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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sellyei Koézos Onkormanyzati Hivatal hatilyos Kozszolgalati Szabalyzata , mint
kotelez6en megalkotandé szabalyzat tartalmazza a munkavégzésre vonatkozé helyi
szabalyokat, a dijazasi, elémeneteli rendszert, a szabadsag kiaddsinak szabalyait, az egyéb
juttatasokat és az etikai kodex rendelkezéseit.

A szervezeti valtozas,valamint az id6kozben bekovetkezett jogszabalyvaltozas kovetkeztében
a jelenleg érvényes szabalyzat t6bb ponton modositdsra szorul.

A médositassal érintett pontok:
> a Szabélyzat IV fejezet 2. pontjaban irt ligyfélfogadasi rendet médositani kellett az Uj
kialakult szervezetre
> 5.4. pontjdban a helyettesités szabalyait, illetve a helyettesitést ellalé munkakérok







felsoroléasat ki kellett terjeszteni az 0j hivatali szervezetre

> a IX Fejezet 2. pontjdban a hazassagkotések dijazasanal at kellett vezetni a jelenleg
hatalyos rendelet megjelolését.

> a X. Fejezet cafeteria juttatas szabalyai alapvetéen mddosultak, ezt 4t kellett vezetni a
szabalyzaton. A  Széchenyi Pihené Kartya kibocsatasanak és felhasznalasanak
szabalyair6l sz616 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet részletesen szabalyozza a kértya
kibocsatasanak és felhaszndlasanak szabalyait, ezek alkalmazasa kotelezd, tehat nm
kell azt kiilon szabélyozni. Tekintettel arra, hogy a SZEP kértya az egyetlen
kedvezményes, és a munkaltatonal elérheté juttatds, ezért egyéb elemek a Hivatalnal
nem valaszthatok.

Kérem az elGterjesztést megvitatni, s azt elfogadni sziveskedjenek. Technikailag a
modositasok miatt a 2019. januar 1-t61 érvényes szabdlyzat visszavonasra keriil, s a
beterjesztett szabalyzat 2020. januar 1. napjatol hatalyos.

......... /2020.(11.26.) KT. Hatdrozati javaslat

A Sellyei kézos Onkormadnyzati Hivatal Kozszolgdlati Szabalyzat elfogadasa

Sellye Véaros  6nkorményzatdnak Képviselo-testillete megtargyalta a Sellyei Kozds
Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabélyzatat, s azt mellékleteivel egyiitt az
eléterjesztéssel egyez6 tartalommal jovahagyja, egyben a 2019. januar 1-t61 érvényes
Kozszolgalati Szabalyzatot visszavonja.
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, L FEJEZET ,
A SZABALYZAT HATALYA, A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1. A szabilyzat hatilya

1.1. A szabalyzat hatalya kiterjed a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek és
ligykezelSinek (a tovabbiakban: koztisztviselok) kdzszolgalati jogviszonyara.

A szabalyzat hatélya - az abban foglalt kivételek figyelembevételével - kiterjed az Snkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal teljes és részmunkaid6ben foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan és hatarozott
idére kozszolgalati jogviszonyban kinevezett koztisztviseldjére és iigykezel8jére (tovabbiakban egyiitt:
koztisztviselok).

1.2.  Ugykezeld az, aki a kozigazgatisi szervnél kozhatalmi, irdnyitasi, ellendrzési tevékenység
gyakorlasahoz kapcsolodo tigyviteli feladatot kozszolgalati jogviszony keretében lat el.
A hivatalban kézhatalmi, irdnyitasi, ellen6rzési hataskoreinek gyakorldsaval kozvetleniil sszefiiggd,
valamint ligyviteli feladat ellatasara kizardlag k6zszolgalati jogviszony létesithetd.

1.3. A szabalyzat koztisztviselok juttatasarol szolo fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 polgarmesterre is kiterjednek.

1.4. A kozigazgatasi szervnél koztisztviselonek ligykezeldnek nem mindsiilé munkavallalé munkaviszonyara
a Munka To6rvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni.

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.1. A Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatéi jogok
gyakorlasa a kovetkezok szerint torténik:
1.1.1. A jegyz6 4t nem ruh4zhaté hataskorében gyakorolja a kdvetkezd munkaltatéi jogokat:
a) a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nyujtd koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétdl fiiggd személyi illetmény megallapitasa,
b) vezetd allasti koztisztviselok munkakori feladatainak meghatérozésa, munkakori leirdsanak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,
c) vezetd allast koztisztviselok évi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési szabadsag és egyéb
munkaidé kedvezmények igénybevételének engedélyezése,
d) belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencian,
tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes egyeztetésével,
€) tavollévo koztisztviseld, iires allashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,
f) vezetd allasu koztisztviselok egyéni teljesitménykdvetelményeinek meghatirozasa, valamint a
teljesitményértékelés, mindsités
g) amas munkakorbe tartozé feladatok ellatasara irdnyulé atiranyitas elrendelése,
h) a vagyonnyilatkozat tétellel 6sszefliggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési eljarasokkal
kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgélattal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések
megtétele,

j) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

k) szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezetdtanicsosi,
cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezet6-fétanacsosi cim adoméanyozasa, visszavonasa

1) illetmény- vagy fizetési el6leg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményel6leg felvételének véleményezése.

Jegyzo tavolléte, vagy akadélyoztatdsa esetén az aljegyzd helyettesit, ltja el a munkaltatéi jogok
gyakorlasat. Az aljegyz0 akadalyoztatasa esetén, a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Hivatal vezetd
megbizatasu koztisztviseloire irdsban ruhazhato at.

1.1.2. A Hivatal valamennyi koztisztviselje esetében a jegyz$ az aldbbi munkaltatéi jogkdroket a
polgarmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adasa,

c) felmentés,



d) vezetdi megbizas visszavonasa,
e) jutalmazas

1.1.3. Az aljegyzd, a vezetdi megbizast koztisztviselok (kirendeltség vezetd, osztalyvezetdk) atruhazott
hat4skorben a kovetkez6 munkaltatoi jogokat gyakoroljak:
a.) a szabadséagolasi iitemterv keretei kz6tt engedélyezik a szabadsagok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo6 kérelmeket;
b.) a munkavégzésrdl, a munka- és pihen6iddrél, a jutalmazasrol szdl6 szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasival tilmunkat rendelhetnek el;
c.) javaslatot tesznek a tartds helyettesitésekre vonatkoz6, megbizasokra;
d.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
e.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység 1étszamaba tartoz6 valamennyi
koztisztvisel mindsitésére;
f)javaslatot tesznek az osztaly dolgozo6it érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt all6 koztisztviselSk kitiintetésére, jutalmazésara,
fegyelmi felelosségre-vonasukra;
g.) véleményezik a dolgozéi kedvezmények, juttatisok igénybevétele targyaban
eldterjesztett kérelmeket;
h.) koztisztviselOk teljesitményértékelése;
i) véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt 4ll6 szervezeti
egység koztisztvisel®it érinti, és a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

1.2. A személyzeti iigyekkel foglalkozé koztisztviseld eldkésziti a munkaltatoi intézkedéseket a Hivatal
valamennyi koztisztvisel6je tekintetében az aldbbiak szerint:

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

b) atsorolasok, mindsités,

c) munkavégzéssel jarulé kiilon juttatdsokra a jogosultsig megallapitasa,

d) aKttv. és e szabalyzat alapjan az idegennyelv-tudasi p6tlék megallapitasa

. .  FEJEZET . o,
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

1.1. Jogszabaly vagy az 6nkormanyzat dontése alapjén a kinevezés meghivasos vagy pélyazati eljaras
alapjan tOrténhet.

Amennyiben onkormanyzati dontés alapjan palyazat utjan keriil a munkakdr betdltésre, palyazati
eljarast kell lefolytatni. A palyézati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kinevezésben - az Osztondijas jogviszonyt létrehozé szerzbdés sikeres teljesitését kovetd jogviszony
létesitése, a végleges athelyezés, 3 honapnal révidebb idejii jogviszony létesitésének esetét
kivéve - a kozszolgalati jogviszony létesitésekor legalabb harom, de legfeljebb hat hénapig terjedd
probaidét kell kikotni.

A probaidé nem hosszabbithaté meg. A probaidd tartamat a palyakezd6nél a gyakornoki idSbe be kell
szAmitani. A probaidd alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatéllyal
megsziintetheti.

1.2. A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval és eskii letételével —
helyettesités vagy meghatarozott feladat elvégzését kivéve - hatarozatlan iddre létesiil. A kinevezést és
annak elfogadasat, tovabba minden lényeges, a kozszolgélati jogviszonyt érintd jognyilatkozatot irasba
kell foglalni. Az irasba foglalds elmulasztasa miatt a kinevezés érvénytelenségére csak a koztisztviseld -
a munkaba 1épést kdvetd harminc napon beliil - hivatkozhat.

1.3. A hatérozott idejii kozszolgalati jogviszony id6tartamat naptarilag, vagy mas alkalmas médon - igy
kiilsndsen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemény bekovetkeztéhez kotddden kell
meghatarozni. A kozszolgalati jogviszony megsziinésének idépontja nem fiigghet kizarolag az
onkorményzat vagy a koztisztviseld akaratatol, ha a felek a jogviszony id6tartamat nem naptarilag
hataroztak meg. Ez utobbi esetben a jegyzd tajékoztatja a koztisztviseldt a kozszolgalati jogviszony
vérhat6 idétartamar6l. Ennek hianyéban a kozszolgalati jogviszonyt hatarozatlan idejiinek kell tekinteni.

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



A kozszolgdlati jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a kinevezést megeldzben hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eloéletii.

A jegyzd felhivasara a kozjogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatésagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy nem 4ll olyan foglalkozastol eltiltas hatéalya alatt, amely a jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé.

1.5. A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a koztisztviseld besorolasanak alapjul szolgald
besorolasi osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besoroldsa szerinti
alapilletményéhez viszonyitott bellsi szintjét, tovabba a munkakdrét és meghatarozott feladatkorét, a
munkavégzés helyét, az eldmenetelhez eldirt kotelezettségeket, valamint a kézszolgalati jogviszonya
kezdetének napjat. A kinevezési okmany a kézszolgalati jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrdl is
rendelkezhet. A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a kdztisztviselé munkakéri leirasat.

1.6. A munkakoéri leiras csak olyan jellegii és mértékii feladatokat llapithat meg, amelyeket a munkakort
betolt koztisztviseld, Ugykezeld a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozd jogszabalyok alapjan
feleldsségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

A munkakoéri lefrasnak tartalmaznia kell a munkakdr megnevezését, a munkaltatéo megnevezését, a
szervezeti egység megnevezését, a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, a koztisztviseld kdzvetlen felettesét,
a szervezeti egység vezetdjét, a munkakorhoz tartozé feladatokat, hataskoroket, az alarendelt
munkakdrket, a helyettesités rendjét, felelosségi kor meghatarozasat, a kapcsolattartas terjedelme és
modja, az esetleges munkakér-specifikaciot (képzettség, képesség, készség, gyakorlat, alkalmassag), és a
zaradékot (megismerés, atvétel igazolasa).

1.7. A koztisztviselonek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatéi jogkor gyakorloja
¢s a munkatarsak elétt keriilhet sor. Az eskiit szoban kell elmondani és irasban megerdsiteni.

1.8. A kinevezés tartalmat moédositani csak a kozigazgatasi szerv és a koztisztviseld kozos
megegyezésével lehet. Nem kell a koztisztvisel$ beleegyezése, ha:
a) fizetési fokozatban torténé el6relépése, illetményének e torvény szerinti megéllapitasa,
b) akoztisztviseld eldmeneteléhez elbirt vizsgakotelezettség megallapitasakor,
¢) munkavégzés helyének kizarolag a telepiilés teriiletén beliili megvaltoztatasa mellett
abban az esetben, ha az Uj munkahely és a lakohely kozott - tomegkozlekedési
eszkozzel - torténd oda- és visszautazas ideje naponta a két 6rat, illetve tiz éven aluli
gyermeket neveld koztisztviseld esetében a masfél 6rat nem haladja meg, valamint
d) ha a munkakdr megvéltoztatasa indokolja a kinevezés médositasat és 1j munkakor
megfelel a koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy
szakképesitésének, szakmai tapasztalatinak,
€) atiranyitas esetében az dnkormanyzat valamely szervének jogutddlasa esetén.

OSSZEFERHETETLENSEG , VAGYONNYILAKOZATTETELI
KOTELEZETSEG

1. Osszeférhetetlenség
1.1. Nem létesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal hozzatartozdjaval
iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.
A Kkoztisztviseld nem lehet helyi onkormanyzati, nemzetiségi nkorményzati képviseld annal az
onkorményzatnal, amely az 6t alkalmaz6 4llamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén miikodik.

1.2. A Kkoztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktat6i, miivészeti, lektori, szerkesztdi,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhaté tevékenység),
tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — csak a jegyzd, jegyzd esetében a polgarmester
elozetes engedélyével létesithet. A gyakorolhaté tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt,
valamint a kozérdekii Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését

megel6zden irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a koztisztviseld
munkakoéri feladataival kozvetleniil Gsszefiigg.

1.3. A koztisztvisel a fentiektdl eltéréen a gyakorolhat6 tevékenység, tovabba a kdzérdekii dnkéntes
tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt kizarolag a jegyzd, jegyzd esetében a polgérmester
elézetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idétartama részben azonos a koztisztviseld beosztas
szerinti munkaidejével.




1.4. A koztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanisithat olyan magatartst, amely
hivatalahoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastél mentes tevékenysegeét
veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggytilési, az
eurépai parlamenti, illetve a helyi nkorményzati vélasztisokon jeldltként vald
részvételt kivéve — kozszereplést nem véllalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tirsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasag onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy
tartosan allami tulajdonban van, vagy az 4llami tulajdonos kiilonleges jogokat biztosito
részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban az 4llami kézvetlen vagy
kozvetett befolyas mértéke — a tdkepiacrol sz616 2001. évi CXX. torvény rendelkezései
alapjan szamitva — legalabb 6tven szézalék.

1.5. Nem keletkeztet Gsszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa kovetkeztében gazdasagi
tarsasigban vagy mas szervezetben keletkezO vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyeldbizottsagi, audit
bizottsagi tagsag, amelynek alapja az 4llamhéztartds, illetve a pénziigyi kozvetitdrendszer stabilitasanak
erdsitése érdekében hozott 4llami intézkedés, kiilonds tekintettel az allami tokeemelésre,
kolcsdnnyujtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

1.6. A koztisztviseld koteles haladéktalanul frisban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
sszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyanak fennéllasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil.
A munkaltatéi jogkor gyakorléja koteles haladéktalanul irasban felszolitani a koztisztvisel6t az
dsszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszdlitas
kézbesitésétd] szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

1.7. Ha a Kittv. 84.§ (1) szerinti 6sszeférhetetlenség a kdzszolgélati jogviszony fennéllasa alatt keletkezik,
akkor az érintettek megegyezése hianydban a jegyzd donti el, hogy melyik koztisztviselének sziinik meg a
ko6zszolgalati jogviszonya.

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

Etto] eltéréen a vezetdi munkakort betsltd koztisztviseld a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak az eldzetes
engedélye alapjan

a) viselhet  egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint sz6vetkezetben
tisztséget,

b) folytathat kozérdekii 6nkéntes tevékenységet,

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

f) ellathat edzoi, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetdi tevékenységet, lehet
4llami alapité vagy az éltala létrehozott szervezet altal 6nalléan, vagy mas éllami alapitéval,
allami alapité altal létrehozott szervezettel vagy allamhaztartison kiviili szervezettel kozdsen
alapitott (k6z)alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag.

g) lehet felsdoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatd belsd szervezeti egységének
vezetdje.

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

2.1. A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérdl szolo 2007.évi CLILtv. Kitvv.
értelmében vagyonnyilatkozat-tételre koteles:

- jegyzd, aljegyzd, nemzetiségi referens, kirendeltség-vezet6, pénziigyi osztalyvezetd, hatosagi
osztalyvezetd, épitési és varosiizemeltetési osztalyvezetd.

2.2. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségének
a) akotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkdr betdltese
elott,
b) ajogviszony fennallasa alatt a Vtv. altal meghatérozott idészakonkent,
¢) akotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr betéltésének
megsziinésekor koteles eleget tenni.



2.3.  Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a koztisztviseld beosztasinak, munka- vagy feladatkdrének
megvaltozasakor, ha a régi és az 1j beosztds, munka- vagy feladatkér is vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a koztisztviseldi jogviszony 4thelyezéssel torténd létesitésekor, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munkakorbdl, feladatksrbdl torténik.

24.A Kkoztisztviseldt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennédllasarél és esedékességének
idépontjardl a munkaltatoi jogkdr gyakorldja tdjékoztatja.

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

2.6. Ha a koztisztvisel6 a sajat és a vele egy haztartisban €16 hozzatartozék vagyoni helyzetére
vonatkozoan fennéll6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, a kotelezettséget
megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétsl
szamitott harom évig koztisztviseldi jogviszonyt nem létesithet, valamint a kotelezettséget megalapozéd
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

2.7. Ha a koztisztviseld az esedékesség kozolt id6pontjaban nem tesz vagyonnyilatkozatot, és ezt a
kotelezettségét az erre torténd irasbeli felszolitds kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil sem
teljesiti, a hataridé eredménytelen elteltét a kitelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a
kotelezettségnek 6nhibajan kiviil nem tudott eleget tenni.

2.8. A Kkoztisztvisel6 csak akkor hivatkozhat arra, hogy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
6nhibéjan kiviil nem tudott eleget tenni, ha a kételezettség teljesitésében egészségi allapota, vagy mas, a
személyével Osszefiiggd, de rajta kiviil 4116 koriilmény akadalyozta. Ez utébbi esetben sem hivatkozhat
azonban arra, hogy a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja nem tette lehetdvé a vagyoni helyzetére
vonatkoz6 adatok k6zlését.

29. A fenti esetben a koztisztviselo a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétél szamitott nyolc napon beliill koteles eleget tenni. Ennek elmulasztisit a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

2.10. A jegyzd6 ellendrzési eljarast folytathat le:
a) a kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinésétsl
szamitott egy éven beliil, illetve,
b) ha a koztisztviseld vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd,
hogy vagyongyarapodésa a nyilatkozattételi-kotelezettségét megalapozé jogviszonyabol, illetve
a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd altal ismert egyéb torvényes forrasbél szarmazéd
jovedelme alapjan nem igazolhato.

2.11. A fenti b) pont szerinti ok miatti ellen6rzési eljaras soran a munkaltatéi jogkor gyakorléja a
koztisztviselst meghallgatja. A meghallgatison a Hivatalban miik6dd érdek-képviseleti szerv
képviselje is részt vesz, a meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Nincs helye meghallgatasnak,
ha a bejelenté névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaloan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre
utal, amelyet a munkaltatéi jogkér gyakorldja mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

2.12. A jegyz6 az allami ad6hatésagnal a koztisztviseld és a vele egy haztartasban é16 hozzatartozéja
vagyongyarapodasanak az ad6zas rendjérdl sz6l6 térvény szerinti vizsgalatat kezdeményezheti, ha:

a) a fenti ellendrzés soran a vagyonnyilatkozatok tartalmabél alaposan felteheté, hogy a
koztisztviseld ~ vagyongyarapoddsa a  nyilatkozattételi  kotelezettséget — megalapozé
jogviszonyabdl, illetve a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd ismert egyéb térvényes forrasbol
szarmazo6 jovedelme alapjan nem igazolhatd,

b) a meghallgatas soran a bejelentésben szerepls tények, adatok, koriilmények nem tisztazodnak
hitelt érdemlben,

c) koztisztviseld a Vtv. 6§ (2) bekezdés c) pontjaban foglalt kotelezettségének az eldirt hataridében
nem tett eleget.



2.13. A vagyongyarapodési vizsgalatot kezdeményez$ irathoz a koztisztviseld vagyonnyilatkozatat
tartalmazo, a Hivatalban 6rzétt lezért boritékot mellékelni kell.

2.14. A munkaltatéi jogkor gyakorlja a koztisztviseld és a vele egy haztartisban €16 hozzatartozdja
vagyongyarapodasanak vizsgalatat kezdeményezheti, ha a koztisztviseld vagyongyarapodésa bejelentési
kotelezettség ala esd tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

2.15. A vagyonnyilatkozatot a koztisztviseld két példanyban késziti el ugy, hogy a nyilvantartasi szamot
a nyomtatvany minden oldal4n feltiinteti és a nyomtatvany valamennyi oldalét alairasaval latja el.

2.16. A vagyonnyilatkozat példnyait kiilén-kiilon lezart boritékban kell elhelyezni. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok lezaraséra szolgalo feliiletet a koztisztviseld és a munkaltatoi
jogkér gyakorl6ja is alairja, ezzel igazolva, hogy a vagyonnyilatkozat dtaddsara lezart boritékban keriilt
sor. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat a zart boritékon is fel kell tiintetni.

2.17. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a kitoltés és a nyilvantartasba vétel utan a koztisztviselonél, a
mésik példany a Hivatalndl marad. A vagyonnyilatkozatok hivatali példanyait a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja igazolhaté médon adja 4t 8rzésre a Hivatal sellyei székhelyén a bér és munkaiigyi ligyintézé
részére. Ezen személyek gondoskodnak a vagyonnyilatkozatok elkiiloniilt, biztonsagos, €s a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld 6rzésrol, illetve kezelésérol.

2.18. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd beosztds, munka vagy feladatkor
megsziint, a bér és munkaiigyi iigyintéz6 a vagyonnyilatkozat hivatali példanyat a megsziinés napjatol
szamitott harom évig orzi.

2.19. Ha a koztisztviseld jogviszonya megsziinik, a bér és munkaiigyi iigyintéz6 a Vtv. 6§ (2) bekezdés
¢) pontja szerint tett vagyonnyilatkozat hivatali példanyat a megsziinés napjatél szamitott harom évig
oOrzi.

2.20. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseldkrdl a bér és munkaiigyi ligyintéz6 naprakész
nyilvantartast vezet. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség jogszabaly szerinti teljesitésének
elBkészitése, megszervezése és a végrehajtas ellendrzése a bér és munkaiigyi iigyintézd feladata.

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

1. A munkavégzés szabdlyai

1.1. A munkaltatd koteles a koztisztviseloket a munkahelyilkon a munkakoriikkhoz sziikséges
munkaval ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

1.2. Ennek keretében a munkaltatd koteles

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

b.) a koztisztviseld e torvény szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

c.) a koztisztviseld feladatait és a munkakor betdltésével kapcsolatos kovetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakori leirdsban
rogziteni,

d) a munkakdri feladatok ellatdsat vigy kell megszervezni, hogy a koztisztviseld

a kozszolgalati jogviszonybél eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni
tudja,

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

f)) a koztisztvisel6 munkakorével kapesolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,

g.) a koztisztviselének az e torvényben meghatérozott illetményt és egyéb jarandésagait megfizetni,

h.) a koztisztviselonek a kormanyzati szolgélati jogviszonybol szdrmazé kotelezettségek teljesitése

soran indokoltan felmeriilt koltségeit megtériteni,

i.) a koztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,



1.3. A koztisztviseld az egyiittmiikodési kotelezettsége korében vezet6i iranti szakmai lojalitéssal
koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezetd altal meghatrozott
szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetokkel és a munkatarsakkal valé alkot6 egyiittmiikodést, a
szakmai elhivatottsaggal tortén6, fegyelmezett és lényeglato feladatvégzést.

Ennek kapcsan elésegiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetéleg a jogviszonyaval
Osszefliggd minden 1ényeges koriilményrdl megfeleléen tajékoztatja a munkaltatéi jogkdr gyakorl6jat.

1.4. A koztisztviseld koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkdra képes 4llapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

d) vezetdkkel és munkatarsakkal egyiittm{ikdni,

€) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

1.5. A munkéltatéi jogkér gyakorldja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendrzi. Ha az érintett személy nincs
munkara képes allapotban, nem 4llithaté munkaba, illetve a megkezdett munka végzésétdl el kell
tiltani.

1.6. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudoméséra és kiszolgéltatdsuk az allam, a kozigazgatasi szerv,
munkatérsa vagy az éallampolgér szdmaéra hatranyos, vagy jogellenesen elényds kévetkezményekkel
jarna.

1.7. A munkabél val6 tavolmaradast a koztisztvisel6 koteles legfeljebb 24 6ran beliil munkahelyi
vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszélitasira a megadott hataridén
beliil igazolni.

1.8. A koztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali vagyontargyakért. A
vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében kételes gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartozkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor
koteles bezarni, a hivatali iratokat elzarni, a tizvédelmi szabélyzat szerinti dramtalanitast elvégezni.

1.9. A koztisztviseld évente - dijmentesen - egy alkalommal komplex foglalkozas-egészségiigyi
szirdvizsgalaton koteles résztvenni. A komplex foglalkozés-egészségiigyi  szrdvizsgalat
megszervezésével kapcsolatos feladatokat a k6zos hivatal latja el.

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

1.11. A munkaidére vonatkozé kiilonds szabalyokra a 30/2012 (II1.7.) Korm. rendelet II.
fejezetében foglaltak alkalmazandoak.

2. A munkarendre, munkaidére, munkaidé betartasara vonatkozé szabalyok
3.
2.1. A Hivatal munkarendje:
a.) hétfo-csiitortok: 7.30 — 16.00 6raig
b.) péntek: 7.30-13.30 oraig

2.2. A Hivatal éltalanos iigyfélfogadasi rendje:
Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (7690 Sellye, Dézsa Gy.u.1.) és a Sellyei K6z6s Onkorméanyzati

Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok F6 u.1.) és a Sellyei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Fels6szentmartoni Kirendeltségének tigyfélfogadasi rendje azonos az alabbiak szerint:



Hétfo: 8.00-12.00 éra

Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 6ra
Szerda: 8.00-12.00 ¢és13.00-16.00 éra
Csiitortok: ugyfélfogadas nincs

Péntek: 8.00-12.00 ora

A jegyzd vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az ligyfélfogadast:

- Sellyén szerdan 8,00-12,00 6éra kozott

- Dravafokon: hétfén 8,00-10,00 6ra kozott

- Dravakeresztirban hétfo: 13.00-14.00 ora,

- Drévasztaran szerda: 9.00-10.00 ora,

- Fels6szentmartonban csiitortok: 13.00-14.00 6ra kozott tart iigyfélfogadast.

A székhelytél és telephelyektdl eltérd telepiiléseken a jegyzd vagy megbizottja legalabb kéthetente
tart iigyfélfogadast, melynek idépontjat a Ko6zos Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata
tartalmazza.

- Dravaivanyi telepiilésen elézetes idépont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart

tigyfélfogadast.

- Kakics telepiilésen eldzetes id6pont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
ugyfélfogadast.

- Mardcsa telepillésen eldzetes iddpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
igyfélfogadast.

- Okorag telepiilésen elGzetes iddpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
igyfélfogadast.

- Sosvertike telepiilésen el6zetes idOpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
tigyfélfogadast.

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

2.4. A koztisztviseld részére a munkaidén beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc,
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 12:00 6rat6l 13:00 6raig tarté idétartamon
beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakozi sziinetét gy kell litemezni, hogy az a
Hivatal miikdésében fennakadast ne eredményezzen.

3. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvintartasinak és elszimoldsinak rendje
3.1. Rendkiviili munkavégzést a jegyz0 irasban rendelhet el.

3.2.Ha az elrendelés 5 f6nél kevesebb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviseldnként kiilon kell dokumentalni. Ha az elrendelés 5 f6nél tobb koztisztviseldt érint, akkor a
rendkiviili munkavégzés elrendelését valamennyi koztisztvisel6re 6sszevontan is lehet dokumentalni.

3.3.Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
a) a hivatal megnevezése,
b) a rendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatarozasa kezdd és befejez6 id6ponttal (év,
hénap, nap, 6ra , perc),
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d) a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztisa ( szilkség esetén egyéb

azonositdja),
e) a koztisztviselo(k) aldirasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolaséra,

f) keltezés,
g) az elrendeld alairasa, pecsét.

3.4. A rendkiviili munkavégzés munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:



a) adott napon is, rendes munkaiddben foglalkoztathaté koztisztviseld szamdra akkor lehet
rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a
rendes munkaido lejarta eldtt legalabb 4 6raval ismertetik az érintettel,

b) adott napon rendes szabadsagon 1évé koztisztviselé szdmara akkor lehet csak rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatarozott személyekkel

véarhatéan nem lehet elvégezni.

3.5. Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes munkaidében
adott napon is foglalkoztathat6é koztisztviseld szamara akkor lehetséges, ha a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idépontjat megel6z6 munkanapon kozlik.

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

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

a) képviselO-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt vett
eléterjesztés Osszeallitdsaban, tovabba szaktudasara, tajékoztatdsira sziikség lehet; (Vezetdi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld esetében az ez okbdl fakadé tilmunka nem mindsiil
rendkiviili munkavégzésnek).

b) allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hatarid6k tartasa csak igy lehetséges,

c) olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idopontja a rendes munkaiddn kiviili idére esik (pl.:
valasztas lebonyolitasa stb.).

3.8. A rendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve gytijteni kell.

3.9. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos
ellentételezések megalapozottan, ellenérzétten térténhessenek.

3.10. A nyilvantartas rendszere:

a) arendkiviili munkavégzés miatt a munkaval t5lttt id6t a jelenléti iven a rendes munkaid6tdl
el nem kiilonitve kell a koztisztviseldnek bejegyeznie,

b) a koztisztvisel6 a tulmunkavégzést elrendeld jegyzo6i hatdrozat alapjan évenként kiilon
nyilvantartast fektet fel és vezet folyamatosan, amelyben rogziti a talmunkavégzés napjat, a
tilmunka idejét, tovabba a tilmunka végzéséért kapott szabadidd kivételének napjat, drajat,
amely tényt a jegyzovel ill. az osztalyvezetdvel ellenjegyeztet.

3.11 A nyilvéntartas folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a koztisztviseld
tartozik felelosséggel.

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

3.13. A nyilvantartasba tortén6 bejegyzés alapjaul szolgald, a rendkiviili munkavégzést elrendeld
hatarozatokat a k6zos hivatal iigyirat-kezelési szabalyzatanak megfelel6en iktatni kell.

3.14. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot:
a) a tilmunka idejével egyezd mértékii szabadidé illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell adni,
b) kizar6lag abban az esetben, ha a szabadsag kiadasa — a fent megjeldlt idétartamon beliil — nem
lehetséges, a tilmunkat ki kell fizetni.
3.15 A szabadidé kiadasa, vagy tilmunka elszdmolasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A
hasznaland6 nyomtatvany: Taléra elszdmolasi nyomtatvany — a tovabbiakban: tiléra elszamolds. A
tulora elszamolas alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

3.16. szabadidd kiaddsanak elszdmoldsa a thlora elszamolés alapjan torténik. A taléra elszamolas
alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasiba bejegyezni a szabadidd felhasznalast.

A rendkivilli munkavégzés elszamolasdhoz, nyilvantartdsdhoz hasznilandé nyomtatvanyokat e
szabalyzat 1-3.szamu fliggelékei tartalmazzak.

3.17. A koztisztviseld részére a napi munkajanak befejezése és a kovetkezd napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendid6t (napi pihendidd) kell biztositani A kéztisztviselt hetenként két
egymast kévetd pihendnap illeti meg, ezek koziil az egyiknek vasarnapra kell esnie (heti pihenénap).



3.18 . A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutalasara a targyhot kovetd honap 5. napjaig
keriil sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az atutalas az ezt megel6z6 munkanapon torténik.

4. A helyettesités szabalyai, a helyettesités rendje

4.1. A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az iigyfelek zavartalan kiszolgéalasa érdekében a
tavollévod alkalmazottat munkatéarsai helyettesitik. A helyettesités részletes rendjét a Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatanak 5.sz.mellékletében foglaltakkal egyezen az 5.4. pont szerint hatirozom
meg. Rendkiviili esetben a szervezeti egység vezetje a helyettesités rendjétdl eltérhet.

4.2. Tart6s (30 napot meghaladd) helyettesités esetén a helyettesité alkalmazottnak helyettesitési dij jar.
A helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig allapithaté meg. A
helyettesitési dij mértékét a Jegyz6 allapitja meg az illetékes vezetd egyetértésével.

4.3. Amennyiben a helyettesitést tobb alkalmazott l4tja el, akkor a helyettesitési dij a fenti szazalék
megosztasival, munkavégzésiik és illetményiik aranyaban részesiilnek a helyettesitési dijbol.

4.4. A Sellyei Koz6s Onkormanyzati Hivatalban a helyettesités rendjét az alabbiak szerint hatdrozom

meg.
Helyettesitendé6 munkakér Helyettesit
Polgarmester alpolgarmester
Jegyzd aljegyz6 / nemzetiségi  referens, egylittes
tavollétilk esetén a Pénziigyi Osztalyvezetd
Aljegyz6 nemzetiségi referens /Jegyzd
Nemzetiségi Referens Aljegyzd/ jegyz6
Kirendeltségvezetd Aljegyz8/ Hat6sagi Osztalyvezetd
osztalyvezetoi feladatkorébe a Jegyzo/Aljegyz6
Pénziigyi osztalyvezetd pénziigyi ellenjegyzés vonatkozésaban a
gazdalkodasi szabalyzatban irtak szerint
osztalyvezetoi
feladatkorébe a Jegyz6/Aljegyzo
Hat6sagi osztalyvezetd altalanos igazgatasi ligyintéz0 feladatkorére vonatkozéan

az altalanos igazgatasi ligyintézo,
osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzo/Aljegyzd
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési

osztalyvezetd Az osztaly feladatkérében az illetékes ligyintézd
osztalyvezet6i feladatkorébe a Jegyzd/Aljegyz6

Pénztaros Varga Violetta pénziigyi iigyintéz6

palyazati referens TFO Osztalyvezetd

titkarsagi ligyintézo testiileti ligyintézok

testiileti iigyintézok egymast helyettesitik

igazgatasi ligyintéz6 egymast helyettesitik/ Hatosagi Osztalyvezetd

tigyfélszolgalati tigyintézo leir6 iigykezelOk/igazgatasi iigyintézd

pénziigyi iigyintézok egymast helyettesitik/ Pénziigyi Osztalyvezetd

koézfoglalkoztatasi referensek egymast helyettesitik

Az anyakonyvvezetdi feladatokat Balog Inez anyakdnyvvezetd latja el, tdvolléte esetén dr. Reith Tekla
Marta anyakonyvi szakvizsgaval rendelkezd Hatosagi Osztalyvezetd latja el.

4.5. Az adott munkakér helyettesitésére vonatkozo rendelkezést a munkakdri leiras tartalmaz.
5. A munkakor atadds — atvétel szabalyai
5.1. A Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviselok vezetdi megbizasa visszavonasa, illetéleg jogviszonyuk

megsziinése esetén a munkakéri feladataikat, illetve az annak ellatasaval 6sszefliggé informaciokat és
iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.



5.2. Az atvevd az 1ij vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztvisel, ennek hidnyaban a jegyz6 altal
megjelolt koztisztviseld lehet.

6.3 A munkakér atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az 4atadd és atvevd ir ala. Az
atadas-atvételi jegyzOkonyvet a jegyzonek kell bemutatni, aki aldirasaval igazolja az atadas-atvétel
megfeleloségét.

5.4. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melyb6l egy — egy példany az atadénal és
atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat iktatas és irattrazas céljabol az iktatast végzd
tigyiratkezel6nek at kell adni.

5.5. Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtiasanak munkakor atadasakor fennallé helyzetérél atfogé képet
adjon. A jegyzOkonyv kiilondsen térjen ki:
- a szervezeti egység idéaranyos feladatainak teljesitésére,
- a képviselO-testiilet altal meghatarozott feladatok végrehajtasara,
- a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott feladatok végrehajtasara,
- az atadott ligyiratokra (szdma, az ligyh6z kapcsolddo esetleges megjegyzés
feltiintetésével),
- gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasara,
- a munkakor atadasat kovetd iddszak legfontosabb, aktualis szakmai
feladataira,
- a szervezeti egység tevékenységét érintd kiilso és belsé ellendrzések megallapitasaira.

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

5.7. A vezetéi megbizassal nem rendelkezd koztisztviseld esetében a munkakodr atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds médjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatirozza meg az alabbi
rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetSje a munkakodr atadas-atvétel
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lebonyolitasaért teljes korii felelésséggel tartozik.

5.8.A munkakér atadas-atvétele esetén az ligyintézo az iigyiratokkal eléad6i munkanapléja alapjan, az
iktatast végzé iigykezel a targyévi iktatott iigyek, valamint az irattarba le nem adott iigyiratok szaméval
kételes elszdmolni.

5.9. A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghalado
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zben az alkalmazott kételes a nevére iktatott, véglegesen
elintézett iigyiratokat irattdrazni, a munkafolyamatban 1év§ iratokat az iktatoval egyeztetni.

5.10. Az irattarazast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkakor atadas-
atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1év$ iktatott iigyiratok tovabb
intézésérol, rogzitve a mar megtett kézbenso intézkedéseket.

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

1. Szabadsagolasi terv

1.1 A szabadsagolasi terv Osszeallitasa érdekében a vezetd februar végéig begyiijti a koztisztviselok
szabadsaga kivételével kapcsolatos igényeit.

1.2. Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat
szem elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

1.3. A szabadsagtolasi tervnek tartalmaznia kell:
a) vizszintesen az év valamennyi hénapjat,
b) fiiggblegesen a koztisztviselok nevét.
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1.4. A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jelolni, hogy adott koztisztviseld mely
hénapokban mely napokon lesz szabadsagon.

1.5. A szabadsagolasi tervet szervezeti egységenként csoportositva kell felvezetni, hogy kdénnyen
4tlathaté legyen az, hogy a szabadsigolas miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatasi teriileten. A
szervezeti egységek szabadsagolasi tervét az illetékes osztalyvezetd irja ald. A konnyebb attekinthetdség
kedvéért a vezetdk szabadsagolasardl kiilon iv is késziil.

1.6. A szabadsigolasi igények alapjan februar végéig el kell késziteni a szabadsagolasi tervet.

1.7. A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat az osztalyvezetk és a személyi iigyekkel foglalkozd
koztisztviseld Orzi.

2. Szabadsag nyilvantartas

2.1.A személyi iigyekkel foglalkozd koztisztviseld gondoskodik a koztisztviselok szabadsag-
nyilvantartasarol.

2.2. A szabadség nyilvantartast évenként kell vezetni.

2.3. A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a kdztisztvisel6t megilletd fizetett szabadsagokat:
— az alapszabadsagot,
— apoétszabadsagokat,
— afenti szabadsagok alapjan az Gsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c) aszabadsag litemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat.

3. Szabadsag kiaddsa
3.1. A szabadséag kiad4sa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.

3.2. A szabadsagot a jegyzd engedélyezi a vezetdk tekintetében. A szabadsagot az aljegyz6 illetve az
osztalyvezetdk is engedélyezhetik az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység dolgozoi tekintetében.

3.3. A szabadsig-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.

3.4. A koztisztviselot megilletd rendes szabadsagon till a jegyz6 illetményre jogositd rendkiviili szabadsagot
engedélyezhet, a vizsgakra valo felkésziiléshez, a kovetkezok szerint:

a.) Kozigazgatasi, iigykezel6i alapvizsgéhoz 3 munkanap

b.) jogi, kozigazgatasi szakvizsgédhoz 5 munkanap

3.5. Nem adhat6 ki utolag az el6zd pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet a
koztisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

. o . VLFEJEZET
A KOZTISZTVISELQK DI’JAZASA , ELOMENE’TELI RENDSZERE , EGYES
TLLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

1. Illetmény
1.1. A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az illetményt
szdaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl, valamint

illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol all.

1.2. A jegyzé at nem ruhdzhaté hataskdrében, a megéllapitott személyi juttatisok eldiranyzatan
beliil, a targyévet megel6zé év mindsitése, ennek hidnyaban teljesitményértékelése alapjan - ide nem



értve, ha a koztisztviseld kinevezése év kozben torténik, vagy athelyezésére keriil sor -, a targyévre
vonatkozdan, a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét - a jegyzo,
esetében a polgarmester — december 31-ig terjedé id6szakra legfeliebb 50%-kal megemelheti, vagy
legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrdl a jegyzd minden évben
februar 28-ig dént. Az igy megéllapitott eltérités mértéke a targyévben egy alkalommal, a
megallapitastol szamitott 6 honapot kovetden a teljesitményértékelés alapjan modosithatd, azzal a
feltétellel, hogy a koztisztviseld6 korabban mar megallapitott alapilletménye legfeljebb 20%-al
csokkenthetd. A jegyzd részére a polgarmester - a teljesitményértékeléstdl fiiggden - személyi illetmény
megallapitasara is jogosult.

2. Képzettségi potlékra jogosité munkakordk

2.1. Az egyes képzettségi potlékra jogositd munkakorok és szakképesitések a Sellye Varos
Onkorményzat Képviselo-testiilete Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatarol szo6lé rendeletének
fiiggelékében foglaltak szerint:

-Pénziigyi Osztalyvezeto Ko6zgazdasagtudomanyi Egyetemi vegzettseg

- Telepiilésiizemeltetési és fejlesztési Osztalyvezets: Allam és Jogtudomanyi Egyetemi végzettség,

2.2. A kozépfoku végzettséggel rendelkezd, pénziigyi munkakdrben dolgozé koztisztviselét a
mérlegképes konyveldi végzettség megléte esetén figyelemmel a 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendeletre
a koztisztviseldi illetményalap 30 %-anak megfelel6 sszegii képzettségi potlék illeti meg.

2.3. A pénztaros munkakdrben foglalkoztatott koztisztviselot — amennyiben a munkaidejének legalabb
60% —at meghaladban végez pénztari, pénzkezelési tevékenységet - a koztisztviseldi illetményalap 25
%-anak megfeleld 6sszegii pénzkezelési potlék illeti meg.

2.4. Nem jar a poétlék arra az idészakra, amelyre a pénztaros tavolléti dijat vagy tdppénzt kap. A
helyettesités idejére a potlék aranyositassal keriil megosztdsra a munkakort ténylegesen ellatd
koztisztviselok kozott.

2.5. Az idegennyelv-tudasi pétlékra vonatkozé szabalyok a Kitv. rendelkezéseinek megfelelden
alkalmazandék azzal, hogy a Hivatalndl egyéb idegennyelv-tudési pétlékra jogosité nyelvet és
munkakort nem allapitok meg.

3. A Kézszolgélati Ugykezeldk dijazasa

3.1. Az iigykezelok illetményét :

a.) az ligyviteli feladatainak ellataséra tekintettel,

b.) a garantélt bérminimumra vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a jegyzé minden év
januar 20. napjéig hatarozza meg.

3.2. Az igykezeld illetménye nem lehet alacsonyabb a garantalt bérminimum 6sszegénél , ugyanakkor
nem haladhatja meg az illetményalap hatszorosét.

4. Az eseti vagy céljutalmazas szabilyai

4.1. Az adott kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb iddn at torténd
eredményes végzéséért a koztisztviseld a koltségvetésben meghatarozott keret erejéig elismerésben,
jutalomban részesithetd.

4.2. A jegyzd rendkiviili, célhoz kotheté feladatot allapithat meg a koztisztviseld részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatasabol adédo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (célfeladat). A
Jjegyzd a célfeladat eredményes végrehajtasaért, a koztisztviseld illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor céljuttatast hataroz meg a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan
beliil.

4.3. Az eseti -ill. céljutalom évi maximalis mértéke a koztisztviseld targy évben megallapitott havi
illetményének 6tszaz szazaléka. Jutalmazasra az osztalyvezetdk tehetnek javaslatot, melyrdl a jegyzé a
polgarmester egyetértésével dont. A képviselo-testiilet altal megallapitott egyéb jutalmazasok az e
pontban meghatarozott maximalis mértéket nem érintik. A jegyz6 jutalmazasarél a polgarmester dont.




5. Elomenetel

5.1. A koztisztviselonek az eldmenetelhez szilkséges, valamint a kozpontilag vagy a Hivatal éltal elSirt
tovabbképzés és az ezzel 6sszefliggd beszamolasi vagy vizsgakotelezettség teljesitése miatt kiesd munkaidre
jaré illetményét meg kell tériteni, A kozigazgatasi szakvizsga dija, valamint a vizsga letételéhez szikséges €s
jogszabaly altal meghatarozott felkészit6 tanfolyam koltsége a Hivatalt terheli.

52. A jegyzd elkésziti a koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek Osszesitésével
elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét legkésobb a targyév januar 31. napjaig.

5.3. A Hivatal koteles gondoskodni a, koztisztvisel6 munkakéri feladataihoz illeszkedd, illetve szakmai és
kompetencia fejleszté tovabbképzésekrdl felsboktatasi intézmény vagy az akkreditlt felndttképzési
intézmény altal biztositott képzési szolgaltatassal.

5.4. A koztisztviselok képzési kotelezettsége a kozigazgatasi alapvizsga letételével kezdddik. Amennyiben
mentesiil az alapvizsga letétele aldl, akkor a képzési kotelezettség a probaidd leteltét kovetd napon kezdddik.

55. A felssfoku végzettséggel rendelkezd koztisztviselének a tovabbképzési idoszak alatt legaldbb 128
tanulmanyi pontot, a kdzépfokl végzettséggel rendelkezo tisztviselonek legalabb 64 pontot kell teljesitenie.
Mentesiilnek a tovabbképzési kotelezettség aldl azok a koztisztviselok, akiknek 5 évnél kevesebb van hétra az
irdnyad6 nyugdijkorhatar betoltéséig. Azok a koztisztviseldk, akik a munkabol TGYS, GYED, GYES
miatt vannak tavol, szintén mentesiilnek a képzési kételezettség alol a tavollét idejére, igy ardnyosan kevesebb
pontot kell teljesiteniiik a képzési ciklus alatt.

5.6. A tovabbképzés koltségeit a koztisztviseld koteles megtériteni, ha neki felrohaté okbdl a tovabbképzést
elmulasztja, illetve az eléirt kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha hivatalvesztés fegyelmi biintetés
miatt sziint meg a kozszolgalati jogviszonya. Ha a koztisztviselé a tovabbképzést a munkaltatonak
felrohaté okbol mulasztja el, illetve nem teljesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit a munkaltaté koteles
megtériteni. Nincs megtéritési kotelezettsége a koztisztviselonek az iskolarendszeren kiviili kotelezd
tovabbképzés koltségei esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfoldi képzést, tovabbképzést.

A KOZTISZTVISELOK TELJESITMENYERTEKELESE ES MINOSITESE

1. A koztisztvisel6 teljesitményének értékelése, mindsitése

1L1. A TER ( a teljesitményértékeld rendszer ) alapvetd célja, hogy a kozszolgalati tisztviselok
teljesitményének javitisa révén, a munkéajuk végzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztésével, hathatosan
hozzajaruljon a szervezet célkitiizéseinek eléréséhez.

1.2. A TER olyan évente ismétléds, formalis keretek kozott zajlo vezetdi tevékenység, amelynek
soran az értékeld vezetd az értékelt személy részére meghatarozza a teljesitményértékelés kotelezo,
valamint ajanlott elemeit (a tovabbiakban teljesitmény kovetelmények), valamint ezeket méri,
illetve értékeli az errdl az értékelt személy részére érdemi visszajelzést ad.

1.3. A kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus formaban
torténik a kdzszolgalat egészénél kiépitett, koz6s modszertani alapokon nyugvd, egységes €s
integralt kozszolgalati teljesitménymenedzsment rendszer segitségével.

2. A TER szerepléi, feladataik

2.1. Az értékeld vezetd

A teljesitményértékelés folyamatanak, valamint az évzaré mindsités végrehajtasanak
meghatérozé szereplje és f0 felelése az értékeld vezeto.

Ertékeld vezetd a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve akire a munkaltato jogkor
gyakorldja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt dtruhazza.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés folyamatiban a beosztott munkatarsai
bevonasdval  meghatdrozza részikre az  adott id6szakra  vonatkozo
teljesitménykdvetelményiik elemeit. Folyamatosan nyomon koveti a teljesitményeket, €s



ezek alakuldsardl visszajelzést biztosit.
Elvégzi a teljesitmények rész- és évzard értékelését.

Ertékeld vezetdk:
a. Polgarmester: jegyzo
b. Jegyzob: aljegyz6, nemzetiségi referens, kirendeltség vezetd,

osztalyvezetok
c. Osztalyvezetdk, kirendeltség vezetd: az osztaly, kirendeltség dolgozoi

2.2. Az értékelt személy
A teljesitményértékelés és a minGsités masik meghatarozé szerepldje é€s alanya az értékelt
személy. Az értékelt személy teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a Kitv.
rendelkezései hatérozzdk meg. Ezek betartdsan feliil az értékelt személy aktivitasara,
egylittmiikodési készségére, Oszinteségére, tenni akardsira is sziikség van a sikeres
teljesitményértékeléshez.

2.3.A helyi szervezeti tamogatd

A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak Gsszefogéja és koordinldja a szervezeti
tamogaté munkatéars. Egy adott szervezet munkatarsainak nyilvantartasa, értékelé vezetok-értékelt
személyek Osszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus dsszellitasa és az értékeld vezetdk
értékelési folyamatainak moédszertani timogatasa is a feladatai kozétt szerepel.

Figyelemmel kiséri az értékeld vezetok munkajat, és sziikség esetén figyelmezteti Gket a
hataridokre, a lezaratlan feladatokra stb. Elkésziti az eredmény-listakat, a statisztikai
lekérdezéseket és ezekrél tajékoztatja a szervezet vezetdjét. Osszegyiijti a rendszer hasznalataval
kapcsolatos tapasztalatokat, és azokat tovabbitja a Kézigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (KIH) felé

3. A teljesitményértékelés folyamata

3.1. Teljesitményk6vetelmények meghatarozasa (targyév januér 31-ig):

Meg kell hatirozni a legalabb hirom, maximum négy munkakéri egyéni
teljesitmeénykdvetelményt. E16 kell irni a meghatarozott kompetencia alapii munkamagatartas
értékelési tényezok alkalmazasat. Ismertetni kell az érintettekkel a
teljesitménykovetelményeket, elvart kompetencidkat.

3.2. Teljesitményértékelés:

Teljesitmény értékelése targyév jinius 15. - julius 15. kozott, valamint targyévet kovetd janudr 31-ig.
A két teljesitményértékelés alapjan mindsiteni kell a koztisztviseloket, és iigykezelSket
targyévet kovetd janudr 31-ig. Az érintetteket tdjékoztatni kell a teljesitményértékelés és a
mindsités eredményérol. .

A Hivatal a koztisztviseldinek az értékelésénél a TER ajanlott elemeit, és az onértékelést

nem alkalmazza. A TER rendszer miikddtetését kézponti TER Centrumhoz valé csatlakozassal
oldjuk meg.

3. Mingsités

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

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

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya koztisztviselot
illeti, a masik példanyt a humanpolitikai eldadonak kell 4tadni.

, VIIL FEJEZET
. SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI o
HIVATALOS CELU HASZNALATA, SAJAT GEPJARMUVEL MUNKABAJARAS

1. Sajat gépjarmii hivatalos céli hasznilata



1. 1. A HIVATAL feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran, amennyiben
azt gazdasagossagi, hatékonysagi, munkaszervezési vagy mas koriilmények indokoljak, sajat tulajdont —
ideértve a hazastars tulajdonat is — személygépkocsit hasznéalhatnak.

1.2.  Sajét tulajdont személygépkocsit - hivatalos célra - a jegyz0 elézetes engedélye alapjan lehet
igénybe venni.

1. 3. A sajat tulajdon gépkocsi hivatalos célu hasznélatinak nem feltétele a CASCO biztositas megléte.
A sajat tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozé el6zetesen irasbeli
nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési
igénnyel nem 1ép fel a Hivatallal szemben.

1. 4. A nyilatkozatot a 6. szdmt fliggelék szerint kell killitani. A nyilatkozat egész évre, illetve Uj
gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 0j nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni.
A nyilatkozatot a hazipénztarban kell meg6rizni.

1.5. A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot.

A koltségtérités sszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltlintetett km-tdvolsag szerint az
iizemanyag fogyasztasi norma és legfeliebb az NAV éltal kozzétett ilizemanyagar alapulvételével
kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

1.6. A fenntartasi koltségtérités fizetése az aldbbiak szerint torténik:.

Az SZJA torvény 3. szam@ mellékletének 11/6. pontjdban, meghatirozott Osszegii normakoltség
véalasztasaval. Ebben az esetben a dolgozénak nem keletkezik addkoteles jévedelme, nincs adofizetési
kotelezettsége.

1. 7. Az iizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanél fogyasztasi normaként a - médositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-aban meghatérozott alapnorma 4talanyt kell figyelembe venni.

1. 8. A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat tavolsagi térkép, ennek
hidny4ban érvényes tavolsagi autobusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

1. 9. A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg gépjarmiivezetoi
pétlék.

2. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése

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

2.2. A sajat gépjarmiivel torténd munkdba jaras koltségeinek megtéritése iranti kérelmet az
irodavezetd javaslataval egyiitt a humanpolitikai el6ad6nal kell benytjtani. A sajat gépjarmiivel torténd
munkéaba jéras koltségeinek megtéritését a
jegyz6 engedélyezi, amelyr6l a Pénziigyi Irodat értesiti.

2.3. A kozszolgalati tisztviseld részére a munkdaban toltott napokra szdmolva - a munkahely és a lakas
kozotti oda-vissza tdvolsag figyelembevételével
o egyrészt a személyi jovedelemadordl sz6l6  torvényben  foglalt, a  sajat
gépjarmiivel t6rténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhato,
e masréezt — személyi idvedelemaddrdl szold tv. szerint jovedelemnek nem mindsiild — 9-15
Ft/km koltségtérités jar.

2.4.Az elszamolasra, illetve megtéritésre a leadast kovetd 8 napon beliil keriil sor.
2.5. Amennyiben a személyes adatokban valtozas torténik, azt 8 napon beliil a huménpolitikai eléadonak
be kell jelenteni.

IX. FEJEZET
EGYEB JUTTATASOK
1. A jubileumi jutalom



A Kittv. 150. §-anak megfelelden: a koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kdzszolgalati jogviszonyban
toltott id® utdn jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgalati
Jogviszonyban t5ltott id6 betdltésének a napjan esedékes. A jubileumi jutalomra valé jogosultsag
szabalyait, beleértve az arra jogositd idé megallapitasanak szabalyait is, a Kttv. részletesen tartalmazza.
A koztisztviseld jubileumi jutalomra val6 jogosultsagat hatarozatban kell megallapitani.

2. A Sellyei Kozés Onkormanyzati Hivatal egyes dolgozdi részére kiadott mobiltelefonok
hasznalatanak rendjérdl

2.1. A Kozds Hivatal alabbiakban felsorolt dolgozdi részére, munkaviszonyuk fennallasaig, illetve az
erre vonatkozé hasznélati engedély visszavonasaig, 4llandé mobiltelefon-hasznalatot engedélyezek, az
alabbiak szerint:

a.) jegyzo,

b.) aljegyz6,

c.) nemzetiségi referens

d.) kirendeltség-vezetd,

€.) telepiilésiizemeltetési —€s fejlesztési osztaly vezetdje

f.) hatdsagi és szocidlis osztalyvezetd részére eldfizetéssel.

22. A dolgozdk részére kiadott mobiltelefonok a Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal tulajdonat
képezik, melynek atvételét a dolgozo alairasaval ismeri el.

2.3. A dolgozok részére kiadott mobiltelefonok hasznalatira vonatkozo szabalyokrél kiilén kiadott
Szabalyzat rendelkezik.

2.4. A dolgozé kételes az atvett mobiltelefonokra vigyazni, annak miikod6képességét megdrizni,
szandékos karokozas esetén pedig a keletkezett kart megtériteni.

2.5. A hivatalban 1év6 vezetékes telefonokat a koztisztviselok kotelesek rendeltetésiiknek megfelelden,
a takarékos gazdilkodas szempontjait is figyelembe véve, a beszélgetés idejét a lehetd legrovidebbre
redukélva hasznalni.

3. Képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg/kontaktlencse koltségeinek
biztositisa
3.1.  Képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg koltségei egy részének

biztositasara azon szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott koztisztviseld esetében van mad,
aki napi munkaidejébol legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyés eszkozt hasznal.

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

3.3. A fentiek teljesitése esetén a munkaltato altal biztositott koltségtérités évente egy alkalommal
brutté 15.000.- Ft/ koztisztviseld/szemiiveg ill. kontaktlencse.

4.  Illetményeldleg
4.1.A koztisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményel6leg folydsithatd, amennyiben a jegyzé az
illetékes osztilyvezetd véleményezése utin engedélyezi annak kifizetését. A jegyzé illetményeldleg

kérelmét a polgarmester engedélyezi.

4.2. A koztisztviseld részére engedélyezheté illetményeldleg fels6 hatara a folyodsitasakor érvényes
minimalbér havi dsszegének az Gtszorose.

4.3. Az illetményelSleg kamatmentes kolcsonnek mindsiil, amelyet maximum hat egyenld részletben
kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. Az illetményelleg, illetve a még vissza nem



fizetett része egy Osszegben és azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a
torlesztési id6 alatt megsziinik.

4.4. A koztisztviselok részére jovahagyott illetményel6legek Gsszege egy naptari évben az egymillid
forintot nem haladhatja meg.

5. Anyakonyvvezetékre vonatkozo kiilon szabalyok
5.1.  Ahivatali munkaid6n és hivatali helyiségen kiviili hdzassigkotéseken val6 kozremikddésert az
anyakényvvezetdt dijazas illeti meg a 14/2016(VIIL26).23.0r. 2. szami melléklete alapjan.
5.2.  Ahivatali munkaidén kiviili hazassagkotés dija hivatali helyiségben: brutté 20 ezer Ft.
5.3. A hivatali helyiségen kiviili hazassagkotés dija (hivatali munkaidében vagy azon kiviil): bruttd
30 ezer Ft.

6. Munka és formaruha ellatas szabalyai

6.1. Munka és formaruha ellatasra az alabbi munkakérben dolgozok jogosultak:

a) takarito labbeli, kopeny, kesztyii
b) hivatalsegéd labbeli, kopeny, kesztyi
¢) levélhordd labbeli, esbkabat, kesztyii.

6.2. A munka és formaruha beszerzését, tisztitasat, karbantartisat a munkavallal6 végzi.
6.3. A munkaruha és formaruha kihordasi ideje a beszerzést6l szamitott 2 év. A kihordasi id6 letelte
utan a munkaruha, a munkavallalé tulajdonaba megy at. A véd6ruhanak nincs kihordasi ideje.

6.4. A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén (a nyugdijazas, vagy elhaldlozas esetét kivéve) a
munkaruha aranak a kihordasi idével aranyos fennmaradd részét a munkavallalo koteles a hivatal
szamara megtériteni, a védoéruhat, koteles leadni, vagy 50 %-os hasznélati értékben megvenni,
készpénzben a hivatal hazipénztaraba befizetni.

7. Egyes meghatarozott juttatas (Csekély értékii ajandék)

7.1. Amennyiben a Koz6s Hivatal mindenkori koltségvetése erre lehetdséget biztosit, a személyi
jovedelemadoérdl szol6 1995. évi CXVIIL torvény rendelkezéseivel dsszhangban maximum évi egy
alkalommal, legfeljebb a mindenkori minimalbér 10%-at meg nem haladé mértékben a koztisztvisel Sk
részére csekély értékii ajandék adhato.

7.2. Csekély értékii ajandék nyujtasa esetén a juttatis minden koztisztvisel6t egyforman megillet.
8. Képzési, tovabbképzési tamogatas, tanulmanyi szerzédés

8.1. A képzési, tovabbképzési tamogatas annak a koztisztviseldnek adhato:
- aki iskolarendszert, vagy

- nem iskolarendszeri, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcsolatban tanulményi szerz6dés-kotését vallalja.

8.2. A tamogatés, irasban eléterjesztett kérelemre allapithaté meg. A tdmogatas iranti kérelmeket, a
kérelem benytijtisat kovetd 15 napon beliil el kell biralni. A tAmogatas nyujtasarol, illetve elutasitasarol
a jegyzb irasban tajékoztatja az érintetteket.
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ogatas méitéke kdztisztviseldnként:
a képzési, tovabbképzési timogatas esetében képzésenként a képzés dijanak 80 %-a lehet, de
nem haladhatja meg képzésenként, illetve ha a képzés iskolarendszerii, akkor oktatasi
félévenként a 150.000,- Ft-ot. A képzés dijaba a tanfolyam dijanak meghatarozott tandijon
feliil az esetlegesen megéllapitott vizsgadij dsszege is beleértendd.

L

8.4. A tamogatas megitélésénél eldnyt élveznek azok a koztisztviselok, akik olyan oktatisban vesznek
részt, melyek a hivatal szakmai miikddésének szinvonalat emelik, vagy melyek az érintett
koztisztviseldk munkakorére eloirt végzettség megszerzésére iranyulnak.



8.5. A tamogatast adott évben

- a képzési dij/tandij és a vizsgadij(ak) kéltségeinek tamogatasat

- a képzés idotartamara, de maximum adott koltségvetési évet érintd iddszakra, illetve

- iskolarendszerii képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd iddszakra, tehat
maximum 2 félévre lehet megitélni. (Hosszabb id6tartamu képzés esetén a kérelmet djra el lehet
terjeszteni, de a korabban megitélt timogatis a munkaltaté oldalarél nem keletkeztet kotelezettséget a
tamogatas a képzés késobbi iddszakara torténd nydjtasara vonatkozodan.)

8.6. A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz8dés megkstését kovetden, az abban foglaltak alapjan
lehet kifizetni. A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatisara vonatkozé tanulményi szerzddésben
pontosan meg kell hatarozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek, s az
egyes koltségekrol milyen bizonylattal kell elszamolni.

8.7.A tanulményi szerzédésben kell meghatarozni a koztisztvisel6 altal vallalt feltételek teljesitése
igazolasdnak hatéaridejét, valamint a hivatal altal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése)
hatéaridejét.A tdmogatasokrodl a pénziigyi osztalynak nyilvantartast kell vezetni.

8.8.A tamogatas visszafizetésérol akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld a tanulmanyi szerzédésében
foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerzddés szerint is a tamogatas
visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utan.

) X.FEJEZET ,
A CAFETERIA RENDSZERBE TARTOZO JUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

1. Cafeteria-rendszer

1. 1. A koztisztviselok cafeteria-rendszer keretében kapott juttatisainak keretdsszege megegyezik a
mindenkori kdzponti koltségvetésrol szol6 torvényben meghatérozott keretdsszeggel oly médon, hogy a
juttatds éves Osszege fedezetet kell, hogy biztositson az egyes juttatésokhoz kapcsolédd, munkaltatot
terheld kozterhek megfizetésére is.

1.2. Ennek megfelel6en, ha a koztisztvisel6 az Szja térvényben meghatarozott mértéknél magasabb
mértékben kéri az adott juttatdst; az altalanos szabalyok szerinti kdzterhekkel novelt mértékben kell
csokkenteni az éves cafeteria-keretét.

1.3. A targyévben igénybe nem vett keret nem vihetd at a kovetkezd évre. A targyévben igénybe nem vett

Osszeg felhasznalasarol a koztisztviseld targyév november 30-ig irsban nyilatkozik.

1.4. A koztisztviseld, ha kozszolgalati jogviszonya évkozben keletkezik - ideértve az thelyezés esetét is - az
éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett id6aranyos részére jogosult.

1.5. A koztisztvisel6 athelyezése esetén az éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett idéaranyos
részét csokkenteni kell az el6z6 munkaltatonal az idGaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatas Gsszegével.

2. Cafeteria keretében valaszthaté juttatisok

2.1. A cafetéria-juttatds éves keretosszegén beliil valaszthatd elemek maximaélis 6sszegérol és a cafetéria
Juttatasok igénybevételének részletes szabalyairdl a jegyz6 évente tajékoztatja a koztisztviseloket.

2.2. A koztisztviseld targy év marcius l-ig koteles nyilatkozni a részére megéllapitott keretdsszeg

felhasznalasarol, az altala valasztott juttatasi elemekrdl és mértékérol.

2.3.A Cafetéria Nyilatkozatot, valamint az egyes elemekre vonatkozé a nyilatkozatokat 2-2 példanyban kell
elkésziteni €s a személyzeti iigyintézonek leadni. A nyilatkozatok atvételének igazolasa utan egy példanyt a
koztisztviseldnek vissza kell adni.




2.4. Az évkozben athelyezett vagy kozszolgalati jogviszonyt létesitd koztisztviseld az elsd munkéaban
toltott napot kovetd 10 munkanapon, a targyév janudr 1. napjan tartos tavolléten 1évo koztisztviseld a
munkaba allast koveté 10 munkanapon beliil nyilatkozik az idéaranyos keretosszegén beliil igényelt cafetéria-
juttatasi elemekrdl és mértékérol.

2.5. Ha a koztisztvisel6 6nhibajabol nem nyilatkozik hatériddben az altala valasztott cafetéria-juttatasrol,
akkor a hivatali szervezet vezet6je altal meghatarozott juttatasra jogosult.

2.6. A cafetéria-juttatasokra vonatkozé valasztas érvényessége egy naptari évre sz6l, médositasara év kdzben
nincs lehetoség.

2.7. A Kkoztisztviseld az egyes juttatisok elemeibdl kizarolag az adhatdé mérték erejéig valaszthat. A
koztisztvisel altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehet6ség.

3. Eljaras jogviszony megsziinés esetén
3.1. A kozszolgalati jogviszony évkdzben torténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-juttatas éves
keretosszegének kerekitett, naptari napokra vetitett idbaranyos részére jogosult.
A koztisztviseld koteles a részére nyujtott cafetéria dsszeggel az utolsé munkaban t61tott napon elszamolni.

3.2.A jogviszony megsziinésekor az iddaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas
ellenértéke - amennyiben a juttatds jellege a visszatéritést nem teszi lehetévé - a koztisztviseld utols6
illetményébdl levonasra keriil.

3.3. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozo - jogviszonya idétartaméaval iddaranyosan megallapitott -
mértékénél kevesebbet igénybevevd koztisztviseld részére az éltala targyév november 30-ig tett nyilatkozata
szerinti meghatarozott médon keriil kiadasra.

4. Egyes juttatiasok
4.1. Széchenyi Pihend Kartya

4.1.1. A Széchenyi Pihend Kartya felhasznalasanak szabalyaira a  76/2018. (IV.20.)
korméanyrendeletben foglaltak iranyadok.

4.1.2. A SZEP kartyara torténd utalas egy részletben marcius 31-ig torténik.

A VEZETENDO NYILVANTARTASOK

p—

A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok:
Rendkiviili munkavégzés nyilvantart6 flizete

- Szabadid6 kiadas/tilora-kifizetés engedélye

- Szabadsagolasi terv

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasaval kapcsolatban vezetendd
nyilvantartasok:

- Jelenléti iv,

- Szabadsagolasi terv,

- Szabadsag-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéh munkaidé kedvezmény nyilvantartas,

3. A valaszthat6 természetbeni juttatasokkal kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok
- Cafeteria-juttatdsokra vonatkozo egyéni igénybejelentok nyilvantartasa

4. Koztisztviselok egyéb juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok
- Illetményeldleg nyilvantartas,
- Képzési koltségek tamogatas nyilvantartas.



XIL. FEJEZET
Etikai Kédex

Sellye Kézos Onkorméanyzati Hivatal koztisztviselGivel szemben tamasztott hivatasetikai
alapelvekrol és az etikai eljaras szabalyainak
meghatarozasarél

Sellye Varos Jegyzéje a 2011. CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése szerinti kotelezettség alapjan
Sellye K6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztviseldi, igykezeldi vonatkozasaban az alabbiak szerint
hatdrozza meg a hivatésetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljérés szabalyait:
Hivatasetika azoknak az erkélcsi elveknek az Osszessége, amelyeket a koztisztviselSknek, a
hivatal vezetoinek életpalyajuk soran hivatasuk teljesitése kozben kdvetni kell.

I. Altalinos magatartasi normak
Hiiség és elkotelezettség
A kozszolgélat feladata - az Alaptorvénnyel és a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban - a koz
érdekében val6 eljards. A koztisztviselo Magyarorszaghoz, azon beliil is Sellye Varos
Onkormaényzatédhoz valé hiisége, az Alaptorvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer
keretei kozott kifejez6dd kozérdek iranti elkotelezettségén keresztiil nyilvanul meg, mely
elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsit meg.
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjének, Ugykezeldjének az Onkorményzat és a Hivatal
szabalyzataiban és egyéb belsd dokumentumaiban, valamint jelen Etikai Kédexben szabalyozott
viszonyokra ugy kell tekintenie, mint amelyek az alkotmanyos intézményrendszer részét képezik és a
helyi k6zérdek irénti elkotelezettségiik az ezeknek valé megfelelés 4ltal nyilvanulhat meg.
Nemzeti érdekek elényben részesitése
A koztisztviseld kotelezettségeit a hazaszeretet és a haza iranti lojalitds alapértékek érvényre
Juttatdsaval, a legnagyobb odaadassal teljesitse, feleldsséggel a nemzeti érdekek elényben részesitése
érdekében cselekedjen.
Az igazsagos €s méltanyos jogszolgaltatds
A koztisztviseld uigy alkalmazza a jogszabalyokat, hogy azok - a jogszabalyban meghatérozott szempontok
és az adott ligy egyedi sajatossagainak figyelembevételével - megfeleljenek az 4ltalanos jogelveknek, az
alkalmazott jogszabélyok rendeltetésének, valamint a méltanyossag kdvetelményének. Minden cselekedetében
emberséges, védi az emberi méltésagot, tiszteletben tartja az emberi és a személyiségi jogokat.
Méltosag és tisztesség
A koztisztviseld koteles a hivatasa gyakorlasa soran és a magéanéletben egyaréant olyan magatartast tanusitani,
hogy megérizze és megerdsitse az dllampolgaroknak a kézigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe és
hatékonysigaba vetett kozbizalmat. Hivatasabol eredéen minden olyan esetben olyan magatartast kell
tanusitania, amellyel kiérdemli az allampolgarok, a munkatdrsai és hivatali felettesei tiszteletét és
megbecsiilését nmaga és az altala képviselt kozszolgalat irant.

A koztisztvisel6tdl elvarhatd, hogy munkdja soran udvarias és elézékeny magatartast tanusitson az
ligyfelekkel és munkatérsaival szemben, valamint megjelenésével és kulturalt 5ltozkodésével is erdsitse
munkahelye és az egész kozszolgalat elismertségét.

A koztisztviseld koteles a tevékenysége soran tisztességesen, feddhetetleniil, korrupciémentesen eljarni,
ezért koteles elutasitani minden - miikodésével Gsszefliggd, nem jogszabalyon alapuld - elényodket (pl.
ajandek, egyéb gazdasagi elény), amelyek dontéseiben befolyasolhatjak.

Elditéletektd] valé mentesség, (iligyfélbarat magatartas)

A kozigazgatasi feladatok végrehajtasa soran a koztisztviseld koteles egyenld bandsmédban részesiteni az
azonos helyzetben lévOket, tovabba a nemzetiségen, nemen, fajon, borszinem, etnikai vagy tarsadalmi
hovatartozason, genetikai jellemzokon, nyelven, vallason vagy hite, politikai vagy egyéb meggy6zddésen,
nemzeti kisebbségi hovatartozason, tulajdonon, vagyoni helyzeten, sziiletésen, fogyatékossagon, koron vagy
szexudlis beallitottsagon alapulé indokolatlan diszkriminaci6t és annak latszatat is keriilnie kell. Az iigyfél
felé a kozigazgatds iigyfélbarat jellemzojét a koztisztviseldnek kell kozvetitenie, erre a
kotelezettségére a koztisztviselonek a mindennapi munkéaja soran tekintettel kell lennie és érvényre kell
juttatnia.

A koztisztviseld az ligyfelek felé a kozigazgatas ligyfélbarat jellegét kell kozvetitse, erre a
kotelezettségére a koztisztviselonek a mindennapi munkaja a soran tekintettel kell lennie és ezen alapelvet
érvényre kell juttatnia.

Partatlanség




A koztisztviseld tevékenysége soran nem lehet részrehajlo, hivatali tevékenysége és eljarasa
mindenkor elfogulatlan és partatlan kell, hogy legyen. A koztisztviselo koteles tartézkodni valamennyi - a
partatlansagot hatranyosan érintd - 6nkényes intézkedéstél valamint a magatartdsat nem iranyithatja sem
személyes, sem csaladi, sem pedig politikai érdek. Dontéseiben legyen partatlan, a rabizott ligyekben a
valésagnak megfeleld adatokat figyelembe véve jarjon el, képviselje a kdzérdeket.

Felelésségtudat és szakszertliség

A koztisztviseld cselekvési kotelezettségét mindenkor késedelem nélkiil koteles ellatni, a feleldsséget
méasra alaptalanul nem hdrithatja 4t Hibas dontései kovetkezményeit lehetdség szerint orvosolja.
Mértékadé gondossiggal kell biztositania a felel6sségi korébe tartozd kdzpénzek és kozvagyon
torvényes, célszeri és eredményes felhasznélasat, a munkajahoz igénybe vett pénziigyi és anyagi
eszkozoket rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia, kezelnie.

Egyiittmiikodés

A koztisztviselének hivatdsa gyakorldsa soran tdrekednie kell a vele kapcsolatban 4llok
tekintetében az egyiittmiikddésre, segitségnyijtasra, a kolcsonds tiszteleten alapulé udvarias,
szolgalatkész és el6zékeny kapcsolattartasra.

A koztisztviseld koteles hivatali feladataink ellatdsa soran kovetkezetesen a hivatali rendtartdsnak
megfelelden eljarni, munkaja ésszerti és kiszamithaté legyen. Az eljarasokkal kapcsolatos jogszabélyon
alapulé tajékoztatést és felvilagositast nem tagadhatja meg a hatéskorébe tartozo tligyekben.

Intézkedések megtételére irdnyul6 aranyossag

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala soran biztositania kell, hogy a meghozott intézkedések
arAnyosak legyenek az elémi kivant céllal. Intézkedései soran koteles tiszteletben tartani a
magéanszemélyek érdekei és az altalanos kozérdek kozotti egyensulyt.

Védelem
A koztisztviselét a torvényes és szakszerli munkavégzése kozben partatlan és partpolitika-semleges
magatartasa, valamint szakszerii feladatellatasa miatt semmilyen hatrany nem érheti.

IL. Vezetdvel szemben timasztott tovabbi etikai alapelvek
Példamutatés

A vezetd személyes példamutatéssal, rahatéssal kiteles motivalni beosztottjait a szamukra jogszabalyban
eloirt, vagy a hivatal altal meghatarozott kitelezettségeiknek teljesitésére, valamint tudatositani kételes benniik
a folyamatos szakmai 6nképzés, a helyismeret jelentdségét, annak hasznat, hidnyanak hatranyait.

A vezetd koteles a legmagasabb kovetelményeket Gnmagival szemben tdmasztani, az ltala vezetett
szervezeti egység eredményes mitkodését legjobb tudésa és ismeretei szerint biztositani. Ennek érdekében
koteles maga és a kivant cél érdekében hasznosnak bizonyulé elméleti és gyakorlati ismeretek
elsajatitdsara, elmélyitésére, sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztésére, tandcskozasokon, szakmai
konferencidkon, konzultacién val részvételre.

A vezetdnek torekednie kell arra, hogy az elvégzendd munka jellegétdl, illetve a helyzet adta
lehetdségektdl fliggden kérje ki és vegye figyelembe munkatarsai véleményét, Otletét, javaslatét.

Szakmai szempontok érvényesitése

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

A vezetének a munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kelld tapintattal, empatiaval és
koriiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil kell eljamia.
Szamonkérési kotelezettség

A vezetd feladata, hogy a hatékony és eredményes munkavégzés végrehajtasa érdekében éljen
szémonkérési kotelezettségével. Koteles a jogszabalyokban, a hivatal tgyrendjében, a kiadott
szabalyzatokban, utasitdsokban foglaltakat betartatni és szamon kérni. Juttassa érvényre a vezetése ala
tartozok korében a hivatsetikai szabalyokat és értékrendet, ennek alapjan tdmogassa, illetve marasztalj
a el beosztottjait.

TIL. A hivatasetikai eliaras szabalyai

1. Az akoztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi feleldsséggel tartozik.
2. A hivatasetikai kovetelményeket megsértd koztisztviselével szemben a munkaltatéi jogkor gyakorldja
dont a kiszabhaté (Kttv. 231. § (1) bekezdés szerinti)figyelmeztetésrél, sulyosabb esetben
megrovasrol.

3. A hivatasetikai kovetelményeket megsértd koztisztviselével szemben a munkaltatdi jogkdr gyakorldja
dont a kiszabhaté (Kttv. 231. § (1) bekezdés szerinti) figyelmeztetésrol, silyosabb esetben
megrovasrol.

3. A hivatasetikai eljaras szabéalyai megsértésének gyantja esetén, etikai eljaras lefolytatasara a



munkaltat6i jogkor gyakorldja az eset tudomasara jutasatol szamitott egy hénapon beliil intézkedhet. A
munkaltat6i jogkdr gyakorl6ja az eljaras lefolytatasara haromtagu bizottsagot jeldl ki, melynek
feladata a szabalyszegés koriilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa, vizsgalati eredményének
GOsszegzése. A vizsgalat soran az eljaras ala vont személyt meg kell hallgatnia, a meghallgatésérél
jegyzdkonyvet kell felvenni. A bizottsag - az eljaras végén - sziikség esetén javaslatot tesz az elkovetd
koztisztviselovel szemben kiszabhat biintetésre. A bizottsag a javaslatat szavazattobbséggel hozza meg.
4. A hivatali szervezet vezetdje esetében a 3. pontban foglaltakat azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a bizottsag vezetéje Ugyrendi Jogi Bizottsag elndke, tagjait a polgarmester a helyi
6nkorményzati képviselok koziil jeloli ki.

5. A koztisztviseld 2. pont szerinti biintetés kiszabasa esetén - amennyibenfegyelmi eljarasra
nem keriil sor - a Kttv. 238. § (1) bekezdése alapjan biréséghoz fordulhat.

6. Amennyiben a koztisztviselé magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a koztisztviseld
fegyelmi feleldsségét, a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Kttv.
szabalyai szerint kell lefolytatni.

7. A Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit, igykezeldit tajékoztatni kell.

XN FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.1.  Jelen szabdlyzat 2020, janudr 1. napjdn 1ép hatdlyba, egyidejiilleg 2019. januar 1. napjatol
hatélyos szabalyzatot visszavonom.

1.2. A hatélybalépés elott keletkezett és a szabalyzat rendelkezéseivel Gsszefiiggd tigyek elbiralaséra
a szabalyzat hatélybalépése eldtt érvényes szabalyokat kell alkalmazni.

1.3.  Jelen szabalyzatban foglaltakrél a Sellyei Ko6z6s Onkormanyzat1 Hivatal koztisztviseldit
tajékoztatni kell a szabalyzatnak valamennyi koztisztviseld részére torténd megkildésével.

A SZABALYZAT FUGGELEKEI A KOVETKEZOK:

1) Rendkiviili munkavégzést elrendeld és igazolé nyomtatvany

2) Igazolés rendkiviili munkavégzés pénzbeli megvaltasanak sziikségességérol
3) Rendkiviili munkavégzést nyilvantarté nyomtatvany

4.) Szabadsagolési terv nyomtatvany

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

9) Cafeteria-nyilatkozat nyomtatvany
10.) A Koztisztviselok 6sszefoglald, altalanos helyettesitési rendje (osztalyonkénti bontasban)
11.) Az egyes vezetdk részére atadott mobiltelefonokkal kapcsolatos alapadatok

Sellye, 2020. januar 1-t51

dr.Szaloky Ildik6
jegyzb




Kozszolgalati szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A kozszolgélati szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani. A kdzszolgdlati szabalyzatot az
altalam vezetett szervezeti egység dolgozoival megismertetem.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

17.

18.




19.

20.

21..

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32..

33.

34,

35.




1. szamu fliggelék
RENDK{VULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE ES IGAZOLASA
Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dézsa Gy. u. 1.)
név:

szervezeti egység:
munkakor:

A Kitv. 96. §- a valamint a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak IIL
fejezet 2. pontja alapjan elrendelem, hogy

20..... év ho nap 6ratol varhatoéan idétartamban

a rendes munkaid6n feliil (munka
megnevezése) munkat végezzen a

(munkavégzés helye).

Kelt.

munkaltaté jogkor gyakorléja
A rendkiviili munkavégzés elrendelését tudomasul vettem:
koztisztviselo alairasa

Rendkiviili munkavégzés teljesitésének igazolasa

A rendkiviili munkavégzés:
kezdete:  20... év ho nap ora perc
vége: 20... év hé nap ora perc
Ledolgozott rendkiviili munkaidd: ora perc
Igénybe vehet6 szabadido: ora perc
Kelt.

kozvetlen munkahelyi vezeté

A Sellyei K6z6s Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak III. fejezet 4. pontja alapjin a
rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidét a koztisztviseld részére legkésobb a rendkiviili munkavégzés
befejezését kovetd 30 napon beliil kell kiadni. A koztisztviselo részére rendes szabadsig 28ask a
rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként jaro szabadidd kiadasat kévetden adhato ki.

munkaltato jogkor gyakorléja



2. szamu fliggelék

IGAZOLAS RENDKIVULI MUNKAVEGZES PENZBELI MEGVALTASANAK
SZUKSEGESSEGEROL

Igazolom, hogy a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak III.
fejezet 4.1.b. pontjédban foglalt rendelkezés értelmében

(név, munkakdr) koztisztviseld részére 20...
év hé nap ora elrendelt rendkiviili munkavégzésért jard
szabadid6 nem keriilt kiadasra.

Kelt.

kozvetlen munkahelyi vezetd

A 20.... év hé napjan / napjain
foglalkoztatott koztisztviseld részére elrendelt rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidd
megvaltasat a Kttv. 98. § (7) bekezdése és a Kozszolgalati Szabalyzat IIl.fejezetének 4.1.b
pontja alapjan jovahagyom, ora figyelembevételével.

Kelt.

munkaltaté jogkor gyakorloja
Az igazolast atvettem.

Kelt.

pénziigyi osztalyvezetd



3.szamu fiiggelék

RendKiviili munkavégzés nyilvantartasa

Rendkiviili munkavégzés pénzbeli megvaltasa (Br.):............oooeviiini.

Kelt, Sellye........cccceeviininnns
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4. szamu figgelék

Szabadsagolasi terv
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5.szamu fuggelék
Sajat gépkocsival torténé munkabajaras megtéritéséhez-Kérelem-Engedély-Elszamolas

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités jogeim igénybevételehez

AATUIITOLE ..ot eeeeeeeeeete et e esseeteeeseessaeesaebae s eessessseessesaseeasssab s e s s e e b e e b s e s s ssa e s s e e b e et e enb e s bt s bt suts et
Nyilatkozom, hogy
Lakohelyem:

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

(a torvény alapjan annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallal €letvitelszertien lakik,
amelyet a munkavallal6 a lakcimkartyaval tud igazolni.)
Tartozkodasi helyem:

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

(annak a lakasnak a cime, ahol — lakohelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil —a

munkavallalé harom honapnal hosszabb ideig tart6zkodik)

A munkéba jaréassal kapcsolatos utazasi koltségtéritest
Lakohelyemrol/tartozkodasi helyemrdl

(megfelel6 rész alahuzando)

......................................... km viszonylatban veszem igénybe.
Biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szereplé adatok
valdsak.
Tudomdasul veszem, hogy amennyiben fenti adataimban valtozas kovetlezik be, ugy

Munkaltatom felé bejelentési kotelezettségem all fenn.

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

Munkavallal6 alairasa

A munksba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010.(IL 26.) Korm.
rendelet elbirja, hogy ezen a jogcimen igénybevevé munkavallalok kotelesek nyilatkozni
lakéhelyiikr8l és tartozkodési helyiikr8l, valamint arrdl, hogy a napi munkaba jaras a

lakoéhelyrél vagy a tartozkodasi helyrdl torténik-e.

32



ENGEDELY

L1 (név , munkakor, lakohely ........cieeceieinnee ...) koztisztvisel§
részére kérelme alapjan engedélyezem a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritést a
39/2010. szamu Kormanyrendelet alapjan az alabbi utvonalon:

2. A munkaba jaras koltségtérités engedélyezés indoka:

- a munkavallalé a munkavégzés helyét sem helyi, sem helykézi kéz6sségi kozlekedéssel
nem tudja elérni,

- munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni a kdzosségi
kézlekedést (hosszu varakozas az az idGtartam, amely a munkavallal6 személyi, csaladi vagy egyéb

kériilményeire tekintettel ardnytalanul hosszu, és amely az Ut megtételéhez sziikséges id6t
meghaladja)

Munkaba jaras koltségtérités cimén a munkdban toltétt napokra a munkahely és a laké- vagy
tartézkodasi hely kozott és/vagy hétvégi hazautazasra a munkahely és a lakdhely kozott

kozforgalmi dton mért oda-vissza tdvolsag figyelembevételével kilométerenként 15 Ft 6sszeg
elszamolasat engedélyezem .

3. Jelen engedély 2017. januar 1-t6l 2017. december 31-ig, de legfeliebb a koztisztviselGi
jogviszony fenndllasaig szdl.

Sellye, 20.......

.....................................
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6. szamu fuggelék

Az egyes vezetdk részére atadott mobiltelefonokkal kapcsolatos alapadatok

Dr. Szaléky I1diké jegyzd ~ SIM kértya: 20/999-2566

Dr. Temesi Erika kir. vezet6
SIM kartya:20/287-8597

Hamarics Réka TFO vezet6 SIM kartya: 20/288-4905

dr.Norant Timea nemzetiségi referens: SIM kartya: 20/286-4899

dr.Reith tekla Marta hatosagi Osztalyvezet6: SIM kartya: 30/220-8266

Regényiné dr. Borczi Vera : SIM kartya: 30/156-9368
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7. szamu fiiggelék
Illetményeléleg kérelem nyomtatvany
ILLETMENYELOLEG IGENYLES

Alulirott ... (adéazonositd: ..., )
kérem...............ooneninl. Ft, 8ZaZ .o Ft illetményel6leg
e havi visszafizetés melletti - kiutalasat/kifizetését. *

Indokaim:

Fegyelmi és biintetSjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy illetményemet havi .............. Ft

gyermektartas vagy egyéb jogcimen levonandé tartozas terheli — nem terheli.

Hozzajarulok a folydsitott és még vissza nem fizetett illetményelSleg egydsszegli levonasahoz,
amennyiben a .................... Jogviszonyom az eldleg teljes visszafizetését megeldzéen barmilyen
okbdl megsziinne.

Egyebekben az illetményeléleg maximum hat havi egyenld részletben keriil levonasra.

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

IlletményelSleg utaldsat ..................ooooeeiiiiiiiiininninnan., szamu bankszamlara/ készpénzben
kérem.*

Sellye, 20.... €V ...coevevninnnn.. hé...... nap

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

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

munkahely megnevezése

A kérelmez6 részére az illetményeléleg kifizetéséhez és .... havi visszafizetéséhez hozzajarulok.

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

munkaltatdi jogkor gyakorld egység vezetd
A kérelmez0 részére ...................... Ft illetményel6leg utaldsahoz és ..... havi visszafizetéséhez
hozzéjarulok.

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

pénziigyi osztalyvezetd
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8.szamu fluggelek

SZJA trvény 72. § (4) bekezdés g) pontja alapjan adomentes a munkabérel8leg, melynek folydsitasa hat havi
visszafizetési kotelezettség mellett, legfeliebb a foly6sitds napjan érvényes minimalbér havi Osszegének
Otszorosét meg nem haladé értékben torténik.

CAFETERIA NYILATKOZAT 202... EVRE

Munkavallalo

Adéazonositd

Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Bruttoé keretosszeg:

lgényelt A4S EHO  Ad6,EHO

- Ft

Juttatas megnevezése netté o . Brutté 6sszeg
bsszeg mértéke osszege
SZEP kartya vendéglatas alszamia
Mértéke max. netté 150 000 Ft/év/f6, de -
legfeljebb a cafetéria keret mértékéig: Ft - Ft - Ft
SZEP kartya szabid6 alszamla
Mértéke max. netté 75 000 Ft/év/f6, de -
legfeljebb a cafetéria keret mértékéig: Ft - Ft - Ft
SZEP kartya szallashely alszamla
Mértéke max. netté 225 000 Ft/év/f6, de -
legfeljebb a cafetéria keret mértékéig: Ft - Ft - Ft
Osszesen
éves: - Ft - Ft
A teljes keret felhasznalval - Ft
Még
felhasznalhaté
netto keret: - Ft

Kitoltési segitség:
73/580-900/33.mellék Varga Violetta

Sellye,

nusilatlAaaA
] ly naltnvewv

alairasa

munkaltato
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ELOTERJESZTES

Sellye Varos Képviseld - testiiletének 2020. februar 26-i
rendes/rendkiviili testiileti iilésére

Napirendi pont sorszama

7.napirend

Targy: Az Uni6s palyazati feladatok ellatasara,
pénzeszkoz atadasara vonatkozo
megallapodds mddositasa
Eléterjeszto: Nagy Attila polgarmester
Eléterjesztésnek koltségvetési vonzata van/nincs
van/nincs >
Pénziigyi vezeté eléterj esztest,,latta §‘, fedezet éves koltségvetésben biztositott /
A 7/ koltségvetes modositasaval biztositott / nem
........................... Lﬁ%&ﬁ 5/ biztositott
Penzugyl osztalyveze‘to *'\

Az eléterjesztés a ]ogszabalyl felteteleknek
megfelel:

igen/nem

A dontéshez sziikséges tobbség:

egyszeri/mindsitett

Dontési forma:

rendelet/hatdrozat (normativ, hatosagi,
egyéb)

Dontéshozatal médja

nyilt iilésen kell/zart iilésen kell/zart tilésen
lehet targyalni

Véleményezésre megkapta:




Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Sellye Véaros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 75/2018.(11.22.) sz KT hatarozattal
elfogadta, majd t6bb izben, legutobb a 166/2019. (VII.9.) sz. KT hatarozattal médositotta a
Sellye Varos Onkormanyzat altal a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatallal, az Unios palyazati
feladatok ellatasara, pénzeszkoz dtaddasara létrejott megallapodast.

Jelen médositassal egyrészt a Megallapodas I. C. 1.a.) pontja valtozik, mivel a palyazatok
nyilvantartdsa az eredetihez képest t6bb kormanyzati funkcion toérténik, amelynek
részletezése a megallapodas 1. szamu mellékletében talalhato.

Az I. C. 1.e.) pontban kiegészitésre keriilt azzal, hogy nem csak a projekt pénziigyi vezetGje
adhatja at a szamlat utalasra (t6bb esetben az Onkormanyzatnal a projektben csak projekt
asszisztens dolgozik).

2020. marcius 1-jétdl az Epités és Varosiizemeltetési Osztaly neve megvaltozik az épitésiigyi
hatdsagi feladatok atszervezése miatt, ez a névvaltozas is dtvezetésre keriilt az I. D. pontban.
A Megillapodas Il. pontjdban datum-mddositas tortént, mivel az érintett projekt zaré
id6pontja mddosult.

A Megéllapodas 1. szamu mellékletében atvezetésre keriiltek a személyi és egyéb
valtozasok.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy a megdllapodds mddositdsanak tervezetét

megtdrgyalni, s azt elfogadni sziveskedjenek.

......... /2020.(11.26.) KT Hatdrozati javaslat
Megdllapodds uniés pdlydzati feladatok elldtdsdra, pénzeszkéz dtaddsdra

Sellye Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Onkormanyzat és a Sellyei Kézos
Onkormanyzati Hivatal kézétt az unids palyazati feladatok elldtasanak szabalyozasara
75/2018. (111.22.) sz. KT hatarozattal elfogadott, majd a 168/2018. (VI.28.) sz. KT hatdrozattal,
a 268/2018. (X.31.) sz. KT hatérozattal, a 24/2019. (1.31.) sz. KT hatarozattal, a 129/2019.
(V.30.) sz. KT hatdrozattal, valamint a 166/2019. (VII.9.) sz. KT hatarozattal médositott
,Megdllapodds uniés pdlydzati feladatok elldtdsdra, pénzeszkéz dtaddsdra” vonatkozo
megéllapodas mddositasat az irasbeli elGterjesztéssel sz6 szerint egyez6en, a csatolt
melléklet szerint elfogadta, s annak aldirasara polgarmestert felhatalmazta.

Hataridé: azonnal
Felel6s: polgdrmester, jegyz6

Nagy Attila
polgarmester



MEGALLAPODAS
(Unids palyazati feladatok ellatasara, pénzeszkoz atadasara)
modositassal egységes szoveg

Amely létrejott egyrészrél Sellye Varos Onkormanyzat, a tovabbiakban Onkormanyzat (székhelye:
7960 Sellye, Dozsa Gyorgy u.l., képvisel6je: Nagy Attila polgarmester), mint atadd, a tovabbiakban
Onkorményzat

mésrészrdl a Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal (7960 Sellye, Dozsa Gydrgy u.1., képviseloje: dr.
Szaloky Ildiko jegyzd) mint atvevd, a tovabbiakban: Hivatal kozott az alulirott napon, az alabbi
feltételekkel:

Sellye Varos Onkormanyzat timogatasi szerzddéssel rendelkezd uni6s projektek megvaldsitisaban,
illetve a projekthez kapcsolddoé szamviteli, muszaki és tigyviteli feladatok ellatisaban a Hivatal, mint
az Onkormanyzat munkaszervezete részt vesz.

Jelen megallapodas célja, hogy a vegyes foglalkoztatasi szerkezeti projektmenedzsmentek miatt
egyreszt a projekt megvalositasdhoz sziikséges altalanos, minden projektet érintéen a munkaszervezet
altal végzett feladatokat rogzitse, illetve amennyiben a Hivatal koztisztvisel8i a projektmenedzsment
tagjai, Uigy foglalkoztatas szabalyait, a projektben részt vevok dijazasat, a koltségek elszamolasat
elére szabalyozza.

I. Altalanos, minden projektet
érintd Hivatali feladatok

A. Iktatés, irattarazas

1) 'Az Onkorményzat érintett projekttel kapcsolatos iigyiratait a Hivatal koztisztviseldi az ASP
rendszerben iktatjak, amennyiben a projektmenedzser/szakmai vezetd hivatali koztisztviseld,
ugy tigyintéz6 a hivatali koztisztvisel6. Minden maés esetben Nagy Attila polgirmester nevére
keriilnek iktatasra az {igyiratok.

2) Amennyiben a projektmenedzsmentet teljes egészében kiilsé személyek latjak el, tigy az
Onkorményzat tdmogatott részére érkezé iratokat a polgirmester nevére kell iktatni.
Polgarmester az iigyirathoz érkezett dokumentumok masolatat a kiilsé projektmenedzsment
részére igazolhaté modon 4tadja. 2A palyazatokhoz kapcsolédd valamennyi eredeti
dokumentum 6rzése minden esetben a projektmenedzsment feladata €s felel6ssége, fiiggetleniil
attol, hogy kinek a nevére keriil iktatasra.

3) Kiils6 projektmenedzsment esetén az tigyiratok iktatdsanak modjat, az azért felels személyt a
projekt megvaldsitasara készitett szabalyzatban, ennek hidnyiban a projektmenedzsment
munkakori leirdsaban kell rogziteni, melyet projektmenedzsment a polgarmester részére
koteles megkiildeni a projekt megvalositas megkezdésével egyidejiileg.

! Médositotta a 168/2018.(VI.28.)KT.hatarozat
2 Mddositotta a 168/2018.(VI1.28.)KT.hatarozat



4)

1)

2)

1.)

A projekt megvaldsitasat kovetben a projekt teljes dokumentécidjat a Hivatal irattaraba kell
helyezni. Az irattarba helyezéséért a belsd projektmenedzsment esetén az iktatasban megjeldlt
tigyintéz0, kiils6 projektmenedzsment esetén a projektmenedzser felelds.

B. Személyiigyi feladatok

A tamogatott projektek személyiigyi feladatainak ellatdsa vonatkozaséban a Hivatal

személyligyi iigyintéz8jének feladata az adott palyazat projektmenedzsere altal elkészitett, €s

hataridében 3(lehetdség szerint a foglalkoztatas/modositas kezdetének idépontjdban, de

legkésdbb targyho utolsé munkanapja el6tt 5 nappal), jegyzék szerint atadott dokumentumok

alapjan:

e a munkaszerzdédések, megbizasi szerzOdések rogzitése, nyomon kovetése, sziikséges
modositasa a KIRA rendszerben

e megbizasi szerzédés esetén csak a projekt pénziigyi vezetdje altal fedezetigazolassal
ellatott, a hivatal pénziigyi vezetdje altal ellenjegyzett megbizasi szerz6dés rogzithetd a
KIRA rendszerben

A személyiigyi eladatokat ellatd Hivatali koztisztvisel6 a részére atadott dokumentumok
tartalmaért nem felelos.

C. Pénziigyi, szamviteli feladatok

A tamogatott projektek pénziigyi feladatainak ellatdsa vonatkozasaban a Sellyei Kozds
Onkormanyzati Hivatalnak a tdmogatott dnkormanyzat pénziigyi feladatait ellaté pénziigyi
eldad6janak feladata a projekt pénziigyi vezetdje altal hatériddben atadott dokumentumok
alapjan:

l.a.) A projekt el’o'irényzaténak az elbiranyzat modositasinak a koltségvetési rendeletbe
torténod beepltese gepl nyllvantartasban torténd rog21tese az—EFQP—I—4-2—-%6-29%6-000%8-

a megallapodas 1 szamu melleklete szerinti reszletezo kodok szerint tortemk
1.b.) Elkiilonitett szamldk megnyitasa.
1.c.)

1.d.) A projekt pénziigyi vezetdje altal a Hivatal felé havonta benyjtott, az adott havi nett6
munkabér, illetve a munkaadot terheld jarulékok elkiilonitett és Osszegszeri kimutatdsat
tartalmazo, és annak atvezetésére iranyuld irasbeli kezdeményezése alapjan a pénziigyi
figyintézd a bérek és jarulékok forrasat a projekt alszamlajarol atvezeti az Onkormanvzat
foszamla_]ara illetve a Hivatal altal ellatott prOJekt-menedzsmentl feladatok esetén a SKOH
szadmlajara a bérfizetést megeldz6 honap 20. napjaig.

4 Amennyiben elérelathatolag a bérek és jarulékok atutalasa nem torténik meg targyho utolso
napjaig, Gigy a Képviselo-testiiletnek jova kell hagynia a megel6legezést.

3 Médositotta a 168/2018.(VI.28.) KT.hatarozat
4 Médositotta a 168/2018.(VI.28.)KT.hatéarozat



2)

1)

2))

1.e.) Egyéb szamlak esetében az utalasok teljesitése, valamint a projekt szamlainak kényvelése
az ASP gazdalkodasi rendszerben a projekt pénziigyi vezetdie / projektmenedzsere / projekt
asszisgtense altal elkészitett jegyzék szerint atadott szamlamasolatok alapjan (eredeti szamlat
a projekt pénziigyi vezetdje 6rzi) torténik. Az utalast kozvetleniil a projekt alszamlarél teljesiti.

1.f.) A Hivatal pénziigyi el6addja csak akkor koteles a szamlat atutalni, amennyiben az:

- a szamldhoz tartozd kiviteli/szallitdi/megbizasi szerz6dés masolatit vagy a
megrendeld masolatat a palyazat pénziigyi vezet6je csatolta

- a szamldk alakilag megfelelnek a palyazati kiirdsban foglaltaknak, melynek
igazolasara az adott palyazat altal megkivant és eldirt zaradékkal ellatott, az arra
jogosult és kotelezett személyek alairtak

- csatolta a teljesitésigazolast, *valamint a fedezetigazolast

- aprojekt pénziigyi vezetdje a kontirozast megjeldlte

Barmelyik feltétel hidnya esetén pénziigyi el6add a szamla utalasat nem teljesitheti, s a

nem teljesités okat tartalmazo6 feljegyzést koteles a polgarmesternek haladéktalanul

atadni.

1.g.) Az utazisi koltségtéritéshez kapcsolodd adminisztrativ teendék ellatisa az alabbiak
szerint:

- az Szja torvényben irt feltételek igazolasa

- a projektmenedzser 4ltal, illetve projektmenedzser elszamolésa esetén a polgarmester
altal igazolt és alairt kikiildetési rendelvény.

1.h.) az eszk6z6k nyilvantartasba vétele, selejtezése, leltarozasa;

1.i.) a f6konyvbél havi zéarast kovetden a koltségek alakulasarol adatszolgaltatds a projekt
pénziigyi vezetdje felé.

Tekintettel arra, hogy az 6nkorméanyzat gazdalkodasi szabalyzatdban a pénziigyi ellenjegyz6 a

Pénziigyi Osztalyvezetd, ellenjegyzés csak az 1.f.) és 1.g.) pontokban irtak maradéktalan
teljesitése esetén adhato.

D. £¥0 TFO 4ltal ellatott miiszaki, kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok

A Epitési-bsVorosiizemeltetési T elepiilésiizemeltetési- és fejlesztési Osztaly épitési
beruhédzasok esetén részt vesz:
1.1. tervezési program Osszeallitasban
1.2. tervezési folyamatban
1.3 épitési engedély koteles munkék esetén ETDR feliiletem épitési engedély kérelem
benyujtasa, amennyiben a megbizott tervez6nek ez nem feladata
1.4. kivitelezési munka megkezdése eldtt e-naplé megnyitasaban valé kozremiikddés,
1.5. munka-teriilet atadas atvételi eljarasban val6é kdzremitkodés

Az Onkormanyzat hatalyos Kozbeszerzési Szabalyzata alapjan a Hivatal a Jegyz6 hataskorébe

utalva, de ténylegesen az Epitési-dsForosiizemeltetési T elepiilésiizemeltetési- és fejlesztési
Osztaly feladatkdrébe utalva az alabbi feladatokat latja el:

2.1. Kozbeszerzési terv készitése, sziikség szerinti modositasa és képviseld-testiilet elé
terjesztése

5 Mddositotta a 168/2018.(VI1.28.)KT.hatarozat



2.2. EKR jogosultsagok nyilvantartasa

E. Egyéb altalanos kikotések

1.) Felek jelen megallapodasban is rogzitik, hogy a projektekkel kapcsolatban a jogszabalyoknak és
a palyazat szabalyainak valé megfelelésért a projektmenedzsment teljes kortien felel, ezzel
kapcsolatosan a Hivatalt, mint a timogatott munkaszervezetét feleldsség nem terheli.

2.) Kiilsé szervezet illetve személy projektmenedzsment megbizasa esetén a munkaszerzodésben,
megbizési szerz6désben rogziteni kell a hivatali szervezettel valé kapcsolattartas modjat, a
kapcsolattartd személyét, valamennyi kotelezettségét és jogat, és errdl igazolhato modon a
Hivatal vezet6jét tajékoztatni kell.

3.) Jelen megallapodas alairasanak idopontjaban alairt timogatasi szerzédéssel rendelkezé projektek
menedzsmentjét, az Oket megillet6 juttatast, a projektek COFOG szédmat, valamint a
részletez6 kodot a melléklet tartalmazza.

4) Onkormanyzat tudomaéssal bir arrél, hogy a C.1.d.) pont szerinti, az atvezetési kérelem
benyujtasara irt hataridd elmulasztisa az Onkormanyzat, illetve a Hivatal likviditdsanak és
fizet6képességének a palyazati id6szak alatti folyamatos fenntartasat veszélyezteti, ezért a
Hivatal mar most régziteni kivanja, hogy a projekt pénziigyi vezetdit terhelé mulasztas miatti
esetleges fizetésképtelenség kovetkezményeiben a Hivatalt semminemi felelésség nem
terheli.

II. Egyes projektek megvalositasara
vonatkozd eltéré megallapodasok

1.)  Felek tudomassal birnak arrél, hogy Sellye Varos Onkorményzatanak aléabbiakban felsorolt,
tamogatast palyazataiban a projekt menedzsment tagja a Hivatal vezetd A4llasa
koztisztviseloje:

1.1. TOP 1.1.3-16-BA1-2017-00006 azonosit6 szdmu ,Piac és az ahhoz sziikséges
alapinfrastruktira kialakitasa Sellyén” megnevezésii palyazata

- projektmenedzser: Epitési és Varosiizemeltetési Osztalyvezetd

- Kezd6 id6pont: 2018.m4jus 1.

- Palyazati idészak vége: 2020.04.30.

- dijazés: 32.000,- Ft/ho

61.2. TOP 4.2.1-BA-2017-00013 azonosité szamu ,,Sellye Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
infrastrukturalis fejlesztése” megnevezésii palyazata

- pénziigyi menedzser: Pénziigyi Osztalyvezetd

- Kezd6 id6pont: 2018. aprilis 1.

- Palyazati id6szak vége: 2019.03.31.

- dijazas: brutt6 53.751,50 Ft/ho

71.3. TOP 3.1.1-16-BA1-2017-00010 azonosité szdmu ,Nyeregbe az Ormansagba”
megnevezési palyazata

- projektmenedzser: Epitési és Vérosiizemeltetési Osztalyvezetd

- Kezd6 id6pont: 2018. éprilis 1.

- Palyazati idoszak vége: 2020.03.31.

- dijazas: 20.833,- Ft/h6

6 Mddositotta a 24/2019. (1.31.) KT hatérozat
7 Hatalyat veszti 2019.01.01-jén, 268/2018. (X.31.) KT hatarozat
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$1.4. TOP-1.4.1-16-BA1-2017-00009 azonosité szamu ,,Hatranybol elényt: Ormansagi Tiicsok
Ovoda ellatasi szinvonaldnak emelése gyermekeink hatranyos helyzetének csGkkentése
érdekében” megnevezésii palyazata
- projektasszisztens: Schén Eva paly4zati referens
- Kezd6 id6pont: 2019. julius 1.
- Palyazati id6szak vége: 2020-63-31- 2020.09.30.
- dijazés: 85.382,- Ft/h6

2) °A Kvtv.84.§-dban foglalt tilalomra tekintettel az 1.) pontban felsorolt palyazatok
projektmenedzsmentjében munkat végzd vezetd koztisztviselok e feladatokat a projekt
megkezdését kovetden munkakori feladatként, célfeladat elrendelésével — a munkakoéri leiras
kiegészitésével — 1atjak el, s illetményiik a projektjuttatas mértékével megemelkedik.

3.) ! Az el6z6 pontra tekintettel az ott megjelslt személyek koztisztviselsi illetményének és
jarulékainak aranyos része az els6 pontban megjeldlt palyazat 4ltal biztositott forrasbol keriil
finanszirozasra. A fentiekre tekintettel Felek megallapodnak abban, hogy az onkormanyzat,
mint Atadé a 2018. év éprilis 1. napjatol esedékes illetményrészeket és azok jarulékait a
projektek megvaldsitasanak végéig haromhavonta elre, a kifizetés esedékességét megel6z6
honap 20. napjaig adja at a Hivatal részére oly modon, hogy az a projekt alszamlakrdl a Hivatal
OTP Banknal vezetett 11731128-15724083 szamu szamlajara atvezeti.

4.) Az el6z6 pont szerint dtadand6 pénzdsszeg egy hora es6 Osszege a palyazatban megadott
adatokkal egyezden §sszesen a projekt inditdsa idépontjaban

144.1. TOP-1.1.3-16-BA1-2017-00006 palyazat vonatkozasaban

- 2018. majus 1. napjatdl 2020.04.30. napjaig

- 32.000,- Ft +19,5 % szocho 6.240,- Ft mind6sszesen 38.240,- Ft; 2019.07.01-t6 a szocho
merteke 17,5%

1142, TOP-4.2.1-BA-2017-00013 palyézat vonatkozaséban

- 2018. aprilis 1. napjatél 2019.03.31. napjaig
- 53.751,50 Ft +19,5 % szocho 10.482,- Ft mind6sszesen 64.233,50 Ft
124.3. TOP 3.1.1-16-BA1-2017-00010 palyézat vonatkozésaban

- 2018. aprilis 1. napjatol 2020.03.31. napjaig

- 20.833,- Ft +19,5 % szocho 4.062,- Ft mindGsszesen 24.895,- Ft; 2019.07.01-t61 a szocho
mértéke 17,5%
134.4. TOP-1.4.1-16-BA1-2017-00009 palyazat vonatkozasaban

- 2018. aprilis 1. napjatol 2620-63-31 2020.09.30. napjaig

- 85.382,- Ft + 19,5% szocho 16.649,- Ft mindGsszesen 102.031,- Ft; 2019.07.01-t61 a szocho
meértéke 17,5%

A bérszamfejtés soran a kerekitésbol adodoan a bruttd bér és szocho Ssszegei kdzott minimalis eltérés
lehet, ezért év végén a bérjegyzékek alapjan az 6sszegek korrigalasra keriilnek.

Amennyiben a munkaltatot terheld jarulékok mértéke valtozik, Gigy azok az uj mértéknek megfelelden
keriilnek atvezetésre.

8 Mddositotta a 168/2018.(VI.28.) KT.hatarozat, valamint a 166/20189. (VII.9.) KT hatdrozat

® Mddositotta a 168/2018.(VI.28.) KT.hatarozat

10 Médositotta a 168/2018.(VI.28.) KT.hatérozat

11 Médositotta a 24/2019. (1.31.) KT hatérozat

12 Hatdlyat veszti 2019.01.01-jén, 268/2018.(X.31.) KT hatarozat, valamint a 166/20189. (VIL.9.) KT hatdrozat
13 Modositotta a 168/2018.(V1.28.) KT.hatdrozat, valamint a 166/2019. (VII.9.) KT hatdrozat

14 Médositotta a 166/2019. (VI1.9.) KT hatdrozat



5.) A Hivatal, mint atvevd kotelezettséget vallal arra, hogy az atvett pénzeszkozt az 1- 2. pontban
irt palyazati feladatokat ellato vezetd allasa koztisztviselok részére megallapitott koztisztviseldi
illetmények és azok jarulékai aranyos részére koteles forditani.

6.) A projektmenedzsmentben részt vevd nem vezetd allasu koztisztviselok a munkaltatdi jogot
gyakorld jegyzd eldzetes hozzajarulasaval végezhet projekt feladatokat kozvetleniil a timogatott
Onkormanyzattal kotott szerzodés szerint. Ez esetben a juttatas kifizetése a hivatal koltségvetését

nem érinti.

E szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések
iranyadéak. A megallapodast a felek, mint akaratukkal mindenben egyezdt jovdhagyodlag és sajat
keziileg irtak ala.

Az eredeti megallapodast Sellye Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 75/2018.(I11.22.) sz. KT
hatarozattal elfogadta, alairva: 2018.03.23.

A médositott megallapodast Sellye Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 168/2018.(V1.28.) sz.
KT hatarozattal elfogadta.

A moédositott megallapodast Sellye Varos Onkorményzat Képvisel6-testiilete a 268/2018.(X.31.) sz.
KT hatarozattal elfogadta.

A modositott megallapodast Sellye Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a 24/2019. (1.31.) sz. KT
hatéarozattal elfogadta.

A megallapodast a médositott 1. szamu melléklettel Sellye Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete
a 129/2019. (V.30.) sz. KT hatarozattal elfogadta.

A médositott megallapodast Sellye Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 166/2019. (VIL9.) sz.
KT hatérozattal elfogadta.

A médositott megdllapodist Sellye Viros Onkormdnyzat Képviseli-testiilete a ...../2020. (I1.26.) sz.
KT hatdrozattal elfogadta.

Kelt.: Sellye, 2020. februar 26.

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

Nagy Attila polgarmester dr. Szaloky Ildiko jegyzd
Sellye Varos Onkormanyzat Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Jogi ellenjegyz6:

dr. Reith Tekla Marta
aljegyz6i feladatokkal megbizott igazgatasi osztalyvezetod

Pénziigyi ellenjegyz6:

Horvéth Noéra
pénziigyi osztalyvezetd



Megallapodas 1. szami melléklete
Sellye Varos Onkormanyzat palyézatai

20200220
Projektmenedzsment Proiek Folyoszamla Részletezkod
Sorszm Projckt szama, neve, kezdés és Projekt 6sszkiltséee Hivatali _omn ﬂ“ Bratté be ) .. COFOG
befejezés iddpontja ) & Név, pozicio, jogviszony Koztiszt- | o are ruto ber Szimiavegeit Bankszamlaszam széma Bevétel | Kiadas
viseld (6ra/hét) neve
EFOP-4.1.8-16-2017-00014. "Sellye Patks Lészlé pénziigyi vezetd
B Al L. 1) ZI zlgyi vezet§ -
Vérosi R&:&E«_JS\W ‘matikai 19.741.600,- Ft s golds 10 OTP Bank Nyrt. | 11731128-15331256-10300002
1. Jejlesztése (de minimis: 9,.) 062020 1-10 5-10
2018. 03. 01.- 2019.02.28. (12 hd) yUtoY Adany rojektinerledsser, 10 iMagyar - 10024003-00341709-00000093
munkaszerzGdés Allamkincstdr
EFQP-2.1.2-16-2017-00005 "A4 Je o e
Sellyei Jards integrdlt térségi Sellye Konprundls Kt - 062020
gvermekprogramjinak 100.000.000.- Ft projektmenedzsment, mint Magyar 2019
> : 0 L .000.000, 47 v S ) Lol i 3 . % .
infrastrukiurdlis fejlesztése” (de minimis: 0) igénybevett szakértdi szolgaltatas Allamkinestdr 10024003-00341709-00000024 Svidl: 1-11 5-11
Hamarics Réka szakmai vezet§ - 107080
2018.03.01.- 2019.08.31. (18 ho, i : 7
ke e imunkaszerzodés 2019.02.01-61 | 'E" 2
TOP-2.1.1-16-BA1-2017-00001. __w_w”_omw__oﬁm.z
,.Helyi ellatés, szolgaltatas, (e ) ow ¢ Mn m.Bm
. Py nkormanyzat:
életminGség Javitasa az 197.147 qmmv\wwm.. Sellye Kommunalis Kft. —
3 Orménsagban sportlétesitményhez és projektmenedzsment, mint _ Magyar 10024003-00341709-00000055 | 062020 | 1-12 512
- multifunkcionalis igénybevett szakértdi szolgaltatas; Allamkincstar - -
BARNAMEZ® szabadidds meghosszabbitva: 2020.09.30.
tevékenységhez nyujtott
2018.04.01.-2019.11.30. (20 h¢) ~ |tmogatés: 132.581.650;-
meghosszabbitva: 2020.09.30. )
TOP-1.1.3-16-BA1-2017-00006 | 149,999,998 - Ft
(ebbdl Sellye Varos | Hamarics Réka - projektmenedzser .
.Piac és az ahhoz sziikséges Onkormanyzat: kakérbe épi 1gen . Ny
el ; ! A . yzat: munkakdrbe épitve ) Magyar . g o ; .
4. alapintrastruktura kialakitasa Sellyén 136.935.122.- Ft; Allamkincstér 10024003-00341709-00000079 NOMW.NMMMO_. 1-13 5-13
de minimis: 1.924.100,- 5bbi . :
2018. 05. 01.-2020.04. 30. (24 ho) F) (a menedzsment t6 1 tagja a megyei
T R hivatalhoz van rendelve)
TOP-4.2.1-16-BA1-2017-00013 79.956.766,- Ft | s Ndra pénziigyi- menedsser -
"Sellye Csaldd- és Gyermekjoléti | (ebbol Sellye Varos muvikakbrbe dpirve igen 6 Mok ; ; :
3. Kozpont infrastrukturdjanak Onkormdnyzat: Allamicnestér 10024003-00341709-00000086 | 062020 1-14 5-14
fejlesztése” 78.112.526,- Ft; e
2018.04,01.- 2019.03.31. (12 hd) de minimis: 0.-) (a menedzsment 16bbi tagja a megyei 5
i 03 3 iens hivatalhoz van rendelve)
TOP-1.4.1-16-BA1-2017-00009 Patko Laszlo penziigyi vezetd - 10
o | munkaszerzédés
e oo | 400.000.000,- Ft
&m:mszcow «.w:.:ém. O::ww_mmm_ ,_.comox (ebbél Sellye Varos han ek . Magyar 062020
6. Ovoda ellatasi szinvonaldnak emelésc Onkormanyzat: Schén Lva proje nm‘wMN_wNS:m - ien 15 i EYar | 10024003-00341709-00000031 2019, évtél:|  1-15 5-15
gyermekeink hatranyos helyzetének 375.734.933.- Ft: munkakorbe épitve Allamkincstar 091140
csékkentése érdekében B

de minimis: 0,-)

2018.04.01 - 2020.03.31. (24 ha)

(a menedzsment tobbi tagja a megyci




EFOP-1.5.3-16-2017-00029

Stahiné Perjas Zsuzsanna -

R

Fesztivalok

2020.02.01.-2020.08.31.

megvalosité

Voros Eszter - szakmai megvaldsité

projektmenedzser - munkaszerzédés 20
, , . , 2019.05.16-t61
"Human szolgéltatasok fejlesztése az e e
A Stéhlné Perjas Zsuzsanna - pénziigyi
Orménsag szivében M .
vezetd - munkaszerz.mod. - 30
2018.06.22-t61
Fuchs Gabor - szakmai vezetd -
2 -202 )
2018.04.16. = 2020.04.15. (24 16) 249.819.960,- F . munkaszerzédés 40
(ebbdl Sellye Varos | Stahlné Perjs Zsuzsanna - szakmai Magyar 062020
10. Onkormanyzat: megvalosité - munkaszerzidés 10 Allamkincstér 10024003-00341709-00Q00127 (2019. évtsl: 1-18 5-18
170.097.910,- Ft; 2018.05.16-t61 107080
de minimis: 0,-) Fuchs Gabor - szakmai megvaldsité - 20
munkaszerz6dés 2019.05.16-t01 B
Héjja Lidia Erna - projekt asszisztens 10
- munkaszerzddés 2019.05.16-t61
Greguricz Gydngyi - szakmai
megvalosité - munkaszerzodés igen 8
2018.05.01-t51 2019.10.31-ig
VP6-7.2.1-7.4.1.1-16
"Telepiiléskép, kdzosségi tér
1 fejlesztése" (Sportkor épiilet 49.874.999,- Ft OTP Bank Nyrt. | 11731128-15331256-10320000 | 062020 1-20 5-20
energetikal korszeriisitése)
2018.04.17. - 2020.04.17. (24 ho)
300.000.000.- Ft . . .
TOP-2.12-16-BA1-2017-00004 | (ebbol Sellye Varos A __Moa_m-w\_m_o:ﬂ ?m_g: o 10
Onkormanyzat: projektmenedzser - munkaszerzdés
293.051.528 - Ft;
"Elhet3bb, szebb, zsldebb véros ms.._w_m:__m_ma__wa Magyar
12. . P " multifunkciondlis . 2. - - 1-22 22
2 SaEmaE"mwAm_AmN O_.:..wmwum szivében" | Tl R AllamKincstar 10024003-00341709-00000103 | 062020 5-2
orongi tér nyGjtott 13 8 R . B
10.000.000.- Ft. helyi Vitkovics Adam - mN»wEu_ vezetd - 40
infrastruktira fejlesztését munkaszerzodés
2018.10.01. - 2021.03.31. nyiijott beruhdzési
tamogatas: 1.524.000.- Ft)
TOP-3.2.1-16-BA1-2017-00019
"A sellyei alapfok tasi
A sellyel alapfokii oktatsi 155.023.990,- Ft
intézményhez kapcsolddo épiilet (ebbdl Sellye V4 Schan B oiektasszisztens M 062020
13, energetikei korszeriisitése" 00! oetlye varos va - projexlassziszlens - igen g L CBBYAT 1 10024003-00341709-00000062 [2019. évidl|  1-21 521
Onkormanyzat: munkaszerzodés Allamkincstar
(Sportcsarnok) 013350
147.659.245,- Ft)
2018.10.01. - 2019.09.30.
meghosszabitva: 2021.09.30-ig
VP6-192.1.-19-1-17 M&E:a Perjas Nmﬁmmm:w -
rojektmenedzser - megbizasi dij
14. "Harom az egyben" - Ormansagi 3.378.093,- Ft Gazsity Henriett - szakmai utofinanszirozas 082091 1-24 5-24

S
i

VP6-7.2.1-7.4.1.2.-16

"A vidéki térségek kisméretii

inf Ltirdibnla 4o ol A
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ELOTERJESZTES

Sellye Varos Képviselo - testiiletének 2020. februar 26-i
rendes/rendkiviili testiileti iilésére

Napirendi pont sorszama 8.napirend

Targy: Sellye Varosi Miivelddi Haz, Kényvtar és

Muzedlis Intézmény 2020-as évi Munka- és
Szolgéltatasi tervének véleményezése

Eléterjeszto: Gazsity Henna, intézményvezet6

El6terjesztésnek koltségvetési vonzata van/nincs

van/nincs

Pénziigyi vezeto eléterjesztést la fedezet éves koltségvetésben biztositott /
koltségvetés modositasaval biztositott / nem
biztositott

Az eléterjesztés a jog igen/nem

feltételeknek megfelel: 75 Nkey;,‘

AN Tk

A dontéshez sziikséges tdbbség: ¢/ egyszerii/mindsitett

Dontési forma: " rendelet/hatdrozat (normativ, hatdsagi,
egyeb)

Dontéshozatal médja nyilt iilésen kell/zart tilésen kell/zart Gilésen
lehet targyalni

Véleményezésre megkapta: -

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontja alapjan a helyi 6nkormanyzati feladatok korébe tartozik tobbek kozott a
kulturalis szolgaltatas, kiilonsen a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa, eléadd-miivészeti
szervezet tdmogatasa, a kulturalis 6rokség helyi védelme, a helyi kozmiivel6dési tevékenység

tamogatésa.



SELLYE VAROSI MUVELODESI HAZ,

\ - \ | = &

2020. EVI MUNKATERV

Sellye, 2020. januar 08.
Készitette: Gazsity Henna

intézményvezetod



TARTALOMJEGYZEK

Bevezet6
1. Személyi feltételek
2. Kozmiivelddési tevékenységek
2.1.Informacios tevékenység
2.2.Ismeretterjesztés
2.3. Képzés - onképzés
2.4. Szakmai tervek
2.5. Klubok, miithelyek
2.6. Kiallitasok
2.7. Tabor
2.8. Rendezvények szervezése
2.9. Szarmaztatott szolgaltatas
3. Terembérlések
4. Péalyazatok
5. Epiiletfenntartas, karbantartis
6. Eves programterv - 2020
7. Beiskolazasi terv
8. Szolgaltatasi terv
Zarsz6
Mellékletek



BEVEZETO

A helyi, éves kulturalis munkaterv alapvetd feladata- a szaktdrvényben' foglalt torvényi
kotelezettségnek valdé megfelelésen tul az, hogy a célok megvalositasat szolgald megfeleld
szakmai valaszokat fogalmazzon meg, rendelje a célokhoz és az egyes szakmai feladatokhoz a
meglévd - és a megteremteni sziikséges - szervezeti-, személyi-, targyi és gazdasagi feltételeket.
Ezen tulmenden természetesen a napi szinti kézgyiijteményi- és kozmivelddési feladatellatas
tervezettségének és szervezettségének feltétele az intézményi munkaterv.

Kiemelt céljaink: kdzosségi miivel6déshez méltd, esztétikus kornyezet és infrastruktira
biztositidsa. Fontos szdmunkra a civil szervezetek és a létrejott miivel6dd kozosségek
munkdjanak tdmogatasa, programjaik segitése, szervezése és részvételik tamogatasa a
rendezvényeken, a kulturdlis hagyomanyok éapolasa, uj kulturdlis értékek ,felfedezese”,
tdmogatdsa a varos kulturalis kapcsolatrendszerének szélesitése a varos idegenforgalmi
vonzerejét noveld kulturalis rendezvények, kulturdlis célu szolgaltatasok szinvonaldnak
emelése.

Alapfeladataink a kozmiivelddésben:

- az iskolarendszeren kiviili onképzd, szakképzd tanfolyamok, €letmindséget és
életesélyt javitd tanulasi lehetoségek biztositasa,

- a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdanyainak feltarasa,
megismertetése, bemutatasa

- az uinnepek kultirajanak gondozasa, gazdagitasa

- az ismeretterjesztd, amatdr alkotd, miivel3d6 kozosségek tevékenységének tamogatasa
- a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, k6zosségi életének, érdekérvényesitésenek
segitése

- a kiilonbozo kulturak kdzotti kapesolatok kiépitése és fenntartasanak segitése

- a szabadidd kulturalis célu elt6ltéséhez a feltételek biztositasa és egyéb miivelddést
segitd lehetdségek biztositasa

- az élethosszig tartd tanulas fontossaganak megismertetése

- tehetséggondozas

- palyazatok figyelése, palyazatiras.

! A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. Tv.
78.§ (5) b); 2017. évi LXVIL. tv.



1. SZEMELYI FELTETELEK:

Személyi allomany: 4 f6allasu alkalmazott.

1 f6 (int.vezetd), mint kozmiivel6dési szakember, 1 £6 kulturalis tigyintéz0, 1 f6 kdnyvtaros, 1
f6 segédkonyvtaros/miazeum gondnok. Ezen kiviil az intézményben dolgozik még 4 {6 a helyi
onkormanyzat altal miik6dd kozfoglalkoztatasban. Mindenki a végzettségének megfeleld
munkakorben dolgozik. Nagy rendezvényeken, az intézmény egészét érintd
munkafolyamatokban az intézmény Osszes dolgozodja részt vesz. A fodllast alkalmazottak
gyakorlott szamitogép €s internet hasznaldk.

Elvarand6 értékek az intézmény dolgozoitol:

- akozmiivelddési, kozgytjteményi hivatas iranti elkotelezettség,

felelosségtudat, megbizhatdsag,

kovetkezetesség, nyitottsag,

- alkalmazkodo képesség,

- rugalmassag, kreativitas,

- elhivatottsag a munkahely irant,

- ligyfélbarat, segitokész magatartas.



2. KOZMUVELODESI TEVEKENYSEGEK

2.1. Informadcids tevékenység:

Fontos feladatunk a kozonség, a latogatok, az érdeklodok tobb csatornan torténd
tajékoztatasa, illetve a kdzonségtol, kozosségektol érkezd visszajelzések, javaslatok fogadasa,
értékelése.

Intézményiink az alabbi tajékoztatd tevékenységeket végzi:
- plakatok, szdérolapok készitése, ,kiszordsa” (az idsebb generdcid szaméra) é€s
elhelyezése a telepiilés hirdeto felilletein és az intézmény(-ek) hirdetétablajan,
internetes feliileten az intézmény honlapjan a www.sellyemuvhaz.hu-n, k6zosségi

portalon (sellyekultura@freemail.hu) is kaphatnak az érdeklddok tajékoztatast az

intézmény rendezvényeirdl
- elektronikus tton a folyamatosan boviilo cimlistara feliratkozott érdeklddok szamara
folyamatosan kiildjiik az informéciokat programjainkrol

- rendszeresen frissitjiikk az informaciokat
2.2. Ismeretterjesztés:

Ismeretterjesztés: ,,4 tarsadalom és természettudomanyok, a technika elért eredményeit,
a miivészet értékeit a kozonség szdmdra kozérthetden, érdekesen, érdeklodést felkeltGen teszi
hozzdférhetdvé. A felndttek tanuldsaban, miivelédésében nagy jelentdsége van.
Célja a tudomdnyok népszeriisitése, a tudomanyosan megalapozott ismeretek terjesztése, az
dltaldnos miiveltségi szinvonal emelése, a szakmai ismeretek bovitése, dllampolgdri ismeretek
nyujtdsa, és a miivészi befogadds folyamatdnak segitése. Kiterjed a gyermekek és ifjak iskolan
kiviili, és a felnéttek iskoldn tuli miivelodésére. »2
Ismeretterjesztd szolgaltatas az egyik legfontosabb tevékenysége az intézménynek, minden
érdekl6dot igyeksziink hozzasegiteni a szamara megfeleld informacidhoz. Az intézmény a

latogatok szamadra két helyszinen is internetelérési lehetdséget biztosit. Ezen kiviil érdekes,

szines programok szerevezésével is igyeksziink eleget tenni a lakossag elvardsainak.
2.3. Képzés - onképzés:

Az intézmény csak informalis oktatasnak biztosit helyszint, ezek koziil leggyakoribbak

a szamitogépes képzések. Kiemelten fontos szdmunkra az egész €leten at tartd tanulas

2 https://docplayer.hu/18266055-K ozmuvelodesi-fogalomtar-minosegfejlesztesi-es-palyazati-munkaanyag.html
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,gondolatanak™ népszeriisitése, ezért folyamatosan keressiik a lehetdséget képzési kinalatunk
bovitésére.

Igyeksziink kihasznalni minden tovabbképzési lehet6séget, hiszen a mindségi munka
biztositéka a megfeleld tudasban rejlik. A torvényi eldirasoknak is meg kell felelniink, a
koézmiivelddésben dolgozoknak is kotelezOen eldirt 5 éves tovabbképzési tervet kell
teljesiteniiik. Reméljik a 2020. évben is lesz lehetdségiink szakmai - kozmiivel6dési
végzettséget ado - tovabbképzésekre beiratkozni. Az elmult évben gyakran kaptunk meghivot
kiilonb6z6 szakmai konferencidkra, ezeknek a meghivasoknak is igyekeztiink eleget tenni. A
feladatainkat kozvetleniil érintd témakat felvonultatd eldadasokon, konferencidkon ez utan is
célunk megjelenni.

Kozosségi szolgdlat, diak munka.

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. alapjan az érettségi bizonyitvany
kiadasanak feltétele tven éra kozosségi szolgalat elvégzése. 2005. évi LXXXVIIL tv. 3. § (1)
bekezdése alapjan fogadd szervezet lehet kozmiivelddési intézmény, évrél-évre egyre
népszerlibb az intézmény, szivesen jonnek ide a kozépiskolasok letdlteni az 50 orat.

A helyi 6nkormanyzat minden évben ir ki palyazatot az egyetemista és kozépiskolas
didkok szdmara (didkmunka), ezért nyaron tobb didk szokott segiteni nekiink a mindennapos
feladatokban.

2.4. Szakmai tervek:

A szakmai munkank legfontosabb részének tovabbra is a kdzosségek szervezését és
miikddtetését tartjuk. A jelenleg miik6dd csoportjaink 6néllé szakmai vezetéssel miikodnek. Az
intézmény nyitva tartasa nem valtozott, eseti jelleggel voltak valtozasok (egy-egy rendezveény,

szabadsag, illetve betegség esetén) amikor eltértiink a nyitvatartasi rendtol.
Az intézmény nyitva tartasa:

Ormansag Kozosségi Haz

Nap Idé
Hétfotol - csiitortokig 8.00-16.00-ig
Péntek 8.00-14.00-ig
Szombat-vasarnap Programok, rendezvények esetén




A délutani programokhoz igazodva:

Hétfo-péntek 17.00-20.00

Konyvtar
Nap Idé

Hétfo Zarva

Kedd 7.30-16.00

Szerda 7.30-14.00

Csiitortok 7.30-16.00

Péntek 7.30- 13.30

Szombat 10.00-12.00
Kiss Géza Helytorténeti Kiallitohely
Nyari nyitva tartas: (aprilis 1-oktéber 31-ig)

Nap Idé

Hétfo Zarva

Kedd 10.00-16.00

Szerda 9.00-17.00

Csiitortok 9.00-17.00

Péntek 9.00-17.00

Szombat 9.00-16.00

Vasarnap Zarva (nyitva: eldzetes Dbejelentkezés

alapjan)




Téli nyitva tartas: (november 1-marcius 31-ig)

Nap Idé

Hétfo Zarva

Kedd 10.00-15.00
Szerda 10.00-15.00
Csiitortok 10.00-15.00
Péntek 10.00-15.00
Szombat 10.00-15.00
Vasarnap Zarva

Intézményiinkben a heti rendszerességgel miik6dd csoportok foglalkozési rendjét az

alabbi tablazat mutatja be:

Heti rendszerességgel miik6do csoportok foglalkozasai

Heti rendszerességgel miikodé csoportok foglalkozasai a nagyteremben

Hétfo 18.30-20.00 Szab6 Andras
Kedd - -
Szerda 17.00-18.00 Gyodgytorna
Csiitortok 17.00-18.00 Zumba
18.00- 19.00 Joga
Péntek 18.00-19.30 Horvat néptanc

Heti/havi rendszerességgel mitkodé csoportok foglakozasai a kisteremben

Hétfo

Tilangli népdalkor

17.00-18.00




Horgolka 15.00-17.00

Szerda Kézmiives klub 15.00-17.00

Nyugdijas klub — 16.00-17.30

Arany0dsz dalkor

Egyéb 1d6szakos Kresz tanfolyam

programok viragkotd tanfolyam

(egyéb kepzesek,
tanfolyamok)

2.5. Klubok, miihelyek:

A civil egyesiiletek altal miikdtetett énekkarok, néptanc miikodik heti rendszerességgel
az intézmény nagy- és kistermében, valamint a nyugdijasokbdl allo ,Kézmiives Klub”

(kézimunka-horgolas).
2.6. Kiallitdasok:

Az elmult évben a kovetkezo kidllitasok voltak az intézményben:
Januar kézepétol fogadtuk a vandor ,, Arany-kiallitast”, mely egy honapig volt megtekinthetd
a mizeumban. Szintén januarban érkezett hozzank az , Origami csodalatos vilaga” cimi
kiallitas, mely a k6zOsségi haz nagytermében volt 1atogathatd. Tavasszal terveztiink ismét egy
koérnyezethez kapcsolodoé kiallitast a Madarak és fak napja alkalmabol, és a gyerekek szamara
a Stisii-kiallitast, mely kiemelt figyelmet kapott, nagyon népszerti volt.

Folyamatosan kapjuk a hirleveleket egyéb ingyenesen igénybe vehetd kiallitasokrol,

ezek koziil idén is szeretnénk valogatni.
2.7. Tabor:

Az €l6z6 évekhez hasonléan az elmult évben is helyet biztositottunk a jelentkezdknek
(sport-és tanctabor). A Horvat Onkorméanyzat altal benyujtott palyazat soran is, tSbb

alkalommal itt gyakoroltak a helyi/taboros csoportok a zardrendezvényre.
2.8. Rendezvények szervezése:

Mivel a véros koznevelési intézményeinek megfeleld méretii auldi vannak, ezért 6k
ritkdn veszik igénybe termeinket programok szervezésére. A tobbi intézmény azonban heti
rendszerességgel szervezi itt programjait, melyek soran, vagy csak a termet biztositjuk, vagy

kérésre segitjiik a program lebonyolitasat.



Ezen kiviil kulturalis rendezvények (ir6 - olvasé talalkozok, ismeretterjesztd eléadasok
stb.) megtartasara, kisebb és nagyobb szervezetek forumaira, konferencidk szervezésére,
babeldadasok, kis 1étszamu szindarabok bemutatdsara, tanfolyamok szervezésére, csaladi
tinnepekre szoktuk bérbe adni termeinket.

A nagyterem székei kényelmesek, allapotuk atlagos, egyre gyakrabban kell feljitani

Oket. Az asztalok allapota hasonlo.
2.9. Szarmaztatott szolgdltatas:

Internet szolgaltatas:

Az intézményben kbznet van, vagyis vezetékkel lehet racsatlakozni. A tavaly vasarolt
router segitségével van wifi az épiilet egy részében, mely a nagyteremben mar nem foghato. A
konyvtarban is gyakran igénybe veszik ezt a szolgaltatast, melyért nem kell téritési dijat fizetni.
A rendezvények és a latogatok igényeinek kielégitése céljabol elengedhetetlen, hogy

csatlakozni tudjanak az internetre, ennek érdekében fejlesztésre lenne sziikség.
Biifé:
Az elotérben 2008-ben kialakitott biifét csak rendezvények alkalmaval hasznaljuk

(adjuk bérbe), nem volt soha allandd bérldje.
3. TEREMBERLESEK

Intézményiink a tavalyi év Ota rendszeresen helyet biztosit kiilonboz6 szervezetek, €s az
onkormanyzat altal elnyert palyazatok megvaldsitashoz. A kisteremben idén virdgkotd
tanfolyam zajlik, de évente néhany alkalommal KRESZ tanfolyamnak is helyet szoktunk
biztositani.

Az elébb emlitett bérleteken kiviil, gyakran keresnek minket kiilonb6z6 4rusok, akik
elére meghatarozott Gsszegért bérelhetik ki a termet. Sport- és szorakoztatd programok
alkalmaval szintén kiadjuk a nagytermet, itt figyelembe vessziik, hogy leggyakrabban a helyi
lakosok hasznaljak a helyet és a kiilonb6z6 eszkozoket. A tavalyi évben elnyert palyazatoknak
koszonhet6en az emlitett szolgaltatasokat a programokra érkezok a palyazati idészak végéig
ingyen hasznalhatjak, az intézmény azonban ezekben az esetekben elesik a bérleti dijtol. Civil
egyesiiletekkel egyiittmi{ikodési megallapodasunk van, melynek értelmében ingyen igénybe
vehetik termeinket, viszont elére meghatarozott alkalmak soran ingyen vallalnak fellépést a

varosi programokon. Ez mindkét fél szamara elonyos.
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4. PALYAZATOK

A 2018-as évben az intézmény 2.000.000 forintot nyert a Kubinyi Agoston program
keretében, melyet a kiirdsnak megfelelden a tavalyi évben a muzeum udvar és a talpashaz
felujitasara hasznalt fel, kiviil-beliil megujult a skanzen, az udvar ,,gazdagabb” lett egy kiiil6vel
¢és egy kemencével. A 2019-es évben szintén ebben a programban nyertiink 1.300.000, - Ft-ot,
melyet az udvarban 1év6 épiiletek helyreallitasara fogunk felhasznalni (mindenben egyeztetve
az EMMI <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>