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AZ ERCSI POLGARMESTERI HIVATAL
KOZSZOLGALATI SZABALYZATAROL

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdésének felhatalmazasa alapjén az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldinek s
ligykezelbinek kozszolgilati jogviszonydval kapcsolatos kérdések rendezésére az aldbbi
szabdlyzatot adom ki:

1. §
(1) E szabélyzat hatélya kiterjed az Ercsi Polgdrmesteri Hivatal (a tovébbiakban: hivatal)
koztisztviseldire és ligykezeldire.

(2) A szabdlyzat 14-24., 26., 41., 44. §-a a hivatalndl foglalkoztatott — a Munka
Tbrvénykdnyve hatalya ald tartozé — munkavallalokra is kitetjed.

(3) A szabilyzat 11. §-a az iigykezel6kre nem terjed ki.

Altal4nos rendelkezések
Munk4ltatéi jogkor

2. §
(1) A hivatal vezetéje 2 jegyzd, aki gyakorolja a hivatal koztisztviseldi, iigykezeléi (a
tovabbiakban: koztisztvisel6) és a munka torvénykonyve hatdlya ala tartozd
munkavallal6i (a tovdbbiakban: munkavallal6) felett a munkéltatdi jogkart.

(2) A jegyzot tavollétében (szabadsag, egyéb tévollét) aaz Igazgatasi Vrosgazddloddsi
Iroda vezetdje helyettesiti. A helyettesités kiterjed azokra az iigyekre is, ahol a jegyzé
érintettsége 4ll fenn, azaz ahol az adott ligy Snmagét vagy hozzatartoz6jat érinti.

(3) A jegyzobi allas betdltetlensége csetén a jegyzé helyettesitésérél jelen szabélyzat, egyéb
vonatkoz6 szabdlyzatok és az Motv. szabélyai alapién kell eljdrni. —ejegyzéi-éHisra
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Munkavégzés, pihendidé

3. §
A hivatal kdztisztvisel6i az alabbi hivatali munkarendben dolgoznak:

Hétfo: 7:30 6ratdl - 16:00 6raig
Kedd: 7:30 6ratél — 16:00 ériig
Szerda: 7:30 6rat6l — 178:300 oraig
Csiitortdk: 7:30 6rat6l — 16:00 ordig
Péntek: 78:300 6ratol — 12:00 oraig

A munkaidén beliil napi 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani, amely 12:00
€s 13:00 6ra kdzotti iddtartamon beliil vehetd ki. 6rét6112:30-6rdigtart:

A hivatal Ggyfélfogadasi rendje a kovetkezé:

a) hétfo: 8:00-t61 11:30 6raig 13:00-t61 15:30

b) szerda: 8:00-t61 11:30 6raig 13:00-t61 17:30 6raig

4.8
A koéztisztvisel$ egyéni feladatkére ellatisahoz sziikséges képesitési eldirasokat a
29/2021. (1.7.) Korm. rendelet 1. melléklete tartalmazza. A kormanyrendelet
¢ldirasaitol eltérni nem lehet.

A hivatal koztisztviseldinek képzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyzd éves
tovdbbképzési terv alapjan gondoskodik. A tovabbképzési tervet a személyiigyi
gyintézo6 allitja dssze.

A hivatal koztisztviseldinek munkakéri feladatait az egyéni munkakori lefrasok
tartalmazzék. A munkakori leirds munkéltatoi utasits, amelynek médositasara
irasbeli utasitas szabélyai érvényesek.

5 §
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A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabdlyoknak megfeleléen,
szakszerien, pértatlanul és igazsdgosan, a kulturalt iigyintézés szabalyai szerint, a
szakmai és az etikai szabdlyok betartdséval kiteles ell4tni.

A hivatal kéztisztviseldi munkavégzéstik sordn mindenkor kételesek a kozszolgélat, az
onkormdinyzat és a hivatal tekintélyét megbrizni.

A kdztisztviseld koteles megtartani az 4llam- és szolgalati titkot.

A koztisztviselo illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrél, amelyek sordn jutottak tudomssira és kiszolgéltatdsuk az 4llam, a
kdzigazgatdsi szerv, munkatérsai vagy az allampolgarok szémdra hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jérna.

Informécidt, iratot, adatot a koztisztviselé csak a hivatal vezetjének elbzetes
engedélyével és az adatvédelmi, iratkezelési szabilyok betartisival adhat ki mds
személy vagy szervezet részére. A koztisztviseld csak felettesei utasitisat hajthatja
végre, vele kdzszolgélati jogviszonyban nem 4llé személytd] nem fogadhat el utasitast
¢s azt nem hajthatja végre.

A kdztisztviseld koteles az 6sszeférhetetlenségi szabalyoknak megfelelni, kiilsndsen:

a) a koztisztviseld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktat6i, miivészeti lektori,
szerkeszt6i, jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység, a nevel6sziildi
foglalkoztatdsi jogviszony és az dllami projektériékelsi jogviszony (a tovibbiakban
egylitt: gyakorolhat6é tevékenység), tovabba a kozérdekii 6nkéntes tevékenység
kivételével — csak a munkaltatéi jogkor gyakorljanak eldzetes engedélyével
létesithet;

b) a koztisztvisel6 nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan
magatartist, amely hivatalihoz méltatlan, vagy amely pértatlan, befoly4sté] mentes
tevékenységét veszélyeztetnd;

¢) aXkoztisztviseld partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében — az
orszaggylési, az eurépai parlamenti, illetve, a helyi 5nkormanyzati vélasztasokon
jeloliként vald részvételt kivéve — koézszereplést nem villalhat;

d) a koztisatviseld nem lehet gazdasdgi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve
feliigyeltbizottsagi tag, kivéve, ha a gazdasagi térsasag 6nkorményzati, kéztestiileti
t5bbségi tulajdonban, vagy tartésan 4llami tulajdonban van;

¢) a koztisztvisels koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben
torvényben meghatdrozott Gsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha
kdzszolgélati jogviszonyénak fennéllisa alatt Ssszeférhetetlen helyzetbe kerill. A
munkéltatéi jogkér gyakorléja kételes haladéktalanul frisban felszélitani a
koztisztvisel6t az  Bsszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a
koztisztviselé az tsszeférhetetlenséget a felsz6litds kézbesitésété] szamitott harmine
napon beliil nem sziinteti meg, kézszolgalati jogviszonya megsziinik.

A kéztisztvisel$ koteles a kijelslt munkahelyen és iddben munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni. A munkaidét — beledrtve annak kezdési és befejezési
id6pontjét is — be kell tartani. Atté] csak a hivatalvezeté engedélyével lehet eltérni. Ha a
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munkara képes 4llapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgalatit a kbztisztvisel alapos indok
nélkiil megtagadja, a munkdba 4ll4std] vagy a munkavégzés folytatdsatol el kell tiltani, és
az esetrdl jegyz6konyvet kell felvenni,

A munkib6l val6 tivolmaradésat a koztisztviseld kételes az akadélyoztatds megsziinését
kdvetd elsé munkanapon munkahelyi vezetdjének bejelenteni, a tivolmaradas okat pedig
igazolni.

A munkibdl valé tavollét nyilvantartisért a személytigyi ligyintézoé felelds. Az
illetményszamfejtés részére torténd idészakos adatkozléséért a személyligyi iigyintézon
keresztill a pénziigyi iroda vezetdje a felelds.

A munkahelyrd] valé napkdzbeni tivollét vezetése kiilon nyilvéntartds szerint tbrténik,
melyet elézdleg a munkavallalénak ald kell frnia és a munkéltaténak engedélyeznie kell.

Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznalatdba adott hivatali
vagyontargyakeért. A kbztisztviseld a vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében
kételes gondoskodnia annak megakadalyozasarél, hogy illetéktelenek a hivatali
helységekbe belépjenek, és ott tartézkodjanak. A kéztisztviseld az irodt a hivatali munka
végén valo tdvozasakor kiteles bezérni, a hivatalos iratokat, pecséteket, kulcsokat elzarni,
a tlizvédelmi szabélyzat szerinti dramtalanitast elvégezni.

6. §

A munkaiigyi eléadé minden év februar végéig szabadsagolasi tervet készit a
koztisztviselok, munkavéllalék szabadsdganak targyévi iitemezésérsl.

A szabadségot a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, att6l csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltéri, de a kdztisztviseld ezzel Osszefliggésben felmeriild karat,
koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelme alapjan keriil sor — meg kell
tériteni.

A targyévet kovetd hénmap végéig a munkaitatéi jogkor gyakorléja megillapitja a
kdztisztvisel6 targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsaganak mértékét, A
targyévben ki nem adott szabadsagot a kévetkezé évben jar6 szabadsag mértékéhez hozz4
kell szamitani.

A koztisztvisel$ kérelmére az alapszabadsig kettd6t5dét — a kozszolgélati jogviszony elsé
hdrom honapjat kivéve — a koztisztviseld altal kért idopontban kell kiadni. A
koztisztviselének az erre vonatkozo igényét a szabadsdg kezdete elétt legkésébb 15
nappal jeleznie kell.

A kéztisztviseld kozszolgilati jogviszonya megsziinésekor a ki nem adott szabadsagot —
amennyiben azt a munkaltatondl eltsltstt idével ardnyosan nem kapta meg — pénzben kell
megvéltani.

A ki nem adott szabadsdg pénzbeli megvéltdsa — az (5) bekezdés esetét kivéve —
torvénysérto.

(7) A szabadsag nyilvantartasarél a munkaiigyi eléadé gondoskodik.




A szabadsag nyilvantartasban fel kell tiintetni:

a) az adott évben a koztisztviseldt megilletd fizetett szabadsigokat (alapszabadsag,
pétszabadsig, tanulmanyi szabadsig);

b) az adott évben fizetés nélkiili szabadsiggal kapcsolatos adatokat;

c) a szabadnapokat;

d) aszabadsag iitemezését és felhasznaldsat.

7. §
(1) Rendkiviili esetben a kdztisztviselé a munkaidején kiviil is kételes munkahelyén
munkat végezni, illet6leg meghatdrozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni.

A rendkiviili munkavégzés szabalyaira a Kitv. és a Munka Térvénykdnyve szabalyai
érvényesek.

(2) A rendkiviili munkavégzés elrendelésére irdsban keriithet sor.
(3) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:
a) a koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat;
b) a rendkiviili munkavégzést elrendelé nevét, munkahelyi beosztasat;
¢) arendkiviili munkavégzés id8pontjat, idétartamét, helyét;
d) az elvégzendd feladatot;
€) az elrendelés datumat, az elrendeld és a koztisztviseld aldirasat.

(4) A rendkiviili munkavégzésért a tdrvényben meghatdrozott mértékii szabadidé jar. A
szabadid6t a rendkiviili munkavégzést kévetd legkésdbb 30 napon beliil ki kell adni.
Ha ez nem lehetséges, azt pénzben kell megviltani. A megvaltss mértéke a
koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidbre jard aranyos osszege.

(5) A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példényban kell elkésziteni.

A teljesitést a munkahelyi vezeté leigazolja mind a koztisztviselé példanyan, mind a
munkaltatoi példényon. A munkaltatoi példényt a személyiigyi tigyintézé — amennyiben
a szabadidd kiaddsa sikertelen volt — havonta eljuttatja a pénziigyi iroda vezetbjének.

(6) A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadid6re a vezetdi kinevezéssel rendelkezd
koztisztvisel® is jogosult.

8. §

Az anyakényvvezetbket a munkaidén t6l végrett hazassagkotés lebonyolitasaban val6
kézremiikodésért a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli juttatas illeti meg.

9. §
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Ha az adott munkakérben alkalmazott kéztisztviseld személyében valtozas torténik, vagy
a feladatok egy részének elldtdsa mas koztisztviseld feladatdvd valik, akkor a
feladatdtadasrol 4tadés-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakdr-atadésnal jelen vannak az érintett koztisztviseldk s a szervezeti egység vezetdje.

A jegyz6kényvnek (a kitelezd Jjegyzdkonyvi elemeken til) tartalmaznia kell:

a)

b)

<)

d)
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a folyamatban levs iigyek iratainak a felsorolasat, az iigyintézés 4dllasanak és a tett
intézkedéseknek a megjelslését;

a feladatot atadé kéztisztviselének a tett intézkedéseiért, illetve mulasztisaiért valéd
feleldsségvallalasi nyilatkozatat;

a munkakdr ellatdsa sordn haszndlt — az dnkormanyzat tulajdondban 1évé — eszkozoket,
segédleteket, megjellve azok hasznalhatésagi dllapotat is;

az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valé felel6sség megallapitasat;

minden olyan lényeges tényt vagy kériilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatdsa, vagy az iigyintézési hibakért, mulasztisokért valo feleldsség megallapitasa
szempontjébol 1ényeges.

A kozszolgdlati jogviszony megsziinése esetén a munkakor-atadds  szabdlyait
megfelel6en alkalmazni kell azzal, hogy a koztisztviselének a hasznalatiban 1év6 targyi
eszk6zSket, kulesokat, pecséteket is 4t kell adnia.

A KOZTISZTVISELOK DiJAZASA
Illetmény

10. §
A koztisztviselé a kézszolgilati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt széz forintra kerckitve kell megéllapitani. Az illetmény alapilletménybél,
valamint - a jogszabilyban megillapitott feltételek megléte esetén ~
illetménykiegészitésbél és illetményp6tlékbal 4ll.
A jegyz6 — 4t nem ruhizhaté hatiskorében, a megéllapitott személyi juttatdsok
elbiranyzatdn beliil — a tirgyévet megelézé év mindsitése, ennek hidnyaban
teljesitményértékelése alapjén — ide nem értve, ha a kéztisztviseld végleges athelyezésére
keriil sor — a tirgyévre vonatkozéan a koztisztvisels besoroldsa szerinti fizetési
fokozathoz tartozé alapilletményt marcius 1-t81 a kovetkezd &v februar végéig terjedd
idészakra legfeljebb 50%-kal megemelheti vagy legfeljebb 20%-kal csékkentett
mértékben allapithatja meg.
Az ligykezeld illetményének megallapitasanil a jogszabdlyban meghatirozott
szempontok mellett figyelembe kell venni az iigykezeld teljesitményét és egyéb — a
munkéjiban vagy a hivatalnil hasznosithaté — igazolt képesitéseit. Az iigykezels
tevekenységénck (teljesitményének) értékelése — melyet legalabb Stévente el kell végezni
— a munkakdrébe tartozé feladatok elldtasa és az évente meghatarozott egyéni
teljesitménykovetelmények (értékelési szempontok) alapjén t6rténik.
A jegyz6 illetményét — a Kttv, alapjin ~ a polgarmester 4llapitja meg.

A polgirmester jogosult a jegyzd illetményének cltéritésére &s részére személyi illetmény
megillapitdsara is.




Illetménykiegészités
11. §

A hivatal koztisztviseldi — amennyiben Snkorményzati rendelet azt biztositja szdmukra —
illetménykiegészitésre jogosultak.

Vezetéi potlék
12.§

(1) Ahivatal iroda vagy csoport elnevezéssel miikodé belsé szervezeti egységeinek vezetdi
— amennyiben Snkorményzati rendelet azt biztositja szdmunkra — vezetdi potiékra
jogosultak.

(2) Személyi illetményben részesiil$ vezetd vezetdi potlékra nem jogosult.

Képzettségi potlék

13. §

(1) Képzettségi potlék illeti meg — amennyiben az Onkormanyzat kdltségvetési rendeletének
személyi juttatds elirdnyzata arra fedezetet nyGjt — azt a kdztisztviselSt (ideértve a
hivatal barmely munkakorét és képzettségét), aki a feladatkorén beliili szakosodast
eldsegité tovabbi szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik; vagy aki a
besoroldsnél figyelembe vett iskolai végzettségnél magasabb szintil szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakére ellatdsihoz sziikséges.

(2) A képzettségi p6tlék mértskét és a képzettségi ptlék tovabbi feltételeit a kdzszolgalati
tisztségviselok részére adhaté juttatisokrol és egyes illetménypétlékokrol sz6lé
249/2012. (VIIL 31. Korm. rendelet) tartalmazza.

Helyettesités

14. §

(1) A hivatali munka folyamatossiganak biztositisa és az tgyfelek magas szintii
»kiszolgalasa™ érdekében a tavollévs koztisztviseldt munkatérsai helyettesitik. A
helyettesités rendjét a koztisztviselok munkakori leirdsa tartalmazza., Rendkiviili
esetben a szervezeti egység vezetSje helyettesités rendjétdl eltérhet,

(2) Ha a kéztisztviseld a munkaltaté intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozé munkat
végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon dijazis illeti meg. Nem
Jér kiilon dijazds akkor, ha a helyettesitési kotelezettség a munkakéri leirdsaban
szerepel, kivéve, ha a kbztisztviselé betdltetlen munkakért helyettesit és a helyettesités
idétartama meghaladja a hat hénapot.

(3) A helyettesitési dij mértéke iddardnyosan a helyettesitett kdztisztvisels illetményének
25%- a. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztvisels latja el, akkor a helyettesitési
dijat a fenti szazalék megosztdsaval, munkavégzésiik ardnyaban meg kell osztani.

(4) Nem jar helyettesitési dij, ha,

a) ahelyettesités a kdztisztviseld munkakori kotelezettsége,




b) ahelyettesités rendes szabadsdg miatt sziikséges,
c) akoztisztviseld személyi illetményben részesiil
(3) A helyettesftést a munkaltat6i jogkdr gyakorléja irdsban rendeli el.
Egyéb juttatisok
Jubileumi jutalom

(1) A koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban t61tdtt id6 utan
jubileumi jutalomra jogosult. A jubilelumi jutalom az emlitett kézszolgalati
jogviszonyban toltétt idd betdltésének napjan esedékes.

(2) A jubileumi jutalomra valé —jogosultsdg szabdlyait részletesen a Kttv. 150. §-a
tartalmazza,

(3) A koztisztviseld jubileumi jutalomra valo jogosultsagat munkaltatéi intézkedésben kell
megallapitani.

Cafetéria-juttatisok

16. §

(1) A koztisztviseld — amennyiben annak pénziigyi eldirdnyzatit az Onkorményzat
koltségvetési rendelete biztositja— a jogszabalyban meghatirozott feltételekkel, a 17. §
(1) bekezdésében meghatérozott keretdsszeg mértékéig, cafetéria-juttatdsként —
vélasztésa szerint — a 2. figgelékben meghatérozott juttatdsokra jogosult.

(2) Az (1) bekezdésben emlitett juttatasok kizdrélag a személyi jovedelemadérdl sz6lo
torvény szerinti mértékig és feltételekkel nytjthatok.

(3) A koztisztviselonek irdsban vagy elektronikus aton minden év marcius 1-ig — illetéleg
a kozszolgalati jogviszony létesitésekor vagy az 4thelyezéskor — nyilatkoznia kell arrol,
hogy a cafetéria-juttatas 17. § (1) bekezdésében meghatirozott &sszegén beliil milyen
Juttatdsokra tart igényt. A nyilatkozat év kdzben — a kévetkezé nyilatkozattételi hataridé
elétti iddtartamra sz6l6an ~ nem mddosithaté. A nyilatkozattevé adataira és az altala
megjelélendd juttatési formékra vonatkozé nyilatkozatok mintajat az 1.,2.,3. fiiggelék
tartalmazza.

(4) Nem jogosult cafetéria-juttatisra a kéztisztviseld azon id6tartamra vonatkozdan,
amelyre illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét
id6tartama meghaladja a harminc napot.

17.§

(1) A cafetéria-juttatds kdztisztvisel5t megilleté éves brutté Gsszegét — amely tartalmazza a
munkaltatot terheld kozterheket is — annak biztositdsa esetén a Képvisel§-testiilet
hatérozata és az Onkormanyzat kéltségvetési rendelete tartalmazza.




(2) Az éves keretbsszeg az adott évben a 16. § (1) és (2) bekezdésében meghatrozott — a
koztisztviselé 2. fliggelék szerinti nyilatkozatinak megfeleld — cafetéria-juttatisokra
haszndlhaté fel.

(3) A tdrgyévben igénybe nem vett Ssszeg a kévetkez6 évre nem vihetd 4t; az igénybe nem
vett Osszeg felhaszndldsarol a koztisztviselének évente november 30-ig frdsban
nyilatkoznia kell. A nyilatkozatot két példanyban — a pénziigyi irodavezetd és a
munkaiigyi elad6 felé — kell benyjtani. Az igénybe nem vett dsszeg kifizetésérdl a
munkiltatéi jogkdr gyakorl6ja intézkedik.

Lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi visszatéritendé timogatis

18. §

(1) A hivatal koztisztviseloi lakasépitésiikhdz és vasarlasukhoz — maximum &t évre —
kamatmentes munkaltat6i kélcsont igényelhetnek. A koleson lakdscsere, lakasbdvités,
illetve lakaskorszeriisités céljara is adhat6.

(2) A kolesont csak a személyi jovedelemadérél szold térvényben meghatarozott
adémentes hatdron beliil lehet megallapitani.

(3) A koleson akkor nyujthats, ha a képviseldtestilet a mindenkori koltségvetési
rendeletben erre kiilon eldirdnyzatot biztosit.

Szocidlis timogatds

19. §

(1) A hivatal kéztisztvisel6i az bket vagy csalddjukat érinté események — kiilsndsen baleset,
betegség, halleset, hosszabb jovedelem-kiesés, gyermeksziilés, koltdozés, kiskorii
gyermek beiskolizdsa — alkalmdval kérelmiikre anyagi tdmogatésban vagy
természetbeni juttatisban részesitheték.

(2) A tamogatis mértékérdl a jegyzo dont, felsd hatéra az illetményalap hiromszorosa.

Illetményelileg

20. §
(1) A koztisztviseld részére — kérelem alapjan — évi egy alkalommal illetményel6leg
folyésithaté, amennyiben a munkéltatéi jogkér gyakorldja engedélyezi annak
kifizetését.

(2) Nletményelbleg kiilonésen annak a koéztisztviselének engedélyezhetd, akinek csalddi,
egészségiigyi, illetve szocidlis k alapozza meg a kérelmét.

(3) Az illetményel6leg fels6 hatéra a folyésitasakor érvényes minimalbér havi Osszegének
a hdromszorosa azzal, hogy a havi torlesztés Gsszege nem lehet magasabb a
koztisztvisel§ illetményének 33%-4nal.

(4) Az illetményel6leg kamatmentes kélcsonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenld
részletben kell visszatériteni. A visszafizetésre fizetési haladék nem engedélyezhets. A
tamogatds, illetve annak még vissza nem fizetett része egy Bsszegben és azonnal
esedékessé vilik, ha koztisztvisel kozszolgélati jogviszonya a torlesztési id6 alatt
megsziinik.

(5) Az illetményeléleg visszafizetése az illetménybdl valé levonassal torténik.




Tanulményi, képzési timogatds

21. §

(1) A jegyzé a hivatal szakember-sziikségletének tervszerii biztositdsa érdekében
tanulmanyi szerz6dést kothet. A tanulmanyi szerzédés irdnyulhat szténdij, képzési,
tovdbbképzési vagy nyelvtanuldsi tdmogatis biztositdsira, ezek utazasi, illetve
tankdnyv-kéltségeinek atvéllaldséra.

Tanulményi szerzédés azzal a koztisztviselovel kothetd, akinek a munkijat — a
teljesitményértékelés eredménye alapjén — a munkaltaté e lehetbség biztositasaval is el
kivénja ismerni.

(2) A tanulményi szerzdésben meg kell hatarozni kiilénésen:
a) a tamogatas jogeimét és mértékét;
b) az elszdmolds modjit;
c) afelek jogait, kitelezettségeit;

d) azt a tanulmanyi id6t kovetd idétartamot, melyet az érintett kéztisztvisels a hivatal
alloményéban koteles eltolteni (ez az id6tartam a tanulményi idével ardnyos, de az
5 évet nem haladhatja meg).

(3) A jegyz0 engedélyezheti a koztisztviseld koribbi munkahelyével kotott tannlmanyi
szerzGdésbdl kovetkezo anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

(4) Amennyiben a koztisztvisels neki felrGhaté okboél a tanulmanyi szerzédésben eldirt
kdvetelményeket nem teljesiti, a képzés koltségeit koteles visszatériteni.

(5) Ha a kéztisztviseld olyan iskolai rendszerii képzésben vesz részt, amelyet a munkaltaté
nem tamogat, a koztisztvisel6t megilletd szabadidst jogszabaly alapjan a jegyzé
allapitja meg. Ez esetben a szabadidé mértékét a munkaltaté az oktatési intézmény 4ltal
kibocsatott, a kotelezd iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id8tartamérél sz6l6
igazolasnak megfeleléen allapitja meg.

A szabadid6re ilyenkor illetmény nem jar.

(6) Az (5) bekezdésben emlitettcken til a munkaltaté igazolt vizsgankeént a kéztisztvisels
részére — ha egy vizsganapon a koztisztviseldnek tobb vizsgatargybél kell vizsgaznia,
vizsgatdrgyanként -, a vizsga napjat beszdmitva négy munkanap fizetetlen szabadiddt
biztosit. Vizsgénak az oktatési intézmény 4ltal vizsgaként meghatdrozott szdmonkérés
mindsiil. Ismételt vizsgara nem jar szabadidd.

(7) A diplomamunka (szakdolgozat) elkészitéséhez a munkaltato tiz munkanap fizetetlen
szabadidft biztosit. A diplomamunka elhalasztdsa esetén szabadidé nem jér.

(8) A koztisztvisels mas kozigazgatdsi szervvel, illetdleg mds munkaltatéval tanulményi
szerz0dést csak a munkaltatéi jogkdr gyakorléjénak elézetes engedélyével kothet.




Kegyeleti TAmogatas

22. 8
(1) Az elhunyt koztisztviseldt a jegyz6 a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja.

(2) Az elhunyt nyugalmazott kdztisztvisels akkor nyilvanithaté a kozszolgélat halottjavé,
ha kbzszolgélati jogviszonyat nem biintet$ eljarisban hozott biréi itélet alapjén vagy
méltatlansig jogeimén torténd felmentéssel vagy fegyelmi cljards eredményeként
sziintették meg.

(3) A kozszolgilat halottjava nyilvanitott személy temetési kéltségeit részben vagy
egészben a hivatal — a jegyz6 déntése alapjan — 4tvallalja.

A nyugallomanyii kztisztviselok timogatisa

23.§
(1) A hivatalb6l nyugalloményba vonult koztisztviseldé — a szocidlis helyzetére
figyelemmel, raszorultsig alapjan -, pénzbeli vagy természetbeni tamogatasban
részesitheto,

(2) A hivatalbdl nyugalloményba vonult kéztisztviseldk szdmdra, szocidlis és kegyeleti
tamogatds céljara az Snkormanyzat kéltségvetésében biztositott fedezet (szocidlis keret)
més célra nem hasznalhato fel és nem csoportosithaté 4t.

(3) A szocidlis keret terhére nyujthato pénzbeli és természetbeni tamogatasok:

a) eseti szocidlis segély;

b) nyugdij-kiegészités;

c) temetési segély;

d) kedvezményes étkeztetés.

(4) A szocialis tAmogatas odaitélése torténhet kérelemre és javaslatra,

Javaslatot tehet a nyugalloményu kéztisztviseld életkdriilményeit ismerd:

a) vezetd vagy koztisztviseld;

b) nyugéllomanyu kéztisztviseld;

¢) tdrsadalmi szervezet, egyesiilet vagy természetes személy.

A javaslat alapjan a timogatés foly6sitasarl a jegyzé dont.

(5) A személyiigyi tigyintéz6 — a tarsadalmi és érdek-képviseleti szervekkel egylittmikadve
— kdteles figyelemmel kisérni a nyugéllomény kéztisztvisel6k szocialis helyzetét,

(6) A nyugillomanyu kdztisztviseldk szocidlis gondozdsanak, illetve szakmai tapasztalatai
hasznositdsinak clésegitésére, a veliik valé kapcsolattartds biztositisara a jegyzbd —
megfeleld szamu nyugéllomanyd kéztisztviseld esetén — szocislis bizottsdgot hozhat
Iétre, illetve timogathatja az e célokat szolgalé egyesiiletek 1étrehozasat.




(7) Nyugallomanyn koztisztviseld tAmogatasban részesitésére &s elismerésére elsésorban a
Kdzszolgalati Tisztségviselok Napja alkalmabél keriilhet sor.

Szemiiveg térités

24. §
(1) A szdmitdgépet hasznlé koztisztviseldk az 50/1999 (X1.3.) EiM rendelet elbirdsai
alapjén évente jogosultak a minimélisan sziikséges, a képerny eldtti munkavégzéshez
éleslétast biztosité szemiivegre.

(2) A képerny$ elétt dolgozé munkavallalé szem- és latdsvizsgélatanak elvégzését, illetve
feliilvizsgalatat foglalkoz4s-egészségiigyi orvos.

a) a foglalkoztatds megkezdése elbtt;
b) a foglalkoztatds megkezdését kovetd két évente;

c) a képernyé el6tti munkavégzéssel sszefliggd latasi panaszok esetén soron kiviil
végazi el, €s indokolt esetben a munkavallalot szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

(3) Ha a szakvizsgalat alapjan indokolt, illetve a munkavallalé altal hasznalt szemiiveg
vagy kontaktlencse a képernyé el6itti munkavégzéshez nem megfelels, a munkaltato a
munkavallal6t ellitja a minimalisan szilkséges, a képernyd elétti munkavégzéshez
€lesléatdst biztosité szemiiveggel.

(4) AZ (1)-(3) bekezdésben foglaltak végrehajtdsabol eredd kéltségek a munkavélilaléval
szemben nem érvényesithetok

(5) A szemiiveg térités maximalis Ssszege nem haladhatja meg az évi 50.000 Ft-ot. A térités
szémla ellenében fizethetd ki.

Az adéiigyi feladatokat ellaté koztisztviselok anyagi érdekeltségi rendszere

25.§

int-/Aaz adohatésagi haté_gl_(ér cimzettje (jegyzd)

- [- [dTD1] megjegyzést frt: nincs ilyen hatdiyos rendelet

€s az addtartozés, birsag- és pétléktartozas behajtasdban kozremitkddd kiztisztviselsk
részére — anyagi Osztdnzésiik céljdbol — az Brdekeltségi Alapbol behajtasi, beszedési
jutalék fizethet6.

(2) A behajtasban kozremitkodo koztisztviselok jutalékat a polgarmester egyetértésével a
Jjegyzd, a jegyzd jutalékat a Polgarmester allapitja meg, mértéke leafeliebb az adott
koztisztviseld illetményének 50 %-a. lehet-

Jutalom, teljesitménytél fiiggd juttatas
26.§

(1) A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, az Onkormanyzat szempontjib6l kiemelten fontos feladatok
elvégzéséért a hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi jutalomban részesitheték.




(2) A jutalmazisra — kellé indokldssal — az irodavezet6k. csoportvezetk is javaslatot
tehetnek és a jegyz6 — a polgarmester egyetértésével — dont.

(3) Jutalmazasra a kdltségvetésben e célra elkiildnitett keret, tovibba a bérmegtakaritas —
amelynek személyi juttatds céljdra val6 felhasznalasard] a jogszabalyok keretei kozoit
a munkdltat6 rendelkezik — hasznalhatd fel.

(4) A jutalom kifizetésére elsdsorban a Kézszolgélati Tisztségviselék Napja alkalmédbol
keriilhet sor.

Tébbletteljesitmény elismerése
27.§

A képvisel-testiilet, a bizottsdgok és a nemzetiségi dnkorményzatok munkdjanak segitésére
megbizott referensek tobbletteljesitményiik elismeréseként juttatisban részesiilhetnek. A kiilon
juttatds mértékét a jegyz6 — kiildn utasitdsban — allapitja meg.

Koltségtéritések
28. 8§

(1) A koztisztviselé a munkaba jédrashoz — amennyiben az indokolt — véalasztdsa szerint az
a) vagy b) pont szerinti munkéba jarasi koltségtéritésre jogosult.

a) A munkdltaté — a személyi jévedelemadordl sz6l6 torvény elbirdsai szerint —
megtériti a koztisztviselé részére a munkaba jardst szolgild bérlettel vagy teljes
sz616 korméanyrendelet altal meghatirozott mértékét.

b) Amennyiben a koztisztviseld kozlekedési helyzete a munkadba jarasrél sz6lé
korményrendelet vonatkozé elSirdsainak alkalmazasat indokolja, a sajat
gépjarmiivel t6rténd munkaba jérds esetén annak koltségtéritésére megéllapitott
szabalyokat kell alkalmazni. Ez esetben a munkéban t5lt5tt napokra, a munkahely
¢s a lakébely kozotti kozforgalmii uton mért kilométerenkénti oda-vissza tavolsdg
alapjén a személyi jévedelemadérol sz616 térvény szabalyai szerinti adémentes
értékhatérig jogosult a kéztisztviseld koltségtéritésre.

(2) A koztisztviseld részére — feladatkoréts] figgen ~ koltségtérités vagy koltségatalany
dllapithaté meg. A koltségataliny a munkavégzéssel kapcsolatos Gsszes személyi
kdltséget magdban foglalja, melyet a konkrét munkaltatéi intézkedésnek kell — nem
taxative — régzitenie.

A Kkoztisztviselék jogallisa, feladat- és hatdskore
29. §

(1) A kbztisztviselék a feladataikat 6nalldan, a munkakori leirasukrél sz616 jegyzéi
intézkedésben foglaltak szerint, tovabba feletteseik — irodavezet6._ csoportvezetd.
jegyzd, polgarmester — utasitdsai alapjan latjak el.

(2) A koztisztviselok kotelesck jelezni felettesiiknek, ha doéntésiik vagy dontésik
elokészitése jogszabalysértd,




30.§

(1) Kéztisztviselének az nevezheté ki, aki rendelkezik a Kttv-ben, tovdbba a 29/2012.
(IIL.7.) Korm. rendeletben a feladatkdrére meghatarozott szakképesitéssel.

A képesitési elBirds alol felmentés nem adhatd,

(2) Vagyonnyilatkozat tételére kotelesek azok a kztisztviselsk, akiknek azt jogszabaly,
illet6leg a hivatal szervezeti és mfikgdési szabalyzata elbirja.

31.§
(1) A hivatal SZMSz-e szerinti iroddkat irodavezetd, a csoportokat csoportvezeto -vezeti.
(2) Az irodavezetd ¢s a csoportvezetd vezetbi kinevezéssel rendelkezé koztisztviseld.

A vezetbi kinevezés hatérozatlan idére sz6l, melyre a Kttv. 129. §-4nak rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(3) Vezetdi kinevezést csak felséfoki iskolai végzettségli, jogi vagy kozigazgatsi
szakvizsgdval rendelkezé koztisztviseld kaphat. Vezetdi kinevezést kdzigazgatasi
szakvizsgival nem rendelkez6 koztisztviseld is kaphat azzal a feltétellel, hogy a
szakvizsgit a vezetdi kinevezéstol szamitott két éven beliil le kell tennie. A szakvizsga-
kotelezettség teljesitésének elmulasztdsa miatt a vezetdi kinevezés a térvény erejénél
fogva megsziinik.

(4) A vezetéi kinevezés a (3) bekezdésben foglaltak hidnyaban semmis, azt vezetdi
kinevezésként nem lehet elfogadni.

32.§

(1) Az irodavezetSk teljes feleldsséggel iranyitjak az altaluk vezetett iroddk tevékenységét,
hatésagi és nem hatdsdgi munk4jat.

(2) Az irodavezeté az iroddja feladatkérébe tartozo iigyekben gyakorolja a kiadméanyozas
Jjogit. A kiadményozés jogét a jegyz6 barmikor — akér egyedi ligyben is — magdhoz
vonhatja, vagy mésképp szabdlyozhatja.

(3) Amelyik belsé szervezeti egység élén nincs irodavezetd, a kiadméanyoz4s rendjét a
jegyz0 kiilon intézkedésben szabalyozza.

(4) A kiadmanyozasnak a jegyz6 és az irodavezetd tavolléte esetén torténd rendjét kiilon
Jjegyzoi intézkedés szabélyozza.

(5) A kiadmanyozési jog gyakorldsénak atruhdzdsa nem terjed ki a feliigyeleti szervekhez
(korményhivatal, minisztériumok, {igyészség, birdsdg, stb.) irt levelekre, kivéve a
felterjesztéseket, 4ttételt, adatszolgéltatdsra vonatkozé megkeresést.

33.8

Az irodavezettk, a csoportvezetdk és a kdzigazgatasi hatéségi tigyben dontés meghozataldra
vagy kiadmanyozdséra jogosult kéztisztviselok, a koltségvetési és egyéb pénzeszkozdkkel, az




dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodés tekintetében déntési vagy kiadményozdsi joggal
rendelkezd, illetSleg a pénzeszkozok felhaszndlisdban, valamint a gazdalkodas ellenérzésében
kézremitkodé koztisztviselok, a kozbeszerzési eljardsban kozremiikodd koztisztviselok a
torvényben meghatérozottak szerint vagyonnyilatkozat tételére kételesek.

34.§

(1) Az irodavezetdk és a bizottsigi referensek részt vesznek a képviseld-testiilet iilésein,
tovébb4 azokon a bizottsagi iléseken, amelyeken a jelenlétitk munkakériikbél adédéan
szilkséges, tovébba a bizottsig elndke, a polgarmester vagy a Jjegyz0 azt sziikségesnek
tartja. A referensek a jegyz6 tavolléte vagy akaddlyoztatisa esetén a bizottsagi iilésen
ellatidk a bizottsg miikodésével, dontéshozatalaival kapcsolatos, az Motv. 81. §(3)
bekezdés d), €) pontjaban meghatirozott feladatokat.

(2) A jegyzb, illetve a jegyzd megbizasabél a nemzetiségi Snkormanyzat (ok) referense
részt vesz a nemzetiségi Snkorményzat (ok) {ilésein.

Gazdilkodis
35. 8§

(1) A hivatalt érintd valamennyi beszerzés, megrendelés csak kiilon jegyzdi intézkedés
alapjan torténhet.

(2) Beszerzésekre készpénzt felvenni csak kiilén intézkedésben meghatrozott modon,
illetve a jegyzd eldzetes hozzajarulasaval lehet.

(3) A hivatal 4ltal - jegyz6i intézkedés alapjén ~ megrendelt, bruttd 100.000,- Ft feletti
karbantartasi, feldjitasi munka, egyéb beszerzés, szolgéltatas csak irasbeli megrendelés,
megbizdsi, vallalkozasi vagy egyéb szerzédés alapjan végezhets. Az elvégzett munka
(karbantartas, felujitis, szolgdltatds) csak irasbeli teljesitésigazolds alapjan, annak
alairasat kdvetben fizethet6 ki.

(4) Az irdsbeli megrendelések, megbizasi, vallalkozisi &s egyéb szerz6dések — mint
kotelezettségvallaldsok — csak irasbeli pénziigyi ellenjegyzéssel egylitt érvényesek. Az
ellenjegyzésnek meg kell eléznie a kotelezettségvallalast  (megrendelést,
szerz6déskotést).

Utalvinyozis és ellenjegyzés
36.§

(1) A koltségvetési elBirdnyzatok tekintetében kifizetések csak utalvanyozds utan
teljesithetdk.

(2) Atutalds, illetve kifizetés csak aldirt — teljesitését igazolt, érvényesitett és utalvanyozott
- utalvanyrendelet alapjan teljesithetd.




Ellenérzés
Bels6 kontrollrendszer
37.§

(1) A hivatal dital megszervezett belsd kontrolirendszer milkddtetésérsl az Aht. 69. §-a
alapjan kell gondoskodni.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatok tartalmazzak kiiléndsen a koltségvetési javaslat
jogszabalyi el6irasok szerinti elkészitésével, megalapozottsigaval, megtervezésével
kapcsolatos teendGknek, egyeztetésének, a koltségvetési igények indokoltsiganak, azok
teljesithetdségének, a sajat bevételek eldirdnyzatai, az egyéb koltségvetési
elbiranyzatok és a kéltségvetés megalapozasat szolg4lé helyi rendeletek Osszhangjanak
ellendrzését is.

Tartalmazzék tovébbd a koltségvetés végrehajtasanak az elfogadott kéltségvetés szerint
t6rténé teljesitésének ellendrzését is.

(3) A belsé kontrolltevékenység magéban foglalja tobbek kozott a pénziigyi déntések (pl.
kdltségvetési, zarszdmadasi rendelet) dokumentumainak elkészitését. Az elkészitett
dokumentum — mint elGterjesztési anyag — az egyeztetési, ellenérzési folyamat
eredményeként kontrolljat jelenti az eldiranyzatok indokoltsdgdnak, megalapozottsagat.

Az elSterjesztett javaslat egyben a pénziigyi dontésnek, illetve a dontés elokészitésének,
a tervezes megalapozottsdganak ellendrzését jelentd dokumentum.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozottakon til a koltségvetési javaslatokkal, tovabba a
koltségvetés végrehajtasival kapcsolatos ellenérzést szolgdlia — és az ellendrzési
dokumenticio részét képezik — t5bbek kozott a Pénziigyi, Fejlesztési és Kozbiztonsagi
Bizottsdg targyi ligyek targyaldsarol készitett jegyzékonyvei, tovabba a kényvvizsgild
irdsos véleménye a kbltségvetéssel és annak végrehajtasaval kapesolatos eldterjesztések
tartalmér6] és megalapozottsagarol.

(5) A kbltségvetés  tervezésének és a  zdrszamadés-készitési folyamatok
szabalyozottsigdnak érdekében — a (2-4) bekezdésben foglaltakon tdlmenden —
kiilén3sen az alabbi feladatokat kell elvégezni:

a) A koltségvetési javaslat (kéltségvetési rendelet tervezetének) a bizottsagok, illetve
a képviscld-testiilet elé val6 beterjesztése eldtt minden évben ellenérizni kell, hogy
a hivatal és az Snkorményzatnak més kdltségvetési javaslataikat a jogszabaly
elbirdsainak megfeleléen dolgoztak-e ki, a javasolt eldiranyzatok megalapozottak-
e, az intézmények 4llami thmogatdsokkal trténd elszamolésihoz kapcsolédd
mutatészdmok adatai megalapozottak-e, a benyvjtott igények indokoltak,
teljesithetSk-e €s a sajat bevételek elSiranyzatai dsszhangban vannak-¢ a helyi
rendeletekkel. Az elvégzett ellenérzésré] jegyzékonyvet kell felvenni és azt — az
eldterjesztést — csatolni kell a kdltségvetési javaslathoz.

b) Akoltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyeztetni kell,
az egyeztetésen elhangzottakat irisban kell rdgziteni és a képviselé-testiilet és
szervei szervezeti és mitkddési szabalyzatdrél szélé énkormdanyzati rendeletben
foglaltak szerint a polgdrmester a képviselé-testiilet bizotisagai elé terjeszti. A




kéltségvetési rendelet tervezete a bizottsdgok véleménye utén keriil — a polgérmester
elterjesztésében — a képvisels-testiilet elé.

(6) Folyamatosan gondoskodni kell a kontroll-feladatok elvégzésérél. Az elvégzett
ellendrzésekrél jegyzokonyvet kell felvenni, a hibakat, hianyossagokat haladéktalanul,
illetve intézkedési terv alapjén korrigalni kell.

(7) A belso kontrollrendszer tovabbi feladatairdl kiilon jegyz6i intézkedés rendelkezik.

(8) A belsd kontrollrendszer miikddtetése, illetbleg e § szerinti ellenbrzések megszervezése,
lefolytatdsa, dokumentildsa és az ellenérzések eredményei alapjan megteendd
intézkedésekrél val6 gondoskodas a hivatal gazdasagi szervezete vezetbjének (pénziigyi
irodavezetd) feladata.

Belso ellendrzés
38.§

(1) A hivatal bels6 ellendrzésérdl valé intézkedds a jegyzé hataskoérébe tartozik, aki
gondoskodik annak miikodtetéséro] és ennek érdekében megfeleld képesitést,
figgetlenitett belsé ellenér foglalkoztatdsarél, akivel munkaszerz6dést, vagy — kiilsé
szakértSként, polgari jogi viszony keretében alkalmazott belss ellenérrel — irdsbeli
megbizasi szerzddést kot.

A jegyz0 kijelli azt a koztisztvisel6t, aki feliigyeli a szerz6dés végrehajtasat és a belsd
ellendr jogszabélyban és belsd szabalyzatokban, intézkedésekben meghatdrozott
feladatait.

(2) A bels6 ellendrzés miikddtetése az onkorményzat gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervei ellen6rzését is magéaban foglalja.

Az Onkorményzat koltségvetési szerveinek ,,feliigyeleti jellegii” pénziigyi-gazdasagi
ellendrzésre a belsd ellendrzés integrélt része, az éves ellendrzési tervet ennek
megfelelden kell bsszeallitani.

A belsd ellendrzés keretében egyrészt vizsgalni kell a hivatal bels$ folyamatait, azok
miikodését, hatékonysagat, masrészt az Onkormédnyzat irdnyitdsa ald tartozd
kdltségvetési szerveknél a jogszabalyoknak megfelelden miikodést, tevékenységiik
szabalyossaga mellett annak gazdasigossagat, hatékonysigét, eredményességét.

(3) A belsd ellendrzés kiemelt kiivetelménye a koltségvetési szervek vezetését segiteni
céljaik elérésében. Ezért az ellendrzési feladatok tervezésénél a kiindulé pont a
koliségvetési szerv kiemelt céljainak megvaldsitasdt eldsegiteni hivatott ellendrzési
célok meghatérozésa. E célokat a vezetéssel egyetértésben, annak igényeit figyelembe
véve kell kialakitani.

A belsd ellendrzésnek tevélegesen, értékalkoté médon kell hozzéjarulnia a
koltségvetési szervek céljainak eléréséhez, gazdasigos, hatékony és eredményes
miik§déséhez.

(4) A bels6 ellendr tevékenységét a hivatal vezetdjének (jegyz6) kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.




A belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kivill més tevékenység ellatasaban,
végrehajtasaban nem vonhat6 be. Amennyiben a belsé ellendrzési feladatot egy személy
latja el, ez esetben az elvégzi a jogszabélyban a belsé ellendrzési vezeté szaméra
meghatérozott feladatokat is.

(5) A belsd ellendr a tevékenységét a jogszabalyok alapjén és az altala kidolgozott, a jegyzd
altal jovihagyott belsé ellenbrzési kézikonyv szerint végzi. A belsd ellendrzési
kézikbnyv tartalmazza a belsd ellendrzésre vonatkozé eljardsrendet &s egyéb
eldirasokat, szabalyokat.

A bels6 ellendr felelés a belsd ellenérzési kézikonyv elkészitéséért és folyamatos
aktualizal4saért.

(6) A belsé ellenbrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, valamint informatikai rendszer-cllenérzéseket kell
végezni.

(7) A belsd ellendr feladatai kiilondsen:
a) abelsd ellenérzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockazatelemzéssel aldtimasztott stratégiai s éves ellendrzési tervek
Osszedllitdsa, jovahagyasuk utdn a tervek végrehajtisa, megvaldsitasuk nyomon
kovetése;

) abelsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtisa;
d) azellenbrzés lezérist kivetden az ellendrzési jelentés megkiildése a jegyzoének;
€) az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa;

f) gondoskodni az ellendrzések nyilvantartisarél, valamint az ellendrzési
dokumentumok megérzésérd, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

g) a koltségvetési szerv vezetjét az éves ellenbrzési terv végrehajtasardl, és az attol
valo eltérésekrdl tajékoztatni.

(8) A stratégiai ellendrzési tervet az dnkorméanyzat gazdaségi programjsban, fejlesztési
tervében foglalt célokhoz kapcsolédva kell elkésziteni. A stratégiai terv Altaldban 4-7
évre késziil, az 6nkorményzat hosszabb tévra kitiizétt ellendrzési feladatait tartalmazza,
s abban az ellen6rzési célokat ugy kell meghatérozni, hogy az ellenérzések teljes kortien
lefedjék a gazdasdgi programban foglalt célokhoz kapesolédé feladatok végrehajtasat.

(9) A bels6 ellen6r kiemelt feladata a belsd kontrollrendszer miikddésének ellendrzése,
amelynek sordn t6bbek kozott évente vizsgélnia és értékelnie kell a mikodési
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelést, tovabba vizsgalnia és értékelnie
kell a pénziigyi iranyitisi és ellenérzési rendszer mikodésének gazdasagossagat,
hatékonysagat, eredményességét.

A fiiggetlen belsé ellenbrzés rendszerszem1életi megkozelitéssel vizsgalja, hogy a bels6
kontrollrendszer megfelel-¢ a vele szemben témasztott kdvetelményeknek, segiti-e a




vezetést céljainak elérésében. Megalapozott megallapitasokkal feltdrja a rendszer
gyenge és erds pontjait, értékeli annak mindségét, célszerliségeét. Tapasztalatair6l,
kdvetkeztetéseirdl tajékoztatja a vezetést &s célirdnyos javaslatokkal segiti a rendszer
javitasat, sziikséges mértékd korrekcidjat,

(10) A belsé ellendr az Snkormanyzat koltségvetési szerveinek beszdmoloit koteles
ellendrizni, s ennek végrehajtasit az dllamhéztartisért felelds miniszter, illetve az
Allami Szémvevszék altal kidolgozott médszertan szerint kel elvégeznie.

A belsd ellendr az éves beszamolérél megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unids
forrasok tekintetében pedig zdronyilatkozatot kiteles killitani.

(11) A belsd cllenémek ellendriznie kell az énkorményzat dltal vallalt kételezettségek
alapjaul szolgdlé elbiranyzat-felhaszndldsi terv, tovdbba a kételezettségvallaldsi
nyilvantartds meglétét és tartalmat.

(12) A belsd ellen6rzésnek minden évben ellendriznie kell a kézbeszerzéseket és a
kdzbeszerzési eljarasokat és az erdl sz61é thjékoztatonak ez éves ellendrzési
Jjelentésben szerepelnie kell.

(13) A belsé ellendérnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kotelezettségvallalas,
utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazoldsanak Jjogszerliségét és az
erre felhatalmazott személyek erre vald jogosultsagit.

(14) A belsd ellendrzés targya a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének,
felhasznildsdnak és elszdmoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdélkodasnak vizsgilata is.

(15) Soron kivilli ellenérzésre a jegyz6 utasitisa alapjén keriilhet sor. Soron kivili
ellenbrzéste sor keriilhet a belsé ellendr kezdeményezése alapjan is.

(16) A belsé ellendr kételes nyilvantartdst vezetni az elvégzett ellenbrzésekrd] és
gondoskodni az ellen6rzési dokumentumok megérzésérdl.

Ugyiratkezelés
39.8§
(1) A hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.

(2) Az azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, egy
tigyiratként kell kezelni és ennek megfeleléen kell iktatni, irattérazni.

(3) Az iktats, irattdrazés, postédzés rendjét kitlon jegyz6i intézkedés szabalyozza.
Bélyegzik kezelése
40.§
(1) Abélyegz6k hasznilatanak részletes rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. A hivatalnal

cimeres, kizarolag kék szinii tintdval rendelkezd korbélyegz6t a hivatalos
kiadmdnyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezdk sajat kezii alairasdhoz, illetve a




kiadményok (mésolatok) hitelesitéséhez, valamint a killdemények lezdrdsshoz és
atvételéhez, illetve az illetékbélyegek érvénytelenitéséhez lehet hasznalni.

(2) Tilos iires lapot, ki nem t5ltdtt nyomtatvanyokat bélyegzével elldtni, illetve a
kiadményt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta alé.

(3) Abélyegzd hasznéldja felelbs a bélyegzd rendeltetésszerii hasznalatdért és biztonsigos
Orzéséért, munkaidd végén amnak a Titkdrsigon 1év6 lemezszekrénybe valé
elhelyezéséért.

(4) A bélyegzot a koztisztvisels:
a) csak hivatali munkaéjéival kapesolatban haszn4lhatja;

b) ahivatali idd befejezése utén, illetve a hivatali helységbdl valé tivozasakor koteles
a pancélszekrénybe elzédrni;

c) a kdzszolgélati jogviszony megsziinésekor kételes a bélyegzok nyilvantartasival
megbizott személynek atadni;

d) ha elvesztette (vagy eltiint), kételes azt vezetSjének azonnal jelezni.
EGYEB RENDELKEZESEK
Munkahelyi dohanyzas
41. §

(1) A hivatal épiilete el6tt és a hivatal épiiletében 1évé helységekben (beleértve az irodakat,
targyalStermeket, folyosdkat, mellékhelységeket és az egyéb helységeket) a dohdnyzas
tilos.

(2) A hivatal koztisztviseldi részére dohanyzéhelyiil kijel6lt teriilet az Ercsi polgarmesteri
Hivatal F6 utca 20. szdm alatti épiiletének a tandcstermével szemkozti udvara. Az
udvarra néz6 ajtét dohdnyzds esetén csukva kell tartani. A kijelslt dohanyzohelyen a
csoportos dohdnyzas nem megengedett.

(3) A dohdnyz4ssal kapcsolatos szabalyok érvényesek a hivatal szervezésében vagy vezetdi
(polgarmesteri, jegyz6i) engedéllyel megtartott értekezletekre, rendezvényekre és az
azon résztvevokre is azzal, hogy ilyen esetben a csoportos dohdnyzés megengedett.

(4) A hivatal koztisztviseldi kotelesek — a kijeldlt teriiletek kivételével — a dohanyzasi
tilalmat betartani, illetve betartatni, a dohdnyz4sra vonatkozé korlatozas megsértdjét a
Jjogsértés haladéktalan befejezésére felhivni.

(5) A hivatali épiilet bejarataindl, illetve folyoséin a dohdnyzés tilalméra figyelmeztets
piktogramokat kell elhelyezni.

A hivatali gépjarmiivek hasznilata

4.§




(1) A hivatal tulajdondban, iizemeltetésében 1év6 személygépkocsik hivatalos célra,
emellett — a jogszabdlyi elirasok betartdsval és sajat koltségre, a polgarmester vagy a
jegyzd altal, vagy engedélyével — magéncélra hasznalhatok.

(2) A hivatal tulajdondban, iizemeltetésében 1év6 személygépjarmiivekhez biztositani kell
kiilondsen

a) casco gépjarmii-biztositast;

b) felelosségbiztositast;

¢) éves autdpalya-matricat;

d) forgalmi engedélyt (miszaki vizsgat).

(3) A gépkocsikat — a garancialis idén til is — rendszeresen, a gyéri elbiras szerint minimum

30.000-km-enként-szervizeltetni kell.

A hivatali gépjarmiivek hasznalata

43. §

(1) Magantulajdonti gépkocsit hivatali feladat ellataséra indokolt esetben, a Jjegyzb elbzetes
engedélye alapjdn lehet igénybe venni.

(2) A sajét gépkocsi lizemanyag fogyasztisdnak elszamoldsa a gépjarmii lokettérfogatatol
figgd lizemanyag-felhasznildsi 4talany, valamint a mindenkor hatalyos személyi

Jjovedelemadé-térvény szerint bizonylat nélkiil — ide nem értve az utnyilvantartdst vagy
a kikiildetési rendelvényt — elszdmolhaté kdltségtérités alapjan torténik.

(3) Az elszamolds alapja a jegyz6 altal havonta leigazolt utnyilvantartds vagy belfoldi
kikiildetési rendelvény.

44.§
Oltozkodési eldirasok

(1) A koztisztviseld a hivatalban t6rténd munkavégzése sordn kételes az alkalomnak, az
¢évszaknak, az id6jarasnak megfeleld 6ltozékben, 4polt és tiszta kiilsével megjelenni.

(2) A munkavégzés soran a munkahely hivatali jellegének megfelel dltszetet kell viselni.

6)3) Nem viselhet6 szélsoséges divatiranyzatokat kivets stilust ruhdzat, hivalkodé
ékszer, provokativ (példaul tilzottan révid) vagy atlatszé ruha.




(&0 Kiilonleges alkalmak, {innepségek, illetve magasabb szintii vagy kiemelt hivatali
targyaldsok alkalmaval nék szdmdra a kosztiim vagy nadrigkosztiim, zirt cipd
harisnyéval, a férfiak szaméra s8tét—oltony, hosszi ujju ing, lehetdséy szerint
nyakkendd, illetve alkalmi, zart cipé viselése kotelez.

Ziré rendelkezések
45. §
(1) Ez a szabélyzat —a{2)-bekezdés kivételével—a kozlése napjan 1ép hatalyba.
(2)-A-szabhl 14862022 _méroius 1-ién-tép-hatalvd

2 A szabilyzat hatdlybalépésével egyidejiileg az Ercsi Polgarmesteri Hivatal
E/316-11/2022 E/34+6-2/2022. sz, jegyzéi intézkedéssel kiadott kozszolgalati
szabdlyzata hatdlyat veszti.

Ercsi, 2022, februdr24-

Dr. FeleCsabaTak4cs
David
jegyzd

Kapjék: 1. Szab6 Tamads polgirmester
2. A hivatal kdztisztviseli
3. A hivatal munkavallal6i
4, Irattar




1. fiiggelék

CAFETERIA- NYILATKOZAT

Név:

Lakcim: e

Adbazonosité jel: L

Munkahely:

aldiras




2. fiiggelék

Kijelentem, hogy a 2022. évben a munkaltat6 részérék a maximum 300.000 Ft/f6/év Gsszegli —
teljes munkaiddben térténd foglalkoztatas esetén — béren kiviili Jjuttatdsok az aldbbiak szerint

kérem:

2022, januér 1 - 2022. december 31.

Juttatas Az Szja tv. Adokules | A kéltségvetési tv. szerint adhaté maximdlis |
szerinti ' .l
maximalis dsszeg Nett6 éves Adé Gsszege | Brutté éves
dsszeg dsszeg
Széchenyi Pihend
Kartya
225.000,- Ft/év
-Széll4shely-
| szolgaltatds ] |
Széchenyi Pihend
Kértya 150.000,- Fi/év 28% ,
-Vendéglatas 2
Széchenyi Pihend
Kartya ‘
75.000,- Ft/év
-Szabadidé
Szolgaltatds
Osszesen: - | 28% | 234375- |  65.625- | 300.000,- |

Tudomasul veszem, hogy a juttatas folyGsitasa havonta, minden hénap 25. napjén tSrténik.

Tudomdsul veszem, hogy az egyes tételek maximalis értékének tillépése nem megengedett
tovibba, hogy e nyilatkozat év kézbeni médositaséra nincs lehet6ség.

alairds




3. fiiggelék

.................. nyilatkozom, hogy a targyévi cafetéria keretbél igénybe nem
Ft §sszeget az alabbiak szerint kivinom felhasznélni:

alairas




