1/2025.(V. 6.) JEGYZOI UTASITAS
A Nyili Polgiarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztviseldkrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdése alapjan, - a személyi jovedelemadorol szdlo 1995. évi CXVIL torvény
rendelkezéseit, tovabba a kozszolgélati tisztségviseldk részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol szold 249/2012. (VIIIL. 31.) Kormanyrendelet rendelkezéseit figyelembe
véve, a kovetkez6 kozszolgélati szabalyzatot allapitom meg.

L. A SZABALYZAT HATALYA

1.§

(1) A szabédlyzat hatdlya a Nyuali Polgarmesteri Hivatalndl (a tovabbiakban: hivatal)
foglalkoztatott  koztisztviselokre ¢és a Munka Torvénykonyv hatdlya ala tartozo
munkavallaldkra (a tovabbiakban: koztisztviseldk) terjed ki.

(2) Az e szabdlyzatban meghatdrozott juttatdsok és tamogatdsok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviselOket - ha a szabélyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik - munkaidé-ardnyosan illetik meg.

(3) A hivatalban kdzhatalmi, irdnyitasi, ellenérzési hataskoreinek gyakorlasaval kozvetleniil
osszefiiggd, valamint tigyviteli feladat ellatasara kizardlag kdzszolgélati jogviszony létesithet.

foglalkoztatasi jogviszonyban 116 polgarmesterre is kiterjednek.
(5) Akozigazgatasi szervnél koztisztviseldnek nem mindsiilé munkavallaldo munkaviszonyéra
a munka torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni.

Il. A SZABALYZAT TARTALMA
2.§

A Kttv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kozszolgélati szabalyzat olyan normativ utasitds, melyben
a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzdje) ad ki - a jogalkotasrdl sz6lo
2010. évi CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabdl kézjogi szervezetszabalyozo eszkdzként
a) a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint
b) ajegyzé altalanos munkéltatdl szabalyozasi hatdskorbe tartozo kérdésekben.

II. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA ES
ANNAK ATRUHAZASA

3.8

(1) A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatdi jogkor gyakorloja a jegyz6. A jegyz6
feletti munkaltatol jogkor gyakorloja a polgarmester.
() A jegyz6 Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 81.§
(3) bekezdés b) pontjdban biztositott jogkdrében eljarva és figyelemmel a Kttv. 37.§ (1)
bekezdésében foglaltakra, 4t nem ruhdzhato hatdskorében gyakorolja valamennyi koztisztviseld
tekintetében az alapveté munkaltatoi jogokon kiviil a kovetkezd munkiéltatdi jogokat:

a) a polgarmester jovdhagydsdval a kimagasld teljesitményt nyujtd koztisztviseld
részére a teljesitményértékelés eredményétol fiiggd személyi illetmény megallapitasa,



b) a kozszolgdlati jogviszony létesitésének a jogszabaly altal meghatarozott képesitési
eléirdsokon tulmenden meghatarozott iskolai végzettséghez, képesitéshez, illetve gyakorlati id6
letdltéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassaghoz vald kotése,

¢) amas munkakorbe tartozo feladatok ellatasdra irdnyuld atirdnyitas elrendelése,

d) a vagyonnyilatkozat tétellel Osszefliggd eljarasi, adatvédelmi, illetve ellendrzési
eljarasokkal kapesolatos munkaltatoi intézkedések megtétele,

e) az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb 20 %-kal
csokkentett mértékben torténd megdllapitasa;

f) akoztisztviseld kirendelése més kdzigazgatasi szervhez;

¢) szakmai tandcsaddi, szakmai fétanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezeto-
tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-fotanacsosi cim adomanyozésa;

h) kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsaddi cim
visszavonasa;

i) akoztisztviselok részére az e szabalyzatban meghatarozott juttatasok odaitélése;

j) tanulmanyi szerz6dés megkotése; :

k) allami kitlintetésre torténd felterjesztés;

I) rendkiviili szabadsag engedélyezése;

m) palyézat kiirdsa;

n) akoztisztviseldk ellen fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa;

0) vizsgalobiztos kijelolése;

p) a koztisztviselok ellen fegyelmi eljaras nélkil megrovas fegyelmi biintetés
kiszabésa;

1Iv. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE
4.8

(1) A kozszolgalati allashelyet a munkaltatd palyazat Gtjan és meghivas alapjan t6ltheti be. A
palyazati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a palyazaton részt vett
és a pélyazati feltételeknek megfelelt. A jeloltek képességeinek, szaktuddsanak objektiv
Osszehasonlitasi lehetdségét személyes meghallgatds, vagy mds mérési modszer
alkalmazasaval kell biztositani. A kivalasztasos eljarasban a munkdltatd és a jelslt leendd
kozvetlen felettese vesz részt.
() A kinevezésben - a Kttv. ide vonatkozd rendelkezései szerinti esetet kivéve -
kozszolgalati jogviszony létesitésekor legteljebb hat honapig terjedd prébaidét kell kikstni.
(3) A koztisztviseld legkésdbb a munkaba 1épése napjan koteles tadni a jegyzének a kordbbi
foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.
A kozszolgalati jogviszonyt Iétesiteni szandékozd személy a kinevezést megelézéen hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elééleti.
4) A kinevezett koztisztvisel6t munkaba allasanak elsé napjan el kell latni a kdvetkezd
eszkozokkel és dokumentumokkal:

a) munkakori leiras,

b) Kozszolgalati Szabalyzat,

¢) bélyegz6 (ha a feladatellatashoz sziikséges).
(5) A kinevezési okmdany csak a koévetkezé nyilatkozatok kitdltése utan adhatd 4at a
koztisztviseldnek:

a) eskiiokmany

b) munkavédelmi és tlizvédelmi oktatds megtdrténtérdl szo16 nyilatkozat,

o) leltarfelelosséggel atvett targyi eszk6zokrél sz616 elismervény.



5. §

(1) A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonydnak megsziinése esetén az utolsd6 munkéaban
toltott napon munkakorét jegyzOkonyvileg koteles atadni (1. szamu melléket).

(2) A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a folyamatban 1évé tigyiratokat - szam szerint és az
tigy allasat meghatarozva - a folyamatban 1év6 szervezési, gazdalkodasi, stb. tigyeket,
targyaldsokat és minden olyan cselekményt, amely az utdd koztisztviseld folyamatos
feladatellatasa szempontjabol jelentéséggel bur.

(3) A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell az iktatd listajat az el nem intézett és a hataridében 1évé
tigyekrol.

(4) A tavozd beosztott kdztisztviseld munkakorét a jegyzonek, a jegyz0 a polgdrmesternek adja
at. A jegyzOkonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat irattarozas céljabdl az atadd, negyedik
példanyat az atvevé munkakori leirdsa mellett a személyi anyagban kell 6rizni.

6. §

A tavozd koztisztviseld utolsé munkdban toltott napjan koteles a Jegyz6 altal megbizott
személy részére leadni a ndla 1évé bélyegzdket, kulcsokat, a leltarfelelésséggel atvett targyi
eszkozoket, valamint tizetéselOlegével, szabadsdgaval, tanulmanyi szerz6désével, munkaltatoi
tdmogatdsaval, fel nem haszndlt idbardnyos cateteria juttatassal, egyéb tartozaséval elszamolni.
Ezek megtorténtérél igazolast allitanak ki, melyet az atadds-atvételi jegyz6kdnyvhoz csatolni
kell. A kozszolgdlati igazolast €s a koztisztviseldt megilletd jaranddsagot ezt kdvetben lehet
kiadni.

V.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE, A MUNKAIDO-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENOIDORE, HELYETTESITESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. A munkailtaté és a munkavallalo kotelezettségei
7.8

(1) A munkaltato koteles a koztisztviseloket a munkahelylikon a munkakoriikhoz sziikséges
munkaval ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltat6 koteles

a) a koztisztviselOt a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kdzszolgélati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeit
biztositani, ‘

b) a koztisztviseld Kttv. szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

¢) akoztisztviseld feladatait és a munkakor betdltésével kapesolatos kovetelményeket
(végzettséy, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakori leirdsban
régzitent,

d) a munkakdri feladatok ellatasat tgy megszervezni, hogy a kztisztviseld a
kozszolgalati jogviszonybol eredd jogait gyakorolni, kitelezettségeit teljesiteni tudja,

e) amunkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tdjékoztatast és iranyitast megadni,

f) akoztisztviseld munkakdrével kapcsolatos képzést és tovabbképzést elsegitent,

g) a koztisztviseldnek a Kttv-ben meghatarozott illetményt és egyéb jaranddsagait

megfizetni,



h) a koztisztviseldnek a kormanyzati szolgalati jogviszonybol szarmazd
kotelezettségek teljesitése soran indokoltan felmertilt koltségeit megtériteni,

i) akoztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsités® elvégezni,

j) Dbiztositani annak lehetéségét, hogy a koztisztviseld  érdek-képviseleti
tevékenységével kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

(2) A munkaltatéi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan
munkavégzéshez sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

8.§

(1) A koztisztviseld koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet6i
dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
¢és igazsagosan, a kulturdlt tigyintézés szabalyai szerint ellatni,

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

¢) munkaideje alatt - munkavégzeés céljabol, munkéra képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

d) vezetdkkel és munkatarsakkal egytittmtkodni,

e) munkdjat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tantsitani, hogy
ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

(2) A munkaltatdi jogkor gyakorldja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor €s a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett személy
nincs munkdra képes dallapotban, nem dlhthato munkaba, illetve a megkezdett munka
végzésétdl el kell tiltani.

(3)  Akoztisztviseld az egylittmikodési kotelezettsége kdrében vezetdi iranti szakmai
lojalitassal koteles ellatni feladatait. Ennek kapcesan elésegiti a hivatal feladatainak
maradéktalan elvégzését, illetbleg a jogviszonyaval dsszefiiggd minden lényeges
kortilményrdl megfelelden tdjékoztatja a munkaltatdi jogkdr gyakorldjat.

2. Munkaidd

9.§

(1) A koztisztviseldk a szamukra megallapitott munkaid tartama alatt kételesek és jogosultak
munkét végezni.

2) A teljes munkaidé az a munkavégzésre el6irt idétartam, amely az eldirt munkakezdéstél
a munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitasok és a munkaidébe nem szamithatd sziinetek
nélkdl. :

(3)  Munkaidében magéneltavozast legfeljebb ketté drai idétartamra a jegyz6 és az aljegyzd
engedélyezhet. A maganeltdvozas idejét vagy az elrendelt tlora terhére el kell szamolni, vagy
Osszeszadmitva szabadsagként kell kifrni.

(4) A koztisztviseld napi munkaideje:

hétfo - szerda: 7,30 — 16,00 o6raig
cstitortok: 7,30 - 17,00 6raig,
pénteken: 7,30 - 12,30 éraig tart.

(5) A hivatali munkaidd alatt a teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztvisel6t 30 perc
munkakdzi sziinet (ebédidd) illeti meg, amely a munkaidébe beszamit. Ebédelni 12,00 és 13,00
ora kozotti idében lehet.



6) A Jegyz0 a (4) bekezdéstdl eltéré munkaidd-beosztést is megallapithat.

(7) A hivatal vezetdje (jegyz6) rugalmas munkaid6-beosztasban latja el feladatait. A munkaidé
az ligyfélfogadas rendjéhez, a bizottsagi és testiileti {ilésekhez igazodik.

(8) A jogszabaly altal athelyezett pihenénapot a polgarmesteri hivatal koztisztviseléi az

(9) A munkahelyr6l betegség miatt tdvol maradd munkavallalé koteles ezt a tényt a tavollét
els6 napjan legkésobb 9,00 oraig felettesével tudatni.

10.§
(1) A jegyz6 a rendes munkaidd nyilvantartasanak szabélyait a Kttv. 115. §-a alapjan az
alabbiak szerint szabéalyozza:
(2) A munkahelyen a rendes munkaid6r6l naprakész nyilvéantartast kell vezetni, melybdl
megallapithat6 a rendes munkaidd kezd6 és befejezd idépontja.
(3) A hivatal esetében a nyilvantartas alkalmazott formaja a jelenléti iv, melyen a dolgozé
naponta feljegyzi a munkaid6 kezd6 és befejezd iddpontjat, és ezt aldirasaval igazolja.

3. Rendkiviili munkavégzés
11.§

(1) A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irasban rendelheti el.
(2) Az elrendelés tartalmi kovetelményei:
a) a hivatal megnevezése,
b) a rendkivili munkavégzés idépontjanak meghatdrozéasa kezdd és befejezd
idSponttal (év .... hénap..., nap ... 6ra .... perc),
¢) arendkivili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
d) arendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaidé jellege:
e) munkaidé-beosztastol eltérd munkaidd,
) munkaidékereten feliili munkaidé,
g) lgyelet,
h) készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
i) amunkavégzéssel érintett kdztisztvisel§(k) neve, beosztasa (szikség esetén egyéb
azonositoja),
k) a koztisztviselo(k) alairdsa - a rendkiviilli munkavégzésre rendelés tudomdsul
vételének igazoldsara,
) keltezés,
m) ajegyzd alairdsa, pecsét.

12.§

(1) A rendes munkaidében foglalkoztathato munkavallalé szamara akkor lehet rendkiviili
munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidé lejarta el6tt legaldbb 4 draval ismertetik
az érintettel.

(2) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsidgon 1évé munkavallalé
szdmara akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot a
meghatarozott személyekkel varhatoan nem lehet ellatni.

(3) Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaiddben adott napon is foglalkoztathatd munkavallalo szdméra akkor lehetséges, ha a



"

rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés iddpontjat megel6zo
munkanapon koziik.
(4) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyz6 tartozik felelésséggel.
(5) A rendkiviili munkavégzés idotartama évente legfeljebb 200 ora lehet.
(6) Kiilondsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
a) allamigazgatasi, illetve kézigazgatasi hataridok tartdsa csak igy lehetséges,
b) olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili idére
esik.
(7) A rendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni kell.

13.§

(1) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellendrzétten térténhessenek.

(2) A nyilvantartas rendszerének alapja, hogy a hivatal személyzeti tigyekkel foglalkozé
koztisztviseldje - a munkakori lefrasanak megfeleléen - vezeti ,,A rendkiviili munkavégzés
nyilvantartasat™.

3) A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valédisagaért a jegyz0
tartozik felelésséggel. A nyilvantartdsba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek
betekintési joga van.

(4) A nyilvantartas tartalmazza a rendkiviili munkavégzés dsszevont nyilvantartasat,
(5) A nyilvantartds vezetése:

a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.

b) A nyilvantartasban a szabadidd keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld,
ellenérizheté dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviselok jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti ivei stb.

¢) A nyilvantartdas szabadidé ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadid6
engedélyek alapjan lehet kitolteni.

d) A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni koztisztviselonként a nyilvantartasba torténd
bejegyzés alapjaul szolgald dokumentumokat.

14. §

(1) A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviseldt:

a) jogszabalyban meghatarozott mértékii szabadid6 illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,

b) ha a szabadsag kiad4asa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell véltani.

(2) A szabadidé kiaddsa/megvaltasa, kifizetésének elszamoldsa elsdsorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.
(3) A szabadidé kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:

a) a szabadid6 kiadasara a koztisztviseld kérése alapjan kertilhet sor,

b) amennyiben a koztisztviseld a szabadidé kiaddsat a szabadidd keletkezésétol
szamitott 15 napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felszamolni,
ajegyz6:

ba) meghatarozza a szabadidd kiadasanak idépontjat, illetve
bb) ha a szabadidé kiaddsa nem lehetséges, intézkedik a szabadidd megvaltas
kifizetésérol.
(4) A szabadidd kiaddsa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A
szabadid6 kiadasanak elszdmolésa a szabadidd engedély alapjan torténik.



(5) A szabadid6 engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvéntartasaba bejegyezni
a szabadidé felhasznalast.

(6) A szabadidé megvaltds elszdmoldsa szintén a szabadidé engedély alapjan torténik. Az
engedély alapjan kertil sor a tényleges szdmfejtési dokumentumok elkészitésére.

4. Helyettesités
15. §

(1) Amennyiben a koztisztvisel$ a munkéltaté intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozo
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellétja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti.
A helyettesitési dij a koztisztvisel6t a helyettesités els6 napjatol illeti meg.

(2) AKkoztisztviselot a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tdvol 1évé koztisztvisel 5t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tébbletfeladatként betdltetlen munkakért 1at el.

(3) Nem illeti meg a koztisztvisel6t helyettesitési dij, ha a helyettesités a kdztisztviseld
munkakori kételezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert
a helyettesitésre okot ado munkakdr nincs bedltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30
napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztvisel6t, ha a
helyettesités ellatasa a rendes szabadség miatt valt szlikségessé.

(4) A helyettesitési dij mértékét a helyettesité koztisztviselé illetményének 25-50 Y%o-4ig
allapithaté meg. A helyettesitési dij mértékét a Jegyzé allapitja meg, feltéve, ha a helyettesités
idétartama a 30 napot meghaladja. A helyettesitési rendet a munkakori leirdsokban kell
szabalyozni.

(5) A belsd szervezeti egységen beliil a koztisztviselok egymdst helyettesiteni kotelesek. E
kotelezettséget a munkakori leirdsban szerepeltetni kell.

5. Szabadsag

16. §
(1) A szabadsagoldsi terv Osszedllitisa érdekében a jegyz6 februar 15-ig begyujti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapesolatos igényeit.
(2) Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkenémentes
ellathatosdgat szem elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolési tervjavaslatot,
(3) A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
a) az év valamennyi munkanapjat,
b) a koztisztviseldk nevét.
(4) A szabadsagoldasi tervben értelemszertien be kell jelélni, hogy adott koztisztviselé mely
napokon lesz szabadsagon.
(5) A szabadsagoldsi terv egy-egy példanyat a munkaiigyi tigyekkel foglalkoz6 személy 6rzi.
17.§
A jegyzb altal kijelolt munkatigyi tigyekkel foglakozé személy gondoskodik a koztisztviselSk
szabadsdgdval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél. A szabadség-nyilvéntartast évenként
kell vezetni.



18§

(1) A koztisztvisel§ kérelmére az alapszabadsag kett66todét - a kozszolgalati jogviszony elsé
harom honapjét kivéve - a szabadsagolasi tervtél eltéréen a koztisztviseld altal kért iddpontban
kell kiadni. A koztisztviselonek az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete eldtt legkésdbb
15 nappal be kell jelentenie.

(2) A szabadsag ketténél tobb részletben csak a koztisztviseld kérésére adhato ki. A szabadsag
kiadasa a szabadsagengedély (nyomtatvany) kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzo
vagy az aljegyz6 engedélyezi.

(3) A jegyz6 részére a szabadsagot a polgdrmester engedélyezi.

(4) A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba. ‘

19. §

(1) Akoztisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon tul a jegyz6 illetményre jogosito rendkiviili
szabadsagot engedélyezhet a vizsgakhoz valo felkésziiléshez a kovetkezok szerint:

a) kozigazgatasi alapvizsgdhoz 2 munkanap,

b) jogi, kozigazgatasi szakvizsgdhoz 4 munkanap,

¢) nyelvvizsgdhoz 4 munkanap.
(2) Nem adhaté ki utélag az (1) bekezdésben foglalt rendkivili szabadsagnak az a része,
amelyet a koztisztviseld a vizsgdja letételéhez nem vett igénybe.
(3) A rendes szabadsag kiadasanak rendjét a Kttv. 100-107.§-ai rendezik.
(4) Fizetés nélkiili szabadsagot indokolt kérelemre, a jogszabalyban foglalt feltételekkel a
jegyz6 engedélyezhet.

20.§

(1) A munkaiigyi tgyekkel foglalkozo koztisztviselé koteles az egyéb munkaidd
kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni. A munkaidé kedvezményekrol
személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
(2) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a koztisztviseld nevét,

b) a munkaidd kedvezmény pontos megnevezését,

¢) amunkaidé kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,

d) amunkaid6 kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot, iddtartamokat.
(3) A nyilvantartast évenként kell vezetni.

VI. A KOZSZOLGALATI DOLGOZO DIJAZASA

21.8
(1) A koztisztvisel6 a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az

illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani.

(2) Azilletmény alapilletménybdl, valamint illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol all.
(3) Az illetménykiegészitésr6l dnkormanyzati rendelet. mig az illetménypdtlékrdl a Kttv.,
valamint jelen szabalyzat rendelkezik.



(4) Az illetmény megallapitdsakor figyelembe veendd szempontok az alabbiak:
a) gyakorlati id8, hasonl6 munkakérben megszerzett szakmai tapasztalat,
b) szervezetben eltsltott id6,
¢) munkakorhoz tartozd kompetencia kvetelmények,
d) iskolai végzettség.

VII. AZ EGYES ILLETM ENYP(:)TLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK
MEGHATAROZASA

22.§

(1) Az egészségligyl potlékra jogosité munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra. A
potlékra jogositd munkakorok feliilvizsgélata a jegyzd feladata.

Az egészségligyl potlékra jogosité munkakorok a 2. mellékletben keriilnek meghatérozésra.
(2) Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakérok évenként keriilnek meghatérozasra.
A potlekra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzé tartozik feleldsséggel.

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakdrsk az 3. mellékletben keriilnek
meghatarozasra.

(3) A képzettségi potlék keriill megéllapitdsra a feladatkdr szakszer(ibb elldtasat biztositd
tudomdnyos fokozat, valamint a feladatkdron beliili szakosodast elésegitd tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként.

(4) Keépzettségi pétlék allapithaté meg annak is, aki a besoroldsanal figyelembe vett iskolai
végzettségnél magasabb szintii szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az
a munkakdr ellatasahoz sziikséges.

(5) A képzettségi potlékra vald jogosultsag a 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatdrozott mértékek figyelembe vételével az 4. mellékletben keriilnek
meghatarozdsra.

VIII. AZ ILLETMENY KIFIZETESE
23.8

(1) Az illetmény kifizetésének hatdrideje minden targyhot kovetd 5. nap. A hatarid6t ugy kell
érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a jogosult fizetési
szaml4jan.
(2) A jegyzb a személyi szervezet utjan gondoskodik arrél, hogy az illetmény jogosultjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési formékat, mely a kdvetkezé:

a) fizetési szamlara torténd utalds,
(3) A koztisztviseld minden honap 10-ig jelentheti be az illetmény kifizetéssel érintett fizetési
szdmla valtozast. A bejelentést irdsban kell megtenni.
(4) A koztisztvisel szdmara az illetményt vigy kell kifizetni, hogy az utalassal Ssszefiiggd
kiaddsok részére tobbletkdltséget ne jelentsen.
(5) A fizetési szamlahoz kapcsoldddan a kztisztviseld részére évente, a kézponti koltségvetési
torvényben meghatarozott mértékii bankszamla-hozzajarulas jar.



IX. AKOZTISZTVISELOK RESZERE BIZTOSITOTT
CAFETERIA JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

24. §

A cafetéria rendszer célja a hivatalban dolgozo koztisztviselok részére egységes elvek alapjan
szabdlyozott, de az egyéni igényekhez igazodd béren kiviili juttatdsok biztositasa.

25. §

A cafetéria-juttatas rendelkezései kiterjednek a hivatalnal alkalmazasban allo koztisztvisel6kre,
munkavallaldkra.

26. §

() A cafetéria rendszer addkoteles béren kiviili juttatdst tartalmaz. A juttatds éves
keretdsszege biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolodd kozterhek megfizetésére is.
A béren kiviili juttatasok utani személyi jovedelemadd bevalldsa és befizetése a Hivatal
kotelezettsége.

) A koztisztvisel6t megilleté cafetéria-juttatds éves 6sszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap 6tszorosénél.

27. §

Nem jogosult cafetéria-juttatasra a koztisztviseld azon iddtartam vonatkozasaban, amelyben
illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavoliét idétartama meghaladja a
harminc napot.

28. §

(1) A koztisztviseld, ha kozszolgalati jogviszonya év kozben keletkezik - ideértve az
athelyezés esetét is -, vagy szlinik meg az éves keretdsszeg idéaranyos részére jogosult.

) A koztisztvisel6t athelyezése esetén, az idéaranyos részt meghaladd mértékben igénybe
vett cafetéria-juttatds utan visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az idGaranyos részt
meghaladd mértékkel az Gj munkaltatonal igénybe vehetd cafetéria-juttatas értékét - legteljebb
az ) munkaltatonal igénybe vehetd juttatas mértékéig - csdkkenteni kell.

(3) A koztisztviseld dthelyezése esetén az éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett
idaranyos részét csokkenteni kell az eléz6 munkéltatonal az idéaranyos részt meghaladd
mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas dsszegével.

29.§

A kozszolgalati jogviszony évkozben torténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-
w o
juttatds éves keretdsszegének kerekitett, naptari napokra vetitett idéaranyos részére jogosult.



30. §

(1) A Hivatal a cafeteria juttatast SZEP kértyara torténd utalssal biztositja. A kértya rendelése

soran koztisztviseld személyi adatainak szolgaltatd felé * tovabbitasdhoz adatkezelési
hozzajaruldsa is sziikséges.
(2) A hivatal gondoskodik a munkaltatéi szerzodés megkotésérsl, a kartya elsd

alkalommal t6rténd rendelésérdl és kiosztasrol. A tarskdrtya igénylésérél illetve az elveszett,
megrongalodott kartya potlasarol a munkavallalo egyénileg gondoskodik.
(3) Utalas az Szja. tv. 71. §. (1) bek. ¢) pontjdban meghatdrozott szamlara torténhet.

(1) A koztisztviseld koteles a részére nyujtott cafetéria 8sszeggel az utolsé munkéban toltott
napon elszdmolni.

(2) Ha a munkavallaldé munkaviszonya év kozben megsziinik, kiteles a részére nyujtott
cafetéria Osszeggel az utols6 munkdban toltott napon a cafetéria nyilvantartdst végzo
munkatigyi el6adondl elszamolni és kételes a tobbletjuttatast visszafizetni.

(3) Amennyiben a munkavallalo a targyévben a juttatdsi keret jogviszonya idétartamaval
id6aranyosan megallapitott, felhasznalhaté mértékénél tobbet vett igénybe, tgy a kiilonbozet
utolsé illetményébdl levondsra kertil.

(4) Nyugdijba vonulas, létszamleépités, halaleset miatt bekdvetkezd jogviszony megsziinése
esetén megallapitott cafetéria juttatds tbblet igénybevétel (tilfizetés) nem keriil visszavonasra.

32. §

(1) A koltségvetési terv javaslat osszeallitdsakor a jegyzo, illetve az altala kijelolt személy
koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatkozo6 cafetéria-juttatasra.
(2) A javaslatnak tartalmaznia kell:
a) a cafetéria-juttatssal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre valé jogosultsagokat,
b) a cafetéria-juttatdsok személyenkénti éves keret sszegét, valamint
¢) akoztisztviselok dllomanydra vonatkoztatott Gsszesitett éves keret dsszeget.
(3) A keretdsszeg meghatarozasnal a személyenként meghatarozott legkisebb és legmagasabb
Osszeghatarokhoz kell igazodni.
(4) A jegyz0 a koltségvetési tervben jovdhagyott elSirdnyzat alapjan meghatdrozza
személyenkénti éves cafetéria-juttatds keretdsszeget.

X. EGYEB JUTTATASOK
1. Jubileumi jutalom
33.§

A koztisztviseld a Kitv. 150.§-a alapjan a 25, 30,35, valamint 40 évi kozszolgalati
jogviszonyban 61ttt id6 utdn jubileumi jutalomra jogosult.



2. Utazasi koltségtérités
34.§

(1) A koztisztviseldnek jogszabalyban meghatarozott utazasi koltségtérités jar Nyul kozség
kozigazgatasi hataran kiviilrél t6rténd munkéba jaras esetén.
(2) Az utazési koltségtérités mértéke:

a) tavolsagi autdbusz igénybevétele esetén munkaba jarast szolgald bérlettel vagy
teljes am menetjeggyel valo elszamoldas esetén 100 %-os aranyban,

b) orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi-osztalyon valdé utazas esetén 100 %-os

aranyban,

¢) sagjat gépjarmivel torténd munkdba jaras esetén a munkaban toltétt napokra a
munkahely és a lakohely kozotti kdzforgalmi uton mért oda-vissza tavolsaw
figyelembevételével 30 Ft/km.
(3) A koltségtéritésben részesiilé koztisztviselokrél a munkatigyr ligyintézd vezet
nyilvantartast.
(4) A koltségtérités a koztisztviselot tavolléte (pl. szabadsag, tappénzes dllomany) esetén csak
id6aranyosan illeti meg.
(5) A jogosultsag megsziinését, vagy a 30 napon tuli tavolét miatti sziineteltetését a jegyz6 jelzi
a pénziigyi ligyintéz6 felé.
(6) A koltségtéritést - az elsé alkalom kivételével - az el6z6 havi bérletszelvény vagy teljes aru
menetjegy(ek), sajat gépjarmiivel torténd utazds esetén az Utnyilvantartds leaddsat kovetden
minden hénap 5. napjdig kell kifizetni az arra jogosult koztisztviseld részére.
(7) A koltségtérités szabdlyszerli elszdmolasat és kifizetését a pénziigyi tigyintéz6 biztositja.

3. Sajat gépjarmii hivatali célu hasznilata

35. §

(1) Sajat gépjarmi hivatali célra torténd hasznalatdra akkor adhaté engedély, ha a
koztisztviseld munkakdrének feladataival Osszefliggd feladat ellatiasa érdekében sziikséges
utazasa, ideértve kiilondsen a kikildetés miatt szlikséges utazast.
(2) Sajat gépjarmi hivatali célra torténd haszndlatat a jegyz6 engedélyezi.
(3) A sajat gépjarmi hivatali célu hasznalata engedélyezésének feltétele:

a) érvényes jogositvany.

b) érvényes forgalmi engedély - és kapcsolodo iratai - bemutatasa.
4) A sajat tulajdont jarmU hivatali utazasra val6 hasznalata esetén a koltségtérités osszege
a kiktldetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az lizemanyag-fogyasztasi norma
és legfeljebb az Nemzeti Add- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) altal kézzétett, aktudlis
az adott idOszakra vonatkozé {izemanyagér, valamint az 4&ltalanos személygépkocsi
normakoltség alapulvételével megallapitott dsszeg.
(5) Az lizemanyag-felhasznalas ellenértékét a pénziigyi tgyintéz6 allapitja meg a
jogszabalyban foglaltak szerint.
(6) Sajat gépjarmi hivatali célu hasznalata esetén a koztisztviseldnek ttnyilvantartast kell
vezetni. Az Utnyilvantartds vezetése minden esetben kotelezd, az eseti belfoldi kikiildetési
rendelvény szerinti elszdmolés kivételével.



(7) Az Utnyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a gépjarmi tipusat, forgalmi rendszamat,
b) az lizemanyagnormat,
¢) az utazds idOpontjat,
d) az utazas céljat,
e) honnan-hova térténik az utazas,
f) kozforgalmu Gtvonalon szamitott legrovidebb tton megtett kilométerek szamét.
(8) Sajat gépjarmi hivatali célti hasznalatdért nem adhat6 a kdztisztviselének koltségtérités:
a) a gépjarmi tizemképtelensége idétartamara,
b) munkéba jardshoz,
¢) 1gazolt tavoliét (pl. szabadsag, tAppénzes allomény iddtartama) esetén csak
id6aranyosan, munkaban tltott napokon illeti meg.
(9) Sajat gépjarmi hivatali célra torténé hasznalatira engedély kapott kdztisztviseldkrsl
nyilvantartast kell vezetni, amelyrdl a pénziigyi ligyintéz6 gondoskodik.

4. Kikiildetési rendelvény
36. §

(1) A munkaltatol jogkor gyakorljdnak - eseti - belfsldi kikiildetési rendelvénye alapjan
koltségtérités illeti meg a koztisztviselbt:

a) teljes dru menetjeggyel valo elszdmolas ellenében annak dija szerint

b) sajat gépjarmi hasznélatanak eseti engedélyezése esetén a kikiildetési
rendelvényben meghatdrozott tdvolsag alapjan jogszabalyban foglaltak szerint.
(2) A kikiildetési rendelvény szerinti kéltségek szabalyszer(i elszamolasarél a pénziigyi
tigyintéz6 gondoskodik, a munkaltaté dltal igazolt kikiildetési rendelvény leaddsét kovets 3
napon beliil.

5. Kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezmény
37.  §

(1) A koztisztvisel6i jogviszonnyal rendelkezd kozszolgalati tisztviselé a kozforgalmu
személyszallitasi utazési kedvezményekrdl sz6lo 38/2024. (I1.29.) Korm. rendelet 7.§ (1)
bekezdése szerinti utazasi utalvany évente korlatlan alkalommal 50% kedvezmény(i menettérti
utazasi kedvezményre jogosult.

(2) Azutazési utalvdnyt a munkatigyi tigyekkel foglalkozo el6adé allitja ki minden év marcius
31-1g. Az utalvany érvényességi ideje egy év.

6. Célfeladat
38. §

(1) A jegyz0, mint a hivatali szervezet vezetGje célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részére.
(2) Az adott feladat akkor mindsithetd célfeladatnak, ha:

a) az ellatand6 tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,

b) amunkakdr ellatdsabol adodé altalanos munkaterhét jelentésen meghaladja.

¢) a feladat nem helyettesités.



(3) A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kozszolgélati tisztviseld
részére megallapitott feladattal.
(4) A célfeladat meghatarozasa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra kertil:

a) acél, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,

b) az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes
végrehajtas ismérvei,

¢) milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.
(5) A céljuttatés kifizetése elétt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazoléasra a jegyz6 jogosult.
(6) A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl a jegyzé - a 249/2012. (VIII. 31.) Korm. 1. 4. § (4)
bekezdése alapjan - a targynegyedévet koveté honap 15 napjaig tajékoztatja a kozszolgalati
életpdlya kidolgozasaért felel6s minisztert.
A jegyz6 a kdvetkezé adatokrdl teljesit adatszolgaltatés:

a) a célfeladat megnevezése,

b) a céljuttatas kifizetése,

c) acéljuttatas 9sszege,

d) akozszolgélati tisztvisel6k besoroléasa,

e) aszervezet megnevezése,

f) haa céljuttatas unids forrasbdl kertl kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szdma.

XI. A KOZTISZTVISELOK SZOCIALIS, JOLETI, KULTURALIS, EGESZSEGUGYI
JUTTATASAINAK MERTEKE, FELTETELE], AZ ELBIRALAS ES AZ
ELSZAMOLAS RENDJE, VALAMINT A VISSZATERITES SZABALY Al

1. Altalinos szabalyok
39. §

(1) Az e szabalyzat szerint biztosithat6 (szocidlis, joléti, egészségligyi) juttatasok megitélése
és kifizetése csak a hivatal koltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.

(2) A juttatasok fedezetéiil szolgdld keretet az e szabalyzatban meghatarozott modon kell
felhasznalni.

(3) A jegyz6 a rendeletben meghatdrozottakon tul, a juttatdsokkal kapcsolatban kételes a
koltségvetést rendelet Osszedllitisdhoz a tervévi visszatérillé tdmogatdsok Gsszegét
meghatdrozni, €s azt bevételi forrasként szerepeltetni.

40. §
A koztisztviseld részére az alabbi juttatdsok adhatok:

a) illetményelbleg, legfeljebb a mindenkori adomentes mértékig,
b) szemiiveg, vagy kontaktlencse készitésének dijahoz hozzajarulas,



2. Illetményeléleg

41. §

(1) llletményelSlegben részesitheté az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett. '
(2) Nem részesithet6 illetményelélegben az a koztisztviseld:

a) akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kdzszolgélati jogviszonya van, vagy

b) akinek az illetményét a netté illetménye 10 %-anal t6bb levonas (letiltas,
kértéritésbol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,

¢) akiaz eldzo fizetési el6legét nem fizette vissza.
(3) Az illetményeléleg irasban eléterjesztett kérelemre allapithatd meg. Az illetményel6legre
kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.
(4) Az illetményeldleg 0sszege nem haladhatja meg a kérelmezd netté havi illetményét,
maximum a folydsitds napjan érvényes minimalbér masfélszeresét.
(5) Az illetményel6leg irdnti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 5 napon beliil el kell
birdlni. Az illetményeléleget maximum 6 hénapra lehet nytjtani. Az illetményel6leg
nyujtasardl, illetve elutasitasardl a jegyz6 irasban tajékoztatja az érintetteket.
(6) Az illetményelbleget az illetményel6leg nyujtasat engedélyezd jegyz6i dontést kovetd 3
napon beliil ki kell fizetni.
(7) A pénztérosi munkakort betdltd koztisztviseld - munkakéri leirdsanak megfelelden - az
engedélyezett illetményeldlegekrd]l analitikus és Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni,
amely tartalmazza az aldbbiakat:

a) akoztisztviseld nevét,

b) a illetményeldleg nyujtasara vonatkozo ligyiratszamot,

¢) ailletményeléleg dsszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozas szamat,

d) ailletményelSleg visszafizetésének eldirt végsd idépontjat,

e) arészletek befizetésének hataridejét,

a részletek Gsszegét,

) a visszafizetésre vonatkozé adatokat:

h) arészletek befizetésének idOpontjat és a hivatkozasi szamokat,

i) abefizetett Gsszegeket.
(8) A felvett eléleget a folydsitast kovetd hat honapon beliil vissza kell fizetni. Ha a
visszatizetés két honapon beliil barmely ok miatt (pl. betegség) nem torténik meg, a fennéllé
eléleg adokotelessé valik.
(9) Azilletményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tdmogatast kapja.
Az illetményeldleg visszatéritésére vonatkozo szabalyokat a jegyz6 illetményel6leg nyujtasara
vonatkozo6 dontésének kell tartalmaznia.
(10) Az illetményeldleg, mint munkaltatéi kovetelés - a levondsmentes illetményrésig - az
illetményb6l levonhaté. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgdlati jogviszonya az
illetményeldleg tartozds fennallasanak idétartama alatt sziinik meg, Uigy a tartozds fennmaradd
részét egy Osszegben koteles visszafizetni, vagy az utolsd munkabérébél keriil levondsra.



3. Szemiiveg, vagy kontaktlencse készitésének dijahoz hozzajarulas
42. §

(1) A képerny6 el6tt napi 4 orat meghaladéan munkat végz6 koztisztviselok monitor-védo
szemiiveg vagy kontaktlencse készitéséhez a hivatal, a képerny6 elétti munkavégzés minimalis
egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeirdl szold 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet, valamint
annak egyes rendelkezései végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrdl szolo 3/2005. (BK 1.) BM
utasitas figyelembevételével jarul hozza.

2) A hivatal adott évi koltségvetésének fliggvényében koztlvtvwelonkent 40.000 Ft
hozzajarulas biztosithato a szemiiveg vagy kontaktlencse készitéséhez.

(3) A tamogatas  kifizetésének  alapjdul  szolgdld  szamlat a  koztisztviseld

szemiiveg/kontaktlencse elkésziilését kovetden Kkoteles leadni a hivatal pénziigyi
ligyintézdjének.

4) A tamogatasra valo jogosultsag megallapitasaval kapcesolatos feladatokat a jegyz6, a
tamogatas kifizetésével Osszefliggd feladatokat a munkatigyi tigyintézo latja el.
(5) Koltségtéritést csak a (3) bekezdésben hivatkozott szamla, szdmlak ellenében lehet
kifizetni.
(6) A koltségtérités elszamoldsanak nyomon kovethetésége érdekében a szemiiveg
(kontaktlencse) készitésének dijahoz térténd hozzajarulasrdl nyilvantartast kell vezetni.
(7) A nyilvantartdsnak személyenként tartalmaznia kell:

a) kifizetett 6sszegeket,

b) a kifizetés datumat,

¢) akifizetés konyvelési hivatkozési szamat.
(8) A kézszolgélati jogviszony megsziinése esetén a kozszolgalati tisztviseld, amennyiben

az id6aranyos résznél tobbet felhasznalt, azt visszatériteni koteles kivéve, ha a kdzszolgalati
tisztvisel6, tgykezeld végkielégitésre jogosult, tovabba ha a kozszolgdlati jogviszony a
kozszolgalati tisztviseld, ligykezeld nyugdijazésa vagy haldla miatt szinik meg.

XII. ADATKEZELES
43. §

(1) Ajegyzd akoztisztviselok adatainak kezelésével dsszefliggésben, figyelembe véve a Kttv.
177. § (4) bekezdését kiilon kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.
(2) A kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatarozasra az iratok, az adatok
kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyai, igy kiilonosen:

a) a koztisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositasanak,

b) a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak,

¢) a betekintési jog gyakorlasanak,

d) az adatkezelésben részt vevo koztisztviseld feleldsségének és az adatokhoz torténd
hozzéférése terjedelmének szabélyai.

XIIL A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO ELISMERESEK
44, §

(1) A Hivatal koztisztviseldi az adott kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, a
feladatok hosszabb idén 4t torténd eredményes végzéséért, az elére nem lathatd kiemelkedd



jelentdségli  tobbletmunkdk rovid idén belili példamutatd elvégzéséért elismerésben
részesithetok.

(2) A koztisztviseld részére egy alkalommal kifizethet§ jutalom mértékének felsé hatara
haromhavi illetményének megfeleld Osszeg. Az e rendelkezésben foglalt mértékek a
targyjutalom tekintetében is irdnyaddak.

XIV. A KOZTISZTVISELO TOVABBI JOGVISZONY
LETESITESENEK HELYI SZABALYAI

5. §

(1) Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhatd és kozérdeki onkéntes tevékenység ként a
koztisztviseld szabadon végezhet:

a) tudomdnyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint jogi oltalom ala es6
szellemi tevékenységeket, valamint

b) akdzérdekl onkéntes tevékenységet akkor, ha az nincs kozvetleniil 6sszefiiggésben
a koztisztviseld munkakori feladataival.

(2) Bejelentés  mellett  gyakorolhaté és  kozérdekii 6nkéntes tevékenységként a
koztisztviseld a jegyz6 felé torténd eldzetes bejelentést kovetden végezhet

a) tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom alé esé
szellemi tevékenységeket, valamint

b) a kozérdekil onkéntes tevékenységet akkor, ha az kézvetleniil Osszefliggésben van a
koztisztvisel6 munkakori feladataival.

(3) A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités elétt 5 munkanappal meg kell
tenni a gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekl dnkéntes tevékenység pontos
megnevezésének €s iddtartamanak megadasdval.

(4) A koztisztviseld a jegyz6 elézetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve
végezhet egyéb tevékenységet az aldbbi-kérben:

a) olyan gyakorolhato tevékenységek, illetve kozérdekil 6nkéntes tevékenység
tekintetében, melynél a munkavégzés idétartama részben azonos a kdztisztviselé beosztas
szerinti munkaidejével;

b) a(2) bekezdésbe nem tartozo tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kittv.
85. § (4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

(5) Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités elétt 10
munkanappal meg kell tenni a gyakorolhaté tevékenység, illetve a kozérdekii énkéntes
tevékenység pontos megnevezésének, idGtartaméanak €s tervezett munkarendjének
megadasaval, illetve az érintett egyéb tevékenység megnevezésével.

(6) Az engedélyt a jegyzd a kérelem benyujtasat kévetd S munkanapon beliil irdsban adja
meg, vagy utasitja el.

(7) A jegyzd a vezet§ munkakort betoltd koztisztviselé részére a Kttv. 87. § (2)
bekezdésében — meghatarozott  esetekben, irasbeli engedélykérelem  alapjén
engedélyezheti a tovabbi jogviszonyt.

XV. TELJESITMENYERTEKELES
46. §
(1) A helyi teljesitményértékelés bevezetésének célja:

a) csak tényekkel alatdmasztott és objektiven igazolhat teljesitmény alapjan
b) Kkeriiljon sor a térvény 4ltal garantalt alapilletménytdl valé eltérésre,



c) javuljon a koztisztviseldk egyéni teljesitménye,

d) fejlédjon a vezetdk és koztisztviselok feladat centrikus egytttmikddése,

e) er6sddjon a teljesitményelvii szemlélet,

f) akoztisztvisel6kkel szemben tdmasztott szakmai elvarasokat szdmon kérhet6
moédon hatdrozzak meg,

g) megvaldsuljanak a kiemelt (szervezeti) célok,

h) javuljanak a munkafeltételek,

1) anagyobb teljesitményt eldsegité emberi viszonyok alakuljanak ki,

j) az emberi er6forrassal vald hatékonyabb és eredményesebb gazdalkodas valdsuljon

meg,

k) novekedjen a vezetdi tevékenységben a személyzeti feladatok sulya,

1) rendszeressé valjanak a munkatarsaktol jové visszajelzések,

m) javuljon a koztisztvisel6k motivéldsa,

n) rendszeres informacidgytijtés segitse a teljesitménymenedzsment erdsitését, a jobb
vezetdi tevékenység €s a személyzeti munka kialakitasat.

0) erds6djon a vezetdk stratégiai gondolkoddsa a hivatali munka tervezésében,
értékelésében és fejlesztésében,

p) segitse elé a munkakor-értékelés szempontjainak kidolgozasat.
(2) A teljesitményértékelés a hatdskorrel rendelkezé munkakéri kotelezettsége, amelynek
teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik.
(3) A kotelezettséget ugy kell teljesiteni, hogy véleménycserére épiilo, kétiranyt
kommunikdcié valosuljon meg, és az értékelés a vezetd, valamint a beosztott kozotti
egylittmiikddés kétoldalu fejlesztésére vonatkozd megallapodassal zaruljon.

47.§

(1) A koztisztviseld teljesitményét eldre meghatarozott egyéni kdvetelmények alapjan minden
évben februar 28-dig megallapitott kiemelt célok és a koztisztviseld kiemelt munkakori
feladatai figyelembevételével kell meghatdrozni.

2) Az egyéni teljesitménykovetelményeket legkésdbb marcius 31 -éig szobeli megbeszélés
soran at kell adni az érintett koztisztviselének.

(3) A teljesitményértékelésre a vezetd koteles alaposan felkésziilni. A szdbeli
megbeszélések idopontjat és sorrendjét elézetesen meg kell tervezni és arrdl olyan idépontban
kell a kdztisztvisel6t tajékoztatni, hogy elegend6 1dé alljon a rendelkezésére a felkésziiléshez.

A szbbeli megbeszElés elott a vezetd koteles valamennyi érintett koztisztviselét egyiittesen
tajékoztatni a megbeszélés céljairdl és az értékelés szempontjairol, valamint szabalyairdl.

(4) A munkakori leirds a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért a valtozasoknak
megfeleléen folyamatosan aktualizélni kell. Ha év kozben mddosul a munkakor, akkor a
targyévben maddositani kell a teljesitménykdvetelményeket, és az értékelést mindkét munkakéri
leiras figyelembevételével kell elvégezni az idéaranyoknak megfelelGen.

(5) A feladatmegoldés szempontjabol azt kell értékelni, hogy a koztisztviselé mennyire képes
a jelentkezd problémak felismerésére, azonositasara, a feltételek megfogalmazdsra, valamint a
prioritasok felallitisara. A feladat végrehajtasa sordn képes-e rendszerekben, illetve
folyamatokban gondoskodni. Atlitja-e az idében és térben egymas mellett zajlé komplex
folyamatokat, azok egymasra gyakorolt hatasat. A kidolgozott alternativakbdl képes-e
kivélasztani a legmegfelel6bb cselekvési modot.

(6) A munkavégzéshez vald viszony szempontjabdl azt kell értékelni, hogy a koztisztviseld a
kitlizott célokat, feladatokat képes-e elvégezni allandd irdnyitas és feliigyelet nélkiil,
rendelkezik-e 6nallo tdjékozodasi, elemz0 és dontési képességgel. A koztisztviseld betartja-e a
hataridoket, a szabélyokat és az eldirdsokat a munkavégzés sordn, valamint az elkészitett irott



anyagok Kkivitelezésének mindsége megfelel-e az elvarisoknak. Ertékelni kell, hogy a
koztisztviseld sajat munkdjanak, cselekedeteinek, magatartasanak kovetkezményeiért
mennyire véllal felel6sséget és stresszhelyzetben is kcpcs e a téle megszokott teljesitményt
nytjtani. Ertékelni kell, hogy mennyire kész a folyamatos szakmai fejlédésre a szakteriiletén
megjelent Gjdonsagok figyelemmel kisérésére, illetve az ) megoldasok és technikdk
elsajatitaséra.

(7) Egyuttm{ikddés szempontjdbol értékelni kell, hogy a koztisztviseldé mennyire képes
munkatarsaival, illetve vezet6ivel timogatd, segité viszonyt kialakitani.

(8) A vezetOk teljesitményének értékeléséhez az alabbi szempontokat is figyelembe kell venni:

a) mennyire vélasztotta ki a cselekvési alternativak koziil a dontési helyzetnek és a
szervezet stratégial céljainak megfelelé megoldast,

b) mekkora figyelmet forditott a koztisztvisel$ személyes fejlédésére és szakmai
karrierjére, mennyire volt képes hozzajarulni kreativitdsuk €s kezdeményezé készségiik
kibontakoztatasahoz,

¢) sikeriilt-e bizalommal teli, a koztisztviselok emberi méltosagat tiszteletben tartd
munkahelyi 1égkort kialakitani, s az mennyire segitette el6 a kollegiélis csapatszellem
kialakulasat,

d) mennyire volt képes hataridére megszervezni a vezetett szervezeti egység
munkéjat, €s hogyan sikeriilt az eréforrasok hatékony felhasznalasahoz igazodd
munkamegosztast kialakitania.

XVI. A MUNKATARSAK KEPZESE, TOVABBKEPZESE
1. Az éves tovabbképzési terv

48. §
A kozszolgalati tovabbképzésre kotelezett koztisztviseldknek regisztralniuk kell magukat a
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem kozponti oktatds-informatikai feliiletén (a tovabbiakban:
Probono rendszer). Amennyiben mér rendelkeznek tovabbképzési profillal a Probono
rendszerben, ugy a kinevezésiiket kdvetden jogosultsagot kell kérniiik a Hivatalhoz vald
csatlakozdsra. A csatlakozast a jegyz6é hagyja jova a Probono rendszerben.

49. §
A Kttv. 80. §-a alapjan a jegyz6 a tovabbképzési kotelezettséggel rendelkezd koztisztvisel 6k
tovabbképzésének tervszerlisége érdekében - « kizszolgdlati tiszivisel6k tovabbképzésérdl
52016 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet figyelembevételével - elkésziti az éves egyéni és -
ezek Osszesitésével - a hivatali éves tovabbképzési tervet (a tovabbiakban: éves tovabbképzési
terv).

50. §
A tervkészités célja a Hivatal feladatellatdsdhoz igazodd szakembersziikséglet biztositasa.
51. §
Az éves tovabbképzési terv tartalmazza a jogszabalyok altal eldirt vizsgék és képesitések

megszerzésének tervét, a koztisztviselok képzését, tovabbképzését, valamint az elémenetelhez
kapcsolodo képzéseket.



52.§

A képzéseknél, tovabbképzéseknél, atképzéseknél (a tovéabbiakban: képzés) eldnyben kell
részesiteni a jogszabalyok altal kotelezden eldirt vizsgak, szakképesitések megszerzését.

2. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezeldi alapvizsga és
titkos iligykezelo vizsgs

53.§

A kozigazgatasi alap- és szakvizsgéara vonatkozo alapveté eldirdsokat a Kttv. 118. § (3)—(10)
és (12) bekezdése, a Kttv. 122. § (2)—(6) bekezdése, valamint a Kttv. 129. § (3) bekezdése
szabdalyozza. A kozigazgatasi alapvizsgara és az Ugykezeléi alapvizsgdra vonatkozo
részletszabalyokat a kozigazgatasi és az iigykezelSi alapvizsgarol szolé 174/2011. (VIIIL 31.)
Korm. rendelet, a kdzigazgatasi szakvizsgara vonatkozdan a kdzigazgatdsi szakvizsgdrol sz6l6
35/1998. (1I. 27.) Korm. rendelet tartalmazza.

54. §
A Hivatal tamogatja a koztisztviselok kozigazgatdsi alapvizsgéra, valamint titkos tigykezel6i
vizsgara vald felkésziilését, az ligykezeldk tigykezel6i alapvizsgara, ut]\os tigykezeldi vizsgara
valo felkésziilését és elvégzését. Ennek keretében:

a) biztositja a koztisztviseldnek, tigykezelonek a felkészit6 tanfolyamokon, vizsgakon vald

részvételét,

b) viseli a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészité tanfolyam, illetve a

vizsga dijat,

¢) az eredményes felkésziilés érdekében a 131. § szerint a koztisztviseldt, ligykezelot

mentesiti a munkavégzés aldl.

A koézigazgatasi alap- és szakvizsgdval, az tigykezel6i alapvizsgaval kapcsolatos szervezési és
koordinécios feladatok ellatdsa a személyzeti tigyintéz6 feladata, aki ennek érdekében:

a) a Kttv. el6irdsaival 6sszhangban, a hivatkozott jogszabéalyok alapjan nyilvantartja a
vizsgakotelezettségeket €s a kapesolddd hataridéket,

b) kapcsolatot tart a vizsgaztatast végzd szervekkel - melynek keretében elvégzi a
munkaltatdt terheld, a jogszabdlyban meghatarozott feladatokat -, tovabbd a vizsgara
kotelezettekkel,

¢) ellendrzi a kotelezettségek teljesitését, tovabba érvényre juttatja a vizsgakételezettség
teljesiiléséhez vagy a teljesités elmaradasadhoz kapcsolodo jogkdvetkezményeket.

3. A képzések tamogatisa
55.§

A koztisztviseldk és tigykezelok szakmai képzését a Hivatal - a jogszabély alapjan kotelezd
juttatasok biztositdsan tdl - az alabbi esetekben €s mddon tamogatja:

a) ha az adott képzésben vald részvételt a munkéltatd rendeli el, a Hivatal teljes mértékben
megtériti a képzési koltségeket;

b) ha a képzésben vald részvételre tanulmdnyi szerzédés kotésére keriilt sor, a képzés
tdmogatdsara az abban foglaltak az irdnyadok;

¢) az egyéb és eseti képzéseken (konferencidkon, rendezvényeken stb.) vald részvételt a
részvétel koltségeinek megtéritése mellett a szervezeti egység vezetd javaslata alapjan a jegyzo
engedélyezheti a koztisztviseld és az tigykezel§ részére.
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4. Tanulmanyi szerz6dés
56. §

A Hivatal szakembersziikségletének tervszer(i biztositdsa érdekében az S. melléklet szerinti
tanulmanyi szerz0dés kotheté a munkatérs
@) iskolarendszeri képzésben,
b) iskolarendszeren kiviili
képzésben vald részvételére.
¢) '
57.§

A Hivatal iskolarendszerti képzésre csak akkor kéthet tanulmanyi szerzédést a munkatérssal,
ha a képzés nem nappali tagozaton folyik, valamint olyan képzettség megszerzésére iranyul,
amely a munkatars munkakdri feladataihoz szorosan kapcsolodik, és annak megszerzése noveli
a munkatars adott munkakérében végzett munkéjanak hatékonysagat.

58. §

Hatérozott idére kinevezett koztisztviseldvel, tigykezel6vel, illetve hatdrozott ideji
munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavéllaloval csak olyan tanulmanyi szerzddés
kothetd, amelyben a kikotott, kotelezben — kozszolgdlati  jogviszonyban, illetve
munkaviszonyban téltend6 id6 tartama nem nyulik tal a hatérozott idejii jogviszony tartaman.

59. §

Nem kothetd tanulmanyi szerzodés

a) probaidé kikotésével alkalmazott munkatars esetében a probaidd tartama alatt,

b) azzal a munkatérssal, aki a tanulméanyok folytatdsa alatt vagy a tanulmanyok befejezését
kovetben a tanulményi szerzodésben meghatirozott id6pontig a tarsadalombiztositasi
szabalyok alapjan az oregségi nyugdijkorhatart betolti, és az oregségi teljes nyugdijhoz
sziikséges szolgdlati id6t megszerzi, valamint

¢) olyan képzettség megszerzésére, amelyet a munkatdrs aktualis munkakore megfeleld
ellatdsahoz jogszabaly ir eld.

A tanulméanyi szerzédésben vallalt képzettség megszerzéséig nem kothetd tovabbi
iskolarendszer(i képzésre vonatkozé tanulmanyi szerz6dés.

60. §

A munkatarsnak a tanulmdanyi szerz6dés megkdtése iranti kérelmét a jegyzének cimezve a
személyzeti ligyintézé részére kell benyjtani.

61. §

A kérelemnek tartalmaznia kell azokat az adatokat, amelyeket a tanulmanyi szerzédéshez
sziikségesek, igy kiilénosen:

a) az oktatdsi intézmény nevét, cimét,

b) az intézményi kar, szak, szakirany megnevezését,



c) aképzés pontos idétartamat, kezdetét és varhatd befejezésének datumat,
d) akért tamogatas mértékét és tartalmat (t6bbek kozott tandij, munkaidd-kedvezmény).

62. §
Tanulményi szerz6dés alapjan tanulmanyi tamogatasban részesithetd tovabba az is, akinek a
tanulmanyi koltségek megfizetése szocialis helyzete miatt aranytalan megterhelést jelentene.

63. §

A Hivatal a tanulmanyi szerz6dés keretében

@) mentesitheti a munkatarsat a munkavégzési kotelezettség aldl a tanulmanyok
folytatasahoz sziikséges idétartamra (a konzultacids részvétel, vizsgdk, kotelezd szakmai
gyakorlat, diplomamunka - ideértve a szak- és évfolyamdolgozatokat is - elkészitésének
id6tartama). Vizsganak az oktatdsi intézmény altal meghatdrozott szamonkérés mindsiil,
amelyr6l a munkatérs a vizsgaiddszak kezdetén a tanintézet hivatalos igazoldsat koteles
benyujtani a jegyzének.

b) biztosithatja a tanulméanyi szerzddés keretében meghatarozott 6sszegben és feltételek
szerint a koltségtéritéses képzés dijahoz nyujtando tamogatast.

64. §

Tanulmanyi tamogatasként - a koltségvetési lehetdségek fliggvényében -egy munkatars részére
egy évben legfeljebb Osszesen bruttd 100.000 forint dsszegli tanulmanyi jellegli tamogatas
nyujthato.

65. §

A tanulmanyi szerz0dés alapjan a munkatars koteles:

@) atamogatott képzésben vald részvételre és annak megfeleld igazolasara,

b) az eloirt vizsgak letételére, az egyéb tanulményi kotelezettségek teljesitésére,

¢) anevére és cimére kiallitott szamlat a kifizetés feltételeként bemutatni,

d) az iskolai végzettség, szakképesités, egyéb vizsga szerzddésben foglalt hataridéig valo
teljesitésére,

¢) a tanulmanyok barmely okbol torténd megszakitasarol, elhalasztasardl, valamint annak
indokérél irdsban haladéktalanul tijékoztatni a jegyzot,

7/ a Hivatallal fennallé kozszolgalati jogviszonya, illetve munkaviszonya fenntartdsara a
képzés idOtartama alatt, illetve a végzettséget igazold dokumentum kiallitdsatdl szamitva a
tanulmanyi szerzédésben megjelslt idétartamig, amely azonos a tanulmanyok Hivatal altal
tdmogatott tartamdval, azzal hogy a kikotott idétartam 6 honapndl rovidebb és 5 évnél hosszabb
nem lehet,

g szerzbdésszegés esetén a részére ténylegesen nyujtott tdmogatas - igy kiilondsen az
atvallalt nettd képzési koltség, valamint annak a munkatarsat terhel ado- és jarulék vonzatat,
az utazasi koltségtérités, a munkavégzési kotelezettség aldli mentesités idejére kifizetett
illetmény, munkabér, illetve annak iddaranyos része - teljes Osszegét a visszafizetési
kotelezettség keletkezésekor azonnal egy Osszegben visszatizetni. Késedelmes visszatérités
esetén a munkatdrs a Polgdri Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény 6:48. § (1)
bekezdésben meghatdrozott késedelmi kamat megfizetésére koteles.



66. §
Ha tanulmdnyi szerz6dés a megjeldlt idétartam letelte el6tt

aa) a koztisztvisel6 altal kezdeményezett kozos megegyezéssel,

ab) a Kttv. 61. § (1) bekezdése szerinti lemonddssal,

ac) aKttv. 39. § (4a) bekezdése alapjan,

ad) aKttv. 59. § szerinti végleges dthelyezéssel,

ae) aKttv. 63. § (2) bekezdés b).f), g) vagy h) pontja alapjan,

af) aKttv. 86. § (1) bekezdése alapjan,

ag) aKitv. 155. § (2) bekezdés J) pontja értelmében hivatalvesztéssel,

h) a munkavallalo6 munkaviszonya azonnali hatalytl felmondéssal, munkavallal6i
felmondéssal vagy a munkavallalo altal kezdeményezett kézos megegyezés kovetkeztében,
vagy a Hivatalnak a munkavallalé munkaviszonydval kapcsolatos magatartdsa miatti
felmondasa kovetkeztében sziint meg, a Hivatal mentesiil a szerzédésben véllalt kotelezettségei
tovabbi teljesitése alol, és a munkatars koteles a tamogatast, illetve annak idSaranyos részét
visszafizetni.

¢)

67. §
Ha munkatérs neki fel nem rohaté okbdl, igy kiilondsen betegség, munkavégzési kotelezettség,
vagy egy€b ok miatt nem tudja teljesiteni a tanulményi szerz8désben véllalt kotelezettségeit, az
indokok megjelolésével kérelmezheti a tanulmanyi szerzédés médositasat. A szerzddés 1
alkalommal, alkalmanként legfeljebb 1 évvel meghosszabbithats, de a jegyzé kivételes
méltanyldst érdemld esetben engedélyezhet ennél hosszabb idétartamot is.

68. §

A munkatars szerzoédésszegésének mindsiil, ha

a) aszerzOdésben meghatarozott végzettséget a vallalt hataridén beliil nem szerzi meg,

b) kozszolgalati jogviszonya vagy munkaviszonya a tanulméanyok ideje alatt vagy annak
befejezését kovetden a szerzodésben kikotstt id6 elétt a 71.§-ban meghatéarozott valamely okbél
megszinik,

¢) egyeb lényeges szerz6désszegést kovet el.

69. §
Mindkét €l mentesiil a tanulményi szerz6désben foglalt kdtelezettségei tovéabbi teljesitése aldl,
ha a munkatérs koézszolgdlati jogviszonyénak, illetbleg munkaviszonydnak megsziintetése,
illetve megsziinése egyik szerz6do félnek sem rohato fel. Ebben az esetben a munkatarsnak a
fizetett szabadidére esé illetményére, munkabérére vonatkozdan nem keletkezik visszatéritési
kotelezettsége.

XVIL. ZARO RENDELKEZESEK
70. §

A jegyz6 a szerz8désszegésbol eredd visszafizetési kotelezettség esetén a munkatars kérelmére
a visszafizetési kotelezettséget kiilondsen méltanyolhato koriilmények esetén mérsékelheti,



elengedheti, illetve a visszafizetésre részletfizetési kedvezményt adhat.

Athelyezéssel a Hivatal dllomanydba keriilé munkatirs - mas munkaltatoval fennallo -
tanulmaényi szerz8désébol eredd kotelezettségét a jegyz6 haromoldalt megéllapodas keretében
atvallalhatja.

71. §

Az a munkatdrs, akinek a Hivatallal k6tott tanulmanyi szerz6désbol szarmazo, még nem
teljesitett kotelezettsége van, koteles azt legkésébb az utolsd munkaban toltott napon egy
Osszegben a Hivatal részére visszatériteni, feltéve, hogy annak részletfizetését a jegyzé nem
engedélyezte.

72. §

o

A tanulményi szerzédés alapjan térténé munkavégzési kotelezettség aloli mentesités idejére a
munkatdrs illetményre jogosult.

A munkatars az igénybe venni kivant munkaidé-kedvezményr6l legaldbb kettd munkanappal
korabban tdjékoztatja a jegyz6t a munkavégzés zavartalan ellatdsa és az esetleges helyettesités
megszervezése érdekében.

74. §

A tanulmanyi munkaidé-kedvezmény kizardlag a képzés szorgalmi és vizsgaiddszakaban
vehetd igénybe, az egyes vizsgakra megallapitott, mentesitéssel jaro napok nem viheték at mas
vizsgékra.

Kozos szabalyok a tanulmanyi szerzédésre és a tanulmanyi munkaidé-kedvezményre
75. §

A jegyzé koteles lehetévé tenni, hogy a munkatars a kotelezd jelleggel eldirt vagy a
hozzajarulasaval, illetve a tanulmanyi szerzédés keretében vallalt képzéseken maradéktalanul
részt vehessen. A munkatars tdvolléti idejére minden esetben koteles a helyettesitésrol és a
zavartalan munkavégzésrél gondoskodni.

76. §

A jelenléti iven a tanulmanyi munkaidd-kedvezményt az alabbi modon kell jelezni:

a) atanulmanyi céli mentesités fizetett idotartamat ,, TSZ”

b) atanulmdanyi célu mentesités tanulmanyi szerz6dés vagy a Szabdlyzat rendelkezése
hidnyaban nem fizetett idétartamat ,.TN" megjeldléssel.



XVIIL. EGYEB SZABALYOK
77.§

(1) Az dnkormdnyzat €s a Hivatal dltal hasznalt bélyegzok elkészitését a jegyzé engedélyezi.
) A DbélyegzOket, azok lenyomatan sorszdmmal kell ellatni, és név szerint nyilvén kell
tartani.
(3) A bélyegzokkel és azok haszndlatdval kapcsolatos szabalyokat kiilon utasitds tartalmazza.
“)

78. §

A szabélyzat nyilvanos, az abban foglaltak a koztisztviseldkkel ismertetésre keriiltek. A
szabalyzat barmikor megtekinthet6.

79. §
(1) A szabalyzat 2025. m4jus 7. napjan lép hatalyba.

(2) A szabdlyzatot Nyul Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
hatarozataval elfogadta.

Mellékletek
I. melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzdkonyv
2. melléklet. Az egészségligyi pdtlékra jogositd munkakdrsk

3. melléklet: Az idegennyelv-tuddsi pétlékra jogosité munkakérsk és a figyelembe vehetd
idegen nyelvek
4. melléklet: A képzettségi potlékra jogosité munkakdrok

e

5. melléklet: Tanulmanyi szerz6dés- minta






1. melléklet

Munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyv

Iktatészam: ..../20...
KESZUIL: c.eeeeeeeeeeeeeercereeeeecreeesseeesessessessessssssessesssnns cevveeens cerenennnnns
LTAYBY S cwsvmunomasmiunsmens USRR— SE— P — veveeenes R
Jelen vannak: ceeereernsresnnnnnesseessennseseses AAA 0
ceresenrennane R weennjegyZOkONyVVeEzetd
jegvzo

A mai napon az atado atadja az atvevének az alabbi iktatoszamon és trgyon
feltiintetett, folyamatban 1év6 iigyeket:

Ssz. Iktatoszam Targy
1.

2P0 MY U o b9

10.
11.
12.
13.
14.

Az atado tovabba tajékoztatja az atvevét a fent megnevezett iratokon kiviil 1évé folyamatban
[évo tigyekrodl, illetve minden olyan lényeges tényrél vagy koriilményrdl, amely a feladatellatas
zavartalan folytatdsa, vagy az Ugyintézési hibakért, mulasztasokért vald felelésség
megallapitisa szempontjabdl 1ényeges.

Kmf.

atado atvevo






2. melléklet
Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakirok
A hivatalnal egészségligyi potlékra jogosité munkakdrt nem allapitok meg.

3. melléklet
Az idegennyelv-tuddsi poétlékra jogosité munkakorsk és a figyelembe veheté idegen
nyelvek
A hivatalnal idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakdrt nem éllapitok meg. A Kittv. 141. §
(6) bekezdése alapjén angol, német, francia, orosz, kinai, arab nyelvek alapjan az idegennyelv-
tudési potlék alanyi jogon jar.

4. melléklet

A képzettségi potlékra jogosité munkakorok
A képzettségi potlékra jogosité munkakoroket a kovetkez6k szerint hatdrozom meg:
Képzettségi potlék a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviseldnek jar, aki a
besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségénél vagy képesitésnél tobb szakképesitéssel,
szakképzettséggel vagy végzettséggel rendelkezik, feltéve, ha a megszerzett szakképzettség
vagy végzettség szerepel a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirdsardl sz616 jogszabélyban
és a feladata ellatdsahoz a megszerzett tudas hasznosithato.
A képzettségi potlék mértéke havonta:

a) felséfoku iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi képesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 50 %-a,

b) iskolarendszeren kiviili vagy akkreditalt iskolai rendszerti felséfoku szakképzésben
szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a.

¢) iskolarendszeren kiviili kozépfoki szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30 %-a.
A t6bb feltételeknek is megfelelé koztisztvisel$ csak egy magasabb 8sszegli p6tlékra jogosult.
A képzettségi potlek megallapitasdnak kezdd idépontja: az oklevél kiallitasi datuma, vagy ha az
kordbbi, mint a jogviszony létesitésének a napja, akkor a jogviszony létesitésének kezddnapia.



5. melléklet

Tanulmdnyi szerzodés

Amely létrejott egyrészrél a Nyuli Polgdrmesteri Hivatal (cim: 9082 Nyul, Kossuth Lajos utca
46., képviseli:..jegyz6) mint munkaltato (a tovabbiakban: Munkaltato),

masrészrol .................. [név] (szilletési név: ............., sziiletési hely, 1d6: .......... , anyja neve:
................. ) koztisztviseld (a tovabbiakban: Koztisztviseld) (Koztisztviseld és Munkaltato a

tovéabbiakban egyttt: Felek) kdzott az alulirott helyen és napon az alabbi tartalommal.

1. Felek megallapitjak, hogy a Koztisztviseld ......napjatol all a Munkaltato
alkalmazéasaban.
2. A Koztisztvisel6 kijelenti, hogy az alabb részletezett oktatési intézménybe felvételt nyert

¢s beiratkozott:
a) az oktatasi intézmény neve, Cime: ........ccoveeveeeeiieeeseeeinieenn.
b) azintézményi kar, szak, szakirdny megnevezése: ...................

W oL

d) akeépzési 1dO:....ccoooiiiiiiiieiiei e félév

e) aképzés varhatd befejezési idépontja: .....ccoeveeievenieneennnns

J) a zardvizsga VArhatl 1deje: .....ccevveveeeeneeieniceeseseece e

g) a végzettséget tanusitd okirat megszerzésének varhaté ideje: ......

3. Felek rogzitik, hogy a megszerzendd szakképzettség nem feltétele a Koztisztviseld

jelenlegi munkakore betoltésének.

4. A 2. pontban megjelolt szakképzettség megszerzése érdekében a Koztisztviseld
kotelezettséget vallal arra, hogy:

a a ]\epzeql napokon mea]e]emk és vallalja, hogy a képzéseken részt vesz;

b) a legjobb tudasa szerint eleget tesz (szakmai gyakorlati) vizsga- és zdrdvizsga-
kotelezettségének;

¢) a s/akkep/ettseget a képzési 1d6 alatt, a 2. pont g) alpontban megjeldlt idépontig megszerzi;
d) félévente tajékoztatja a Munkaltatot a képzési napokrol, az adott félévre vonatkozo
vizsgakrél;

¢) haladéktalanul értesiti a Munkaltatét tanulmanyainak barmely okbol  torténd
megszakitasarol, elhalasztdsarol, idékdzbeni abbahagyasarol, felfliggesztésérol;

f  aMunkaltatd altal at nem vallalt koltségeket fedezi;

g a tanulményi szerz6édés alapjan megszerzett iskolai végzettség, szakképesités
megszerzésérol szolo okiratot a kiadasat kdvetd 15 napon beliil a Munkaltaténak bemutatja;

h) a Munkaltatonal fennallo koztisztviseldi jogviszonyat a képzés idotartama alatt, valamint
tanulmanyai

sikeres befejezését kovetden, az ezt tanusitd okirat kiallitdsanak napjatol szamdtott .. évig - a
jogviszony megsziinésének jogcimére tekintet nélkiil, ideértve a végleges athelyezés esetét is -
nem sziinteti meg. (A jogviszonyban toltend6 1d6 tartamdba nem szdmit be a jogviszony
szlinetelésének az az esete, amelyre a Koztisztvisel6t nem illeti meg szabadsag.)

5. A Munkaltato kotelezettséget vallal arra, hogy a tanulmdanyi szerzédés megkotésétél -
Koéztisztvisel6  Munkaltatondl —fenndlld  kozszolgalati  jogviszonya alatti  tanulmanyok
TAGTATTAINIATA ..ottt ettt e et e s et e e s e eae e st e s s emaeeseeaa et e eaaeenbeen e beesseeensane e
félévre vonatkozoan:

a) a Koztisztviseld rcszuc a kozszolgdlati tisztviselGkrSl szol6 201 ] évi CXCLX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 81. § (1) bel\egdese alapjan biztositja az eléaddsokon, konzultdcidkon,
gyakorlatokon vald részvételt, mely idére a munkavégzési kotelezettség aldl mentesiti, és
mindenkori illetményét kifizeti. (A mentesités mértékének megéallapitdsa az oktatasi intézmény
altal kibocsatott, a kotelezd iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamardl szol6 igazolas
alapjan torténik.)

b) vizsgénként - ha egy vizsganapon a Koztisztviselének tobb vizsgatargybol kell vizsgaznia,



vizsgatargyanként - a vizsga napjat is beszdmitva 4 munkanapra mentesiti a munkavégzési
kotelezettség alol, és ezen id6tartamra a mindenkori illetményét kifizeti. Vizsganak az oktatasi
intézmény 4ltal meghatdrozott szdmonkérés mindsiil, amelyrél a Koztisztvisels a félév,
legkés&bb azonban a vizsgaidészak kezdetén a tanintézet hivatalos igazolasét kételes benyujtani
a Munkaltatdnak;

¢) a diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 10 munkanapra mentesiti a
Koztisztviseldt a munkavégzési kotelezettség aldl, mely idétartamra mindenkori illetményét
kifizeti;

d) aKoztisztvisel6re harulo, félévenként esedékes képzési koltségtéritésbol nettd Ft-ot
(bruttd

..Ft-ot) a Koztisztviselé nevére és cimére kidllitott szdmla bemutatisa ellenében a
Koztisztviseld

............... szamu bankszamldjara valo kozvetlen utalds utjan megtériti, tovdbbd a képzési
koltségtéritést mint jovedelmet terhel$ ado- és jarulék vonzatit - mind a Koztisztviseld, mind a
Munkaltatot érinten - a Magyar Allamkincstar részére a Koztisztvisel helyett megéllapitja és
megfizeti.

](z. /Slx Koztisztviseld tudomésul veszi, hogy a tanulményok biztositdsa érdekében megéllapitasra
certild

- 5. pont szerinti - szabadidé az 6t megillet6 szabadsdgon feliil jar, de ha azt az adott idészakra
esO, esedékes vizsgak sikeres letételéig nem veszi igénybe, az utdlag nem adhaté ki.

7. A Felek rogzitik, hogy ha a Koztisztviselé tanulmanyanak idétartama meghosszabbodik, a
Koztisztviseld tanulményainak teljesitését halasztoan befolyasold ismétlés, vagy egyéb -
egeszsegligyl okbol torténd mulasztés esetét. kivéve - személyével kapesolatos koriilmény
folytan, a Munkaltato jelen szerzddésben vallalt kitelezettsége megsziinik.

8. A tanulmanyi szerz6dés megszegésének szamit kiilondsen:

a) A Koztisztviseld részérdl, ha:

aa) aképzésben valo részvételi kotelezettségét nem teljesiti, tanulmanyait neki felréhatéd okbol
hagyja abba, fliggeszti fel, és emiatt a végzettség, szakképesités megszerzése meghitisul, illetve
a 2. pontban véllalt hataridére nem teljesiil;

ab) a Munkaltatéval fenndllé kozszolgalati jogviszonya a szerzédés 4. pont ) alpontjaban
meghatéarozott idépontot megelézden az alabbiak szerint szlinik meg:

- a Koztisztviseld altal kezdeményezett kozos megegyezéssel,

- aKittv. 61. § (1) bekezdése szerinti lemondassal,

- aKittv. 39. § (4a) bekezdése alapjan,

- aKittv. 59. §-a szerinti végleges athelyezéssel,

- aKittv. 63. § (2) bekezdés b),j), g) vagy h) pontja alapjén,

- aKttv. 86. § (1) bekezdése alapjan,

- aKttv. 155. § (2) bekezdés /) pontja értelmében hivatalvesziéssel vagy

ac) egyéb lényeges szerzddésszegést kovet el.

b) A Munkaltatd részér6l, ha:

ba) atanulmanyi szerz6dés 5. pontjaban vallalt kotelezettségeit nem teljesiti;

bb) a tanulmdnyi szerz6dés 8. pont ab) alpontban felsorolt esetek kivételével a Koztisztviseld
kozszolgdlati jogviszonydt a tanulmanyi id6, illetve a szerzédés 4. pont 4) alpontjaban
meghatarozott 1d6 alatt a 8. pont ab) alpontban felsoroltaktol eltérd indokkal, felmentéssel
megsziinteti.

9. Mindkettd fél mentestil a tanulméanyi szerzddésben foglalt kotelezettségei tovabbi teljesitése
alol, ha a Koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyanak megsziintetése, illetve megsziinése egyik
szerz6d6 félnek sem réhato fel. Ebben az esetben a Koztisztviseldnek a fizetett szabadidére esd
illetményére vonatkozéan nem keletkezik visszafizetési kotelezettsége.

10. A szerzodésszegés jogkdvetkezményei:

a) A Koztisztvisel6 altal elkovetett szerzodésszegés esetén:
aa) aMunkaltato mentesiil a tanulményi szerz6désben véllalt kételezettségeinek teljesitése aldl,



ab) a Koztisztviseld a Munkaltatd altal a tanulmdanyi szerz6dés alapjan ténylegesen nyujtott
tdmogatas

- az atvéllalt netté képzési koltség, valamint annak a Koztisztviselét terheld adé- és jarulék
vonzatat és a munkavégzés aloli mentesités idejére kifizetett illetmény - teljes Osszegét a
visszafizetési kotelezettseﬁ keletkezésekor azonnal egydsszegben koteles visszafizetni.
Késedelmes visszatérités esetén a Koztisztviseld a Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 6:48 § (1) bekezdésében meghatdrozott késedelmi kamat
megftizetésére koteles;

ac) a tanulméanyi szerz6dés 8. pont ab) alpontban foglalt szerzddésszegés esetén, a
Koztisztviseld kizardlag a tdmogatésnak a 4. pont /) alpontban meghatérozott idének a le nem
toltott idével ardnyos

részét koteles megtériten.

b) A Munkaltato altal elkovetett szerzddésszegés esetén:

ba) a Koztisztviseld mentesiil a jelen szerzodésben vallalat ktelezettségei aldl;

bb) a Munkaltato koteles a kotelezettségszegésébol eredd Koztisztvisel6i kart megtériteni.

1. A Munkaltaté halaszthatatlanul fontos €s rendkiviili esetben jogosult a Koztisztviselot a
munkavégzés aldli mentesités idétartama alatt munkavégzés céljabdl visszarendelni a
Koztisztviseld visszarendelésbdl adodd koltségeinek megtéritése és a kiesett szabadidd
biztositdsa mellett. A visszarendelésb6l addédd tanulmanyi kotelezettséggel kapcsolatos
mulasztas nem mindsiil szerzdédésszegésnek.

12. Amennyiben a Koztisztviselének a tanulmanyi szerzédéssel kapcsolatban visszafizetési
kotelezettsége keletkezik, a Munkaltaté irdsban felszélitja a visszafizetésre. A Felek
megallapodnak, hogy amennyiben a kételezett a felszolitasnak nem tesz eleget és keresettel sem
tamadja meg azt, a Munkaltatdé kérheti a birdsagtol a felszolitasnak végrehajtasi zaradékkal
torténd ellatasat és a birdsagi végrehajtas foganatositasat.

13. A tanulmdanyi szerzddést a Felek kozos megegyezéssel modosithatjdk. A szerzOdés

modositasat barmelyik fél kezdeményezheti, amennyiben a szerzédéskotéskor még nem ismert
olyan koriilmény mertl fel, amely a szerz6dés tartalmat érinti.

14. A jelen szerzédésben nem szabdlyozott kérdések tekintetében a Kttv., a Ptk. , a Nyuli
Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata, valamint az egyéb vonatkozo jogszabalyi
1cndclkczcsck az iranyadok.

Felek jelen szerzédést annak elolvasasa és kozos értelmezése utdn mint akaratukkal mindenben
megegyezOt, jévahagyolag irjdk ald harom eredeti egymaéssal mindenben megegyezo
példanyban, melybdl Munkaltatot kettd példany, Koztisztvisel6t pedig egy példany illet meg.

Datum: ......ceevveee.

jegyzd koztisztviseld

A tanulmanyi szerzodésben foglaltak teljesitésére a koltségvetési fedezet rendelkezésre all.

Datum: ...ccvveeeeenean,

gazdasagi vezetd



