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1. Bevezetés

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata az Allamreform Operativ Program keretében sikeresen
palyazott a szervezetfejlesztési konvergencia régiokban levé Onkormanyzatok szdmara kifrt
AROP-1.A.5-2013. palyazaton. A Szakmai koncepcioban &nalld részteriilet foglalkozik az
onkormanyzati feladatok atalakulasaval kapcsolatban a polgarmesteri hivatalok és a telepiilések
intézményei, jelentdsebb foglalkoztatéi human er6forras kapacitasgazdalkodasanak, a
munkatarsak munkakori €és szervezeti besorolasanak, illeszkedésének feliilvizsgalata,
atszervezése kérdéseivel.

A szakmai koncepcidban megfogalmazottak szerint feladatunk volt, hogy a részteriilet vizsgalata
eredményeként clkészitsiink egy a megvaltozott feladatellatast lekoveté bels6é szabalyzatot,
munkakorelemzések végezziink, amelyek alapjan legalabb harom munkatirs munkakori
leirdsanak aktualizaljunk.

A hivatalvezetéssel tortént egyeztetések alapjan a vagyongazdalkodasi feladatok szervezeti
szinti ellatasa keriilt kivalasztasra a megvaltozott feladatok koziil. Ennek megteleléen a
munkakorelemzéseket a Polgarmesteri Hivatal Muszaki Csoportjara vonatkozdan teljes kortien
elvégeztikk, a javaslatainkat a munkakori leirasokon atvezettik, az igy elkészitett 4 db Uj
munkakori leirast jelen dokumentum tartalmazza. Munkakorelemzést végeztink a
Varosgazdalkodasi Kft-nél is, amelyeket a tanulmanyban részletesen bemutattunk.

A vezetdi interjik soran felmeriilt igények alapjan a szakmai koncepcioban vallalt egy
szabalyzat helyett két belsd szabalyzatot készitettiink el.

A Polgarmesteri Hivatal szamara egy hatalyositott és az 01j szabalyozasi kornyezetnek megfeleld
Kozszolgalati Szabélyzat javaslatot készitettiink. A Varosgazdalkodasi Kft. szamaéra pedig uj
Javadalmazasi Szabalyzat javaslatot készitettlink, amely teljes korlien tartalmazza a

szabalyozando terlileteket.
Responsum Kit,

2092 Budakeszi, Jozsef Attila u, 67,

e ) Addszam: 14066759.5.
Budapest, 2014. junius 30 Szamlaszam: 10918001—0807050%5217?06440009

VAN e-mail: responsy
% : M@responsum. hy
HFrnacsado Kft. mebil: +36-30-606-8356
est. Szabadsdg u, 29, : ol (0:6\
Fekete Barbara ., Lendvay Endre
cégvezetd ligyvezetd
VANIN Kft. RESPONSUM Kft.
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2. Kozszolgalati szabalyzat javaslat a Fiizesgyarmati Polgarmesteri
Hivatal részére

Fiizesgyarmat Véros Onkorményzat Jegyzojének
../2014. (....) utasitasa

FUZESGYARMATI POLGARMESTERI HIVATAL KOZSZOLGALATI
SZABALYZATAROL

Hatalyos: 2014.................
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Flizesgyarmat Varos Onkormanyzat Jegyzdjének
../2014. (..) utasitasa

a Flzesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. § (5)
bekezdésében meghatarozott feladatkor alapjan, a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény
23. § (4) bekezdés j) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva a Fiizesgyarmati Polgarmesteri
Hivatal Kozszolgalati Szabéalyzatat az alabbi utasitas szerint adom ki:

I. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Személyi hataly

1.1. A Kozszolgalati szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatilya a Fiizesgyarmati
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztvisel6i és ligykezel6i kozszolgalati
jogviszonyara, valamint a Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény alapjan
foglalkoztatott munkavallalokra (a tovabbiakban egytitt: kozszolgalati tisztviseld) terjed ki.

1.2. Az e Szabalyzatban meghatarozott juttatisok és tdmogatdsok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidos) kdzszolgalati tisztviselot is megilleti.

1.3. Jelen Szabalyzat hatilya nem terjed ki a polgarmesterre, alpolgarmesterre, valamint az
onkormanyzati tanacsadé és fétanacsaddi munkakort betsltd koztisztviselkre.

2. Targyi hataly

2.1. A Szabalyzat egységes szerkezetben tartalmazza mindazokat a jogokat ¢és kotelezettségeket,
amelyek a Hivatal kozszolgalati tisztviseldit segitik abban, hogy a jogok érvényesitésének ¢€s a
kotelezettségek teljesitésének gyakorlataban egységes értelmezés alapjan jarjanak el. A
Szabalyzat tartalmazza tovabba a Hivatal kozszolgdlati tisztviseldinek juttatdsaira, képzésére,
elomenetelére, teljesitményértékelésére iranyulo egységes szabalyokat.
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2.2. Jelen szabalyozas hatalya a Kttv. —ben meghatarozott kérdésekre, valamint az &ltalanos
munkaltatoi szabalyozasi hataskdrbe — Kttv. altal nem érintett - tartozo kérdésekre terjed ki.

2.3. Jelen szabalyzatot a kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd jogszaballyal és egyéb
rendelkezésekkel egyiitt kell alkalmazni.

I1. Fejezet
Kozszolgalati jogviszony létesitése, megsziinése, megsziintetése

1. A kinevezés
1.1. A polgarmester egyetértése sziikséges a kozszolgalati jogviszonyba torténd kinevezéséhez.

1.2. A Kttv. 44. §-aban foglalt eskii letételének a megszervezése a személyzeti feladatokat ellatd
ligyintéz6 feladata.

1.3. Hatarozott idore Iétesitett koztisztviseloi és tigykezeloi kozszolgalati jogviszony esetén:

a) helyettesités céljabol alkalmazott koztisztviseld, kozszolgalati tgykezeld6 munkakori
leirasaban szereplé feladatok tartalmanak meg kell egyezniiik a helyettesitett koztisztviseld,
kozszolgalati iigykezeld munkakori leirasaban foglaltakkal;

b) az esetenként sziikségessé valo meghatarozott feladat ellatasara alkalmazott koztisztvisel?,
kozszolgalati tigykezeld kinevezési okmanyaban kell megjeldlni azokat a feladatokat, amelyek
ellatasa céljabol alkalmazasara sor keril,;

¢) a helyettesitésre alkalmazott személlyel kinevezésében kozolni kell, hogy mely tavollévé
koztisztviselo, kozszolgalati tigykezeld helyettesitése céljabol és milyen véarhatd id6tartamig jon
1étre kozszolgalati tisztviseldi jogviszonya.

2. A munkakor és a munkakori leiras

2.1. A munkakor azoknak a feladatoknak az Osszefoglalo megnevezése, amelyeket a
koztisztviseld €s a kozszolgalati ligykezeld kozszolgalati jogviszonya alapjan ellatni koteles,
illetve amelyben a koztisztviselot, kozszolgalati ligykezelot a Hivatal koteles €s jogosult
foglalkoztatni.
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2.2. A munkakor celjat, jellegét, a betoltésé¢hez kapcsolodd feltételeket és ismereteket, a
munkakorbe tartozo feladatok megnevezését, a munkakor ellatdsahoz biztositott hataskort,
valamint a koztisztviselonek, kozszolgalati {ligykezelonek a Hivatal szervezetében a
munkavégzessel Osszefliggd kapcesolatait a munkakori leirds tartalmazza. A munkakori leiras
csak olyan jellegii €s mérteki feladatokat allapithat meg, melyeket a koztisztviseld, kozszolgalati
tigykezelo kozszolgalati jogviszonyara vonatkozo jogszabalyok, igy kiilondsen a munkavégzeésre
¢s a munkaidore iranyuld rendelkezések alapjan felelosségteljesen, az elvart szakmai
szinvonalon képes ellatni.

2.3. A munkakori leirast a koztisztviseld, kozszolgalati tigykezel6 kozvetlen munkahelyi
vezetdje késziti el, szignalja és 2 példanyban a jegyzOhéz terjeszti fel kiadmanyozasra. A
munkakoéri leirast kiadmanyozas elott a személyzeti igyintézd szignalja. A munkakéri leirast a
jegyz6d kiadmanyozza. A munkakori leirasban foglaltak megértését, a benne foglaltakkal
azonosulasként annak tudomasul vételét a koztisztviseld, kozszolgalati ligykezeld, tovabba a
kozvetlen munkahelyi vezet6 alairasaval igazolja.

2.4. A munkakori leirast a kinevezési okmany kiadasa elott kell elkésziteni €s csatolni kell a
kinevezési okmanyhoz. Egyéb esetben a munkakori leirdst az () munkakorbe keriléssel
egyidejlleg, a kinevezés modositasahoz kell csatolni.

2.5. A koztisztviseld, kozszolgalati tigykezeld koteles ellatni mindazokat az eseti jelleggel
rabizott, a Hivatal feladatkorébe tartozd feladatokat, melyeket a felettes vezet6itdl kapott, akkor
is, ha a munkakori leirdsaban nem szerepelnek.

2.6. A 2. pontban foglalt rendelkezéseket a munkaviszonyban foglalkoztatottakra is alkalmazni
kell.

3. A munkakor atadas és elszamolas
3.1. A munkakor atadas-atvétele

3.1.1. A munkakor atadas-atvételét ugy kell megszervezni, hogy a munka folyamatossaga
biztositva legyen, ¢és az utolsé munkdban toltott napig, vagy legkésébb az utols6 munkaban
toltott napon megtorténjen. Az atadas-atvétel biztositdsa a kozvetlen munkahelyi vezetd
felelossége.

i et : :
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3.1.2. Amennyiben a munkakor atadasara az atado kozszolgdlati tisztviseld akadalyoztatdsa
(kiilonosen keresoképtelen betegsége, allapota) miatt hataridében nem keriilhet sor, a
kozszolgalati tisztviseld koteles akadalyoztatasarol el6zetesen tajékoztatni kozvetlen munkahelyi
vezetojét €s az akadalyoztatas okanak megsziinését kovetoen haladéktalanul atadni munkakorét.

3.1.3. Amennyiben a munkakor atadasara kotelezett kozszolgalati tisztviselo neki felréhatd okbol
— akadalyoztatas esetét kivéve — atadasi kotelezettségének nem tud eleget tenni, vagy azt
megtagadja, az atadas-atvételre tavollétében keriil sor. A kozvetlen munkahelyi vezeté a
szervezeti egysége kozszolgalati tisztvisel6i koziil jeloli ki az atadoként eljaré személyt. Az
atadoként eljaro személy két tanu jelenlétében leltarba veszi a tavollévd kozszolgalati tisztviseld
személyes kezelésében 1évé iratokat, melyeket az atadasi jegyzokonyv kitoltésével ad at a
kozvetlen munkahelyi vezetd részére.

3.2. Elszamolas eszkdzokkel, igazolvanyokkal

3.2.1. A kozszolgalati tisztviseld a munkakor atadas-atvételi eljarast kovetden koteles a Hivatal
tulajdonat képezd, személyes hasznalataban 1évo eszkozokkel, igazolvanyokkal, szakmai
anyagokkal, szakkonyvekkel, stb. elszamolni olyan idépontban, hogy az legkésdbb az utolsod
munkaban t61t6tt napjan lezarhato legyen.

3.2.2. Az elszamolas soran sziikséges teendok:

a) munkakor atadas-atvétel,

b) halozati jogosultsagok inaktivva tétele;

¢) un. koztisztvisel6i hitellel, a tanulmanyi szerz6déssel kapesolatos elszamolas;

d) arckepes igazolvany(ok) leadasa,

e) az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé a 2007. évi CLIL térvény 5. §
(1) bekezdés b) pontja szerinti Gn. zarovagyonnyilatkozat-tételhez sziikséges
dokumentacid atadasa;

f) hatosagi igazolvany, bélyegzd(k) atadasa;

g) médiaeszk6zokkel (DVD, CD, leirasok), szamitogépekkel (HW, SW), telefonokkal valo
elszamolas;

h) belépteto kartya atadasa,

1) munkaltatoi kolcsonnel valo elszamolas;

j) szabadsaggal, végkielégitéssel, jubileumi jutalommal, fizetési eldleggel kapcsolatos
elszamolas;

k) cafetéria tartozas rendezese.
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VANIN « BRESPONSUM B {AGYARORSZAG MEGUJUL

MANAGEMENT CONSULTING . i e W
r A projektek az Eurdpai Unid
tdmogatasaval valésulnak meg.




Szervezetfejlesztés
Flizesgyarmat Varos
Onkormanyzatanal

SZECHENYI TERV

I1I. Fejezet
Az osszeférhetetlenség

1.1. A kinevezést megeldzoen a személyzeti ligyintéz6 tajékoztatja a koztisztviselo-, illetdleg
kozszolgalati tigykezelo-jeldltet a kozszolgalati jogviszony 1étesitésére és fennallasara vonatkozo
Osszeférhetetlenségi szabalyokrol [Kttv. 84-87.§, 231. §, 251. §]. A koztisztviseld-, illetdleg
kozszolgalati tigykezel6-jeloltnek i{rasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy személyét az
osszeférhetetlenségi szabalyok érintik-e vagy sem.

1.2. A kozszolgalati tisztviselé sem hivatali munkaidejében, sem munkahelyén Kkiviili
tevékenységével nem veszélyeztetheti a Hivatal érdekeit, nem képviselhet a Hivatal értékeivel
ellentétes allaspontot.

1.3. A gyakorolhaté tevékenység, tovabba a kézérdekii 6nkéntes tevékenység végzésére iranyuld
jogviszony létesitésének engedélyezése iranti kérelemre sziiletett dontésrél szold munkaltatoi
intézkedés elsd példanya a kozszolgélati tisztvisel6t, a masodik példanya a személyzeti
ligyintézot illeti meg.

1.4. A Kttv. 86. § (1) bekezdésben foglalt felszolitasrol szolé munkaltatoi intézkedés elso
példanya a kozszolgalati tisztviseldt, a masodik példanya a személyzeti ligyintézot illeti meg.

1.5. A Szabalyzat sszeférhetetlenségi szabalyainak alkalmazasakor hozzatartozonak a Kttv. 6. §
11. pontjaban meghatarozottak mindsiilnek.

1.6. Az oOsszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztasa, vagy az
engedélyhez kotott tevékenység engedély nélkiili folytatdsa, tovabba az ezekkel Osszefiiggd
valdtlan vagy hianyos adatok kozlése a Kttv. 155. § (1) bekezdése szerinti fegyelmi vétségnek
mindsiil.
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IV. Fejezet
A kozszolgalati jogviszony tartalma

1. Koztisztviselo kinevezése vezetoi munkakorbe

1.1. A koztisztviseld vezetéi munkakorbe torténd kinevezésérdl a jegyzd dont. A vezetdi
kinevezéshez a polgarmester egyetértése sziikséges.

1.2. A vezetéi munkakérbe torténd kinevezés feltételeit, a vezetéi munkaksdr betdltésére
kinevezést kapott koztisztviseld jogviszonyara, vezetdi kinevezésének modositasara vonatkozo
kiilon szabalyokat a Kttv. 129. §-a tartalmazza.

1.3. Ha a koztisztviseld vezetdi munkakorbe torténd kinevezésekor jogi vagy koézigazgatasi
szakvizsgaval nem rendelkezik és a vezetdi kinevezésétdl szamitott két éven beliil a szakvizsga-
kotelezettségét neki fel nem rohaté okbdl nem teljesiti, kozszolgalati jogviszonya megszinik. A
vezetdli munkakor megsziinésére, megsziintetésére egyebekben a Szabalyzat II. Fejezet 2. pontja
szerinti szabalyok az irdnyadok.

V. Fejezet
Kozigazgatasi alap- és szakvizsga, ligykezel6i alapvizsga

1. A kozigazgatasi alap- €s szakvizsga eldirasait a Kttv. 118. § (3)-(10) és (12) bekezdései, a 122.
§ (2)-(6) bekezdései, valamint a Kittv. 129. § (3) bekezdése, az ligykezel6i alapvizsgara
vonatkozo rendelkezéseket a Kttv. 244. §-a szabalyozza. A kozigazgatasi szakvizsgara a
35/1998. (11.27.) Korm. rendelet, a kozigazgatasi alapvizsgara és az ligykezeldi alapvizsgara
vonatkozdan a 174/2011. (VIIL.31.) Korm. rendelet tovabbi részletszabalyokat tartalmaz.

2. A kozigazgatasi alap- és szakvizsgéaval, valamint az tigykezeldi alapvizsgaval kapcsolatos
bejelentési és szervezési feladatokat a személyzeti ligyintézo latja el.
E korben:
e rendelkezésre bocsatja a jelentkezési lapokat a vizsgakra torténd jelentkezésekhez az
érintettek részére;
o a kitoltott jelentkezési lapokat a valasztott vizsgaiddszakot legalabb 60 nappal
megel6zden megkiildi a vizsgaztatasra jogosult szerv részére;
e ériesiti a vizsgazot és kozvetlen munkahelyi vezetdjét a konzultacio, valamint a vizsga
helyérol és idejérdl;
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e igazolja a vizsgara torténo jelentkezéshez sziikséges eldirt gyakorlati idot;

o tijékoztatja a vizsgazot a tankdnyvek elektronikus elérhetdségérol.
3. A vizsgara valo jelentkezést ugy kell megszervezni, hogy a vizsgazonak az eloirt hataridén
belil legyen mddja az esetleges javitovizsga letételére is.

4. A kozigazgatasi alap- és szakvizsgara valamint az ligykezel6i alapvizsgara vald eredményes
felkésziilés érdekében a koztisztviseld valamint a kézszolgalati tigykezel (kérésére) vizsganként
3 munkanap tanulmanyi szabadsagra jogosult. A felkésziilés iddtartaméaba a vizsga napja nem
szamit bele.

5. A tanulmanyi szabadsag idejére, a vizsgdk napjaira és a vizsgat megel6zd felkészitd
konzultacion valo igazolt részvétel iddtartamara a koztisztviselét, kozszolgalati ligykezeldt
mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettsége alol, amely idétartamra illetményére jogosult.
Sikertelen kozigazgatasi alap-, illetve szakvizsga valamint tigykezeldi alapvizsga megismétlésére
mar nem jar tanulmanyi szabadsag.

VI. Fejezet
Képzési, tovabbképzési timogatas

A kozszolgalati tisztviselok képzésére, tovabbképzésére vonatkozd szabalyokat a Kttv. 80-82. §-
a, 230. §-a, tovabba a kozszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl szolo 273/2012. (IX:28.)
Korm. rendelet szabalyozza.

A Hivatal biztositja a kotelezd tovabbképzések feltételeit, azok koltségeit viseli, tovabba
tanulmanyi szerzodés keretében tamogatja a kozszolgélati tisztviseloket — a Hivatal érdekeit is
szolgalo — egyéni karriercéljaik megvalositasaban.

1. A tamogatas nyujtasanak feltételei

1.1. A képzési, tovabbképzési tamogatas annak a kozszolgélati tisztviselének adhato:
- aki iskolarendszer(i, vagy
- nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt.

1.2. A tamogatas — a kozvetlen munkahelyi vezeton keresztiil — a munkaltatoi jogkor
gyakorlojahoz irasban eldterjesztett kérelemre allapithato meg.

VRN . :
VANIN & BRESPONSUM — MAGYARORSZAG MEGUJUL

I MANAGEMENT CONSULTING e projefiekise Burdpsi Unid
tdmogatasaval valosulnak meg.




Szervezetfejlesztés
Fiizesgyarmat Varos
Onkormanyzatanal

SZECHENYI TERV

2. A tamogatasok mértéke

2.1. A tamogatas mérteke:
- a képzési, tovabbképzési tamogatds esetében képzésenként a képzéssel kapcsolatos
igazolt koltségek maximum 100 %-a lehet.

3. A tamogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje
3.1. A tamogatas iranti kérelmeket, a kérelem beny(ytasat kdvetd 15 napon beliil el kell biralni.

3.2. A tamogatas elosztasanal elonyt élveznek azok a kozszolgalati tisztvisel6k, akik olyan
oktatdsban vesznek részt, melyek a Hivatal szakmai miikodésének szinvonalat emelik, vagy
amelyek az érintett munkakorre eldirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

3.3. A képzéssel kapcsolatosan felmeriil6 kltségek tamogatasat

a) a képzés idotartamara, de maximum adott koltségvetési évet érintd id6szakra, illetve

b) iskolarendszerti képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizetheté idoszakra, tehat
maximum 2 félévre lehet megitélni.

3.4. A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritend6 tamogataskeént is lehet nyujtani.

3.5. A tamogatas nyujtasarol, illetve elutasitasarol a jegyzo irasban tajékoztatja az érintetteket.

4. A tamogatas Kifizetésének, elszamolasanak rendje

4.1. A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatdsara vonatkozd tanulmanyi szerzédésben
pontosan meg kell hatarozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos
koltségnek, s az egyes koltségekrol milyen bizonylattal kell elszamolni. A tanulmanyi
szerzodésben kell meghatarozni:

a) a kozszolgalati tisztviselo altal vallalt feltételek teljesitése igazolasanak hataridejét, valamint
b) a hivatal altal vallalt kitelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

4.2. A tamogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) a kozszolgalati tisztviselOnevét,
b) a tAmogatas nyujtasara vonatkozo ligyiratszamot,
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) a tamogatas 0sszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
d) a kdzszolgalati tisztviselo tanulmanyi szerzddésben vallalt kitelezettségeit,
e) a tamogatas esetleges visszafizetésre vonatkozo adatokat:

ea) a részletek befizetésének idépontjat és a hivatkozasi szamokat,

eb) a befizetett Gsszegeket.

5. A hozzajarulas visszatéritése

5.1. A visszatéritendd tdmogatés visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerzodésben,
illetve jegyz6i dontésnek kell tartalmaznia.

5.2. A vissza nem téritend6 tamogatas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a kdzszolgdlati
tisztviseld a tanulmanyi szerzédésében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a
szerzOdés szerint is a tdmogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utan.

5.3. A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem szabad.

6. Tanulmanyok timogatasa tanulmanyi szerzédéssel, a tanulmanyi szerzédés kotésével
kapcsolatos szabalyok

6.1. A Hivatal kozszolgélati tisztvisel6je részére tanulmanyi szerzodés alapjan képzesi,
tovabbképzési tamogatas nyajthatd. A tanulmanyi szerz6dés megkotésére a Kttv. 82. §-dban
foglaltak az iranyadok.

6.2. Az iskolarendszerli oktatidsban, illetve szakképesitést nyujté képzésben résztvevd
kozszolgalati tisztviselével megkidtendd tanulményi szerzodésrdl, a szerzodés feltételeirl —a
polgarmester egyetértése mellett- a jegyzd dont.

6.3. A jegyz6nek cimzett képzés, tovabbképzés tdmogatisara irdnyuld kérelmeket a személyzeti
tigyintézonek kell benytjtani.

6.4. Amennyiben a koézszolgalati tisztviseld tanulmanyait kinevezése eldtt megkezdte, ugy
tanulmanyi szerzodés kizarolag a probaido letoltését kovetden kitheto.
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6.5. A tanulmanyi szerzodés-tervezeteket a személyzeti ligyintézd késziti el. A tanulmanyi
szerzodést a Hivatal nevében a jegyzo irja ala, a Pénziigyi Csoportvezet ellenjegyzése mellett.
6.6. A munkaltatd személyében bekovetkezd valtozds esetén a tanulmanyi szerzddeésbol
szarmazo jogok és kotelezettségek az atvevd munkaltatora atszallnak.

6.7. A tanulmanyi szerzddés a hivatalvesztés fegyelmi biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat
kozlésével azonnali hatallyal megszlinik, egyidejiileg visszafizetési kotelezettség keletkezik a
képzés sordn a Hivatal altal kifizetett anyagi tdmogatasra vonatkozdan.

6.8. A kozszolgalati tisztviseld Hivatalhoz torténd athelyezésekor a személyzeti ligyintézo és a
Pénziigyi Csoportvezetd megvizsgalja a képzési tdmogatas atvallalasardl szolo megallapodas
megkotésének lehetoségét. Az esetleges atvallalasrol — a polgarmester egyetértése mellett — a
jegyz6 dont.

7. Tanulminyok timogatisa tanulmanyi szerzédés hiinyaban

7.1. Ha a kozszolgalati tisztviselo a felsofok iskolai rendszerti képzésben vesz részt és ez érinti
a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzdvel. Munkaltatoi engedély alapjan mentesiil a
tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges idore a munkavégzési kotelezettség aldl, amelynek
id6tartamadra illetményre jogosult, és a mentesités idotartamat — szakiranya képzés esetén — nem
koteles ledolgozni.

7.2. A Kttv. 81. § (1) bekezdése alapjan felséfoku iskolarendszerii képzésben részt vevod
kozszolgalati tisztviselé a tanulmanyok folytatdsdhoz sziikséges fizetett szabadidd kiaddsa
érdekében koteles a kozvetlen munkahelyi vezet6jét elozetesen tajékoztatni arrdl, hogy mely
napokon lesz oktatéds, és erre vonatkozdan csatolni az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a
kotelezd 1skolai foglalkozas ¢és szakmai gyakorlat id6tartamarél szo6lé igazolast. Ha a
kozszolgalati tisztviseld bejelentési kotelezettségét elmulasztja, nem jogosult a tanulmanyok
folytatasahoz sziikséges szabadidé-kedvezményre, ¢és az igénybe nem vett szabadidd kiadasara
késobb sem tarthat igényt.

7.3. A munkaltatd kérelemre a Kttv. 81. § (3)-(4) bekezdés szerinti idotartamokra mentesiti a
kézszolgalati tisztviselot a munkavégzeési kotelezettsége aldl, részére — szakiranyl képzés esetén
— fizetett munkaid6-kedvezményt biztosit.
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VII. Fejezet
A koztisztvisel6k mindsitése, teljesitményértékelése

A koztisztviselok mindsitésére és teljesitményértékelésére vonatkozo részletes szabalyokat a
Kttv. 130. §-a valamint a kézszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szoloé 10/2013. (1.21.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korményrendelet) illetve a kdzszolgélati tisztviselok egyéni
teljesitményértékelésérol szolo 10/2013. (V1.30.) KIM rendelet (a tovabbiakban: KIM rendelet)
tartalmazza.

1. Az értékelés hatalya

A szakmai munka értékelés, valamint a teljesitményértékelés hatalya a Hivatal koztisztviseldire
terjed ki.

2. Az értékelo vezetok

3.1. A jegyz0 értékelését a polgarmester, az aljegyz6 valamint az Csoportvezetok értékelését a
jegyzd végzi.

3.2. A jegyzb az értékeléssel kapesolatos értékeld vezetdi jogkorét az tigyintézok tekintetében az
Csoportvezetokre ruhdzza at.
3. Az értékelt személy onértékelése

4.1. Az értékel6 vezetd altali teljesitményértékelést megeldzden az értékelt személy az értékeld
lapon onértékelést végez.

4.2. Az onértékelést az értékeld vezetd jogosult megismerni, azonban azt a teljesitményértékelés
eredményének megallapitasakor nem kdteles figyelembe venni.

4. Informatikai rendszer
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A teljesitményértékelés elektronikus formaban torténé lebonyolitisa a Kozigazgatasi ¢s
Igazsagiigyi Hivatal altal tizemeltetett , TER Centrum” web szerveréhez valé csatlakozassal
valdsul meg. (KIM rendelet 6. szamu melléklet 8. pont)

5. Az értékelési folyamatok lebonyolitasaban
funkcionalis feladatokat ellato kijelolése

A teljesitményértékelés folyamatanak Osszefogdja és koordinaldja a személyzeti tigyintézo.
Feladatai:
a) az értékelo vezetok teljesitményértékelési folyamatainak modszertani timogatasa,
b) az értékeld vezetok munkdjanak timogatasa (hataridokre és feladatokra figyelmeztetés),
¢) a koztisztviselok naprakész nyilvantartisa €s az értékeléshez sziikséges paraméterek
beallitasa az informatikai rendszerben (adatok feltoltése, a szervezeti egységek
hierarchikus dsszeallitasa, értékeld vezetOk és értékelt személyek sszerendelése,
tovabbi beallitasok elveégzese),
d) eredmény-listak és statisztikak készitése,
¢) adatszolgaltatasok készitése.

6. Teljesitményértékelés alapjan nyujtott jutalom

7.1. A jegyz6 — a polgarmester egyetértésével- a teljesitményértékelés alapjan a Hivatal
koztisztviseldinek jutalmat allapit meg. A jutalom a targyévi koltségvetési rendeletben erre
elkiilonitett keret- 6sszegbol kertil kifizetésre.

7.2. Jutalom annak a koztisztviselének jar, aki a teljesitményértékelés alapjan legalabb jo ,,B”
fokozati min6sitést kap.

7. Kozszolgalati iigykezelok értékelése

8.1. A kozszolgalati igykezelok tevékenységét a munkaltatoi jogkor gyakorloja évente értékeli
jelen Szabalyzat 1. mellékletét képzo értékelési lapon.

8.2. A jegyzd a Kttv. 242. § (1) bekezdésében foglaltakra valamint az éves cértékelés
eredményére tekintettel ¢vente utasitasban 4allapitja meg a kozszolgalati {ligykezelok
illetményrendszerét.
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VIII. Fejezet
Munkavégzés, pihendidé

1. A munkaido

1.1. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal
szervezeti és mikodési szabalyzatanak 6. és 7. pontja tartalmazza.

1.2. A munkaban t6ltott idot igazold jelenléti ivet a Hivatal valamennyi belsé szervezeti
egységénél — a belso szervezeti egység vezetdjének ellendrzése mellett — vezetni kell.

1.3. A teljes munkaiddben, valamint a legaldbb napi 6 ordban foglalkoztatott koztisztviseld
részére napi 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 12:00 — 13:00
ora kozott lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakdzi sziinetét ugy kell litemezni,
hogy az a Hivatal miik6désében fennakadast ne eredményezzen.

2. A rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili esetben a Hivatal dolgozoja a napi munkaidején feliil is koteles munkahelyén munkat
végezni, illetdleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre rendelkezésre allni. A
rendkivili munkavégzésre a Kttv. 96. § és 98. § -aiban foglaltak az iranyadok.

2.1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

2.1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyz0 rendelhet el.
2.1.2. Ha az elrendelés 5 fonél kevesebb dolgozoét érint, akkor a rendkiviilli munkavégzés
elrendelését dolgozonként kiilon kell dokumentalni.

2.1.3. Az elrendelés tartalmi kdvetelmeényei:
a) a hivatal megnevezése,
b) a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdd ¢és befejezo
idéponttal (...... ¢v....honap, .....nap ... ora .... perc),
¢) a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idopontja,
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d) a munkavégzéssel érintett kozszolgalati tisztviseld neve, beosztasa (sziikség esetén
egy€b azonositoja),

e) a rendkiviili munka leirasa,

f) a kozszolgdlati tisztviseld alairdsa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének
tudomasul vételének 1gazolasara,

g) keltezés,

h) a jegyz06 alairasa, pecsét.

2.1.4. A rendkiviili munkavégzés munkanapon térténd elrendelésének szabéalyai:

a) adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathato kdzszolgalati tisztvisel6 szamara
akkor lehet rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviilli munkaveégzeés
elrendelésének tényét a rendes munkaid6 lejarata elott legalabb 4 oraval ismertetik az
érintettel;

b) adott napon, rendes szabadsdgon 1évé kozszolgalati tisztviselé szamara akkor lehet
csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban
meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet elvégezni.

2.1.5. Pihendénapon és munkasziineti napon rendkiviilli munkavégzés elrendelése a rendes
munkaiddben adott napon is foglalkoztathato kézszolgalati tisztviseld szamara akkor lehetséges,
ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idopontjat
megel6zé munkanapon kozlik.

2.1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzo tartozik felelosséggel.
Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
a) képviselo-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel:
aa) részt vett az elOterjesziés dsszeallitdsaban,
ab) szaktudaséra, tajékoztatasara sziikség lehet,
b) allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
¢) olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaiddn kiviili idore
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa stb.)

2.1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gytijteni kell.

2.2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

e ; 7
VANIN &m0 o m— 144GYARORSZAG MEGUJUL

D U VI

r MANAGEMENT CONSULTING A projektskazEorbpaiilin
tamogatasaval valosulnak meg.




Szervezetfejlesztés
Flizesgyarmat Varos
Onkorményzatanal

SZECHENYI TERV

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

2.2.2. A nyilvantartas rendszere:
a) a rendkiviili munkavégzés miatt a munkaval toltott idot a jelenléti iven a rendes
munkaidotol el nem kilonitve kell a kdzszolgalati tisztviselonek bejegyeznie;
b) a jegyzo, illetve a jegyzé megbizasabol mas koztisztviseld (személyzeti ligyintézd)
vezeti ,,A rendkiviili munkaveégzés” nyilvantartasat.

2.2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagéaért a jegyzo,
illetve a jegyzo altal megbizott koztisztviseld (személyzeti tigyintézo) tartozik felelésséggel.

2.2.4. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a kozszolgalati tisztviselonek betekintési joga
van.

2.2.5. A nyilvantartas felépitése:
a) a nyilvantartds elsd része tartalmazza a rendkivilli munkavégzés Gsszevont
nyilvantartasat,
b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a kozszolgalati tisztviselénként vezetendd
nyilvantart6 lapokat.

2.2.6. A nyilvantartas vezetése:

a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.

b) A nyilvantartas els6 és masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennallni, mely
egyezOséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellenérzés tényét a boritéra fel kell
jegyezni.

c) A kozszolgalati tisztviselokre vonatkozo nyilvantarto oldalak jellemzdje, hogy:

-ca) tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informacidkat,
valamint,

-cb) egyértelmtien meghatarozza a szabadido ellentételezésének formajat,

-cc) a jogszabalyban meghatdrozott — szabadidé felhasznalasara vonatkozo - hatarido
betartasa kdnnyen ellendrizheto,

-cd) a nyilvantartdas szabadidé keletkezésével kapcsolatos adataihoz megfeleld,
ellendrizhetd dokumentumok alapjan lehet bejegyzést tenni, pl: kozszolgélati
tisztviselok jelenléti ive; indokolt esetben a rendkiviilli munkavégzés jelenléti ive,
jegyzOkonyv jelenléti ivei stb;
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-ce) a nyilvantartdas szabadidd ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadidd
engedélyek alapjan lehet bejegyzést tenni.

A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni kozszolgalati tisztviselonként a nyilvantartasba torténéd
bejegyzés alapjaul szolgalo dokumentumokat.

2.2.7. A szabadidé megallapitasra vonatkozo specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
idotartamat orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett id6vel kell
szamolni.

A kerekités szabalya: egész oranak szamit, ha a megkezdett 6rabdl a munkavégzés idétartama
eléri, vagy meghaladja a 30 percet. A 30 perc alatti idétartamot nem szabad figyelembe venni.

2.3. A rendkiviili munkavégzés elszamolasinak rendje

2.3.1. A rendkiviili munkavégzeés ellentételezéseként a kozszolgalati tisztviselot a Kttv. 98. §-ban
meghatarozott ellenérték illeti meg.

2.3.2. A szabadidé kiadasa, vagy megvaltdsa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A
szabadidd kiaddsanak elszamolasa a szabadidé engedélyre figyelemmel torténik, mely alapjan
kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsaba bejegyezni a szabadid6 felhasznalast.

2.3.3. A szabadidé megvaltas clszamoldasa szintén a szabadid6 engedély alapjan torténik, melyre
tekintettel kerlil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

4. Szabadsag

A koztisztviseld és a kozszolgalati ligykezelé szabadsagara vonatkozo kiilon szabalyokat a Kttv.
100-115. §-ai, 243. §-a és 252. §-a tartalmazzak.

4.1. Szabadsagolasi terv

4.1.1. A szabadsagolasi terv oOsszedllitisa érdekében a jegyzO februar 15-ig begyljti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

A A
A
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4.1.2. Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendmentes
ellathatosagat szem elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fiiggolegesen a koztisztviselok nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jel6lni, hogy az adott kozszolgalati tisztviseld
mely napokon lesz szabadsigon.

4.1.3. A szabadsagolasi tervbe a kozszolgélati tisztviseloket igazgatasi dganként csoportositva
kell felvezetni, hogy konnyen atlathatd legyen az, hogy a szabadsagolas miatt nem lesz-e
probléma az adott igazgatasi teriileten.

4.1.4. A szabadsagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkez6 modositd
javaslatok, kérések lehetdség szerinti figyelembevételével el kell késziteni februar végéig a

végleges szabadsagolasi tervet.

4.1.5. A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat a jegyzo és a személyi tigyekkel foglalkozo
személy 6rzi.

4.2. Szabadsag-nyilvantartas
4.2.1. A személyzeti iligyintéz6 gondoskodik a koztisztvisel6k szabadsdganak nyilvantartasarol.
4.2.2. A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.
4.2.3. A szabadsag-nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a kdzszolgalati tisztviselot megilletd fizetett szabadsagokat:

-aa) az alapszabadsagot,

-ab) a potszabadsagokat,

-ac) a tanulmanyi szabadsagot,

-ad) a fenti szabadsagok alapjan az Osszes fizetett szabadsagot;

b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
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¢) a szabadsag iitemezését €s felhasznalasat:
ca) a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
cb) a szabadsag felhasznalasat.
4.3. A szabadsag kiadasa

4.3.1. A szabadsag kiadasa a szabadsagenged¢ly kitoltésével lehetséges.

4.3.2. A szabadsag kiadasanak engedélyezésére a jegyz0, vagy az altala kijelolt személy jogosult.
A szabadsagot foszabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni, a szabadsag kiadasanak
részletes eldirasait a Kttv. 103-107. §-ai hatarozzak meg.

4.3.3. A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.

4.3.4. A képviselo-testiilet a rendes szabadsag kiaddsara igazgatasi szlinetet rendelhet el. Az
ilyen modon kiadott rendes szabadsag nem haladhatja meg a koztisztviselo adott évre
megallapitott szabadsaganak haromdétodét. Az igazgatasi sziinet idOszaka alatt az esedékesség
¢veben ki nem adott szabadsag teljes egésze kiadhatd. Az igazgatasi szlinet alatt a szabadsagot a
vezeté annak figyelembevétele mellett adja ki, hogy a zavartalan tigymenet és feladatellatas,
valamint az ligyfélszolgalat folyamatos miikddése biztositott maradjon.

5. Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasa

5.1. Az egyéb munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat a személyzeti
ligyintézo latja el.

5.2. Az egyéb munkaidé kedvezményre jogosito feltételeket, koriilményeket a Kttv. 110-114. §-
ai hatarozzak meg.

5.3. A munkaidd kedvezményekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

-a) a kozszolgalati tisztviseld nevét,

-b) a munkaid6 kedvezmény pontos megnevezését,

-¢) a munkaidd kedvezményt megadd irat hivatkozasi szamat,

-d) a munkaid6 kedvezményként ténylegesen igénybe vett id6tartamot, idétartamokat.
5.4. A nyilvantartast évenkeént kell vezetni.
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IX. Fejezet
A koztisztviselo, kozszolgalati iigykezel6 dijazasa

1. A koztisztviselo, kozszolgalati iigykezelo illetménye

1.1. A koztisztviseld, kozszolgélati tigykezeld dijazésanak alapvetd szabélyait a Kttv. 131-133. §,
144. §, 234-237. §, 242. § és 254-256. §-ai tartalmazzak.

1.2.Az illetmény-megallapitas szabalyai

1.2.1.Uj kinevezés létesitésekor kizarélag a jogviszony létrejottének pillanataban rendelkezésre
allo adatokbol lehet csak illetményelemeket megéllapitani. A kozszolgalati jogviszony
létesitésekor a kinevezéséhez és a besorolasdhoz sziikséges valamennyi okiratot be kell mutatni.
A kozszolgélati jogviszony Iétesitéséhez és az illetményrendszerbe torténd besorolasahoz
sziikséges, illetve a jogviszony fennallasa alatt, azzal Gsszefliggésben keletkezett adatokat és
tényeket igazolnia kell.

1.2.2. A koztisztviseld és a kizszolgalati ligykezeld legkésdbb a munkaba 1épése napjan koteles
atadni a korabbi foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.

1.2.3. A kinevezés alairdsat kovetéen benyujtott és illetményvaltozassal Osszefiiggésben
elfogadhatd tovabbi iskolai végzettséget, képzettséget, nyelvtudast bizonyitd okirat csak a
munkaltatéi jogkor gyakorldja részére torténd benyujtas napjatél kezdddéen jogosit potlék
megallapitasara.

2. Egyes illetménypotlékra jogosito munkakorok meghatarozasa

A jegyz6 az egyes hataskorébe sorolt illetménypotlékra jogosito munkakoroket a Kttv. 140. § (6)
bekezdése, 141. § (4) és (10) bekezdése alapjan a kovetkez6 szerint szabalyozza:

2.1. Gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok
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A Hivatalban gépjarmii-vezetési potlékra jogosito munkakdrt nem allapitok meg.

2.2. Egészségiigyi potlékra jogosité munkakorok
A Hivatalban egészségligyi potlékra jogositd munkakdrt nem éallapitok meg.
2.3. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakorok
A Hivatalban idegennyelv-tudasi potlékra jogosito nyelvet és munkakort nem allapitok meg.
2.4. Képzettségi potlékra jogosité munkakorok
A képzettségi potlékra jogosité munkakordket €s a képzettségeket a Kttv. 142. §-a és 226. § (5)

bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat 5.
mellékletében meghatarozottak szerint hatarozom meg.

X. Fejezet
Egyéb juttatasok
1. A valaszthato béren Kkiviili juttatasok (cafetéria) rendszere

1.1. A cafetéria-juttatidsok részletes szabdlyait a Kttv. 151. §-a, valamint az évente jegyzdi
utasitasban kiadott Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzata tartalmazza.

1.2. A cafetéria-juttatasi rendszer Fiizesgyarmat Varos Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete altal
meghatarozott keretosszegen ¢€s juttatdsi formakon beliil a Hivatalnal kézszolgalati jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottak részére, egyéni igényeikhez igazodva, de egységes
elvek alapjan biztosit béren kiviili juttatasokat.

2. llletményeléleg

2.1. A Hivatalnal legalabb féléves jogviszonnyal rendelkezd kozszolgalati tisztvisel$ részére
illetményeloleg biztosithatd, melynek Gsszege nem haladhatja meg a mindenkori minimalbér
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Otszorosét. Az illetményeldleg kamatmentes, melyet a 6 havi egyenld részletben kell
visszafizetni.

2.2. Az illetményeloleg engedélyezésénél figyelemmel kell lenni arra, hogy az illetményt terheld
adoeldlegnek, egészségbiztositdsi és nyugdijjaruléknak, magannyugdij-pénztari tagdijnak,
tovabba egyéb jaruléknak a levondsa utan fennmaradd Osszegbol altalaban legfeljebb 33 %-ot,
kivételesen legfeljebb 50 %-ot lehet levonni.

2.3. Illetményel6leg évente tobb alkalommal &llapithaté meg, feltéve, hogy az elézd felvett
illetményeldleg Osszeg teljes egészében kiegyenlitésre kertiilt.

2.4. Nem éallapithaté meg illetményel6leg annal a kozszolgalati tisztviselonél, akinél a levonas
feltetelei nem biztositottak (pl.: GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag,stb.)

2.5. Az illetményeldleg iranti kérelmet a személyzeti {ligyintézOnél —a jegyzO esetében a
polgarmesterhez- kell benyjtani. Az illetményeldleg kifizetését a munkaltatoi jogkor gyakorldja
engedélyezi.

2.6. Az illetményeldleg iranti kérelmet a benyujtasat kovetd 5 munkanapon beliil el kell biralni.

2.7. Az illetményeldleg nyujtasardl, illetve elutasitasarél a munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban
tajékoztatja az érintetteket.

2.8. Az illetményeldleget, az illetményeloleg nyujtasat engedélyezé munkaltatéi dontést koveto 3
munkanapon beliil a kérelmez6 kérésére at kell utalni a kérelmezd bankszamlajara. Az
illetményeloleg bankszamlara torténd utalasardl a Pénziigyi Csoport intézkedik. A kérelmezo az
illetményeldleg Osszegét valasztasa szerint a Hivatal Pénztaraban is felveheti az engedélyez6
munkaltatdi dontést kovetd hivatalos nyitvatartasi idében.

2.9. A visszafizetés a kozszolgalati tisztvisel6 kérésének megfeleloen, de maximalisan 6 egyenld
részben torténhet. Hatarozott idejii jogviszony esetén az illetményeloleg visszafizetése csak
annyi honapra engedélyezhetd, ahany honap a hatarozott idejii foglalkoztatasbol még fennall. Az
illetményel6leg havi részletei a havi illetménybdl keriilnek levonasra. A levonashoz valo irasbeli
hozzajarulas az illetményelOlegben részesiilés feltétele.

2.10. Ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya az utolso torleszto részlet megfizetése elott
barmely okbdl megsziinik, az illetményeldleg vissza nem fizetett része az utolsé munkédban
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to1tott napon esedékessé €s levonhatova valik €s a kozszolgélati tisztviselonek jaré pénzbeli
juttatasokbol a vissza nem fizetett eloleget le kell vonni, illetoleg vissza kell fizetni.

2.11. Az illetményel6legekrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e akozszolgalati tisztviseld nevét;
e azilletményel6leg nyujtasara vonatkozé {igyiratszamot;
e azilletményeloleg Gsszegét, kifizetésének idopontjat;
e azilletményel6leg visszafizetésének eldirt végsod id6pontjat;
e avisszafizetés teljesitésére vonatkozd adatokat.

3. Képernyo elotti munkavégzéshez szemiiveg biztositasa

E rendelkezések hatdlya azokra a kozszolgdlati tisztviselokre terjed ki, akik munkahelyi
kotelességiik teljesitése soran képernyds munkakort latnak el.

A képernyds munkahelyen torténé munkavégzés szabdlyait a munkakéri, szakmai, illetve
személyi higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI1.24.)
NM rendelet €s a képernyd elotti munkavégzés minimalis egészségiigyl €s biztonsagi
kovetelményeirdl szolo 50/1999. (VI1.24.) EGiM rendelet hatarozza meg.

3.1. Nem jogosult a hozzajarulas igénylésére a kozszolgalati tisztviseld

a)a TGYAS,a GYED, a GYES miatti tavollét idétartamara,

b) a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabaly vagy a munkaltatd intézkedése alapjan a
munkaveégzési kotelezettség aloli mentesiilés idotartamara.

3.2. A munkaltato koteles a foglakozas-egészségligy orvosnal kezdeményezni a kozszolgalati
tisztviseld szem- és latasvizsgalatanak elvégzését
a) aképernyds munkakorben torténd foglalkoztatds megkezdése eldétt,
b) ezt kovetden kétévente,
¢) amennyiben olyan latdsi panasz jelentkezik, amely a képernyds munkéval hozhato
Osszefliggésben.

3.3. A kozszolgalati tisztvisel6t a munkakori alkalmassagi illetve a soron kiviili foglalkozas-
egészségligyl vizsgalatra a személyzeti ligyintézo utalja be. A kizszolgalati tisztviselo koteles a
3.2. pontban meghatarozott vizsgalaton részt venni. Az 0ij belépd kozszolgalati tisztviselok, ha
megfelelnek a feltételeknek, csak a probaido lejarta utan igényelhetnek szemiiveget.
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3.4. Ha a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatot végzo orvos megallapitja, hogy a kozszolgalati
tisztvisel6 részére a képerny6 elotti éleslatast biztositd szemiiveg biztositdsa sziikséges lehet, a
kozszolgalati tisztviselot szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

3.5. Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a kdzszolgalati tisztviseld
altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse képerny6 el6tti munkavégzésre nem megfeleld, a
képernyds munkakoérben dolgozo kozszolgalati tisztvisel6t minimélisan sziikséges éleslatast
biztositd szemiiveg illeti meg. A munkaltatd a szemiiveg készittetésének dijdhoz vissza nem
téritendd hozzajarulast biztosit. A tamogatas 6sszege legfeljebb 10.000 Ft/f6.

3.6. Az igénylést a személyzeti Ugyintézonél kell benyujtani, aki megallapitja a jogosultsag
sziikséges feltételeinek meglétét. A kérelemhez csatolni sziikséges a szemészeti beutalot, az
orvosi leletet a szemészeti vizsgalat eredményérdl, valamint a szemiiveg elkészitését igazolo a
munkaltaté nevére és cimére kiallitott AFA-s szamlat. A szamlan fel kell tiintetni, hogy ,a
szemiiveg képerny6 elotti munkavégzéshez szikséges”.

3.7. A kotelezben biztositandd szemiiveg a szakvizsgalat eredményeként meghatarozott, a
képernyd el6étti munkavégzéshez szikséges szemiiveglencsét és ennek a lencsénk a
rendeltetésszerii hasznalatahoz sziikséges keretet jelenti.

3.8. Az éleslatast biztositdo szemiivegnek kihordasi ideje nincs. Szem romlasa esetén szemész
szakorvosi igazolas sziikséges, mely alapjan a juttatas ismételten biztosithato.

3.9. A kozszolgélati tisztviselo felelossége esetén (pl. torés, elvesztés) a szemiiveg cseréjének,
potlasanak koltsége a kozszolgalati tisztvisel6t terheli.

3.10. A hozzajarulas kifizetésére a Hivatal Pénziigyi Csoportan leadott szamla ellenében keriil
sor. A 3.3. pontban meghatarozott 6sszegnél magasabb értékli szamla esetén a tobblet téritésére
nincs lehetdség.

3.11. Aki a jelen pontban szabalyozott eljarasi rendtdl eltér, nem jogosult a hozzajarulas
Osszegere.

4. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A munkdaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésre vonatkozé eldirdsokat a munkdba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet tartalmazza.
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Munkaba jarason, napi munkaba jardson, hazautazason a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet 2. §-
aban leirtakat kell érteni.

4.1. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités bérlet vagy menetjegy alapjan

4.1.1. A Hivatal a napi munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités cimén a bérlettel vagy
menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok &rdnak 86 %-at tériti meg a kozszolgalati
tisztvisel§ részére, amennyiben a munkavégzés helyére:

a) belfoldi vagy hataron dtmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiCsoportan;

b) helykozi (tdvolsagi) autobuszjaraton; utazik.

4.1.2. A munkaltato altal fizetett hazautazédssal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok aranak legalabb 86%-a, legfeljebb havonta 2011-
tél minden évben az el6z6 évben iranyadd Gsszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a
megel6zo évre megallapitott és kozzétett éves atlagos fogyasztoi arndvekedés mértékével ndvelt
Osszege. A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités felsé korlatjanak a targyévre vonatkozo
mértékét a foglalkoztataspolitikaért felelos miniszter 2011-t6] kezdédden minden év januar 25-ig
hivatalos lapjaban kozzéteszi.

4.13. A kozszolgalati tisztviselonek a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités
igénybevételéhez nyilatkoznia kell lakohelyérdl €s a tartozkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a
napi munkaba jaras a lakohelyérol vagy a tartozkodasi helyérdl torténik. A nyilatkozatot a
személyzeti ligyintézének kell leadni. Az adatokban bekovetkezett valtozast 8 napon beliil be
kell jelenteni a személyzeti ligyintézonek.

4.1.4. A munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritésre jogosultak korérdl a személyzeti
ligyintéz0 nyilvantartast vezet.

4.1.5. A bérletet vagy menetjegyet a targyhonapot kovetd honap 5. napjaig kell — elszamolas
celjabol — a Pénztarnak leadni.

4.2. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités
4.2.1. Sajat gépjarmiivel torténé munkéba jards soran — amely a c¢) pont kivételével csak a

kozigazgatasi hataron kiviil értendd — koltségtérités, kérelemre, annak a kozszolgalati
tisztviselonek jar, akinek
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a) lakohelye vagy tartozkodasi helye ¢s a munkavégzés helye kozott nincsen kozdsségi

kozlekedés;
b) munkarendje miatt tomegkozlekedést nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni

a kozosségi kozlekedést;

¢) mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag minésitésének és feliilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabdlyairdl szold kormanyrendelet szerinti
sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ide értve
azt az esetet is, ha a kozszolgalati tisztvisel6 munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b)
pontjaban felsorolt hozzatartozdja biztositja.

4.2.2. A Kkoltségtérités Osszege havonta a Szja tv. 25. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a
munkaban t6ltétt napokra szamitva a munkahely €s a lakohely vagy tartézkodasi hely kozott a
kozforgalmu uton mért oda-vissza tavolsag figyelembe vételével allapithaté meg, sajat vagy a
hazastars tulajdondban allé gépjarmii hasznalata esetén.

4.2.3. A Hivatal a sajat gépjarmivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén — a 4.2.2.
pontban foglaltak figyelembevételével — kilométerenként 9 forintot fizet a kozszolgalati
tisztviseld részére.

XII. Fejezet
Fegyelmi és kartéritési felelosség

1. Fegyelmi felelosség

1.1. A koztisztviseld, kdzszolgalati ligykezelo a hivatali eskiijében, a jogszabalyban, valamint a
belsd szabalyzatokban foglalt el6irasokat koteles megtartani, munkakéri leirdsaban foglalt
feladatait a legjobb tudasa szerint ellatni.

1.2. Fegyelmi vétséget kovet el az a koztisztviseld, kdzszolgalati tigykezeld, aki a kdzszolgalati
jogviszonyabol eredd6 — az 1.1. pont szerinti dokumentumban, jogszabalyban, bels
szabalyzatban meghatarozott — kotelezettségét vétkesen megszegi. A fegyelmi vétséget elkdvetd
koztisztviselovel, kozszolgalati tigykezelével szemben a Kttv-ben meghatarozott fegyelmi
biintetések alkalmazhatok.

1.3. A kozszolgalati jogviszonybdl eredd kotelezettség vétkes megszegésének mindsiilnek
kiilonodsen az alabbiak:

HEARE ; ;
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a) ittas allapotban, illetve kabitd hatasi anyag befolyasa alatt torténé munkavégzés, illetve
munkara jelentkezés;

b) titoktartasi kotelezettségre, adatvédelemre vonatkozo szabalyok megszegésekor

-ba) személyre sz0lo azonositd jelszo illetéktelen személynek torténé atadasa esetén, ha ezzel
jogosulatlan adathozzaférés €s felhasznalas torténik;

bb) jogosulatlan adatkezelés;

bc) jogosulatlan adatszolgaltatas;

-bd) jogosulatlanul megszerzett adat felhasznalasa, megszerzett adat atadasa;

be) munkakéri feladatainak ellatasa soran a kezelt, tudomasara jutott adatokat, informaciokat
jogtalanul felhasznal, atad vagy atadasat megkisérli;

-bf) még el nem biralt iigyekkel kapcsolatban a dontés eldkészitése soran keletkezett iratokbol
megszerzett informacio illetéktelen személyek részére torténo atadasa, felhasznalasa,

¢) szandékos karokozas;

d) az igazolatlan mulasztas a 3 munkanapot meghaladja, vagy 2 éven beliili ismételt igazolatlan
mulasztas esetén;

e) tovabbi jogviszony létesitésének be nem jelentése.

1.4. A fegyelmi felelosség megallapitdsdra ¢és a fegyelmi eljarasra a Kttv. 155-159. §-ait,
valamint a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol szolo 31/2012. (I1L7.)
Korm. rendelet szabalyait kell alkalmazni.

2. Kartéritési felelosség
2.1. A kozszolgalati tisztviselé kartéritési felel6ssége

2.1.1. A koztisztviselo, kozszolgalati ligykezeld6 a kozszolgdlati jogviszonyabdl eredd
kotelezettseég megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kozszolgalati tisztviseld kartéritési felelosségére €s a kar dsszegének meghatarozasara a Kttv.
160-166. §-aban meghatarozott szabalyok az iranyadoak.

2.1.2. A leltarhianyért fennallo kartéritési felelosségre a Kttv. 162. §-dban foglalt
rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.2. A munkaltat6 kartéritési felelossége
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2.2.1. A munkaltato altal a koztisztviselonek, kozszolgalati tigykezelonek kozszolgalati
jogviszonyaval Osszefliggésben okozott karért fennallé felelésségeére, kartérités formajara,
mértékére a Kttv. 167-175. §-ainak rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.2.2. Az illetmény megallapitdsaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedés jogszabalysértd volta
miatt a munkaltato a Kttv. 169. §-a szerint tartozik felelosséggel.

XIII. Fejezet
Kozszolgalati Nyilvantartas

1. A koztisztviselorol, a kozszolgalati ligykezelordl a Kttv-ben meghatarozott adattartalommal
kozszolgalati nyilvantartast kell vezetni, melynek adatait a koztisztviseld, kozszolgélati
ligykezeld megismerheti, betekintési jogat gyakorolhatja és hibas adatok esetén annak kijavitasat
kérheti.

2. A Kttv. 177. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kodzigazgatéasi
szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(ijtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol szold 45/2012. (I11.20.) Korm. rendelet alapjan
a Hivatal kdzszolgalati alapnyilvantartast vezet a koztisztviselorol, kozszolgalati tigykezelorol.

3. A kozszolgalati alapnyilvantartas adatai kozil kézérdekb6l nyilvanos adatnak mindsiilnek a
Kttv. 179. §-aban foglaltak.
XIV. Fejezet

Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat 2014. ....... napjan lép hatalyba.

Flizesgyarmat, 2014. ......

dr. Makai Sandor
jegyzo
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Kozszolgalati szabalyzat 1. szamu melléklete

KOZSZOLGALATI UGYKEZELO TEVEKENYSEGENEK ERTEKELESE
1. | Szemelyi adatok:

Név (leanykori név):

Anyja neve:

Sziiletési hely:

Sziiletési ido:

Kategoria megnevezése: Kozszolgalati iigykezelo

2.|Az értékelés idépontja:
E16z6 értékelés idopontja:

3. | A kozszolgalati tigykezelok tevékenységértékelésének szempontjai:
a)| Szamitogep kezelésének ismerete

1. Kimagaslé

2.J6

3. Megfelel6

4. Atlag alatti

5. Elfogadhatatlan

b)| Az adminisztracios (gépelés, ligyiratkezelés) feladatok ellatasanak szinvonala

1. Kimagaslo
2.J6

3. Megfelelo

4. Atlag alatti

5. Elfogadhatatlan

c)| Pontossag

1. Kimagaslo
2.76

3. Megfeleld

4. Atlag alatti

5. Elfogadhatatlan
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d)| Feleldsségérzet

1. Kimagaslo

2.Jo

3. Megtelel6

4. Atlag alatti

5. Elfogadhatatlan

e)| Szorgalom, igyekezet

1. Kimagaslo

2.J6

3. Megfelelo

4. Atlag alatti

5. Elfogadhatatlan

¥ [ Ugyfelekkel, vendégekkel valé banasméd, munkatarsakkal valo egyiittmitkodési készség

1. Kimagaslo

2. 46

3. Megfeleld

4. Atlag alatti

5. Elfogadhatatlan

4.|Az értékelo részletes, komplex értékelése:

5.| Az értékelt alkalmassaganak megitélése (a 3-4. pontban foglaltak alapjan)

1. Kimagaslo

2.70

3. Megftelelo

- Atlag alatti

5. Elfogadhatatlan
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A tevékenység értékelésre javaslattevo aldirasa, neve, beosztasa

Szervezeti egység vezetdje

Az értékelést az értékelttel ismertettem.

Ertékeld alairdsa, neve, beosztasa:

dr. Makai Sandor
Jegyz0

Eszrevételeim:

értékelt alairasa
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3. Munkakori leirasok

3.1. Munkakori leiras Barabasné Szivos Katalin részére

1. A kozigazgatasi szerv megnevezése:
Fiizesgyarmat Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal

2. Munkakor megnevezése:
Miiszaki Ugyintézo I1.

3. Szervezeti egység megnevezése:
Miszaki Csoport

4. Munkaltatoi jogkér gyakorloja:

Jegyz0

5. Kozvetlen felettes:
Miiszaki Csoportvezetd

6. A munkakér helyettesitésére vonatkozoé eldirasok:
Tartds tavollét esetén Miiszaki Ugyintézd 111 helyettesiti.
Tartos tavollét esetén helyettesiti Miiszaki Ugyintézo I11. -t.

7. Munkakorhoz tartozé feladatok, hataskorok:

¢
¢

Kozremikodik a kézbeszerzési eljarasok elokészitésben,

Kozremiksdik a Miiszaki Csoport feladatkoréhez kapesolodo palyazatok
megirasaban,

Ellatja az Csoport feladat- és hataskdrébe tartozoan az adminisztrativ feladatokat
(érkeztetés, postazas, sablonlevelek, altalanos tdjékoztatasok megkildése)

Az 6nkormanyzati tulajdont lakasok bérbeadasanak elokészitése,

Elékésziti az onkormanyzati tulajdont nem lakascélu helyiségek hasznositasara
vonatkozo javaslatot (bérbeadas, értékesités)

A lakasok és helyiségek hasznositasahoz kapcsolddo lakossagi bejelentések kezelése,
helyszinelése,

Kozilizemi szerzddésekkel kapcsolatos ligyintézés,
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Az onkorményzati vagyonkataszter folyamatos vezetése,
Vagyonbiztositasi ligyek intézése,
Ugyfélfogadas, lakossagi ligyek intézése, helyszinelés,

* & ¢ o

Kapcsolattartas a Varosgazdalkodasi Kft. —vel, a folyamatban 1év6 feladatok
dokumentalt egyeztetése,

Statisztikai adatlapok, jelentések, kérddivek kitoltése, elkiildése,

Kozremukddik a feladatkoréhez kapcsolodo rendelet tervezetek elokészitésében,

* <@

¢ Testiileti anyagok elkészitésében kozremiikodés, sziiksége esetén az anyag 6nallo
Osszeallitasa,

¢ Az Onkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésében valo részvétel,

¢ A képviseldk és a bizottsagok munkéjanak segitése,

¢ Sziikség szerint a Képviseld-testiilet, valamint a szakbizottsdgok iilésein torténd
részveétel,

¢ Részt vesz az Csoportvezetdi értekezleteken,

¢ A Csoportvezetdt minden honap 8. napjaig irasban tajékoztatja az altala el6zo
hoénapban elvégzett feladatokrdl, a bizottsagi és Képvisel6-testiileti hatarozatok
végrehajtasarol, a folyamatban 1évo kiemelt ligyek allasarol,

¢ Vezetoi utasitas alapjan szakmai tovabbképzeéseken valo részvétel,

¢ Valasztasi idoszakokban illetve népszavazas esetén az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

¢ Rendkiviili helyzetben polgarvédelmi feladatok ellatasa az 6nkormanyzat polgari
védelmi eloaddjanak itmutatasa szerint.

8. Felelosségi kor meghatarozasa:
Felelos a rabizott feladatok elvégzéséért, a munkajaval kapcsolatos térvények, rendeletek,
szabalyzatok, utasitasok €s a Hivatal tigyrendjének betartasaert.
Felelos az éltala leszignalt megrendelések, szamlak ellendrzéséért, a megallapitott pénziigyi
keretekkel torténo gazdalkodasért.
Felelos a szervezeti egység altal kiadott informaciokért illetve a beosztott munkatarsakért.

9. Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltojére nézve
kotelezd, a munkakori leirdsban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén fegyelmi
feleldsségre vonasnak lehet helye.
A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakdérhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.
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3.2. Munkakori leiras Csak Zsolt részére

1. A kozigazgatasi szerv megnevezése:
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal

2. Munkakor megnevezése:
Miiszaki Csoportvezetd

3. Szervezeti egység megnevezése:
Miiszaki Csoport

4. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Jegyzb

5. Kozvetlen felettes:

Jegyz6

6. A munkakor helyettesitésére vonatkozoé eldirasok:
Tartds tavollét esetén Miszaki 1. tigyintézo helyettesiti.
Tartds tavollét esetén helyettesiti Miiszaki I. ligyintézot.

7. Munkakiorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

A4
L4
L 4

'VANIN .

Vezeti és szervezi a csoport dolgozoinak munkajat,

Palyazatfigyelés, a kozbeszerzési eljarasokban kdzremiksdés

Beruhazasok, felujitasok, telepiilésfejlesztéshez kapcsolodo eljarasok figyelemmel
kisérése, lefolytatasa, lebonyolitasa,

Beruhazasi, felyjitasi targyu kiadasok — szamitasokkal alatamasztott — dontési
javaslatainak kidolgozasa, majd dontés — hataseredményesség vizsgalat,
Telepiiléstejlesztési, rendezési tevékenység elére meghatarozott értékrend, célsorrend
alapjan torténo6 ellatasahoz szakmai segitségnyujtas,

Kozbeszerzési eljarast igénylo cselekményeknél az eljaras lefolytatasa, illetve a
lefolytatasban vald kzremiikodés,

Az egyes dontési variaciok koltség kihatasainak kiszamitésa, elletve a kiszdmitasban
vald kozremukodes (koltségbecslés készitése),

A régidban valamint a kistérségben meghirdetett fejlesztési program megismerése,
véleményezése, valamint a programhoz valo csatlakozas elésegitése,

ESPONSUM — MAGYARORSZAG MEGUJUL

r MANAGEMENT CONSULTING A projektek az Eurépai Unié
tamogatasaval valésulnak meg.



Szervezetfejlesztés

ey SZECHENYI TERV

¢ Az EU —s ¢és hazai palyazati forrasok figyelemmel kisérése, a palyazatok kihaszndlasa
érdekében javaslattétel,

¢ A palyazati dokumentaciok osszedllitasdban, elokészitésében valo részvétel,

¢ Onkormanyzat beruhdzasok vonatkozasaban kapcsolattartas a tervezokkel,
kiviteleztkkel, miszaki ellenorrel, kozremikodo szervezetekkel,

¢ Hulladékgazdalkodassal, lomtalanitassal, szemétszallitassal kapcsolatos ligyek
intézése ¢s feladatok cllatasa,

¢ Ugyfélfogadas, lakossagi iigyek intézése, helyszinelés,

¢ Kapcsolattartas a Varosgazdalkodasi Kft. —vel, a folyamatban 1évé feladatok heti
szintli dokumentalt egyeztetése,

¢ Kozremikodik az Csoport feladatkorét érinté rendelet tervezetek elokészitésében,

¢ Véleményezi a Varosgazdalkodasi Kft. tevékenységehez kapcsolodo
eloterjesztéseket,

¢ Testiileti anyagok elkészitésében kozremiikodés, sziiksége esetén az anyag 6nallod

Osszeallitasa,

Az dnkorményzat éves koltségvetésének elkészitésében vald részvétel,

A képviselok és a bizottsdgok munkéjanak segitése,

Részt vesz a Képviseld-testiilet és sziikség szerint a bizottsdgok tlilésein,

Részt vesz a vezetdi értekezleteken,

Heti gyakorisaggal csoportvezetdi értekezletet tart,

* & & ¢ & o

A jegyzot é€s a polgarmestert minden honap 10. napjaig irasban tajékoztatja az
Csoport altal az el6z6 honapban elvégzett feladatokrol, a bizottsagi €s Képviseld-
testiileti hatarozatok végrehajtasarol, a folyamatban 1évo kiemelt tigyek allasarol,
¢ VezetOi utasitas alapjan szakmai tovabbképzéseken valo részvétel,
¢ Valasztasi idoszakokban illetve népszavazas esetén az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa,
¢ Rendkiviili helyzetben polgarvédelmi feladatok ellatasa az dnkormanyzat polgari
védelmi el6addjanak Gtmutatasa szerint.
¢
8. Felelosségi kior meghatarozasa:
Felelos a rabizott feladatok elvégzéséért, a munkdajaval kapcsolatos torvények, rendeletek,
szabalyzatok, utasitasok €s a Hivatal ligyrendjének betartasaeért.
Felel6s az altala leszignalt megrendelések, szamlak ellendrzéséért, a megallapitott pénziigyi
keretekkel torténd gazdalkodaseért.
Felelos a szervezeti egység altal kiadott informaciokért illetve a beosztott munkatarsakért.
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9. Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd, a munkakdori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi
felelosségre vonasnak lehet helye.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapveto feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakérhoz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

(alairasi zaradék)
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3.3. Munkakori leiras Hegyesi Robert részére

1. A kozigazgatasi szerv megnevezése:
Fiizesgyarmat Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal

2. Munkakoér megnevezése:
Miiszaki Ugyintézo L.

3. Szervezeti egység megnevezése:
Miiszaki Csoport

4. Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Jegyz6

5. Kozvetlen felettes:
Miiszaki Csoportvezetd

6. A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:
Tartds tavollét esetén Miiszaki Csoportvezetd. helyettesiti.
Tartds tavollét esetén helyettesiti Miiszaki Csoportvezetdt, tovabba miiszaki kérdésekben
Muiszaki Ugyintézé 111 -t.

7. Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskorok:

L
¢

Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok elékészitésben,

Kozremiikodik a Miiszaki Csoport feladatkdréhez kapesolodo palyazatok
megirasaban,

Telepiilésfejlesztési, rendezési tevékenység elére meghatarozott értékrend, célsorrend
alapjan torténd ellatasdhoz szakmai segitségnyujtas,

Beruhazasok, feltjitasok, telepiilésfejlesztéshez kapesolodo eljarasok figyelemmel
kisérése,

A beruhazasokhoz kapcsolddoé helyszini szemlék lebonyolitasa,

Beruhazassal dsszefiiggd munkaknal személyesen kozremiikodik a miiszaki
egyeztetésekben,

Onkormanyzati adasvétel, tulajdonigénylés eldkészitése, ligyintézése,
Ugyfélfogadas, lakossagi iigyek intézése, helyszinelés,

Kapcsolattartas a Varosgazdalkodasi Kft. —vel, a folyamatban lévo feladatok
dokumentalt egyeztetése,
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¢ Kozremukodik a feladatkorét érintd rendelet tervezetek elokészitésében,

¢ Testiileti anyagok elkészitésében kozremilkodés, sziiksége esetén az anyag onallo
Osszeallitasa,

¢ Az Oonkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésében vald részvétel,
A képviselok €s a bizottsagok munkdjanak segitése,
Sziikség szerint a Képviseld-testiilet, valamint a szakbizottsagok {ilésein térténd
részvétel,

¢ Részt vesz az Csoportvezetdi értekezleteken,

¢ Az Csoportvezetdt minden honap 8. napjaig frasban tajékoztatja az altala el6z6
hénapban elvégzett feladatokrol, a bizottsagi és Képviselo-testiileti hatarozatok
végrehajtasarol, a folyamatban 1évo kiemelt tigyek allasarol,

¢ Vezetoi utasitas alapjan szakmai tovabbképzéseken valo részvétel,

¢ Valasztasi idoszakokban illetve népszavazas esetén az ezzel kapcsolatos feladatok
cllatasa,

¢ Rendkiviili helyzetben polgarvédelmi feladatok ellatdsa az onkormanyzat polgari
védelmi eléadojanak tmutatasa szerint

8. Felelésségi kor meghatirozisa:
Felel6s a rabizott feladatok elvégzéséért, a munkdjaval kapcsolatos térvények, rendeletek,
szabalyzatok, utasitasok €s a Hivatal iigyrendjének betartasaért.
Felelés az altala leszignalt megrendelések, szamlak ellendrzéséért, a megallapitott pénziigyi
keretekkel torténd gazdalkodasért.
FelelOs a szervezeti egység altal kiadott informaciokért illetve a beosztott munkatarsakért.

9. Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakér betdltdjére nézve
kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi
felelosségre vonasnak lehet helye.
A munkakéri lefras csak a rendszeresen visszatéro, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorhéz kapesolodoé eseti feladatok ellatéasa is kotelezo.

(alairasi zaradék)
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3.4. Munkakori leiras Mata Zoltan részére

1. A kozigazgatasi szerv megnevezése:
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal

2. Munkakor megnevezése:
Miiszaki Ugyintéz6 I11.

3. Szervezeti egység megnevezése:
Miszaki Csoport

4. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Jegyz6

5. Kozvetlen felettes:
Miiszaki Csoportvezetd

6. A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:
Tartés tavollét esetén Miiszaki Ugyintéz6 1. helyettesiti a miszaki kérdést érintd
feladatellatasban, egyéb iigyekben Miiszaki Ugyintézé 1I helyettesiti.
Tartos tavollét esetén Miszaki Ugyintéz6 I1. —t helyettesiti.

7. Munkakorhoz tartozo feladatok, hataskordok:

¢ Kozremiikodik a kozbeszerzési eljarasok elokészitésben,

¢ Kozremikodik a Miiszaki Csoport feladatkoréhez kapcsolodo palyazatok
megirasaban,

¢ Telepiiléstejlesztési, rendezési tevékenység elore meghatarozott értékrend, célsorrend
alapjén torténo ellatasahoz szakmai segitségnyujtas,

¢ Beruhazasok, felujitasok, telepiilésfejlesztéshez kapcsolodo eljarasok figyelemmel
kisérése,

¢ A beruhazasokhoz kapcsolodo helyszini szemléek lebonyolitasa,

¢ Beruhazassal 6sszefiiggd munkaknal személyesen kézremukddik a miiszaki
egyeztetésekben,

¢ Az életveszélyes Epiiletek, 0j éptiletek, felujitott épiiletek ellendrzése,

¢ A Virosgazdalkodasi Kft. altal végzett utépitési, javitasi feladatok ellendrzése,

¢ Belvizvédelemmel, belvizkar-elharitassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
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¢ Ugyfélfogadas, lakossagi iigyek intézése, helyszinelés,

¢ Kapcsolattartas a Varosgazdalkodasi Kft. —vel, a folyamatban 1évo feladatok
dokumentalt egyeztetése,

¢ Kozremukddik a feladatkdréhez kapcsolodd rendelet tervezetek elokészitésében,

¢ Testiileti anyagok elkészitésében kozremilkodés, sziiksége esetén az anyag 6nallo
Osszeallitasa,

¢ Az onkormanyzat éves koltségvetésének elkészitésében valo részvetel,

¢ A képviselOk és a bizottsagok munkajanak segitése,

¢ Sziikség szerint a Képviselo-testiilet, valamint a szakbizottsagok iilésein torténd
részvétel,

¢ Részt vesz az Csoportvezetdi értekezleteken,

¢ Az Csoportvezet6t minden honap 8. napjaig irasban tdjckoztatja az altala el6zo
hénapban elvégzett feladatokrdl, a bizottsagi és Képviselo- testiileti hatarozatok
végrehajtasarol, a folyamatban 1évo kiemelt tigyek allasarol,

¢ Vezet6i utasitas alapjan szakmai tovabbképzéseken valo részvétel,

¢ Valasztasi idoszakokban illetve népszavazas esetén az ezzel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

¢ Rendkiviili helyzetben polgarvédelmi feladatok ellatasa az onkorméanyzat polgari
védelmi el6addjanak utmutatésa szerint.

8. Felelosségi kir meghatarozasa:
Felelos a rabizott feladatok elvégzéséért, a munkajaval kapcsolatos térvények, rendeletek,
szabélyzatok, utasitidsok ¢és a Hivatal ligyrendjének betartasaért.
Felelos az altala leszignalt megrendelések, szdmlak ellenérzéséért, a megallapitott pénziigyi
keretekkel torténé gazdalkodasért.
Felelos a szervezeti egység altal kiadott informaciokért illetve a beosztott munkatarsakért.

9. Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltdjére nézve
kotelezd, a munkakori leirasban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén fegyelmi
felelgsségre vonasnak lehet helye.
A munkakéri leiras csak a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakoérhoz kapcsolodo eseti feladatok ellatasa is kotelezo.

(alairasi zaradek)
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4. Javadalmazasi szabalyzat javaslat a Varosgazdalkodasi és
Intézményiizemeltetési Kft. részére

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
../2014. (....) hatdrozata

FUZESGYARMATI VAROSGAZDALKODASI ES INTEZMENYUZEMELTETESI KFT.
JAVADALMAZASI SZABALYZATAROL

Hatélyos: 2014.................
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JAVADALMAZASI SZABALYZAT

Fiizesgyarmat Véaros Onkorményzata (a tovabbiakban: énkormanyzat), mint az dnkorményzat
tulajdonosi jogait gyakorld legfébb szerve, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérol szold 2009. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban: Kt.) 5. § (3)
bekezdésében eloirt kotelezettségek teljesitése, végrehajtasa érdekében az alabbi szabalyzatot
alkotja (a tovabbiakban: Szabalyzat).

I
A szabalyzat célja és hatalya

1. A szabalyzat célja: hogy elésegitse a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb
mukodésérdl szold 2009. évi CXXIL torvény 5.§ (3) bekezdésében meghatarozott,
Fiizesgyarmat Varos Onkorményzata 100%-os befolydsa alatt 4ll6 Fiizesgyarmati
Varosgazdalkodasi ¢€s Intézménylizemeltetési Kft. vezetd tisztségviseloire, feliigyelo
bizottsagi tagjaira, valamint a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I torvény
(tovabbiakban Mt) 208.§ (1) bekezdése hatdlya ala esé munkavallalokra vonatkozd
javadalmazas, valamint a jogviszony megszlinése esetére biztositott juttatasok modjanak,
mértékeének, f6bb elveinek, azok rendszerének szabélyozasat.

2. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
(1) Téarsasag els6 szamu vezetdjére: az ligyvezetd igazgatdra (a tovabbiakban: ligyvezetd
1gazgato),
(2) aziigyvezetd igazgatd helyettesére (Mt. 208.§ (1) bekezdése hatalya ala eso
munkavallalokra /a tovabbiakban: vezet6 allasi munkavallalokra/),
(3) a Tarsasag Feliigyeld Bizottsaganak tagjaira és elndkére (a tovabbiakban:
tisztségviselok).

3. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

(1) az tigyvezetd igazgato, a tisztségviseldk, és a vezetd allasu munkavallalok javadalmazasi
elveinek szabalyozasara.

(2) az tigyvezet igazgatod, és a vezetd allasu munkavallalok munkaviszonyanak, valamint a
tisztségviselok megbizatdsa megsziintetése esetén jaro juttatasokra,

(3) az ligyvezetd igazgato jutalom fizetési feltételeire, a vezetd allasu munkavallalok
teljesitménybére, illetve mas juttatasa feltételeire,

(4) az ligyvezetd igazgato koltségtéritésének szabalyozasara.
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II.
Az iigvvezet( igazgatora vonatozo javadalmazasi elvek és szabalvok

1. Az iigyvezet6 igazgaté munkaszerzidési feltételeinek meghatarozasa

Egy természetes személy legfeljebb egy koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgnal betoltott
vezetd tisztségvisel6i megbizatdsa utan részesiilhet javadalmazasban. Az ligyvezet$ koteles a
jelen szabalyzat hatdlyba lépését kovetd 5 munkanapon beliil, majd ezt kivetden évente az év
januar 15. napjaig Fiizesgyarmat Varos Polgarmestere (tovabbiakban: Polgarmester) részére
nyilatkozni, hogy mas koéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal betdlt-e vezetd tisztségviseldi
megbizast €s ezért részesiil-e javadalmazasban.

A kordbban tett nyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett valtozast, annak
bekivetkezésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az tigyvezetd koteles bejelenteni.

Amennyiben az {igyvezetd mas koztulajdonban 4allo gazdasagi tarsasagnal is vezetoi
tisztségviseldi megbizast tolt be, Uigy nyilatkozatdhoz mellékelnie kell ennek a tarsasignak az
cégszeriien kidllitott igazolasat arrol, hogy az ligyvezeté ennél a cégnél javadalmazisban

részesiil-e.

Amennyiben a nyilatkozatbol ¢és az igazolasbdl az allapithatdé meg, hogy az ligyvezetd mas
koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasdgnal betoltott vezetd tisztségviseldi megbizatasa utan
javadalmazasban részesiil, gy az ligyvezetd a jelen szabalyzat hatalya alatt allo Tarsasdgnal nem
részesiilhet javadalmazasban.

2. Az iigyvezet6 igazgaté munkaviszonyanak létesitése, munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A Képviseld-testiilet kizarolagos hataskorébe tartozik az alapvetd munkaltatoi jogkor gyakorlasa
(munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés modositasa, javadalmazas
megallapitasa — ideértve a végkielégitést és egyeb dijazast, illetve juttatast is) a Tarsasag
tigyvezetd igazgatoja felett, kivéve, ha jogszabdly ettdl eltérden rendelkezik.

Az ligyvezetd igazgatdo munkaviszonya lehet hatarozott idére szol9, illetve hatarozatlan ideji.

3. Az iigyvezet6 igazgatd javadalmazasa

3.1. Az iigyvezet6 igazgato személyi alapbére
Az ligyvezetd igazgatd egyhavi személyi alapbére legfeljebb

............................................................ lehet. (Képviseld-testiilet dltal dsszegszerii

meghatarozas)
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A Képviselo-testiilet évente kiilon hatdrozatban allapitja meg, hogy — a Térsasdg vagyona (sajat
toke, Osszes eszkoz), az értékesités nettd arbevétele, a foglalkoztatottak létszama,
jovedelemtermeld képessége €s a véros é€letében betoltott jelentdsége alapjan — mennyi az
ugyvezeto igazgatd szeméelyi alapbérének iranyado mértéke.

A személyi alapbér évente legfeljebb a Tarsasagra iranyado atlagkereset-fejlesztési / bértémeg-
novekedési mértéknek megfeleld szazalékos mértékkel ndvelhetd.

Uj tigyvezetd igazgatd kinevezése esetén a Tarsasagnal kialakult javadalmazasi kategoria
iranyadd mértékének figyelembevételével torténik az tigyvezeto igazgatd személyi alapbérének a
megallapitasa.

Rendkiviil indokolt esetben a Tarsasdg specialis helyzetére, mas egyéb koriilményekre
tekintettel, valamint a varos szempontjabdl fontos tevekenység végzése esetén egyedi mérlegelés
alapjan a Képviselo-testiilet eltérhet a Tarsasagnal kialakult jovedelmi kategoria szé€lso értékétol.

3.2. Az ligyvezet6 igazgaté jutalma

Az ligyvezetd igazgatonal a Tarsasag adott évi lzletpolitikai és gazdasagi célkitiizéseinek
eredményes megvalositasat elosegité, hatékony, koltségtakarékos mikddésre Gsztonzod
jutalmazasi format lehet érvényesiteni.

A jutalom feltételeinek meghatarozasara egyedileg kerililhet sor az iizleti terv elfogadéasaval
egyidejlleg, vagy indokolt esetben azt kovetden. A kitlizés tartalmazza a jutalom maximalis
mértékét, a teljesitendd feladatokat, az értékelés idépontjat, a kifizetésrdl donteni jogosult
szervet.

A feladatok kiértékelése €s az elszamolas az Uzleti évet lezaré mérleg elfogadasakor torténik.

Jutalom kifizetést kizaro tényezoként kell figyelembe venni, ha a Tarsasagnak lejart koztartozasa
all fenn az tizleti év végén, illetve ha nem késziti el a jutalom feltételéiil kitlizétt feladatok
onértékelését az ligyvezetd igazgato.

Az lgyvezetd igazgatd munkaviszonyanak ¢év kozben torténd megsziinése esetén jutalom nem
fizethetd.

Eves szinten a maximélisan elérhetd jutalom Gsszege az iigyvezetd igazgatd beszamoldsi
iddszakra vonatkozdan megéllapitott legfeljebb haromhavi brutté alapbére mértékében keriilhet
megallapitasra.
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Az uzleti terv tartalmaz minden olyan lényeges korilmeényt, amely tikrozi a Tarsasag
alaptevékenysége koltségtakarékossagat, jovedelmeziségét, pénziigyi miveleteibdl szarmazo
eredményességét, tovabba meghatarozza a Tarsasag kiils6 személyek altal megitélését.

3.3. A munkaviszony megsziintetése esetén jaro juttatasok:

3.3.1. Hatarozott id6tartami munkaviszony esetén az ligyvezetd igazgatdt az Mt. altalanos
szabalyai szerinti mértékben illethetik meg a jarandosagok, ettél a rendelkezéstol a munkavallalo
javara eltérni nem lehet.

3.3.2. Hatéarozatlan idejli munkaviszony esetén az {igyvezetd igazgatot az Mt szerinti
vegkielégités illeti meg. Nem jogosult azonban végkielégitésre, amennyiben a munkaltato rendes
felmondasanak indoka — ide nem értve az egészségiigyi alkalmatlansagot - a képességeivel,
vagy munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval fligg Gssze.

3.3.3. Hatdrozatlan idejii munkaviszony esetén a felmondasi id6 legfeljebb harom honap lehet. A
felmondasi id6 30 nap, ha a munkaltatd rendes felmondasdnak indoka — ide nem értve az
egeszsegligyl alkalmatlansagot - a képességeivel, vagy munkaviszonnyal kapcsolatos
magatartasaval fligg 6ssze.

3.4. Koltségtéritések és egyéb juttatasok

Az ligyvezetd igazgatdo munkaszerzédésének allando (standard) részeként jogosult:

- hivatali tevékenysége céljara a tarsasag tulajdondban 1év6 személygépkocsit hasznalni a
tarsasag bels¢ gépkocsi-hasznalati szabalyzatanak ¢s a hatalyos addjogszabalyoknak
megfeleloen; vagy jogosult sajat tulajdont gépkocsijat hasznalni hivatalos célokra is, utobbi
esetben a vonatkozo jogszabalyok rendelkezései szerinti téritésre jogosult a munkaltato altal
meghatarozott km/ho mértékben,

- hivatalos kikiildtetés esetén a munkaltato altal torténd jovahagyas ellenében a részvételi dijra,
valamint (repiilégépen torténd utazas kivételével) elsé Csoportu kozlekedési eszkdz
igénybevételére, a szallas (¢tkezést is magaban foglald) koltségeinek megtéritésére,
legfeljebb 50 Euro dsszeg erejéig, €s az utazassal kapcsolatos biztositasokra,

- munkakorével dsszefiiggésben mobiltelefon hasznalatara a munkaltato altal meghatarozott
mertékben.

A juttatasok iranyado mértekét a Képviselo-testilet kiilon hatarozatban allapitja meg az {izleti

terv elfogadasakor.
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Abban az esetben, ha az ligyvezetd igazgatd sajat tulajdonu gépkocsija hasznélatara részesiil
koltségtéritésben, a munkaszerzodés megkotésérdl rendelkezd hatarozatnak — az egyéb
munkaszerzodési feltételek felsoroldsa mellett — tartalmaznia kell a gépkocsi-hasznalat km/hé
mértékét is.

Az ligyvezetd igazgatd a nem vezetd munkavallalok szamara biztositott mértékben jogosult a
munkaltato altal biztositott joléti, szocidlis juttatasokra (kiilondsen étkezési hozzajarulas, udiilési
kedvezmeény, szakmai képzes, tovabbképzeés koltségeinek tamogatasa).

II1.

A vezeté allasi munkavallalokra vonatozo javadalmazasi elvek és szabalvok

E fejezet rendelkezéseit az ligyvezetdkre nem lehet alkalmazni.

1. A vezeto allasii munkavallalok személyi alapbére
A vezetd allasu munkavallalok egyhavi személyi alapbére legfeljebb

2. A vezeto allasii munkavillalok egyéb jutalmazisa

2.1. A vezetoé allasi munkavallalok (Mt. 208.§ (1) bek.) részére teljesitménykdvetelmeényt,
valamint az ahhoz kapcsolodo teljesitménybért, vagy mas juttatast a taggytlilés hatarozhat meg,
amelyrdl a Felligyel6 Bizottsag véleményét eldzetesen ki kell kérni.

2.2. Teljesitménykovetelményként az lzleti terv f6 szamainak teljesitése mellett csak olyan
feltétel hatdrozhato meg, amelynek teljesitése a munkakdr elvarhatdé szakértelemmel és
gondossaggal valo ellatasan tulmutatd, objektiven meghatarozhato teljesitményt takar.

3. A vezet6 allasii munkavallalok munkaviszonya megsziintetése esetére jaré juttatasok
3.1. Hatérozott idétartamd munkaviszony esetén a munkavéllalét az Mt. altalanos szabalyai

szerinti mértékben illethetik meg a jarandosagok, ettdl a rendelkezésté]l a munkavallald javara
eltérni nem lehet.

3.2. Hatarozatlan idejii munkaviszony esetén a munkavallalot az Mt szerinti végkielégités illeti
meg. Nem jogosult azonban végkielégitésre, amennyiben a munkaltaté rendes felmondasanak
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indoka — ide nem értve az egészségligyi alkalmatlansagot - a képességeivel, vagy
munkaviszonnyal kapcsolatos magatartasaval fligg dssze.

3.3. Hatarozatlan idejii munkaviszony esetén a felmondési id6 a harom honapot nem haladhatja
meg. A felmondasi idé 30 nap, ha a munkaltato rendes felmondéasanak indoka — ide nem értve az
egészséglgyi alkalmatlansdgot - a képességeivel, vagy munkaviszonnyal kapcsolatos
magatartasaval fiigg Ossze.

IV.

A tisztségviselokre vonatozd javadalmazasi elvek és szabalyok

Egy természetes szemely legfeljebb egy koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal betoltott
feltigyeld bizottsagi tagsdg utdn részesiilhet javadalmazasban. A feliigyelé bizottsagi tagok
kételesek jelen szabalyzat hatdlyba 1épését kovetd 5 munkanapon beliil — majd ezt kdvetden
¢vente az év janudr 15. napjaig — a Polgarmester részére nyilatkozni, hogy mas koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagnal feliigyeld bizottsagnak tagjai-e, €s ezen tagsagért javadalmazasban
részestilnek-e. A korabban tett nyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett valtozast, annak
bekovetkezésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a feliigyeld bizottsagi tag kiteles a Polgarmester
részére bejelenteni. Amennyiben a feligyeld bizottsagi tag mas kéztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagnal is feliigyel6 bizottsag tagja, Ugy nyilatkozatdhoz mellékelnie kell ezen masik
tarsasagnak a cégszertien kiallitott igazolasat arrol, hogy a feliigyeld bizottsagi tag ezen masik
tarsasagnal javadalmazasban részesiil-e. Amennyiben a nyilatkozatb6l és az igazolasbol az
allapithaté meg, hogy a felligyel6 bizottsagi tag mas koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal
betsltott feltigyeld bizottsagi tagsaga utan javadalmazasban részesiil, ugy a feliigyel6 bizottsagi
tag a jelen szabalyzat hatalya alatt 4ll6 Tarsasagnal nem részesiilhet javadalmazasban.

1. Tiszteletdij:
A tisztségviselok dijazasat ugy kell megallapitani, hogy a dijazas mértéke igazodjon a felelosség

‘meértékehez, ne okozzon til nagy anyagi megterhelést a Tarsasag szamara, aranyban élljon a
tisztségviseld munkavegzeésével, a Tarsasag el6zo éves gazdasagi eredményével, a Tarsasag altal
foglalkoztatottak létszamaval, valamint megfeleljen az adott tisztség tarsadalmi elismertségének
¢€s a gazdasagi szféraban elfoglalt helyének szerepének.

A tisztségviselok dijazasara iranyado mértékeket (tiszteletdij) a Képviselo-testiilet kiilon
hatarozatban allapitja meg az alabbi korlatok figyelembe vételével.
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A Feliigyel6 Bizottsdg elnokének e jogviszonydra tekintettel megallapitott havi dijazdsa nem
haladhatja meg a mindenkori kotelez6 minimalbér ................... sét.

A Feliigyeld Bizottsag tagjai e jogviszonyukra tekintettel megallapitott havi dijazdsa nem
haladhatja meg a mindenkori kételezé minimalbér ................... sét.

A TFeliigyel6 Bizottsagi tagok esetében — Képviseld-testiileti dontés alapjan - a Tarsasagra
iranyado atlagkereset-fejlesztési / bértdmeg-novekedési mértéknek megfeleld tiszteletdij emelés
hajthato végre.

A Tarsasag végelszamolasa esetén a Felligyeld Bizottsagi tagok dijazasa felére csokken a
testiileti tagok feladatkorének és felelosségi korének csokkenése miatt, tekintettel arra, hogy
ilyen esetekben a végelszamold veszi 4t a testiiletek feladatainak alapvetd részét.

A felszamolas kezdd idopontjatél kezddédden a vezetd tisztségviseloknek, tovabba a Feliigyeld
Bizottsag tagjainak - jogosultsaguknak a felszdmolasi eljaras meginditadsa miatti megsziinésével,
- dijazas nem fizetheto.

2. Koltségtéritések
A Felligyeld Bizottsag tagjai a dijazason kiviil kizarolag a tisztség ellatasaval osszefiiggd
indokolt koltségtérités illeti meg.

A Feliigyeld Bizottsag elntkének, illetve tagjainak e jogviszonyukra tekintettel a megbizatas
megszinése esetére juttatas nem biztosithato.

3. A jogviszony megsziinése esetére biztositott juttatisok
A Feliigyel6 Bizottsag elnokének, illetve tagjainak e jogviszonyukra tekintettel a megbizatas
megsziinése esetére semmilyen juttatds nem adhato.

Y.

A kollektiv szerzodés iigyvezetd igazgatora, valamint a vezet6é allisi munkavillalokra
torténé kiterjesztésének tilalma

Az ligyvezetd igazgatora, tovabba a vezetd allasi munkavallalokra a munkaltatonal hatalyban
1évd kollektiv szerzodés hatalya nem terjed ki. Munkaszerzodésik nem tartalmazhat olyan
feltételt, amely szerint 6ket a ,.Kollektiv Szerzodés szerinti joléti és szocialis juttatas™ illeti meg.
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VI.
Zaro rendelkezés:
Jelen Szabalyzatot a Fiizesgyarmati Varosgazdalkodasi Kft. Alapitdja ...........oeooennee. napjan
megtartett HlEstn . e sme szamu hatarozataval fogadta el.
Jelen Szabilyzal .. cnocaerommnamssamemsos napjaval 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a korabbi

Javadalmazasi Szabélyzat hatalyat veszti.

Filizesgyarmat; . vcovvroevmrnsssvsovssnvess

polgarmester
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