Visegradi Polgadrmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata

A kbzszolgalati -tisztvisel6krs]l szolé 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjan, a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapesolatos kérdések rendezésére jelen szabalyzatot
adom ki,

Bevezett rendelkezések
E szabalyzat hatdlya a jegyzére, a Visegrad Varos Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatalandl
(tovabbiakban:hivatal) foglalkoztatott koztisztviselékre, Munka Toérvénykdnyve hatdlya ald -
tartozo munkavallalékra (tovébbiakban egyiitt: koztisztviselok) terjed ki.
A foglalkoztatasi jogviszonyban 4116 polgérmesterre, alpolgdrmesterre (tovabbiakban egyiitt:
palgarmester) e szabdlyzat hatdlya akkor terjed ki, ha azt torvény kotelezévé teszi.
Az ¢ szabélyzatban meghatérozott juttatdsok és tamogatdsok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidés) kdztisztviseldket — ha a szabalyzat kifejezetten mdsként nem
rendelkezik — munkaid aranyosan illetik meg.

L RESZ

1.) A munkaidé, pihendidd, rendkiviili munkavégzés szabilyai
1.1. A teljes napi munkaidé napi nyolc éra. A heti munkaidé heti negyven Ora.
1.2. A jegyz0 az adott munkakérre irdnyado teljes napi munkaidéné! révidebb napi munkaidét
is megallapithat, ebben az esetben az egyébként jard itletményt ardnyosan csokkenteni kell
(részmunkaidé). - '
A hivatal kozszolgélati tisztviseldire érvényes altalanos munkarendet a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza. ' .
L.3. A jegyz6 az altaldnos munkarendt] eltérd munkaidé-beosztast is engedélyezhet, illetve a
kéztisztvisel6vel az ettd] eltéré munkaidé-beosztasban is megallapodhat.
1.4. Ha a napi munkaidd a hat érit meghaladja, a munkaidén belil — a munkavégzés
megszakitasaval — 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinet 12.00 —
13.00 6ra kozott vehetd igénybe. _ _
1.5. Rendkivilli esetben a koztisztviseld a munkarendjén feliil is kételes munkahelyén munkat
vegezni, illet6leg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen 4llni. '
1.6. Rendkiviili munkavégzésnek minésiil a munkaidé beosztastol eltéré munkaiddben torténd
munkavégzés. :
Nem mindstl rendkiviili munkavégzésnek, ha a kéztisztvisels az engedélyezett tavollét idejét
a munkaltatoval tortént megdllapodds alapjan ledolgozza.
L.7. Rendkiviili munkavégzés idStartama évente legfeljebb 200 6ra lehet. A rendszeresen
rendkivilli munkavégzést teljesitd koztisztviseld szamira legfeliebb évi 25 munkanap
- szabadid$ 4taldny 4llapithaté meg. '
1.8. A rendkiviili munkavégzést a munkaliatoi jogkor gyakorléja irasban rendeli el.
1.9. A rendkiviili munkavégzés munkanapon t6rténé elrendelésének szabalyai:
- - az adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztatott koztisztviselé szamara akkor lehet
- rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a
rendes munkaidd lejarta elétt legalabb 4 6raval ismertetik az érintettel;
- az adott napon rendes szabadsigon 16v6 koztisztviseld szamara akkor lehet csak
rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a feladatot a munkahelyen tartézkods
kdztisztviselovel varhatGan nem lehet elvégezni.
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1.10. Pihend- és munkasziineti napon rendkivili munkavégzés elrendelése akkor lehetséges,
“ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idGpontjat

megeléz6 munkanapon kozlik.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsédgdért a jegyz8 tartozik felelGsséggel.

Kilénssen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha: _

- képviselo-testiileti tilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt vesz az

eldterjesztés Osszeallitdsaban, szaktudasara, tdjékoztatdsara szitkség lehet;

- allamigazgatdsi hataridok tartdsa csak igy lehetséges; '

- olyan feladat ellatdsara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili idére esik
(pl. valasztis lebonyolitasa stb.): ‘

LI1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése nem veszélyeztetheti a koztisztviseld testi

€pségét, egészségét, illetve nem jelenthet személyi, csaladi és egy¢b kértilményeire ardnytalan

terhet. : _

L.12. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasinak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel

kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellenSrzétten torténhessenek.

A nyilvantartds rendszere: ' ' :

- arendkiviilli munkavégzés miatt a munkgval toltstt idot a belsé szervezeti cgység jelenléti
ivén a rendes munkaid5t6] elkiildnitve kell a koztisztviselének bejegyeznie.

A nyilvéntartast folyamatosan, naprakészen, a honap végén Ssszesitve kell vezetni. Az adatok

valodisagaért a vezetd tartozik feleldsséggel, melyet kézjegyével ellatva kell a Penztigyi

csoport pénzigy tgyintézé részére leadni.

A nyilvéntartds tartalmazza;

- akOzrisztvisel$ nevét;

- munkakérét;

- arendkivili munkavégzés okat:

- arendkiviili munkavégzés elrendelésének ddtumat és idépontjat;

- arendkivilli munkavégzés kezdé és befejezd idépontiat;

- arendkivith munkavégzés idStartamat;

- aszabadidb ellentételezésének formajat. :

1.13. A rendkiviili munkaidé ellentételezése a szabadid®, ennek megallapitasira vonatkozé

specialis szabaly, hogy nem szabad kerekiteni, miden esetben a pontos idétartammal 6ra,

perccel kell szimolni. _

A rendkiviili munkaid§ ellentételezéseként a koztisztviselbt

- jogszabalyban meghatirozott mértékii szabadids illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell
adni; :

- ha a szabadidé kiaddsa nem lehetséges a szabadidét meg kell valtani.

A szabadid6 kiaddsénak/megvdltds kifizetésének elszdmoldsa elsGsorban a koztisztviseld

kérésének megfeleléen torténhet.

Amennyiben a kéztisztviseld a szabadidé kiaddsat a szabadid6 keletkezésétdl szamitott 15

napon beliil nem hasznélja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felhaszndlni, akkor a

jegyz6 meghatdrozza a szabadidd kiaddsanak idépontjat. Ha a szabadidé kiadisa nem

lehetséges, a jegyzé a szabadidé megvaltas Kifizetésének kezdeményezésérd! intézkedik. Azt

kdvetden kertilhet sor a szabadids megvéltds elszémolasara, illetve a tényleges szamfejtési

dokumentumok elkészitésére, melyért a Pénzitgyi Csoport penziigyi tigyintézdje felelss.

2.) A rendes szabadsag kiaddsdnak szabdlyai
2.1 A szabadsdg mértékérdl a kéztisztviseldt minden ¢v janudrjaban tdjékoztatni kell,
valamint minden besorolasi fokozat véltozasakor, illetve egyéb, a szabadsdg mértekét
befolyasol valtozast kivets 30 napon beliil. '



2.2. A rendes szabadsag kiaddsanak rendje

A koztisztviseld igényének megismerése utdn, a targyévben februar vegéig a munkéaltatd
szabadsagolasi tervet készit a szabadsdgok targyévi litemezésérdl &s arrol a kdziisztviseltt
tgjekoztatja. - ‘.

‘A szabadsdgokat a tervben foglaltaknak megfelel6en kell kiadni, azokid! csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eliémi, de a koztisztviselének ezzel Osszefiiggésben felmeriilé karat,
koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a kbztisztviseld kérelmére kertilt sor — meg kell tériteni.

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsdg ketté5todét — a munkaviszony els6 harom
hénapjat kivéve — a koztisztviseld altal kért idépontban kell kiadni. A kéztisztviselének az
erre vonatkoz6 igényét a szabadsag kezdete elétt, legkésSbb tizenst nappal, be kell jelentenie.
23. A kéztisztvisel szabadsagit a Pénziigyi Csoport pénziigyi {igyintézéje naprakészen
vezeti, nyilvantartja. _

A szabadsag-nyilvantartdst évenként kell vezetni. A nyilvantartason fel kell tiintetni, az adott
cvben a koztisztvisel§ alap-, pot-, tanulményi-, valamint a fizetés nélkiili szabadsdggal
kapesolatos adatokat, ' g

2.4. A fizetés nélkiili szabadsag :

A koztisztviselé részére — kérelmére — fizetés nélkali szabadsigot kell engedélyezni a
gyermeke gondozasa céljdbdl a gyermek tizedik &letéve betdltéséig, kozeli hozzatartozo
otthoni dpolésa céljabél, a tényleges Gnkéntes tartalékos katonai szolgdlatteljesités céljabol,
annak idétartamara, a kiilszolgalat idétartamara, ha hézastirsa vagy Elettarsa kitlszolgélatot
teljesit. A koztiszivisels kérelmére a felsoroltakon kiviil egyéb célra is engedélyezhett fizetés
nélkiili szabads4g. : _

Az engedélyezés a jegyzé merlegelési jogkorébe tartozik. A kéztisztvisels a kérelmet az
igénybevétel elstt 15 nappal benydjtja a munkéltatoi Jogkdr gyakorldjshoz, aki mérlegelés
utan diont, €s értesiti a koztisztviselét a Pénziigyi Csoport pénziigyi ligyintéz5 Gtjan.

2.5. Rendkiviili pihenénap

Indokolt esetben a jegyz a kéztisztviseldknek rendkiviili pihenénapot 4llapithat meg, azzal,
hogy ‘a munkavégzési kotelezettséget nem irja els. A rendkiviili pihendnap igénybevétele
clsésorban az engedélyezett tilmunka ideje terhére, ennek hianydban a koztisztviseld
szabadséga terhére térténhet.

_ 3.) A munkavégzés szabdlyai

- 3.1. A hivatal kézszolgalati tisztviseldinek a munkakéri feladatait az egyéni munkakéri
lefrasok tartalmazzak.

3.2. A kbztisztviseld feladatait a kéz érdekében a Jogszabélyoknak megfeleléen, szakszerlien,
partatlanul €s igazsdgosan, a kulturdlt ligyintézés szabalyai szerint a szakmai &s az etikaj
szabalyok betartdsdval koteles ellatni. A hivatal kozszolgalati tisztviseldi munkavégzésiik
soran mindenkor kételesek a kdzszolgalat, az Onkorményzat és a Hivatal tekintélyét
meglrizni. A kdzszolgalati tisztvisels koteles megtartani az 4llam- és szolgdlati titkot. A
kozszolgilati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége sordn Jutottak tudomdsara és kiszolgaltatasuk az allam, a
kdzigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szdmara hatrinyos, vagy jogellenesen
elényds kovetkezményekkel jarna. o
3.3. A kozszolgalati tisztviselé koteles a kijelolt munkahelyen, id8ben, munkdra képes
allapotban megjelenni és munkét végezni. Ha a munkéra képes dllapot nem 4ll fenn, vagy
ennek vizsgalatdt a kozszolgdlati tisztviseld alapos -indok nélkiill megtagadja, a munkaba
allastol vagy a munkavégzés folytatasatdl el kell tiltani, és az esetrél jegyz6konyvet kell
felvenni. : '

3.4, A munkébdl vald tavolmaradasat a kézszolgalati tisztvisels koteles legfeljebb 24 6ran
beltil a jegyz6nek bejelenteni, a tivolmaradis okdt a jegyzé felszolitasara a megadott
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hataridén beliil igazolni. A munkabal vald tavollét nyilvantartisaért, az illetményszamfejtés
idészakos adatkszlésért a Pénziigyi Csoport vezetdje felelés. A kéztisztviseld koteles a
jelenléti iven felttintetni a munkahelyre érkezés és a tivoras idépontjat. A napkozbeni
eltdvozds rogzitésére a tavozasi naplé.szolgél. -
3.5. Minden koztisztvisels egyénileg felelés a személyes haszndlatdba adott hivatali
vagyontdrgyakért. A vagyonvédelem és a hivatalj titoktartds érdekében koteles gondoskodni
annak - megakadalyozésarol, hogy illetéktelenck a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezérni, a hivatalos iratokat elzérni, a
tiizvédelmi szabalyzat szerinti dramtalanitist elvégezni.

£

4.) Gsézeférhetetlenség

4.1. A koztisztvisels, ha vele szemben torvényben meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok 4ll
fenn, haladéktalanul kételes irdsban bejelenteni a munkaltatéi jogksr gyakorldjanak. A jegyz
haladéktalanul irdsban felszdlitja a koztisztviselst az Osszetérhetetlenség megsziintetésére.
Amennyiben a koztisztvisels az Osszeférhetetlenséget a felszolitds kézbesitéséts] szamitott
harmine napon beliil nem sziinteti meg, kézszolgilati Jjogviszonya megsziinik.
Ha a hozzatartozéi Osszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fenndllésa alatt keletkezik,
akkor - az érintettek &nkéntes megegyezese hidnyaban - a jegyz6 donti el, hogy melyik
koztisztviseldnek sziinik meg a kozszolgalati jogviszonya, illetve melyik koztisztviselst
helyezi 4t mas munkakérbe. :
4.2. A koztisztvisels munkavégzéssel jaré egyéb és tovabbi jogviszonyt — a tudomdanyos,
oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység,
tovabba a kézérdekil onkéntes tevékenység - kivételével — csak a munkéltatsi Jjogkor
- gyakorldjanak frasbeli engedélyével létesithet.
4.3. Engedélyezési feltételként vizsgalandoé:
- amunkavégzés a munkaidével azonos idétartamra nem eshet; _
- a kéztisztviseld nem lathat el olyan feladatokat, amelyek a Hivatal ligyfeleivel és vele
kapcsolatban 4ll6 szervezetekkel Osszefliggbek; '
- munkaltatéi jogkort ténylegesen nem gyakorolhat;
- az cgyeb jogviszonyaval Osszefliggd tevékenységéhez a Hivatal eszkdzeit, felszereléseit
(telefon, telefax, szamitogép stb.) nem hasznalhatja.
4.4, A kodztisztviseld nem lehet helyi énkormanyzati, nemzetiségi dnkormanyzati képvisel
anndl az énkorményzatnal, amely az &t alkalmazé allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén
miiksdik,
A koztisztvisel _
a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tantsithat olyan magatartast, amely hivatalihoz
méltatlan, vagy amely pértatlan, befolydstd] mentes tevékenységét veszélyeztetnd;
b) partban tisztséget nem viselhet, pdrt nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési, az eurépai
parlamenti, illetve a helyi Onkormanyzati vélasztdsokon Jelltként vald részvételt kivéve -
kdzszereplést nem véllathat;
¢) nem lehet gazdasagi tarsasdgnal vezetd tisztségvisels, illetve felugyeldbizottségi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasdg Gnkorményzati, koztestiileti t6bbségi tulajdonban,
vagy tartosan dllami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat
biztosité részvény alapjan delegdlja, tovabb4, ha a tarsasigban az allami kézvetlen
vagy kozvetett befolyds mértéke - a tokepiacrdl sz6l6 2001, évi CXX. tdrvény
rendelkezései alapjén szdmitva - legalabb Gtven szazalék.



3) Atirényitzis ¢s helyettesités szabdlyai

3.1, A koztisztviselé munkaszervezési okbol, ideiglenesen a Jegyz6 irasbeli utasitdsa alapjan . .
eredeti munkakdre helyett vagy eredeti munkakére mellett {naptari évenként 44 munkanapra)
‘mas munkakérbe tartozé. feladatok elldtassra is kotelezhetd. Feltétel: a masik munkakérbe
tartoz6 feladatok ellatasa megfelel a koztisztvisels képzettségének. Az Atirdnyitdsrol, illetbleg
varhaté idStartamaro] a koztisztviselét legaldbb harom munkanappal korabban irdsban kell
tdjékoztatni, '

52..A hivatali. munka és az ligyfélfogadas  folyamatossaganak biztositdsa érdekében a
tavollévd koztisztviseldt a munkatdrsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a koztisztviseldk
- munkakori lefrésai tartalmazzak. :

. 5.3, Ha a kéztisztvisels a jegyzd intézkedése alapjdn a munkakdrébe nem tartozé munkat
végez, s az eredeti munkakorét is ellatia, ha tartésan tavol 1évé koztisztviselt helyettesit,
illetve részben vagy' egészben tobbletfeladatként, betsltetlen munkaksrt 1t el, illetményén
feliil kiilon dijazas (helyettesitési dfj) is megilleti. A helyettesitést — a szervezeti egység
- (csoport) vezetdjének javaslatéra — a Jjegyz6 irasban rendeli el.

5.4. A helyettesitési dij mértéke a helyettesitett kdztisztviselé illetményének 25-50 Yo-dig

terjedhet. Amennyiben a helyettesitést t5bb koztisztvisels latja el, akkor a fenti szdzalék
munkavégzés-aranyos megosztasaval, munkavégzésiik (¢s  illetménytik) ardnyaban
részestilnek helyettesitési dijban. A dij mértékét a jegyzd dllapitja meg. A helyettesitési dij a
 helyettesités elsé napjétol jar. ' _
5.5. Nem illeti meg a koztisztviselét helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetsi megbizassal
rendelkezd  koéztisztviselé  munkakéri kotelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a
helyettesitésre azért van ‘sziikség, mert az adott munkakér nincs betdltve, feltéve, ha a
helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja. Akkor sem illeti meg a helyettesitési dij a
koztisztviselt, ha a helyettesités ell4tdsa rendes szabadsag miatt vélt szitkségessé.

6.) A munkakér atadds szabalyai

6.1. Ha az adott koztisztviseldi munkaksrbe alkalmazott kéztisztvisels személyében véltozas
torténik, vagy a feladatok egy-részének elldtdsa mds koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrél “4tadas atvételi jegyzékdnyvet” kell felvenni. '

6.2. A munkakér ataddsnil az érintett koztisztviselo(k) és a jegyzd vesz részt. A jegyzéi
munkakér ataddsandl a hivatalban 1évé jegyzd és az fjonnan megvélasziott jegyzd, ennek
hidnyaban az aljegyzé. :

6.3. Vezetbi megbizds visszavonasa, lemondis esetén az Uj vezetdi megbizassal rendelkezé
kdztisztviseld, ennek hidnyédban a munkaltatoi Jogkor gyakorléja, egyéb esetekben a hivatali
felettes altal megjelslt koztisztviseld lehet a munkakért atvevo.

6.4. A vezeti megbizdssal nem rendelkezd koztisztviselék esetében a munkakdr dtadas-
atvétel kdvetelményeit és a lebonyolitas modjat a jegyz6, illetve az illetékes szervezeti egység
(csoport) vezetbje hatérozza meg az alabbi rendelkezések keretei kozitt. Az illetékes
szervezeti egység (csoport) vezetSje a munkakdr atadds-atvétel lebonyoljtasaért teljes kori
feleldsséggel tartozik. .

6.5. A jegyzGkonyvnek (a ktelezs Jjegyz6kdnyvi elemeken t1l) tartalmaznia kell:

a) a lezértan 4tadott tigyek iratait, _

b} a folyamatban 1év6 tigyek iratait, az tigyintézés sllasanak ¢s a tett intézkedéseknek a
- megjelslését, ' o

c) a feladatot 4tadd koutisztviselének a tett intézkedéseiért, vagy mulasztisaiért valg
feleldsségvallalasi nyilatkozatat,



d) a munkakdr ellatdsa sordn hasznalt — a Polgarmesteri Hivatal tulajdondban 1évo eszkbzoket,
segédleteket, stb. - megjelslve azok hasznilhatésdgi allapotatis, '

¢) az eszk6z6kben tapasztalt hidnyt, a hidnyért valé felelésség megallapitdsat, és

f) minden olyan lényeges tényt vagy kériilményt, amely a feladatelldtds zavartalan folytatasa,
vagy az lgyintézési hibakért, mulasztisokért vals felelésség megallapitasa szempontjabol
lényeges. ' . '

Az 4tadénak és dtvevének a Jegyzdékonyv tartalmaval, megallapftasaival kapesolatos
Cszrevételeit a jegyzGkonyvnek tartalmaznia kell, melyet alairasukkal igazolnak. A
jegyz6konyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, melyb6l egy-egy példany az ataddnal,
illetve az 4tvevdnél, egy peéldany a Pénziigyi Gsoport Pénziigyi csoportvezetdnél keriil
irattirozésra. A j egyzdkonyvet munkaiigyi eljards részeként kell kezelni.

7.) A szabadid§-dtaliny megallapitds és elszimolds rendjének szabalyai

7.1. A rendszeresen tilmunkat vegzd koztisztviseld szdmdra legfeljebb évi 10 munkanap
szabadidé ataldny llapithato meg.

7.2. A képvisel6-testiileti és bizottsagi tiléseken, valamint a kiildnbézé rendezvényeken és -
mas értekezleteken vald részvétel miatt a szabadidé-atalany a tilmunkavégzés ardnydban
(differenciltan) dllapithaté meg. ' _ :

7.3. Evente 10 munkanap szabadidé-atalanyt allapitok meg az anyakdnyvvezetdi feladatokat
ellaté koztisztviselsk részére. .

74. Az csedékes szabadidé igénybevételét a koztisztviseld szédméra lehetSleg a
targyhonapban vagy az azt kovets hénapban kell biztositani.

7.5. Ha a kdztisztvisel$ a szabadidét a feladatellstas zavartalansiga néikiil nem tudja igénybe
venni, a 7.4. pont szerint, Ugy -a naptdri negyedévben igénybe nem vett szabadidé -
ellentételezéseként a koztisztviselét pénzbeli megvalts illeti meg.

7.6. A pénzbeli megvaltds mértéke a koztisztviselé megvéltaskori illetményének a
szabadidére jéro ardnyos Ssszege.

7.7. A pénzbeli megvaltést a naptari évet kdvetd januar 10. napjaig kell elszdmolni. A
csoportvezetdk minden negyedévet kivetden a tdvolmaradisi Jelentésben kételesek jelenteni a
szabadid6-atalany igénybevételének idépontjat.

7.8. Nem részesitheté az adott negyedévi tilmunka idéardnyos részében a kodztisztvisels, ha
betegallomény és/vagy a fizetds nélkili szabadsdg idétartama az adott negyedévben a 10
- munkanapot meghaladja. L

7.9. Nem részesitheté szabadidé-atalanyban az a kdztisztviseld, akinek egyéni kériilményeire
tekintettel az 4ltaldnosté! eltéré munkarend keriilt engedélyezésre — annak fennilldsaig.

7.10. A szabadidé-dtalany elszémoldsi rendjének tészletes szabalyozasa, az ezzel dsszefliggd
nyilvintartds vezetése és a pénzbeli megvéltds Ssszegének elszdmoldsa a Pénziigyi
Csoportvezets feladata,

8.) A koztisztviselok dijazasdnak szabdlyai

8.1. A kéztisztvisels a kbzszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult, amely
illetmény alapilletménybél, illetménykiegészitéshél, és potlekokbél All.

8.2. At nem ruhdzhaté hatdskérben, a megallapftott személyi juttatdsok eléiranyzatin beliil - a
teljesitményértékeléstsl és a mindsitéstsl] fiiggben a kiztisztvisel besoroldsa szerinti fizetési
fokozathoz tartozé alapilletményét a Jjegyzd legfeljebb 30%-kal megemelheti, vagy legfeljebb
20%-kal csokkentett mértékben dllapithatja meg. Megéllapitott eltérités mértéke a targyévben
egy alkalommal indokolt esetben médosithats, A dontést megelézden kikéri az érintett
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csoport vezetSjériek a véleményét az adott kisztisztviseld letménye eltéritésérdl.



83. A kéztisztviselst megilletd illetmény é&s illetményen feltlli juttatds kifizetése
bankszdmldra tSrténé atutalassal, bankszamla hianyéban postai titon, minden hé 3. napjaig
torténik. '

8.4. Kttv. 141, §-dban foglaltakon tal idegennyelv-tudasi potlékra jogosité nyelveket (angol,
francia, német) és munkakéroket nem allapitok meg. ,

8.5. A munkavégzés szinvonaldnak emeldse érdekében a feladatkordn beliili szakosod4st
elbsegitd  tovabbi szakképesitést, szakképzettséget a munkaltatd képzettségi  potlék
megdallapitisdval ismeri el. '

8.6. A képzettségi potlék megallapitisinal olyan tudomdnyos fokozatot, szakképzettséget,
szakképesitést lehet figyelembe venni, amelyet a koztisztviseld besorolasénal nem vettek
figyelembe. A képzettségi  potlékra jogosits tudomanyos fokozatok, munkakérsk és
képzettségek megéllapitdsa a munkaliatd; jogkér gyakorlojdnak mérlegelési jogkorébe
tartozik. A munkéltatoi jogkdr gyakorléja Altal megallapitott képzettségi potlékra jogosito
munkakoroket és képzetiségeket a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s Mitkddési Szabalyzat
melléklete tartalmazza. : ' !

8.7. A koztisztviselbt meghatarozott kozszolgalati jogviszonyban tsltstt idé utan jubileumi
Jutalom illeti meg. A jogosultsag részletes szabalyait a Kttv. 150 §-a tartalmazza.

8.8. A jubileumi jutalom a torvényben meghatarozott id6 betslidsének a napjan esedékes. A
Jjogosultsag figyelemmel kisérése, a jubileumi jutalmazas elékészitése a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi tigyintéz6 feladata. A jegyzé akadilyoztatisa esetén a jubileumi jutalmat az
aljegyz6 adja 4t.

9.) Az anyakényvvezetst megilletd ruhazati kltségtérités szabdlyai
9.1. A Polgarmesteri Hivatal anyakonyvvezetdi feladatokat ell4té koztisztviseléje ruhdzati
koliségtérités mértéke kétévente a mindenkor] illetményalap 200%-a.
2.} A ruhdzati koltségtérités fizetésének &s elszamolésanak feltételei: a kifizetett kolttségtérités
tethasznédlasa, elszamol4sa az aldbhiak szerint térténhet: _
a) Az anyakdnyvvezetd kételes a ruhapénz Gsszegével a Polgarmesteri Hivatal nevére sz616, a
szamviteli szabdlyoknak megfeleld (4ths) szamlaval a véasarlasté] szamitott legkésébb 8.
napon belill elszadmolni.
b) A szdmlén feltiintetett vasarlasi idépontként az adott €v januar 1-t8] november 30-ig terjeds
1d6szak szerepethet. '
¢) A szamldkon megnevezhetd: :
- felséruhdzati termékek: szoknya, kosztim, blaz, nadrag, ing, blézer, az évszaknak
megfeleiben,
- 1abbeli: csizma, cipé, szandal, papucs,
- kiegészit6k: taska (ndi taska), sdl, harisnya, ékszerek (nyakldnc, fiilbevald, bizsu),
- lehetdség van a ruhézati termékek egvedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (szovet,
selyem, méteraru stb.), valamint a szolgéltatoi szamlét kell hozni, megnevezve a
készterméket.
d) A szémlékkal valé elszdmolds legkésébb a targyév december 1-jéig meg kell, hogy
torténjen.

1I. RESZ
10.) Szocidlis, j6léti, kulturslis é&s egészségiigyi juttatisok
10.1. A lakdsépités €s vdsarlis tamogatasa '
10.1.1. AKttv, 152. § (1) bekezdésében rogzitett juttatasok és tamogatasok (2) bekezdésében
kapott felhatalmazdsa alapjan, figyelemmel a polgdrmesteri hivatalban foglalkoztatott
kbztisztviseloket megillets juttatdsokrél, valamint a szocidlis és kegyeleti tamogatéasokrol
52016 2/2007. (1.26.) snkorményzati rendelet alapjan az alibbiak szerint hatarozom meg annak
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mértekét, feltételeit, az elbirlds, elszamolds rendjét és a visszatérités szabalyait a Kttv, 153.

§-dban foglaltak figyelembevételével. - , -

10.1.2. A koztisztvisels eletkoriilményeinek javitasat szolgélja a f6allast kbztisztviseldknek

ayijthatd Iakésépitési/vésérlési tamogatds. A tdmogatas forrdsai:

- azdves koliségvetési eléiranyzat; , .

- akolcsonben részesiiltek 4ltal visszafizetett torlesztds Osszege;

- afelsz4mitott késedelmi kamat;

- akolcsonben részesiiltek kdzszolgalati jogviszonyuk megsziinése esetén az 1y munkaltato
altal atvéllalt & megtéritett Osszeg; _ '

- a naeghatérozott trlesztési id6 elétti visszafizetés és rendkivili torlesztés Osszege.

10.1.3. A tdmogatss formdja vissza térftendé kamatmentes tamogatds (tovabbiakban:

kélcson). ' ' :

10.1.4. A lakéscéln tamogatds irdnti kérelmeket a koztisztviselok a munkaltatsi Jjogot

gyakorld Jegyz8nél terjeszthetik el§. . :

10.1.5. A kérelemnek tartalmaznia kell

- az igény elSterjesztésének részletes indoklasat;

- ajelenlegi élet- és lakaskoriilmények bemutatasit;

- atamogatds felhasznaldsanak céljat;

- azigényelt kdleson pontos §sszegét;

- az épiteni, vasdrolni, korszerfis{teni kivént lakas adatait: .

- alakasba egyiitt koltszs személyek szdmét és csalddjogi allapotat.

A munkaltatsi kéleson igényléséhez mellékelni kell:

- lakésépités, bévités esetén a jogerds épitési engedély masolatat;

- lakdsvasarlas esetén az elévétell, illetve az addsvételi szerzédés mésolatait;

- lakdskorszer{isités esetén a vallalkozé (adészadmmal rendelkezd vallalkozé vagy tarsasdg)
altal készitett koltségvetést;

-~ 30 napndl nem régebbi tulajdoni lap mésolatat.

Munkaltatdi kélesdnben az részesiilhet, aki:

- munkaltatéi koleson igénylésekor a Hivatalban legalabb két éve jogviszonyban all és
hatérozatlan idejti kinevezésse! rendefkezik; :

- nem all fegyelmi biintetés hatélya alatt (a munkdltatonal elrendelt fegyelmi eljéras esetén
a kérelem elbiraldsat fel kell fliggeszteni az eljards lezardsdig);

- akolesdnszerzédés feltételeit vallalja;

- akolesonnel sajat lakéshelyzetét rendezi;

- hozz4jarul ahhoz, hogy az ingatlandra az 6nkorményzat javira a kéleson visszafizetésének
teljesitéséig az ingatlan-nyilvantartdsba jelzdlogjogot, illetve tulajdonjog valtozésa esetén
elidegenitési tilalmat jegyezzenek be, A Jelzdlogjog, illetve a terhelés — eértékesités esetén
— mds ingatlanra csak a polgérmester és a jegyz6 egylittes engedélyezése alapjan vihets 4t.

A k6leson elbiralasakor figyelembe kell venni kiiléndsen a kdzszolgalati jogviszonyban 4116:

- lakdskoriilményeit;

- lakasigényének mértékét;

- elsb vagy tovabbi lakdsszerzésben érdekelt-¢;

- Jovedelmi, vagyoni helyzetét;

- szociélis kériilményeit.

A kbzsrolgalati jogviszonyban allo &ltal €piteni, vésdrolni, korszerfisiteni kivant lakas

nagysaga nem haladhatja meg a jogszabdly szerinti meéltanyolhaté lakdsigény mértkét.

A koleson mértékének meghatrozasinal elénybe kell részesiteni azt a kodzszolgalati

jogviszonyban 4116t, aki: ' ' :



- elsd lakdsat €piti vagy vésarolja;

- hérom vagy ennél t5bb gyermeket nevel;

- gyermekét (gyermekeit) egyediil neveli;

- alacsony jovedelmil, de a torleszts részletek visszafizetése biztositott.

10.1.7. A lakascélti tAmogatas irénti kérelmekr6l a Jegyzé dont. A dontést kévetden — 8 napon

beltil — a , Megallapodss™ elkészitése a Jegyz6 feladata, amelynek alirisara a jegyzb és az

érintett timogatott jogosult. A szerzédésnek tartalmaznia kell: '

~ " a koélesonben részesiils adatait; '

- akolcsont nyujtéd adatait;

- akolesdn Ssszegét;

- - atdrlesziés kezdd iddpontjat;

- avisszafizetés id&tartamat;

- a kozszolgdlati jogviszonyban 4116 kotelezettség véllaldsdt a munkaltats szervaél
eltdltendd kozszolgalati Jjogviszonyra vonatkozdan; '

= a kozszolgalati jogviszonyban &llé kotelezettség vallaldsat arra, hogy szerzbdésszegés
esetén a hatralévéd kolesbntartozasat a bankkslcsénre eléirt, mindenkor ervényben 1évé
feltételek mellett visszafizeti; -

- Az OTP Bank Rt. 4ltal felszamitott kezelds; koltséget a munkaltaté nem vallalja at.

10.1.8. Kolestn 8sszege az allando lakhatast biztositd lakds:

a) épitéséhez,

b) tjjaépitéséhez,

¢) véasarlasdhoz,

- d) cseréjéhez,

¢) legaldbb egy szobaval torténg bévitéséhez,

f) korszer{isitéséhez,

) kozmiivesitéshez, valamint

h) lakételek vésarlasdhoz, és

1) lakasépités vagy vasarlassal kapesolatos kolesén torlesztéséhez igényelhets.

10.1.9. A kélcsdn mértéke legfeljebb a dokumentalt varhaté kéltségek 20 %-a lehet. A

kilcsdn Osszegét a koztisztviseld annak felvételét kovetben havi egyenld részletekben

legkésdbb 5 év alatt koteles visszafizetni a megallapodisban foglait feltételek szerint. A

kélesdn Osszegét ugy kell megallapitani, hogy az ardnyban legyen a kézszolgalati

jogviszonyban allé altal vallalt épitési, vasarlasi terhekkel ds igazodjon a kézszolgdlati

Jjogviszonyban 4116 szocialis, vagyoni és jdvedelmi viszonyaihoz. '

10.1.10. A munkaltatéi kélesont vissza kell vonni attol a koztisztviselétél, aki annak

felhasznéldsat a pénzintézethez torténd &tutalastol szamitott 6 hénapon bekiil nem kezdte meg.

(E rendelkezésté] egyedi mérlegelés alapjan csak rendkiviil indokolt esetben lehet eltérmi.)

10.1.11. Meg kell vonni a munkaltatsi kolesont attol a kdztisztviseltsl, aki a havi torlesztés-

fizetési kotelezettségének a Jegyzb irasbeli felhivas ellenére — neki felrshatd 0kbdl - nem tesz

eleget.

10.1.12. Nem kovetelhet6 vissza a tamogatds egy-dsszegben, ha a kisztisztviseld kézszolgalati

jogviszonya a Kttv. 60, § (1) bekezdés b) pontja szerint a kiztisztviseld haléldval sziinik meg,

10.1.13. A kolcsén megvonssa esetén a még vissza nem fizetett kdlcson ¢gy-Osszegben

esedékessé valik. A megéllapodast frashan kell felmondani. A felmondast 8 napon beliil az

€rintett kiztisztviseld és az illetékes pénzintézet részére meg kell kitldeni.

10.1.14. A felmondott kéleson késedelmes megfizetése esetén az adéssa valt koztisztviselt 5

hatralék utén a Ptk. szerinti kamat Osszegének megfeleld kamatfizetési kételezettség terheli,



-

10.1.15. A kolesén biztositékaként — a kdlcson dsszege erejéig — jelzalogjogot kell az
ingatlanra terhelni, s ezt a terhet ingatlan-nyilvantartdsha bejegyeztetni, a megéllapodés
alairdsaval egy-idében, - :

10.1.16. Ha a kéztisztviseld kdzszolgalati Jogviszonya lemondéssal, biintets birdsag itéletével,
fegyelmi biintetés kovetkeztében vagy a munkatigyi szabélyok megsértése miatt sziinik meg,
a koleson hatralévé részét egy Osszegben kell megtériteni Ha a kélosénben részesiilt
koztisztvisel§ kozszolgdlati jogviszonya a munkaltaté részerdl tortént felmentéssel — belegrive
az Oregségi €s rokkantsigi nyugdijazds esetét is — sziinik meg, a kdlcsdnben részesiilé a
kéleson hatralévd dsszegét valtozatlan feltételek mellett is torlesztheti. Ha a kozszolgalati
jogviszony a koztisztvisels haldla folytan szfinik meg; az 616kés a kéleson maradék §sszegét
valtozatlan feltételek mellett torlesztheti. :
10.1.17. A Hivatathoz torténé athelyezés esetén 1j kdzszolgalati jogviszonyban 4li6
kdlcsdnének dtvéllalasars] a kinevezést megeldzben — az athelyezést kér frasbeli kérelmére —
ajegyzb a polgérmesterre] kézdsen dént. _

10.1.18. A munkaltaté tamogatasra felhasznélhat6 pénzeszkozeit az OTP Kereskedelmi Bank-
Rt. Szentendrei Fidkjandl vezctett szamilan kell kezelni. A kélcsén Osszegét a kolesont
kifizet§ pénzintézethez kell atutalni, a megallapodas megk&tésétsl szamitott 15 napon beliil
folydsitds céljabsl. A pénzintézet altal felszamitott kezeldsi kéliség a kolesont igénybe vevd
koztisztviselst terheli.

10.2.) Csalddalapitas, gyermekvillalds tamogatisa

10.2.1. A hatérozatlan idére kineverett &s legalabb harom éve a Polgarmesteri Hivatallal
Jogviszonyban all6 kéztisztvisels elsé hazassigkstése, valamint gyermekének sziiletése
alkalmaval, egyszeri vissza nem téritend csaladalapitssi tdmogatasban részesithets.

10.2.2. A tamogatis mértéke a mindenkori hatalyos koltségvetési torvényben meghatirozott
illetményalap 150 %-a.

10.2.3. A timogatds irdnti kérelmet a jegyz6hoz kell benyujtani. A tdmogatds mértékét és
annak kifizetését a jegyzé engedélyezi.

10.2.4. A kérelemhez mellékelni kell a hdzassdgot tanusitd hazassagi anyakényvi kivonat
masolatat és a gyermek sziiletését tanvisitd anyakdnyvi kivonat masolatat.

10.2.5. Ha mindkét hazasulandé €1, illetve sziilé a Hivatalnal koztisztviseld, csak az egyik
koztisztviselt illeti meg a tdmogatas.

10.2.6. A tdmogatdssal kapcsolatos nyilvantartsi feladatokat a Pénziigyi 'csoport pénziigy

tigyintéz§je latja el.

10.3.) Illetményeldleg . .

10.3.1. A koztisztviseld szaméra esoti kérelme alapjén, részére illetményelleg folydsithaté.
10.3.2. Hletményeléleg annak a koztisztviselének engedélyezhetd, akinek csaladi,
egészségiigyi, vagy mas szocidlis ok alapozza meg a kérelmét,

-10.3.3. Az illetményeldleg felss hatéra a mindenkori kézszolgélati illetményalap tizszerese.

10.3.4. Az illetményeldleg kamatmentes kélessnnek mindstll, amelyet mertékétdl fligeden 6
vagy 12 havi egyenld részletben vissza kell fizetni, fizetési haladék nem engedélyezhets.
10.3.5. Az illetményeléleg-keretet a Pénziigyi CsoportvezetSje kezeli. Az illetményelbleg
keret mértéke nem haladhatja meg a hivatal éves béralapiénak 3%-4t, Osszege legfeljebb évi |
millié Ft-ig terjedhet. Az illetményeldleg-keret felhasznélasanak betartdsaért a Pénziigyi
Csoportvezet6 a felels.

10.3.6. A 10.3.5. pont szerinti mérték betartdsa érdekében a Pénziigyi csoportvezets vagy az
altala kijelolt koziisztvisel az engedélyezett illetményelélegekrs] analitikus és Osszesitett
nyilvantartast koteles vezetni, mely tartalmazza az alabbiakat:

a) az illetményeldleg keretdsszegét,
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b) a folyésitdsban részesiilt kiztisztviseld nevet €s csoportjanak megnevezését,

c) a keret leterhelésének azonos idészakra vonatkozd mértékét, a visszafizetés idétartama
szerinti havi titemezéssel, :
- d) a havi felhasznalds Ssszesitett szamszerd Osszegét. . | _

10.3.7. Illetményeléleg felvételére ar a koztisztviselé jogosult, akinek kézszolgalati
jogviszonya a hivatalban legaldbb egy éve fenndll. Hatirozott idejli kinevezés esetén a
koztisztviseld akkor részesithetd illetményellegben, ha kinevezésének idotartama a 2 évet
meghaladja. _

10.3.8. Illetményeldleg formanyomtatvanyon az abban megjeldlt kételezettség vallalasaval
igényelhetd. : ' ' ' : :

10.3.9. Az illetményeléleg irdnti kérelmek a Jegyzéhoz nyujthaték be.

10.3.10. Tlletményeldleg a kéztisztviseld részére ¢vente két alkalommal allapithaté meg,
feltéve, hogy az el6zben felvett illetményelSleg dsszegét teljes egészében kiegyenlitette.
10.3.11. Az illetményeléleg Osszegét ugy kell megdllapitani, hogy az egyéb levonasok mellett
legfeljebb 12 hénap alatt levonhatd legyen. A levonds a havi brutté illetmény 33%-4t nem
haladhatja meg. _

10.3.12. Nem éllapithaté meg Hletményelbleg annak a kdztisztviselének, akinél a 10.3.11.
pontban irt levonds feltételei nem biztosftottak.

103.13. A szabédlyosan kit5ltstt &s jegyz6 altal engedélyezett kérelem alapjin az
illetményelbleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése a Pénziigyi csoportvezetd
feladata.

10.3.14. Ha a Kkoztisztvisels kozszolgélati jogviszonya az illetményeléleg tartozas
fennallasanak idétartama alatt szfinik meg, ugy a tartozas fennmaradé részét egy-0sszegben
kételes visszafizetni. '

o 11.) Szocidlis, kegyeleti tamogatisok
A koztisztviseld szaméra a kovetkezd szocialis tdmogatasok nyujthatok:
1.1y Szocialis tdmogatas: rendkivili (eseti) pénzbeli szocialis tamogatds és beiskolazasi
tdmogatds- . .
11.1.1. Az a kéztisztviseld, aki olyan rendkiviili élethelyzetbe kerill, hogy maga és csaladja
megélhetése  veszélyeztetetté valik, rendkivilli (eseti) pénzbeli szocidlis tamogatdsban
részesithetd. B
11.1:2. A szocialis timogatasra a Képviselé-testiilet évente a koltségvetési rendeletében
fedezetet biztosit. S
11.1.3. A szocialis segély iranti kérelmet indokoldssal ell4tva és a tényeket aldtdimasztva a
jegyzéhoz kell benytjtani,
11.1.4. A kérelem alapjén a tamogatds mértékérdl és kifizetésérél a 11.1.2. pont szerinti
fedezet erejéig, egyéni raszorultsdg alapjan a jegyzé domt. A tamogatds felsd hatira a
mindenkori illetményalap 300 %-a.
11.1.5. Az a koztisztviseld, akinek sajat héztartasaban eltartott, 6nallé j6vedelemmel nem
rendelkez6 gyermeke alap-, kozép-, illetve felséfoka oktatasi intézmény nappali tagozatin
tanulmanyokat folytat, gyermekenként évente egy alkalommal szocidlis (beiskoldzasi)
tdmogatasban részesithets. .
11.1.6. Beiskolazési tAmogatésban csak az részesiithet, akinek targyévben a munkavégzéssel
toltott hivatali jogviszonya a hat hénapot meghaladja és a tamogatds igénybevételére valo
jogosultsdgot az oktatési intézmény 4ltal kiallitott iskolaldtogatasi igazoldssal, illetve a
gyermek sajat haztartisban valo eltart4sat, irasbeli nyilatkozattal igazolja.
11.1.7. A beiskolazasi tamogatds iranti kérelmet indokoldssal elldtva €s a tényeket
alatdmasztva a jegyzéhdz kell benyljtani. A kérelem alapjan a tdmogatds mértékérdl és
kifizetésérdl a 11.1.2. pont szerinti fedezet erejéig alapjan a jegyzé dont.
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A beiskoldzasi tAmogatds kifizetésérdl a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a tdrgyév augusztus
31.-ig gondoskodik. A timogatéssal kapcsolatos feladatokat a Pénziigyl csoport pénziigyi
ligyintézd latja el, aki a timogatasokrol nyilvéntartast vezet.

11.1.8. A tamogatds mértékének fels6 hatdra a mindenkori illetményalap 100 %-—a A
tamogatast a kOZtlSZfVISElO vissza nem téritendd tdimogatasként kapja.

11.2) Kegyeleti gondoskodés

11.2.1. A Hivatal temetési segélyben részesitheti a kiztisztviselt:

- Polgéri tdrvénykényvrol szélo 1959. évi IV torvény 685 § b) pontja szerinti kozeli
hozzitdrtozdjanak halédla esetén; :

- az clhunyt koztisztviselovel kozds haztartasban éit kdzeli hozzatartozot, amennyiben a
koztisztviseldt nem nyilvanitottak a kdzszolgalat halottjava.

11.2.2. A szocidlis segély irdnti kérelmet indokolassal ellatva és a tényeket alatdmasztva a

jegyzO6hoz kell benydjtani. A- temete51 segély irdnti kérelemhez csatolnm kell a halotti

anyakonyvi kivonat masolatat.

11.2.3. A kérelem alapjén a tAmogatas mértékérdl és kifizetésérdl egyéni rdszoruktsag alapjan

a jegyz06 dont. A tdmogatés felsd haidra a mindenkori illetményalap 300 %-a

11.2.4. Az elhunyt koztisztvisel6t a munkaltatéi jogkor gyakorldja a kozszolgalat halottjdvd
nyilvanithatja. A kozszolgalat halottjavd nyilvéanitott személy temetési koltségeit a Hivatal
részben vagy egészben dtvéallalhatja. Errdl a jegyzd és a polgdrmester egyiitt dont.

11.3.) A nyugélloményn kéztisztviseldk tAmogatasi szabalyairdl _
11.3.1. Azok a nyugallomany( koztisztviseldk, akik a Hivatallal leealabb 10 éves
kozszolgalati jogviszonyban élltak és a Iivataltél keriiltek nyugdllomanyba — szocidlis -
helyzetiikre figyelemmel, rdszorultsdg alapjan pénzbeli vagy természetbeni tAmogatisban
részesithetd. Szocialis és kegyeleti tamogatds céljara az Snkorményzat a kéliségvetésében
fedezetet biztosit, amely mds célra nem hasznalhaté fel és nem csoportosithato ét.

11.3.2. A szocialis keret terhére nytijthatd pénzbeli és természetbeni tdmogatdsok:

a) esetl szocidlis segély,

b) jovedelem-kiegészités,

c) temetési segély,

d) kedvezményes étkeztetés. _

11.3.3. A szocidlis tdmogatas odaitélése térténhet kérelemre, vagy javaslatra.

11.3.4. Javaslatot tehet a nyugéallomanyt koztisztviseld eletkorilmeényeit ismerd:

a) jegyzd, polgarmester vagy kéztisztviseld,

b) nyugéliomany kdztisztviseld, mas nyugallomanyt kéztisztviseld teklnte‘teben

¢) civil szervezet, vagy maganszemély.

11.3.5. Az igényjogosultsag megillapitdsardl és a thmogatésok foly6sitasarol a Jegyzd dont.
11.3.6. Eseti szocidlis segélyben évente két alkalommal részesithetd a nyugallomanyu
koztisztviseld. A szocidlis segély felsé hatra az illetményalap 100 %-a. A szocialis segély
irdnti kérelmet indokoldssal ellatva a jegyz6hoz kell benyujtani, aki a kérelemrél 8 napon
beliil dont.

11.3.7. Jovedelem kiegészités annak a nyugallomanyi koztisztviselének adhatd, akinek a havi
jovedelme az dregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének haromszorosat nem éri ¢l. A
Jovedelem kiegészités irdnti kérelmet indokoldssal ellitva a jegyz6hoz kell benytjtani, aki a
kérelemrél 8 napon belill dont. Jovedelem kiegészités személyenként egy alkalommal,
legfeljebb hat honapra adhaté.

12



 11.3.8. Kedvezményes étkeztetés a helyben laké nyugdllomanyt koztisztviselének adhats,
amit a varosi konyhdn lehet igénybe venni. A tAmogatis mértéke, az ebéd havi téritési dijanak
50%-a

11.3. 9 A-Hivatal temetési segélyben részesitheti a nyugdllomany kéztisztviselét hazastarsa,
illetve élettdrsa haldla esetén. A temetési segély felsé hatdra a mindenkori illetményalap 150
Yo-a. A temetési segély iranti kérelmet, melyhez csatolni kell a halotti anyakoényvi kivonat
masolatat a jegyz6hoz kell benytjtani, aki a kérelemrd! 8 napon beliil dont.

11.5.10. A timogatasok folyositdsdval, -valamint azok nyilvantartasgval kapcsolatos
feladatokat a Penzugyl Csoport pénziigyi ligyintézdje latja el.

1. RESZ
12.) A kdztisztvisel eredményes munkdjanak elismerése

Az eseti jutalmazas ¢s a céljutalom megallapitisinak szabalyai

12.1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatod
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezé eldre nem lathaté
feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idén belill torténd Gszitonzésére a
hivatal koztisztvisel6i eseti, és/vagy céljutalomban részesithetok.

12.2. Az adott koztisztviseld jutalmazdséra a csoportvezetdk tehetnek javaslatot és a Jeg eyzd (a
~ Polgdrmester egyetértésével) a koztisztviselSk teljesﬂmenyertekelesevel osszekototten a
hivatal évi koltsegveteseben rendelkezésre 4116 pénziigyi forrds erejéig dénthet.

12.3. A jutalmak akdr pénzbeli, akdr természetbeni formdban is nyljthatdk, atadasara a
koztisztvisel6k napjan tinnepélyes keretek kozott kerill sor.

12.4. Jutalom annak a koztisztviselének adhatd, aki a Hivatalban legalibb egy éves
kozszolgdlati jogviszonnyal rendelkezik, a Hivatal eredményes tevékenységéhez
szorgalmaval, —magatartasdval, magas szintll szakmai tuddsdval, 4tlagon felili
eredményességével hozzajarult.

IV. RESZ.
Hatalyba 1éptet6 rendelkezések

A kozszolgdlati szabalyzat 2013. februdr 15. nappal 1ép hatdlyba, mellyel egyidSben a 2011,
majus 26. napjan kiadott Visegrad Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati

Szabalyzata hatalyat veszii. /

Visegrédﬁ 2013. majus 23.

Dr. Szab6 Attila
- aljegyz6

A Kozszolgalati Szabélyzatban és ahhoz csatolt mellékleteiben foglaltakat megismertem:
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A Kdzszolgalati Szabdlyzatban és ahhoz csatolt mellékleteiben fogllaltakat megismertem:

Koztisztvisel6 neve Sajat kezii aldirasa
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Visegrad Viros ﬁnkorményzata Polgirmesteri Hivatalansl
képzettségi potlékra jogosult munkakérok jegyzéke

’ Munkakér megnevezése: | Képesités megnevezése: |

mérlegképes konyvels |

!

pénziigyi elbadé |
\'

I pénztaros | mérlegképes kinyvels
| \ P |
' |
4 ,
szocialis tigyintézé anyakényvvezets |

——
’ adotigyi tigyintézs | anyakdnyvvezetd |

Y

Jelen rendelkezés 2013. februgr 15, napjan 1ép hatilyba, ezzel egyidejlileg a kordbbi
rendelkezés hatalyat veszti.

Visegrad, 2013. februsr 15.




