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EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztvisel8krol szolo 2011. évi CXCIX. térvényben kapott felhatalmazas
alapjan az egységes kdzszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki.

I
MUNKALTATO!1 JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokré] sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. §
biztositott jogkéromben eljarva — figyelemmel a kézszolgalati tisztviselékrdl szol6 2011.
évi CXCIX. torvényben ( a tovabbiakban: Kitv. } 227. §-anak (1) bekezdésében a
Polgarmesteri Hivatalban ( a tovabbiakban : Hivatal ) a munkaltatéi jogok gyakorldsa a
kovetkezOk szerint torténik,

1.§.

(1) Sajat hatask6rémben gyakorolom a munkaltatéi jogokat valamennyi kéztisztviseld és
uigykezel6 (tovabbiakban) koztisztviseld

a kozszolgalati jogviszony létesitése,

- az alapilletmény legfeljebb 30 %-kal térténd megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténé megallapitasa,

- a kozszolgalati jogviszony megsziintetése,

- a koztisztvisel beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése,

- akdztisztvisel§ atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

- akoztisztviseld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez,

- szakmai tanacsaddi, szakmai fOtanacsaddi, cimzetes fGmunkatarsi,
cimzetes vezetd-tanacsosi, cimzetes fStandcsosi, cimzetes vezetd-

fétanacsosi cim adomédnyozasa,

- kevéssé alkalmas minGsités esetén a szakmai tandcsadoi, szakmai
fGtanacsadoi cim visszavonasa,

~  atsorolds, illetmény-megallapitas,
- személyi illetmény megéllapitasa,
- palyézati fethivasok kiirasa,

- képzettségi potlék megallapitasa,

- jutalom megallapitasa,




a kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitése
kozszolgalat halottjava torténd nyilvanitasa,
koztisztviselok szocialis tamogatasa,

valamennyi koztisztvisel Kttv. rendelkezése szerint térténd atsorolasa,
koztisztviseldi vagyonnyilatkozatok atvétele, dsszevetése, munkaltatoi
igazolasok kiadasa,

tanulmanyi szerzédések megkotése,

munkaltatoi lakasépitési-vasarlasi timogatas / kolesdn engedélyezése,
a merlegelésen alapuld fizetés nélkilli szabadsag engedélyezése,
személyes reprezentacid megallapitasa,

a vezetér megbizas kibocsétasa, visszavonasa,

a vezetdi megbizassal rendelkezé kéztisztviselok munkakdri leirasanak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

a vezetél megbizassal rendelkezd koztisztviselSk mindsitése, a mindsités
részemre torténd eldzetes bemutatasa mellett,

a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselék ellen fegyelmi, kartéritési
eljaras meginditasa,

vizsgalobiztos kijelolése, haromtagl fegyelmi tandcsban az eljaras
lefolytatasa,

a vezetdi megbizédssal rendelkezd koztisziviselék ellen fegyelmi eljaras
nelkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,

a vezetdl megbizassal rendelkezé kéztisztviselSk részére évi rendes-,
beteg-, sziilési szabadsag engedélyezése,

a vezetdi megbizassal rendelkezd kiztisztviseldket érintéen a belfoldi
kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, a szakmai konferencian,

tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése, az anyagi feltételek elézetes
egyeztetésével.

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

munkaltatoi igazolas kiadasa




(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden sajat hataskéromben tartom fenn a
munkaltator jogkor gyakorlasat az aljegyz6t, pénziigyi és gazdatkodasi osztalyvezetit

érintden

t

az egyéni teljesitménykévetelmények meghatérozasa

az elémenetelhez szitkséges mindsités,

az egyém munkateljesitmény értékelése,

a szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése,
belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa tekintetében.

az elémenetelhez szilkséges mindsités

tavollévd koztisztviseld, tres allashely esetén a belsé helyettesités
megallapitasa

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

az egyéni teljesitménykovetelmények meghatirozasa, valamint a
teljesitményértékelés.

2.8.

(1) A vezetdi megbizéssal rendelkezd koztisztviselékre ruhdzom &t a kévetkezd
munkaltatéi jogok gyakorldsat az altaluk vezetett szervezeti egységnél foglalkoztatott
koztisztviseldit érintben:

az Ugyrendben rogzitett szervezeti tagozédashoz igazodéan megbizas
adasa a munkakori feladatok meghatarozasaval,

fegyelmi kartéritési eljards meginditasa, vizsgaldbiztos kijelolése, a
fegyelmi tandcs két tagjanak kijelolése, haromtagi fegyelmi tandcsban az
eljaras lefolytatisa,

tegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,

a koztisztvisel6k munkakéri feladatainak meghatarozasa,

az ¢vi rendes szabadsig, betegszabadsag, sziilési szabadsig és egyéb
munkaid$ kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

belfoldi kikilldetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai
konferencian, tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezése az anyagi
feltételek el6zetes egyeztetésével,

tavolléve koztisziviselok belsd helyettesitésének megallapitasa,

mindsitések elkészitése, a kiztisztviseld dltal megismert és alairt mindsités
& napon beliil a Titkdrsaghoz t6rténd eljuttatasaval,

a kdztisztviselket érinté teljesitmények meghatérozésa, annak a jegyzé
részere torténd eldzetes bemutatasa mellett,

a koztisztvisel6k egyéni munkateljesitményének értékelése, annak a jegyzb
részére torténd eldzetes bemutatdsa mellett,




, (2) A személyzeti Gigyintéz elékésziti a munkaltatdi intézkedéseket a Hivatal valamennyi
kdztisztvisel§jének tekintetében:

- a Kttv. rendelkezései szerint torténd kételezd kinevezést, atsoroldst,
jogviszony megsziintetést

B

2

3
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k:

- minosités

- amunkavégzéssel jaro kiilon juttatasokra a jogosultsag megallapitasat,

3..

( 1) Mind a sajat hataskéromben fenntartott, mind pedig az atruhdzott jogkdrben
gyakorolt munkdltatoi dontések, intézkedések szakmai eldkészitése - a fegyelmi eljarasok
kivételével - a személyzeti {igyintézé a feladata.

(2 ) A szabalyzat 1-2. §-aban felsorolt munkaltatéi Jogkordk gyakorlasat esetenként —
akar tartésan is irasban mas személyre atruhédzhatom és azt visszavonhatom. Jelen
intézkedésben atruhazott munkaltatéi jogkérok gyakorlasat esetenként az érintett
koztisztvisel6k egyidejl értesitése mellet magamhoz vonhatom, illetve azokat méasra
irasban atruhazhatom.

(3 ) Az atruhazott jogkdrben eljard koztisztviselé — a szemelyzeti ligyintéz6 egyideiii
értesitése mellett — 8 napon beliil koteles téjékoztatni:

- afegyelmi kértéritési eljaras meginditasarol és a hozott hatarozatrol,

- avezetOr megbizassal rendelkezd koztisztviselSk részére engedélyezett évi rendes-
, beteg-, sziilési szabadsag kivételérdl.

HELYI TELJESITMENYERTEKELES SZABALYAI

4..

(1) A helyi teljesitményértékelés bevezetésének célja

- csak tényekkel alatdmasztott, és objektiven igazolhaté teljesitmény alapjan
keriiljon sor a térvény altal garantalt alapilletményt6l valo eltérésre,

- Jjavuljon a kéztisztviselok egyéni teljesitménye,

- Tejldjon a vezetdk és kdztisztviseldk feladat-centrikus egylttmikddése,

- erésodjon a teljesitményelvii szemliélet, |

- a koztisztvisel6kkel szemben tamasztott szakmai elvardsokat szamon kérhetd :
modon hatdrozzak meg,

- megvalosuljanak a kiemelt célok,

- Javuljanak a munkafeltételek,

- anagyobb teljesitményt elsegité emberi viszonyok alakuljanak ki,

- az emberi forrassal valo hatékonyabb és eredményesebb gazdalkodas valdsuljon
meg,

- novekedjen a vezetdi tevékenységben a személyzeti feladatok stlya,




- rendszeressé véljanak a munkatarsaktol jové visszajelzések,

- Javuljon a koztisztvisel 5k motivalasa,

- rendszeres infonnéc}égyﬁjtés segitse a teljesitmény-menedzsment erdsitését, a
Jobb vezeldi tevékenység és a személyzeti munka kialakitasat,

- er6sddjon a vezetdk stratégiai gondolkodasa a hivatali munka tervezésében,
értckeiésében ¢és fejlesztésében,

- segitse elé a munkakdr értékelés szempontjainak kidolgozasat.

(2) A teljesitményértékelés a hataskorrel rendelkezd vezeté munkakéri kételezettsége,
amelynek teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik. A kotelezettséget ugy kell
teljesiteni, hogy véleménycserére épiil§ kétiranytt kommunikécié valdsuljon meg, és az
értékelés a vezet$, valamint a beosztott kézotti egyuttmilikédés kétoldalu fejlesztésére
vonatkozé megallapodassal zaruljon.

5.8.

(1) A koztisztvisel6k egyéni teljesitménykévetelményeinek meghatarozasahoz, valamint
az crtckelések lefolytatisahoz a targyévet megeléz6en minden év december 1-éig
egységes rendezdelveket adok kdzre, amelyet a vezetdi megbizassal rendelkez6
koztisztvisel6k az dtruhdzott munkaltatéi jogkdr gyakorlasakor kételesek figyelembe
venni és érvényesiteni.

(2) A koztisztviseld teljesitményét elére meghatarozott egyeni kévetelmények alapjan kell
értékelni. Az egyéni kovetelményeket minden évben februar 28-ig megallapitott kiemelt
célok €s a koztisztvisel6 kiemelt munkakéri feladatai figyelembe vételével kell
meghatarozni a 6-12. §-okban foglaltak szerint.

6.8.

(1) A kiemelt célokat tartalmazé dontést a személyzeti iigyintéz6 3 munkanapon beliil
kérlevél forméjaban megkiildi a teljesitményértékelésre jogosult vezetdnek, aki a kérlevél
€rkezését kdvet6 15 napon beliil irasban megallapitja a beosztott kiztisztvisel6k egyéni
teljesitménykovetelményeit. Az egyéni teljesitménykévetelményeknek kapesolodniuk kell
a kéztisztviselék kiemelt munkakéri feladataihoz.

(2) Az egyéni teljesitménykdvetelményeket lattamozas céljabol soron kiviil részemre meg
kell kiildeni, majd azt kévetéen legkésébb marcius 31-ig szdbeli megbeszélés soran 4t kell
adni az érintett koztisztviseldnek.

7.8.

(1) A teljesitményértékelésre a vezetd kételes alaposan felkésziilni. A  szobeli
megbeszElések idSpontjat és sorrendjét elézetesen meg kell tervezni és arrdl olyan
iddpontban kell a kdztisztviselét tajekoztatni, hogy elegendé idé alljon a rendelkezésére a
felkészilléshez. A szobeli megbeszélés elétt a vezetS kételes valamennyi érintett
~ koztisztviselét  egyiittesen tijekoztatni a megbeszélés céljairé] és az  ériékelés
- 8zempontjairdl, valamint szabalyairdl.

- (2) Az értékelss megbeszélésen a vezetd hatarozza meg — a kdztisztviselGvel egyetértésben

= a kovetkezd évre vonatkozé teljesitményfejlesztési célokat, a célok eléréséhez
szikséges, s a koztisztviseld altal vallalt feladatokat, valamint a feladatok eredményes
végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen munkaltatéi feltételek biztositasat.




(3) A koztisztviseld teljesitményének értékelését legkésébb a targyév december 31-¢ig
kell elvégezni, s annak egy példanydt szobeli megbeszélésen atadni az érintett
koztisztviselonek. A szobeli megbeszélésrd] frasbeli emlékeztetot kell késziteni, amelynek
egy példanyat a koztisztviselének 4t kell adni. A teljesitményértékelést a szobeli
megbeszélést megel6zéen részemre lattamozas céljabél meg kell kiildeni.

(4) A koztisztvisel§ teljesitményértékeléshez az 1 sz. mellékletben meghatarozott
értekeldlapokat kell hasznalni.

(5) A teljesitményértékeld lapok tarolasardl és nyilvantartasarol a személyzeti ligyintézé
gondoskodik.

8.§.

A teljesitménykdvetelmények  megéallapitasinak, a teljesitménykdvetelmények
értckelésének, valamint az azokkal kapesolatos szébeli megbeszélésrdl készitett
emlckeztetdknek egy példanyét az érintett kdztisztviseldnek is at kell adni, aki az atvételt

alairasaval igazolja.
9.§.

A munkakori leirds a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért a valtozasoknak
megfelelGen folyamatosan aktualizélni kell. Ha év kézben médosul a munkakér, akkor a
targyévben mddositani kell a teljesitménykivetelményeket, és az értékelést mindkét
munkakdn leiras figyelembe vételével kell elvégezni az idSaranyoknak megfeleléen.

10.§.

(1) A teljesitményt a koztisztviseld magatartisa is meghatirozza, ezért a
teljesitményértékelést az alabbi éltalanos szempontok figyelembe vételével is el kell
végezni:

- a feladatmegoldas szinvonala,

- amunkavégzéshez vald viszony,

- az egyiittmUkodés,

- amotivacio.

(2) A feladatmegoldas szempontjabdl azt kell értékelni, hogy a kéztisztviseld mennyire
képes a jelentkezd problémdk felismerésére, azonositdsara, a feltételek
megfogalmazasara, valamint a prioritasok felallitassra. A feladat végrehajtasa soran
képes-e rendszerekben, illetve folyamatokban gondolkodni. Atlatja-e az idében és térben
egymas mellett zajlo komplex folyamatokat, azok egymasra gyakorolt hatasat. A
kidolgozott alternativikbol képes-e kivalasztani a legmegfelelébb cselekvési modot.

(3) A munkavégzéshez valé viszony szempontjibodl azt kell értékelni, hogy a
koztisztviseld a kitlizott célokat, feladatokat képes-e elvégezni allandé iranyitas és
feliigyelet nélkiil, s rendelkezik-e 6nalld tajékozodasi, elemzé és dontési képességgel. A
koztisztvisel§ betartja-e a hataridoket, a szabalyokat és az eldirasokat a munkavégzés
soran, valamint az elkészitett irott anyagok kivitelezésének mindsége megfelel-e az
elvarasoknak. Ertékelni kell, hogy a kéztisztviselé sajat munkéjanak, cselekedeteinek,
Mmagatartasanak kovetkezményeiért mennyire véllal feleldsséget és stresszhelyzetben is
képes-e a t6le megszokott teljesitményt nyajtani. Ertékelni kell, hogy mennyire kész a




folyamatos szakmai fejlddésre a szakteriiletén megjelent ujdonsagok figyelemmel
kisérésére, illetve az 11j megoldasok és technikak elsajatitdsara.

(4) Egytttmikodés szempontjabdl értékelni kell, hogy a koztisztviselé mennyire képes
munkatarsaival, illetve vezetSivel tamogatd, segité viszonyt kialakitani.

(5) Motivacio szempontjabol értékelni kell, hogy a koztisztvisel6 mennyire késztethetd a
kitizOtt célok elérésére, €s arra, hogy feladatat a képességei szerint a legmagasabb
szinvonalon lassa el.

11.8.

A vezetbk teljesitményének értékeléséhez az aldbbi szempontokat is figyelembe kell
venni:

a.) mennyire valasztotta ki a cselekvési alternativak kozil a dontési helyzetnek
és a szervezet stratégiai céljainak megfelelé megoldast,

b.) mekkora figyelmet forditott a koztisztviselé személyes fejlBdésére és
szakmai karrierjére, mennyire volt képes hozzdjarulni kreativitisuk és
kezdeményezé készségiik kibontakoztatasahoz,

c.) sikeriilt-e bizalommal teli, a koztisztviselék emberi méltosagat tiszteletben
tartd munkahelyi légkort kialakitania, s az mennyire segitette €ld a
kollegialis csapatszellem kialakulasat,

d.) mennyire volt képes hataridére megszervezni a vezetett szervezeti egység

munkajat, és hogyan sikeriilt az eréforrasok hatékony felhasznalasihoz
1gazodo munkamegosztast kialakitani.

12.8.

A teljesitményértékelés kozds végrehajtasi kovetelményeinek alkalmazasat a személyzeti
ugyintézé utjan folyamatosan ellendriztetem.

1L
PALYAZATI ELJARASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

13.8.
(1) A hivatal a koztisztviseléi allashelyeire a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a Kitv 45§
alapjan palyazatot ir ki. Eredménytelen palyazati eljards esetén a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja 30 napon beliil ujabb palyézatot irhat ki.
(2) A munkaltatoi jogkor gyakorldja betéitott altasra is kifrhat palyazatot feltéve, ha az
legkés6bb a palyazat elbiralasanak napjatél betolthets, Ebben az esetben az allast betslts
koztisztviselét a palyazat kiirdsat megel6zden 8 nappal korébban a pdlyézati eljarasokkal

-kapcsolatos eldkészité feladatokat ellaté tajékoztatja a palyéztatasrol.

(3 A palyazati eljarasokkal kapcsolatos el¢készité feladatokat a személyzeti dgyintézd

o latjael,




(4) A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:
- akozigazgatéasi szerve megnevezését,

- a betdltendd munkakér, vezet6i megbizds vagy kinevezés esetén a vezetett
szervezeti egység megnevezeését,

- az ellatando feladatok ismertetését,

- a munkakdr betdltéséhez, illetve a palyazat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt és
egyeb sziikséges valamennyi feltételt,

- az illetményre és az egyéb juttatisra vonatkozo tajékoztatast,

- apalyazat benyljtdsanak feltételeit, hataridejét, valamint elbiraldsanak hataridejét,
- a palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasanak modjara vonatkozo tajékoztatast,

- aképesséyg-, illetve alkalmassagi vizsgélat lefolytatasara vonatkozé szabalyokat,

- az 4llas betoltésének idSpontjat,

a palyazathoz csatoland¢ iratok felsorolasat.

(5) Kinevezest és vezet6i megbizast adni palyazati eljards esetén csak annak lehet, aki a
palydzati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

(6) A munkaltatéi jogkér gyakorldja képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalatot csak
abban az csetben irhat el6 a palyazati eljardsban valé részvétel feltételeként, ha az a
kozszolgalati jogviszony létesitése és a vezetdi megbizds addsa szempontjabd! lényeges
tajékoztatast nydjthat. Kilénésen indokolt lehet ilyen jellegii vizsgalat elGirdsa a fokozott
idegi, illetve egészségi megterheléssel jard munkakérokben, valamint a jelentds
tgyfélforgalmat lebonyolité szervezeti egységeknél pl. rendszeres helyszinelést, illetve
teri]eten térténdé munkavégzést igénylé munkakorok, tigyfélszolgalat, stb.

(7) A palyazat benyijtdsira meghatarozott id6 a palyazati felhivasnak a hivatalos
értesitbben torténé megjelenitéstd! szamitott 15 napnél révidebb nem lehet.

14.8.

(1) A benyujtasra el§irt hataridét koveté 30 napon belitl donteni kell a palyazatokrdl és a
koztisztviseld kinevezésérdl, vagy eredménytelennek kell nyilvanitani a palyézatot.

(2) A palyazét tajékoztatni kell a palyazati eljaris menetérél, valamint az altala elért
eredményr6l.

(3) Az (1) bekezdésben foglalt hataridét koveté 8 napon beliil az eredménytelen
palydzoknak a humanpolitikus — a palyazatra vonatkozo déntést tartalmazéd értesitéssel
egyidejlileg — visszakildi a teljes palyazati anyagokat.




II1.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI
15.8.
(1) A Kttv 74 %-hoz kapcsolddva a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk vezetdi
megbizasuk visszavonasa, illet6leg kozszolgdlati jogviszonyuk megsziinése esetén

munkakdri feladataikat, illetve az annak ellatasaval Osszefliggd informacidkat és iratokat
Hatadas-dtveteli” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevének.

(2) Az dtvevé az 0 vezetSi megbizassal rendelkezd koztisztvisel$, ennek hidnyéban a
munkaltatot jogkér gyakorldja, egyéb esetekben pedig a hivatali felettes 4ltal megieldlt
koztisziviseld lehet.

16.8.
(1) A munkakér tadds-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevo

ir ald. A jegyzékonyvet vezetdi munkakdr atadas-atvétele esetén a munkateriiletileg
illetékes szervezeti egység vezetdje egyben igazolva az atadas-atvétel megfeleldségét,

(2) A jegyz6konyvet harom példinyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az
atado €s atvevonél marad. A jegyzdkonyv harmadik példanyat irattarozis céljabol a
kozponti ligyiratkezeld részére at kell adni.

(3) Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti
egység feladat ¢és  hatdskGrébe tartozd, idigyrendben meghatirozott feladatok
végrehajtasanak munkakor atadasakor fennalld helyzetérs] atfogod képet adjon. A
jegyzOkonyv kiilondsen térjen ki:

- aszervezeti egység munkatervében eldirt feladatok iddaranyos teljesitésére,

- a kepviseld-testiilet / kozgyiilés, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok
végrehajtasara,

- @ polgarmester, tovdbba a jegyz& 4altal kiadott feladatok, intézkedések
végrehajtasara,

- aszervezeti egység vezetdje altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,
- a gazdalkodasi hataskérben kezelt kdltségvetési keretek tételes elszdmolasara,
- amunkakor dtaddsét koveto idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladataira,

- & szervezeti egység tevékenységét érinté  killsé és  bels§  ellenérzések
megallapitasaira, adataira,

7 (4) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a vezetéi megbizassal, illetve a kozszolgalati
... Jogviszony megsziinésével kapesolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.
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17.8.

(1) A vezet6i megbizassal nem rendelkezd kdztisztvisel6k esetében a munkakér atadas-
atvétel kévetelményeit és a lebonyolitas médjat az illetékes szervezeti egység vezetdje
hatdrozza meg az alabbi rendelkezések keretei kézott. Az illetékes szervezeti egység
vezetdje a munkakor atadds-atvétel lebonyolitésaért teljes kérii felelsséggel tartozik.

(2) A munkakdr atadas-dtvétele esetén az iigyintézé az lgyiratokkal az iktatd altal
rogzitett iktatokdnyvi lista alapjan kételes elszémolni.

(3} A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belso athelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megelézéen a kéztisztviseld kiteles a
nevére iktatott véglegesen elintézett {igyiratokat irattarozni, a munkafolyamatban 1évé
iktatmanyokat egyeztetni. A kiilon iktatast végz$ szervezeti egységeknél] az irattarozas és
az egyeztetes a helyi iktatoban térténik.

I8, §.

(1) Az irattdrozist és az egyeztetést kovetSen kerill sor a szervezeti egységen belil a
munkakor atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé
iktatott ligyiratok tovabbi intézésérdl, régzitve a mar megtett kozbensd intézkedéseket.

(2) Az elkésziilt és a sziikséges alairasokkal ellatott JegyzOkonyv egy példanyat &t kell
adni az érintett szervezeti egység részére, ahol ennek tényét az elszamold lap mellékletét

képezd igazolasra ravezetik. A jegyzokényv egy peldanya az atadondl, egy példanya az
atvevonél marad.

IV. MUNKARENDRE ES T(ILM[{NKA VEGZESERE VONATKOZO
SZABALYOK
19. §.

(DA munkarendre, munkaidére, munkaidd betartasara és munkavégzésre vonatkozo
szabdly

(2) A hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

a) hétfo: 8,00 - 12,00 oraig
b) szerda: 8,00 — 15,00 éraig
C) péntek: 8,00 - 12,00 oraig

- Az alkalmazott munkajat a ra iranyadé jogszabélyoknak, belsé szabalyzatoknak,
irott és szobeli utasitasoknak, a KépviselS-testiilet dontésének megfeleléen,
szakszerlien, partatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt Ugyintézés szabélyai szerint
kételes ellatni.
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20. §.

(1) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak
rendje:

- A rendkiviilli munkavégzést a jegyz8, valamint atruhdzott munkaltatéi jogkdrben
felruhazott vezetd ( tovabbiakban: elrendeld ) rendelhet el.

A rendkiviili munkavégzés elrendelését kdztisztviselénként kiilon kell dokumentalni.

Az elrendeiés tartalmi kévetelményei:

a) ahivatal megnevezése,

b) a rendkivili munkavégzés id6pontjanak meghatarozisa kezdd és befejezd
idoponttal (év, hénap, nap, éra , perc),

¢) arendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,

d) a munkavégzéssel érintett koztisztviseld(k) neve, beosztasa ( sziikség esetén
egyéb azonositdja),

€) a koztisztviseld(k) alairasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul
vételének igazolasara,

1) keltezés,

g) az elrendeld alairdsa, pecsét.

A rendkivili munkavégzés munkanapon torténd elrendelésének szabélyai:

a) adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathaté munkavallalé szamara
akkor lehet rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének tényét a rendes munkaidé lejarta el6tt legaldbb 4 o6raval
ismertetik az érintettel,

b) adott napon rendes szabadsagon 1évé munkavallald szdméra akkor lehet csak
rendkivili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban
meghatdrozott személyekkel varhatéan nem lehet elvégezni.

Pihendnapon és munkasziineti napon rendkivilli munkavégzés elrendelése a rendes

munkaidében adott napon is foglalkoztathaté munkavallalé szaméara akkor lehetséges,

ha a rendkivilli munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés
id6pontjat megel6z6 munkanapon kozlik.

A rendkivilli munkavégzés elrendelésének indokoltsdgaért az elrendeld tartozik

felelsséggel.

Kiiléndsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

a) képviseld-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt
vett elSterjesztés Osszedllitdsaban, tovabba szaktudasara, tajékoztatasara szikség
lehet;

b) allamigazgatési, illetve kézigazgatasi hataridSk tartasa csak igy lehetséges,

¢) olyan feladat ellatdsara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili
idre esik (pl.: valasztas lebonyolitasa stb.)

A rendkivili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilénitve gyljteni

kell.

(2} A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa:

A rendkiviili munkavégzés nyilvantartisanak  célja, hogy a rendkiviili
munkavégzéssel  kapcsolatos  cllentételezések megalapozottan, ellendrzdtten
torténhessenek.
A nyilvantartés rendszere:
a) a rendkiviili munkavégzés miatt a munkaval 151ttt idét a jelenléti iven a rendes
munkaid6idl el nem kiilonitve kell a kéztisztviselének bejegyeznie,
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b) a jegyzd, illetve az elrendeld a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasat vezetni
koteles.
- A nyilvantartas folyarhatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért az
elrendeld tartozik felelGsséggel.
- A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a kdztisztviselének betekintési joga van.
- A nyilvantartas felépitése:
a) a nyilvantartas elst része tartalmazza a rendkivili munkavégzés Gsszevont
nyilvantartisat,
b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a kéztisztviselonként vezetendd
nyilvéantarto lapokat.
-~ A nyilvantartast évenként kell vezetni.
~ A nyilvantartas els§ és masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennallni,
mely egyezdséget legalabb negyedévente ellenérizni kell. Az ellendrzés tényét a
boritora fel kell jegyezni.
- AkéztisztviselGkre vonatkozé nyilvantarté oldalak jellemzéje, hogy:
a) tartalmazza a szabadidé keletkezésével kapcsolatos részletes informaciokat,
valamint
b} egyértelmtien meghatarozza a szabadid§ ellentételezésének formajat,
¢) a jogszabalyban meghatarozott - szabadidd felhasznalasdra vonatkozé — hataridd
betartas konnyen ellenérizhetd,
d) a nyilvantartds szabadidé keletkezésével kapcsolatos adataihoz megfeleld,
ellendrizhetd dokumentumok alapjén lehet bejegyzést tenni, pl: kéztisztviselok
jelenléti ive; indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzékonyv
Jelenléti ivei stb;
€) a nyilvantartds szabadidd ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadidé
engedélyek alapjan lehet bejegyzést tenni.
A nyilvéntartisokhoz meg kell Orizni kdztisztviseldnként a nyilvantartasba toérténéd :
bejegyzés alapjaul szolgald dokumentumokat.
A szabadid6 megdllapitdsra vonatkozé specidlis szabaly, hogy a rendkiviili '
munkavégzés id6tartamat minden esctben a pontos idétartammal Ora, perccel kell
szamolni.

(3). A rendkiviili munkavégzés elszamolasanak rendje:

A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kéztisztviseldt:

a) jogszabalyban meghatarozott mértékli szabadidé illeti meg, melyet 30 napon
beliil ki kell adni,

b) ha a szabadsag kiadasa nem lehetséges, a szabadidét meg kell valtani.

A szabadidé kiadasanak/megvaltas kifizetésének elszdmolasa elssorban a
kéztisztvisels kérésének megfeleléen torténhet.

A szabadidé kiadéasakor figyelembe kell venni, hogy a szabadidé:

a} kiadasara a koztisztviseld kérése alapjan keritlhet sor,

b) amennyiben a koztisztviselé a szabadidé kiadasat a szabadidd keletkezésétdl
szamitott 15 napon belill nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné
felszamolni, a jegyz6 meghatarozza a szabadidé kiadasanak idépontjat, illetve ha
a szabadid6 kiadas nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas
kifizetésérsl.

A szabadid6 kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kdvetden lehetséges. A

hasznalandé nyomtatvany: Ttlora elszamolsi nyomtatvany - a tovabbiakban; tiléra

elszamolas.

A szabadid$ kiadasanak elszamolasa a taléra elszamolas alapjan torténik. A tdlora

elszamolas alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvéntartisiba bejegyezni a

szabadid$ felhasznalast.
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- A tuldra elszdmoldsa szintén a szabadidé engedély alapjan torténik. A tdldra
elszamolas alapjan kerlil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére,

V.SZABADSAG KIADAS ES EGYEB MUNKAIDOKEDVEZMENY
NYILVANTRATASANAK RENDJE

21.8
(1) Szabadsagolasi terv

- A szabadsagolasi terv Osszedllitdsa érdekében a vezetd februar 15-ig begylijti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapesolatos igényeit.

o Az igények figyelembevételével, de a kézszolgalati feladatok
zOkkenOmentes ellathatosagat szem eldtt tartva kell elkésziteni a
szabadsagolasi terv javastatot.

o A szabadségtolasi tervnek tartalmaznia kell:

vizszintesen az év valamennyt munkanapjat,
fuggolegesen a koztisztviseldk nevét.

o A szabadsagoldsi tervben értelemszeriien be kell jeldini, hogy adott
koztisztviseld mely napokon lesz szabadsagon.

o A szabadsagolasi tervbe a koztisztvisel6ket szervezeti egységenként
csoportositva kell felvezetni, hogy kdnnyen atlathaté legyen az, hogy a
szabadsagolas miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatasi teriileten.

o A szabadsagoldsi igények alapjan februar végéig el kell késziteni a
szabadsagolasi tervet.

o A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat a jegyz6 és a szabadsdg
nyilvantartasért felelos osztilyonként 6rzi.

(2) Szabadsag nyilvantartas

- A jegyzd altal kijelolt személy, valamint a munkaltatdi jogkor atruhdzésa esetén az
osztdlyvezetd altal megjeldlt személy gondoskodik a koztisztvisel6k szabadsag
nyilvantartasarol.
A szabadsag nyilvantartast évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tliintetni:
a) az adott évben a koztisztviselSt megilletd fizetett szabadsagokat:
az alapszabadsagot,
a potszabadsagokat,
— atanulményi szabadsigot,
— a fenti szabadsagok alapjan az dsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
¢) aszabadsag itemezését és felhasznalasat:
— aszabadsag ltemezését a szabadsédgolasi terv alapjan,
— a szabadsag felhasznalasat.

:'. (3) Szabadsag és potszabadsag a Kttv. 100 §-t6l 102 §-ig az iranyadok.
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(4) Szabadsag kiadésa:

- A szabadsag kiaddsa a szabadsagengedély kitéltésével lehetséges.

- A szabadsagot a jegyz0 engedélyezi az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység
vezetdl €s az aljegyz0 tekintetében. A szabadsdgot az aljegyz6 engedélyezi az
irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység vezetdi tekintetében. A szabadsagot a vezetd
engedélyezi az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység dolgozéi tekintetében.

- A szabadsag-enged€ly alapjan a szabadsag kiadasdnak tényét be kell jegyezni a
szabadsag-nyilvantartasba.

(5) Egy¢b munkaid6 kedvezmény nyilvantartdsa

A jegyzl, illetve az dltala kijelolt személy koteles az egyéb munkaids
kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni.
Az egyeb munkaid6 kedvezményre jogosité feltételeket, koriilményeket a Mt. 138,

§-a hatarozza meg.
A munkaid6 kedvezményekrsl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni az

osztalyokon.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a) akoztisztviseld nevét,
. b) amunkaid6é kedvezmény pontos megnevezését,
¢) amunkaid6 kedvezményt megadé irat hivatkozasi szamat,
d) a munkaidé6 kedvezményenként ténylegesen igénybe vett idétartamot,
id6tartamokat.
A nyilvantartast évenként kell vezetni.

VL JUBILEUMI JUTTATASOK SZABALYAL
22. 8§
1) A koztisztviselSt 25, 30, 35, 40, illetve 45 évi kozszolgalati jogviszonyban téltott id6
tan jubileumi jutalomra jogosult A jubileumi jutalom az emlitett kormanyzati szolgalati
ngiszonyban t61t6tt 1dG betdltésének a napjan esedékes.
(2) A jubileumi jutalom
' a) 25 évi jogviszony esetén kéthavi,
b) 30 évi jogviszony esetén haromhavi,
c) 35 évi jogviszony esetén négyhavi,
d) 40 évi jogviszony esetén &6t havi
'_:'iilgtménynek megfeleld Gsszeg.

{(3) A jubileumi Jutalomra jogosité id6 megallapitasanal a Kttv. 150 § (3) bekezdésben
Aeirtak az iranyadok.
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(4) A koztisztvisel0 nem jogosult jubileumi jutalomra, ha masik foglalkoztatasi
jogviszonyban mar megkapta.

(5) A kozszolgdlati jogviszonyanak nyugdijazds miatt sziinik meg a jogviszonya,a
- koztisztviselének ki kell fizetni:

a) anyugdijazasa évében esedékessé valo jubileumi jutalmat,

b) a 30 év kdzszolgalati jogviszony utan jard jubileumi jutalmat, ha a jubileumi
jutalomra jogosito szolgalati idejébdi 1 év vagy ennél kevesebb van hatra,

c) a 35 év kdzszolgalati jogviszony utdn jar6 jubileumi jutalmat, ha a jubileumi
jutalomra jogosito szolgélati idejébdl 2 év vagy ennél kevesebb van hatra,

d) a 40 és 45 év kdzszolgalati jogviszony utén jard jubileumni jutalmat, ha a jubileumi
jutalomra jogositd szolgalati idejébd] 3 év vagy ennél kevesebb van hatra,

(6) Az (5) bekezdés d. pontja alkalmazandé akkor is, ha a kdzszolgalati jogviszonyanak
megszintetése nem a koztisztviseld hibajabdl tortént.

"(7) A jubileumi jutalom kifizetését a munkajogviszony megsziinésének napjan kell
teljesiteni.
(8) A jubileumi jutalom &sszege 3 havi illetménnyel megemelkedik, ha a kéztisztviseld

szolgalati jogviszonya az Oregségi nyugdijra valo jogosulisdg megszerzését megel6zé 3
éven belill sziinik meg (2011, évi CXCIX. tv.).

VII.
AZ ELISMERESEK SZABALYAI

23.§.

+{1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté
~munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
. elvégzéséért, ezen eredmények kdzvetlen, rovid idén beliil t6r1énd dsztdnzésére a Hivatal
-koztisztviselSi elismerésben részesithetSk.

(2) Az elismerések a kévetkezok lehetnek:
- pénz- vagy targyjutalom ( a tovabbiakban jutalom ),
- hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés,
- a polgarmester altal adomanyozott, névre sz6l6 emléktargy,
- apolgérmester altal alapitott kitiintetd cim, dij, oklevél.

24.§.

. (1) Az elismerésekre fordithaté keret éves ménékét a képvisels-testilet a koliségvetésben
- hatarozza meg,
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25. §.

A kéztisztviseld részére kifizethet$ jutalom alséd hatéra a mindenkori illetményalap, fels
hatdra 6 havi illetményének megfelel§ sszeg. Az e rendelkezésben foglalt mértéke a
targyjutaiom tekintetében is irdnyadoak.

26. §.
Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendd f6bb szempontok:
- ajelentds eredménnyel jaré hatékony munkavégzés,
- apeldamutatd, konstruktiv magatartas,

- @ szervezeti egység eredményes megitélésével Osszefiiggd kiemelkedd
munkateljesitmény,

-~ egy-cgy kiemelkedé szinvonalon elvégzett munka,

- a fiatalok, 0j munkatdrsak ( gyakornokok ) beilleszkedését segité eredményes
tevékenység,

- aszervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése,

- az elismerés mielobb kdvesse az elismerni kivant eredményt.

VHI.

AJUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

A Hivatalban foglalkoztatoti kéztisztviseloket megilletd szocialis, joléti és egészségiigyi
juttatasokrol, valamint szocidlis és kegyeleti tamogatasokrél szolé rendelet alapjan a
rendeletben meghatarozott juttatdsok mértékét, feltételeit, az elbiralas és elszamolas
rendjét, valamint a visszatérités szabalyait az alabbiak szerint llapitom meg.
Az ¢ szabdlyzat szerint biztosithaté juttatasok megitélése és kifizetése csak az
Onkorményzat képviselS-testiilete altal a koltségvetésben biztositoft keret terhére
térténhet.
Juttatas fajtai:

- szocialis timogatas (kamat mentes kéleson, kegyeleti timogatés)

- illetmény eldleg
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27. 8.

(1) A Hivatal a koztisztviselGinek tulajdonaba ( résztulajdonaba ) haszonélvezetébe keriils
lakas vasirlasat, épitését, bovitését és korszertisitését  és felujitasat kamatmentes
kolesénnel tamogatja, a 29/2006.(X11.28.) rendeletben foglait korben.

(2) Kamatmentes koleséntdmogatasban részesiilhet a kéztisztviseld:

a.) a személyi jovedelemadordl szolé 1995, évi CXVIL torveény 72. §. (4) bek. a.)
pontja szerint lakdscélu hitel esetén, ha azt a munkaltaté pénzintézet Utjan, annak
igazoldsa alapjan a munkavallaléjanak olyan lakas épitéséhez, vasarlasihoz,
bdvitéséhez, korszerisitéséhez ¢s felujitashoz nyujtotta, amely lakés nem haladja
meg a lakascélu tamogatasokrdl szolo 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet 3. §-aban
meghatarozott, méltdnyolhatd lakasigény mértéket (aki a méltanyolhato
lakasigénynél nagyobb lakast épit, vagy vasarol, vagy maga, illetve hazastarsa,
elettdrsa, egyiitt koltoz6 csaladtagjai lakéstulajdonnal, illetve bérlettel rendelkezik,
az a lakascéli timogatasban nem részesiilhet).

b.} a munkéltatdi kolesénnel vasarolt, épitett, korszeriisitett, bdvitett lakéstulajdon
megszerzesével sajat lakdshelyzetét rendezi,

¢.) hozzajarul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltatd javara a kéleson
visszafizetésének teljesitéséig az ingatlan-nyilvantartasba jelzélog, valamint
elidegenitési és terhelési tilalom keriiljon bejegyzésre,

d.) véllalja, hogy a munkaltaténal fennallo kbzszolgalati jogviszonyat legaldbb a
kolcson visszafizetéséig fenntartja,

e.) a rendelkezésére all6 sajat anyagi eszkézeit az elézé lakésanak, ingatlananak
ériékesitésébdl szarmazé vételarat az ¢pitesi koltség kiegyenlitésére felhasznalja,

f) véllalja a munkaitatéi kélesén banki kezelésének koltségeit, a tulajdonjog
bejegyzéssel kapesolatos koltségeket, tovabba az egyéb felmeriilé koltségek

terheit.

(3) A hivatalnal kozszolgélati jogviszonyt létesits kéztisztvisels elészd munkahelyén
fennallé munkaéltatéi kolesontamogatas tartozasa csak athelyezés esetén vallalhatd at.
Ennek feltétele, hogy az athelyezé munkaltatd, a kikérére adott valasziban - frasban —

kdzdlje erre vonatkozo igényét.
28. §.

(1) Nem lehet munkaltatéi kélesontamogatést nyujtani a hétvégi haz és idiilo épitéséhez,
illetve atépitéséhez, lakas hasznalatbavételi dij kifizetéséhez, telek vésarlasdhoz, tovabba
a lakast terheldé pénzintézeti kolcsontartozas csSkkentésére nyujtandé tamogatas
visszafizetéséhez sem. Nem nyujthatd tovabbé timogatds ahhoz sem, hogy a
kdztisztvisel az allami vagy az énkormanyzati tulajdonban allo, s éaltala bérelt lakast
bentlako bérldként megvisarolja.

(2) Nem kaphat munkaltatéi kélesént az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi, vagy
biintetSeljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi bintetés hatalya alatt &l a hatély
fenndllasaig, tovabba akinek kOzszolgélati jogviszonydnak megsziintetése folyamatban
van.
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(3) Lakasvasarlashoz, épitéshez, bévitéshez. feldjitashoz nyujtott kélesén dsszege a
vételar, vagy az épitési koltség igazolt koltségének 70 %-aig terjedhet, de az 500.000.- Ft-
ot nem haladhatja meg. Az igazolt Gsszeg megallapitasanal figyelembe kell venni
lakastulajdon cseréje esetén a lakasok értékkiilonbozetének, lakdsépités koltségének a
készpénzben megjelend lakasépitési kedvezménnyel, vissza nem téritends onkormanyzati
tamogatassal csokkentett Gsszegét, illetdleg az igényld és egyiittkoltézd hozzatartozo altal
berelt lakas bérleti szerzodésének megsziintetéséért kapott pénzbeli térités Osszegével
csOkkentett dsszegét, valamint az egyiittk61t6z6 személyek tulajdonét képezd$ lakas, vagy
ingatlan elidegenitésébdl szarmazo bevétellel csokkentett Gsszegét.,

29. 8.
A tamogatas feltételei

(1A témogatas odaitélésénél figyelembe kell venni a kéztisztvisels:
a.) lakaskoériilményeit,
b.) lakasigényének mértékét,
¢.) munkavégzését,
d.) els6, vagy tovabbi lakasban érdekelt-e,
e.) Jovedelmi vagyoni helyzetét,
f.) szocialis koriilményeit.

(2) A tamogatds mértékének meghatarozasanal elényben kell részesiteni azt a
koztisztviseldt, aki;
a.) jelenlegi munkahelyén 3 éve vagy anndl hosszabb munkaviszonnyal rendelkezik,
b.) kettd vagy ennél tébb gyermeket nevel,
c.) gyermekét egyediil neveli,
d.) alacsony jovedelmii.

(3) A tdmogatasban részesuld hozzajarul, hogy a kolesén visszafizetéséig a Korzeti
Foldhivatal az ingatlan-nyilvéntartasiba Velence Varos Onkormanyzata javara az
ingatlandra jelzalogjogot, valamint clidegenitési és terhelési tilaimat jegyezzen be.

30. §.
A tamogatas formai és mértéke

(1) Munkaltat6 a kéztisztviselSk €s a polgarmester részére az alabbi juttatasokat
biztositja

Kamatmentes kdlcson allapithaté meg:
a) alakasépitéshez, lakasvasarlashoz,
b} tetdtér beépitéshez, emelet raépitéshez, ha ezzel a koztisztviseld énélld lakashoz
jut
c) lakés ujjaépitéséhez, kialakitas
d) lakastulajdona bdévitéséhez,
¢) lakastulajdona korszerdsitéséhez,
f) lakéstulajdona kdozmivesitéséhez,
g} felgjitashoz.



(2) A kamatmentes kGlcsén mértéke:
(1) bek. a-g.) pontja esetén max. 500.000.-Ft.

(3) A kolcsdn Osszegét ugy kell megéllapitani, hogy az aranyban legyen a koztisztviseld
altal (1) bekezdésben foglalt terhekkel és igazodjon a kéztisztvisel szocialis, vagyoni és
Jovedelmi viszonyaihoz.

(4) A tdmogatds csak egyféle cimen adhaté és csak az elsé lakasépitéshez vagy
vasarlashoz, csak egy alkalommal vehetd igénybe az (1) bekezdés c-g.) pontig.

31. §.
(1)A munkaltatéi kéleson lakasépités esetén legkés6bb a hasznalatbavételi engedély
kiadaséat, lakadsvasarlds esetén az adasvételi szerzodés teljesitését (a vételar teljes
kifizetése), lakaskorszeriisités esetén az lizembe helyezéshez szitkséges hatdsagi engedély
kiadasat, felgjitasnal a munkak befejezését megel6zden adhato.

(2) A munkaltatoi kolesdn visszafizetésének idGtartama:

- lakasépités, vasarlas esetén maximuml15 év,
- korszerlsités és felgjitas esetén maximum 10 év.

(3) A munkaltatéi koéleson visszafizetésének kezdd idSpontja a kolcsdnszerzodés
megkOtését kovetd 12. honap elso napja.

32.8.
(1)A koztisztvisel$ a kblesOntamogatas iranti igényét az erre a célra rendszeresitett forma

nyomtatvanyon terjesztheti eld az Aljegyzonél. A kolcsOntamogatas iranti kérelmet a
szabalyzat 2. szamui mellékletében foglalt formanyomtatvanyon kell benyujtani.

(2) A kérelemnek tartaimaznia kell:
- akoztisztvisel§ személyi adatait, jelenlegt lakaskdrilményeit,

- az ¢piteni, vdasarolni, béviteni, korszeriisiteni, feldjitani kivant lakas részletes
adatait, a lakasba ko6lt6z06 személyek szamat,

- akoztisztvisel§ vagyoni helyzetére, j6vedelmi viszonyaira vonatkozo ismertetést,

- nyilatkozatot arrdl, hogy a kérelemben és mellékleteiben kozolt adatokért
biintetdjogi, fegyelmi és anyagi felelsséggel tartozik a koztisztviseld.

(3) A kérelemhez csatolni kell:
- a kolesOnt 1génylé hdzastarsa munkaltatdjanak cégszerl igazolasat arrol, hogy a
hazastars kért-¢ és kapott-e munkaltatoi timogatdst és ha igen mennyit, ilietve ha

kért és nem kapott, kérelmét milyen indokkal utasitottak el,

- az ¢pités, bovités, korszerlsités és felljités esetén 90 napnal nem régibb (
tulajdonjogilag egyértelmii ) tulajdoni lap hiteles masolatot és miiszaki
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dokumentacidt, koltségvetést, és épitési engedélyt, tovabba az egyéb hatdsagi
engedélyeket,

- vasarlas esetén a vételdr hitelt érdemld, dokumentdlhato megallapitasahoz
sziikséges iratokat, Gigyvéd, vagy kozjegyzo altal ellenjegyzett szerzodést, vagy
elGszerzodést, eldlegril-foglalordl szolé megallapodast, stb., 90 napnal nem régibb
tulajdoni lap hiteles masolatat.

(3) A benyujtasi hataridé minden év aprilis 30.

(4) Az igénylé a kolcsOnkérelemben és mellékleteiben az altala kozoht adatok
valodisagaért polgari jogi felelGsséggel tartozik. Az igényld a kérelem benyujtasa utin
koteles bejelenteni a koriilményeiben bekdvetkezett minden olyan valtozast, amely a
tamogatdsra vald igényjogosultsagat érinti. Ennek elmulasztasa a kérelem elutasitisat

vonja maga utan.
33.8.

(1) A kérelmek dontésre torténd el6készitése a Koztisztviseléi Szocialis Bizottsag
feladata.

(2) A bizottsag sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal idlésezik és a dontés
elokészitése soran vizsgalja a tamogatas személyi, targyi feltételeit, valamint a jogszabaly
szerinti igényjogosultsagot.

(3) A kérelmek elbiralasanal elényben részesiilnek:

- az 0nallo lakassal nem rendelkezé kéztisztviseldk,

- a sajat haztartisukban kettd, vagy tobb gvermek ellatasarél gondoskodo
nagycsaladosok,

- gyermekiiket egyediil nevel6 szilék,

- fiatal hazasok,
- ahivatalnal 5 éves vagy ennél hosszabb kdzszolgalati jogviszonnyal rendelkezik.

(4) A bizottsdg a kérelmek koriltekintd vizsgalata alapjan javaslatot tesz a
munkaltaténak:

- a kolesdn megadasara, vagy elutasitéséara,
- atamogatas mértckére ¢s a visszafizetés hataridejére,
- atadmogatds megadasanak altalanos eltérd specialis kikotéseire.

(5) A bizottsag vita esetén a javaslatrol szotobbséggel hataroz. Szavazategyenldség esetén
a bizottsag elntkének szavazata az iranyado.

(6) A bizottsag javaslata alapjan a koztisztviseld kilesOntamogatasrol a jegyz6 dont, mig
a polgarmester esetében az SZMSZ-ben rogzitettek az irdnyadok.

A dontéssel szemben jogorvoslatnak helye nincs.

(7) A munkéaltatéi dontés alapjan a koztisztviselok munkaltatéi kolcsénszerzodését az
Onkormanyzat jogi képviseldje késziti el.
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34.8.
(1) A koleson visszafizetésének kezdete a szerzidésben foglalt id6pont.
{2) A még vissza nem fizetett kolcson egyosszegll visszafizetése valik esedékessé, ha

a) a koztisztvisel a kolesonkérelmében szandékosan valotlan adatot kozolt, vagy
valamely lényeges kortilményt, tényt ethallgatott, s ennck eredményeként jogtalan
elényre tett szert,

b} a koztisztviseld havi torlesztés fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas ellenére
- neki felrohaté okbdl ~ nem tesz eleget,

¢) a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel
sziinik meg.

(3) A kolcson késedelmes megfizetése esetén az adost a hatralék utan a Polgari
Torvénykonyvrdl szo016 1959, évi IV. t6rvény 301.§8. (1) bekezdése szerinti kamatfizetési
kételezettség terheli.

(4) A szerzOdésszegés esetén a munkaltato polgar peres eljarast kezdeményez.

(5) Nem kovetelhet vissza egy Osszegben a kolesdn, ha a munkaltaté — a bizottsag
vizsgalata alapjan — megallapitja, hogy a kdztisztvisel§ fizetési kotelezettségének neki
fel nem rohaté nyomdés okbdl nem tett eleget, illetve a koztisztviseld kézszolgélati
jogviszonya nyugallomanyba keriilése miatt sziint meg, illetve nem a (2) bekezdés c)
pontja szerinti modon.

35. §.

(1)Az elidegenitési tilalom fennéalldsa alatt a lakast csak a munkaltato irasbeli
hozzajarulasaval lehet elidegeniteni. Az elidegenitési engedély akkor adhaté meg, ha — a
tamogatasban részesitett személy a lakas elidegenitésével egyidejiileg vallalja a még
fennalld kolcsontartozasa egydsszegl visszafizetését — a tdmogatdsban részesitett
koztisztviselo — a kolcsdnnel tamogatott lakasat a tulajdonaba keriilé maésik lakasra tgy
cseréli el, illetdleg adasvételi szerzddéssel, vagy épitéssel tulajdonaba keriil ijabb lakast
ugy szerez, hogy a jelzalogjog, valamint az elidegenitési és terhelési tilalom a masik
lakasra atjegyezhetd. Az étterhelt kdlcsén Osszege nem lehet tobb, mint amennyit a
doigozo az udjabb lakas szerzéséhez munkaltatdi tédmogatasként kaphatna. Az ezt
meghalado részt a dolgozo koteles egy Osszegben megfizetni.

(2) Hazassagi vagyonkOzdsség megsziintetése soran a munkaltatdr kolesontartozas
megteritését — hozzajarulas alapjan — a lakdsban maradé koélesontamogatasban nem
részesiilt, a hivatalnal koztisztviseldi jogviszonyban nem allé hazastarsa atvallalhatja.

(3) A kolcsOnben részesitett kdztisztviseld haldla esetén a lakasban maradé volt hazastars
a kiesd kolesont valtozatlan feltételekkel fizetheti vissza, feltéve, hogy a koztisztviseld
halalakor allandé jelleggel vele egyiitt lakott. Egyéb esetekben a kdlcsdn egy Osszegben
esedékessé vilik.

(4) Munkaltator kdlcsontamogatasban  részesitett koztisztviseld més kozigazgatasi
szervhez torténd athelyezéskor a munkéltatd abban az esetben kezdeményezi az dtvevd
kézigazgatasi szervnél a tamogatas egy Osszegben torténd megtéritését, ha a kdztisztviseld
nem véllalja azt. A kikérére adott valaszban az el)aré koteles az erre vonatkozo igényt az
athelyezéskor feltételeként minden esetben kozolni.
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36. §.

by

(I)A munkaltaté a koztisztvisel6k lakasépitése, vasarlasa, bovitése, korszerisitése,
felijitasa elésegitésének érdekében munkaltatdi lakascéhi tamogatési alapot képez. Az
alap képzésére a kovetkezd forrasokbol szarmazd pénzeszkézok hasznalhatok fel:

- ahivatal éves koltségvetésben e célra jovahagyott dsszeg,

- @ koztisztviselok részére korabban folyositott kolcsénok és azok esetleges
kamatainak visszafizetésébol szarmazo 8sszegek,

- a tdmogatasban részesiilt koztisztviselé 0] munkaltatéja altal megtéritett
tdmogatas,

(2) A megjeldlt forrasokbol alld lakascélu alapot a Velence Viros Onkormanyzat
kozigazgatasi szamlajat kezeld pénzintézetnél nyitott OTP Gardony 11736082-15363107.
szamlara kell atutalni.

Szocialis tAmogatasok
37. 8.

(1)A koéztisztvisel6 és a polgarmester — kérelmére, illetve a hivatal kezdeményezésére —
szocialis tAmogatasban részestlhet.

A tamogatas mértéke rendkiviili, eseti tamogatas esetén 57.750.-Ft, rendszeres tamogatas
esetén (mely maximum 6 honapig fizethets) 38.500.- Ft.

(2) Rendszeres tamogatas nydjthato:
- tartds betegallomany
- hazas,- vagy élettars munkanélkiilivé valasa
- kéziizemi dij anyagi helyzet miatt t6rténé elmaradasa esetén.

(3) A koztisztvisel0 a szocidlis tAmogatas iranti igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvinyon terjesztheti el6 az igazgatasi osztalyon. A szocialis tamogatasa iranti
kérelmet az igazgatasi osztaly altal kiadott formanyomtatvanyon kell benyjtani.

(4) A kérelemnek tartalmaznia kell:

- sajat, illetve k6z0s haztartisban él6k személyi adatait,
- vagyoni helyzetre vonatkozo adatokat,
- akérelem részletes indoklasat.

(5) A kérelemhez csatolni kell:

- akozos haztartasban €16k 3 havi nettd jévedelemigazolasat,

- intézmény igazolasat a tanulmanyokat folytatd gyermek(ek)rél,

- akérelem jellegének megfelel6 igazoldsokat (tappénzes allomany igazolasa, koz-
tzemi szamlak, munkané¢lkiili nyilvéntartasba vétel stb.)
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(6) A kérelmez6 az altala kozolt adatok valédisagéért polgari jogi felelGsséggel tartozik.
Az igényld a kérelem benyijidsa utan kételes bejelenteni a kortiiményeiben bekovetkezett
minden olyan véltozast; amely a tamogatasra valo igényjogosultsagat érinti. Ennek
elmulasztdsa a kérelem elutasitasat vonhatja maga utan.

38. §.

(1) A kérelmek dontésre t6rténd elSkészitése a Koztisztviseldi Szocialis Bizottsag
feladata.

(2} A bizottsag szitkség szerint iilésezik és a dontés elGkészitése soran vizsgalja a
tamogatas személyi, targyi feltételeit, valamint a jogszabély szerinti igényjogosultsagot.

(3) A kérelmek elbirdlasanal elényben részesiilnek:

- egyediilalio eltartd
- harom f6, vagy t6bb eltartott
- egyéb killonds méltanylast érdemid esetben.

(4) A bizottsig a kérelmek koriltekinté vizsgalata alapjan javaslatot tesz a
munkaéltatonak:

- atamogatds megaddsara, vagy elutasitasara,
- atamogatas megaddsdnak altalanostd! eltérd specialis kikétéseire,

(5) A bizottsag vita esetén a javaslatrol szétobbséggel hatéroz. Szavazategyenldség esetén
a bizottsdg endkének szavazata az iranyado.

(6) A bizottsig javaslata alapjan a koztisztvisels tamogatasrél a jegyz8, mig a
polgdrmester esetében a pénziigyi bizottsag elndke dont.
A dintéssel szemben jogorvoslatnak helye nincs.

(7) A tamogatasok kifizetésével, nyilvantartisaval Osszefiggd feladatokat a pénziigyi és
gazdalkodasi osztily 1atja el.

Hletményeléleg
39. 8.

(1) Az illetményelSleg-keretet a pénziigyi és gazdalkodasi osztaly kezeli, melynek
mértéke nem haladhatja meg a hivatal éves béralapjanak 10 %-at.

(2) Az (1) bekezdés szerinti mérték betartasa érdekében a penziigyi és gazdalkodasi
osztaly az engedélyezett illetményel6legekrél analitikus és Gsszesitett nyilvéantartast
kotelesek vezetni, mely tartalmazza:

- azilletményeldleg keretdsszegét,

- afolydsitasban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének megnevezéset,

- a keret leterhelésének azonos iddszakra vonatkozo mértékét, a visszafizetés
idotartama szerinti havi litemezéssel,

- ahavi felhasznalas Osszesitett szamszerQ Gsszegét,
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(3) Az illetményel6leg keretfelhasznalds betartdsaért a peénziigyi és gazdalkodési osztaly
vezetdje a felelds.

40. §.

(DHletményelSleg felvételére az a koztisztviselg és polgirmester jogosult, akinek
kdzszolgalati jogviszonya a hivatalban legalabb 6 honapja fennall.

(2) Hatarozott idejii kinevezés esetén a koztisztvisels  akkor részesithetd
illetményelélegben, ha kinevezésének idétartama a 6 hénapot meghaladja.

41. 8.

(1)A koztisztviseld és a polgarmester illetményeldleget a szabalyzat 3. sz. melléklete
szerinti nyomtatvanyon az abban megjelolt kdtelezettség vallaldsaval igényelhet.

(2) A kérelmet minden esetben a munkaltatéi Jjogkdr gyakorloja engedélyezi. A
polgarmester esetében az egyéb munkaltatoi Jogkor gyakorldja.

42. §.

(1) Netményeléleg a koztisztvisels részére évente csak egy alkalommal allapithaté meg,
feltéve, hogy az el6z6 felvett illetményelSleg Gsszeget teljes egészében kiegyenlitette.

(2) Az illetményel@leg 8sszegét tgy kell megéllapitani, hogy az egyéb levonasok mellett
6 hénap alatt levonhaté legyen, és a levonas Osszege a havi nett6 illetmény 30 %-4t nem
haladhatja meg. Az illetményelSleg maximalis Osszege a folyGsitas napjan érvényes
minimélbér havi Gsszegének 6tszorose lehet.

43.§8.
(1) Nem allapithaté meg illetményeldleg annak a koztisztviselének, akinél a levonds
feltételei nem biztositottak ( pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag stb. )

(2) A felvett illetményelSleg Gsszegét a kdztisztviseld a felvételtd] szamitott maximum 6
hénap alatt havi egyenld részletben kiteles visszafizetni.

(3) A szabalyosan kit6ltétt és engedélyezett kérelem alapjan az illetményeléleg kifizetése,
a folyamatos visszafizetés ellendrzése a peénzigyi és gazdilkodasi osztaly feladata.
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CAFETERI-JUTTATAS
4. 8.

(1) A korméanytisztvisel§ cafetéria-juttatasként — valasztdsa szerint, az Onkéntes
Kolesdnds Biztositd Pénztarakrédl szolé 1993, évi XCVIL torvenyre 1s figyelemmel ~ a
személyi jovedelemadorol szold 1995, évi CXVIL. torvény 71. § (1) bekezdés a)-f)
pontjaban és (3) bekezdésében meghatarozott Juttatdsokra, legfeljebb az ott meghatarozott
mérickig ¢és  feltételekkel a Kormany altal meghatarozott rendben jogosult. A
korménytisztvisel6t megilleté cafetéria-juttatas éves Osszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap 6tszorosénél. A cafetéria-juttatas éves osszege biztosit fedezetet az egyes
juttatasokhoz kapcsolddo, a juttatast teljesité munkaltatot terhelé kézterhek megfizetésére

18.

(2) Nem jogosuit cafetéria-juttatdsra a tartds kilszolgalaton 1év8, az 57. § (1) és (2)
bekezdés szerinti  szakértéi tevékenységet ellatd kormanytisztvisels, tovabba a
kormanytisztviseld azon idétartam vonatkozaséban, amelyre illetményre nem jogosult,
feltéve, hogy a tavollét id&tartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot
meghalado tavollét esetében a kormanytisztviseldt a tavollét elss napjatol kezdve nem
illeti meg a juttatds. A tavollétek idétartamat — a Jogosultsag szempontjabol — nem lehet
Osszeszamitani,

(3) A cafetéria-juttatds Osszegét és a juitatds formadjat a koltségvetési rendeletben a
Képvisel6-Testilet hatarozza meg

45. §.

(1) A munkaltaté életbiztositast (menedzser biztositast) kbt vezetd beosztast dolgozoira.
A havi biztositasi dij nem lehet kevesebb, mint az illetményalap és nem lehet t6bb, mint

az illetményalap haromszorosa.

(2) Vezet6 beosztasinak kell tekinteni az osztalyvezetéket, az aljegyzét, a jegyzt és a
polgarmestert.

46. §.
Kegyeleti tamogatas

(1)Kegyeleti timogatas (temetési segély) illeti meg a temetésrdl gondoskodo
koztisztviselt és a polgarmestert a nevére szolo eredeti szamla bemutatisa esetén,

hézastarsa, élettirsa, gyermeke, sziilSje halla esetén,
(2)A kegyeleti timogatas (temetési segély) sszege halal esetenként 76.000.-Ft.
(3) A kozszolgalati jogviszony 1évé koztisztviseld halala esetén a kegyeleti tamogatas

Osszege a jelen szabalyzat a 22. § (5) bekezdésében foglalt szabalyok alkalmazésa alapjan
jaré jubileumi jutalom &sszeg. Ez a juttatas legalabb 5 éves a hivatalnal eltéltott

munkaviszony utan jar.
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(4) A kegyeleti tAmogatast a koztisztviselé halalat kévets 30 napon belil kell kifizetni
azon kozeli hozzatartozonak, akinek a temetés szamla a nevére sz0].

1X.

A HELYETTESITESRE SZABADIDO ATALANY MEGALLAPITASARA
VONATKOZO SZABALYOK

47. §.

(1)Amennyiben a kéztisztviselé a munkaltaté intézkedése alapjan munkakérébe nem
tartozo munkat végez, s az eredeti munkakdrét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési
dij is megilleti. A helyettesitési dij a koztisztviseldt a helyettesités elsé napjatol illeti meg.

(2) A koztisztviseld a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1évé
koztisztviseldt helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betéltetlen

munkakort 1at el.

(3) Nem illeti meg a koztisztviseldt helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi
megbizassal rendelkezd kéztisztvisels munkakéri kotelezettsége, kivéve azt az esetet
amikor a helyettesitésre azért van szitkség, mert a helyettesitésre okot add munkakér nines
betoltve, feltéve, ha a helyettesités idStartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem
illeti meg helyettesitési dij a kdztisztviselst, ha a helyettesités ellatasa rendes szabadsag
miatt valt sziikségessé.

(4) A helyettesitési dij mértékét a helyettesitendé munka jellegétél és mennyiségétdl
fiiggben a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig terjedd Osszegben
allapitom meg,

X.
A RUHAZATI KOLTSEGTERITESRE VONATKOZO SZABALYOK
48. §.

(1) A kézszolgalati jogviszony Ilétesitésekor a kozteriilet-feliigyel6t  egyszeri
természetbeni egyenruha-juttatas (tovabbiakban: alapellatas) illeti meg.

(2) A kozterilet-feliigyeld részére rendszeresitett egyenruhézati és felszerelési targyakat
a kozterllet-feliigyeldk egyenruha-ellatasrol, a feligyelSi jelvényrol és szolgalati
igazolvanyrol sz6l6 46/1999.(XI1.8.) BM. Rendelette] kiadott alapellatisi normak

tartalmazzak.

(3) Az alapelldtds egyszeri jarandésig, Rendeltetése, hogy a kozteriilet-feliigyelé a
szolgélat megkezdésekor rendelkezzen mindazon ruhdzati és felszerelési cikkekkel,
amelyek a szolgélati feladatok ellatisahoz szlikségesek, illetve, amelyeket az
alapellatasi norma szamara elirt.

(4) A kozteriilet feligyelSk legkésébb majus 31-ig nyilatkozik az adott évre vonatkozo
egyenruhazati €s felszerelési targyak pétlasara vonatkozoé igényér6l. A norma szerinti
ruhdzat vasdrlas a Polgirmesteri Hivatal nevére szélo szamla ellenében keriil
kiegyenlitésre azzal megkétéssel, hogy annak éves Osszege a koztisztviseldi
illetményalap 200 %-at nem haladhatja meg.
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(5) A kdzteriilet-feliigyel$ alapellatasaval, az egyenruhdzati és felszerelési targyak
beszerzésével, toviabba potlasaval kapcsolatos feladatokat a kbzteriilet-feliigyeld
végzi. A nyilvantartas vezetésével kapesolatos teenddket az pénziigyi osztaly latja el.

(6) Ha a kozteriilet-feliigyeld kozszolgllati jogviszonya megsziinik, az alapellatassal
biztositott és rendszeresen potolt egyenruhat készpénzfizetéssel meg kell vasérolnia,
kivéve, ha kézszolgalati jogviszonya nyugdijazas, illetve halala miatt sz{inik meg. Az
ellenérték megallapitasanal figyelembe kell venni az egyenruha kihordasi idejét. Az
alapelldtasi normakat és a kihordasi idét a 4. melléklet tartahmazza.

(7) A ruhézat (isztitasa, mosatésa, karbantartisa az igényjogosult kitelezetisége és
feleldssége.

IX. A Kr(")ZTISZTVISEL('j UTA’ZA,SI K(’)LTS;B’:GTERI’TESENEK ES SAJAT
GEPKOCSI HIVATALI CELU HASZNALATANAK SZABALYAI

49.8.
Munkaba jardssal kapesolatos utazasi koltségtérités

(1) A koztisztviselének jogszabalyban meghatarozott utazasi kéltségtérités jar Velence
kozigazgatasi hataran kiviilré! térténd munkéba Jérés esetén.
(2) Az utazasi koltségtérités mértéke:
a} tavolsigi autébusz igénybevétele esetén munkaba jarast szolgdlo bérlettel vagy
teljes aru menetjeggyel valo elszamolas esetén 86 %-os aranyban,
b) orszagos kézforgalmi vasut 2. kocsi-osztalyon valé utazas esetén 86 %-os
aranyban,
¢} sajat gépjarmivel t6rténé munksba Jaras esetén a munkaban t6ltétt napokra a
munkahely és a lakohely kézotti kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag
figyelembevételével 9,- Ft/km.
(3} A Kkoltségtéritésben részesiilé  koztisztviseldkrél a Pénziigyi Osztdly vezet
nyilvantartast,
(4) A koltségtérités a koztisztviselst tavolléte (pl. szabadsag, tappénzes 4llomany) esetén
csak idGaranyosan illeti meg.
(5) A jogosultsig megsziinését, vagy a 30 napon tili tavolét miatti sziineteltetését a
humaénpolitikus elékészitésével a Jegyzd jelzi a Pénziigyi Osztaly felé.
(6) A koltségtéritést - az elsé alkalom kivételével - az elézd havi bérletszelvény vagy
telies aru menetjegy(ek), sajat gépjarmivel t6rténd utazas esetén az Utnyilvantartas
leaddsat kdvetéen minden hénap 5. napjaig kell kifizetni az arra jogosult kéztisztviseld
részére.
(7) A koltségtérités szabalyszerli elszamolasat és kifizetését a Pénziigyi Osztaly
biztositja.

50.8.
Sajat gépjarmii hivatali célra térténé hasznilata

(1) Sajat gépjarmii hivatali célra torténé hasznalatira akkor adhatd engedély, ha a
koztisztviselé munkakérének feladataijval Osszefliggd feladat ellatasa érdekében
sziikséges utazisa, ideértve kiiléndsen a kikiildetés miatt szlkséges utazast,

(2) Sajat gépjarm{ hivatali célra t6rténé hasznalatat az crintett, illetve szervezi egység
vezet$ javaslata alapjan a jegyzé engedélyezi.
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(3) A sajat gépjarmit hivatali célg hasznalata engedélyezésének feltétele:
a) érvényes Jjogositvany,
b) érvényes forgalmi engedely - és kapcsolddo iratai - bemutatésa,

(4) Sajat gépkocsi hivatalos célra térténé hasznalata esetén az lizemeltetést atalany
mericke 9 Ft/km jogszabalyban eléirt nyilvantarts vezetése mellett.

(5) A sajat tulajdonmi jarmi hivatali utazdsra vald hasznalata esetén a koltségtérités
Osszege a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsdg szerint az izemanyag-
fogyasztasi norma és legfeljebb a Nemzeti Add- és Vamhivatal {(a tovébbiakban:
NAV) altal kbzzétett, aktualis az adott idészakra vonatkozs Uzemanyagar, valamint 9
Ft/km éltalanos személygépkocsi normakéltség alapulvételével megallapitott Gsszeg.

(6) Sajat gépjarmi hivatali cél hasznalata esetén a koztisztviselének utnyilvantartast
kell vezetni, Az utnyilvantartas vezetése minden esetben kételezs, az eseti belfdldi
kikildetési rendelvény szerinti elszamolas kivételével.

(7) Az Utnyilvéntartasnak tartaimaznia kell:

a) agépjarmd tipusat, forgalmi rendszamat,

b) az lizemanyagnormat,

¢) az utazs idépontjat,

d) az utazas céljat,

€) honnan-hova torténik az utazas,

f) kozforgalmu dtvonalon szamitott legrévidebb uton megtett kilométerek szamat.

(8) Sajat gépjarmil hivatali céli haszndlataért nem adhaté a koztisztviselének
koltségtérités:

a) a gépjarmii lizemképtelensége 1d6tartamara,

b) munkaba jarashoz,

¢} igazolt tavollét (pl. szabadsag, tappénzes allomény idétartama) esetén csak
idGaranyosan, munkéban toltott napokon illeti meg.

(9) Sajat gépjarmii hivatali célra térténé hasznalatéra engedély kapott kdztisztviselkré]
nyilvantartast kell vezetni, amelyré] a Pénziigyi Osztily gondoskodik.

(10) A sajat gépjarmil hivatali céli hasznalatdért fizetends kéltségtérités szabalyszert
kifizeteésérol a Pénziigyi Osztaly vezetdje gondoskodik minden honap 5. napjaig.

(11) A Pénziigyi Osztély vezetéje gondoskodik a gépjarmii hivatali céli hasznalatdhoz
sziikséges nyomtatvanyok, megallapodds, nyilatkozat tervezetek elkészitésérdl.

51.8.

Belfdldi kikiildetés

(1) A munkéaltatéi jogkor gyakorldjanak belfdldi kikitldetdsi rendelvénye alapjan
koltségtérités illeti meg a koztisztviseldt:
a) teljes aru menetjeggyel vald elszamolas ellenében annak dija szerint
b) sajat gépjarmii hasznalaténak eseti engedélyezése esetén a  kikiildetési
rendelvényben meghatérozott tavolsag alapjan jogszabalyban foglaltak szerint.
(2) A kikildetési rendelvény szerinti koltségek szabalyszerli elszamolasardl a
Pénziigyi Osztaly vezetdje gondoskodik, a munkaltaté altal igazolt kikiildetési rendelvény

leadasat kovetd 5 napon beliil.
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52.8.
Utazdsi utalviny

(1) A kézforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekré! sz616 85/2007(1v.25.)
Kormany rendelet alapjan biztositott »Utazasi utalvany” évente 12 alkalommal
meghatdrozott kedvezményli menettérti utazasra jogositja fel a kdztisztviselét.

(2) A (1) bekezdés szerinti Jogosultsag igénybevételéhez a munkahely Gtjan
igényelhetd alapjan lehet megszerezni, ha a jogosult legalabb 1 éves
munkaviszonnyal rendelkezik. Az igényjogosultsag alapjéul szolgalé munkaidé
szamitashoz a részidéket dssze kell adni.

(3) Az ,,Utazasi utalvanyt” a munkaltaté minden ¢v maércius 31 napjaig a Jogosultak
rendelkezésére bocsatja.

(4) Az ,, Utazési utalvanyt” szigorl szamadast nyomtatvanyként kell kezelni.
ZARO RENDELKEZESEK
53. 8.

(1} A szabdlyzatban foglaltak 2013. janudr 7-vel Iépnek hatalyba, egyidejiileg a 2010.
februar 22-¢én kelt szabalyzat hatal yat veszti.

(2) A hatalybalépés elétt benyujtott és a szabalyzat rendelkezéseivel Osszefligpd kérelmek
elbirdlasara a szabalyzat hatél ybalépése elétt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az
kedvezdbb a koztisztviselére nézve,

(3) A szabalyzat hatalybalépése elétt hatalyos szabalyok alapjan megkotott szerzédéseket
a szabalyzat nem érinti.

(4) A szabalyzatban foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit tajékoztatni kell, a szabalyzat
szervezeti egységek kozotti kéroztetése utjan.

(5) A (4) bekezdésben meghatarozott tajékoztatassal a személyzeti igyintézét bizom meg.

A szabalyzat a koztisztviselGkre és a polgarmesterre terjed ki.

Velence, 2013. januar 6.

ad
dr. Papp Gyula Gibor
cimzetes féjegyzé
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Kézteriilet-feliigyelé formaruha alapellatasi norma

sorszam | a cikk megnevezése | mennyiség [ kihordas; 148

1. | Kék téli kabat | 1dbifs | 3ev

2, | Atmeneti kabat [ 1dbif6 | 3eév

3 Kék nyari pantallo | 2db/fs 2 éy

4, Kék téli pantallo | 2db/fs 2év. |

5, Kék ing, rovid ujji, véllpantos | 3 db/fi 1 év

6. | Fekete v. sotétkek félcipd | 1pafs | o2&y

7. | Fekete v. sététkék teli cipd | 1 par/ts 2év

8. | Kék Pamut polo | 5db/fs 1év

9, [ Pul6ver | 1db/fs | Tév |

10, | Derékszij | Tdvfs | 3&v N

Felszerelési cikk:

1. | Feliigyeldi jelvény (sorszammal) [ 1 db/f5 | .
2. | Szolgalati taska fekete | 1 db/fs |
3. | Spray tokkal 1 db/fii 3
| 4. | Karjelzés (6nkormaényzati rendelet alapjan) | 1 db/f5

5. | Névkitiizs 1 db/fé |
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