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KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény — a tovabbiakban: Kttv. — 75§
(5) bekezdésében foglalt felhatalmazasra hivatkozassal az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) egységes kozszolgalati szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom
meg.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatalya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed a Hivatal teljes
és részmunkaidében foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan €s hatarozott idére kézszolgalati
jogviszonyban kinevezett koztisztviselojére (tovabbiakban: koztisztviselok), egyes
rendelkezései a Munka Torvénykonyve alapjan foglalkoztatottakra is érvényesek.

A Munka Térvénykonyve alapjan foglalkoztatottak részére adhatd juttatdsokat a X., XI., XII.,
XIV., XV, és a XVI. fejezet tartalmazza, ezekben a fejezetekben a kozszolgélati tisztviseld
kifejezés alatt munkavallald, az illetmény alatt munkabér értendd.

A Hivatalban kozhatalmi, iranyitasi, ellendérzési hataskoreinek gyakorlasaval kozvetlentil
Osszefiiggd, valamint tigyviteli feladat ellatasara kizarolag kozszolgalati jogviszony létesitheto.

A szabalyzat koztisztvisel6k juttatasardl szolo fejezetében foglalt rendelkezései a
foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre is kiterjednek.

A kozigazgatasi szervnél koztisztviselonek, iigykezelonek nem mindsiild munkavallalo
munkaviszonyara a munka torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e
szabalyzat targykoreit érintéen a jegyzo, mint hivatalvezetd kiilon intézkedik.

Az e szabalyzatban meghatarozott juttatasok és tamogatasok a részmunkaidében foglalkoztatott
koztisztviseloket munkaid6 aranyosan, illetve azon ujonnan felvételre kertild, illetve tavozd
koztisztviseloket a kezdd, illetve zar6 munkanap figyelembevételével, az adott idészakban a
ténylegesen munkaban t61t6tt napok alapjan aranyosan illeti meg.

Részmunkaidds foglalkoztatas esetén a cafetéria és a bankszadmla hozzajarulas dsszege nem a
részmunkaidé oOraszdméanak aranyaban keril meghatdrozasra. A részmunkaidében
toglalkoztatottak fenti két juttatas esetében a teljes Gsszegre jogosultak.

Jogszabalyi hattér:

— A kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

— A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény (Szja.)

— A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (M6tv.)
— A 249/2012. (VIIL. 31.) korményrendelet a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd
juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol

A 31/2012. (1. 7.) kormanyrendelet a kdzszolgélati tisztviselokkel szembeni fegyelmi
eljarasrol



1.

50/1999. (XI. 3.) EuM rendelet a képerny6 elétti munkavégzés minimalis egészségligyi és
biztonsagi kovetelményeirdl

Magyarorszag mindenkori k6ltségvetési térvénye

Az Indrcsi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata (SzMSz.)

II.
MUNKALTATOI JOGOK

A jegyz6 az Motv. 81.§ (3) bekezdés b) pontjaban biztositott jogkrében eljarva, és a Kttv.
37.§ (1) bekezdésében foglaltakra at nem ruhazhaté hataskorében gyakorolja valamennyi
koztisztviseld tekintetében a kovetkezé munkaltatoi jogokat:

a)

b)

c)
d)

¢)
f)

2)

0)
p)
a)
r)
s)
t)

w
V)

W)

X)

a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nyujtd koztisztviseld részére
a teljesitményértékelés eredményétdl fliggd személyi illetmény megallapitdsa;

a kozszolgalati jogviszony létesitésének a jogszabaly altal meghatarozott képesitési
eloirasokon talmenden meghatarozott iskolai végzettséghez, képesitéshez, illetve
gyakorlati id6 letSltéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassaghoz val6 kotése,
a mas munkakdrbe tart6z6 feladatok ellatasara iranyulo atiranyitas elrendelése;

a vagyonnyilatkozat tétellel Gsszefiiggd eljarasi, adatvédelmi, illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések megtétele;

a koztisztviselo teljesitményértékelése;

az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa;

szakmai tanacsadoi, szakmai f6tanacsadéi, cimzetes fdmunkatarsi, cimzetes vezetd-
tandcsosi, cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim adomanyozasa;
kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fétanacsadoi cim
visszavonasa;

a dolgozo6i kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban eléterjesztett kérelmek
elbiralasa;

illetmény- vagy fizetési eldleg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése;

a koztisztviselOk részére az e szabalyzatban meghatarozott tovabbi juttatdsok odaitélése;
tanulmanyi szerz6dés megkotése;

allami kitiintetésre torténd felterjesztés;

a szabadsagolasi litemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsagok igénybevételét,
elbirdlja a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket;

rendkiviili szabadsag engedélyezése;

palyazat kiirasa;

a koztisztviselok ellen fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa:

vizsgalobiztos kijeldlése;

a koztisztviselok ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa;
a koztisztviseloket érintden a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolésa,
a szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése;

a koztisztviselok munkakori leirdsanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

a tartds helyettesitésre vonatkozé megbizas;

a kozszolgalati tisztviseloket érint6 személyzeti és munkajogi intézkedések,
koztisztviselok kitiintetése, jutalmazasa, fegyelmi felelésségre-vonasuk;

koztisztviselo kirendelése mas k6zigazgatasi szervhez.



III.
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY

1. Palyaztatas, meghivasos eljaras

a)

b)
c)

d)

g)

h)

a)

b)

A koztisztvisel6i munkakorok betoltése jogszabaly, vagy a munkaltaté dontése alapjan
meghivasos, vagy palyazati eljaras alapjan torténik. A jegyz6 az iranyadd eljaras
lefolytatasat a polgarmester egyetértésével valasztja ki.
Vezetdi munkakor esetén minden esetben palyazati eljarast kell lefolytatni.
Palyazati eljaras esetén a palyazati feltételeket a kozszolgallas.ksz.gov.hu oldalon,
illetve a telepiilés honlapjan — inarcs.hu — kell megjelentetni.
A palyéazati felhivasnak tartalmaznia kell:
— akozigazgatasi szerv megnevezését €s cimét,
— a bet6ltendd munkakér, vezetéi megbizas vagy kinevezés esetén a vezetett
szervezeti egység megnevezését,
az ellatando feladatok ismertetését,
a munkakor betoltéséhez, illetve a palyazat elnyeréséhez jogszabalyban elbirt és
egyéb sziikséges valamennyi feltételt,
az illetményre és az egyéb juttatasra vonatkozo tajékoztatast,
a palyazat benyUjtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbirdlasanak
b 7hat§ﬁdé’jéf:ﬁ ) Se——
a palyazati eljarasra és a palyazat elbirdlasanak modjara vonatkozo tajékoztatast,
a képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalat lefolytatasara vonatkozé szabélyokat,
az allas betoltésének idépontjat,
a palyazathoz csatolando iratok felsorolasat.
Kinevezést és vezetdi megbizast adni csak annak a palyazonak lehet, aki a meghivasos
vagy palyazati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt
A meghirdetett koztisztviseldi allds vonatkozasaban a palyazok koziil a kozvetlen
felettes valasztja ki a meghallgatasra keriilé palyazokat. A kivalasztasos eljarasban, a
palyazok meghallgatasakor a jegyz0 és a kozvetlen felettes vesz részt.
A palyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésdbb a palyazat

rrrrr

eredménytelentil palyazonak a teljes palyazati anyagot — a palyazatra vonatkozé dontést
tartalmazo6 értesitéssel egyidejlileg — vissza kell kiildeni.

A meghivésos kivalasztas érdekében a jegyzd az adott évre az lres 4allashelyre
jelentkezok dokumentumaival {igyiratot nyit és gy(jt. A jelentkez6 adatait a jegyz6 a
jelentkezé felhatalmazasaval az altala meghatarozott idétartamban tarolja. A
jelentkezést a felhatalmazas szerint a jelentkezd részére visszakiildi, vagy
megsemmisiti.

Jogviszony létesitése, megsziinése

A kinevezésben — a Kttv. ide vonatkozo rendelkezései szerinti esetet kivéve —
kozszolgalati jogviszony Iétesitésekor hat honapig terjedé probaidot kell kikotni.
Vezetd beosztasu koztisztviselé esetében 6 honap probaidd kikotése kotelezd. A
probaidé nem hosszabbithatd meg. A probaidé alatt a kézszolgalati jogviszonyt
barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatallyal megsziintetheti.

A koztisztviseld legkésobb a munkdba l1épése napjan koteles atadni a jegyzonek a
korabbi foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.
A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szandékozo személy a kinevezést megel6zben
hat6sagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eldéleti.



c) A koztisztviseld egészségiligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton koteles részt venni a
munka megkezdését megeldzoen, és az orvosi alkalmassagat igazolnia kell.

d) A koztisztviseldnek titoktartasi nyilatkozatot kell tennie, melyben vallalja, hogy a
Hivatalban t6rténd munkavégzés ideje alatt, €s azt kdvetden 5 évig a tudomasara jutott
informaciokat arra illetéktelenek részére nem adja at.

e) A kinevezett koztisztvisel6t munkdba allasanak elsé napjan el kell latni a kovetkezé
eszkozokkel és dokumentumokkal:

— munkakori leiras,

—az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl sz6ld onkormanyzati
rendelet,

—a Hivatal miikodési rendjérél szolo szabalyzat (SzMSz),

—a Kozszolgalati Szabalyzat,

— Iratkezelési Szabalyzat €s a feladatkdrhoz kapesolddo irattari terv rész,

—a munkakdréhez kapcsolodo szabalyzat(ok),

—irodakulcs, bejarati ajto kulcs, belépdkod (Kulcskezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint),

—bélyegz6 (amennyiben a feladatellatashoz sziikséges).

— Predor (munkaidé nyilvantart6) kartya

f) A kinevezési okmany csak a kovetkezd nyilatkozat megtétele utdn adhato at a
koztisztviselének:

— eskiiokmany
— titoktartasi nyilatkozat

g) A Hivatal koteles

— akoztisztviseldt a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kdzszolgalati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
feltételeit biztositani.

— a koztisztviselo feladatait munkakéri leirasban rogziteni,

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

— a munkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni,

— a koztisztvisel6 munkakdorével kapcsolatos képzést €s tovabbképzést eldsegitent,

— a koztisztviselonek a Kttv.-ben meghatarozott illetményt és egyéb jaranddsagait
megfizetni,

— a koztisztviselonek a kozszolgalati jogviszonybol szarmazo kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségeit megtériteni,

— a koztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

— biztositani annak lehet0ségét, hogy a koztisztviseld érdek-képviseleti
tevékenységével kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

h) A jegyz6 mint munkaltatéi jogkdr gyakorloja biztositja, hogy a munkahelyen a
zavartalan munkavégzéshez sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

1) A koztisztviseld az egylittmikodési kotelezettsége korében vezet6i iranti szakmai
lojalitassal koteles ellatni feladatait. Ennek kapcsan elosegiti a hivatal feladatainak
maradéktalan elvégzését, illetdleg a jogviszonyaval Osszefiiggd minden lényeges
koriilményrdl megfeleléen tajékoztatja a munkaltatdi jogkor gyakorlojat.

J) A koztisztviseld koteles:



k)

D

— feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetoi
dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

— az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

— vezetbkkel és munkatarsakkal egyiittmiikodni,

— munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani,
hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzEs ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett
személy nincs munkara képes allapotban, nem allithaté munkaba, illetve a megkezdett
munka végzésétdl el kell tiltani.

A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén az utolsé6 munkaban
t61t6tt napon munkakorét jegyzokonyvileg koteles atadni.

A munkakor atadas-atvétel szabalyai

a)

b)

d)

A Kttv. 60. §-sdhoz kapcsolodva a hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselOk,
tigykezeldk vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetéleg kozszolgalati jogviszonyuk
megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatidsdval Osszefliggd
informéaciokat és iratokat, bélyegzoket ,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek
atadni az atvevOnek.

Az atvevd az Uj megbizassal rendelkez6 koztisztviseld, ennek hianyaban a kdzvetlen
felettese lehet.

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melynek mellékletét képezi a
folyamatban 1évé iigyeket tartalmazo tételes iratjegyzék, az egyes ligyekre vonatkozd
megjegyzésekkel, észrevételekkel. A jegyzokonyvet az atadd €s az atvevo irja ala. A
jegyzékonyvet vezetdi munkakor atadas-atvétele esetén a jegyzo, egy€b esetekben a
kozvetlen felettes latja el alairassal, egyben igazolva az atadas-atvétel megfelel6ségét.
A jegyz6 esetében Inarcs nagykozség polgarmestere latja el alairassal a jegyzokonyvet.
A jegyzokonyvet két példanyban kell elkésziteni, melybol egy példany az atadonal, egy
példany az atvevonél marad.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti
egység feladat ¢és hataskorébe tartozo, tligyrendben meghatarozott feladatok
végrehajtasanak munkakor atadasakor fennallo helyzetérdl atfogo képet adjon.

Az atadés-atvételi jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgalati
jogviszony megszinésével kapcsolatos munkatiigyi eljaras részeként kell kezelni.

A muukakOr atadéds-alvélele eselén az ligyniés0 az tgyiralokkal az ASP szakiendszer
iratkezelési rendszerébdl kinyomtatott lista alapjan kételes elszamolni.

A kozszolgéalati jogviszony megsziinése, tovabba belsé athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghaladoé fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zden a koztisztviseld
koteles a nevére iktatott, véglegesen elintézett Ugyiratokat irattdrozni (ASP
szakrendszerben lezarni, és az ligyiratkezeld részére papir alapon, €s elektronikusan is
atadni).

Az irattarozast kovetéen keriil sor a munkakor atadas-atvételére, melynek soran
rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott iigyiratok tovabbi intézésérdl,
rogzitve a mar megtett kdozbensé intézkedéseket.



v.
MUNKAIDO

. A koztisztviselok a szdmukra megallapitott munkaidé tartama alatt kotelesek és jogosultak
munkat végezni.

. A teljes munkaidd az a munkavégzésre eloirt idétartam, amely az eldirt munkakezdéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitisok és a munkaiddbe nem szamithato
sziinetek nélkiil. A munkaid6 letdltését, valamint a hozza kapcsolédo eseményeket (pl.
tavollét, hivatalos eltavozas, szabadsag, stb.) a Predor munkaid6é-nyilvantart6 rendszer altal
generalt jelenléti ivek tartalmazzak.

. A koztisztvisel6k négy hdénapos munkaidé keretben dolgoznak, az alabbi torzs- és
peremidét figyelembe véve:

Peremid6 Torzsid6d Peremido
Hétfo 07:00 — 08:00 08:00 - 17:00 17:00 — 18:00
Kedd 07:00 — 08:00 08:00 — 16:00 16:00 — 18:00
Szerda 07:00 - 08:00 08:00 — 16:00 16:00 — 18:00
Csiitortok 07:00 — 08:00 08:00 — 16:00 16:00 — 18:00
Péntek 07:00 — 18:00 - -

4. Torzsidoben magéneltdvozast - legfeljebb kett6 orai iddtartamra - a koztisztviseld esetében
a kdzvetlen felettes engedélyezhet. A maganeltavozas-ideje a Predor munkaidé-nyilvantart
rendszerben keriil rogzitésre, és az elrendelt talora terhére el kell szamolni, vagy
Osszeszamitva szabadsagként kell kiirni.

5. 60 perc munkakozi sziinet (ebédido) illeti meg. A munkakdzi sziinetet 12.00 és 13.00 6ra
kozotti idoben lehet igénybe venni.

6. A jegyzd kérelemre a 4. ponttdl eltér6 munkaidd-beosztast is megallapithat.

7. A munkahelyrél betegség miatt tavol maradé foglalkoztatott koteles ezt a tényt a tavollét
elsé napjan legkésébb 10.00 oraig kdzvetlen szolgalati felettesével tudatni.

V.
A RENDKIVULI MUNKAIDO

1. Rendkiviili esetben a koztisztviselé a munkaidékeretben meghatarozott munkaidon feliil is
koteles munkahelyén munkat végezni.
2. A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 rendeli el. Az elrendel€s irasban torténik.
3. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
—a Hivatal megnevezése,
a rendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatdrozasa kezdd és betejezd
iddéponttal (év, ho, nap, 6ra, perc),
—a munkavégzéssel érintett koztisztviseld neve, beosztasa,
—a koztisztviseld alairasa a rendkiviili munkavégzés elrendelésének
tudomasulvételérol,
— a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
—ajegyzd alairdsa, pecsét.
4. A rendkiviili munkavégzés munkanapon torténé elrendelésének szabalyai:
a) A koztisztviseld szamara akkor lehet rendkiviili munkavégzést a foglalkoztatas
kapcsan elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a napi
torzsido lejarata elott legalabb 4 6raval ismertetik az érintettel.



b) Az adott napon rendes szabadsagon 1évé munkavallalo szamara akkor lehet csak
rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha az adott feladatot egyéb mdodon varhatéan
nem lehet elvégezni.

c) Pihendnap ¢és munkasziineti napon végzendé munkat legalabb a rendkiviili
munkavégzést megel6z6 munkanapon kozolni kell az érintettel.

d) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd — tavolléte
esetén a helyettesitését ellatdé vezetd megbizasu koztisztviselé — tartozik
felelosséggel.

e) Kiilon indokolt a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

— képviselo-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mert

— részt vett eloterjesztés Osszedllitasaban,

— szaktudasara, tdjékoztatasara sziikség lehet,

— kozigazgatasi hataridok betartdsa csak igy lehetséges,

—olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidoén kiviili
idore esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, stb.),

— arendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve kell
gyljteni.

f) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa Predor-rendszerben torténik.

g) Az elrendelt munkadrakat elsdsorban szabadidével kell megvaltani. Amennyiben
erre nincs lehetdség, gy pénzben kell megvaltani. A szabadidé kiadasa, vagy
megvaltasa csak engedélyezést kvetden lehetséges.

VL
HELYETTESITES

Amennyiben a koztisztviseld gy helyettesit, hogy az nem munkakéri kotelessége és az
eredeti munkakdorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési
dij a koztisztvisel6t a helyettesités els6 napjatdl illeti meg.

A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartosan tavol 1€v6 koztisztviselot
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként 15 napot meghaladdan
betsltetlen munkakért 1at el.

Nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztviseldt, ha a helyettesités ellatasa rendes
szabadsag miatt valt sziikségessé.

Helyettesitési dij mértékét a helyettesitett koztisztviseld alapilletményének 25-50 %-aban,
amennyiben a helyettesitést t6bb 6 latja el, aranyosan kell megallapitani a szazalékos
mértéket.

A helyettesités ideje alatt a jelenléti ivben a munkavégzés idejét pontosan keil jel6ini. a
tobbletid6é azonban ez esetben nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

VIL
SZABADSAG NYILVANTARTASA, KIADASA

Evente szabadsagolasi tervet kell késziteni szervezeti egységenként, melyet a kozvetlen
szolgalati felettesek egyeztetnek a munkavégzés zavartalan ellatasa érdekében. A Hivatal
szabadsagolasi tervének végleges dsszevont dsszedllitasat a személyzeti ligyintézd végzi.
Az éves szabadsagolasi tervet — a polgarmester egyetértésével - a jegyz6 hagyja jova.
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7.

10.

A szabadséagolasi terv tartalmazza a koztisztviseld nevét, a szabadsag idépontjat honap
megjeldléssel. A szabadsagolasi tervet attekinthetd, tablazatos formaban kell elkésziteni.
A szabadsagok nyilvantartasa a Predor munkaid6-nyilvantart6 rendszerben t6rténik.
A szabadsag nyilvantartast személyenként és évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni
a) az adott évben a koztisztvisel6t, ligykezel6t megilletd fizetett szabadsagokat
- az alapszabadsagot,
- potszabadsagot,
- atanulmanyi szabadsagot,
~ apasagi szabadsagot
- egyéb szabadsagot (pl. temetési, sziilési, stb.)
- afenti szabadsagok alapjan az Osszes fizetett szabadsagot,
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat,
c) aszabadsag felhasznalasat.
A szabadsag kiadasa, engedélyeztetése a Predor munkaid6-nyilvantartdé rendszerben
torténik. A szabadsagot a jegyz6 engedélyezi és hagyja jova. A szabadsagengedély alapjan
a szabadsag kiaddsanak ténye, a szabadsag-nyilvantartas szintén a Predor rendszerben
torténik.
A koztisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon tal rendkiviili szabadsagot kell biztositani
a felkésziiléshez a kovetkezok szerint:
a) kozigazgatasi alapvizsgahoz a felkészitd konzultacio idejére, illetve a felkészitd
konzultacié idétartamaval megegyez6 idotartamban, valamint a vizsga idejére
b) jogi, k6zigazgatasi szakvizsgdhoz a felkészité tanfolyam idejére, illetve a
felkészitd tanfolyam id6tartamaval megegyezo idotartamban, valamint a vizsga
idejére
c) nyelvvizsgahoz felkésziilésre 3 munkanap.
Nem adhato ki utdlag az 8. pontban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet a
koztisztviseld a vizsgéja letételéhez nem vett igénybe.
Fizetés nélkiili szabadsdgot indokolt kérelemre, a jogszabalyban foglalt feltételekkel a
jegyz6 engedélyezhet.

VIIL ,
JUTALOM, CELJUTTATAS

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, vagy varatlanul jelentkezd
tobbletfeladatok elvégzéséért. melyet teljesitményértékelés tamaszt ald, a Hivatal
kOzusziviselOl julalomban, céljuttatisban részesithetOk.

A jutalom, céljuttatas kifizetéséhez a személyi juttatds keret nyujt fedezetet, melyet a
képviselo-testiilet az éves koltségvetésében meghataroz.

A koztisztviseld részére megallapithatd jutalom, évente nem haladhatja meg a koztisztviseld
kettd havi illetményének Osszegét.

A céljuttatas konkrét, meghatarozott célfeladatra (t6bbletfeladatra) 4llapithatd meg, a
célfeladat meghatarozasat, az elvégzés hataridejét a jegyz6 hatarozza meg. A célfeladat
elvégzését kovetden fizethetd ki a céljuttatas, értékelés, igazolas alapjan.
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IX.
KEPZETTSEGI POTLEKRA qocosiT(') MUNKAKOROK
MEGHATAROZASA

Képzettségi potlékra jogosité munkakoroket a Hivatal vezetdje nem hatdroz meg

X.
BANKSZAMLA HOZZAJARULAS

. A koztisztviselok fizetési szamlaihoz kapcsoloddan a koztisztviseld részére Magyarorszag

mindenkori  k6zponti  koltségvetésérol szolé  torvényében meghatdrozott mérték
maximumaval megegyezd sszegii bankszamla hozzajarulés adhato.

. E hozzijarulas kifizetése évente egyszer, november ho 30. napjdig az érintettek

bankszdml4jara torténd 4tutalassal torténik.

. Jogviszony év kozbeni megsziinése / megsziintetése esetén az éves Osszeg iddaranyos

részére jogosult a koztisztviseld.

XI.
CAFETERIA JUTTATAS

. A cafetéria-juttatas éves rekreacios keretdsszegét az éves koltségvetési torvény hatérozza

meg, a minimalisan biztositandé dsszeget a Kttv. szabalyozza.

. A kozszolgalati tisztvisel6t megilleté cafetéria-juttatas éves Osszegét a hivatali szervezet

vezetdje a szabalyzat 1. szam mellékletében hatdrozza meg targyévi koltségvetési rendelet
Képviselo-testiilet altali elfogadasaval.

. A kozszolgalati tisztviseld irdasban vagy elektronikus Uton a targyév marcius 1. napjaig,

illetve a jogviszony létesitésekor vagy az athelyezésekor nyilatkozik (2. szamu melléklet)
arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén beliil milyen juttatasokra tart igényt. A nyilatkozat
ezt kovetden csak indokolt esetben modosithato, a jegyz6 engedélye alapjan. '
A probaidejét tolt6 foglalkoztatott esetében a kifizetésre a probaiddt kvetd munkanapon
kertiil sor, de legkésdbb targyév december 31-ig. A foglalkoztatott a probaidé alatt a teljes
keretre jogosult.

A koztisztviseld cafetéria-juttatasként - valasztasa szerint - az Szja. tdrvényben felsorolt
juttatasokra, legfeljebb az ott meghatarozott mértékig és feltételekkel jogosult.

Nem jogosult cafctéria-juttatasra a kdztisztvisclé azon idétartam vonatkozasaban, amelyrce
illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot.
A harminc napot meghaladé tavollét esetében a koztisztvisel6t a tavollét elsé napjatol
kezdve nem illeti meg a juttatas. A tavollétek idétartamat - a jogosultsag szempontjabol -
nem lehet Osszeszamitani.

Ha a k6zszolgalati tisztviseld jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idoaranyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a tavollét vége utani elsd
munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés
b) pontjaban meghatarozott okbdl szlinik meg.

Az éves keretdsszeg az adott évben a szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhato fel. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kdvetkezd évre
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

nem vihetd 4t. A kozszolgdlati tisztviseld a targyévben igénybe nem vett Osszeg
felhasznalasardl - a szabalyzatban meghatarozott eljarasi rendben - november 30-ig irasban
nyilatkozik. Amennyiben a keretsszegb6l ezer forintot meg nem haladodsszeg marad, azt
a kozszolgalati tisztvisel6 nem veheti igénybe.

Az éves keretOsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani, kivéve, ha a keretdsszeg
megfelel a Kttv. 151. § (1) bekezdésében meghatarozott legalacsonyabb, illetve a
koltségvetési térvényben meghatarozott legmagasabb 6sszegnek.

A cafetéria-juttatasok év k6zbeni modositasat kiilondsen indokolt esetben - a koztisztviseld
kérelmére - kizardlag a jegyz6 engedélyezheti.

Ha a kozszolgalati tisztviselé jogviszonya €v kozben keletkezik, vagy a kodzszolgalati
tisztvisel® athelyezésére keriil sor, illetve tartos tavollétérdl tér vissza, akkor az elsd
munkaban t6ltott napot kovetd 10 munkanapon beliil nyilatkozik az altala valasztott
cafetéria-juttatasrol.

Ha a k6zszolgalati tisztvisel0 jogviszonya év kézben keletkezik, a kdzszolgalati tisztviseld
a keretosszeg iddaranyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitdsakor az adott év naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni.

Ha a kozszolgalati tisztvisel6 6nhibajabdl nem nyilatkozik hataridében az altala valasztott
cafetéria-juttatasrol, akkor a hivatali szervezet vezet6je altal meghatdrozott juttatasra
jogosult.

A cafetéria-juttatdst minden, a Hivatalban dolgozo koztisztviseld részére egyenld
mértékben kell biztositani.

A cafetéria-juttatds Osszegét az Inarcsi Polgarmesteri Hivatal mindenkori éves
koltségvetése elfogadasat kovetden, de legkésébb targyév aprilis 15-ig lehet a
koztisztviselok részére atutalni.

XII.
RUHAZATI HOZZAJARULAS

A ruhézati hozzajarulas célja, hogy a koztisztviseloket tamogassa kozszolgalatban
dolgozoktdl elvarhatd o6lt6zkodési szabalyoknak valé megfelelésben. A Hivatal a
koztisztviselok részére évi két alkalommal, targyév junius 30-ig, illetve targyév november
30-ig ruhéazati hozzajarulast biztosit, melynek mértéke Ssszesen bruttdé 100.000 Ft. A
targyév junius 30. napjan, illetve a targyév november 30. napjan aktiv jogviszonyban all6
koztisztviselok jogosultak a juttatasra, mely szamla bemutatési kotelezettséggel nem jar.

XIIL
TANULMANYI (")SZT(")NDiJ,’ KEP;ESI, TO\{ABBKEPZESI,
NYELVTANULASI TAMOGATAS

A Hivatal céljai megvaldsitasanak érdekében a koztisztviselok szakmai fejlodésének,
tovabbképzésének eldsegitésére érdekében a kdztisztviseld kérelmére a jegyz0 tanulmanyi
Osztondijat, képzési, tovabbképzeési, nyelvtanulasi tamogatasban részesitheti azt a
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2.

9.

koztisztviselot, aki iskolarendszerti, vagy nem iskolarendszer, tanfolyami képzésen vesz
részt és a Hivatallal tanulmanyi szerz6dést kot.

A tamogat6 a tanulmanyi szerzodés keretében biztosithatja a képzés idejére a tandijat, a
vizsgadij koltségét, tovabba a konzultacié idejére és vizsganként 3 nap tanulmanyi
szabadsagot. A tamogatott a tanulmanyi szabadsag idejére atlagkeresetre jogosult.

. A kotelezd szakmai gyakorlaton torténd részvételhez sziikséges idére a koztisztviselét

munkaltatdja mentesiti a rendelkezésre allasi és munkavégzési kitelezettségének teljesitése
aldl és erre az iddre atlagkeresetre jogosult.

. A mentesités mértékét a munkaltaté az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd

iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamardl szold igazolasnak megfelelGen
allapitja meg. Minden vizsganak mindsiilé szamonkérés esetén vizsganként, — ha egy
vizsganapon a koztisztviselonek tobb vizsgatargybdl kell vizsgaznia, vizsgatargyanként — a
vizsga napjat is beszamitva legfeljebb 4 munkanapra fizetett tavollét biztositasa.

. A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltato tiz munkanapra

mentesiti a koztisztviseldt a munkavégzési kotelezettsége alol.

Tamogatasban részesiilhet az a koztisztviseld, aki olyan oktatasban vesz részt, mely a
Hivatal miikédésének szakmai szinvonalat emeli, vagy amely az érintett koztisztviseld
munkakdrére eldirt végzettségen feliili képzettség megszerzésére iranyul.

Amennyiben a koztisztviseld a tanulmanyi koételezettségének hataridére nem tesz eleget,
vagy azt megel6z6en tavozik a Hivataltdl, hogy a tanulmanyi szerzédésben kikotott idé
lejarna, a tAmogatast részben, vagy egészben vissza kell fizetnie. A visszafizetendd dsszeget
id6aranyosan ki kell szamolni. Ha a koltségek visszafizetése a koztisztviseld részére
aranytalanul nagy terhet jelent, a jegyz6 legfeljebb 12 havi kamatmentes részletfizetést
engedélyezhet.

. Amennyiben a koztisztvisel6t munkaltatja kotelezi a tovabbtanulasra, a tovabbtanulas

koltségei teljes egészében a hivatal koltségvetését terheli.
A tamogatds iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 15 napon beliil a jegyz6 irasban
biralja el.

10. A tanulmanyi Osztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatds részletes

feltételeit a tanulmanyi szerz6désben kell meghatarozni.

11. A tdmogatasokrol nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell:

a) a koztisztviseld nevét,

b) a tAmogatas nyujtasara vonatkozé tigyiratszamot,

c) a tamogatds 6sszegét, kifizetésének maodjat, idépontjat,

d) a koztisztviseld tanulméanyi szerzodésben vallalt kotelezettségeit,
€) a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkoz6 adatokat,

f) a részletek befizetésének idépontjat és a hivatkozasi szamokat,
g) a befizetett 6sszegeket.

A szervezeti egységek tevékenységi koréhez szorosan kapesolddo kotelezd tovabbképzések (pl.
ABPE, mérlegképes), illetve konferenciak koltségének 100%-at a Hivatal biztositja.

L

xI.
ILLETMENYELOLEG

A koztisztviseld részére a probaidé letelte utan — kérelem alapjan — évi egy alkalommal,
rendkivil indokolt esetben két alkalommal illetményel6leg folydsithatd, amennyiben a
munkaltatoi jogkor gyakorloja engedélyezi annak kifizetését. Tobb alkalommal folydsitott
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eldleg esetén a masodik elbleget csak akkor lehet felvenni, ha az el6z6 eldleg visszafizetési
kotelezettsége mar lejart.

2. Atmeneti gazdalkodas idején munkabér eldleg csak kiilsndsen indokolt esetben folyosithato.

3. Illetményeldleg killondsen annak a koztisztviselének engedélyezhetd, akinek csaladi,
egészségligyi, illetve szocialis ok alapozza meg a kérelmét.

4. Az illetményeloleg felsé hatara a folyositasakor érvényes minimélbér havi Gsszegének
Otszorose.

5. Az illetményeldleget igényelni a 3. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon lehet. Az

igénylést a titkarsagon kell leadni. A nyomtatvanyt az igénylének €s a munkaltatonak ala

kell irnia.

Illetmény eléleg folyodsitasat a munkaltatd engedélyezi, pénziigyi ellenjegyzés mellett.

7. Az illetményeldleg kamatmentes kdlcsonnek mindsiil, amelyet maximum hat havi egyenld
részletben kell visszatériteni. A visszafizetésre fizetési haladék nem engedélyezhetd. A
tamogatas, illetve annak még vissza nem fizetett része egy dsszegben és azonnal esedékessé
valik, ha a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a torlesztési id6 alatt megsziinik.

8. Az illetményelbleg visszafizetése az illetménybOl valo levonassal torténik, kivéve a
koztisztviseldi jogviszony megsziinésekor, ebben az esetben a fennmarado Osszeget egy
Osszegben vissza kell tériteni a Hivatal részére.

a

XV.
CSALADALAPITASI TAMOGATAS

Csaladalapitasi tamogatas adhat6 annak a koztisztviselonek, aki az adott koltségvetési évben
meghazasodott és/vagy akinek gyermeke sziiletett.
A tdmogatas feltétele, hogy a koztisztviseld:

a) a gyermekével egy haztartasban ¢€ljen,

b) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolasként atadja,

c) nyilatkozzon arrdl, hogy a gyermekét a tmogatas folyositasatol szamitott legalabb

1 évig sajat haztartasaban neveli és / vagy
d) hazassagi anyakonyvi kivonatat igazolasként atadja.

A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbdl is megallapithato - ha a koéztisztviseld felhivasra a
gyermek sziiletését, a hazassagkotést igazolja, illetve fenti feltételeknek megfelel. A
koztisztvisel6t hazassagkotésenként, ill. gyermekenként illeti meg a tamogatas.

Amennyiben a gyermek mindkét sziilje a szervnél kdztisztviseld és / vagy a mind a férj, mind
a feleség koztisztviseld - mindkét koztisztviselGt sajat jogan megilleti a tAmogatas.

A csaladalapitasi timogatas gyermekenként, illetve hazassagkostésenként 100.000.- Ft.

A lamogalas elbiralasakor a kérelmeket a hivatal tudomasara jutott gyermek sziiletése, ilictve a
kérelem elbiralasarol a jegyz6 irasban tajékoztatja az érintetteket.

A tamogatast, a tamogatast, megitélé dontést koveté 8 napon belill - de még az adott
koltségvetési évben - kell kifizetni.

A megitélt és kifizetett tAmogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kéztisztviseld nevét,
- a tAmogatas jogcimét, a vonatkozo ligyiratszamot,
- a kifizethet6 tamogatas 6sszegét,
- a tényleges kifizetéseknek Gsszegét, modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat.
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A csaladalapitasi tamogatast a koztisztviseld mint vissza nem téritendé tamogatast kapja.

A tamogatas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tamogatassal kapcsolatban visszaélés
tortént, ha a kérelemben a kérelmez6 a tamogatas feltételeire vonatkozoan valdtlan adatokat
kozolt.

A tdmogatas visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziilé a tAmogatas benyujtasatol
kovetd 1 évig egyértelmiien sajat hibajabol nem neveli sajat haztartasaban a gyermeket.

A tamogatast ez esetben idéaranyosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendelésérél a koztisztviselot a jegyzo irasban tdjékoztatja.

 XVL ’
SZOCIALIS TAMOGATAS

A koztisztviseldnek a kovetkezo szocidlis timogatasok adhatdak: temetési tamogatas, szocialis
tamogatas.

A tamogatésok feltételei:

Tamogatasok irdsbeli vagy szdbeli kérelem alapjan adhatoak (a szobeli kérelemrél feljegyzést,
jegyzbékonyvet kell késziteni).

A tamogatas adhat6 kérelem nélkil is, hivatalbol, ha az érintett személy tamogatasa indokolt.

Temetési tamogatds adhatd annak a koztisztviselének, aki — a Ptk 8:1 szerinti - ko&zeli
hozzatartozdja illetve az élettarsa eltemettetésér6l gondoskodott.
Temetési tamogatds nem adhatd annak a koztisztviselének, aki az 6nkormanyzat szocialis
ellatasokrol szolo helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési koltségek tekintetében:
— temetési segélyben részesiilt, illetve
— ilyen segély irant kérelmet nytjtott be addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, illetve
kérelme elutasitasra nem kerdiil.

Szocidlis tdmogatds adhatdé annak a koztisztvisel6nek, aki atmenetileg az eddigi
életkoriilményeit negativan befolydsold rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy iddszakosan
anyagi gondokkal kiizd. A rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példaul:
egészségligyl allapottal kapcsolatos kiadasok (pl.: gydgyszer-kiadasok, gydgykezelés
koltségei), stb.

igazolo szamla 6sszegéig terjedhet.

A szocidlis timogatas mértéke alkalmanként maximum 100.000,- Ft lehet. A timogatas konkrét
Osszegérdl a jegyz6 dont.

A temetési tdmogatasrol a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott
élethelyzetnél az annak észlelését kovetd 5 napon beliil kell donteni.

Temetési tamogatas adott évben a koztisztviselonek t6bbszor is folydsithato, ha a temetési
tdmogatas feltételeinek megfeleld helyzetbe keriil. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy
tamogatas folyodsithato.)
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A szocidlis tAmogatas egy évben 5 alkalommal adhatd, de indokolt esetben ennél tobbszor is
foly6sithato.

A szocialis tamogatas iranti kérelem targyaban a kérelem beérkezését6l szamitott 5 napon beliil
kell donteni. A hivatalbol meginditott eljarasnal szintén 5 nap az elintézési hataridd.

Temetési tAmogatds és szocialis timogatas adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak
kifizetésér6l még a targyévben gondoskodni lehet.

rrrrrr

kifizetni.

’ ~_XVIL ’
EGESZSEGUGYI JUTTATASOK

Képernyé elétti munkavégzés

1. A szamitogépet hasznalé koztisztviselok a jogszabaly eldirdsai alapjdn jogosultak a
minimalisan sziikséges, a képerny6 el6tti munkavégzéshez €leslatast biztosité szemiivegre.

2. A képernyd elétt dolgozd munkavallald szem- ¢€s latasvizsgalatanak elvégzését, illetve
feliilvizsgalatat a foglalkozas-egészségiigyi orvos

a) a foglalkoztatas megkezdése elott,

b) a foglalkoztatas megkezdését kovetden kétévente,

c) a képernyd eldtti munkavégzéssel Gsszefiiggd latasi panaszok esetén soron kiviil
végzi el, €s indokolt esetben a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

3. Ha a szakvizsgalat alapjan indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznélt szemiiveg vagy
kontaktlencse a képerny6 el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkéltatdé a
munkavallalot ellatja a minimalisan sziikséges, a képerny0 el6tti munkavégzéshez éleslatast
biztosito szemiiveggel.

4. Az 1-3. pontban foglaltak végrehajtasabol ered6 koltségek a munkavallaloval szemben nem
érvényesithetok.

5. A szemiivegtérités maximalis 6sszege 2 évente maximum az illetményalap 100 %-a. A
térités a Hivatal nevére szold szamla ellenében fizethet6 ki.

Egyéb egészségiigyi juttatasok

1. A Hivatal nevére szolé szamla alapjan, kérelemre fizethetd ki a védészemiiveg
paramétereitol eltérd, azonban szintén az éleslatast biztositd szemiiveg koltsége — évi egy
alkalommal — mely tdmogatas nettd Ssszege maximuii az illctiményalap 100 %6-a.

2. A munkavégzéshez szintén elengedhetetleniil sziikséges, az éles hallast biztosito
hallokésziilék vasarlasdhoz nyujthatd, nettd tamogatas az illetményalap 200 %-anak
megfeleld 6sszeg, melynek kifizetésére kérelem, illetve a Hivatal nevére sz6lo szamla
benyujtasa utan keriil sor. Kérelmet késziilékenként hat évente lehet benytjtani.
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XVIIL
AZ ANYAKONYVEZETO, ES AZ ANYAKONYVVEZETO MELLETT
KOZREMUKODO MUNKARUHA JUTTATASA

A héazassagkotésnél kozremilikodé anyakonyvvezetok, és az anyakdnyvezetd mellett
kozremiikodd részére a sziikségesen és indokoltan felmeriilt kSltségeket meg kell tériteni, az
anyakonyvvezetd esetében az illetményalap, a kozrem(ik6dé esetében az illetményalap 70%-
anak Osszegéig. A koltségtérités az anyakonyvvezetdk, és az anyakSnyvezetd mellett
kozremiikddd részére a targyévben a fenti 6sszeget tartalmazo és a Hivatal nevére és cimére
sz016 szamla(k) bemutatasa ellenében fizethetd ki. Az anyakdnyvvezet6 a koltségtéritést ruha
€s cipd vasarlasara fordithatja.

XIX.
LELTARHIANNYAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. Leltarhiany a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készletben)
ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csdkkenéssel €s a kezeléssel jard
vesztes€ég mértékét meghaladd hiany. Azon anyagok korét, amelyek utan természetes
mennyiségi csokkenés; kezeléssel jard veszteség nem szdmolhato el, valamint a csokkenés
€s a veszteség also és felsd hatarat a hivatali szervezet vezet6je hatarozza meg. Egy leltari
id8szakra a természetes mennyiségi csokkenés, illetve a kezeléssel jaro veszteség valtozd
mértékben is megallapithato.

2. A Hivatalban az a koztisztviseld, akinek kinevezési okiratdban rogzitett munkakori feladatai
kozé tartozik a részére szabalyszer(ien atadott €s atvett anyag, aru (leltari készlet) kezelése,
a keletkezett leltarhianyért vétkességére valo tekintet nélkiil felel.

3. A leltarhidny miatt valo feleldsséget csak abban az esetben lehet érvényesiteni, ha

a) a koztisztviseld kinevezesi okirata tartalmazza a leltarhianyért vald felelGsség
megnevezesét és mértékét;

b) a leltari készlet szabalyszerii atadasa és atvétele megtortént;

c) a leltarhianyt a Hivatal altal meghatéarozott leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes
leltari készletet érinté leltarfelvétel soran allapitjak meg.

4. Ha a leltarhianyért kinevezési okirata alapjan felelés koztisztviseld olyan munkakérben,
illetve olyan munkahelyen dolgozik, ahol az atvett leltari készletet allandban egyediil kezeli,
a leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

5. A leltarhianyért kinevezési okirata alapjan felel6s, valamint a leltari készletet kezeld tobbi
koztisztviseld a leltarhianyért illetményiik ardanyaban felelnek.

6. Leltarozasnal a koztisztviseld, illetve akadalyoztatdsa esetén képviseldje jelenlétének
feltételét biztositani kell. Ha a koztisztvisel6 a képviseletér6l nem gondoskodik, a Hivatal e
feladat ellatasara szakmailag alkalmas, érdektelen képvisel6t koteles kijelsini.

7. Akoztisztviseld a leltarfelvétel sordn, illetve a leltarfelvétel utan a leltarozassal kapcsolatban
€szrevételt tehet.

8. A koztisztviseld kartéritési felelosségének megallapitasara a fegyelmi eljarasra
kormanyrendeletben meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy az
eljards meginditasara az eléviilésre vonatkozé rendelkezések az iranyadok, tovabba a
felelsséget a leltarfelvétel befejezését kovets hatvan napon beliil el kell biralni. A hataridé
eltelte utan a leltarhidnyért kinevezési okirata alapjan felelds koztisztvisel6t kartéritésre nem
lehet kotelezni.
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9. Ha a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik ardnyaban, ha ez nem allapithaté meg,
kozrehatasuk aranyaban viselik. A kart a koztisztviselék egyenlé aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatés aranyat nem lehet megallapitani.

3. A megoérzésre atadott dolgokban bekdvetkezett hiany esetén a koztisztviselok illetményiik

aranyaban felelnek.

4. Amennyiben a kart t6bben szandékosan okoztak, egyetemleges kitelezésnek van helye.

5. Kartérités cimén a karokozo koztisztviseld koteles megtériteni

a) a munkaltaté vagyonaban beallott értékcsokkenést,

b) az elmaradt vagyoni elényt, €s

c¢) a munkaltatdt ért vagyoni hatranyok kikiiszobsléséhez sziikséges koltségeket.

6. A kart pénzben kell megtériteni, kivéve, ha a koriilmények a kar természetben valod
megtéritését indokoljak.

7. A kér 6sszegének meghatarozasanal:

a) a megrongalt dolog kijavitasara forditott kiadast - ideértve az tizemviteli koltséget is
- és a kijavitas ellenére még fennmarado esetleges értékcsokkenés mértékeét;

b) ha a dolog megsemmisiilt vagy haszndlhatatlanna valt, illetve, ha nincs meg, a
karokozas idépontjaban érvényes fogyasztdi arat kell - az avulasra is tekintettel -
figyelembe venni.

8. A koztisztviselot rendkiviili méltanylast érdemlé koriilmények alapjan birdsag a kartérités
alol részben mentesitheti. Ennek soran kiilondsen a kérokozo cselekménnyel 6sszefiigg
feladat végrehajtas siirgdsségét, valamint egyéb sajatos koriilményeit, a felek vagyoni
helyzetét, a jogsértés sulyat, a karokozds mértékét, a kartérités teljesitésének
kovetkezményeit értékeli.

XX.
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal vezet6jének gondoskodnia kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak.

Jelen szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A
szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg a Hivatal 2001. november 5-t61 hatalyos szabalyzata
hatélyat veszti.

Az érvényes szabdlyzat eléirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Inares, 2025. auguszius 28.

Farago6 Nikolett
jegyz
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1. szamn melléklet

Eves cafetéria keretosszeg

cesee €V

Az Indrcsi Polgarmesteri Hivatal intézmény bruttdo éves cafetéria Osszegét az éves

koltségvetési rendelet alapjan

a koztisztviseloket illetéen ........................ Ft 6sszegben,

a munkavallalokat illetéen......................... Ft 6sszegben

hatdrozom meg.

Inéarcs,

Farag6 Nikolett
jegyzd
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat a Cafetéria kereten beliili juttatas tipusarol felhasznalasarol

Koztisztviseld neve:
Szervezeti egység:
Felhasznalhat6 brutt6 keret;

Nettd éves Bruttd éves

Juttatas tipusa « Ado bsszege N
Osszeg Osszeg

Nyilatkozom, hogy a fenti tablazatban feltiintetett Cafetéria elemeket a valtoztatas szandéka
nélkiil valasztom a 20.... évi Cafetéria keretem terhére.

Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozatom a szabalyzatban meghatarozott nyilatkozatok
becsatolasaval egyiitt érvényes.

Inarcs, 20

koztisztviselo

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélyeknek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig 6rizni kell.
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3. szamua melléklet

ILLETMENY/MUNKABERELOLEG IGENYLES

Alulirott
Név:

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

kérem, hogy szdmomra illetmény/munkabérelSleg kifizetését engedélyezni sziveskedjék az
alabbiak szerint:

Torlesztési periodus: ... hénap

Az eldleget

.szamu folydszamlamra kérem utalni.

Az  illetmény/munkabéreldleg illetményembdl/munkabérembdl  torténd  levondsahoz
hozzijarulok, illetve kotelezem magam, hogy amennyiben jogviszonyom megsziinne a

hatralékként fennmarad6 Gsszeget egy 6sszegben visszafizetem.

INAres, 20, . 0 v

igényld koztisztviseld

Az illetmény/munkabérelleg engedélyezését javaslom:

kozvetlen vezetd
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HATAROZAT ILLETMENY ELOLEG ENGEDELYEZESEROL

A kért fizetési el6leg kifizetését engedélyezem az alabbiak szerint:

Engedélyezett GSSZEZ: ovvviviririniriieiiiieciiieieeei e, Ft
Torlesztési 1d0szak: .usuesivis v srsmsions
INArCs, 20, .. ve et
engedélyezo pénziigyi ellenjegyzd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Hivatal 2025. szeptember 1-jét6l hatalyos Kozszolgalati szabélyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Név Munkakor Déatum Alairas
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