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SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztvisel6k jogallasarol szolé 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kttv.) 75.
§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében biztositott
munkaltatéi jogkéromben eljarva Kttv.-ben meghatarozott valamint a jegyz6 altalanos
szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom ki:

I. Fejezet

Bevezetd rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabalyzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozé egyéb jogszabalyokban és
az Szuhakalléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: hivatal) SZMSZ-ében foglaltakkal
egyutt kell alkalmazni.

2. A szabalyzat hatalya — eltéré rendelkezés hianyaban - kiterjed a hivatallal, mint
munkaltatoval jogviszonyban allé minden koztisztviselSre és kdzszolgalati tigykezelére tovabba a
Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény alapjan munkaviszonyban allo
munkavallalokra (tovabbiakban egyttt: kozszolgalati tisztvisel6)

3. A foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre a szabélyzat hatalya akkor terjed ki, ha
azt jogszabaly lehet6vé teszi.

II. Fejezet

A munkaltatéi jogkor gyakotlasa és atruhazasa

1. A Hivatalban a munkaltatoi jogkort a Jegyz6 (Kttv. 227. §), akadalyoztatasa esetén, illetve
tartds tavollétében a jegyz6 altal megbizott koztisztvisel6 gyakorolja, kiilon jegyzdi utasitasban
torténé megbizas alapjan — tekintettel a Hivatal SZMSZ-ében foglaltakra.

2. Az Motv. 81.§ (4) bekezdése szerinti egyetértési jogot, a székhely 6nkormanyzat
polgarmestere gyakorolja. a Hivatal SZMSZ-ében meghatarozattak szerint.

3. A jegyz6 esetében a munkaltatéi jogokat a Hivatalhoz tartozé telepiilések polgarmesterei
lakossagszam-aranyos, tObbségi dontéssel gyakoroljak, a Hivatal SZMSZ-ében meghatarozattak
szerint.

4. A jegyz6 esetében egyéb munkaltatéi jogokat a Hivatal székhelye szerinti teleptilés
polgarmestere gyakorolja, a Hivatal SZMSZ-ében meghatarozattak szerint.

5. A munkaltatéi jogkort — a vezetSi megbizassal nem rendelkezé kdzszolgalati tisztvisel6k
munkakéri leirasanak elkészitése és aktualizalasa, a teljesitménykévetelményeik meghatarozasa és
értékelése tovabba a tavollévé kozszolgalati tisztviselk belsé helyettesitési rendjének
megallapitasa kivételével - a jegyz6, gyakorolja.

6. A munkakori  lefrasok  elkészitése és  folyamatos  aktualizalasa valamint a
teljesitménykovetelmények meghatarozasa és értékelése, tovabba a belsé helyettesités rendjének
megallapitasa a jegyzé munkaltatoéi jogkorébe tartozik.



I11. Fejezet

A munkaidé, pihend id6

1. A hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott kézszolgalati tisztvisel6inek heti munkaideje
40 ora.
2. A hivatal kozszolgalati tisztvisel6ire érvényes munkarend a kovetkezo:

hétf6 - cstutorték 07.30 6ratél 16.00 6raig,

pénteken 07.30 6ratol 13.30 6raig

3. A Hivatal ugyfélfogadasi rendje a kévetkez6:
3.1.  Székhely:
Hétto Csiitortok
8:00 — 12:00 13:00 — 15:00 8:00 — 12:00

3.2.  Kirendeltség:
Hétf6 - Csutortok
8:00 — 15:30

3.3. Jegyzd ugyfélfogadasa a Székhelyen:
Hétfo Csutortok
8:00 — 12:00 13:00 — 15:00 8:00 — 12:00

4. A Hivatal jegyz6je heti 2 alkalommal (kedd és szerda) a Kirendeltségen latja el
munkakorébél adédo feladatait. Ezen alkalmakkor tigyfélfogadast biztosit az alabbiak szerint:

4.1.  Jegyzd uigyfélfogadasa a Kirendeltségen:
Kedd - Szerda
8:00 — 15:30

4.2.  Jegyzé uigyfélfogadasa az Ugyfélszolgalati helyeken:
Sajéivanka Sajogalgoc
Minden hoénap utolsé szerdai napjan

8:00 — 9:00 9:15-10:15

5. A 4. pontban meghatarozott tgytélfogadasi rendtdl eltéréen az anyakonyvvezetS haldleset
esetén barmelyik nap fogad tgyfelet.

0. A kozszolgalati tisztviselé részére — pénteki nap kivételével — a munkaidén beltil — a
munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, munkakoézi sziinetet kell biztositani.



7. A munkakézi szinetet 11.30 oratél 14.00 oraig tarté idStartamon beldl lehet igénybe
venni. Az egyes kozszolgalati tisztvisel6k munkakoézi sziinetét ugy kell ttemezni, hogy a hivatal
mikodésében fennakadast ne eredményezzen. A munkakézi sziinet a munkavégzés helyén kiviil
is eltolthetd.

8. Az altalanos munkaid6-beosztas szerint dolgozok — eltérd vezet6i rendelkezés, kikiildetés
vagy a kirendelés kivételével — munkaidében kételesek a Hivatalban tartézkodni, és a munkakori
leirasukban foglalt munkat végezni.

9. A munkasziineti napok kérili munkarendrél - a vonatkozé miniszteri rendelet alapjan — a
személyi tugyekért felelds koztisztvisels a jegyzével tortént elbzetes egyeztetést kdvetéen minden
év januar 31. napjaig értesiti a kozszolgalati tisztviselSket, és egyeztetik a munkarendvaltozassal
kapcsolatos feladatokat és a munkavégzés rendjét.

IV. Fejezet
Munkavégzés
1. A hivatal kozszolgalati tisztvisel6inek a munkakori feladatait az egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak.
2. A kozszolgalati tisztviselS feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfelelGen,
3. szakszerden, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt Gigyintézés szabalyai szerint a szakmai

és az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

4. A hivatal kozszolgalati tisztvisel6i munkavégzésik soran mindenkor koételesek a
kozszolgalat, az Onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét meg6rizni.

5. A kozszolgalati tisztvisel koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

6. A kozszolgalati tisztvisel$ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast
olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos
kovetkezményekkel jarna.

7. A kozszolgalati tisztvisel6 koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni és munkat végezni.

8. Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a kozszolgalati tisztvisel6
alapos indok nélkil megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatol el kell
tiltani, és az esetrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

9. A munkabol valé tavolmaradast, a kozszolgalati tisztvisel koteles legfeljebb 24 6ran belil
a jegyz6nek bejelenteni, a tavolmaradas okat a megadott hataridén beliil igazolni. A munkabdl
valo tavollétrdl nyilvantartast kell vezetni

10. A szabadsag nyilvantartasért a személyi tgyekért felel6s koztisztvisel6 felel6s.
11. Minden koézszolgalati tisztvisel6 egyénileg felel6s a személyes hasznalataba adott hivatali

vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenck a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor kételes bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a
szitkséges aramtalanitast elvégezni.

12. Munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a Hivatal kézszolgalati tisztvisel6i a Kttv. 84. - 87.
§-aiban foglaltak szerint a Jegyzé engedélyével létesithetnek. A felmeriilé Gsszeférhetetlenségi
okot a Jegyzének kell bejelenteni. Az erre vonatkozo bejelentést ill. engedély iranti kérelmet a
jogviszony létesitése el6tt minimum 15 nappal korabban kell benyujtja.



V. Fejezet

A rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A rendkivili munkavégzés szabalyait a Kttv. 96-98. §-a szabalyozza. A Ktvv. érelmében
rendkiviili esetben a kozszolgalati tisztvisel6 a beosztas szerinti munkaidéjén feltl is koteles
munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre
rendelkezésre allni.

2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasat 6nalléan kell vezetni, amely azonban a rendes
munkavégzés nyilvantartasara szolgald jelenléti iv része.

3. A kozszolgalati tisztviselének a rendkivili munkavégzés esetén annak idétartamaval
azonos mértékd szabadidd, a heti pihenénapon teljesitett rendkiviili munkaidé ellenértékeként a
munkaidé id6tartama kétszeresének, illet6leg a munkasziineti napon teljesitett rendkiviili
munkaidé ellenértékeként a munkaidé id6tartama haromszorosanak megfelelé mértékd szabadidé
jar.

4, A kozszolgalati tisztvisel6t a napi munkaidén tal teljesitett tgyeletért, készenlétért
legfeljebb annak id6tartamaval megegyezé mértékd szabadid6 illeti meg. Ha az tgyeletre,
készenlétre a kozszolgalati tisztvisel6 heti pthenénapjan, illetve munkasziineti napon keril sor,
részére a kétszeres ill. haromszoros szabadidé jar.

5. A rendkivili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 200 6ra lehet.

6. A szabadid6t a rendkivili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon belil kell kiadni,
ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a kozszolgalati tisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jar6 aranyos Osszege.

7. A rendkivili munkaidében teljesitett munkavégzés elrendelése a koztisztvisel§ sajat
munkakori feladatainak ellatasat nem veszélyeztetheti.

8. A rendkivili munkaidében torténé munkavégzést elrendelé irasbeli munkaltatéi
intézkedésnek
9. A rendkivili munkavégzésért jard szabadidére, illetve szabadid6-atalanyra a vezetdi

kinevezéssel, megbizassal rendelkez6 kozszolgalati tisztviseld is jogosult.

A rendkivili munkavégzést irasban kell elrendelni.

10. Rendkivili munkavégzést elrendelni a jegyz6 jogosult.
11. Rendkivili munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés ideje el6tt legalabb 2

munkanappal lehet. Kivételesen az adott napon is elrendelhets, amennyiben ennek tényét a
rendes munkaidé lejarta el6tt legalabb 4 6raval ismerteti az érintettel.

12. A rendkivili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

= A kozszolgalati tisztvisel6 nevét, munkahelyi beosztasat.

= A rendkivili munkavégzés id6pontjat, id6tartamat, helyét.

= A rendkivili munkavégzés idGtartamat o6rara kerekitve kell megadni ugy, hogy egész
6ranak szamit, ha a megkezdett 6rabol a munkavégzés idétartama eléri vagy meghaladja a
30 percet.

= Az elvégzendo feladatot.

" Az elrendelés datumat, a jegyz6 és a kdzszolgalati tisztvisel$ alairasat.

13. A rendkiviili munkavégzést elrendels lapot 2 példanyban kell elkésziteni.



14. A teljesitést a jegyz6 leigazolja mind a kozszolgalati tisztvisel6 példanyan, mind a
munkaltat6i példanyon.

15. A személyi ugyekért felel6s koztisztvisels a jelenléti iv alapjan rogziti az ellentételezésként
biztositott szabadid6 igénybevételének idépontjat. Amennyiben a szabadidé kiadasa sikertelen

volt a jegyz6 intézkedik a rendkivili munkavégzésért jard illetmény kozszolgalati tisztviseld
szamlajara torténd utaldsara.

VI. Fejezet

A pihendidé és a szabadsag

1. A koztisztviselonek a Kttv. szerinti alapszabadsag és besorolasatdl fiiggben potszabadsag
jar.
2. Az éves szabadsag mértékérél minden év januar honapban és minden besorolasi fokozat

valtozasakor tajékoztatni kell a koztisztvisel6t.

3. A kozszolgalati tisztvisel6t megilleté pihen6idék — a rendes szabadsag, a fizetés nélkili
szabadsag és a betegszabadsag — kozil az évi rendes szabadsag kiadasara a Kttv.-ben foglaltak
alapjan, az évente elkészitett szabadsagolasi ttemtervben rogzitettek figyelembevételével kertl
SOf.

4. A szabadsagolasi itemtervet a targyév februar végéig kell elkésziteni.
5. A szabadsagolasi utemtervet a dolgozok az ket megilletS évi rendes szabadsag teljes vagy

id6aranyos mértéke alapjan, igényik szerinti idétartamok meghatarozasaval készitik el, majd
eljuttatjak a személyi tgyekért felel6s koztisztvisel6hoz a targyév januar 31. napjaig.

6. A szabadsagolasi utemtervet a személyi tgyekért felel6s koztisztviselé jovahagyasra a
jegyzé elé terjeszti.

7. A szabadsagolasi itemterv jovahagyasa utan a hivatalban folyé munka folyamatossaga, a
helyettesitések tervezhet&sége és a szinvonalas munka biztositasa érdekében az abban foglaltaktol
eltérni csak indokolt esetben lehet.

8. A kozszolgalati tisztvisel6 kérelmére az alapszabadsag két6todét - a munkaviszony elsé
harom hoénapjat kivéve - a tervtdl eltéréen a koézszolgalati tisztvisel altal kért id6pontban kell
kiadni. A kozszolgalati tisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete el6tt
legkésSbb tizenot nappal be kell jelentenie.

9. A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzé
engedélyezi. A kiadds tényt be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba, amelynek vezetésérdl a
humanpolitikai el6adé gondoskodik.

10. A kozszolgalati tisztvisel6 altal igényelheté fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl — az
Mt-ben meghatarozott kdtelezé esetektdl eltekintve — a jegyzé mérlegelési jogkérében dont. Az
ilyen targyu igényt irasban a jegyz6hoz kell benydjtani. A kérelemben meghatarozott id6re
engedélyezett fizetés nélkili szabadsagot mas id6pontban igénybe venni nem lehet.

11. Munkanapokon 8.00 o6raig a Jegyzének kell jelezni a varatlan, elére nem tervezett
tavolmaradast.
12. Betegség esetén a kozszolgalati tisztvisel6 koteles az orvosi igazolast legkésébb minden

hénap els6 munkanapjan 8.00 6raig a személyi tgyekért felel6s koztisztvisel6hoz eljuttatni. Az
orvosi igazolas megfelel6 id6ben torténd becsatolasaért a felelésség a tappénzes allomanyban 1évé
koztisztvisel 6t terheli.



13. A munkabdl valé tavolmaradast a személyi lgyekért felel6s koztisztviseld rogziti és az
Osszegz6 jelentést a Magyar Allamkincstar B.-A.-Z. Megyei Igazgatosaga felé tovabbitja.

14. A pihendid6 az az idétartam, amely alatt a koztisztvisel6 mentesil a munkavégzési
kotelezettség alol. A Jegyzé elére nem lathaté ok miatt a szabadsagat tolté koztisztvisel6t
berendelheti munkavégzésre.

15. A napi pihenéid6é a napi munkavégzés befejezése és a masnapi munkavégzés kezdete
kozotti idétartam.

16. Ha a napi, térvényben el6irt pihenéid6t a Hivatal — rendkivili munkavégzés miatt vagy
mas okbol — nem biztositotta, masnap a kozszolgalati tisztvisel6 csak olyan idépontban

kotelezheté munkavégzésre, hogy az el6irt pihen6idé szamara biztositott legyen.

17. A kozszolgalati tisztvisel6t megillet6 rendes szabadsagon tul a jegyz6 illetményre jogositd
rendkiviili szabadsagot engedélyezhet a vizsgakhoz valo felkésziiléshez a Kttv. szabalyai szerint.

18. Nem adhat6 ki utdlag az el6z6 pontokban foglalt rendkivili szabadsagnak az a része,
amelyet a kozszolgalati tisztvisel$ a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

19. A kozszolgalati  tisztvisel6 mentesil munkavégzési kotelezettsége alol,  kozeli
hozzatartozéja halalakor esetenkénti, illetményre jogosité 2 munkanapra.

VII. Fejezet

A munkaidd és pihendidd nyilvantartasa

1. A munkahelyen val6 jelenlétet a kozszolgalati tisztviseld jelenléti iv vezetésével koteles
rogziteni. A jelenléti iv rendszeres vezetésének feltételeit a személyi tigyekért felelés koztisztviseld
kotelesek biztositani, melyet a jegyz6 ellendriz.

2. A jelenléti {v tartalmazza a koztisztvisel6 nevét, az érkezés és tavozas idépontjat, alairasat,
a tavollétet és a tavollét okat.

3. A tavolléteket a jogcimnek megfelel$ roviditésekkel kell jel6lni:
Sz = Szabadsag
B = Betegallomany
TSz = Tanulmanyi szabadsag
Konz = Konzultacié tanulmanyi szerz6dés alapjan
\Y = Vizsga
T = Tanfolyam, tovabbképzés
CS = Tulora kivaltas szabadidével
H = Hivatalos tavollét
VIII. Fejezet

A helyettesités szabalyai

1. A Hivatali munka folyamatossaganak biztositisa érdekében a tavollévé kozszolgalati

tisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a kozszolgalati tisztvisel6k munkakéri
leirasa tartalmazza. Rendkivili esetben a jegyz6 a helyettesités rendjétdl eltérhet.

2. Ha a kozszolgalati tisztvisel6 a munkaltatd intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozéd
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén felil — a Kttv. 52 § alapjan —
kilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.



3. A helyettesitési difj mértéke a helyettesités idejével aranyosan, a helyettesit6 illetményének
25-50%-ig terjedhet, a helyettesitési dij konkrét mértékét a jegyz6 hatarozza meg.

4. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztvisel6 latja el, akkor a fenti szazalék
megosztasaval, munkavégzésiik (és illetményiik) aranyaban részestilnek a helyettesitési dijbol.

5. A helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatol jar.

6. A kozszolgalati tisztvisel6 akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol 1évé

kozszolgalati tisztviselSt helyettesit, illetve részben vagy egészben tébbletfeladatként betdltetlen
munkakort lat el.

7. Nem jar helyettesitési dij, ha
a) a helyettesités a vezeté munkakori kotelezettsége,
b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

8. A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van szikség,
mert a helyettesitésre okot adé munkakor nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités id6tartama a
30 napot meghaladja.

9. A helyettesitést a munkaltatéi jogkor gyakorldja irasban rendeli el.

IX. Fejezet

Teljesitményértékelés, mingsités

1. A koztisztvisel6k teljesitményét a Kttv. 130. §-a valamint a kozszolgalati egyéni
teljesitményértékeléstdl szol6 10/2013. (I. 21.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: R.) foglaltak
szerint értékelni kell.

2. A hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (KIH) altal
mukodtetett egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer hasznalataval — a TER
Centrumhoz csatlakozva — végzi. A szervezeti tamogatoi feladatokat a humanpolitikai el6adé latja
el

3. A teljesitményértékelés soran a R. 16. {-aban meghatarozott kotelezd 6nértékelést nem
rendelek el.

4. A koztisztvisel6k értékelést a jegyz6 végzi.
5. A jegyz6 értékelését a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmesterek végzik.
6. Az egyéni teljesitménykévetelményeket az informatikai rendszer segitségével szévegesen

kell meghatarozni attdl figgben, hogy az adott teljesitménykdévetelmény teljesitése mérhetS vagy
értékelhetd.

7. A teljesitménykovetelmény az értékelt kormanytisztvisel6 munkakori leirasaban foglalt
feladataibol kivalasztott allando, valamint az adott évben aktualisan vagy id6szakosan felmerild
teljesitendd feladat.

8. Mérést csak abban az esetben lehet alkalmazni, ha a teljesitménykévetelmény végrehajtasa
mérészamokkal, hataridékkel, illetve indikatorokkal meghatirozhaté, és ha az adott feladat
elvégzését a kormanytisztvisel6 munkavégzése kézvetlentl befolyasolja.

9. Az egyéni teljesitménykévetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer
segitségével az R. 3. sz. mellékletében meghatarozott kompetencia alapi munkamagatartast is
értékelni kell.



10. Az értékel6 vezetd koteles az értékelttel el6zetes megbeszélést tartani, amely soran az
értékeltet tajékoztatni kell az egyéni teljesitménykévetelményekrél és ismertetni kell a
kompetencia alapu munkamagatartas tényezoit.

11. Az értékel6 vezeté az informatikai rendszer alkalmazasaval az értékeléseknél egy, a
méréseknél pedig a szitkséges mennyiségli megjeloléssel hatarozza meg a teljesitményértékelés
eredményét.

12. Az értékel6 vezeté a féléves, az éves, illetve az R.-ben meghatarozott id6kézokben a
teljesitményértékeléskor értékel megbeszélést tart. Az értékelé megbeszélésen a kévetkezo félévi
teljesitménykovetelmények kitlizhetSek.

13. A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheto.
14. A teljesitménykovetelmények kitGzését, tovabba a féléves teljesitményértékelést az

informatikai rendszer megfelel6 lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell kinyomtatni és
alairni mind az értékel6 vezetS, mind a koztisztviseld részérdl. Az értékels lapok egy példanyat az
értékel vezetS atadja a humanpolitikai el6adonak. A masik példany a koztisztvisel6t illeti.

15. Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egytittesen adja a koztisztvisel6 minGsitését.
Minésiteni az elsé teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetSen kell.

16. A mindsités — ennek hianyaban teljesitményértékelés alapjan — alkalmazhatja a jegyz6 a
Kttv. 133. §-ban foglalt illetményeltéritést valamint allapithat meg a 235. § szerinti személyi
illetményt.

17. A minésitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya
koztisztvisel6t illeti, a masik példanyt humanpolitikai el6adonak kell atadni.

X. Fejezet

A kozszolgalati tisztvisel6k dijazasa

1. A kozszolgalati tisztvisel6 a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre
jogosult. Az illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl,
valamint  illetménykiegészitésbél  és  illetménypotlékbol  all. Az illetménykiegészitésrél
onkormanyzati rendelet rendelkezik (rendeleti szabalyozas hianyaban illetménykiegészités nem
allapithat6 meg), mig az illetménypotlékra vonatkozéd szabalyokat a Kttv. valamint jelen
szabalyzat tartalmazza.

2. A kozszolgalati tUgykezel6 illetményét a hivatali szervezet vezetGje allapitja meg oly
moédon, hogy az — teljes munkaidében foglalkoztatottak esetén - legalabb elérje a garantalt
bérminimum Osszegét, de ne haladja meg az illetményalap hatszorosat. Az illetmény
megallapitasakor aranyosan figyelembe kell venni a kormanyzati ugykezel6 szolgalati
jogviszonyban t6ltott idejét. Az illetmény megallapitasakor figyelembe veendé tovabbi
szempontok az alabbiak:

a. a gyakorlati id6, hasonlé munkakorben megszerzett szakmai tapasztalat,
b. a szervezetben eltoltott idd,
c. a munkakorhoz tartozo kompetencia kévetelmények,
d. aziskolai végzettség,
e. az elvart, illetve az elvartnal magasabb teljesitmény.
3. Az alapilletmény és az illetménykiegészités egyiittes Osszegének legalabb a garantalt

bérminimum 0Osszegét el kell érnie, a havi illetmény felsé hatara a Koézponti Statisztikai Hivatal
altal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozé nemzetgazdasagi havi atlagos
brutté kereset tizszerese.
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4. Az illetményalap Osszegét évente az allami koltségvetésrol szolo torvény allapitja meg Ggy,
hogy az nem lehet alacsonyabb, mint az el6z6 évi illetményalap. Az egyes osztalyok emelkedd
szamu fizetési fokozataihoz névekvé szorzészamok tartoznak.

5. A szorzészam és az illetményalap szorzata hatarozza meg az egyes osztalyok kilénbo6zé
fokozataihoz tartozo alapilletményt.

6. A hivatali szerv vezet6je a koztisztviselé besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét december 31-éig terjedé id&szakra legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy
legfeljebb 20%-kal csékkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrél a hivatali szervezet
vezet6je minden év februar 28-aig dont. Az igy megallapitott eltérités mértéke a targyévben egy
alkalommal a megallapitastdl szamitott hat honapot kévetéen a teljesitményértékelés alapjan
moédosithaté azzal a feltétellel, hogy a koztisztvisel6 korabban mar megallapitott alapilletménye
legfeljebb 20%-kal csokkentheto.

7. A 249/2012. (VIIL.31) Korm. rendelet alapjan képzettségi pétlékot kaphatnak a
feladatkoriik szakszertibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozattal, szakképesitéssel rendelkezé
koztisztvisel Ok.

8. A potlék mértékérdl a Korm. rendelet rendelkezik.
9. Ha a koztisztvisel6 olyan munkakért tolt be, amelyben idegen nyelv hasznalata sziikséges,

idegennyelv-tudasi potlékra jogosult. Az idegennyelv-tudast az allamilag elismert nyelvvizsga
eredményét igazold bizonyitvannyal vagy azzal egyenértéki okirattal kell igazolni. Az idegennyelv-
tudasi potlékra jogositd nyelveket és munkakoroket a munkaltatol jogkor gyakorldja allapitja meg.

10. A Hivatalban mindsitéssel, ennek hidnyaban teljesitményértékeléssel alatamasztott,
kimagasl6 teljesitményt nydjté koztisztviselébnek a szabalyoktdl eltéré személyi illetményt
allapithat meg a jegyz6. A targyév marcius 1-jét6l a kovetkezd év februar végéig terjedd idészakra
vonatkozé havi illetmény ugyanakkor nem haladhatja meg a Koézponti Statisztikai Hivatal altal
hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkoz6 nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd
kereset tizszeresét. Személyi illetmény megallapitasa esetén potlék nem fizethetd.

11. A kozszolgalati tisztvisel6 a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre
jogosult, a Kttv. szabalyai altal megallapitottak szerint.

12. A kozszolgalati tisztviselé havi illetményét (munkabérét) a targyhonapot kéveté 6todik
napig ki kell fizetni. Az illetményt, ha az illetményfizetési nap heti pihenénapra vagy
munkasziineti napra esik, legkésébb az ezt megel6z6 munkanapon kell kifizetni.

13. Az illetmény bankszamlara utalassal torténé kifizetése esetén ugy kell eljarni, hogy a
kozszolgalati tisztviseld illetményével a bérfizetési napon rendelkezni tudjon.

XI. Fejezet
A munkakér atadas szabalyai
1. Ha az adott kozszolgalati tisztvisel6i munkakorbe alkalmazott kozszolgalati tisztviseld

személyében valtozas torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas kozszolgalati tisztvisel§
feladatava valik akkor a feladatatadasrol “atadas atvételi jegyz6konyvet” kell felvenni.

2. A munkakor atadasnal jelen vannak az érintett kozszolgalati tisztvisel6k és a szervezeti
egység vezetdje.

3. A jegyz6konyvnek (a kotelez6 jegyzékonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

e alezartan atadott Ugyek iratait,
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e a folyamatban 1évé tgyek iratait, az Ugyintézés allasanak és a tett intézkedések
megjelolését,

e a feladatot atadé kozszolgalati tisztviselének a tett intézkedéseiért illetve
mulasztasaiért valo felel6sségvallalasi nyilatkozatat,

e a munkakor ellatasa soran hasznalt - a Hivatal tulajdonaban 1évé - eszkozoket,
segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznalhat6 sagi allapotat is,

e az eszkozokben tapasztalt hianyt illetve a hidnyért vald felel6sség megallapitasat,

e ¢s minden olyan lényeges tényt vagy kérulményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az ugyintézési hibakért, mulasztasokért valé felelésség
megallapitasa szempontjabodl lényeges.

4, A kozszolgalati jogviszony megszinése, munkakér modosulasa esetén, illetve a 30 napot
meghalado fizetés nélkili szabadsag igénybevételét megel6zen a koztisztvisel§ koteles a nevére
iktatott véglegesen elintézett Ugyiratokat irattarazni, a folyamatban 1évé még nem elintézett
iratokat egyeztetni és sziikség szerint atadni.

5. A fentiek szerint kell eljarni akkor is, ha csak a feladatok egy részének atadasara kertl sor,
egy masik koztisztvisel6 részére.

XII. Fejezet
A kozszolgalati tisztvisel6 eredményes munkajanak elismerése

A kozszolgalati tisztviselGk egyéb juttatasai

1. A jutalom

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutato
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkez6 feladatok elvégzéséért,
ezen eredmények kozvetlen, révid idén belil torténd Osztonzésére a hivatal kozszolgalati
tisztvisel6i jutalomban részesithetSk.

A jutalmazasrol kell6 indokolassal a jegyz6 - az egyetértési jog gyakorlasa mellett - dont.
2. A jubileumi jutalom:

A kozszolgalati tisztvisel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kdzszolgalati jogviszonyban t6ltott id6 utan
jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kézszolgalati jogviszonyban toltott
1d6 betodltésének a napjan esedékes.

A jubileumi jutalomra val6 jogosultsag szabalyait Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.

3. Cafetéria-juttatas szabalyai:

A Kttv. 151. §-a szerint a kézszolgalati tisztvisel6t cafetéria-juttatasként - valasztasa szerint, az
Onkéntes Kolcsonds Biztosité Pénztarakrol szol6 1993. évi XCVIL térvény 12. § (3) bekezdésére
is figyelemmel - a személyi j6vedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény 71. § (1) bekezdés a)
- /) pontjaiban, tovabba (3) bekezdésében felsorolt juttatasokra, legfeljebb az ott meghatirozott
mértékig és feltételekkel jogosult.

A cafetéria-juttatasra vonatkozé részletes szabalyokat kiillon szabalyzat tartalmazza.
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4. MAV utazasi kedvezmény

A legalabb egyéves barmely munkaltatonal eltoltott munkaviszonnyal, kézszolgalati tisztvisel6i
jogviszonnyal rendelkezé kozszolgalati tisztvisel6 a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl szolé 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése szerint utazisi
utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm. rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott (50
%) kedvezményd menettérti utazas igénybevételére jogosult.

Az utazasi utalvanyt a koltségvetési tigyintéz6 allitja ki minden év marcius 31-ig. Az utalvany
érvényességi ideje egy év.

Az utazasi utalvanyra az utazas megkezdésének helyét és idejét a jegyvaltaskor a személyszallitasi
szolgaltatd bejegyzi.

5. A kikiildetés koltségeinek megtéritése:

A Kttv. 54. §-a bekezdése szerint: ,,a kozigazgatasi szerv a szokasos munkavégzési hely szerinti
teleptilésen kiviili munkavégzésre kotelezheti a kézszolgalati tisztvisel6t (kiktldetés).
A fentiek alapjan a Hivatal illetékességi teriiletén valé munkavégzés nem mindsil kikiildetésnek.

A kikildetés a kozszolgalati tisztviselére nézve - kiuléndsen beosztasara, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb kortilményeire tekintettel - aranytalan sérelemmel nem jarhat.

A kikildetésben 1évé kozszolgalati tisztviselének az élelmezésével kapcsolatos tobbletkoltségei
fedezetére a kiktildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap egy munkanapra esé
Osszegének 25%-a. Kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt tiz
forintra felkerekitve kell megallapitani.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a kozszolgalati tisztvisel6 havonta, rendszeresen
kiktldetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikildetésben toltott naptari
napok figyelembevételével kell meghatirozni.

A napidjij fele jar, ha a kikildetésben t6ltott id6 a 8 6rat nem éri el.

Nem szamolhato el napidij, ha a kikiildetésben t6lt6tt id6 a 4 6rat nem éri el.

Kikuldetés esetén, a napidijon tilmenden a munkaltat6 koteles a kozszolgalati tisztvisel6 szamara
megfizetni a kikiildetés soran felmertil§ szitkséges és igazolt tobbletkoltségeit.

6. Sajat gépjarmiivel t6rténé munkaba jaras koltségtéritése

A hivatal a kozszolgalati tisztviselé részére a sajat gépjarmuvei torténé munkaba jarashoz
koltségtéritést biztosithat.

A sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras koltségeinek megtéritése iranti kérelmet a jegyzonél
kell benyujtani. A sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras koltségeinek megtéritését a jegyz6 —
mérlegelési jogkorében - engedélyezi, amelyrdl a kdltségvetési tigyintézGt értesiti.

A koézszolgalati tisztvisel6 részére a munkaban toltott napokra szamolva - a munkahely és a lakas
kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével a személyi jovedelemadordl szolod térvényben
foglalt, a sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhatod
koltségtérités jar.
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7. Sajat gépjarmi hivatali céli hasznalata

A hivatal — tekintettel arra, hogy a hivatal gépjarmivel nem rendelkezik — a kozszolgalati
tisztviselének koltségtéritést fizet a sajat tulajdonaban all6 gépjarm@ hivatali céld hasznalata
esetén.

A koltségtérités megallapitasa a hivatali céla utakrol vezetett utnyilvantartas illetve kikildetési
rendelvény alapjan torténik.

A koltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatarozott fogyasztasi norma szerinti
tzemanyagkoltség + 15 Ft/km dltalanos személygépkocsi normakoltség.

A sajat gépjarmuihasznalat sziikségességét — el6zetesen — a jegyzének kell bejelenteni.
8. Illetményel6leg

A kozszolgalati tisztviselS részére eseti kérelem alapjan illetményelSleg folydsithato, amennyiben a
munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezi annak kifizetését.

a) IlletményelSleg annak a kozszolgalati tisztviselének engedélyezhet6, akinek csaladi,
egészségugyi, illetve mas szocidlis ok alapozza meg a kérelmét.

b) Az elSleg fels6 hatara a folyositasakor érvényes minimalbér havi 6sszegének az Gtszordse, de
legfeljebb a kozszolgalati tisztvisel6 havi brutté illetményének haromszorosa.

c) Az illetményel6leg kamatmentes kolesonnek mindsil, amelyet 6 havi egyenld részletben kell
visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett
része egy Osszegben és azonnal esedékessé valik, ha a kozszolgalati tisztvisel§ jogviszonya a
torlesztési id6 alatt megszinik.

d) Az illetményel6leg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 3 napon beliil el kell biralni
és legkésébb a dontést kévetd napon ki kell fizetni.

Illetményel6leg folyositasara csak abban az esetben van lehetéség, ha az nem veszélyezteti a
Hivatal likviditasat, a kért elSleg Osszege — a visszafizetési idGtartamra tekintettel —
kotelezettségvallalassal le nem kotott eldiranyzatként, és ténylegesen a hivatal szamlajan
rendelkezésre all.

Azonos idészakban legfeljebb 2 kézszolgalati tisztviselS részére biztosithaté illetményelSleg.
9. Képerny6 el6tti munkavégzés:

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményekrol szold
50/1999. (XI. 3.) EuM rendelet alapjan a képernyés munkahelyeken a munkafolyamatokat ugy
kell szervezni, hogy a képerny6 el6tti folyamatos munkavégzést 6ranként legalabb tizperces —
Ossze nem vonhat6 — sziinetek szakitsak meg, tovabba a képerny6 elStti tényleges munkavégzés
Osszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

A képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiiveg, vagy kontaktlencse készitéséhez
a Hivatal sziikség szerint, de legfeljebb kétévente 35.000 Ft mértékii juttatst biztosit.” A juttatis
koztisztvisel6re részére torténd kifizetése alapjaul a Hivatal nevére kiallitott szamla, és az ahhoz
mellékelt szakorvosi vélemény szolgal

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kévetelményeirdl szold
50/1999.(X1.03.) EiM. Rendeletben (tovabbiakban: rendelet) foglaltak végrehajtasarol a 13/2013.
Jegyz6i utasitas rendelkezik.

2 Modosult 2020.01.01-t61
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10. Az anyakoényvvezetSt megillet6 ruhazati koltségtérités

1.) A hivatal anyakonyvvezet6i feladatokat ellatd koztisztvisel6je — az anyakonyvezetd feladatok
szinvonalas ellatasahoz kapcsolédé formaruha beszerzése érdekében - ruhazati koltségtéritésre
jogosult.

A ruhazati koltségtérités mértéke 3 évenként, a mindenkori illetményalap 110 %o-a.
2.) A ruhazati koltségtérités fizetésének és elszamolasanak feltételei:

a) az anyakonyvvezetS koteles a hivatal nevére szolo, a szamviteli szabalyoknak megfelelé
szamlaval a vasarlastol szamitott, legkésébb 15. napon belil elszamolni,

b) a szamlan feltintetett vasarlasi idépontként az adott év januar 1-t6l december 15-ig terjedd
id6szak szerepelhet.

¢) A szamlakon megnevezhetd:

ca) fels6ruhazati termékek: szoknya, kosztiim, bluz, nadrag, ing, blézer, 6ltony;

cb) cipd, szandal.

10/A. A ruhazati koltségtérités’

1.) A koztisztvisel§ — a hivatali munkakoréhez sztikséges megfelel6 6lt6zEék beszerzése érdekében
- ruhazati koltségtéritésre jogosult.

2.) A ruhazati koltségtérités mértéke évenként netté 100.000 Ft, melyet terhel6 kifizetéi adokat és
jarulékokat a Hivatal viseli.

3.) A ruhazati koltségtérités Osszegét évente junius 30-aig kell folydsitani a koztisztviseld
folyoszamlajara.

4.) A ruhazati koltségtérités biztositasahoz szitkséges elSiranyzat Osszegét, a Ko6z6s Hivatal éves

koltségvetésben hatarozzak meg, a Hivatalt 1étrehoz6 6nkormanyzatok Képvisel6-testiletei. Az
el6iranyzat hianyaban a juttatas nem folyodsithato.

10/B Bankszamla hozzajarulas

1.A bankszamla hozzajarulasra a koztisztvisel6 az éves koltségvetési torvényben meghatarozott
havi 6sszeg erejéig, atalanyosszegként jogosult.

2. A bankszamla-hozzajarulasi atalanyOsszeg kifizetésére egy Osszegben évente december 31.
napjaig kertl sor.

11. Kegyeleti gondoskodas:

Az elhunyt kozszolgalati tisztvisel6t a Jegyz6 a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja.

Az elhunyt nyugalmazott kozszolgalati tisztvisel6 akkor nyilvanithaté a kézszolgalat halottjava, ha
kozszolgalati jogviszonyat nem birdi itélet alapjan vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették
meg,.

A kozszolgalat halottjava nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben az hivatal
atvallalhatja.

3 Hatalyos 2015.06.30-t6l
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12. A juttatasok folyositasanak, elszamolasanak rendje évkozbeni jogviszony létesités,
megsziinés esetén

A kozszolgalati jogviszony szinetelése esetén (pl. fizetés nélkili szabadsag, szilési szabadsag,
GYED, GYES igénybevétele miatti fizetés nélkili szabadsag) vagy ha a kézszolgalati jogviszony
év kozben szinik meg, illetve keletkezik, a 9; 10; 10/A és 10/B pontok szerinti juttatds
(tovabbiakban:juttatas) idéaranyos része jar.

A kozszolgalati jogviszony évkozbeni keletkezése, megszinése esetén a juttatas idéaranyos része
jar, feltéve, hogy a Hivatalnal a koztisztvisel6 legalabb 6 havi jogviszonnyal rendelkezik.

Azt a koztisztviselot, aki a kifizetés id6pontjaban lemondasi, felmentési idejét tolti, juttatisnak a
jogviszony megszinése idépontjaig terjedd idéaranyos része illeti meg,.

A kozszolgalati jogviszony megszinése esetén, amennyiben a ténylegesen kifizetett Gsszegnél a
fentiek alapjan alacsonyabb Gsszegl juttatasra lett volna jogosult a koztisztviselS, ugy a juttatas
id6éaranyos részét vissza kell téritenie, kivéve, ha a koztisztvisel6 jogviszonya nyugdijazasa vagy
halala miatt sziinik meg.

XIII. Fejezet
A kozszolgalati tisztvisel$ képzése, tovabbképzése

A kozszolgalati tisztségvisel6k képzésére, tovabbképzésére a Kttv. 80. - 81. §-ai az iranyadok,
figyelembe véve a Kttv. 230. §-at.

1. Tanulmanyi szerz6dés: (Kttv. 82. §), képzési tovabbképzési tamogatas

a) A Jegyz6 a hivatal szakembersziikségletének tervszerd biztositasa érdekében tanulmanyi
szerz6dést kothet a kézszolgalati tisztviselével.

A szerzédésben meg kell hatarozni:

- a tamogatas jogcimeit és mértékét,

- az elszamolas modjat,

- a felek jogait, kotelezettségeit.

azt a tanulmanyi id6t kovet6 idétartamot, melyet az érintett kézszolgalati tisztvisel$ a hivatal
allomanyaban vallal elt6lteni.

Az iskolarendszerd, szakembersziikséglet biztositasat is szolgalé tanulmanyok folytatasahoz a
munkaltaté tanulmanyi szerzédést kothet, melyben biztositja a jogszabalyban el6irt fizetett
szabadid6 kedvezményeket, valamint a tanulmanyi kéltségek max. 70 %-at.

b) A kozszolgalati tisztviselének a Hivatal allomanyaban vallalt eltltendS id6tartama a
tanulmanyi idével aranyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.

c) A Jegyz6 engedélyezheti a kozszolgalati tisztvisel6 korabbi munkahelyével kotott tanulmanyi
szerz6désbdl kovetkez6 anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

d) Ha a kozszolgalati tisztvisel6 olyan iskolai rendszer képzésben vesz részt, amelyet a Hivatal
nem tamogat, a koézszolgalati tisztvisel6t megillet szabadidét a Jegyz6 allapitja meg az oktatasi
intézmény altal kibocsatott, a kotelez6 iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamardl
52016 igazolas figyelembevételével.
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e) A kozszolgalati tisztvisel6 mas kozigazgatasi szervvel, illetéleg mas munkaltatéval nem kothet
tanulmanyi szerz6dést.

t.) A koztisztviseld részére a hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast nyujthat.

g.) A nem iskolarendszerd képzést csak kivételesen és csak akkor tamogathato fizetett szabadidé
biztositasaval illetve anyagilag, ha az a koztisztvisel6 munkakori feladatainak magasabb szint(
ellatasat biztositja. A timogatas mértéke a koltségek max. 70 Y.

h.) Az allamhaztartasi szakon szerzett mérlegképes konyveldi képesités regisztracios feltételeinek
fenntartasahoz a hivatal a Magyar Kényvvizsgaldi kamara altal szervezett tovabbképzések dijat, és
a tovabbképzés idejére a szabadidét biztositja.

1.) A képzési tamogatasra iranyuld igényeket a koltségvetési évet megel6z6 szeptember 30-ig be
kell jelenteni a jegyzének gyakorldjanak, aki a koltségvetés elfogadasat koveté 30 napon beltl
dont — a rendelkezésre all6 forrasok figyelembevételével — a tamogatasrol ill. annak mértékérdl.

XIV. Fejezet
Egyéb rendelkezések

1. Koztisztviseld fegyelmi és kartéritési felelGssége:

A koztisztvisel6 fegyelmi és kartéritési felel6sségét a Kttv. 155.§ - 166. §-ai szabalyozzak. A
Koztisztvisel6 kartéritési felel6sséggel tartozik a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi CXL. torvényben régzitettek szerint is.

2. Fegyelmi eljaras szabalyai:

A kozszolgalati tisztségvisel6kkel szembeni fegyelmi eljarast a 31/2012. (I11.7) Korm. rendelet
szabalyozza.

3. Koztisztvisel6k képesitési kévetelményei:

A Kozszolgilati tisztségvisel6k képesitési kovetelményeit a 29/2012. (III. 7.) Korm. rendelet
szabalyozza.

4) Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség:

Az alapvet$ jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a koézélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol az a személy, aki az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL térvény 3. §-aban felsorolt
feladatokat lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, a térvényben meghatarozott eljarasi
szabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

A torvény rendelkezései alapjan a hivatal valamennyi koztisztvisel6je vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett, a torvény mellékletében régzitett adattartalommal.

XV. fejezet

Z4ar6 rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabalyzat 2013. marcius 1. napjatol 1ép hatalyba.
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2. A Szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat vesztik a jogel6d Szuhakalléi Polgarmesteri Hivatal és
a Vadna-Sajogalgdc-Sajoivanka kozségek Korjegyzosége kozszolgalati szabalyzatai.

2.1.* A szabélyzat médositisanak hatalyba lépésével egyidében hatélyat veszti a Dédestapolcanyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének targyban kiadott korabbi szabélyzatai.

3°. A Szabélyzat 3 egyez6 példinyban késziilt, melybdl 1 pld a Szuhakalléi Kozés Onkormanyzati
Hivatal székhelyén; 1-1 pld a pedig a Vadnai Allandé Kirendeltségen és a Dédestapolcsanyi
Allandé Kirendeltségen kertl elhelyezésre.

Datum: Szuhakall6, 2013. marcius 1. —
~
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Zaradék:

A Kézszolgalati Szabalyzatot jévahagyta:

Képvisel6-testiilet Hatarozatszam
Szuhakall6 kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 61/2014.(VII1.26.)
Vadna kézségi Onkorményzat Képvisel-testiilete 47/2014.(VII1.26.)
Sajogalgbe kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 33/2014.(VIIL.26.)
Sajoéivanka kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete 42/2014.(VII1.26.)

A Kézszolgalati Szabalyzat médositasait jovahagyta:

Képvisel6-testiilet Hatarozatszam
Szuhakall6 kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 25/2015.(11.9.) 60/2015.(V1.4.)
Vadna kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2/2015.(11.9.) 33/2015.(V.26.)
Sajogalgde kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2/2015.(I11.9.) 23/2015.(VL3.)
Sajoivanka kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2/2015.(I1.9.) 37/2015.(V.27.)
Dédestapolcsany kézség Onkormanyzatinak Képvisel- 84/2015.(1L.9.) 164/2015.(V.26.)

testulete

4 Modositva 2015.02.09-vel
®> Modositva 2015.02.09-vel



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

Megismerési nyilatkozat

A Szuhakalléi Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzéjének - modositasokkal egységes szerkezetbe
foglalt - 14/2013. szamu szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Név Beosztas Kelt Alairas
David Istvan polgarmester 2020. 01. 04.
Bencze Péter polgarmester 2020. 01. 04.
Lukacs Laszlo polgarmester 2020. 01. 04.
Sesztak Otto polgarmester 2020. 01. 04.
Jasko Péter polgarmester 2020. 01. 04.
Dr. Herczeg Tibor jegyz6 2020. 01. 04.
Turdcziné Fazekas Magdolna | aljegyz6 2020. 01. 04.
Dudas Magdolna tgyintéz4 2020. 01. 04.
Turbezi Szilvia lgyintéz6 2020. 01. 04.
Jobbagy Henrietta tgyintézo 2020. 01. 04.
Klémer Gézané tgyintéz4 2020. 01. 04.
Kovacs Krisztina tgyintézo 2020. 01. 04.
Laszl6 Anita lgyintézs 2020. 01. 04.
Nagy Laszloné tgyintézd 2020. 01. 04.
Orbanné Boros Henriett tgyintéz4 2020. 01. 04.
Pollakné Nagy Beata tgykezel6 2020. 01. 04.
Pal Lajosné tgyintézs 2020. 01. 04.
To6th Tamasné tgyintézd 2020. 01. 04.
Viarnayné Magyar Viktoria lgyintézs 2020. 01. 04.
Boné Orsolya tgyintéz4 2020. 01. 04.
Otvés Bélané tgyintézé 2020. 01. 04.




