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EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 75.§-a
alapjan az egységes kozszolgalati szabalyzatot az aldbbiak szerint adom ki:

L fejezet

A szabalyzat célja és hatalya

1.) A Kttv. eloirasainak megfeleléen a Kozszolgdlati szabilyzat tartalmazza azokat a
targykoroket, amelyek a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggésben a hivatali szervezet
vezetdjének (a tovabbiakban: jegyzo) altalanos szabalyozasi hataskorébe tartoznak.

2.) A szabalyzat személyi hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldkre, valamint a
polgarmesterre terjed ki.

Nem terjed ki a kozfoglalkoztatdsban allokra, valamint azokra a munkavallaldkra, akiknek
foglalkoztatdsa palyazati tamogatasbol valdsul meg.

II. fejezet
Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3) bekezdés
b) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva —figyelemmel a Kttv. 37.§-ra és a 227.§-ra- a
Hivatalban a munkaltatoi jogok gyakorlasa a kévetkezOk szerint torténik:
a.) A jegyzd gyakorolja a kovetkezd munkaltatéi jogokat a polgarmester
egyetertésével:

- kozszolgalati jogviszony létesitése,

- kozszolgélati jogviszony megsziintetése,

- koztisztviseld jutalmazasa.

b.) Sajat hataskorben gyakorolja a kbvetkezé munkaltatdi jogokat:
- koztisztviselok munkakori leirasdnak elkészitése, aktualizélasa,
- koztisztviselok teljesitményértékelése és mindsitése,
- a kozszolgalati jogviszony létesitésekor a Kttv. szerinti illetmény
megallapitasa,
- akinevezés modositasa,
- aKttv. rendelkezései szerint torténd kotelezo atsorolds,
- amunkavégzéssel jaro kiilon juttatasokra a jogosultsag megallapitasa,
- jubileumi jutalom megallapitasa,
- alapilletmény
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ITI. fejezet

A munkarendre, munkaiddkeretre, munkaid6-beosztisra és rendkiviili
munkavégzésre vonatkozé szabalyok

1. Munkaidé

A munkaid6 heti negyven o6ra; hétf6tél csiitortdkig 7.30-16.00 6raig, pénteken 7.30-13.30
oraig tart./Kttv. 89. § (1) bekezdés/

A teljes munkaidé mértéke napi nyolc 6ra.

A munkakozi sziinet hétf6tdl cstitdrtokig 12-12.30 6réig tart.

2. Rendkiviilii munkavégzés elrendelésének, nyilvintartisdnak  és
elszamolasanak rendje

a/ A rendkivili munkavégzés jogeimei lehetnek kiilondsen: csaladi rendezvény (eskiivé,
névado, jubileumi eskiivd), szunyogirtas, valasztas, népszavazas, munkatorlodas, egyéb.

b/ Nem rendelhetd el rendkiviili munkavégzés december 24-én és december 31-én. Valasztas,
népszavazas esetén a hatalyos jogszabalyokat figyelembe véve rendelhetd el a rendkiviili
munkavegzes.

¢/ A rendkivili munkavégzés elrendelésére a munkaltato vagy a koztisztviseld
kezdeményezésére keriilhet sor a munkavégzést megelozden legaldbb harom nappal. A
rendkiviili munkavégzést elrendeld iratot az alkalmazasi iratok kezeldje késziti eld.

d/ Az iratnak tartalmazni kell az érintett koztisztviseld személyi adatait, a rendkiviili
munkavégzés jogcimét, varhatd idétartamat — kiilon megjeldlve a pihenénapon teljesitendd
1d6t - €s a munkavégzésért jard szabadidot.

Az iratot harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt a koztisztviseld, egy
példanyt a szabadsag nyilvantartast vezetd kap meg, egy példany a munkaltaténal marad.

e/ A rendkiviili munkavégzést kévetden a koztisztviselonek jard szabadidét a szabadsig
nyilvéantartas mellett kell nyilvantartani. Ha a szabadidé 30 napon beliil nem adhato ki,
intézkedni kell annak megvaltasarol, amely az alkalmazasi iratok kezel6jének feladata.

f/ Munkatorlodas esetén pihenénapon csak kivételesen indokolt esetben rendelhetd el
rendkiviilli munkavégzés. Biztositani kell, hogy rendkiviili munkavégzés esetén a dolgozé
elsésorban a szabad id6t kapja meg. Ett6l eltérni csak kivételes esetben - elsdsorban a
munkatorlodas esetében - lehet.

3. A helyettesités elrendelésének és elszdmoldsdnak rendje

a/ A helyettesitést irasban kell elrendelni, amelyet az alkalmazasi iratok kezeldje készit eld. A
helyettesitési kirendelésnek tartalmaznia kell a koztisztviseld személyi adatait, a
helyettesitendd munkakért és a helyettesités varhaté id6tartamat.
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b/ A helyettesitési dij mértéke iddardnyosan a helyettesité kdztisztviseld illetményének 50 %-
a.

¢/ A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd kiztisztvisel illetményének 25 %-
a. ha a tartésan tavollévl koztisztviseldt tobb koztisztviseld helyettesiti, illetve részben
tobbletfeladatként betbltetlen munkakort 14t el.

d/ A maér elvégzett helyettesitésre - a folyamatban 1évd helyettesités esetében is - a
helyettesitési dij elszdmolasardl havonta kell intézkedni.

4. A rendes szabadsdag kiaddsdnak szabdlyai
A szabadsag mértéke és kiadasanak szabalyai a Kttv. 100-107.§-ai szerint torténik.

A szabadsagoldsi terv Osszedllitdsa érdekében a jegyz6 februar 15-ig begylijti a
koztisztviseldknek a szabadsdguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kdzszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat
szem elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi tervet februar végéig. A szabadsagolasi terv
a jegyzonél keriil elhelyezésre.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell az év valamennyi munkanapjat magaban foglal6
tablazatot és a koztisztviseld nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszerien be kell jelolni, hogy adott kéztisztviselé mely
napokon lesz szabadsagon.

A koztisztviselok szabadsag nyilvantartasarol a titkarsagi eldadd gondoskodik.

A szabadsagot a jegyzd engedélyezi. A szabadsag kiaddsdnak tényét be kell jegyezni a
szabadsag nyilvantartasba. A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni, a Kttv. 104-
106.§ ai alapjan.

A Kittv. 107.§-a alapjan a szabadsagot megvaltani nem lehet, kivéve a Kitv. 107.§ (2)
pontjaban leirtak esetén.

IV. fejezet
A munkakor atadas-atvétel szabalyai

1.) A hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselék kozszolgalati jogviszonya megsziinése,
megsziintetése, belsé athelyezése, 30 napot meghalad6 fizetés nélkiili szabadsdga esetén
munkakdri feladataikat, illetve az annak ellatisdval oGsszefliggd informécidkat és iratokat
atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

2.) Az atvevO a munkakort ellatd vagy helyettesitd koztisztviseld, ennek hidnydban a
munkaltatdi jogkdr gyakorloja lehet.

3.) A munkakor atadéas-atvételt jegyzOkdnyvbe kell foglalni, amelyet az atado, az atvevd és a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja ir ala, igazolva ezzel az atadas-atvétel megfelel6ségét.
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4.) A jegyzdkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy példany az
atadondl és az atvevonél, egy példany pedig a munkaltatonal marad.

5.) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kévetelménye, hogy a munkakér atadasakor
fennall6 helyzetrdl 4tfogd képet adjon.

A jegyzOkonyv kiilondsen térjen ki:
a/ a munkakorre el6irt feladatok teljesitésére,
b/ a képviseld-testiilet altal a munkakdrre meghatérozott feladatok végrehajtasara,
¢/ a polgarmester, jegyzé altal kiadott feladatok teljesitésére,
d/ az el6ad6i munkanaplé alapjan a folyamatban 1évé tigyekkel valé elszamolasra,
e/ a munkakor atadasat kovetd idoszak legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira,
f/ a munkakart érint6 kiilsd és belst ellenérzések megallapitasaira, adataira,
g/ a kiadott szakirodalom, bélyegz6k és kulcsok atadas-atvételére.

6. Az Aatadds-atvételt megel6zden a koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen
elintézett ligyiratokat irattarozni.

V.
Az elismerések szabalyai

1.) A Polgarmesteri Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
p€ldamutatd munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd
feladatok elvégzéséért, ezen eredmények Osztonzésére a hivatal kodztisztviseldi elismerésben
részesithetdk.

2.) Az elismerések a kovetkezdk lehetnek:

a/ pénz- vagy targyjutalom
b/ kitiintetés

3.) Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét a képviseld-testiilet a kdltségvetésben
hatarozza meg.

4.) Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendd f6bb szempontok:
a/ jelentés eredménnyel jar6 hatékony munkavégzés,
b/ a példamutaté, konstruktiv magatartas,
¢/ a munkakor eredményes megitélésével Gsszefliggod kiemelkedd munkateljesitmény,
d/ egy-egy kiemelked6 szinvonalon elvégzett munka,
e/ a fiatalok, 1j munkatdrsak beilleszkedését segit6 eredményes tevékenység,
f/ a munkakdr szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése.

5.) Az éllami kitiintetés, miniszteri elismerés és helyi dij adoményozas javaslat tételére a
hatélyos jogszabalyokban foglaltak az irdanyaddk.
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VL
A Kkoztisztviseld teljesitményének értékelése

1.) A koztisztviselok teljesitményét a Kttv. 130.§-a, valamint a kozszolgalati egyéni
teljesitménykovetelményekrol szolé 10/2013. (1.21.) Korm. rendeletben foglaltak szerint
értékelni kell.

2.) A Hivatal a teljesitményértékelést egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer
hasznalataval -TER- végzi.

3.) A teljesitményértékelés soran kotelezd onértékelést nem rendelek el.

4.) A koztisztviselOk értékelését a jegyz0 végzi. A jegyz értékelését a munkdltatdi jogkort
gyakorlo polgarmester végzi.

5.) Az egyéni teljesitménykovetelményeket az informatikai rendszer segitségével kell
meghatdrozni attol fliggben, hogy az adott teljesitménykvetelmény teljesitése mérheté vagy
értékelhetd.

6.) A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd.

7.) Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a kdztisztviseld mindsitését.
Minésiteni az elsd teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kévetden kell.

8.) A mindésités — ennek hidnyaban teljesitményértékelés- alapjan alkalmazhatja a jegyz6 a
Kttv. 133. §-ban foglalt illetményeltéritést, valamint 4llapithat meg a 235. § szerinti személyi
illetményt.

VIL
A koztisztviselok dijazasa

1.) A koztisztviseld a kozszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szdz forintra kerekitve kell megéallapitani. Az illetmény alapilletménybél, valamint
illetménykiegészitésbél és illetménypétlékbol 4ll. Az illetménykiegészitésrdl dnkormanyzati
rendelet rendelkezik, mig az illetmény pétlékra vonatkozé szabalyokat a Kttv. valamint jelen
szabalyzat tartalmazza.

2.) Az alapilletmény és az illetménykiegészités egyiittes Osszegének legalabb a garantalt
bérminimum Osszegét el kell érnie, a havi illetmény felsé hatara a Kozponti Statisztikai
Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel8z6 évre vonatkoz6é nemzetgazdasigi
havi atlagos bruttéd kereset tizszerese.

3.) Magyarorszag 2019. évi kozponti koltségvetésérdl sz6lo 2018. évi L. torvény 60.§ (6)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Ocsdd Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete az éves rendeletében hatarozza meg az illetményalapot.
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4.) A hivatal vezetdje a koOztisztviselé besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozd
alapilletményét december 31-€ig terjedé idészakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy
legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésr6] a hivatali
szervezet vezetdje minden év februdr 28-dig dont. Az igy megallapitott eltérités mértéke a
targyévben egy alkalommal a megéallapitdstol szamitott hat honapot kovetben a
teljesitményértékelés alapjan modosithatod azzal a feltétellel, hogy a koztisztviselé kordbban
mar megéallapitott alapilletménye legfeljebb 20 %-kal csokkenthetd.

VIII.
Illetménypdétlékok

1. Idegennyelv-tuddsi potlék

A Hivatalndl a Kttv. 141. § (6) bekezdése alapjan angol, francia, német, arab, kinai és orosz
nyelvek tekintetében az idegennyelv-tudasi potlék alanyi jogon jar, amelynek mértékére a
Kttv. 141.§ (6) — (8) bekezdésében foglaltak az irdnyaddk.

Idegennyelv-tudési potlékra jogositd egyéb nyelvet és munkakort nem allapitok meg.

2. Képzettségi potlék

A Kttv. 142.§-a és a koztisztviselOk részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrdl
sz6lo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 2.§-aban foglaltak szerint a jegyzd képzettségi
potlekot allapithat meg.

A Hivatalban képzettségi potlékra jogosult aki:
Barmely munkakdrben, barmely felséfoku szakképesitéssel rendelkezd koztisztviseld
jogosult képzettségi potlékra, amennyiben a tovabbi szakképesitésével megszerzett
ismereteket a munkakdrében hasznositja, és a koztisztviselok képesitési eldirdsairdl
sz0lo 29/2012. (111.27.) Korm. rendelet altal munkakérére meghatarozott képesitési
feltételek kozott nem szerepel, mint alap kovetelmény.

A képzettségi potlék mértéke a 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 2.§-4ban meghatarozottak
szerint keriil megéallapitasra.

Képzettségi potlék jar a 3. mellékletben meghatarozott munkakorok és képzettségek alapjan.

IX.
A koztisztvisel6 egyéb juttatasai

1. Csaladalapitasi tamogatds

1.1. A 35. €letévét még be nem t61tott kdztisztviseld elsd hazassagkotésekor - kérelmére - egy
Osszegll tamogatasban részesiilhet. A kérelemhez csatolni kell a hazassagi anyakonyvi kivonat
masolatat.
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1.2. A tamogatas Osszege az Onkorméanyzati rendeletben meghatdrozott koztisztviseldi
illetményalap 100 %-a.

1.3. A koztisztviselé gyermekének sziiletésekor - kérelmére - egy Gsszegli tdmogatdsban
részestilhet. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat.

1.4. A tamogatids Osszege gyermekenként az Onkorményzati rendeletben meghatarozott
koztisztviseloi illetményalap 50 %-a.

2. Szocidlis és kegyeleti tamogatds

2.1. A koztisztviseld - kérelmére - szocialis tAmogatasban részesiilhet. A tdmogatds mértéke
esetenként az onkormanyzati rendeletben meghatarozott koztisztviseldi illetményalap 50 %-a,
amely évente legfeljebb két alkalommal allapithaté meg.

2.2. A szocialis tAmogatas megallapithato

a/ kronikus, hosszantart6 betegségbdl eredd jovedelem kiesés,
b/ rendszeres és magasabb Osszegli gyogyszerkoltség,

b/ nagyobb Osszegli varatlan vagy tervezhetd kiadas,

¢/ elemi karosultsag esetén.

2.3. A Kkoztisztvisel6 - kérelmére — hozzatartozdja (kozeli hozzdtartozd, élettdrs,
egyenesdagbeli rokon hdzastarsa, a hazastars egyenesdgbeli rokona és testvére, és a testvér
hdzastarsa) haldla esetén temetési segélyben részesithetd. A kérelemhez csatolni kell a halotti
anyakonyvi kivonat mésolatat.

2.4. A temetési segély Osszege az Onkormanyzati rendeletben meghatarozott kdztisztviseldi
illetményalap 100 %-a.

3.Képernyd elotti munkavégzéshez élesldtdst biztosité szemiiveg timogatdisa

3.1. A képerny6 el6tti munkavégzés minimdlis egészségligyi biztonsagi kdvetelményeirdl
sz6l6 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet értelmében a napi munkaidejiikbél 4 orat meghaladd
képernyd eldtti munkat végzd, teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviseloknek, akiknek
a munkakori orvosi alkalmassagi (€s a szemészeti szakvizsgalat) eredményeként a képerny6
el6tti munkavégzéshez szemiiveg hasznélata sziikséges, a minimalisan sziikséges, képernyd
elotti munkavégzéshez éleslatdst biztositd szemiiveg készitéséhez hozzajarulast fizet. A
hozzajérulas mértéke —az Ocsodi Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott szamla alapjén- az
onkormanyzati rendeletben meghatarozott illetményalap nettd Gsszege, melyet 2 évente vehet
igénybe a koztisztviseld.

3.2. A kifizetett tamogatasokrol a pénziigyi el6ado nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

O koztisztviseld neve,
(] a tamogatas §sszege,
(1 a kifizetés idopontja.
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4. Illetményeldleg

4.1. A jovahagyott éves koltségvetési eldiranyzat terhére képezhetd illetményeldleg-keret. A
keret mértéke nem haladhatja meg a hivatal éves béralapjanak 5 %-ét.

42. A mérték betartdsa érdekében az engedélyezett illetményel6legekrdl analitikus és
Osszesitett nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:
a) az illetményeldleg keretsszegét,
b) a folydsitasban részesiilt személy nevét,
c¢) a keret leterhelésének azonos iddszakra vonatkozd mértékét a visszafizetés
idGtartama szerinti havi titemezéssel,
d) a havi felhasznalas Osszesitett szimszer( osszegét.

4.3. llletményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult, akinek kdzszolgalati jogviszonya
a hivatalban legalabb egy éve fennall.

4.4. Hatérozott idejl kinevezés esetén a koztisztviseld akkor részesithet illetményeldlegben,
ha kinevezésének id6tartama az egy évet eléri.

4.5. Az illetményeldleg felsé hatdra a koztisztviselé havi illetménye levondsokkal /személyi
jovedelemado elbleg, egészségligyi, nyugdijbiztositasi, munkavallaloi jarulék/ csdkkentett
Osszegének kétszerese, de nem haladhatja meg a mindenkori minimdalbér 6tszérosét. A
koztisztviseld havi egyenld részletekben legfeljebb hat honap alatt koteles visszafizetni a
felvett illetményeldleget.

4.6. Indokolt esetben az illetményeldleg felsé hatara meghaladhatja a mindenkori minimalbér
Otszordsét. Kivételesen indokolt esetben az illetményeldleg felso hatara a havi netto illetmény
haromszorosa tizenkét havi visszafizetéssel. Ebben az esetben az Szja. tv. 72.§ (1)
bekezdésében foglalt, kamatkedvezménybdl szdrmazd jovedelemre vonatkozé szabalyait kell
alkalmazni.

4.7. Az illetményel6leg a koztisztviseld részére kérelmére allapithaté meg feltéve, hogy az
4.6. pontban foglaltakat figyelembe véve a munkabérelGleg visszafizetésének havonkénti
Osszege nem haladja meg a koztisztviseld havi illetménye levondsokkal csokkentett
Osszegének 50 %-at.

4.8. Nem allapithato meg illetményeléleg annak a koztisztviselének, akinél a levonas
feltételei nem biztositottak, kivéve, ha a kdztisztvisel$ nyilatkozik, hogy az illetményeldleg
havi részlete a nem bérjellegii jarandésagbdl is levonhato.

4.9. Amennyiben a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya az illetményelbleg-tartozas
fennallasanak idGtartama alatt sziinik meg, gy a tartozds fennmaradd részét egy dsszegben
koteles visszafizetni.

5. Bankszamla hozzdjarulas

5.1. A Kttv. 143, §. értelmében a koztisztviselt megilletd illetmény kifizetése a koztisztviseld
altal valasztott fizetési szamlara térténd atutalassal, fizetési szamla hidnyaban pénzforgalmi

szamlarol torténd készpénzkifizetés utjan torténik. A fizetési szamldhoz kapcsoloddan a
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koztisztvisel6 részére havonta legfeljebb a kozponti koltségvetésrdl szolé térvényben
meghatarozott mértékii bankszamla-hozz4jarulas adhato.

5.2. Az énkorményzat éves koltségvetésér6l szold rendelete értelmében a fizetési szamlahoz
kapcsolédéan a Hivatal koztisztvisel6it a kozponti koltségvetésrdl szolo  torvényben
meghatarozott mértékii bankszdmla-hozz4jarulas illeti meg.

6. Sajdt gépjdrmiivel torténd munkdba jdrds

A Hivatal a koztisztviseld részére a sajat gépjarmivel t6rténd munkaba jarashoz
koltségtéritést biztosit. A koztisztviseld részére a munkdban tsltétt napokra szdmolva - a
munkahely és a lako- vagy tartézkodasi hely kozott kozforgalmi uton mért oda-vissza
tavolsag figyelembevételével —a munkaba jardssal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrol szolo
16/2023. (1.27.) Korm. rendelet valamint a személyi jovedelemadérol sz616 1995. évi CXVIL.
tv. 25.§. (2) bekezdés alapjan- kilométerenként 30 forint elszdmolhaté koltségtérités adhato.

7.A jubileumi jutalom

A koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban toltott id6 utan
jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kdzszolgalati jogviszonyban
toltott id6 betdltésének napjan esedékes. A jubileumi jutalomra vald jogosultsdg szabalyait a
Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.

8. Utazasi kedvezmény

A Hivatalndl munkaviszonnyal, koztisztvisel6i jogviszonnyal rendelkezd kozszolgalati
tisztviseld a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szo16 85/2007. (IV.25.)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése szerint utazasi utalvany alapjan évente 12 alkalommal a
Korm. rendelet 1. sz. mellékletében meghatirozott (50 %) kedvezményl utazas
igénybevételére jogosult. Az utazasi utalvanyt minden év marcius 31-ig kell kiallitani,
melynek érvényességi ideje egy év.

9.Tanulmdnyi dsztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulisi tdmogatds

A munkaltaté szakember-sziikségletének biztositasa érdekében tanulmanyi szerzddést kithet.
A szerzOdés megkotésének szabalyaira a Munka Torvénykonyve 229.§-a az irdnyado.

10.A nyugdllomdnyu kioztisztviselok tdmogatdsa

Azok a nyugéllomanyu koztisztviselok, akik a hivataltol - illetve jogeldd szervezetétdl -
kertiltek nyugalloméanyba a hivatal kéltségvetésében biztositott szocialis keret terhére pénzbeli
szocialis tAmogatasban részesiilhetnek.

10.1. A nyugallomanyu koztisztviseld - kérelmére - szocialis tdmogatasban részesiilhet. A
tamogatds mértéke esetenként az 6nkormanyzati rendeletben megallapitott koztisztvisel6i
illetményalap 50 %-a, amely évente legfeljebb két alkalommal 4llapithaté meg.
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10.2 A szocidlis tamogatas megallapithato

a/ kronikus, hosszantarté betegségbol eredd megnovekedett kiadasok,
b/ rendszeres és magasabb 0sszegli gyogyszerkoltség,

¢/ nagyobb osszegli varatlan vagy tervezhetd kiadas,

d/ elemi karosultsag esetén.

10.3 A nyugéllomanyt koztisztviseld - kérelmére - a vele kdzos haztartasban €16 hazastarsa,
€lettarsa haldla esetén temetési segélyben részesithetd. A kérelemhez csatolni kell a halotti
anyakonyvi kivonat és a temetési szamla masolatét.

10.4 A temetési segély Osszege az Onkormdanyzati rendeletben megallapitott koztisztviseldi
illetményalap 100 %-a.

11. A kozszolgdlat halottjdvd nyilvanitas szabdlyai

11.1. A hivatali szerv vezetdje az elhunyt koztisztviselét a kozszolgalat halottjava
nyilvéanithatja, ha a hivatalnal
a) legalabb 10 évet kdzszolgalati jogviszonyban t6ltott,
c) kozszolgalati jogviszonya nem birdi itélet alapjan, vagy fegyelmi eljaras
eredményeként sziint meg.

11.2.A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott koztisztviseld temetési koltségeinek

a) 10 évet meghaladd kozszolgalati jogviszony esetén - 33 %-at, amely nem lehet tobb
az  Onkormanyzati rendeletben megéllapitott koztisztviseldi illetményalap
masfélszeresénél -

b) 20 évet meghaladé kdzszolgalati jogviszony esetén - 66 %-at, amely nem lehet t6bb
az  Onkorméanyzati rendeletben megallapitott koztisztviseldi illetményalap
haromszorosanal -

c) 30 évet meghaladé kozszolgalati jogviszony esetén - teljes Osszegét, amely nem
lehet tobb az 6nkormdnyzati rendeletben megallapitott koztisztvisel6i illetményalap
négy és félszeresénél - lehet 4tvallalni.

12. Eljarasi szabdlyok
12.1. A szocialis tamogatasok koriiltekintd felhasznaldsanak biztositdsara, a nyugallomanyu
koztisztviselok szocialis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérésére a hivatalon beliil

harom f0s szocialis bizottsag miikddik, mely tagjait a jegyz6 és polgarmester jeldli ki.

12.2. A szocialis bizottsadg véleménye alapjan donthet a munkaltatd a IX. fejezet 1-3., 5. és

rrrrrr

12.3. A bizottsag tagjai sorabol elnokot valaszt. A bizottsag iiléseinek 6sszehivasarol az elndk
gondoskodik. Az elndk jogosult képviselni a bizottsag véleményét a szocidlis timogatasokrol
sz616 dontés meghozatalaval kapcsolatos eljarasban. A bizottsag iiléseit sziikség szerint tartja.
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12.4. A IX. fejezet 1-3. pontjdban foglalt tdmogatasok odaitélésére kérelem alapjan keriilhet
sor. A bizottsdg hivatalbdl is kezdeményezheti a tdmogatas megallapitasat és az elhunyt
koztisztviseld kdzszolgdlat halottjdva nyilvanitasat.

12.5 A IX. fejezet 1. pontjaban foglalt kérelmeket a személyiigyekkel foglalkozo tigyintéz6, a
IX. fejezet 2-3. pontban foglalt kérelmeket az alkalmazasi irat kezel6 késziti eld, szerzi be a
szocidlis bizottsag véleményét és terjeszti a munkaltatd elé az igényjogosultsag
megallapitdsara és gondoskodik a timogatasok folyositasarél, tovabba az elszamolasrol.

12.6. A IX. fejezet 10. pontjdban foglalt tamogatas folyositasardl és elszamolasardl a 12.6.
pontban meghatdrozott igyintézé gondoskodik.

X.
A koztisztviselo cafetéria juttatasa

A koztisztviseld cafetéria juttatisanak részletes szabalyait a Cafeteria szabdlyzat tartalmazza.

XI.
A Munka Torvénykonyve szerinti egyes koltségek megtéritésének szabalyai

"A munkaltat6 koteles a munkavéllalonak azt a koltségét megtériteni, amely a munkaviszony
teljesitésével indokoltan meriilt fel." (Munka Torvénykényve 51.§ (2) bekezdés)

A Hivatal megtériti a koztisztvisel6 azon koltségét, amely a munkdjaval kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése soran szitkségesen és indokoltan meriilt fel.

1. Szolgalati kerékpar

1.1. A jelentdsebb tertileti munkdval jaré munkakérokben biztositani kell a szolgélati kerékpar
hasznalatot.

1.2. A szolgalati kerékpar hasznalatara jogosité munkakorok
a) szocialis feladatok
b) telepiilésiizemeltetési, kommunalis és épitésiigyi feladatok.

1.3. A szolgalati kerékpart kizérdlag a terilleti feladatok ellatasara, hivatalos iigyben lehet
hasznalni.

1.4. A szolgélati kerékpar lizemképes allapotban tartasardl a hivatal gondoskodik. Ha a
szolgalati kerékpér lizemképtelen allapotat a koztisztvisel6 - neki felrohatd okbdl - idézi eld,
koteles a javittatasrol sajat koltségén gondoskodni.

2. Anyakdnyvvezetd kiltsége

Az eskiivo, a névadd, a jubileumi eskiivé az allampolgarok életében kiemelkedd jelent6ségi
csaladi esemény. Ezért az e rendezvényeken kozremiikodotsl elvart, hogy oOltozete,
megjelenése - a felkésziiltségen, rendezvény szervezésen, viselkedésen til - az alkalomhoz
i116 legyen.
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2.1. Az eskiivn, névadon, jubileumi eskiivon kdzremitkodo koztisztviseld jogosult az alkalmi
ruhdzata koltségeinek megtéritésére, amely egy-két alkalmi blizt, egy alkalmi szoknyat, egy
alkalmi kosztiimét és egy par alkalmi cip6t tartalmazhat. Mértéke harom évenként 50.000 Ft,
a helyettesitési feladatokat ellato koztisztviseld esetében 25.000 Ft.

2.2. A 2.1. pontban foglalt koltségek szamla ellenében fizethetdk ki.

XI1.
Zaroé rendelkezések

1. A Kozszolgalati szabalyzat 2023. februar 23.-4n 1ép hatélyba.

2. A szabdlyzat hatélyba lépése eldtt hatdlyos rendelkezések alapjan megkotott szerzodéseket
a szabalyzat nem érinti.

3. A Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2022. marcius 10-én kiadott
egységes kozszolgalati szabélyzat.

Ocséd, 2023. februar 22.
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1. szamu melléklet

Ocsodi Polgarmesteri Hivatal 5451 Ocsod, Kossuth tér 1.

MUNKAIDO NYILVANTARTAS

Alkalmazott neve:

20

nap

rendes
munkaidé vagy
szabadsag/
tippénz

ledolgozott
munkaidd

alkalmazott
alairasa

Napkozben toérténd tdvozas

-tél -ig

Tavollét
idétartam
a

vezetd aldirdsa

10.

11.

12.

13.

14.
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nap

rendes
munkaidé
vagy
szabadsag/
tippénz

ledolgozott
munkaidé

alkalmazott
aldirasa

Napkozben torténd tivozds

-tél -ig

Tavollét
idétartam
a

vezet6 aldirasa

15;

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

28,

26.

3,08

28.

29,

30.

31.
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2. szamu melléklet

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

MZEIVETELL BINEE 0 s ot it s T 0 i i i A b A A AL A RS PR A
N[ T U PPN

Az elvégzendd feladat konkrét meghatarozasa: ..........coocoiiiiiiiiiiiiiii i

Pl e sanasseTEn IS i1 QT 1 1o ST Y. (6ra, perc)-ig rendkiviili

munkavégzest rendelek el.

Ocs8d, 20 e,

A munkaltatoi intézkedést atvettem:

koztisztviseld

A rendkiviili munkavégzés teljesitését igazolom.

A rendkivili munkavégzés utdn jaré szabadiddt 20... .........eeeeeeill hé ....... nap

jegyz6
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3. szamu melléklet

Képzettségi potlékban részesiilé koztisztvisel ok

Végzettség P6tlék mértéke
tgyintézg titkar 30%
mérlegképes konyveld 40%
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4. szamu melleklet
<kérelmez0O neve>
<kérelmez0 cime>

Ocsodi Polgarmesteri Hivatal
Jegyzdjének
5451 Ocsod, Kossuth tér 1.

Targy: kérelem szocidlis timogatas megallapitasara
<kéztisztviselo™>

Tisztelt Cimzett!
A <kérelem targya> miatt kérem, hogy szdmomra az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
alapjén csaladalapitasi/szocidalis/kegyeleti timogatast sziveskedjen megallapitani.
Kelt: oo
Tisztelettel:

koztisztviseld

A Szocialis Bizottsag véleménye:

A Szocialis Bizottsdg a koztisztviseld kérelmét jovahagyja, az Egységes Kozszolgalati
Szabalyzat alapjan.

Kell: o

Szocidlis Bizottsag

A Kkifizetést engedélyezem. Megbizom az Ocsédi Polgdrmesteri Hivatal személyiigyi
eldaddjat, hogy <kérelmezd neve> koztisztviseld részére <Osszeg> azaz <Osszeg szdveggel>
00/100 Ft 6sszegl csaladalapitasi/szocidalis/kegyeleti tamogatast szamfejtsen.

Keeltsic o semem o s smmns v s

jegyzd
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5. szamu melléklet
<kérelmez0O neve>

<kérelmezd cime>

Ocsod Nagykozségi Onkorméanyzat
Polgarmesterenek
5451 Ocsod, Kossuth tér 1.

Targy: kérelem szocialis tamogatas megallapitasara

Jegyzo>
Tisztelt Polgarmester Ur!
A <kérelem targya> miatt kérem, hogy szdmomra az Egységes Kozszolgalati Szabélyzat
alapjan csaladalapitasi/szocidlis/kegyeleti téamogatast sziveskedjen megallapitani.
Kelt: oo,

Tisztelettel:
jegyzd

A Szocialis Bizottsag véleménye:

A Szocialis Bizottsag a koztisztviseld kérelmét jovahagyja, az Egységes Kozszolgalati
Szabalyzat alapjan.

Kl i

Szocialis Bizottsag

A Kkifizetést engedélyezem. Megbizom az Ocsédi Polgarmesteri Hivatal személyligyi
eldadodjat, hogy <kérelmez6 neve> koztisztviseld részére <Osszeg> azaz <osszeg sziveggel>
00/100 Ft 6sszegll csalddalapitasi/szocidlis/kegyeleti tamogatast szamfejtsen.

Kelt: e

polgarmester
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6. szamu melléklet

Illetményeléleg igénylélap
(koztisztviselod)

Toényelt illetrony O88ZeD8! s snwrmums - Ft
A kérelemindoklasa:

Nem vart pénzigyi kiadasok miatt, kérem a Tisztelt Jegyz6t, hogy szamomra

...................... Ft, dsszegll 1lletményeldleg kifizetését sziveskedjen engedélyezni.
Az eloleg Osszegét ....... honap alatt szeretném kiegyenliteni.

A levonas kezdete a felvételt kovetd honap. Tudomadsul veszem és kotelezem magamra arra,
hogy a kozszolgalati jogviszonyom megsziinése esetén a fennalld illetményelSleg
tartozasomat egy Osszegben kételes vagyok a munkaltatd részére visszafizetni.

Kelt: s

kérelmez0 alairasa

A szocialis bizottsag véleménye:

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

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

szocialis bizottsag elndke

Engedélyezem:

jegyzd
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7. szamu melléklet
Illetményeléleg igényldlap
(egyz0)
MEV? ssnmsompssmusmsvssess s
Igényelt illetmény 8sszege: ........covvvenenn.n, -~ Ft
A kérelemindoklésa:

Nem vart pénzigyi kiaddsok miatt, kérem a Tisztelt Polgarmestert, hogy szdmomra

...................... Ft, sszegli illetményeldleg kifizetését sziveskedjen engedélyezni.
Az eldleg Osszegét ....... hénap alatt szeretném kiegyenliteni.

A levonds kezdete a felvételt kovetd honap. Tudomasul veszem és kotelezem magamra arra,
hogy a kozszolgalati jogviszonyom megszlinése esetén a fennalld illetményelGleg
tartozdsomat egy 6sszegben koteles vagyok a munkaltatd részére visszafizetni.

Kelt: o

kérelmez06 alairasa

A szocidlis bizottsag véleménye:

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

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

Engedeélyezemi: @ =00z censieniissdiassesen
polgarmester
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8. szamu melléklet

NYILATKOZAT

..... hozzajarulok ahhoz és felhatalmazom a Magyar Allamkincstér,

éV crvrnnn hénap ....... napiin TolyGsitolt mawssenesnases ~ Ft azaz

<szoveggel> 00/100 Ft illetményeldleg tartozasomat, a targyhonapot kdvetd honapra esedékes

illetményembdl, tarsadalombiztositasi ellatdisombdl — megkezdett levondssal ............. havi

egyenld részletekben levonja.

| 45) | 1 R —

<kdztisztviseld alairasa>
<adoazonosito jel>
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9. szamu melléklet

Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

OO - munkakor atadoja

R — - munkakor atvevoje

R - felettes
TACEYS oo v sl 00l wsoma s sssisn [DOOSZIHE) orsnemrmmnnoeans ROPCSOIA0S
feladatkor feladatainak atadasa ...................(év), .................. (beosztds) részére.

A fenti napon, helyszinen és targyban az alabbi ligyiratok, okmanyok, bélyegzok, targyak, a
munkakor ellatasa soran hasznalt, a Hivatal tulajdondban 1év0, eszkozok, segédletek keriiltek
atadasra:

UGYIRATOK:
Lezartan atadott iigyek iratai:

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

Folyamatban lévé iigyek iratai (az iktato szam, targy, iigyfél, megtett intézkedések, még
megtenni sziikséges intézkedések, hatdaridok megjelolésével):

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

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

EGYEB:
Belverzok, sunmsnssnmisai s

JCOORORS o i acininiaiaiaihiii

Egyéb, a munkakor ellatésa soran hasznalt eszkdzok, segédletek: ...................
Szakkonyvek: ..o

(épek, berendezések (eltarszerint «uvvnmsamesnssmmmas

Az dtadas-atvétel soran az ligyintéz6tol visszavételre, elszamolasra keriiltek: .........

Az ligyintézo jogosultsdganak megsziintetése: ...........covvvvennen.n. (jelszo, felhasznaldi név

a jogosultsag elérése boritékban)
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Az atadas soran, az atadott eszkézokben
- semmilyen hidny nem volt tapasztalhato
- az alabbi hidnyokat tapasztaltuk: .....................cceee
Az 4tadassal egyidejlleg .................... ligyintézoként tett intézkedéseiért és esetleges

mulasztasaiért felelsségvallalasi nyilatkozatot tett.

A fentieket, mint a valésignak mindenben megfelelét elfogadom, egyéb lényeges tényt,
koriilményt nem kivénok régziteni, a jegyzOkonyvet jovahagyolag aldirom.

K.m.f.

munkakdr ataddja munkakd&r atvevdje

felettes
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Munkaviszony megsziinési jegyz6konyv

Késziilt: A ... hivatalos helyiségében, 20.... é

napjan.

Jelen vannak:

........................................... munkatars
............................................................... munkatars
.............................................................. vezetd munkatars
Targy: .o munkaviszony megsziinése

1. Munkakér, munkafeladatok: Munkakorét, feladatait ...........o.ovvennn...

részére a mai napon atadta.

2. Munkaruha, védéruha és egyéni védodeszkoz:
3. Munkahelyi hasznalatra kiadott mobiltelefon:
4. Utazési utalvany (50 %-os):

5. Cafeteria rendszer keretében biztositott juttatisok:

10. szamu melléklet

.. vezetd munkatar

6. Munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités (bérlet/sajat gépjarmi hasznalat)

7. Személyi leltarban lévé eszkdzok:

8. Szobaleltar/helyiségleltar atadas:

9. Munkakoréhez kapesolodo, elszamolasra kiadott Gsszeg:
10. Munkaéltaté tulajdonat képezd egyéb targyi eszkoz:

11. Bérelbleg visszafizetés:

12. Bélyegzok:

13. Kulcsok:

....................................................................
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w Ocsodi Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabalyzat
Hatdlyos: 2023. februar 23-tdl

12. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Ocsddi Polgarmesteri Hivatal 2023. februar 23. napjatél hatalyos Kozszolgalati
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

NEV BEOSZAS DATUM ALAIRAS
Boros Aniké '(Aéi‘\m;mvw{ e |10623 02.2% | B Al
Csizik Csabéané Pdulu;cﬁ\ri A MLy 0d. Ly Cﬁ'}\dh Creboad
Csontos Aniko debep et iy |eor o er | Aok, s
Gécsi Beatrix G ug{x% & 2o 02,05 ‘:70 &Q%uf/
Kerekes Eva ¢ 3 ] '

adovay eo.  [1005.0005| Bl

Kissné Csontos Petra 18, albade 2021 02. 23 | AL Lac Tt
Polyakné Csat6 Emilia W oL, € Inisndgt| 8.1 . 4 Far .
Szeleczkiné Zoldvari 79 b ol 2023.02. 23 |k ele OpMr e,
Agnes Lstoltrm” (A gua
Szilddiné Olasz Mérta | wpllopveee . 2020 0225 | I L' e /
Dr. Bartok Lészl6 Th 4 s 2oLk 022 AT =l
Soha Attila F‘nyﬁ‘ym coler 2023.02. 23 _C: [
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