_ 2/2023.(XL 23.) JEGYZOI UTASITAS
A Vicdukai Kézds Onkormanyzati Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzatardél

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovébbiakban: Kttv.) 75. § (5)
bekezdése alapjan, - a személyi jévedelemadérdl szélé 1995. évi CXVIL torvény rendelkezéseit,
tovabba a kozszolgalati tisztségviseldk részére adhat juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrdl sz616
249/2012. (VIIL. 31.) Kormanyrendelet rendelkezéseit figyelembe véve, a kovetkezd kézszolgalati
szabélyzatot 4llapitom meg.

I. A SZABALYZAT HATALYA

1.§

(1) A szabalyzat hatilya a Vécdukai K6z6s Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: hivatal)
foglalkoztatott koztisztviselOkre, iigykezelékre és a Munka Torvénykényv hatdlya ald tartozd
munkavallalékra (a tovabbiakban: kdztisztviseldk) terjed ki.

(2) Az e szabilyzatban meghatarozott juttatisok és tamogatisok a nem teljes munkaid6ben
foglalkoztatott (részmunkaid8s) koztisztviseldket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid$-ardnyosan illetik meg.

(3) A hivatalban kozhatalmi, irdnyitasi, ellenérzési hatiskoreinek gyakorlasaval koézvetleniil
Osszefliggd, valamint tigyviteli feladat ell4tasara kizarélag kdzszolgalati jogviszony létesithetd.

(4) A szabalyzat koztisztvisel6k juttatasérdl szl fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi
Jjogviszonyban 4116 polgarmesterre is kiterjednek.

(5) A kozigazgatisi szervnél koztisztviselének, iigykezelének nem mindsiild munkavallalé
munkaviszonyara a munka térvénykényvének rendelkezéseit kell alkalmazni.

II. A SZABALYZAT TARTALMA

2.8

A Kittv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kdzszolgélati szabélyzat olyan normativ utasitds, melyben a
kdzigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetje (jegyzdje) ad ki - a jogalkotédsrdl sz616 2010, évi
CXXX. tdrvény alkalmazasa szempontjabél kézjogi szervezetszabalyozo eszkdzként -:

a) a Kttv.-ben meghatérozott kérdésekben, valamint

b) a jegyz6 altalanos munkaltatéi szabalyozasi hatéaskorbe tartozé kérdésekben.

III. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA ES ANNAK ATRUHAZASA

3.§

(1) A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyz0. A jegyz6 feletti
munkaltat6i jogkdr gyakorl6ja a polgarmester.
(2) A jegyzb Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§ (3)
bekezdés b) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva és figyelemmel a Kitv. 37.§ (1) bekezdésében
foglaltakra, 4t nem ruh4zhat6 hataskérében gyakorolja valamennyi koztisztviseld tekintetében az
alapvetd munkaltatéi jogokon kiviil a kévetkezd munkaltatéi jogokat:

a) a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nytjté koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés eredményétsl fliggd személyi illetmény megéllapitasa,

b) a kozszolgalati jogviszony létesitésének a jogszabaly altal meghatarozott képesitési
elSirasokon tilmenden meghatdrozott iskolai végzettséghez, képesitéshez, illetve gyakorlati id6
letoltéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassaghoz valo kétése,



¢) a mas munkakdrbe tart6zo feladatok ellatasara irdnyul6 tiranyitas elrendelése,

d) a vagyonnyilatkozat tétellel osszefiigg eljarasi, adatvédelmi, illetve ellendrzési eljarasokkal
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések megtétele,

e¢) az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd megemelése, vagy legfeliebb 20 %-kal
csokkentett mértékben tortén6 megallapitasa;

f) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

g) szakmai tandcsaddi, szakmai fétandcsadoi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezet-tanacsosi,
cimzetes f6tandcsosi, cimzetes vezetd-f6tanacsosi cim adomanyozésa;

h) kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tandcsaddi, szakmai f6tandcsaddi cim
visszavondsa;

i) akoéztisztviselok részére az e szabalyzatban meghatarozott juttatisok odaitélése;

j) tanulmanyi szerz6dés megkotése;

k) allami kitiintetésre torténd felterjesztés;

) rendkiviili szabadsag engedélyezése;

m) palyazat kiirasa;

n) a koztisztviselok ellen fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa;

0) vizsgélébiztos kijelolése;

p) akoztisztviselok ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabésa;

Q) a vezetd koztisztviseldket érintben a belfoldi kikilldetés engedélyezése és a teljesités
igazolésa, a szakmai konferencin, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése, az anyagi feltételek
elozetes egyeztetésével,

1) vezetdi kinevezés addsa a munkakori kévetelmények meghatirozasaval és visszavonasa.

3) A munkaltaté jogok gyakorldsa az aljegyzbre irasban ruhdzhaté 4t azzal, hogy az atruhazott
munkaltaté jogkdr nem ruhdzhat6 tovabb.
“) Az aljegyz0 4trubdzott hatiskorben a kdvetkezd munkaltatéi jogokat gyakorolja:

a) a szabadsagolasi iitemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsigok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozé kérelmeket;

b) javaslatot tesz a tart6s helyettesitésekre vonatkozé megbizasokra;

¢) mindsiti az dltala vezetett szervezeti egység létszamaba tartozé valamennyi koztisztvisel6t;

d) javaslatot tesz az 4ltala vezetett szervezeti egység dolgozoéit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitdsa alatt 4ll6 koztisztviselok kitiintetésére, jutalmazasira, fegyelmi
felel6sségre-vonasukra;

e) véleményezi a dolgozéi kedvezmények, juttatisok igénybevétele targyaban elGterjesztett
kérelmeket.

IV. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE

4.8

(1) A kdzszolgélati 4llashelyet a munkaéltaté palyézat Gtjan tdltheti be. A pélyazati eljaras esetén
kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek
megfelelt. A jeloltek képességeinek, szaktudsanak objektiv dsszehasonlitasi lehetoségét személyes
meghallgatés, vagy mas mérési médszer alkalmazasaval kell biztositani. A kivélasztasos eljérasban a
munkaltat6 és a jelolt leendd kdzvetlen felettese vesz részt.
2) A kinevezésben — a Kitv. ide vonatkoz6 rendelkezései szerinti esetet kivéve — kozszolgélati
jogviszony létesitésekor legfeljebb hat honapig terjedd probaidét kell kikotni.
(3) A koztisztvisel6 legkésébb a munkaba lépése napjan koteles atadni a jegyz6nek a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.
A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szindékoz6 személy a kinevezést megelézOen hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elééletii.
€Y A kinevezett koztisztviseldt munkdba allasanak elsé napjan el kell latni a kovetkez6 eszkdzokkel
és dokumentumokkal:

a) munkakori leiras,

b) az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 6nkorményzati rendelet,



¢) Kozszolgalati Szabalyzat,

d) bélyegzd (ha a feladatellatashoz sziikséges).
5) A kinevezési okmany csak a kovetkezd nyilatkozatok kitoltése utdn adhaté 4t a
koztisztvisel6nek:

a) eskiiokmany

b) munkavédelmi ¢s tlizvédelmi oktatds megtorténtérdl sz616 nyilatkozat,

c) leltarfelelosséggel atvett targyi eszkdzokrdl szo16 elismervény.

5.8

(1) A koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén az utolsé munkaban tsltott napon
munkakdrét jegyzOkonyvileg kiteles atadni (1. sz. melléket).

(2) A jegyzékdnyvnek tartalmaznia kell a folyamatban 1év6 iigyiratokat — szdm szerint és az iigy
allasat meghatérozva — a folyamatban 1év$ szervezési, gazdélkodasi, stb. iigyeket, targyaldsokat és
minden olyan cselekményt, amely az utdd koztisztviseld folyamatos feladatellatisa szempontjabél
jelentdséggel bir.

(3) A jegyzdkonyvhoz csatolni kell az iktaté listajat az el nem intézett és a hatéridében 1évé iigyekrol.
(4) A tavozd beosztott koztisztviselé munkakorét a jegyzének, a jegyzo az aljegyzének adja at. A
Jjegyz&konyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az stadd és atvevénél marad.
A jegyz8konyv harmadik példanyat irattirozas céljabodl az 4tadd, megyedik példanyst az atvevd
munkakori leirdsa mellett a személyi anyagban kell rizni.

6.§

A tavozo koztisztviseld utolsé munkdaban toltott napjan kételes a Jegyzé altal megbizott személy részére
leadni a nala 1évé bélyegzoket, kulcsokat, a leltarfeleldsséggel atvett targyi eszkodzoket, valamint
fizetéselSlegével, szabadsigéval, tanulményi szerzddésével, munkéltatéi tdmogatésaval, fel nem
hasznalt id6aranyos cafeteria juttatassal, egyéb tartozasaval elszdmolni. Ezek megtérténtérsl igazolast
allitanak ki, melyet az atadés-atvételi jegyzokonyvhoz csatolni kell. A kozszolgalati igazolast és a
koztisztvisel6t megilleté jarand6sagot ezt kovetden Iehet kiadni.

V. A MUNKAVEGZESRE A MUNKARENDRE, A MUNKAI])O-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENOIDORE, HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A munkaltat6 és a munkavillalé kitelezettségei

7.8

(1) A munkaltaté koteles a koztisztviseldket a munkahelyiikén a munkakériikhdz sziikséges munkaval
ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltat6 koteles

a) akéztisztvisel6t a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kdzszolgalati szabalyzat
szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani,

b) a koztisztvisel6 Kttv. szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

¢) a koztisztviseld feladatait és a munkakdr betdltésével kapcsolatos kévetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakori leirisban rogziteni,

d) a munkakéri feladatok ellatasat igy megszervezni, hogy a koztisztviselé a kozszolgalati
Jogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,

¢) a munkakdri feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast és irAnyitast megadni,

f) akoztisztviselé munkakdrével kapesolatos képzést és tovabbképzést elésegitent,

g) akoztisztviselonek a Kttv-ben meghatérozott illetményt és egyéb jarandésagait megfizetni,

h) a koztisztviselének a kormanyzati szolgélati jogviszonybdl szirmazé kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmeriilt koltségeit megtériteni,

i) akoztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,



J) biztositani annak lehetdségét, hogy a koztisztviseld érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.
(2) A munkaltatdi jogkor gyakorl6ja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez
sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

8.§

(1) A koztisztvisel6 koteles:

a) feladatait a koz érdekében, a jogszabialyoknak, a hivatdsetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az éltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, pértatlanul és
igazségosan, a kulturalt {igyintézés szabélyai szerint ellatni,

b) az el6irt helyen és id6ben, munkaéra képes allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

d) vezetdkkel és munkatirsakkal egyiittmitkddni,

e) munkéjit személyesen ellatni, valamint 4ltaléban olyan magatartést tanusitani, hogy ez mas
egeszséget és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi kérosod4sat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

(2) A muokaltatéi jogkor gyakorldja a koztisziviselék munkavégzésre alkalmas allapotét a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett személy nincs
munkdra képes allapotban, nem allithaté munkaba, illetve a megkezdett munka végzésétol el kell tiltani.
(3)  Akoztisztviseld az egyiittmiikddési kotelezettsége korében vezetdi iranti szakmai lojalitssal
koteles ellatni feladatait. Ennek kapcsan elésegiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését,
illetdleg a jogviszonyival Gsszefliggé minden lényeges koriilményrél megfeleléen tajékoztatja a
munkaltatéi jogkdr gyakorlojat.

2. Munkaidé
9.8
(1) A koztisztvisel6k a szamukra megéllapitott munkaidé tartama alatt kotelesek és jogosultak munkat

végezni.

2 A teljes munkaid6 az a munkavégzésre elbirt idotartam, amely az elbirt munkakezdéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitasok és a munkaiddbe nem szamithaté sziinetek nélkiil.
3) Munkaiddben magéneltivozast legfeljebb kettd orai idétartamra a jegyzd és az aljegyzd
engedélyezhet. A magéneltivozas idejét vagy az elrendelt tléra terhére el kell szAmolni, vagy
Osszeszamitva szabadsagként kell kiirni.

4) A koztisztviseld napi munkaideje:

hétfs: 7,30 - 18 draig
kedd - csiitdrtok: 7,30 - 16,00 oraig,
pénteken: 7,30 — 11,30 6raig tart.

(5) A hivatali munkaid® alatt a teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviselét 30 perc munkakozi
sziinet (ebédido) illeti meg, amely a munkaid6be beszamit. Ebédelni 12,00 és 13,00 6ra kozétti idében
lehet.

(6) A jegyzb a (4) bekezdéstdl eltérd munkaidd-beosztast is megallapithat.

(7) A hivatal vezet6i (jegyzo, aljegyz0) rugalmas munkaidd-beosztisban latjak el feladataikat. A
munkaidd az ligyfélfogadas rendjéhez, a bizottsagi és testiileti {ilésekhez igazodik.

(8) A jogszabély altal athelyezett pihendnapot a polgarmesteri hivatal kdztisztviselsi az athelyezett
munkanapot megel6z6 pénteken, 16 oraig tarté iigyfélfogadassal dolgozzak le.

(9) A munkahelyrél betegség miatt tdvol maradé munkavallalé koteles ezt a tényt a tavollét elsd napjan
legkés6bb 9,00 6raig felettesével tudatni.

10.§



(1) A jegyz6 a rendes munkaidé nyilvantartisanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint
szabdlyozza;

(2) A munkahelyen a rendes munkaidérdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybél megallapithat6
a rendes munkaid6 kezdd és befejezd idopontja.

(3) A hivatal esetében a nyilvantartds alkalmazott formdja a jelenléti fv, melyen a dolgozé naponta
feljegyzi a munkaido kezd6 és befejez6 id6pontjat, és ezt alairasval igazolja.

3. Rendkiviili munkavégzés
11.§

(1) A rendkiviili munkavégzést a jegyzd irasban rendelheti el.
(2) Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
a) a hivatal megnevezése,
b) a rendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatérozasa kezdé és befejezé idéponttal (......
év....hénap .....nap ... Ora .... perc),
¢) a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és iddpontja,
d) a rendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaidé jellege:
¢€) munkaid6-beosztastdl eltérd munkaidd,
f) munkaidékereten feliili munkaidd,
g) uigyelet,
h) készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
i) a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztisa (szitkség esetén egyéb

azonositdja),

k) a koztisztviselo(k) aldirdsa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételének
igazolasara,

1) keltezés,

m) a jegyz6 alairasa, pecsét.
12.§

(1) A rendes munkaidSben foglalkoztathaté munkavéllal szamara akkor lehet rendkiviili munkavégzést
elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét
a rendes munkaidd lejarta el6tt legalabb 4 6raval ismertetik az érintettel.
(2) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon 1év6é munkavallal6 szdméra akkor
lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot a meghatrozott személyekkel
véarhatéan nem lehet ellatni.
)] Pihenénapon ¢s munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaid8ben adott napon is foglalkoztathaté munkavallal6 szamdra akkor lehetséges, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés iddpontjit megel6zé munkanapon
kozlik.
(5) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd tartozik feleldsséggel.
(6) A rendkiviili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 200 6ra lehet.
(6) Kiilondsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
a) képviseld-testiileti {ilésen a hivatal dolgozéjanak jelenléte indokolt, mivel:
aa) részt vett az elGterjesztés Osszeallitdsaban,
ab) szaktudésara, tajékozottsagara sziikség lehet;
b) allamigazgatési, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
¢) olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek iddpontja a rendes munkaidén kiviili id6re esik.
(7) A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilénitve gyiijteni kell.

13.§

(1) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos
ellentételezések megalapozottan, ellendrzotten torténhessenek.



(2) A nyilvéantartds rendszerének alapja, hogy a hivatal személyzeti tigyekkel foglalkozé koztisztviselGje
— a munkak®ori lefrasdnak megfelelden — vezeti ,,A rendkiviili munkavégzés nyilvantartésat”.

(3) A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valédisagaért a jegyzo tartozik
felelésséggel. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a kdztisztviseldnek betekintési joga van.

(4) A nyilvintartds tartalmazza a rendkiviili munkavégzés 6sszevont nyilvantartésat,

(5) A nyilvantartas vezetése:

a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.

b) A nyilvéntartisban a szabadidé keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, ellendrizhetd
dokumentumok alapjén lehet bejegyezni, pl.: koztisztviselok jelenléti ive; indokolt esetben a rendkiviili
munkavégzés jelenléti ive, jegyzokdnyv jelenléti ivei stb.

¢) A nyilvantartds szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidé engedélyek
alapjan lehet kitolteni.

d) A nyilvantartdsokhoz meg kell 6rizni koztisztviseldénként a nyilvantartisba torténd bejegyzés
alapjaul szolgalé dokumentumokat.

14.§

(1) A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselbt:
a) jogszabalyban meghatarozott mértékii szabadids illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell adni,
b) ha a szabadsag kiadasa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell valtani.
(2) A szabadidd kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa elsGsorban a koztisztviseld kérésének
megfelelden torténhet.
(3) A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
a) a szabadid¢ kiadédséra a kdztisztvisel$ kérése alapjan keriilhet sor,
b) amennyiben a koztisztvisel a szabadidd kiadasit a szabadidd keletkezésétdl szamitott 15
napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felszamolni, a jegyz6:
ba) meghatirozza a szabadidé kiadésanak idépontjat, illetve
bb) ha a szabadid® kiad4sa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas kifizetésérol.
(4) A szabadidd kiaddsa, vagy megvaltisa csak engedélyezést koveten lehetséges. A szabadidd
kiadasanak elszdmolasa a szabadid® engedély alapjan torténik.
(5) A szabadidé engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasiba bejegyezni a
szabadid6 felhasznalast.
(6) A szabadidé megvaltas elszdmolasa szintén a szabadidd engedély alapjan torténik. Az engedély
alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

4. Helyettesités
15. §

(1) Amennyiben a koztisztvisel6 a munkaltato intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkat
vegez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési
dij a koztisztviselot a helyettesités elsd napjatol illeti meg.

(2) A koztisztviselot a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1évé koztisztviselst
helyettesit, illetve részben vagy egészben tibbletfeladatként betdltetlen munkakért 14t el.

(3) Nem illeti meg a koztisztviselSt helyettesitési dij, ha a helyettesités a koztisztviselé munkakori
kételezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre
okot adé munkakdr nincs bedltve, feltéve, ha a helyettesités idStartama a 30 napot meghaladja.
Ugyancsak nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztviselSt, ha a helyettesités ellatisa a rendes
szabadsag miatt valt sziikségessé.

(4) A helyettesitési dij mértékét a helyettesitd kéztisztvisels illetményének 25-50 %-4ig allapithaté meg.
A helyettesitési dij mértékét a vezet$ allapitja meg a Jegyzd egyetértésével. Vezetd esetében, iires
allashelyre a Jegyzd éllapitja meg, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30 napot meghaladja. A
helyettesitési rendet a munkakéri leirdsokban kell szab4lyozni.

(5) A belsd szervezeti egységen beliil a koztisztviselok egymast helyettesiteni kotelesek. E
kételezettséget a munkakori leirdsban szerepeltetni kell.



(6) A JegyzBt az Aljegyz6 helyettesiti. A jegyzdi és az aljegyz6i tisztség egyideji betoltetlensége, illetve
tartds akadédlyoztatdsuk esetén, a tisztség betdltetlensége, illetve akadalyoztatdsa kezdd id6pontjatol
szamitott legfeljebb hat hénap idGtartamra a jegyzéi feladatok ellatésira a polgérmester a Kozos
Onkorményzati Hivatal olyan koztisztviseldjét bizza meg, aki a jegyz8i kinevezéshez sziikséges
képesitési és alkalmazasi feltételeknek megfelel.

5. Szabadsag
16.§

(1) A szabadsagolasi terv dsszeallitasa érdekében a jegyzd februdr 15-ig begyiijti a koztisztviseldknek a
szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.
(2) Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat szem
elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.
(3) A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:

a) az év valamennyi munkanapjat,

b) a kéztisztviselék nevét.
(4) A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jelini, hogy adott koztisztviseld mely napokon
lesz szabadsagon.
(5) A szabadsagolsi terv egy-egy példanyat a személyi iigyekkel foglalkozoé személy Orzi.

17.§

A jegyz6 éltal kijelolt személyi iigyekkel foglakozé személy gondoskodik a koztisztviseldk
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérbl. A szabadsag-nyilvantartast évenként kell
vezetni.

18.§

(1) A koztisztvisel8 kérelmére az alapszabadsag kettéotsdét — a kizszolgalati Jjogviszony elsé harom
hénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért id6pontban kell kiadni. A
koztisztviseldnek az erre vonatkozo igényét a szabadsig kezdete el5tt legkésibb 15 nappal be kell
jelentenie,

(2) A szabadsag kett6nél t5bb részletben csak a kiztisztviseld kérésére adhaté ki. A szabadsag kiadasa
a szabadségengedély (nyomtatvény) kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzd vagy az aljegyzd
engedélyezi.

(3) A jegyz0 részére a szabadsagot a polgarmester engedélyezi.

(4) A szabadsig-engedély alapjan a szabadsdg kiaddsénak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvéntartasba.

(5) A szabadsag kiadasanal figyelembe kell venni a Képviselé-testiilet altal meghatarozott igazgatasi
sziinet idGtartamat.

19.§

(1) A koztisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon til a jegyzd illetményre jogosité rendkiviili
szabadsdgot engedélyezhet a vizsgakhoz valé felkésziiléshez a kévetkezdk szerint:

a) kozigazgatési alapvizsgihoz 2 munkanap,

b) jogi, kbzigazgatasi szakvizsgahoz 4 munkanap,

¢) nyelvvizsgahoz 4 munkanap.
(2) Nem adhaté ki utélag az (1) bekezdésben foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet a
koztisztviseld a vizsgéja letételéhez nem vett igénybe.
(3) A rendes szabadsag kiaddsanak rendjét a Kttv. 100-107.§-ai rendezik.
(4)  Fizetés nélkiili szabadsagot indokolt kérelemre, a jogszabélyban foglalt feltételekkel a jegyzd
engedélyezhet.



20.§

(1) A személyi ligyekkel foglalkozo koztisztviseld koteles az egyéb munkaidé kedvezményekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni. A munkaidé kedvezményekrdl személyenkénti
nyilvantartést kell vezetni.
(2) A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:

a) a koztisztvisel6 nevét,

b) a munkaid6 kedvezmény pontos megnevezését,

¢) a munkaid6 kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,

d) a munkaid6 kedvezményként ténylegesen igénybe vett idStartamot, idStartamokat.
(3) A nyilvéntartast évenként kell vezetni.

VI. A KOZSZOLGALATI DOLGOZO DIJAZASA
21.8

(1) A koztisztviseld a kozszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az illetményt
széz forintra kerekitve kell megallapitani.
(2) Az illetmény alapilletményb6l, valamint illetménykiegészitésbél és illetményp6tlékbol 4ll.
(3) Az illetménykiegészitésrol 5nkormanyzati rendelet, mig az illetménypétiékrdl a Kttv., valamint jelen
szabélyzat rendelkezik.
(4) Az illetmény megéllapitasakor figyelembe veendd szempontok az alabbiak:

a) gyakorlati id6, hasonlé munkakdrben megszerzett szakmai tapasztalat,

b) szervezetben eltdltsit idd,

¢) munkakorhdz tartozé kompetencia kévetelmények,

d) iskolai végzettség.

VIL AZ EGYES ILLETMENYPOTLEKRA gocosiTO MUNKAKOROK
MEGHATAROZASA

22.§

(1) Az egészségiigyi pétlékra jogosité munkakorok évenként keriilnek meghatérozasra. A pétlékra
Jjogosité munkakérok feliilvizsgalata a jegyz6 feladata.

Az egészségligyi potlékra jogosité munkakorok a 2. mellékletben keriilnek meghatérozasra.

(2) Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra. A p6tlékra
Jogosité munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzé tartozik felelosséggel.

Az idegennyelv-tudasi pétiékra jogositd munkakorok az 3. mellékletben keriilnek meghatérozasra.

(3) A képzettségi pétlék keriil megallapitasra a feladatkér szakszeriibb ellatasét biztosité tudoméanyos
fokozat, valamint a feladatkdron beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként.

(4) Képzettségi pétlék allapithaté meg annak is, aki a besoroldsinal figyelembe vett iskolai
végzettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a
munkakdr ellatasdhoz sziikséges.

(5) A keépzettségi potlékra valé jogosultsdg a 249/2012. (VI 31.) Korm. rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatdrozott mértékek figyelembe vételével az 4. mellékletben keriilnek
meghatirozasra.

VIII. AZ ILLETMENY KIFIZETESE

23.§



(1) Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhot kévetd 5. nap. A hataridét agy kell érteni,
hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a jogosult fizetési szaml4jan.
(2) A jegyz6 a személyi szervezet utjan gondoskodik arrél, hogy az illetmény jogosultjai megismerjék
a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kévetkezdk:

a) fizetési szamlara t6rténd utalas,

b) készpénzfizetés kézbesitése szamlarsl valéd utaldssal.
(3) A koztisztvisel6 minden honap 10-ig jelentheti be az illetmény kifizetéssel érintett fizetési sz4mla
valtozést. A bejelentést irdsban kell megtenni.
(4) A koztisztviseld szdméra az illetményt ugy kell kifizetni, hogy az utaléssal, készpénzfizetéssel
Osszefiiggo kiadasok részére tobbletksltséget ne jelentsen.
(5) A fizetési szdmldhoz kapcsolédoan a koztisztviseld részére évente, a kozponti koltségvetési
torvényben meghatérozott mértékii bankszamla-hozz4jarulas jar.

IX. A K(")ZTISZTVI'SEL(")K RESZERE BIZ,TOSiTOTT
CAFETERIA JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

24.§

A cafetéria rendszer célja a hivatalban dolgozé koztisztviselok részére egységes elvek alapjan
szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazodo béren kiviili juttatasok biztositasa.

25.§

A cafetéria-juttatds rendelkezései kiterjednek a hivatalnal alkalmazasban all6 koztisztviselOkre,
tigykezel6kre, munkavallalokra.

26.§

(1) A cafetéria rendszer adokételes béren kiviili juttatést tartalmaz. A juttatas éves keretdsszege biztosit
fedezetet az egyes juttatasokhoz kapcsol6dé kézterhek megfizetésére is. A béren kiviili juttatisok utdni
személyi jovedelemado bevalldsa és befizetése a Hivatal kételezettsége.

2) A koztisztvisel6t megilletd cafetéria-juttatss éves Osszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap 6tsz6rosénél.

27.§

Nem jogosult cafetéria-juttatdsra a kdztisztviseld azon idStartam vonatkozésaban, amelyben illetményre
vagy étlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot.

28.§

(1) A kbztisztviseld, ha kozszolgalati jogviszonya év kézben keletkezik — ideértve az 4thelyezés esetét
is —, vagy szlinik meg az éves keretdsszeg id6aranyos részére jogosult.

) A koztisztviselt athelyezése esetén, az idBaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatas utin visszafizetési kitelezettség nem terheli, azonban az iddaranyos részt meghaladé
meértékkel az ij munkaltaténal igénybe vehet cafetéria-juttatas értékét — legfeljebb az j munkaltaténal
igénybe vehetd juttatds mértékéig — csokkenteni kell.

(3) A koztisztviseld dthelyezése esetén az éves keretdsszeg kerekitett, naptiri napokra vetitett
idbaranyos részét csokkenteni kell az el6z6 munkaltaténal az idéardnyos részt meghaladé mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatis Gsszegével.

29.§



(1) A kozszolglati jogviszony évkozben torténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-juttatds
¢éves keretdsszegének kerekitett, naptari napokra vetitett iddardnyos részére jogosult.

30.§

(1) A Hivatal a cafeteria juttatdst SZEP kartyéra torténd utaldssal biztositja. A kartya rendelése soran
koztisztviseld személyi adatainak szolgaltaté felé tovabbitisihoz adatkezelési hozzajarulisa is
sziikséges.

2 A hivatal gondoskodik a munkaltatdi szerz6dés megkotésérdl, a kartya elsé alkalommal torténd
rendelésérdl és kiosztasrol. A tarskartya igénylésérdl illetve az elveszett, megrongalddott kartya
potlasardl a munkavallalé egyénileg gondoskodik.

3) Utalas az Szja. tv. 71. §. (1) bek. ) pontjaban meghatarozott szamlara torténhet.

31.§

(1) A koztisztviseld koteles a részére nyijtott cafetéria dsszeggel az utolsé munkaban t5ltStt napon
elszamolni.

(2) Ha a munkavallalé munkaviszonya év kozben megsziinik, kételes a részére nytjtott cafetéria
Osszeggel az utolsé munkdban toltdtt napon a cafetéria nyilvantartdst végzé munkaiigyi eléadénal
elszamolni és koételes a tobbletjuttatast visszafizetni.

(3) Amennyiben a munkavallal6 a targyévben a juttatasi keret jogviszonya id6tartamaval idéaranyosan
megdllapitott, felhaszndlhaté mértékénél tobbet vett igénybe, gy a kiilsnbézet utolsé illetményébdl
levonasra keriil.

(4) Nyugdijba vonulas, 1étszamleépités, halaleset miatt bekdvetkezd jogviszony megsziinése esetén
megallapitott cafetéria juttatds tobblet igénybevétel (tulfizetés) nem keriil visszavondasra.

32.§

(1) A koltségvetési terv javaslat sszeallitasakor a jegyzd, illetve az altala kijelslt személy koteles
javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatkoz6 cafetéria-juttatasra.
(2) A javaslatnak tartalmaznia kell:
a) a cafetéria-juttatdssal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes évre valo
jogosultsagokat,
b) a cafetéria-juttatasok személyenkénti éves keret dsszegét, valamint
¢) a kéztisztviselok allomanyara vonatkoztatott Ssszesitett éves keret Ssszeget.
(3) A keretbsszeg meghatdrozasndl a személyenként meghatdrozott legkisebb és legmagasabb
Osszeghatarokhoz kell igazodni.
(4) A jegyz0 a koltségvetési tervben jovahagyott eldiranyzat alapjan meghatérozza személyenkénti éves
cafetéria-juttatas keretGsszeget.

XII. EGYEB JUTTATASOK

1. Jubileumi jutalom
33.8

A kdztisztvisel6 a Kttv. 150.§-a alapjan a 25, 30, 35, valamint 40 évi kézszolgalati jogviszonyban toltdtt
id6 utan jubileumi jutalomra jogosult.

3. Utazasi koltségtérités
35.8

(1) A koztisztviseldnek jogszabalyban meghatérozott utazasi koltségtérités jar Vacduka valamint
Kisnémedi kézségek kozigazgatasi hataran kiviilrdl tértén6é munkaba jaras esetén.
(2) Az utazasi koltségtérités mériéke:



a) tavolsigi autdbusz igénybevétele esetén munkaba jarast szolgald bérlettel vagy teljes aru
menetjeggyel valé elszdimolas esetén 100 %-os ardnyban,

b) orszagos kdzforgalmi vasit 2. kocsi-osztalyon valé utazés esetén 100 %-os ardnyban,

c) sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras esetén a munkaban t5lttt napokra a munkahely és
a lakéhely kozotti kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével 30 Ft/km.
(3) A koltségteéritésben részesiild koztisztviseldkrdl a pénziigyi ligyintézd vezet nyilvantartast.
2) A koltségtérités a koztisztviseldt tavolléte (pl. szabadsag, tappénzes allomény) esetén csak
idéaranyosan illeti meg.
3) A jogosultsdg megsziinését, vagy a 30 napon tili tavolét miatti sziineteltetését a jegyz6 jelzi a
pénziigyi ligyintézd felé.
@ A koltségtéritést - az elsé alkalom kivételével - az eldzé havi bérletszelvény vagy teljes aru
menetjegy(ek), sajat gépjarmiivel tSrténd utazs esetén az Utnyilvéantartds leadasat kévetden minden
hénap 5. napjdig kell kifizetni az arra jogosult koztisztviseld részére.
) A kaltségtérités szabalyszeri elszamolasat és kifizetését a pénziigyi tigyintézd biztositja.

4. Sajat gépjarmii hivatali céld hasznilata
36.§

(1) Sajat gépjarmii hivatali célra térténd hasznalatira akkor adhaté engedély, ha a koztisztviseld
munkakdrének feladataival Ssszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazasa, ideértve kiilonosen
a kikiildetés miatt sziikséges utazast.
(2)Sajét gépjarmii hivatali célra torténé hasznalatét a jegyz6 engedélyezi.
(3) A sajat gépjarmii hivatali céli hasznélata engedélyezésének feltétele:

a) érvényes jogositvany,

b) érvényes forgalmi engedély - és kapcsol6do iratai - bemutatasa.
C)) A sajat tulajdond jarmi hivatali utazasra valo hasznalata esetén a koltségtérités Osszege a
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tivolsdg szerint az iizemanyag-fogyasztasi norma és
legfeljebb az Nemzeti Adé- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAYV) éltal kézzétett, aktualis az adott
idészakra vonatkozé (izemanyagar, valamint az 4ltaldnos személygépkocsi normakoéliség
alapulvételével megallapitott 5sszeg.
’) Az tizemanyag-felhasznalas ellenértékét a pénziigyi ligyintéz6 allapitja meg a jogszabalyban
foglaltak szerint.
©6) Sajat gépjarmi hivatali célu hasznalata esetén a koztisztviselének utnyilvantartast kell vezetni.
Az utnyilvantartas vezetése minden esetben kotelezd, az eseti belfoldi kikiildetési rendelvény szerinti
elszdmolas kivételével.
N Az utnyilvantartisnak tartalmaznia kell:

a) a gépjarmii tipusat, forgalmi rendszamat,

b) aziizemanyagnormit,

¢) azutazas id6pontjat,

d) azutazis céljat,

€) honnan-hov4 torténik az utazas,

) kézforgalmi ttvonalon szamitott legrévidebb titon megtett kilométerek szamat.
8 Sajat gépjarmi hivatali céla hasznalataért nem adhaté a koztisztviselének koltségtérités:

a) a gépjarmii iizemképtelensége iddtartamara,

b) munkéaba jarishoz,

c) igazolt tavollét (pl. szabadsag, tdppénzes allomany id6tartama) esetén csak iddaranyosan,
munkdban t6lt6tt napokon illeti meg.
&) Sajat gépjarml hivatali célra torténd hasznalatira engedély kapott koztisztviselokrol
nyilvéntartast kell vezetni, amelyrdl a pénziigyi tigyintézé gondoskodik.

5. Kikiildetési rendelvény
37.8

(1) A munkaltat6i jogkdr gyakorldjanak - eseti - belfoldi kikiildetési rendelvénye alapjan koltségtérités
illeti meg a koztisztviselst:



a) teljes aru menetjeggyel vald elszdmolés ellenében annak dija szerint

b) sajat gépjarmli hasznilatinak eseti engedélyezése esetén a kikiildetési rendelvényben
meghatérozott tdvolsag alapjin jogszabalyban foglaltak szerint.
(2) A kikiildetési rendelvény szerinti koltségek szabalyszerii elszdmoldsardl a pénziigyi iigyintézd
gondoskodik, a munkaltato altal igazolt kikiildetési rendelvény lead4sét kévetd 5 napon beliil.

6. Kozforgalmu személyszallitdsi utazasi kedvezmény
38.§

(1) A kéztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd kdzszolgalati tisztviseld a kdzforgalmi személyszallitasi
utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7.§ (1) bekezdése szerinti utazasi
utalvany évente 12 alkalommal a Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozott 50% kedvezményii
menettérti utazasi kedvezményre jogosult.
(2) Az utazasi utalvanyt a huménpolitikai ligyekkel foglalkozo eldadé allitja ki minden év mércius 31-
ig. Az utalvany érvényességi ideje egy év.

7. Célfeladat
39.8

(1) A jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot allapithat meg a kdztisztviseld részére.
(2) Az adott feladat akkor mindsithetd célfeladatnak, ha:

a) az ellatando tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,

b) a munkakor ellatasabol adodé altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja.

c) a feladat nem helyettesités.
(3) A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kozszolgélati tisztvisels részére
megéllapitott feladattal.
(4) A célfeladat meghatarozasa irdsban torténhet, melyben pontosan meghatirozasra keriil:

a) a cél, és melybdl egyértelmtien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kdvetelményeinek,

b) az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes végrehaijtas
ismérvei,

¢) milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.
(5) A céljuttatas kifizetése eltt frasban dokumentélni kell az eredményes célfeladat ellatas igazolasat.
Az igazolasra a jegyz§ jogosult.
(6) A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl a jegyzd - a 249/2012. (VIIL 31.) Korm. r. 4. § (4) bekezdése
alapjan - a tdrgynegyedévet kovetd honap 15 napjaig tdjékoztatia a kozszolgalati életpalya
kidolgozaséaért felel6s minisztert.
A jegyz0 a kovetkezd adatokrol teljesit adatszolgaltatas:

a) a célfeladat megnevezése,

b) a céljuttatas kifizetése,

¢) a céljuttatas Osszege,

d) a kodzszolgalati tisztviseldk besoroldsa,

€) a szervezet megnevezése,

f) ha a céljuttatas unios forrasbol keriil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése &s szama.

XOI. A KOZTISZTVISELOK SZOCIALIS, JOLETI, KULTURALIS, EGESZSEGUGYI
JUTTATASAINAK MERTEKE, FELTETELEL AZ ELBIRALAS ES AZ ELSZAMOLAS
RENDJE, VALAMINT A VISSZATERITES SZABALYAI

1. Altaldnos szabdlyok
40.§

(1) Az e szabdlyzat szerint biztosithaté (szocidlis, jOléti, egészségiigyi) juttatisok megitélése és
kifizetése csak a hivatal koltségvetésében biztositott keret terhére térténhet.
(2) A juttatdsok fedezetéiil szolgalo keretet az e szabéalyzatban meghatarozott médon kell felhasznalni.



(3) A jegyz0 a rendeletben meghatarozottakon til, a juttatdsokkal kapcsolatban koteles a koltségvetési
rendelet Osszedllitasahoz a tervévi visszatériild tdmogatdsok Ssszegét meghatarozni, és azt bevételi
forrasként szerepeltetni.

41.§

A koztisztviseld részére az alabbi juttatasok adhatok:
a) csalédalapitasi tdmogatés,
b) illetményeléleg, legfeljebb a mindenkori adémentes mértékig,
¢) szemiiveg, vagy kontaktlencse készitésének dijahoz hozzajarulas,
d) temetési segély.

2. Csaladalapitasi tAmogatas
42.8

(1) Csalddalapitasi tAmogatas adhaté annak a koztisztviseldnek, akinek adott kéltségvetési évben

gyermeke sziiletett.
(2) A tdmogatas feltétele, hogy a koztisztviseld:

a) hatdrozatlan idére kinevezett legyen,

b) legalabb egy éve a hivatallal jogviszonyban &lljon,

c) a gyermekével egy haztartasban éljen,

d) a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonat mésolatat igazolasként atadja,
(3) A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbdl is megallapithat6, ha a koztisztviseld —felhivasra — a
gyermek sziiletését igazolja, illetve az ott leirt feltételeknek megfelel.
(4) A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tamogatas. Amennyiben a gyermek mindkét sziiléje a
szervnél koztisztviseld, mindkét koztisztviselot sajat jogan megilleti a tamogatis.
(5) A csaladalapitasi timogatas vissza nem téritendd, pénzben nyujtott gyermeksziiletési timogatas,
melynek §sszege gyermekenként 50.000 Ft.
(6) A tdmogatas elbiraldsakor a kérelmeket (illetve a hivatal tudoméséra jutott gyermek sziiletés tényét)
a gyermekek sziiletése szerinti sorrendben kell elbiralni.
(7) A tamogatds megitélésérél, illetve a kérelem elbirdlasarol a jegyzd irasban tajékoztatja az
érintetteket.
(8) A tamogatisok elszdmoldsa a jegyz$ tamogatist megallapité dontése, valamint a tamogatis
feltételétil megszabott dokumentumok benyujtésa alapjan térténhet.
(9) A tamogatist utdlag, a tdmogatist megitélé dontés tigyiratdra hivatkozva lehet kifizetni. A
tamogatast a timogatast megitéld dontést kévetd 8 napon beliil — de még az adott kdltségvetési évben —
kell kifizetni.
(10) A megitélt és kifizetett tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
(11) A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:

a) a koztisztviseld nevét,

b) a tAmogatas jogcimét, a vonatkozo ligyiratszamot,

c) a kifizethetd tdmogatés Osszegét,

d) a tényleges kifizetések Osszegét, madjat, idépontjat, hivatkozasi szamat.
(12) A csaladalapitasi tdmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tdmogatast kapja. A
pénzbeli timogatés visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tamogat4ssal kapcsolatban visszaélés
tortént, ha a kérelemben a kérelmez6 a timogatas feltételeire vonatkozéan valétlan adatokat k6zolt.

3. Illetményeléleg
43.§

(1) Illetményeldlegben részesithetd az a koztisztviselS, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csSkkentésére a munkaltaté intézkedést nem kezdeményezett.
(2) Nem részesithet6 illetményelblegben az a kdztisztviseld:

a) akinek adott évben 6 hénapnal kevesebb kbzszolgalati jogviszonya van, vagy



b) akinek az illetményét a nett6 illetménye 10 %-4ndl tobb levonas (letilts, kartéritésbdl fakadod
fizetési kotelezettség stb.) terheli,

c) aki az el6z6 fizetési eldlegét nem fizette vissza.
(3) Az illetményelSleg irdsban elSterjesztett kérelemre allapithaté meg. Az illetményelSlegre
kamatfizetési kitelezettséget el6irni nem lehet.
(4) Az illetményel6leg dsszege nem haladhatja meg a kérelmezd nett6 havi illetményét, maximum a
folyésitas napjan érvényes minimalbér masfélszeresét.
(5) Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kvetd 5 napon beliil el kell biralni. Az
illetményelSleget maximum 6 hoénapra lehet nydjtani. Az illetményelSleg nywjtasardl, illetve
elutasitasard] a jegyz0 irasban tdjékoztatja az érintetteket.
(6) Az illetményeldleget az illetményelSleg nyujtasat engedélyezd jegyz6i dontést kovetd 3 napon beliil
ki kell fizetni.
(7) A pénztirosi munkakort betoltdé koztisztviseld — munkakéri leirdsanak megfelelden — az
engedélyezett illetményelSlegekrdl analitikus és Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni, amely
tartalmazza az aldbbiakat:

a) a koztisztvisel6 nevét,

b) a illetményelbleg nyajtasara vonatkozo iigyiratszamot,

c) a illetményelbleg Ssszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozds szamat,

d) a illetményeldleg visszafizetésének elsirt végsd idépontjat,

e) a részletek befizetésének hataridejét,

f) a részletek Gsszegét,

g) a visszafizetésre vonatkozd adatokat:

h) a részletek befizetésének idopontjat és a hivatkozasi szamokat,

i) a befizetett Gsszegeket.
(8) A felvett eldleget a folyésitast kivetd hat hénapon beliil vissza kell fizetni. Ha a visszafizetés két
hénapon beliil birmely ok miatt (pl. betegség) nem torténik meg, a fennallé eldleg adokotelessé valik.
(9) Az illetményeldleget a kdztisztviseld, mint visszatéritend6 timogatast kapja.
Az illetményelbleg visszatéritésére vonatkozé szabédlyokat a jegyzd illetményeléleg nyujtisara
vonatkozo6 dontésének kell tartalmaznia.
(10) Az illetményelSleg, mint munkaltatéi kovetelés - a levonasmentes illetményrésig — az illetménybél
levonhat6. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeléleg tartozés
fennallasanak id6tartama alatt sziinik meg, Ugy a tartozés fennmaradé részét egy Gsszegben koteles
visszafizetni, vagy az utolsé munkabérébdl keriil levonasra.

4. Szemiiveg, vagy kontaktlencse készitésének dijahoz hozzijarulas
44.8

(1) A képerny? eldtt napi 4 6rat meghaladéan munkat végzd koéztisztviseldk monitor-védd szemiiveg
vagy kontaktlencse készitéséhez a hivatal, a képernyd el5tti munkavégzés minimélis egészségiigyi és
biztonsagi kévetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet, valamint annak egyes rendelkezései
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol sz6l6 3/2005. (BK 1.) BM utasitds figyelembevételével jarul
hozza.

2 A hivatal adott évi koltségvetésének fliggvényében koztisztviseldnként 40.000 Ft hozzajarulas
biztosithat a szemiiveg vagy kontaktlencse készitéséhez.

(3) A tamogatas kifizetésének alapjaul szolgalé szamlat a koztisztviseld, iigykezeld a
szemiiveg/kontaktlencse elkésziilését kdvetden koteles leadni a hivatal pénziigyi ligyintézdjének.

4 A tdmogatasra val6 jogosultsag megéllapitdsaval kapcsolatos feladatokat a jegyz6, a tiamogatés
kifizetésével sszefliggd feladatokat a pénziigyi tigyintézo latja el.

&) Koltségtéritést csak a (3) bekezdésben hivatkozott szamla, szamldk ellenében lehet kifizetni.
6) A koltségtérités elszdmolasanak nyomon kovethetdsége érdekében a szemiiveg (kontaktlencse)
készitésének dijahoz torténd hozzajarulasrol nyilvantartast kell vezetni.

) A nyilvantartdsnak személyenként tartalmaznia kell:

a) kifizetett Gsszegeket,
b) akifizetés datumat,
c) akifizetés konyvelési hivatkozasi szamat.



&) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a kozszolgdlati tisztviseld, iigykezeld
amennyiben az idéardnyos résznél tobbet felhasznalt, azt visszatériteni kiteles kivéve, ha akozszolgalati
tisztviseld, ligykezeld végkielégitésre jogosult, tovabba ha a kdzszolgalati jogviszony a kozszolgalati
tisztviseld, ligykezel6 nyugdijazasa vagy halla miatt sziinik meg.

5. Temetési segély
45.§

(1) Temetési segély adhat6 annak a koztisztvisel6nek, akinek kozeli hozzatartoja elhalalozott. Temetési
segély adhat6 az elhunyt koztisztviselével kozeli hozzétartozbjanak. A temetési segélyt irdsban kell
kérelmezni, amelyhez a halotti anyakényvi kivonat mdasolatit, valamint a temetéssel kapcsolatos
szdmldkat mellékelni kell.
(2) Temetési segély tamogatas feltételei:

a) Tamogatas a koztisztviseld irasbeli kérelme alapjan adhato.

b) A tdmogatés adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbél, ha az érintett személy tAmogatasa indokolt.
(3) A temetési segély 6sszege maximalisan 50.000 Ft.
(4) A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomaésara jutott segélyezési helyzetnél
az annak észlelését kvetd 5 napon beliil kell donteni.
(5) Temetési segély adott évben a koztisztviselonek tobbszor is folydsithatd, ha a temetési segélyezés
feliételeinek megfeleld helyzetbe keriil. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély folyésithato.)
(6) A koztisztviselé haldla esetén a munkaltaté az eltemettetd részére temetési segély kifizetését
engedélyezheti. Ebben az esetben a temetési segély 6sszege maximum 30.000 Ft
(7) Ha az 6nkorményzat az elhunyt koztisztvisel6t ,,sajat halott”-janak tekinti, és részben, vagy egészben
a temetési koltséget atvallalta, temetési segély nem fizethetd.

XIV. ADATKEZELES
46.§

(1) A jegyzd a koztisztvisel6k adatainak kezelésével Ssszefiiggésben, figyelembe véve a Kitv. 177. §
(4) bekezdését kiilon kézszolgalati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.
(2) A kozszolgilati adatvédelmi szabélyzatban keriilnek meghatérozdsra az iratok, az adatok
kezelésének adatvédelmi, adatbiztonséagi szabalyai, igy kiiléndsen:

a) a koztisztviseld sajat adataival térténd rendelkezési joga biztositasanak,

b) a harmadik személy részére t6rténd adattovabbitasnak,

¢) a betekintési jog gyakorlasanak,

d) az adatkezelésben részt vevo koztisztvisel feleldsségének és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabalyai.

XV. A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO ELISMERESEK
47.8

(1) A Hivatal koztisztvisel6i az adott kozszolgélati feladat kiemelkedd teljesitéséért, a feladatok
hosszabb id6n 4t torténé eredményes végzéséért, az elére nem lithats kiemelkedd jelentdségii
tobbletmunkak rovid id6n beliili példamutaté elvégzéséért elismerésben részesithetSk.

(2) A koztisztviseld részére egy alkalommal kifizethetd jutalom mértékének felsé hatira haromhavi
illetményének megfeleld 6sszeg. Az e rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is
irdnyaddak.

XVI. A KOZTISZTVISELO TOVABBI JOGVISZONY LETESITESENEK HELYI
SZABALYAI



48.§

(1) Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhato és kzérdekil nkéntes tevékenység ként a koztisztviseld
szabadon végezhet:

a) tudomanyos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala es6 szellemi
tevékenységeket, valamint

b) a kozérdekii onkéntes tevékenységet akkor, ha az nincs koézvetlenill dsszefiiggésben a
koztisztviseld munkakéri feladataival.
(2) Bejelentés mellett gyakorolhat6 és kozérdekii Snkéntes tevékenységként a koztisztviseld a jegyzd
felé torténd elézetes bejelentést kovetden végezhet

a) tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom al4 es6 szellemi
tevékenységeket, valamint

b) a kozérdekli onkéntes tevékenységet akkor, ha az kozvetleniil 6sszefiiggésben van a
koztisztviseld munkakéri feladataival.
(3) A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités elétt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekil Snkéntes tevékenység pontos megnevezésének és
idétartamanak megadaséval.
(4) A koztisztviseld a jegyz0 eldzetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet egyéb
tevékenységet az aldbbi korben:

a) olyan gyakorolhaté tevékenységek, illetve kozérdekii 6nkéntes tevékenység tekintetében,
melynél a munkavégzés id6tartama részben azonos a koztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével;

b) a (2) bekezdésbe nem tartozd tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kittv. 85. § (4)
bekezdés szerinti korlatozas ala.
(5) Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 10 munkanappal meg kell
tenni a gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekii 6nkéntes tevékenység pontos megnevezésének,
id6tartamanak és tervezett munkarendjének megadasival, illetve az érintett egyéb tevékenység
megnevezésével.
(6) Az engedélyt a jegyz6 a kérelem benyujtasat kévetd 5 munkanapon beliil frasban adja meg, vagy
utasitja el.
(7) A jegyzd a vezetd munkakort betolté koztisztviseld részére a Kitv. 87. § (2) bekezdésében
meghatéarozott esetekben, irdsbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi jogviszonyt.

XVIIL. TELJESITMENYERTEKELES
49.§

(1) A helyi teljesitményértékelés bevezetésének célja:

a) csak tényekkel aldtamasztott és objektiven igazolhaté teljesitmény alapjan

b) keriiljon sor a térvény altal garantélt alapilletményt6l valo eltérésre,

c) javuljon a koztisztviselOk egyéni teljesitménye,

d) fejlédjon a vezetdk és koztisztviseldk feladat centrikus egyiittmiiksdése,

€) erdsodjon a teljesitményelvii szemlélet,

f) a koztisztviselokkel szemben tdmasztott szakmai elvarasokat szamon kérhetd médon
hatarozzik meg,

g) megvalésuljanak a kiemelt (szervezeti) célok,

h) javuljanak a munkafeltételek,

i)  anagyobb teljesitményt elésegit emberi viszonyok alakuljanak ki,

j)  az emberi er6forrassal valé hatékonyabb és eredményesebb gazdalkodas valésuljon meg,

k) novekedjen a vezet6i tevékenységben a személyzeti feladatok stlya,

I) rendszeressé valjanak a munkatarsaktol j6vo visszajelzések,

m) javuljon a koztisztviselok motivalasa,

n) rendszeres informacidgyiijtés segitse a teljesitménymenedzsment erdsitését, a jobb vezetdi
tevékenység és a személyzeti munka kialakitasat.



0) er6sddjon a vezetdk stratégiai gondolkod4sa a hivatali munka tervezésében, értékelésében és
fejlesztésében,

p) segitse eld a munkakor-értékelés szempontjainak kidolgozasat.
2) A teljesitményértékelés a hataskorrel rendelkezd munkakdri kotelezettsége, amelynek
teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.
3) A kotelezettséget Gigy kell teljesiteni, hogy véleménycserére épiild, kétiranya kommunikacié
valésuljon meg, és az értékelés a vezetd, valamint a beosztott kézétti egyiittmiikodés kétoldali
fejlesztésére vonatkozd megallapodassal zaruljon.

50.§

(1) A koztisztviseld teljesitményét elére meghatarozott egyéni kovetelmények alapjan minden évben
februar 28-aig megallapitott kiemelt célok és a koztisztviseld kiemelt munkakéri feladatai
figyelembevételével kell meghatarozni.
2) Az egyéni teljesitménykSvetelményeket legkésobb marcius 31-éig szobeli megbeszélés soran at
kell adni az érintett koztisztviselonek.
3) A teljesitményértékelésre a vezetd koteles alaposan felkésziilni. A szobeli megbeszélések
id8pontjat és sorrendjét elézetesen meg kell tervezni és arrdl olyan idSpontban kell a koztisztviseldt
tajékoztatni, hogy elegendd id6 alljon a rendelkezésére a felkésziiléshez. A szobeli megbeszélés eldtt a
vezetd koteles valamennyi érintett koztisztviselSt egyiittesen tdjékoztatni a megbeszélés céljairdl és az
értékelés szempontjairdl, valamint szabalyairol.
@) A munkakori leirds a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért a valtozdsoknak
megfelelden folyamatosan aktualizalni kell. Ha év kézben médosul a munkakér, akkor a tirgyévben
modositani kell a teljesitménykdvetelményeket, és az értékelést mindkét munkakori leirds
figyelembevételével kell elvégezni az iddaranyoknak megfeleléen.
) A feladatmegoldas szempontjab6l azt kell értékelni, hogy a koztisztviseld mennyire képes a
Jelentkezd problémak felismerésére, azonositasara, a feltételek megfogalmazasra, valamint a prioritisok
felallitdsara. A feladat végrehajtasa sordn képes-e rendszerekben, illetve folyamatokban gondoskodni.
Atlatja-e az id6ben és térben egymas mellett zajlé komplex folyamatokat, azok egymasra gyakorolt
hatasat. A kidolgozott alternativakbodl képes-e kivalasztani a legmegfelelébb cselekvési modot.
(6) A munkavégzéshez valé viszony szempontjabdl azt kell értékelni, hogy a koztisztviseld a
kitliz6tt célokat, feladatokat képes-¢ elvégezni alland6 irényitds és feliigyelet nélkiil, rendelkezik-e
Ondll6 tajékozddasi, elemzd és dontési képességgel. A koztisztviseld betartja-e a hataridéket, a
szabalyokat és az elbirasokat a munkavégzés sordn, valamint az elkészitett frott anyagok kivitelezésének
mindsége megfelel-e az elvarasoknak. Ertékelni kell, hogy a koztisztviseld sajat munkajanak,
cselekedeteinek, magatartasanak kovetkezményeiért mennyire véllal felelosseget és stresszhelyzetben
is képes- e a t6le megszokott teljesitményt nytjtani. Ertékelni kell, hogy mennyire kész a folyamatos
szakmai fejlédésre a szakteriiletén megjelent Ujdonsagok figyelemmel kisérésére, illetve az 1j
megoldasok és technikak elsajatitasara.
@) Egyiittm(ik6dés szempontjabol értékelni kell, hogy a koztisztviseld mennyire képes
munkatarsaival, illetve vezetoivel tamogatd, segitd viszonyt kialakitani.
®) A vezetok teljesitményének értékeléséhez az alabbi szempontokat is figyelembe kell venni:

a) mennyire valasztotta ki a cselekvési alternativak koziil a dontési helyzetnek és a szervezet
stratégiai céljainak megfelelé megoldast,

b) mekkora figyelmet forditott a koztisztviseld személyes fejlodésére és szakmai karrierjére,
mennyire volt képes hozzajarulni kreativitasuk és kezdeményezd készségiik kibontakoztatasahoz,

¢) sikeriilt-e bizalommal teli, a koztisztvisel6k emberi méltésagat tiszteletben tarté munkahelyi
légkart kialakitani, s az mennyire segitette el a kollegialis csapatszellem kialakulasat,

d) mennyire volt képes hataridére megszervezni a vezetett szervezeti egység munkajat, és
hogyan sikeriilt az er6forrasok hatékony felhasznalasédhoz igazodé munkamegosztast kialakitania.



XVIIL. A MUNKATARSAK KEPZESE, TOVABBKEPZESE

1. Az éves tovabbképzési terv
51. §

A kdzszolgélati tovabbképzésre kotelezett koztisztviseloknek regisztralniuk kell magukat a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem kozponti oktatds-informatikai feliiletén (a tovabbiakban: Probono rendszer).
Amennyiben mér rendelkeznek tovabbképzési profillal a Probono rendszerben, tigy a kinevezésiiket
kovetden jogosultsagot kell kémiiik a Hivatalhoz val6 csatlakozasra. A csatlakozést a jegyzd hagyja
jové a Probono rendszerben.

52.§

A Kttv. 80. §-a alapjan a jegyzé a tovabbképzési kotelezettséggel rendelkezd koztisztviselSk
tovabbképzésének tervszerlisége érdekében — a kozszolgdlati tisztviselok tovibbképzésérdl szolo
273/2012. (IX. 28) Korm. rendelet figyelembevételével — elkésziti az éves egyéni és — ezek
Osszesitésével — a hivatali éves tovabbképzési tervet (a tovabbiakban: éves tovabbképzési terv).

53.§
A tervkészités célja a Hivatal feladatellatasahoz igazodé szakembersziikséglet biztositasa.
54.§

Az éves tovabbképzési terv tartalmazza a jogszabalyok altal eldirt vizsgdk és képesitések
megszerzeésének tervét, a koztisztviseldk képzését, tovabbképzését, valamint az elémenetelhez
kapcsolddé képzéseket.

55.8

A képzéseknél, tovabbképzéseknél, atképzéseknél (a tovabbiakban: képzés) elényben kell részesiteni a
Jjogszabalyok altal kotelezben eldirt vizsgak, szakképesitések megszerzését.

2. A kozigazgatisi alap- és szakvizsga, iigykezel6i alapvizsga és titkos iigykezel6 vizsga
56. §

A kozigazgatési alap- és szakvizsgara vonatkozo alapvetd eldirdsokat a Kttv. 118. § (3)~(10) és (12)
bekezdése, a Kitv. 122. § (2)(6) bekezdése, valamint a Kitv. 129. § (3) bekezdése szabélyozza. A
kdzigazgatasi alapvizsgéra és az ligykezel6i alapvizsgara vonatkozo részletszabélyokat a kizigazgatdsi
és az tigykezelGi alapvizsgdrol szol6 174/2011. (VIIL 31.) Korm. rendelet, a kozigazgatési szakvizsgéra
vonatkozéan a kozigazgatdisi szakvizsgdrol szol6 35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet tartalmazza.

57.§

A Hivatal timogatja a koztisztviselok kozigazgatasi alapvizsgara, valamint titkos ligykezelsi vizsgdra
valo felkésziilését, az ligykezelSk ligykezeldi alapvizsgara, titkos iigykezeldi vizsgara valé felkésziilését
€s elvégzését. Ennek keretében:
a) biztositja a koztisztviselonek, ligykezeldnek a felkészitd tanfolyamokon, vizsgikon vald
részvételét,
b) viseli a kiilén jogszabalyokban meghatarozottak szerint a felkészitd tanfolyam, illetve a vizsga
dijat,
¢) az eredményes felkésziilés érdekében a 131. § szerint a koztisztviseldt, ligykezeldt mentesiti a
munkavégzés aldl.

58. §



A kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval, az iigykezeldi alapvizsgdval kapcsolatos szervezési és
koordinacids feladatok ellatisa a személyzeti iigyintéz6 feladata, aki ennek érdekében:

a) a Kittv. eldirasaival Osszhangban, a hivatkozott jogszabalyok alapjan nyilvantartia a
vizsgakotelezettségeket és a kapcsolodé hataridoket,

b) kapcsolatot tart a vizsgaztatist végz6 szervekkel — melynek keretében elvégzi a munkiltatot
terheld, a jogszabélyban meghatarozott feladatokat —, tovabbaé a vizsgara kotelezettekkel,

c) ellendrzi a kotelezettségek teljesitését, tovabba érvényre juttatja a vizsgakotelezettség
teljesiiléséhez vagy a teljesités elmaradasédhoz kapcsolddo jogkdvetkezményeket.

3. A képzések tamogatisa
59.§

A koztisztviselSk és ligykezelOk szakmai képzését a Hivatal — a jogszabaly alapjan kotelezd juttatasok
biztositasan tll — az alabbi esetekben és médon tdmogatja:

a) ha az adott képzésben valo részvételt a munkaltaté rendeli el, a Hivatal teljes mértékben megtériti
a képzési koltségeket;

b) ha a képzésben valo részvételre tanulmanyi szerz6dés kotésére keriilt sor, a képzés tamogatasara
az abban foglaltak az irdnyadok;

¢) az egyéb és eseti képzéseken (konferencidkon, rendezvényeken stb.) val6 részvételt a részvétel
koltségeinek megtéritése mellett a szervezeti egység vezetd javaslata alapjan a jegyzd engedélyezheti a
koztisztviseld és az ligykezel6 részére.

4. Tanulmanyi szerzodés
60.§

A Hivatal szakembersziikségletének tervszerii biztositisa érdekében az 5. melléklet szerinti tanulmdanyi
szerz6dés kothetd a munkatars

a) iskolarendszerii képzésben,

b) iskolarendszeren kiviili képzésben
vald részvételére.

61.§

A Hivatal iskolarendszert képzésre csak akkor kéthet tanulmanyi szerz6dést a munkatarssal, ha a képzés
nem nappali tagozaton folyik, valamint olyan képzettség megszerzésére irdnyul, amely a munkatars
munkakéri feladataihoz szorosan kapcsolodik, és annak megszerzése ndveli a munkatars adott
munkakdrében végzett munkajanak hatékonysagat.

62.§

Hatéarozott idére kinevezett koztisztviselovel, ligykezeldvel, illetve hatdrozott idejli munkaviszony
keretében foglalkoztatott munkavallaléval csak olyan tanulményi szerzédés kothetd, amelyben a
kikotott, kotelezben kozszolgalati jogviszonyban, illetve munkaviszonyban toltendd idd tartama nem
nyulik tul a hatarozott idejii jogviszony tartaman.

63.§

Nem kothet6 tanulmanyi szerzodés

a) probaidd kikotésével alkalmazott munkatars esetében a probaidd tartama alatt,

b) azzal a munkatérssal, aki a tanulmanyok folytatasa alatt vagy a tanulmanyok befejezését kivetden
a tanulmanyi szerzédésben meghatirozott id6pontig a tarsadalombiztositasi szabalyok alapjan az
Gregségi nyugdijkorhatdrt bet6lti, és az oregségi teljes nyugdijhoz sziikséges szolgalati idét megszerzi,
valamint

c) olyan képzettség megszerzésére, amelyet a munkatars aktuélis munkakore megfeleld ellatasahoz
jogszabaly ir €l6.



64.§

A tanulmanyi szerzédésben vallalt képzettség megszerzéséig nem kothetd tovabbi iskolarendszerii
képzésre vonatkozd tanulmanyi szerzédés.

65.§

A munkatérsnak a tanulményi szerz6dés megk&tése iranti kérelmét a jegyzének cimezve a személyzeti

ligyintéz0 részére kell benyujtani.
66.§

A kérelemnek tartalmaznia kell azokat az adatokat, amelyeket a tanulményi szerzddéshez sziikségesek,
igy kiiléndsen:

a) az oktatasi intézmény nevét, cimét,

b) az intézményi kar, szak, szakirdny megnevezését,

¢) a képzés pontos id6tartamat, kezdetét és varhatd befejezésének datumat,

d) a kért thmogatis mértékét és tartalmat (t6bbek kozott tandij, munkaidé-kedvezmény).

67.§

Tanulmanyi szerzédés alapjan tanulmanyi tamogatasban részesithetd tovabba az is, akinek a tanulmanyi
koltségek megfizetése szocidlis helyzete miatt arAnytalan megterhelést jelentene.

68.§

A Hivatal a tanulmanyi szerz6dés keretében

a) mentesitheti a munkatarsat a munkavégzési kotelezettség aldl a tanulményok folytatdsahoz
sziikséges idotartamra (a konzultaciés részvétel, vizsgak, kotelezd szakmai gyakorlat, diplomamunka —
ideértve a szak- és évfolyamdolgozatokat is — elkészitésének iddtartama). Vizsganak az oktatasi
intézmény altal meghatarozott szamonkérés mindsiil, amelyrdl a munkatérs a vizsgaidészak kezdetén a
tanintézet hivatalos igazoldsat koteles benytjtani a jegyzonek.

b) biztosithatja a tanulmanyi szerz6dés keretében meghatarozott dsszegben és feltételek szerint a
koltségtéritéses képzés dijahoz nyijtand6 tAmogatast.

69.§

Tanulmanyi tdmogatasként — a koltségvetési lehetdségek fliggvényében —egy munkatars részére egy
€vben legfeljebb dsszesen brutté 100.000 forint sszegii tanulmanyi jellegli tiamogatas nytjhatd.

70.§

A tanulményi szerz4dés alapjan a munkatars koteles:

a) a tamogatott képzésben vald részvételre és annak megfeleld igazolasara,

b) az eldirt vizsgak letételére, az egyéb tanulmanyi kotelezettségek teljesitésére,

¢) a nevére és cimére kiallitott szamlat a kifizetés feltételeként bemutatni,

d) az iskolai végzettség, szakképesités, egyéb vizsga szerz6désben foglalt hatariddig valé teljesitésére,

e) a tanulmanyok barmely okbél t6rténé megszakitasardl, elhalasztasardl, valamint annak indokérdl
irasban haladéktalanul tajékoztatni a jegyz6t,

/) a Hivatallal fennallé kdzszolgélati jogviszonya, illetve munkaviszonya fenntartiséra a képzés
idétartama alatt, illetve a végzettséget igazolé dokumentum kiallitasatdl szdmitva a tanulmanyi
szerzOdésben megjelslt idétartamig, amely azonos a tanulmanyok Hivatal 4ltal tAmogatott tartaméaval,
azzal hogy a kik&tott idGtartam 6 honapnal révidebb és 5 évnél hosszabb nem lehet,



g) szerzOdésszegés esetén a részére ténylegesen nyujtott timogatas — igy kiilondsen az atvallalt nettd
képzési koltség, valamint annak a munkatarsat terhel6 ad6- és jarulék vonzatat, az utazési kéltségtérités,
a munkavégzési kételezettség aloli mentesités idejére kifizetett illetmény, munkabér, illetve annak
idéaranyos része — teljes Osszegét a visszafizetési kotelezettség keletkezésekor azonnal egy dsszegben
visszafizetni. Késedelmes visszatérités esetén a munkatdrs a Polgdri Torvénykinyvrdl szolé 2013. évi
V. torvény 6:48. § (1) bekezdésben meghatirozott késedelmi kamat megfizetésére koteles.

71.§

Ha tanulmanyi szerzddés a megjelolt idGtartam letelte el6tt
a) a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya
aa) a koztisztviseld altal kezdeményezett koz6s megegyezéssel,
ab) aKttv. 61. § (1) bekezdése szerinti lemondéssal,
ac) a Kttv. 39. § (4a) bekezdése alapjan,
ad) a Kttv. 59. § szerinti végleges athelyezéssel,
ae) a Kttv. 63. § (2) bekezdés b), f), g) vagy h) pontja alapjan,
af) a Kttv. 86. § (1) bekezdése alapjan,
ag) a Kttv. 155. § (2) bekezdés /) pontja értelmében hivatalvesztéssel,
b) a munkavallalé munkaviszonya azonnali hatdlyd felmondéssal, munkavallaléi felmondéssal vagy
a munkavallalé altal kezdeményezett kozos megegyezés kévetkeztében, vagy a Hivatalnak a
munkavallalé munkaviszonyéval kapcsolatos magatartdsa miatti felmondésa kévetkeztében sziint meg,
a Hivatal mentesiil a szerz6désben vallalt kételezettségei tovabbi teljesitése alol, és a munkatars koteles
a tamogatast, illetve annak idéaranyos részét visszafizetni.

72.§

Ha munkatars neki fel nem réhat6é okbdl, igy kiilonosen betegség, munkavégzési kitelezettség, vagy
egyeéb ok miatt nem tudja teljesiteni a tanulményi szerzédésben vallalt kotelezettségeit, az indokok
megjelolésével kérelmezheti a tanulmanyi szerz6dés moddositisat. A szerz6dés 1 alkalommal,
alkalmanként legfeljebb 1 évvel meghosszabbithatd, de a jegyzd kivételes méltanyldst érdemld esetben
engedélyezhet ennél hosszabb id6tartamot is.

73.§

A munkatars szerz6désszegésének mindsiil, ha
a) a szerz6désben meghatarozott végzettséget a vallalt hataridon beliil nem szerzi meg,
b) kozszolgalati jogviszonya vagy munkaviszonya a tanulmanyok ideje alatt vagy annak befejezését
kdvetden a szerzodésben kikotott id6 eldtt a 71.§-ban meghatirozott valamely okbdl megsziinik,
¢) egyéb lényeges szerz6désszegést kivet el.

74.§

Mindkét fél mentesiil a tanulmanyi szerz8désben foglalt kitelezettségei tovabbi teljesitése aldl, ha a
munkatars kozszolgélati jogviszonydnak, illetdleg munkaviszonydnak megsziintetése, illetve
megsziinése egyik szerz6dd félnek sem réhatd fel. Ebben az esetben a munkatarsnak a fizetett
szabadidére es6 illetményére, munkabérére vonatkozoan nem keletkezik visszatéritési kdtelezettsége.

75.8
A jegyzd a szerzOdésszegésbdl eredd visszafizetési kotelezettség esetén a munkatdrs kérelmére a

visszafizetési kotelezettséget kiilondsen méltanyolhaté koriilmények esetén mérsékelheti, elengedheti,
illetve a visszafizetésre részletfizetési kedvezményt adhat.

76.§



Athelyezéssel a Hivatal alloményéba keriild munkatérs — mas munkéltatéval fennallé — tanulméanyi
szerz6désébol eredd kotelezettségét a jegyzd haromoldali megallapodas keretében atvallalhatja.

77.§

Az a munkatars, akinek a Hivatallal k6tStt tanulményi szerz6désb6l szdrmaz6, még nem teljesitett
kotelezettsége van, koteles azt legkésébb az utolsé munkaban t6ltétt napon egy Ssszegben a Hivatal
részére visszatériteni, feltéve, hogy annak részletfizetését a jegyz6 nem engedélyezte.

78.§

roon

A tanulmanyi szerz6dés alapjan torténé munkavégzési kitelezettség aldli mentesités idejére a munkatars
illetményre jogosult.

79.§

A munkatars az igénybe venni kivant munkaidé-kedvezményrél legalabb kettdé munkanappal korabban
tajékoztatja a jegyz6t a munkavégzés zavartalan ellatisa és az esetleges helyettesités megszervezése
érdekében.

80.§

A tanulményi munkaidé-kedvezmény kizardlag a képzés szorgalmi és vizsgaiddszakdban vehetd
igénybe, az egyes vizsgakra megallapitott, mentesitéssel jaré napok nem vihetdk it mas vizsgakra.

5. Kozos szabalyok a tanulmanyi szerzédésre és a tanulmianyi munkaidé-kedvezményre
81.§
A jegyzd koteles lehetdvé tenni, hogy a munkatars a kotelezd jelleggel eloirt vagy a hozzajarulasaval,
illetve a tanulmanyi szerz8dés keretében vallalt képzéseken maradéktalanul részt vehessen. A munkatérs
tavolléti idejére minden esetben kdteles a helyettesitésrol és a zavartalan munkavégzésrsl gondoskodni.

82.§

A jelenléti iven a tanulmanyi munkaid6é-kedvezményt az alabbi médon kell jelezni:

a) a tanulmanyi célil mentesités fizetett id6tartamat ,, TSZ”

b) a tanulményi céli mentesités tanulmanyi szerz6dés vagy a Szabalyzat rendelkezése hidnyaban nem
fizetett id6tartamat ,,TN” megjeloléssel.

XIX. EGYEB SZABALYOK
83.§
(1) Az 6nkormanyzat és a Hivatal altal hasznalt bélyegzok elkészitését a jegyzd engedélyezi.
(2) A bélyegzoket, azok lenyomatan sorszammal kell ellatni, és név szerint nyilvan kell tartani.
(3) A bélyegzdkkel és azok hasznalatéaval kapcsolatos szabélyokat kiilon utasitas tartalmazza.

84.§

A szabdlyzat nyilvanos, az abban foglaltak a kéztisztviselékkel ismertetésre keriiltek. A szabdalyzat
barmikor megtekinthetd.



XX. ZARO RENDELKEZESEK
85.§

(1) A szabélyzat 2024, januar 1-én napjén 1ép hatalyba.

(2) A szabalyzatot Vacduka Koézség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 77/2023. (XI. 20.) Ok.
hatdrozatival és Kisnémedi Ko6zség Onkormanyzata Képvisel-testilete a 32./2023. (X1.16.) Ok.
hatarozataval elfogadta.

|
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jegyzd

Mellékletek

1. melléklet: Munkakdr atadas-atvételi jegyzokdnyv

2. melléklet. Az egészségiigyi potlékra jogositd munkakdrok

3. melléklet: Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakérok és a figyelembe vehetd idegen
nyelvek

4. melléklet: A képzettségi potlékra jogosité munkakorok

5. melléklet: Tanulmanyi szerz6dés- minta



1. melléklet

Munkakér atadds-atvételi jegyzékinyv

Iktatészam: ..../20...

KESZEIL: . ..o eneiieieieceiciiiiecaereneeressarescescssensensesrensrnsancessensnssassssssassassessanssones
A gy eueeneniieieinitiiieiiieietiiiieiteiieietuitrsetecssensassstossnesssasesresessosssnsessossnssronane
Jelen vannak: ......c.cieeeeeeceniccncecensecccscnne iatado
Craveteeterererartrtasresararsesttttasnsentarennsarasnese jegyzékoényvvezetd

A mai napon az dtado atadja az atvevOnek az alabbi iktatdszamon és targyon feltiintetett,
folyamatban 1év§ tigyeket:

Ssz.  Iktatoszam Targy
1
2
3.
4.
5
6
7
8

9.

10.
11.
12.
13.
14.

Az atado6 tovabba tajékoztatja az atvevdt a fent megnevezett iratokon kiviil 1€v6 folyamatban 1€vo
iigyekrol, illetve minden olyan lényeges tényrdl vagy kériilményrdl, amely a feladatellatas zavartalan

folyatatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért val6 felelésség megallapitisa szempontjabol
lényeges.

Kmf.

...........................................................................



2. melléklet
Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakorok
A hivatalnal egészségiigyi potlékra jogositd munkakért nem allapitok meg.

3. melléklet

Az idegennyelv-tudisi potlékra jogosité munkakérsk és a figyelembe vehet6 idegen nyelvek

A hivatalnal idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakdrt nem éllapitok meg. A Kttv. 141. § (6)
bekezdése alapjén angol, német, francia, orosz, kinai, arab nyelvek alapjén az idegennyelv-tudasi potlék
alanyi jogon jar.

4. melléklet
A képzettségi potlékra jogosité munkakorok
A képzettségi potlékra jogosité munkakoroket a kovetkezok szerint hatdrozom meg;:
Képzettségi potlék a Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviselének jar, aki a besorolasanal
figyelembe vett iskolai végzettségénél vagy képesitésnél t6bb szakképesitéssel, szakképzettséggel vagy
végzettséggel rendelkezik, feltéve, ha a megszerzett szakképzettség vagy végzettség szerepel a
kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirasardl szoloé jogszabalyban és a feladata ellatasahoz a
megszerzett tudds hasznosithato.
A képzettségi ptlék mértéke havonta:

a) felséfokn iskolai rendszerii képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi képesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 50 %-a,

b) iskolarendszeren kiviili vagy akkreditalt iskolai rendszerii felséfoki szakképzésben szerzett
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40 %-a.

c) iskolarendszeren kiviili kézépfoki szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30 %-a.
A t6bb feltételeknek is megfeleld koztisztviseld csak egy magasabb sszegii potlékra jogosult.
A képzettségi potlék megallapitasanak kezdd id6pontja: az oklevél kiallitdsi ddtuma, vagy ha az korabbi,
mint a jogviszony létesitésének a napja, akkor a jogviszony létesitésének kezdénapija.



5. melléklet

rr

Tanulmdinyi szerzodés

Amely 1étrejott egyrészrdl a Vacdukai K6zés Onkorményzati Hivatal (cim: 2167 Vacduka, Béke tér 1.
képviseli: .............. jegyz06) mint munkaltatd (a tovabbiakban: Munkaltato),

masrészrol ........ e [név] (sziiletési név: ............. , sziiletési hely, id6: ............ , anyja neve:
.................... ) koztisztvisel6 (a tovabbiakban: Koztisztviseld) (Koztisztviseld és Munkaltaté a
tovabbiakban egyiitt: Felek) kozott az alulirott helyen és napon az aldbbi tartalommal.

1. Felek megallapitjdk, hogy a Koztisztviself ............... napjatol all a Munkaltat6 alkalmazasaban.

2. A Koztisztviseld kijelenti, hogy az aldbb részletezett oktatasi intézménybe felvételt nyert és
beiratkozott:

a) az oktatdsi intézmény neve, Cime: ........cceceeveveeeieerieeeeeee e,

b) az intézményi kar, szak, szakirdny megnevezeése: ........coovvevrirverrenennene

¢) a képzés kezdete: ......covvmvurnrinnniiiiinieeeiete e

d) A kEPzési idO: ....coveeciiieieeee e félev

e) a képzés varhato befejezési idOpontja: ......coeeeecvveeevveeniineeniennen.

f) a zarovizsga vArhatd ideje: .......oovueeveeriereieenrerceee s

g) a végzettséget tantisitd okirat megszerzésének varhatd ideje: ................

3. Felek rogzitik, hogy a megszerzendd szakképzettség nem feltétele a Koztisztviseld jelenlegi
munkakdre betltésének.

4. A 2. pontban megjelslt szakképzettség megszerzése érdekében a Koztisztviseld kotelezettséget vallal
arra, hogy:

a) a képzési napokon megjelenik és vallalja, hogy a képzéseken részt vesz;

b) a legjobb tudésa szerint eleget tesz (szakmai gyakorlati) vizsga- és zardvizsga-kotelezettségének;

¢) a szakképzettséget a képzési id0 alatt, a 2. pont g) alpontban megjelslt idopontig megszerzi;

d) félévente tajékoztatja a Munkaltatot a képzési napokrol, az adott félévre vonatkozd vizsgakrol,

e) haladéktalanul értesiti a Munkaltatét tanulmanyainak barmely okbdl térténd megszakitasardl,
elhalasztasarol, idokozbeni abbahagyasardl, felfiiggesztésérol,

/) a Munkaltat6 altal 4t nem vallalt koltségeket fedezi;

g) a tanulményi szerz6dés alapjan megszerzett iskolai végzettség, szakképesités megszerzésérol szold
okiratot a kiadasat kovetd 15 napon beliil a Munkéaltatonak bemutatja;

k) a Munkaltaténal fennall6 koztisztviseldi jogviszonyat a képzés id6tartama alatt, valamint tanulméanyai
sikeres befejezését kovetben, az ezt tanisitd okirat kidllitdsanak napjatol szamitott ..... évig — a
jogviszony megsziinésének jogcimére tekintet nélkiil, ideértve a végleges athelyezés esetét is — nem
sziinteti meg. (A jogviszonyban téltend6 id6 tartamaba nem szamit be a jogviszony sziinetelésének az
az esete, amelyre a Koztisztvisel6t nem illeti meg szabadsag.)

5. A Munkaltaté kotelezettséget vallal arra, hogy a tanulmanyi szerz6dés megkotésétdl — a
Koztisztvisel6 Munkaltatonal fennallé kbzszolgalati jogviszonya alatti tanulmanyok idétartaméara — ......
félévre vonatkozdan:

a) a Koztisztviseld részére a kizszolgdlati tisztviselGkrdl szolé 2011, évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) 81. § (1) bekezdése alapjan biztositja az eldadasokon, konzultaciokon,
gyakorlatokon valé részvételt, mely idére a munkavégzési kotelezettség aldl mentesiti, és mindenkori
illetményét kifizeti. (A mentesités mértékének megallapitisa az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a
kotelezd iskolai foglalkozas €s szakmai gyakorlat idGtartamarol sz616 igazolas alapjan torténik.)

b) vizsganként — ha egy vizsganapon a Koztisztviselonek t8bb vizsgatargybol kell vizsgdznia,
vizsgatargyanként — a vizsga napjat is beszamitva 4 munkanapra mentesiti a munkavégzési kotelezettség
aldl, €s ezen iddtartamra a mindenkori illetményét kifizeti. Vizsganak az oktatési intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil, amelyrél a Koztisztviseld a félév, legkésébb azonban a
vizsgaidOszak kezdetén a tanintézet hivatalos igazolasat kételes benyijtani a Munkaltatonak;



¢) a diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 10 munkanapra mentesiti a
Koztisztviselot a munkavégzési kitelezettség aldl, mely idStartamra mindenkori illetményét kifizeti;

d) a Koztisztviselre haruld, félévenként esedékes képzési koltségtéritésbdl nettod ...... Ft-ot (bruttd
..... Ft-ot) a Koztisztviseld nevére és cimére kiallitott szamla bemutatisa ellenében a Koztisztviseld
.................. szamu bankszadml4jéra vald kozvetlen utalds utjan megtériti, tovabba a képzési
koltségtéritést mint jovedelmet terhelé add- és jarulék vonzatit — mind a Kéztisztvisel, mind a
Munkéltatét érintéen — a Magyar Allamkincstér részére a Koztisztviseld helyett megallapitja és
megfizeti.

6. A Koztisztvisel6 tudomasul veszi, hogy a tanulményok biztositisa érdekében megallapitasra keriilé
— 5. pont szerinti — szabadidé az 6t megilletd szabadsagon feliil jar, de ha azt az adott idészakra es6,
esedékes vizsgak sikeres letételéig nem veszi igénybe, az utdlag nem adhaté ki.

7. A Felek rogzitik, hogy ha a Koztisztvisel§ tanulmanyédnak idétartama meghosszabbodik, a
Koéztisztvisel6 tanulmanyainak teljesitését halasztéan befolyasold ismétlés, vagy egyéb — egészségiigyi
okbdl torténd mulasztas esetét kivéve — személyével kapcsolatos kériilmény folytan, a Munkaltaté jelen
szerzbdésben vallalt kotelezettsége megsziinik.

8. A tanulményi szerz6dés megszegésének szamit kiilondsen:

a) A Kéztisztvisel6 részérdl, ha:

aa) a képzésben vald részvételi kitelezettségét nem teljesiti, tanulmanyait neki felrohaté okbdl hagyja
abba, fliggeszti fel, és emiatt a végzettség, szakképesités megszerzése meghitisul, illetve a 2. pontban
vallalt hataridére nem teljesiil;

ab) a Munkaltatéval fennallé kozszolgalati jogviszonya a szerz6dés 4. pont k) alpontjaban
meghatéarozott idépontot megeldzden az alabbiak szerint sziinik meg:

— a Koztisztvisel altal kezdeményezett kzds megegyezéssel,

—aKittv. 61. § (1) bekezdése szerinti lemondassal,

—aKttv. 39. § (4a) bekezdése alapjan,

—aKttv. 59. §-a szerinti végleges athelyezéssel,

—aKttv. 63. § (2) bekezdés b), f), g) vagy h) pontja alapjan,

—aKittv. 86. § (1) bekezdése alapjan,

—aKttv. 155. § (2) bekezdés f) pontja értelmében hivatalvesztéssel vagy

ac) egyéb lényeges szerzOdésszegést kovet el.

b) A Munkaltaté részérdl, ha:

ba) a tanulményi szerzédés 5. pontjaban vallalt kitelezettségeit nem teljesiti;

bb) a tanulményi szerzodés 8. pont ab) alpontban felsorolt esetek kivételével a Koztisztviseld
kozszolgalati jogviszonyat a tanulményi id6, illetve a szerz6dés 4. pont 4) alpontjdban meghatarozott
id6 alatt a 8. pont ab) alpontban felsoroltaktol eltérd indokkal, felmentéssel megsziinteti.

9. Mindkettd fél mentesiil a tanulmanyi szerz6désben foglalt kitelezettségei tovabbi teljesitése alol, ha
a Koztisztvisel6 kozszolgélati jogviszonyanak megsziintetése, illetve megsziinése egyik szerz6d6 félnek
sem rohaté fel. Ebben az esetben a Koztisztviselének a fizetett szabadid6re esé illetményére
vonatkozéan nem keletkezik visszafizetési kotelezettsége.

10. A szerzddésszegés jogkovetkezményei:

a) A Koztisztviseld altal elkovetett szerz6désszegés esetén:

aa) a Munkaltaté mentesiil a tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségeinek teljesitése aldl,

ab) a Koztisztvisel6 a Munkaltat6 altal a tanulmanyi szerz6dés alapjan ténylegesen nyujtott timogatas
— az atvallalt nett6 képzési koltség, valamint annak a Koztisztvisel6t terheld add- és jarulék vonzatat és
amunkavégzés aloli mentesités idejére kifizetett illetmény — teljes Gsszegét a visszafizetési kotelezettség
keletkezésekor azonnal egyOsszegben koteles visszafizetni. Késedelmes visszatérités esetén a
Koztisztviselo a Polgdri Torvénykinyvrdl szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 6:48 § (1)
bekezdésében meghatirozott késedelmi kamat megfizetésére koteles;

ac) a tanulmanyi szerz6dés 8. pont ab) alpontban foglalt szerz6désszegés esetén, a Koztisztviseld
kizarélag a tAmogatasnak a 4. pont 4) alpontban meghatarozott id6nek a le nem toltott idével aranyos



részét koteles megtériteni.

b) A Munkaltato6 altal elkovetett szerzodésszegés esetén:

ba) a Koztisztviseld mentesiil a jelen szerz6désben vallalat kételezettségei alol;

bb) a Munkaltat6 koteles a kotelezettségszegésébol eredd Koztisztviseldi kart megtériteni.

11. A Munkaéltaté halaszthatatlanul fontos és rendkiviili esetben jogosult a Kéztisztviselét a
munkavégzés aléli mentesités idétartama alatt munkavégzés céljabol visszarendelni a Koztisztviseld
visszarendelésbol ad6do koltségeinek megtéritése és a kiesett szabadidd biztositisa mellett. A
visszarendelésbdl adddd tanulmanyi kotelezettséggel kapcsolatos mulasztds nem mindsiil
szerzOdésszegésnek.

12. Amennyiben a Koztisztviselonek a tanulmanyi szerz6déssel kapcsolatban visszafizetési
kételezettsége keletkezik, a Munkaltat6 irdsban felszolitja a visszafizetésre. A Felek megallapodnak,
hogy amennyiben a kdételezett a felszélitasnak nem tesz eleget és keresettel sem tdmadja meg azt, a
Munkiltatd kérheti a birésagtol a felszolitasnak végrehajtasi zaradékkal torténd ellatésat és a birdsagi
végrehajtas foganatositasat.

13. A tanulméanyi szerzédést a Felek kozos megegyezéssel médosithatjak. A szerz6dés modositasat
barmelyik fél kezdeményezheti, amennyiben a szerzédéskotéskor még nem ismert olyan kériilmény
mertiil fel, amely a szerz6dés tartalmat érinti.

14. A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdések tekintetében a Kttv., a Ptk. , a Vacdukai Kozds
Onkorményzati Hivatal Kozszolgédlati Szabalyzata, valamint az egyéb vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések az iranyaddk.

Felek jelen szerzédést amnak elolvasasa és kozos értelmezése utdn mint akaratukkal mindenben
megegyezdt, jovahagydlag irjak ald harom eredeti egyméssal mindenben megegyezd példanyban,
melyb6l Munkaltatot kettd példany, Koztisztviselot pedig egy példany illet meg.

Datum: ...oceerneerreeene.

jegyzo koztisztviseld

A tanulméanyi szerz6désben foglaltak teljesitésére a kltségvetési fedezet rendelkezésre all.

Datum: ceeeeeerrieeenn.

......................

pénziigyi vezetd



Megismerési nyilatkozat

A Viacdukai K6zos Onkorményzati Hivatal 2024.01.01-t61 hatalyos kozszolgalati szabalyzatiban
foglaltakat megismertem és azokat tudomésul veszem.
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