ALGYOI POLGARMESTERI HIVATAL

KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

Hatalyos: 2020. oktdber 1. napjatol



KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
75. § (5) bekezdésének felhatalmazasa alapjan az Algydi Polgarmesteri Hivatal
koztisztviselinek és ligykezeldinek kozszolgalati jogviszonyaval kapcsolatos kérdések
rendezésére az alabbi szabalyzatot adom ki:

1.§

E szabalyzat hatalya kiterjed az Algy6i Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: hivatal)
koztisztviseldire és ligykezeldire.
A foglalkoztatasi jogviszonyban 4all6 polgarmesterre és alpolgarmesterre a szabalyzat
hatalya akkor terjed ki, ha azt jogszabaly lehet6vé teszi.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
Munkaltatoi jogkor
2.§

(1) A hivatal vezetdje a jegyz0, aki gyakorolja a hivatal koztisztviseldi, ligykezel6i (a
tovabbiakban: koztisztvisel) felett a munkaltatoi jogkort.

(2) A jegyzot tartos akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén a Pénziigyi és
Adébcsoport Vezetdje helyettesiti.

(3) Tartés akadalyoztatasnak, illetve tartds tavollétnek az egy (teljes) munkanapot
meghalad6 akadalyoztatas, illetve tavollét mindsiil.

(4) A helyettesités nem terjed ki a kozszolgalati jogviszony létesitését, megsziintetését,
a koztisztvisel§ atsorolasat, mindsitését, teljesitményének értékelését, illetve a
koztisztviseldvel kapcsolatos pénziigyi dontéseket - kivéve a halaszthatatlan eseteket -
érintd dontésekre.

Munkavégzés, pihendid6

3.8
(1) A hivatal koztisztvisel6i az alabbi hivatali munkarendben dolgoznak:
Hétf6: 7.30 6ratél - 15.30 6raig
Kedd: 7.30 6ratol - 15.30 6raig
Szerda: 7.30 6ratol - 17.30 oraig
Csutortok: 7.30 oratdl - 15.30 oraig
Péntek: 7.30 6ratol - 13.30 oraig

(2) Amennyiben a napi munkaidd a 6 6rat meghaladja, a koztisztvisel részére a
munkaiddn belill - a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc munkakozi sziinetet
kell biztositani.

(3) Minden tovabbi harom éra munkavégzés utan a koztisztvisel6 részére legalabb
husz perc munkakozi sziinetet kell egybefiliggéen biztositani.

(4) A munkakozi sziinetet 12.00 6ratol 12.30 oraig tartd idétartamon beliil lehet
igénybe venni. A munkakozi sziinetet ugy kell iitemezni, hogy az a hivatal miik6désében
fennakadast ne eredményezzen.



(5) A hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezd:

- hétfo: 8:00 - 12:00 és 13:00 - 15.00 kozott,
- szerda: 8:00 - 12:00 és 13:00 - 17.00 kozott,
- péntek 8:00 - 12:00 kozott.

4.8

(1) A koztisztvisel6 egyéni feladatkore ellatasahoz sziikséges képesitési eldirasokat a
29/2012. (II1.7.) Korm. rendelet 1. szdmu melléklete tartalmazza. A kormanyrendelet
el6irasaitdl eltérni nem lehet.

(2) A hivatal koztisztvisel6inek képzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyz6 éves
tovabbképzési terv alapjan gondoskodik. A tovabbképzési tervet az csoportvezeték
javaslatai alapjan a humanpolitikai referens allitja 6ssze.

(3) A hivatal koztisztvisel6inek munkakori feladatait az egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak. A munkakori leirds munkaltatéi intézkedés, amelynek moédositasara az
irasbeli intézkedés szabalyai érvényesek.

5.8

(1) A koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfelel6en,
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabdlyai szerint, a
szakmai és az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

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

(3) A koztisztvisel koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, adatokroél, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomadasdra és
kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsai vagy az allampolgarok
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

(4) A Kkoztisztvisel6 koteles a Kkijelolt munkahelyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni és ott munkat végezni.

A munkaid6t - beleértve annak kezdési és befejezési id6pontjat is — be kell tartani. Attél
csak a hivatalvezetd engedélyével lehet eltérni.

Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztvisel6 alapos
indok nélkil megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatdl el kell
tiltani és az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

(5) A munkdbdl valé tadvolmaradasat a koztisztvisel6 Kkoteles legkésébb az
akadalyoztatas megszlinését kovetd els6 munkanapon munkahelyi vezet6jének
bejelenteni, a tavolmaradas okat pedig igazolni.

(6) A munkabdl valé tavollét nyilvantartasaért a humanpolitikai referens a felel6s. Az
illetményszamfejtés részére torténd id6szakos adatkozlésért a humanpolitikai referens a
felelds.

(7) Minden koztisztvisel§ egyénileg felel6s a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakeért. A koztisztvisel6 a vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében
koteles gondoskodni annak megakadalyozasar6l, hogy illetéktelenek a hivatal
helyiségeibe belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A koztisztviseld az irodat a hivatali munka
végén vald tavozasakor koteles bezarni, a hivatalos iratokat, pecséteket, kulcsokat elzarni,
a tlizvédelmi szabdalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.



6.§

(1) A csoportvezet6k a koztisztviselok bevonasaval minden év februar végéig
szabadsagolasi tervet készitenek a szabadsdgok targyévi litemezésérdl, s arrél a
koztisztvisel6ket - el6zetes jegyzdi egyeztetést kovetden - tajékoztatjdk. A szabadsagolasi
tervet a jegyz6 a humanpolitikai referens dsszesitett nyilvantartasa alapjan véglegesiti.

(2) A szabadsagot a tervben foglaltaknak megfelel6en kell kiadni, att6l csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztvisel6 ezzel dsszefliggésben felmertil6 karat,
koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelme alapjan kertil sor - meg kell
tériteni.

(3) A targyévet kovet6 honap végéig a munkaltatdi jogkor gyakorloja megallapitja a
koztisztviseld targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsaganak mértékét. A
targyévben ki nem adott szabadsagot a kovetkez6 évben jaré szabadsag mértékéhez
hozza kell szamitani.

(4) A Kkoztisztvisel6 kérelmére az alapszabadsag kett6otodét - a kozszolgdlati
jogviszony elsd hat hénapjat kivéve - a koztisztviseld altal kért id6pontban kell kiadni. A
koztisztvisel6nek az erre vonatkoz6 igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb tizenot
nappal be kell jelentenie.

(5) A koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya megsziinésekor, amennyiben a
munkaltatonal eltoltott idével aranyos szabadsagot nem kapta meg, azt pénzben kell
megvaltani.

(6) A ki nem adott szabadsag pénzbeli megvaltasa - az (5) bekezdés esetét kivéve -
torvénysérto.

(7) A szabadsag nyilvantartasaro6l a humanpolitikai referens gondoskodik.

A szabadsag-nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- az adott évben a koztisztvisel6t megilletd fizetett szabadsagokat (alapszabadsag,
potszabadsag, tanulmanyi szabadsag);

- az adott évben fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

- aszabadnapokat;

- aszabadsag litemezését és felhasznalasat.

7.8

(1) Rendkiviili esetben a koztisztvisel6 a munkaidején feliil is koteles munkahelyén
munkat végezni, illet6leg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni.
A rendkiviili munkavégzés szabalyaira a Kttv. és a Munka Torvénykonyve szabalyai
érvényesek.
(2) A rendkiviili munkavégzés elrendelésére irasban kertlhet sor.
(3) A rendkiviili munkavégzés elrendelésnek tartalmaznia kell:
- a koztisztvisel§ nevét, munkahelyi beosztasat,
- a rendkiviili munkavégzést elrendel nevét, munkahelyi beosztasat,
- a rendkiviili munkavégzés id6pontjat, idétartamat, helyét,
- az elvégzendo feladatot,
- az elrendelés datumat, az elrendelo és a koztisztvisel6 alairasat.
(4) A rendkiviili munkavégzésért a torvényben meghatarozott mértéki szabadidé jar.
A szabadid6t a rendkiviili munkavégzést kovetd legkés6bb harminc napon beliil ki kell
adni. Ha ez nem lehetséges, azt pénzben kell megvaltani. A megvaltas mértéke a
koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidoére jaré aranyos 6sszege.
(5) A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot kettd példanyban kell elkésziteni.
A teljesitést a munkahelyi vezet6 leigazolja mind a koztisztvisel6 példanyan, mind a
munkaltatoi példanyon.



A munkaltatoi példanyt a humanpolitikai referens - amennyiben a szabadidd kiadasa
sikertelen volt — havonta 6sszegyfijti.

(6) A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadiddre a vezet6i kinevezéssel rendelkezd
koztisztviseld is jogosult.

8.§

Az anyakdnyvvezet8ket a munkaiddn tul végzett hazassagkotés és bejegyzett élettarsi
kapcsolat lebonyolitasdban valé kézremiikddésért a helyi énkormanyzati rendeletben
meghatarozott pénzbeli juttatas illeti meg.

9.§

(1) Ha az adott munkakorben alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor
a feladatatadasrol atadas-atvételi jegyz6konyvet kell felvenni.

A munkakor-atadasnal jelen vannak az érintett koztisztvisel6k és a szervezeti egység
vezetdje.

A jegyz6konyvnek (a kotelezo jegyz6konyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

- afolyamatban 1évé iigyek iratainak a felsorolasat, az ligyintézés allasanak és a tett
intézkedéseknek a megjel6lését,

— a feladatot atado koztisztvisel6nek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért
valo felel6sségvallalasi nyilatkozatat,

- a munkakér elldtdsa sordn hasznalt - az Onkormdanyzat, illetve a hivatal
tulajdondban 1év6 - eszkozoket, segédleteket, megjelolve azok hasznalhatdsagi
allapotat is,

- az eszkdzokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valé felel6sség megallapitasat,

- minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az Tugyintézési hibakért, mulasztasokért valé felelGsség
megallapitasa szempontjabol 1ényeges.

(2) A kozszolgalati jogviszony megsziintetése vagy megsziinése esetén a munkakor-

atadas szabalyait megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a koztisztviselének a
hasznalataban 1évd targyi eszkozoket, kulcsokat, pecséteket is at kell adnia.

A KOZTISZTVISELOK DiJAZASA
Illetmény
10.§

(1) A koztisztvisel6 a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult.
Az illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybd],
valamint - a jogszabalyban megallapitott feltételek megléte esetén -
illetménykiegészitésbdl és illetménypotlékbol All.

(2) A jegyz6 - at nem ruhazhat6 hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok
el6irdnyzatan beliil - a targyévet megel6z6 év mindsitése, ennek hianyaban
teljesitményértékelése alapjan - ide nem értve, ha a koztisztvisel§ végleges athelyezésére
keril sor - a targyévre vonatkozodan a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési
fokozathoz tartozo alapilletményét december 31-ig terjedd id6szakra legfeljebb 50%-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.



Az eltéritésrdl a hivatali szervezet vezetdje minden év februar 28-aig dont.

(3) Az ugykezeld illetményének megdallapitdsanal a jogszabdlyban meghatarozott
szempontok mellett figyelembe kell venni az tligykezel6 teljesitményét. Az ligykezeld
tevékenységének értékelése - melyet legalabb otévente el kell végezni - az évente
meghatarozott értékelési szempontok alapjan torténik.

(4) Ajegyzd illetményét - a Kttv. alapjan - a polgarmester allapitja meg.

A polgarmester jogosult a jegyzd illetményének eltéritésére és részére személyi
illetmény megallapitasara is.

Helyettesitési dij
11. §

(1) A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az ligyfelek magas szintid
,Kiszolgalasa” érdekében a tavollévd koztisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A
helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben
a szervezeti egység vezetdje a helyettesités rendjétdl eltérhet.

(2) Ha a koztisztvisel6 a munkaltaté intézkedése alapjan munkakoérébe nem tartozo
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon dijazas
(helyettesitési dij) is megilleti.

(3) A  helyettesitési dij mértéke id6aranyosan a helyettesitd koztisztviseld
illetményének 50%-a. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld latja el, akkor a
helyettesitési dijat a fenti szdzalék megosztasaval, munkavégzésiik (és illetményiik)
aranyaban meg kell osztani.

(4) A helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatdl jar. A koztisztvisel§ akkor is jogosult
a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol 1évd koztisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy
egészben tobbletfeladatként betoltetlen munkakort 1at el.

(5) Nem jar helyettesitési dij, ha

— ahelyettesités a koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége,
- ahelyettesités rendes szabadsag miatt szilikséges.

(6) Az (5) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tilalom nem vonatkozik arra az esetre,
amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé6 munkakor
nincs betoltve, feltéve, ha a helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja.

(7) A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorléja irdsban rendeli el.

EGYEB JUTTATASOK
Jubileumi jutalom
12.§

(1) A koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban toltott id6
utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgalati
jogviszonyban toltott id6 betoltésének napjan esedékes.

(2) A jubileumi jutalomra vald jogosultsag szabalyait részletesen a Kttv. 150. §-a
tartalmazza.

(3) A Kkoztisztvisel6 jubileumi jutalomra valé jogosultsagat hatdrozatban kell
megallapitani.



Cafetéria-juttatasok
13.§

A hivatal munkavallaléinak éves cafetéria juttatasarol a Képvisel-testiilet minden évben,
legkésébb a targyévi koltségvetési rendelet elfogadasaig, kiilon cafetéria szabalyzat
elfogadasaval dont.

Lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi visszatéritend6 tamogatas
14. 8§

(1) A Hivatal koztisztvisel6i lakasépitésiikh6z és vasarlasukhoz - maximum harom
évre - kamatmentes munkaltatéi kolcsont igényelhetnek. A kdlcson kiilon szabalyzat
rendelkezései szerint adhato.

(2) A kolcsont csak a személyi jovedelemadorol szold torvényben meghatarozott
adémentes hataron beliil lehet megallapitani.

(3) A kolcson akkor nyujthatd, ha a képvisel6-testiilet a mindenkori koltségvetési
rendeletben erre kiilon eldiranyzatot biztosit.

Illetményeldleg
15.§

(1) A Kkoztisztviseld részére - kérelem alapjan - illetményelbleg folyosithato,
amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorléja engedélyezi annak kifizetését.

(2) Illetményeldleg kiilonosen annak a koztisztvisel6nek engedélyezhetd, akinek
csaladi, egészségligyi, illetve szocidlis ok alapozza meg a kérelmét.

(3) Az illetményeldleg fels6 hatara a folyositasakor érvényes minimalbér havi
0sszegének a haromszorosa azzal, hogy a havi torlesztés dsszege nem lehet magasabb a
koztisztviseld illetményének 33 %-anal.

(4) Az illetményel6leg kamatmentes kolcsonnek mindsiil, amelyet hat havi egyenld
részletben kell visszatériteni. A visszafizetésre fizetési haladék nem engedélyezhetd. A
tdmogatas, illetve annak még vissza nem fizetett része egy 0Osszegben és azonnal
esedékessé valik, ha a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya a torlesztési id6 alatt
megszlnik.

(5) Az illetményeldleg visszafizetése az illetménybdl val6 levonassal torténik

Tanulmanyi, képzési tamogatas
16.§

(1) A jegyzd a hivatal szakember-sziikségletének tervszerii biztositasa érdekében
tanulmanyi szerzédést kothet. A tanulmanyi szerz6dés megkotése el6tt a kozvetlen
munkahelyi vezetd javaslatat be kell szerezni. A tanulmanyi szerzédés iranyulhat
osztondij, képzési, tovabbképzési vagy nyelvtanuldsi tdmogatds biztositasara, ezek
utazasi, illetve tankonyv-koltségeinek atvallalasara.

Tanulmanyi szerz6dés azzal a koztisztvisel6vel kothetd, akinek a munkajat - a
teljesitményértékelés eredménye alapjan - a munkaltatd e lehet6ség biztositasaval is el
kivanja ismerni.



(2) A tanulmanyi szerz6désben meg kell hatarozni kiilénésen:
- a tamogatds jogcimét és mértékét,
- az elszamolas maddjat,
- a felek jogait, kotelezettségeit,
- azt a tanulmdanyi id6t kovet6 idétartamot, melyet az érintett koztisztvisel6 a
Hivatal allomanyaban koteles eltdlteni (ez az id6tartam a tanulmanyi iddvel
aranyos, de az 0t évet nem haladhatja meg).

(3) Ajegyz0 engedélyezheti a koztisztvisel6 korabbi munkahelyével kotott tanulmanyi
szerz6désbol kovetkez6 anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

(4) Amennyiben a koztisztvisel6 neki felréhat6 okbdl a tanulmanyi szerzédésben el6irt
kovetelményeket nem teljesiti, a képzés koltségeit koteles visszatériteni.

(5) Ha a koztisztvisel¢ olyan iskolai rendszerli képzésben vesz részt, amelyet a
munkaltaté nem tdmogat, a koztisztvisel6t megilleté6 szabadidét a jogszabaly alapjan a
jegyz0 allapitja meg. Ez esetben a szabadid6 mértékét a munkaltat6 az oktatasi intézmény
altal kibocsatott, a kotelez6 iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamardl szé6lé
igazolasnak megfelel6en allapitja meg.

A szabadidoére ilyenkor illetmény nem jar.

(6) Az (5) bekezdésben emlitetteken til a munkaltaté igazolt vizsganként a
koztisztviseld részére - ha egy vizsganapon a koztisztvisel6nek tobb vizsgatargybdl kell
vizsgaznia, vizsgatargyanként -, a vizsga napjat is beszamitva négy munkanap fizetetlen
szabadid6t biztosit. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal vizsgaként meghatarozott
szamonkérés mindsiil. Ismételt vizsgara nem jar szabadidd.

(7) A diplomamunka (szakdolgozat) elkészitéséhez a munkaltaté tiz munkanap
fizetetlen szabadidét biztosit.

(8) A Kkoztisztvisel6 mas kozigazgatasi szervvel, illetéleg mas munkaltatéval
tanulmanyi szerz6dést csak a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak elézetes engedélyével
kothet.

Kegyeleti gondoskodas
17.§

(1) Az elhunyt koztisztviseldt a jegyz6 a kdzszolgalat halottjava nyilvanithatja.

(2) Az elhunyt nyugalmazott koztisztvisel6 akkor nyilvanithaté a kozszolgalat
halottjava, ha kozszolgalati jogviszonyat nem biintetéeljarasban hozott biroi itélet alapjan
vagy méltatlansag jogcimén torténd felmentéssel vagy fegyelmi eljaras eredményeként
szilintették meg.

(3) A kozszolgalat halottjava nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy
egészben a hivatal - a jegyz6 dontése alapjan - atvallalja.

(4) Temetési segély adhatod a koztisztviselének Ptk. szerinti kozeli hozzatartozoja
halala esetén. Mértéke a targyeévi koltségvetési rendeletben meghatarozott 6sszeg.

A nyugallomanyu koztisztvisel6k tamogatasa
18.§

(1) A nyugallomanyu koztisztviseld - a szocidlis helyzetére figyelemmel, raszorultsag
alapjan -, pénzbeli vagy természetbeni tAmogatasban részesitheto.

(2) A nyugallomanyu koztisztvisel6k szamara, szocialis és kegyeleti tamogatas céljara
az onkormanyzat koltségvetésében biztositott fedezet (szocidlis keret) mas célra nem
hasznalhat6 fel és nem csoportosithat6 at.



(3) A szocialis keret terhére nyujthat6 pénzbeli és természetbeni tamogatasok:
- eseti szocidlis segély,
- nyugdij-kiegészités,
- temetési segély,
- kedvezményes étkeztetés.

(4) A szocialis tamogatas odaitélése torténhet kérelemre vagy javaslatra.

Javaslatot tehet a nyugallomanyu koztisztviseld életkoriillményeit ismero:
- vezetd vagy koztisztviselg,
- nyugallomanyt koztisztviseld,
- tarsadalmi szervezet, egyesiilet vagy természetes személy.

A javaslat alapjan a tamogatas folyositasaroél a jegyz6 dont.

(5) A humanpolitikai referens - a tarsadalmi és érdek-képviseleti szervekkel
egyuttmiikodve - koteles figyelemmel kisérni a nyugdijas koztisztvisel6k szocialis
helyzetét.

(6) A nyugillomanyu koztisztvisel6k szocidlis gondozasanak, illetve szakmai
tapasztalatai hasznositasanak eldsegitésére, a veliik valo kapcsolattartas biztositasara a
jegyz6 - megfelel6 szdmu nyugdijas esetén - szocidlis bizottsagot hozhat létre, illetve
tdmogathatja az e célokat szolgalé egyesiiletek létrehozasat.

(7) Nyugdijas koztisztviseld tAmogatasban részesitésére és elismerésére els6sorban a
Kozszolgalati Tisztvisel6k Napja alkalmabol kertilhet sor.

A tavmunkavégzés
19.§

(1) Tavmunkavégzés esetén a munkavallalé a munkat a munkaidé egy részében vagy
egészében a munkaltato telephelyétdl elkiiloniilt helyen végzi.

(2) A munkaszerzédésben meg kell allapodni a munkavallal6 tavmunkavégzés
keretében torténd foglalkoztatasaban. Eltéré megallapodas hidnyaban a tivmunkavégzés
soran

a) a munkaltatd utasitasi joga a munkavallalo altal ellatandé feladatok
meghatarozasara terjed ki,

b) a munkaltaté az ellendrzési jogat tavolrol szamitastechnikai eszk6z alkalmazasaval
gyakorolja,

c) a munkavallal6 a munkaltat6 telephelyén a targyévben legfeljebb a munkanapok
egyharmada esetén végez munkat, és

d) a munkaltaté biztositja, hogy a munkavallal6 a teriiletére beléphessen és mas
munkavallaléval kapcsolatot tartson.

(3) Ha a munkaltaté az ellendrzés jogat a tavmunkavégzeés helyén gyakorolja, akkor az
ellen6rzés nem jelenthet a munkavallal, valamint a tAvmunkavégzés helyeként szolgalo
ingatlant hasznal6 mas személy szamara aranytalan terhet.

(4) A munkaltaté a tAvmunkat végz6 munkavallalénak minden olyan tajékoztatast
koteles megadni, amelyet mas munkavallalénak biztosit.

Képernyo elotti munkavégzés
minimalis egészségiigyi és biztonsagos kdvetelményeirol

20.§



(1) A szamitogépet hasznalé koztisztvisel6k a jogszabaly eldirasai alapjan jogosultak a
minimalisan sziikséges, a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosito
szemuvegre.

(2) A képernyd el6tt dolgoz6 munkavallalé szem- és latasvizsgalatanak elvégzését,
illetve feltilvizsgalatat a foglalkozas-egészségiigyi orvos

a) a foglalkoztatas megkezdése el6tt,

b) a foglalkoztatas megkezdését kovetéen kétévente,

c) aképernyd eldtti munkavégzéssel 6sszefliggd latasi panaszok esetén soron kiviil
végzi el, és indokolt esetben a munkavallalét szemészeti szakvizsgalatra utalja be.

(3) Ha a szakvizsgalat alapjan indokolt, illetve a munkavallal6 altal hasznalt szemiiveg
vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a munkaltatd a
munkavallalét az (5) bekezdésben meghatdrozott mértékig ellatja a minimalisan
szlikséges, a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.

(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglaltak végrehajtasabdl ered6 koltségek a
munkavallaléval szemben nem érvényesithetok.

(5) A szemiivegtérités mértékét a Hivatal Képernyd eldtti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl és az éleslatast biztosité szemiiveg
tdAmogatasardl szo6l6 szabalyzat hatarozza meg.

Jutalom, teljesitménytél fiiggo juttatas
21.§

(1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté
munkavégzésért, az oOnkormanyzat szempontjabél kiemelten fontos feladatok
elvégzéséért a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi jutalomban részesithetdk.

(2) A jutalmazasra - kelld indokolassal - az csoportvezetdk is javaslatot tehetnek, és a
jegyz6 - a polgarmester egyetértésével - dont.

(3) Jutalmazasra a Kkoltségvetésben e célra elkiilonitett keret, tovabba a
bérmegtakaritds hasznalhato fel.

Koltségtéritések
22.§

A koztisztvisel6 a munkaba jarasahoz - amennyiben az indokolt - valasztasa szerint az
a) vagy b) pont szerinti munkaba jarasi koltségtéritésre jogosult.

a) A munkaltaté - a személyi jovedelemadordl szolo torvény elbirasai szerint -
megtériti a koztisztviseld részére a munkaba jarast szolgald bérlettel vagy teljes aru
menetjeggyel vald elszamolas ellenében azok dijanak a munkaba jarasrol szélé
kormanyrendelet altal meghatarozott mértékét.

b) Amennyiben a koztisztvisel6 kozlekedési helyzete a munkaba jarasrél szo6lo
kormanyrendelet vonatkoz6 el6irdsainak alkalmazdsat indokolja, a sajat
gépjarmiivel torténé munkaba jaras esetén annak koltseégtéritésére megallapitott
szabalyokat kell alkalmazni. Ez esetben a munkaban t6ltott napokra a munkahely és
a lakdhely kozotti kozforgalmu dton mért kilométerenkénti oda-vissza tavolsag
alapjan a személyi jovedelemadorol szdlo torvény szabdlyai szerinti adémentes
értékhatarig jogosult a koztisztvisel6 koltségtéritésre.



A KOZTISZTVISELOK JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKORUK
23.§

(1) A koztisztvisel6k a feladataikat 6nalléan, a munkakori leirasukrol szolo jegyzéi
intézkedésben foglaltak szerint, tovabba feletteseik utasitasai alapjan latjak el.

(2) A Kkoztisztvisel6k kotelesek jelezni felettesiiknek, ha dontésiik vagy dontésiik
el6készitése jogszabalysérto.

24.§

(1) Koztisztvisel6nek az nevezheto ki, aki rendelkezik a Kttv-ben, tovabba a 29/2012.
(III. 7.) Korm. rendeletben a feladatkérére meghatarozott szakképesitéssel. A képesitési
el6iras alol felmentés nem adhaté.

(2) Vagyonnyilatkozat tételére kotelesek azok a koztisztvisel6k, akiknek azt
jogszabaly, illet6leg a Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata eldirja.

A csoportvezetok jogallasa, feladatkore
25.§

(1) A hivatal bels6 szervezeti egységei élén csoportvezet6k allnak.

(2) A csoportvezetok vezetdi Kinevezéssel rendelkezé koztisztvisel 6k.

A vezet6i kinevezés hatarozatlan id6re szo6l és kiilon indokolas nélkiil barmikor
azonnali hatdllyal visszavonhato, illetdleg a vezet6i kinevezésrél a koztisztviseld
barmikor indokolas nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjelélésével lemondhat.

(3) Vezetdi kinevezést csak fels6foku iskolai végzettségli, jogi vagy kozigazgatasi
szakvizsgaval rendelkez6 koztisztvisel6 kaphat. Vezet6i kinevezést kozigazgatasi
szakvizsgadval nem rendelkezd koztisztviseld is kaphat azzal a feltétellel, hogy a
szakvizsgat a vezetdi kinevezéstdl szamitott egy éven beliil le kell tennie. A szakvizsga-
kotelezettség teljesitésének elmulasztasa miatt a vezetdi kinevezés a torvény erejénél
fogva megsziinik.

(4) A vezet6i kinevezés a (3) bekezdésben foglaltak hianyaban semmis, azt vezet6i
kinevezésként nem lehet elfogadni.

26.§

(1) A csoportvezet6k teljes felel6sséggel iranyitjak az altaluk vezetett csoport
tevékenységét, hatdsagi és nem hatosagi munkajat.

(2) A csoportvezeték az irodajuk feladatkorébe tartozé tligyekben gyakoroljak a
kiadmanyozas jogat. A nem érdemi dontések - pl. megkeresés, attétel, hianypotlasra
felhivas, idézés, értesités -, illet6leg a dontéseknek a csoportvezetdk tavollétében torténd
jogerdsitése, tovabba a kisérdlevelek és mas, dontést nem igényld intézkedések esetében
az ugyintézok a kiadmanyozas jogat sajat maguk gyakoroljak. A kiadmanyozas jogat a
jegyz6 barmikor - akar egyedi ligyben is - magahoz vonhatja, vagy masképp
szabalyozhatja.

(3) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak atruhdzasa nem terjed ki a feliigyeleti
szervekhez (kormdanyhivatal, minisztériumok, ligyészség, birdsag, stb.) irt levelekre.



27.§

A csoportvezetdk a torvényben meghatarozottak szerint vagyonnyilatkozat tételére
kotelesek.

28.§

(1) A csoportvezetdk részt vesznek a képviseld-testiilet tilésein, tovabba azokon a
bizottsagi iiléseken, amelyeken a jelenlétiik munkakoriikbdl adédédan sziikséges, tovabba
a bizottsag elnoke, a polgarmester vagy a jegyz0 ezt sziikségesnek tartja.

(2) Ajegyzd, illetve a jegyz6 megbizasabdl a Pénziigyi és Addcsoport Vezet6 és a Jegyzoi
referens részt vesz a nemzetiségi 6nkormanyzat(ok) tilésein.

ZARO RENDELKEZESEK
29.§
Az Algy6i Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata 2020. oktéber 1, napjan 1ép

hatalyba. Ezzel egyidejlileg a 2015. januar 1. napjatdl hatdlyos Algy6i Polgarmesteri
Hivatal K6zszolgalati Szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: Algyd, 2020. szeptember 30.

dr. Varga Akos
jegyz6
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2. szamu figgelék

Munkaltatd neve, cime: Munkahely neve, cime:

MEGBIZAS

Alulirott, (név)

(ad6azonosité jel)

(lakcim) szam alatti lakos

elismerem, hogy - Ft, azaz
Forint

fizetési el6leget atvettem.

Ezennel visszavonhatatlanul megbizast adok arra, hogy a MAK az illetményembdl
vagy egyéb jaranddésagaimbol (tappénz, terhességi-gyermekagyi segély, GYED,
GYES) - az 1994. évi LIII. torvényben meghatarozott 33 %-os, illetve az 50 %-os
levonasi mértékén tulmenden is - a fizetési el6legtorleszto részleteit

- 6hénap

alatt minden feltétel nélkiil levonja.

Visszavonhatatlanul megbizast adok arra is, hogy jogviszonyom megszlinése
esetén a még fennallé tartozas teljes dsszegét a MAK levonja a végelszamolaskor
jar6 barmilyen jogciml jarandésagombol, SZJA-val és nyugdijjarulékkal
csokkentett 6sszeg 100 % -aig terjed6 mértékben.

Amennyiben jarandosagom a tartozas teljes kiegyenlitésére még igy sem nyujt
elegendd fedezetet, feljogositom a munkaltatémat arra, hogy a fennmaradt
tartozast kiilon fizetési felszdlitas kiadasa nélkiil jegyezze fel a MIL-lapra 33 % -os
levonasra.

Kelt

munkavallalé

A pénziigyi fedezet rendelkezésre all.

pénziigyi vezetd

A torleszt6 részleteket az Algy6 Nagykozség Onkormanyzata
12067008-00190442-00100003 szamu kvi. elsz. szamlara kérjiik utalni.

munkaltaté



Fizetési eldlegigénylés

Név:

Szem. ig. szam:

Munkahely:
Az alabbi indokaim alapjan kérem, hogy -Ft,
azaz Forint fizetési eldleg folyositasat

6 havi torlesztés mellett engedélyezni sziveskedjenek.

Indokaim:

Kelt

kérelmezd alairasa

kérelmezd lakcime

A fizetési elGleg teljesitését javaslom:

munkaltat6 alairasa, bélyegzoje

Algyé, év

ho

___nap



