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Tisztelt Képviselé Asszony / Ur !

Jelenleg hatalyos Herend Varos Onkormanyzata Képviseld- testiiletének a Herendi Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott koztisztviseldk és kozszolgalati iigykezelok kodzszolgalati jogviszonyénak egyes kérdéseirdl
sz016 3/2013. (I11.1.) 6nkormanyzati rendelete.

A jelenleg hatalyos rendelet mar korabban modositasra keriilt, de nem rendelkezik a Munka T6rvénykdnyve
alapjan a Hivatalban foglalkoztatott statusban allorél, illetve tobb szabalyozasi elem moédositésra, kiegészitésre
szorul.

A koztisztviseldi statusban foglalkoztatott Kollégak jogviszonyat elsédlegesen a kdzszolgalati tisztségviselok-
161 52616 2011. évi CXCIX. tv. szabalyozza, mig a Munka térvénykonyve szabalyozza az e torvény alapjan,
munkajogviszonyban allé6 Munkatarsét.

A koztisztvisel6k esetében tovabbi szabalyokat rogzit, a kézszolgalati t1sztv1belok részére adhatd juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol sz616 249/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rendelet.

A jelenleg hatalyos Rendelet alapjan keriilt kiadasra tovabba, a Herend Véaros Jegyzdjének 6/2019. (XIL9.).
(II.15.) utasitédsa a Herendi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarol, melyet az ij rendelet megal-
kotéasaval at kell dolgozni, s azzal szinkronba kell hozni.

A rendelet tervezete, a korabbihoz képest t6bb jogcimen nytjthaté timogatast és juttatast szabalyoz, melyek
szinkronban vannak a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatdasokrél és egyes illetménypdtlékokrol
sz616 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendeletben meghatarozott juttatasokkal ¢s tdmogatasokkal.

A rendelet-tervezet célja, hogy a Hivatal jelenlegi felépitése szerint, az illétmények és juttatasok egységes
szabalyozasaval atlathatd helyzetet teremtsen.

Kérem a Tisztelt Képvisel6- testiiletet, hogy az el6terjesztés szerinti tartalommal alkossa meg a ren-
deletet.

Herend, 2022. november 10. , A A
Tisztelettel: \ )
\ '8

Jal;szkx Lajos Laszl6
polgarmester
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HEREND VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
2022, (XL........ ) ONKORMANYZATI RENDELETE
A HERENDI POLGARMESTERI HIVATAL KOZSZOLGALATI
TISZTVISELOINEK JOGVISZONYAVAL OSSZEFUGGO EGYES KERDESEKROL

Herend Varos Onkormdanyzata Képviselo-testiilete az Alaptdrvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkoto6i hataskorében, a kozszolgalati tisztviselokrdl szl 2011. évi
CXCIX. torvény 234. § (3) és (4) bekezdésében, tovabba 236. § (4) bekezdésében, valamint
237. §- dban kapott feladatkorében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1. §

(1) E rendelet hatdlya a Herendi Polgarmesteri Hivatal (a tovéabbiakban: Polgarmesteri
Hivatal) teljes és részmunkaid6ben foglalkoztatott koztisztviseldire terjed ki.

(2) A rendelet 2. §- dban meghatdrozottakat a Polgarrnesten Hivatalban foglalkoztatott
iigykezel6kre és munkavallalokra is alkalmazni kell.

(3) A rendelet 2. §- aban meghatdrozottakat a fo6allast polgarmesterre is alkalmazni kell.

2. §

(1) A Hivatalban a koztisztviseld részére egyéb juttatdsként szocialis, jOléti, kulturalis,
egészségligyi juttatds, szocidlis és kegyeleti tdmogatds nyujthaté az e rendeletben
meghatérozottak szerint.
(2) A koztisztviseld
a) joOléti juttatdsként a kozszolgélati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
alapjan cafetéria juttatasra
b) egészségiigyi juttatdasként, amennyiben munkakore ellatdséhoz a szamitogép
folyamatos hasznalata sziikséges, a részére sziikséges szemiiveg (kontaktlencse)
készitésének dijahoz vissza nem téritendd hozzajarulasra jogosult.
(3) A koztisztviselé részére a Hivatal szakember sziikségletének. biztositdsa érdekében
képzési-, tovabbképzési tamogatast biztosithat.
(4) A koztisztviseld részére szocialis juttatdsként
a) albérleti dij hozz4jarulas,
b) illetményeldleg,
c) életkoriilményeiben bekovetkezett rendkiviili események megolddsara, tovabba kozeli
hozzatartoz6ja haldla esetén, eseti pénzbeni timogatas nyujthato.

H

3. §

A jegyz6 -a polgarmesterrel el6zetesen egyeztetve- egységes kozszolgalati szabalyzatban
allapitja meg '
a) juttatasok mértékét, feltételeit,

c) az elbiralas és elszamolas rendjét,

d) a visszatérités szabalyait.

4. §

A rendeletben foglalt juttatdsok és tamogatasok pénziigyi fedezetPt a képviselo- testiilet éves
koltségvetésében biztositja.
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5. §

Hatalyat veszti a Herendi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok &s
kozszolgélati ligykezel6k kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirdl szo16 3/2013 (II1.1.)
onkormanyzati rendelet. B

6. §

Ez a rendelet a kihirdetését kovetd napon Iép hatalyba.

Janszky Lajos Lészlo dr. Czili Erné
polgéarmester jegyzo
Kihirdetve .

Herend, 2022. november ........ dr. Czili Ern6

jegyz6



INDOKOLAS
Herend Varos Onkormanyzata Képviselt’i-testiil‘etének
A HERENDI POLGARMESTERI HIVATAL KOZSZOLGALATI TISZTVISELOINEK
JOGVISZONYAVAL OSSZEFUGGO EGYES KERDESEKROL
sz616 6nkormanyzati rendeletének tervezetéhez
Altaldnos indokolds

Magyarorszag Alaptdrvénye rogziti, hogy a helyi 6nkormanyzat feladatkorében eljarva, térvény altal
nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, illetve torvényben kapott felhatalmazas
alapjan 6nkormanyzati rendeletet alkot.

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 234. § (3) és (4) bekezdésében,
tovabba 236. § (4) bekezdésében, valamint 237. §- aban kapott feladatkdrében eljarva a képviseld-
testiilet felhatalmazast kapott a vonatkozo rendelet megalkotaséra.

A rendelet megalkotasanak indoka, hogy a Herendi Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati tisztségviseldi
jogviszonyaval 6sszefliggd kérdéseket, igy a kiilonbozd juttatasként megallapithatd tamogatasok és
juttatasok jogcimét szabalyozza. :

Részletes indokolds
Az 1. §-hoz

A Rendelet személyi hatélyat allapitja meg.

A 2. §-hoz
Az egyes jogcimeken nyujthato juttatdsokat és tAmogatasokat hatdrozza meg.
A 3. §-hoz

A juttatasok és tAmogatdsok megallapitdsaval, elbirlasival, elszdmolasaval és visszatérités
szabalyaival kapcsolatos egységes kdzszolgalati szabalyzattal kapcsolatos rendelkezést tartalmazza.

A 4. §- hoz
A Rendeletben szabélyozott timogatasok pénziigyi forrasaval kapcsolatos rendelkezést hataroz meg.
Az 5. §- hoz

Hatalyba 1éptetd rendelkezést tartalmaz. Tovabba a kordbban ugyanazon targykdrben alkotott rendelet
hatélyon kiviil helyezésére vonatkozé rendelkezést tartalmaz.
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HEREND VAROS ONKORMANYZAT
JEGYZOJE
8440 Herend, Kossuth u. 97.-
Tel.: 88/513-703; e-mail: jegyzo@herend.hu

Kozszolgdlati Szabdlyzat 2. szdmii melléklete

~ KEPZETTSEGI POTLEKRA ]
JOGOSITO MUNKAKOROK ES SZAKKEPESTESEK
jegyzéke :

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény 142. §-anak felhatalmazasa alapjan
A herendi Polgarmesteri Hivatalnal II. besorolasi osztalyba tartdzé (kozépfokt végzettségit)
koztisztvisel6k tekintetében a képzettségi potlékra jogositdé munkakoroket €s szakképesitéseket az
alabbiak szerint hatdrozom meg;:

Munkakor Szakképesités

pénziigyi ligyintézo mérlegképes konyveld
munkatigyi ligyintéz6 tarsadalombiztositasi ligyintézd
adotigyi szakiigyintézd gazdasagi informatikus

Herend, 2022. november .....

Dr. Czili Erné
jegyzb



Herend Varos Jegyzéjének ..../2022. (XI......) Utasitasa a
Herendi Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabalyzatarél

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75.§ (5)
bekezdésének felhatalmazasa alapjan a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselinek és
tgykezel6inek kozszolgalati jogviszonyaval és a Munka térvénykonyve alapjan foglalkoztatott
munkavallaldival kapcsolatos kérdések rendelkezésére az alabbi szabalyzatot adom ki:

1. A SZABALYZAT HATALYA

A szabdlyzat hatalya kitelied a Herendi Polgarmesteri Hivatal koéztisztviseldinek és
Ugykezeldinek kozszolgdlati jogviszonyara, tovabba a Munka térvénykényve alapjan
foglalkoztatott munkavallalénak munkajogviszonyara.

2. MUNKALTATOI JOGKOR

2.1. A hivatal vezetdje a jegyzd, aki gyakorolja a hivatal kéztisztvisel6i, Ugykezeléi (a
tovabbiakban: kéztisztviseld) és a munka térvénykényve hatalya ala tartozé6 munkavallaléi (a
tovabbiakban: munkavallal6) felett a munkaltatéi jogkort. :

2.2. A jegyzé tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a Polgarmesteri Hivatal 6nkormanyzati
referense helyettesiti. A jegyz0i tisztség betdltetlensége, illetve tartés akadalyoztatasa esetére
a jegyzoi feladatok ellatasnak rendjét a polgarmester hatarozza meg.

2.3 A helyettesités nem terjed ki a kézszolgalati jogviszony létesitését, megszintetését, a
koztisztviseld atsorolasat, mindsitését, teljesitményének értékelését, illetve a kdztisztviselbivel
kapcsolatos pénzigyi déntéseket - kivéve a halaszhatatlan eseteket - érintd déntésekre.

3. MUNKAVEGZES, PIHENOIDO

3.1. A hivatal koztisztviseléinek a hivatali munkarendjét és"az ugyfélfogadasi idét a
Polgarmesteri Hivatal szervezeti és MUikddési Szabalyzata tartalmazza.

3.2. Amennyiben a napi munkaidé a 6 6rat meghaladja, a koztlsztvlselo részére a munkaidén
belll - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkak®zi sziinetet kell biztositani. A
munkakozi sziinetet 12.00 ératdl, 13.00 6raig tartd idétartamon belill lehet igénybe venni. A
munkakézi szlinetet ugy kell Utemezni, hogy az a hivatal miikddésében fennakadast ne
eredményezzen.

3.3. A koztisztvisel6 egyeéni feladatkérei ellatasahoz sz[]kségeé képesitési elbirasokat a
29/2012.(111.7.) Korm. rendelet 1. melléklete tartalmazza. A kormanyrendelet eldirasaitél eltérni
nem lehet.

3.4. A hivatal kéztisztviseléinek képzéserél, tovabbképzésérdl a:‘j'egyzé éves tovabbképzési
terv alapjan gondoskodik. A tovabbképzesi tervet a szemelyugyi tgyintezo allitja ossze.

3.5. A hivatal koztisztviseldinek munkakéri feladatait az egyéni munkakori  leirasok
tartalmazzak. A munkakoéri leiras munkaltatoi intézkedés, amelynek maédositasara az irasbeli
intézkedés szabalyai érvényesek. :



3.6. A koztisztvisel6 feladatait a kozi érdekében, a jogszabalyoknak megfeleléen,
szakszer(ien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tgyintézés szabalyal szerint, a szakmai
és az etikai szabalyok betartasaval kételes ellatni. ,

3.7. A hivatal koztisztvisel6i munkavégzésik soran mindenkor kételesek a kdézszolgélat, az
6nkormanyzat és a hivatal tekintélyét megdrizni. :

3.8. A koztisztviselé koteles megtartani az allam- és szolgaiati titkot. A kéztisztviseld
illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, adatokrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatarsai vagy az allampolgarok szamara hatranyos vagy jogellenes
elényos kovetkezményekkel jarna.

3.9. A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni és ott munkat végezni. A munkaidét - beleértve arinak kezdési és befejezési
idépontjat is - be kell tartani. Attol csak a hivatalvezetd engedélyével lehet eltérni. Ha a
munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztvisel6 alapos indok
nélkll megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani és az
esetrél jegyzékonyvet kell felvenni.

3.10. A munkabdl valé tavolmaradast a koztisztviselé koteles Iegkésébb az akadalyoztatas
megszlinését kovetd elsé munkanapon munkahelyi vezetdjének bejelenteni, a tavolmaradas
okat pedig igazolni.

3.11. A munkabdl vald tavollét nyilvantartasaért a munkaugyi Ggyintéz6 felelés. Az
illetményszamfejtés részére torténd idészakos adatkézlésért a munkalgyi Ugyintézén
keresztll a pénziigyi csoport vezetéje a felelds.

3.12. A munkahelyrdl valé napkézbeni tavollét vezetése kulén nyilvantartas szerint térténik,
melyet el6z6leg a munkavallalénak ala kell irnia és a munkaltaténak engedélyeznie kell.

3.13. Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznalatdba adott hivatal
vagyontargyakeért. A koztisztviseld a vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében kételes
gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartézkodjanak. A kéztisztviseld az irodat a hivatali munka végén valo
tavozasakor kételes bezarni, a hivatalos iratokat, pecséteket, kulc,sokat elzarni, a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

3.14. A munkalgyi Ugyintéz6 a koztisztviselék bevonasaval minden év februar végéig
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi utemezeserol s arrél a kdztisztviseloket
— jegyz0i jévahagyast kévetden — tajékoztatja. :

3.15. A szabadsagot a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, attél csak rendkivill
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviselé ezzel 6sszefliggésben felmertld karat,
koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelme alapjén_t kerUl sor - meg kell tériteni.

3.16. A targyévet koveté honap végéig a munkaltatdi jogkdr gyakorléja megallapitia a
koztisztviseld targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsaganak mértékét. A
targyévben ki nem adott szabadsagot a kovetkez6 évben jaré szabadas mértékéhez hozza
kell szamitani.

3.17. A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettéétodét “a kdzszolgalati jogviszony
els6 harom hoénapjat kivéve - a koztisztviselé altal kért idépontban kell kiadni. A

I



3.6. A kéztisztviseld feladatait a koézi érdekében, a jogszabalyoknak megfeleléen,
szakszer(en, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Gigyintézés szabalyai szerint, a szakmai
és az etikai szabalyok betartasaval kételes ellatni.

3.7. A hivatal koztisztvisel6i munkavégzésik soran mindenkor kételesek a kézszolgalat, az
onkormanyzat és a hivatal tekintélyét megérizni.

3.8. A koztisztvisel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot. A koztisztviseld
illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrél, adatokrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgdltatasuk az &llam, a
kdzigazgatasi szerv, munkatarsai vagy az allampolgarok szamara hatranyos, vagy jogellenes
elényds kovetkezményekkel jarna.

3.9. A koztisztviseld koteles a kijelélt munkahelyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni és ott munkat végezni. A munkaidét - beleértve annak kezdési és befejezési
idépontjat is - be kell tartani. Attél csak a hivatalvezetdé engedélyével lehet eltérni. Ha a
munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a kéztisztviselé alapos indok
nélkil megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzeés folytatasatél el kell tiltani és az
esetrél jegyzékonyvet kell felvenni.

3.10. A munkabdl val6 tavolmaradast a koztisztviselé koteles legkésébb az akadalyoztatas
megszUlnését kdvetd elsdé munkanapon munkahelyi vezetéjének bejelenteni, a tavolmaradas
okat pedig igazolni.

3.11. A munkabdl valé tavollét nyilvantartasaért a munka'dqyi tgyintézé felelés. Az
illetményszamfejtés részére torténd idészakos adatkozlesert ‘a munkalgyi Ugyintézén
keresztll a pénzigyi csoport vezetdje a felel6s.

3.12. A munkahelyrdl valé napkdzbeni tavollét vezetése kildn nyilvantartas szerint térténik,
melyet elézb6leg a munkavallalénak ala kell irnia és a munkaltaténak engedélyeznie kell.

3.13. Minden koztisztviselé egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A kdztisztvisel6 a vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében kételes
gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, es ott tartézkodjanak. A koztisztviselé az irodat a hivatali munka végén valo
tavozasakor kételes bezarni, a hivatalos iratokat, pecséteket, kulcsokat elzarni, a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

3.14. A munkalgyi Ggyintezd a koztisztviselék bevonasaval minden év februar végéig
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi ttemezésérdl, s arrdl a kdztisztviselbket
— jegyz6i jovahagyast kdvetéen — tajékoztatja.

3.15. A szabadsagot a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, attdl csak rendkivill
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseldé ezzel Gsszefiiggésben felmerlilé karat,
koltségeit - kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelme alapjan keril sor - meg kell tériteni.

3.16. A targyévet kdévetd honap végéig a munkaltatéi jogkér gyakorldja megallapitia a
koztisztviselé targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadséganak mértékét. A
targyévben ki nem adott szabadsagot a kdvetkez6é évben jaro szabadas meértékéhez hozza
kell szamitani.

3.17. A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettéotédét - a kézszolgalati jogviszony
els6 harom hénapjat kivéve - a koéztisztviseld altal kért idépontban kell kiadni. A



koztisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete elott legkésbbb tizentt
nappal be kell jelentenie. ;

3.18. A Kkoztisztviseld koézszolgdlatai jogviszonya megsz(j:nésekor, amennyiben a
munkaltatonal eltéltott idével aranyos szabadsagot nem kapta meg, azt pénzben kell
megvaltani. :

3.19. A szabadsag nyilvantartasarél a munkaigyi tgyintézé gondoskodlk A szabadsag
nyilvantartasban fel kell tiintetni:

- az adott évben a koztisztviselét megilletd fizetett szabadsagokat (alapszabadsag,
pétszabadsag, tanulmanyi szabadsag);

- az adott évben fizetés nélkuli szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
- a szabadnapokat,

- a szabadsag Utemezését és felhasznalasat.

3.20. Rendkivili esetben a kéztisztviselé a munkaidején felll is koteles munkahelyén munkat
veégezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre készen allni. A rendkivli
munkavégzés szabdlyaira a Kttv. és a munka térvénykényve szabalyai érvényesek.

A rendkivili munkavégzés elrendelésére irasban kertilhet sor.

A rendkivili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat,

- a rendkivlli munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztasat,
- . arendkivuli munkavégzés idépontjat, idétartamat, helyét,

- az elvégzendo feladatot,

- az elrendelés datumat, az elrendeld és a kdztisztviseld alairasat.

3.21. A rendkivili munkavégzésért a torvényben meghatarozott mértékli szabadidd jar. A
szabadidét a rendkivili munkavégzést kovetd legkésbébb harminc;napon belill ki kell adni. Ha
ez nem lehetséges, azt pénzben kell megvaltani. A megvaltds mértéke a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jaré aranyos ésszege. -

3.22. A rendkivUli munkavégzést elrendeld lapot kettd példanyban kell elkésziteni. A teljesitést
a munkahelyi vezetd leigazolja mind a koztisztviselé példanyan, mind a munkaltatéi
példanyon.

A munkaltatéi példanyt a munkatgyi tigyintéz6 - a mennyiben a szabadid6 kiadasa sikertelen
volt - havonta 6sszegy(jtve eljuttatja a pénziigyi csoport vezetdjének,

3.22. A rendkivili munkavégzésért jaré6 szabadidére a vezetdi kinevezéssel rendelkezd
koztisztvisel6 nem jogosult.

3.23. Az anyakonyvvezetét a munkaiddn tul végzett hazassagkotés és bejegyzett élettarsi
kapcsolat lebonyolitasaban valé kézremikodésért a helyi onkormanyzatl rendeletben
meghatarozott juttatas illeti meg. -



3.24. Ha az adott munkakérben alkalmazott kéztisztvisel6 személyében valtozas torténik, vagy
a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava vélik, akkor a feladatatadasrol
atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni.

3.25.A munkakdr-atadasnal jelen vannak az érintett kbztisztviselék és a szervezeti egység
vezetOje. A jegyzékdnyvnek (kotelezd jegyzkonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

- a folyamatban lév6é Ugyek iratainak a felsorolasat, az ugymtezes allasanak és a tett
intézkedéseknek a megjelolését,

- a feladatot ataddé koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért vald
felelésségvallalasi nyilatkozatat,

- a munkakor ellatasa soran hasznalt - az 6nkormanyzat, illetve a hivatal tulajdonaban 1évé -
eszkozoket, megjeldlve azok hasznalhatésagi allapotat is,

- az eszkdzbkben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valé felelésség megallapitasat,

- minden olyan |ényeges tényt vagy kértlményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa,
vagy az Ugyintézési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség megallapitdsa szempontjabél
lényeges.

3.26. A kozszolgalati jogviszony megsziintetése vagy megsz(inése esetén a munkakor- atadas
szabalyait megfeleléen alkalmazni kell azzal, hogy a kéztisztviselének a hasznalataban 1évd
targyi eszkdzoket, kulcsokat, pecséteket is at kell adnia.

4. A KOZTISZTVISELOK DiJAZASA
4.1.llletmény

4.1.1. A koztisztviselé a kdézszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult, az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani, az illetmény alapilletménybdl, valamint-a
jogszabalyban megallapitott feltételek megléte esetén- illetménykiegészitésbdl és
illetménypotiékbol all.

4.1.2. A jegyzbé - at nem ruhazhato hataskorében, a megéllépitott személyi juttatasok
eléiranyzatan belil - a targyévet megeléz6 év mindsitése, ennek hianyaban
teljesitmenyértékelése alapjan - ide nem értve, ha a kéztisztviselé végleges athelyezésére
kerll sor - a targyévre vonatkozoéan a kéztisztvisel besorolasa szerinti fizetési fokozathoz
tartozo alapilletményét december 31-ig tejredd id6szakra legfeljebb 50%-kel megemelheti,
vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.

4.1.3. Az ugykezeld illetményének megallapitasanal a jogszabalyban meghatérozott
szempontok mellett figyelembe kell venni az Ugykezeld teljesitményét. Az ligykezeld
tevékenységeének, értékelése - melyet legalabb o6tévente el kell végezni - az évente
meghatarozott értékelési szempontok alapjan térténik.

4.1.4. A jegyzé illetményét - a Kttv. alapjan - a polgarmester allapitja meg. A polgarmester
jogosult a jegyzé illetményének eltéritésére és részére személyi ilietmeény megéallapitasara is.

4.1.5. A Herendi Polgarmesteri Hivatalnal képzettségi potlekrd jogosité munkakéréket a
Kbzszolgalati Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza. ;



4.2. Helyettesitési dij

4.21. A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az Ugyfelek magas szintl
.Kiszolgélasa” érdekében a tavollévd koztisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A helyettesités
rendjét a koztisztvisel6k munkakéri leirdsa tartalmazza. Rendkivilli esetben a szervezeti
egység vehetdje, illetve a jegyz6 a helyettesités rendjétél eltérhet.

4.2.2. Ha akoztisztviseld a munkaltaté intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozé munkat
végez, s az eredeti munkakérét is ellatja, illetményén feltl kulon dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.

4.2.3. A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének
25%-a. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztvisel6 latja el, akkor a helyettesitési dijat a
fenti szazalék megosztasaval, munkavégzésuk (és illetményiik) aranyaban meg kell osztani.

4.2.4. A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar. A kéztisztviseld akkor is jogosult a
helyettesitési dijra, ha tartésan tavol 1évé koztisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy
egészben tobbletfeladatként betéltetlen munkakért lat el.

4.2.5. Nem jar helyettesitési dij, ha

- a helyettesités a koztisztviseld munkakéri kételezettsége (a tllaiom nem vonatkozik arra az
esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesﬂesre okot adé munkakor
nincs betoltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30 napot meghaladjal)

- a helyettesités rendes szabadsag miatt szlikséges.

4.2.6. A helyettesitést a munkaltatéi jogkér gyakorldja irdsban rendeli el. A csoportvezetd nem
jogosult helyettesitési dijra a csoport allomanyaba tartozé beosztott kéztisztviseld
helyettesitése esetén. 5

4.3. Céljuttatas

4.3.1. A kéztisztviselé szamara a Kttv.154. § (2) bekezdésében :{‘oglaltak szerint allapithaté
meg celfeladat, illetve céljuttatas.

4.3.2. Akoztisztvisel6 a céljuttatasra akkor jogosult, ha a celfeladat eredményesen teljeslt és
azt a jegyz6, mint a hivatali szervezt vezetdje igazolta.

A celfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a koztisztviseld részére
megallapitott feladattal.

EGYEB JUTTATASOK
4.4. Jubileumi jutalom

4.41. A kéztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kdézszolgalati jogviszonyban toltott idé utan
jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kézszolgalati jogviszonyban toltétt
idé betéltésének napjan esedékes.

4.4.2. A jubileumi jutalomra valé jogosultsdg szabalyait részletesen a Kttv. 150.§-a
tartalmazza. A koéztisztviseld jubileumi jutalomra valé jogosultsagat hatarozatban kell
megallapitani. :



4.5. A cafeteria-juttatas

A koztisztviseld a jogszabalyban meghatarozott feltételekkel, a Képvisels-testilet altal
meghatarozott keretésszeg erejéig cafeteria-uttatasra jogosult.

A cafetéria szabalyzat a k6zszolgalati szabalyzat 1. melléklete.

4.6. llletményelbleg

4.6.1. Akdztisztvisel6 részére - kérelem alapjan - illetményeldleg folyosithaté, amennyiben a
munkaltatoi jogkér gyakorléja engedélyezi annak kifizetését.

4.6.2. llletményeldleg kulénésen annak a kéztisztviselének engedélyezhetd, akinek csaladi,
egészsegugyi, illetve szocidlis ok alapozza meg a kérelmét.

4.6.3. Azilletmenyelbleg felelés hatara a folydsitaskor érvényes minimalbér havi 6sszegének
a haromszorosa azzal, hogy a havi torlesztés 6sszege nem lehet magasabb a kéztisztviselé
illetmenyének 33%-anal. Az illetményeléleg visszafizetése az illetménybél valé levonassal
térténik. ;

4.6.4. Az illetményeléleg kamatmentes kélcsénnek minésul, amelyet hat havi egyenlé
részletben kell visszatériteni. A visszafizetésre fizetési haladék nem engedélyezhetd, ha a
koztisztviseld kdzszolgélati jogviszonya a torlesztési id6 alatt megsz(inik, az illetményeléleg,
illetve annak a még vissza nem fizetett része egy 6sszegben és azonnal esedékessé valik.

4.7. Albérleti dij hozzajarulas

A koztisztvisel6, amennyiben nem rendelkezik sajat tulajdont lakéingatlannal és lakhatasa
Herend Varos Onkorményzata kézigazgatasi tertletén berleményi Gton biztositott, Ugy
kerelme alapjan albérleti dij hozzajarulds nyujthatd. Az albérleti hozzajarulas 6sszege,
legfeljebb az igazolt lakasbérleti dij 50 % mértékéig térténhet.

¢

4.8. Eseti pénzbeni tamogatas

Amennyiben a  koéztisztviselé  életkorlilményeiben  olyan  rendkivili  esemény,
hozzatartozojanak halala kovetkezik be, melynek megoldasara ¢nerejébdl nem képes, ugy
eseti pénzbeni hozzajarulas nydjthaté a koztisztviselé szamara. Az eseti pénzbeni tdmogatas
legfeljebb a koztisztviseld alapilletményének 50 %-a mértékéig terjedhet.

4.9.Tanulmanyi képzési tamogatas

4.9.1. A jegyzd a hivatal szakember szikségletének tervszer(i biztositdsa érdekében
tanulmanyi szerzédest kéthet. A tanulmanyi szerzédés iranyulhat képzési, tovabbképzési
tamogatas biztositasara, ezek utazasi, illetve tankényvkéltségeinek atvallalasara.

4.9.2. A tanulmanyi szerzédésben meg kell hatarozni kulénosen:
- a tamogatas jogcimét és mértékét,
- az elszamolas maédjat,

- a felek jogait, kotelezettségeit,



- azt a tanulmanyi id6t kovetd idétartamot, melyet az érintett kdztisztviselé a Hivatal
allomanyaban koételes eltélteni (ez az idétartam a tanulmanyi |dovel -aranyos, de az 6t évet nem
haladhatja meg). :

4.9.3. Amennyiben a koztisztviselé neki felréhatdé okbdl a tanulmanyi szerzédésben elirt
kévetelményeket nem teljesiti, a képzés koltségeit kételes visszatériteni.

4.9.4. Ha a koztisztvisel6 olyan iskolai rendszerl képzésben vesz részt, amelyet a munkaltato
nem tamogat, a kéztisztvisel6t megilleté szabadidét a jogszabaly alapjan a jegyzdé allapitja
meg. Ez esetben a szabadidé mértékét a munkaltaté az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a
kételezd iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat idétartamarél sz6!6 igazolasnak megfeleléen
allapitja meg. A szabadidére ilyenkor illetmény nem jar.

4.9.5. A munkaltaté altal tamogatott képzés esetén a munkaltatd igazolt vizsganként a
koztisztviseld részére - ha egy vizsganapon a koztisztviselének tébb vizsgatargybdl kell
vizsgaznia, vizsgatargyanként -, a vizsga napjat is beszamitva négy munkanap fizetetlen
szabadid6t biztosit. Vizsganak az oktatasi intézmény altal wzsgakent meghatarozott
szamonkeérés mindsul. Ismételt vizsgara nem jar szabadidé. ‘

4.9.6. A diplomamunka (szakdolgozat) elkészitéséhez a munkaltato tiz munkanap fizetetlen
szabadidét biztosit.

4.9.7. A koztisztviselé mas kézigazgatasi szervvel, illetéleg mas munkaltatéval tanulmanyi
szerzOdést csak a munkaltatdi jogkér gyakorlojanak elézetes engedélyével kéthet.

4.10. Szemiivegtérités

A szamitégépet hasznalé koztisztviselsk a jogszabaly el6irdsai alapjan jogosultak a
minimalisan szilkséges, a képernyd el6tti munkavégzéshez éleslétast biztositdo szemivegre.
A szemuvegtéritésrél és annak feltételeirél kilon - a képernyd elétti munkavégzés minimalis
egeészsegligyi és biztonsagi feltételeirdl sz6l6 - szabalyzat rendelkezik.

4.11. Jutalom, teljesitménytél fiiggé juttatas

4.11.1. A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, az 6nkormanyzat szempontjabél kiemelten fontos feladatok elvégzéséért a
Hivatal kdztisztvisel6i és munkavallaloi jutalomban részesithetok. _

4.11.2. A jutalmazasrél a jegyzé - a polgarmester egyetértésével - dént. A jutalmazasra a
kéltségvetésben e célra elkilénitett keret hasznalhaté fel.

4.12. K6ltségtéritések

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

a) A munkaltaté - a személyi jovedelemadorol szolé torvény elbirasai szerint - megtériti a
koztisztviseld részére a munkaba jarast szolgalo bérlettel vagy teljes ar menetjeggyel vald
elszamolas ellenében azok dijanak a munkaba jarasardl szdldé kormanyrendelet altal
meghatarozott mértékét.

b) Amennyiben a koéztisztvisel6 kozlekedési helyzete a ‘munkaba jarasrél szélo
kormanyrendelet vonatkozé elbirasainak alkalmazasat indokolja, a sajat gépjarmivel térténd



munkaba jaras esetén annak kéltségtéritésére megallapitott szabalyokat kell alkalmazni. Ez
esetben a munkaban toltétt napokra a munkahely és a lakohely kézétti kézforgalmui Gton mért
kilométerenkénti oda-vissza tavolsag alapjan a személyi jévedelemadodrol szolé torvény
szabalyai szerinti adémentes értékhatarig jogosult a koztisztviselé kéltségtéritésre.

5. AKOZTISZTVISELOK JOGALLASA, FELADAT- ES HATASKOROK

5.1. A koztisztviselok feladataikat ©nalléan, a munkakéri leirasukrél szél6 jegyzéi
intézkedésben foglaltak szerint, tovabba feletteseik utasitasai alapjan Iatjak el.

5.2. A koztisztviselbk kotelesek jelezni felettestiknek, ha dontésiik vagy déntésiik elékészitése
jogszabalysértd.

5.3. Koztisztviselbnek az nevezhetd ki, aki rendelkezik a Kttv-ben, tovabba a 29/2012. (lI. 7))
Korm. rendeletben a feladatkérére meghatarozott szakképesitéssel.
A képesitési eliras alél felmentés nem adhatd. »

5.4. Vagyonnyilatkozat tételére kotelesek azok a kbztisztviselék, akiknek azt jogszabaly,
illetbleg a Hivatal szervezeti és miikédési szabalyzata eléirja.

5.5. A pénziigyi csoportvezeté (gazdasagi vezetd) jogallasa, feladatkére

5.5.1. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv. A
hivatal belsé gazdasagi szervezeti egysége a pénzligyi csoport, melynek az élén a (csoport)
vezetli kinevezéssel rendelkezd koztisztvisel6 all. A pénzigyi csoport vezetdje a hivatal
gazdasagi vezetdje. A vezet6i kinevezés hatarozatlan idére szdl és kuldn indoklas nélkil
barmikor azonnali hatallyal visszavonhato, illetéleg a vezetsi kinevezésrdl a kodztisztviseld
barmikor indoklas nélkil 30 napos lemondasi idé megjelélésével Izmondhat.

5.5.2. Vezetbi kinevezést csak felséfoku iskolai végzettségl, jogi vagy kézigazgatasi
szakvizsgaval rendelkez koztisztviseld kaphat. Vezet6i kinevezést kézigazgatasi
szakvizsgaval nem rendelkezd koztisztviseld is kaphat azzal a feltétellel, hogy a szakvizsgat a
vezetdi kinevezestdl szamitott egy éven belll le kell tennie. A szakvizsga-kételezettség
teljesitésének elmulasztédsa miatt a vezetdi kinevezés a térvény erejénél fogva megsziinik.

5.5.3. A csoportvezetd teljes felelésséggel iranyitja az altala vezetett csoport tevékenységét,
hatdsagi és nem hatésagi munkajat.

5.5.4. A csoportvezet6 a csoport feladatkdrébe tartozé tgyekben gyakorolja a kiadmanyozas
jogat. A nem érdemi dontések — pl. megkeresés, attétel, hianypétlasra felhivas, idézés,
ertesités -, illetéleg a déntéseknek a csoportvezetd tavollétében t6rténd jogerdsitése, tovabba
a kisérblevelek és mas, doéntést nem igénylé intézkedések esetében az Ugyintézék a
kiadmanyozas jogat sajat maguk gyakoroljak. A kiadmanyozas jogat a jegyzé barmikor - akar
egyedi Uigyben is — magahoz vonhatja, vagy masképp szabalyozhatja. A kiadmanyozasi jog
gyakorlasanak atruhdzasa nem terjed ki a felligyeleti szervekhez iit levelekre.

5.5.5. A csoportvezet6 részt vesz a képvisel6-testilet tlésein, tavabba azokon a bizottsagi
Uleseken, amelyeken a jelenléte munkakorébdl adédoan szikséges, tovabba a bizottsag
elndke, a polgarmester vagy a jegyz6 ezt sziikségesnek tartja.



6. GAZDALKODAS
6.1. Beszerzések

6.1.1. A hivatalt érinté valamennyi beszerzések, megrendelés csak jegyzéi utasitas alapjan
térténhet.

6.1.2. Beszerzésekre készpénzt felvenni vagy intézményi szam!ara atutalni csak a jegyzé
elézetes hozzajarulasaval lehet.

6.1.3. A hivatal altal - jegyz6i intézkedés alapjan- megrendelt 10.000 Ft feletti aru- vagy
szolgaltatas beszerzés, karbantartasi, feldjitdsi munka csak irasbeli megrendelés, illetve
vallalkozasi szerz6dés alapjan végezhetd. Az 1.000.000 Ft feletti nettd értéket meghaladé aru
- vagy szolgaltass beszerzésre, karbantartasi, felljitasi munkara elézetesen legalabb harom
arajanlatot kell kérni.

6.1.4. A vallalkozési szerzédések, megrendelések - mint kételezettségvallalasok — csak
penziigyi ellenjegyzéssel egyutt érvényesek.

6.2. Utalvanyozas és ellenjegyzés

6.2.1. A Kkoltségvetési eldiranyzatok tekintetében kifizetések csak utalvanyozas és
ellenjegyzés utan teljesitheték. Atutalas, illetve kifizetés csak aldirt - a szakmai teljesitését
igazolt, ervényesitett, ellenjegyzett és utalvanyozott - utalvanyrendelet alapjan teljesithetd.

6.3. Ellendrzés
6.3.1. Bels6 kontrollrendszer

6.3.1.1. A hivatal altal megszervezett bels6 kontrollrendszer miikédtetésérél az Aht. 69. §- a
alapjén kell gondoskodni. A kontrollrendszer mukddtetésének feladatai tartalmazzak
kuldnésen a koéltségvetési javaslat jogszabalyi eldirasok szerinti elkészitésével,
megalapozottsagaval, megtervezésével kapcsolatos teenddket, egyeztetésének, a
koltségvetési igények indokoltsaganak, azok teljesithetéségének, a sajat bevételek
eléiranyzatai, az egyéb koltségvetési elbiranyzatok és a koltségvetés megalapozasat szolgald
helyi rendeletek Osszhangjanak ellenérzését is. Tartalmazzak tovabba a kéltségvetés
veégrehajtasanak az elfogadott kéltségvetés szerint térténé teljesitése ellendrzését is.

6.3.1.2. A bels6 kontrolltevékenység magaban foglalja tobbek kézétt a pénzigyi dontések
el6készitését és azok dokumentumai elkészitését. Az elékészitett, illetve elkészitett
dokumentum az egyeztetési, ellenérzési folyamat eredményeként kontrolljat jelenti az
eléiranyzatok felhasznalasa indokoltsaganak, megalapozottsaganak. Ezen tdl a kéltségvetési
javaslatokkal, tovabbé a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos ellenérzést szolgaljak - és
az ellendrzési dokumentacio részét képezik - tobbek kézétt a pénziigyi bizottsag targyi tigyek
targyalasarol készitett jegyzokonyvei.

6.3.1.3. A koltségvetés tervezésének és a zérszémidés készitési folyamatok
szabalyozottsaganak érdekében - az el6z6 pontokban foglaltakon tulmenden - kilénésen az
alabbi feladatokat kell elvégezni:

- A koltségvetési javaslat (koltségvetési rendelet tervezetének) a bizottsagok, illetve a
képviselb-testulet elé vald beterjesztése elétt minden évben ellendrizni kell, hogy a hivatal és
az 6nkorméanyzat mas kéltségvetési szervei (intézményei) a koltsegvetesn javaslataikat a
jogszabaly eléirdsainak megfeleléen dolgoztak-e ki, a javasolt el6iranyzatok megalapozottak-



e, az intézmeények allami tdAmogatasokkal térténé elszamolasahoz kapcsoldodé mutatészamok
adatai megalapozattak-e, a benyujtott igények indokoltak, teljesitheték-e és a sajat bevételek
eléiranyzatai 6sszhangban vannak-e a helyi rendeletekkel.

- A kdéltségvetési rendelet tervezetet a koltségvetési szervek vezetbivel egyeztetni kell, az
egyeztetésen elhangzottakat irasban kell régziteni és az 6rkormanyzat szervezeti és
mikddeési szabalyzatarél szolo rendeletében foglaltak szerint a, ‘polgarmester a képviseld-
testulet bizottsagai elé terjeszti. A kéltségvetési rendelet tervezete a bizottsagok véleménye
utan kerul - a polgarmester eléterjesztésében - a képvisels- testilet elé.

6.3.1.4. Folyamatosan gondoskodni kell a kontrolifeladatok elvégzésérél, és a feltart hibak,
hianyossagok haladéktalan megszintetésérél. :

6.3.1.5. A belsé kontrollrendszer tovabbi feladatairdl kiilén jegyzéi intézkedés rendelkezik.

A bels6 kontrollrendszer mkédtetése, illetéleg az e § szerinti ellenérzések megszervezése,
lefolytatasa, dokumentalasa és az ellenérzések eredményei alapjan megteendd
intézkedésekrél valé gondoskodas a Hivatal gazdasagi vezetéjének a feladata.

6.3.2. Belso6 ellenérzés

6.3.2.1. A hivatal belsd ellenérzésérél vald intézkedés a jegyz6 hataskérébe tartozik, aki
gondoskodik annak miikédtetésérél és ennek érdekében megfeleld képesitésd, fuggetlenitett
bels6 ellendr alkalmazasarol, akivel klilsdé szakértéként, polgan jogi jogviszony keretében
irasbeli megbizasi szerzédést kot.

6.3.2.2. A belsd ellenérzés miikodtetése a felligyelt kéltségvetési szervek ellendrzését is
magaban foglalja; az énkorméanyzat kéltségvetési szerveinek ,feltigyeleti jellegi” pénziigyi-
gazdasagi ellenérzése a bels6 ellendrzés integralt része, az éves ellendrzési tervet ennek
megfelelen kell 6sszeallitani. A belsé ellendrzés keretében egyrészt vizsgalni kell a hivatal
bels6 folyamatait, azok miikédését, hatékonysagat, masrészt az énkormanyzat iranyitasa ala
tartozé koltségvetési szerveknél a jogszabalyoknak megfelelé mikodést, tevékenységik
szabalyozottsaga, szabdlyossdga mellett annak gazdasagossagat, hatékonysagat,
eredményességét. -

6.3.2.3. A belsé ellendr tevékenységét a hivatal vezet6jének (jegyz8) kdzvetleniil alarendelve
végzi, jelenteseit kdzvetlenll neki kiildi meg. A belsé ellendr az ellenérzési tevékenységen
kKivil méas tevékenység ellatdsaba, végrehajtasdba nem vonhatd be. A belsd ellenérzési
feladatot egy személy latja el, ezért elvégzi a jogszabalyban a belsd ellenérzési vezeté
szamara meghatarozott feladatokat is.

6.3.2.4. A belsé ellendr a tevékenységét a jogszabalyok alapjan és az altala kidolgozott, a
jegyzé altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A bels6é ellendrzési
kézikonyv tartalmazza a belsé ellenérzésre vonatkozo eljarasrendet és egyéb eldirasokat,
szabalyokat. A belsé ellendr felelés a belsé ellendrzési ke2|konyv eikészitéséért és folyamatos
aktualizalasaért. :

6.3.2.5. A bels6 ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, valamit informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

6.3.2.6 A bels6 ellendr feladatai kilénodsen:

- a belsé ellenérzési kézikényv elkészitése;



- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszeallitasa, jévahagydsuk utan a tervek végrehajtasa, megvaldsitasuk nyomon
kovetése; i

a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehaijtasa;

az ellenérzés lezarast kdvetden az ellenérzési jelentés megkildése a jegyzének;

az éves ellendrzési jelentés 6sszedllitasa;
- a jegyzét az éves ellendrzési terv végrehajtasardl, és az attdl vald eltérésekrol
tajékoztatni.

6.3.2.7. A belso ellenér kiemelt feladata a belsé kontrollrendszer miikédésének ellenérzése,
amelynek soran tébbek kézétt évente vizsgalnia és értékelnie kell a miikédés jogszabalyoknak
és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelését, tovabba vizsgalnia és értékelnie kell a pénziigyi
iranyitasi és ellenérzési rendszer miikédésének gazdasagossagat, hatékonysagat,
eredményességét.

6.3.2.8. Aflggetlenitett bels6 ellenérzés rendszerszemléletli megkézelitéssel vizsgalja, hogy
a belsd kontrollrendszer megfelel-e a vele szemben tamasztott kivetelményeknek, segiti-e a
vezetest céljainak elérésében. Megalapozott megallapitasokkal feltarja a rendszer gyenge és
erdés pontjait, értékeli annak minéségét, célszerliségét. Tapasztalatairdl, kdvetkeztetésirél
tajékoztatia a vezetést és céliranyos javaslatokkal segiti a rendszer javitasat, sziikséges
mértékl korrekcidjat.

Soron kiviili ellendrzésre jegyz6 utasitasa alapjan kertlhet sor.

7. UGYIRATKEZELES
7.1. Iktatasi rend

7.1.1. A hivatalhoz érkezd, illetve ott keletkezett iratokat az ASP Alkalmazas Kézpont
Iratkezelé szakrendszerében kell iktatni. Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:

- az irat beérkezésének pontos ideje

- az intézkedésre jogosult tigyintéz6 neve,
- az irat targya lgyfajta és tgyfél szerint,
- a kezelési feljegyzések, valamint

- az irat holléte megallapithaté legyen.

7.1.2. Az iratkezeld koteles az érkezé iratokat az iratkezeld szakrendszerben érkeztetni, a
kiszignalt iratokat folyamatosan, haladéktalanul, de legkésébb huszonnégy 6ran belil iktatni,
illetve az tgyintézének atadni. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a révid hataridés iratokat,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo és egyéb ,siirgés” jelzési iratokat.

7.2.Irattarozas rendje

7.2.1. Irattarba kell helyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot. Irattarba helyezés elétt az iratkezeld kételes
az iratot atvizsgalni a kdvetkez6é szempontok alapjan



- az el6adoi ivben megvan-e valamennyi irat,

- az eladdi iven az irattarba helyezés rendelkezés kitoltésére kerililt-e és az Ugyintézd
alairasa szerepe-e az ugyiraton,

- az irattari tételszam szerepel-e az tigyiraton

7.2.2. A postan tértivevénnyel feladott levelek irattari példanyat csak akkor lehet irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolé tértivevény visszaérkezett és annak az irathoz csatolasa
megtértént.

7.2.3. Az irattarbol betekintésre kiadott Ugyirat helyére ,lgyiratp6tld” lapot kell kiallitani.
Ezeket az (igyiratokat legkésébb a visszaadasra kijelélt hatarnappal vissza kell adni az irattar
részére.

7.3. Kiildemények kezelése

7.3.1. A hivatal cimére vagy annak munkatarsai nevére érkezett killdemények atvételére az
erre meghatalmazassal rendelkez6 koztisztvisel6 vagy munkavallalé jogosult, aki ellatja a
kuldeményt datumbélyegzével, a tértivevényes kildemények esetén gondoskodik a
tertivevény feladéhoz térténd visszajuttatasarol.

7.3.2. Ahivatalhoz érkezett valamennyi kuildeményt a polgarmester, a jegyzé, vagy az altaluk
ezzel a feladattal megbizott személy bonthatja fel. Postabontas.utan az tgyiratot a jegyz6
szignalja az illetékes irodara vagy a szervezeti egység vezetéjére, illetve az ugyintézére.
Amennyiben az Ugyiraton a szervezeti egység vagy annak VeZ:*tOje szerepel, az illetékes
irodavezet6 feladata az tgy intézéjének kijeldlése.

7.3.3. Aboritékban érkezett ajanlott, vagy tértivevényes kUIdemériyek boritékjat az Gigyirathoz
kell csatolni.

7.4.Postazas

7.4.1. A postazas csak Ugy térténhet, ha a kuldeményeket elézetesen a postakdnyvbe
bevezették.

7.4.2. A postakonyv vezetése az lgyfélszolgalati feladatokat ellatd tigyintézé feladata.

7.4.3. A postakényvbe be kell vezetni minden - tértivevényes, sjanlott és ,sima” levélként
kimen6 - kiuldeményt. A postdzas csak Ugy térténhet, ha a kuldemenyeket elézetesen a
postakényvbe bevezették.

7.5. Bélyegzbk kezelése

7.5.1. Ahivatalnal cimeres kérbélyegzét a hivatalos kiadmanyokra, a kiadmanyozasi jogkérrel
rendelkez6k sajat kez( alairasahoz, illetve a kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezdk sajat kez(i
alairaséhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez. valamint a kildemények
lezarasahoz és atvételéhez, illetve az illetékbélyegek érvénytelenitéséhez lehet hasznalni.

7.5.2. Tilos Ures lapot, ki nem téltétt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ala. ;



7.5.3. A bélyegz6 hasznaldja felelés a bélyegzé rendeltetésszer(i hasznalataért és
biztonsagos 6rzéséeért, munkaidé végén annak zart szekrényben valé elhelyezéséért.

7.5.4. A bélyegzét a kdztisztviseld:
- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor kételes a
szekrénybe elzarni,

- a kozszolgalati jogviszony megszlinésekor kételes a bélyegzék nyllvantartasaval megbizott
szemeélynek atadni,

- ha elvesztette (vagy valami oknal fogva eltlint), kételes azt vezetéjének azonnal jelenteni.
8. EGYEB RENDELKEZESEK

8.1. Munkahelyi dohanyzas

8.1.1. A hivatal épuleteiben a lévé helyiségekben (beleértve az irodakat, targyaldtermeket,
folyosokat, mellékhelyiségeket és az egyéb helyiségeket) a dohanyzas tilos.

8.1.2. A hivatal kéztisztvisel8i részére dohanyzohelyiil kijeldlt teriiet a kormanyablak mogotti,
az épulet bejaratatdl szamitott 6t méter tavolsagon kivilli tertilet.

8.1.3. A dohanyzassal kapcsolatos szabalyok érvényesek a hi&atal szervezésében vagy
vezetdi (polgarmesteri, jegyz6i) engedéllyel megtartott ertekezletekre rendezvényekre és
azon résztvevokre is.

8.1.4. A hivatal koztisztvisel6i kotelesek - a kijeldlt teriletek kivételével- a dohanyzasi tilalmat
betartani, illetve betartatni, a dohanyzasra vonatkozé korlatozas megsértsjét a jogsértés
haladéktalan befejezésére felhivni.

8.1.5. A hivatali épiletek bejaratainal, illetve folyosdin a dohanyzas tilalmara figyelmeztetd
piktogramokat kell elhelyezni.

8.2. A hivatali gépjarmii hasznalata

A hivatal Uzemeltetésében 1év6 gépjarml hasznalataval kapcsolaios el6irasokat kiilén
szabalyzat tartalmazza.

8.2. Sajat tulajdonu személyszallitd gépjarmiivek hasznalata, az uzemeltetesn kéltség
elszémolasa

8.2.1. Magantulajdonu gépkocsit hivatali feladat ellatasara mdokoit esetben, a jegyz6
elézetes engedélye alapjan lehet igénybe venni, :

8.2.2. A sajat gépkocsi Uizemanyag fogyasztasanak elszamolasa a gépjarmi Iokettérfogatatol
fuggd Uzemanyag-felhasznalasi atalany, valamint a mindenkor hatalyos személyi
jovedelemado-térveny szerint bizonylat nélkil elszamolhato kéltségtérités alapjan torténik.



8.2.3. Az elszamolas alapja a jegyzd altal havonta leigazolt Gtnyilvantartas vagy belféldi
kikuldetési rendelvény.

8.3. Egyiittalkalmazasi tilalom, 6sszeférhetetlenség :

Munkavegzeéssel jaré egyéb jogviszonyt a hivatal koztisztvisel6i a Kttv. 84-87. §- ban foglaltak
szerint a Jegyz6 engedélyével |étesithetnek. A felmertlé 6sszeférhetetlenségi okot a
Jegyzdénél kell bejelenteni.

9. ZARO RENDELKEZESEK

Ez az Szabalyzat 2022. december 1. napjan Iép hatalyba és hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat
veszti az 6/2019.(XI1.9.) jegyz6i utasitassal kiadott Kézszolgalati Szabalyzat.

Herend, 2022. november ......

‘Dr. Czili Erné
jegyzé



LNI> HEREND VAROS ONKORMANYZAT
. JEGYZOJE
8440 Herend, Kossuth u.97.

Kozszolgalati Szabalyzat 1. sz. melléklete

CAFETERIA SZABALYZAT

Herendi Polgarmesteri Hivatalban dolgozé koztisztviselk és munkavallalok

béren kiviili juttatasairol



I. Hatalya

Ezen szabélyzat rendelkezéseit a Herendi Polgarmesteri Hivatalban dolgozé valamennyi
koztisztviselére, €s a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé6 munkavéllaléra
(tovabbiakban: dolgozd) alkalmazni kell.

II. Alapelvek

e A cafetéria juttatdsokra vonatkozo részletes szabélyokat a kézszolgélati tisztvisel 5kr6l
sz616 2011. évi CXCIX. tv. 151. §-a és a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd
Juttatdsokrol és egyes illetménypotlékokrol sz616 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet
9. §-a hatdrozza meg.

e A cafetéria rendszerben valaszthato juttatsok keretSsszegei e szabalyzatban keriilnek
meghatarozasra

e A munkavéllalék azonos szabalyok szerint vélaszthatnak a rendszerbe bevont
Jjuttatdsok, szolgéltatasok koziil, az egyes cafetéria Juttatdsokhoz kapcsolodd
kozterhek a dolgozo éves keretdsszegébe beleszamitanak.

e A cafetéria juttatdsokat a munkavallalok egy naptari évre vélaszthatjak, a targyévben
igénybe nem vett keret nem vihet6 4t a kovetkezd évre.

III. Cafetéria juttatasra jogosultakvkﬁre, a
felhasznalhato keretdsszeg és a juttatast terheld jarulékok

1. A Cafetéria rendszer altal nyujtott szolgaltatisokat, a Herendi Polgarmesteri Hivatal4nél
kdzszolgalati jogviszonyban és munkaviszonyban 4ll6 munkavallalék vehetik igénybe.
A munkavallal6 a cafetéria juttatdsra a probaidé idétartamara is jogosult.

2. A keretdsszeg minden teljes munkaid6ben foglalkoztatott dolgozé szamara egységesen
brutt6 300.000 Ft/év, ha a jogviszony egész évben fennall. Ha a jogviszony csak az év
egy részében 4ll fenn, akkora a juttatas alapjaul szolgélé jogviszonyban to1tstt napokkal
aranyos Osszege. A részmunkaidében foglalkoztatott dolgozd éves keretdsszegét
aranyosan kell megéllapitani. A cafetéria juttatds éves keretdsszegét Herend Varos
Onkorményzat Képvisels-testiilete a targyévi koltségvetési rendeletében llapitja meg.

3. Nem jogosult a béren kiviili juttatasi rendszerbe tartozé juttatisok igénybevételére a
munkavallalo:

a) a sziilési szabadsag, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozasi segély idétartamara,

b) 30 napot meghalad6 idétartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsag id6tartamara,

c¢) 30 napon tuli keres6képtelenség (tartds betegallomény) idétartaméara a 31. naptdl,
kivéve az iizemi balesetet szenvedett dolgozd, akit a betegallomany teljes idejére
megilletnek a jelen szabélyzat szerinti juttatdsok '



4. A béren kiviili juttatdsokat, és igy a cafetéria rendszer egyes elemeit a személyi
Jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL (Szja tv.) torvény 8. § (1) bekezdésében
meghatarozott 15 %-os mértékii €s a szocialis hozzajarulasi adérdl sz616 2018. évi LII.
tv. 2. § (1) bekezdésében meghatérozott 13 %-os mértékii ad6 terheli.

A Szja. Tv. 69. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a kifizet6t terhelé adé alapja a
juttatas Osszege.

IV. A rendszer elemeinek részletes ismertetése

A megéllapitott éves cafetéria-keret az alabbi béren kiviili juttatdsok koziil biztosit valasztasi
lehetdséget:

A Cafetéria rendszer elemei _‘
1. Széchenyi Pihend Kértya (SZEP kértya; SZJA tv. 71.§ (1) bekezdése)

Igénybe vehet a SZEP kartya

- szdlldshely alszdmlajara utalt, korményrendeletben rheghatdrozott széllashely-
szolgaltatasra felhasznalhat - t6bb juttatotdl szarmazdan egyiittvéve - legfeljebb évi
225.000,-Ft 6sszegli tamogatas;

- vendéglatds alszamldjara utalt, melegkonyhds vendéglatohelyeken kormaény-
rendeletben meghatérozott étkezési szolgéltatdsra felhaszndlhaté - tobb juttat6tol
szarmazoan egylittvéve - legfeljebb évi 150.000,- Ft 6sszegli timogatas;

- szabadidé  alszAmldjara utalt, a szabadidé-eltSlisst, a rekreaciét, az
egészségmeglrzést szolgalod, kormanyrendeletben meghatdrozott - t6bb juttatdsbol
szarmazoan egyiittvéve - legfeljebb évi 75.000,- Ft 6sszegli timogatas.

A SZEP Kkértya kibocsatasanak és felhasznalasanak szabélyairél az 76/2018. (IV.20.)
Korm. rendelet rendelkezik, melyben foglalt szabalyokat jelen eljaras soran is alkalmazni
kell.

A munkavallalé a kozeli hozzatartozo6 részére tarskartyat igényelhet.

A SZEP kartya keretében felhasznalhaté pénzdsszegnek a munkavallald szamléjara t6rténd
utaldsardl a munkaltato targyév aprilis honapjaban gondoskodik.

V. A nyilatkozattétel ideje, érvényessége

A dolgozoénak targyév maércius 1. napjéig irdsban nyilatkoznia kell arrél, hogy a cafetéria-
juttatési keretdsszegén beliil milyen juttatasra tart igényt.

A nyilatkozatot e szabalyzat mellékletét képez6 nyomtatvany kitsltésével kell megtennie.

A nyilatkozat akkor érvényes, ha a munkavéllalo a teljes éves keret felhasznaldsarol
rendelkezett.



- ha a dolgoz6 jogviszonya év kozben keletkezik, vagy athelyezésre év kozben keriil sor, az
els6 munkéban 51ttt napot kévetd 10. munkanapon beliil kell nyilatkoznia az ltala vélasztott
cafetéria-juttatasrol. '

- ha a dolgoz6é GYED-161, GYES-r6l, fizetés nélkiili szabadségr61 tér vissza, 10 napon beliil
kell nyilatkoznia az idéaranyos keret felhasznalasarl.

- ha a dolgoz6 részmunkaidds, az éves cafetéria keretet ardnyosan kell megallapitani.

VI. Altalanos tudnivalék

A cafetéria rendszerrel kapcsolatos adminisztracios és szervezési feladatokat a Polgarmesteri
Hivatal munkatigyi ligyintéz6je latja el.

A Kkitoltott nyilatkozatot a munkaiigyi iigyintéz6énél kell leadni, aki a Cafetéria rendszer
keretében igényelt béren kiviili juttatdsokrdl analitikus nyilvéantartést vezet.

A munkavallal6 altal vélasztott juttatdsi elemek igénybevételével kapcsolatos teendéket a
Pénziigyi Csoport latja el. (atutaldsok, szamlak elszdmoldsa, a Cafetéria keret
felhasznélasanak nyilvantartdsa)

Ezen szabalyzat 2022. november .... . napjan lép hatalyba.

Herend, 2022. november-. ......

Dr. Czili Erné
jegyzé



1/1. sz. melléklet (Cafetéria Szabalyzathoz)

NYILATKOZAT
2022. EVI CAFETERIA KERET FELHASZNALASAROL

IMUNKALATS TEVE: ..ttt ettt et et ettt e, 2
LaKCImIE: ot

AQCAZOBOSIG JEIOT . s « wawnnns s s avmsnns « « 5sision 1 5 555643585 5 fbimmaimmmens » x xcmmcncoons + mang

Nyilatkozom, hogy a 2022. évi cafetéria keret 6sszegét, az alabbi juttatasi elemekben kivanom igénybe

venni:

T T — Juttatas Kozteher Brutt6 osszeg | Netté Gsszeg
P értékhatara (szja + szocho) (Ft/év) (Ft/év)
Széchenyi Pihenékartya : 0 E
(Vendéglitds alszamla) | >0 P00 Fr/év il
Széchenyi Pihenékartya . 5
(Szilldshely alszimla) 225000 Frie 4%
Széchenyi Pihendkartya ; 0
(Szabadidé alszamla) 75 000 Frfév 8%
Osszesen:
Herend, 2022, €V ......suess hé ... nap

koztisztviseld / kdzalkalmazott / munkavallald
alairasa



NYILATKOZAT
SZECHENYI PIHENO (SZEP) KARTYA IGENYBEVETELEHEZ 2022. EVRE

Kijelentem, hogy érvényes OTP SZEP-kértyaval
rendelkezem nem rendelkezem

* (Megfelel szévegrész aldhizando!)

KartyabirtOKOS MEVE: cuu.vuiieinsinraenarssinremmmmnnnssrenrsnsserssnnnnesss s smmommresrmsoresse
KAty an SZOTEPLO TBVE o s s summens o s ¢ sonms 35 1 § baimisssinn 5 5 5o 3 5 & oo me o x wawmscs o 0 8 enmammes
AdOazonosito Jel: .......iuiuiit it
Személyi igazolVAny SZAM: ..........cocuviiiiiiiiiiiiiie e
SEULGTEET TIOV 5 4 ¢ swomnes s v oswmnns s s ssnnss s 5 56555855 55 ¢ btsmmonn » wosscssommons = « smossnn s 4 F——
PATPIATICTEL | yorusimses  croismsnh § § SEBEIGE § SRS § BSHERS § § S5 AR § Srmemamesens = sesrmns  » ¢ o

SZUIEtEST hely: «.uveiiniei e

Ervényes SZEP-KArtya sZama: .............cccoeeeeevveeeeeeieneeeinnn,

Ervényességi ideje: .....ocovininiiiiiniiiiiiiie e

Kijelentem, hogy mas kifizet6td] Széchenyi Pihené Kartya juttatdsban részesiiltem:
igen - nem

* (A megfeleld vdlasz aldhizands.)

Mas kifizet6tdl a targyévben a nyilatkozatot megel6zGen kapott Széchenyi Pihend Kartya

Jjuttatds értéke: ..................... Ft.

Herend, 2022, €9, s ismsusness hé ... nap

koztisztviseld / kdzalkalmazott / munkavallald
alairasa



HOZZAJARULO NYILATKOZAT
ADATKEZELESHEZ

Munkavallald NEVE: ........cooouviiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeie e seireseeenanns
LaKCIME: ettt ee e e re e e e nne e e e s s e
ANYJANEVE! ..ottt er e

AddOSZAMA: ..ottt e e s

A(Z) i (lakeim: .oooevvveveiiiceeececeeeees )
munkavallaloként hozzéjarulok, hogy sajat és az altalam megadott kozeli hozzatartozoim
adatait Munkaltatém éatadja a vele az OTP Széchenyi Pihenbkartya megrendelése kapcsan
szerz6désben all6 OTP Pénztarszolgaltatd Zrt. (1051 Budapest, Mérleg u. 4.) részére, aki a
szolgaltatds nytjtdséhoz az adatkezeléshez sziikséges mértékben a személyes adatokat tarolja
és kezeli.

Az OTP Pénztarszolgaltaté Zrt. semmilyen forméban nem jogosult az adatokat harmadik
személyek részére atadni, vagy barmilyen formaban hozzaférhetdvé tenni, kivételt képez ez aldl

a szerzddés teljesitésének korében torténd alvallalkozo igénybevétele.

Herend, 20...... év ...cccoevn...... ho ...... nap

koztisztviseld / kdzalkalmazott / munkavallald
alairas



NYILATKOZAT
20.... évben igénybe nem vett cafetéria dsszeg felhasznalasarol

Dolgoz6 neve:
Lakcime:
Addazonosito jele:

Nyilatkozom, hogy 20...... évben a fel nem hasznalt cafetéria Gsszeget, az alabbi juttatasi
elemekben kivanok igénybe venni:

Herend, 20................

koztisztviseld / kdzalkalmazott / munkavallald
alairas



Megismerési nyilatkozat

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




HEREND VAROS ONKORMANYZAT
JEGYZOJE
8440 Herend, Kossuth u.97.
Tel: (88) 513-700 Fax: (88) 513-705

Ikt.sz.: H/12-23/2022.

Targy: Igazgatési sziinet elrendelése a Herendi Polgarmesteri Hivatalnal
Készitette: Dr. Czili Erné jegyz6

Véleményezi: Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési, és Ugyrendi Bizottsag
Melléklet: ------

ELOTERJESZTES

Herend Viros Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
2022. november 14.-i nyilvanos iilésére

Tisztelt Képviselo- testiilet!

A Képvisel6-testiilet 142/2022. ( XI1.2.) dnkormanyzati hatdrozatéban fogadta el Herend Varos
Onkorméanyzata bevétel noveld-, és kiadasinak csokkentésére irdnyulé menedzsmenttervet. A
hivatkozott terv mar tartalmazta azon célt is a kiadas-csokkenté intézkedések korében, mely szerint
a Herendi Polgarmesteri Hivatal esetében szlikiteni kell a fiitési idészakra esé miikodést.
Természetesen, az igazgatasi sziinet alatt is biztositani kell a halaszthatatlan kozfeladatok ellatasat.

A targyi képvisel6- testiileti {ilésen targyalja testiilet, a 2023. évi igazgatasi sziinet elrendelésére
vonatkozd rendelet- tervezetet, mely Gsszhangban van az eléterjesztés részét képezd hatarozati
javaslattal.

2022. november 10. napjan jelent meg a kiilonleges jogdlldsii szerveknél és a helyi onkormdnyzatok
képviseld- testiileteinek hivataldndl elrendelhetd igazgatdsi sziinetre alkalmazandd veszélyhelyzeti
szabalyokrdl szolé 460/2022. ( X1.10.) Korm. rendelet ( tovabbiakban: Kormanyrendelet ) melynek
alapjan, a kormanyzati igazgatasi sziinet elrendelésér6l és a korményzati igazgatasi sziinetre
alkalmazandé veszélyhelyzeti szabalyokrol sz6l6 369/2022. ( 1X.29.) Korm. rendeletben
meghatérozott tartamra igazgatasi sziinet rendelhet6 el. Ez az id6tartam 2022. december 22. és 2023.
januar 06. napja k6zotti id6szak.

A Kormdnyrendelet szabalyai szerint, a képviseld- testiilet hatirozatban dont az igazgatasi sziinet
elrendelésérdl. Az igazgatasi sziinet tartama alatt, az eljarasi hatarid6k nyugszanak, igy ezen
idétartam nem szamit bele az eljarasi hatarid6be. A halaszthatatlan kézfeladatok ellatasanak azonban
a szlinet alatt is koteles eleget tenni a hivatal. Igy, tobbek kozott folyamatos az anyakonyvi igyintézés.

Az igazgatasi sziinetrol rendelkezé képviseld- testiileti dontest 2022. november 30. napjaig
helyben szokasos médon kozzé kell tenni.

Az igazgatasi sziinet tartama alatt, a hivatal munkatérsai fizetett szabadsaguk terhére vannak tavol
azzal, hogy amennyiben a targyi évi szabadsagkeretiik nem elegendd, Gigy 2023. évi szabadsaguk
terhére torténik a tdvollét.

Kérem a Tisztelt Képviseld- testiiletet, hogy dontsenek az igazgatasi sziinet elrendelése targyaban.



HATAROZATI JAVASLAT
...... /2022. (XI......) szamu onkormanyzati h’gtérozat

Herend Varos Onkormanyzata Képvisels- testiilete a ;kﬁlénleges jogallasu
szerveknél €s a helyi Onkorményzatok képviselé- testiileteinek hivatalanal
elrendelhetd igazgatasi sziinetre alkalmazandd veszélyhelyzeti szabélyokrol szolo
460/2022. ( X1.10.) Korm. rendelet alapjan, 2022. december 22. napja és 2023.
janudr 6. napja kozotti idészakban igazgatasi sziinetet rendel el az 4ltala fenntartott
Herendi Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban azzal, hogy' az igazgatdsi sziinet
tartama alatt, a Hivatal foglalkoztatottjainak tvolléte szabadséguk terhére torténik.

A Képviseld- testiilet utasitja a jegyz6t, hogy az igazgatasi sziinet tartama alatt
kotelezett gondoskodni a Herendi Polgarmesteri Hivatal halaszthatatlan
kozfeladatainak folyamatos és zavartalan ellatasarol.

Herend Véros Onkorményzata Képviseld- testiilete elrendeli jelen hatarozatanak

helyben szokasos modon torténd kozzétételét.

Hataridé: Azonnal
Felelos : Dr. Czili Emé jegyz6

Herend, 2022. november 11.

Tisztelettel: (=]
\" Dr. Czili Erné < .
o jegyzd



HER HEREND VAROS ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE
8440 Herend, Kossuth u.97.

Tel: (88) 513-701 Fax: (88) 513-705

Ikt.szam: 12-23/2022.
Térgy: a Herendi Polgarmesteri Hivatalban igazgatési sziinet és munkasziineti nap elrendelésérél
sz616 rendelet megalkotasa

ELOTERJESZTES
Herend Viros Onkormdnyzat Képviselo-testiiletének
2022. november 14-i iilésére

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kozigazgatasi szervek hatékony és zavartalan miikodésének egyik elengedhetetlen feltétele a
kozszféraban foglalkoztatottakat megilletd szabadsag kiaddsanak el6rel4thatd iitemezése. Az
igazgatasi sziinet az eurdpai unids gyakorlatban, illetéleg a hazai igazsdgszolgaltatisban mar
kialakitott szabalyozéshoz hasonldéan keriilt bevezetésre. A jogintézmény alkalmazisaval a
munkaltaté dltal 4ttekinthetévé és raciondlisan tervezhetévé valhat a munkavégzés folyamata,
illetdleg elkeriilhetdek olyan gyakorlati problémdk, mint a ki nem adott szabadsigok tobb éven 4t
tartd felhalmozddasa.

A kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kdzszolgalati
tisztviselt €s a munkaltatot terhel6 egyes kotelezettségekrdl, valamint a tdvmunkavégzésrdl szolo
30/2012. (II.7.) Korm. rendelet 13.§-15.§-a rendelkezik az igazgatdsi sziinetre vonatkozd
korményajénlasrdl, mely szerint a sziinet idGtartama nyaron 6t egybefiiggd naptari hét, amely
augusztus 20-at kdzvetleniil kovetd vasarnapig tart, télen két egybefiiggd naptari hét, amely janudr
1-jét kozvetleniil kovetd vasarnapig tart. Az igazgatasi sziinet alatt biztositani kell a zavartalan
ligymenetet €s feladatellatdst, valamint a lakossagi tigyfélszolgélattal rendelkezd szervezeti egységek
esetében a folyamatos feladatellatast. ;

A kozszolgalati tisztvisel8krdl sz616 2011. évi CXCIX. toérvény (a tovabbiakban: Kttv.) 232. § (1)
bekezdése alapjan a képviselo-testiilet - a Kormany ajanlasanak figyelembevételével - a rendes
szabadsag kiaddsara igazgatasi sziinetet rendelhet el. Az ily médon kiadott rendes szabadsig nem
haladhatja meg a koztisztvisel6 adott évre megallapitott alapszabadsaganak a haromotodét.

A Herendi Polgérmesteri Hivatal 2023. évi munkarendjében a nyari igazgatési sziinet 2023. julius
24. napjatol 2022. augusztus 4. napjaig, a téli igazgatési sziinet 2023. december 27. napjatél 2023.
december 29. napjaig tart.

Az eddigi gyakorlatnak megfeleléen a halaszthatatlan tigyek intézésére a nyari, illetve téli igazgatasi
sziinet idejére a Hivatal ligyeletet biztosit. :

A Képviseld-testiilet a 142/2022.(X1.2.) 6nkormanyzati hatérozataval déntott Herend Véros
Onkorméanyzata koltségmegtakaritasi és bevételndvelé menedzsmenttervérdl, mely alapjan a
Herendi Polgdrmesteri Hivatalban 2022. december 22. és 2023. januar 8-a kozott téli igazgatési
sziinet keriil elrendelésre, szabadsagok kiadasa mellett. A Kormdny ,,a kiilonleges jogdlldsii szerveknél
és a helyi onkormdnyzatok képviseli- testiileteinek hivatalindl elrendelhetd igazgatdsi sziinetre
alkalmazando veszélyhelyzeti szabdlyokrol” sz616 460/2022. ( X1.10.) Korm. rendeletével szintén elrendelte
az igazgatdsi sziinet kiadasat.



A 2023. évi munkarendben sok év utdn el6szor nem kell 4thelyezett munkanappal szdmolnia a
munkaadéknak és a dolgozéknak sem. igy nem lesz a munkanapra kiadott szabadnap utan
,ledolgozds™ szombat sem.
3 napos, hosszu hétvégék 2023-ban:

o Aprilis 29 szombat — mé4jus 01. hétfo

e M4jus 27 szombat — 29 hétf6 (piinkodsdi)

o Oktober 21 szombat — 23 hétfo

e December 30 szombat —2024 januar 01 hétf6

4 napos, hosszii hétvégek 2023-ban:
e Aprilis 07 péntek — 10. hétf6 (husvéti)
e December 23 szombat — 26. kedd (karacsonyi)

Az igazgatési sziinet elrendelése a takarékossagi, gazdasdgossagi szempontokat is figyelembe veszi,
a hivatal miikddésével jaro koltségek ezen iddszak alatt csékkennek.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztést megtargyalni és a 2023. évi rendelet
tervezetet elfogadni szivesked;jék.

Herend, 2022. november 9.

Tisztelettel:

\y

Janszky Lajos Lasz16
polgérmester



Herend Viros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
......... 12022. (XI.........) 6nkormdnyzati rendelete

a Herendi Polgarmesteri Hivatalban
igazgatasi sziinet és munkasziineti nap elrendelésérél

Herend Véaros Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2022. (XI..14.) nkorményzati rendelete
a Herendi Polgarmesteri Hivatalban igazgatési sziinet és munkasziineti nap elrendelésérél

Herend Véros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete Magyarorszag Alaptorvényének 32.cikk (1)
bekezdés a) pontjaban foglalt jogkorében, a kdzszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény 232. § (3) és 232/A. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel a
kozszolgdlati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a kozszolgalati
tisztvisel6t €s a munkaltatét terheld egyes kotelezettségekrél, valamint a tdvmunkavégzésrol szold
30/2012.(I11.7.) Korm. rendelet 13-15. §-dban foglaltakra az igazgatasi sziinetrdl a kovetkez6ket
rendeli el:

1.§

A rendelet hatélya kiterjed a Herendi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott valamennyi
koztisztviselore, ligykezel6re és munkavallalora.

2.§

(1) A Herendi Polgarmesteri Hivatalban a targyévi igazgatési sziinet az 1. melléklet szerinti
idépontokban kertil elrendelésre. i

(2) Az igazgatasi sziinet ideje alatt a Herendi Polgarmesteri Hivatal az ligyfelek szaméara zarva tart,
anyakonyvi ligyekben ligyeletet biztosit, amirl a hivatalvezetd a helyben szokdsos médon
tajékoztatja az ligyfeleket.

3.§

A Herendi Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel6je szamar a Kozszolgalati Tisztviseldk Napja, julius
1-je, munkasziineti nap.

4.§

Ez a rendelet 2023. janudr 1-jén 1ép hatdlyba, és 2023. december 31-én hatalyat veszti.

Tanszky Lajos Lész16 . Dr. Czili Emé
polgarmester jegyz6



1. Melléklet

Herend Viros Onkorményzat Képvisel§-testiiletének
...... 12022, (XI.........) onkormanyzati rendelete

a Herendi Polgarmesteri Hivatalban
igazgatasi sziinet és munkasziineti nap elrendelésérol

Igazgatasi sziinet idépontjai 2023-ban

Igazgatasi sziinet idépontjai 2023-ban
2023. januar 2-t61 2023. januar 6-ig.
2023. julius 24. - 2022. augusztus 4.
2023. december 27. - 2023. december 29.



ELOZETES HATASVIZSGALAT

A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. toérvény rendelkezései értelmében a jogalkotas varhatd
kovetkezményeirdl tdjékoztatni kell a Képvisel6-testiiletet.

Tarsadalmi, gazdasagi, koltségvetési hatdsai:

A rendeletalkotdsnak kozvetlen tarsadalmi és gazdasdgi hatdsai nincsenek, koltségvetési
szempontbol a Polgarmesteri Hivatal dologi kiaddsai vonatkozésidban az igazgatdsi sziinet
kismértékli megtakaritast jelenthet.

Kornyezeti és egészségi kovetelményei:

A rendeletalkotasnak kornyezeti és egészségiigyi kovetkezményei nincsenek.

Adminisztrativ terheket befolyasolo hatasai

A rendeletalkotésnak adminisztrativ terheket befolydsold hatdsai nincsenek.

Jogszabaly megalkotasanak sziikségessége, a jogalkotds. elmaradasinak varhaté
kovetkezménye:

A jogszabaly megalkotéasat indokolja, hogy a Polgarmesteri Hivatal alkalmazottai szdméra mar elére
kiszamithatéva véljon az éves munkarend, kell6 idében tervezhetévé valjon a nyari és az év végi
szabadsagoldsi rend, és a munkarend. Az igazgatési sziinet lehetséget biztosit a hosszabb idétartamu
szabadsagok lépcsézetes, 6sszehangolt kiaddsara gy, hogy a kotelez6 feladatellatas ne sériiljon, az
ligyek ne torlddjanak, €s a hataridék is betarthatok legyenek, az tigyfelek fel tudjanak késziilni a
nyari €s az €v végi munkarend-véltozasra, a jogalkotas elmaradéasa ezen érdekek sérelmével jarna.

A jogszabaly alkalmazashoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek

A jogszabdly alkalmazisdhoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek
biztositottak.

Herend, 2023. november 9.

Dr. Czili Erné
jegyz0



ALTALANOS INDOKOLAS

A kozszolgalati tisztvisel6krol sz016 2011. évi CXCIX. térvény (a tovébbiakban: Kttv.) 232.§ (3)
bekezdése értelmében a Képviselo-testiilet a rendes szabadsig kiaddsdra igazgatdsi sziinetet
rendelhet el. Az ilyen médon kiadott rendes szabadsag nem haladhatja meg a koztisztvisel$ adott
évre megallapitott alapszabadsaganak a haromotodét.

A kttv. 232/A.§-a értelmében:

» (1) A helyi 6nkormdnyzat képviselé-testiilete - a (2) bekezdésben foglalt feltétellel - rendeletben
rendelkezhet arrdl, hogy a képviseld-testiilet hivatala koztisztviseldje szdmdra a Kozszolgdlati
Tisztvisel6k Napja, julius 1-je, munkasziineti nap.

(2) A helyi 6nkormadnyzat képviselG-testiiletének az (1) bekezdés szerinti rendelkezése esetén az azzal
osszefiiggésben keletkezd tobbletkoltségek fedezetét a helyi énkormdnyzat sajdt bevétele biztositja.”

Az emlitett térvényi rendelkezések lehetové teszik, hogy a Képviseld-testiilet igazgatasi sziinetet
rendeljen el, illetve a kozszolgalati tisztvisel6k napjat munkasziineti nappé nyilvénitsa.

RESZLETES INDOKOLAS

Az 1.§-hoz

A rendelet hatalyardl rendelkezik.

A 2.§-hoz

A 2023. évi igazgatési sziinet idépontjarol rendelkezik. A szabélyozéas lehetdvé teszi, hogy a
munkaltatoi jogkdr gyakorléjaként a jegyz6 az igazgatdsi sziinet idejére, az Onkormanyzat
miikddésehez feltétleniil sziikséges, halaszhatatlan feladat elvégzés - érdekében, a rendes szabadsag
kivétele aldl részben vagy egészben felmentést adjon.

A 3.§-hoz
A Képvisel6-testiilet 2022. julius 1-jét a Kozszolgalati Tisztviselék Napjét a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseli szdméra munkasziineti nappa nyilvanitja. Ez a nap a korabbi térvényi szabalyozas
értelmében munkasziineti nap volt. A jelenlegi szabalyozas szerint ez a nap csak akkor lesz
munkasziineti nap, ha arrél a Képvisel6-testiilet kiilon rendelkezik.

A 4.§-hoz

A hatalyba 1€p6 rendelkezéseket tartalmazza.

Dr. Czili Ernb
jegyz



HEREND VAROS ONKORMANYZAT
POLGARMESTERE
8440 Herend, Kossuth u.97.
Tel: (88) 513-701 Fax: (88) 513-705

Ikt.sz.: H/7-79/2022.
Térgy: Herendi Varostizemeltetési Intézmény intézményvezet6i pélyazat kiirdsa

Eloterjesztés
amely késziilt a Képviseld-testiilet 2022. november 14-i iilésére

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Herendi Virosiizemeltetési Kozszolgaltatd Intézmény intézményvezetdi feladatainak
elldtasaval megbizott Hegyi Gabor hatdrozott idejli kdzalkalmazotti jogviszonya és vezetdi
megbizasa 2022. december 31-én lejar.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 20/A.
§ valamint a 20/B.§ (1) bekezdése értelmében a magasabb vezetd beosztis ellatisara
vonatkozdé megbizésra a Kjt. 20/A.§ (1) és (3) — (8) bekezdései alkalmazasaval palyazatot

kell kiirni. o

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy az el6terjesztést valamint annak mellékletét
vitassa meg, €s a hatdrozati javaslatot fogadja el:

HATAROZATI JAVASLAT

Herend Viéros Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ,,Kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. tv. 20/A. § alapjan palyazatot hirdet a
Herendi Virosiizemeltetési Kozszolgaltatdé Intézmény intézményvezetd
(magasabb vezetd) munkakor betdltésére.

A foglalkoztatés jellege: teljes munkaidos.

A kozalkalmazotti jogviszony idOtartama: hatdrozatlan idStartamu
kozalkalmazotti jogviszony varosiizemeltetési {igyintéz6é munkakédrben.

A vezetOi megbizas idétartama: 5 év hatarozott idStartamra, 2023. 01. 01. —
2027. 12. 31-ig szol.

A Képviselo-testiilet a palyazati kiiras szovegét jovahagyja.
A jovahagyott szoveg a hatarozat melléklete.

Felelds: polgarmester
Hatarid6: azonnal

Herend, 2022. november 10. .‘
y |
Tisztelettel: | VATAY W\/
Janszky Lajos Laszlo
;i polgarmester



Herend Varos Onkorményzat

a Kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény 20/A. § alapjan
palyézatot hirdet
Herendi Varosiizemeltetési Kozszolgaltato Intézmény

intézményvezeté (magasabb vezetd)
beosztas ellatasara.

A kozalkalmazotti jogviszony idétartama:
hatérozatlan idejt kozalkalmazotti jogviszony

Foglalkoztatas jellege: Teljes munkaidd

A vezetdl megbizas idétartama: ‘
A vezetOi megbizds hatdrozott idére, 2023. januér 1 - 2027. december 31-ig sz6l.

A munkavégzés helye: Veszprém megye, 8440 Herend, Kiiltelek 11,

A beosztashoz tartozo, illetve a vezet6i megbizassal jaré lényeges feladatok:

A Herendi Vérosiizemeltetési Kozszolgaltatd Intézmény vezetése, munkaltatéi jogok
gyakorldsa az intézmény kozalkalmazottjai és a kozfoglalkoztatottak tekintetében. Az
intézmény  alapité  okiratdban  meghatdrozott kormdnyzati  funkcidkkal  jelolt
alaptevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. ‘

Illetmény ¢és juttatasok:

Az illetmény megallapitisdra és a juttatdsokra a Kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi
XXXIII. torvény rendelkezései, valamint a 77/1993. (VI. 12.) Korm. rendelet eldirasai az
iranyadok.

Palyazati feltételek:

e [Fdiskolai, vagy egyetemi szintii épitészmérnoki, ep1tomernok1 teleptilésmérnoki,
gépészmérnoki szakképzettség,

e B kategdrias jogositvany,

e Hasonlé munkakérben szerzett — legalabb 5 év feletti szakmai tapasztalat

e Felhaszn4léi szintti MS Office (irodai alkalmazésok)

e Vagyonnyilatkozat tételi eljaras lefolytatasa,

e magyar dllampolgarsag, biintetlen elélet, cselekviképesség, egészségiigyi
alkalmassag

A palyazat elbiralasanal elonyt jelent: :
e Hasonl6 munkakérben szerzett - Legalabb 3-5 év vezet6i tapasztalat,

Elvart kompetenciak:

e J6 kommunikéciés készség, 6nallo munkavégzésre vald képesség



A palyazat részeként benyijtando iratok, igazolasok:

o fényképes szakmai onéletrajz,

e iskolai végzettséget, szakképzettségeket igazold okiratok fénymasolata,

e 3 hénapnal nem régebbi erkélesi bizonyitvany, vagy annak megkérését igazold
postai feladévevény masolata, vagy az elektronikusan benyujtott igényrol sz616
visszaigazolas

e hozzajarulé nyilatkozat: a személyes adatok palyazati eljarassal 6sszefiiggd
kezeléséhez,

e vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vallalasarol,

e Herendi Varosiizemeltetési Kozszolgaltato Intézmény intézményvezetdi feladataira
vonatkozo elképzelések kidolgozasa. -

A beosztas betdlthetdségének idépontja:
A beosztas legkordbban 2023. janudr 1. napjatdl tolthetd be.

A palyazat benytjtiasanak hatarideje: 2022. december 16.

A pélyézati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informéciét Janszky: Lajos Laszl6 polgarmester
nyujt, a 88/513-701 -os telefonszamon. ;

A palyazatok benyujtisanak modja:

e Postai uton, a palydzatnak a Herend Varos Onkormanyzat cimére torténd
megkiildésével (8440 Herend, Kossuth utca 97.). Kérjiik a boritékon feltiintetni a
palyazati adatbazisban szerepld azonosit6é szamot: H/3309- ]/2022 , valamint a
beosztds megnevezését: intézményvezetd.

vagy

e Elektronikus tton Janszky Lajos Laszl6 polgarmester részére a

polgarmester@herend.hu e-mail cimen keresztiil

A palyazat elbiralasanak médja, rendje:

A palyazat eredményér6l minden pélyazo értesitést kap. A munkakor az elbiralast kovetSen
2023. januar 1. napjdtdl tolthetd be. A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
tv. 21/A. (2) bekezdés alapjan 4 hénap probaidd keriil kikotésre. A pélyazatok elbiraléia,
Herend Véros Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete legkésébb 2022. december 19. napjdig
dont a kozalkalmazotti kinevezésr6l, vagy eredménytelenné nyilvanitja a palyézati eljarast.

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2022. december 19.

A KOZIGALLAS publikalisi idépontja: 2022. november 17.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye, ideje:
e fenntart6 honlapjan (www.herend.hu) - 2022. november 17.

A munkaltatoval Kkapesolatban tovabbi informaciét a www.herend.hu honlapon
szerezhet.



