRA gOGOSiT() MUNKAKOROK
MEGHATAROZASA

1. A feladatkdr szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint a feladatk6rdn
beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a
kézigazgatasi szerv koztisztvisel6i szamara a hivatali szervezet vezetdje — a kozigazgatasi
szerv személyi juttatdsa eldiranyzata terhére — képzettségi potlékot allapithat meg.

2. Képzettségi potlék éllapithato meg annak a koztisztvisel6nek is, aki a besorolasanal
figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel
rendelkezik, feltéve, ha az a munkakdr elldtasahoz sziikséges.

3. A képzettségi potlék mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felsGoktatasi torvényben meghatirozott, azzal
egyenértéki, vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap
75%-a,

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

c) akkreditalt iskolai rendszer( fels6foku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
felséfoku szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 40%-a,

d) akkreditalt iskolai rendszerli emeltszintli szakképzésben vagy iskolarendszeren
kiviili emeltszintii szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az
illetményalap 35%-a,

e) iskolarendszeren kiviili kézépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

4. A t6bb feltételnek is megfeleld kormanytisztvisels, kbztisztviseld csak egy, a magasabb
Osszegli poétlékra jogosult. A 3. pontban meghatdrozott t6bb, a képzettségi potlék
szempontjabdl azonos szintli oklevél vagy szakképesités esetén is csak egyszeres potlék
allapithaté meg.
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5.

6.

7.

A felséfoku iskolai végzettségii kormanytisztviseld, kdztisztvisel nem jogosult képzettségi
potlékra, ha a 3. pont bekezdés e) pontjdban meghatdrozott tovabbi szakképesitéssel
rendelkezik.

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében az aldbbi képzettségi pétlékra jogositd
munkakdrok keriilnek meghatarozasra.

képzettségi potlékra jogositd Pétlék
Munkakér szakképzettség, szakképesités | mértéke
megnevezése (%)
jegyzd helyi jogszabalyszerkeszto 50
gazdasagi munkakorok meérlegképes konyveld l 40
igazgatasi munkakorok Jogi asszisztens 40
igazgatasi, titkarsagi munkaksrdk irodavezetd 40

A képzettségi potlék a képzettség megszerzését kdvetd honap 1. napjatol, vagy a Hivatalban
betoltott koztisztviseldi jogviszonyanak kezdetét6l illeti meg.

X.
BANKSZAMLA HOZZAJARULAS

. A fizetési szamlahoz kapcsoloddan a kdztisztvisel6 részére legfeljebb havonta a mindenkori

kdzponti koltségvetésrol szol6 térvényben meghatarozott mértékil bankszadmla hozzajarulas
adhato.

A Hivatal koztisztvisel6it a havi bankkoltség téritésére 1 000 Ft bankszdmla hozzajarulas
illeti meg.

. A bankszamla-hozzajérulas kifizetésér6l félévente targyév junius és december honapjaban a

pénztigyi csoport egy 6sszegben gondoskodik.

A kozszolgalati jogviszonyt létesitd j, illetve végleges athelyezéssel érkezé koztisztviseld
a jogviszony létesitésének napjat kovetd honaptol szerez jogosultsigot a bankszamla
hozzéjarulasra. A keretdsszeg megallapitasa a targyév végéig iddardnyosan torténik.

XI.
CAFETERIA JUTTATAS

. A cafetéria-juttatas éves rekredcios keretisszegét az éves koltségvetési torvény hatarozza

meg.

. A kozszolgalati tisztvisel6t megilletd cafetéria-juttatds éves Osszegét a hivatali szervezet

vezetdje a szabalyzat 1. szamu mellékletében hatdrozza meg targyév februar 15-ig.

. A kozszolgalati tisztviseld irdsban vagy elektronikus uton a szabalyzat a targyév mércius 1-

ig, illetve a jogviszony létesitésekor vagy az athelyezésekor nyilatkozik (2. szamu melléklet)
arr6l, hogy a cafetéria-juttatis 6sszegén beliil milyen juttatasokra tart igényt. A nyilatkozat
ezt kdvetden csak indokolt esetben médosithato, a jegyzé feljegyzése alapjan.

A koztisztviseld cafetéria-juttatdsként - vélasztdsa szerint - az Szja. térvény 71. § (1)
bekezdésében felsorolt juttatdsokra, legfeljebb az ott meghatirozott mértékig és feltételekkel
a Kormany &ltal meghatérozott rendben jogosult.

Nem jogosult cafetéria-juttatisra a kdztisztvisel§ azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre
illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A harminc napot meghaladd tavollét esetében a kéztisztviselét a tavollét elsd napjatol
kezdve nem illeti meg a juttatas. A tavollétek id6tartamét - a jogosultsdg szempontjabol -
nem lehet 6sszeszamitani.

. Ha a kdzszolgalati tisztviseld jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idéaranyos részt

meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a tavollét vége utani elsé
munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni.

. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1)

bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl szlinik meg.

. Az éves keretdsszeg az adott évben a szabdlyzatban meghatdrozott cafetéria-juttatas

igénybevételére hasznalhat6 fel. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkezd évre
nem vihetd at. A kozszolgélati tisztviseld a targyévben igénybe nem vett Osszeg
felhasznélasardl - a szabalyzatban meghatarozott eljarasi rendben - november 30-ig irdsban
nyilatkozik. Amennyiben a keretosszegb6l ezer forintot meg nem halad66sszeg marad, azt a
kozszolgalati tisztvisel6 nem veheti igénybe.

. Az éves keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani, kivéve, ha a keretdsszeg

megfelel a Kttv. 151. § (1) bekezdésében meghatdrozott legalacsonyabb, illetve a
koltségvetési térvényben meghatarozott legmagasabb 6sszegnek.
A cafetéria-juttatasok év kozbeni modositasara nincs lehetdség, kivéve, ha azt jogszabaly
lehetévé teszi.
Ha a kozszolgalati tisztviseldé jogviszonya év kozben keletkezik, vagy a kozszolgalati
tisztviseld athelyezésére keriil sor, illetve tartds tavollétérél tér vissza, akkor az elsé
munkédban t61t6tt napot kovetdé 10 munkanapon beliil nyilatkozik az altala valasztott
cafetéria-juttatasrol.
Ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya év kdzben keletkezik, a kézszolgalati tisztviseld
a keretosszeg idGaranyos részére jogosult. A keretOsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi idé szdmitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni.
Ha a kozszolgélati tisztviseld 6nhibdjabol nem nyilatkozik hatdridében az éltala valasztott
cafetéria-juttatasrol, akkor a hivatali szervezet vezet6je altal meghatirozott juttatisra
jogosult.
A cafetéria-juttatast minden, a Hivatalban dolgoz6 kéztisztviseld részére egyenld mértékben
kell biztositani.
A cafetéria-juttatds Osszegét a Szabadbattyan Nagykozségi Onkormdanyzat és a
Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal mindenkori éves koltségvetése elfogadasat kvetden
lehet a koztisztviselok Széchenyi kartyajara atutalni, a kovetkezo rend szerint: aprilis honap
10. napjaig a januar-februdr-marcius havi 6sszegeket, ezt kévetben a targyhonapot kévetd
hénap 10. napjdig a havonkénti Gsszeget, november hénap folyaman a november és
december havi 6sszegeket.
A vélaszthato cafetéria-juttatisok: a Széchenyi Pihen6 Kartya
a) széllashely alszdmlajara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott szallashely-
szolgéltatasra felhasznalhat6 Szja. térvény 71. § (1) bekezdése a) pontja szerinti
tAmogatas
b) vendéglatas alszdmlijara utalt, melegkonyhas vendéglatohelyeken (ideértve a
munkahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatirozott étkezési
szolgéltatdsra felhasznalhatd Szja. térvény 71. § (1) bekezdése b) pontja szerinti
tamogatas
¢) szabadid6é alszdmlijara utalt, a szabadid6-eltoltést, a rekreaciot, az
egészségmegirzést szolgald, korményrendeletben meghatarozott szolgéltatasra
felhasznalhat6 Szja. térvény 71. § (1) bekezdése c) pontja szerinti tdimogatas
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A jelen szabdlyzat csak a Hivatal kéztisztviseldire vonatkozik, a Hivatal gazdalkodasi korébe
tartozo intézmények cafetéria-juttatisa kiilén szabalyzatban keriil szabalyozasra.

A koztisztviseld részére tovabbi, vissza nem téritendd szocialis joléti, kulturalis, egészségiigyi
Jjuttatas biztosithato.

2.

XII.
TANULMANYI OSZTONDIJ, KEPZESI, TOVABBKEPZES],
NYELVTANULASI TAMOGATAS

A Hivatal céljai megvaldsitdsanak érdekében a koztisztviselok szakmai fejlddésének,
tovabbkeépzésének eldsegitésére érdekében a koztisztviseld kérelmére a jegyzd tanulmanyi
Osztondijat, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatisban részesitheti azt a
koztisztvisel6t, aki iskolarendszerii, vagy nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz
részt és a Hivatallal tanulmanyi szerzédést két.

. A tamogaté a tanulményi szerz6dés keretében biztosithatja a képzés idejére a tandijat, a

vizsgadij koltségét, tovabba a konzulticié idejére és vizsganként 3 nap tanulményi
szabadsagot. A tdmogatott a tanulmanyi szabadsag idejére 4tlagkeresetre jogosult.
Tamogatasban részesiilhet az a koztisztviseld, aki olyan oktatisban vesz részt, mely a
Hivatal miikodésének szakmai szinvonaldt emeli, vagy amely az érintett koztisztviseld
munkakoérére eldirt végzettségen feliili képzettség megszerzésére iranyul.

. Amennyiben a koztisztviselé a tanulményi kotelezettségének hataridére nem tesz eleget,

vagy azt megel6z6en tdvozik a Hivataltdl, hogy a tanulményi szerzédésben kikotott id6
lejarna, a timogatast részben, vagy egészben vissza kell fizetnie. A visszafizetendd Ssszeget
idéardnyosan ki kell szdmolni. Ha a koltségek visszafizetése a koztisztviseld részére
aranytalanul nagy terhet jelent, a jegyz6 legfeljebb 12 havi kamatmentes részletfizetést
engedélyezhet.

Amennyiben a koztisztvisel6t munkaltatdja kotelezi a tovabbtanuldsra, a tovabbtanulas
koltségei teljes egészében a hivatal koltségvetését terheli.

A tamogatas irdnti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 15 napon beliil a jegyzé irasban
biralja el.

. A tanulményi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas részletes feltételeit

a tanulmanyi szerz6désben kell meghatarozni.

. A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell:

a) a koztisztvisel6 nevét,

b) a tAimogatés nyujtasara vonatkozo tigyiratszamot,

c) a tamogatas dsszegét, kifizetésének modjat, idépontjat,

d) a koztisztviseld tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségeit,
€) a tAmogatés esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat,

f) a részletek befizetésének iddpontjat és a hivatkozasi szamokat,

g) a befizetett 6sszegeket.

A szervezeti egységek tevékenységi koréhez szorosan kapcsolods kotelezd tovabbképzések
(ABPE, mérlegképes), illetve konferencidk koltségének 100%-4t a Hivatal biztositja.
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XL
ILLETMENYELOLEG

. A koztisztviseld részére — kérelem alapjan — évi egy alkalommal, rendkiviil indokolt esetben

két alkalommal illetményeldleg foly6sithatd, amennyiben a munkaltatéi jogksr gyakorloja
engedélyezi annak kifizetését. Tobb alkalommal folyésitott el6leg esetén a mésodik elleget
csak akkor lehet felvenni, ha az el6zé eldleg visszafizetési kotelezettsége mar lejart.
Atmeneti gazdalkodas idején munkabér el6leg csak kiilsndsen indokolt esetben folydsithato.

. llletményeléleg kilonosen annak a koztisztviselének engedélyezhetd, akinek csaladi,

egészségligyi, illetve szocidlis ok alapozza meg a kérelmét.

Az illetményelSleg felsé hatéra a folyositasakor érvényes minimélbér havi 6sszegének a
héromszorosa azzal, hogy a havi torlesztés 6sszege nem lehet magasabb a kéztisztviseld
illetményének 33 %-anal.

- A munkabér elSleget igényelni a 3. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon lehet. Az

igénylést a titkarsdgon kell leadni. A nyomtatvanyt az igényldnek és kozvetlen vezet6jének
ala kell irnia.

Munkabér eldleg folydsitasat a munkéltaté engedélyezi, pénziigyi ellenjegyzd a gazdasigi
irodavezetd.

Az illetményel6leg kamatmentes kélcsdnnek mindsiil, amelyet hat havi egyenld részletben
kell visszatériteni. A visszafizetésre fizetési haladék nem engedélyezhetd. A tamogatas,
illetve annak még vissza nem fizetett része egy 6sszegben és azonnal esedékessé valik, ha a
koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a t6rlesztési id6 alatt megsziinik.

Az illetményelbleg visszafizetése az illetménybdl valé levonassal torténik, kivéve a
koztisztvisel6i jogviszony megsziinésekor, ebben az esetben a fennmaradé dsszeget egy
Osszegben vissza kell tériteni a Hivatal részére (készpénzben, vagy atutaldssal).

XIV.
EGESZSEGUGYI JUTTATASOK

Képernyé elétti munkavégzés

1.

2.

A szamitégépet haszndlé koztisztviselok a jogszabaly eldirsai alapjan jogosultak a
minimalisan sziikséges, a képerny6 elétti munkavégzéshez éleslétast biztosité szemiivegre.
A képerny0 elétt dolgozé munkavéllalo szem- és latasvizsgélatinak elvégzését, illetve
feliilvizsgalatét a foglalkozas-egészségiigyi orvos

a) a foglalkoztatas megkezdése elétt,

b) a foglalkoztatds megkezdését kovetden kétévente,

c) a képernyd elétti munkavégzéssel Osszefiiggd latasi panaszok esetén soron kiviil

végzi el, és indokolt esetben a munkavallal6t szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

. Ha a szakvizsgalat alapjan indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt szemiiveg vagy

kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelel, a munkaltaté a
munkavallal6t ellatja a minimalisan sziikséges, a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemiiveggel.

. Az 1-3. pontban foglaltak végrehajtasabol ered6 koltségek a munkavallaloval szemben nem

érvényesithetok.

. A szemiivegtérités maximalis &sszege 40.000 Ft évente. A térités a Hivatal nevére sz616

szamla ellenében fizethetd ki.
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XV.
AZ ANYAKONYVEZETO, ES AZ ANYAKONYVVEZETO MELLETT
KOZREMUKODO MUNKARUHA JUTTATASA

A hazassagkotésnél kozrem(kdd anyakdnyvvezetdk, és az anyakonyvezetd mellett
kozremiikod6 részére a sziikségesen és indokoltan felmeriilt koltségeket meg kell tériteni, az
anyakdnyvvezetd esetében az illetményalap, a kozremiikodd esetében az illetményalap 50%-
dnak Osszegéig. A koltségtérités az anyakonyvvezetOk, és az anyakdnyvezeté mellett
kozremiikddo részére a targyévben a fenti sszeget tartalmazo6 €s a Hivatal nevére €s cimére
sz016 szamla(k) bemutatasa ellenében fizetheto ki. Az anyakonyvvezetd a kéltségtéritést ruha
és cipd vasarlasara fordithatja.

XVL
LELTARHIANNYAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. Leltarhiany a kezelésre szabalyszeriien atadott és 4tvett anyagban, druban (leltari készletben)
ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenéssel és a kezeléssel jaro
veszteség mértékét meghaladé hidny. Azon anyagok korét, amelyek utdn természetes
mennyiségi csokkenés, kezeléssel jaré veszteség nem szdmolhato el, valamint a csékkenés
és a veszteség alsé és felsO hatarat a hivatali szervezet vezetdje hatarozza meg. Egy leltari
id6szakra a természetes mennyiségi csokkenés, illetve a kezeléssel jard veszteség valtozo
mértékben is megallapithato.

2. A Hivatalban az a koztisztviseld, akinek kinevezési okiratdban rogzitett munkakori feladatai
kozé tartozik a részére szabalyszeriien atadott és atvett anyag, aru (leltari készlet) kezelése,
a keletkezett leltarhidnyért vétkességére valé tekintet nélkiil felel.

3. A leltarhidny miatt valo felelGsséget csak abban az esetben lehet érvényesiteni, ha

a) a koztisztvisel6 kinevezési okirata tartalmazza a leltirhidnyért valé felelosség
megnevezését és mértékét;

b) a leltari készlet szabalyszer(i ataddsa és atvétele megtortént;

¢) a leltarhi4nyt a Hivatal altal meghatarozott leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes
leltari készletet érintd leltarfelvétel soran allapitjak meg.

4. Ha a leltarhidnyért kinevezési okirata alapjan felelés koztisztviselé olyan munkakdrben,
illetve olyan munkahelyen dolgozik, ahol az atvett leltari készletet allandéan egyediil kezeli,
a leltarhiany teljes dsszegéért felel.

5. A leltarhidnyért kinevezési okirata alapjan felels, valamint a leltari készletet kezeld t6bbi
koztisztviseld a leltarhidnyért illetményiik aranyaban felelnek.

6. Leltarozasnal a koztisztviseld, illetve akadélyoztatasa esetén képviseldje jelenlétének
feltételét biztositani kell. Ha a kéztisztvisel6 a képviseletérdl nem gondoskodik, a Hivatal e
feladat ellatasara szakmailag alkalmas, érdektelen képvisel6t koteles kijeldlni.

7. Akoztisztvisel6 a leltarfelvétel soran, illetve a leltarfelvétel utan a leltarozassal kapcsolatban
észrevételt tehet.

8. A koztisztviseld kartéritési felelosségének megallapitisara a fegyelmi eljarasra
korményrendeletben meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy az
eljards meginditasdra az eléviilésre vonatkozo rendelkezések az irdnyaddk, tovabba a
felelosséget a leltarfelvétel befejezését kovetd hatvan napon beliil el kell birdlni. A hatarid6
eltelte utan a leltarhianyért kinevezési okirata alapjan felel6s koztisztvisel 8t kartéritésre nem
lehet kotelezni.
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9. Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithaté meg,
kozrehatdsuk ardnydban viselik. A kért a koztisztviselok egyenld aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatds aranyat nem lehet megéllapitani.

8. A megorzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hidny esetén a koztisztvisel6k illetményiik

aranyaban felelnek.

9. Amennyiben a kart tobben szdndékosan okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye.

10. Kartérités cimén a karokoz6 kéztisztviseld kiteles megtériteni

a) a munkaltat6 vagyonaban beéllott értékcsdkkenést,
b) az elmaradt vagyoni elonyt, és
¢) a munkaltatét ért vagyoni hatranyok kikiiszoboléséhez sziikséges koltségeket.

11. A kért pénzben kell megtériteni, kivéve, ha a koriilmények a kar természetben vald
megtéritését indokoljak.

12. A kér §sszegének meghatdrozasanal:

a) a megrongalt dolog kijavitisara forditott kiadést - ideértve az lizemviteli k6ltséget is
- és a kijavitas ellenére még fennmarado esetleges értékcsokkenés mértékét;

b) ha a dolog megsemmisiilt vagy hasznalhatatlannd valt, illetve, ha nincs meg, a
kérokozas idépontjaban érvényes fogyasztéi drat kell - az avuldsra is tekintettel -
figyelembe venni.

13. A koztisztviseldt rendkiviili méltanylast érdeml koériilmények alapjan birdsag a kartérités
alol részben mentesitheti. Ennek soran kiilondsen a karokozé cselekménnyel 6sszefliggd
feladat végrehajtas siirgdsségét, valamint egyéb sajatos koriilményeit, a felek vagyoni
helyzetét, a jogsértés salyat, a karokozas mértékét, a kartérités teljesitésének
kovetkezményeit értékeli.

o XVIIL ]
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal vezetdinek gondoskodniuk kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt elbirasokat az
érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak.

Jelen szabdlyzat 2020. oktdber 1. napjan 1ép hatéalyba és visszavonasig érvényes. A szabalyzat
hatilyba 1épésével egyidejiileg a hivatal 2012. januar 1-jét6l hatalyos szabélyzata hatalyat
veszti.

Az érvényes szabalyzat el6irasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Szabadbattyéan, 2020. szeptember 30.

G — Sty Lhtva
\Vigh-Tardi Valéria
jegyzé
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1. szamu melléklet

Eves cafetéria keretosszeg

LA R XIS év
AZ e intézmény éves cafetéria §sszegét az
éves koltségvetési rendelet alapjan .............ocoevviiiiiiiiiiiniiiniian, Ft &sszegben
hatarozom meg.
Szabadbattyan, 20..........coiiiiiiiiiii e

Vigh-Tardi Valéria
jegyzd
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, n ; B 3. szamu melléklet
MUNKABER ELOLEG IGENYLES

Alulirott

D[S PSP
AdBazonosito JEl: oo ettt e e
Munkaltatd: e e e

kérem, hogy szamomra munkabér eldleg kifizetését engedélyezni sziveskedjék az aldbbiak szerint:

Igényelt eldleg dsszege: ... Ft,azaz.........cooniiiiiii i e forint
Torlesztési periodus: ... hénap
AZ CIOIEZEL B ...vnveiiieii e et ettt et e szamu

foly6szamlamra kérem utalni.

A munkabér el6leg bérembdl torténd levonaséhoz hozzajarulok, illetve kotelezem magam, hogy amennyiben
munkaviszonyom megsziinne a hatralékként fennmaradé dsszeget egy sszegben visszafizetem.

Szabadbattydn, 20..... ..ot e,

igényl6 koztisztviseld

A munkabér el6leg engedélyezését javaslom:

kézvetlen vezetd

HATAROZAT MUNKABER ELOLEG ENGEDELYEZESEROL

A Kkért fizetési elbleg kifizetését engedélyezem az aldbbiak szerint:

Engedélyezett 8SSZ€2: ..o.viiviiiiniiiii e Ft
Torlesztési id0szak: .........ooevvieriiviii e,
Szabadbattydn, 20...... c..c.oviiii i
engedélyezd pénziigyi ellenjegyz6
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2020. oktéber 1-t6] hatalyos Kozszolgdlati szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
Hataskor
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