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A Dombegyhazi Polgérmesterg 1 e

KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

A kozszolgalati tisztviselokrél szol6 2011. évi CXCIX. torvény 52. § (3) bekezdése, 75.§ (5)
bekezdése, 140. § (6) bekezdése, 242. § (1) bekezdése, a kdzszolgalati tisztviselok részére adhato
juttatasokrdl és egyes illetménypotlékokrol sz616 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 2. §-a
alapjin a Dombegyhdzi Polgirmesteri Hivatalban (a tovébbiakban: Hivatal) egységes
kdzszolgalati szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint allapitom meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabélyzat hatilya - az abban foglalt kivételek figyelembevételével - kiterjed a polgarmesteri
hivatal teljes €s részmunkaid6ben foglalkoztatott, valamennyi hatdrozatlan és hatarozott idore
kozszolgalati jogviszonyban kinevezett koztisztviseldjére és tigykezel8jére (tovabbiakban
egyiitt: koztisztvisel6k).

Ugykezeld az, aki a kozigazgatasi szervnél kozhatalmi, irdnyitasi, ellendrzési tevékenység
gyakorlasahoz kapcsolddé tigyviteli feladatot kdzszolgalati jogviszony keretében 14t el.

A hivatalban koézhatalmi, iranyitasi, ellenérzési hataskoreinek gyakorlasaval kozvetleniil
Osszefliggd, valamint tigyviteli feladat ellatasara kizarolag kdzszolgalati jogviszony létesithetd.

A szabalyzat koztisztviselok juttatdsarol szolo fejezetében foglalt rendelkezései a
foglalkoztatasi jogviszonyban allé polgarmesterre, alpolgarmesterre is kiterjednek.

A kozigazgatasi szervnél koztisztviselének iigykezeldnek nem mindsiilé munkavallald
munkaviszonydra a munkatrvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e
szabalyzat targykoreit érint6en a jegyz0, hivatalvezetd kiilon intézkedik.

Egyoldalt jognyilatkozatbdl csak a Kttv-ben, a Kttv. végrehajtasara kiadott jogszabalyban és
jelen kozszolgdlati szabalyzatban meghatdrozott esetben szdrmazhatnak jogok vagy
kotelezettségek. :

I. Fejezet
Munkailtatéi jogok gyakorlasa

1. A jegyz6 gyakorolja a kovetkez6 munkaltatoi jogokat — kivéve az aljegyz6 kinevezését,
felmentését — a polgarmester egyetértésével:

- akozszolgalati jogviszony létesitése,

- vezetdi megbizas adasa,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- kozszolgalati jogviszony megsziintetése,

- koztisztvisel6 jutalmazasa.

2. A jegyz0 sajat hataskorben gyakorolja a kovetkezé munkaltatoi jogokat:
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- akoztisztviselok munkakori leirdsanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

- szabadsag engedélyezése,

- palyazati felhivasok kiirdsa,

- akoztisztvisel6 eldmeneteléhez sziikséges mindsités,

- akozszolgilati jogviszony létesitésekor a Kttv. szerinti illetmény megéllapitasa
- akinevezés modositasa,

- aKittv. rendelkezései szerint tértén kotelezd atsorolds,

- amunkavégzéssel jar6 kiilon juttatidsokra a jogosultsdg megallapitasa.
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II. Fejezet
1. Kozszolgalati jogviszony létesitése

1. Jogszabaly vagy az onkormanyzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy palyazati
eljaras alapjan torténhet. Amennyiben dnkorményzati dontés alapjan palyazat utjan keriil a
munkakdr betoltésre, palyazati eljarast kell lefolytatni. A palyazati eljaras esetén kinevezést
adni csak olyan személynek lehet, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt.

2. A kinevezésben - az 6szténdijas jogviszonyt 1étrehoz6 szerzédés sikeres teljesitését kovetd
jogviszony létesitése, a végleges athelyezés, 3 honapnél révidebb idejii jogviszony létesitésének
esetét kivéve - a kozszolgélati jogviszony létesitésekor legaldbb hirom, de legfeljebb hat
honapig terjedd probaiddt kell kikotni. A probaidd nem hosszabbithaté meg. A prébaidd
tartamat a palyakezd6nél a gyakornoki id6be be kell szamitani. A probaidé alatt a kozszolgalati
jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatallyal megsziintetheti.

3. A polgérmester legkésébb a jegyz6, kozszolgalati jogviszonyénak megsziinését kovetd
harminc napon beliil irja ki a palyazatot a jegyzdi allas betoltésére. A pélyazati eljaras
eredménytelensége esetén harminc napon beliil Gjabb palyazatot kell kifrni.

4. A kozszolgéalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval és eskii letételével -
helyettesités vagy meghatarozott feladat elvégzését kivéve - hatarozatlan idére létesiil. A
kinevezést és annak elfogaddsat, tovabba minden lényeges, a kdzszolgalati jogviszonyt érintd
jognyilatkozatot irasba kell foglalni. Az irasba foglalds elmulasztisa miatt a kinevezés
érvénytelenségére csak a koztisztviseld - a munkéaba 1épést kdvetd harminc napon beliil -
hivatkozhat.

5. A hatarozott idejli kozszolgalati jogviszony iddtartamat naptarilag, vagy mas alkalmas
modon - igy kiilonosen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemény bekovetkeztéhez
kotddéen kell meghatarozni. A kozszolgalati jogviszony megsziinésének idépontja nem
fligghet kizardlag az 6nkormanyzat vagy a koztisztviseld akaratatol, ha a felek a jogviszony
idétartamat nem naptdrilag hatdroztak meg. Ez utobbi esetben a jegyz6 tajékoztatja a
koztisztviselét a kozszolgdlati jogviszony varhato idotartamardl. Ennek hidnydban a
kozszolgalati jogviszonyt hatdrozatlan idejiinek kell tekinteni.

6. A koztisztviseld legkés6bb a munkéba 1épése napjan koteles atadni a Hivatalnak a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat. A kozszolgalati
jogviszonyt létesiteni szandékozo személy a kinevezést megelézéen hatésagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen el6életi.



7. A jegyzé felhivasara a kozjogviszonyt Iétesiteni szdndékozé személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem 4ll olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt, amely a
jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé.

8. A kinevezési okmdanynak tartalmaznia kell a koztisztviseld besoroldsanak alapjaul szolgald
besorolasi osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besorolasa szerinti
alapilletményéhez viszonyitott beallasi szintjét, tovabbad a munkakoérét és meghatirozott
feladatkorét, a munkavégzés helyét, az elémenetelhez eldirt kotelezettségeket, valamint a
kdzszolgalati jogviszonya kezdetének napjat. A kinevezési okmény a kozszolgalati jogviszonyt
érint6 egyéb kérdésekrol is rendelkezhet. A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a koztisztviseld
munkakori leirasat.

9. A munkakdri leiras csak olyan jellegli és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket a
munkakdort betoltd koztisztviseld, iligykezelé a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozod
jogszabalyok alapjan felelésségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

10. A munkakdori lefrdsnak tartalmaznia kell a munkakdér megnevezését, a munkaltatd
megnevezeését, a szervezeti egység megnevezését, a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, a
koztisztviseld kozvetlen felettesét, a szervezeti egység vezetéjét, a munkakorhoz tartozd
feladatokat, hatdskoroket, az alarendelt munkakoroket, a helyettesités rendjét, felelosségi kor
meghatdrozasat, a kapcsolattartas terjedelme és modja, az esetleges munkakor-specifikdciot
(képzettség, képesség, készség, gyakorlat, alkalmassag), és a zdradékot (megismerés, atvétel
igazoléasa).

11. A koztisztviselonek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatéi jogkor
gyakorldja és a munkatarsak el6tt keriilhet sor. Az eskiit széban kell elmondani és irasban
megerdsiteni.

2. Osszeférhetetlenség

1. Nem Iétesitheté koztisztviselSi jogviszony, ha a koztisztvisel ez altal hozzatartozéjaval irdnyitési
(feliigyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne. Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti
Osszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennalldsa alatt keletkezik, akkor az érintettek
megegyezése hidnyaban a jegyz6 donti el, hogy melyik koztisztviseldnek sziinik meg a kozszolgalati
jogviszonya.

2. A Kkoztisztvisel6 tovabbi osszeférhetetlenségi helyzeteivel kapcsolatosan a Kttv. 85-87.§-ai az
iranyadok a Kttv. 226.§ szerinti eltéréssel.

I11. Fejezet

1. Kozszolgalati jogviszony tartalma, koztisztviselGi életpalya

1. A koztisztviselét a Kozszolgalati tisztviseldkrol sz616 2011. évi CXCIX. térvényben meghatarozott
feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének és a kdzszolgalati jogviszonyban eltsltstt idejének
megfelelden kell besorolni.

2. A koztisztviseldt - a kozszolgalati jogviszonyban t5ltstt id6 alapjan - magasabb besorolasi fokozatba
kell sorolni, ha



a) a feladatainak ellataséra - a red irdnyad6 oregségi nyugdijkorhatér betdltését megeldzé 6t év
kivételével - megfelelt fokozati mindsitést kap, €s

b) a kovetkezd besorolasi fokozathoz jogszabalyban eléirt feltételeket, vagy

c) a Hivatal altal irdsban meghatarozott feltételeket teljesitette.

3. Az eldmenetel rendszerére a Kttv. 119-124 § az iranyadoak.

2. A koztisztvisel6 képzése, tovabbképzése

1. A koztisztviseld jogosult az elémenetelhez, és koteles a Hivatal altal eldirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kozigazgatdsi vezetdképzést is - (a
tovabbiakban egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

2. A koztisztviselének az eldmenetelhez sziikséges, valamint a kézpontilag vagy a Hivatal altal
eléirt tovabbképzés és az ezzel osszefliggd beszamolasi vagy vizsgakotelezettség teljesitése
miatt kies6 munkaidére jar6 illetményét meg kell tériteni. A kozigazgatési szakvizsga dija,
valamint a vizsga letételéhez sziikséges és jogszabaly altal meghatérozott felkészité tanfolyam
koltsége a Hivatalt terheli.

3. A jegyz6 elkésziti a koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek
Osszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét legkésébb a trgyév marcius
15. napjéig.

4. A Hivatal kételes gondoskodni a, koztisztvisel6 munkakori feladataihoz illeszkedd, illetve
szakmai €s kompetenciafejlesztd tovabbképzésekrsl felsdoktatdsi intézmény vagy az
akkreditalt feln6ttképzési intézmény altal biztositott képzési szolgaltatassal.

5. A 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan a koztisztviseld tovabbképzése 4
éves tovabbképzési idészakokban torténik.

6. A koztisztviselok képzési kotelezettsége a kozigazgatasi alapvizsga letételével kezdédik.
Amennyiben a koztisztvisel6 mentesiil az alapvizsga letétele alol, akkor a képzési kotelezettség
a probaidd leteltét kovetd napon kezdddik.

7. A fels6foku végzettséggel rendelkezd koztisztviselének a tovabbképzési idészak alatt
legalabb 128 tanulmanyi pontot, a kézépfokt végzettséggel rendelkezd tisztviselének legalabb
64 pontot kell teljesitenie. Mentestilnek a tovabbképzési kotelezettség aldl az tigykezeldk, azok
a koztisztviselOk, akiknek 5 évnél kevesebb van hétra az iranyad6 nyugdijkorhatér betoltéséig.
Azok a koztisztviselok, akik a munkabol CSED, GYED, GYES miatt vannak tavol, szintén
mentesiilnek a képzési kotelezettség alol a tavollét idejére, igy aranyosan kevesebb pontot kell
teljesitenitik a képzési ciklus alatt.

8. A tovabbképzés koltségeit a koztisztviseld koteles megtériteni, ha neki felrohatd okbdl a
tovabbképzést elmulasztja, illetve az el6irt kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha
hivatalvesztés fegyelmi biintetés miatt szint meg a kozszolgalati jogviszonya. Ha a
koztisztviseld a tovabbképzést a munkaltatonak felrohatd okbdl mulasztja el, illetve nem
teljesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit a munkaltato koteles megtériteni. Nincs megtéritési
kotelezettsége a koztisztviselonek az iskolarendszeren kiviili kitelezd tovabbképzés koltségei
esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfsldi képzést, tovabbképzést.



3. A koztisztviseld teljesitményének értékelése, mingsitése

1. A koztisztvisel6k teljesitményének értékelése a kozszolgdlati egyéni teljesitményértékelés
rendszere (TER) - a Kozszolgélati Személyzetfejlesztési Foigazgatosag altal iizemeltetett
webes feliiletli rendszer — felhasznalasaval torténik.

2. A TER alapveté célja, hogy a kozszolgalati tisztvisel6k teljesitményének javitdsa révén, a
munkajuk végzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztésével, hathatdésan hozzijaruljon a
szervezet célkitlizéseinek eléréséhez.

3. A TER olyan évente ismétléds, formalis keretek kozott zajlo vezetdi tevékenység, amelynek
soran az ertékeld vezetd az értékelt személy részére meghatirozza a teljesitményértékelés
kotelez6, valamint ajanlott elemeit (a tovabbiakban teljesitmény kovetelmények), valamint
ezeket méri, illetve értékeli az errdl az értékelt személy részére érdemi visszajelzést ad. A
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus formaban
torténik a kozszolgélat egészénél kiépitett, kozos modszertani alapokon nyugvé, egységes és
integrélt kdzszolgélati teljesitménymenedzsment rendszer segitségével.

4. A teljesitményértékelési folyamat szerepldi:
- értékeld vezetd
- értékelt koztisztviseld
- helyi szervezeti tamogatd

5. Ertékel vezeté a munkaltatoi jogkor gyakorldja, illetve akire a munkaltato jogkdr gyakorldja
a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort 4truhdzza. Az értékeld vezetd a
teljesitményértékelés folyamatidban a beosztott munkatérsai bevonasidval meghatérozza
résziikre az adott id0szakra vonatkozd teljesitménykovetelményiik elemeit. Folyamatosan
nyomon koveti a teljesitményeket, és ezek alakuldsarol visszajelzést biztosit. Elvégzi a
teljesitmények rész- és évzaro értékelését.

Ertékeld vezetik: Ertékelt személyek:

polgarmester jegyz6

jegyz6 szervezeti egység dolgozodi

6. A teljesitményértékelés és a minsités masik meghatarozé szerepldje és alanya az értékelt
személy. Az értékelt személy teljesitményértékeléssel kapesolatos jogait és kotelezettségeit a
Kttv. rendelkezései hatdrozzak meg. Ezek betartdsan feliil az értékelt személy aktivitaséra,
egyuttmikodési készségére, Oszinteségére, tenni akardsara is szikkség van a sikeres
teljesitményértékeléshez.

7. A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatinak Osszefogdja és koordinaldja a
szervezeti timogato munkatars. Egy adott szervezet munkatarsainak nyilvantartasa, értékeld
vezetok-€értékelt személyek Gsszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus dsszeallitdsa és
az €értékeld vezetdk értékelési folyamatainak modszertani tAmogatdsa is a feladatai kozott
szerepel. Figyelemmel kiséri az értékeld vezetdk munkajat, és sziikség esetén figyelmezteti Gket
a hatdridokre, a lezdratlan feladatokra stb. Elkésziti az eredmény-listdkat, a statisztikai
lekérdezéseket é€s ezekrdl tajékoztatia a szervezet vezetéjét. Osszegylijti a rendszer
hasznalataval kapcsolatos tapasztalatokat, és azokat tovabbitja a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi
Hivatal (KIH) fel€é. A szervezeti timogat6é munkatars feladatait a munkaiigyi tigyintéz latja el.



4. A teljesitményértékelés folyamata

1. A Dombegyhézi Polgarmesteri Hivatal a teljesitményértékelés soran csak a TER kotelezd
elemeit alkalmazza a teljesitményértékelés soran.

2. Teljesitménykdvetelmények meghatarozasa (targyév januar 31-ig): Meg kell hatarozni a
legalabb harom, maximum négy munkakéri egyéni teljesitménykovetelményt. E16 kell irni a
meghatarozott kompetencia alapi munkamagatartas értékelési tényez6k alkalmazasat.
Ismertetni kell az érintettekkel a teljesitménykovetelményeket, elvart kompetenciakat.

3. Teljesitmény értékelés: Teljesitmény értékelése targyév junius 15 - julius 15 kdzott, valamint
targyévet kovetd janudr 31 -ig. A két teljesitményértékelés alapjan mindsiteni kell a
koztisztviseloket, és tigykezeloket targyévet kovetd januér 31 -ig.

Az érintetteket tdjékoztatni kell a teljesitményértékelés és a mindsités eredményérél.

4. A Hivatal a koztisztviseléinek az értékelésénél a TER ajanlott elemeit és az onértékelést
nem alkalmazza. A TER rendszer mikodtetését kozponti TER Centrumhoz vald
csatlakozassal oldjuk meg.

IV. Fejezet
A munkaidd, pihen6 id6 és a rendKkiviili munkavégzés szabailyai
1. A Hivatal munkarendjét a Hivatal szervezeti és mikddési szabalyzata tartalmazza.
2. A koztisztviselOk jelenlétének igazolasara a jelenléti iv szolgal, amely az érkezés és a tavozas
idejét ora-perc megjeldlésével tartalmazza. A jelenléti iven fel kell tiintetni azokat a napokat,

amelyeken a koztisztviseld szabadsagat toltdtte vagy tappénzen volt. A jelenléti ivet a
koztisztviseld vezeti és alairasaval igazolja.

3. A rendkiviili munkavégzést a jegyz0 a feladat és az id6tartam megallapitasaval irasban
rendeli el.

4. A koztisztviselok a szabadsag kivételével kapesolatos igényeiket februar 15-ig jelentik be. A
Jegyz0 az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendémentes
ellathatosagat szem el6tt tartva késziti el az A4ltala irdnyitott Hivatal koztisztvisel6inek
szabadsagolasi tervét. A szabadsagolasi terv tartalmazza:

o vizszintesen az év valamennyi munkanapijat,

o fiiggblegesen a koztisztviselok nevét.

5. A szabadség kiadasat a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni
a szabadsag nyilvantartasba.

6. A koztisztviselék szabadsag-nyilvantartisar6l a munkaiigyi tigyintézé gondoskodik.
V. Fejezet
A munkakor atadas-atvétel szabalyai

1. A koztisztvisel6k vezetéi megbizasuk visszavonasa, illetéleg kozszolgalati jogviszonyuk
megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatisaval Osszefliggd



informdciokat és iratokat atadas-atvételi eljars keretében kotelesek atadni az atvevének.

2. Az atvevd a munkakdr 0j betoltdje, ennek hidnydban az 4tadé felettese vagy a jegyz0 lehet.
A munkakdr atadas-dtvételekor jelen kell lennie az 4tadé felettesének vagy a jegyzének.

3. A munkakor 4tadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az 4tado, az atvevé és az
atado felettese, ennek hidnyaban a jegyz6 ir ald. A jegyz6i munkakor atadas-atvételekor a
polgarmester van jelen.

4. A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevonél marad. A jegyzékonyv harmadik példanyat irattirozas céljabdl az iigyiratkezeld
részére kell atadni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) az atadd koztisztviseld jogviszonya megsziinése iddpontjat, az atadas-atvétel
illet6leg a jegyzokonyv készitésének idépontjat és helyét, valamint a jelen 1évék
nevét;

b) az dtadénal 1évo tigyek iratainak a felsorolasat mellékletre utaldssal;

c) afolyamatban 1év6 tigyek iratainak felsorolasat;

d) az atadd személyes hasznélatdra szolgald eszkdzok és azok iratai (mobiltelefon,

szamitogép, szamologép, stb.) felsorolasat;

e) a személyesen hasznilt és mdasndl nem leltdrozott jogszabalygyiijtemények,

szakkonyvek, és mas kiadvanyok felsorolasat;

f) tajékoztatast a folyamatban 1év6 tigyekrdl;

g) a jelenlévok altal az dtadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és

megallapitasokat.

5. Vezet6i munkakor atadasa esetén a jegyzokonyv tartalmazza az érintett szervezeti egység
feladat- €s hataskorébe tartozd, tigyrendben meghatdrozott feladatok végrehajtasanak
munkakor atadasakor fennall6 helyzetét, kiilondsen

- aszervezeti egység munkatervében eloirt feladatok iddaranyos teljesitését,

- aképvisel6-testiilet, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok végrehajtasat,
- apolgarmester illetve a jegyzo6 altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasat,

- a munkakdr atadasat kovetd id6szak legfontosabb, aktualis szakmai feladatait,

- aszervezeti egység tevékenységét érintd kiilso és belsd ellendrzések megallapitasait.

6. A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 koztisztviselok esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds mddjat a jegyzd, pénziigyi csoport tagjaninak esetén a
pénziigyi csoportvezetd hatarozza meg.

VL. Fejezet
A helyettesitésre vonatkozo szabalyok

1. Amennyiben a koztisztviseld a munkaltato intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozo

munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti.

A helyettesitési dij a kdztisztviseldt a helyettesités els6 napjatél illeti meg.

2. A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartdsan tavol 1évé koztisztviselét
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betoltetlen munkakort 14t el.

3. Nem illeti meg a koztisztvisel6t helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi megbizassal



rendelkezd koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége, kivéve, ha a helyettesitésre azért van
sziikség, mert a helyettesitésre okot add munkakér nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités
idétartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztviselot,
ha a helyettesités ellatisa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.

4. A helyettesitési dij mértéke a helyettesitést végz6 koztisztviseld alapilletményének 25 %-a
VIL. Fejezet
Illetménypoétlékra jogosito munkakorok

1. A feladatkor szakszeriibb ellatasa érdekében — tekintettel a roman anyanyelvii iigyfelek
jelentds szdmdra - a Hivatalnal a Kozszolgalati tv. 141. § (6) bekezdése alapjan roman, angol,
francia és német nyelvek tekintetében idegennyelv-tuddsi po6tlék minden koztisztviselSt
megillet, amennyiben rendelkezik legaldbb komplex kozépfoka nyelvvizsgaval.

VIII. Fejezet

A koztisztviselok részére adhato elismerés

1. A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idén beliil torténd Osztdnzésére a Hivatal
koztisztviseldi elismerésben (pénzjutalom) részesithetok.

2. A koztisztviseld részére megallapithaté jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcimen alapuld
€s a teljesitménytd]l fliggd juttatds egylittes Osszegének nincs felsd korlatja, de itt is
érvényesiilnie kell az egyenld munkaért egyenld bért elvnek.

3. A koztisztviseld részére egy alkalommal kifizethetd jutalom mértékének sincs felsé hatara,

a munkaltato mérlegelési jogkorébe tartozik, hogy milyen mérték jutalmat allapit meg az adott

koztisztviseldnek. E mérték a targyjutalom tekintetében is irdnyadd. Az elismerések

megallapitadsanal figyelembe veendd fobb szempontok:

- a jelentds eredménnyel jar6 hatékony munkavégzés;

- a példamutatd, konstruktiv magatartas;

- a szervezeti egység eredményes megitélésével Osszefiiggd kiemelkedd
munkateljesitmény;

- egy-egy kiemelkedo szinvonalon elvégzett munka;

- a fiatalok, uj munkatarsak (gyakornokok) beilleszkedését segit6 eredményes
tevékenység;

- a szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése;

- az elismerés miel6bb kovesse az elismerni kivant eredményt.

4. A jutalmazasra a munkahelyi vezetd tehet javaslatot és a jegyz6 - a polgarmester
egyetértésével - dont.

IX. Fejezet

A koztisztviselok juttatisainak feltételei, az elbiralas és az elszamolas rendje, valamint a
visszatérités szabalyai



1. Illetményeldleg
1.1. Az illetményeléleg nytjtasianak feltételei

1.1.1. Illetményel6legben részesitheté az a kdztisztvisel, aki nem éll fegyelmi biintetés hatélya
alatt.

1.1.2. Nem részesithetd illetményel6legben az a kdztisztviseld:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kozszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a nett6 illetménye 10 %-andl tobb levonas (letiltas,
kartéritésbol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z0 fizetési eldlegét nem fizette vissza.

1.1.3. Az illetményeldleg irdsban elSterjesztett kérelemre allapithaté meg.
1.1.4. Az illetményelOlegre kamat fizetési kitelezettséget el6irni nem lehet.
1.2. Az illetményeléleg iranti kérelmek elbirdlisanak rendje

1.2.1. Az illetményeldleg irdnti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 munkanapon beliil
el kell biralni.

1.2.2. Az illetményel6leg nyujtasardl, illetve elutasitisardl a jegyzo irasban tajékoztatja az
érintetteket.

1.3. Az illetményeldleg kifizetésének, elszamolasanak rendje

1.3.1. Az illetményel6leget az illetményel6leg nyGjtasat engedélyezd jegyzoi dontést kovetd 3
napon beliil ki kell fizetni.

1.3.2. Az illetményel6legekrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- akoztisztviseld nevét,
- azilletményel8leg nyujtasara vonatkozé tigyiratszamot,
- azilletményeldleg dsszegét, kifizetésének modjat, idépontjat,
- hivatkozas szamat,
- azilletményelbleg visszafizetésének eldirt:
- végso idépontjat,
- arészletek befizetésének hatariddit,
- arészletek Osszegét,
- avisszafizetésre vonatkozé adatokat:
- arészletek befizetésének idépontjat é€s a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

2. Tanulmanyi dsztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas

2.1. A tamogatas nyujtasinak feltételei: A képzési és tovabbképzési timogatas annak a
koztisztviseldnek adhato:
- aki iskolarendszer(, vagy nem iskolarendszer(i, tanfolyami képzésen vesz részt, és
- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerz6dés kotését vallalja.
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A tamogatas irasban el6terjesztett kérelemre allapithaté meg.
2.2. A tamogatas irdnti kérelmek elbiraldsanak rendje

2.2.1. A tamogatas iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 10 munkanapon beliil el kell
biralni.

2.2.2. A tamogatas elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatisban
vesznek részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek az
érintett koztisztviselok munkakorére elbirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

2.2.3. A tamogatds fedezetére rendelkezésre 4116 keretb6l elsésorban a képzésekkel kapesolatos
koltségek tamogatasat kell biztositani.

2.2.4. A tamogatast adott évben a képzéssel kapcsolatosan felmeriil koltségek tAmogatasara a
képzés idtartamara lehet megitélni.

2.2.5. A tamogatéasokat kivételes esetben visszatéritend6 tamogatasként is lehet nytijtani.

2.2.6. A tamogatds nyujtasarol, illetve elutasitdsarol a jegyzé irasban tajékoztatia az
érintetteket.

2.3. A tamogatas kifizetésének, elszimoldsdnak rendje

2.3.1. A tamogatésokat csak a tanulményi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.

2.3.2. Tanulményi osztondfj tdmogatdsnal a vonatkozé tanulményi szerzédésben kell
szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen 3sszegli timogatés, milyen feltételek mellett,
mikor kertiilt kifizetésre.

2.3.3. A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatasara vonatkozé tanulmanyi szerzédésben
pontosan meg kell hatdrozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos
koltségnek, s az egyes koltségekrél milyen bizonylattal kell elszamolni.

A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:
- a koztisztviseld altal vallalt feltételek teljesitése igazolasanak hataridejét, valamint
- a hivatal altal véllalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

2.3.4. A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tamogatds nyujtasara vonatkozo tigyiratszamot,
- a tamogatas 6sszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztviseld tanulmanyi szerzédésben vallalt kotelezettségeit,
- a timogatds esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

4. A hozzajarulas visszatéritése
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4.1. Ha a tamogatast a koztisztvisel6, mint visszatéritendd tdmogatast kapja, a tdmogatas
visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerz6désben, illetve az alapjan kiilsn jegyz6i
dontésnek kell tartalmaznia.

4.2. Ha a tdmogatast a koztisztvisel, mint a vissza nem téritendd tAmogatast kapja, akkor a
tamogatas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld a tanulmanyi
szerzO0désében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerz6dés szerint is a
tamogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utén.

4.3. A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem szabad.

3. Cafetéria juttatas

A Hivatalnal a cafetéria juttatas feltételeit, szabalyait és eljarasrendjét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

X. Fejezet
Zaro6 rendelkezések
Jelen Szabélyzat 2020. december 15. napjan 1ép hatdlyba, egyben hatalyat veszti a 2016.

december 1. napjatol hatalyos kozszolgalati szabalyzat.

Dombegyhaz, 2020. december 15.

A szabélyzat tartalmaval egyetértek:

Dombegyhaz, 2020. december 15.

c—jué(/,ww(

Dr. Varga Lajos *
polgarmester
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Megismerési nyilatkozat

A Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal 2020. december 15-t61 hatilyos kozszolgalati

szabalyzatidban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koételes vagyok betartani.
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