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A kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75.
§ (5) bekezdésében meghatarozottak, valamint a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban és Nagykdrds Varos Onkormanyzat Képviseld-
testilletének a koztisztviselok illetményrendszerérél és a koztisztviseloket megilletd
szocialis, joléti és egészségiigyi juttatdsokrol szold 25/2012. (VI 29.) onkormanyzati
rendeletében (a tovabbiakban: Rendelet) foglaltak alapjan a Nagykordsi Polgarmesteri
Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak
szerint keriil megéllapitasra.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabalyzat hatalya

1. § A Szabalyzat hatdlya — a benne foglalt kivételek figyelembevételével — a Nagykorosi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) valamennyi, teljes és részmunkaidében
foglalkoztatott, hatarozatlan ¢és hatdrozott 1idére kinevezett koztisztviseldjére és
kozszolgalati iigykezeldjére (a tovabbiakban: kdzszolgalati tisztviseldk), valamint a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.) és a Kttv. 258. §-anak
hatalya ala tartoz6 munkavallaldjara (a tovabbiakban: munkavallalo), (a tovabbiakban
kozszolgalati tisztviseld és munkavallalo egyiitt: foglalkoztatott) terjed Ki.

2.§ A Szabalyzat VIII. és X. Fejezetét a polgarmesterre ¢€s a foallasu alpolgarmesterre, a
X. Fejezet 6. alcimét a tarsadalmi megbizatasu alpolgarmesterre is alkalmazni kell.

3. 8§ A Szabalyzat rendelkezéseit a vonatkozd hatalyos jogszabalyi rendelkezésekkel és a
Hivatal egyéb bels6 szabalyzataival 6sszhangban kell alkalmazni.

4.§ A Hivatalban a kozhatalmi, irdnyitasi, ellendrzési hataskorok gyakorlasaval
kozvetleniil 6sszefiiggd, valamint az ligyviteli feladatok ellatasara kizardlag kdzszolgalati
jogviszony létesithetd.

2. Ertelmez6 rendelkezések

5.8§ Ezen Szabdalyzat alkalmazasaban:

a) vezetd: polgarmester, alpolgarmester, jegyz0, aljegyz0, irodavezetd;

b) irodavezets: a Hivatal 6nallo szervezeti egységeinek — Onkormanyzati Iroda,
Pénziigyi Iroda, Miiszaki Iroda — vezetdje;

) alapvetd munkaltatdi jog: a kinevezés, jogviszony megsziintetés, athelyezés,
fegyelmi ¢és Kkartéritési eljards, valamint sérelemdij megfizetésére iranyuld eljaras
meginditasa, fegyelmi biintetés, kartérités, sérelemdij, dsszeférhetetlenség megallapitasa,
kinevezés tartalmanak modositasa;

6.§ Jelen Szabalyzatnak a juttatisokra vonatkozd rendelkezéseit a részmunkaid4s
foglalkoztatottakra munkaid6-aranyosan kell alkalmazni.

7.8 A munkakozi sziinetre vonatkozd szabalyokat a napi, vagy adott napon 6 Orat
meghaladdan foglalkoztatott kozszolgalati tisztviselokre kell alkalmazni.
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II. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
1. A polgarmester munkaltatoi jogai és egyetértési joganak gyakorlasa

8.§ A jogszabalyokban® meghatirozottakon tul a Polgarmesteri Kabinet munkavallaloi,
valamint a mez66rok felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

9.§ A polgarmester egyetértési joganak gyakorldsa a Hivatal valamennyi
foglalkoztatottjat érintéen a kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz. (Okiraton rogzitve a jovahagyast megel6zden.)

2. A jegyz6 munkaltatéi jogainak gyakorlasa

10. § A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja a kovetkezé munkaltatd jogokat — a 8. §-ban
foglaltak kivételével — a Hivatal valamennyi kozszolgalati tisztviseldje, munkavallaldja
tekintetében:

a) az alapveté munkaltatoi jogok,

b) valamennyi koztisztviselé Kttv. rendelkezései szerint torténd atsorolasa,

C) a targyévet megel6z6 év mindsitése, ennek hianyaban teljesitményértékelése
alapjan a targyévre vonatkozodan a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz
tartozo alapilletményének legfeljebb 50%-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb 20%-
kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa,

d) mindsitéssel, ennek hianyaban teljesitményértékeléssel alatamasztott, kivételes
teljesitményt nyjté koztisztviseld részére személyi illetmény megéllapitasa,

e) a foglalkoztatott munkakori feladatanak megallapitasa, munkakori leirasanak
jovahagyasa,

f) akoztisztviseld atiranyitasa mas munkakorbe, illetve mas szervezeti egységhez,

g) a koztisztvisel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,

h) szakmai tanacsadoi, szakmai fOtanacsadoi, cimzetes fOmunkatarsi, cimzetes
vezetO-tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim adoményozésa,
visszavonasa,

1) koztisztviseld részére célfeladat megallapitasa, céljuttatds meghatarozasa, a
célfeladat teljesitésének igazolasa,

J) jutalom megallapitasa,

K) a Szabalyzatban megallapitott tovabbi juttatasok odaitélése, munkaltatoi
tamogatasok-, juttatdsok-, illetményeldleg kifizetésének engedélyezése,

I) palyazati felhivas kiirasa,

m)a kozszolgalati jogviszony létesitésének megallapitasa a jogszabalyban el6irt
képesitési feltételeken tilmenden,

n) tanulmanyuton, szakmai konferencian, tovabbképzésen, kiilfoldi kikiildetésen
val6 részvétel engedélyezése,

0) az aljegyz0, az irodavezetok, a f6épitész részére évi rendes szabadsag
engedélyezése,

p) a fizetés nélkiili szabadsag, valamint az eltér6 munkarend engedélyezése,

q) az aljegyz6, az irodavezetok, a f&épitész munkakdri leirdsanak elkészitése,
folyamatos aktualizalasa,

I az aljegyz0, az irodavezetOk, a f6épitész teljesitményértékelése, mindsitése,

1 A kozszolgilati tisztviselokrdl sz6ld6 2011. évi CXCIX. torvény, valamint a Magyarorszdg helyi
onkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
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s) rendkiviili munkavégzés elrendelése, rendkiviili munkavégzés esetén a szabadid6-
atalany megallapitasa,

t) az aljegyz6, az irodavezetok és a f6épitész belfoldi kikiildetésének elrendelése,
valamint teljesitésének igazolasa,

u) tanulmanyi szerz6dés kotése,

V) munkaltatoi igazolas kiadasa.

11. § Az aljegyz0 csak a jegyz0 tartos tavollétében, €s a vele torténd egyeztetés objektiv és
szubjektiv hidnyaban jogosult munkaltatoi jogkérben hozand6 dontésre, egyéb esetekben a
jegyz0 altal irdsban meghatarozott mértékben és modon kdoteles eljarni.

12. § A jegyz6 az irodavezetdkre ruhazza at a kovetkezd munkaltatoi jogok gyakorlasat az
altaluk vezetett iroda foglalkoztatottjai tekintetében:

a) foglalkoztatottak munkakori feladatara torténd javaslattétel, valamint munkakori
leirasuk elkészitése, folyamatos aktualizalasa, felterjesztése jegyzdi jovahagyasra,

b) az éves szabadsagolasi terv elkészitése,

C) az éves rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése,

d) a koztisztviselok teljesitményértékelése,

e) koztisztviselok mindsitése, teljesitménykdvetelményiik megallapitasa,

f) javaslattétel az irodara torténé felvételre, athelyezésre, kirendelésre,

g) javaslattétel az iroda foglalkoztatottjait érinté munkajogi intézkedésekre, a
kozszolgalati tisztviselOk kitlintetésére, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre-vonasara,

h) a tavollévé kozszolgalati tisztviselok belsé, 30 napot meg nem haladd
helyettesitési rendjének megallapitasa a munkakori leirdstol eltérden,

i) a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban elGterjesztett
kérelmek véleményezése,

J) belfoldi kikiildetésen valo részvétel engedélyezése.

13. § Az aljegyz6 a jegyz0 altal meghatarozottak szerint kozremiikodik mind a jegyz6 sajat
hataskorében fenntartott, mind pedig az atruhdzott jogkorben gyakorolt munkaltatoi
jogkorok gyakorlasaval 6sszefliggd dontések, intézkedések szakmai eldkészitésében.

M. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE
1. A kozszolgalati tisztviselo kinevezése

14. § A kozszolgalati jogviszony létesitése meghivasos vagy palyazati eljaras alapjan
torténhet. A palyazati eljards szabdlyait a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal palyazati
eljarassal kapcsolatos szabalyzata tartalmazza.

15. § A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval — a helyettesitést vagy
meghatarozott feladat elvégzését kivéve — hatarozatlan idore jon 1étre.

16. § A kozszolgalati tisztviselonek kinevezése elott eskiit kell tennie. Az eskiitételre a
jegyz0, vagy az altala kijeldlt vezetd elott keriilhet sor. Az eskiit széban kell elmondani és
irdsban megerdsiteni.

17.§ A kinevezést és annak elfogadasat, valamint minden lényeges, a kozszolgalati
jogviszonyt érinté jognyilatkozatot irasba kell foglalni. Az irasba foglalas elmulasztasa
miatt a kinevezés érvénytelenségére csak a kozszolgalati tisztviseld — munkaba 1épését
kovetd harminc napon beliil — hivatkozhat.

18. § A hatdrozott idejii kdzszolgalati jogviszony iddtartamat naptarilag vagy mas
alkalmas modon — igy kiilondsen meghatirozott munka elvégzéséhez, feladat ellatdsahoz
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vagy esemény bekovetkeztéhez kotddden — kell meghatarozni. A kdzszolgalati jogviszony
megsziinésének idépontja nem fiigghet kizarolag a Hivatal vagy a kézszolgalati tisztviseld
akaratatol, ha a felek a kozszolgalati jogviszony iddtartamat nem naptarilag hataroztak
meg. Ez utobbi esetben a jegyzd tajékoztatja a kozszolgalati tisztviselot a kozszolgalati
jogviszony varhat6 idtartamarol.

19.§ A kozszolgalati jogviszony létesitéséhez, a besorolashoz, a kozszolgalati
nyilvantartashoz sziikséges okiratokat, adatokat, nyilatkozatokat, illetve a jogviszony
fennalldsa alatt, azzal Osszefliggésben keletkezett adatokat és tényeket a kozszolgalati
tisztviselonek eredeti okirattal, vagy a kibocsatd szerv, vagy kozjegyzo altal hitelesitett
masolattal kell igazolnia 15 napon beliil>. A benyujtott okiratok masolatai, valamint a
kozszolgalati tisztviseld nyilatkozatai (1. melléklet) az érintett személyi anyagaba
kertilnek.

20. § Indokolt esetben a jegyzo irasban felszolithatja a kozszolgalati tisztviselot, hogy a
felhivastol szamitott tizendt munkanapon beliil — ha e hataridén beliil menthetd ok miatt
nem lehetséges, annak megsziinését kdvetden haladéktalanul — hatdsdgi bizonyitvannyal
igazolja, hogy nem 4ll a munkakorének megfeleld vagy a munkakorének részét képezd
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt.

21. § A Kkinevezési okmanynak a Kttv. 43. §-aban foglaltakat tartalmaznia kell. A
kinevezési okméanyhoz csatolni kell a kdzszolgalati tisztvisel6 munkakori leirasat.

22. § A munkakori leirdsnak (2. melléklet) tartalmaznia kell a munkakdr, a munkaltato és a
szervezetli egység megnevezését, a munkaltatd jogkor gyakorlojat, a kozszolgalati
tisztviseld kozvetlen felettesét, a szervezeti egység vezetdjét, a munkakdrhoz tartozo
feladatokat és hataskoroket, a helyettesités rendjét, a felelosségi kor meghatarozasat, a
munkakor-specifikaciot (képzettség, képesség, készség), és a zaradékot (megismerés,
atvétel igazolasa).

23. § A kinevezés tartalmat a Kttv. 48. §-aban foglalt rendelkezéseknek megfeleléen csak
a Hivatal és a kozszolgalati tisztviseld kozos megegyezésével lehet modositani.

24. § A kinevezés eljarasrendjének Osszefoglald tablazatat a Szabalyzat 3. melléklete
tartalmazza.

2. Osszeférhetetlenség

25. § A kozszolgalati tisztviseld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele
szemben torvényben meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha
kozszolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A jegyzd
koteles  haladéktalanul  irdsban  felszolitani a  kdzszolgalati  tisztviselét az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kozszolgélati tisztviseld az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szadmitott harminc napon beliil nem
szlinteti meg, kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

26. § Amennyiben a kdzszolgalati tisztviseld a kozszolgalati jogviszonya fennallasa alatt
hozzatartozdjaval irdnyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolési kapcsolatba kertil,
akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a jegyzd donti el, hogy melyik kozszolgalati
tisztviselonek szlinik meg a kozszolgalati jogviszonya.

2 A kdzszolgalati tisztvisel6k munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati tisztviselSt és
a munkaltatot terhel6 egyes kotelezettségekr6l, valamint a tavmunkavégzésr6l szold 30/2012. (111. 7.) Korm.
rendelet 7. § (2) bekezdés
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27. § A kozszolgalati tisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivészeti,
lektori, szerkeszt6i, jogi oltalom ald esd szellemi tevékenység, a neveldsziiloi
foglalkoztatasi jogviszony ¢€s az allami projektértékeldi jogviszony (a tovabbiakban egyiitt:
gyakorolhat6 tevékenység), tovabba a kozérdekli onkéntes tevékenység kivételével — csak
a jegyz6 eldzetes engedélyével 1étesithet.

28. § A kozszolgalati tisztviselonek kérelmet kell eldterjesztenie a jegyzonél a tevékenység
jellegének, valamint a munkakorével €és a munkaidejével vald 0Osszefliggésnek a
megjelolésével.

29. § A gyakorolhat6 tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a kozérdeki
Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megeldzden a
munkaltatonak irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a
kozszolgalati tisztviseld munkakori feladataival kozvetleniil 6sszefligg.

30. § A kozszolgalati tisztviseld a Szabalyzat 27. §-aban foglaltaktol eltéréen gyakorolhatod
tevékenység, tovabba kozérdekii onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt
kizardlag a jegyzé el6zetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés iddtartama
részben azonos a kozszolgalati tisztvisel6 beosztas szerinti munkaidejével.

31. § A kozszolgalati tisztviseld haladéktalanul koteles bejelenteni, ha az engedélyezett
tovabbi jogviszonya megsziint.

3. Vagyonnyilatkozat-tételével kapcsolatos szabalyok

32. § A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozo szabdlyait Nagykords Varos
Onkorméanyzata és a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrol, a vagyonnyilatkozat atadasarol, nyilvantartasarol, a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérél és a vagyongyarapodasi
vizsgalat eljarasi rendjérdl sz616 szabalyzata tartalmazza.

IV. MUNKAVEGZESRE, MUNKAKOR ATADAS-ATVETELERE,
HELYETTESITESRE ES KIKULDETESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A munkavégzés szabalyai

33. § A munkaltato koteles

a) a foglalkoztatottat a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a
szabalyzat szerint foglalkoztatni,

b) a koztisztviseld Kttv. szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

c) a foglalkoztatott feladatait ¢és a munkakor betoltésével kapcsolatos
kovetelményeket (végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek)
munkakori leirasban rogzitent,

d) a munkakori feladatok ellatasat ugy megszervezni, hogy a kdzszolgalati tisztviseld
a kdzszolgalati jogviszonybol eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

e) munkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni,

f) a kozszolgalati tisztvisel6 munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést
eldsegitent,

g) a kozszolgalati tisztviselonek a Kttv-ben meghatarozott illetményét és egyéb
jarandosagait megfizetni,

h) a foglalkoztatottnak a foglalkoztatasi jogviszonybol szarmazo kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségeit megtéritent,
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i) akoztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,
J) biztositani annak lehetéségét, hogy a kdzszolgalati tisztviseld érdek-képviseleti
tevékenységével kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

34.§ A munkaltato biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés kovetelményeit.

35.§ A munkaltatd6 a munkdba Iépést megelézéen és a jogviszony fenndllasa alatt
rendszeres 1d6kozonként ingyenesen biztositja a foglalkoztatottak munkakori alkalmassagi
vizsgalatat®, valamint a munka-és tiizvédelmi oktatasat®.

36. § A foglalkoztatott koteles

a) az eldirt munkahelyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatod
rendelkezésére allni,

c) vezetékkel és munkatarsakkal egylittmtikodni,

d) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy
€Z mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

37. § Amennyiben a foglalkoztatott munkara képes allapota nem all fenn, vagy ennek
vizsgalatat alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastdl vagy a munkavégzés
folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

38. § A kozszolgalati tisztviseld koteles feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek megfeleléen, az altaldban elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt {ligyintézés
szabalyai szerint ellatni.

39.§ A kozszolgalati tisztviselore vonatkozo hivatasetikai alapelveket a Nagykdrosi
Polgarmesteri Hivatal Etikai Koédexe — jovahagyta Nagykoros Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete a 80/2018. (V1. 28.) 6nkormanyzati hatarozataval — tartalmazza.

40. § A munkabol vald tavolmaradast a foglalkoztatott koteles lehetOség szerint a
munkaid6 kezdete el6tt 24 oraval, amennyiben ez nem lehetséges, az akadaly megsziinését
kovetden haladéktalanul a munkahelyi vezet6jének bejelenteni, valamint a tavolmaradas
okat a munkahelyi vezetd felszolitasara az altala megadott hataridén beliil igazolni.

41. § Minden foglalkoztatott egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem ¢és a hivatali titoktartds érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozéasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

42.§ A Hivatalba a foglalkoztatott a munkaba jarashoz, vagy a munkavégzéshez nem
sziikséges, a szokésos ¢€letvitel korén kiviil es6 dolgot csak a jegyzd engedélyével vihet be.

43. § E szabaly megsértése esetén a munkaltatd az engedély nélkiil bevitt targyakban
bekovetkezett karért csak szdndékos karokozas esetén felel.

3 A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl
sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
4 A munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIII. torvény
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2. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

43.§ A kozszolgalati tisztviseld a vezetdi munkakorének visszavonasa, illetve
kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén munkakori feladatait, valamint az annak
ellatasaval 6sszefliggd informaciokat és iratokat koteles atadni az atvevonek.

44. § A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az
atvevd ir ala.

45.§ A jegyzOkonyvet a vezetdé munkakorének atadasa-atvétele esetén a jegyzo,
kozszolgalati tisztviseld esetén az irodavezetd tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva
az atadas-atvétel megfeleloségét.

46. § A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az
atadonal és atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat irattarazas céljabol a HR
ligyintézo részére kell atadni.

47. § A jegyzOkonyv a Szabalyzat 4. mellékletét képezi.

48. § A vezetdi megbizassal nem rendelkez6 kdzszolgalati tisztviseld esetében a munkakdor
atadas-atvétel kovetelményeit és a lebonyolitas modjat az irodavezetd hatarozza meg.

49. § Az irodavezetd a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korti felelosséggel
tartozik.

50. § A munkakor atadas-atvétele esetén a koztisztviseld az iigyiratokkal az Iktatd altali
lekérdezés alapjan koteles elszamolni.

51. § A koztisztviseld koteles a nevére iktatott, véglegesen elintézett {igyiratokat
irattarazni, a munkafolyamatban 1év6 iktatott, de még el nem intézett ligyiratokat az
atvevovel egyeztetni.

52. § A munkakor atadas-atvétel szabalyait kell alkalmazni belsé athelyezés esetén, illetve
a 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzden is.

53. § A jegyzokonyvet a kozszolgalati jogviszony megsziinésével kapcsolatos munkatigyi
eljaras részeként kell kezelni.

54. § A kozszolgalati jogviszony megsziinése eljarasrendjének Osszefoglald tdblazatat a
Szabalyzat 5. melléklete tartalmazza.

3. A helyettesités (atiranyitas) szabalyai

55.§ A hivatali munka folyamatossaganak és az tgyfélfogadas zavartalansaganak
biztositasa érdekében a tavollévo kozszolgalati tisztvisel6t a munkakari leirasban foglaltak
szerint a munkatarsai helyettesitik.

56. § Rendkiviili esetben az irodavezetd a helyettesités rendjétol eltérhet.

57.§ Amennyiben a kozszolgalati tisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan
munkakorébe nem tartozé munkat végez, és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén
felil — a Kttv. 52.§ (2) bekezdése szerint — kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

58. § A kozszolgalati tisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol
1évo kozszolgalati tisztviseldt helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként
betoltetlen munkakort 1at el.
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59. § A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesité kozszolgalati tisztviseld
illetményének 25-50%-aig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb kozszolgélati
tisztviseld latja el, akkor a helyettesitési dijat a fenti szazalék megosztasaval,
munkavégzésiik (és illetményiik) aranyaban részesiilnek a helyettesitési dijbol.

60. § A helyettesitést (atiranyitast) a jegyzo6 irasban rendeli el.
61. § A helyettesitési dij mértékét a jegyz6 allapitja meg.

62. § Nem jar helyettesitési dij, ha
a) a helyettesités a vezetdé munkakori kotelezettsége,
b) a helyettesités a tavollévo rendes szabadsaga miatt sziikséges.

4. A kikiildetés szabalyai

63. § A Kttv. 54. § (1) bekezdése szerint a kozigazgatasi szerv a szokdsos munkavégzési
hely szerinti telepiilésen kiviili munkavégzésre kotelezheti a koztisztviseldt (kikiildetés).
Ennek feltétele, hogy a koztisztviseld a kikiildetés idOtartama alatt is a munkaltato
irdnyitasa €s utasitasa alapjan végezze a munkat.

64. § Nem mindsiil kikiildetésnek, ha a koztisztviseld a munkajat — a munka természetébol
eredéen — szokasosan a kozigazgatasi szerv székhelyén kiviil, de a Hivatal illetékességi
tertiletén végzi.

65. § Nem kotelezhetd a beleegyezése nélkiill més helységben végzendé munkara a nd
terhessége megallapitdsanak kezdetétdl gyermeke haroméves kordig. Ezt a rendelkezést
megfeleléen alkalmazni kell a gyermekét egyediil nevel6 férfira is.

66. § A kikiildetés a koztisztviselore nézve — kiillondsen beosztasara, kordra, egészségi
allapotéra vagy egyéb koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

5. Kiilfoldi kikiildetésre vonatkozd szabalyok
67. § Kulfoldi kikiildetés esetén a foglalkoztatottat (tovabbiakban: kikiildetést teljesité
személyt) napidij illeti meg.

68. § Kiilfoldi kikiildetésnek mindsiil, ha a kikiildetést teljesitd személy az dnkormanyzat
vagy a Hivatal tevékenységével 0sszefiiggd feladat ellatasa érdekében, 30 napot meg nem
halad¢ iddtartamu kiilfoldi kikiildetést teljesit.

69. § Kilfoldi kikiildetés elrendelésére ¢€s engedélyezésére a munkaltatéi jogkor
gyakorloja jogosult.

70. § A kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi
CXVIL torvény 3. szamua mellékletének II./7. pontja alapjan naponta elszdmolhato dsszegii
napidijra jogosult. A napidijat a kikiildetés megkezdése el6tt kell kifizetni.

71. § A kikiildetés koltségeinek a Hivatal altal torténd fedezete esetén napidij nem
fizethetd.

72. § A napidij kifizetésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi Iroda
vezetdje latja el.

73.§ A kikiildetés elrendelésével és engedélyezésével kapcsolatos nyomtatvanyt a
Szabalyzat 6. melléklete tartalmazza.
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V. MUNKAIDO, PIHENOIDO ES A BENDKinJLI MUNKAVEGZES
SZABALYAI

1. A munkaidé és a pihendido

74. § A Kttv. 89. § (1) bekezdése a munkaidot heti 40 6raban allapitja meg.
75. § A munkaidé-kereten beliil a Hivatal munkarendjét a Képviselo-testiilet hagyja jova.

76. § A Hivatal altalanos munkarendje®:

HEétf6: 7.30 - 18.00
Kedd: 7.30 - 15.30
Szerda: 7.30-15.30
Csiitortok: 7.30—-15.30
Péntek: 7.30 -13.00

77. § A kozszolgélati tisztviseld részére a napi munkdja befejezése és a kovetkezd napi
munkakezdés kozott legalabb 11 ora egybefiiggd napi pihendidot kell biztositani.

78. § A kozszolgalati tisztviseld 30 perc munkakozi sziinetét 12.30 oratdl 13.00 oraig tartd
iddtartamon beliil (ebédidd) lehet igénybe venni.

79.§ A Hivatal lehetdséget biztosit a foglalkoztatottaknak a rugalmas munkaidd-
szervezésre, a csusztathato munkakezdés lehetségére, valamint a tdvmunkaban® és a
részmunkaidében torténd (atipikus) foglalkoztatasra.

80. § Az atipikus foglalkoztatast a benyujtott kérelem alapjan a munkaltato engedélyezi.

81. § A munkahelyi jelenlét igazolasa egységesen a ,,Munkaidd nyilvantartas” megnevezesl
nyomtatvanyon torténik, melyen a foglalkoztatott koteles a munkaid6 kezdé és befejezo
idépontjat rogziteni, valamint alairasaval ellatni.

82. § A foglalkoztatott koteles az elektronikus beléptetd rendszert hasznalni a vonatkozo
hatalyos szabalyzatban foglaltak szerint.

2. A rendkiviili munkavégzés

83. § Rendkiviili esetben a kozszolgalati tisztviseld a munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre
készen allni.

84. § A rendkiviili munkaidében teljesitett munkavégzés elrendelése nem veszélyeztetheti
a kozszolgalati tisztviseld testi épségét, egészségét, illetdleg nem jelenthet személyi,
csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel aranytalan terhet.

85. § A rendkiviili munkaiddben teljesitett munkavégzést kizarolag a jegyz6 rendelheti el.

86. § A rendkiviili munkaidében torténé munkavégzést elrendeld irasbeli munkaltatoi
intézkedésnek tartalmaznia kell:

a) a kozszolgalati tisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat,

b) a rendkiviili munkavégzés idejét, idotartamat, helyét,

C) az elvégzendo feladatot,

5 Nagykéros Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miuikddési Szabalyzatardl szolo
15/2020. (V1.26.) 6nkormanyzati rendelete, 9. melléklet

6 30/2012. (Ill. 7.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatési
sziinetr6l, a kozszolgalati tisztviselot és a munkaltatot terhelé egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tavmunkavégzésrol
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d) az elrendelés idejét (datumat), az elrendel6 alairasat.

87.8§ A rendkiviili munkavégzés idGtartama teljes napi munkaidd esetén naptari évenként
legfeljebb 200 ora lehet. A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitdé kozszolgalati
tisztviseld szamara legfeljebb évi husz munkanap szabadid6 atalany allapithato meg.

88. § A kozszolgalati tisztviselot a rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartamaval
azonos mértékii szabadidd illeti meg.

89. § A kozszolgalati tisztviselonek a heti pihendnapon teljesitett rendkiviili munkaidd
ellenértékeként a munkaidd iddtartama kétszeresének, a munkasziineti napon teljesitett
rendkiviili munkaid6 ellenértékeként a munkaidd id6tartama haromszorosanak megteleld
mértékill szabadido jar.

90. § A kozszolgalati tisztviselot a napi munkaidon tal teljesitett tigyeletért, készenlétért
legfeljebb annak iddtartaméval megegyezd mértékii szabadido illeti meg. Ha az iigyeletre,
készenlétre a kozszolgalati tisztviseld heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon kertil
sor, részére a 89. § szerinti szabadido jar.

91. § A szabadiddt, a rendkiviili munkavégzést kovetden, legkésébb 30 napon beliil kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltds mértéke a kozszolgalati
tisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadiddre jar6 ardnyos Osszege.

92. § Rendkiviili munkavégzésért jaro szabadidore, illetve szabadidd-atalanyra a vezetd
munkakorrel rendelkezd koztisztviseld nem jogosult.

93. § A rendkiviili munkaidében torténd munkavégzés elrendelését harom példanyban kell
elkésziteni, melybdl egy példany az érintett kozszolgalati tisztvisel6t, egy példany a HR
ligyintézot, egy példany pedig a Pénziigyi Irodat illeti. A teljesitést az irodavezetd, vagy a
kozvetlen felettes igazolja mindharom példanyon.

VI. A TELJESITMENYERTEKELES SZABALYAI

94. § A koztisztviseld teljesitményértékelését a hatilyos jogszabalyban’ foglaltak szerint a
kozszolgalati  egyéni  teljesitményértékeléssel  kapcsolatos  internetes  feliilet
(https://ter.gov.hu) felhasznalasaval, a jogszabalyban meghatarozott tartalmi elemekkel
kell elvégezni.

95.8§ A kozszolgalati ligykezeld tevekenységét 5 évente kell értékelni. A kdzszolgalati
tigykezeldk értékelésének szempontjait jelen szabalyzat 7. mell¢klete tartalmazza.

VII. AZ ELISMERESEK RENDJE ES SZABALYAI

96. § A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon belil torténd Osztonzésére a
kozszolgalati tisztvisel6t a munkaltatd jutalomban részesitheti.

VIII. CAFETERIA JUTTATAS

97.§ A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. térvény alapjan a cafetéria
juttatds Nagykoros Varos Onkormanyzat targyévi koltségvetésrol szold rendeletében
meghatarozott keretdsszegig vehetd igénybe.

T A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet
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98. § A kozszolgalati tisztviselok cafetéria juttatasanak részletes szabalyait a Szabalyzat 8.
melléklete tartalmazza.

99. § A munka térvénykonyve szerint foglalkoztatott munkavallalok cafetéria juttatasanak
részletes szabalyait a 9. melléklet tartalmazza.

IX. UTAZASIES GEPJARMU-HASZNALATI KOLTSEGTERITES

100. § A munkaba jarassal és hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik.

101. § Sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras, hazautazas esetén a koltségtérités osszege
15 Ft/km.

102. § A sajat gépjarmiivel torténd munkavégzés esetén a munkaltatd legfeljebb egy évre
koltségatalanyt allapithat meg.

X. EGYEB JUTTATASOKRA,, TAMOGATASOKRA VONATKOZO
SZABALYOK

103. § Jelen fejezet 1-7. pontjaban foglalt juttatasokra, timogatasokra az a foglalkoztatott
jogosult, akinek a juttatasra, timogatasra valo jogosultag megallapitasakor

a) foglalkoztatasi jogviszonya a Hivatalban, illetve az Onkormanyzatnal legalabb egy
éve fennall és
b) munkavégzésre kotelezett.

104. § Nem tekinthet6 munkavégzésre kotelezettnek az a tartésan tavol 1évo
foglalkoztatott, aki sziilési szabadsagon, fizetés nélkiili szabadsadgon, vagy egybefiiggd 30
napot meghalad6 kereséképtelen allomanyban van.

1. Lakas épitéséhez, vasarlasahoz, bovitéséhez és a lakoingatlan mindségi
javitasat eredményez6 energetikai céla lakasfelajitashoz kapcsolodo
tamogatasok szabalyai

105. § A kozszolgalati tisztviseld kamatmentes kolcson tamogatasban (tovabbiakban:
kolcson) részesiilhet:

a) lakas épitéséhez

b) lakas vasarlasahoz

c) lakas bovitéséhez

d) lakoingatlan mindségi javitasat eredményez6 energetikai célu lakasfeltjitashoz.

106. § A Szabalyzat 105. §-anak a)-c) pontjaban meghatarozott tamogatasokra igényelhetd
koleson 6sszege legfeljebb 1 000 000 Ft.

107. § A Szabalyzat 105. §-anak d) pontjaban meghatarozott tamogatas mértéke legfeljebb
300 000 Ft.

108. § A kolcson visszafizetésének idotartama legfeljebb 5 év. A munkaltatoi koleson
visszafizetésének kezdd idépontja a kdlcsonszerzodés megkdtését kovetd masodik honap
10. napja.
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109. § Kérelmet nyujthat be a 103. §-ban foglaltaknak feltételeknek megfeleld, és
hatarozatlan iddre kinevezett, fegyelmi eljaras alatt vagy fegyelmi biintetés hatalya alatt
nem all6 kozszolgalati tisztviseld.

110. § A kozszolgalati tisztviseld a kolcson irdnti igényét a Szabdlyzat 10. mellékletét
képezd nyomtatvanyon nyujthatja be a jegyzOhoz.

111. § A kérelem dontésre torténd eldkészitése a HR iigyintézé feladata. A kérelem
elbiralasa a benyujtastol szamitott 60 nap. A kérelemrdl elbiralasarol a polgarmester,
jegyz0, valamint a Pénziigyi Iroda vezetdje, a jegyzd vonatkozasaban a polgarmester dont.

112. § A kérelem egy évben két alkalommal nyujthaté be. A kérelem benyujtasanak
hatarideje:

a) atargyévben marcius 31. napjaig;
b) fedezet esetén a targyévben szeptember 30. napjaig.

113. § Dontést kovetéen a kozszolgalati tisztviseldvel a kolcsonszerzOdést a jegyzo-, a
jegyzovel a polgarmester koti meg.

114. § A kolesont vissza kell vonni attdl a kozszolgalati tisztvisel6tol, illetve a még vissza
nem fizetett kolcson egyOsszegl fizetése valik esedékessé, ha
a) a kozszolgalati tisztviseld a kolesonkérelmében szandékosan valdtlan adatot
kozolt vagy valamely lényeges koriilményt elhallgatott és ennek eredményeként
jogtalan elényre tett szert,
b) a kozszolgalati tisztviseld torlesztési fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas
ellenére — neki felrdhatd okbol — nem tesz eleget,
) a kozszolgalati tisztviseld kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

115. § A kozszolgalati tisztviseld a késedelembe esés idOpontjatdl kezdve a késedelemmel
érintett naptari félév elsé napjan érvényes jegybanki alapkamattal megegyezé mértéki
késedelmi kamatot koteles fizetni a munkaltatonak®.

116. § A koleson fennallasanak idejére jelzalogjogot kell bejegyezni az ingatlantulajdonra.
A jelzalogjog masik lakasra is atjegyezhetd elidegenités esetén.

117.§ A kolcson hidnytalan visszafizetését kovetéen, a jelzélogjog torlésével
kapcsolatban felmertiilé koltségeket a kozszolgalati tisztviseld viseli.

118. § A kolcsonben részesitett kdzszolgalati tisztviseld haldla esetén az 6rokos(ok) a
vissza nem fizetett kolcson 0Osszegét legkésObb a hagyatékataddo végzés jogerdre
emelkedéséig egy 0sszegben fizetik vissza.

2. Illetményeldlegre vonatkozo szabalyok

119. § A munkaltato a foglalkoztatott részére eseti — csaladi, egészségiigyi, illetve mas
szocialis ok altal megalapozott — kérelem alapjan illetményeldleget allapithat meg. Az
illetményeldleg folyositasa iranti kérelmet a Szabalyzat 11. melléklete tartalmazza.

120. § Az illetményeldleg kifizetésével €s nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a
Pénziigyi Iroda vezetdje latja el.

121. § A nyilvantartés tartalmazza:
a) az illetményeldleg keretdsszegét
b) az illetményel6legben részesiilt személy nevét
c) az illetményel6leg havi felhasznalas Osszesitett szamszerii sszegét

8 A Polgari Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. térvény 6:48. § (1) bekezdés
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d) az illetményelGleg visszafizetésének datumat.

122. § Illetményeldleg a foglalkoztatott részére évente csak egy alkalommal allapithatod
meg, feltéve, ha az elézdleg felvett illetményeldleg Osszegét teljes egészében
kiegyenlitette.

123. § Az illetményel6leg Osszegét ugy kell megallapitani, hogy az esetleges egyéb
levondsok mellett 6 hoénap alatt levonhatd legyen, €s maximalis Osszege a személyi
jovedelemadorol szolo torvény alapjan adomentesen kifizethetd mértékig terjedhet.

124. § Amennyiben a foglalkoztatott kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg tartozas
fennallasanak idoétartama alatt sziinik meg, Ugy a tartozds fennmarado részét a
kozszolgalati jogviszonyban toltott utolsé napon, egy Osszegben koteles visszafizetni.

3. Fogpétlassal kapcsolatos koltségek tamogatasa

125. § A kozszolgalati tisztviseld a fogpodtlassal kapcsolatos koltségeinek részleges
megtéritésére jogosult.

126. § A fogpotlas indokoltsagat szakorvosi vélemény alapozza meg. A szakorvosi
véleménnyel aldtdmasztott kérelmet a munkaltaté részére kell benyujtani a kezelés
megkezdése elott.

127. § A fogpdtlasra vonatkozd tamogatas dsszege a fogtechnikai koltségeknek legfeljebb
75 %-a, maximum az illetményalap 400 %-at meg nem halado mértékig.

128. § A tamogatas kifizetésének alapjaul szolgald szamlat a kozszolgalati tisztviseld
nevére kell kiallitani, és azt 8 napon beliil a Pénziigyi Iroda vezetdjéhez kell benyujtani.

129. § A tamogatas kifizetésével, nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi
Iroda vezetdje latja el.

4. Szemiiveglencse vagy kontaktlencse készitésének tamogatasa

130.§ A képernyd eldtti munkavégzés minimdlis egészségligyi ¢és biztonsagi
kovetelményeirdl szolo 50/1999. (XI. 3.) EiiM. rendelet 1. § (1) bekezdésének a) pontja
hatdlya ala tartozé foglalkoztatottak minimalisan sziikséges, a képernyd elotti
munkavégzéséhez ¢Eleslatast biztositd szemiiveg (kontaktlencse) készitésehez sziikség
szerint, de legfeljebb kétévente — a munkaltatoval tortént elGzetes egyeztetés alapjan —
maximum az illetményalap 100 %-aig, a koltségek 70 %-at meg nem haladd tamogatas
biztositott. A juttatas foglalkoztatott részére torténé kifizetésének alapjaul a nevére
kiallitott szamla €s az ahhoz mellékelt igazoléas szolgal.

131. § A szemiiveglencse ¢és kontaktlencse készitésének dijahoz valéo hozzajarulas
indokoltsadgat szakorvosi, illetve latszerész vagy optometrista altal kiadott igazolas
alapozza meg.

132. § A szamlat a kiallitastol szamitott 8 napon beliil a Pénziigyi Iroda vezetdjéhez kell
benyujtani.
133. § A hozzajarulés kifizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi
Iroda vezetdje latja el.

5. Komplex egészségiigyi vizsgalat koltségének tamogatasa

134.§ A kozszolgalati tisztviseld komplex egészségiligyi vizsgalattal kapcsolatos
koltségeinek tiamogatasara jogosult.
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135. § A komplex egészségiigyi vizsgalat elemeit a jegyz6 hatdrozza meg.

136. § A komplex egészségiigyi vizsgalat jegyzd altal meghatarozott elemei kozil a
kozszolgalati tisztviseld szabadon vélaszthat.
137.§ A Kkomplex egészségligyi vizsgalat koltségének legfeljebb 70 %-ig adhatd
tamogatas.
138. § A tamogatas kifizetésének alapjaul szolgald szamlat a kozszolgalati tisztviseld
nevére kell kiallitani, és azt 8 napon beliil a Pénziigyi Iroda vezetdjéhez kell benyujtani. A
tamogatasrol és annak mértékérdl a munkaltatd dont.
139. § Komplex egészségiigyl vizsgalat harom évenként igényelhetd. A tamogatasra a
mindenkori éves koltségvetési rendeletben meghatarozott Osszeg hasznalhaté fel. Az
igénylés benyujtasanak hatarideje:

a) atargyévben marcius 31. napjaig,

b) fedezet esetén a targyévben szeptember 30. napjaig.
140. § A tamogatas kifizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi
Iroda vezetdje latja el.

6. Ruhazati koltségtérités

141. § A foglalkoztatott a hivatali munkavégzéshez, tovabba minden, az dnkormanyzat és
a hivatal képviseletében torténd megjelenés alkalméaval koteles a kozszolgalatbol, valamint
a szervezeti kulturdbol adodo 61t6zkodési szabalyok betartasa érdekében az alkalomnak és
az id6jarasnak megfeleld &polt ¢és tiszta Oltdzetet viselni. Ezen kotelezettsége
ellentételezéseként a foglalkoztatott (kivéve: mez6or, kozteriilet-feliigyeld) ruhazati
koltségtéritésre jogosult, melynek mértéke

- az dnkormanyzati vezeté mindenkori haromhavi brutt6 illetményének;

- ahivatali vezetd mindenkori kéthavi brutté illetményének;

- afoglalkoztatott mindenkori egy havi brutt6 illetményének
megfeleld 0sszeg.
142. § Ruhazati koltségtérités évente egy alkalommal allapithatd meg.
143.§ A 103. §-ban foglalt feltételek fennallasa esetén a koltségtérités folyositasa
Nagykéros Varos Onkormédnyzat éves koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetden, a
Junius 30-1 allapotnak megfelelden, a megallapitast kovetd 5 munkanapon beliil torténik.
144. § Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a kifizetést kovetden megsziinik, a
jogviszonyban toltott utolsd6 napon, egy Osszegben koteles a koltségtérités iddardnyos
Osszegét visszafizetni.
145.§ A feladata ellitisa sordn a jogszabalynak megfelelden® a kozteriilet-feliigyeld
egyenruhat, a mez66r formaruhat koteles viselni. Az egyen- és formaruhaval valo ellatas
alapellatasbol, valamint utanpotlasi ruhdzati koltségtéritésbal all.
146. § Az alapellatds egyszeri juttatds. Az alapellatds biztositdsa alapellatdsi norma
eldirasdnak megfelelden természetben torténik.
147. § Az alapellatasra valo igényjogosultsdg kezdd idOpontja a probaidd letelte. Az
alapellatds kiadasanak terhelési idOpontja az igényjogosultsag kezdeti honapjanak elséd
napja.
148. § Az alapellatas kiadasakor az igényjogosulttal kozolni kell a ruhazat viselési idejét,
illetve az utanpotlas idopontjat és modjat.

% A rendészeti feladatokat ellatd személyek, valamint a fegyveres biztonsagi 6rok ruhazati ellatasara
vonatkoz6 részletes szabalyokrdl sz616 70/2012. (XII. 14.) BM rendelet

17 /49



Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata

149. § Az egyen-, illetve formaruhazat tisztittatasa, mosatasa, karbantartasa a koztertilet-
feliigyeld, illetve a mez66r kotelessége, a ruhazatot mindig olyan allapotban koteles tartani,
hogy a szolgalatban vagy egyéb alkalmakkor a tekintély sérelme nélkiil viselhetd legyen.

150. § A kozteriilet-feliigyelok egyenruha és a mezO66rok formaruha ellatdsanak és
hasznalatanak szabalyai a 12. melléklet tartalmazza.

7. 13. havi illetmény

151. § A foglalkoztatott minden naptari évben 13. havi illetményre jogosult.

152. § A 103. §-ban foglalt feltételek fennallasa esetén az illetmény folydsitasa, a
november 30-i allapotnak megfeleléen, a megallapitast koveté 5 munkanapon beliil
torténik.

8. A kozszolgalati tisztvisel6 nyugallomanyba vonulasakor nyujthaté pénzbeli
tamogatas

153.§ A kozszolgalati tisztviseld Oregségi nyugdijba vonulasakor, a kiemelkedd,
példaértéki szakmai életut elismeréseként pénzbeli timogatasban részesithetd, ha:
a) a hivatalban elt6ltott kozszolgalati jogviszonya legalabb a 10 évet elérte, és
b) a kozszolgalati tisztvisel ellen a nyugdijba vonulas idépontjat megel6z6 5 éven
beliil fegyelmi biintetésben nem részesiilt.

154.§ A pénzbeli tdmogatds mértéke legfeljebb a kozszolgdlati tisztviseld bruttd
illetményének kétszerese.

155. § A pénzbeli tamogatas mértékérdl a — polgarmester egyetértésével — a jegyz6 dont.

9. Csaladalapitasi tAmogatas

156. § A kozszolgalati tisztviselot gyermekének megsziiletésekor — kérelmére -
egyOsszegli, vissza nem téritendé tamogatas illeti meg. A kérelemhez csatolni kell a
gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak masolatat.

157.§ A tamogatasra az a kozszolgalati tisztviseld jogosult, akinek a tamogatas
folyositasakor a kozszolgalati jogviszonya a Hivatalban, illetve az Onkormanyzatnal egy
éve fennall.

158. § A tamogatas Osszege gyermekenként a koztisztviseld illetményalap 100 %-a.

159. § A csaladalapitasi tamogatas kifizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
a Pénziigyi Iroda vezetdje latja el.

10. Sajat halotta nyilvanitas

160. § A munkaltatoi jogkor gyakorlgja — amennyiben a hozzatartozok szandékaval vagy
az elhunyt végakaratdval nem ellentétes — a kozszolgalati tisztvisel6t sajat halotta
nyilvanithatja a temetés koltségeinek részben vagy teljes egészében torténd atvallaladsaval.

161. § A munkaltatéi jogkor gyakorloja dont a temetéshez kapcsolodd koltségek
tdmogatasanak Osszegérol.

18 /49



Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata

162. § A munkaltatd a sajat halottjanak temetésével kapcsolatos feladatokat, a
gyaszszertartas megszervezését a Kegyeleti bizottsag latja el, melynek tagja a jegyzo,
valamint az Onkorményzati és a Pénziigyi Iroda vezetdje.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

163. § A Szabalyzat 2021. junius 26. napjan 1ép hatalyba.

164. § A Szabalyzat hatdlybalépése eldtt folyamatban 1évo tligyekben a tamogatasok
elbiralasanal a kedvezobb szabalyt kell alkalmazni.

165.§ A Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Nagykordsi
Polgarmesteri Hivatal 2021. januar 1. napjan hatalyba lépett Kozszolgalati Szabalyzata.

166. § Szabalyzatban foglaltakrol a foglalkoztatottak a vezetdk altal, valamint a Hivatal
belsd halozatan (elérhetéség: O/Hivatal Kozos/Hivatali Dokumentéaciok/Kész/Utasitasok-
Szabalyzatok) torténd kozzététel tjan keriilnek tajékoztatasra.

Nagykdros, 2021. junius ...

Dr. Nagy Lajos Dr. Czira Szabolcs
jegyzo polgarmester
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9. melléklet:
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12. melléklet:
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melléklet:
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XIIl. MELLEKLETEK

Nyilatkozatok

Munkakori leiras

A kinevezés eljarasrendjének osszefoglalo tablazata

Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

A jogviszony megsziinés eljarasrendjének osszefoglalé tablazata
Kiilfoldi kikiildetés elrendelése és engedélyezése

A kozszolgalati ligykezelok értékelésének szabalyai

A kozszolgalati tisztviselok cafeteria juttatasanak részletes
szabalyai

A munka torvénykonyve szerint foglalkoztatott munkavallalok
cafeteria juttatasanak részletes szabalyai

Lakas épitéséhez, vasarlasahoz, bovitéséhez és a lakoingatlan
mindségi javitasat eredményezo energetikai célu
lakasfelijitashoz kamatmentes munkaltatoi koleson igénylése

Illetményeléleg folyositasa iranti kérelem

A kozteriilet-feliigyelok egyenruha és a mez6orok formaruha
ellatasanak és hasznalatanak szabalyai
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1. melléklet
NYILATKOZATOK

Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

Alulirott ...............c.oeeei (sziil. hely, id6: .........cccooiiiiiii , anyja neve:
..................... , lakeim:....................ocoeeeeeeal) Nyilatkozom, hogy a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
foglalt 6sszeférhetetlenségi szabalyokat megismertem ¢s megértettem.

Kijelentem, hogy a Kttv. a 84. § (1) bekezdésében, a 85. § (1) bekezdésében, a 85. § (4)
bekezdés b) pontjdban ¢és a 85. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott
Osszeférhetetlenségi okok velem szemben nem allnak fenn.

Tudomasul veszem, hogy:

» amennyiben a kozszolgalati jogviszonyom fennallasa alatt Osszeférhetetlen
helyzetbe keriilnék, a tényt haladéktalanul koteles vagyok irdsban bejelenteni a
munkaltatomnak,

» amennyiben az Osszeférhetetlenséget nem sziintetem meg, jogviszonyom
megsziinik. (Kttv. 86. § (1) bek.).

Nagykoros, 202.. ...o.ooviiiiiiniiiiinninn.

koztisztviselo

Nyilatkozat tovabbi jogviszonyrol

Alulirott ..........cocoiiiiiin. (sziil. hely, id6: ......cocoviiiiiii , anyja neve:
..................... , lakcim:.......................coccieeeeee) nyilatkozom,  hogy
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesitettem.

Tudomasul veszem, hogy munkaltatom felé koteles vagyok elézetesen eleget tenni a
bejelentési és engedélyeztetési kotelezettségemnek.

Nagykoros, 202.. ....ooeviviiiiininnnnn

koztisztviselo
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Nyilatkozat adatkezelésrol

Alulirott, ................ (anyja neve: ............ , szul. hely, id6: ...
lakeim: ..o ) nyilatkozom, hogy a Nagykoros1
Polgarmesteri Hivatal részére minden olyan tényt, adatot, koriilményt tartalmazé okiratot,
dokumentumot, amely a kozszolgalati jogviszony Iétesitése, valamint a kozszolgalati
tisztvisel6krél szold 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozott jogok gyakorlasa és a
kotelezettségek teljesitése szempontjabol 1ényeges, teljes kortien atadtam, illetve
bemutattam.

Nyilatkozom, hogy a Nagykordsi Polgarmesteri Hivatal altal nyilvantartott és kezelt
személyl anyagomat a mai napon megtekintettem, €s az abban foglalt adatok a valésagnak
megfelelnek.

Nyilatkozom tovabba, hogy az daltalam Onként atadott, személyi anyagomban tarolt,
foglalkoztatasi  jogviszonyommal kapcsolatos okiratok, dokumentumok, adatok
nyilvantartasdhoz és kezeléséhez hozzéjarulok.

Megjegyzés:

koztisztviselo
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Nyilatkozat adatfelvételrol

............................. (anyja neve: ............, szil. hely, id6: ..............ooiiiiiii,
lakeim: ... ) foglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez
szlikséges adatainak rogzitése az alabbi okiratokban foglaltak alapjan tortént:

Okmany, okirat neve

neve szama | kiallitasa | érvényessége adata

Személyazonositd igazolvany

Lakcimet igazolo hatdsagi
igazolvany

Adodigazolvany

Hatosagi igazolvany
tarsadalombiztositasi azonositd
jelrol

Az adatok az okiratokban foglaltakkal megegyeznek.

Nagykoros, 202.. .............
uigyintézo HR ugyintézo
Nyilatkozat szamitogép elotti munkavégzésrol
Alulirott, ................ (anyja neve: ............ , szll. hely, id6: ...,
lakcim: ... ) nyilatkozom, hogy a képernyd elottl

munkavégzés minimalis egészségligyl €s biztonsagi kovetelményeirdl szold 50/1999.
(X1.3.) EiiM rendelet szabalyait ismerem.

A napi munkafolyamatokat a rendeletben foglalt szamitogép eldtti munkavégzésre
vonatkoz6 id6korlatok betartasaval szervezem és végzem.

Nagykoros, 202.. ....oovvviniiininnnnn

koztisztviselo
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Nyilatkozat tartozasrol

Alulirott, ................ (anyja neve: ............ , sztl. hely, id6: ... :
lakeim: ... ) biintetéjogi felelésségem tudataban

nyilatkozom, hogy joger6s hatarozat alapjan levonando tartozasom, illetve semmilyen, az
illetményemet terheld tartozasom nincs.

Nagykoros, 202.. ...o.ooviviiiiiiiiiininn.
koztisztviseld
Nyilatkozat els6 munkahelyrdl

Alulirott, ................ (anyja neve: ............ , sziil. hely, id6: .........cooiiiiii, :
lakcim: ... ) biintetéjogi felel6sségem tudataban
nyilatkozom, hogy palyakezdd vagyok, felsdoktatdsi tanulmanyaim befejezését
(e ) kovetden ez az els6 munkahelyem.

Nagykoros, 202.. ..oovvevviiiiiiiinnnnnn.

koztisztviselo

24149
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2. melléklet

NAGYKOROSI POLGARMESTERI HIVATAL
MUNKAKORI LEIiRAS

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek
maradéktalan betartasa, valamint annak rendelkezéseire figyelemmel az aldbbi egységes
szerkezetbe foglalt munkakdri leirast adom ki:

Neve
(sziiletési neve)

Anyja neve

Sziiletési helye,
ideje

1. Koztisztviseld személyi
adatai Lakcime

Tartdzkodasi hely

Iskolai végzettsége

Szakképzettsége

. Feladatkor megnevezése

. Szervezeti egység

. Munkakor megnevezése

Ol & | W | N

. Munkakér betoltésének feltételei
(szakképzettség, kompetenciak)

Munkaltatoi jogkor
gyakorloja

6. Fiiggelmi
kapcsolat Kozvetlen felettese

Kozvetlen beosztottjai

7. Kovetelmények

8. Egyéb képesitések

9. Foglalkoztatasi id6 kezdete

10. Munkakor betoltésének ideje
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MUNKAKORI LEIRAS
........................ napjatol
................. ligyintéz6 (név)
Helyettesitését ellatja: ......................
Feladatkorében ellatja
Lo ceeiiiiinenene feladatok ellatasa:
a)

2. Egyéb feladatok:

a)

3. Helyettesitési feladatok:

........ igyintéz0 tavolléte esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Feladat- és hataskorében felelos:

a)
b)

f)

a munkavégzéshez kapcsolodo hatalyos jogszabalyi rendelkezések megismeréséért,
betartasaért és megfeleld alkalmazasaért,

munkakoréhez kapcsoloddéan az informaciok, adatok eldirasszerii kezeléséért,
kiilonos figyelemmel a személyes adatok védelmével és a kozérdekli adatok
nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos jogszabalyi eldirasokra,

az altala adott informaciok, adatok helyességéért,

a feladatkorébe tartozd adminisztracios kotelezettségek hataridére torténd
elvégzéséért, az ligykezelési eldirasok betartasaért, feladatellatasdhoz kapcsolodoan
az ASP rendszer megfeleld alkalmazaséaért,

a Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal hatalyos szabalyzataiban, utasitdsaiban és
egy¢b rendelkezéseiben foglaltak, a Nagykordsi Polgarmesteri Hivatal altal a
kornyezetkdzpontusag fenntartdsa érdekében meghatdrozott célkitizések és
intézkedések, valamint a munka- és tlizvédelmi el6irasok betartasaért,

az igénybe vett technikai eszk6zok, irodai felszerelés rendeltetésszertli és szakszer(i
hasznalataeért.

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban rogzitett feladatoknak a kozszolgélati
tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény 76. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak
alapjan torténd végrehajtasaért felelosséggel tartozom.

Nagykoros, 202.. ....cocoovveiinninn.

koztisztviselo jegyzo
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Ellenorzo lista

3. melléklet
koztisztvisel6i jogviszony/munkaviszony létesitése

Koztisztvisel6/munkavallalo sziikséges
okiratai, adatai, dokumentumai

Intézkedés, egyeztetés

Telj.

Atadandé dokumentumok

Telj.

Személyi igazolvany (elektronikus),
lakcim-, ado- és TAJ kartya, folydészamla
szdma

Munkaid0 nyilvantartas

Beutal6 eii. alkalmassagi vizsgalatra.

Vagyonnyilatkozat nyomtatvany atadasa.

Munkaltatoi tajékoztatd

Hatoséagi erkdlcesi bizonyitvany (90 napnal
nem régebbi)

Egyeztetés a gondnokkal (munka- és

tizvédelmi oktatas, irodaszer, egyéb eszkoz).

Vagyonnyilatkozat-tételrdl tajékoztatd

Jogviszony létesités munkaiigyi okiratai

Onéletrajz /Kttv. 5. melléklet, 87/2019. (IV. 23.)
Korm.r. 1. mell./

KIRA rogzités /adatfelvételi lap, el6z6
jogviszonyok, iskolai végzettségek,
munkaszerz6dés, biztositotti jogviszony /

Munkakori leiras

Szolgalati igazolvany

Iskolai végzettséget igazold
dokumentumok

El6z6 jogviszonyokat igazolo
dokumentumok, OEP igazolvany

Egyeztetés az érintett irodavezetdvel:
» pénziigyi ellenjegyzés

» munkakor atadas-atvétel /jkv felv./
> iktatds

» munkakori leiras

Telefonos pin-kod

A munkdba jaras koltségeinek
elszamolasara vonatkoz6 nyilatkozat,
engedély és kimutatas

Nyilatkozattételek:

titoktartasi

tovabbi jogviszony
fennall6 tartozas, letiltas
informacidbiztonsag

els6 munkahely

16 éven aluli gyermek(ek)
vagyonnyilatkozat-tétel

YVVVYVYVYVY

Egyeztetés a Pénziigyi Iroda
igyintézoivel:

» fedezetigazolas

» informatikai eszk6zok, jogosultsagok
» akinevezés munkaiigyi dokumentumai
» Cafetéria

» munkaba jaras

» adokedvezmény

Bélyegzd

Szabadsag litemez¢es

Kolléga bemutatasa az irodakon.

Egészségiigyi alkalmassagi vélemény

Vagyonnyilatkozat /SZMSZ mell¢klete szerinti
munkakor esetén/

A valtozassal érintett munkavallalo(k)
munkakori leirdsanak feliilvizsgélata,
sziikség esetén modositésa.

Gyermek(ek) adatai (név, sziil. id6, anyja
neve, ado- és TAJ-szam)

Igazolvanykép

Feljegyzés:

Kelt: Nagykoros, 2021, ..o.oovveiiinnne.n.

HR {igyintéz6
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4. melléklet
Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

Szervezeti egység:

Helyszin:

Jelen vannak:

Atado:
Atvevo:

Vezetd/Jegyzo:

Atado, az alabbi nyilatkozatot teszem:

a)
b)

c)

d)

f)

a szervezeti egység munkateriiletén eloirt feladatok idoaranyos teljesitése vonatkozasdaban:

a képviselo-testiilet, illetve bizottsagok dltal meghatarozott feladatok végrehajtdsa
vonatkozasaban:

a polgdarmester és a jegyzé altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtisa
vonatkozasaban:

a gazdalkoddasi hatdskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamoldsa vonatkozasaban:

a munkakor dtaddsdt  kovetd iddszak legfontosabb, aktudlis szakmai  feladatai
vonatkozasaban:

a folyamatban lévo iigyek iratait, az iigyintézés adllasanak és a tett intézkedések
vonatkozasaban:

Atadasra keriilt bélyegzok, egyéb eszkozok:

Melléklet: az Iktato altal kinyomtatott folyamatban 1évd ligyek iratait tartalmazo tablazat

A jegyzOkonyv 3 példanyban késziilt.

Nagykoros,.....ovvvveeeannn..
Atado Atvevé
Irodavezet6 Jegyz6
Kapjak: 1 pld. atado

1 pld. atvevd
1 pld. HR-iigyintéz6
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NAGYKOROSI POLGARMESTERI HIVATAL

5. melléklet

ELLENORZO LISTA

............................................ jogviszony me

sziinése

Munkavallalé6 dokumentumai

Intézkedés, egyeztetés

Intézk.

Atadandé dokumentumok

Intézk.

Szolgalati igazolvany (bevonas)

Bélyegzo atadas-atvétel

Egyeztetés a Pénziigyi Iroda tigyintéz6jével:

» Leltari eszkozre vonatkozé fennalld
tartozas, vagy nemleges nyilatkozat.

» Informatikus (hozzaférések, jogosultsagok
megsziintetése)

> Utiktg. térités
» Cafetéria

Jogviszony megsziinés
munkaiigyi dokumentumai

Teljesitményértékelés

Vagyonnyilatkozat /szMSz
melléklete szerinti munkakor esetén a
jogv. megsziin. kov. 15. napig/

Egyeztetés az érintett irodavezetovel a munkakdr
atadas-atvételrdl. Iktatobol ligyiratjegyzék kérése.
/jegyz6konyv felvétele- NPH Egys. kozszolg. szab.
mellékl./

A valtozassal érintett koztisztviselo munkakori
leirasanak feliilvizsgalata, sziikség esetén
modositasa.

KIRA rdgzités /jogviszony megsziintetése, kdzszolg.
igazolas, elszamold lap, szabadsagok rogz./

Vagyonnyilatkozat tajékoztato és
atvételi

Gyes, gyed esetén kérelem a
folyositas megsziintetésérdl, vagy
alanyi jogon torténd folydsitasarol.

Felmentési 1d0, szabadsag egyeztetése.

Jelenléti iv ellendrzése.

Intézkedés a telefonos pin-kod archivalasara
vonatkozoan.

Személyi anyag lezarasa.

TER és tov. képz. megsziintetés.

Feljegyzés:

Nagykoros, 202... cc.coevveeneennnn.

kitoltésért felelos
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Kiilfoldi kikiildetés elrendelése és engedélyezése

Kikiildg szervezet:

Kikiildott személy neve:
Kikiildetés helye (orszag, varos):
Kikiildetéssel érintett orszagok:
Kikiildetés célja:

A kikiildetés kezd6 napja:
Kikiildetés id6tartama:

Kikiildetés napidija:

A kikiildetést elrendelem és engedélyezem.

Nagykoros,.....oovvevveeannnn..

munkaltatdi jog gyakorloja

6. melléklet
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7. melléklet
A kozszolgalati ligykezelok értékelésének szabalyai
I. Az értékelésre vonatkoz6 altalanos rendelkezések

A kozszolgalati tigykezel6 tevékenységét dtévente értékelni kell. Az értékelést a szervezeti egység
vezetdje végzi el a mellékelt ,,Ertékeld lap” alkalmazasaval, a jegyz6 egyetértésével. A megitélési
szempontok egyenkénti értelmezését a mellékelt,,UTMUTATO” tartalmazza.
Az értékelést a mellékletekben meghatarozott szempontok egyenkénti €s dsszesitett megitélésével
kell elvégezni. A szempontok egyenkénti megitélése dtfokozath skalan torténik.
A munkakori alkalmassag Osszesitett megitélése négyfokozata skalan torténik, az elért
teljesitménynek a maximalis elérhet eredményhez viszonyitott aranya kiszamitasaval:

» 80 -—100 % kozott kivaloan alkalmas;

> 60-79 % kozott alkalmas;

»  40-59 % kozott  kevéssé alkalmas;

> 39 % alatt alkalmatlan.

Il. Az értékelés folyamata

A hivatal HR iigyintéz6je a Kttv. alapjan koteles nyilvantartani a kozszolgélati ligykezeld
értékelésének esedékességét.

A HR iigyintéz6 az értékelés esedékessége elott 60 nappal értesiti az érintett szervezeti egység
vezetdjét (a tovabbiakban: értékeld), kitdltve atadja az értékeld nyomtatvanyt. Ezzel egyidejiileg
szoban értesiti a kozszolgalati tigykezeldt az értékelés esedékességének iddpontjarol.

Az értekeld két példanyban késziti el az értékelés tervezetét — az esedékesség eldtt legalabb 8
munkanappal — melyet egyeztet a jegyzovel. Ezzel egyidejlileg kitiizi az értékeld megbeszélés
idépontjat.

Az értékeld megbeszélésén egyeztetni sziikséges az értékelés tartalmat, illetve az érintett
kozszolgalati ligykezeld esetleges irasbeli észrevételeit.

Az értékelés egyik példanyat az értékelt kozszolgalati ligykezeld igazoltan atveszi, a masodik
példany személyi anyagban torténd elhelyezésérdl pedig a HR tigyintéz6 gondoskodik.

I1l. Az értékelés eredményének kdvetkezményei

A kozszolgalati ligykezeld tevékenységének értékeléséhez fliz6dd jogkdvetkezményeket a Kttv.
rogziti.
A kiilonbo6z6 juttatasok odaitélésénél az értékelés megallapitasait figyelembe kell venni.

IV. Az értékelésre vonatkozo kiilon szabalyok

Az értékelést a beosztott kozszolgalati ligykezeld esetében a megadott szempontok alapjan kell
elvégezni.

Az értékelés esedékességének iddszakdban nem tartésan (3 hoénapot eldrelathatoan nem
meghaladdan) tavollévé kozszolgalati tigykezeld értékelését hataridon beliil el kell végezni. A
szabadsag kiadasa az értékelést nem akadalyozhatja.
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1. Személyi adatok:
Neév:
Anyja neve:
Sziiletési hely:
Sziiletési 1do:

Munkakore:

Technikai azonosité szama:

2. Az értékelés idépontja:

ERTEKELO LAP

3. Szempontok a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok, feltételek (feleldsség,
kovetelmények) megitéléséhez:

Ertékelési fokozatok és pontszamok

Ertékelési szempont ki::??i- atlag 4tlagos atlag | kiemel- pli)lr?:f;;; poE‘i:Zrzim
oo | alatt feletti | ked

Szakmai ismeret €s 1 2 3 4 5 5
jértassag
[tél6képesség, 1 2 3 4 5 5
véleményalkotas
Pontossag, jelenlét 1 2 3 4 5 5
Szobeli kifejezd készség 1 2 3 4 5 5
Felel6sségérzet, 1 2 3 4 5 5
lelkiismeretesség
Hivatastudat, szervezeti 1 2 3 4 5 5
elkotelezettség
Kapcsolatteremto és 1 2 3 4 5 5
egylittmiikdo készség
Szorgalom, igyekezet 1 2 3 4 5 5
Sajat munka 1 2 3 4 5 5
szervezettsége
Hatérozottsag 1 2 3 4 5 5
Masokkal szembeni 1 2 3 4 5 5
magatartas

OSSZESEN 55

Kozszolgalati igykezel$ alkalmassag mutatoja (%)

1. Az értékelt alkalmassaganak megitélése: (Osszefoglald indokolds a legjelentdsebb
valos és okszerli konkrét tények bemutatdsanak és az alkalmassag megitélésének

Osszefliggéségében)

2. Az értékelo altal 1ényegesnek tartott egyéb szempontok (megallapitasok, javaslatok,
intézkedések, iddbeni ilitemezéssel és a koztisztviseldvel tortént egyeztetés, valamint
ezek szabalyzat rendelkezései figyelembevételével).

a) Az adott értékelési id6szak soran nyujtott kiemelkedé eredmények:

b) A kovetkezd értékelési idészakra vonatkoz6 szakmai, személyiségbeli fejlodési
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javaslatok:

C) Az osszefoglald alkalmassag megitélésének eredménye alapjan tett intézkedések,
javaslatok:

Kelt: Nagykoros, ...oovvveveinnne...

értékeld

Az értékelés tartalmat megismertem, egy példanyt atvettem:
» az abban foglaltakra észrevételt nem kivanok tenni.
» észrevételeim a kovetkezok:

Tudomdsom van arr6l, hogy az értékelés hibas vagy valotlan tény-megallapitdsanak,

személyiségi jogot sértdé megallapitdsdnak megsemmisitése a birosagtol kérheto.

Kelt: Nagykoros, ...oovvevvinennn....

értékelt
Kapjak: 1. értékelt
2. HR iigyintézo
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UTMUTATO

1. Szakmai ismeret jartassag: A megfeleld és széleskorli, korszeri szakmai ismereten,
tapasztalaton ¢és jartassdgon tulmenden a szakértelem magéban foglalja a késztetést a
munkaval kapcsolatos tudas hasznalatara.

2. [téloképesség, véleményalkotas: Az 0j helyzetekben vald gyors eligazodast és 1ényeglatast
jelenti, ami j6 kezdeményezd-készséggel és itéloképességgel jar egyiitt. Magéaba foglalja a
koriilmények, kovetelmények redlis szambavételének kiegyensulyozott mérlegelésének
képességét.

3. Pontossag, jelenlét: A végzett munka soran nyujtott gyorsasag, pontossag, ami fokozza a
megbizhatdsdgot. A munkahelyen vald pontos megjelenést, a munkaidd, az idépontok ¢és a
realis hataridok maradéktalan betartasat is magaban foglalja.

4. Szobeli kifejezOkészség: A jo beszédkészség magaban foglalja a kifejezés érthetdségét, a
targyilagossagot, a gordiilékeny stilust.

5. Felelosségérzet, lelkiismeretesség: A megbizhatd kotelességtudas mellett jelenti a
felelosségteljes munkavégzést, ami kelld hatékonysaggal jar egyiitt. Magiban foglalja a
szakmai tudds munkavégzésben vald felhasznaldsanak mértékét, a szakmailag kifogasolhat6
gyakorlat kritikajanak, megvaltoztatasi szdndékanak megnyilvanulésat.

6. Hivatastudat, szervezeti elkotelezettség: A hivatastudat képesség és hajlanddsag arra, hogy
a munkatirs 0Osszhangba hozza sajat viselkedését a vele szemben tdmasztott
kovetelményeivel, céljaival. Magéaban foglalja azt a viselkedést, amely tamogatja a hivatali
célkitlizések elérését.

7. Kapcsolatteremtd ¢és egyiittmikodo készség: Hatékony kozosségi beilleszkedést, a
kozosségi normak iranti érzékenységet €s az érzelmi kotddést, illetve a jo munkahelyi 1égkor
kialakitasat jelenti. Magaban foglalja a személy 6nmagahoz vald viszonyulasainak (erkdlcsi
érzek, onérzet, Onkritika, elbizakodottsag, szerénység, apoltsag) kornyezetéhez, valamint sajat
értékitéletéhez viszonyitott megfeleld (optimalis) aranyat. Ide sorolhaté még az onfegyelem,
mely az a képesség, amikor valaki uralja érzéseit és elkeriili a negativ 1épéseket még akkor is,
ha ellenallassal, rosszindulattal talalja magat szemben, akkor is kitartd, mikor folyamatosan
fesziiltségekkel terhes kornyezetben (stressz-dllapot) dolgozik. Egyiittmiikodésre kész
(kiemelkedd fontossagu Osszetevd) az a személy, aki kiegyensulyozott és atlagon feliili,
masok helyzetébe beleérz (empatids) készséggel rendelkezik, képes a sajat egyéni és a
kozosségi érdekek harmonikus egyeztetésére. Magéaban foglalja azt a szandékot, hogy
masokkal egyiittmiikddve dolgozzon, szemben az elszigetelt, versenyhelyzetli munkavégzést
kedveld személlyel. Jellemzd rd a segitokészség, masok ésszerli véleményének lehetdség
szerinti figyelembe vétele.

8. Szorgalom, igyekezet: Egyenletesen j6 munkateljesitmény igénye, ami feladatkeres6
hozzaallassal parosul. Magédban foglalja a kitlindség szintjéért folytatott versengést. Ez a
szinvonal lehet a személy sajat korabbi teljesitménye (torekvés a fejlddésre), masok
teljesitménye (versenyképesség), egy objektiv mérce (eredmény orientacid), vagy mas
erdprobalo okok.

9. Sajat munka szervezettsége: Magaban foglalja annak megfontolasat, hogy milyen
munkaraforditas all megfelelé aranyban a fontos és kevésbé fontos feladatok megoldasaval.

mennyiségi kovetelmények kozotti optimalis egyensuly megtartasara.

10. Hatarozottsdg: Munkavégzéséhez kevés kiilsd megerdsitést igényel, Onalléan végzi
feladatat.

34 /49



Nagykorosi Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata

11. Masokkal szembeni magatartds: Magaban foglalja az udvariassagot, alkalmazkodast,
segitOkészséget, targyilagossagot, igazsagszeretet. Az iigyfelekkel vald egyiittmikodést
igényld munkakdrben az ezen tulajdonsagok pozitiv megnyilvanulasai alapjan kialakitott
kiegyensulyozott, az ligyfelek szempontjait az eldirasok betartasan beliil eldtérbe helyezo

kapcsolatrendszer fenntartasat is jelenti.
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8. melléklet

A Kkozszolgalati tisztviselok cafetéria juttatasanak részletes szabalyai

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon, jogszabalyhelyeken alapul:

YV VV VVV VVYVY

az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarakrol szol6 1993. évi XCVI. térvény 12. §-a,
a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény,

a magannyugdijrol és a magannyugdijpénztarakrol szo6l6 1997. évi LXXXIL torvény
26. §-a,

a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény 151. §-a,

a hatalyos koltségvetési torvény,

2020. évi LVIIL. torvény a vészhelyzet megsziinésével 0Osszefliggd atmeneti
szabalyokrodl és jarvanyiigyi késziiltségrol

a lakascélu allami tamogatasokrol sz616 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet,

a kozszolgalati tisztviselOk részére adhatd juttatasokrol €s egyes illetménypotlékokrol
sz016 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet,

a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és felhasznaldsanak szabdlyair6l szolo
76/2018. (I1V. 20.) Korm. rendelet.

I. A Szabalyzat célja

1. Egyéni valasztasi lehetdéség biztositasa a kozszolgalati tisztviselok meghatarozott
csoportja(i) szamara a béren kiviili juttatisok terén, amelyek rugalmasan igazodnak a
dolgozdk személyes igényeihez.

2. Alapelvek:

>

Egyenld elbanas elve: a Hivatal egyenld feltételeket biztosit az alabbiak szerint:

A kozszolgalati tisztviselok meghatarozott ismérvek alapjan elkiilonitett csoportjanak
minden tagja egyenld feltételek mellett valaszthat a rendszerbe bevont juttatasok
kozil.

Koltséghatékonysag elve: A cafeteria rendszer elsésorban olyan juttatasi elemeket
tartalmaz, amelyek mind a kozszolgalati tisztvisel6, mind a munkaltatdo szamara ado-
¢és jarulékmentesek, vagy ado- ¢€s jarulékkotelesek ugyan, &m a készpénz-juttatasnal
(bérnél) kedvezébb feltételekkel adoznak az adott évre vonatkozo torvényi szaba-
lyozas szerint.

Rugalmassag elve: A  kozszolgéalati tisztviseld - sajat  élethelyzetének,
életkoriilményeinek és sziikségleteinek megfelelden - szabadon valaszthat a felkinalt
lehetdségek koziil a megadott keretek kozott.

Tudatos valasztas elve: A kozszolgalati tisztviseld a koltségvonzatok ismeretében
valaszt a felkinalt juttatasok koziil.

Koltségsemlegesség elve: A kozszolgalati tisztviseld a brutto koltségkeretét kolti.
Netto 0sszegbdl teljes koltség szamitas elve: Ez azt jelenti, hogy a munkavéllalo altal
kivalasztott juttatdsbol igényelt nettd értékhez hozzaadjuk az esetleges kozterheket
(adok + jarulékok), igy a munkavallalo cafeteria keretét a teljes koltség csokkenti.
Képlettel:

Netto osszeg + Munkavallaloi kozterhek + Munkaltatoi kozterhek = Teljes rdaforditas.
Aranyositas elve: A Kozszolgalati tisztviselok minden esetben munkaidejiik
aranyaban, oraelfoglaltsdguk alapjan részesiilnek a juttatdsokbol. Azt a munkavallalot
azonban, akinek a valasztasra vald jogosultsaga barmilyen okbol kifolyolag év kozben
modosul (pl. belépés, kilépés, munkakor-valtds, kereséalloméany-valtozas stb.),
idéaranyosan illeti meg a cafeteria keret.
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11. Alapfogalmak

A cafetéria illetményrendszeren kiviili egyéb szocialis és joléti juttatas. A Hivatal a cafetéria
rendszeren kiviill a torvényi eldirasok, az egyéb belsé szabalyzatok alapjan biztositja
kozszolgalati tisztviseldi szamara az ott meghatdrozott béren kiviili juttatdsokat. A
kozszolgalati tisztviselonek a cafetéria jogosultsaggal kapcsolatos teenddit az 1. fliggelék
tartalmazza.

I11. A Szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat hatélya kiterjed:
» a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény 1. § e) pontja szerinti
koztisztviselore és kozszolgalati ligykezelore,
» apolgarmesterre,
» az alpolgarmesterre,
» az dnkormanyzati fétanacsadora.

2. Cafetéria nyilatkozat érvényessége:

A Cafetéria nyilatkozat az azon megadott lejarati iddig érvényes. Lejarati id6 utan a
dolgozonak 1) nyilatkozatot kell kitltenie, melyen az el6zd nyilatkozattol eltérden is
valaszthat.

3. Cafetéria nyilatkozat id6kozi modositasa:

A cafetéria nyilatkozat lejarat el6tti (id6kozi) modositasara lehetdség nincs.

IV. Jogosultsagi szabalyok

1. Cafetéria juttatasra jogosultak a III/1. pontban meghatarozott személyek.

2. Nem jogosult cafetéria juttatasra:

» atartds kiilszolgalaton 1év6 kozszolgalati tisztviseld,

» anemzeti szakértoként foglalkoztatott kozszolgalati tisztviseld,

» a kozszolgalati tisztviseld azon idétartam vonatkozésédban, amelyre illetményre nem
jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot,

» amennyiben a kozszolgalati tisztviselé a kozszolgalati jogviszonya megszlinését vagy
megsziintetését kovetd 30 napon beliil ujabb kozszolgalati vagy kormdanyzati
szolgalati jogviszonyt létesit, a két jogviszony kozotti idStartamra.

3. Ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik, a kdzszolgalati tisztviseld
a keretosszeg idOaranyos részére jogosult. Ha a kozszolgalati tisztviseld kozszolgalati
jogviszonya a targyév kozben szlinik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe
vett cafetéria juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni.

V. A cafetéria keret és a keretosszeg meghatarozasa

1. Az éves keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani.

2. A probaidds foglalkoztatottak vonatkozasaban a cafetéria juttatas teljesitésére a probaidd
leteltét kovetden kertil sor, nyilatkozatat azonban az els6 munkéaban t61tott napot kovetd 10
munkanapon beliil megteszi.

3. A cafetéria juttatas éves Osszege, a keretdsszeg ,.bruttd”, azaz magaba foglalja az egyes
juttatasok adotartalmat, igy a kozszolgalati tisztviseld keretét az adotartalom osszegével kell
csokkenteni.

4. A keretosszeget az évkozbeni jogviszony létesités és jogosultsdg megszerzése esetén
aranyosan kell szamolni.
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V1. Cafetéria juttatasi elemek

A cafetéria juttatasi elemek koziil a kozszolgalati tisztviseld — keretdsszegén beliil — adott évi
nyilatkozataval szabadon valaszthat ezen szabalyzat 2. fiiggeléke szerinti juttatasi formak
kozil. Az egyes juttatdsi formakat a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII.
torvény hatdrozza meg.

VII. A juttatasok igénybevételének rendje

1. A kozszolgalati tisztviseld targyév marcius 1. napjaig nyujtja be ezen szabalyzat 3.
fliggeléke szerinti nyilatkozatat.

2. Ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik, vagy a kozszolgélati
tisztviseld athelyezésére keriil sor, akkor az els6 munkdban toltétt napot kovetd 10
munkanapon beliil nyilatkozik az altala valasztott cafetéria juttatasrol.

3. A nyilatkozatot két eredeti példanyban kell kiallitani, egy példanyt a munkaltatd (jegyzo)
részére kell atadni, egy példany a kozszolgalati tisztviselonél marad. A jegyz0 részére atadott
nyilatkozatok a Pénziigyi Iroda bérgazdalkodasi feladatot ellatéd ligyintézdje részére keriilnek
iktatasra.

4. A juttatasokra valo jogosultsdg nyilvantartasa érdekében a Pénziigyi Iroda bérgazdalkodasi
feladatot ellato iigyintézdje vezeti a kozszolgalati tisztviselonkénti nyilvantartast.

VIII. A Szabalyzat alkalmazasanak modja

A Szabalyzat megismerését az érintett kozszolgalati tisztviselok részére a jegyzo biztositja, a
bels6 halozaton keresztil (elérhetdség: O/Hivatal Kozds/Hivatali Dokumentaciok/
Kész/Utasitasok- Szabalyzatok), az Onkormanyzati Iroda Gtjan.

IX. A Szabalyzat karbantartasa

A Szabilyzatot a vonatkozd jogi szabalyozasban, valamint a Hivatalban bekdvetkezd
valtozasokra figyelemmel az Onkormanyzati Iroda aktualizalja.

1. fiiggelék
A kozszolgalati tisztviselo teenddi a Cafetéria rendszerrel kapcsolatban

Teendok:
A cafetériaban szerepl6 juttatasok kivalasztasaval kapcsolatban a kdzszolgalati tisztviselonek
a kovetkez6 teenddi vannak:

1) A Pénziigyi Iroda bérgazdalkodasi feladatokat ellatd iigyintézdje eljuttatja a jogosult
személyekhez a cafetéria nyilatkozatot. A nyilatkozat tablazatos formaban elére
felparaméterezve tartalmazza a valasztashoz sziikséges adatokat, igymint:

a) rendelkezésre allo bruttd egyéni keretosszeg,

b) valaszthato juttatasok listaja, rovid bemutatasa,

c) felhasznalasi korlatok stb., valamint

d) az egyes juttatasi elemek valasztasahoz sziikséges kiegészité nyomtatvanyok.

2) A cafetéria nyilatkozat atvételét a jogosult személy visszaigazolja.

3) A jogosult személy a nyilatkozat kitoltésével megteszi valasztasat.
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4) A cafetéria nyilatkozatot két példanyban allitja ki, egy példanyt atad a munkaltatonak, egy
példany nala marad.

5) Amennyiben a kozszolgalati tisztviselé olyan juttatast valaszt, amelyhez tovabbi
kiegészitd nyomtatvany sziikséges, azt szintén Kkitolti és csatolja a cafetéria
nyilatkozathoz.

2. fiiggelék

Keretosszeg: A vészhelyzet megsziinésével Osszefiiggd atmeneti szabalyokrol és jarvanyligyi
késziiltségrol szolo 2020. évi LVIIL torvény 40. § (2) bekezdése szerint a 2021.01.01. és
2021.06.30. kozott az Szja tv. 70 § (8) bekezdésétdl eltérden az éves rekredcios keretosszeg
évi 400 000 Ft.

1. tablazat: Cafetéria juttatasok

, , Juttatdsra vonatkozo Kedvezményes o
Juttatas megnevezése jogszabdlyhelyek adézds hatdra Ado mértéke
Bolcsddei, 6vodai ellatas Szja tv. 1. melléklet méftélioélitsesgzzl;nla 0 %
szolgaltatés 8.4. ¢) pont & °
ellenében

Spo’rt{e?ndezvenyre sz610 bérlet, Szjatv. 1. mel_leklet 167 400 Ft /év 0%
belépdjegy 8.28. pontja
Kulturalis szolgaltatas
igénybevételére sz016 Szja tv. 1. melléklet . 0
belépdiegy, bérlet, kinyviari 8.28. pontja 167400 Ft /fev 0%
beiratkozasi dij

; : Pihend K4 Szjatv.71. § (1
Sz’eclrleny1 Plher}o Kartya ) § (D 400 000 Ft/éy 15 9%
szallashely alszamla a) pont

: i Pihend K4 Szjatv. 71. § (1
Szeclrlen’y1’P1henf) Kartya ) § (D 265 000 Ft/év 15 %
vendéglatas alszamla b) pont

g i Pihend K4 Szjatv. 71. § (1
Szeche'nxl Plhe,no Kartya ) § (1) 135 000 Ft/év 15 9%
szabadidd alszamla c) pont
Cafetérian beliil bérként ad6zo 49 %
pénzbeli juttatas
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3. fiiggelék

A kozszolgalati tisztviselok altal kitoltendo nyilatkozat

NYILATKOZAT
a kozszolgalati tisztvisel6 részérol a 2021. évi cafetéria keret felhasznalasahoz

Név:

Szervezeti egység:

Szuletési datum:

Jogviszony tartama

2021.01.01-2021.12.31.

Adobazonosito jel:

Felhasznalhato brutto keret: 400 000 Ft

Mikortol: 2021.01.01 | Jogosultsa Eves brutto keret: 400 000
gi Ft
. hénapok: 12 ,
Meddig: 2021.12.31 Eves netto6 keret:
Maximalisan | 1gényelt Igényelt | Kozteher | Igényelt
Valaszthato juttatasok igényelheto “haVI éves Osszeg (adott éves Osszeg
brutt6 dsszeg :’::ffng\ (nett6) | idészakra) | (brutto)

Bolesddei, 6vodai ellatas,
szolgéltatés

Sportrendezvényre sz616 bérlet,

oy 167 400 Ft/év
belépdjegy
Kulturalis szolgaltatas
igénybevételére szolo ,
belépdjegy, bérlet, konyvtari HoT A iy
beiratkozasi dij
SZEP szallas alszamla 400 000 Ft/év
SZEP vendéglatas alszamla 265 000 Ft/év
SZEP szabadidé alszamla 135 000 Ft/év

Cafetérian beliil jovedelemként
adozo juttatds: ..................

Osszesen:

Jelen igénylés alairasaval nyilatkozom, hogy a Nagykdrosi Polgarmesteri Hivatal hatdlyos
Cafetéria szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezden
elfogadom, ¢és hozzdjarulok, hogy az engem megilletd jaranddsdgokbol a Polgarmesteri
Hivatal — minden tovabbi nyilatkozattétel nélkiil — levonja a jogosulatlanul felvett cafetéria

juttatasok értékét.

Datum: Nagykoros 2021, ....oooiiiiiiiiininnn,
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9. melléklet

A munka térvénykonyve szerint foglalkoztatott munkavallalok cafetéria juttatasanak
részletes szabalyai

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokon, jogszabalyhelyeken alapul:
» amunka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.),
» aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény,
> az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarakrol szol6 1993. évi XCVL. torvény 12. §-a,
>

a magannyugdijrdl és a magannyugdijpénztarakrol szolo 1997. évi LXXXII. torvény
26. §-a,

2020. ¢évi LVIIL. torvény a vészhelyzet megsziinésével Osszefiiggd atmeneti
szabalyokrol és jarvanyligyi késziiltségrol,

A\

» a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és felhasznalasanak szabalyairdl szold
76/2018. (1V. 20.) Korm. rendelet.

I. A szabalyozas célja

A szabalyzat célja, hogy a munka torvénykonyve szerint foglalkoztatott munkavallalok
részére az Mt. alapjan nyujtott tdmogatasok (béren kiviili juttatdsok) nyujtdsdnak szabalyai
egységesen keriiljenek alkalmazasra.

I1. A szabalyozas hatalya

1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Mt. szerint foglalkoztatott munkavallalokra.

2. Ha a munkavallald jogviszonya év kozben keletkezik, a munkavéllald a keretosszeg
idéaranyos részére jogosult. Ha a munkavallal6 jogviszonya a targyév kozben szlinik meg, az
idéaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett juttatds értékét a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetni.

ITI. A juttatas éves osszege

A munkaltatoi juttatds éves Osszege, a keretdsszeg ,,bruttd”, azaz magaba foglalja az egyes
juttatasok addtartalmat, igy a munkavallalo keretét az adotartalommal egylitt novelt dsszeggel
kell csokkenteni.

IV. Munkaltatdi juttatasi elemek
A munkavallal6 az 1. fliggelék szerinti formak koziil valaszthat.
V. A juttatasok igénybevételének rendje

1. A munkavallalé targyév marcius 1. napjaig nytjtja be ezen szabalyzat 2. fiiggelék szerinti
nyilatkozatat.

2. Ha a munkavallal6 jogviszonya év kdzben keletkezik, akkor az els6 munkéaban to1tott napot
kovetd 10 munkanapon beliil nyilatkozik az altala valasztott juttatasrol.

3. A nyilatkozatot két eredeti példanyban kell kiallitani, egy példanyt a munkaltatd részére
kell atadni, egy példany a munkavallalondl marad. A munkaltato részére atadott nyilatkozatok
a Pénziigyi Iroda bérgazdalkodasi feladatot ellato ligyintézdje részére keriilnek iktatasra.
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4. A munkavallal6 nem jogosult cafetéria juttatasra azon iddtartam vonatkozédsaban, amelyre
illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot.

VI. A Szabalyzat alkalmazasanak modja

A Szabalyzat megismerését az érintett munkavallalok részére a jegyzO biztositja, a belsd
haldézaton keresztiil (elérhetdség: O/Hivatal Kozos/Hivatali Dokumentaciok/Kész/Utasitasok-
Szabalyzatok). Ez az Onkormanyzati Iroda feladata.

VII. A Szabalyzat karbantartasa

A Szabalyzatot a vonatkozo jogi szabalyozdsban, valamint a Hivatalban bekovetkezd
valtozasokra figyelemmel az Onkormanyzati Iroda aktualizalja.

1. fiiggelék
Keretdsszeg: A vészhelyzet megsziinésével Osszefiiggd atmeneti szabalyokrol és jarvanyligyi
késziltségrol szolo 2020. évi LVIIL torvény 40. § (2) bekezdése szerint a 2021.01.01. ¢és
2021.06.30. kozott az Szja tv. 70 § (8) bekezdésétdl eltérden az éves rekredcios keretosszeg

¢vi 400 000 Ft.

1. tdblazat: Cafetéria juttatasok

Juttatis meenevezése Juttatasra vonatkozo | Kedvezményes adozds Ado
8 z jogszabdlyhelyek hatdra mértéke

Bolcsddei, 6vodai ellatas Szjatv. 1. szamu A koltségek mértékéig 0%
szolgaltatas melléklet 8.4. c) pont szamla ellenében
Sportrendezvényre szol6 bérlet, Szjatv. 1. szamu . 0
belépdjegy melléklet 8.28. pontja 167400 Ft/ev 0%
Kulturalis szolgaltatas
igénybevételére szol6 Szja tv. 1. szdmu . 0
belépicay, bérlet, konyvtari | melléklet 8.28. pontja 167400 Fe/év 0%
beiratkozasi dij

: i Pihend K4 Szja tv. 71. § (1
Sz’eclrlenyl Plher}o Kartya ] § (D) 400 000 Ft/éy 15 %
szallashely alszamla a) pont

: i Pihend K4 Szja tv. 71. § (1
Szeclllen’yerlhenf) Kartya ] § (D 265 000 Ft/éy 15 %
vendéglatas alszamla b) pont

: i Pihend K4 Szja tv. 71. § (1
Szeche'n}il Plhe,no Kartya ] § (D) 135 000 Ft/év 15 %
szabadido alszamla c) pont
C’afeterlgp beh}l bérként ad6zo 49 %
pénzbeli juttatas
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NYILATKOZAT

2. fiiggelék

A munkavallalék altal kitoltendé nyilatkozatok

a munkavallalok részérol a 2021. évi cafetéria keret felhasznalasahoz

Név:

Szervezeti egység:

Sziiletési datum:

Jogviszony tartama

2021.01.01-2021.12.31.

Adobazonosito jel:

Felhasznalhato brutto keret: 240 000 Ft/év

Mikortol: 2021.01.01. Jogosultsagi Eves keret: | 240 000 Ft
- 5 : 12
Meddig: 2021.12.31, | homapok:
Maximalisan Igényelt Igg’lzfselt Kozteher Igényelt
Valaszthato juttatasok igényelheto havi 0sszeg bssze (adott éves Osszeg
osszeg (netto) (net t()g) idészakra) (brutté)
Bolesddei, 6vodai ellatas,
szolgéltatés
SPEHRORETONES | e a0m mysy
bérlet, belépdjegy
Kulturalis szolgaltatas
igénybevételére sz0l6 167 400 Ft/év
belépdjegy, bérlet,
L-Bnxrxrtde
SZEP szallas 400 000 Ft/év
SZEP vendéglatas- 265 000 Ft/év
SZEP szabadidé 135 000 Ft/év

Cafetérian beliil
jovedelemként ad6zo
juttatds: ................l

Osszesen:

Jelen igénylés alairasaval nyilatkozom, hogy a Nagykdrosi Polgarmesteri Hivatal hatdlyos
Cafetéria szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen
elfogadom, ¢és hozzdjarulok, hogy az engem megilleté jaranddsdgokbol a Polgarmesteri
Hivatal — minden tovabbi nyilatkozattétel nélkiil — levonja a jogosulatlanul felvett cafetéria

juttatasok értékét.

Datum: Nagykoros 2021, .....oooooiiiiiiinnn.n
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10. melléklet

Lakas épitéséhez, vasarlasahoz, bovitéséhez és a lakoingatlan mindségi javitasat
eredményezé energetikai céla lakasfelujitashoz kamatmentes munkaltatéi koleson
igénylése

Kérelmezo csaladi és utdneve:
Allandé lakohelye:

Igényelt tdimogatas:*
a) lakas épitéséhez
b) lakas vasarlasahoz
c) lakas bovitéséhez

d) lakéingatlan mindségi javitasat eredményezd energetikai célu lakasfeltjitashoz
(tovabbiakban lakasfelujitas)

*A kérelmezett tdmogatds alahuzando
Az a) és c)-d) pontban meghatarozott tamogatasok nyujtasahoz kotelezéen benyujtandod
mellékletek:

1) jogosultsaggal rendelkezd tervezd altal készitett, a feltjitds miiszaki tartalmaval
egyezd tervdokumentacio,

2) joger0s épitési engedély, amennyiben azt jogszabaly eldirja,
3) ingatlan-nyilvantartasi lap (tulajdoni lap)
4) koltségvetés

5) vezetd véleménye

A b) pontban meghatarozott tamogatas igényléséhez kotelezéen benytjtando mellékletek:
1) adasvételi szerzodés
2) ingatlan-nyilvantartasi lap (tulajdoni lap)

3) vezetd véleménye

Alulirott a timogatas igénybevételéhez az alabbi nyilatkozatot teszem:

1. A munkaltatéi tdmogatassal vasarolt, épitett, bdvitett, felujitott lakoingatlan sajat és a
velem egyiitt é16k lakashelyzetét rendezi.

2. Hozzéjarulok ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltat6 javara a kolcson visszafizetésének
teljesitéséig, az ingatlan-nyilvantartasba jelzalogjog-, valamint elidegenitési és terhelési
tilalom keriiljon bejegyzésre.

3. Vallalom, hogy a munkaltatonal fennallo kdzszolgalati jogviszonyomat legalabb a kdlcson
visszafizetéséig fenntartom.
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Viallalom, hogy a rendelkezésére allo sajat anyagi eszkdzeimet az el6z0 lakdsomnak,
ingatlanomnak értékesitésébdl szarmazd vételdrat az €pitési, vasarlasi, bovitési, felujitasi
koltség kiegyenlitésére felhasznalom.

Vallalom a munkaltatoi kdleson banki kezelésének koltségeit, a tulajdonjog bejegyzéssel
kapcsolatos koltségeket, tovabba az egyéb felmeriild koltségek terheit.

A kérelemben és a csatolt mellékleteiben kozolt adatok valddisagéért polgari jogi és
biintet6jogi feleldsséget vallalok.

Vallalom, hogy a kérelem benyujtasat kovetden, de az igény elbiralasa elétt koteles
vagyok bejelenteni a koriilményeimben bekdvetkezett minden olyan valtozast, amely a
tamogatasra vald jogosultsdgomat érinti.

. Nyilatkozom, hogy kérelmem megfelel a lakascélu allami tdmogatasokrol szold 12/2011.
(I1.30.) Korm. rendeletben eldirt feltételeknek.

Tudomadsul veszem, hogy a lakascélu tamogatds abban az esetben mindsiil adomentesnek,
amennyiben a kérelmez6 altal igényelt timogatas megfelel a személyi jovedelemadorol
sz016 1995.évi CXVIL. térvényben foglalt feltételeknek.

Nagykoros, ......cooeeenenn.

Kérelmezd alairasa
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11. melléklet

Illetményeléleg folyositasa iranti kérelem

Kérelmezd:

Anyja neve:

Sziil.hely, 1d6:

Lakohely (allando/tartozkodasi hely):

Igényelt illetményeldleg mértéke:

Illetményeldleg igénylésének oka:

[lletményeldleget ............ hoénap alatt fizetem vissza.

Hozzajarulok az illetményeldleg torlesztd részleteinek, a havi jarandosagbol- legfeljebb 6
hénapon 4t torténd- levonasahoz.

Nyilatkozom, hogy a Szabdalyzat illetményeldlegre vonatkozé feltételeit megismertem, annak
megfelelek.

Tudomasul veszem az alabbiakat:

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény 72. § (4) bekezdésének g) pontja
szerint: ,,A jovedelem megallapitasanal - az (1)-(3) bekezdésben foglaltaktol fliggetleniil -
nem kell figyelembe venni a kovetkezd jogcimeken és a kovetkezd feltételekkel fennalld
kovetelések utani kamatkedvezményt:

a) olyan munkabéreldleg, amelynek folyositasa legfeljebb hat havi visszafizetési
kotelezettség mellett, legfeljebb a folyositas napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének
OtszOrosét meg nem haladd értékben torténik, azzal, hogy ha a munkaltaté az altala az
elézoek szerint folydsitott munkabéreldleg visszafizetése eldtt ujabb munkabéreldleget
folyosit, arra ez a rendelkezés nem alkalmazhaté;”

A birosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL torvény 65. § (1) bekezdése alapjan: ,,A
munkaviszony alapjan kapott munkabérbdl (a tovabbiakban: munkavallaloi munkabér)
legfeljebb 33 %-ot lehet levonni.”

A 65. § (2) bekezdése alapjan: ,, A levonas a munkavallaloi munkabérnek legfeljebb 50 %-aig
terjedhet az alabbi kovetelések fejében:

a) tartasdij (14. §),
b) az adossal szemben fennalld6 munkavallaléi munkabér kovetelés,
C) jogalap nélkiil felvett munkavallaloi munkabér és tarsadalombiztositasi ellatas.”
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A 65. § (3) bekezdése szerint: ,,Tobb letiltds esetén a levonds a munkavallal6i munkabérnek
legfeljebb 50 %-aig terjedhet.”

Nagykoros, 202.. .oovvvieiiiiiaie

Kérelmez6
Illetményeldleg folyodsitasat engedélyezem/nem engedélyezem.*
Engedélyezett illetményeldleg 0sszege:........oovvinimiienieeiieeinnne,
Engedélyezett részletfizetés iddtartama:........
Nagykoros, 202.. ....ooovvviviininn.
jegyz6

*4 kivalasztott rész alahvuzando.
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12. melléklet

A kozteriilet-feliigyel6k egyenruha és a mezo6rok formaruha ellatasanak és
hasznalatanak szabalyai

1. A kozteriilet-feliigyeldket és a mezdoroket (tovabbiakban: rendészeti feladatot ellatd
foglalkoztatott) szolgalati feladataik ellatdsdhoz a hatilyos jogszabalybanl® foglaltaknak
megfeleld egyen-, illetve formaruha (tovabbiakban: szolgalati ruhdzat) illeti meg.

2. A rendészeti feladatot ellatd foglalkoztatott a probaido lejartat kovetden az évszaknak
megfeleld szolgélati ruhazati alapellatasban részesiil. Az alapellatds biztositdsa természetben
torténik.

3. Az ellatasban részeslilo anyagilag és fegyelmileg felelés a ruhdzati cikkek

rendeltetésszerli hasznalataért. A ruhdzatot mindig olyan allapotban kdoteles tartani, hogy a
szolgalatban vagy egyéb alkalmakkor a hivatali tekintély sérelme nélkiil viselhet6 legyen.

4. Az alapellatas kiadéasatél szamitott 12 honap utan, évente utanpotlasi ruhazati
koltségtérités jar.

5. A kozvetlen felettes a felelds a szolgalatban 1évé rendészeti feladatot ellatd
foglalkoztatottak egyontetii €s kulturdlt 61tozkodéséért. Az oltdzet sszetételét és viselését — a
viselési iddszakoknak, illetve a szolgalati kovetelményeknek megfelelden — a kozvetlen
felettes rendeli el, és koteles rendszeresen ellendrizni, hogy a rendészeti feladatot ellatod
foglalkoztatott szolgdlati ruhdzata megfeleljen a szolgalati kovetelményeknek, mindig jo
allapotu, tiszta és karbantartott legyen.

6. Az egyen-, illetve formaruha viselésére jogosult csak a hatilyos jogszabalyban
rogzitett szolgalati ruhdzatot viselheti. Az ettdl eltérd ruhazat viselése tilos.

7. A szolgalati ruhazat viselése soran az 6ltozkodési konnyitéseket a kozvetlen felettes
engedélyezheti.

8. A rendészeti feladatot ellatd foglalkoztatott szolgalaton kiviil a szolgélati ruhdzatot
nem viselheti.

9. Az allasabol fegyelmi eljaras miatt felfiiggesztett személy a fegyelmi ligy befejezéséig
a ruhdzatot nem viselheti.

10. A szolgalati ruhdzatot az évszakhoz és az iddjarasi viszonyokhoz alkalmazkodd
01tozkodési lehetdség szerint kell viselni. Viselési iddszakok szerint az 6ltozet csoportositasa
a kovetkezd: téli, nyari és atmeneti idészaknak megfeleld oltozet.

A viselési id6szakok:
» téli idészak: november 1-jétdl aprilis 1-jéig
» nyari idGszak: janius 1-jét61 szeptember 30-ig
» atmeneti idoszak: aprilis 1-jétdl majus 31-ig és szeptember 30-t6] oktober 31-ig.
Ha a megjelolt viselési idészakokban a hémérséklet az atlagostol 1ényegesen eltér, a kozvetlen

felettes koteles intézkedni az iddjarashoz alkalmazkodo egységes 6ltozkddés elrendelésérdl.
Nyari id6szakban a kozvetlen felettes utasitasa alapjan az egyensapka viselése nem kotelezo.

10 A rendészeti feladatokat ellatd személyek, valamint a fegyveres biztonsagi 6rok ruhazati ellatasara vonatkozd
részletes szabalyokrdl sz616 70/2012. (XII. 14.) BM rendelet
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11. A munkaviszony megsziinése esetén a ruhazati ellatds a rendészeti feladatot ellatd
foglalkoztatott részérdl a hatalyos jogszabalyban rogzitett kihordasi idonek megfelelden keriil
megvaltasra.
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