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Kizszolgilati szabalyzaf

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kdzszolgalati tisztviseldkrdl szolo 2011, évi CXCIX. torvény (tovdbbiakban: Kttv.)
75.8 (5) bekezdésében foglalt felhatalmazéasra hivatkozassal a hivatal egységes
kézszolgalati szabalyzatat a kdvetkezdk szerint allapitom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatdlya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed a
polgdrmesteri  hivatal teljes ¢és részmunkaidoben foglalkoztatott, valamennyi
hatarozatlan és  hatarozott idére  kozszolgélati  jogviszonyban  kinevezett
koztisztviseldjére és iigykezeljére (tovabbiakban egyiitt: koztisztviselok).

Ugykezeld az, aki a kozigazgatasi szervnél kozhatalmi, irdnyitasi, ellendizési
tevékenység gyakorlasahoz kapesolodd tigyviteli feladatot kozszolgalati jogviszony
keretében lat el.

A hivatalban kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési hataskoreinek gyakorlasaval kozvetlentil
osszefiiggd, valamint digyviteli feladat ellatdsara kizardlag kodzszolgalati jogviszony
I¢tesithetd.

A szabalyzat koztisztviselok juttatdsardl szolé fejezetében foglalt rendelkezései a
foglalkoztatdsi jogviszonyban allé polgarmesterre, alpolgarmesterre is kiterjednek.

A koézigazgatasi szervnél koztisztviseldnek tigykezelének nem mindsiilé munkavéallald
munkaviszonyara a munkatérvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e
szabélyzat targykoreit érintden a jegyzd, hivatalvezetd killon intézkedik.

Egyoldalu jognyilatkozatbdl csak a Kitv-ben, a Kttv. végrehajtidsara kiadoft
jogszabalyban és jelen kozszolgdlati szabalyzatban meghatérozott esetben
szarmazhatnak jogok vagy kotelezettségek.

I
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A jegyz6 4t mem ruhazhaté hataskorében gyakorolja valamennyi koztisztviseld
tekintetében a kévetkezé munkaltat6i jogokat:

— a polgarmester jovahagydsaval a kimagaslé teljesitményt nyajto koztisztviseld
részére a teljesitményértékelés eredményétél fiiggd szemdélyi illetmény
megallapitasa,

— a kozszolgalati jogviszony Iétesitésének a jogszabdly altal meghatérozott
képesitési elbirdsokon talmenden meghatarozott iskolai végzettséghez,
képesitéshez illetve gyakorlati id6 letsltés¢hez, valamint egészségi, pszichikai
alkalmassaghoz val6 kotése, '

— amas munkakérbe tartozo feladatok ellatdsara irényuld atirdnyitas elrendelése,

~ a vagyonnyilatkozat tétellel dsszefiigg eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodési vizsgalattal kapcsolatos
munkaltatol intézkedések megtétele;

— az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa;
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a koztisztvisel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

szakmai tanacsadodi, szakmai f6tandcsadoi, cimzetes f6munkatdrsi, cimzetes
vezetO-tandcsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetd-fotandcsosi cim
adoményozasa;

megfelelé eredménynél alacsonyabb mindsités esetén a szakmai tanacsadoi,
szakmai fétanacsadoi cim visszavondsa;

illetmény-  vagy fizetési elbleg, elérehozott illetmény felvételének
engedélyezése;

a koztisztviselok részére az e szabalyzatban meghatirozott tovabbi juttatasok
odaitélése;

tanulmanyi szerzddés megktése;

atlami kitiintetésre t6rténé felterjesziés;

a koztisztviseld teljesitményériékelése;

a Kttv. 103.§ (4) bekezdés szerinti rendkiviili szabadsag engedélyezése;

palyazat kiirasa;

a koztisztviseldk ellen fegyelmi, kértéritési eljaras meginditasa;

vizsgalobiztos kijeldlése;

a koztisztviselok ellen fegyelmi eljards nélkiill megrovas fegyelmi biintetés
kiszabasa;

a koztisztviseld dsszeférhetetlenségének megéllapitasa,

A munkaltatd jogok gyakorlasa a Hivatal vezetd megbizdst koztisztvisel6ire irasban a
kovetkezék szerint ruhazhaté 4t azzal, hogy az atruhazé munkaltatd jogkdr nem
ruhazhato tovabb.

Az aljegyzé atruhdzott hataskrben a kovetkezd munkaltatdi jogksroket gyakorolja:

a koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

a koztisztviseloket érintden a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités
igazoldsa, a szakmai konferencian, tovabbképzésen vald részvétel
engedélyezése, az anyagi feltételek el6zetes egyeztetésével,

a palyazatok el6zetes értékelése.

A vezetdi megbizast koztisztviselok (osztdlyvezetdk) atruhdzott hataskérben a
kévetkez6 munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozéd
kérelmeket;

o it

a munkavégzésrol, a munka- €s pihendid6érdl, a jutalmazasrol szold szabalyzat
rendelkezéscinek megtartdsaval talmunkat rendelhetnek el;

javaslatot tesznek a tartos helyettesitésekre vonatkozd megbizasokra;

engedélyezik a megyén beliili kikildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
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— Javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamaba tartozod
valamennyi koztisztviselé mintsitésére;

— Jjavaslatot tesznek az osztaly dolgozdit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt allé  koztisztviselék  kitiintetésére,
jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre-vonasukra;

- véleményezik a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok igénybevétele targydban
cloterjesztett kérelmeket,

— véleményt adnak a teljesitményértékeléshez;

— véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt 41l
szervezeti egység koztisztviselbit érinti és a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

A munkaltatdi jogkorok gyakorlasaval dsszefiiggd dontések, intézkedések eldkészitését
mind a sajat hataskdérben fenntartott, mind az atruhazott jogkorok esetén a Hivatal
Igazgatdsi Osztaly Munkaligyi figyintézdje végzi,

11
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

Jogszabaly, vagy az Onkormanyzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy
palyazati eljaras alapjan torténhet,

Amennyiben térvény, vagy oOnkorményzati dontés alapjan palyazat Gtjan keriil a
munkakdr betdltésre, pélyazati eljarast kell lefolytatni. A palydzati eljards esetén
kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a palyazaton részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

A kinevezésben — az Osztondijas jogviszonyt létrehozd szerzédés sikeres teljesitését
kovetd jogviszony létesitése, a végleges athelyezés, 3 honapnal rdvidebb idejt
Jogviszony létesitésének esetét kivéve - a kozszolgalati jogviszony létesitésekor
legalabb harom, de legfeljebb hat hénapig terjedd prébaidét kell kikdtni,

A probaidé nem hosszabbithatd meg. A probaidd tartamat a palyakezd6nél a
gyakornoki id6be be kell szamitani,

A prébaidd alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali
hatallyal megsziintetheti.

A képviseld-testiilet legkésébb a jegyzd, kozszolgalati jogviszonyanak megsziinését
kévetd harminc napon belil] irja ki a pélyazatot a jegyzdi allas betdltésére. A palyazati
eljards eredménytelensége esetén harminc napon beliil Gjabb palyazatot kell kiirni,

A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval és eskii letételével -
helyettesités vagy meghatarozott feladat elvégzését kivéve - hatarozatlan id6re létesiil.
A kinevezést és annak elfogadaséat, tovabba minden Iényeges, a kézszolgalati
jogviszonyt érintd jognyilatkozatot irasba kell foglalni. Az irasba foglalds elmulasztasa
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miatt a kinevezés érvényielenségére csak a koztisztvisel6 - a munkéba l1épést kivetd
harminc napon belill - hivatkozhat.

A hatarozott idejii kozszolgalati jogviszony idétartamét naptarilag, vagy mds alkalmas
moédon - gy kiillondsen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemény
bekovetkeztéhez kotddéen kell meghatarozni, A kozszolgélati  jogviszony
megszinésének idopontja nem fligghet kizdrdlag az Onkormanyzat, vagy a
kéztisztviseld akaratatol, ha a felek a jogviszony idbtartamat nem naptarilag hataroztak
meg. Bz utdbbi esetben a jegyzd tajékoztatja a koztisztviseldt a kozszolgalati jogviszony
varhato id6tartamérol.

Ennek hianyaban a kdzszolgalati jogviszonyt hatdrozatlan idejiinek kell tekinteni.

A koztisztviseld legkésébb a munkéba 1épése napjan koteles dtadni a Hivatalnak a
korabbi foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinésekor részére kiallitott igazoldsokat.

A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a kinevezést megeldzden
hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eldéletil.

A jegyzb felhivasara a Kkoézjogviszonyt létesiteni széndékozd személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem &ll olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely
a jogviszony létesitését nem teszi lehetdve,

A kinevezési okménynak tartalmaznia kell a koztisztviselé besorolasénak alapjaul
szolglé besoroldsi osztalyt, besoroldsi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a
besorolasa szerinti alapilletményéhez viszonyitott bedllasi szintjét, tovébba a
munkakorét és meghatarozott feladatkérét, a munkavégzés helyét, az elémenetelhez
eldirt kotelezettségeket, valamint a kdzszolgalati jogviszonya kezdetének napjat.
A kinevezési okmany a kozszolgalati jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrd] is
rendelkezhet. A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a koztisztvisel6 munkakéri leirasat.
A munkakéri leirds csak olyan jellegii és mértéki feladatokat allapithat meg, amelyeket
a munkakért betdltd koztisztviseld, ligykezeld a kézszolgalati jogviszonyéra vonatkozo
jogszabalyok alapjan felel8sségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.
A munkakéri leirasnak tartalmaznia kell a munkakér megnevezését, FEOR szamat, a
munkaltatd megnevezését, a szervezeti egység megnevezését, a munkéltatél jogkor
gyakorlojat, a koztisztviseld kozvetlen felettesét, a szervezeli egység vezetGjét, a
munkakérhéz tartozd feladatokat, hataskorsket, az alarendelt munkakoroket, a
helyettesités rendjét, felelGsségi kor meghatérozaséat, a kapcsolattartds terjedelme és
maddja, az esetleges munkakor-specifikaciot (képzettség, képesség, készség, gyakorlat,
alkalmassag), ¢és a zaradékot (megismerés, atvétel igazolasa). Amennyiben a munkakor
1étezésének id6beli hatara ismert, igy azt a munkakori leirasban régziteni kell.
A koztisztviseldnek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatoi
jogkor gyakorloja és a munkatdrsak el6tt keriilhet sor. Az eskiit széban kell elmondani
és irasban megerdsiteni.
A kinevezés tartalmat modositani csak a kozigazgatasi szerv és a koztisztviseld kozos
megegyezésével lehet, Nem kell a koztisztviseld beleegyezése:

a) fizetési fokozatban torténd elbrelépése, illetményének e torvény szerinti

megallapitdsa esetén,
b) akoztisztvisel6 elomeneteléhez elbirt vizsgakotelezettség megéllapitasakor,

¢) munkavégzés helyének kizardlag a telepiilés teriiletén beltili megvaltoztatasa
mellett abban az esetben, ha az 4j munkahely és a lakéhely kozott -

6
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tomegkozlekedési eszkozzel - t6rténé oda- és visszautazas ideje naponta a ket
6rat, illetve tiz éven aluli gyermeket neveld kdztisztviseld esetében a masfél orat
nem haladja meg, valamint

d) ha a munkakér megvaltoztatdsa indokolja a kinevezés modositasat és oj
munkakor megfelel a koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének
vagy szaklkeépesitésének, szakmai tapasztalatanak,

e) atiranyitas esetében az 6nkormanyzat valamely szervének jogutddldsa esetén.

Osszeférhetetlenség

Nem létesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviseld ezéltal hozzatartozojéval
iranyitasi (feltigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapesolatba kertilne.

Polgarmesteri hivatal koéztisztvisel6je nem lehet az 6t foglalkoztatdé helyi
dnkormanyzatnal helyi  Onkorményzati képviselé vagy a képviselo-testiilet
bizottsdgénak nem képviseld tagja.

A koztisztviseld tovdbbi jogviszonyt - tudoményos, oktatdi, miivészeti, lektori,
szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ald eso szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhatd tevékenység), tovabba a kozérdekil onkéntes tevékenység kivételével -
csak a jegyzd, jegyzd esetében a polgarmester elézetes engedélyével létesithet, A
gyakorolhatd tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a kozérdekii
énkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, amnak létesitését megelézden
irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a koztisztviseld
munkakori feladataival kozvetleniil dsszefiigg.

A koztisztviseld a fentiektdl eltérden a gyakorolhato tevékenység, tovabba a kozérdeki
onkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt kizardlag a jegyzd, jegyzd
esetében a polgarmester eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzes
id6étartama részben azonos a koztisztviselé beosztas szerinti munkaidejével.

A kiztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tantsfthat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méliatlan, vagy amely pdrtatlan, befolydstol mentes tevékenységét
veszelyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési,
az eurdpai parlamenti, illetve a helyi dnkormanyzati valasztdsokon jeloltként
valé részvételt kivéve - kizszereplést nem vallalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve felligyelbizottsagi
tag, kivéve, ha a gazdasdgi tdrsasidg onkormdnyzati, koztestiileti t6bbségi
tulajdonban, vagy tartosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos
kiilonleges jogokat biztosité részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a
tarsasagban az dllami kozvetlen vagy kozvetett befolyds mértéke - a tokepiacrol
szol6 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szdmitva - legalabb dtven
szazalék.

Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az  olyan allami befolyas gyakorlasa
kévetkeztében gazdasigi tarsasdgban vagy mds szervezetben keletkezd vezetd
tisztségviseldi, illetve feliigyelGbizottsdgi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az
allamhaztartés, illetve a pénziigyi kdzvetitbrendszer stabilitdsanak erbsitése érdekében
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hozott dllami intézkedés, killénds tekintettel az allami tékeemelésre, kdlesdnnyjtasra,
kezesség-, illetve garanciavallaldsra.

A kdztisztvisel6 koteles haladéktalanul frasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatédrozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyanak fennallasa
alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriill. A munkéltatoi jogkodr gyakorloja koteles
haladéktalanul irasban felszolitani a  kodztisztviseldt az  Ssszeférhetetlenség
megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az Osszeférhetetienséget a felszolitas
kézbesitésétdl szdmitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kozszolgalati
jogviszonya megsziinik. '

Ha a Kity, 84.§ (1) szerinti 6sszeférhetetlenség a kdzszolgélati jogviszony fennéllasa
alatt keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a jegyz0 donti el, hogy
melyik koztisztviselének sziinik meg a korméanyzati szolgalati jogviszonya.

A vezetdi munkakort betdltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére
iranyulo jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ett6l eltérben a vezetdi munkakort betltd kodztisztviseld a munkdltatdi jogkor
gyakorlojanak az elézetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szdvetkezetben
tisztséget,

b) folytathat k6zérdeki{i 6nkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitvany, kézalapitvany kezel6 szervezetének tagja, illetve elndke,

d) ellathat edz61, versenybirdi, jatékvezetoi tevékenységet,

¢) folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,

f) lehet dllami alapité vagy az altala 1étrehozott szervezet altal énalloan, vagy mas
allami alapitoval, 4llami alapité altal létrehozott szervezettel vagy
allamhéaztartason kiviili szervezettel kozésen alapitott (koz)alapitvanyban
felilgyel6 bizottsagi tag.

g) lehet felsGoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellaté belsd szervezeti
egységének vezetdje.

I1I.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk vezetdi megbizasuk visszavondsa, illetdleg
kozszolgalati jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatdsdval Osszefliggd informacidkat és iratokat ,atadds-atvételi” eljards keretében
kotelesek atadni az atvevonek (a szervezeti felettesnek).

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir
ala. A jegyzékonyvet a vezetdi megbizassal rendelkezd kdztisztviselok esetén a jegyz0,
egyéb esetekben a munkaltatoéi jogkordket is gyakorld kézvetlen szervezeti felettese
tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az 4tadas-atvétel megfeleldsségét. A
jegyzOkonyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, melyb6l egy-egy példany az atadénal
¢és atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat irattarozas céljabol at kell adni.

A jegyzbkonyvnek tartaimaznia kell:

Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatal




Kazszolgalati szabilyzat

a) az atadd koztisztviseld jogviszonya megsziinése idopontjat, az atadds-atvétel
illetleg a jegyzOkonyv készitésének idépontjat és helyét, valamint a jelen
lév8k nevét;

b) az ataddnal 1évé tigyek iratainak a felsoroldsat mellékletre utaldssal;

¢} a folyamatban Iévé tigyek iratainak felsoroldsat;

d) az atadd személyes hasznalatdra szolgald eszkoz8k és azok iratai
(mobiltelefon, szamitdogep, szamologép, stb.) felsorolasat,

e) a személyesen hasznalt és masnal nem leltarozott jogszabalygyiijtemények,
szakkonyvek, és mas kiadvanyok felsorolasat;

f) tajékoztatast a folyamatban 1évo tigyekrdl,

g) ajelenlévék altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket
és megallapitasokat.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezd koztisztviselOk esetében a munkakdr atadas-
atvétel kdvetelményeit és a lebonyolitas madjat az illetékes szervezeti egység vezetdje
hatarozza meg az alabbi rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység
vezetbje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kot feleldsséggel tartozik.

A munkakér atadas-atvétele esetén az ligyintéz6 az tigyiratokkal eléadoi munkanaploja
alapjan kételes elszamolni.

A kézszolgélati jogviszony megsziinése, belsé athelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételét megeldzden a koztisztviseld koteles
a nevére iktatott véglegesen elintézett tigyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban 1&vo
iktatott, de még el nem intézett ligyiratokat egyeztetni.

Az irattrozdst és az egyeztetést kovetben keriil sor a szervezeti egységen belil a
munkakor atadas-atvételére, melynek sordan rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évo
iktatott tigyiratok tovabbi intézésérél, rdgzitve a mar megtett kozbenso intézkedéseket.

Iv.
KOZTISZTVISELOI ELETPALYA

1) A kozszolgalati jogviszony tartalma

A koztisztvisel6t a Kozszolgéalati tisztviseldkrél szolé 2011. évi CXCIX. térvényben
meghatdrozott feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének és a kozszolgalati
jogviszonyban eltsltott idejének megfelelden kell besorolni.

Pélyakezdé koztisztviselé gyakornoki besorolast kap.

A fels6fokn iskolai végzettségll koztisztviseld:

a) egy év gyakornoki besorolasban toltétt id6 utan fogalmazo,

b) harom év kozszolgélati jogviszonyban toltott idd utan tanicsos,

¢) nyolc év kizszolgélati jogviszonyban t6ltott id6 utan vezetd-tandcsos,
d) tizenhat év kizszolgalati jogviszonyban t61tétt idd utdn fotandcsos,

e) huszondt év kozszolgdlati jogviszonyban t5ltott ido utdn vezetd-f6tandcsos
besorolast kap.

A kozépiskolai végzettségi koztisztviseld:

Jaszkiséri Polgfirmesteri Hivatal




Kizszolgalati szabalyzat

a) két év gyakornoki besorolasban téltétt idé utan eldado,
b) tizenkét év kbzszolgalati jogviszonyban téltott id6 utan féeldado,

c) harmincegy év kozszolgalati jogviszonyban tSltott idd utdn fémunkatars
besorolast kap.

A koztisztviselot - a kozszolgalati jogviszonyban 1oltstt idé alapjan - magasabb
besorolasi fokozatba kell sorolni, ha

a) a feladatainak ellatasara - a red irdnyadd Oregségi nyugdijkorhatar betoltését
megeldzo 6t év kivételével - megfelelt fokozata mindsitést kap, és

b) a kovetkezd besorolési fokozathoz jogszabéalyban eldirt feltételeket, vagy
c) a Hivatal altal irasban meghatérozott feltételeket teljesitette.

A koztisztviselonek fogalmazd besoroldasahoz egy éven beliil, eléad6 besorolasdhoz két
éven beliill kell kozigazgatdsi alapvizsgat tennie. Kozigazgatasi alapvizsgat - ha
jogszabaly eléirja - nem kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 is tehet.

A kozigazgatasi alapvizsga letételére eloirt hataridébe nem szamit be a harminc napot
meghaladd fizetés nélkiili szabadsag, a kerestképtelenség, tovabba a harminc napot
meghalado hivatalos kikiildetés, tartos kiilszolgalat idétartama.

Ha a gyakornok a kozigazgatasi alapvizsgat az eldirt hataridét kovetd hat honapon beliil
nem teszi le, kormanyzati szolgdlati jogviszonya megsziinik.

A pélyakezdként kinevezett koztisztviselonek a tanacsos besorolasi fokozatba
sorolashoz kozigazgatasi szakvizsgat kell tennie. Kozigazgatasi szakvizsga hidnyéaban a
koztisztviseld nem sorolhat6 a tanacsos besorolasi fokozatba.

Kozigazgatasi szakvizsgat az az 1. besorolasi osztalyba sorolt koztisztviseld tehet, aki
kozigazgatdsi alapvizsgat tett vagy az alol mentesiilt és kozigazgatasi szervnél szerzett
legalabb kétéves gyakorlattal rendelkezik. A vezetd koztisztviseld kozigazgatasi
szervnél szerzett gyakorlat nélkiil is tehet kdzigazgatasi szakvizsgat.

Az elémenetel rendszerére a Kttv, 116-124.§ az iranyadoak.

Vezetdi kinevezést csak fels6fokd iskolai végzetiségl, jogi vagy kozigazgatasi
szakvizsgaval, vagy a szakvizsga aldl adott OKV elnokségi teljes korli mentesitéssel
rendelkezd koztisztviseld kaphat. A vezet6i megbizas hatdrozatlan idore szdl és kiilon
indokoldas nélkill azonnali hatallyal visszavonhatd, illetbleg a megbizasrol a
koztisztviseld barmikor indokolds nélkiil harmincnapos lemondasi id6 megjeldlésével
lemondhat.

2) A koztisztvisels képzése, tovabbképzése!

A koztisztviseld jogosult az elémenetelhez, és koteles a Hivatal altal elbirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben - idedértve a kozigazgatasi vezetbképzést is - (a
tovabbiakban egylitt: tovabbképzés) részt venni.

! 27372012, (IX. 28.) Korm. rendelet 4-8. $-a alapjin
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A koztisztviselonek az elémenetelhez sziikséges, valamint a kézpontilag vagy a Hivatal
altal eldirt tovabbképzés és az ezzel dsszefiiggd beszamolasi vagy vizsgakitelezettség
teljesitése miatt kies6 munkaiddre jar6 illetményét meg kell tériteni. A kozigazgatasi
szakvizsga dija, valamint a vizsga letételéhez sziikséges ¢&s jogszabaly altal
meghatarozott felkészitd tanfolyam koltsége a Hivatalt terheli.

A tovabbképzés koltségeit a koztisztviselod kiteles megtériteni, ha neki felrdhaté okbol a
tovabbképzést elmulasztja, illetve az eldirt kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha
hivatalvesztés fegyelmi biintetés miatt szlint meg a kozszolgdlati jogviszonya.

Ha a kéztisztviselé a tovabbképzést a munkaltatonak felrdhaté okbdl mulaszija el,
illetve nem teljesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni.
Nincs megtéritési kotelezettsége a koztisztviseldnek az iskolarendszeren kiviili kotelezd
tovabbképzés koliségei esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfsldi
képzést, tovabbképzést.

A koztisztviselok tovabbképzésének rendszerességét és tervszerliségét kdzéptavi és
éves tervek alapjan kell biztositani.

A jegyzd elkésziti a koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek
Osszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabblképzési tervét legkésébb a targyév
januar 30. napjaig.

A Hivatal kételes gondoskodni a, koztisztviseldé munkakori feladataihoz illeszkedd,
illetve szakmai és kompetenciafejleszté tovabbképzésekrdl

a) belsd tovabbképzés keretében, sajat szervezetében vagy a
szervezetrendszert kiszolgalo belsé képzdintézmény kézremiikodésével,

b) felsboktatasi intézmény vagy az akkreditdlt feln6ttképzési intézmény
altal biztosftott képzési szolgaltatassal.

A Hivatal a belsd tovabbképzési programok megvalositisaval Osszefiiggé feladatai
korében:
a) az egyéni éves tovabbképzési tervek alapjan meghirdeti és megszervezi a
belsé tovabbképzéseket;

b) a belsd tovébbképzésekrdl statisztikai céla adatszolgaltatist végez a
személytigyi kdzpont részére.

3) A koztisztvisel6 teljesitményének értékelése, mindsitése

A koztisztviseld munkateljesitményét munkakérének és a Hivatal kiemelt céljainak
figyelembevételével meghatarozott teljesitménykévetelmények alapjan a munkéltatoi
jogkor gyakorloja évente mérlegelési jogkorében eljarva irasban ériékeli.

A teljesitménykovetelmények alapjat képezd célokrdl a képviselo-testiilet dont. A
jegyzd a Lkijelolt célok alapjan évente meghatarozza a  koztisztviseld
munkateljesitményének értékeléséhez szikséges teljesitmény-kivetelményeket. A
jegyz0d  esetében a  polgérmester  allapitja meg a  meghatdrozott
teliesftménykovetelményeket, értékeli teljesitményiiket, és az értékelésrol tajékoztatja a
képvisels-testiiletet,

A teljesitményértékelésnek vannak kotelezé €s ajanlott elemei.

1

Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal




Kozszolgilati szabdlyzat

Az értékeltek részére — ahol lehetséges — meg kell hatérozni legalabb harom, legfeljebb
négy munkakéri egyéni teljesitménykovetelményt, valamint el kell irni az értékeld
lapon meghatirozott kompetencia alapli munkamagatarts értékelési  tényezok
alkalmazésat.

Legalabb kettd teljesitményértékelés eredménye egylittesen adja a koztisztviseld
mindsitését. Minbsiteni az elsd teljesitményériékeléstdl szamitott egy évet kivetben
kell.

A teljesitményériékelés alapjan jutalom fizethetd.

A teljesitményériékelés, minGsités tartalma hibas vagy valdtlan ténymegéllapitisanak,
személyiségi jogat sértd megéllapitisanak megsemmisitése irdnt a koztisztviseld
kézszolgalati jogvitat kezdeményezhet.

4) A koztisziviselo fegyelmi és kartéritési felelossége

A koztisztviseldvel szemben fegyelmi véiség clkovetése, illetbleg kozszolgalati
jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegése miatti kérokozasért a kozszolgélati
tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi CXCIX. térvény 155-159. §, a fegyelmi eljardsrol szolo
31/2012. (I11.7.) Kormanyrendelet, valamint a kértéritési felelosségre vonatkozd 160-
166. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

V.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE,
A MUNKAIDO-BEOSZTASRA, ’
A MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

1) A munkavégzés szabalyai

A munkaltatd koteles a koztisztviseldket a munkahelyiikon a munkakdriikhoz sziikséges
munkaval ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltato koteles

— a koztisztviseldt a kinevezésében foglaltak és a jogszabdlyok, illetve a
kozszolgalati szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositani,

— a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,
— a koztisztviseld e térvény szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

— a koztisztviselé feladatait és a munkakor betsltésével kapcsolatos
kovetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat,
képességek) munkakéri leirdsban régziteni,

— a munkakori feladatok ellatasat gy megszervezni, hogy a koztisztviseld a
kozszolgalati jogviszonybol eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni
tudja,

— a munkakori feladatok elvégzéséhez szilkséges tdjékoztatast és irdnyitdst
megadni,

— a kztisztviseld munkakorével kapesolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,
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]

a koztisztviselének az e tdrvényben meghatarozott illetményt és egyéb
jarandésagait megfizetni,

— a koztisztviselének a kormdanyzati szolgalati jogviszonybdl szarmazd
kételezettségek teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségeit megtériteni,

— akiztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

— biztositani annak lehetdségét, hogy a koztisztviseld érdek-képviseleti
tevékenységével kapesolatos jogait gyakorolhassa.
A muokaltatéi jogkér gyakorldja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan
munkavégzéshez szitksépes rend és munkafegyelem legyen.

A koztisztviselé az egyiittmiikodési kotelezettsége korében vezetéi irdnti szakmai
lojalitassal koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitds alatt kell érteni killndsen a
vezet6 4ltal meghatirozott szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetdkkel és a
munkatérsakkal valé alkotd egylittmitkddést, a szakmai elhivatottsaggal {0rténd,
fegyelmezett és 1ényeglatod feladatvégzést.

Ennek kapcsén el6segiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetbleg a
jogviszonyaval osszefiiggd minden lényeges koriilményrdl megfeleléen tdjékoztatja a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat,

A koztisztvisel6 kételes:

— feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a hivatdsetikai elveknek és a
vezetbi dontéseknek megfelelden, az éltaldban elvarhaté szakértelemmel ¢€s
gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint
ellatni,

— az el6irt helyen ¢és id8ben, munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes éllapotban - a
munkaltaté rendelkezésére allni,

—  vezetdkkel és munkatarsakkal egytittmiikodni,

—  munkéjat személyesen elldtni, valamint altaliban olyan magatartast tanusitani,
hogy ¢z mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja,
anyagi kdrosodasdt vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendrzi. Ha az érintett
személy nincs munkéra képes éllapotban, nem allithaté munkéba, illetve a megkezdett
munka végzésétdl el kell tiltani.

A munkaidére vonatkozé kiilonds szabalyokra a 30/2012. (II1.7.) Korm. rendelet II
fejezetében foglaltak alkalmazandoak.

2} A munkarendre vonatkoz6 szabalyok
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A koztisztviselok a szadmukra megallapitott munkaidd tartama alatt kotelesek és
jogosultak munkat végezni,

A teljes munkaidé az a munkavégzésre eldirt iddtartam, amely az eléitt munkakezdéstol
a munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitasok és a munkaidébe nem szamithaté
sziinetek nélkl.

A koztisztvisel6 napi munkaideje:

hétf6-kedd-csiitdrtok: 7:30 ératol 16:00 oraig,
szerda; 7:30 6ratdl  17:00 o6réig,
pénteken: 7:30 6ratol  13:30 ordig tart.

A munkaltatdé kérelemre — az el6zd bekezdéstdél — eltérd munkaidd-beosztast is
megallapithat.

A koztiszviseld részére — pénteki nap kivételével — a munkaidén beliil - a munkavégzés
megszakitasdval — napi 45 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi
sziinetet 12:00 oOratol 12:45 oraig tartd idétartamon belill lehet igénybe venni. A
munkakdzi szlinetet ugy kell iitemezni, hogy a hivatal miikédésében fennakadast ne
eredményezzen. A munkakdzi sziinet a munkavégzés helyén kiviil is eltdlthetd.

A munkaltato: jogok gyakorldja egyes munkakorokben a munkaidS-beosztast a szerv
miikddési kdrében felmeriilt okbol megvaltoztathatja,

A munkavégzésre ¢s a munkabdl vald tavolmaradas nyilvantartdséra jelenléti fv szolgal,
melynek pontos vezetését a jegyzé ellendrzi, és annak hitelességét a targyhét kovetd hé
elsé munkanapjan igazolja.

Rendkiviilli esetben a koztisztviseld a beosztds szerinti munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni. t

Rendkiviili munkaidé a munkaidd-beosztasto]l eltérd munkaidd, a munkaidékereten
feltli munkaidé, az tigyelet tartama, tovabba a készenlét alatt elrendelt munkavégzés
esetén a munkahelyre érkezéstdl a munkavégzés befejezéséig - ha a kéztisztviselének
tobb helyen kell munkét végeznie, az elsd munkavégzési helyre érkezéstél az utolséd
munkavégzési helyen térténd munkavégzés befejezéséig - terjedd iddtartam.

Nem mindsiil rendkiviili munkaidének, ha a koztisztviseld az engedélyezett tavollét
idejét a munkaéltatoval tortént megallapodds alapjan ledolgozza,

A rendkiviili munkaid6t a koztisztviseld kérése esetén irasban kell elrendelni. Az ilyen
munkavégzeés elrendelésének, nyilvantartdsanak és elszdmoldsanak rendjét a jegyzd
allapitja meg és Hivatal Igazgatdsi Osztaly munkaiigyi ligyintéz6je igazolja.

Nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapas, stityos kér, az
cgeszséget vagy a komyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése,
elharitasa érdekében.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaid6 a rendes munkaidében e napon is
foglalkoztathaté koztisztviselé szdméra, vagy baleset, elemi csapds, stlyos kar, az
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egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és silyos veszély megeldzése,
elharitasa érdekében rendelheté el.

A rendkiviili munkaidé elrendelése nem veszélyeztetheti a koztisztviseld testi épségét,
egészségét, illetbleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel
ardnytalan terhet.

Teljes napi munkaidé esetén naptari évenként kettdszaz oOra rendkiviili munkaid6
rendelheto el.

A koztisztviseldt a rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak idétartamaval azonos
mértékll szabadidd, illetdleg a koztisztviselének a heti pthendnapon és munkasziineti
napon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés 1dotartama kétszeresének, mig
munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaidd ellenértékeként a munkaidd
idOtartama haromszorosanak megfeleld mértékii szabadidé jar.

A szabadiddt a rendkiviili munkavégzést kovetben legkésobb 30 napon belill kell
kiadmi, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jard aranyos Osszege.

A rendszeresen rendkiviili munkaidét teljesitd koztisztviseld szamara legfeljebb évi 20

munkanap szabadid6-atalany allapithatd meg,

Nem kerii! sor kiilén a rendkiviili munkavégzés elrendelésére a bizottsagi és képviseld-
testlileti tilések miatt, amennyiben a feladat ellitdsa a koztisztviselé munkakéri
kotelessége (pl.: hivatalvezetd, osztilyvezetdk, torvényességi képviseletet biztositok,
jegyzOkonyv-vezetdk),

A vezetdi kinevezéssel, megbizassal rendelkez6 koztisztviseltt, a képviseld-testiileti,

e

bizottsagi iilések jegyzdkinyv-vezetdjér, valamint az anyakinyvvezetdt évente 20

ooor

munkanap szabadidé-atalany illeti meg,

Amennyiben a szabadidd ataldnyra jogosult koztisztviseld jogviszonya év kdzben sziinik
meg a szabadidé atalany a jogviszonya idotartamaval ardnyosan illeti meg.

A koztisztviselének kikiildetés esetén az élelmezéssel kapesolatos tobbletkoltsége
fedezetére a kikildetés tartaméara élelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar.

Mértéke a koztisztviselok esetében a Lkoltségvetési térvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra esé Osszegének 25%-a. A napidij fele jar, ha
kikiildetésben t6ltstt idé a nyolc Orat nem éri el. Nem szamolhaté el napidij, ha
kikiildetésben t5ltott id6 a négy Orat nem éri el.

A napidij atalanyként is elszamolhaté, ha a koztisztviseld havonta, rendszeresen
kikiildetésben végez munkat. Az ataldnyt a napidij és a havi atlagban kiklildetésben
toltétt naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

3) A pihendidire, szabadsigra, valamint az illetmény atutalisira vonatkozé
szabalyok
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A koztisztviseld részére a napi munkdjanak befejezése és a kovetkezd napi
munkakezdés kézott legalabb tizenegy 6ra egybefliggd pihendidét (napi pihenéidd) kell
biztositani.

A koztisztvisel6t hetenként két egymast kovetd pihendnap illeti meg, ezek koziil az
egyiknek vasarnapra kell esnie (heti pihendnap).

A koztisztviselst megilletd rendes szabadsagon tal a jegyzd illetményre jogositd
rendkiviili szabadsdgot engedélyezhet a vizsgakhoz valéd felkésziiléshez a kovetkezok
szerint:

kozigazgatasi alapvizsgahoz 3 munkanap

jogi, kozigazgatasi szakvizsgahoz 5 munkanap

nyelvvizsgdhoz 3 munkanap.

Nem adhato ki utolag az el6zd pontokban foglalt rendkiviili szabadsignak az a része,
amelyet a kdztisztvisel6 a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

Evi 2 nap rvendkiviili szabadsdgra jogosult az a kéztisztviseld nd, aki a tdrgyévben 3
alkalommal, az a férfi, aki targyévben 4 alkalommal - vérade igazolvanyba bejegyzett,
vagy a véradds szervezd igazoldsa alapjan igazolhaté modon- vért adott. A véradison
valo részvételi szandékot elore jelezni kell a munkiltato felé.

A véraddasért jiard rendkiviili szabadsdgot tirgyévben kell kiadni a koztisztviseld
kérésére. A koztisztviseld erre vonatkozo igényét legalibb 15 nappal elobb a
munkdltatonak jelezni kiteles. A potszabadsdg a kdvetkezd évre nem vihetd at.

A kéztiszviseld dltal a véraddson torténd részvételi idejére vonatkozdé munkavégzes
aloli mentesiilésre az Munka Torvénykonyvében biztositott szabdlyok vonatkoznak.

A koztisztviseld mentesiil munkavégzési kotelezettsége alol hazastarsa, kozeli
hozzétartozdja haldlakor a Munka Torvénykényvében biztosftott esetenkénti 2
munkanapot meghaladdan tovabbi 3 illetményre jogositdo munkanappal.

A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutaldsara a targyhoét koveto
hénap 5 napjaig kerill sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az tutalas az
ezt kévetd munkanapon torténik.

Munkaidékeret alkalmazésa esetén a 30/2012. (I11.7.) Korm. rendelet II. fejezetében
foglaltak alkalmazandoak.

VL
A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

Amennyiben a kéztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan atirdnyitas keretein beliil
munkakorébe nem tartozé munkat végez, és az eredeti munkakorét is ellatja,
illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a koztisztviseldt a
helyettesités elsé napjatol illeti meg.
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A koztisztviseldt a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tdvol 1évd
koztisztviseldt helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen
munkakort lat el.

A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-
50%-4ig terjedhet. A helyettesitési dij mértékét a hivatali szervezet vezetdje allapitja
meg.

Nem illeti meg a koztisztviselst helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi
megbizéssal rendelkezd koztisztviseld munkakéri kotelezettsége, kivéve azl az esetet,
amikor a helyettesitésre azért van szilkség, mert a helyettesitésre okot add munkakdr
nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités iddtartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak
nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztviselot, ha a helyettesités ellatdsa rendes
szabadsag miatt valt sziikségessé.

VII.
VEZETOI, KEPZETTSEGI POTLEK

Az Onkorményzat mindenkori koltségvetési rendeletében a vezetdi munkakort betdltd
koztisztvisels részére a Kitv, 236. § (4) bekezdés szerinti vezetdi pétlékot biztositja.

A Kitv. 142. § bekezdése és a 249/2012. (VII1.31.) Korm. rendelet 2. §-aban foglaltak
szerint a jegyzd képzettségi potlékot dllapithat meg:

A hivatalban képzettségi potlékra jogosult aki:

1) Barmely munkakorben, barmely felstfoku szakképesitéssel rendelkez koztisztviseld
jogosult képzettségi potlékra, amennyiben a tovdbbi szakképesitésével megszerzett
ismereteket a munkakorében hasznositja, és a Kormény 29/2012. (III. 27.) Korm.
rendelete a kozszolgilati tisztviselok képesitési elGirdsairdl altal munkakorére
meghatarozott képesitési feltételek kozott nem szerepel, mint alap kévetelmény.

2) A mérlegképes konyveldi képesitéssel rendelkezé kozépfoku végzettségi
kéztisztvisels, ha

- kaltségvetési
- gazdalkodasi
- addigazgatdsi munkakdort lat el.

3) Iskolarendszeren kivilli szakképzésben szerzett tovabbi szakképesficsek,
munkakorsk: - Ingatlanbecsléssel, értékesitéssel foglalkozdé munkaksrokben, az
értékbecsloi és ingatlankdzvetitdi tanfolyami végzettséggel rendelkezd koztisztviseld.

A képzettségi potlék mértéke a 249/2012, (VIIL31.) Korm. rendelet 2. §-dban
meghatarozottak szerint kertil megallapitésra.

VIIL.
KIKULDETES

A Hivatal koteles megtériteni a koztisztviselének azt a koltséget, amely a munkdval
kapesolatos kotelezeitségek teljesitése sordn sziikséges és indokoltan meriil fel.
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A Hivatal érdekében a koztisztvisel6t a Kozszolgalati tv. 54. §-anak megfelelGen, a
Hivatal miikodési teriiletén kiviili munkavégzésre lehet kételezni (kikiildetés), amelynek
sordn, az élelmezéssel kapesolatos tobbletkoltségek fedezésére, a kikiildetés idejére
¢lelmezési koltségtérités — napidij — jar. A napidij mérte az illetményalap egy
munkanapra esé Osszegének 25%-a. A kiszamitdsandl havonta 21 munkanapot kel]
figyelembe venni, és 10 forintra kell a kerekitést elvégezni.

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben t6ltott id6 a 8 drat nem éri el. Nem szamolhato el
napidij, ha a kiktildetésben toltétt id6 a 4 6rat nem éri el.

A Hivatal kételes a napidijon tul, a kdztisztviseld szamara megfizetni a kikiildetés sordn
felmeriil§ sziikséges és javasolt tobbletkdltségeket is (Gtikéltség, szallaskoltség, helyi
utazdshoz hasznalt vonaljegy, parkolé szelvény, autépalya hasznalati dij stb.).

A kikiildetés elszdmoldsa az erre a célra hasznalhaté nyomtatvanyon szamolhaté el,
amelyen az elrendelést és a teljesitést a jegyz6 jogosult igazolni.

IX.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO ELISMERESEK

A Hivatal koztisziviseloi az adott kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, a
feladatok hosszabb idén &t torénd eredményes végzéséért, az elére nem lathatd
kiemelkedd jelentéségi tobbletmunkak rovid idén beltili példamutatd elvégzéséért
penz- vagy targyjutalomban részesithetsk.

Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét a képviseld-testiilet a koltségvetéshen
hatarozza meg.

Az Onkorményzati kitlintetések, a polgarmester altal alapitott kitiintetések, cimek, dijak
felsorolasat  Jaszkisér Varos Onkorményzata Képviselé-testiletének  Kkitiintetés
alapitasardl és adomanyozas rendjérsl szolo 6/2014. (11.28.) énkormanyzati rendelete
tartalmazza.

A kéztisztviseld részére egy alkalommal kifizethetd jutalom mértékének alsé hatéra a
20 000,- Ft, felsd hatara 3 havi illetményének megfeleld dsszeg. Az e rendelkezésben
foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is iranyadoak.

Elismerésre iranyul6 javaslatot az érintett koztisztviseld kozvetlen szervezeti felettese
tehet, amelyrdl a jegyz6 a polgarmester egyetértésével dont.

Az elismerésre javasolt koztisztviselé a hivatalnal eltoltétt jogviszonyénak a
javaslattétel idépontjaban legalabb a 6 honapos idétartamot el kell érnie.

Nem javasolhaté elismerésre az a koztisztviseld, aki ellen biintetdeljaras van
folyamatban vagy bintetd tigyben jogerds birdi itélet hatalya alatt 4ll, illetve fegyelmi,
kartéritési eljarast inditottak ellene vagy ilyen tartalmii elmarasztald hatarozat hatalya
alatt all.

Nem javasolhatd elismerésre az a koztisztviseld sem, akinek a legutdbbi mindsitése a
megfelelé eredménynél alacsonyabb mindsitési lett.
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Az elismerésekre irdnyuld javaslatot a jegyzéhoz minden év junius 15., valamint
december 15. napjaig lehet eldterjeszteni.

Az clismerések atadasara évente két alkalommal lehetdség szerint a koztisztviseldi
naphoz, valamint az év végi rendezvényekhez kapesolddoan, iinnepélyes keretek kozott
keriil sor.

Az elismeréseket a Hivatal koztisztviseléinek jelenlétében a jegyzd, polgarmester adja
at.

A koztisztviseld az adott kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséeért, illetve
feladatainak hosszabb id6n at torténé eredményes végzéséért a teljesitményértékelése
alapjan elismerésben, jutalomban részesitheto.

A hivatali szervezet vezetdje - ide nem értve a helyettesitést - rendkiviili, célhoz kothetd
feladatot éllapithat meg a koztisztviseld részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasdbol adodo altalanos munkaterhet jelent6sen meghaladja (a tovabbiakban:
célfeladat).

A hivatali szervezet vezetdje a célfeladat eredményes végrehajtasaért - a koztisztviseld
illetményén feliil, irasban, a célfeladat megallapitdsakor vagy teljesitésének
igazolasakor - céljuttatast hataroz meg a megéllapitott személyi juttatasok eldiranyzatan
beliil.

X.
A K(‘)ZTISZTVIS;EL{")K RESZERE BIZTpSiTOT:T CAFETERIA
JUTTATASOKRA VONATKOQZO SZABALYOK

1) Cafetéria-juttatis célja

A cafetéria rendszer célja a Hivatalban dolgozo koztisztvisel6k részéie egységes elvek
alapjan szabélyozott, de az egyéni igényekhez igazodd béren kiviili juttatdsok
biztositasa.

A cafetéria rendszer az elére meghatarozott keretdsszegen és juttatasi formakon beliil
egyénre szabott valasztasra ad lehetéséget.

2) Hatalya

A cafetéria-juttatds rendelkezései kiterjednek a Hivatalnil alkalmazasban allo
koztisztviselokre, Uigykezeldkre, munkavéllalokra (a  tovabbiakban  egyiitt:
koztisztviseld).

3) Tartalma

A cafetéria rendszer adokételes béren kiviili juttatdsokat tartalmaz. A béren kiviili
juttatasok utani személyi jovedelemadd bevalldsa és befizetése a Hivatal kitelezettsége.

A Kttv. 151. -a értelmében a koztisztviseld cafetéria juttatasként — valasztasa szerint -
az Személyi jovedelemaddrdl szold 1995, évi CXVIL torvény ( a tovabbiakban: Szja
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tv.) 71. § (1) bekezdésében felsorolt juttatasokra, legfeljebb az ott meghatarozott
mértckig jogosult.

A cafetéria-juttatas éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapesolodo, a
juttatast teljesité munkaltatot terheld kdzterhek megfizetésére is.

4) Jogosultsagok

Nem jogosult cafetéria-juttatisra a tartos kiilszolgalaton 1évé, illetve az Europai Unid
vagy nemzetkdzi szervezetek 4ltal finanszirozott fejlesztési programok keretében
szakértdi tevékenységet ellato, vagy nemzeti szakért6ként foglalkoztatott kéztisztviseld,
tovabba a koztisztvisel6 azon idétartam vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy
atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tivollét idGtartama meghaladja a harminc
napot. A kéztisztvisel8, ha kdzszolgalati jogviszonya évkizben keletkezik, vagy sziinik
meg az éves keretOsszeg idéardnyos részére jogosult.

Amennyiben a koztisztviselé kizszolgdlati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg,
az idBaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds ériékét a
tavollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell
fizetni, illetve - a koztisztviseld valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetdveé
teszi - vissza kell adni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds értékét, ha a
jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatérozott okbél sziinik meg.

A koztisztvisel6t athelyezése esetén, az idbaranyos részt meghalado mértékben igénybe
vett cafetéria-juttatds utdn visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az
iddardnyos részt meghaladé mértékkel az 1j munkaltatonal igénybe vehetd cafetéria-
juttatas értékét — legleljebb az j munkéltatondl igénybe vehetd juttatds mértékéig —
cstkkenteni kell.

5) Keretisszeg

A koztisziviseldt megilletd cafetéria-juttatis éves keretdsszege bruttd 200 000,- Fi,
amely magasabb rendii jogszabdlyi rendelkezések esetén, az ot (torvényben, vagy
kormdnyrendeletben) megjelolt mértékig, a munkdltaié dontése alapjan, emelhetd.

A koztisztviselst megilletd éves keretdsszeg biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz
kapcsolodo, a juttatast teljesité munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.

Az éves keretdsszeg egy naptari évben a szabalyzatban meghatdrozott juttatasi formak
igénybevételére hasznalhat6 fel.

A targyévben igénybe nem vett keret nem vihetd at a kovetkezd évre. A targyévben
igénybe nem vett dsszeg felhasznalasarol a koztisztviseld targyév november 30-ig
irasban nyilatkozik.

A koztisztviseld, ha kozszolgalati jogviszonya évkdzben keletkezik — ideértve az
athelyezés esetét is — az éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett idéardnyos
részére jogosult,
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A koztisziviseld athelyezése esetén az éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra
vetitell idSaranyos részét csokkenteni kell az eléz6 munkaltatonal az idéaranyos részt
meghalad6 mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas dsszegével.

6) Cafetéria juttatasi elemek kivilasztasa

A cafetéria-juttatas éves keretdsszegén beliil valaszthaté elemek maximaélis sszegérdl
¢s a cafetéria juttatisok igénybevételének részletes szabalyairdl a jegyzé évente
tajékoztatja a koztisztviseldket.

A koztisztvisel6 targy év marcius 1-jéig koteles nyilatkozni a részére megéallapitott
keretdsszeg felhasznaldsardl, az altala valasztott juttatasi elemekrd] és mértékérol.

A Cafetéria Nyilatkozatot a hivatal altal biztositott informatikai alkalmazason keresztiil
kell megtenni. Az informatikai alkalmazason kitoltott Cafetéria Nyilatkozatokat 2
példdnyban ki kell nyomtatni, és aldfrva a megadott hatariddig a megfelelé
dokumentumokkal a Hivatal Igazgatasi Osztaly munkatigyi irodajahoz eljuttatni.

Az évkozben athelyezett vagy kozszolgalati jogviszonyt 1étesitd koztisztviseld az elsé
munkaban t61t6tt napot kéveté 10 munkanapon, a targyév janudr 1. napjin tartds
tavolléien 16vo koztisztviselé a munkaba alldst kovetd 10 munkanapon beliil nyilatkozik
az idGardnyos keretdsszegén beliil igényelt cafetéria-juttatasi elemekrd! és mériekérsl.

Ha a koztisztviselé o6nhibdjabol nem nyilatkozik hataridében az altala véalasztott
cafetéria-juttatasrol, akkor a hivatali szervezet vezetje altal meghatérozott juttatdsra
jogosult.

A cafetéria-juttatdsokra vonatkozd valasztds érvényessége egy naptari évre szol,
modositasara év kdzben nincs lehetdség.

A koztisztviseld az egyes juttatdsok elemeibdl kizardlag az adhatd mérték erejéig
valaszthat.

A kdztisziviseld altal fel nem hasznalt 8sszeg pénzbeli megvaltdsara nincs lehetéség.

7) Eljaras fogviszony megsziinés esetén

.

A kozszolgalati jogviszony évkozben t6rténd megsziinése esetén, a koztisztvisel a
cafetéria-juttatis éves keretdsszegének kerekitett, naptéri napokra vetitett idéaranyos
részere jogosult.

A koztisztvisel6 koteles a részére nyGjtott cafetéria dsszeggel az utolsd munkaban 51ttt
napon elszamolni.

A jogviszony megsziinésekor az idSaranyos részt meghaladdo mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatas ellenértéke — amennyiben a juttatas jellege a visszatéritést nem teszi
lehetdvé — a koztisztviseld utolsd illetményébdl levonasra kerill. (Az éves bérlet, az
iskolakezdési tAmogatasként juttatott utalvany, az Uidiilési csekk és az étkezési utalvany
jogosulatlanul felvett 1észe az illetménybél keriil levondsra.)

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozdé - jogviszonya idStartaméval
idbardnyosan megéallapitott — mértékénél kevesebbet igénybevevd kiztisztvisels részére
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az altala targyév november 30-ig tett nyilatkozata szerinti meghatarozott modon keril
kiadasra.

8) Igénybe vehetd cafetéria juttatisok fajtai
8.1) Béren kiviili juttatasok

8.1.1.) Széchenyi Piltend Kdartya
A Hivatal a koztisztviselének Széchenyi Pihen¢ Kartyat biztosit.

A kartya kizdrdlag a timogatasban részesiild koztisztviseld, a kozeli hozzatartozdja, €s a
hivatal, valamint a szolgaltaté azonositasara szolgal, (elektronikuspénz tarolasara,
kozvetlen fizetési miiveletek végrehajtasara nem alkalmas), az elektronikus
elfogadohelyi  termindl  4ltal  olvashatd, és azon keresztiil elektronikus
informécioeserével az  elektronikus utalvéanyoknak a rendszerben nyilvantartott
rendelkezésre 4116 Osszege ellendrizhetd, lehet6vé teszi, hogy haszndlatdval a tamogatis
céljdnak megfelelé szolgaltatds az SZJA torvény 71. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
tamogatasokban 1észesiilt munkavallald, valamint kozeli hozzatartozéja szaméra a
munkaltatd altal biztositott és az elektronikus utalvany nyilvantartasban szerepld
elektronikus utalvanyok terhére igénybe vehetd legyen, €s hasznalatakor a szolgaltato az
elfogadott elektronikus utalvanyt az intézménynek elektronikusan tovébbitja, ami
alapjan az intézmény azt bevéltja.

A koztisztviseld a kbzeli hozzdtartozoi részére is igényelhet kdrtyat (tdrskdartya) o SZEP
kartydat  kibocsaté  bankndal. Az élettarsi kapesolat fenndllasat a  koztiszivisel6
nyilatkozattal igazolja.

A Hivatal elérhetové teszi a koztisziviseld részére a személyes elektronikus utalvany
nyilvantartas forgalmanak és egyenlegének internetes lekérdezését, egyedi tranzakcio és
forgahmi id6szaki bontdsban, valamint a személyes elektronikus utalvany nyilvantartas
egyenleg lekérdezhetdségét telefonon.

Az elektronikus utalvanyokat a juttatas évét kdvetd masodik naptari év majus 31-ig kell
felhasznalni.

A kartyaval kapcsolatban felmertilt koltségeket a kértya elfogadasardl szold
szerzOdésben foglaltak szerint a Hivatal, illetve a szolgaltato viseli.

A tarskértya eldallitasi €s kézbesitési koltségeit a Hivatal a koztisztviselére hérithatja, ez
azonban nem haladhatja meg tarskartyanként az 1 500 forintot.

8.2) Egyes meghatarozott juttatasok

8.2.1,) Onkéntes nyugdijpénztiri timogatds

Az onkéntes nyugdijpénztari tdmogatas keretében a Hivatal munkaltatoi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztviseldnek, aki

a) onkéntes nyugdijpénztar tagja,

D) ezt a cafetéria jultatasi format valasztja,

22

Jaszkiséri Polgdrmesteri Hivatal



Kizszolgalati szabdlyzat

C) ¢és err8l nyilatkozatot tesz, valamint

d) leadja a zaradékolt &nkéntes nyugdfjpénztari belépési nyilatkozat mésolatat.

Az Onkéntes Kolesonds Biztositd Pénztarakrél szold 1993, évi XCVIL torvény
rendelkezéseire tekintettel az onkéntes kolesénds nyugdijpénztari tagsagrol szélo
nyilatkozatot valamennyi, a juttatdsi format nem valaszté koztisztviseloknek is ki
kell télteni.

8.2.2) Onkéntes egészségpénztiri tdmogatds

Az onkéntes egészségpénztari tdmogatds keretében a Hivatal munkaltatoi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztviseldnek, aki

a) onkéntes egészségpénztar tagja,

b) ezt ajuttatasi format valasztja,

C) és errdl nyilatkozatot tesz, valamint

d)} leadja a zéradékolt 6nkéntes egészségpénutari belépési nyilatkozatat.

Az Onkéntes Kolesonds Biztosito Pénztarakrol szolo 1993, évi XCVL torvény
rendelkezéseire tekintette]l az oOnkéntes kolcsonds egészség/Onsegélyezé pénztari

tagsagrol szélé nyilatkozatot valamennyi, a juttatasi format nem valaszté
koztisztviseldknek is ki kell t5lteni.

8.3.) Iskolakezdési tAmogatas

Iskolakezdési tamogatdsnak mindsiil az a juttatds, amelyet a Hivatal a kbzoktatisban
(vagy barmely EGT-allamban ennek megfeleld oktatasban) részt vevd gyermekre,
tanuléra tekintettel a tanév elsé napjat megel6z0 60. naptdl a kibocsatds évének utolso
napjdig tankonyv, taneszkdz, ruhézat vésdrlasira jogosité - papir alapon vagy
clektronikus formaban kibocsatott - utalvany formdjaban juttat, feltéve, hogy a
juttatasban részesiilé maganszemély a Hivatal olyan koztisziviselGje, aki az emlitett
gyermeknek, tanulénak a csaladok tamogatasarél szold térvény vagy barmely EGT-
allam hasonlé jogszabalya alapjan csaladi potlék juttatasra vagy hasonld ellétasra
jogosult sziiléje, gyamja (ide nem értve a gyermekvédelmi gyamot) vagy e sziilének,
gyamnak (ide nem értve a gyermekvédelmi gydmot) vele kozds héztartasban €6
héazastdrsa, és a juttatdsra valo jogosulisig feltételeinek fennéllasarol a munkéltatonak
nyilatkozatot tesz;

A cafetéria juttatas valasztott dsszegének meghatdrozasakor azonban figyelemmel kell
lenni az éves keretdsszegre.

Az iskolakezdési tamogatds utalvany kizarlag a tanév els6 napjat megel6z6 €s azt
kovetd hatvan napon beliil vehet$ igénybe.

Az iskolakezdési timogatas utalvany kizardlag tanknyv, taneszkdz, ruhdzat vaséarlasara
jogosit.

A koztisztviseld koteles nyilatkozni az iskolakezdési tamogatasban részesitett gyermek
(tanuld) addazonositd jelérdl, ennek hianyéban személyes adatairdl.

8.4) Adomentes juttatasok
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— a munkdltato 4altal biztositott mobilitdsi céli lakhatasi tAmogatas a
foglalkoztatds elsé 5 évében, évenként maximalt 6sszegben (a lakohely és
munkavégzés helye kozétt min. 60 km a tdvolsdg vagy 3 6rat meghaladé az
utazasi 1dg),

~ lakascéld munkaltatéi tAmogatas a vételar vagy épitési koltség 30%-aig, de 5
évente maximum 5 millié Ft,

—  kamatmentes lakascélt munkaéltatéi koleson hitelintézeten keresztiil,

— kockazati biztositas dija ugyanazon biztositott személyre tekintettel havonta
legfeljebb a minimalbér 30%-4ig,

— sporteseményre szolé belépdjegy, bérlet barmely maginszemély szamara
értékhatar nélkiil,

— kulturdlis szolgdltatas igénybevételére sz6l6 belépéjegy, bérlet, kdnyvtari
beiratkozasi dij (ugyanazon maganszemélynek max. 50 000 Ft/év),

~  sajdt gépjarmiivel torténd napi munkaba jaras kiltségtéritése.

XI.
CAFETERIA-JUTTATAS KOREBE NEM TARTOZO EGYEB KOTELEZO
JUTTATASOK

1) Jubilenmi jutalom

A koztisztviselé a Kttv. 150, §-a alapjan a 25, 30, 35, valamint 40 évi kézszolgalati
jogviszonyban t6ltott id6 utan jubileumi jutalomra jogosult.

2) Kozlekedési koltségtérités

A munkdba jards helykozi kozlekeddsi koltségtéritésének engedélyezésére a
kdztisztvisel6 munkdéba dlidsakor, vagy lakéhelyének valtozasakor, vagy egyéb indokolt
esetben kérelmére keriilhet sor.

A Hivatal megtériti a munkéba jarast szolgald bérlettel, vagy menetjeggyel vald
elszamolds ellenében azok dijanak 86 %-at.

A munkdba jarassal kapcsolatos kozlekedési koltségtérités kifizetésére az el$zd havi
bérletnek, menetjegy(ek)nek leadasat kovetden atutaldssal kertil sor.

A koztisztviseld részére a helykozi munkaba jardshoz a maganszemélyek

Jovedelemaddjardl szolo torvényben foglalt, a sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras

koltségtéritése cimén elszdmolhatd dsszeggel azonos kaltségtérités jar, ha

— a koztisztviseld alland6 vagy ideiglenes lakdhelye és munkahelye kdzétt nem
kézlekedik tomegkozlekedési eszkoz;

~ akoztisztviseld munkarendje miatt témegkédzlekedési eszkizt nem vagy

~  csak hosszl varakozassal tudna igénybe venni;

— a koztisztvisel6 mozgaskorlatozottsdga miatt nem képes tomegkozlekedési
eszkdzzel kozlekedni.
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A kozlekedési koltségtérités elszadmolasira, kifizetésére a hivatalvezetd kiilon
intézkedésben rendelkezik,

A dolgozd a koltségtérités igénybevételével egyidejlileg nyilatkozik a lakéd- és
tartozkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a munkaba jaras lako- vagy tartézkodasi
helyérél torténik-e,

3) Egészségiigyi juttatas

A képernyd eldtt napi 4 Ordt meghaladéan munkat végz6, teljes munkaidében
meghatdrozott munkakérben — foglalkoztatott koztisztviselok monitor-védéd szemiiveg
készitéséhez a hivatal, a képernyé elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeirdl szolo 50/1999. (X1, 3.) EilM rendelet rendelkezéseire
figyelemmel — a foglalkozas-egészségiigyi szolgdlatot ellatdé orvos szakvéleménye
alapjan — ellatja a minimalis sziikséges, képemnyd elbtti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemilveggel. Amennyiben a koztisztviseld szaméra ez nem megfelel6, az
altala igényelt szemtiveg elkészitéséhez — szamla alapjan — legfeljebb 20 000, Ft
Osszegig jarul hozza.

XI1.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO EGYEB TAMOGATASOKRA,
SZOCIALIS JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

A Juttatasok mértéke, feltételei, az elbirdlas és elszdmolas rendje, valamint a
visszatéritések szabalyai:

A koztisztviselok egyéb, az aldbbiakban felsorolt és részletezett juttatasokban
részesiilhetnek:

1) temetési tAmogatas,

2) beiskolazasi tamogatas

3) csaladalapitasi tAmogatas (sziilési tamogatas),

4y albérleti dij hozzajarulas,

5) illetményeloleg,

6) koztisztviseldi lakasépitéséhez, vasarlashoz hitelintézetté! igényelt allami kezesség-
véllalas,

7) tanulmdnyi dsztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas,

8) sajat gépjarmi hivatali célu hasznélata,

9) véddruha, munkaruha koltségtérités.

1) Szocialis tamogatas — temetési tamogatas:

Kérelemre a jegyz0 a koztisztviselét — szocialis helyzetété! fiiggben — hazastarsa,
sziiloje, gyermeke halédla esetén, valamint egyéb egyenesdgi rokonanak, testvérének,
¢lettdrsanak haldla esetén, ha a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata alapjan az elhunytnak
kézelebbi, nagykord, cselekvoképes rokona nincs — amennyiben eltemettetésér6l &
gondoskodik — temetési tAmogatasban részesitheti. A temetési tamogatas nettd dsszege
az illetményalap 200%-a, melynek kifizetésére a halotti anyakonyvi kivonat, valamint a
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hozzatartoz6i kapcsolat igazoldsa utan kertil sor. A kérelmezd egyidejiileg irdsban
nyilatkozik arr6l, hogy az elhunyt eltartasardl részben vagy egészben 6 gondoskodott, a
szocialis ellatasokrol sz6l6 1993, évi 111 tv. alapjan ugyanezen jogcimen juttatasban
nem részesiilt, valamint az elhunyt temetésének koltségeit részben vagy egészben 6
fedezte.

A munkaltatd az alkalmazasdban 4ll6 koztisztviseld haldla esetén a koztisztviseld
eltemettetésérdl gondoskodd hazastarsat, gyermeket, sziil6t az illetményalap 200%-a
bsszegl temetési tdmogatasban részesitheti. A temetési tAmogatas kifizetésére a halotti
anyakényvi kivonat és a temetés koltségeit tartalmazd szamla bemutatdsa utan a
Szocialis Bizottsag javaslata alapjan keriil sor.

Az elhunyt koztisztviselst a jegyzd a kdzszolgalat halottjava nyilvanithatja. Az elthunyt
nyugalmazott koztisztviselé akkor nyilvénithaté a kozszolgalat halotjava, ha
jogviszonyat nem biintet6eljarasban hozott birdi itélet alapjan vagy méltatlansdg
jogeimén torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljdrds eredményeként sziintették meg.

A Hivatal a kézszolgalat halottjava nyilvanitott személy temetési koltségeit részben
vagy egeszben atvallalja.

2) Beiskoldzasi timogatas

Beiskoldzasi tAmogatasban lehet részesiteni a koztisztviseldt a tankotelezettség alapjan
oktatasban részt vevd, illetve kozépfokd okiatdsi intézmény nappali tagozatan tanuld
gyermeke utan.

A beiskolazasi tamogatds elbiralasandl elényben kell részesiteni azt a koztisztviseldt,
aki harom vagy tobb gyermeket nevel, vagy gyermekét egyediil neveli, valamint a
kézszolgalat halottjava nyilvanitott koztisztvisel6 arvajat.

A beiskolazasi tAmogatas dsszege gyermekenként 5 000,- Ft.

3) Csaladalapitasi tAmogatas

A jegyzd a koztisztviseldt irdsos kérelmére — szocidlis helyzetétél fliggden — minden
élve sziiletett gyermeke utdn — amennyiben a gyermekrol sajét héaztartasaban
gondoskodik — csaladalapitasi tamogatasban részesitheti. A csalddalapitasi tdmogatas
nettd dsszege gyermekenként az illetményalap Osszege, melynek folyositasa a sziiletési
anyakényvi kivonat bemutatasa utén torténhet meg.

4) Albérleti dij hozzajarulas

A hozzajarulas kérelemre, a rendkivilli élethelyzetre vald tekintettel, vagyoni és
jovedelmi helyzet vizsgalata nélkiil, a lakhatasi feltételek biztositdsa érdekében alanyi
jogon nyujthatd.
A hozzajarulasra jogosult az a tulajdonos, haszonélvez6, szivességi lakashasznald:

a) akinek egyedi hatésagi hatarozat elrendelte a lakdingatlana elhagyésat,

b) a lakhatasat csak bérletben-, albérletben tudja megoldani és

C) aki érvényes bérleti-, albérleti szerzddéssel rendelkezik.
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Nem nytjthatd tdmogatas, ha a tulajdonos, haszonélvezd, szivességi lakéshasznalé és
csaladja — a megsemmisiilt, helyredllithatatlan, vagy életveszélyes ingatlanon tdlmenden
- lires, bekoltozhetd lakastulajdonnal vagy hatarozatlan idore sz6lo  bérleti
jogviszonnyal rendelkezik.

A hozzijarulas a kérelem benytjtasdnak napjatdl allapithaté meg, A hozzdjdrulas
Osszege a bérleti-, albérleti szerzoédésben havonta meghatarozott bérleti-, albérleti dij
osszegének 30 %-a, de annak mértéke nem haladhatja meg:

— egyszobds lakas esetén a maximum 5 000,-Ft/ho,
— kétszobas lakas esetén a maximum 7 500,-Ft/ho,

— haromszobés lakés esetén a maximum 10 000,-Ft/hé dsszeget.
Ha a hozzajarulas nem teljes hénapra jar, gy a hozzéjarulds tényleges Osszege a
hozzajarulas havi Osszege harmincad részének és az ellatdsi napok szadmadnak
szorzatdval megegyezd Osszeg.
A megéllapitott hozzajarulast az 6nkorméanyzat targyhot kévetd honap 10-éig atutalja a
jogosult szamlaszamara.

A hozzajarulast a rendkiviili élethelyzet elmultaval, illetve - amennyiben az kordbban
torténik meg - a sajat lakasba, bérleménybe (6rténd visszakoltézés napjaval kell
megsziintetni.

5) Illetményeloleg

A hivatal koltségvetésének terhére 2 000 000,- Ft 8sszegll illetményeldleg-keret
képezhetd.

A illetményelbleg torlesziésébdl visszafolyd Osszeg a illetményeldleg-keretet nem
noveli.

A illetményeldleg kifizetését a jegyzd/hivatalvezetd engedélyezi.

Illetményelbleg elsdsorban azon koztisztviseld szamara engedélyezhetd, akinek elére
nem lathat6 csaladi, vagy mas szociélis ok alapozza meg kérelmét.
Az illetményeltleg dsszege nem haladhatja meg a kérelmez6 nettd havi illetményét.

A jegyzd/hivatalvezetd altal engedélyezett illetményeldleget az engedélyezést kvetd
napon kell kifizetni. A kifizetéssel egyidében a Magyar Allamkincstarat értesiteni kell
az elbleg folydsitasarol, Az Igazgatésag megéllapitja a torlesztérészleteket, s elvégzi az
esedékes munkabérbd! a levonasokat.

A felvett eloleget a folyositast kévetd 6 honapon beliil, de legkésdbb a decemberi
illetmény kifizetésekor vissza kell fizetni. Ha a visszafizetés 12 honapon belil barmely
ok miatt (pl. betegség) nem torténik meg, a fennallé eléleg adokotelessé valik. A
kézszolgalati jogviszony megszinése esetén a fenndllé hatralékot egy Osszegben és
azonnal vissza kell fizetni. Illetményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult,
akinek kozszolgalati jogviszonya a hivatalban legaldbb 12 honapja fennall.

Hletményeldleg a koztisztviseld részére évente 1 alkalommal allapithatd meg, feltéve,
hogy az el6z0 felvett illetményelleg dsszeget teljes egészében kiegyenlitette.

Nem allapithatd meg illetményelbleg annak a koztisztviselének, akinél a levonas
feltételei nem biztositottak,
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6) Kiztisztviseloi lakdsépitéséhez, vasarldashoz hitelintézettél igényelt aAllami
kezesség-vallalas

A koztisztviseldé a munkdltatd jogkor gyakorldjanak koteles bejelenteni a
lakasépitéséhez, vasarlasahoz a hitelintézettel kotott szerzédés megkotését kovetd 5
munkanapon beliil

— ahitelszerzodést kot6 pénzintézet nevét, cimét

— az dllami kezességvallaldssal biztosito hitel nagysagat

— & hitel lejartanak idépontjat

A fenti adatolkban bekdvetkezeit valtozasokrol a koztisziviseld haladéktalanul koteles
tajékoztatni a munkaltatéi jogkor gyakorlojat.

7) Tanulmanyi 6szténdij, képzési tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas
A tanulmdnyi Osztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdmogatds annak a
koztisztviseldnek adhatd:

— aki iskolarendszerd, vagy

— nem iskolarendszerd, tanfolyami képzésen vesz részt,

— a képzéssel kapesolatban tanulményiszerzodés-kotését vallalja.

A tiamogatis méricke koztisztviselonként:
— tanulmanyi 6sztondij esetében max. 150 000,-/félév.

— a képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas esetében képzésenként a
képzéssel kapcsolatos igazolt koltségek 100 %-a lehet, de nem haladhatja meg
képzésenként, illetve ha a képzés iskolarendszerti, akkor oktatasi félévenként a
150 000,- Ft-ot.

A tamaogatds irdanti kérelmek elbivdaldasanak rendje:

A tamogatas iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetdé 15 napon beliil el kell
biralni.

A tamogatas elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztvisel6k, akik olyan oktatasban

vesznek részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek
az érintett koztisztviselk munkakorére eldirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

A tamogatds fedezetére rendelkezésre &ll6 keretbdl elsésorban a képzésekkel
kapcsolatos koltségek tamogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretbél
adhato Gsztondij.

A thmogatast adott évben

— Oszténdij esetében az adott koltségvetési évben kifizethet6 idészakra, (maximum
2 félévre) lehet megitélni,

— aképzéssel kapesolatosan felmeriilé koltségek tdmogatasat,

— a képzés id6tartamara, de maximum adott koltségvetési évet érint6é idészakra,
illetve
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A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tdmogatasként is lehet nyujtani,
melyrél a jegyz0, a polgarmester egyetértésével dont. A tamogatas nyGjtasarol, illetve
elutasitasardl a jegyzo irasban értesiti az érintetteket.

A tamogatas kifizetésének, elszamoldsanak rendje:

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzoédés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni. Tanulméanyi Oszténdij tdmogatasnal a vonatkozd tanulményi
szerzdésben kell szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen 6sszegli tdmogatas
kifizetése milyen feltételek mellett, mikor keriilhet kifizetésre. A képzéssel kapcsolatos
koltségek tamogatasara vonatkozé tanulmanyi szerzédésben pontosan meg kell
hatarozni, hogy mely koéltségek minosililnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek, s az
egyes koltségekrol milyen bizonylattal kell elszamolni.

A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni. Ha a tamogatast a koztisztviseld, mint
visszatéritendd tamogatist kapja, a tdmogatas visszafizetésének feltételeit, modjat a
tanulmanyi szerzodésben, illetve az alapjan kiilon jegyz6i dontésnek kell tartalmaznia.

8) Sajat gépjarmii hivatali céli hasznalata

A hivatal, tekintettel arra, hogy hivatali gépjarmli nem minden alkalommal a&ll
rendelkezésre — a koztisztviselének koltségtéritést fizet a sajat tulajdondban allé
gépjarmii hivatali céli hasznalata esetén.

A koltségtérités megallapitasa hivatali céli utakrdl vezetett Utnyilvantartas, illetve
kikiildetési rendelvény alapjan torténik. A koltségtérités mértéke a jogszabalyban
meghatarozott fogyasztdsi norma szerinti iizemanyagkoltség + 15,- Ft altalanos
személygépkocsi normakoltség.

9) Védoruha, munkaruha koltségtérités

A hivatal a kozteriilet feligyelo részére a védoruha (cip6, kabat) potlasara évenként
50.000.-Ft koltségtéritést biztosit.

Az anyakonyvvezetd részére a szertartdsok méltd megtartdsara munkaruhazati
koltségtéritést biztosit. A koltségtérités dsszege évenként 50.000.-Ft.

A védéruha és munkaruha juttatast évenként junius 30-ig kell kifizetni, és december 31-
ig kell vele szamlaval elszamolni. A szamlan vasarloként Jaszkisér Varos
Onkormanyzatat kell megjel6lni.
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o XIII. )
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Kozszolgélati szabalyzat 2017, julius 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a hivatal 1320/2016
szamu szabalyzata.

A hatalybalépés el6tt benytjtott és a szabalyzat rendelkezéseivel osszefliggd kérelmek
elbiralasara a szabalyzat hatdlybalépése elott hatalyos szabélyokat kell alkalmazni,
amennyiben az kedvezobb a koztisztviselore nézve.

A szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyok alapjan megkotott szerzodéseket a
szabalyzat nem érinti.

A belsd szervezeti egységek vezet6i kotelesek ezen szabalyzatot a vezetésiik ala tartozo
koztisztviselokkel megismertetni, amelynek tényét a szabalyzathoz csatolt kiilon fven a
datum megjelslésével alairasukkal igazoljak.

Jaszkisér, 2017. janius 29.

dr. Addm Ménika (&
jegyzo

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

Lukac$i-Gyorgy
polgidrmester
Zaradék:

A Képviselo-testiilet a jelen Kozszolgalati Szabalyzatot a 159/2017. (VI.29.) szama
hatarozataval jovahagyta.

A Képviseld-testiilet jelen Kozszolgalati Szabalyzatot a modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt tartalommal 139/2021. (X.21.) szamu hatarozataval jovahagyta.

Jaszkisér, 2021. oktéber 21.
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/.
- /\___-{

dr. Addm Monika
jegyzo

A modositott szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

Lukacsi Gyorgy -
polgarmester [
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Kozszolgalati szabdlyzat

1. szdamut melléklet
Megismerési nyilatkozat
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt kézszolgéalati szabalyzatban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
mAll A —DASA Je g 0l . T
A N .
72540 VeTerew S /z

/
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Kozszolgalati szabdlyzat

1. szdmu fiiggelék

»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap”

beosztasa
HELYBEN
Tisztelt Koztisziviseld!

Rendkiviili munkavégzést rendelek el

vagy

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

A rendkiviili munkavégzés idépontja: L
idétartama: L
helye: .l
elvégzendd feladat: ........ e
Kelt, 201...0oiiiiiiiiiiie,
kdztisztvisel jegyzo

Zaradékok, intézkedések:
C) A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

Kelt, 20.....cooeieiiinnen.

szervezeti egység vezetbje

2. A rendkiviili munkavégzésért jard szabadid6 mértéke: ...
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A szabadidé kiadasanak idépontja: ... RO

Kelt, 201,

szervezeti egység vezetdje

3. A rendkiviili munkavégzésért jard szabadid6t nem tudtam kiadni, ezért annak

megvaltasara keriilt sor.

A megvaltas 0sszege: Ft
A kifizetés datuma: ...
A kifizetési bizonylat megnevezése €s SOrszama: ...

Kelt, 20........... e

Errél értesiilnek:
—  Koztisztviselo
— Munkaltatod
—  Személyi nyilvantartas

szervezeti egység vezetdje

Jaszkiséri PolgArmesteri Hivatal
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Kozszolgalati szabalyzat

2. sz fliggelék

Szabadidé 4talany nyilvantartisa

A szabadidé | Kinem
Koztisztviselo neve dtaldny adott A megvaltis

mért | kiaddsa- | szabadi | §sszege | kifizetés |idépontja| a kifizetés
é-ke nak | dé(map)| (Ft} |ének -bana | bizonyla-

(nap) | idopontj idépontj | koztisztvi| tanak
ai a -sel6 | megnevezé

illetmény -se,
e (Ft) SOrSZAma
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3. szammu fiiggelék

NYILATKOZAT
SZEP kartya keretében torténd tamogatas igénybevételéhez
20.... évre
Nyilatkozo Neve: ..o

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a vélaszthato cafetéria juttatasok koziil a SZEP kartya
keretében

a) szallashely alszamlara netto..........cocoviiiviiininnn, Ft mértékig.
b) vendéglatas alszamlara nettO........cocoovevrceernennne Ft mértékig,
¢} szabadid6 alszamlara nettd ........cooevevivciinnen e Ft mértékig

kivanok tAmogatést igénybe venni.

Kijelentem, hogy maéas juttatdtol tobb juttatotol szarmazoan egyiittvéve SZEP kartya
keretében

a) szallashely alszamléara nettd ..o Ft mértékig,
b) vendéglatas alszamlara nettd .......ooeeviiiiiiiennnn Ft mértékig,
¢) szabadid6 alszdmlara nettd.........ccovevveccniene oo Ft mértékig

részestiltem tAmogatasban.

Tarskartyét igényelek (a megfeleld rész alahtizand6)?
Igen Nem
Amennyiben igen, a kizeli hozzatartozo (55/2011, (IV. 12.) Korm. rend. 1. § 2. pontja)
a) neve:
b) hozzatartozoi statusz megnevezeése:

¢) addazonositd jele:

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

nyilatkozetol tevd aldirdsa

2 A tarskdrtya, valamint a pétkdrtya eldallitdsi és kézbesiiési koltségei —tdrs -, illetve pétkartydanként — a
koztisztviselt terhelik, azok a cafetéria-keretisszeg terhére nem teljesithetéek
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4. szanui fiiggelék

NYILATKOZAT

Iskolakezdési tamogatas igénybevétel¢hez

Név:

Sziiletési hely, id6:

Addéazonositd jel:

Kijelentem, hogy ........ évben az aldbbi gyermek(ek)’ utdn vagyok jogosult iskolakezdési timogatasra:

Gyermek neve:

1.

Adoazonosito jele:

Addazonosito jel hidnyaban

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Igénybe vett Gsszeg:

Gyermek neve:

2.

Addazonosito jele:

Addazonosito jel hianyaban

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Igénybe vett Osszeg:

Gyermek neve:

3. :
Addazonos{to jele:

Addazonosito jel hidnyaban

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido:

Igénybe vett Gsszeg:

myilatkozatot tevd aldirdsa

3 Csak azokat a gyermekeket lehet feltiinietni, akik utdn csaladi potlékra jogosult a szilld vagy hazastdrsa,
és kazoktatdsi intézmeny (dltalanos és kézépiskola) nappali tagozatos hallgatéja.
A uydlatkozar egy példinydt a maginszemélnek az eléviilisi idd fejdridig drigni kell,
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5. szdanui fliggelék
NYILATKOZAT
Onkéntes kolesdnds nyugdijpénztari tagsagrol

Név:

Sziiletési hely, ido:

Addazonosilo jel:

Tdjékoztatom a (kozigazgatasi szerv)-el, hogy tnkéntes kolesonds nyugdijpénztirnak

a) tagja vagyok, ¢és a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkaltatéi hozzajarulast,
amelynek mértéke havi ... (ide kell beirni a munkéltatd szabélyzata szerinti
dsszeget vagy mértéket),

b) tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkéitatdi hozzajaruldst,
amelynek mértéke havi ...l (ide kell beirni a munkaltaté szabdlyzata szerinti

Osszegtd] vagy mértékid] eltérd tsszeget vagy mértéket"), és az Onkéntes Koélcsonds Biztositod
Pénztarakrol szold 1993, évi XCVI, torvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a killonbozetrl

lermondok,

c) tagja vagyok, és az Onkéntes Kolcstnds Biztositd Pénztarakidl szolo 1993. évi XCVL. torvény
12. § (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkaltatdi
hozzajarnlast,

d) nem vagyok tagja, és az Onkéntes Ktlcsonds Biztositd Pénztérakrol szolé 1993, évi XCVI.

térvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kivdnom igénybe venni a cafetéria keretében a
munkaltatéi hozzajarulast.

Az onkéntes kolesonds nyugdijpénztar’

Megnevezése:

Cime:

Azonositészama;

Bankszamlaszama:

Tagsagi okirat szdma:

A munkéltatéi hozzgjarulds igénybevétele esetén kijelentem, hogy ...... évben e
jogceimen a Szja torvény szerinti bevételt més juttatdtol
a) nem szerzek
b) a kvetkezék szerint szerzek:
fio i . Hozzdjarulas mértéke
Hozzajarulast ado . ; ;
it r Hoénap Kedvezményes Nem kedvezményes
munkaltato . \
adékulecsal adokulecsal
Keltoooooivviiinnn 20,00 ho ... nap

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

nvilatkozatot tevd aldirdsa

4 A munkdltatd szabdlyzata szerinti dsszegtol vagy mértékidl eliérés pozitiv és negativ irdnyban is
lehetséges.

3 Az a)-b) pontos megjelilése esetén kell kitolteni,

6

A megfeleld alahiizandé.
A nyilathozat egy példanydt a maginszemélynek az eléviilési idd lefdridig orizni kell.
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6. szamu fiiggeldk
NYILATKOZAT
Onkéntes kilestonis egészségpénztari tagsagrol

Név:

Sziiletési hely, ido:

Adoazonosito jel:

Tajékoztatom a (kozigazgatasi szerv)-et, hogy dnkéntes kélesonds nyugdijpénztarnak

a)

b)

d)

tagja vagyolk, &s a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkaltatéi hozzajdruldst,
amelynek mértéke havi ... (ide kel beirni a munkaltalé szabalyzata szerinti
Osszeget vagy mértéket),

tagia vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivinom venni a munkéltatdi hozzajarulast,
amelynelk mériéke havi ... (ide kell befrni a munkilatd szabalyzata szerinti
dsszegtl vagy mértéktd! eltérd bsszeget vagy mértéket”), és az Onkéntes Kolesonos Biztositd
Pénztarakrdl széld 1993, évi XCVI. thrvény 12, § (3) bekezdése ismeretében a killonbozetro!
lemondok,

tagja vagyok, és az Onkéntes Kolcsénos Biztositd Pénztarakrél sz6lo 1993, évi XCVI. toérvény
12. § (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkaltatdi
hozzijiruldst,

nem vagyok tagja, és az Onkéntes Kolcsénds Biztosité Pénztarakrol szolo 1993, évi XCVL
torvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kivdnom igénybe venni a cafetéria keretében a
munkaltatéi hozzajarulast.

Az énkéntes kolesonds nyugdijpénztar®

Megnevezése:

Cime:

Azonositészama:

Bankszamlaszama:

Tagsagi okirat szama:

A

munkaltatéi hozzajarulas igénybevétele esetén kijelentem, hogy ...... évben e

jogcimen a Szja térvény szerinti bevételt mas juttatotol

a)

nem szerzek

b) a kovetkezok szerint szerzek:’
Ay . Hozzdjarulas mértéke
Hozzajarulast add . ; .
Yy er Hénap Kedvezményes Nem kedvezményes
munkaltaté . ,
adokulcesal adokulecsal
Kelt..ooooviviiinn 2000000 ho ........ nap

nyilatkozatot tevd aldirdsa

L A munkditaré szabdlyzata szerinti dsszegtl vagy mériéhibl eltérés pozitiv és negativ irdnyban is
lehetséges.
8

9

Az a)-b) pontos megjeldlése esetén kell kitolteni,
A megfeleld alihiizands.
A nyilatikozat egy példanydir a maganszeméhmek az eléviilési idd lejdrtaig drizni kell.
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7. szdammu fliggelék

NYILATKOZAT
a cafetéria - tartozas illetménybdél (munkabérbdl) torténé levonasahoz

Név:
Sziil. hely, id6:

Addazonosito jel:

Hozz4jarulok, ahhoz, hogy a (munkaltaté)-nal fennallé jogviszonyom / a cafetéria-
jogosultsagom megsziinése esetén az idéardnyos cafetéria keretem t0llépése miatti,
jogalap nélkiil felvett juttatasok Osszege, valamint ezek ado-és jarulékterhe az

illetményemb6! (munkabérembél) levondsra keriljon. '

Kelt..oooviioiiniin 20......... ho ........nap
nyilatkozatot tevd aldivdsa
10 A nyilatkozal egy példanydt a magdnszemélynek az elévilési idd lejdrtdig Srizni kell.
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Kivonat: Jaszkisér Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 2021. oktéber 21-i soros nyilt
testiileti iilésérdl késziilt jegyzokonyvbol.

Jaszkisér Viros Onkorményzata Képviselo-testiiletének 139/2021. (X. 21.) szami képviselo-
testiileti hatarozata
(a Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatinak médositasarol)

1.) Jaszkisér Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete megtargyalta és a melléklet szerinti
tartalommal elfogadja a Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabélyzatanak médositasat,
illetve jévéhagyja a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Kozszolgélati Szabalyzatot.

2.) A véradasra vonatkozd szabadidére és potszabadsagra vonatkozé moédositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Kozszolgalati Szabalyzat 2022. januar 1-én Iép hatélyba.

Hataridé: 2021. december 31.

Felelds: dr. Ad4am Ménika jegyz6

Errdl értesiilnek:

1./ Képviseld-testiilet tagjai,

2./ Lukacsi Gyorgy polgarmester,

3./ dr. Addm Moénika jegyzd,

4./ Mudris Andrasné dr. aljegyz6,

5./ Molnér Timea mb. pénziigyi osztalyvezet,

6./ Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi,
7./ Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korményhivatal,

8./ Irattar
K.m.f.
Lukécsi Gyorgy sk. dr. Addm Ménika sk.
polgarmester jegyzb
Adém Aniké sk. Holl6 Zoltan sk.
jegyzdkonyv-hitelesitd jegyzokonyv-hitelesits

Jaszkisér, 2021. oktober 22.

Kivonat hiteléiil;







Kizszolgilati szabilyzat

Megismerési nyilatkozat

1. szamu melleklet

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt kizszolgalati szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn

koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Kézszolgalati szabalyzat

1. szdmu fiiggelék

»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap”

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

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

beosztasa
HELYBEN

Tisztelt Kéztisztvisel 6!

Rendkiviili munkavégzést rendelek el

vagy

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

A rendkiviili monkavégzés idépontja:
idétartama: L,
helye:
elvégzendd feladat: ................. ...

Kelt, 201 ...,

kéztisztvisel jegyzb

Zaradékok, intézkedések:
C) A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

Kelt,20. oo

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

szervezeti egység vezetbije

2. A rendkivili munkavégzésért jaré szabadidd mértéke: ...,
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