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ELOTERJESZTES

A katasztréfavédelemrol és a hozza kapcsolodé egyes torvények médositasarol sz616
2011. évi CXXVIILI. torvény 46.§ (4) bekezdése alapjan hozott polgarmesteri dontéshez

Napirendi pont sorszama 6. napirend

Targy: A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Kozszolgalati Szabalyzatardl

Eléterjeszto: dr. Szaloky I1diko jegyz6

Eloterjesztésnek koltségvetési vonzata van/nincs

tta 1)\, | fedezet éves koltségvetésben biztositott /
S8 koltségvetés modositasaval biztositott / nem

biztositott, koltségvetési forrdast nem igényel

Az eliterjesztés a jogszabalyi feltételek igen/nem

megfelel:

A dontéshez sziikséges tobbség:. .*/ | egyszerii/ minésitett

Dontési forma: AN Polgdrmesteri hatdrozat (normativ, hatosagi,
egyeb)

Véleményezésre megkapta: Képviselo- testiilet

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal hatalyos Kozszolgalati Szabalyzata, mint kotelezéen
megalkotandé szabélyzat tartalmazza a munkavégzésre vonatkozo helyi szabalyokat, a
dijazasi, elémeneteli rendszert, a szabadsag kiadasanak szabalyait, az egyéb juttatasokat és az
etikai kodex rendelkezéseit.

A testiilet 2020. februar 26-i tilésén fogadta el az ) Kozszolgalati Szabalyzatot, azonban a
bekovetkezett szervezeti valtozas, valamint az id6kozben bekovetkezett jogszabalyvaltozas
kovetkeztében a jelenleg érvényes szabalyzat tobb ponton modositasra szorul.




A modositassal érintett pontok:

» A nemzetiségi referens munkakor jelenleg betoltetlen, a feladatot jelenleg jegyzohoz,
aljegyz6hoz, kirendeltség-vezet6khoz telepitetten latjuk el. A nemzetiségi referens
munkakor helyett igény merilt fel munkaszervezetbe nem tartozd, elsdsorban a
kistelepiilések Magyar Falu Programjait koordinal6 munkakor beillesztése, a jegyzd
ala sorolt palyazati referens munkakorként. E mddositast kellett végigvezetni a
szabalyzat pontjain, a modositott rendelkezéseket kiemeléssel jeloltiik.

» A VL Fejezet 1. 1.2. pontjaban az illetmény eltéritésének idétartamat, és az erre
vonatkozo6 dontéshozatal idtartamat kellett modositani .

» A VI Fejezet 2. 2.3. pontban meghatarozott pénzkezelési potlék mértékét a
koztisztvisel6i illetményalap 15%-ardl 85%-ara emeltiik tekintettel arra, hogy a
pénztaros 26 hazipénztart kezel.

Kérem, hogy amennyiben az eldterjesztésben foglaltakhoz moédositd javaslatuk van, azt

tegyék meg.

geseseees /2021 .(....... ) Hatarozati javaslat
A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzat elfogadasa

Sellye Varos Onkormanyzatanak Polgirmestere — a veszélyhelyzet kihirdetésér6l és a
veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésér6l szoléo 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletben
foglaltakra tekintettel — a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolédo egyes torvények
modositasardl szol6 2011.évi CXXVIIL térvény 46 §. (4) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, a képviseld-testiilet feladat-és hataskorében eljarva — a képviselokkel egyeztetve - az
alabbi dontést hozom:

A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatat, s annak mellékleteit az
irasbeli eloterjesztéssel egyezd tartalommal jovahagyom, egyben a 2020. januar 1-t6l
érvényes Kozszolgalati Szabalyzatot visszavonom.

Hataridé: azonnal, illetve folyamatos
Felel6s: jegyzo

Sellye, 2021. mércius 24.
dr. Szaloky I1diko

jegyzb
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, L FEJEZET ’
A SZABALYZAT HATALYA, A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

1. A szabdlyzat hatdlya

1.1. A szabélyzat hatalya kiterjed a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek és
tigykezeldinek (a tovabbiakban: koztisztviselok) kozszolgalati jogviszonyara.

A szabdlyzat hatalya - az abban foglalt kivételek figyelembevételével - kiterjed az 6nkormanyzat és a
polgarmesteri hivatal teljes és részmunkaidoben foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan és hatarozott
idére kozszolgalati jogviszonyban kinevezett koztisztviseldjére és iigykezelGjére (tovabbiakban egyiitt:
koztisztviselok).

1.2.  Ugykezeld az, aki a kozigazgatasi szervnél kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési tevékenység
gyakorlasahoz kapcsolodo tigyviteli feladatot kozszolgalati jogviszony keretében lat el.
A hivatalban ko6zhatalmi, iranyitasi, ellenrzési hataskoreinek gyakorlasaval kozvetleniil Gsszefiiggd,
valamint ligyviteli feladat ellatasara kizardlag k6zszolgalati jogviszony létesitheto.

1.3. A szabalyzat koztisztviselok juttatasardl szold fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 polgarmesterre is kiterjednek.

1.4. A kozigazgatasi szervnél koztisztviseldnek ,ligykezelének nem mindsiilé munkavallalé munkaviszonyara
a Munka Toérvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni.

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.1. A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatoi jogok
gyakorlasa a kovetkezok szerint torténik:
1.1.1. A jegyzd at nem ruhazhaté hataskorében gyakorolja a kovetkezé munkaltatoi jogokat:
a) a polgarmester jovahagyasdval a kimagaslo teljesitményt nyajtdo koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétdl fliggd személyi illetmény megallapitasa,
b) vezetd allasi koztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozasa, munkakori leirasanak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,
c) vezetd allasu koztisztviselok évi rendes szabadséag, betegszabadsag, sziilési szabadsag és egyéb
munkaidd kedvezmények igénybevételének engedélyezése,
d) belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazoldsa, szakmai konferencian,
tovabbképzéseken valo részvétel engedélyezése az anyagi feltételek eldzetes egyeztetésével,
e) tavollévo koztisztviseld, tires allashely esetén a belsd helyettesités megallapitasa,
f) vezetd allasu koztisztviselok egyéni teljesitménykovetelményeinek meghatarozasa, valamint a
teljesitményértékelés, mindsités
g) amas munkakorbe tartozé feladatok ellatasara iranyulo atiranyitas elrendelése,
h) a vagyonnyilatkozat tétellel 6sszefiiggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési eljarasokkal
kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos munkaltatdi intézkedések
megtétele,

j) akoztisztviselo kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

k) szakmai tanacsaddi, szakmai fOtanacsaddi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezetStanacsosi,
cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezeto-fotanacsosi cim adomanyozasa, visszavonasa

1) illetmény- vagy fizetési eldleg, elorehozott illetmény felvételének engedélyezése;

m) fegyelmi eljaras kezdeményezése, illetményeldleg felvételének véleményezése.

Jegyz0 tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén az aljegyzo helyettesit, latja el a munkaltatoi jogok
gyakorlasat. Az aljegyz6 akadalyoztatasa esetén, a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Hivatal vezetd
megbizatasu koztisztviseldire irasban ruhazhat6 at.

1.1.2. A Hivatal valamennyi koztisztviseloje esetében a jegyzO az alabbi munkaltatéi jogkoroket a
polgarmesterrel egyetértésben gyakorolja:

a) kinevezés,

b) vezetdi megbizas adésa,

c) felmentés,



d) vezetdi megbizas visszavonasa,
e) jutalmazas.

1.1.3. Az aljegyzd, a vezetdi megbizasi koztisztviselok (kirendeltség vezetd, osztalyvezetok) atruhazott
hataskorben a kovetkezé munkaltatdi jogokat gyakoroljak:
a.) a szabadséagolasi iitemterv keretei kozott engedélyezik a szabadsagok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket;
b.) a munkavégzésrdl, a munka- és pihen6idérél, a jutalmazasr6l szol6 szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval tilmunkat rendelhetnek el;
c.) javaslatot tesznek a tartds helyettesitésekre vonatkozo6, megbizéasokra;
d.) engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;
e.) javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység létszamaba tartozé valamennyi
koztisztviseld mindsitésére;
f)javaslatot tesznek az osztaly dolgozoit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt 4116 koztisztviselOk kitiintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi feleldsségre-vonasukra;
g.) véleményezik a dolgoz6éi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban
eloterjesztett kérelmeket;
h.) koztisztvisel6k teljesitményértékelése;
i.) véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt all6 szervezeti
egység koztisztvisel6it érinti, és a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

1.2. A személyzeti iigyekkel foglalkozé koztisztviseld elokésziti a munkaltatdi intézkedéseket a Hivatal
valamennyi koztisztviselje tekintetében az aldbbiak szerint:

a) aKittv. rendelkezései szerint térténd kotelezo kinevezés, jogviszony megsziintetés,

b) atsorolasok, mindsités,

c) munkavégzéssel jarulé kiilon juttatasokra a jogosultsag megallapitasa,

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

. II. ~ FEJEZET ] .
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

1.1. Jogszabaly vagy az 6nkorményzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy palyazati eljaras
alapjan torténhet.

Amennyiben 6nkorményzati déntés alapjan palyazat tjan keriil a munkakdr betdltésre, palyazati
eljarast kell lefolytatni. A palyazati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kinevezésben - az Osztdndijas jogviszonyt létrehozé szerz6dés sikeres teljesitését kovetd jogviszony
létesitése, a végleges athelyezés, 3 honapnal rovidebb idejii jogviszony létesitésének esetét
kivéve - a kozszolgalati jogviszony létesitésekor legalabb harom, de legfeljebb hat hénapig terjedd
probaidot kell kikotni.

A probaidé nem hosszabbithaté meg. A probaidd tartamat a palyakezdonél a gyakornoki idobe be kell
szamitani. A probaidd alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatallyal
megsziintetheti.

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

1.3. A hatéarozott idejii kdzszolgalati jogviszony id6tartamat naptarilag, vagy mas alkalmas modon - igy
kiillondsen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemény bekovetkeztéhez kotddden kell
meghatarozni. A kozszolgalati jogviszony megsziinésének idopontja nem fiigghet kizarélag az
onkormanyzat vagy a kdztisztviseld akaratatol, ha a felek a jogviszony idétartamat nem naptarilag
hataroztak meg. Ez utdbbi esetben a jegyzd tajékoztatja a koztisztviseldt a kozszolgalati jogviszony
varhat6 idtartamardl. Ennek hianyaban a k6zszolgalati jogviszonyt hatarozatlan idejiinek kell tekinteni.

1.4. A koztisztviseld legkésébb a munkéaba Iépése napjan koteles atadni a Hivatalnak a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.



A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szandékozod személy a kinevezést megel6zéen hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eldéletii.

A jegyz6 felhivasara a kozjogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt, amely a jogviszony létesitését nem teszi lehetové.

1.5. A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a koztisztviseld besorolasanak alapjaul szolgald
besorolasi osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besorolasa szerinti
alapilletményéhez viszonyitott beallasi szintjét, tovabba a munkakorét és meghatarozott feladatkorét, a
munkavégzés helyét, az eldmenetelhez eldirt kotelezettségeket, valamint a kdzszolgalati jogviszonya
kezdetének napjat. A kinevezési okmany a kozszolgalati jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrol is
rendelkezhet. A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a koztisztvisel6 munkakori leirasat.

1.6. A munkakori leiras csak olyan jellegii és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket a munkakort
betolté koztisztviseld, Ugykezeld a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozé jogszabalyok alapjan
felelosségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a munkakor megnevezését, a munkaltaté megnevezését, a
szervezeti egység megnevezését, a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, a koztisztviseld kdzvetlen felettesét,
a szervezeti egység vezet6jét, a munkak6érhoz tartozo feladatokat, hataskoroket, az alarendelt
munkakoroket, a helyettesités rendjét, felelosségi kor meghatarozasat, a kapcsolattartas terjedelme és
mobdja, az esetleges munkakor-specifikaciot (képzettség, képesség, készség, gyakorlat, alkalmassag), és a
zaradékot (megismerés, atvétel igazolasa).

1.7. A koztisztviselonek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatdi jogkor gyakorloja
¢s a munkatarsak elott keriilhet sor. Az eskiit szoban kell elmondani és irdsban megerdsiteni.

1.8. A kinevezés tartalmat modositani csak a kozigazgatasi szerv és a koztisztviseld kozos
megegyezésével lehet. Nem kell a koztisztviseld beleegyezése, ha:
a) fizetési fokozatban torténd elorelépése, illetményének e torvény szerinti megallapitasa,
b) akoztisztviseld elomeneteléhez eldirt vizsgakotelezettség megallapitasakor,
¢) munkavégzés helyének kizardlag 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 orat, illetve tiz éven aluli
gyermeket neveld koztisztviseld esetében a masfél 6rat nem haladja meg, valamint
d) ha a munkakor megvaltoztatasa indokolja a kinevezés modositasat és 4j munkakor
megfelel a koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy
szakképesitésének, szakmai tapasztalatanak,
€) atiranyités esetében az dnkormanyzat valamely szervének jogutodlasa esetén.

i , 11 FEJEZET :
OSSZEFERHETETLENSEG , VAGYONNYILAKOZATTETELI
KOTELEZETSEG

1. Osszeférhetetlenség
1.1. Nem létesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal hozzatartozdjaval
iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.
A koztisztviseld6 nem lehet helyi Onkorményzati, nemzetiségi Onkormanyzati képviseld annal az
O6nkormanyzatnal, amely az 6t alkalmaz6 allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén miikodik.

1.2. A koztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi,
valamint jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhatd tevékenység),
tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével — csak a jegyz0, jegyzd esetében a polgarmester
elozetes engedélyével létesithet. A gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt,
valamint a kozérdekii Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését
megel6zoen irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a koztisztviseld
munkakdri feladataival kdzvetleniil Gsszefligg.

1.3. A koztisztviseld a fentiektol eltérden a gyakorolhatd tevékenység, tovabba a kozérdekii 6nkéntes
tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a jegyzO, jegyz® esetében a polgarmester
eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés id6tartama részben azonos a kdztisztviseld beosztas
szerinti munkaidejével.



1.4. A koztisztviseld

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanisithat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastol mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az orszaggytilési, az
eur6pai parlamenti, illetve a helyi onkorményzati valasztasokon jeldltként valo
részvételt kivéve — k6zszereplést nem vallalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezeté tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasag 6nkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy
tartdsan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd
részvény alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasdgban az 4llami kdzvetlen vagy
kozvetett befolyas mértéke — a tékepiacrdl sz616 2001. évi CXX. torvény rendelkezései
alapjan szamitva — legalabb 6tven szazalék.

1.5. Nem keletkeztet 6sszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa kovetkeztében gazdasagi
tarsasagban vagy mas szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyel6bizottsagi, audit
bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhéztartas, illetve a pénziigyi kozvetitorendszer stabilitdsanak
erGsitése érdekében hozott allami intézkedés, kiilonds tekintettel az allami tokeemelésre,
kolcsonnytjtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

1.6. A koztisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben trvényben meghatarozott
sszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyanak fennallasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil.
A munkaltatéi jogkoér gyakorloja koteles haladéktalanul irasban felszdlitani a koztisztviselot az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétd] szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

1.7. Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti &sszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt keletkezik,
akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a jegyz6 donti el, hogy melyik koztisztviselének sziinik meg a
kozszolgalati jogviszonya.

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

Etto] eltéréen a vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a munkaltatdi jogkdr gyakorlojanak az el6zetes
engedélye alapjan

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

b) folytathat kozérdekii Snkéntes tevékenységet,

c¢) lehet alapitvany, kbzalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

f) ellathat edzi, versenybirdi jatékvezetdi tevékenységet, folytathat tanszékvezetdi tevékenységet, lehet
allami alapité vagy az éltala létrehozott szervezet altal 6nalléan, vagy mas allami alapitdval,
llami alapité altal létrehozott szervezettel vagy allamhaztartason kiviili szervezettel kdzosen
alapitott (kz)alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag.

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

2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

2.1. A koztisztviseldk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségérol szolé 2007.évi CLILtv. Kttvv.
értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kételes:

- jegyzd, aljegyzd, pdlydzati referens, kirendeltség-vezetok, osztalyvezetok
2.2. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
a) a kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése
elétt,
b) ajogviszony fennallasa alatt a Vtv. altal meghatarozott idészakonként,
c) akotelezettséget megalapozo6 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor betdltésének
megsziinésekor koteles eleget tenni.

2.3.  Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a koztisztvisel6 beosztasanak, munka- vagy feladatkdrének
megvaltozasakor, ha a régi és az 0j beosztds, munka- vagy feladatkér is vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar.



Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a koztisztvisel6i jogviszony athelyezéssel torténd létesitésekor, ha
az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaro munkakoérbol, feladatkorbdl torténik.

2.4.A koztisztvisel6t vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és  esedékességének
idopontjarol a munkaltatoi jogkor gyakorloja tajékoztatja.

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

2.6. Ha a koztisztviseld a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok vagyoni helyzetére
vonatkozdan fennéllé vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége teljesitését megtagadja, a kotelezettséget
megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétol
szamitott harom évig koztisztviseldi jogviszonyt nem létesithet, valamint a kételezettséget megalapozd
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

2.7. Ha a koztisztviseld az esedékesség kozolt idopontjaban nem tesz vagyonnyilatkozatot, és ezt a
kotelezettségét az erre torténd irasbeli felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil sem
teljesiti, a hataridd eredménytelen elteltét a kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni, kivéve, ha a
kotelezettségnek onhibajan kiviil nem tudott eleget tenni.

2.8. A koztisztviseld csak akkor hivatkozhat arra, hogy vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
Onhib4jan kiviil nem tudott eleget tenni, ha a kotelezettség teljesitésében egészségi allapota, vagy mas, a
személyével Osszefliggo, de rajta kiviil allé koriillmény akadalyozta. Ez utobbi esetben sem hivatkozhat
azonban arra, hogy a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja nem tette lehetévé a vagyoni helyzetére
vonatkoz6 adatok kozlését.

29. A fenti esetben a koztisztviseld a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly
megsziinésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles eleget tenni. Ennek elmulasztisat a
vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasanak kell tekinteni.

2.10. A jegyz0 ellendrzési eljarast folytathat le:
a) a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkor megsziinésétol
szamitott egy éven beliil, illetve,
b) ha a koztisztviseld vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd,
hogy vagyongyarapodésa a nyilatkozattételi-kGtelezettségét megalapozd jogviszonyabdl, illetve
a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd altal ismert egyéb toérvényes forrasbol szarmazd
jovedelme alapjan nem igazolhato.

2.11. A fenti b) pont szerinti ok miatti ellenérzési eljaras soran a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
koztisztviselét meghallgatja. A meghallgataison a Hivatalban miikodé érdek-képviseleti szerv
képviseldje is részt vesz, a meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Nincs helye meghallgatasnak,
ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaloéan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre
utal, amelyet a munkaltatdi jogkor gyakorldja mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

2.12. A jegyz6 az allami adohatosagnal a koztisztviseld és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak az ad6zas rendjérdl szo16 torvény szerinti vizsgalatat kezdeményezheti, ha:

a) a fenti ellendrzés sordn a vagyonnyilatkozatok tartalmabdl alaposan feltehetd, hogy a
koztisztviseld  vagyongyarapoddsa a  nyilatkozattételi  kotelezettséget — megalapozd
jogviszonyabdl, illetve a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd ismert egyéb torvényes forrasbol
szarmazo jovedelme alapjan nem igazolhatd,

b) a meghallgatas soran a bejelentésben szerepld tények, adatok, kériilmények nem tisztdzddnak
hitelt érdemlGen,

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

2.13. A vagyongyarapodasi vizsgalatot kezdeményezd irathoz a koztisztviseld vagyonnyilatkozatat
tartalmazo, a Hivatalban 6rzott lezart boritékot mellékelni kell.



2.14. A munkaltatéi jogkdr gyakorldja a koztisztviseld és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja
vagyongyarapodasanak vizsgalatat kezdeményezheti, ha a koztisztviseld vagyongyarapodasa bejelentési
kotelezettség ala esd tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

2.15. A vagyonnyilatkozatot a kdztisztviseld két példanyban késziti el Gigy, hogy a nyilvantartasi szamot
a nyomtatvany minden oldalén feltiinteti és a nyomtatvany valamennyi oldalat alairasaval latja el.

2.16. A vagyonnyilatkozat példanyait kiilon-kiilon lezart boritékban kell elhelyezni. A
vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékok lezarasara szolgalo feliiletet a koztisztviseld €s a munkaltatoi
jogkér gyakorldja is alairja, ezzel igazolva, hogy a vagyonnyilatkozat atad4sara lezart boritékban keriilt
sor. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szamat a zart boritékon is fel kell tiintetni.

2.17. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a kit5ltés és a nyilvantartasba vétel utan a koztisztviselonél, a
masik példany a Hivatalnadl marad. A vagyonnyilatkozatok hivatali példényait a munkaltatéi jogkor
gyakorIOJa igazolhat6 modon adja at 6rzésre a Hivatal sellyei székhelyén a bér €s munkaugyl igyintézo
részére. Ezen személyek gondoskodnak a vagyonnyilatkozatok elkiiloniilt, biztonsagos, és a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld 6rzésrol, illetve kezelésérol.

2.18. Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé beosztds, munka vagy feladatkor
megsziint, a bér és munkaiigyi ligyintéz6 a vagyonnyilatkozat hivatali példanyat a megsziinés napjétol
szamitott harom évig 6rzi.

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

2.20. A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett koztisztviselokrol a bér és munkaiigyi ligyintéz6 naprakész
nyilvantartist vezet. A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség jogszabaly szerinti teljesitésének
elokészitése, megszervezése és a végrehajtas ellenérzése a bér és munkaiigyi tligyintéz6 feladata.

IV. FEJEZET
MUNKAVEGZESERE MUNKARENDRE, HELYETTESITESRE MUNKAKOR
ATADASARA VONATKOZ() SZABALYOK

1. A munkavégzés szabdlyai

1.1. A munkaltaté6 koteles a koztisztviseloket a munkahelyiikon a munkakdoriikhoz sziikséges
munkaval ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

1.2. Ennek keretében a munkaltat6 koteles

a) a koztisztviselét a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kozszolgélati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsadgos munkavégzés feltételeit
biztositani,

b.) a kéztisztviseld e torvény szerinti elomenetelének feltételeit biztositani,

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

d.) a munkakéri feladatok ellatasat ugy kell megszervezni, hogy a koztisztviseld a
kozszolgalati jogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni
tudja,

e.) a munkakéri feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni,

f.) a koztisztviseld munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,

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

h.) a kéztisztviseldnek a kormanyzati szolgalati jogviszonybdl szarmazé kotelezettségek teljesitése

soran indokoltan felmeriilt koltségeit megtériteni,

i.) a koztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni.

1.3. A koztisztviseld az egyiittmiikodési kotelezettsége korében vezetdi iranti szakmai lojalitassal
koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilsndsen a vezetd altal meghatarozott



szakmai értékek iranti elkotelezettséget, a vezetokkel és a munkatarsakkal valo alkoto egyiittmiikodést, a
szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett €s Iényeglatd feladatvégzést.

Ennek kapcsan eldsegiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetdleg a jogviszonyaval
Osszefiiggd minden 1ényeges koriilményrdl megfelelden tajékoztatja a munkaltatdi jogkdr gyakorlojat.

1.4. A koztisztvisel6 koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i
dontéseknek megfelelden, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

b) az el6irt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

d) vezetokkel és munkatarsakkal egyiittmiikodni,

e) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanuisitani, hogy ez mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

1.5. A munkaltatéi jogkor gyakorloja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendrzi. Ha az érintett személy nincs
munkara képes allapotban, nem allithaté munkéba, illetve a megkezdett munka végzésétol el kell
tiltani.

1.6. A koztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomaséara és kiszolgaltatasuk az allam, a kézigazgatasi szerv,

munkatarsa vagy az éallampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel
jarna.

1.7. A munkabdl valé tdvolmaradast a koztisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran beliil munkahelyi
vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszolitasara a megadott hataridén
beliil igazolni.

1.8. A koztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott hivatali vagyontargyakért. A
vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor
koteles bezarni, a hivatali iratokat elzarni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

1.9. A koztisztviseld évente - dijmentesen - egy alkalommal komplex foglalkozas-egészségiigyi
szlirdvizsgalaton koteles résztvenni. A komplex foglalkozas-egészségiigyi  szlirdvizsgalat
megszervezésével kapcsolatos feladatokat a k6zGs hivatal 1atja el.

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

1.11. A munkaidére vonatkozé kiilonés szabalyokra a 30/2012 (III1.7.) Korm. rendelet II.
fejezetében foglaltak alkalmazanddak.

2. A munkarendre, munkaidére, munkaidd betartasara vonatkozd szabalyok
3.
2.1. A Hivatal munkarendje:
a.) hétfo-csiitortok: 7.30 — 16.00 oraig
b.) péntek: 7.30-13.30 éraig

2.2. A Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal (7690 Sellye, Dézsa Gy.u.1.) és a Sellyei K6z6s Onkorményzati
Hivatal Dravafoki Kirendeltsége (7691 Dravafok Fo u.1.) és a Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Felsoszentmartoni Kirendeltségének iigyfélfogadasi rendje azonos az alabbiak szerint:

Hétfo: 8.00-12.00 6ra
Kedd: 8.00-12.00 és 13.00-16.00 éra



Szerda: 8.00-12.00 és13.00-16.00 6ra
Csiitortok: iigyfélfogadas nincs
Péntek: 8.00-12.00 o6ra

A jegyz6 vagy megbizottja az alabbiak szerint biztositja az iigyfélfogadast:

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

- Dravafokon: hétfén 8,00-10,00 6ra k6zott

Dravakeresztirban hétfo: 13.00-14.00 6ra,

Dréavasztaran szerda: 9.00-10.00 6ra,

Felsdszentmartonban csiitortok: 13.00-14.00 6ra kozott tart ligyfélfogadast.

A székhelytdl és telephelyektdl eltérd telepiiléseken a jegyz6 vagy megbizottja legalabb kéthetente
tart iigyfélfogadast, melynek idSpontjat a Kozos Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
tartalmazza.

- Dravaivanyi telepiilésen elozetes idOpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
tigyfélfogadast. _

- Kaékics telepiilésen elozetes idopont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
tgyfélfogadast.

- Mardcsa telepiilésen elozetes idGpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
tgyfélfogadast.

- Okorag telepiilésen elozetes iddpont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
tigyfélfogadast.

- Soésvertike telepiilésen eldzetes idopont egyeztetés alapjan minden héten egyszer tart
ugyfélfogadast.

2.3. A munkavégzésre és a munkabol val6 tdvolmaradas nyilvantartaséara jelenléti iv szolgal, melynek
pontos vezetését a szervezeti egység vezetdje koteles ellendrzi.

2.4. A koztisztviseld részére a munkaidén beliil - a munkavégzés megszakitasdval - napi 30 perc,
munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 12:00 6rat6l 13:00 oraig tart6 id6tartamon
beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakozi sziinetét gy kell iitemezni, hogy az a
Hivatal milkodésében fennakadast ne eredményezzen.

3. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszimolisinak rendje
3.1. Rendkiviili munkavégzést a jegyz0 irdsban rendelhet el.

3.2.Ha az elrendelés 5 fonél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviselénként kiilon kell dokumentalni. Ha az elrendelés 5 fonél tobb koztisztvisel6t érint, akkor a
rendkiviili munkavégzés elrendelését valamennyi koztisztvisel6re Ssszevontan is lehet dokumentalni.

3.3.Az elrendelés tartalmi kovetelményei:

a) a hivatal megnevezése,

b) a rendkiviili munkavégzés iddpontjanak meghatarozasa kezdd és befejezd idSponttal (€v,
hénap, nap, 6ra , perc),

¢) arendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,

d) a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztasa ( sziikség esetén egyéb
azonositoja),

e) a koztisztviseld(k) aldirasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolasara,

f) keltezés,

g) az elrendeld alairasa, pecsét.

3.4. A rendkiviili munkavégzés munkanapon torténé elrendelésének szabalyai:



a) adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathatd koztisztviselé szamara akkor lehet
rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a
rendes munkaidd lejarta elott legalabb 4 éraval ismertetik az érintettel,

b) adott napon rendes szabadsagon 1évé koztisztviseld szdmara akkor lehet csak rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatarozott személyekkel
varhatéan nem lehet elvégezni.

3.5. Pihenénapon €s munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes munkaidében
adott napon is foglalkoztathatd koztisztviseld szdmara akkor lehetséges, ha a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idopontjat 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 dolgozodjanak jelenléte indokolt, mivel részt vett
eloterjesztés Osszeallitdsaban, tovabba szaktudasara, tajékoztatasara sziikség lehet; (Vezetdi
megbizassal rendelkezd koztisztviseld esetében az ez okbdl fakado tulmunka nem mindsiil
rendkiviili munkavégzésnek).

b) allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hataridok 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 elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gyijteni kell.

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

3.10. A nyilvéntartas rendszere:

a) a rendkiviili munkavégzés miatt a munkaval t6ltott idot a jelenléti iven a rendes munkaid6tol
el nem kiilonitve kell a kéztisztviselonek bejegyeznie,

b) a koztisztviseld a tilmunkavégzést elrendeld jegyz6i hatarozat alapjan évenként kiilon
nyilvéantartést fektet fel és vezet folyamatosan, amelyben rogziti a tilmunkavégzés napjat, a
tdlmunka idejét, tovabba a tilmunka végzéséért kapott szabadid6 kivételének napjat, orajat,
amely tényt a jegyzdvel ill. az osztalyvezetdvel ellenjegyeztet.

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

3.12. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek betekintési joga van.

3.13. A nyilvantartasba torténd bejegyzés alapjaul szolgald, a rendkiviili munkavégzést elrendeld
hatérozatokat a k6z0s hivatal iligyirat-kezelési szabalyzatanak megfelelden iktatni kell.

3.14. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot:
a) atulmunka idejével egyez6 mértékii szabadidd illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell adni,
b) kizar6lag abban az esetben, ha a szabadsag kiadasa — a fent megjelolt idétartamon beliil — nem
lehetséges, a tilmunkat ki kell fizetni.
3.15 A szabadidé kiadasa, vagy tulmunka elszamoldsa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A
hasznalandé nyomtatvany: Tualora elszamolédsi nyomtatvany — a tovabbiakban: tuldra elszdmolas. A
tulora elszamolas alapjén keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

3.16. szabadid6 kiadasanak elszamolasa a tuléra elszamolas alapjan torténik. A tuléra elszamolas
alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a szabadid6 felhasznalast.

A rendkiviilli munkavégzés elszamolasdhoz, nyilvantartdsdhoz hasznalandd6 nyomtatvanyokat e
szabalyzat 1-3.szamu fiiggelékei tartalmazzak.

3.17. A koztisztvisel6 részére a napi munkajanak befejezése és a kovetkezd napi munkakezdés kozott

legalabb tizenegy ora egybefliggd pihendidét (napi pihendidd) kell biztositani A kdztisztviseldt hetenként két
egymast kovetd pihenodnap illeti meg, ezek koziil az egyiknek vasarnapra kell esnie (heti pihen6nap).

)



3.18 . A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutalasara a targyhot kovetd honap S. 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 folyamatossiganak biztositasa és az ligyfelek zavartalan kiszolgéalasa érdekében a
tavollévd alkalmazottat munkatarsai helyettesitik. A helyettesités részletes rendjét a Hivatal Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatinak 5.sz.mellékletében foglaltakkal egyezden az 5.4. pont szerint hatdrozom
meg. Rendkiviili esetben a szervezeti egység vezetdje a helyettesités rendjétdl eltérhet.

4.2. Tart6s (30 napot meghalado) helyettesités esetén a helyettesitd alkalmazottnak helyettesitési dij jar.
A helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig allapithaté meg. A
helyettesitési dij mértékét a Jegyz0 allapitja meg az illetékes vezetd egyetértésével.

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

4.4. A Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalban a helyettesités rendjét az alabbiak szerint hatarozom

meg.
Helyettesitend6 munkakor Helyettesito
Polgérmester alpolgarmester
Jegyzb aljegyz6 / tavollétiik esetén a Pénziigyi
Osztalyvezetd

Aljegyz6 Jegyzd
Pdlydzati Referens Aljegyzo/ jegyzo
Kirendeltségvezetd Aljegyzd/ Hatdsagi Osztalyvezetd

osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyzd/Aljegyzd
Pénziigyi osztalyvezetd pénziigyi ellenjegyzés vonatkozasaban a

gazdalkodasi szabalyzatban irtak szerint

osztalyvezetdi feladatkorébe a Jegyz6/Aljegyz6
Hatosagi osztalyvezetd altalanos igazgatasi iigyintéz6 feladatkdrére vonatkozodan

az altalanos igazgatasi iigyintézo,
osztalyvezetdi feladatkérébe a Jegyzd/Aljegyz6
Telepiilésiizemeltetési és Fejlesztési

osztalyvezetd Az osztaly feladatkorében az illetékes ligyintézo
osztalyvezet6i feladatkérébe a Jegyz6/Aljegyz6

Pénztaros Varga Violetta pénziigyi iigyintéz0

palyazati referens TFO Osztalyvezetd

titkarsagi ligyintézo testiileti ligyintézok

testiileti igyintézok egymast helyettesitik

igazgatasi ligyintézd egymast helyettesitik/ Hatosagi Osztalyvezetd

igyfélszolgalati ligyintézo leir6 iigykezelOk/igazgatasi ligyintézd

pénziigyi tigyintézok egymast helyettesitik/ Pénziigyi Osztalyvezetd

kozfoglalkoztatasi referensek egymast helyettesitik

Az anyakdnyvvezetdi feladatokat Balog Inez anyakonyvvezetd latja el, tavolléte esetén helyettesitésrol
a Korméanyhivatal utjan kell gondoskodni..

4.5. Az adott munkakoér helyettesitésére vonatkozo6 rendelkezést a munkakdri leiras tartalmaz.

5. A munkakor atadas — atvétel szabalyai
5.1. A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk vezetdi megbizasa visszavonasa, illetéleg jogviszonyuk
megsziinése esetén a munkakéri feladataikat, illetve az annak ellatasaval osszefliggd informacidkat és

iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kotelesek atadni az atvevének.

5.2. Az atvevd az 1j vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, ennek hidnyaban a jegyzé altal
megjel6lt koztisztviseld lehet.



6.3 A munkakor atadéas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és atvevo ir alad. Az
atadas-atvételi jegyzOkonyvet a jegyzonek kell bemutatni, aki alairasaval igazolja az atadas-atvétel
megfeleloségét.

5.4. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy — egy példany az atadonal és
atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat iktatas és irattarazas céljabol az iktatast végzod
tigyiratkezelonek at kell adni.

5.5. Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és
hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasanak munkakor atadasakor fennalld helyzetérol atfogod képet
adjon. A jegyzokonyv kiilonosen térjen ki:
- a szervezeti egység idoaranyos feladatainak teljesitésére,
- a képviselo-testiilet altal meghatarozott feladatok végrehajtasara,
- a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott feladatok végrehajtasara,
- az atadott ligyiratokra (szama, az ligyhoz kapcsolodoé esetleges megjegyzés
feltiintetésével),
- gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasara,
- a munkakor atadasat kovetd idoszak legfontosabb, aktualis szakmai
feladataira,
- a szervezeti egység tevékenységét érinto kiilso és belso ellendrzések megallapitasaira.

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

577. A vezetdi megbizassal nem rendelkezd koztisztviseld esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit €s a lebonyolitas modjat az illetékes szervezeti egység vezet6je hatarozza meg az alabbi
rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-atvétel
lebonyolitasaért teljes korii felelosséggel tartozik.

5.8.A munkakor atadas-atvétele esetén az iigyintéz6 az tigyiratokkal eléad6éi munkanapldja alapjan, az
iktatast végzo ligykezeld a targyévi iktatott iigyek, valamint az irattarba le nem adott iigyiratok szamaval
koteles elszamolni.

5.9. A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladé
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzden az alkalmazott kételes a nevére iktatott, véglegesen
elintézett ligyiratokat irattdrazni, a munkafolyamatban 1évo iratokat az iktatoval egyeztetni.

5.10. Az irattarazast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkakér atadas-
atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1év6 iktatott iigyiratok tovabb
intézésérdl, rogzitve a mar megtett kozbenso intézkedéseket.

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

1. Szabadsagolasi terv

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

1.2. Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendémentes ellathatdsagat
szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

1.3. A szabadsagtolasi tervnek tartalmaznia kell:
a) vizszintesen az év valamennyi honapjat,
b) fuggolegesen a koztisztviselok nevét.

1.4. A szabadsagolasi tervben értelemszerien be kell jelolni, hogy adott koztisztviseld mely
hénapokban mely napokon lesz szabadsagon.



1.5. A szabadsagolasi tervet szervezeti egységenként csoportositva kell felvezetni, hogy kénnyen
atlathato legyen az, hogy a szabads4golds miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatasi teriileten. A
szervezeti egységek szabadsagolasi tervét az illetékes osztalyvezetd irja ala. A konnyebb attekinthetoség
kedvéért a vezetOk szabadsagolasardl kiilon iv is késziil.

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

1.7. A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat az osztalyvezetok és a személyi iigyekkel foglalkozo
koztisztviseld orzi.

2. Szabadsag nyilvantartas

2.1.A személyi iigyekkel foglalkozé koztisztviselé gondoskodik a koztisztviselok szabadsag-
nyilvantartasarol.

2.2. A szabadsag nyilvantartast évenként kell vezetni.

2.3. A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a koztisztviselot megilleto fizetett szabadsagokat:
— az alapszabadsagot,
— apotszabadsagokat,
— a fenti szabadsagok alapjan az Gsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c) a szabadsag litemezését és felhasznélasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat.

3. Szabadsag kiaddsa
3.1. A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.

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

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

3.4. A koztisztviseldt megilletd rendes szabadsagon till a jegyz0 illetményre jogosit6 rendkiviili szabadsagot
engedélyezhet, a vizsgakra valo felkésziiléshez, a kovetkezok szerint:

a.) Kozigazgatasi, iigykezeldi alapvizsgahoz 3 munkanap

b.) jogi, kozigazgatasi szakvizsgdhoz 5 munkanap

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

) . . VLFEJEZET
A KOZTISZTVISELQK DI'JAZASA , ELOMENETELI RENDSZERE , EGYES
ILLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

1. Illetmény

1.1. A koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az illetményt
szaz forintra kerekitve kell ~megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl, valamint
illetménykiegészitésbol és illetménypdtlékbal all.

1.2. A jegyzd at nem ruhazhaté hataskdrében, a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan
beliil, a targyévet megel6z6 év mindsitése, ennek hianyaban 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 — februdr 28-ig terjedd idoszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy
legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrél a jegyz6 minden évben
mdrcius 15-ig dont. Az igy megallapitott eltérités mértéke a targyévben egy alkalommal, a
megallapitastol szamitott 6 honapot kovetden a teljesitményértékelés alapjan modosithatod, azzal a
feltétellel, hogy a koztisztviseldé korabban mér megallapitott alapilletménye legfeljebb 20%-al
csOkkenthetd. A jegyz0 részére a polgarmester - a teljesitményértékeléstol fliggden - személyi illetmény
megéllapitasara is jogosult.

2. Képzettségi potlékra jogositd munkakorok

2.1. Az egyes képzettségi potlékra jogositdé munkakorok és szakképesitések a Sellye Varos
Onkormanyzat Képviseld-testiilete Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz6l6 rendeletének
fiiggelékében foglaltak szerint:

- Pénziigyi Osztalyvezetd: Kézgazdasagtudoményi Egyetemi végzettség

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

2.2. A kozépfoku végzettséggel rendelkezd, pénziigyi munkakorben dolgozd koztisztviselot a
mérlegképes konyveloi végzettség megléte esetén figyelemmel a 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendeletre
a koztisztviseldi illetményalap 30 %-anak megfelel6 6sszegii képzettségi potlék illeti meg.

2.3. A pénztaros munkakorben foglalkoztatott koztisztviselot — amennyiben a munkaidejének legaldbb
60% —at meghaladban végez pénztari, pénzkezelési tevékenységet - a koztisztviselOi illetményalap 85
%-anak megfelel6 6sszegii pénzkezelési potlék illeti meg.

2.4. Nem jar a potlék arra az iddszakra, amelyre a pénztaros tavolléti dijat vagy tappénzt kap. A
helyettesités idejére a potlék aranyositassal keriill megosztdsra a munkakort ténylegesen ellatd
koztisztviselok kozott.

2.5. Az idegennyelv-tudasi poétlékra vonatkozd szabalyok a Kttv. rendelkezéseinek megfelelden
alkalmazanddk azzal, hogy a Hivatalnal egyéb idegennyelv-tudasi potlékra jogositd nyelvet és
munkakdrt nem allapitok meg.

3. A Kozszolgalati Ugykezelok dijazasa

3.1. Az iigykezelOk illetményét :

a.) az ligyviteli feladatainak ellatasara tekintettel,

b.) a garantalt bérminimumra vonatkoz6 mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan a jegyz6 minden év
januar 20. napjaig hatarozza meg.

3.2. Az iigykezel6 illetménye nem lehet alacsonyabb a garantalt bérminimum Osszegénél , ugyanakkor
nem haladhatja meg az illetményalap hatszorosat.

4. Az eseti vagy céljutalmazas szabalyai

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

4.2. A jegyz6 rendkiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a koztisztviseld részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (célfeladat). A
jegyz0 a célfeladat eredményes végrehajtasaért, a koztisztviseld illetményén feliil, irasban, a célfeladat

teljesitésének igazolasakor céljuttatast hatdroz meg a megéllapitott személyi juttatasok eldiranyzatan
beliil.

4.3. Az eseti -ill. céljutalom évi maximalis mértéke a koztisztviseld targy évben megallapitott havi
illetményének Gtszaz szazaléka. Jutalmazasra az osztalyvezetok tehetnek javaslatot, melyrdl a jegyz6 a
polgérmester egyetértésével dont. A képviseld-testiilet altal megallapitott egyéb jutalmazéasok az e
pontban meghatarozott maximalis mértéket nem érintik. A jegyz0 jutalmazasardl a polgarmester dont.



5. Elomenetel

5.1. A koztisztviselének az elémenetelhez sziikséges, valamint a kozpontilag vagy a Hivatal altal eldirt
tovabbképzés és az ezzel sszefliggd beszamolasi vagy vizsgakotelezettség teljesitése miatt kiesé munkaiddre
jaro illetményét meg kell tériteni, A kozigazgatasi szakvizsga dija, valamint a vizsga letételéhez sziikséges és
jogszabaly altal meghatarozott felkészitd tanfolyam koltsége a Hivatalt terheli.

5.2. 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, koztisztviseld munkakori feladataihoz illeszkedo, illetve szakmai és
kompetencia fejlesztd tovabbképzésekrol felsdoktatasi intézmény vagy az akkreditalt felndttképzési
intézmény 4altal biztositott képzési szolgaltatassal.

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

5.5. A felséfokii végzettséggel rendelkezd koztisztviseldnek a tovabbképzési idoszak alatt legalabb 128
tanulmanyi pontot, a kézépfoku végzettséggel rendelkezd tisztviselonek legalabb 64 pontot kell teljesitenie.
Mentesiilnek a tovabbképzési kotelezettség alol azok a koztisztviselok, akiknek 5 évnél kevesebb van hatra az
iranyadé nyugdijkorhatar betoltéséig. Azok a koztisztviselok, akik a munkabol TGYS, GYED, GYES
miatt vannak tavol, szintén mentesiilnek a képzési kotelezettség aldl a tavollét idejére, igy ardnyosan kevesebb
pontot kell teljesitenitik a képzési ciklus alatt.

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

i} } VILFEJEZET e
A KOZTISZTVISELOK TELJESITMENYERTEKELESE ES MINOSITESE

o

1. A Kkoztisztvisel6 teljesitményének értékelése, mindsitése

1. A TER ( a teljesitményértékeld rendszer ) alapvetd célja, hogy a kozszolgalati tisztviselok
teljesitményének javitasa révén, a munkajuk végzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztésével, hathatdsan
hozzajaruljon a szervezet célkitiizéseinek eléréséhez.

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

1.3. A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus formaban
torténik a kozszolgalat egészénél kiépitett, kozos modszertani alapokon nyugvo, egységes és integralt
kozszolgélati teljesitménymenedzsment rendszer segitségével.

2. A TER szerepléi, feladataik

2.1. Az értékelo vezetd

A teljesitményértékelés folyamatanak, valamint az évzar6é mindsités végrehajtasanak
meghatarozo szerepl6je és f0 feleldse az értekeld vezetd.

Ertékeld vezetd a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, illetve akire a munkaltaté jogkor
gyakorldja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort atruhazza.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés folyamataban a beosztott munkatarsai
bevonasiaval  meghatdrozza részikre az  adott  idbszakra  vonatkozo
teljesitménykdvetelményiik elemeit. Folyamatosan nyomon koveti a teljesitményeket, és



ezek alakulasarol visszajelzést biztosit.
Elvégzi a teljesitmények rész- és évzaré értékelését.
Ertékel vezetok:
a. Polgarmester: jegyz0
b. Jegyzo: aljegyz0, palyazati referens, kirendeltség vezetdk,
osztalyvezetdk
c. Osztalyvezetok, kirendeltség vezetd: az osztaly, kirendeltség dolgozoi

2.2. Az értékelt személy
A teljesitményértékelés és a mindsités masik meghatarozo szereploje és alanya az értékelt
személy. Az értékelt személy teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a Kttv.
rendelkezései hatarozzédk meg. Ezek betartasdn feliil az értékelt személy aktivitasara,
egyiittmikodési készségére, Oszinteségére, tenni akarasara is szikség van a sikeres
teljesitményértékeléshez.

2.3.A helyi szervezeti tamogato

A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak Osszefogdja és koordinaldja a szervezeti
tamogat6 munkatars. Egy adott szervezet munkatarsainak nyilvantartasa, értékeld vezetok-értékelt
személyek Osszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus Osszeallitasa és az értékeld vezetok
értékelési folyamatainak mddszertani tamogatasa is a feladatai kozott szerepel.

Figyelemmel kiséri az értékeld vezetok munkajat, és sziikség esetén figyelmezteti Oket a
hataridokre, a lezaratlan feladatokra stb. Elkésziti az eredmény-listdkat, a statisztikai
lekérdezéseket és ezekrdl tajékoztatja a szervezet vezetdjét. Osszegyiijti a rendszer hasznalataval
kapcsolatos tapasztalatokat, és azokat tovabbitja a K6zigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (KIH) felé

3. A teljesitményértékelés folyamata

3.1. Teljesitménykdvetelmények meghatarozasa (targyév januar 31-ig):

Meg kell hatdrozni a legaldbb harom, maximum négy munkakori egyéni
teljesitménykovetelményt. E16 kell irni a meghatarozott kompetencia alapi munkamagatartas
értékelési tényezOk alkalmazasat. Ismertetni kell az érintettekkel a
teljesitménykovetelményeket, elvart kompetenciakat.

3.2. Teljesitményértékelés:

Teljesitmény értékelése targyév junius 15. - julius 15. kdzott, valamint targyévet kovetd januar 31-ig.
A két teljesitményértékelés alapjan mindsiteni kell a koztisztviseloket, és iigykezelOket
targyévet kovetd januar 31-ig. Az érintetteket tajékoztatni kell a teljesitményértékelés és a
mindsités eredményérdl. )

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

nem alkalmazza. A TER rendszer miikddtetését kozponti TER Centrumhoz val6 csatlakozassal
oldjuk meg.

3. Mingsités

Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld6 mindsitését. Mindsiteni
az elso teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetden kell.

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

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya koztisztviselt
illeti, a masik példanyt a humanpolitikai eléaddonak kell atadni.

) VIIL FEJEZET ]
. SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI ) : M
HIVATALOS CELU HASZNALATA, SAJAT GEPJARMUVEL MUNKABAJARAS
1. Sajat gépjarmi hivatalos céli hasznidlata
1. 1. A HIVATAL feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik sordn, amennyiben

azt gazdasagossagi, hatékonyséagi, munkaszervezési vagy mas koriilmények indokoljak, sajat tulajdonu —
ideértve a hazastars tulajdonat is — személygépkocsit hasznalhatnak.
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1.2.  Sajat tulajdont személygépkocsit - hivatalos célra - a jegyzo elozetes engedélye alapjan lehet
igénybe venni.

1. 3. A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositds megléte.
A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo el6zetesen irasbeli
nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kértéritési
igénnyel nem 1ép fel a Hivatallal szemben.

1. 4. A nyilatkozatot a 6. szdmu fliggelék szerint kell kiallitani. A nyilatkozat egész évre, illetve uj
gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 4j nyilatkozatot kell adni.

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

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

A koltségtérités 6sszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tdvolsag szerint az
lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb az NAV altal kozzétett lizemanyagar alapulvételével
kiszamitott izemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

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

Az SZJA torvény 3. szamu mellékletének II/6. pontjaban, meghatarozott Osszegli normakoltség
valasztasaval. Ebben az esetben a dolgozénak nem keletkezik adokoteles jovedelme, nincs adofizetési
kotelezettsége.

1. 7. Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a - moédositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-4ban meghatarozott alapnorma atalanyt kell figyelembe venni.

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

1. 9. A sajat gépkocsi hivatalos cél hasznalata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg gépjarmiivezetoi
potlék.

7

2. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése

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

2.2. A sajat gépjarmiivel torténd munkéaba jaras koltségeinek megtéritése iranti kérelmet az
irodavezetd javaslataval egyiitt a humanpolitikai eldadonal kell benyijtani. A sajat gépjarmiivel torténd
munkéba jéras koltségeinek megtéritését a
jegyzd engedélyezi, amelyrdl a Pénziigyi Irodat értesiti.

2.3. A kozszolgalati tisztviseld részére a munkéaban t5ltott napokra szamolva - a munkahely és a lakas
kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével
o egyrészt a személyi jovedelemaddérdl  szolé  torvényben  foglalt, a  sajt
gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhato,
e masrészt — személyi jovedelemadordl szOld tv. szerint jovedelemnek nem mindsiilé — 9-15
Ft/km koltségtérités jar.

2.4.Az elszamolasra, illetve megtéritésre a leadast kévetd 8 napon beliil keriil sor.

2.5. Amennyiben a személyes adatokban valtozas torténik, azt 8 napon beliil a munkahelyi vezetdnek be
kell jelenteni.



IX. FEJEZET
EGYEB JUTTATASOK

1. A jubileumi jutalom

A Kttv. 150. §-anak megfelelden: a koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban
toltott id0 utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgalati
jogviszonyban tolt6tt id6 betOltésének a napjan esedékes. A jubileumi jutalomra vald jogosultsag
szabalyait, beleértve az arra jogositd idd megallapitasanak szabdlyait is, a Kttv. részletesen tartalmazza.
A koztisztviseld jubileumi jutalomra valo jogosultsagat hatarozatban kell megallapitani.

2. A Sellyei Kozos Onkormanyzati Hivatal egyes dolgozéi részére kiadott mobiltelefonok
hasznalatanak rendjérol

2.1. A Kozos Hivatal alabbiakban felsorolt dolgozoéi részére, munkaviszonyuk fennallasaig, illetve az
erre vonatkozo hasznlati engedély visszavondsaig, allandd mobiltelefon-hasznalatot engedélyezek, az
alabbiak szerint:

a.) jegyzd,

b.) aljegyzo,

c.) kirendeltség-vezetok,

d.) telepiilésiizemeltetési —és fejlesztési osztaly vezetdje

e.) hatosagi és szocialis osztalyvezetd részére elofizetéssel.

2.2. A dolgozok részére kiadott mobiltelefonok Sellye Véaros Onkormanyzat tulajdonat képezik,
melynek atvételét a dolgozo aldirdsaval ismeri el.

2.3. A dolgozok részére kiadott mobiltelefonok hasznélatdra vonatkozd szabélyokrol kiilon kiadott
Szabalyzat rendelkezik.

2.4. A dolgoz6 koteles az atvett mobiltelefonokra vigyazni, annak miikodoképességét megOrizni,
szandékos karokozas esetén pedig a keletkezett kart megtériteni.

2.5. A hivatalban lévo vezetékes telefonokat a koztisztviselok kotelesek rendeltetésiiknek megfelelden,
a takarékos gazdalkodas szempontjait is figyelembe véve, a beszélgetés idejét a lehetd legrovidebbre
redukalva hasznalni.

3. Képernyo el6tti munkavégzéshez élesliatast biztositoé szemiiveg/kontaktlencse koltségeinek
biztositisa
3.1. Képernyé eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg koltségei egy részének

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

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

3.3. A fentiek teljesitése esetén a munkaltatd altal biztositott koltségtérités évente egy alkalommal
netto 15.000.- Ft/ koztisztviselo/szemiiveg ill. kontaktlencse.

4.  Illetményeldleg
4.1.A koztisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folydsithatd, amennyiben a jegyzd az
illetékes osztalyvezetd véleményezése utan engedélyezi annak kifizetését. A jegyzd illetményeldleg

kérelmét a polgarmester engedélyezi.

4.2. A koztisztviseld részére engedélyezhetd illetményeldleg felsd hatara a folyositasakor érvényes

minimalbér havi 6sszegének az 6tszordse.
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4.3. Az illetményeldleg kamatmentes kolcsonnek mindsiil, amelyet maximum hat egyenld részletben
kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. Az illetményeldleg, illetve a még vissza nem
fizetett része egy 6sszegben és azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonya a
torlesztési id6 alatt megsziinik.

4.4. A koztisztviselok részére jovahagyott illetményeldlegek Gsszege egy naptari évben az egymillio
forintot nem haladhatja meg.

5. Anyakényvvezetékre vonatkozé kiilon szabalyok

5.1. A hivatali munkaidén és hivatali helyiségen kiviili hazassagkotéseken valo kozremiikodésért az
anyakdnyvvezetdt dijazas illeti meg a 14/2016(VIIL.26).23.0r. 2. szamu melléklete alapjan.

5.2. A hivatali munkaidén kiviili hazassagko6tés dija hivatali helyiségben: brutté 20 ezer Ft.

5.3. A hivatali helyiségen kiviili hazassagkotés dija (hivatali munkaiddben vagy azon kiviil): brutté
30 ezer Ft.

6. Munka és formaruha ellitas szabalyai

6.1.  Munka és formaruha ellatasra az alabbi munkakdrben dolgozoék jogosultak:

a) takaritd labbeli, kopeny, kesztyii
b) hivatalsegéd labbeli, kopeny, kesztyil
¢) levélhordd labbeli, esokabat, kesztyi.

6.2. A munka és formaruha beszerzését, tisztitasat, karbantartasat a munkavallalo végzi.

6.3. A munkaruha és formaruha kihordasi ideje a beszerzést6l szamitott 2 év. A kihordasi id6 letelte
utan a munkaruha, a munkavallal6 tulajdonaba megy at. A védéruhanak nincs kihordasi ideje.

6.4. A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése esetén (a nyugdijazas, vagy elhaldlozas esetét kivéve) a
munkaruha aranak a kihordasi idével aranyos fennmaradé részét a munkavallalo koteles a hivatal
szdmara megtériteni, a véd6ruhat, koteles leadni, vagy 50 %-os hasznalati értékben megvenni,
készpénzben a hivatal hazipénztaraba befizetni.

7. Egyes meghatarozott juttatas (Csekély értékii ajandé€k)

7.1. Amennyiben a K&z6s Hivatal mindenkori koltségvetése erre lehetdséget biztosit, a személyi
jovedelemadérol szolé 1995. évi CXVIIL torvény rendelkezéseivel 6sszhangban maximum évi egy
alkalommal, legfeljebb a mindenkori minimalbér 10%-at meg nem haladé mértékben a koztisztviselok
részére csekély értékii ajandék adhato.

7.2. Csekély értékii ajandék nyujtasa esetén a juttatas minden koztisztviselt egyforman megillet.
8. Képzési, tovabbképzési timogatas, tanulmanyi szerzédés

8.1. A képzési, tovabbképzési tamogatas annak a kdztisztviselének adhato:
- aki iskolarendszeri, vagy

- nem iskolarendszeri, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzodés-kotését vallalja.

8.2. A tamogatas, irasban eléterjesztett kérelemre allapithato meg. A tamogatas iranti kérelmeket, a
kérelem benyujtasat kévetd 15 napon beliil el kell biralni. A timogatas nyujtasarol, illetve elutasitasarol
a jegyz0 irasban tajékoztatja az érintetteket.

8.3. A tamogatas mértéke koztisztviselonként:

- aképzési, 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 meghatérozott tandijon
feliil az esetlegesen megallapitott vizsgadij dsszege is beleértendd.



8.4. A tamogatas megitélésénél elonyt élveznek azok a koztisztviselok, akik olyan oktatasban vesznek
részt, melyek a hivatal szakmai mikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek az érintett
koztisztviselok munkakorére eldirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

8.5. A tamogatast adott évben

a képzési dij/tandij és a vizsgadij(ak) koltségeinek tamogatasat
- a képzés idotartamara, de maximum adott koltségvetési évet érint6 iddszakra, illetve
- iskolarendszerli képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd iddszakra, tehat
maximum 2 félévre lehet megitélni. (Hosszabb iddtartami képzés esetén a kérelmet ujra el lehet
terjeszteni, de a kordbban megitélt timogatas a munkaltatd oldalardl nem keletkeztet kételezettséget a
tamogatés a képzés késobbi idoszakara torténd nyujtasara vonatkozoan.)

8.6. A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzddés megkotését kovetéen, az abban foglaltak alapjan
lehet kifizetni. A képzéssel kapcsolatos koéltségek tamogatasara vonatkozd tanulmanyi szerzédésben
pontosan meg kell hatarozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek, s az
egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszamolni.

8.7. A tanulmanyi szerzddésben kell meghatarozni a koztisztvisel6 altal vallalt feltételek teljesitése
igazolasanak hataridejét, valamint a hivatal altal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése)
hatéridejét. A tdmogatasokrdl a pénziigyi osztalynak nyilvantartast kell vezetni.

8.8.A tamogatas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld a tanulmanyi szerz6désében
foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerzddés szerint is a tdmogatas
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 juttatasainak keretGsszege megegyezik a
mindenkori kozponti koltségvetésr6l  és a koztisztviselok jogallasarél szoldo — torvényekben
meghatérozott keretdsszeggel oly mdédon, hogy a juttatas éves Osszege fedezetet kell, hogy biztositson az
egyes juttatasokhoz kapcsoldodo, munkaltatot terhel6 kozterhek megfizetésére is.

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

1.3. A targyévben igénybe nem vett keret nem vihet at a kovetkezo évre. A targyévben igénybe nem vett
Osszeg felhasznalasarol a koztisztviseld targyév november 30-ig irasban nyilatkozik.

1.4. A koztisztviseld, ha kozszolgalati jogviszonya évkozben keletkezik - ideértve az athelyezés esetét is - az
éves keretosszeg kerekitett, naptari napokra vetitett iddaranyos részére jogosult.

1.5. A koztisztviseld athelyezése esetén az éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett idéaranyos
részét csokkenteni kell az el6z0 munkaltatonal az idGaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatas Gsszegével.

2. Cafeteria keretében valaszthato juttatiasok

2.1. A cafetéria-juttatas éves keretdsszegén belill valaszthatd elemek maximalis Gsszegérol és a cafetéria
juttatasok igénybevételének részletes szabalyairol a jegyzo évente tajékoztatja a koztisztviseloket.

2.2. A koztisztviseld targy év marcius 15.-ig koteles nyilatkozni a részére megallapitott keretGsszeg
felhasznalasardl, az éltala valasztott juttatasi elemekrdl és mértékérol.
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2.3.A Cafetéria Nyilatkozatot 2-2 példanyban kell elkésziteni és a személyzeti ligyintézének leadni. A
nyilatkozatok 4tvételének igazolasa utan egy példanyt a koztisztviselonek vissza kell adni.

2.4. Az évkozben athelyezett vagy kozszolgalati jogviszonyt létesitd koztisztviseld az elsé munkaban
t5ltstt napot kovetd 10 munkanapon, a targyév januar 1. napjan tartos tavolléten 1évd koztisztviseld a
munkaba allast kovetd 10 munkanapon beliil nyilatkozik az id6aranyos keretosszegén beliil igényelt cafetéria-
juttatasi elemekrol és mértékérol.

2.5. Ha a koztisztviseld 6nhibajabol nem nyilatkozik hatarid6ben az altala valasztott cafetéria-juttatasrol,
akkor a hivatali szervezet vezet6je altal meghatarozott juttatasra jogosult.

2.6. A cafetéria-juttatasokra vonatkozd valasztas érvényessége egy naptari évre szol, a mar benyujtott
nyilatkozat mddositasara év kdzben nincs lehetoség.

2.7. A koztisztviseld az egyes juttatdsok elemeibdl kizardlag az adhato mérték erejéig valaszthat. A
koztisztvisel altal fel nem hasznalt 5sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.

3. Eljaras jogviszony megsziinés esetén
3.1. A kozszolgalati jogviszony évkdzben torténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-juttatds éves
keretdsszegének kerekitett, naptari napokra vetitett iddaranyos részére jogosult.

A koztisztviseld koteles a részére nyujtott cafetéria dsszeggel az utolsé munkaban to1tétt napon elszamolni.

3.2.A jogviszony megsziinésekor az iddaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas
ellenértéke a koztisztvisel utolsd illetményébdl levonasra keriil.

3.3. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozo - jogviszonya idotartamaval idéaranyosan megallapitott -
mértékénél kevesebbet igénybevevd koztisztviseld részére az altala targyév november 30-ig tett nyilatkozata
szerinti meghatéarozott modon keriil kiadasra.

4. Egyes juttatasok
4.1. Széchenyi Pihen Kartya

41.1. A Széchenyi Pihend Kartya felhasznalasanak szabalyaira a  76/2018. (IV.20.)
kormanyrendeletben foglaltak irdnyadok.

4.1.2. A SZEP kartyara torténd utalas két részletben marcius 31-ig és jinius 30-ig torténik.

A VEZETENDO NYILVANTARTASOK

1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok:

- Rendkiviili munkavégzés nyilvantart6 fiizete

- Szabadid6 kiadas/tulora-kifizetés engedélye

- Szabadsagolasi terv

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

- Jelenléti iv,

- Szabadsagolasi terv,

- Szabadsag-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartas,

3. A valaszthat6 természetbeni juttatasokkal kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok
- Cafeteria-juttatisokra vonatkoz6 egyéni igénybejelentk nyilvantartasa

4, Koztisztviselok egyéb juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok
Illetményelbleg nyilvantartas,



- Képzési koltségek tamogatas nyilvantartas.

XII. FEJEZET
Etikai Kodex

Sellye Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléivel szemben tamasztott hivatasetikai
alapelvekroél és az etikai eljaras szabalyainak
meghatarozasarél

Sellye Varos Jegyzdje a 2011. CXCIX. torvény 231. § (1) bekezdése szerinti kételezettség alapjan
Sellye K6z6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi, iigykezeldi vonatkozasaban az alabbiak szerint
hatérozza meg a hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras szabalyait:
Hivatasetika azoknak az erkolcsi elveknek az Osszessége, amelyeket a koztisztviseldknek, a
hivatal vezetoinek életpalyajuk soran hivatasuk teljesitése kozben kovetni kell.

I. Altalinos magatartasi normak
Huiség és elkotelezettség
A kozszolgalat feladata - az Alaptorvénnyel és a hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban - a koz
érdekében valé eljaras. A koztisztviseld Magyarorszaghoz, azon belil is Sellye Véros
Onkormaényzatdhoz valé hiisége, az Alaptorvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer
keretei kozott kifejezodé kozérdek iranti elkotelezettségén keresztiil nyilvanul meg, mely
elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsit meg.
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléjének, Ugykezeldjének az Onkormanyzat és a Hivatal
szabélyzataiban és egyéb bels6 dokumentumaiban, valamint jelen Etikai Kodexben szabalyozott
viszonyokra gy kell tekintenie, mint amelyek az alkotmanyos intézményrendszer részét képezik és a
helyi kozérdek iranti elkotelezettségiik az ezeknek valé megfelelés altal nyilvanulhat meg.
Nemzeti érdekek elényben részesitése
A koztisztviseld kotelezettségeit a hazaszeretet és a haza iranti lojalitds alapértékek érvényre
juttatdsaval, a legnagyobb odaadassal teljesitse, felelosséggel a nemzeti érdekek eldnyben részesitése
érdekében cselekedjen.
Az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas
A koztisztvisel6 ugy alkalmazza a jogszabalyokat, hogy azok - a jogszabalyban meghatarozott szempontok
¢és az adott ligy egyedi sajatossagainak figyelembevételével - megfeleljenek az altalanos jogelveknek, az
alkalmazott jogszabalyok rendeltetésének, valamint a méltanyossag kovetelményének. Minden cselekedetében
emberséges, védi az emberi méltosagot, tiszteletben tartja az emberi és a személyiségi jogokat.
Méltosag és tisztesség
A koztisztviseld koteles a hivatasa gyakorlasa soran és a maganéletben egyarant olyan magatartast tantisitani,
hogy megdrizze és megerdsitse az allampolgaroknak a kbzigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe €s
hatékonysagéaba vetett kozbizalmat. Hivatasabol eredden minden olyan esetben olyan magatartast kell
tanusitania, amellyel kiérdemli az allampolgarok, a munkatarsai és hivatali felettesei tiszteletét és
megbecsiilését onmaga €s az altala képviselt kozszolgalat irant.

A koztisztvisel6tdl elvarhatd, hogy munkaja soran udvarias és eloézékeny magatartast tandsitson az
ugyfelekkel és munkatérsaival szemben, valamint megjelenésével és kulturalt 5ltozkodésével is erdsitse
munkahelye és az egész kdzszolgalat elismertségét.

A koztisztviseld koteles a tevékenysége soran tisztességesen, feddhetetleniil, korrupciémentesen eljarni,
ezért koteles elutasitani minden - miikodésével Osszefliggd, nem jogszabalyon alapuld - elénydket (pl.
ajandék, egyéb gazdasagi elony), amelyek dontéseiben befolyasolhatjak.

Elditéletektol valé mentesség, (ligyfélbarat magatartas)

A kozigazgatasi feladatok végrehajtasa soran a koztisztviseld koteles egyenld banasmodban részesiteni az
azonos helyzetben lévoket, tovabba a nemzetiségen, nemen, fajon, borszinem, etnikai vagy tarsadalmi
hovatartozason, genetikai jellemzokon, nyelven, vallason vagy hite, politikai vagy egyéb meggy6z6désen,
nemzeti kisebbségi hovatartozason, tulajdonon, vagyoni helyzeten, sziiletésen, fogyatékossagon, koron vagy
szexualis bedllitottsagon alapul6 indokolatlan diszkriminaciot és annak latszatat is keriilnie kell. Az ligyfél
felé a kozigazgatds iigyfélbarat jellemz6jét a koztisztviselének kell kozvetitenie, erre a
kotelezettségére a koztisztviselonek a mindennapi munkaja soran tekintettel kell lennie és érvényre kell
juttatnia.
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A koztisztviseld az ligyfelek felé a kozigazgatas tigyfélbarat jellegét kell kozvetitse, erre a
kotelezettségére a koztisztviselonek a mindennapi munkéja a sordn 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 koztisztviseld koteles tartézkodni valamennyi - a
pértatlansagot hatranyosan érintd - dnkényes intézkedést6l valamint a magatartasat nem iranyithatja sem
személyes, sem csaladi, sem pedig politikai érdek. Dontéseiben legyen pértatlan, a rébizott tigyekben a
valosagnak megfeleld adatokat figyelembe véve jarjon el, képviselje a kdzérdeket.

Feleldsségtudat és szakszeriiség

A koztisztviseld cselekvési kotelezettségét mindenkor késedelem nélkiil koteles ellatni, a felelosséget
mésra alaptalanul nem hérithatja 4t Hibas dontései kovetkezményeit lehetdség szerint orvosolja.
Mértékadé gondossaggal kell biztositania a feleldsségi korébe tartozé kozpénzek és kdzvagyon
torvényes, célszerii és eredményes felhasznalasat, a munkajihoz igénybe vett pénziigyi €s anyagi
eszkozoket rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia, kezelnie.

Egyiittmiik6dés

A koztisztviselének hivatasa gyakorlasa soran torekednie kell a vele kapcsolatban allok
tekintetében az egyiittmiikodésre, segitségnyujtasra, a kolcsonos tiszteleten alapul6 udvarias,
szolgalatkész és elézékeny kapcsolattartasra.

A koztisztviseld koteles hivatali feladataink ellatdsa soran kovetkezetesen a hivatali rendtartasnak
megfelelden eljari, munkaja ésszerti és kiszamithato legyen. Az eljarasokkal kapcsolatos jogszabalyon
alapulé tajékoztatast és felvilagositast nem tagadhatja meg a hatdskdrébe tartozé tigyekben.

Intézkedések megtételére iranyul6 ardnyossag

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala soran biztositania kell, hogy a meghozott intézkedések
aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. Intézkedései sordn kdételes 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 szakszer( feladatellatasa miatt semmilyen hatrany nem érheti.

IL. Vezetével szemben tamasztott tovabbi etikai alapelvek
Példamutatas

A vezetd személyes példamutatéassal, rahatassal koteles motivalni beosztottjait a szdmukra jogszabélyban
eléirt, vagy a hivatal altal meghatarozott kotelezettségeiknek teljesitésére, valamint tudatositani koteles benniik
a folyamatos szakmai 6nképzés, a helyismeret jelentdségét, annak hasznat, hidnyanak hatranyait.

A vezetd koteles a legmagasabb kovetelményeket 6nmagaval szemben tdmasztani, az altala vezetett
szervezeti egység eredményes miikidését legjobb tudasa és ismeretei szerint biztositani. Ennek érdekében
koteles maga és a kivant cél érdekében hasznosnak bizonyulo elméleti és gyakorlati ismeretek
elsajatitdsara, elmélyitésére, sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztésére, tanacskozéasokon, szakmai
konferencidkon, konzultacion val6 részvételre.

A vezetdnek torekednie kell arra, hogy az elvégzendd munka jellegétl, illetve a helyzet adta
lehetoségektol fiiggben kérje ki és vegye figyelembe munkatarsai véleményét, Otletét, javaslatat.

Szakmai szempontok érvényesitése

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

A vezetdnek a munkahelyi problémak és konfliktusok feloldasaban kell6 tapintattal, empétidval €s
koriiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil kell eljarnia.
SzAmonkérési kételezettség

A vezetd feladata, hogy a hatékony és eredményes munkavégzés végrehajtasa érdekében €ljen
szamonkérési  kotelezettségével. Koteles a jogszabalyokban, a hivatal tigyrendjében, a kiadott
szabalyzatokban, utasitasokban foglaltakat betartatni és szamon kérni. Juttassa érvényre a vezetése ala
tartozok korében a hivatasetikai szabalyokat és értékrendet, ennek alapjan tamogassa, illetve marasztalj
a el beosztottjait.

IIL. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az akoztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi felelosséggel tartozik.
2. A hivatasetikai kovetelményeket megsértd koztisztviselével szemben a munkaltatdi jogkér gyakorldja
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dont a kiszabhato (Kttv. 231. § (1) bekezdés szerinti)figyelmeztetésrol, silyosabb esetben
megrovasrol.

3. A hivatasetikai kovetelményeket megsért6 koztisztviseldvel szemben a munkaltatéi jogkér gyakorldja
dont a kiszabhato (Kttv. 231. § (1) bekezdés szerinti) figyelmeztetésrol, silyosabb esetben
megrovasrol.

3. A hivatésetikai eljaras szabalyai megsértésének gyanuja esetén, etikai eljaras lefolytatasara a
munkaltatdi jogkor gyakorldja az eset tudomasara jutasatdl szamitott egy honapon beliil intézkedhet. A
munkaltat6i jogkor gyakorldja az eljaras lefolytatdsara haromtagu bizottsagot jel6l ki, melynek
feladata a szabalyszegés koriilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa, vizsgalati eredményének
Osszegzése. A vizsgalat soran az eljaras ala vont személyt meg kell hallgatnia, a meghallgatasarol
jegyzokonyvet kell felvenni. A bizottsag - az eljaras végén - sziikség esetén javaslatot tesz az elkovetd
koztisztviseldvel szemben kiszabhato 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 vezetdje Ugyrendi Jogi Bizottsag elndke, tagjait a polgarmester a helyi
onkormanyzati képviseldk koziil jeloli ki.

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

6. Amennyiben a koztisztviseld magatartasa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a koztisztviseld
fegyelmi feleldsségét, a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak kezdeményezésére a fegyelmi eljarast a Kttv.
szabélyai szerint kell lefolytatni.

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

_ XIIL FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1.1.  Jelen szabalyzat 2021, janudr 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejileg 2020. januar 1. napjatél
hatalyos szabalyzatot visszavonom.

1.2. A hatalybalépés eltt keletkezett és a szabalyzat rendelkezéseivel Gsszefliggo ligyek elbiralasara
a szabélyzat hatalybalépése elott érvényes szabalyokat kell alkalmazni.

1.3.  Jelen szabélyzatban foglaltakrél a Sellyei Ko6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztvisel6it
tajékoztatni kell a szabalyzatnak valamennyi koztisztviseld részére torténd megkildésével.

A SZABALYZAT FUGGELEKEI A KOVETKEZOK:

1.) Rendkiviili munkavégzést elrendel6 €s igazold nyomtatvany

2) Igazolas rendkiviili munkavégzés pénzbeli megvaltasanak sziikségességérol

3) Rendkiviili munkavégzést nyilvantarté nyomtatvany

4.) Szabadséagolasi terv nyomtatvany

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

7.) Illetményeldleg kérelem nyomtatvany

8.) Cafeteria-nyilatkozat nyomtatvany

9.) A Koztisztviselok Osszefoglalo, altalanos helyettesitési rendje (osztalyonkénti bontasban)

10.) Az egyes vezetok részére atadott mobiltelefonokkal kapcsolatos alapadatok

Sellye, 2021. januar 1-t6l

dr.Szaléky Ildiko
jegyzb



kozszolgalati szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A kodzszolgalati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani. A kozszolgalati szabalyzatot az
altalam vezetett szervezeti egység dolgozdival megismertetem.

Név Beosztas Kelt Alairas
1. dr.N6rant Timea Aljegyz6
2. dr. Brigovacz-Jankovics Hatésagi és
Szabina Szocialis

Osztélyvezetd

3. Bedk Laura kirendeltségvezetd

4. Feny@siné Szkrajcsics Kirendeltség-

Gabriella vezet§

5. Horvath Néra Pénziigyi
Osztalyvezet6

6. Hamarics Réka Epitési és
Vdrosiizemeltetési
Osztalyvezetd

7. Nagy Ferencné Fémunkatars

8. Balog Barbara Testuleti ligyintéz6

9. Lacziné Orovicza Andrea Testiileti ligyintéz6

10.  |Andéné Papp Agnes Igazgatasi féeladd

11. Pandurné Vass lldiké Igazgatasi
ugyintézé

12. Hegediis Helén Ugykezels

13. Csimma Laszléné Pénztaros

14. Gnand Gaborné Pénziigyi f6el6ado




15.

Varga Renata

Pénzigyi féel6add

16 Balog Inez Anyakonyvvezetd

17. Dancsecs Gusztav Adoligyi el6add

18. Pammer Zsanett Adoligyi el6add

19. Varga Violetta Pénzigyi és
gazdalkodasi
munkatars

20. Dani Gergd Pénzigyi és
gazdalkodasi
munkatars

21. Pataki Eva Pénziigyi el6add

22. Schan Eva Palyazati referens

23. Kovacs-Stang Katalin Miszaki és
kereskedelmi
tigyintézé

24. Petak Hajnalka Kozfoglalkoztatasi
referens

25. Svéda Péter Kozfoglalkoztatasi
referens

26. Kocsis Tibor Kozteriilet
feliigyel6

27. Szegd llona Pénziigyi és
gazdalkodasi
el6adé

38. Gregesné Buzas Hajnalka Pénzligyi és
gazdalkodasi
el6ado

29. Pandur Déra Szocialis ligyintéz6

30. Kanaszné Sziber Rita Adoligyi féel6ado

31. Pandurné Greges Krisztina  [lgazgatasi f6elGado

32. Greguricz Zoltanné Titkdrsagi




ugyintézé

33. Ovdéry Andrasné Pénziigyi vezetd
34. Rajnai Eszter Testileti ligyintézd




1. szamu figgelék

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

szervezeti egység:
munkakor:

A Kttv. 96. §- a valamint a Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatdnak III.
fejezet 2. pontja alapjan elrendelem, hogy

20..... év hé nap 0rétol varhatoéan idétartamban

a rendes munkaidon feliil (munka
megnevezése) munkat végezzen a

(munkavégzés helye).

Kelt.

munkaltaté jogkor gyakorldja

A rendkiviili munkavégzés elrendelését tudomasul vettem:

koztisztviselo alairasa
Rendkiviili munkavégzés teljesitésének igazolasa

A rendkiviili munkavégzés:

kezdete: 20... év hé nap ora perc
vége: 20... év hé nap Ora perc
Ledolgozott rendkiviili munkaido: ora perc
Igénybe vehet6 szabadidé: ora perc

Kelt.

kozvetlen munkahelyi vezeto

A Sellyei K6zos Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak III. fejezet 4. pontja alapjan a
rendkiviili munkavégzésért jard szabadidot a koztisztviseld részére legkésobb a rendkiviili munkavégzés
befejezését kovetd 30 napon beliil kell kiadni. A koztisztviseld részére rendes szabadsag 29ask a
rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként jard szabadidd kiadasat kévetden adhato ki.

munkaltaté jogkor gyakorléja



2. szamu fliggelék

IGAZOLAS RENDKIVULI MQNKAVEGZ'ES ’PE;,\IZBELI MEGVALTASANAK
SZUKSEGESSEGEROL

Igazolom, hogy a Sellyei K6zos Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak IIL
fejezet 4.1.b. pontjaban foglalt rendelkezés értelmében

(név, munkakor) koztisztviseld részére 20...
év hé nap ora elrendelt rendkiviilli munkavégzésért jaro
szabadid6é nem keriilt kiadasra.

Kelt.

kozvetlen munkahelyi vezetd

A 20.... év ho napjan / napjain
foglalkoztatott koztisztviseld részére elrendelt rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidd
megvaltasat a Kttv. 98. § (7) bekezdése és a Kozszolgilati Szabalyzat IIIfejezetének 4.1.b
pontja alapjan jévahagyom, ora figyelembevételével.

Kelt.

munkaltaté jogkor gyakorléja
Az igazolast atvettem.

Kelt.

pénziigyi osztalyvezetd



3.szamu figgelék

Rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

NV oo e

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

Kelt, Sellye.........c..cooeenee.
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4. szamu fliggelék

Szabadsagolasi terv

32



5.szamu fuggelek
Sajat gépkocsival torténé munkabajaras megtéritéséhez-Kérelem-Engedély-Elszamolas
A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités jogcim igénybevételéhez
ATUIITOME. ...ttt sttt et sttt st sb e e sbt e bt eat e be et e s e bt enes
Nyilatkozom, hogy
Lakohelyem:
(a torvény alapjan annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallal6 életvitelszertien lakik,
amelyet a munkavallalé a lakcimkartyaval tud igazolni.)
Tartézkodasi helyem:
(annak a lakasnak a cime, ahol — lakOhelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil — a

munkavallalé harom honapnal hosszabb ideig tartozkodik)

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést
Lakohelyemrol/tartozkodasi helyemrol

(megfelel6 rész alahuzando)

......................................... km viszonylatban veszem igénybe.
Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szerepld adatok
valdsak.
Tudomasul veszem, hogy amennyiben fenti adataimban véltozas kovetlezik be, ugy

Munkéltatom felé bejelentési kotelezettségem all fenn.

Munkavallalo alairasa

A  munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolé 39/2010.(IL 26.) Korm.
rendelet elbirja, hogy ezen a jogcimen igénybevevd munkavallalok kotelesek nyilatkozni
lakohelyiikrél és tartozkodasi helyiikrél, valamint arrdl, hogy a napi munkédba jaras a

lakohelyrdl vagy a tartozkodasi helyrél torténik-e.
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ENGEDELY

R (név , munkakor, lakohely ......oininincnnae ...) koztisztvisel6
részére kérelme aIapJan engedélyezem a munkdba jarassal kapcsolatos koltségtéritést a
39/2010. szamu Kormanyrendelet alapjan az alabbi dtvonalon:

2. A munkaba jaras koltségtérités engedélyezés indoka:

- a munkavallalé a munkavégzés helyét sem helyi, sem helykozi k6z6sségi kozlekedéssel
nem tudja elérni,

- munkarendje miatt nem vagy csak hosszu vérakozassal tudja igénybe venni a kdzdsségi
kozlekedést (hosszu varakozas az az id6tartam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy egyéb
koriilményeire tekintettel ardnytalanul hosszu, és amely az ut megtételéhez szikséges id6t
meghaladja)

Munkdba jaras kéltségtérités cimén a munkaban t6ltott napokra a munkahely és a laké- vagy
tartozkodasi hely kozétt és/vagy hétvégi hazautazdsra a munkahely és a lakéhely kdzott

kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15 Ft &sszeg
elszdamoldasat engedélyezem .

3. Jelen engedély 2017. januar 1-t6l 2017. december 31-ig, de legfeljebb a koztisztvisel6i
jogviszony fennallasaig szol.

Sellye, 20.......
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6. szamu fliggelék

Az egyes vezetok részére atadott mobiltelefonokkal kapcsolatos alapadatok

Dr. Szaloky I1dikd jegyz6 ~ SIM kartya: 20/999-2566

Bedk Laura kir. vezetd SIM kartya:30/156-9368

Feny0siné Szkrajcsics Gabriella SIM kartya: 20/287-8597

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

dr.Noérant Timea aljegyzo : SIM kartya: 20/286-4899

dr. Brigovacz-Jankovics Szabina Hatosagi Osztalyvezetd: SIM kartya: 30/220-8266
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7. szamu flggelék
Illetményeldleg kérelem nyomtatvany
ILLETMENYELOLEG IGENYLES

ANUlrott oo (ad6azonositd:  ....iceiiiiiiiiea )
kérem..........cocoevenininen. Ft,QZaZ ..o Ft illetményeldleg
e havi visszafizetés melletti - kiutalasat/kifizetését.*

Indokaim:

Fegyelmi és biintet6jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy illetményemet havi .............. Ft

gyermektartas vagy egyéb jogcimen levonando tartozas terheli — nem terheli.

Hozzajarulok a folyésitott és még vissza nem fizetett illetményelSleg egydsszegii levonasahoz,
amennyiben a .................... jogviszonyom az elbleg teljes visszafizetését megel6zéen barmilyen
okbdl megsziinne.

Egyebekben az illetményel6leg maximum hat havi egyenld részletben keriil levonasra.

Munkaltatonal a .................... jogviszony kezdete: ..........oeeiiiiiiiiiiiiiiiiii

Kinevezés/munkaviszony lejar:

Havi besorolasi DEI:  ...oueieii i
Illetményeldleg utaldsat .............cocoevvviiiiiiiiiiiiiiniiniin, szamu bankszamlara/ készpénzben
kérem.*

Sellye, 20.... éV ..covvvvininnnennn hé ...... nap

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

munkahely megnevezése

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

munkaltatéi jogkor gyakorld egység vezetod
A kérelmezd részére ...................... Ft illetményel6leg utalasdhoz és ..... havi visszafizetéséhez
hozzéjarulok.

pénziigyi osztalyvezetd

36



8.szamu fliggelék

SZJA torvény 72. § (4) bekezdés g) pontja alapjan adémentes a munkabérel6leg, melynek folydsitasa hat havi
visszafizetési kotelezettség mellett, legfeljebb a folydsitds napjan érvényes minimalbér havi 6sszegének
Otszorosét meg nem halado értékben torténik.

CAFETERIA NYILATKOZAT 202... EVRE

Munkavallalo

neve:

Adobazonositéd

jel:

Sellyei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Brutté keretosszeg: - Ft
Igényelt . .
. . . Adé,EHO Adé,EHO L
Juttatas megnevezése netté = Sy o Brutté osszeg
bsszeg mértéke osszege
SZEP kartya vendéglatas alszamla
Mértéke max. netté 150 000 Ft/év/f6, de _
legfeljebb a cafetéria keret mértékéig: Ft - Ft - Ft
SZEP kartya szabidé 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 mértékeéig: Ft - Ft - Ft
Osszesen
éves: - Ft - Ft
A teljes keret felhasznalval - Ft
Még
felhasznalhaté
netté keret: - Ft

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

Sellye,

nyilatkozé
alairasa
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