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ELOTERJESZTES

Tisztelt Képvisel4-testiilet!

A kozszolgalati tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) bekezdése alapjan
(tovabbiakban: Kttv.) a térvény és az egyéb kapcsolodé jogszabalyok eldirasainak megfelelden
a Kozszolgalati Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) tartalmazza azokat a targykoroket,
amelyek a hivatali szervezet vezetOjének (a tovabbiakban: jegyz6) altaldnos szabalyozési
hataskorébe tartoznak.

A Kiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kdztisztvisel6i kitelesek
betartani az egyes targykdrdkre vonatkozo szabalyokat.

A Hivatal koztisztvisel6i a Szabalyzatban rogzitett juttatasokra a kézszolgalati jogviszonyuk, a
vonatkozo helyi rendeletek és ezen Szabalyzat alapjan szereznek jogosultsagot.

A Szabalyzat személyi hatdlya a Kiibekhazi K6z6s Onkorményzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviselokre terjed ki.

Az e szabalyzatban meghatdrozott juttatdsok és tdmogatdsok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidds) koztisztviseloket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-ardnyosan illetik meg. A szabalyzat tartalma a Kttv. 6. § 19. a) pontja
alapjan a kozszolgalati szabdlyzat olyan normativ utasitds, melyben a kdzigazgatasi szerv
hivatali szervezetének vezetdje (jegyzoje) ad ki - a jogalkotasrdl szolo 2010. évi CXXX.
torvény alkalmazdsa szempontjdbol kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzként -: - a Kttv.-ben
meghatarozott kérdésekben, valamint - a jegyz6 altalanos munkaltatdi szabalyozasi hataskorbe
tartoz6 kérdésekben.

Javaslom az alabbi hatarozati javaslat elfogadasat.

Klarafalva, 2026. februar 5.
Boros Zsolt Mihdly sk.
polgarmester
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Kiibekhazi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
a kozszolgalati tisztviselok rendjérol szolo szabalyzata

Kiibekhazi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban Hivatal) a koézszolgélati
tisztviselokrdl szolo 2011, évi CXCIX. torveény 75. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazis
alapjan az alébbi szabélyzatot alkotja.
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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

A kozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény 75. § (5) bekezdése alapjan
(tovabbiakban: Kttv.) a torvény és az egyéb kapcsolodd jogszabalyok eldirdsainak megfelelden
a Kozszolgélati Szabalyzat (a tovébbiakban: Szabélyzat) tartalmazza azokat a targykoroket,
amelyek a hivatali szervezet vezet6jének (a tovébbiakban: jegyz6) altaldnos szabdlyozasi
hataskorébe tartoznak.

A Kiibekh4zi K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztvisel6i kotelesek
betartani az egyes targykordkre vonatkozo szabélyokat.

A Hivatal k6ztisztvisel6i a Szabélyzatban rogzitett juttatdsokra a kézszolgalati jogviszonyuk, a
vonatkoz6 helyi rendeletek és ezen Szabalyzat alapjan szereznek jogosultsagot.

2. A szabalyzat hatalya

A Szabélyzat személyi hatélya a Kiibekhazi K6z6s Onkormanyzati Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseldkre terjed ki.

Az e szabadlyzatban meghatdrozott juttatdsok és tdmogatasok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviseloket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid§-ardnyosan illetik meg. A szabdlyzat tartalma a Kttv. 6. § 19. a) pontja
alapjan a kozszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitds, melyben a kozigazgatasi szerv
hivatali szervezetének vezetdje (jegyzodje) ad ki - a jogalkotasrdl szoldé 2010. évi CXXX.
torvény alkalmazésa szempontjabdl kozjogi szervezetszabédlyozo eszkozként -: - a Kttv.-ben
meghatarozott kérdésekben, valamint - a jegyz6 altalanos munkdltatoi szabalyozési hataskdrbe
tartozo6 kérdésekben.

3. A szabalyzat tartalma

A Kttv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kozszolgdlati szabalyzat olyan normativ utasitas, melyben a
kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzoje) ad ki — a jogalkotasrdl szolo
2010. évi CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabol kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzként:
- a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint
- a jegyz0 altaldnos munkaltatdi szabalyozasi hataskorbe tartozo kérdésekben.

4. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje és atruhazasnak szabalyai

Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szélo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. §. (1)-(3)
pontjdban biztositott jogkdrben eljarva — figyelemmel a Kttv. 227. § (1) bekezdésében
foglaltakra — a munkaltatoi jogok gyakorlasa a Hivatalban a jegyz6 hataskore, amely jogkorét
az aldbbiak szerint gyakorolja:

a) akozszolgalati jogviszonyban létesitésének, kivalasztasi eljarasnak rendje,

b) kinevezés, besorolas, kitelezo atsorolés, atiranyitas, jogviszony modositas,

c) jogviszony megsziintetés,

d) egyiitt alkalmazasi tilalom, Osszeférhetetlenség, tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony, hivatésetika,



e) munkaidé, munkarend, igazgatdsi szlinet, munkaidé nyilvantartds, rendkiviili
munkaido,

f) akoztisztviseld képzése, tovabbképzeése,

g) dijazas, illetménykiegészités, a céljuttatds megallapitésa,

h) személyi illetmény, vezetdk illetményére vonatkozo szabalyok, egyéb juttatasok,
fizetési el0leg engedélyezése,

1) szocialis ellatasok,

j) alap- és potszabadsag kiadasanak és igénybevételének rendjét, a tanulményi szabadsag
engedélyezése, a mérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

k) belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,

1) képzésen, tovabbképzésen, szakmai konferencian valo részvétel engedélyezése,

m) fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa, vizsgalobiztos kijeldlése, a fegyelmi eljarés
lefolytatésa,

n) akoztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozasa, folyamatos aktualizalasa,

0) atavollévo koztisztviselok helyettesitési rendjének megallapitésa,

p) akoztisztviselok elémeneteléhez szitkséges mindsités és teljesitmény-értékelés.

A jegyz6 a polgarmester(ek) egyetértésével gyakorolja az aldbbi munkaltatoi jogokat:

a) koztisztviseld kinevezése és felmentése;

b) vezetdi megbizas, vezetdi megbizéds visszavondasa;
¢) jutalom megéllapitésa;

d) az alapilletmény eltéritésének megéallapitésa.

Mind a jegyz6 sajat hatdskorben, illetve a polgdrmesterrel egyetértésben gyakorolt dontései,

munkaltatoi intézkedések szakmai elokészitése a személyligyi ligyintéz6 feladata.

A munkaltatoi jogkorok gyakorldsa mas, vezet6i megbizéssal rendelkezé személyre nem
atruhazhatdk.

A jegyzé feletti munkaltatéi jogkdr gyakorlas rendjét a Kiibekhazi Kozds Onkormanyzati
Hivatal alapit6 okirata és Szervezeti és Miikodési Szabélyzata tartalmazza.

II. RESZLETES SZABALYOK

1. A rendes munkaidd nyilvantartasa

A jegyz6 a rendes munkaid6 nyilvantartdsanak szabdlyait a Kttv. 115. §-a alapjén az aldbbiak
szerint szabalyozza: A munkahelyen a rendes munkaidérél naprakész nyilvantartast kell
vezetni, melyb6él megéllapithaté a rendes munkaidd kezdd é€s befejezé idépontja. A hivatal
esetében a nyilvantartds alkalmazott forméja a jelenléti iv, melyen a dolgozo6 naponta feljegyzi
a munkaid6 kezd6 és befejezd iddpontjat, és ezt alairdsaval igazolja.

2. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszamolasanak rendje

A jegyzé a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak €s elszamolasanak helyi
rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kovetkezok szerint szabdlyozza:



2.1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

A rendkiviili munkavégzést a jegyzo6 irasban rendelheti el. Ha az elrendelés - 5 fonél kevesebb
koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését koztisztviseldnként kiilon-
kiilén kell, - 5, vagy annal tobb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés
elrendelését valamennyi koztisztviselore Gsszevontan is lehet dokumentélni.

2.2.Az elrendelés tartalmi kivetelménvei (7. melléklet)

- a hivatal megnevezése,

- arendkiviili munkavégzés iddpontjanak meghatarozasa kezdé és befejez6 idéponttal (...... év
....hoénap .....nap ... Ora .... perc),

- arendkiviili munkavégzeés elrendelésének datuma és idépontja,

- a rendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaidd jellege:

- munkaidd-beosztastol eltérd munkaidé,

- munkaidékereten feliili munkaidd, - tigyelet, - készenlét alatt elrendelt munkavégzés,

- a munkavégzéssel érintett koztisztvisel6(k) neve, beosztdsa (sziikség esetén egyéb
azonositdja),

- a koztisztvisel6(k) alirasa

- a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételének igazoléasara,

- keltezés,

- a jegyz0 alairésa, pecsét.

2.3. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabdlyai:
a) A rendes munkaidében foglalkoztathat6 munkavéllalé szaméra akkor lehet rendkiviili
munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta eldtt legalabb 4 éraval ismertetik
az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon Iévé munkavéllald
szamara akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban
meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet ellatni.

¢) Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathaté munkavéllalé szdméra akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idépontjat megeldzo
munkanapon kozlik.

d) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd tartozik felelosséggel.
Kiilondsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

- képviseld-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt vett az
elbterjesztés Osszedllitdsdban, szaktuddsara, tdjékozottsdgara sziikség lehet; allamigazgatési,
illetve kozigazgatési hataridok tartasa csak igy lehetséges, -olyan feladat ellatasara kertil sor,
melynek id6pontja a rendes munkaidén kiviili idére esik (pl.: vélasztds lebonyolitasa,
anyakoényvezési feladatok ellatasa stb.).

e) A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gytijteni kell.

2.4. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartisa

A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellendrzotten torténhessenek.

A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a jegyzd
tartozik felelosséggel. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselének
betekintési joga van.

A nyilvantartas felépitése:

koztisztviselonként vezetendd nyilvantartd lapok.




A nvilvantartds vezetése:

a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.

b) A koztisztviselokre vonatkozo nyilvantarto lapok tartalmazzék a szabadidd keletkezésével
kapcsolatos részletes informdcidkat, egyértelmlien meghatdrozza a  szabadid6
ellentételezésének formdjat, altala konnyen ellendrizhetd a jogszabalyban meghatarozott
szabadido felhasznalasara vonatkozo hataridd betartasa.

¢) A nyilvantartasban a szabadid keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, ellendrizhetd
dokumentumok alapjan lehet bejegyezni.

d) A nyilvantartas szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidé engedélyek
alapjén lehet kitolteni.

e) A nyilvantartdsokhoz meg kell 6rizni kdztisztviselénként a nyilvantartasba torténd bejegyzés
alapjaul szolgaldé dokumentumokat.

f) A szabadidé megallapitasra vonatkozé specidlis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
id6tartamat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett idével
kell szamolni. A kerekités szabdlya: fél o6rdnak szadmit, ha a megkezdett fél o6rabol a
munkavégzés idotartama eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti idtartamot nem
szabad figyelembe venni.

2.5. A rendKkiviili munkavégzés elszamolasinak rendje

a) A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot: - jogszabalyban
meghatarozott mértékii szabadidé illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell adni, - ha a szabadsag
kiad4sa nem lehetséges, a szabadidét meg kell véaltani.

b) A szabadidd kiaddsa/megvéltasa, kifizetésének elszamolasa elsdsorban a koztisztviseld
kérésének megfelelGen torténhet.

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy a szabadid6 kiadéaséra a koztisztviseld
kérése alapjan keriilhet sor, amennyiben a koztisztviselé a szabadidd kiadasat a szabadid6
keletkezésétdl szamitott 15 napon belil nem hasznélja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor
szeretné felszdmolni, a jegyzd meghatdrozza a szabadidé kiaddsdnak idopontjat, illetve ha a
szabadid® kiadasa nem lehetséges, intézkedik a szabadid® megvaltas kifizetésérol.

A szabadido kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A hasznalandé
nyomtatvany: Szabadid6 kivétel/megvaltas engedély (a tovabbiakban: szabadid6 engedély) —
2. melléklet. A szabadidé kiaddsanak elszamoldsa a szabadidd engedély alapjan torténik. A
szabadidé engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a
szabadidé felhasznalast. A szabadiddé megvaltds elszdmoldsa szintén a szabadidé engedély
alapjan torténik. Az engedély alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok
elkészitésére.

2.6. A vezetoi munkakorben lévé koztisztviselok rendkiviili  munkavégzésének
ellentételezése

A Kttv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehet6ség alapjan a vezetdéi munkakorben 1évé
koztisztviseld részére rendkiviili munkédért szabadidd, a nem vezetdi munkakorben 1évo
koztisztviselOk részére jard rendkiviili munkaért szabadidd szerint jar.

2.7. A készenlét nyilvantartisa

A jegyz6 a készenlét nyilvantartdsdnak szabdlyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint
szabalyozza: A munkahelyen a készenlétr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl
megéllapithatd a készenlét kezdd és befejezo iddpontja.




3. Szabadsag kiadas, és egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasanak
rendje

A jegyz0 a szabadsag kiadés és az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasanak helyi rendjét
a Kittv. 115. §-a alapjan a kdvetkezok szerint szabalyozza:

3.1. Szabadsdgoldsi terv

A szabadsagoldsi terv Osszedllitdsa érdekében a jegyzOé februar végéig begyljti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit. Az igények
figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendémentes ellathatésagat szem elott
tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot. A szabadsagolédsi tervnek tartalmaznia
kell: - vizszintesen az év valamennyi munkanapjat, - fligg6legesen a koztisztviselok nevét. A
szabadséagolasi tervben értelemszertien be kell jelsIni, hogy adott koztisztvisel6 mely napokon
lesz szabadsagon. A szabadsagoldsi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkez6
modosité javaslatok, kérések lehetOség szerinti figyelembevételével februdr végéig el kell
késziteni a végleges szabadsigolasi tervet. A szabadsagoldsi terv egy-egy példanyét: - a jegyz0,
- a személyi tigyekkel foglalkoz6 személy 6rzi.

3.2. Szabadsag nyilvintartds

A jegyz6 altal kijelolt személyi tigyekkel foglakozé személy gondoskodik a koztisztvisel6k
szabadsagéaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl. A szabadsdg-nyilvéantartast évenként
kell vezetni, az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

3.3. A szabadsag kiaddsa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kett6otodét — a kdzszolgélati jogviszony elsd
harom hénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtol eltéréen a koztisztviseld altal kért iddpontban
kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb
15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni. A szabadséag ketténél tobb
részletben csak a koztisztviseld kérésére adhatd ki. A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély
(nyomtatvany) kitoltésével lehetséges — 3. melléklet. A szabadsagot a jegyzd engedélyezi. A
szabadsdg-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.

3.4. Egvéb munkaidé kedvezmény nyilvantartisa

A jegyz6 altal kijelolt személyi tigyekkel foglalkozo6 koztisztviseld koteles az egyéb munkaidd
kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni. A munkaidé kedvezményekrdl
személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell: a koztisztviseld nevét, a munkaid6é kedvezmény pontos
megnevezését, a munkaidé kedvezményt megadd irat hivatkozdsi szamdét, a munkaid6
kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot, idétartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.

4. A munkaidore vonatkozo szabalyok
A munkaidé napi 8, heti 40 ora.

Az altalanos munkaido-beosztastol Kttv. 89. § (1) eltérést a munkaltatdi jogokat gyakorld
jegyzd allapithat meg.



A munkaid6 alapesetben 7:30 6ratél — 16:00 oraig tart. A koztisztviselonek az éltalanos
munkaid6-beosztas szerinti munkarendtdl eltérést a jegyzo indokolt esetben engedélyezhet. Az
altalanos munkaidé-beosztas szerint dolgozok — eltérd vezetdi rendelkezés, kikiildetés vagy a
kirendelés kivételével — munkaiddben kotelesek a Hivatalban tartozkodni, és a munkakori
leirasukban foglalt munkat végezni.

A munkaidén beliil a 11:30 6ra és 13:00 6ra k6z6tti idészakban a munkavégzés megszakitasaval
naponta 30 perc munkakdzi sziinet — ebédsziinet — jér.

A koztisztvisel6 a munkaidd alatt a munkahelyrdl csak hivatalos ligyben vagy slirgds
maganiigyben a jegyz6 hozzajarulésdval tdvozhat.

5. A munkakdr atadas szabalyai

Ha az adott koztisztviselé munkakdrébe alkalmazott kéztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol , Atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni (4. mellékler). A munkakor
atadasnal az érintett koztisztviselOk, a jegyzdkonyvvezets és a jegyzd vesz részt.

A jegyzOkdnyvnek (a kotelezd jegyz6konyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

a) a lezartan atadott ligyek szamat,

b) a folyamatban 1év0 iigyek iratait, az ligyintézés alladsanak és a tett intézkedéseknek a
megjeldlését,

¢) a feladatot atado koztisztviseloének a tett intézkedéseiért, vagy mulasztdsaiért vald
felelosségvallalasi nyilatkozatat,

d) a munkakor ellatasa soran hasznalt — a hivatal tulajdondban lévd eszkozoket,
segédleteket stb. — megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat,

e) az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, a hidnyért vald felel6sség megallapitasat, és

f) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valéd felelésség megallapitisa
szempontjabol lényeges.

A jegyzbkonyvet hdrom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az ataddnal és
atvevénél marad, a harmadik példanyt pedig irattarazds céljabdl az ezzel foglalkozd
koztisztviseld részére kell 4tadni.

A munkakor dtaddsa, atvétele soran az ligyintézd az ligyiratokkal az ASP rendszerben nevén
1évo iratok listdja alapjan koteles elszdmolni. Az atadas-atviteli jegyz6konyvet a kdzszolgdlati
jogviszony megsziinésével, a vezetdi megbizas visszavondséaval kapcsolatos munkatigyi eljaras
részeként kell kezelni.

6. Az illetmény kifizetése

A jegyzo a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

6.1. Az illetmény kifizetésének idépontja
Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhot kovetd legfeljebb 5. nap. A hatérid6t
ugy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a jogosult
fizetési szaml4jan.



6.2. Az illetmény kifizetésének modja

Az illetményfizetés forméaja fizetési szamlara torténd utalés.
A koztisztviseld szamdra az illetményt ugy kell kifizetni, hogy az utaldssal, készpénzfizetéssel
Osszefiiggd kiaddsok részére tobbletksltséget ne jelentsen.

6.3. A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

A jegyz6 a hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése alapjan —
miszerint a helyettesitési dij a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig terjedhet
— a kovetkezOk szerint szabalyozza:

A koztisztviseld — az eredeti munkakore ellatdsa mellett — a jegyz6 irasbeli utasitasara a
munkakoérébe nem tartozé (a munkakéri leirasban fel nem sorolt) munkat is koteles végezni
(helyettesités). Helyettesitésnek szdmit, ha a koztisztviseld tartésan tavollevd dolgozd
munkakdrébe tartozo feladatot a tavollevd személy helyett 30 napot meghaladdan ellat, illetve
a betdltetlen munkakdorbe tartozd feladatot részben vagy egészben tobbletfeladatként latja el. A
helyettesitd személyét a jegyz6 jeldli ki.

A tobbletfeladatot ellatd dolgozonak a helyettesités idejére, a helyettesités elsé napjatol
szamitva helyettesitési dij jar a kOztisztviseld tartds tavolléte miatti helyettesitésekor vagy
betdltetlen allashelyen térténd munkavégzéskor.

A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan, a helyettesitett koztisztvisel illetményének 50 %-a.
Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezeté munkakori kotelezettsége, vagy a
helyettesités a rendes szabadsag miatt sziikséges.

Abban az esetben, ha a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot add
munkakor nincs betoltve, a betoltetlen munkakorre meghatdrozott feladatok 30 napot
meghalado ellataséért a vezetének is jar helyettesitési dij.

7. Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyzd a célfeladattal 9sszefliggd szabélyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezOk szerint allapitja meg:

7.1. Célfeladat megallapitisa

A jegyz06, mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot allapithat meg a kdztisztviseld részére.
Az adott feladat akkor minésithetd célfeladatnak, ha:
- azellatandé tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kithetd,
- amunkakdr ellatasabol adodé altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja,
- afeladat nem helyettesités.
A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kdzszolgalati tisztviseld részére
megallapitott feladattal.
A célfeladat meghatdrozdsa irdsban torténhet, melyben pontosan meghatirozasra keriil:
- a cél, és melybdl egyértelmtien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,
- az, hogy a célfeladat mikor mindésiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes
végrehajtas ismérvei,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.



7.2. A céljuttatas

A céljuttatas kifizetése el6tt irdsban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat.
Az igazolasra a jegyz6 jogosult.

7.3. A céljuttatdssal dsszefiiggé adatszolgaltatas

A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl a jegyz6 - a 249/2012. (VIIL. 31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan — a targynegyedévet kovetd honap 15 napjaig téjékoztatja a kdzszolgalati
életpalya kidolgozasaért felelds minisztert.
A jegyz6 a kovetkez6 adatokrol teljesit adatszolgéltatés:

- acélfeladat megnevezése,

- acéljuttatas kifizetése,

- acéljuttatds osszege,

- akozszolgalati tisztvisel6k besorolasa,

- aszervezet megnevezése,

- haa céljuttatas unios forrdsbdl keriil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése €s szama.

8. A koztisztvisel6 képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyz6 a koztisztvisel0 képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait a Kttv. 80. §-t, 81. §
(1) bekezdését és a 82. §-t figyelembe véve kovetkezOk szerint szabalyozza:
Ha a koztisztviselé — nem a kdzpontilag vagy a hivatal altal el6irt — képzésben vesz részt és ez
érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzével.
A koztisztviselének irdsban kell engedélyt kérnie a képzéssel Osszefliggd hidnyzasat megel6zo
15 napon beldl.
Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezoket:

- akeépzés pontos megnevezeéset,

- aképzés azon idépontjait, mely a kdztisztvisel6 munkaidejét érinti,

- akoztisztvisel6 altal kért azon idépontokat, idészakokat, melyekre kéri a munkavégzeési

kotelezettség aldli mentesitését.

A jegyz0 a kérelem targyaban 5 napon beliil érdemben dont.

A jegyzd dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesithetdé a munkavégzési
kotelezettség alol a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges idore €s erre az idére illetményre
jogosult.

Ha a koztisztvisel6 — a hivatallal tanulményi szerzédést nem kotdtt — a tanulméanyi céla
mentesités idotartamat koteles ledolgozni.

A jegyzb a tanulményi céli mentesités idétartaménak:

- teljes egészének ledolgozasatdl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a
koztisztviseld a munkéja soran kozvetleniil felhasznélja az ismereteket, és az ismeretek
hasznélata ténylegesen, egzakt modon bizonyithato,

- felének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkéja sordn kozvetleniil felhasznélja az ismereteket, de az ismeretek haszndlata
nem egyértelmiien mérhetd.



A mentesités kiterjed:
a) az iskoldban to6lt6tt idétartamra,
b) avizsgara vald felkésziilés idétartamara,
¢) adiplomamunkéra.
Az iskolaban tolt6tt id6tartamra vonatkozo mentesités mértékét a jegyz6 az oktatasi intézmeény
altal kibocsatott:
- kotelezd iskolai foglalkozas és
- szakmai gyakorlat id6tartalmar6l sz616
hivatalos igazolasnak megfelel6en allapitja meg.

Az igazolasokat a mentesitéssel érintett munkanapot kévet6 legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.

A vizsgakkal 0sszefliggd mentesités az intézmény altal meghatarozott vizsgék szama alapjan
torténik.

A vizsgdkra valé felkésziiléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével Gsszefliggésben
megallapithatd, munkavégzés aloli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfelelden
kell kiadni. A dolgozénak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte eldtt legalabb
5 nappal be kell jelentenie a jegyzének.

A koztisztviselo képzésére, tanulmanyi szerzodés kothetd. A megkotott tanulmanyi szerzodés
egy példanyat a koztisztviseld személyi anyagéhoz kell csatolni.

A tanulmaényi szerz6désben a munkaltaté dont, hogy atvéllalhatja —e részben, vagy egészben a
képzés és a vizsgak dijat, amennyiben a képzés jellege kitédik a koztisztviseld munkakorébe
tartoz6 feladatokhoz. A tanulmanyi szerzddésben vizsgankként legfeljebb harom munkanap
munkaidd-kedvezmény adhaté.

A képzés dija a munkaltatét terheli akkor, ha a munkavallalot képzésre kotelezi.

A kozigazgatasi-, illetve ligykezeldi alapvizsgara kotelezett koztisztviseld 6t munkanapra, a
kozigazgatési szakvizsgéra kotelezett koztisztviseld tiz munkanapra mentesiil a munkavégzés
aldl.

8.1. Tovabbképzés

A koztisztviseld koteles a Kttv. 80. § alapjédn a szdmdra eldirt képzési tervben szerepld
tovabbképzéseken részt venni, azt teljesiteni. Ebben az esetben a tanulmanyi szerzédésre és a
koltségek mértékére vonatkozo eldirasokat nem kell alkalmazni.

9. A koztisztvisel6 tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

A jegyz6 a koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kévetkezdk szerint szabalyozza:

9.1. Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhato és kizérdekii dnkéntes tevékenység

A koztisztviseld szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhato tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekill dnkéntes tevékenységet akkor, ha az nincs kdzvetleniil dsszefiiggésben a
koztisztviseld munkakori feladataival.
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Gyakorolhato tevékenységek: tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint
jogi oltalom alé eso szellemi tevékenység.

9.2. Bejelentés mellett gyakorolhato és kdzérdekii 6nkéntes tevékenység

A koztisztviseld a jegyzo felé torténd elézetes bejelentést kovetden végezhet
a) un.: gyakorolhato tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekli 6nkéntes tevékenységet akkor, ha az kozvetleniil osszefliggésben van a
kdztisztviseld munkakori feladataival.
A bejelentést legaldbb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kdzérdekii 6nkéntes tevékenység pontos megnevezésének
¢s idétartaméanak megadasaval.

9.3. Elézetes engedélyhez kotott tevékenységek

A nem vezet$ kéztisztviselére vonatkozo6 szabalyok:
A koztisztviseld a jegyz6 elbzetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet
egyéb tevékenységet az alabbi korben:

- olyan gyakorolhatd tevékenységek, illetve kozérdekli oOnkéntes tevékenység
tekintetében, melynél a munkavégzés idétartama részben azonos a koztisztviseld
beosztés szerinti munkaidejével;

- az l. pontban nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. § (4)
bekezdés szerinti korlatozés ald.

Az engedély iranti kérelmet legaldbb a tervezett jogviszony létesités el6tt 10 munkanappal meg
kell tenni a gyakorolhato tevékenység, illetve a kozérdekii onkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idétartamanak és tervezett munkarendjének megadésaval, illetve az érintett
egyeb tevékenység megnevezésével.

Az engedélyt a jegyz6 a kérelem benyujtasat kovetd 5 munkanapon beliil {rdsban adja meg,
vagy utasitja el.

A vezetd koztisztviseldre vonatkozd szabalyok:

A jegyzb a vezetd munkakort betdltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. § (2) bekezdésében
meghatdrozott esetekben, irasbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi
jogviszonyt.

10. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezési az iranyadok.

11.A béren kiviili juttatasokra vonatkozo szabalyok

E fejezet szerinti juttatdsok, ha e szabdlyzat méasképpen nem rendelkezik, a telepiilési
Oonkormanyzat vagy a kozOs Onkormanyzati hivatal mindenkori éves koltségvetésében
meghatarozott mérték figyelembevételével dllapithaté meg, illetve adhato. A koztisztviseld a
béren kiviili juttatdsokra kinevezésnek honapja elsé napjatél jogosult. Kozszolgalati
jogviszonydnak megsziinése, illetve megsziintetése esetén arra a hénapra teljes jogosult,
amelynek utolsé (munka) napjdn munkat végzett vagy munkavégzésre kitelezett volt.

Juttatésok fajtai:
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jutalom,

cafetéria juttatas,

szemiiveg készités dijdhoz hozzajarulés,
bankszamla vezetési dij hozzajarulas,
illetményel6leg biztositasa,

11.1. Jutalom

Jutalom fizetheté a koztisztvisel6k szamdra abban az esetben, ha erre vonatkozdan a
koltségvetési rendeletben a képviselé-testiilet az eldiranyzatot biztositja.

A jutalom megéllapithatd célhoz kototten vagy a kdzszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért,
illetve a feladat hosszabb idén 4t térténd eredményes végzeésének elismeréseként.

Jubileumi jutalomra a koztisztviselé a torvény erejénél fogva jogosult. A jutalmat jegyzoi
utasitasban kell megéallapitani €¢s gondoskodni annak kifizetésérol

A jegyz6 jutalom kifizetésérdl donthet az éves személyi juttatds elOirdnyzatban keletkezd
megtakaritas terhére is. A jegyz0 szamara fizethetd jutalom Osszegérdl a polgarmesterek
egylittesen dontenek.

11.2. Cafetéria juttatas

a)

b)

d)

A koztisztviseld cafetéria-juttatasként - valasztdsa szerint, az Onkéntes Kolcsonds
Biztositd Pénztarakrol szl 1993. évi XCVI. torvényre is figyelemmel - a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény 71. § (1) bekezdés a)-f) pontjdban és
(3) bekezdésében meghatarozott juttatasokra, legfeljebb az ott meghatarozott mértékig
¢és feltételekkel a Kormdany altal meghatarozott rendben jogosult. (a cafetéria-juttatas
éves Osszege nem lehet alacsonyabb az illetményalap 6tsz6rosénél és nem lehet
magasabb nettd 400.000,-Ft-nal). A cafetéria-juttatds éves dsszege biztosit fedezetet az
egyes juttatdsokhoz kapcsolodd, a juttatdst teljesitd munkaltatot terheld kozterhek
megfizetésére is.

A koztisztviseld irasban vagy elektronikus dton targyév maércius 1-jéig, illetve a
jogviszony létesitésekor vagy az athelyezésekor nyilatkozik arrol, hogy cafetéria-
juttatas 6sszegén beliil milyen juttatdsokra tart igényt.

Ezen nyilatkozat targyévben 10. hé 31. napjéig irdsban a nyilatkozat ismételt
benyujtasaval 1 alkalommal médosithato.

Egyéb jogosultsagi, visszafizetési szabalyok

Ha a koztisztvisel6 kozszolgdlati jogviszonya targyév kozben szlnik meg, az
idaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett Cafetéria juttatas értékét a
jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni. Nem kell visszafizetni a Cafetéria juttatés
értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld halala miatt szlinik meg.

Ha a koztisztviselft a targyév kozben éthelyezik, Cafetéria juttatdsra az egyes
munkdltatokndl idéardnyosan jogosult. Ha a koztisztvisel6 a korabbi munkaltatonal az
idéaranyos részt meghalado értékli Cafetéria juttatast vett igénybe, visszafizetési
kotelezettség nem terheli, azonban az idéaranyos részt meghaladé mértékkel az gj
munkaltatonal igénybeveheté Cafetéria juttatis értékét legfeljebb az Uj munkaéltaténal
igénybe vehet6 juttatas mértékéig csokkenteni kell.
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— A visszafizetési kotelezettségrél a Munkaltato irdsban értesiti az érintett koztisztviselot,
aki az értesités kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil koteles a visszafizetést
teljesiteni, vagy részletfizetési kérelmet benyujtani.

— A részletfizetési kérelem engedélyezésér6l a jegyzé egyedi elbirdlds alapjan 8
munkanapon beliil dont.

e) A Hivatal koztisztvisel6i esetében éves szinten nettdé 200.000 Ft Osszegli cafetéria

juttatas adhato.

11.3. Szemiiveg készités dijahoz hozzdjirulds

A képerny0 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeirdl szolo
50/1999. (XI. 03.) EUM rendelet 2. § ¢) pontjdban felsorolt munkakért betsltd koztisztviseldk
egészségiigyi koltségtéritésben (a tovdbbiakban: szemiivegtéritésben) részesithetok,
amennyiben latdsromlas 1épett fel. Az lizemorvosnal kezdeményezni kell a koztisztviseld szem-
és latasvizsgalatat és 2 évente meg kell ismételni. Uzemorvos kérhet szemészeti
szakvizsgélatot.

A szemiivegtérités mértéke a szamlaval igazolt k6ltség, de legfeljebb 50.000,- Ft/ kétévente.

A szemiivegrol szolo szamlat a Hivatal nevére kell kidllitani. A szdmla aljara ré kell vezetni a
.Hasznalatra 4tvettem.” mondatot, és tartalmaznia kell az atvevd koztisztvisel® alairasat.

11.4. Bankszamla vezetési dij hozzdjarulas

A fizetési szamléhoz kapcsolddoan a koztisztviseld részére évente — a kdzponti koltségvetési
torvényben meghatarozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembevételével — 12.000 Ft mértéki
bankszamla-hozzajarulés jér.

11.5. Illetményel6leg biztositasa

A hatarozatlan idére kinevezett koztisztviseld részére, kérésére illetményeldleg adhato.
Illetményelbleget az a koztisztviseld kaphat, akinek nincs a Hivatallal szemben tartozésa.

Az illetményeldleg legmagasabb adhato mértékét ugy kell meghatérozni, hogy a kdztisztviseld
nettd illetményének 150 %-nal tobb nem lehet. Az eléleg Gsszegét az illetménybdl kell levonni
maximum 6 honap id6tartamban. A kdzszolgalati jogviszony megsziinésekor a teljes hatralek
Osszegét egyOsszegben le kell vonni az illetménybdl, illetve az egyéb jarandosagbdl, vagy ha
ez nem lehetséges a hatralékos dsszeget vissza kell fizetni.

Az illetményeldleget rendszeresitett formanyomtatvanyon (3. melléklet) kell kérni. A
kérelemben fel kell tiintetni a kérelmezo nevét, lakcimét, addéazonositod szamat, a kért dsszeget,
€s azt, hogy az illetményel6leget hany honap alatt fizeti vissza. A kérelmen a személyligyi
igyintéz6 igazolja, hogy a kért 0sszeg nem haladja meg az el6z6 pontban meghatarozott
mértéket, és azt, hogy az illetményel6leg részleteinek levondsédhoz sziikséges feltételek
fennéllnak.

A kérelem teljesitésrdl a jegyz6 dont. A jegyz6 a kérelmen a kifizethetd 6sszeg és a torlesztési
1d6 rogzitésivel engedélyezi az illetményeldleg kifizetését.

Az illetményeldleget a kdztisztviseld a bankszamléjara torténd utaldssal veheti fel.
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12.A teljesitményértékelés szabalyai

A koztisztviseldk teljesitményértékelése a Kttv. 130. §. valamint a 10/2013 (I. 21.)
Korményrendeletben foglaltak szerint tdrténik.

A koztisztviselo teljesitményértékeléskor a jegyzo kikéri a polgdrmester vélemeényét.
13.Vagyonnyilatkozat tétel szabalyai

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz616 2007 évi CLIL. torvény (Vik.) 3.§
(1) bekezdés rendelkezései szerint a Hivatal koztisztviseléi koziil vagyonnyilatkozattételre
kotelezett:

a) ajegyzd (és mas vezetdi megbizassal rendelkezd ligyintézd),
b) akoltségvetési feladatokkal megbizott kdnyveld,
¢) az ado és pénziigyi ligyintézok.

A vagyonnyilatkozattétel esedékességét a Vtk. 5. § alapjan

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkdr megszlinését kovetd tizendt napon beliil,

¢) ajogviszony fennallasa alatt kétévenként kell eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tétel szabalyainak betartdsaért, a hatdridék figyelemmel kiséréséért a
koztisztviselok személyi anyagat kezelo hivatali igyintézo a felel0s.

A vagyonnyilatkozat Orzéséért a jegyz6 tekintetében a munkéltatdi jogokat gyakorld
polgarmester, a koztisztviselok tekintetben a jegyz0 vagy annak megbizdsbdl, a személyi
anyagokat kezeld ligyintézo a felelds.

A vagyonnyilatkozat-tétel lezart boritékokat mas iratoktdl elkiilonitetten, zarhatd helyen kell
tarolni, és ugy kell minden tekintetben kezelni, hogy a személyi adatok védelme érvényesiiljon.

14.A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz6 a munkahelyre bevitt targyakban, dolgokban bekovetkezett karokkal dsszefliggésben
a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezdket allapitja meg:
A munkaéltatét a Kttv. 167. §-a szerint terheli a felelésség a koztisztvisel6 munkahelyre bevitt

targyaiban, dolgaiban bek&vetkezett karokért.
A karok elkertiilése érdekében:

- a munkahelyre bevitt dolgokat az arra rendszeresitett péncélszekrényben, illetve
tlzbiztos lemezszekrényben kell elhelyezni, a letétkezeléssel megbizott dolgozd
kdzremukodésével,

- amennyiben az el6z6 elhelyezés nem lehetséges, a munkéba jardshoz vagy a
munkavégzéshez nem sziikséges targyakat, dolgokat csak a jegyz6 engedélyével lehet
a munkahelyen tartani.

A targyak, dolgok munkahelyen tartdsa irdnti engedély elegendd szdban kérni, az engedélyt
azonban irasban kell megadni, ha a kdztisztviseld, vagy a jegyz0 a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket elérének becstili.
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Amennyiben a munkahelyen a kéztisztviselé olyan értékét éri kér, melynek munkahelyen
tartdsat nem engedélyeztette, a munkaltaté a bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabdalyzat 2026. februar 15. napjan [ép hatéalyba.

Papdiné Megyeri Csilla
jegyzd
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1. mellekiet
72111 T T s v iaans

RENDKIiVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE
(koztisztviselonek)

Kbztisztvisel6 neve [sziiletési DEVE]! . v invvivivansi savsissms sevvssasiises

Sziiletési hely, 1d0: ... e
AYTATIEVEE s wvrams fvun s s o VS S AR S S R PO SR T S MO PO s T SR 5538
|21 0 1T =3 P
Rendkiviili munkavégzést elrendelt NeVe: iovvissivssessvansssivons s snvassnvossssssvass
Elrendelem, hogy fent nevezett kdztisztviseld

............... EF sinin avs svnsasing DO musans posvi e DRDJED: ssosiawass OPAMAL wsvsvvsspinnss JOTEIE
............... €V .iovviveneennn WO L naADJAN... ..., OTAEOL L OTEEE
..................................... helyen rendkiviili munkat végezzen/ készenlétben/ tigyeletben
legyen*

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

Jegyz6
(munkéltatéi jogkor gyakorléja)

A rendkiviili munkavégzés-elrendelését tudomasul vettem.

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

koztisztviseld

*A megfeleld rész alahtuzando!
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2. mellékiet

4211 A
TKEAtOSZAM: covvv v v iieeireeiineeans

Szabadidé kivétel/ megvaltis engedély (koztisztviseloknek)

Koztisztviseld neve (SZUlBtEsimeve): s ssimisiimsn s v svnssmas s soessa e s
SEVISIESE MBIV I0] uvummivivnimsin s s i oo s s £y Ve s SR b
LT 1l S WP SRR TR ————

LA DRBIER ismionms om0 S S R A s S
B A o wvemwiiovan ssa szamon rendkiviili munkavégzés keriilt elrendelésre
2.4 | TR e A0z isnuvrvnssin s ig

A rendkiviili munkavégzésre eldirt feladatot teljesitette:

...................... ora rendkiviili munkat végzett munkanapon

..................... ora rendkiviili munkat végzett vasarnap pihend- vagy munkasziineti napon
...................... ora készenlétet tartott munkanapon

...................... ora készenlétet tartott vasarnapon, pihend- vagy munkasziineti napon.

A rendkiviili munkavégzésért...............oiii ora szabadido illeti meg.
A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadid6t, a rendkiviili munkavégzést kdvetd 30 napon
1 i1 50 —— 1 i) SRR— -ig igénybe vette. **

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidét, a rendkiviili munkavégzést kdvetd 30 napon
beliil a koztisztviseld nem vette igénybe, mert az a munkaleterheltsége miatt nem volt lehetséges.

osztalyvezetd/ szervezeti egység vezetdje

A rendkiviili munkavégzésért jaro szabadid6bdl, a rendkiviili munkavégzést kdvetd 30 napon beliil a
koztisztviseld.............. orat nem vett igénybe, mert az a munkaleterheltsége miatt nem volt
lehetséges. **

osztalyvezetd/ szervezeti egység vezetdje

Kérem a hivatal munkaiigyi tigyintéz6jét, hogy a szabadidé megvaltasardl- A kozszolgalati

tisztviselok jogallasardl szold 2011.évi CXCIX tdrvény bekezdése alapjan- gondoskodni sziveskedjen.
e

A szabadidé pénzben t6rténé megvaltasat engedélyezem. **

A rendkiviili munkavégzésért jard szabadidot 20................ooi napokon a koztisztviselod részére
kiadni rendelem.
Kelt: oo, e EVeriiiaiinns 5T M nap

jegyzb

(munkéltatéi jogkor gyakorldja)
1.Kdztisztviseld
2.Munkaltaté példanya

**A nem kivant rész athtzando!
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3. melléklet

SZABADSAGENGEDELY

LI ol 1 Jorl T Il T Jwo

A rmunkavallalo nsve: Azonosith szama:

A szabadsag jogeime, kéCia:

Wunkeheye. beoszissa, | Ketemascabadsag engeddivezesélésa

Pontos cime a szabadsdg alatl: o B
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i
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. IR e nap| esh drendésagom kifizetds
o | Megazapiton s Bt s 9
|
1
1
1
I
1
1)
1
i
1
1
1
i
!
1
1
1
)
]
1
I
1
i
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i
1
[l
(]
1

oo B nap| i -lmi% | Inapiifa

e ———— | [ povpvsennr -] S

" runkavaialo sigirssa

. BN [UURRURURPRPRY - -+

Jelenleg ipénybe vesz

. ot st TR

elleningle

B.Szny 18-49
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Munkakor atadds-dtvételi jegyz6konyv

Iktatoszam: ..../20...

KERTMM  conuuianinne svnie svmsm e sns s S S SR bR e R s e T

o R e

Jelen vanmaAK:  sssssvesssvsesussssssieniessesssasaees atadé
...................................... atvevo
...................................... jegyzokonyvvezet6
...................................... jegyzo

4. melléklet

-----------------

------------------

A mai napon az atadd 4tadja az dtvevonek az alabbi iktatészamon ¢€s targyon feltiintetett,

folyamatban 1évo tigyeket:

Ssz. Iktatészdm Targy

NO (G0 || O | L [ B | —

Az 4tadé tovabba tdjékoztatja az atvevlt a fent megnevezett iratokon kivill [évé folyamatban
1évo tigyekrol, illetve minden olyan lényeges tényrdl vagy koriilményrol, amely a feladatellatas
zavartalan folytatdsa vagy az lgyintézési hibdkért, mulasztasokért valo feleldsség

megallapitdsa szempontjabol lényeges.

Kmf.
atado atvevo
jegyzé jegyzOkdnyvvezetd
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5. melléklet
Nyomtatvany

illetményel6leg engedélyezéséhez kizszolgalati tisztviseld szamara

Tisztelt Jegyzé Asszony!

Alulirott

TEEnY1B HEVE! sovsssmmvmns avmpamans s sosanasismms STUIBEEST MBI i s s s s s oo b i it s s S o v
Sziiletest helye, idefe s issosnees ANYJANEYE! tovvivniirentiiiiiiee i
|1 0 111 =S PP PTPPPPPR
Havi munkabér nett6 dsszege: ..........coeevvieiinnns P Ft.

Hatérozatlan id6re sz6l6 Kinevezés kezdete: .................. BV sommmnans Wi s nap

Hatarozott idore sz616 munkaszerzodés kezdete: ............. = hé..... nap VEge....... év
.......................................................... 1 TP £ 111

Kérem, hogy részemre.................. havi egyenld részletbe torténd levonas mellett..................... Ft
Osszegli fizetés eldleget biztositani sziveskedjék, azzal, hogy az els6 részlet levonaséara a 20.... év
........... havi esedékes illetményembdl keriiljon levonasra.

Koztisztviseld

Kiibekhazi K6zos Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati Szabélyzata alapjan a fizetés eldleg iranti
kérelem teljesithetd, nem teljesithetd

alairas
(személyiigyi ligyintézd)
A fizetési el6leg kifizetését a kérelemben foglaltak szerint™
Engedélyezem Nem engedélyvezem

jegyz
Zaradék
Kiibekhazi K&zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje munkaltatéi jogkdrben hozott fenti déntése alapjan
értesitem a Magyar Allamkincstart, hogy
............................................. kozszolgalati tisztviseld részére.........oooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiin,
Ft illetményeloleg keriilt kifizetésre, és egyben felkérem, hogy nevezett illetménybdl................ havi
egyenld részletben az illetményeléleg 6sszegét levonni sziveskedjék oly modon, hogy a levonas elsé
BEESEIL S s i 0 S AV S napjan esedékes illetménybdl térténjen meg.

Jjegyzé

*a megfeleld alahlizando!
Kit6ltendd 3 példanyban!
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Megismerési nyilatkozat
A 2026. februar 15. napjatdl hatalyos Kozszolgdlati szabdlyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm sordn kdteles vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztas: Datum: Alairas:
l. Papdiné Megyeri Csilla jegyzd
s gazdalkodasi
2. Somodi Tiinde Bl aihodds
CSOp.Vez.
dalkodési
3. Czombané Horvath Orsolya .g‘,az'a ,O,SjaSl
ugyintezo
4 Pohl Anita szl
' tigyintézd
5. Ramotainé Nacsa Agnes %az‘?laltfolt'iém
lgyintezo
6. Megyeriné Gajdacs Gabriella Pen;ugiyi”
tigyintézo
E——
7. Szabé Renata mun augyl
lgyintézd
8. Lézar Timea igazgatasi ligyint.
9. Koébor Andrea igazgatési tigyint.
10. Széll Klara igazgatasi igyint.
11 Voros Veronika igazgatasi ligyint.
12. Tébiasné Korffy Andrea igazgatasi ligyint.
ST . kd 16,
13. Lacziné Marki Katalin an)'/? Ol.l}f,wéze o
adoligyi lgyint.
14. | Staché Erika anyakdnyvvezets,
' adoligyi tigyint.
anyakodnyvvezetd,
15. Kucsora Tamas Jozsefné szocialis
agyintézé
16. | Szab6 Ramona Csilla ROl
1gazgatasi igyint.
.
18.
19.
20.
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