A SASDI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJENEK
RENDELKEZESE
AZ EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

I.

1. §
A szabalyzat hatalya

E szabalyzat hatilya kiterjed Sasdi Ko6zds Onkorményzati Hivatal koztisztviseldinek
kozszolgalati jogviszonyara.

II.
A MUNKALTATOI JOGKOR

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 81.§
(3) bekezdésének b) pontjaban biztositott jogkoromben eljarva a Sasdi Kozos
Onkormanyzati Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatoéi jogok gyakorlisa a
kovetkezok szerint torténik

2.§

(1) A Hivatal vezetdje a jegyzo, aki gyakorolja a hivatal koztisztvisel6i, ligykezel6i (a
tovabbiakban: koztisztviseld) és a Munka Torvénykonyve ald tartozd munkavallaldi (a
tovabbiakban: munkavallalé) felett a munkaltatdi jogkort.

(2) A jegyzoét tartos akadalyoztatasa, illetve tartos tavolléte esetén az aljegyzé helyettesiti.

(3) Tartos akadalyoztatasnak, illetve tartos tavollétnek az egy (teljes) munkanapot meghalado
akadalyoztatas, illetve tavollét mindsiil.

(4) A helyettesités nem terjed ki a kozszolgalati jogviszony létesitését, megsziintetését, a
koztisztvisel6 atsorolasat, mindsitését, teljesitményének értékelését, illetve a koztisztviselovel
kapcsolatos pénziigyi dontéseket — kivéve a halaszthatatlan eseteket — érinté dontésekre.

3.§

Munkaltatéi jogok atruhazasa

(1) A jegyzd a sasdi polgarmester egyetértésével gyakorolja a kvetkezé munkaltatoi jogokat
valamennyi koztisztvisel6 — ideértve a kinevezés €s felmentés kivételével az aljegyzot is —
tekintetében:
a) akozszolgalati jogviszony létesitése,
b) az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb 20
%-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa,
c) akozszolgalati jogviszony megsziintetése,
d) akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése,
e) akoztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez.
f)  akoztisztviselo kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,
g) szakmai tanacsadoi, szakmai fOtanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes
vezetO-tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetd-fotanacsosi c¢im
adomanyozasa,



kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tandcsadoi, szakmai fotanacsadoi
cim visszavonasa,

jutalom megallapitasa

kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

meérlegelésen alapulo fizetés nélkiili szabadsig engedélyezése,
rekredcids szabadsag engedélyezése

személyes reprezentacio megallapitasa

fizetési el6leg engedélyezése,

atsorolas, illetmény-megallapitas,

személyi illetmény megallapitasa,

képzettségi potlék megallapitasa,

munkavégzéssel jaro egyéb jogviszony létesitése,

kozszolgélat halottjava torténd nyilvanitasa,

koztisztviselok szocidlis tamogatdsa,

valamennyi koztisztviseldé Kttv. rendelkezése szerint torténéd atsorolasa,
tanulmanyi szerzodések megkétése,

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden sajat hataskéromben tartom fenn a munkaéltatoi
jogkor gyakorlasat az aljegyzét, az irodavezetdket és osztalyvezetdket érintéen:

az elémenetelhez sziikséges mindsités
a szakmai konferencidn, tovabbképzésen val6 részvétel engedélyezése,
belfGldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa tekintetében.

4.§

(1) A vezetéi megbizassal rendelkez6 koztisztviseldre ruhdzom at a kovetkezd munkaltatdi
jogok gyakorlasat az altaluk vezetett szervezeti egység koztisztviselodit érintden:

fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabésa,

a koztisztvisel6k munkakdori feladatainak meghatarozasa,

az €vi rendes szabadsdg, betegszabadsdg, szillési szabadsag és egyeb
munkaid6 kedvezmények igénybevételének engedélyezése,

belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités 1gazolasa, szakmai
konferencian, tovabbképzéseken vald részvétel engedélyezése az anyagi
feltételek elozetes egyeztetésével,

tavollévé koztisztviselok belso helyettesitésének megéllapitasa,

palyazati felhivasok kiirasa,

betegszabadsag igénybevételi jogosultsig megallapitasa,

mindsitések elkészitése,

javaslat munkdltatdi timogatasok engedélyezésére e szabélyzat alapjan,
Javaslat megrovasndl sulyosabb fegyelmi biintetésre és fegyelmi kartéritési
eljaras meginditasara,

nyugdij-elokészités,

munkavallaléi igazolasok kiadasa,

egyszeri utazasi kedvezmény engedélyezése,

a nem merlegelésen alapul¢ fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

A koztisztviselok teljesitményének értékelése



5. §

(1) Mind a sajat hataskoromben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkdrben gyakorolt
munkaltatéi dontések, intézkedések szakmai elokészitése — a fegyelmi eljarasok kivételével —
a személyzetis ligyintézo feladata.

(2) A szabalyzatban felsorolt munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként — akar tartosan is
irasban mas személyre atruhazhatom, és azt visszavonhatom. Jelen intézkedésben atruhazott
munkaltatéi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egyidejii értesitése
mellett magamhoz vonhatom, illetve azokat masra irasban atruhazhatom.

1.
A PALYAZATI ELJARASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.8

(1) A hivatal iires kdztisztviseléi allashelyeire a jegyz6 palyazatot irhat ki. Eredménytelen
péalyazati eljaras esetén 30 napon beliil Gjabb palyazat irhato ki.

(2) A jegyzd betdltott allasra is kifrhat palyazatot feltéve, ha az legkésébb a pélyazat
elbiralasanak napjatol betoltheté. Ebben az esetben az éllast betdlto koztisztviseldt a palyazat
kiirasat megel6zéen 15 nappal kordbban a palyazati eljardsokkal kapcsolatos eldkészitd
feladatokat ellato tajékoztatja a palyaztatasrol.

(3) A pélyazati eljardsokkal kapcsolatos elokészito feladatokat az érintett szervezeti egység
vezetdje a személyzetis ligyintézo bevonasaval latja el.

(4) A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:

- a kbzigazgatasi szerv megnevezését,

- a betoltendd munkakor, vezetdi megbizas vagy kinevezés esetén a vezetett szervezeti egység
megnevezesét,

- az ellatando feladatok ismertetését;

- a munkakor betoltéséhez, illetve a pdlyazat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt és egyeb
szitkséges valamennyi feltételt;

- az illetményre és az egyén juttatasra vonatkozo tajékoztatast;

- a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbiraldsanak hataridejét;

- a palyazati eljaréasra és a palyazat elbiralasanak modjara vonatkozo tajékoztatast;

- a képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalat lefolytatasara vonatkozé szabélyokat;

- az 4llas betoltésének idopontjat;

- a palyazathoz csatoland¢ iratok felsorolasat.

(5) A palyazati felhivast a szabalyzat 1. szami mellékletében szerepld forméban és
tartalommal kell elokésziteni.

(6) A palyazat benyujtasara meghatarozott idé a palyazati felhivasnak a hivatalos értesitében
torténd megjelenéstdl szamitott 15 napnal révidebb nem lehet.

7.§

(1) A palyazati felhivast a Kdzigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal honlapjan kozze kell tenni.
(2) A munkaltatéi jogkdr gyakorléja elrendelheti a palyazati felhivasnak az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviili egyéb formaban torténd kozzétételét is.



8. §

(1) A palyazatok elozetes értékelését 3 tagu elokészitd bizottsag végzi. Az el6készitd
bizottsag tagjai:

- jegyz6,

- aljegyzo,

- €rintett szervezeti egység vezetéje, illetve,

- akit a jegyz6 erre kijelol.

Az elokészitd bizottsag iilésérdl a polgarmestert értesiteni kell. A polgarmester az eldkészitd
munkajaban véleményezoként részt vehet.

(2) Az el6készité bizottsag a palyazat benyujtasanak tényérél, illetve a benyujtott palyazat
tartalmarol csak a pélyazo el6zetes irasbeli beleegyezésével kézolhet adatokat a palyazat
elbiralasaban résztvevékon, valamint a 2011.évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 180.
§ (1) bekezdésében meghatéarozott betekintésre jogosultakon kiviili harmadik személlyel.

(3) Az el6készit6 bizottsag tobb, a palyazati kiirasnak megfelelé palyazat esetében az elsd
harom legjobb eredményt elért kézott rangsort allit fel. A palyazatokrol a munkaltatoi jogkor
gyakorldja a pélyazati hataridd lejartat kovetd 30 napon beliil dént, rangsor felallitasa esetén
dontésénél figyelembe veszi a rangsorolast is.

9.8

Kinevezést és vezetéi megbizast adni csak annak a palyazonak lehet, aki a palyazati
eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

10. §

(1) A palydzat eredményér6l a péalyazokat haladéktalanul, de legkésébb a palyazat
elbiralasatél szamitott 8 napon beliil a palyazati eljarasokkal kapcsolatos elkészitd
feladatokat ellato szerv (érintett szervezeti egység vezetdje) irasban tajékoztatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt hataridén beliil az eredményteleniil palyazoknak a palyéazati
eljarasokkal kapcsolatos el6készité feladatokat ellatd szerv — a palyazatra vonatkozd dontést

tartalmazo értesitéssel egyidejileg — visszakiildi a teljes palyazati anyagukat.

V.
MUNKAVEGZES, PIHENOIDO

11.§

(1) A teljes napi munkaidé napi nyolc éra. A heti munkaidé heti negyven ora, hétf6tol
csutortokig 7.30 — 16.00 éréig, pénteken 7.30 — 13.00 oréig tart.

(2) Amennyiben a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja, a kéztisztviselé részére a munkaidén
beliil — a munkaidé megszakitasdval — napi harminc perc munkakézi sziinetet kell biztositani.
(3) A munkakézi sziinetet 11.30 6ratdl 12.30 6raig lehet 1génybe venni.

12. §

(1) Rendkiviili esetben a koztisztviselé a munkaidején feliil is koteles a munkahelyén munkat
végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni.

(2) A rendkiviili munkavégzés szabélyaira a Kttv. és a Munka Torvénykonyve szabélyai
érvényesek.



(3) A rendkiviili munkavégzés elrendelésére frasban keriilhet sor.
(4) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

- a koztisztvisel nevét, munkahelyi beosztasat,

- a rendkiviili munkavégzést elrendel nevét, munkahelyi beosztasat,

- a rendkiviili munkavégzés idGpontjat, idotartamat, helyét,

- az elvégzendt feladatot,

- az elrendelés datumat, az elrendel§ és a koztisztviseld alairasat.
(5) A rendkiviili munkavégzésért a térvényben meghatdrozott mértékt szabadidé jar. A
szabadidot a rendkiviili munkavégzést kivetd legkésébb harminc napon beliil ki kell adni. Ha
€z nem lehetséges, azt pénzben kell megvaltani. A megvaltis mértéke a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jar6 aranyos dsszege.
(6) A rendkiviili munkavégzést elrendelé lapot két példanyban kell elkésziteni. A teljesitést a
munkahelyi vezetd leigazolja mind a koztisztviseld példanyan, mind a munkaltatéi példanyon.
A munkaltatéi példanyt a személyligyi ligyintézs — amennyiben a szabadidé kiadasa
sikertelen volt — havonta Osszegyljtve eljuttatja a penziigyi iroda vezetdjének.
(7) A vezetdi kinevezéssel rendelkezé koztisztviselé csak a rendkiviili munkaveégzésért jard
szabadidére jogosult.
(8) A képviselé-testiileti, bizottsagi iiléseken valo részvétel, megjelenés nem mindsiil
rendkiviilli munkavégzésnek, de a tobbletmunka utdn az (5) bekezdésben meghatarozott
mertekl szabadidé jar.

13.§

(1) A koztisztviselé egyéni feladatksre ellatésahoz szitkséges képesitési eldirdsokat a 29/2012.
(II1.7.) Korm rendelet 1. szémii melléklete tartalmazza. A korményrendelet eléirasaitdl eltérni
nem lehet.

(2) A hivatal kéztisztviseléinek keépzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyzé éves tovabbképzési
terv alapjan gondoskodik. A tovabbképzési tervet az irodavezeték javaslatai alapjan a
személyligyi tigyintézé allitja dssze.

(3) A hivatal kéztisztviseldinek munkakéri  feladatait az egyéni munkakéri leirdsok
tartalmazzak. A munkakéri leiras munkaltatoi intézkedés, amelynek modositasara az irasbeli
intézkedés szabalyai érvényesek.

14. §

(1) A koztisztvisel$ feladatait a kéz cérdekében, a jogszabalyoknak megfelelden, szakszerien,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ugyintézés szabalyai szerint, a szakmai és az etikai
szabalyok betartasaval kételes ellatni.

(2) A hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgalat, az
Onkorményzat és a hivatal tekintélyét megorizni.

(3) A koztisztvisely kételes megtartani az allam- és szolgalati titkot. A koztisztviseld
illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrol, adatokrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudoméséra és kiszol géltatdsuk az 4llam, a kozigazgatasi
szerv, munkatarsai vagy az allampolgarok szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds
kovetkezményekkel jarna.

(4) A koztisztviselé koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkéra képes allapotban
megjelenni és ott munkat végezni. A munkaidét — beleértve annak kezdési és befejezési
idépontjat is — be kell tartani. Atté] csak a hivatalvezeté engedélyével lehet eltérni.



Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztvisel6 alapos
indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani
és az esetrol jegyzokonyvet kell felvenni.

(5) A munkabol valé tavolmaradasat a koztisztviselo koteles legkésdbb az akadalyoztatas
megszinését kovetd els6 munkanapon munkahelyi vezetéjének bejelenteni, a tavolmaradas
okat pedig igazolni.

(6) A munkabol valo tavollét nyilvantartasaért a személyligyi eloado felelos. Az
illetményszamfejtés részére torténd idoszakos adatkdzlésért a személyligyi el6adon keresztiil
a pénziigyi iroda vezetdje a felelds.

(7) Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes haszndlatdba adott hivatali
vagyontargyakért. A koztisztviseld a vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében
koteles gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartézkodjanak. A koztisztvisel6 a hivatali munka végén koteles a hivatalos
iratokat, pecséteket, kulcsokat szekrénybe tenni, illetve a lehetd legbiztonsagosabb modon
elzarni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti &ramtalanitast elvégezni.

15. §

(1) Az irodavezetok a koztisztviselok bevonasaval minden év februdr végéig szabadsagolasi
tervet készitenek a szabadsagok targyévi iitemezésérdl, s arrol a koztisztviseloket — eldzetes
jegyz0i egyeztetést kvetden — tajékoztatjak. A szabadsagolasi tervet a személyiigyi ligyintézo
véglegesiti.
(2) A szabadsagot a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, attdél csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel osszefiiggésben felmeriild karat,
koltseégeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztviselo kérelme alapjan keriil sor — meg kell
tériteni.
(3) A targyévet kovetd honap végéig a munkaltatéi jogkor gyakorldja megallapitja a
koztisztviseld targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsdganak mértékét. A
targyévben ki nem adott szabadségot a kovetkezo évben jaro szabadsag mértékéhez hozza kell
szdmitani. (Kttv. 104.§ (5))
(4) A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettootodet — a kozszolgalati jogviszony elsé
harom hénapjat kivéve — a koztisztviselo altal kért idopontban kell kiadni. A koztisztviselonek
az erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete elott legkésdbb tizenst nappal be kell
jelentenie.
(5) A koztisztviseld kozszolgdlati jogviszonya megsziinésekor, amennyiben a munkaltatonal
eltoltott idovel aranyos szabadsagot nem kapta meg, azt pénzben kell megvaltani.
(6) A ki nem adott szabadsig pénzbeli megvaltasa — az (5) bekezdés esetét kivéve —
torvényserto.
(7) A szabadsag nyilvantartasarol a személyligyi tigyintézé gondoskodik.

A szabadsag-nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- az adott évben a koztisztviselot megilletd fizetett szabadsagokat (alapszabadsag

pétszabadsag, tanulmanyi szabadsag);

- az adott évben fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

- aszabadnapokat;

- aszabadsag litemezését és felhasznalasat.



16. §

(1) Az anyakdnyvvezetdt €s a segitdjét a munkaidén tal végzett hazassagkotés és bejegyzett
clettarsi kapcsolat lebonyolitasaban valé kozremiikddésért a hézassagkétés és a bejegyzett
¢lettarsi kapcsolat létesitése engedélyezésének szabalyairdl és szolgéltatasi dijarol szolo
5/2017.(V.17.) 6nkormanyzati rendeletben meghatérozott pénzbeli juttatss illeti meg.

V.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

17. §
Vezetoi munkakorok ataddsa

(1) A Kttv., valamint az Mt. 80. § (1) bekezdéséhez kapcsolodva a Hivatalnal foglalkoztatott
kdztisztviselok vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetéleg a kozszolgalati jogviszonyuk
megszinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatidsaval Osszefliggd
informéciokat és iratokat ,.atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevének.
(2) A munkakdr atadas-atvétel célja a hivatali igymenet folytonossaganak biztositasa.
(3) Az atvevd az Uj vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztvisel6, ennek hianyaban az
irodavezetd €s a kirendeltség vezetd esetében a munkaltatéi jogkdér gyakorldja, egyéb
esetekben pedig a hivatali felettes altal megbizott koztisztviseld lehet.
(4) A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az atvevd ir
ala. A jegyz6konyvet vezet6i munkakor atadas-atvétele esetén a jegyzd, egyéb esetekben az
érintett iroda, kirendeltség vezetdje tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadés-
atvétel megfeleloségét.
(5) A jegyz6konyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, melybél egy-egy példany az atado és
atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat irattarazas céljabol a kdzponti
tigyiratkezeld részére at kell adni.
(6) Az atadas- atvételi jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladat és hatdskorébe tartozd, iigyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak
munkakér dtadasakor fennallo helyzetérol atfogo képet adjon.
(7) A jegyzokosnyv kiilondsen térjen ki:
- a szervezeti egység munkatervében el6irt feladatok idbaranyos teljesitésére;
- a képvisel6-testiilet, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok végrehajtasara;
- a polgarmester és helyettese, tovabba a jegyzé altal kiadott feladatok, intézkedések
végrehajtasara;
- a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolaséra;
- a munkakor atadasat kovetd idoszak legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira;
- a szervezeti egység tevékenységét érinté kiilsé és belsd ellendrzések megallapitasaira,
adataira.
(8) A jegyzokonyvnek (a kotelezo jegyzokonyvi elemeken tdl) tartalmaznia kell:
- a folyamatban Iévé ligyek iratainak a felsorolasat, az ligyintézés allasanak és a tett
intézkedéseknek a megjelolését,
- a feladatot atadd koztisztvisel6nek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztisaiért valo
felelosségvallalasi nyilatkozatat,
- a munkakor ellatdsa sordn hasznalt — az onkormanyzat, illetve a hivatal tulajdonaban
lévo — eszkdzoket, segédleteket, megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is,



— az eszkdzokben tapasztalt hianyt, illetve a hidnyért valo felelosség megallapitasat,

- minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellats zavartalan
folytatasa, vagy az tigyintézési hibakért, mulasztasokért vald felelosség megallapitsa
szempontjabdl 1ényeges.

(9) Az atadas-atvételi jegyzOkdnyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgalati jogviszony
megszinésével kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.

(10) A kozszolgélati jogviszony megsziintetése vagy megsziinése esetén a munkakor-atadas
szabalyait megfeleloen alkalmazni kell azzal, hogy a koztisztviselének a hasznalatdban 1évé
targyi eszkdzoket, kulcsokat, pecséteket is 4t kell adnia.

18. §
Egyéb munkakorok atadasa

(1) A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 koztisztviselok esetében a munkakér atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatarozza meg
az alabbi rendelkezések keretei kozott.

(2) Az illetékes szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes
kort felelosséggel tartozik.

(3) A munkakor dtadas-atvétele esetén az iigyintézé az iigyiratokkal eléadoi munkanaploja
alapjan koteles elszamolni.

(4) A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsé athelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzéen a koztisztviseld koteles a
nevere iktatott véglegesen elintézett iigyiratokat irattdrazni, a munkafolyamatban 1év6
iktatmanyokat egyeztetni.

(5) Ha az adott munkakérben alkalmazott koztisztviseld személyében valtozés torténik, vagy
a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviselé feladatava valik, akkor a feladatatadasrol
atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

(6) Az irattarazast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen belill a
munkakor atadas-atvételére, melynek soran rendezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott
ligyiratok tovabbi intézésérol, rogzitve a mar megtett kozbensé intézkedéseket.

(7) A munkakor-atadasnal jelen vannak az érintett koztisztviselok és a szervezeti egység
vezetoje.

(8) A jegyzdkdnyvnek (a kételezd jegyz8konyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

— a folyamatban Iévo ligyek iratainak a felsoroldsat, az iigyintézés allasanak és a tett
intézkedéseknek a megjelolését,

~ a feladatot atadé koztisztviselének a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért valo
felelésségvallalasi nyilatkozatat,

— a munkakor elldtasa soran hasznalt — az énkormanyzat, illetve a hivatal tulajdonaban
lévo — eszkozoket, segédleteket, megjeldlve azok hasznalhatésagi allapotat is,

- az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért vald felelésség megallapitasat,

- minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az iigyintézési hibakért, mulasztasokért vald felelosség megallapitasa
szempontjabdl lényeges.

(9) A kozszolgdlati jogviszony megsziintetése vagy megsziinése esetén a munkakor-atadas
szabalyait megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a kéztisztviselének a hasznalataban 1évé
targyi eszkozoket, kulcsokat, pecséteket is at kell adnia.



VI.
A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

19. §

(1) Amennyiben a koztisztviselé6 a munkaltato intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozé
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij a koztisztvisel6t a helyettesités elsd napjatdl megilletheti,
helyettesités harmincadik napjat6l megilleti.

(2) A Kkoztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartsan tavol 1évé
koztisztviselot helyettesit, illetve részben vagy egeészben tébbletfeladatként betoltetlen
munkakort lat el.

(3) Nem illeti meg a koztisztvisel6t helyettesitési dij, ha a helyettesités vezet6i megbizassal
rendelkez6 koztisztviseld6 munkakéri kotelessége, kivéve azt az esetet, amikor a
helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakér nines betoltve,
feltéve, ha a helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg
helyettesitési dij a koztisztviselét, ha a helyettesités ellatdsa rendes szabadsag miatt valt
sziikségessé.

(4) A helyettesitési dij mértékét a helyettesitendd munkakorbol adoddan, illetve a
munkakdrbe nem tartozé feladat nagysdgatol és a helyettesités varhato tartamatél fliggden a
szervezeti egység vezetdje (osztalyvezetd, irodavezetd, hivatalvezetd) javaslatanak
figyelembevételével a torvényi keretek kozott — Kttv. 52. § (3) bekezdése - egyedileg
allapitom meg.

VIL.
A KOZTISZTVISELOK DiJAZASA

20. §

(1) A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megéllapitani. Az illetmény alapilletménybél, valamint
— a jogszabdlyban megallapitott feltételek megléte esetén — illetménykiegészitésbdl és
illetménypotlékbol all.

(2) A jegyz0 — at nem ruhazhaté hataskérében, a megallapitott személyi juttatasok
eléiranyzatdn  belil - a targyévet megelézé év minésitése, ennek hidnyaban
teljesitményértékelése alapjan — ide nem értve, ha a koztisztviseld végleges athelyezésére
keriil sor — a targyévre vonatkozoan a koztisztviselé besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz
tartozo alapilletményét december 31-ig terjedd idészakra legfeljebb 50%-kal megemelheti,
vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Kttv. (133.§ (3))

(4) A jegyzd illetményét — a Kttv. és a Métv. alapjan — a polgarmester allapitja meg.

(5) A polgérmester jogosult a jegyzé illetményének eltéritésére és részére személyi illetmény
megallapitasara is. (Kttv. 254.§ (1)-(2))

(5) Az aljegyz6 illetményét kinevezésekor a polgarmester, azt kovetéen a jegyz6 allapitja meg
ugy, hogy az nem érheti el a jegyz6 illetményét és nem lehet alacsonyabb a mar megéllapitott
illetményénél. (Kttv. 255.§ (3))

(6) A koztisztvisel6 a 3. szamu mellékletben meghatarozott feltételek esetén és mértékben
képzettségi potlékra jogosult.



VIIL.
JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

21. §
Jubileumi jutalom

(1) A koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kizszolgalati jogviszonyban toltott idd utan
jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgalati jogviszonyban
1o1tott 1d6 betdltésének napjan esedékes.

(2) A jubileumi jutalomra val6 jogosultsag szabalyait részletesen a Kttv. 150. §-a tartalmazza.
(3) A koztisztviseld jubileumi jutalomra valé jogosultsagat hatarozatban kell megallapitani.

22. §
Cafetéria-juttatasok

(1) A koztisztvisel6 a jogszabalyban meghatérozott feltételekkel és keretosszeg mértékéig
cafetéria-juttatasként — valasztésa szerint — az alébbi juttatdsokra jogosult:

a) Erzsébet-utalvany,

b) iskolakezdési timogatas,

¢) munkahelyi étkezés,

d) vallalati udiiltetés,

e) 6nkeéntes nyugdijpénztari és egészségpénztari hozzajarulas,

f) ajandékutalvany.
(2) Az (1) bekezdésben felsorolt juttatésok kizarélag a személyi jovedelemadordl szold
torvény szerinti mértékig és feltételekkel nyujthatok.
(3) A koztisztviselonek irasban vagy elektronikus uton minden év marcius 1-jéig — illetoleg a
kozszolgalati jogviszony létesitésekor vagy az athelyezéskor — nyilatkoznia kell arrol, hogy a
cafetéria-juttatas a Szabalyzat 22. § (1) bekezdésében meghatarozott 0sszegén beliil milyen
juttatdsokra tart igényt. A nyilatkozatot két példanyban — a pénziigyi irodavezetd és a
munkatigyi tgyintézo felé — kell benyujtani. A nyilatkozat év kozben — a kovetkezd
nyilatkozattételi hataridé elétti idotartamra sz616an — nem modosithato.
(4) Nem jogosult cafetéria-juttatdsra a kdztisztviselé azon idétartamra vonatkozdan, amelyre
illetményre vagy édtlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a
harminc napot.

23. §

A cafetéria-juttatds koztisztvisel6t megilleté éves bruttd Osszeget az Onkormanyzat éves
koltségvetési rendelete hatirozza meg.



24. §

Munkabhelyi étkeztetés

A koztisztviseld — kérelmére — kedvezményes étkeztetésben részesiilhet a munkahelyi
étkeztetésnek mindsiils szolgaltatas keretében. A munkahelyi étkeztetés a munkaltaté aldbbi
¢tkez6helyein megvaldsulé ételfogyasztas:

- Sasdi AMK Napkozi Konyha, Sasd, Szent Imre at 25-27.

- Godrei Altaldnos Iskola, Gdre, Arpad u. 13,

25. §
Szocialis juttatisok

A hivatalban az alabbi szocialis Juttatdsok veheték igénybe:

a) csaladalapitasi tamogatasok — egyosszegli, vissza nem téritendd gyermeksziiletési
tamogatas

b) iidiilési timogatés

¢) szociélis tamogatés: rendkiviili — eseti — pénzbeli szocialis tamogatés

d) tanulmanyi, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatas

€) sport- szabadidis tevékenységek tamogatasa

26. §
Csaladalapitasi tAmogatas

(1) A koztisztvisel6t gyermekének megsziiletésekor — kérelmére — egyosszegli tamogatas illeti
meg. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat.

(2) A tdmogatas dsszege gyermekenként a koztisztviseldi illetményalap 100%-a. A tamogatas
terméeszetben is adhaté.

(3) A koztisztvisel6t hazassagkostésekor egyOsszegl tamogatas illeti meg, melynek Osszege a
koztisztviseloi illetményalap kétszerese.

(4) A csaladalapitasi timogatéassal kapcsolatos feladatokat a pénziigyi iroda latja el.

' 27.§
Udiilési tamogatas

(1) A koztisztviseld — kérelmére — kedvezmeényes iidiiltetésben részesiilhet az (")nkorményzat
fonyodligeti lidiiléjében. A kérelmet minden év aprilis h6 30. napjdig a pénziigyi irodahoz kell
benytjtani.

(2) Az udiild igénybevételének szabalyaira a képvisel$-testiilet Altal Jovahagyott iidiilési
szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

(3) Az tidiilési hozzajarulassal kapcsolatos feladatokat a pénziigyi iroda latja el.

28. 8§
A nyugillomidnyu kéztisztviselok timogatdisa

(1) A nyugéllomanya kéztisztviseld tamogatasara a , A polgarmesteri hivatalban
foglalkoztatott koztisztviselket megilleté szocidlis, joléti és egeszségiigyi juttatasokrol,



valamint szocialis €s kegyeleti tdmogatasokrol” szolo 14/2001. (X.24.). énkormanyzati
rendelet (tovabbiakban: 14/2001. rendelet) alkalmazando.

29. 8§
Kegyeleti timogatas

(1) Az elhunyt koztisztvisel6t a jegyz6 a sasdi polgarmester egyetértésével kdzszolgalat
halottjava nyilvanithatja.

(2) Az elhunyt nyugalmazott koztisztvisel6 akkor nyilvanithaté a kdzszolgélat halottjavé, ha
kozszolgalati jogviszonyat nem biintet6eljarasban hozott birdi itélet alapjan vagy méltatlansag
jogeimén torténd felmentéssel vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.

(3) A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott személy temetési kiltségeit részben vagy egészben a
hivatal - a jegyz6 dontése alapjan — atvallalja.

30. §
Szocialis timogatasok

(1) A koztisztvisel6 — kérelmére — szocialis tamogatasban részesiilhet a 14/2001. (X.24.)
szamu 6nkormanyzati rendelet alapjan.
(2) A tdmogatas mértéke maximum a koztisztvisel6i illetményalap 100%-a.

31. §

(1) A koztisztviseld a szocidlis timogatas iranti igényét irdsban a szervezeti egység vezetdje
¢s az ¢érdekképviseleti tagsaggal rendelkezé koztisztvisel6 esetében a helyi érdekképviseleti
ligyvivo véleményével ellatva terjesztheti el a munkaiigyi iigyintézénél.

(2) A kérelemnek tartalmaznia kell:

- a koztisztviselo és a vele egy haztartasban élok személyi adatait;

- a koztisztvisel6 és a vele egy haztartasban ¢lok vagyoni helyzetére, jovedelmi viszonyaira
vonatkozo ismertetést;

- a kérelem rovid indokolasat;

- nyilatkozatot arr6l, hogy a kérelemben és mellékleteiben kozolt adatokért biintetdjogi,
fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a kztisztviseld.

(3) A kérelemhez csatolni kell:

- a koztisztvisel6 €s a vele egy hdztartasban ¢lok vagyoni helyzetére, jévedelmi viszonyaira
vonatkozo igazolasokat;

- a kérelmet megalapozo egyéb dokumentumot.

(4) A kérelmez6 az altala kozolt adatok valodisagaért polgari jogi feleldsséggel tartozik. Az
igénylé a kérelem benyujtasa utan koteles bejelenteni a koriilményeiben bekdvetkezett
minden olyan véltozdst, amely a tdmogatisra valé igényjogosultsagat érinti. Ennek
elmulasztasa a kérelem elutasitasat vonhatja maga utan.

(5) A kérelmek dontésre torténd elokészitése, elozetes véleményezése a jegyzo altal e célra
létrehozott bizottsag feladata.

(6) A bizottsagot a jegyzo esetenként alakitja meg, melynek tagjai az érintett iroda, szervezeti
egység vezetdje mellett tovabbi két koztisztviseld.



(7) A bizottsag szitkség szerint iilésezik &s a dontés elkészitése soran vizsgilja a tdmogatas
személyi, targyi feltételeit, valamint a Jjogszabaly szerinti i gényjogosultsagot.

(8 ) A bizottsag a kérelmek koriiltekints vizsgalata alapjan javaslatot tesz a munkaltatonak:

- a timogatds megadaséra vagy elutasitasara;

- a tamogatéas megadasanak altalanosté] eltérd specidlis kikotéseire.

(9) A bizottsag vita esetén a javaslatrél szO0tobbséggel hatéroz. Szavazategyenléség esetén a
bizottsag elnékének szavazata az iranyado.

(10) A bizottsag javaslata alapjan a tdmogatas megadasarél a jegyzo dont.

(IT) A tamogatasok kifizetésével, nyilvéantartisaval Osszefligg feladatokat a peénziigyi iroda
latja el.

32. §
Tanulmanyi, képzési tamogatas

(1) A jegyzb a hivatal szakember-sziikségletének tervszerii biztositisa érdekében tanulmanyi
szerzodést kothet, A tanulmanyi szerz6dés megkotése elott a kozvetlen munkahelyi vezet6
javaslatat be kell szerezni. A tanulmanyi szerzédés iranyulhat Osztondij, képzési vagy
tovabbképzési  tdmogatas biztositdsdra, ezek utazasi, illetve tankonyv-koltségeinek
atvallalasara.

(2) Tanulmanyi, képzési, tovabbképzési tamogatasban részesiilhet az a kéztisztviseld, aki:

a) a munkakdoréhez sziikséges szakképzettség barmely fokozatanak megszerzését vallalja,

b) olyan felséfoku végzettséget szerez, amely a Hivatal tevékenységi korében hasznosithato,
¢) minden olyan képzési formaban vald részvételt, melynek eredményeként a Hivatal
tevekenységi kiréhez kapesolodoan legalabb kozépfoku szakképesitést szerez,

(3) A (2) bekezdés szerinti tamogatasban csak az részesithet6, aki a munkaltatéval tanulmanyi
szerzOdést kot és egyuttal vallalja, hogy munkavégzési kotelezettségét a tanulmanyi
szerzodésben meghatarozottak figyelembe vételével tovabbra is maradéktalanul teljesiti. E
tekintetben tovabbi részletszabélyokat a tanulmanyi szerz6dés allapit meg.

(4) A tamogatas mértéke a tandij, jegyzetek, tankényvek és az utazasi koltségek részbeni vagy
teljes atvallalasit is felélelheti.

(5) A tanulmanyi szerzédés feltételeinek meghatérozasakor a jelen szabalyzatban foglaltak
mellett a Kttv. 82. §-ban meghatéarozottak az iranyadok.

(
33.§
Szemiivegtérités

(1) A szamitogépet hasznalé koztisztviselék a jogszabaly elirdsai alapjan jogosultak a
minimélisan sziikséges, a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiivegre.

(2) A képernyd elétt dolgozé munkaviéllalé szem- és latasvizsgalatanak elvégzését, illetve
feliilvizsgalatat a foglalkozas-egészségiigyi orvos

a) a foglalkoztatas megkezdése elott,
b) a foglalkoztatds megkezdését kovetden kétévente,
c) a képerny6 elotti munkavégzéssel osszefliggd latési panaszok esetén soron kiviil

vegzi el, és indokolt esetben a munkavallalét szemeszeti szakvizsgalatra utalja be.
(3) Ha a szakvizsgalat alapjan indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt szemiiveg vagy
kontaktlencse a képernyd elétti munkavégzéshez nem meglelelé, a munkéltaté a



munkavallalét ellatja a minimalisan sziikséges, a képerny6 elotti munkavégzéshez éleslatast
biztosito szemuiveggel.

(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglaltak végrehajtasabol eredd koltségek, kivéve a szemiiveg
vasarlas, a munkavallaloval szemben nem érvényesithetok.

(5) A szemiivegtérités maximalis 6sszege 25.000 forint. A térités szamla ellenében fizetheto

ki.

34. §
Illetményeléleg

(1) Illetményeldleget évi egy alkalommal a Hivatal koztisztviseldi koziil barki kérelmezhet,
de egy idoben legfeljebb 3 {6 részesiilhet ezen juttatasbol.

(2) Az engedélyezett illetményeldlegekrol analitikus és Osszesitett nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza:

- a folyositasban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének megnevezését;

- a visszafizetés idotartama szerinti havi tlitemezéssel;

- a havi felhasznalas Gsszesitett szamszert 0sszegét.

(3) Hatarozott ideji kinevezés esetén a koztisztvisel6 akkor részesithetd illetményeldlegben,
ha kinevezésének id6tartama az egy évet meghaladja.

(4) A Kkoztisztvisel6 illetményel6leget a Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti
nyomtatvanyon az abban megjelolt kotelezettség vallalasaval igényelhet.

(5) Az illetményeléleg iranti kérelmeket a szervezeti egység vezetdjéhez kell benyujtani.

(6) Illetményeldleg a koztisztviselo részére évente csak egy alkalommal éllapithatd meg,
feltéve, hogy az el6z6 felvett illetményeldleg Osszeget teljes egészében kiegyenlitette.

(7) Az illetményel6leg Gsszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett 3
honap alatt levonhatd legyen és a levonas Osszege a havi netto illetmény 33%-at nem
haladhatja meg. Az illetményeloleg maximalis 6sszege az illetményalap haromszorosa lehet.
(8) Az illetményeloleg iranti kérelmekrdl a jegyz6 jogosult dontést hozni.

(9) Nem éllapithaté meg illetményeléleg annak a koztisztviselonek, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (pl.: GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag... stb.)

(10) A felvett illetményelleg Osszegét a koztisztviseld a felvételtdl szamitott maximum 3
honap alatt havi egyenl6 részletben koteles visszafizetni.

(11) A szabélyosan kitoltott és engedélyezett kérelem alapjan az illetményeldleg kifizetése, a
folyamatos visszafizetés ellendrzése a pénziigyi iroda feladata.

(12) Amennyiben a koztisztviselé kozszolgalati jogviszonya az illetményelOleg-tartozas
fennallasanak idotartama alatt szinik meg, ugy a tartozas fennmarado részét egy dsszegben
koteles visszafizetni.

(13) Az illetményel6leg-keretet a pénziigyi iroda kezeli.

(14) Az illetményeloleg keretfelhasznalas betartasaért a pénziigyi iroda vezetdje a felelds.

35.8§
Az elismerések szabalyai

(1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatod
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezé feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil torténd osztonzésére a Hivatal



koztisztviseléi elismeréshen részesithetok. Jutalmazasra — kello indokolassal — az
irodavezetdk is javaslatot tehetnek.

(2) Az elismerések a kivetkezsk lehetnek:

- pénz — vagy targyjutalom (tovéabbiakban: jutalom)

- hazai vagy kiilfoldi Jjutalomiidiilés,

(3) A Hivatal éves koltségvetésének személyi juttatasok kiemelt eldirdnyzata dtmeneti
maradvanya terhére a jegyzé Jutalomkeretet kiilonithet el.

(4) A koztisztviseld részére megallapithat6 jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcimen
alapul6 és teljesitménytél fiiggd juttatas egyiittes Osszege, amennyiben a koltségvetésrol sz616
torvény eltéréen nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a koztisztviseld hat havi
illetményének dsszegét.

36. §

A Kkoztisztviseld részére egy alkalommal Kkifizetheto jutalom mértékének alsé hatdra a
koztisztvisel6 0,5 havi, felsé hatara 3 havi illetményének megfeleld Gsszeg. Az e
rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is iranyaddak.

37.§

Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendé fébb szempontok:

- Jelentés eredménnyel Jaré hatékony munkavégzés,

- példamutatd, konstruktiv magatartas,

- a  szervezeti  egység eredményes  megitélésével Osszefliggd  kiemelkedd
munkateljesitmény,

- egy-egy kiemelkedé szinvonalon elvégzett munka,

- a fiatalok, Uj munkatarsak (gyakornokok) beilleszkedését segité eredményes
tevékenység,

- aszervezet szempontjabdl hasznos szakképesités megszerzése,

- azelismerés miel6bb kivesse az elismern; kivant eredményt.

38.§

A koztisztviselé a képviseld-testiiletnek A diszpolgari cim, a kitiintets dijak, valamint S4sd
aranykdnyvének alapitésarol” szolo modositott 4/1994, (VIIL.20.) onkorményzati rendelete
alapjan tovabbi elismerésben részesithetd.

39.§
Sport- szabadidés tevékenységek timogatasa

(1) A koztisztviselsk egyiittesen egy munkanapot igénybe vehetnek sport — és szabadidos
tevékenység céljabol.

(2) A Hivatal erre a célra évente a képvisel6 testiilet 4ltal Jjovahagyott koltségvetésében éves
keretet biztosit.

(3) Tovabba a jegyz6 a polgdrmester egyetértésével az év kdzben jelentkezs bérmaradvéany
terhére atcsoportositast hajthat végre.



40.§
Koltségtéritések

(1) Ha a koztisztviseld nem a Hivatal székhelyén lakik, a munkéba jards utan utikoltség
téritésére jogosult.

(2) Az tutikoltség térités mértéke megegyezik a koztisztviseld éltal valasztott vonat, vagy
buszbérlet havi 6sszegének a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatot terhel6 koltsegtérités
Osszegével.

(3) Amennyiben a koztisztviseld kozlekedési helyzete a munkaba jarasrol sz6lo
kormanyrendelet vonatkozé el6irdsainak alkalmazasat indokolja, a sajat gépjarmiivel torténd
munkdba jaras esetén annak koltségtéritésére megallapitott szabalyokat kell alkalmazni. Ez
esetben a munkaban toltott napokra a munkahely és a lakohely kozotti kozforgalmu uton mért
kilométerenkénti oda-vissza tavolsag alapjan a személyi jovedelemadorol szolo torveny
szabalyai szerinti adomentes értékhatarig jogosult a koztisztviseld koltségteritésre.

(4) Az Gtikoltség téritésre és a sajat tulajdont gépjarmi hivatali célu hasznélatara kilon
szabalyzat rendelkezései az iranyadok.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

41. §

(1) A szabalyzat 2017. év junius ho 1. napjan lép hatalyba.

(2) A hatalybalépés el6tt benytjtott, és a Szabalyzat rendelkezéseivel dsszefliggd kérelmek
elbiralasara a Szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az
kedvezobb a kdztisztviselore nézve.

(3) A Szabalyzat hatalybalépése elott hatalyos szabalyok alapjan megkdotdtt szerzbdéseket a
Szabalyzat nem érinti.

(4) A Szabalyzatban foglaltakrol a Hivatal koztisztvisel6it tdjékoztatni kell, a Szabalyzat
szervezeti egységek koroztetése utjan.

Kel: Sasd, 2018. junius 1.

Jegyzd

Tudomasul vettem:
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Rabb Gy6zoné

polgarmester
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IV.

1. szama melléklet

PALYAZATI FELHIVAS

A palyazati felhivast kiir6 adatai:

Az allas betoltésének feltétele:

A pélyazénak meg kell felelnie a kdzszol galati tisztviseldkrol sz6l6 2011, évi
CXCIX. Térvényben (a tovabbiakban: Kttv.) szerepl§ éltalanos alkalmazssi
feltételeknek (magyar allampolgarsag, cselekvoképesség, biintetlen eloélet,
legalabb kozépfoku iskolai végzettség, Osszeférhetetlenség hidnya), és azokat

igazolnia kell.



Az altalanos el6irasokon tulmend alkalmazasi feltételek:

A munkakérhoz kapesolodo egészségligyi alkalmassagi kovetelmények:

modja:

A pszichikai alkalmasségi kovetelményeknek valo megfelelés vizsgalatanak
modja:

Iskolal VEZZCTEEE STNMEYL ..vveonrncrsnos son exmnonsans b 8ok e 56 5H8 830 0H 008 8 S8RFH V008
SZaKKEPESIIES(EK): +.vevnerearnnrniniiiiiiiiir e
Szalamal EVAROIIAL: vuvrers s s v s wmmom s o o A T
Kazigazgatdsi pyakorlat: .ooe smmmeimmmermessasossasmmmmn s sosmmmmms s
Kozigazgatasl SZAKVIZEAT covosimsamasammduss mansy s svsansws s s v ow s sewsass

Idegennyelv-ismeret (a nyelv és a vizsga szintjének megnevezésével):

A munkaltatéi jogkor gyakorloja altal kik6tott tovabbi feltételek az allas

betoltésekor létesitett kozszolgalati jogviszonnyal sszefliggésben:

Probaid® Kikotése €8 1dOtartamIa: . ..vveesenenieeeeee i vannennssenesnaaaaanaaaeranns

A kiozszolgalati jogviszony idétartama (hatarozott idtartam esetén annak

1115724 [=] (8] 1311 LS SR SEN AR NIRRT SRR ——

Teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatas (a részmunkaidé megjeldlésével):

MUNKAIAO-DEOSZEAS . ettt ettt et et e e ettt aia e e e e e e e e bnannns

EBVED: . v cmin s mssmmmnssmun s mpnis snn o 43550 537 5550 S90S £00/85 P50 603 13 S3 00 SHTHTRIRT EHY



V. [lletmény és egyéb juttatas(ok):

VL A palyazat tartalmara vonatkozé eldirasok:

A benyujtott palyazatnak tartalmaznia kell:
- palyazati kérelmet,

- Onéletrajzot,

- erkélesi bizonyitvanyt,

- az okleveleket, bizonyitvanyokat vagy azok mésolatait.

A palyazat kiirdja altal meghatarozott egy¢eb iratok:

VIL. A pélyézat benyujtasanak modjara és hatéridejére vonatkozé el6irasok:
1. A pélydzatot személyesen vagy postai titon kell benyujtani a kdvetkezé cimre:

VIIL. A palyézat elbiraldsanak modjara és hatéridejére vonatkozo tajékoztatas:



IX. A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositédsra vonatkozo tajékoztatas:

A palyazattal kapcsolatban tovabbi informaciét nyuijt:

a palyazat kiirdjanak alairasa



2. szamu melléklet

ILLETMENYELOLEG IGENYLO LAP

L

IOV mmmsssssssons s s mmsomsameses s s S

Hazastdrs (lettars) havi jovedelme: Ft
Eltartott csalddtagok széma: U fo
Igényelt illetményelbleg Osszege: Ft

A levonas kezdete a felvételt kévetd ho.
A kérelem indokolasa:

Tudomasul veszem és kotelezem magam arra, hogy kézszolgalati Jjogviszonyom megsz{inése
esetén a fennalld illetményeléleg-tartozdsomat egy Gsszegben kételes vagyok a pénziigyi
osztaly igazolasa alapjan a hazipénztarba befizetni.

1I.

munkaltatéi jogkdr gyakorléja



3. szamu melléklet
A képzettségi potlékra jogosultak kore:

Képzettségi potlékra jogosultak azok a koztisztviselok, akik kozépiskolai végzettségiik mellett
a munkakoriik ellatasahoz felséfoku szakiranyu képesitéssel rendelkeznek. Ezen beliil
kiilonosen pénziigyi teriileten a mérlegképes konyveloi, igazgatasi teriileten a jogi asszisztensi
képzettség szamithatd be. Tovabba figyelembe veendo a szakiranyu felséfoku képesités adott
munkakorben torténé alkalmazhatosaganak megallapitasdhoz a koztisztviselok képesitési
eloéirasardl szo6l6 29/2012 (I11. 7.) Korm. rendeletben foglaltak.

A képzettségi potlék mértéke:

Akkreditalt iskolai rendszer(i felsofoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili felsofoku
szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a.
Iskolarendszeren kiviili  kozépfokt szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.



