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A kdzszolgélati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. térvény 6. § 19. pontjaban, valamint 75. §
(5) bekezdésében foglaltak alapjan az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i kdzszolgélati
jogviszonyaval kapcsolatban, a jegyz6 altalanos szabélyozasi hataskorébe tartozo kérdésekrél
a kdvetkez6 kozszolgalati szabalyzatot adom ki:

I. fejezet
Bevezetd rendelkezések

1. A Kozszolgdlati Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) hatalya az Ecsédi Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kdzszolgalati jogviszonyban &ll6 koztisztviselGire és
terjed ki. A foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 polgadrmesterre a Szabalyzat hatalya akkor
terjed ki, ha azt térvény és annak felhatalmazisa alapjan 6nkormanyzati rendelet
lehetévé teszi.

2. A Hivatal kéztisztvisel6i a Szabalyzatban rogzitett juttatdsokra a kozszolgélati
jogviszonyuk, a vonatkozé helyi rendelet és ezen Szabalyzat alapjan szereznek
jogosultsagot.

Il. fejezet
A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje, palyaztatas

1. A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

1. A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 227.
§ (1) bekezdése alapjan az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal a koztisztviselGi tekintetében
munkaltatoi jogokat a jegyzé gyakorolja:

a) a Kttv. rendelkezései szerinti kételezé atsorolas;

b) belfoldi kikildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa;

c) szakmai konferencian, tovdbbképzésen vald részvétel engedélyezése;

d) tanulmanyi szerz6dések megkotése;

e) szakmai kiadvanyok, segédanyagok, szakkonyvek megrendelésének
engedélyezése; '

f) az évirendes szabadsag engedélyezése, kiadasa;

g) amérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

h) a tévollévé koztisztvisel§ helyettesitési rendjének megallapitasa;

i) a koztisztvisel§ atirdnyitasa;

j) a munkavégzéssel jard kiilon juttatasokra valod jogosultsag megallapitasa;

k) képzettségi potiék megallapitasa;

) illetményelSleg engedélyezése;

m) koztisztvisel6k munkakéri feladatainak meghatdrozasa, folyamatos aktualizalasa;

n) rendkivili munkavégzés elrendelése;

0) a teljesitményértékelés elkészitése;

p) munkaltatéi igazolas kiadésa;

q) vagyonnyilatkozatok atvétele;

r) fegyelmi, kartéritési eljaras meginditsa;
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s) vizsgalobiztos kijeldlése, fegyelmi eljaras lefolytatasa;

t) a koztisztvisel beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

u) munkavégzésre irdnyuld egyéb és tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése;

v) palyazati felhivasok kiirasa.

2. Az érintett teleplilési dnkormanyzat polgdrmesterének egyetértésévek a jegyzd
gyakorolja az alabbi munkaltatdi jogokat:

a) kinevezés és felmentés;

b) vezet8i megbizas, vezetSi megbizas visszavonasa;

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

d) személyi illetmény megallapitasa;

e) szakmai tanacsadéi, szakmai f6tanacsaddi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes
vezetd- tanacsosi, cimzetes fétandcsosi, cimzetes vezet6-fétandcsosi cim
adomanyozasa, visszavonasa;

f) jutalom megallapitasa

g) az elémenetelhez sziikséges mindsités.

3. Ajegyz6 esetében a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
4. A Hivatalban a munkaltatdi jogkort a Jegyz6 (Kttv. 227. §), akadalyoztatasa esetén,
illetve tartds tavollétében a jegyzd altal megbizott koztisztvisel6 gyakorolja.

2. Palyaztatas

A jegyz6 dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat alapjan térténhet.
A palyazati eljarasokkal kapcsolatos el6készits feladatokat a jegyz6 altal kijelélt tisztvisel6
latja el.
A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:

a) a kozigazgatasi szerv megnevezését;

b) a betéltendé munkakdr megnevezését;

c) azelldtand6 feladatok ismertetését,

d) a munkakér betoltéséhez, illetve a pélyazat elnyeréséhez jogszabalyban el8irt és

egyéb sziikséges valamennyi feltételt,

e) azilletményre és az egyéb juttatasokra vonatkozd tajékoztatast,

f) a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét és elbiralasanak rendjét,

g) a palyazati eljardsra és a palyazat elbirdldsanak médjéra vonatkozé altalanos

tajékoztatast,

h) az allas betoltésének id6pontjat,

i) a palyazathoz csatolandé iratok felsorolasat.
Kinevezést adni palyazati eljaras esetén csak annak lehet, aki a palyazati eljarasban részt
vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
A palyazat benyujtasara meghatérozott idé a palyazati felhivasnak a palyézatot kiir6 szerv
altal torténd kozzétételétsl szamitott 10 napnal révidebb nem lehet.
A benyuijtasra elgirt hataridét kéveté 30 napon belll donteni kell a péalyazatokrol és a
kéztisztviselS kinevezésérdl, vagy eredménytelennek kell nyilvanitani a palyazatot.
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7.

8.

A palydzot tdjékoztatni kell a palyazati eljards menetérél, valamint az altala elért
eredményrél. _

A palyazatok elbiralasat kovets 8 napon beliil az eredménytelen palyizéknak az jegyz6 —
a palyazatra vonatkozé dontést tartalmazé értesitéssel egyidejiileg — visszakiildi a teljes
palyazati anyagukat.

. fejezet
A Hivatal koztisztviselGinek munkaidejére és munkaidé-beosztasara
vonatkoz6 szabalyok

1. Altaldnos munkaidé-beosztas

A munkaidd heti 40 6ra. Az altalanos munkaid-beosztas szerinti munkaidé a Hivatal
Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban keril meghatarozasra.

A munkaidén belll a 12,00 6ra és a 13,00 6ra kozétti idSszakban a munkavégzés
megszakitasdval 30 perc munkakézi sziinet — ebédsziinet — jar.

Az dltaldnos munkaid6-beosztas szerint dolgozok — eltérd vezetdi rendelkezés, kikiildetés
vagy a kirendelés kivételével — munkaidében kotelesek a Hivatalban tartézkodni és a
munkakéri leirdsukban foglalt munkat végezni.

Az altalanos munkaidé-beosztas szerint dolgozé kéztisztvisel§ jelenlétének igazolasa a
jelenléti iv szolgdl, melyre az érkezés és a tdvozas idejét naponta fel kell vezetni és a
dolgozo aldirasaval igazolni.

Az 3ltaldanos munkaid6-beosztds szerint dolgozé koztisztviseld a munkaidd alatt
munkahelyér6l csak hivatalos ligyben vagy siirgés maganigyben, a jegyz6
hozzdjaruldsaval tavozhat.

A munkasziineti napok kériili munkarendrél — a vonatkozé miniszteri rendelet alapjan—a
jegyzd minden év januar 31-ig értesiti a koztisztviselGket.

A munkarend valtozdsa miatt mddosuld iigyfélfogadasrdl a jegyz6 koteles hirdetmény
Utjan a lakossagot tajékoztatni.

2. Rendkiviili munkavégzés

A rendkivili munkavégzést a jegyzé rendeli el.
Az elrendelésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:
a) a Hivatal megnevezése;
b) a rendkiviili munkavégzés kezd§ és befejez6 idSpontja;
c) arendkivili munkavégzéssel érintett koztisztvisel§ neve, beosztasa
d) arendkivili munkavégzés elrendelésének idépontja;
e) keltezés;
f) ajegyz6 és az érintett koztisztvisel§ alairasa.
A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzé tartozik felelGsséggel.
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Kiilondsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

a) a képviselé-testiilet Gilésén a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt
vett az elBterjesztés osszeallitdsdban vagy szaktuddsra, tajékoztatdsra szlikség
lehet;

b) &allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hatariddk tartdsa csak igy lehetséges;

c) olyan feladat ellatasara keriil sok, melynek id6pontja a rendes munkaidén kivilre
esik.

A rendkiviili munkavégzésrél folyamatosan, naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztvisel6nek betekintési joga van.

A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként jar6 szabadid6t a koztisztviselS altal kért
idpontban kell kiadni, amennyiben a koztisztvisel§ a szabadid6 kiadaséat a keltezéstdl
szamitott 10 napon belil jelzi, hogy mikor szeretné felhaszndlni. Amennyiben a
koztisztvisel6 nem nyilatkozik a szabadidé felszamolasardl, annak kiadasi id6pontjat a
jegyz6 hatarozza meg.

A rendkiviili munkavégzésre egyebekben a Kttv. 96-98. §-dban foglalt rendelkezések az
irdnyadok.

3. Helyettesités

Amennyiben a kdztisztvisel6 a munkaltato intézkedése alapjan munkakérben nem tartozé
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén felll helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij a koztisztvisel6t a helyettesités els6 napjatdl illeti meg.
A koztisztvisel8t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartdsan tavol 1évé kdztisztvisel6t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakért lat
el. Tartésan tavollévének mindsul az a koztisztviseld, akinek folyamatos tavolléte a két
hetet meghaladja.
Nem jar helyettesitési dij, ha:

a) a helyettesités a koztisztvisel6 munkakori kételezettsége;

b) helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.
A helyettesitési dij mértékét a helyettesité koztisztviselS illetményének atlagdét kell
érteni, ez esetben a helyettesitési dij a koztisztvisel6k altal ellatott feladatok aranyaban
keril felosztasra.
A helyettesités rendjét a munkakori leirasok hatarozzak meg.

IV. fejezet

Munkavégzés

1. A hivatal kézszolgalati tisztviselGinek a munkakori feladatait az egyéni munkakéri
leirasok tartalmazzak.

2. A kézszolgélati tisztviselS feladatait a koz érdekében, a jogszabdlyoknak megfelel6en
szakszer(ien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Ugyintézés szabalyai szerint a
szakmai és az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.
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3. A hivatal kézszolgélati tisztviselGi munkavégzésiik soran koételesek a kozszolgélat, az
Onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megérizni.

4. Akézszolgdlati tisztvisel§ koteles megtartani az llam- és szolgalati titkot.

5. Akézszolgalati tisztvisel§ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast
olyan tényrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdsara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kézigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgér szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen el6nyos kovetkezményekkel jarna

6. A kézszolgalati tisztvisel§ koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgalatdt a kozszolgélati tisztviselS alapos indok nélkiil megtagadja, a
munkaba 3allastél vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

7. A munkabdl valé tavolmaradast, a kozszolgalati tisztvisel§ kételes legfeljebb 24 6ran
belil a jegyz6nek bejelenteni, a tdvolmaradas okat a megadott hataridén beliil
igazolni. A munkabdl valé tavollétrdl nyilvantartast kell vezetni.

8. Minden kdzszolgdlati tisztvisel6 egyénileg felel6s a személyes hasznalatdba adott
hivatali vagyontdrgyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében kételes
gondoskodni annak megakaddlyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezérni, a
hivatalos iratokat elzarni, a sziikséges dramtalanitdst elvégezni.

9. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyt a hivatal kézszolgélati tisztvisel6i a Kttv.
84.-87. §-aiban foglaltak szerint a Jegyz8 engedélyével létesithetnek. A felmeriilé
osszeférhetetlenségi okot a Jegyz6nek kell bejelenteni. Az erre vonatkozo bejelentést,
illetve engedély iranti kérelmet a jogviszony létesitése el6tt minimum 15 nappal
korabban kell benyujtani.

Tartds otthoni munkavégzés elrendelésére, valamint az annak soran
alkalmazandé szabalyok

1. Amennyiben elharithatatlan kiilsé ok - igy kiilondsen jarvanylgyi veszélyhelyzet esetén
a kuldnleges jogrend bevezetésére jogosult szerv kiilénleges jogrend bevezetésérél
52616 dontése — az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatalban térténé munkavégzést jelentgsen
megneheziti vagy lehetetlenné teszi, vagy ezen ok miatt a jelen szabalyzat hatélya ala
tartozok egészséges és biztonsdgos munkavégzése a munkavégzés helyén nem
biztosithatd, a Polgdrmester és a Jegyzd a teljes személyi dllomanyra kiterjedéen, teljes
munkaidSre, vagy a munkaidd egy részére tartos otthoni munkavégzést rendelhet el
(a tovabbiakban: tartds otthoni munkavégzés).

2. Ha az 1. pontban foglalt feltételek mar nem allnak fenn, és a munkavégzési helyen
biztosithaté az egészséges és biztonsdgos munkavégzés, a Polgarmester és a Jegyz6
dont a tartds otthoni munkavégzés megsziintetésérél. E déntésérsl valamennyi
érintettet értesiteni kell legkés6bb a tart6s otthoni munkavégzés utolsd napjat
megel6z6 munkanapon.
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10.

11.

A jarvanyugyi veszélyhelyzet ideje alatt a jelen szabalyzat hatélya ala tartozék a Jegyz6
altali beosztas szerint az Ecséd Kézségi Onkormanyzatnal (3013 Ecséd, Szabadsag utca
139.) ligyeletet tart

Amennyiben az elvégzendé feladat feltétleniil személyes, hivatali jelenlétet igényel,
abban az esetben az érintett feladatait a Hivatalban is ellathatja. Ez csak a feladat
elldtasa altal indokolt legsziikségesebb ideig tarthat és torekedni kell arra, hogy egy
irodahelyiségben lehet6ség szerint csak a feladatait személyes jelenlét mellett ellato
személy legyen kizarolag jelen.

A valasztasi feladatok ellatasara kijelolt szamitogépek kezelése kizarélag a Hivatal
székhelyén lehetséges. A VAKIR-t az Uigyeletet tarté — Teriileti Vélasztasi Iroda tag,
Viélasztasi Kapu hozzéaféréssel rendelkez6k - az ligyelet id6tartama alatt kdtelesek
figyelni. VAKIR lzenet esetén haladéktalanul értesiteni kell a TVI vezetéjét, vagy jogi
helyettesét és az altala meghatdrozottak szerint eljarni.

A Magyar Allamkincstar altal iizemeltetett KIRA illetményszamfejté programhoz
torténd hozzaférés, a Hivatalon kivili, otthoni munkavégzés keretében torténé
elérhetGséggel is biztosithato.

A jelen szabalyzat hatalya ala tartozok a jarvanyiigyi veszélyhelyzet ideje alatt
érvényben lév6 munkarendben is a Ecséd Kozségi Onkorményzat Képvisels-
testiiletének Szervezeti és M ikodési Szabalyzatarél szélé 13/2019. (X.24.)
onkormanyzati rendelete, valamint az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal elfogadott
Szervezeti és MU(ikddési Szabalyzatanak vonatkozo rendelkezéseiben, tovabba a
munkakdri leirasukban meghatdrozott feladatokat kdtelesek ellatni.

Az iratok iktatasara az ugyeleti munkavégzés keretében heti két alkalommal, keddi és
csutortoki munkanapokon keriil sor. Amennyiben az iktatds hatarid6hoz kotott
feladatot érint, errél telefonon otthoni munkavégzés keretében ellatott feladat esetén
is értesiteni kell — az iktatasra kijelolt napok figyelembevételével - az ligyeletet ad6
munkatarsat.

Az ugyeleti id6ben a Hivatal egy munkatarsa munkanapokon 9.00 dratdl 13.00 oéraig a
hivatali épliletben végzi feladatait. Az lGgyeleti beosztast a Jegyz6 hatarozza meg.

Az ugyiratok érkeztetésére, szignalasara, iktatdsara és postazasara, valamint az
Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz bejovs telefonhivasok kezelésére az Ugyelet
keretében keril sor.

A beérkezd postat az ugyeletet tartd munkatdrssal egyeztetve (személyesen,
telefonon) a Polgarmester, és/vagy Jegyz6 szigndlja ki. A Hatarid6héz koétott
dokumentum érkezésér6l az Ugyeletet tarté munkatars koteles haladéktalanul
értesiteni — telefonon — az érintettet és/vagy a szignaldst végz6t és az dltala adott
utasitas szerint eljarni a dokumentum érintett részére térténd tovabbitasa targyaban.
Az Onkormanyzat és a Hivatal részére feladatait a tartds otthoni munkavégzés
keretében ellaté koztisztvisel6k munkavégzés céljabol munkanapokon a rendes
munkarend szerinti munkaid6 beosztas szerint (hétf6tdl csutortokig 8.00 — 16.00-ig,
péntekenként 8.00 — 13.00-ig) kotelesek rendelkezésre allni és a tartds otthoni
munkavégzés keretében ellathatd munkat végezni. A dolgozd és kdzvetlen felettese
kozott folyamatos kapcsolattartds szikséges. A kapcsolattartds modjat és
gyakorisagat, a napi munkavégzésre térténd bejelentkezés madjat a kozvetlen felettes
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

hatdrozza meg. A tartés otthoni munkavégzés esetén is haladéktalanul, vagy
legkésébb az akadaly elharuldsat kdvet6 munkanapon értesiteni kell a kozvetlen
felettest az otthoni munkavégzés esetleges akadalyarél, az otthoni munkavégzést
lehetetlenné tevé koriilményrdl, annak id6tartamardl vagy varhaté id6tartamardl.

A tartds otthoni munkavégzés keretében dolgozé koztisztviselSk és a vezet6k kdzotti
kapcsolattartas elsédlegesen a hivatali e-mail levelezd rendszeren keresztiil torténik.
A zavartalan kapcsolattartas biztositdsa érdekében a foglalkoztatott munkaidében
kételes a hivatali e-mailjét otthonrdl is folyamatosan figyelemmel kisérni

A hivatali informatikai rendszert érinté havaria helyzet esetén a munkatarsak kozotti
kommunikacié— valamennyi munkatars 6nkéntes adatszolgaltatasa és hozzajaruldsa
alapjan megosztott — magan telefonszamokon és magan e-mail cimeken keresztiil
torténik.

A tartds otthoni munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat, iratokat, eszkdzoket az
érintett munkatdrsak a feladatok akadalytalan elldtdsa érdekében iratként vagy
elektronikus dokumentumként is hazavihetik, vagy azokat maguknak elektronikus
uton tovabbithatjak.

Az Onkormanyzatnal és a Hivatalban a jarvanyligyi veszélyhelyzet alatt &ltaldnos rend
szerinti igyfélfogadas nincs. Személyes ugyintézésre pedig csak rendkiviil indokolt,
halaszhatatlan esetben, el6re egyeztetett id6pontban és feltételekkel, a jarvanyigyi
szabalyok betartasa mellett van lehet8ség. '

Az Onkormanyzatot és a Hivatalt az ligyfelek irasban — azaz postai Gton, emailben, vagy
hivatali kapun keresztiil — kereshetik meg. Az Onkormanyzat tisztségviseldi, a Hivatal
vezet8i és az Ugyintéz6k részérél az lgyfelekkel, tarsszervekkel torténé
kapcsolattartdsra, tovabba az ulgyben az Onkormanyzat és a Hivatal részér6l
keletkezett dokumentumok tovdbbitasara elsGdlegesen emailben (sziikség esetén
legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirdssal és idébélyegzével ellatva), vagy
hivatali kapun keresztil kerul sor. Hivatali kapuval, vagy értesitési tarhellyel nem
rendelkezd cimzettek esetében — amennyiben az e-mail elérhet8ségiik nem ismert -
meg kell kisérelni az iigyféllel valé telefonos kapcsolatfelvételt és az altala megadott
elektronikus levelez6 cimére (e-mail cimére) kell megkiildeni szdmdra a levelet.
Minden esetben olvasasi visszaigazolast kell kérni, valamint azt — amint arra a
Hivatalban lehetdség adddik - ki kell nyomtatni és az aktdban el kell helyezni az
elkiildott levéllel, valamint a kiséré e-maillel egyiitt.

Postai Uton torténd személyes levélfeladasra csak rendkiviil indokolt, kivételes esetben
kerilhet sor.

A tartds otthoni munkavégzés keretében torténd feladatellatas csak a foglalkoztatott
kérésére vagy egyetértésével torténhet, mivel a munkaltatdé az otthoni
munkavégzéshez sziikséges eszkozoket teljeskoriien biztositani nem tudja. El6z6 évrél
athozott szabadsagokat targyév marcius 31. napjaig, tovabba a tavalyi évi athozat
mértékéig - ki kell adni, kivéve, ha a munkatars munkavégzése ezen id6tartam alatt
nem nélkilézhetd, mely esetben azonban a Jegyz6 el6zetes engedélye sziikséges.
Jarvanyigyi veszélyhelyzet ideje alatt jelen Szabdlyzatban nem szabélyozott
kérdésekben a Kttv.,, valamint a koézszolgélati tisztvisel6k és a munkavallalok
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foglalkoztatasara vonatkozé egyéb jogszabdlyok, tovabbad a jarvanyigyi
veszélyhelyzetre vonatkozé jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

20. A jarvanylugyi veszélyhelyzet egyebekben a foglalkoztatottak kinevezését,
munkaszerz6dését és munkakari leirasait nem érinti.

V. fejezet
Szabadsag kiadas és egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasanak
rendje

1. Szabadsagolasi terv

1. Akoztisztvisel6t megillet6 pihendid6k — a rendes szabadsag, a fizetés nélkiili szabadsag és
a betegszabadsag — kozil a rendes szabadsag kiadasara a Kttv-ben foglaltak alapjan, az
évente elkészitett szabadsagolasi itemtervben rogzitettek figyelembe vételével keriil sor.

2. A szabadsagolasi (temterv Osszedllitdsa érdekében a jegyz6 januar 31-ig begydijti a
koztisztviselGknek a szabadsag kiaddsaval kapcsolatos igényeit. Ehhez tajékoztatni kell a
koztisztviselSket az alabbiakrol:

a) el6z6 évrdl athozott szabadsag napjainak szama;
b) targyévi szabadsag napjainak szama;

¢) munkasziineti napok kortli munkarend alakuldsa;
d) igazgatasi szlinet tervezett idépontja.

3. Az igények figyelembe vételével, de a kozszolgalati feladatok zokkenémentes
ellathatdsagat szem el6tt tartva késziti el a jegyz6 a szabadsagolasi tervet, a targyév
februar 28-ig.

4. A szabadsagolasi terv jovahagyasa utdn a hivatalban folyd munka folyamatossaga, a
helyettesitések tervezhetGsége és a szinvonalas munka biztositasa érdekében az abban
foglaltaktdl eltérni csak indokolt esetben, a koztisztvisels irasbeli kérelmére lehet.

5. A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:

a) ajegyz6;
b) agazdalkodasi ligyintézs;
c) azirattar

Orzi.

2. Szabadsag nyilvantartas

1. A koztisztvisel6k szabadsaganak nyilvantartasat a személyi tigyekért felel6s koztisztviseld
vezeti. A szabadsag- nyilvdntartdst évente kell vezetni. A nyilvantartdsnak
koztisztvisel6nként tartalmaznia kell:

a) a koztisztvisel6 nevét, beosztasat

b) a koztisztvisel6t adott évben megilleté szabadsdgot el6z6 évrél athozott
szabadsag, alapszabadsag, potszabadsag /besorolds szerinti, gyermekek utan jaré/,
tanulmanyi szabadsag szerinti bontasban;

c) aszabadsag felhasznalasat.
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A szabadsag kiadasara szabadsagengedély alapjan kerul sor.

A koztisztvisel6 a szabadsag kezdete el6tt koteles a helyettesités rendje szerint a
folyamatban lév§ Ugyeirdl az 6t helyettesits koztisztvisel6t tajékoztatni.

A vartatlan, elére nem tervezhet6 tdvolmaradast a koztisztvisel§ kételes legkésébb az
adott munkanapon 08:00 6raig rovid Uton a jegyzének jelezni.

Betegség esetén a koztisztviseld koteles az orvosi igazolast a lehetd legrévidebb idén beliil
a jegyzének eljuttatni. Az orvosi igazolas megfelel6 id6ben torténé becsatoldsaért a
felel6sség a tappénzes allomanyban l1évé koztisztvisel6t terheli.

Varatlan, illetve betegség miatti munkdbdl valé tdvolmaradds esetén a tavollévé
helyettesitésér6l a munkakéri leirdsokban foglalt helyettesitési rend szerint a jegyzé
gondoskodik. -

A munkabdl valé tdvolmaradast a Kozponti Munkaligyi Informaciés Rendszerben a
gazdalkodasi ligyintézé jelenti a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes igazgatdsaga
felé.

A szabadsag-nyilvantartast a targyévet kovet6 januar 31-ig a jegyz6 lezarja és irattarazasra
atadja.

3. Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasa

Az egyéb munkaid6 kezdeményekrél személyenkénti nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell:

a) a koztisztviselS nevét;

b) a munkaid6 kedvezmény pontos megnevezését;

c) amunkaidd kedvezményt megadd irat hivatkozasi szamat;

d) a munkaid6 kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot.
A nyilvantartast évenként kell vezetni. Vezetése a jegyz6 feladata.

VI. fejezet

Teljesitményértékelés, mindsités
A koztisztvisel6k teljesitményét a Kttv. 130. §-a, valamint a kézszolgélati egyéni
teljesitménykovetelményekrdl sz6l6 10/2013. (1.21.) Korm. rendeletben (tovébbiakban:
R.) foglaltak szerint értékelni kell.
A hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatdsi és Igazsaguigyi Hivatal (KIH) altal
mUkodtetett egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer hasznélataval — a TER
Centrumhoz csatlakozva — végzi. A szervezeti tdmogatéi feladatokat a Ecsédi
Polgarmesteri Hivatal munkaugyi feladatokat ellaté koztisztvisel6je latja el.
A teljesitményértékelés soran a R. 16. §-aval meghatarozott kotelezd dnértékelést nem
rendelek el.
A koztisztvisel6k értékelését a jegyz6 végzi.
A jegyz6 értékelését a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester végzi.
Az egyéni teljesitménykovetelményeket az informatikai rendszer segitségével szévegesen
kell meghatarozni attél fliggéen, hogy az adott teljesitménykovetelmény teljesitése
mérhetd vagy értékelhetd.
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7. A teljesitménykovetelmény az értékelt kormanytisztvisel6 munkakéri leirasdban foglait
feladataibdl kivalasztott allandd, valamint az adott évben aktudlisan, vagy idszakosan
felmeruld teljesitendd feladat.

8. Az egyéni teljesitménykdvetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer
segitségével a R. 3. sz. mellékletében meghatdrozott kompetencia alapu
munkamagatartast is értékelni kell.

9. Az értékeld vezetd kételes az értékelttel el6zetes megbeszélést tartani, amely soran az
értékeltet tajékoztatni kell az egyéni teljesitménykdvetelményrdl és ismertetni kell a
kompetencia alapi munkamagatartas tényezgit.

10. A teljesitményértékelés -eredményét az informatikai rendszer automatikusan allapitja
meg, amelynek soran az egyéni teljesitménykovetelmények végrehajtasanak eredménye,
valamint a kompetencia alapi munkamagatartas értékelésének eredménye 50-50 %-ban
kertl figyelembevételre.

11. Az értékelé vezetd a féléves, az éves, illetve a R. meghatarozott id6kézokben a
teljesitményértékeléskor értékel6 megbeszélést tart. Az értékel6 megbeszélésen a
kovetkezd félévi teljesitménykdvetelmények kitlizhetbk.

12. A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheté.

13. A teljesitménykdvetelmények kit(izését, tovdbba a féléves teljesitményértékelést az
informatikai rendszer megfelels lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell kinyomtatni
és alairni mind az értékel§ vezetd, mind a koztisztviselS részérdl. Az értékelS lapok egy
példanyat az értékels vezets atadja a személyi Ugyekért felelSs tigyintéz6nek. A masik
példany a koztisztvisel6t illeti.

14. Legaldbb két teljesitményértékelés eredménye egylttesen adja a koztisztviseld
mindsitését. Mindsiteni az elsd teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kdvetden kell.

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

16. A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és aldirni, amelynek egyik példanya
a koztisztivel6t illeti, a masik példanyt a személyi lGgyekért felelés Ugyintézdnek kell
atadni.

VII. fejezet
Az egyes illetménypoétlékra jogosité munkakorok meghatarozasa

A Kttv. 140. § - 141. §-a alapjan az illetménypdtiék vonatkozasaban:

Gépjarm(i vezetési pdtlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.

Egészséglgyi potlékra jogosité munkakort nem allapitok meg.

Idegennyelv-tudasi potiékra jogositd nyelvet és munkakort nem allapitok meg.
Képzettségi potlékra jogositd munkakoér gazdasdgi vezetd, képzettségi potlékra
jogosito szakképesités: mérlegképes konyvelSi szakképesités.

-l o
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Vill. fejezet
Cafetéria-juttatas

1. A cafetéria rendszer célja, elvei

Egyéni valasztdsi lehetSség biztositasa a koztisztvisel6k szamara a béren kiviili juttatdsok
terén, amelyek rugalmasan alkalmazkodnak a dolgozdk személyes igényeihez.

A koztisztviseld egyenl6 feltételek mellet valaszthat a rendszerbe bevont juttatasok koziil.
Rugalmassag elve: A koztisztvisel§ az egyéni élethelyzetének, életkoriilményeinek és
szlikségleteinek megfelel6en, szabadon valaszthat a felkindlt lehetéségek kézil, a
megadott keretek kozott.

Tudatos valasztas elve: A koztisztviselé a koltségvonzatok ismeretében valaszt a felkinalt
juttatasok kozal.

Koltségsemlegesség elve: A koztisztvisel6 a brutté cafetéria-keretét kolti.

Targyévi felhaszndlas elve: A keretdsszegbdl a targyévben igénybe nem vett dsszeg a
kévetkezd évre nem vihet§ at. A koztisztvisel§ a targyévben igénybe nem vett dsszeg
felhasznalasarél november 30-ig irasban nyilatkozik. Amennyiben a keretésszegb6l ezer
forintot meg nem haladé 6sszeg marad, azt a koztisztvisel6 nem veheti igénybe.

2. A cafetéria-juttatas mértéke, a valaszthaté juttatasok koré

A koztisztvisel6t megillet6 éves cafetéria-juttatas keretdsszegét a jogszabalyokban
foglaltak, valamint Ecséd Kézségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete véleményének
figyelembevételével Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozza meg
legkésébb a targyév februar 15-ig.
A koztisztvisel§ éves keretdsszegébe az egyes cafetéria-juttatdsokhoz kapcsolédd
kozterhek beleszamitanak.
A keretdsszeget a jogviszony idGtartalmaval aranyosan kell megéllapitani — az adott év
naptari napjai szamanak figyelembe vételével -, amennyiben a kéztisztvisels jogviszonya
a targyévben keletkezik vagy sz(inik meg.
A cafetéria rendszer — meghatédrozott feltételekkel — a kovetkezd juttatdsokat
tartalmazza:

a) Széchenyi-pihendkartya;

3. A cafetéria-juttatasokra vonatkozé k6zos szabalyok

A jegyzd Utmutatasa alapjan a kijeldlt Ggyintéz6 targyév februar 20-ig eljuttatja a jogosult
személyekhez a cafetéria-nyilatkozatot két példanyban, mely tablizatos formaban
tartalmazza a valasztashoz sziikséges adatokat, azaz:

a) rendelkezésre all6 brutté egyéni keretdsszeg;

b) valaszthaté juttatasok listaja;

c) felhasznalasi korlatok, valamint

d) az egyes juttatasi elemek valasztasahoz sziikséges nyilatkozatok.
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2. A koztisztviselé a targyév marcius 1-ig nyilatkozat kitoltésével és egy példanyanak a
munkaltatd részére térténd visszajuttatasaval nyilatkozik a targyévre vonatkozéan a
részére megallapitott keretésszeg felhasznélasardl, az altala valasztott cafetéria-juttatasi
elemekrél és azok mértékrél. A masodik példany a koéztisztvisel6 megbrzi. A cafetéria-
nyilatkozattal egyidejlileg a koztisztvisel6 csatolja a kulén jogszabalyban elGirt
nyilatkozatokat is.

3. A koztisztviseld, akinek a cafetéria jogosultsaga év kézben keletkezik, az els6 munkaban
toltott napot kévetd 10 munkanapon belll koteles nyilatkozni a részére megéllapitott
keretosszeg felhasznalasarol.

4. Amennyiben a kéztisztvisel a cafetéria nyilatkozat hataridében térténé megtételét
onhibajabol elmulasztja, az Szja. tv. 71. § (2) bek. b) pontjdban meghatdrozott mértékii
érkezési utalvanyra és SZEP-kartya vendéglatas feltdltésére jogosult.

5. A cafetéria-juttatdsokra vonatkozdé vélasztds érvényessége egy naptari évre szol,
mddositasra év kdzben nincs lehetdség.

6. A koztisztvisel§ az egyes cafetéria-juttatasok elemeibdl kizarélag a kedvezményes ad6zas
adhatdé mértékéig valaszthat.

7. A koztisztviseld altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.

4. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

1. Amennyiben a koztisztvisel§ kozszolgalati jogviszonya a targyév kézben sziinik meg,
koteles az utolsé munkaban téltétt napon a részére nyujtott cafetéria Osszeggel
elszamolni.

2. A cafetéria keret targyévre vonatkozd — jogviszonya idStartalmaval idéardnyosan
megallapitott — mértékének tullépése esetén a kilonbdzet a koztisztvisel§ utolsé
illetményébél levonasra kerl, illetve a Hivatal hazipénztaraba visszafizetésre kerul. A
levondsra, visszafizetésre a kozterhekkel novelt 6sszegben kertil sor.

3. A cafetéria keret targyévre vonatkozd — jogviszonya idStartalmaval idbaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybe vevd tisztvisel§ részére a kilénbozet
kiadasra kerdil.

4. Az 1.) - 3.) pontban leirtak az irdnyaddok a Kttv. 151. § (2) bekezdésében szabalyozott
esetben is.

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

5. A cafetéria-juttatasokra vonatkozo kiilonos szabalyok

1. Széchenyi-pihenékartya
1.1. A munkaltaté SZEP kartyat igényelhet a kdztisztvisels részére, melyen az alabbi harom
juttatast tudja folydsitani:
a) szallashely-szolgaltatasra évente: 225.000,- Ft
b) vendéglatds-szolgaltatasra évente: 150.000.- Ft
c) szabadidd eltoltésre évente: 75.000,- Ft
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2. Onkéntes kdlcsdnos egészségpénztari hozzajarulas

2.1. Az 6nkéntes egészségpénztari tdmogatas keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a kéztisztviselének, aki:
a) onkéntes egészségpénztar tagja;
b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja, valamint
¢) amunkaltatd részére atadja a tagsagi okirat masolatat és az Szja. tv. szerinti kiilén

nyilatkozatot.

2.2. Az 6nkéntes egészségpénztari munkaltatoi hozzajarulds havonta azonos 6sszegben az
Szja. térvényben meghatarozott mértékig terjedhet.

2.3. Az onkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulads atutaldsa a kéztisztviseld
egészségpénztari szamlajara negyedévente torténik.

2.4. A munkaltatd gondoskodik a szerz6dés megkétésérsl, ha a koztisztviseld olyan
onkéntes egészségpénztirnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott
egyuttm(ikédési szerz6dést.

3. Onkéntes kdlcsonos nyugdijpénztari hozzdjarulas:
3.1. Az 6nkéntes nyugdijpénztari tdmogatas keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a kéztisztviselGnek, aki:
a) onkéntes nyugdijpénztar tagja;
b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet vélasztja, valamint
¢) amunkaltaté részére atadja a tagsagi okirat masolatat és az Szja. tv. szerinti killon
nyilatkozatot.
3.2. Az 6nkéntes nyugdijpénztéri munkaltat6i hozzajarulds havonta azonos 6sszegben az
Szja. térvényben meghatdrozott mértékig terjedhet.
3.3. Az onkéntes nyugdijpénztari munkaltatéi hozzajarulas atutaldsa a koéztisztviseld
nyugdijpénztari szamlajara negyedévente torténik.
3.4. A munkaltaté gondoskodik a szerzdés megkétésérél, ha a koztisztviseld olyan
onkéntes nyugdijpénztdrnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott
egyuttmdkodési szerzédést.

IX. fejezet
Egyéb juttatasok és tamogatasok

1. llletményeléleg

1. Akoztisztvisel részére atmeneti anyagi gondjai enyhitése érdekében kérelmére évente
egy alkalommal, kiilonds méltanylast érdemls okbdl — az évkoézi visszafizetést kovetSen —
tovabbi alkalommal illetményeléleg engedélyezhetd.

2. Hatérozott idejl kinevezés esetén a koztisztviselS akkor részesithet6 illetményel6legben,
ha a kinevezésének id6tartama az 1 évet meghaladja és a jogviszony megsz(inéséig az
el6leg visszafizetése biztositott.
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3. Az illetményel6leg 6sszegét ugy kell megdllapitani, hogy lehetéleg ne haladja meg a
koztisztviseld havi bruttd illetményének kétszeresét.

4. Azilletményel8leg 6sszege nem haladhatja meg a minimalbér hdromszorosat.

Az illetményelélegre kamatfizetési kotelezettséget elSirni nem lehet.

6. Az illetményeléleg kifizetésének fedezete céljabdl éves keretet kell képezni, amely nem
haladhatja meg az adott szakfeladat éves béralapjan 3 %-at. Az illetményeléleg-keretet a
Hivatal gazdasagi vezetdje kezeli.

7. A koztisztviselS illetményeléleget az erre rendszeresitett nyomtatvanyon az abban
megjelolt kotelezettség vallaldsaval igényelhet. A kérelem elbirdlasanal elényben
részeslilnek:

a) a 30 napon tuli betegallomanyban lévék,
b) ajelent8sebb csaladi esemény érintettjei,
c) két vagy tébb iskolaskoru gyermeket eltarté szilé.

8. llletményelSleg a koztisztviseld részére évente egy alkalommal — kivéve az 1.1. pontban
nevesitett kilonds méltanylast érdemls esetet —dllapithaté meg, feltéve, hogy az el6z6
felvett illetményelbleg 6sszegét teljes egészében kiegyenlitette.

9. Az illetményelSleg engedélyezett kérelem alapjan az illetményeldleg kifizetése, a
visszafizetés ellendrzése a gazdalkodasi Ggyintézé feladata.

10. A szabalyosan kitéltétt és engedélyezett kérelem alapjan az illetményeldleg kifizetése, a
visszafizetés ellenérzése a gazdalkodasi tigyintézé feladata.

11. Nem allapithaté meg illetményelSleg annak a koztisztviselének, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak.

12. Amennyiben a koztisztvisel koézszolgalati jogviszonya az illetményel6leg-tartozas
fennallasanak id6tartama alatt sz(inik meg, Ggy a tartozas fennallé részét egy 6sszegben
koteles kifizetni.

v

2. Képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

1. Vissza nem téritendd képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas
1.1. A koztisztviselé kérelmére — az éves koltségvetés keretei kozott, egyedi elbiralas
alapjan — vissza nem téritendé képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas
engedélyezhetd.
1.2. Tobbéves képzés esetén a tamogatds megallapitasardl, vagy a tamogatas
megadasarol évente ismétléd6en kell donteni.
1.3. A képzés elvégzését a koztisztvisel§ igazolni koteles. Amennyiben a képzést a
koztisztvisel
1.4. nem végzi el, a tdmogatast egy 0sszegben koteles visszatériteni.
2. Kamatmentes visszatéritendé képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatas
2.1. A koztisztviselé kérelmére —az éves koltségvetés keretei kozott, egyedi elbiralas
alapjan - visszatéritend6 képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas
engedélyezhetd.
2.2. A tamogatas visszafizetésére a koztisztviselGvel megallapodast kell kétni. A tdmogatas
visszafizetését havonta egyenlé részletekben kell teljesiteni, az elsé részlet a képzés
megkezdésével egyidejlleg esedékes.

o0 0
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3. Képernyd el6tti munkavégzés tamogatasa

Képernyds munkakér: olyan munkakér, amely a munkavéllalé napi munkarendjébdl
legaldbb négy 6rdban képernyds munkahelyen képernyds eszkéz hasznalatat igényli,
ideértve a képernyé figyelésével végzett munkat is.

Képerny8 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg: a szemészeti
szakvizsgdlat eredményeként meghatarozott, a képernys el6tti munkavégzéshez
szukséges szemiiveglencse, és ennek a lencsének a rendeltetésszerli hasznalatihoz
szikséges keret, ide nem értve a munkavallalé altal a képernyé elétti munkavégzéstdl
fuggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveget és kontaktlencsét.

A szamitégéppel elldtott munkahelyek kialakitasanal figyelemmel kell lenni a képernyé
el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirél sz6l6
50/1999. (XI. 3.) EuM. rendelet 3. szami mellékletében felsorol kovetelményekre. El kell
érni, hogy a fentiekben megfogalmazott kévetelményeknek minden Gjonnan létesitett
munkahely megfeleljen. A korabban Iétesitett szamitégépes munkahelyek esetén a
kévetelményeknek megfelelé feltételeket folyamatosan biztositani kell.

A szamitdgépes munkahelyen — a kéztisztvisel§ kdzrem(ikodésével- a munkavégzést ugy
kell megszervezni, hogy:

a) aszamitégépen torténd folyamatos munkavégzés esetén 6ranként legaldbb 10
perc (6ssze nem vonhatd) sziinetet kell biztositani. Ezen idgszak alatt az érintett
koztisztvisel6/kozalkalmazott a maés iranyG (szamitdgéphez nem kotott)
munkafeladatait lassa el.

b) a szémitdgépen torténd munkavégzés bsszes ideje a napi hat éra id6tartamot
ne haladja meg.

A munkaltatd kételes az érintett koztisztviseld latasanak vizsgalatat biztositani, 6t sziikség
szerint, de legalabb kétévente latasvizsgalatra elkiildeni. A koztisztviselé koteles e
vizsgalatokon részt venni.

A latasvizsgdlatot a foglalkozas-egészségiigyi szolgélatot ellaté orvos végzi, aki indokolt
esetben a kéztisztvisel6t szemészeti szakvizsgélatra utalja be. A szemvizsgalat
eredményérdl a koztisztvisel6 a szemiivegrendelvény bemutatdsival a munkaltatét
értesiti.

Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a koztisztviselé &ltal
hasznalt szemiiveg a képerny el6tti munkavégzéshez nem megfelels, a munkaltaté a
munkavallald részére tdmogatast biztosit.

A tamogatds a képerny6 el6tti munkavégzéshez minimalisan sziikséges szemuvegkeret
(SZTK keret/ és lencsevasarlashoz hasznélhaté fel. A tdmogatas szemiivegkeret, szemiiveg
lencse vasdrlasardl sz6l6 szamla /melyen a munkaltaté és a munkavéllalé nevét is
szerepeltetni kell/ bemutatdsat kovetSen utalhaté 4t a kéztisztvisels szamlajara.

A koltségtéritéssel tdmogatott szemiiveg védSeszkéznek mindsiil, nyilvantartasba

7 _

vételérdl a gazdalkodasi tigyintéz6 gondoskodik.

. A szemlveg cseréje esetén a régi szemuveget a gazdalkodasi Ugyintézé részére le kell

adni, aki gondoskodik annak selejtezésérél.
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11. A jogviszony megsziintetéskor a szemiveg-koltségtérités 2 éven beliili id6aranyos részét
a munkavallalo kifizetheti, amennyiben a szemiivegre a tovabbiakban igényt tart.
Ellenkezé esetben a szemiiveget a gazdalkodasi ligyintézé részére le kell adni selejtezés
céljabol.

4. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

1. A koztisztviselének utazdsi kéltségtérités jar a 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendeletben
meghatdrozott munkdba jards esetén az e szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti
nyilatkozatot kell benyujtani.

2. Akoztisztvisel6 utazasi koltségtéritésre jogosult az alabbiak szerint:

a) munkaba jarast szolgdld (autdbusz) bérlet vagy menetjegy munkavallalé altal
kifizetett dijanak 86 %-a, vagy

b) abban az esetben, ha a munkavallalé lakdhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a
munkavégzés helye kdzott nincsen kozosségi kozlekedés vagy a munkavallald
munkarendje miatt nem vagy csak hosszi vdrakozdssal tudja igénybe venni a
kozosségi kozlekedést, a személyi jovedelemaddrdl sz6l6 térvényben munkdba
jaras kéltségtéritése cimén a jovedelem kiszamitasakor figyelembe nem veendd
térités (9,- Ft/km) jar.

3. A sajat gépjarmiivel térténd munkdba jaras koltségeinek megtéritéséhez a 2.b) pontban
foglaltakon tal a munkaltatd a targyévre vonatkozéan, a kdltségvetési elSiranyzat erejéig
hozzéjarulhat. A kéltségatalany Osszege a 2.b) pont alapjan szamitott koltségtérités
Osszegét is beleértve nem haladhatja meg:

a) a 20.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu utvonaltervezével szamitott oda-vissza tavolsag a
40 km-t nem haladja meg;

b) a30.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu Utvonaltervezével szamitott oda-vissza tavolsag az
50 km-t nem haladja meg;

c) a 40.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu utvonaltervezvel szamitott oda-vissza tavolsag a
60 km-t nem haladja meg;

d) az 50.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu Utvonaltervezével szamitott oda-vissza tavolsag a
70 km-t nem haladja meg;

4. A koltségatalanynak a 2.b) szerinti mértékét meghaladé része munkdabdl szarmazé
addkoteles jovedelemnek mindsul, melynek adé-és jarulékterhe a kdztisztvisel6t terheli.

5. A sajat tulajdona gépjarm(ivel torténé munkaba jarashoz a koztisztvisel6 nyilatkozik arra
vonatkozéan, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi
kartéritési igénnyel nem lép fel az Ecsédi Polgarmesteri Hivatallal szemben. A nyilatkozat
egész évre, illetve Gj gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve Gj gépkocsi
beszerzése esetén Uj nyilatkozatot kell adni. A nyilatkozat hatalya a sajat tulajdonu
gépjarm(i hivatali céli hasznalatanak esetkérére is kiterjed.

6. A 3. pont szerinti kéltségatalanyt a jegyz6 esetében a polgarmester allapitja meg.

7. A munkéba jards koltségeinek megtéritésére jogosult koztisztvisel6krél a gazdalkodasi
Ugyintézé nyilvantartast vezet.
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8. Amunkdba jaras koltségeinek megtéritésére csak a munkaban toltott napok utan keriilhet
sor. Kifizetésére a koztisztvisel§ altal kitoltott és a munkaltaté altal igazolt elszamold lap
alapjan kerilhet sor, a targyhét kéveté hé 10. napjaig.

X. fejezet
Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu hasznalata

1. A kéztisztvisel§ a hivatal, illetve az 6nkormanyzat feladatainak teljesitése érdekében a
munkavégzése sordn, amennyiben azt gazdasigossagi, hatékonysigi vagy mas
kérilmények indokoljék, sajat tulajdoni — ideértve a hozzatartozé tulajdonat is —
személygépkocsit hasznalhatnak.

2. Sajat tulajdonu személygépkocsit — hivatalos célra — a jegyz6, vagy a polgdrmester
el6zetes engedélye alapjan lehet igénybe venni.

3. A sajat tulajdoni személygépkocsi hasznélataért kéltségtérités illeti meg a dolgozét. A
kéltségtérités Gsszege az eseti belféldi kikiildetési rendelvényen feltiintetett km-tavolsag
szerint az Uizemanyag fogyasztési norma és legfeljebb a NAV altal kézzétett lizemanyagar
alapul vételével kiszadmitott tizemanyag-, valamint fenntartdsi koltségtéritésbdl all.

4. Az Uzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 4. §-dban meghatdrozott alapnorma atalanyt kell
figyelembe venni. Az elszdmolés alapjat képezd Ut hosszat GPS-alapd Utvonaltervezd
alapjan kell meghatérozni.

5. A fenntartasi kéltségtérités kifizetésére az SZJA térvény 3. szamu mellékletének 11/6.
pontjdban  meghatarozott Gsszegli  &ltaldnos  személygépkocsi normakoltség
elszamoldasaval kerdil sor.

Xl. fejezet

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

1. Az alapvet§ jogok és kotelezettséget partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kdzélet tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megel8zése céljaban az a személy, aki az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé6 2007. évi CLI. térvény (a
tovabbiakban: Vtv.) 3. §-aban felsorolt feladatokat lat el, tisztséget, illetve munkakért télt
be, a térvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett.

2. A koztisztvisel§ vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségének

* akételezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas létrejétte, munka- vagy
feladatkor betoltése elétt,

® ajogviszony fennallasa alatt a Vtv. altal meghatarozott idészakonként,

® akotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
betéltésének megszlinésekor koteles eleget tenni.
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3. A koztisztviselSt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és esedékességének
id6pontjardl a munkaltatoi jogkor gyakorloja tajékoztatja.

Xll. fejezet
A munkakor dtadas-atvételének rendje és szabalyai

1. Ha az adott munkakdrben foglalkoztatott koztisztvisel6 személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy részének elldtdsa mas koztisztvisel§ feladatava valik, akkor a
feladatatadasrdl ,atadas-atvételi jegyz6konyvet” kell felvenni.

2. Az atvevd a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld lehet.

3. A munkakor atadas-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni, melyet az dtado és az atvevd ir
ald. A jegyz6kényvet a jegyz6 tartozik kézjegyével elldtni, egyben igazolva az atadas-
atvétel megfelelGségét.

4. A jegyzékényvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az 4tado és
atvevénél marad. A jegyz6konyv harmadik példanyat irattarazas céljabol az ugyiratkezeld
részére kell atadni.

5. Az atadas-atvételi jegyz6kdnyv tartalmi kbvetelménye, hogy az érintett ligyintéz6 feladat-
és hataskorbe tartozd feladatok végrehajtasanak munkakér ataddasakor fenndllé
helyzetérél atfogd képet adjon, igy tartalmaznia kell:

a) a folyamatban Iévé ligyel iratait, az igyintézés alldsanak és a tett intézkedéseknek a
megjeldlését,

b) afeladatot 4tad6 kéztisztvisel6nek a felel&sségvallalasi nyilatkozatat,

c) a munkakér ellditéisa soran hasznalt, a hivatal tulajdonat képz8 eszkdzoket,
segédleteket, megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is,

d) minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az Ugyintézési hibaérték, mulasztasokért valé felelGsség
megallapitasa szempontjabol Iényeges.

6. Az atadas-atvételi jegyzékonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kdzszolgalati jogviszony
megsz(inésével kapcsolatos munkaugyi eljaras részeként kell kezelni.

Xlll. fejezet
Zard rendelkezések

E kozszolgélati szabalyzat 2020. szeptember 1. napjan lép hatdlyba. Jelen szabdlyzat
hatélybalépésével egyidejlileg targyi ugyben rendelkezd korabbi szabalyzat hatélyat veszti.

e ——s

Ecséd, 2020. 08. 26.

\
E‘f’)ﬁ Ghes NN Elg
{f*\'/ dr. Orosz Méria Csilla
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Zaradék:

Ecséd Kdzségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal K6zszolgélati
Szabalyzatat médositasokkal egységes szerkezetben a 50/2020. (VI11.25.) szému Hatarozataval
jévahagyija.

Ecséd, 2020. 08. 26. (&
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polgdrmester

Megismerési zaradék

Az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabalyzat4t a mai napon megismertem:

Név Datum Aldiras
MAKSA MATYAS 2020. AUGUSZTUS 26. ,‘Ziﬁé:\\
dr. OROSZ MARIA CSILLA 2020. AUGUSZTUS 26. A O /! a1k
LIEBER ISTVANNE 2020. AUGUSZTUS 26. RNV % ﬂm‘&,w
SIPOS ANIKO 2020. AUGUSZTUS 26. 510)0\‘1 \}Wd-%
HEGEDUSNE KIVES EVA 2020. AUGUSZTUS 26. /)U?M?/\wu‘ Liwy <’
KEPE KRISZTIANNE 2020. AUGUSZTUS 26. e ’Pe, o ba nne!
KOLLARNE PADAR AGNES 2020. AUGUSZTUS 26. Kol By ﬂ\Q'M(yD
TOTH LASZLONE 2020. AUGUSZTUS 26. AL ftto—p

coe
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1. szamu melléklet a K6zszolgalati Szabdlyzathoz

Nyilatkozat és engedély munkdba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritéshez

AUIIFOLL oot sesressesens (addazonositd jel: .....eevevcrrvninivnnnne, ) az Ecsédi Polgarmesteri
Hivatal kdztisztviselGje nyilatkozom, hogy munkaba jardsom tamogatast a .........cccceevveereneevenneenne évre

e autdbusz bérlet, menetjegy
o gépjarmi-koltségtérités’

formajaban kivdnom igénybe venni lakohelyemtdl/tartézkodasi helyemtdl?. Kérem ennek
engedélyezését.

Gépjarmii kéltségtérités esetén kitéltendd adatok:
Gépjarm(i tulajdonosanak neve:
Rendszam:

Lakodhely:

Tartdzkoddsi hely:

Szolgalati hely:

Utvonal hossza (oda-vissza/nap):
Ervényes vezetSi engedély szdma:
Forgalmi engedély szama:

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (kézeli hozzdtartozdm tulajdondban) lévé személygépkocsi
Iépek fel a munkaltatémmal szemben.

BiintetSjogi felelGsségem tudatéban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésédgnak megfelelnek,
valamint a nyilatkozatban foglaltakban bekévetkez6 barmilyen valtozast 5 napon beliil irasban
bejelentem a munkaltatémnak.

koztisztvisel6
Engedély

A fenti kérelemben foglaltak alapjan engedélyezem a munkdba jarassal kapcsolatos koltségtéritést
(gépjarmii koltségtérités esetén hosszu varakozassal tudja igénybe venni a kdztisztviseld a kdzdssegi
kdzlekedést).

munkaltaté

i A kivant rész aldhuzando!
ii A kivant rész alahuzando!
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