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, , I.  FEJEZET ,
A SZABALYZAT HATALYA, A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1. A szabalyzat hatilya

1.1. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Sellyei Kozés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek és
igykezel6inek (a tovabbiakban: kiztisztviselok) kdzszolgalati jogviszonyara.

A szabélyzat hatalya - az abban foglalt kivételek figyelembevételével - kiterjed az dnkorményzat és a
polgarmesteri hivatal teljes és részmunkaidoben foglalkoztatott, valamennyi hatdrozatlan és hatarozott
idére kozszolgalati jogviszonyban kinevezett koztisztviselbjére és iigykezelSjére (tovabbiakban egyiift:
koztisztviseldk).

1.2, Ugykezeld az, aki a kozigazgatasi szervnél kozhatalmi, irdnyitasi, ellendrzési tevékenység
gyakorlasahoz kapesolddo figyviteli feladatot kdzszolgélati jogviszony keretében 14t el.

A hivatalban kézhatalmi, iranyftasi, ellendrzési hataskoreinek gyakorlasaval kdzvetleniil dsszefiiggo, valamint
lgyviteli feladat elldtasara kizardlag kdzszolgalati jogviszony [étesithetd.

1.3. A szabalyzat kéztisztviselok juttatasardl szolo fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi
Jjogviszonyban allé polgarmesterre is kiterjednek.

1.4. A kizigazgatasi szervnél kiztisztviselének, tigykezeldnek nem minésiilé munkavallalé munkaviszonydara
a Munka Torvénykinyvének rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

2.1. A Sellyei Koz6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatdi jogok
gyakorlasa a kévetkez0k szerint toriénik:
2.1.1. A jegyzd at nem ruhazhato hataskérében gyakorolja a kvetkezd munkaltatéi jogokat:

a) a polgdrmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nyjté koztisztviseloé részére a
teljesitményérigkelés eredményétdl fliggd személyi illetmény megallapitasa,

b) vezetd allast koztisztviselok munkakdri feladatainak meghatdrozasa, munkakéri leirdsdnak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

c) vezetd allasi koztisztviselok évi rendes szabadsag, betegszabadség, sziilési szabadsig és egvéb
munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

d) belfldi kikiildetés engedélyezése és a feljesités igazolisa, szakmai konferenciin,
tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezése az anyagi feltételek elozetes egyeztetésével,

e) tavollévo koztisztviseld, lires allashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,

D vezetd allast koztisziviseldk egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatirozisa, valamint
teljesitményértékelés, mindsiids,

g) amas munkakorbe tartozd feladatok ellatasara iranyulé atiranyitas elrendelése,

h) a vagyonnyilatkozat tétellel Osszefiiggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési eljarasokkal
kapcsolatos, valamint a vagyongyarapoddsi vizsgalattal kapesolatos munkaltat6i intézkedések
megtétele,

i) akoztisztvisel kirendelése mas kzigazgatasi szervhez,

1) szakmai tanacsaddi, szakmai fotanacsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezetGtandcsosi,
cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim adomanyozéasa, visszavonasa,

k) illetmény- vagy fizeiési eldleg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése,

) fegyelmi eljards kezdeményezése, illetményelbleg felvételének véleményezése.

Jegyzb tavolléte, vagy akadilyoztatisa esetén az aljegyzd helyettesit, latja el a munkaltatoi jogok
gvakorldsat. Az aljegyz6 akadalyoztatdsa esetén, a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Hivatal vezetd
megbizatast kdztisztviseldire irasban ruhazhatd 4t

2.1.2. A Hivatal valamennyi kdztisztviseldje esetében a jegyz0 az aldbbi munkaltatéi jogkortket a
polgirmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adasa,

c) felmentés,

d) vezetdi megbizds visszavonasa,



¢) jutalmazas.

2.1.3. Az aljegyzd, a vezetdi megbizasi kztisztviseldk (kirendeltség vezetd, osztalyvezetdk) atruhazott
hataskorben a kivetkezd munkaltatoi jogokat gyakoroljak:
a.) a szabadsagolasi itemterv keretei koz6tt engedélyezik a szabadsigok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsig engedélyezesére vonatkozo kérelmeket,
b.) a munkavégzésrol, a munka- és pihendidérol, a jutalmazésrol szol6 szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval tilmunkat rendelhetnek el,
¢.) javaslatot tesznek a tartds helyettesitésekre vonatkozd
meghizasokra,
d.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket €s igazoljak azok teljesitését,
¢.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamaba tartozod valamennyi
koztisztviseld minositésere,
f)javaslatot tesznek az osztaly dolgozdit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt allo koztisztviselok kitiintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi feleldsségre-vonasukra,
g.) véleményezik a dolgozoi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban
eloterjesztett kérelmeket,
h.) kéztisztviseldk teljesitményértekelése,
i.) véleményeznek minden munkaltatoi intézkedést, amely a vezetésik alatt allo szervezeti
cgység kdztisztviselit érinti, és a hivatalvezeté hataskorébe tartozik.

2.2. A személyzeti ligyekkel foglalkozé koztisztviseld elokésziti a munkaltatoi intézkedéseket a Hivatal
valamennyi kdztisztviseldje tekintetében az alabbiak szerint:

a) aKttv. rendelkezései szerint torténd kotelezd kinevezés, jogviszony megsziintetés,

b) atsorolasok, mindsités,

¢) munkavégzéssel jard kiilon juttatasokra jogosultsag megallapitasa,

d) aKittv. és ¢ szabalyzat alapjan az idegennyelv-tudasi p6tlék megallapitasa

. _ IL FEJEZET L
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

1.1. Jogszabaly vagy az onkorméanyzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy palyazati eljaras
alapjén torténhet,

Amennyiben dnkorményzati dontés alapjan palyazat \itjan keriil a munkakér betdltésre, palydzati
eljarast kell lefolytatni. A palydzati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
pélyazaton részi vett &s a palyazati feltételeknek megfelelt.

A Kinevezésben - az Osztdndijas jogviszonyt létrehozd szerzddés sikeres teljesitését kovetd jogviszony
Iétesitése, a végleges athelyezés, 3 honapnal révidebb ideji jogviszony létesitésének esetét kivéve - a
kozszolgalati jogviszony 1étesitésekor legalabb harom, de legfeljebb hat hénapig terjed6 probaiddt kell
kikotni.

A probaidé nem hosszabbithaté meg. A probaidd tartamét a palyakezd6nél a gyakornoki idGbe be kell

szamitani. A probaidd alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik &l indokolas nélkiil azonnali hatallyal
megsziintetheti.

1.2. A kdzszolgalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval és eskii letételével ~helyettesités
vagy meghatarozott feladat elvégzését kivéve - hatarozatlan idére létesiil. A kinevezést és annak
clfogadasat, tovabba minden lényeges, a kozszolgalati jogviszonyt érintd jognyilatkozatot frasba kell
foglalni. Az irdsba foglalds elmulasztasa miatt a Kinevezés érvénytelenségére csak a koztisztviseld - a
munkéaba 1épést kévetd harmine napon bell - hivatkozhat.

1.3. A hatarozott idejii kozszolgalati jogviszony idétartamat naptérilag, vagy méas alkalmas moédon - igy
kiilsnosen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemeény bekovetkeztéhez kotodben kell
meghatarozni. A kozszolgalati jogviszony megsziinésének iddpontja nem filgghet kizarolag az
dnkormanyzat vagy a koztisztviseld akaratatol, ha a felek a jogviszony iddtartamat nem naptérilag
hataroztak meg. Ez utobbi esetben a jegyzd tajékoztatja a koztisztviselot a kozszolgalati jogviszony
varhaté idétartamérol. Ennek hianyéban a kozszolgalati jogviszonyt hatarozatlan idejlinek kell tekinteni.



1.4. A koztisztviseld legkésdbb a munkaba lépése napjan koteles atadni a Hivatalnak a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.

A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a kinevezést megeldzben hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elééletil.

A jegyzd felhivasara a kdzjogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy nem 4ll olyan foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, amely a jogviszony létesitését nem teszi lehetbve.

1.5. A kinevezési okmanynak tartaimaznia kell a kéztisztviseld besorolasanak alapjaul szolgalé besorolasi
osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besorolasa szerinti alapilletményéhez
viszonyftott bedllasi szintjét, tovabba a munkakdrét és meghatarozott feladatkorét, a munkavégzés helyét,
az elomenetelhez elbirt kotelezettségeket, valamint a kzszolgalati jogviszonya kezdetének napjat. A
kinevezési okmany a kdzszolgalati jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrd! is rendelkezhet. A kinevezési

okmanyhoz csatolni kell a kdztisztvisel6 munkakdri leirasat.

1.6. A munkakori leirds csak olyan jellegii és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket a munkakort
betoltd koztisztviseld, ligykezeld a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozd jogszabalyok alapjan
feleldsségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

A munkakdri leirdsnak tartalmaznia kell a munkakdr megnevezését, a munkaltatd megnevezését, a
szervezeti egység megnevezeését, a munkaltatdél jogkdr gyakorldjat, a kdztisziviseld kozvetlen felettesét,
a szervezetli egység vezetGjét, a munkakdrhdz tartozd feladatokat, hataskéroket, az alarendelt
munkakdroket, a helyettesités rendjét, felelosségi kor meghatarozasat, a kapesolattartas terjedelme és
madja, az esetleges munkakdr-specifikaciot (képzettség, képesség, készség, gyakorlat, alkalmassag), és a
zaradékot (megismerés, atvétel igazolasa).

1.7. A koztisztviselonek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatoi jogksr gyakorldja
¢s a munkatarsak eldtt keriilhet sor. Az eskiit szoban kell elmondani és irasban megerdsiteni.

1.8. A kinevezés tartalmat modositani csak a kozigazgatisi szerv és a koztisztviseld kozds
megegyezésével lehet. Nem kell a kéztisztviseld beleegyezése, ha:
a) fizetési fokozatban torténd elérelépése, illetményének e tdrvény szerinti megallapitasa,
b) akoztisztviseld eldmeneteléhez eldirt vizsgakotelezettség megallapitasakor,
¢) munkavégzés helyének kizardlag a telepiilés teriiletén beliili megvéltoztatisa mellett
abban az esetben, ha az 1ij munkahely és a lakéhely kézott - tdmegkozlekedési
eszkozzel - torténd oda- és visszautazas ideje naponta a két orat, illetve tiz éven aluli
gyermeket nevel6 kiztisztviselt esetében a masfél érat nem haladja meg, valamint
d) ha a munkakdr megvaltoztatasa indokolja a kinevezés mddositasat és (j munkakor
megfelel a koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy
szakképesitésének, szakmai tapasztalatanak,
e) atirdnyitas esetében az Gnkormanyzat valamely szervének jogutddlasa esetén.

) , IML. FEJEZET ,
OSSZEFERHETETLENSEG , VAGYONNYILAKOZATTETELI
KOTELEZETSEG

1. Osszeférhetetlenség

1.1. Nem létesithetd koztisztviseléi jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal hozzatartozdjaval
iranyitasi (feliigyeleti), ellentrzesi vagy elszémoldasi kapcsolatba keriilne.

A koztisztviseld nem lehet helyi onkorméanyzati, nemzetiségi Onkormanyzati képviselé annal az
onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmaz6 allamigazgatasi szery illetékességi teriiletén miikadik.

1.2. A kdztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktat6i, milvészeti, lektori, szerkesztoi, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység (a tovabbiakban egylitt: gyakorolhatd tevékenység), tovabba a
kézérdekil nkeéntes tevékenység kivételével — csak a jegyzo, jegyzd esetében a polgarmester elzetes
engedélyével létesithet. A gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a
kozérdekl onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak Iétesitését megeldzden irdsban
be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a koztisztviseld munkakéri feladataival
kézvetlentil Osszefiigg.



1.3. A koztisztviseld a fentiektdl eltérden a gyakorolhaté tevékenység, tovabba a kiozérdekil dnkéntes
tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a jegyz0, jegyzd esetében a polgarmester elozetes
engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idétartama részben azonos a koztisztviseld beosztas szerinti
munkaidejével.
1.4. A koztisztviseld
a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tamisithat olyan magatartist, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely pértatlan, befolyastdl mentes tevékenységét
veszélyeztetné;
b) pértban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggyiilési, az
eurdpal parlamenti, illetve ahelyi onkorméanyzati valasztasokon jeloltként valo
részvételt kivéve — kbzszereplést nem vallalhat;
¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsigi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasig Snkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy
tartosan &llami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiildnleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegélja, tovabb4, ha a tarsasdgban az allami kdzvetlen vagy
kézvetett befolyas mértéke — a tdkepiacrdl sz616 2001. évi CXX. torvény rendelkezései
alapjan szamitva — legalabb &tven szazalék.

1.5. Nem keletkeztet Ssszeférhetetlenséget az olyan allami befolyds gyakorldsa kovetkeztében gazdasagi
tarsasagban vagy més szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyel6bizottsagi, audit
bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhéztartas, illetve a pénziigyi kozvetitérendszer stabilitasanak
erositése  érdekében hozott allami intézkedés, kiilonds tekintettel az allami tokeemelésre,
kélesdnnyijtasra, kezesség-, illetve garanciavallaldsra.

1.6. A kéztisztviseld koteles haladéktalanul {rsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatérozott
Gsszeférhetetlenséei ok meriil fel, illetve ha jogviszonyanak fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe kerdil.
A munkéltatéi jogkér pyakorldja kételes haladéktalanul irdsban felszélitani a koztisztviselbt az
dsszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a kodztisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszolités
kézbesitésétd] szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

1.7. Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti dsszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt keletkezik,
akkor az érintettek megegyezése hidnydban a jegyzd donti el, hogy melyik koztisztviselének sziinik meg a
kézszolgalati jogviszonya.

1.8. A vezetdi munkakdrt betdltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld jogviszony
kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Etté] eltérben a vezetdi munkakort betdltd koztisztviseld a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak az eldzetes
engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviscleti szervezetben, valamint szivetkezetben
tisztseget,

b) folytathat kizérdekii onkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitvany, kozalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

d) ellathat edzdi, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetdi tevékenységet, lehet
allami alapit6 vagy az éltala létrehozott szervezet altal dnélldan, vagy mdas allami alapitoval, allami
alapito altal létrehozott szervezettel vagy allamhéztartason kivilli szervezettel kdzdsen alapitott
(kéz)alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag,

¢) lchet felsdoktatasi intézmény oktatisi feladatokat is ellatd belsd szervezeti egységeének
vezetbje.
2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

2.1. A kiztisztvisel8k vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségérd] szol6 2007.évi CLILtv. Kitv. értelmében
vagyonnyilatkozat-tételre koteles:

- jegyzd, aljegyz6, kirendeltség-vezetd, osztalyvezetok

2.2. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének

a) a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkér betdltése
elott,

b) ajogviszony fennallasa alatt a Vnytv. altal meghatarozott idészakonként,



c} akotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor betSltésének
megszinésekor koteles eleget tenni.

2.3, Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kdztisztviseld beosztasanak, munka- vagy feladatkbrének
megvaltozdsakor, ha a régi és az 10j beosztds, munka- vagy feladatkdr is vagyonnyilatkozat-tételi
kitelezettséggel jar.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a koztisztvisel6i jogviszony dthelyezéssel torténé 1étesitésekor, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jard munkakorbol, feladatkorbdl torténik.

2.4 A koztisztviselét vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennéllasardl és esedékességének idépontjardl
a munkaltatdr jogkdr gyakorldja tajékoztatja.

2.5.A koztisztviseld a sajat €s vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl koteles vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségét kizarolag az
teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmit vagyonnyilatkozatot tesz.

2.6. Ha a koztisztviselé a sajat és a vele egy haztartasban él6 hozzitartozok vagyoni helyzetére
vonatkozdan fennalld vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége teljesitését megtagadja, a kotelezettséget
megalapozd megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsz{inésétdl szamitott
harom évig kdztisztviseldi jogviszonyt nem létesithet, valamint a kitelezetiséget megalapozd munkakért,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

2.7. Ha a koztisztviseld az esedékesség kozolt iddpontjdban nem tesz vagyonnyilatkozatot, és ezt a
kotelezettségét az erre torténd irasbeli felszdlitas kézhezvételétdl szamitott nyole napon beliil sem teljesiti,
a hatdridé eredménytelen elteltét a kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a
kotelezettségnek 6nhibajan kiviil nem tudott eleget tenni.

2.8. A koztisztviseld csak akkor hivatkozhat arra, hogy vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének
dnhibajan kiviil nem tudott eleget tenni, ha a kételezettség teljesitésében egészségi allapota, vagy mas, a
személyével Gsszefliggd, de rajta kiviil allé kériilmény akadalyozta. Ez utdbbi esetben sem hivatkozhat
azonban arra, hogy a vele egy haztartasban él6 hozzatartozéja nem tette lehetove a vagyoni helyzetére
vonatkozd adatok kézlését.

29. A fenti esetben a koztisztviseld a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétdl szamitott nyole napon belil kételes eleget tenni. Ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozat-
tétel megtagadasdnak kell tekinteni.

2.10. A jegvz0 ellenbrzési eljarast folytathat le:

a) a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinésétdl
szamitott egy éven beliil, illetve,

b) ha a koztisztviseld vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd,
hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi-kételezettségét megalapozé jogviszonyabdl, illetve a
munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd altal ismert egyéb torvényes forrasbol szarmazé jovedelme
alapjan nem igazolhatd.

2.11. A fenti b) pont szerinti ok miatti ellendérzési eljaras soran a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a
koztisztviselot meghallgatja. A meghaligatason a Hivatalban miik6dé érdek-képviseleti szerv képviseldje
is részt vesz, a meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Nincs helye meghallgatasnak, ha a bejelentd
névielen, illetve a bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyan tényre, kériiiményre utal, amelyet a
munkaltatoi jogkor gyakoriéja mar korabbi meghallgatis soran tisztazoit.

2.12. A jegyzd az allami addhatosagnal a koztisztviseld és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdja
vagyongyarapodasanak az adézas rendjérdl szolo térvény szerinti vizsgalatat kezdeményezheti, ha:

a) a fenti ellenbrzés sordn a vagyonnyilatkozatok tartalmabd] alaposan feltehetd, hogy a
koztisztvisel$ vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kitelezettséget megatapozé jogviszonyabdl,
ilietve a munkaltatéi jogkdrt gyakorlé vezetd ismert egyéb torvényes forrasbdl szarmazd
jovedelme alapjan nem igazolhaté,

b} a meghallgatas soran a bejelentésben szereplé tények, adatok, kdriilmények nem tisztazddnak
hitelt érdemléen,



¢) koztisztviselé a Vnytv. 6§ (2) bekezdés c) pontjaban foglalt kotelezettségének az elbirt
hataridében nem tett eleget.

2.13. A vagyongyarapodasi vizsgilatot kezdeményezd irathoz a koztisztviseld vagyonnyilatkozatat
tartalmazd, a Hivatalban 6rzitt lezart boritékot mellékelni kell.

2.14. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a koztisztviseld és a vele egy héaztartdsban él6 hozzatartozoja
vagyongyarapoddsanak vizsgélatat kezdeményezheti, ha a koztisztvisel vagyongyarapodasa bejelentési
kotelezettség ald esd tevékenységbdl szarmazik, de a kételezett a bejelentést elmulasztotta.

2.15. A vagyonnyilatkozatot a koztisztviseld két példanyban késziti el (igy, hogy a nyilvantartasi szamot
a nyomtatvany minden oldalan feltiinteti és a nyomtatvany valamennyi oldalat alairdsaval latja el.

2.16. A vagyonnyilatkozat példanyait kiilon-kiilon lezart boritékban kell elhelyezni. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok lezarasara szolgalé feliiletet a kdztisztviseld és a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja is aldirja, ezzel igazolva, hogy a vagyonnyilatkozat atadasara lezart boritékban keriilt
sor. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat a zart boritékon is fel kell tlintetni.

2.17. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a kit6ltés és a nyilvantartasba vétel utan a koztisztviselénél, a
maésik példiny a Hivatalnal marad. A vagyonnyilatkozatok hivatali példényait a munkaltatdi jogkdr
ayakm 16ja igazolhaté moédon adja at Grzésre a Hivatal sellyei székhelyén a bér és munkatigyi tigyintézd
részére. Ezen személyek gondoskodnak a vagyonnyilatkozatok elkiiloniilt, biztonsagos, €s a jogszabalyi
eléirasoknak megfeield 6rzésrdl, illetve kezelésérdl.

2.18. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd beosztds, munka vagy feladatkdr
megsziint, a bér és munkaiigyi igyintézd a vagyonnyilatkozat hivatali példanyéat a megsziinés napjatol
szamitott harom évig brzi.

2.19. Ha a kéztisztvisel6 jogviszonya megszilinik, a bér és munkaiigyi ligyintézé a Vnytv. 6§ (2) bekezdés
¢) pontja szerint tett vagyonnyilatkozat hivatali példanyat a megsziinés napjato! szamitott harom évig érzi.

2.20. A vagyonnyilatkozat-tételre kistelezett kdztisztviselokrol a bér és munkaiigyi ligyintézd naprakész
nyilvantartdst vezet. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség jogszabaly szerinti teljesitésének
clokészitése, megszervezése és a végrehajtis ellendrzése a bér és munkaiigyi tigyintézé feladata.

o IV. FEJEZET . )
MUNKAVEGZESERE, MUNKARENDRE , HELYETTESITESRE, MUNKAKOR
ATADASARA VONATKOZO SZABALYOK

1. A munkavégzés szabdlyai

1.1. A munkaltato kételes a koztisztviselket a munkahelyiikén a munkakoriikhoz szitkséges munkaval
elldtni, valamint a munkavégzéshez szilkséges feltételeket biztositani.

1.2. Ennek keretében a munkaltato kiteles

a) akoztisztviseldt a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kdzszolgdlati szabélyzat
szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani,

b.) a kéztisztviseld e térvény szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

¢.) a koztisztviseld feladatait és a munkakor betdltésével kapesolatos kévetelményeket (végzettség,
szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakdri leirasban régziteni,

d.) amunkakori feladatok ellatasat Ggy kell megszervezni, hogy a koztisztviseld a kdzszolgélati
jogviszonybol ered6 jogait gyakorolni, kitelezettségeit teljesiteni
tudja,

e.) a munkakdri feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast és irdnyitast megadni,

f) a kbztisztviseld munkakérével kapesolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,

g.) a kdztisztviseldnek az e torvényben meghatarozott illetményt és egyéb jarandosagait megfizetni,

h.) a koztisztviselonek a korméanyzati szolgalati jogviszonybdl szarmazd kételezettségek teljesitése

soran indokoltan felmerdilt k&ltségeit megtériteni,

i) a koztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni.
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1.3. A koztisztviseld az egytttmikodési kotelezettsége korében vezetdi irdnti szakmai lojalitassal
koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilonosen a vezetd 4ltal meghatarozott
szakmai értékek iranti elkdtelezettséget, a vezetdkkel és a munkatarsakkal valo alkotd egylittmilkddést, a
szakmai ethivatottsaggal torténé, fegyelmezett és lényeglat6 feladatvégzést.

Ennek kapcsan el6segiti a Hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetdleg a jogviszonydval
Gsszefliggd minden lényeges koriilményrdl megfelelen tijékoztatja a munkaltatdi jogkdr gyakorldjat.

1.4. A koztisztviseld koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a hivatdsetikai elveknek és a vezetdi dontéseknek
megfeleléen, az altalaban eclvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, pértatlanul és
igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabéilyai szerint ellatni,

b) az elbirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,

c) munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkdra képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére llni,

d) vezetdkkel és munkatarsakkal egyiittmiikddni,

e) munkajat személyesen ellétni, valamint altaldban olyan magatartast tantsitani, hogy ez més
cgészsegét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajit ne zavarja, anyagi kérosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze elb.

1.5. A munkaltatéi jogkor gyakorléja a koztisztviselék munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett személy nincs

munkara képes allapotban, nem allithaté munkaba, illetve a megkezdett munka végzésétol el kell
tiltani.

1.6. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdsara és kiszolgaltatisuk az allam, a kdzigazgatasi szerv,
munkatarsa vagy az allampolgér szaméra hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jama.

1.7. A munkébol vald tavolmaradast a koztisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran beliil munkahelyi

vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradds okat a munkahelyi vezetd felszdlitiséra a megadott hataridén
beliil igazolni.

1.8. A koztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalatiba adott hivatali vagyontargyakért. A
vagyonvédelem ¢s a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, €s ott tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor
koteles bezarni, a hivatali iratokat elzarni, a tliizvédelmi szabalyzat szerinti dramtalanitast elvégezni.

1.9. A koztisztviseld évente - dijmentesen - egy alkalommal komplex foglalkozas-egészségiigyi
sziirdvizsgilaton  kételes résztvenni. A komplex foglalkozas-egészségiigyl  szlrdvizsgalat
megszervezésével kapesolatos feladatokat a kzés hivatal latja el.

1.10. A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb - itt nem szabalyozott - kérdésekben a Kitv. rendelkezéseit
kell alkalmazni.

1.I1. A munkaidére vonatkozo kiilonds szabalyokra a 30/2012 (II1.7.) Korm. rendelet IL. fejezetében
foglaltak alkalmazanddak.

2. A munkarendre, munkaidére, munkaidd betartasara vonatkozo szabélyok

2.1. A Hivatal munkarendje:
a.) hétfé-csiitortdk: 7.30 — 16.00 oraig
b.) péntek: 7.30-13.30 oraig

2.2. A Hivatal altalanos iigyfélfogadasi rendje:

Sellyei Kézos Onkorményzati Hivatal (7690 Sellye, Dozsa Gy.u.1.), a Sellyei K8z6s Onkorméanyzati
Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok F6 u.1.) és a Sellyei Kézés Onkormanyzati Hivatal

Felsoszentmartoni Kirendeltsége (7968 Fels6szentmarton, Kossuth u. 8.) {igyfélfogadasi rendje azonos
az alabbiak szerint:
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Hétfo: 8.00-12.00 dra

Kedd: 8.00-12.00 6ra
Szerda: 13.00-15.00 ora
Csiitértok: iigyfélfogadas nincs
Péntek: 8.00-12.00 6ra

2.2.1. A jegyz0 vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az ligyfélfogadast:
- Sellyén szerdan 8,00-12,00 ora kozott

Dravafokon hétfén 8,00-10,00 dra kdzétt

Felsdszentmartonban szerdan: 10.00-12.00 éra kozott

Drdvasztardn szerddn: 08:00-16:00 ora kizite tart dgyfélfogaddst,

2.2.2. A székhelytd! és telephelyektdl eltérd telepiiléseken a jegyz$ vagy megbizottja eldzetes idépont
cgyeztetés alapjan tart figyfélfogadast.

2.3. A munkavégzésre és a munkabol valé tavolmaradas nyilvantartasara jelenléti iv szolgal, melynek
pontos vezetését a szervezeti egység vezetdje koteles ellendrzi.

2.4, A koztisztviseld részére a munkaidén beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc,
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet 12:00 6ratél 13:00 ordig tarté id6tartamon
beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselék munkakozi sziinetét ugy kell Gtemezni, hogy az a
Hivatal mitikodésében fennakadast ne eredményezzen.

3. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasinak és elszimoldsanak rendje
3.1. Rendkiviili munkavégzést a jegyzd irdsban rendelhet el.

3.2.Ha az clrendelés 5 f6nél kevesebb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
kéztisztviseldnként kiilon kell dokumentalni. Ha az elrendelés § f6nél tébb kéztisztviselbt érint, akkor a
rendkiviili munkavégzés elrendelését valamennyi koztisztviselére dsszevontan is lehet dokumentalni.

3.3.Az elrendelés tartalmi kévetelményei:

a) ahivatal megnevezése,

b) arendkiviili munkavégzés idépontjdnak meghatarozasa kezdd és befejezé idéponttal (€v, honap,
nap, ora , perc),

¢) arendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idopontja,

d) a munkavégzéssel érintett kéztisztviseld(k) neve, beosztésa ( szilkség esetén egyéb azonositdja),

e) a koztisztviseld(k) alairasa - a rendkivili munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolisara,

f) keltezés,

g) az elrendeld alairasa, pecsét.

3.4, A rendkiviili munkavégzés munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathaté koztisztviseld szamara akkor lehet
rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzeés elrendelésének tényét a
rendes munkaidé lejarta elbtt legaldbb 4 6raval ismertetik az érintettel,

b) adott napon rendes szabadsigon lévé koztisztviseld szamara akkor lehet csak rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatdrozott személyekkel
varhatéan nem iehet elvégezni.

3.5. Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes munkaidében
adott napon is foglalkoztathato koztisztvisel szamara akkor lehetséges, ha a rendkiviili munkavégzes
elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés iddpontjat megel$z6 munkanapon kozlik.

3.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért az elrendeld tartozik feleldsséggel.

3.7. Kiiléndsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:



a) képviseld-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt vett elbterjesztés
Osszeallitdsaban, tovabba szaktudasara, tdjékoztatdsara szitkség lehet (vezetdi megbizassal
rendelkezd koztisztviseld esetében az ez okbol fakadd tGlmunka nem mindsil rendkiviili
munkavégzésnek),

b) allamigazgatasi, illetve kdzigazgatasi hatariddk tartasa csak igy lehetséges,

¢) olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili idére esik (pl.:
vélasztas lebonyolitisa sth.),

3.8. A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gy(ijteni kell.

3.9. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartisinak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos
ellentételezések megalapozottan, ellendrzotten 16rténhessenek.

3.10. A nyilvantartas rendszere:
a) arendkiviili munkavégzés miatt a munkaval t51tott id6t a jelenléti iven a rendes munkaid6tol
el nem kiilnitve kell a kdztisztviseldnek bejegyeznie,
b) a koztisztviseld a tilmunkavégzést elrendelé jegyzéi hatarozat alapjan évenként kiilon
. nyilvantartast fektet fel és vezet folyamatosan, amelyben régziti a tilmunkavégzés napjdt, a
tdlmunka idejét, tovabba a tilmunka végzéséért kapott szabadidé kivételének napjat, drjat,
amely tényt a jegyzovel, ill. az osztilyvezetdvel ellenjegyeztet.

3.11 A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valddisagaért a kdztisztviseld
tartozik feleldsséggel.

3.12. A nyilvéantartdsba a sajat adatai tekintetében a koztisztviseldnek betekintési joga van.

3.13. A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapjaul szolgald, a rendkiviili munkavégzést elrendeld
hatarozatokat a kz8s hivatal ligyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell.

3.14. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kdztisztviseldt:
a) atilmunka idejével egyez6 mértékii szabadidd illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell adni,
b) kizardlag abban az esetben, ha a szabadsag kiadisa — a fent megjeldlt id6tartamon beliil — nem
lehetséges, a tilmunkat ki kell fizetni.
3.15. A szabadid6 kiaddsa, vagy tulmunka elszamoldsa csak engedélyezést kivetben lehetséges. A
hasznalandé nyomtatvany: T0léra elszamolasi nyomtatvany — a tovabbiakban: tuléra elszamolas. A tilora
elszamolas alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

3.16. A szabadidd kiadasanak elszémoldsa a tGlora elszdmolas alapjan torténik. A tiléra elszdmolas
alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a szabadido felhasznalast.

A rendkiviili munkavégzés elszamolasahoz, nyilvantartasdhoz hasznalandé nyomtatvanyokat € szabalyzat
1-3.szamu fliggelékei tartalmazzik.

3.17. A kéztisztviselé részére a napt munkajanak befejezése és a kovetkezd napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy dra egybefliggd pihen6iddt (napi pihendidd) kell biztositani A koztisztvisel6t hetenként két
egymast kévetd pihendnap illeti meg, ezek koziil az egyiknek vasarnapra kell esnie (heti pihendnap).

3.18 . A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutaldsara a tirgyhot kévetd honap 5. napjaig keriil
sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az atutalas az ezt megel6z6 munkanapon térténik.

4. A helyettesités szabdalyai, a helyettesités rendje

4.1. A hivatali munka folyamatossiginak biztositisa és az {igyfelek zavartalan kiszolgalasa érdekében a
tavollévd alkaimazottat munkatérsai helyettesitik. A helyettesités részletes rendjét a Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 5.sz.mellékletében foglaltakkal egyezéen az 4.4, pont szerint hatarozom meg.
Rendkiviili esetben a szervezeti egység vezetGje a helyettesités rendjétd] eltérhet.

4.2, Tartés (30 napot meghaladd) helyettesités esetén a helyettesitd alkalmazottnak helyettesitési dij jar.
A helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig Allapithaté meg. A
helyettesitési dij mértékét a Jegyz6 dllapitja meg az illetékes vezetd egyetértésével.
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4.3. Amennyiben a helyettesitést t6bb alkalmazott latja el, akkor a helyettesitési dij a fenti szazalék
megosztasaval, munkavégzésik és illetménylk ardnyaban részesiilnek a helyettesitési dijbol.

4.4, A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatalban a helyettesités rendjét az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

Helyettesitend6é munkakldr Helyettesitd

Polgérmester alpolgérmester

Jegyz6 aljegyz6 / tavollétik esetén a Hatosagi Osztalyvezetd
és a Jogi-és Testiileti osztdlyvezetd

Aljegyzd Jegyzd

Pélyazati referens Aljegyzd/ jegyzd

Kirendeltségvezets Aljegyzd/ Hatosagi Osztalyvezetd/ ¢s a Jogi-és Testiileti
osztdalyvezetd

Pénziigyi osztalyvezetd osztalyvezetoi feladatkérébe a Jegyz6/Aljegyzd

pénziigyi ellenjegyzés vonatkozasdban a
gazdalkodasi szabalyzatban irtak szerint

Hatdsagi osztalyvezetd osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzé/Aljegyzd
altalanos igazgatéasi ligyintéz6 feladatkdrére vonatkozodan
az altalanos igazgatési tigyintézd,

Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési osztalyvezetd osztalyvezetdi feladatkdrébe a Jegyzd/Aljegyzd
az osztaly feladatkérében az illetékes ligyintézd

Jogi-és Testiileti osztalyvezetd jegyzd/aljegyzb/hatdsagi osztalyvezetd
Pénztaros pénziigyi ligyintézd

Palyazati ligyintéz6 TFO Osztalyvezetd

Titkarsagi ligyintézd testiileti ligyintéz6k

Testiileti tigyintézok egymast helyettesitik

Adoiigyi ligyintézok egymust helyettesitik

Igazgatasi ligyintézd egymast helyettesitik/ Hatosagi Osztalyvezetd
Ugyfélszolgalati ligyintézd leird ligykezelSk/igazgatasi ligyintézd
Pénziigyi tigyintézdk egymast helyettesitik/ Pénzligyi Osztalyvezetd
Kézfoglalkoztatasi referensek egymast helyettesitik

Az anyakdnyvvezetdi feladatokat az anyakinyvvezetd latja el, tavolléte esetén helyettesitésrél a
Kormanyhivatal utjan kell gondoskodni,

4.5. Az adott munkakér helyettesitésére vonatkozé rendelkezést a munkakéri leiras tartalmazza.
5. A munkakér atadds — atvétel szabalyai

5.1. A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok vezetdi megbizdsa visszavonésa, illetdleg jogviszonyuk
megsziinése esetén a munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval Gsszefiiggé informécidkat és
iratokat atadés-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

5.2. Az atvevd az 0 vezetdi megbizassal rendelkez$ koztisztviseld, ennek hidnyaban a jegyz6 altal
megjelslt kiztisztvisel lehet.

5.3. A munkakér dtadas-atvételt jegyzdkdnyvbe kell foglalni, melyet az tado és atvevo ir ala. Az atadas-
atvételi jegyzokdnyvet a jegyzének kell bemutatni, aki alairdsaval igazolja az &tadas-atvétel
megfeleloségét.

5.4. A jegyzdkényvet harom példanyban kell elkésziteni, melybél egy — egy példany az atadondl és
atvevénél marad. A jegyzdkonyv harmadik példanyét iktatds és irattdrazés céljabol az iktatast veégzo
ligyiratkezel6nek at kell adni.

5.5. Az atadas-atvételi jegyzdkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és
hataskérébe tartozd feladatok végrehajtasdnak munkakédr atadésakor fennalld helyzetérd! atfogo képet
adjon. A jegyzOkdnyv kiiléndsen térjen ki:

- a szervezeti egység idbaranyos feladatainak teljesitésére,
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- a képviseld-testiilet altal meghatarozott feladatok végrehajtdsra,

- a polgarmester és a jegyzd altal meghatarozott feladatok végrehajtaséra,

- az atadott iigyiratokra (szama, az iigyhoz kapcsolddoé esetleges megjegyzés feltiintetésével),
- gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasara,

- a munkakdr atadasat kovetd idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladataira,

- a szervezeti egység tevékenységét érintd kiilso és belsd ellendrzések megallapitasaira.

5.6. Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgdlati jogviszony
megsziinésével kapcsolatos munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.

5.7. A vezetdéi megbizassal nem rendelkezd kdztisztviseld esetében a munkakér atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitas modjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatirozza meg az alabbi
rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetSje a munkakér dtadas-atvétel
lebonyolitasaert teljes korti felelosséggel tartozik.

5.8. A munkakdr dtadas-atvétele esetén az ligyintézd az ligyiratokkal elbaddi munkanapldja alapjan, az
iktatast végzd ligykezeld a targyévi iktatott ligyek, valamint az irattarba le nem adott igyiratok szamaval
kételes elszamolni.

5.9. A kdzszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezes esetén, illetve a 30 napot meghalado fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzben az alkalmazott kételes a neveére iktatott, véglegesen
elintézett tigyiratokat irattdrazni, a munkafolyamatban 1évé iratokat az iktatéval egyeztetni.

5.10. Az irattarazast és az egyecztetést kdvetben keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkakor atadas-
atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1év6 iktatott ligyiratok tovabb intézésérdl,
régzitve a mar megtett kdzbensé intézkedéseket.

, _ V.FEJEZET ,, .
A SZABADSAG KIADASA, ES EGYEB MUNKAIDO KEDVEZMENY
NYILVANTARTASANAK RENDJE

1. Szabadsagolasi terv

1.1 A szabadsagoldsi terv Gsszedllitasa érdekében a vezet$ februar végéig begylijti a koztisztviselok
szabadsaga kivételével kapcsolatos igényeit.

1.2.  Azigények figyelembevételével, de a kizszolgalati feladatok z6kkendmentes ellathatosagat szem
eldtt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

1.3, A szabadségtoldsi tervoek tartalmaznia kell:
a) vizszintesen az év valamennyi honapjat,
b} fluggdlegesen a kiztisztviselbk nevét.

1.4. A szabadsagolasi tervben értelemszer{ien be kell jel6Ini, hogy adott kdztisztviselé mely hénapokban
mely napokon lesz szabadsagon.

1.5. A szabadsagolasi tervet szervezeti egységenként csoportositva kell felvezetni, hogy kénnyen
atlathatd legyen az, hogy a szabadsagolas miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatasi teriileten. A
szervezeti egységek szabadsagolasi tervét az illetekes osztalyvezetd irja ala. A kénnyebb attekinthet6ség
kedvéért a vezettk szabadsagolasardl kiilon fv is késziil.

1.6. A szabadségolasi igények alapjan februdr végéig el kell késziteni a szabadsagolasi tervet.

1.7. A szabadsagoldsi terv egy-egy példanyat az osztalyvezettk és a személyi tigyekkel foglalkozd
kéztisztviseld brzi.

2. Szabadsag nyilvantartas



2.1.A személyi tligyekkel foglalkozd koztisztviseld gondoskodik a koztisztviseldk szabadsag-
nyilvantartasardl.

2.2. A szabadsag nyilvantartast évenként kell vezetni.

2.3. A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a kdztisztviselbt megilletd fizetett szabadsagokat:
— az alapszabadsagot,
—~  apotszabadsagokat,
— afenti szabadsagok alapjan az dsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nelkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
¢) aszabadsag litemezését ¢s felhasznéldsat:
- a szabadsag iitemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat.

3. Szabadsidg kiadisa
3.1. A szabadsag kiadasa a szabadsdgengedély kitdltésével lehetséges.

32. A szabadsdgot a jegyzd engedélyezi a vezetdk tekintetében. A szabadsagot az aljegyzd illetve az
osztalyvezetdk is engedélyezhetik az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egység dolgozdi tekintetében.

3.3. A szabadsdg-engedély alapjan a szabadsag kiadasénak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.

3.4. A koztisztviseldt megilletd rendes szabadsagon tal a jegyzd illetményre jogosito rendkiviili szabadsagot
engedélyezhet, a vizsgdkra valo felkésziiléshez, a kovetkezdk szerint:

a.) Kozigazgatasi, ligykezeloi alapvizsgahoz 3 munkanap

b.) jogi, kizigazgatési szalkvizsgdhoz 5 munkanap

3.5. Nem adhaté ki utélag az el6z6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet a
koztisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

A KOZTISZTVISELOK DIJAZASA, ELOMENETELI RENDSZER , EGYES
ILLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

1. Tlletmény

1.1. A koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az illetményt
szaz forintra  kerekitve kell megéllapitani. Az illetmény alapilletményb6l, valamint
illetménykiegészitésbol és illetménypdtiékbal all.

1.2. A jegyzd &t nem ruhazhaté hataskorében, a megallapitott személyi juttatisok eldirdnyzatan beliil,
a targyévet megelz8 év mindsitése, ennek hianyaban teljesitményértékelése alapjan - ide nem értve, ha a
kéztisztvisels kinevezése év kizben torténik, vagy dthelyezésére keriil sor -, a targyévre vonatkozoan, a
kdztisztviselé besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozd alapilletményét - a jegyz0, esetében a
polgarmester — februdr 28-ig terjedo idoszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-
kal cstkkentett mértékben éllapithatja meg. Az eltéritésrél a jegyz6 minden évben mdreius 15-ig dont. Az
igy megallapitott eltérités mértéke a targyévben egy alkalommal, a megallapitastél szamitott 6 hénapot
kévetben a teljesitményértékelés alapjan modosithatd, azzal a feltétellel, hogy a koztisztviseld korabban
méar megallapitott alapilletménye legfeljebb 20%-al csdkkenthetd. A jegyzd részére a polgarmester - a
teljesitményértékeléstdl fliggden - személyi illetmény megallapitasara is jogosult.

2. Képzettségi pétlékra jogositd munkakordk

2.1. Az egyes képzettségi potlékra jogosite munkakérék és szakképesitések a Sellyei Kozis
Onkormdnyzati Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdnak 6. szamu melléklete tartalmazza az
alabbiak szerint:
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- Pénziigyi Osztalyvezetd: Kozgazdasagtudomanyi Egyetemi végzettség
- Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési Osztalyvezetd: Allam és Jogtudomanyi Egyetemi végzettség

2.2. A kozépfokl végzettséggel rendelkezd, pénziigyi munkakérben dolgozd koztisztviselft a
mérlegképes konyveldi végzettség megléte esetén figyelemmel a 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendeletre a
koztisztviseldi illetményalap 30 %-anak megfeleld dsszegl képzettségi pdtlék illeti meg.

2.3. A pénztaros munkakérben foglalkoztatott koztisztviseldt — amennyiben a munkaidejének legaldbb
60% —at meghaladdan végez pénztari, pénzkezelési tevékenységet - a kdztisztviseldi illetményalap 85 %-
dnak megfeleld sszegl pénzkezelési potlék illeti meg.

24. Az idegennyelv-tudasi poétlékra vonatkozd szabalyok a Kittv. rendelkezéseinek megfelel8en
alkalmazandok azzal, hogy a Hivatalnal egyéb idegennyelv-tudasi pétlékra jogosito nyelvet és munkakort
nem &llapitok meg.

3. A Kozszolgalati Ugykezelok dijazisa

3.1. Az ligykezel6k illetményét:

a.) az ligyviteli feladatainak ellatasara tekintettel,

b.} a garantalt bérminimummra vonatkozo mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjin a jegyz6 minden év
januar 20. napjaig hatarozza meg.

3.2. Az iigykezel§ illetménye nem lehet alacsonyabb a garantalt bérminimum dsszegénél, ugyanakkor
nem haladhatja meg az illetményalap hatszorosat.

4. Az eseti vagy céljutalmazas szabalyai

4.1. Az adott kdzszolgalati feladat kiemelkedsd teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb iddn at térténd
eredményes végzéséért a koztisztviselé a koltségvetésben meghatarozott keret erejéig elismerésben,
jutalomban részesitheto.

4.2. A jegyzd rendkiviili, célhoz kéthet$ feladatot allapithat meg a koztisztviseld részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (célfeladat). A
Jegyz6 a célfeladat eredményes végrehajtasaért, a koztisztviselo illetményén feliil, irdsban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor céljuttatast hatdroz meg a megéllapitott személyi juttatdsok eléirdnyzatin
beliil.

4.3. Az eseti -ill. céljutalom évi maximalis mértéke a koztisztviselé targy évben megéllapitott havi
illetményének Stszaz szazaléka. Jutalmazasra az osztalyvezettk tehetnek javaslatot, melyrdl a jegyzd a
polgarmester egyetértésével dont. A képviselo-testiilet altal megallapitott egyéb jutalmazasok az e pontban
meghatarozott maximalis mértéket nem érintik. A jegyzd jutalmazasardl a polgarmester dont.

5. Elémenetel

5.1. A kdztisztviseldnek az eldmenetelhez sziikséges, valamint a kdzpontilag vagy a Hivatal altal elSirt
tovabbképzés és az ezzel 6sszefiiggd beszamolasi vagy vizsgakételezettség teljesitése miatt kiesé munkaidére
jaré illetménydt meg kell tériteni. A kozigazgatasi szakvizsga dija, valamint a vizsga letételéhez sziikséges és
Jjogszabaly altal meghatérozott felkészitd tanfolyam koltsége a Hivatalt terheli.

5.2. A jegyzb elkésziti a koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek Osszesitésével
elkésziti az intézmény éves tovabbliépzési tervét leghkestbb a targyév januvar 31, napjaig.

5.3. A Hivatal koteles gondoskodni a kéztisztviselé munkakori feladataihoz illeszkedd, illetve szakmai és
kompetencia fejlesztd tovabbképzésekrol felsdoktatasi intézmény vagy az akkreditalt felndttképzési
intézmeény altal biztositott képzési szolgaltatassal.

54. A koztisztviselok képzési kotelezettsége a kozigazgatasi alapvizsga letételével kezdédik. Amennyiben
mentestil az alapvizsga letétele alol, akkor a képzési kotelezettség a probaidé leteltét kdvetd napon kezdddik.




5.5. A felstfoki végzettséggel rendelkezd koztisztviseldnek a tovabbképzési idoszak alatt legaldbb 128
tanulmanyi pontot, a kdzépfokh végzettséggel rendelkezd tisztviseldnek legaldbb 64 pontot kell teljesitenie.
Mentesiilnek a tovabbképzési kotelezettség aldl azok a koztisztviseldk, akiknek 5 évnél kevesebb van hatra az
iranyadé nyugdijkorhatar betdltéséig. Azok a kéztisztviseldk, akik a munkabol TGYS, GYED, GYES miatt
vannak tavol, szintén mentesiilnek a képzési kitelezettség alol a tavollét idejére, gy ardnyosan kevesebb pontot
kell teljesiteniiik a képzési ciklus alatt.

5.6. A tovabbképzés koltségeit a kdztisztviseld koteles megtériteni, ha neki felrdhaté okbdl a tovabbképzést
elmulasztja, illetve az eldirt kivetelményeket nem teljesiti, vagy ha hivatalvesztés fegyelmi biintetés
miatt sziint meg a kdzszolgalati jogviszonya. Ha a kaztisztvisel6 a tovabbképzést a munkaltatdnak felrdhatd
okbol mulasztja el, illetve nem teljesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit a munkaltatd kiteles megtériteni. Nincs
megtéritési kotelezettsége a kdztisztviselének az iskolarendszeren kiviili kotelezd tovabbképzés koltségei
esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfoldi képzést, tovabbképzest.

) 3 VILFEJEZETY f e
A KOZTISZTVISELOK TELJESITMENYERTEKELESE ES MINOSITESE

1. A koztisztviseld teljesitményének értékelése, mindsitése

1.1. A TER ( a teljesitményértékelé rendszer ) alapvetd célja, hogy a kdzszolgalati tisztviseldk
teljesitményének javitasa révén, a munkajuk végzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztésével, hathatosan
hozzdjaruljon a szervezet célkitlizéseinek eléréséhez.

1.2. A TER olyan évente ismétiods, formalis keretek kozott zajlé vezetdi tevékenység, amelynek soran az
értékeld vezetd az értékelt személy részére meghatérozza a teljesitményértékelés kotelezd, valamint ajanlott
elemeit (a tovabbiakban teljesitmény kivetelmények), valamint ezeket méri, illetve értékeli az errdl az
értékelt személy részére érdemi visszajelzest ad.

1.3. A kozszolgélati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus formaban torténik
a kozszolgalat egészénél kiépitett, k6zds moddszertani alapokon nyugvé, egységes és integralt
kbzszolgalati teljesitménymenedzsment rendszer segitségével.

2. A TER szerepléi, feladataik

2.1. Az értékeld vezetd

A teljesitményértékelés folyamatanak, valamint az évzaré mindsités végrehajtidsinak meghatirozé
szereplbje €s 10 feleldse az értékeld vezetd.

Ertékeld vezetd a munkaltatdi jogkdr gyakoridja, illetve akire a munkéitaté jogkdr gyakorldja a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt atruhdzza.

Az értékels vezetd a teljesitményértékelés folyamatdban a beosztott munkatarsai bevonisaval
meghatdrozza résziikre az adott idszakra vonatkozé teljesitménykdvetelményiik elemeit. Folyamatosan
nyomon kdveti a teljesitményeket, &s ezek alakulasardl visszajelzést biztosit.

Elvégzi a teljesitmények rész- és évzard értckelését.

Ertékelt vezetdk:
a. Polgarmester: jegyzd
b. Jegyz: aljegyzo, palyazati referens, kirendeltség vezetd, osztalyvezetdk
c. Osztalyvezetdk, kirendeltség vezetd, aljegyzd: az osztaly, kirendeltségek dolgozoi

2.2. Az értékelt személy
A teljesitményértékelés és a mindsités masik meghatarozé szerepldje és alanya az értékelt
személy. Az értékelt személy teljesitményértékeléssel kapesolatos jogait és kotelezettségeit a Kitv.
rendelkezései hatdrozzdk meg. Ezek betartdsan feliil az értékelt személy aktivitasara,
egyiittmitkodési  készségére, Oszinteségére, tenni akardsira is sziikség van a sikeres
teljesitményértékeléshez.
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A teljesitményérickelés helyi, szervezeti folyamatinak Gsszefogdja és koordindldja a szervezeti
témogaté munkatars. Egy adott szervezet munkatdrsainak nyilvantartasa, értékeld vezetok-értékelt
személyek Osszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus dsszeallitdsa és az értékeld vezetok
értékelési folyamatainak modszertani tamogatasa is a feladatai kozott szerepel.

Figyelemmel kiséri az értékeld vezetdk munkajat, és szitkség esetén figyehmezteti ket a hatariddkre,
a lezaratlan feladatokra stb. Elkésziti az eredmény-listakat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrdl
tajékoztatja a szervezet vezet§jét. Osszegyijti a rendszer hasznalataval kapesolatos tapasztalatokat,
és azokat tovabbitja az illetékes hivatal felé.

3. A teljesitményértékelés folvamata

3.1. Teljesitménykovetelmények meghatérozasa (targyév januar 31-ig):

Meg kell hatdrozni a legaldbb hirom, maximum négy munkakori egyéni teljesitménykdvetelményt,
EI6 kell irni a meghatarozott kompetencia alapii munkamagatartas értékelési tényezbk
alkalmazasat. Ismertetni kell az érintettekkel a teljesitménykdvetelményeket, elvart kompetencidkat.

3.2, Teljesitményértékelés:

Teljesitmeény értckelése targyév junius 15. - julius 15. k6z6tt, valamint targyévet kdvetd janudr 31-ig.
A két teljesftményértékelés alapjan minositeni kell a kéztisztviselket, és ligykezelSket targyévet kovetd
januér 31-ig. Az érintetteket tajékoztatni kell a teljesitményértékelés és a mindsités eredményérdl.

A Hivatal a koztisztviseldinek az értékelésénél a TER ajanlott elemeit, és az dnértékelést nem
alkalmazza. A TER rendszer mikddtetését kozponti TER Centrumhoz vald csatlakozassal oldjuk

meg.

3. Mindsités

Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld mindsitését. Mindsiteni az
elso teljesitményértékeléstsl szamitott egy évet kivetden kell.

A mindsités ~ ennek hidnyaban teljesitményértékelés alapjan — alkalmazhatja a jegyz6 a Kttv. 133. §-ban
foglalt illetményeltéritést valamint allapithat meg a 235. § szerinti személyi illetményt.

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya kéztisztviselot
illeti, a mésik példanyt a humanpolitikai eléadénak kell tadni.

, VIL FEJEZET
, SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI o
HIVATALOS CELU HASZNALATA, SAJAT GEPJARMUVEL MUNKABAJARAS

1. Sajat gépjarmii hivatalos céli hasznalata

1.1. A Hivatal feladatainak teljesitése érdekében a dolgozdék munkavégzésiik sordn, amennyiben azt
gazdasdgossagi, hatékonysagi, munkaszervezési vagy mds kériilmények indokoljak, sajat tulajdonti —
ideértve a hazastars tulajdonat is — személygépkocsit hasznalhatnak.

1.2.  Sajat tulajdoni személygépkocsit - hivatalos célra - a jegyzd eldzetes engedélye alapjan lehet
igénybe venni.

1.3. A sajat tulajdonii gépkocsi hivatalos célt hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas megléte,
A sajat tulajdonl gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozd eldzetesen irasbeli
nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi hasznélatival kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési
igénnyel nem lép fel a Hivatallal szemben.

1.4, Anyilatkozatot a 6. szamU fliggelék szerint kell kiallitani. Any1iatkozat egész évre, illetve 4j gépkocsi
beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 1 nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A
nyilatkozatot a hazipénztarban kell megdrizni.

1.5. A sajat tulajdontt személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.
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A koltségtérités dsszege az eseti belfdldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az
lizemanyag fogyasztisi norma és legfeljebb az NAV altal kozzétett {izemanyagar alapulvételevel
kiszAmitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

1.6. A fenntartisi kdltségtérités fizetése az aldbbiak szerint térténik:

Az SZJA tdrvény 3. szamid mellékletének 11/6. pontjaban, meghatarozott Osszegli normakoltség
vélasztasaval. Ebben az esetben a dolgozonak nem keletkezik addkételes jovedelme, nines addfizetési
kotelezettsége.

1.7. Az lizemanyag koltségtérités Gsszegének megéllapitasanal fogyasztési normaként a - médositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-aban meghatirozott alapnorma atalanyt kell figyelembe venni.

1.8. A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd 0t hosszat tavolsagi térkép, ennek hianyaban
érvényes tvolsagi autébusz menetrend alapjan kell meghatirozni.

1.9. A sajat gépkocsi hivatalos célii hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg gépjarmiivezetoi
potlék.

2. Sajat gépjarmiivel térténé munkaba jaras koltségtéritése

2.1. A hivatal a kézszolgdlati tisztviseld részére a sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarashoz
koltségtéritést biztosit.

2.2. A sajat gépjarmiivel térténd munkdba jaras kdltségeinek megtéritése iranti kérelmet az irodavezeto
javaslataval egyiitt a huménpolitikai el6adénal kell benyGjtani. A sajat gépjarmiivel torténd munkaba
jaras koltségeinck megtéritését a jegyzd engedélyezi, amelyrdl a Pénziigyi Osztalyt értesiti.

2.3. A kozszolgalati tisztviseld részére a munkaban toltott napokra szamolva - a munkahely ¢s a lakds
kozotti oda-vissza tdvolsig figyelembevéielével
o egyrészt a személyl jovedelemadordl — sz0lé  torvényben  foglalt, a  sajat
gépjarmiivel t6rténd munkaba jaras kéltségtéritése cimén elszamolhato,
e masrészt — személyi jdvedelemadorsl szolé tv. szerint jovedelemnek nem mindsiilé — 15-30 Ft/km
koltségtérités jar.

2.4.Az elszamoldsra, illetve megtéritésre a leadast kovetd 8 napon beliil keriil sor.

2.5. Amennyiben a személyes adatokban valtozas torténik, azt 8 napon belill a munkahelyi vezetének be
kell jelentent,

IX. FEJEZET
EGYEB JUTTATASOK

1. A jubileumi jutalom

A Kttv. 150. §-a4nak megfeleléen: a kdztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban
to1tott id6 utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kizszolgalati jogviszonyban
toltstt idd betdltésének a napjan esedékes. A jubileumi jutalomra vald jogosultsdg szabalyait, beleértve az
arra jogositd idé megallapitasanak szabalyait is, a Kttv. részletesen tartalmazza. A kztisztviseld jubileumi
jutalomra vald jogosultsagat hatarozatban kell megéllapitani.

2. A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes dolgozoi részére kiadott mobiltelefonok
hasznalatanak rendjérél

2.1. A Kéz6s Hivatal aldbbiakban felsorolt dolgozdi részére, munkaviszonyuk fennéllasaig, illetve az
erre vonatkozd hasznélati engedély visszavondasaig, allandé mobiltelefon-hasznalatot engedélyezek, az
aiabbiak szerint:

a) jegyzd,

b.) aljegyzd,

c.) kirendeltsép-vezetd,
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d.) teleplilésiizemeltetési ~¢s fejlesztési osztaly vezetje
e.) hatosagi osztilyvezetd
f.) jogi és-testiileti osztalyvezetd részére eléfizetéssel,

2.2, A dolgozék részére kiadott mobiltelefonok Sellye Véaros Onkorményzat tulajdonat képezik,
melynek atvételét a dolgozd alairasaval ismeri el.

2.3. A dolgozok részére kiadott mobiltelefonok hasznalatira vonatkozé szabalyokrdl kiilén kiadott
Szabalyzat rendelkezik.

24, A dolgozd koteles az atvett mobiltelefonra vigydzni, annak mikddSképességét megbrizni,
szdndékos karokozas esetén pedig a keletkezett kart megtériteni.

2.5. A hivatalban 1év6 vezetékes telefonokat a koztisztviselk kételesek rendeltetésiiknek megfeleiten,
a takarékos gazdalkodas szempontjait is figyelembe véve, a beszélgetés idejét a lehetd legrévidebbre
redukalva hasznalni,

3. Képernyd elotti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg/kontaktlencse koltségeinek
biztositasa
3.1, Képernyd elotti munkavégzéshez éleslatist biztosito szemiliveg koltségei egy részének

biztositasara azon szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott kiztisztvisels esetében van mod, aki
napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal,

3.2, A koltségtérités megigényléséhez be kell mutatni a szem-szakorvos igazoldsat, miszerint a
koztisztviselonek éleslatast biztosito szemiivegre/kontaktlencsére van sziiksége.

3.3. A fentiek teljesitése esetén a munkaltatd altal biztositott kdltségtérités kétévente egy alkalommal
nett6é 50.000.- F/ koztisztviseld/szemiiveg ill. kontaktlencse.

4, IHetményeldleg
4.1. A koztisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeléleg folydsithats, amennyiben a jegyzd az
ilietékes osztalyvezetd véleményezése utdn engedélyezi annak kifizetését. A jegyzé illetményelSleg

kérelmét a polgdrmester engedélyezi.

4.2. A koztisztvisel6 részére engedélyezhetd illetményelSleg fels6 hatdra a folydsitasakor érvényes
minimalbér havi dsszegének az Gtszdrise.

4.3. Az illetményelbleg kamatmentes kolcsdnnek mindsiil, amelyet maximum hat egyenld részletben kell
visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. Az illetményeléleg, illetve a még vissza nem fizetett
része egy Osszegben és azonnal esedékessé valik, ha a kdztisztviselé k&zszolgalati jogviszonya a
torlesztési ido alatt megsziinik.

4.4. A koztisztviseldk részére jovahagyott illetményelSlegek Ssszege egy naptari évben az egymillio
forintot nem haladhatja meg.

5. Anyakényvvezetokre vonatkozod kiilon szabalyok

A hivatali munkaiddén és hivatali helyiségen kiviili hazassagkotéseken valé kézremikodésért az
anyakonyvvezetot dijazas illeti meg.

. Munka és formaruha ellatas szabalyai
6.1.Munka és formaruha ellatésra az alabbi munkak&rben dolgozdk jogosultak:

a) takaritd: labbeli, képeny, estkabat kérévente Ssszesen 40.000,-Ft



b) hivatalsegéd: labbeli, kdpeny, estkabat kétévente sszesen 40.000,-Ft. értékben
c) anyakdnyvvezetd: labbeli, fels6éruhazat évente 6sszesen 50.000,-Ft értékben.

6.2. A munka és formaruha beszerzését, tisztitdsat, karbantartasat a munkavallalé végzi.

6.3. A munkaruha és formaruha kihordasi ideje a 6.1. a) és b) alpont esetében a beszerzéstol szamitott 2
év, a 6.1. ¢) alpont esetében 1 év. A kihordasi id6 letelte utan a munkaruha, a munkavallalé tulajdonaba
megy at. A véddéruhanak nincs kihordasi ideje.

6.4. A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén (a nyugdijazas, vagy elhaldlozas esetét kivéve) a
munkaruha aranak a kihordasi idével aranyos fennmaradé részét a munkavallalo koteles a hivatal szaméara
megtériteni, a véddruhat, koteles leadni, vagy 50 %-os hasznalati értékben megvenni, készpénzben a
hivatal hdzipénztéraba befizetni.

7. Egyes meghatarozott juttatas (Csekély értéki ajindék)

7.1. Amennyiben a Kdzds Hivatal mindenkori koltségvetése erre lehetoséget biztosit, a személyi
jovedelemadordl sz6lo 1995, évi CXVIIL térvény rendelkezéseivel Gsszhangban maximum évi egy
alkalommal, legfeljebb a mindenkori minimalbér 10%-at meg nem halad6é mértékben a kdztisztviselok
részére csekély értéki ajandék adhatd.

7.2. Csekély értékii ajandék ny(ijtasa esetén a juttatds minden koztisztviselSt egyforman megillet.
8. Képzési, tovabbképzési tamogatas, tanulmanyi szerzédés

8.1. A képzési, tovabbképzési tAmogatas annak a kdztisztviseldnek adhato:
- aki iskolarendszerii, vagy

- nem iskolarendszer(l, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapesolatban tanulményi szerzédés-kotését vallalja.

8.2. A tamogatas, irasban eléterjesztett kérelemre allapithaté meg. A tdmogatas iranti kérelmeket, a
kérelem benyljtasat kévetd 15 napon beliil el kell biralni. A timogatas nyGjtasard], illetve elutasitisardl a
jegyzb irasban tajékoztatja az érintetteket.

8.3. A tamogatds mértéke koztisztviselénként:

- aképzési, tovabbképzési tamogatas esetében képzésenként a képzés dijanak 80 %-a lehet, de
nem haladhatja meg képzésenként, illetve ha a képzés iskolarendszerii, akkor oktatdsi
félévenként a 150.000,- Ft-ot. A képzés dijaba a tanfolyam dijdnak meghatarozott tandfjon
feliil az esetlegesen megallapitott vizsgadij Gsszege is beleértendd.

8.4. A tamogatis megitélésénél elonyt élveznek azok a kdztisztviseldk, akik olyan oktatasban vesznek
részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonalét emelik, vagy melyek az érintett kztisztviseldk
munkakorére eldirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

8.5. A tdmogatast adott évben

- a képzési dij/tandij &s a vizsgadij(ak) kdliségeinek tAmogatasat

- a képzés idbtartamara, de maximum adott kdltségvetési évet érintd iddszakra, illetve

- iskolarendszerii képzés esetében az adott kbltségvetési évben kifizethetd idészakra, tehat maximum
2 félévre lehet megitélni. (Hosszabb id6tartamu képzés esetén a kérelmet tjra eld lehet terjeszteni, de a
korabban megitélt timogatas a munkaltaté oldalar6l nem keletkeztet kitelezettséget a timogatas a képzés
késdbbi idbszakara térténd nyijtasara vonatkozdan.)

8.6. A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzddés megkotését kvetden, az abban foglaltak alapjan
lehet kifizetni. A képzéssel kapcsolatos koltségek tAmogatasdra vonatkozd tanulmdanyi szerzédésben
pontosan meg kell hatérozni, hogy mely kéltségek mindsilnek a képzéssel kapesolatos koltségnek, s az
egyes koltségekrél milyen bizonylattal kell elszdmolni,

8.7. A tanulmanyi szerzédésben kell meghatirozni a koztisztviseld éltal vallalt feltételek teljesitése
igazolasdnak hataridejét, valamint a hivatal &ltal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritese)
hataridejét. A tAmogatasokrol a pénziigyi osztalynak nyilvantartast kell vezetni.
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8.8.A tamogatas visszafizetésérl akkor kell rendelkezni, ha a kéztisztviseld a tanulmanyi szerzédésében
foglalt olyan kotelezettségeinck nem tett eleget, melyek a szerzédés szerint is a tAdmogatas
visszafizetéseének kotelezettségét vonjak maguk utan.
) X.FEJEZET . .
A CAFETERIA RENDSZERBE 'I:AR'_IOZ(') JUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

1. Cafeteria-rendszer

L.1. A koztisztviseldk cafeteria-rendszer keretében kapott juttatdsainak keretdsszege megegyezik a
mindenkori kézponti koltségvetésrél és a kztisztviselok jogallasarsl szolé térvényekben meghatérozott
keretdsszeggel oly modon, hogy a juttatds éves dsszege fedezetet kell, hogy biztositson az egyes
Juttatasokhoz kapesolddo, munkaltatdt terhelo kozterhek megfizetésére is.

1.2.  Ennek megfelelden, ha a kdztisztviseld az Szja torvényben meghatérozott mértéknél magasabb
meértékben kéri az adott juttatast; az altaldnos szabalyok szerinti kozterhekkel noévelt mértékben kell
cstkkenteni az éves cafeteria-keretét,

1.3. A targyévben igénybe nem vett keret nem viheto at a kovetkezd évre. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg
felhasznaldsarol a koztisztviseld targyév november 30-ig irasban nyilatkozik.

1.4. A koztisztviseld, ha kdzszolgilati jogviszonya évkdzben keletkezik - ideértve az dthelyezés esetét is - az
eves keretOsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett id6aranyos részére jogosult. A munkavallalé részére 30
napot meghaladé tartds tavollét esetén a cafetéria juttatds nem jar.

1.5.  AkoztisztviselS athelyezése esetén az éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett idéaranyos
részét csdkkenteni kell az el6z6 munkéltatonal az iddaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatas Osszegével.

1.6. A cafetéria juttatds éves keretisszege a Hivatalban foglalkoztatort kiztisztviseldk vonatkozdsdban
brutté 325.000.- Ft

1.7. A cafetéria juttatas keretében kizardlag Széchenyi Pihent Kartya igénybevételére van lehetdség,

2. [Eljaras jogviszony megsziinés esetén
2.1. A kbzszolgalati jogviszony évkozben t6rténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-juttatis éves
keretdsszegének kerekitett, naptari napokra vetitett idéaranyos részére jogosult.
A koztisztvisel6 koteles a részére nyijtott cafetéria Ssszeggel az utolsdé munkaban tsltdtt napon elszdmolni.

2.2. A jogviszony megsziinésekor az idSardnyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-juttatés
ellenértéke a koztisztviseld utolsé illetményébdl levonasra keriil.

2.3. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozo - jogviszonya idétartaméval idéaranyosan megallapitott -
mértékénél kevesebbet igénybevevé koztisztviseld részére az dltala targyév november 30-ig tett nyilatkozata
szerinti meghatrozott modon kerill kiadésra,

3. Egyes juttatasok
3.1. Széchenyi Pihend Kartya

3.1.1. A Széchenyi Pihend Kértya felhasznéldsanak szabalyaira a 76/2018. (IV.20.) korményrendeletben
foglaltak iranyaddk.

3.1.2. A SZEP kértyara torténd utalas mércius 31-ig térténik.

X1 FEJEZET '
A VEZETENDO NYILVANTARTASOK
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1. A rendkiviilli munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok:
- Rendkiviili munkavégzés nyilvantarto fiizet

- Szabadid6 kiadas/talora-kifizetés engedélye

- Szabadsagolasi terv

2. Szabadsag kiadassal €s az egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasival kapcsolatban vezetendd
nyilvantartasok:

- Jelenléti iv

- Szabadsagolasi terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartas

3. A valaszthatd természetbeni juttatasokkal kapesolatban vezetend6 nyilvantartasok:
- Cafeteria-juttatasokra vonatkozd egyéni igénybejelentdk nyilvantartasa

4. Koztisztviselok egyéb juttatasaival kapcsolatos nyilvantartésok:
- Illetményeldleg nyilvantartas
- Képzési kbltségek tdmogatas nyilvantartas

XTI FEJEZET
ETIKAI KODEX

Sellye Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldivel szemben tamasztott hivatdsetikai
alapelvekrol és az etikai eljaras szabalyainak
meghatarozasarél

Sellye Varos Jegyzje a 201 1. CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése szerinti kdtelezettség alapjan Sellye
K6z8s Onkorméanyzati Hivatal kéztisztviseldi, iigykezel6i vonatkozasaban az aldbbiak szerint hatarozza
meg a hivatdsetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras szabalyait:

Hivatasetika azoknak az erkélesi elveknek az Osszessége, amelyeket a koztisztviseldknek, a hivatal
vezetdinek életpalyajuk soran hivatasuk teljesitése kézben kévemi kell.

I. Altalinos magatartasi normdk
Hiség és elkotelezettség
A kozszolgalat feladata - az Alaptérvénnyel és a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban - a koz
érdekében valé eljaras. A koztisztviseld Magyarorszaghoz, azon beliil is Sellye Varos
Onkorméanyzatéhoz val6 hiisége, az Alaptérvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer
keretei kozott kifejez6d6 kozérdek iranti elkStelezettségén keresztiil nyilvanul meg, mely elkdtelezettséget
a kdztisztviselo eskiivel ertsit meg.
A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldjének, Ugykezeléiének az Onkorményzat és a Hivatal szabélyzataiban
és egyéb belsé dokumentumaiban, valamint jelen Etikai Kodexben szabalyozott viszonyokra gy kell
tekintenie, mint amelyek az alkotményos intézményrendszer részét képezik és a helyi kdzérdek iranti
elkdtelezettségiik az ezeknek vald megfelelés altal nyilvanulhat meg.
Nemzeti érdekek eldnyben részesitése
A koztisztviseld kotelezettségeit a hazaszeretet és a haza iranti lojalitds alapértékek érvényre
jutlatasaval, a legnagyobb odaadissal teljesitse, feleldsséggel a nemzeti érdekek eldnyben részesitése
¢rdekében cselekedjen,
Az igazsipos és méltanyos jogszolgaltatas
A koztisztviseld 0gy alkalmazza a jogszabélyokat, hogy azok - a jogszabalyban meghatarozott szempontok
és az adott ligy egyedi sajitossagainak figyelembevételével - megfeleljenck az 4ltalanos jogelveknek, az
alkalmazott jogszabélyok rendeltetésének, valamint a méltanyossag kévetelményének. Minden cselekedetében
emberséges, védi az emberi méltosigot, tiszteletben tartja az emberi ¢s a személyiségi jogokat.
MEéltosag és tisztesséy
A kiztisztvisel6 koteles a hivatasa gyakorlasa sordn és a maganéletben egyarant olyan magatartast tanusitani,
hogy megorizze és megerdsitse az allampolgaroknak a kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és
hatékonysagiba vetett kizbizalmat. Hivatdsabol eredéen minden olyan esetben olyan magatartast kell
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tanUsitania, amellyel kiérdemli az &llampolgarok, a munkatarsai és hivatali felettesei tiszteletét és
megbecsiilését dnmaga &s az altala képviselt kbzszolgalat irant.

A kéztisztvisel6tdl elvarhatd, hogy munkdja sordn udvarias és elbzékeny magatartist tanisitson az
ligyfelekkel és munkatarsaival szemben, valamint megjelenésével és kulturalt 8ltozkodésével is erdsitse
munkahelye és az egész kozszolgilat elismertségét.

A koztisztvisel koteles a tevékenysége sordn tisztességesen, feddhetetleniil, korrupciomentesen eljarni,
ezért kdteles elutasitani minden - miikdésével 8sszefliggd, nem jogszabalyon alapul6 - elénydket (pl. ajandék,
egyéb gazdasagi eldny), amelyek dontéseiben befolyasolhatjdk.

Eléitéletekt6l valo mentesség, (ligyfélbarit magatartas)

A kozigazgatasi feladatok végrehajtasa soran a koztisztviseld koteles egyenld bandsmodban részesiteni az
azonos helyzetben léviket, tovabbd a nemzetiségen, nemen, fajon, borszinem, etnikai vagy térsadalmi
hovatartozason, genetikai jellemzokon, nyelven, vallason vagy hite, politikai vagy egyéb meggydzddésen,
nemzeti kisebbségi hovatartozéson, tulajdonon, vagyoni helyzeten, sziiletésen, fogyatékossdgon, koron vagy
szexualis beallitottsagon alapulé indokolatlan diszkriminéciét és annak latszatat is keriilnie kell. Az tigyfél felé
a kozigazgatas ligyfélbarat jellemzdjét a koztisztviseldnek kell kdzvetitenie, erre a kdtelezettségére a
koztisztviseldnek a mindennapi munkaja soran tekintettel kell lennie és érvényre kell juttatnia.

A koztisztviseld az ligyfelek felé a kozigazgatds tigyfélbarat jellegét kell kodzvetitse, erre a
kotelezettségére a koztisztviselonek a mindennapi munkéja a sorén tekintettel kell lennie és ezen alapelvet
érvényre kell juttatnia.

Partatlansag

A koztisztviseld tevékenysége sordn nem lehet részrehajlo, hivatali tevékenysége és eljarasa
mindenkor elfogulatlan és partatlan kell, hogy legyen. A koztisztviseld kételes tartozkodni valamennyi - a
partatlansigot hatranyosan érinté - dnkényes intézkedéstdl valamint a magatartasat nem irdnyithatja sem
személyes, sem csaladi, sem pedig politikai érdek. Dontéseiben legyen partatlan, a rabizott igyekben a
valdsagnak megfeleld adatokat figyelembe véve jarjon el, képviselje a kdzérdeket.

Felelésségtudat €s szakszeriiség

A koztisztviseld cselekvési kotelezettségét mindenkor késedelem nélkiil koteles ellatni, a felelésséget
masra alaptalanul nem harfthatja at. Hibas dbntései kovetkezményeit lehet6ség szerint orvosolja.
Meértékadd gondossiggal kell biztositania a felelosségi kérébe tartozé kozpénzek és kézvagyon
torvenyes, célszerli ¢és eredményes felhasznalasat, a munkajihoz igénybe vett pénziigyi és anyagi
eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznainia, kezelnie.

Egyiittmiikddés

A koztisztviseldnek hivatasa gyakorlasa soran térekednie kell a vele kapcsolatban 4llok
tekintetében az egyiittmilkddésre, segitségnyiijtasra, a kdlesdnds tiszteleten alapulé udvarias,
szolgdlatkész és elézékeny kapesolattartisra,

A koztisztviseld koteles hivatali feladatainak ellatdsa sordn kévetkezetesen a hivatali rendtartisnak
megfelelden eljarni, munkéja ésszerli és kiszamithaté legyen. Az eljarasokkal kapcsolatos jogszabélyon
alapulé tajc¢koztatast és felvilagositast nem tagadhatja meg a hatéskorébe tartozé tigyekben.

Intézkedések megtételére iranyuld ardnyossig

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala sordn biztositania kell, hogy a meghozott intézkedések
ardnyosak legyenck az elémi kivant céllal. Intézkedései soran koételes tiszteletben tartani a
maganszemélyek érdekei &s az altalanos kdzérdek kozotti egyensilyt.

Védelem
A koztisziviseldt a trvényes és szakszerli munkavégzése kdzben partatlan és partpolitika-semleges
magatartasa, valamint szakszer(i feladatellatasa miatt semmilyen hatriny nem érheti.

H. Vezetovel szemben tamasztott tovabbi etikai alapelvek
Példamutatis

A vezetd személyes példamutatassal, rahatdssal kiteles motivalni beosztottjait a szdmukra jogszabalyban
eldirt, vagy a hivatal 4ltal meghatarozott kitelezettségeiknek teljesitésére, valamint tudatositani kételes benniik
a folyamatos szakmai 6nképzés, a helyismeret jelentoségét, annak hasznat, hianyanak hatranyait.

A vezetd koteles a legmagasabb kovetelményeket 6nmagaval szemben tdmasztani, az altala vezetett
szervezeti egység eredményes miikodését legjobb tudasa és ismeretei szerint biztositani. Ennek érdekében
koteles maga és a kivant cél érdekében hasznosnak bizonyulé elméleti és gyakorlati ismeretek
elsajatitasara, elmélyitésére, sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztésére, tanacskozasokon, szakmai
konferencidkon, konzultacion vald részvételre.

A vezetOnek torekednie kell arra, hogy az elvégzendé munka jellegétSl, illetve a helyzet adta
lehetdségektol fliggben kérje ki és vegye figyelembe munkatarsai véleményét, Stletét, javaslatat.

Szakmai szempontok érvényesitése




A vezetdnek torekednie kell arra, hogy névekedjen az altala vezetett szervezet, szervezeti egység
tekintélye, elismertsége, elényds megitélése fennmaradjon.

A vezetdnek a munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kelld tapintattal, empatidval és
kortiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil kell eljarnia.
Szamonkérési kitelezettség

A vezet6 feladata, hogy a hatékony és eredményes munkavégzés végrehajtasa érdekében éljen
szamonkérési  kotelezettségével. Koteles a jogszabalyokban, a hivatal {igyrendjében, a kiadott
szabdlyzatokban, utasitdsokban foglaltakat betartatni és szamon kérni. Juttassa érvényre a vezetése ala
tartozok korében a hivatasetikai szabalyokat és értékrendet, ennek alapjan tdimogassa, illetve marasztalja
el beosztottjait.

IIL. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az akoztisztvisel, aki megsérti a hivatasetikai szabélyokat, etikai vagy fegyelmi felelosséggel tartozik.

2. A hivatasetikai kovetelményeket megsért6 koztisztviselovel szemben a munkaltatoi jogkor gyakorloja dont
a kiszabhato (Kttv. 231. § (1) bekezdés szerinti)figyelmeztetésrol, stilyosabb esetben megrovasrol.

3. A hivatasetikai kovetelményeket megsérté koztisztviselével szemben a munkaltatdi jogkor gyakorldja dont
a kiszabhat6 (Kttv. 231. § (1) bekezdés szerinti) figyelmeztetésrol, sulyosabb esetben megrovasrol.

3. A hivatasetikai eljards szabalyai megsértésének gyanija esetén, etikai eljaras lefolytatasara a
munkaltatoi jogkér gyakorldja az eset tudomésara jutdsatdl szamitott egy honapon beliil intézkedhet. A
munkaltatdi jogkor gyakorldja az eljards lefolytatdsidra haromtagu bizottsagot jelol ki, melynek
feladata a szabalyszegés korlilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa, vizsgélati eredményének
Osszegzése. A vizsgalat sordn az eljaras ald vont személyt meg kell hallgatnia, a meghallgatasarol
jegyzOkonyvet kell felvenni. A bizottsag - az eljards végén - szilkség esetén javaslatot tesz az elkdvetd
koztisztviselével szemben kiszabhato biintetésre. A bizottsag a javaslatat szavazattébbséggel hozza meg.
4. A hivatali szervezet vezetOje esetében a 3. pontban foglaltakat azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a bizottsag vezetdje Ugyrendi Jogi Bizottsag elndke, tagjait a polgarmester a helyi
onkormanyzati képviselok koziil jeloli ki.

5. A koztisztviseld 2. pont szerinti biintetés kiszabasa esetén — amennyiben fegyelmi eljarasra nem
kertl sor - a Kttv. 238. § (1) bekezdése alapjan birésaghoz fordulhat.

6. Amennyiben a koztisztviseld magatartasa, vagy annak kévetkezménye megalapozza a koztisztviseld
fegyelmi felelosségét, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Kttv.
szabalyai szerint kell lefolytatni.

7. A Kézszolgalati Szabalyzatban foglaltakrol a hivatal koztisztviseloit, ligykezeldit tdjékoztatni kell.

_ XIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.1.  Jelen szabalyzat 2025. janudr I. napjan 1ép hatélyba, egyidejiileg 2024. januar 1. napjatol
hatalyos szabalyzatot visszavonom.

1.2. A hatalybalépés eldtt keletkezett és a szabalyzat rendelkezéseivel 0sszefliggo ligyek elbiralasara
a szabalyzat hatalybalépése elott érvényes szabélyokat kell alkalmazni.

1.3.  Jelen szabélyzatban foglaltakrol a Sellyei Kozdés Onkormanyzati Hivatal koztisztviseloit
tajékoztatni kell a szabalyzatnak valamennyi koztisztvisel6 részére torténd megkildésével.

A SZABALYZAT FUGGELEKEI A KOVETKEZOK:

1.) Rendkiviili munkavégzést elrendeld és igazold nyomtatvany

2) Igazolas rendkiviili munkavégzés pénzbeli megvaltasanak sziikségességérol

3) Rendkiviili munkavégzést nyilvantartd nyomtatvany

4) Szabadsagolasi terv nyomtatvany

5.) Sajat gépkocsival térténd munkabajaras megtéritéséhez-Kérelem-Engedély-Elszamolas
6.) Az egyes vezetdk részére atadott mobiltelefonokkal kapcsolatos alapadatok

7.) [lletményeldleg kérelem nyomtatvany

7
Sellye, 2025. januér 1461 o Wela I
dr. Norant Time

jegyzd
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KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

Megismerési nyilatkozat

A kozszolgalati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani. A kdzszolgélati szabélyzatot az
altalam vezetett szervezeti egység dolgozoival megismertetem.

Neév Beosztas Kelt Alairas
1. |Beak Laura Jolan Aljegyz6 2025 . gCQJ]-I\ {(\\0 \3
424, “O'L*‘/
2. |Hoffmann Péter Jézsefné [Hatdsagi Osztalyvezetd 2o ¥ )
3. |Fenydsiné Szkrajcsics Kirendeltség-vezetd 2 »2nT, _ 1/ )
Gabriella of. 2.3, %’U&
4. |Horvéath Néra Pénziigyi Osztalyvezets |do?:{
olls . ﬂﬁs——aﬁa&\_ M('
5. |Hamarics Réka Teleplilésiizemeltetési és |).c 25 _ ‘
Fejlesztési Osztalyvezetd | ) 5. o&l)
6. |Margit Timea Pénzugyi-gazdalkodasi J025,
e
iigyintézé 0428 }thzjck Jura o
7. |Balog Barbara Testlleti Ugyintézd AL | " Bea_scap
ol 28 oS =
8. |Lacziné Orovicza Andrea |Anyakdnyvvezetd A025 7{(55%4«’
0429 Y Mureeqg (foedocee
9. |Andané Papp Agnes lgazgatasi Ugyintéz6 #0125, | PR |
o 0. =i
10. |Pandurné Vass lldiké Igazgatasi lgyintézé Jo25. _— .
o 29 | T Vo Redlle
11. |llosfai Katalin Marianna  |Adéiigyi ligyintéz Lpoas.
ol . A9 &
12. [Torok Aniko Pénziigyi-gazdalkodasi [y o \
tgyintézé :&
&Y @(,1‘%(
13. |Bergovecz Norman Pénzligyi-gazdalkodasi Tt /731)
ligyintéz6 on.28 ﬁgr\
14. |Kovdcs-Stang Katalin Adolgyi Ugyintéz6 2025 hﬂe\&k-
o423,
15. |Varga Violetta Gazdasagi és munkallgyi |2025" OW Jﬁjam
referens 0¢-23.
L [
16. |StahIné Perjas Zsuzsanna |Pénziigyi-gazdalkod4si e &d /
lgyintézd £y \/
&yl of-29. = |




17. |Petdk Hajnalka Kozfoglalkoztatasi
J r feregns i /P@_Jiap w&%}a
18. |Svéda Péter Kozfoglalkoztatasi ,,QQM\
referens o a‘éﬁ K(/\/
0V =
19. [Nyergesné Pandur Dora  |Szocialis Ugyintézd 2015 \
Ohu. /Z‘n IU—XALK/W

20.

Pandurné Greges Krisztina

Igazgatasi ligyintéz§

oje.

0449 .

21. |Greguricz Zoltanné Pénzigyi-munkaligyi 20L.5 / vaw, /SOfW‘L
: ] A
tgyintéz6 01 ,Lﬁ_ /C@Agdt\_&u}
22. |Fukszné Vaddsz Viktéria |Testiileti ligyintéz6 ,2,09‘5_. Tl Vodow
OLLY | Uk tdwo

23.

Kiss Annamaria

Pénzligyi-gazdalkodasi
ligyintézd

oL
019

)

24. |Dr. Brigovacz-Jankovics  |Jogi- és testlleti %
4 ‘ol-.24 .
Szabina osztalyvezetd P Dyl J Hrew
\’\CL/fJL v =—
25. |Kanaszné Sziber Rita Pénziigyi-gazdalkodasi Aot \
tgyintézd ol 1% - \Lg.\_;f M e
26. |Balog Inez munkatigyi tgyintéz6 PESEE Pl ey
01.29, Jug
27. |Varga Rita testlleti Ggyintézd oz U& = 59
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1. szamn fiiggelék

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE ES IGAZOLASA
Sellyei Kozés Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.)
nev:

szervezetl egyseg:
munkakdér:

AKttv. 96. §- a valamint a Sellyej K6z6s Onkormanyzati Hivatal K6zszolglati Szabdalyzatanak I, fejezet
2. pontja alapjin elrendelem, hogy

20..... ¢v hé nap oratdl varhatéan idotartamban

a rendes munkaidén felitl (munka
megnevezése) munkat végezzen a

(munkavégzés helye).

Kelt.

munkaltato jogkor gyakorldja

A rendkiviili munkavégzés elrendelését tudomasul vettem:

koztisztviseld alairasa

Rendkiviili munkavégzés teljesitésének igazolisa

A rendkiviili munkavégzés:

kezdete:  20... év ho nap ora perc
vége: 20... év ho nap ora perc
Ledolgozott rendkiviili munkaidé: ora perc
igénybe vehetd szabadid6: ora perc

Kelt.

kozvetlen munkahelyi vezetd

A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatdnak IIl. fejezet 4. pontja alapjan a
rendkiviili munkavégzésért jard szabadid6t a koztisztviseld részére legkésébb a rendkiviili munkavégzés
befejezését kovetd 30 napon beliil kell kiadni., A kéztisztviseld részére rendes szabadsag csak a rendkiviili
munkavégzés ellentételezéseként jaré szabadidé kiadasat kovetéen adhatd ki,

munkaltatd jogkor gyakorloja



2. szamu fliggelék

IGAZOLAS RENDKiVULI MUNKAVEGZES PENZBELI MEGVALTASANAK
SZUKSEGESSEGEROL

Igazolom, hogy a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kozszolgélati Szabalyzatanak I1I. fejezet
4.1.b. pontjaban foglalt rendelkezés értelmében

(név, munkakor) koztisztviseld részére 20...
év hé nap ora elrendelt rendkiviili munkavégzésert jard
szabadidd nem keriilt kiaddsra.

Kelt.

kizvetlen munkahelyi vezetd

A 20.... év ho napjan / napjain
foglalkoztatott koztisziviseld részére elrendelt rendkivilli munkavégzésért jaré szabadidd
megvaltasat a Kttv. 98. § (7) bekezdése és a Kozszolgalati Szabélyzat I11.fejezetének 4.1.b pontja
alapjan jovahagyom, Ora figyelembevételével.

Kelt.

munkaltaté jogkor gyakorléja
Az igazolast dtvettem.

Kelt.

pénziigyi osztalyvezetd



3.szami figgelék

Rendkiviili munkavégzés nyilvintartisa

NV e e e

Rendkiviili munkavégzés pénzbeli megvaltasa (Br.):........oovvvvivinieieiiininnns,

Kelt, Sellye........cooveiiiinnn
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4, szamu fliggelék

Szabadsiagolasi terv

janusr fabrusr Harelus Apritie Méjus Jinks. Jalius Augusztis | Szopamber | Oktber Novembar | Ducomber danuir

LELVY

ol | ig [nap| 161 ] ig inap| 18] la [nap| 1| ig |nap| 11| ig [nap] té1] ig {nap| 161] iy {nap| t61| ig |nap| t81] ia |nap| 161 | g inap| 46l | ig |nap| téi} ig {nap| 161 | ig |nap
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S.szamu fliggelék

NYILATKOZAT
Sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos célii eseti hasznalatahoz

ATUIFOTE 1o ettt et e ettt
(12KEIM T e e er)
MUNKARATO oo sttt ne st eses s e i) kijelentem, hogy
1. Sajat tulajdonomat [ kozeli hozzatartozd (sziild, testvér, gyermek, hdzastdrs)* tulajdonat

képezi az alabbi személygépkocsi:

Rendszam

Tipus

Hengerdrtartalom cm®

Uzemanyag

Tulajdonos neve

Az lizemanyag atlagnormdja a 60/1992 (1V.1.) kormanyrendelet 4.§-a szerint .........
liter/100 km.

2. Sajat tulajdond személygépkocsi hivatali céli hasznélatdért a fogyasztdsi norma szerint

5.

uzemanyagkdltség (legfeljebb az dllami add- és vamhatodsag &ltal kdzzétett iizemanyagar
figyelembevételével)} és -15,- Ft/km &ltaldnos személygépkocsi-normakéltség szadmolhatd el.
A munkavdllalg, illetve a személygépkocsi tulajdonosa kijelenti, hogy fent nevezett
munkaltatéval szemben a gépkocsival kapcsolatos semmilyen egyéb kéltséget, vagy
karteritési igényt nem tamaszt, a személygépkocsit kiza rolag sajat felelésségére és
kockazatéra hasznalja a hivatali igénybevétel sorén is.

Kozeli hozzatartoz6 tulajdondt képez gépjarmii esetén nyilatkozom, hogy a tulajdonos kézeli
hozzatartozom (szill§, testvér, gyermek, hézastars).

A torzskdnyv masolatat az elszamoldshoz dtadom. (Torzskdnyv visszavondsa esetén:
kozlekedési igazgatasi hatGsag dltal kiadott igazolas; banknal lévé torzskdnyv esetén:

nyilatkozat és forgalmi engedély masolata.)

Sellye, 20... v

alkalmazott

* A megfeleld szévegrész aldhtzandd
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ENGEDELY

Lo i iminaenees {N8Y , munkakér, lakdhely i ...) koztisztviseld
részére kérelme alapjan engedélyezem a munkaba jarassal kapcsolatos kiltségtéritést a
39/2010. szamUu Kormanyrendelet alapjan az alabbi Gtvonalon:

2. A munkéaba jards koltségtérités engedélyezés indoka:

- a munkavéllalé a munkavégzés helyét sem helyi, sem helykozi kozdsségi kozlekedéssel
nem tudja elérni,

- munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozdssal tudja igénybe venni a kdzdsségi
kizlekedést (hosszi varakozas az az idStartam, amely a munkavallald személyi, csaladi vagy egyéb

kérilményeire tekintettel ardnytalanu! hosszl, és amely az Ut megtételéhez szlikséges iddt
meghaladja)

Munkaba jaras koltségtérités cimén a munkdban toltdtt napokra a munkahely és a iako- vagy
tartdzkodasi hely kdzott és/vagy hétvégi hazautazdsra a munkahely és a lakohely k&zdtt
kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavoisédg figyelembevételével kilométerenként 15/30 Ft 6sszeg
elszdmoldsat engedélyezem .

3. Jelen engedély 20..... januar 1-t61 20....... december 31-ig, de legfeljebb a kbztisztviselSi jogviszony
fennallasaig szal.

Sellye, 20.......

.....................................
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6. szamu fliggelék

Az egyes vezetdk részére atadott mobiltelefonokkal kapcsolatos alapadatok

Dr. Norant Timea jegyzd SIM kartya: 20/286-4899
Bedak Laura aljegyzd SIM kértya:30/156-9368

FenyOsiné Szkrajcsics Gabriella SIM kartya: 20/287-8597
Hamarics Réka TFO vezetd SIM kartya: 20/288-4905

Hoffmann Péterné Hatosdgi Osztalyvezetd SIM kartya: 30/220-8266

Dr. Brigovacz-Jankovics Szabina SIM kartya:30/296-7363
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7. szamu fuggelék
IHetményeléleg kérelem nyomtatvany

ILLETMENYELOLEG IGENYLES

Alulirott e (ad6azonositd: i )
kérem.......coocoe s FLoAZAZ .o Ft illetinényeldleg
e havi visszafizetés melletti - kiutalasat/kifizetését.™

Indokaim:

Fegyelmi és biintetjogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy illetményemet havi .............. Ft

gyermektartas vagy egyéb jogeimen levonando tartozas terheli — nem terheli.

Hozzijarulok a folydsitott és még vissza nem fizetett ifletményeléleg egydsszegii levonasahoz,
amennyiben a .............e jogviszonyom az elbleg teljes visszafizetését megeldzden barmilyen
okbdl megsziinne.

Egyebekben az illetményelbleg maximum hat havi egyenld részletben keriil levondsra.

Munkaltatonal a .................... jogviszony kezdete: .. ..o

Kinevezés/munkaviszony lejar:

Havi Besorolasi DAL oottt e er e
Tletményeldleg wtaldsal ... s2dmt bankszamlara/ készpénzben
kérem.*

Sellye, 20.... v .oovvnevinnnnen hé ... nap

munkahely megnevezése

A kérelmezd részére az illetményeldleg kifizetéséhez és .... havi visszafizetéséhez hozzajarulok.

munkaltatdi jogkor gyakorlo egység vezetd
A kérelmezl részére ........cccoveiiiin Ft illetményeldleg utaldsahoz €s ..... havi visszafizetéséhez
hozzdjarulok.

pénziigyi osztalyvezetd
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