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A Szabalyzatban hasznalt jogszabalyok révidités¢mpkeéke:

MoOtv.
Kttv.
Kit.
Mt.
Szja.

Szocho.

2011.
2011.
1992.
2012.
1995.
2018.

évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnmkaanyzatairdl
évi CXCIX. tv. a kdzszolgalati tisztviéktol

évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallagér

évi I. tv. a munka térvénykonygér

évi CXVILI. tv. a személyi jovedelemadorol

évi LIl tv. a szocialis hozz4jarulasi adoérol
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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi korébe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntartéaymanyzatokra:

Felsspahok Kozség Onkormanyzata
Zalacsany Kozség Onkormanyzata
Ligetfalva K6zség Onkormanyzata
Nemesbiik Kézség Onkormanyzata
Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata

2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:

Zalacsanyi Csany Laszlé Ovoda
Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél 2011. évi CLXX. torvény
— Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

— Az allamhéaztartasrél szol6 torvény végrehajtasasnbldo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet

— A kobzszolgalati tisztvisékrol szold 2011. evi CXCIX. torvény

— A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XINXorveny

— A munka torvenykonyvéit szold 2012. évi I. térvény

— A személyi jovedelemadordl szold 1995. evi CXVairveny

— A szocialis hozzjarulasi adorol sz6lo 2018. évi tdrvény

3. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja, hogy a kozszolgalati szabalyokéretében egyrészt a Kozos
Onkormanyzati Hivatal tekintetében, masrészt a bibivdntézményekre is kiterjesztve
(tovabbiakban egyitteserMunkaltatd) az egyéb foglalkoztatasi viszonyok esetében
egységesen rogzitse €s meghatarozza a torvésiyasalk figyelembevételével &b
feladatokat, hataskoroketp@lasokat a dolgozék munkaltatasaban.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 1.0 5 /51



KOZSZOLGALATI, FOGLALKOZTATASI SZABALYZAT Zalacsaryi K6zds Onkorméanyzati Hivatal

4. A SZABALYZAT KIALAKITASA

A Kttv.75.8 (5) bekezdése alapjan az allamigazgatéesv hivatali szervezetének veajet
koteles az e torvényben meghatarozott kérdéseldmamint az altalanos munkaltatoi
szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdésekben Kgaksto szabalyzatot kiadni. A Koz6s
Onkormanyzati Hivatal vezée a jegyd ennek értelmében teljesiti kotelezettségét.

A Kjt.2.8-a alapjan a kozalkalmazotti jogviszonnyasszefiig§ kérdéseket torvény,
kormanyrendelet, miniszteri rendelet, tovabba koile szerddés és_kdzalkalmazotti
szabalyzat rendezi. A kdzalkalmazotti jogviszongra Mt. szabalyait a kdzalkalmazotti
jogallasrol szélo torvényben foglalt eltérésekkedll kalkalmazni. A Kitv.258.8 (1)

bekezdése szerint a kozigazgatasi szervnél fogiakait munkavallalokra az Mt.
rendelkezéseit ebben 8-ban foglalt eltérésekkdl &kblmazni. Az Intézmeények vezdet

pedig az €lbbiek értelmében teljesitik kdtelezettségiket.

5. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat személyi hatalya — a targyalt eltddésle — kiterjed az Intézmények
alkalmazasaban lévkoztisztvisebkre, kdzszolgalati ligykezire, kbdzalkalmazottakra,
munkavallalokra (tovabbiakbaRoglalkoztatot).

Il.
MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1. POLGARMESTER TEKINTETEBEN

A Kittv.225/A §-a alapjan asgllasu polgarmester foglalkoztatasi jogviszonyaepviseb-
testllet és a polgarmester kozott valasztassajdsty, sajatos kdzszolgalati jogviszonk
polgarmester tekintetében a képwiststiilet gyakorolja a munkaltatéi jogokat. #afiasu
polgarmester foglalkoztatasi jogviszonya a megvédaaval jon létre, hadsdllasu
polgarmesterként valasztottdk meg, vagy a szenvegst mikddési szabalyzat
modositasaval jon létre, ha a képuistastilet a tarsadalmi megbizatast - a polgarnrester
egyetértésben ééllasara valtoztatja.

2. JEGYZO TEKINTETEBEN

Az M6tv.67.8 (1) bekezdeées f) pontja alapjan a potggster gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a jegyé tekintetében.

3. ONKORMANYZATI INTEZMENYEK VEZET Ol TEKINTETEBEN

Az Motv.67.8 (1) bekezdés g) pontja alapjan_a pohgiter gyakorolja az egyeb
munkaltatoi jogokat az alpolgarmester és az Onkoyzeti intézmeényvezék
tekintetében.
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4. FOGLALKOZTATOTTAK TEKINTETEBEN

Az Mo6tv.81.8 (1) bekezdés b) pontja rogziti, hogeayz vezeti a K6zos Onkormanyzati
Hivatalt és gyakorolja a munkaltatéi jogokat a K&zdnkormanyzati Hivatal
koztisztvisebi €s munkavallaloi tekintetében.

A Foglalkoztatottak tekintetében az Intézményekalintézmeényvezék gyakoroljak a
munkaltatoi jogokat.

A Kjt.20.8 (1) bekezdése szerint_a kdzalkalmazotjviszony alanyai a munkaltaté és a
kozalkalmazott. A kdzalkalmazotti jogviszony hatzatian idre tortérd kinevezéssel és
annak elfogadaséaval jon létre. A kinevezést éslaaliagadasat irasba kell foglalni.

Az Mt.32. §-a szerint a munkaviszony alanyai a néltaké és a munkavallalo. Munkaltato
az a jogképes személy, aki munkaséeés alapjan munkavallalét foglalkoztat, illetve
munkavallalé az a természetes személy, aki munkaslés alapjan munkat végez. A
munkaltato képviseletében jognyilatkozat tételémneumkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

5. KULONOS MUNKALTATOI JOGOK

Az Intézmények tekintetében a Munkaltatok alaf@et és kilondsen a kovetkez
munkaltatoi jogokat gyakoroljdk a Foglalkoztatottédkintetében. A Munkaltatok az
alabbiakban felsorolt és tovabbi munkaltatéi jogikodrgyakorlasat esetenként - akar
tartdsan is - irasban mas személyre atruhazhagjékjsszavonhatjak.

— afoglalkoztatasi jogviszony létesitése;

— a Foglalkoztatottak munkakdri feladatainak meglei@sa;

— az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal toreémegemelése, vagy legfeljebb 20 %-
kal cstkkentett mértékben tortémegallapitasa minden év februar 28. napjaig az
adott évre vonatkozoan januar 1. napjara visszéleges hatallyal;

— afoglalkoztatasi jogviszony megszintetése;
— a Foglalkoztatott kinevezésének modositasa;

— a Foglalkoztatott atiranyitasa mas szervezeti ees® a Foglalkoztatott
kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

— rendes szabadsag engedélyezése;

— a Foglalkoztatott teljesitménykdvetelményeinekizdse, teljesitményértékelése,
mindsitése;

— jutalom megallapitasa;

— akulféldi kikuldetések, tanulmanyutak engedélyezés

— belféldi kikiildetés engedélyezése és a teljesji@ralasa;

— szakmai konferencian, tovabbképzéseken valo résdzmégedélyezése;

— amerlegelésen alapuld fizetés nélkili szabadsggdétyezése;

— tdulmunkavégzés esetén a szabadithlany megallapitasa;

— tavolléw Foglalkoztatott betshelyettesitésének megallapitasa;

— idegennyelv-tudéasi potlékra jogositd nyelvek és kalbrok megallapitésa;

— képzettségi potlék megallapitasa;
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— illetményebleg megallapitasa;

— képzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi tamogagsdétyezése, megallapitasa;

— munkaltatoi egyéb juttatasok megallapitasa, engedése;

— Foglalkoztatottak ellen fegyelmi, kartéritési edigar meginditasa, az eljaras
lefolytatasdnak biztositasa;

— palyazati felhivasok kiirasa;

— munkaltatoi igazolasok kiadasa.

[l.
FOGLALKOZTATASI JOGVISZONY

1. JOGVISZONY LETESITESE , MODOSITASA

1.1. Kozszolgalati jogviszony esetében

A Kittv.228.8 ebirasa szerint a koztisztvisel a kozszolgélati tisztvisékrol szolo
térvényben meghatarozott feltételek teljesitéseéease meghatarozott kivétellel - iskolai
végzettségének és a kozszolgalati jogviszonybadltdtt idejének megfeléen kell
besorolni.

1.2. Kozalkalmazotti jogviszony esetében

A Kjt.20.8 (2) bekezdés @&lrasa szerint kozalkalmazotti jogviszony létestiherzal a
személlyel, aki

— bintetlen elélets,

— tizennyolcadik életévét betdltotte,

— magyar allampolgarsagu, vagy

— kulén jogszabaly szerint a szabad mozgas és tarddzk jogaval rendelkéz
illetve bevandorolt vagy letelepedett, és

— az alabbi incselekmények miatt indult bundetjaras hatalya alatt nem all:

e allam elleni,

» igazsagszolgaltatas elleni,

e Kkorrupcios,

o Kkozélet tisztasaga,

» anemzetkozi kdzélet tisztasdga elleni,
* hivatali,

» koézbizalom elleni.

Kdzalkalmazotti jogviszony, valamint magasabb vézet a vezét beosztas ellataséra
sz0l6 megbizas palyazat alapjan létesfth€sak olyan kdzalkalmazottat lehet kinevezni,
aki a_palyazaton részt vett és a pélyazati fekktedk megfelelt. A palyazatot a kinevezési
(munkaltatéi) jogkor gyakorloja irja ki. Ha a pahgd kiirdsa nem koteléza munkaltato
donthet arrél, hogy a munkakar, illetve a beosh&sltése palyazat alapjan torténik.
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Athelyezés esetén palyazat kiirasa nélkiil létesitkizalkalmazotti jogviszony akkor is,
ha egyébként a munkakor betbltéséhez palyazatsaiikbteled. Ezen tulmeben, a
munkakor palyazat kiirasa nélkil is betdlthet Kjt.20/A.8 (2) bekezdésében felsorolt
esetekben. A kiirand6 pélyazatok sziikséges tartadd@z eljarasat a Kjt.20/A.8 (3)-(8)
bekezdései, illetve a Kijt.20/B.§-a rogziti.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan 6id toértéd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annakgatlasat irasba kell foglalni. A
kinevezési okmany tartalmat és a foglalkoztatasilkiényeit a Kjt.21-22.8-ai hatarozzak
meg részletesen.

A magasabb vezét illetve vezebi feladat ellatasa magasabb vézeilletve vezeb
beosztasra torténmegbizassal (a tovabbiakban: megbizott W@zgéirténik. A magasabb
vezebi, illetve vezedi megbizas feltétele, hogy a kdzalkalmazott - sekazés szerinti
munkakdre mellett - latja el a magasabb wézelletve vezedi beosztasbol eréd
feladatait. A megbizast és annak elfogadasat ir&stiafoglalni. Magasabb vezet—
meghatarozott kivétellel - csak féteku iskolai végzettseggel rendelkekdzalkalmazott
lehet.

1.3. Munkaviszony esetében

Az Mt.42.8 ebirdsa szerint a munkaviszony munkasédéssel jon létre. A
munkaszer&dés alapjan a munkavallalé koteles a munkaltatdyitasa szerint munkat
végezni, a munkaltatd koteles a munkavallalot figletatni €s munkabért fizetni. A
munkaszergdést irasba kell foglalni.

A munkaszer&désben a feleknek meg kell allapodniuk a munkalékdapbérében és
munkakorében. A munkaviszony tartamat, valamint ankavallal6 munkahelyét a
munkaszer&désben kell meghatarozni. Ezeknek a hianyaban &awiszony hatarozatlan
idére jon létre, illetve munkahelynek azt a helyetl kekinteni, ahol munkajat szokas
szerint végzi. A munkaviszony - eltémegallapodas hianyaban - altalanos teljes napi
munkaidben tortéd foglalkoztatasra jon létre. A felek a munkasddésben a
munkaviszony kezdet@tszamitott legfeljebb 3 honapig terfedrobaidt kéthetnek ki.

Az Mt.46.8 ebirasa szerint a munkaltatonak legkdéis a munkaviszony kezdebét
szamitott 15 napon belll irdsban tajekoztatniakeatiunkavallalot:

— a napi munkaiérdl,

— az alapbéren tali munkabélés egyeéb juttatasokrol,

— a munkabéfil valdé elszamolas madjarél, a munkabérfizetés gya&gardl, a
kifizetés napjaral,

— a munkakdrbe tartozo feladatokrol,

— a szabadsag mértékérszamitasi modjarol és kiadasanak, valamint

— a munkaltatora és a munkavallaléra iranyad6 felmsndd megallapitdsanak
szabalyairdl, tovabba

— arrol, hogy a munkaltato kollektiv szédes hatalya ala tartozik-e, valamint

— a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol.
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A munkaviszony kezdetének napjat a munkasikrzben kell meghatarozni. Ennek
hianyaban a munkaviszony kezdete a munkaédészmegkotéset kovehap.

2. JOGVISZONY MEGSZ UNESE

2.1. Kozszolgalati jogviszony esetében

A Kittv.229.8 ebirdsai szerint kdzszolgalati jogviszony felmentéssdor szuntethét
meg, ha az Orszagtjgs, illetve a helyi Gnkormanyzati képvisdestilet dontése alapjan a
kOzigazgatasi szerv hivatali szervezetében létsgdkkentést kell végrehajtani, és emiatt a
koztisztviseb tovabbi foglalkoztatasara nincs lebetg.

Ha a kozigazgatasi szerv jogutdd nélkilirsk meg, akkor a kozszolgalati jogviszony
megszintetésével, valamint a meghatarozott felkkalo kapcsolatos munkaltatoi
intézkedéseket a meds® kdzigazgatasi szerv hozza meg.

Ha a koztisztvisél jogviszonya kormanyzati szolgalati jogviszonnydz&kalmazotti
jogviszonnya, illetve munkaviszonnya alakul at, @kka Kittv.72.8-aban rdgzitett
jogviszonyvaltasi rendelkezéseket kell megftidal alkalmazni.

2.2. Kozalkalmazotti jogviszony esetében
A Kjt.25.8 ebirasai szerint a kdzalkalmazotti jogviszony megsiz
— akinevezésben foglalt hatarozoth iejartaval,
— akozalkalmazott halalaval,
— a munkaltato jogutod nelkili megs®¥sevel,
— ha a kézalkalmazott ,nem megfelelt” nisitést kap,

— ha a munkaltaté személye megvaltozik, mert az @lafasigy a munkaltatdo déntése
alapjan a munkaltaté egésze vagy egy része azdilyh ala tartoz6 munkaltato
szamara kerll atadasra, a munkaltato atadasralsagitvezete vagy tevekenysége
keretében foglalkoztatott kézalkalmazott kozalkalotd jogviszonya az atadas
idépontjaban megsnik,

— a prémiumeévek programban toréereszvétel esetén a prémiumévek programrol
sz0l6 torvény szabalyai szerint,

A kozalkalmazotti jogviszony megszunteitiet
— kb6z0s megegyezéssel;
— athelyezéssel,
— lemondassal;
— rendkivuli lemondassal;
— felmentéssel;
— azonnali hatallyal (a meghatarozott okok alapjan)

— rendkivuli felmentéssel.
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2.3. Munkaviszony esetében

Az Mt.63.8 elirasai szerint a munkaviszony megsz
— a munkavallalo halalaval,
— a munkaltato jogutod nelkili megs®¥sevel,
— a hatarozott id lejartaval,

— ha a gazdasagi egységet atvawnkaltato nem a munkatérvénykényve hatalya ala
tartozik,

— tdrvényben meghatarozott mas esetben.
A munkaviszony megszuntetidet

— kb6z6s megegyezéssel,

— felmondassal,

— azonnali hatalyu felmondassal.

A megszintetés okanak az indokolasbol vilagosankddl tinnie. A megszintét
jognyilatkozat indokanak valésagat és okgégégét a nyilatkozattéwizonyitja.

A munkaviszony megsmésének, megszintetésének modjait, korulmeényeitkésetend
eljarasokat az Mt.65-84.8-ok szabalyozzak részetes

3. MUNKAKOR ATADAS -ATVETEL SZABALYAI

A Kttv.74.8 (1) bekezdése és az Mt.80.8 (1) beksezdegyforman rogziti, hogy a
Foglalkoztatott jogviszonya megsziuntetésekor (megssekor) munkakorét az ot
rendben koteles atadni és a munkaltatoval elszanmimunkakor-atadas és az elszamolas
feltételeit a munkaltaté koteles biztositani.

Az Intézményeknél a munkakor atadasa-atvéetele sardtdvetked szabalyokat kell
betartani:

— A Foglalkoztatott jogviszonya megszintetésekor, saagesekor, valamint vezit
kinevezés modositasakor munkakori feladatait, videtaz annak ellatasaval
0sszefugg informaciokat és iratokat atadas-atvételi eljdréetében koteles atadni
az atvevnek.

— Az atve\b az Uj munkakorrel rendelkézFoglalkoztatott, ennek hianyaban az
Intézmények vezéi.

— A munkakoér atadas-atvételt jegkdnyvbe kell foglalni, melyet az atadé és az
atve\s ir ala.

— A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, mélybgy-egy példany az
atado és atvénéel marad. A jegydkonyv harmadik példanyat irattarozas céljabdl a
kozponti iktatd részeére at kell adni.
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— Az atadas-atvételi jegygkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett seesti
egység feladat és hatarkorébe tartozd, uUgyrendbeghamarozott feladatok
végrehajtasanak munkakor atadasakor fennalld hélgieatfogd képet adjon. A
jegyzokonyv kilondsen térjen ki:

- a szervezeti egység munkatervebetireleés folyamatban |év feladatok
idéaranyos teljesitésére;

- a kepviseb-testilet, illetve bizottsagok altal meghatarozéatadatok
végrehajtasara;

- az Intézmények vezetltal kiadott feladatok, intézkedések végrehajgsa

-« a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetesietdder tételes
elszamolaséra;

- a munkakor atadasat kowetidéoszak legfontosabb, aktudlis szakmai
feladataira,;

- a szervezeti egység tevékenységét @rikillsd és bel§ ellersrzések
megallapitasaira, adataira,

- ataddé hasznélataban &v a hivatal tulajdonat képéz technikai,
informatikai eszk6z6k adataira.

— Az atadas-atvéeteli jegykonyvet a vezéi kinevezéssel, illetve a Foglalkoztatott
jogviszonyanak megfinésével kapcsolatos munkatigyi eljaras részekeénkéatini.

— A munkakor atadas-atvétele esetén az ugyintez Ugyiratokkal eladoi
munkanaploja alapjan kételes elszamolni.

— A Foglalkoztatott jogviszonyanak megs#se, bels athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghaladé fizetés nélkili szabadsag igényblété megelzéen a
Foglalkoztatott kdteles a nevére iktatott véglegesentézett igyiratokat irattarozni,
a munkafolyamatban Iéviktatmanyokat egyeztetni.

— Az irattarozast és az egyeztetést kéeat kertl sor a szervezeti egységen belll a
munkakor atadas-atvételére, melynek soran renddllezll a munkafolyamatban
lévé iktatott Ggyiratok tovabbi intezésér rogzitve a mar megtett kdzbéns
intézkedéseket.

V.
MUNKAVEGZES, MUNKASZERZ ODES TELJESITESE

1. MUNKALTATO KOTELEZETTSEGE

Az Mt.51.8-a irja &), hogy a munkéltato koteles a munkavallalot a mep&abdés és a
munkaviszonyra vonatkozé szabalyok szerint foglaikimi, a munkavégzéshez szikséges
feltételeket biztositani, megtériteni a munkavahak azt a koltségét, amely a
munkaviszony teljesitésével indokoltan merdlt fel.
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A munkavallalét csak olyan munkara lehet alkalmaamely testi alkatara, fejlettségeére,
egészsegi allapotara tekintettel ra hatranyos kévetényekkel nem jarhat. A munkaltatd
a munkavallalé egészségi allapotanak valtozasknatéttel kdteles a munkafeltételeket, a
munkaid-beosztast megfel@&n maddositani.

A munkaltatd biztositja az egészseéget nem veszélfiees biztonsagos munkavégzes
kovetelményeit. A munkaba lépést mégéen és a munkaviszony fenndllasa alatt
rendszeres itk6zonként koteles ingyenesen biztositani a munkawalmunkakaori
alkalmassagi vizsgalatat. A fogyatékossaggab &zemeély foglalkoztatasa soran
gondoskodni kell az éss#enlkalmazkodas feltételeinek biztositasarol. A mawdklalo
munkaviszonnyal 6sszefigg koltségeinek megtéritését kdzponti jogszabalyok
szabalyozzak.

A Kjt.39.8-a rendelkezik arr6l, hogy A munkaltatlégegiti a kozalkalmazott
munkakorével 0sszefugg képzésben, illetve tovabbképzésben vald részvétele
kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalotaz jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak ésasakhak, valamint a munkaltatd
utasitasainak megfetan, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkaltato a Kjt.40.8-ban foglaltak esetekberéghi a kdzalkalmazott misiteését. A
minésités célja a kozalkalmazott munkakéri feladatdat@&anak megitélése, az ezt
befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajgigok ertékelése, tovabba a szakmai
fejlédés ebsegitése. A missitést az 1. szamu mellékletszerinti mirbsitési lap
alkalmazasaval kell elvégezni. A nisités a kdzalkalmazott személyi adatain tul csak a
munkakor betoltésével kapcsolatos tényeket és yanggallapitasokon alapuld értékelést
tartalmazhat. A mibsitett alkalmassaganak megitélését aosiifh irasban indokolni
koteles.

2. FOGLALKOZTATOTT KOTELEZETTSEGE
Az Mt.52.8-a irja @, hogy a munkavallalé koteles
— amunkaltato altal éirt helyen és ilben munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt - munkavégzés ceéljabdl, munkarpe&é allapotban — a
munkaltato rendelkezésére allni,

— munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté seé@mel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyokjiedsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

— a munkakorének ellatasdhoz szikséges bizalomnakfel®lég magatartast
tanusitani,

— munkatéarsaival egyuttikddni.

A munkavallalé a munkaltaté @etes hozzajarulasa nélkil harmadik szeriketlijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintattal fogadhat el, vagy nem koéthet ki.

A munkaltatd jogosult a munkavallalét atmenetileg naunkaszer@déstl eltér
munkakdrben, munkahelyen vagy mas munkaltatonallalfaaptatni. Az ilyen
foglalkoztatas tartama naptari évenként 6sszeseh laeosztas szerinti munkanapot vagy
352 orat nem haladhatja meg.
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A munkavallalé koteles megtagadni az utasitas dié§sét, ha annak végrehajtasa mas
szemely egészségét vagy a kornyezetet kozvetlengillgosan veszeélyeztetné, tovabba, ha
annak végrehajtasa munkaviszonyra vonatkozé szadbalikozik, vagy a munkavallalo
eletét, testi épségét vagy egeszségét kozvetlesuls@dyosan veszélyeztetné. A
munkavallalé az utasitds megtagadasa esetén iskoemdelkezésre allni.

A munkaviszonybo6l szarmaz6 kotelezettség vétkespeggese esetére a munkasieés a
kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyoéyetéezmeényeket allapithat meg.

3. HIVATASETIKA , OSSZEFERHETETLENSEG

A Kittv.231.8 ebirasa szerint a koztisztviséhek be kell tartaniuk a helyi nkorméanyzat
képviseb-testilete altal megallapitott hivatasetikai alapkét, az etikai eljaras szabalyait.
Az etikai vétséget elkdvetkoztisztvisebvel szemben kiszabhatd biintetés a figyelmeztetés
vagy a megrovas.

A vonatkozé hivatasetikai alapelvek kulonosen iséy és elkbtelezettség, a nemzeti
erdekek @lnyben részesitése, az igazsagos és meéltanyos Ig@jtaids, a méltosag és
tisztesség, az @&lkéletek6l vald mentesség, a partatlansag, a d&skdgtudat és
szakszdiség, az egylitttikodés, az intézkedések megtételére iranyulé aré8hgoss a
védelem. Ezen tulméen a vezéikkel szemben tovabbi etikai alapelvek kulondsen a
példamutatas, a szakmai szempontok érvényesit@sszésnonkerési kotelezettség.

A KoOzos Onkormanyzati Hivatal koztisztvis nem lehet azt foglalkoztatd helyi
onkormanyzatnal helyi dnkormanyzati képvéselagy a képviséktestillet bizottsaganak
nem képvisdl tagja. Tovabba nem lehet a helyi nemzetiségi dnkogzat elntke,
elndkhelyettese, az orszagos nemzetiségi 6nkorraamryizdke, elndkhelyettese, tovabba a
nemzetiségi dnkormanyzat képvigel

V.
MUNKAID O ES PIHENOIDO

1. FOGALMAK
Az Mt.86-89.8-ai rogzitik a munkavégzéstdrtamara vonatkozo alapfogalmakat.

Munkaidb:
A munkavégzeésre &t id6 kezdetéil annak befejezéséig tartd 6id valamint a
munkavégzéshez kapcsolddélaszit és befejed tevékenység tartama.

El6készit vagy befejed tevékenység:
Minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkalMallmunkakoréhez kapcsolodoan,
szokas szerint és rendszeresen, kulon utasitasl kélieles elvégezni.

Nem munkaid:

— A készenléti jellety munkakort kivéve - a munkakdzi sziinet,

— munkavallalé laké- vagy tartézkodasi hebjlera tényleges munkavegzés helyére,
valamint a munkavégzés helgkra lako- vagy tartézkodasi helyére toentazas
tartama.
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Munkanap:
A naptari nap vagy megszakitas nélkili 24 ora, hauakarend alapjan a beosztas szerinti

napi munkaid kezdete és befejezése nem azonos naptari nagreoszthatd. A heti
piher- vagy a munkasziineti nap meghatarozasa tekintetabbét és huszonkét ora
kozotti tartamot heti pihén vagy a munkasziineti napnak kell tekinteni.

Hét:
A naptari hét vagy megszakitas nélkili 168 oraa maunkarend alapjan a beosztas szerinti
napi munkaid kezdete és befejezése nem azonos naptari ndpeagsthato.

Napi munkaid:
A felek vagy munkaviszonyra vonatkozo szabdly atiaghatarozott teljes napi munkéaid
vagy részmunkail

Beosztas szerinti napi munkaéid
A munkanapra elrendelt rendes munkaid

Beosztas szerinti heti munkéid
A hétre elrendelt rendes munké&id

Ejszakai munka:
A huszonkét és hat ora kozottbgrzakban teljesitett munkavegzés.

Altalanos munkarend:
A munkaltaté a munkaid heti 6t napra, héitél péntekig osztja be.

2. MUNKAID O BEOSZTASA

Az Mt.96.8-a alapjan a munkdiceosztas szabalyait (munkarend) a munkaltato i§Hap
meg. A munkaltatd a munkaid beosztasanak jogat - a munkavégzés o6nallé
megszervezésére tekintettel - a munkavallalo szanmésban atengedheti (kétetlen
munkarend). A munkarend kétetlen jellegét nem grim a munkavallalo a munkakari
feladatok egy részét sajatos jellegiiknél fogva raggbzott idpontban vagy iéiszakban
teljesitheti.

A munkavallalo beosztas szerinti napi munkaideja részmunkaiét kivéve - 4 oranal
rovidebb nem lehet.

A Kittv.89. 8§ (1) bekezdése rogziti, hogy a teljempinmunkaid napi 8 6ra. A heti
munkaid heti 40 Ora, hédtol csutortokig 8.00-16.30 oraig, pénteken 8.00-14g tart
(@ltalanos munkarend).

Az Mt.103.8 (1) bekezdése szerint a munkavéllakzéée, ha a beosztas szerinti napi
munkaid a 6 orat meghaladija, 20 perc, ha a 9 6rat meghaladabbi 25 perc munkakdozi
szunetet kell biztositani. A felek megallapodasarist a munkavallalok szamara
legfeljebb 60 perc munkakdzi szlinetet biztositAammunkakozi sziinetet a munkavégzés
megszakitasaval kell kiadni. A munkakozi szinetegalabb 3, legfeliebb 6 ora
munkavégzeést kovéen kell kiadni.

A Kitv.94.8 (1) bekezdése alapjan, ha a napi mulikea 6 Orat meghaladja, a
Foglalkoztatott részére a munké&mdbelll - a munkavégzés megszakitasaval — napi 30
perc, valamint minden tovabbi 3 6ra munkaveégzés ue@alabb 20 perc munkakoézi
szlnetet kell egybefiggn biztositani.
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Kozos Onkormanyzati Hivatal és az Intézmények munkandie:

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban és az Intézméngakd Kttv.91.8. (4) bekezdése
alapjan az alabbi munkarend van érvényben:

Hétf6, Kedd, Szerda, Csuitortok: 7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

A munkaidn belll - a munkavégzés megszakitasaval - napeBOmunkakozi sziinet
kertl egybefliggen biztositasra A munkakozi szinetet 12.00 6r&3d@ oraig tartd
idétartamon belll lehet igénybe venni.

A Kttv.90.8 (1) bekezdése alapjan az Intézményeletiejogosultak a Foglalkoztatott
altal teljesitend munkaidt munkaidkeretben is meghatarozni.

A munkaid nyilvantartasara gelenléti iv szolgal.

3. PIHENOIDO

Az Mt.104.8 (1) bekezdése és a Kttv.95.8 (1) be&sedalapjan a napi munka befejezése
és a kovetkez munkanapi munkakezdés kozétt legalabb 11 oOra éggbe napi
piherbidét kell biztositani.

Az Mt.106.8-a alapjan a munkavallal6t - a heti pigreapok helyett - hetenként legalabb 48
orat kitews, megszakitas nélkuli heti pih&@d6 illeti meg. A munkavallalé szdméra a heti
piherbidét havonta legalabb egy alkalommal vasarnapra leslsbtani.

A Kttv.95.8 (4) bekezdése azt rogziti, hogy a Flkglztatottat hetenként két egymast
kove® piherbnap illeti meg, ezek kdzll az egyiknek vasarnagthdsnie.

4. MUNKASZUNETI NAP

A Kttv.93.8 (1) bekezdése allapitia meg pontosamumkasziineti napokat az évben. A
helyi 6nkormanyzat képvisetestilete egy tovabbi munkaszineti napot allapftiey.

A Kittv.232/A. 8-a alapjdn a helyi Onkormanyzat kisels-testiilete rendeletben
rendelkezhet arrél, hogy a képvisebstilet hivatala koztisztvisge szaméara a
Kdzszolgalati Tisztvisék Napja, julius 1-je, munkaszineti nap. Ezen reralgdse esetén
az azzal 0sszefliggéshen keletké&abbletkoltségek fedezetét a helyi dnkormanyzgitsa
bevétele biztositja.

5. SZABADSAG

Az Mt.115-17.8-ai alapjan a munkavallalonak a munaké toltott id alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely alap- és pétdzabbol all. Az alapszabadsag mértéke
20 munkanap. A pétszabadsag mérteke a munkavaialéletévéll kezdsdéen 3 majd 2
évente egy nappabhll és a 45. életév@itmaximum 10 munkanap lehet.

A Kittv.101. 8§ (1)-(2) bekezdései alapjan a koztissionek évi 25 munkanap
alapszabadsag illeti meg. Az alapszabadsagonlfetidrolasatol fudgen potszabadsag jar.
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A Kjt.56-57.8-ai alapjan a kdzalkalmazottat az ,AB”, ,C” és ,D” fizetési osztalyban
évi 20 munkanap, az ,E”, ,F’, ,G", H", I", ,J" fizetési osztalyban évi 21 munkanap
alapszabadsag illeti meg. A kozalkalmazottnak @téigi fokozataval egyehlszamu
munkanap potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokomathakdzalkalmazottat e cimen
potszabadsag nem illeti meg.

Az Mt., a Kttv., a Kjt. jogszabalyok tovabbi potszalsagokrol rendelkeznek, melyek az
adott feltételek szerint illetik meg a Foglalkont#akat.

Az Mt.122.8-a szerint a szabadsagot - a munkavakdizetes meghallgatasa utan — a
munkaltato adja ki. A munkaltatd évente hét munkasmeabadsagot - a munkaviszonyels
harom honapjat kivéve - legfeljebb két részletbemumnkavallalo kérésének megfélel
idépontban koételes kiadni. A szabadsagot - éltéregallapodas hianyaban - ugy kell
kiadni, hogy a munkavallalé naptari évenként edsalaimmal, legalabb 14 egybefiigg
napra mentesuljon a munkavégzesi és rendelkezZéssekdtelezettsége aldl. A szabadsag
kiadasanak idpontjat a munkavallaloval legk@élsbh a szabadsag kezdeteteltizenot
nappal kozoélni kell. A szabadsagot munkaviszony saegesét kivéve megvaltani nem
lehet.

A Kittv.103.8-a alapjan A munkaltatoi jogkor gyakmd - a koztisztvisél igényének
megismerése utan - a targyévben februar végeéiglesbtéves szabadsagolasi tervet
késziteni a szabadsagok targyévi Utemeséssrarrol a koztisztvisét tajekoztatja. A
szabadsag kiadasanakopontjat a szabadsagolasi terv alapjan a munkaltaigkor
gyakorléja hatarozza meg. A szabadsagotokétttobb részletben csak a koztisztvisel
kéréseére lehet kiadni. A szabadsagot esedékessegeé@ieen kell kiadni. A munkaltatoi
jogkor gyakorléja szolgalati érdek esetén a szadgatsa targyévet koveev januar 31-ig,
kivételesen fontos szolgalati érdek esetén legMesmarcius 31-ig adja ki, ha az
esedékesseg éve eltelt.

Kozos Onkormanyzati Hivatal és az Intézmények szalbsaq kiadasi rendije:

A Kozos Onkormanyzati Hivatalban és az Intézméngakb szabadsag kiadasa és az
egyeb munkaid kedvezmény nyilvantartasa a Kttv.103.8-a alapjarenik.

A szabadsagolasi terv 0Osszedllithsa érdekében tazményvezét februar 15-ig
begyijti a Foglalkoztatottaknak a szabadsaguk kivétél&apcsolatos igényeit. Az
igények figyelembevételével, de a kozszolgalati adatok zokkebmentes
ellathatosagat szemaodt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi teragkatot.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tintetni:

— az adott évben a Foglalkoztatottat megilligtetett szabadsagokat:
» az alapszabadsagot,
» a potszabadsagokat,
= atargyévet megéts évben ki nem adott szabadsagokat,
= atanulmanyi szabadsagot,
» a fenti szabadsagok alapjan az 6sszes fizetethdzagot;

— az adott évben a fizetés nélkili szabadsaggal kégios adatokat;
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— aszabadsag lutemezeését és felhasznalasat:
» a szabadsag Utemezését a szabadsagolasi tennalapja
» a szabadséag felhasznalasat.

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedeély kitoltésdstseges, melyet a munkaltatd
(szervezet vezéje) engedélyez.

6. RENDKIVULI MUNKAID O

A Kttv.96.8-a alapjan rendkivili esetben a Foglatiktott a beosztas szerinti munkaidején
fellil is koteles munkahelyén munkat végezni. Revidki munkaids a munkaid-
beosztastdl eltér munkaids, a munkaidkereten fellli munkaid, az Ugyelet tartama,
tovabba a készenlét alatt elrendelt munkavégzéewgrese munkahelyre érkezélsta
munkavégzés befejezéséig tefjadétartam. Nem miésil rendkivili munkaiének, ha a
Foglalkoztatott az engedélyezett tavollét idejéimankaltatéval tértént megallapodas
alapjan ledolgozza.

A rendkivili munkaidt a Foglalkoztatott kérése esetén irasban kelhééiai. Az ilyen
munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak smaneblasanak rendjét a hivatali
szervezet vezéje allapitja meg. A rendkivili munkdicelrendelése nem veszélyeztetheti a
Foglalkoztatott testi épségét, egészsegetslilgtnem jelenthet személyi, csaladi és egyéb
kordlményeire tekintettel aranytalan terhet. Teljepi munkaid esetén naptari évenként
200 ora rendkivili munkaédrendelheti el.

Kozos Onkormanyzati Hivatal és az Intézmények rendiviilli munkavégzés rendije:

A térvényes munkaith tuli, az Intézményvezékelozetes tajékoztatasa es jovahagyasa
alapjan elrendelt munkavégzés nyilvantartasa remitikhunkavégzéskent tértenik.

A rendkivili munkavégzeés elrendelése a Foglalkotaigszére az Intézmeényveiet
részéél szoban torténik. A rendkivili munkavégzést a vajltartasba vétel és
rendkivili munkavégzés elszamolasa céljabol dokaahan kell, melyet a
szemelyigyi feladatokat is ellatdé munkavallalé &ge

Rendkivili munkavégzést a Foglalkoztatott kérésgéze Intézményvezét irasban
rendelheti el 2. szamu mellékleszerint.

A rendkivili munkavégzés munkanapon toétéhrendelésének szabalyai:

— Adott napon is, rendes munkéken foglalkoztathatd munkavallalo szamara akkor
lehet rendkivili munkavégzést elrendelni, ha a kandi munkavégzés
elrendelésének tényét a rendes munkéaghrta ebtt legalabb 4 oraval ismertetik
az érintettel.

— Adott napon rendes szabadsagonélémunkavallalo szamara akkor lehet csak
rendkivili munkavégzeést elrendelni, ha adott fdiaidaz a) pontban meghatarozott
szemeélyekkel varhatéan nem lehet elvégezni.
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A rendkivili munkavégzés pihénés munkaszineti napon térdéelrendelésének
szabalyai:

— Piherbnapon és munkaszineti napon rendkivili munkavégzésdelése a rendes
munkaidben adott napon is foglalkoztathatd munkavallal@nsaa akkor
lehetséges, ha a rendkivili munkavégzés elrenceksényét a rendkivili
munkavégzeés ttpontjat megeiz6 munkanapon kozlik.

A rendkivili munkavégzés elrendelésének indoko#iéég a jegyé tartozik
felelésseggel. Kulonoésen indokolt lehet a rendkivili mavdgzeés elrendelése, ha:

— képviseb-testileti Glésen a hivatal dolgozéjanak jeleniatiokolt, mivel:
= részt vett diterjesztés dsszeallitasaban,
» szaktudasara, tajékoztatasara szikség lehet;
— Aallamigazgatasi, illetve kdzigazgatasi hatékitartasa csak igy lehetséges,

— olyan feladat ellatasara kerul sor, melyneépiohtja a rendes munkaia kivali
idére esik.

A rendelkezésre allas (Ugyelet, készenlét) elrasdeh Kttv.97.8 (6)-(9) bekezdésének
figyelembevételével tortéenik.

A rendkivili munkavégzés, a rendelkezésre allasvamyiartdsanak célja, hogy a
rendkivili munkavégzéssel, rendelkezésre allassapcdolatos ellentételezések
megalapozottan, ellérzdtten torténhessenek. Az Intézményvézetegbizasabdl a
szemeélyugyi feladatokat is ellatd munkavallalé &hatosan kételes a rendkivili
munkavégzés, a rendelkezésre allas nyilvantarfsglalkoztatottanként és évenkeént
elklénitve vezetni, valamint gjteni.

A Foglalkoztatottat a rendkivili munkavégzes télgese esetén annakéidrtamaval
azonos mértékszabadid illeti meg.

A heti pihednapon teljesitett rendkivili munkdéidellenértékeként a munkaid
idotartama kétszeresének, a munkaszineti napon tetjeseéndkivili munkaid
ellenértékeként a munkdiddétartama haromszorosanak megi&lielérteki szabadid
jar.

A rendes munkaitben tortéd munkavegzésre koételezett Foglalkoztatott a tegdsi
munkaveégzés iitartama kétszeresének megféleiértéki szabadid illeti meg.

A rendkivili munkavégzés étlartama naptari évenként 200 ora lehet. A rendseare
rendkivuli munkaidt teljesitt Foglalkoztatott szamara legfeljebb évi 25 munkanap
szabadid-atalany allapithaté meg.

A szabadid kiadasakor figyelembe kell venni, hogy a szab&did
— kiadasara a koztisztvisekérése alapjan kertlhet sor, de a munkavégzestidgiv
legké®bb 30 napon beldl ki kell adni, ha ez nem lehetségeg kell valtani,

— amennyiben a koztisztvisela szabadiél kiadasat a szabadidkeletkezését
szamitott 15 napon belll nem hasznalja fel, illetee jelzi, hogy mikor szeretné
felhasznalni, a jegyzgmeghatérozza:
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» a szabadid kiadasanak isbontjat, illetve
*» ha a szabadidkiadasa nem lehetséges, intézkedik a szabadibhvaltas
kifizetésé#l.

A szabadid kiadasa, vagy megvaltasa csak irasbeli engedélyekéveten
lehetséges.

VI.
FOGLALKOZTATOTTAK DIJAZASA

1. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY ESETEBEN

A Kittv.131.8-a szerint a koztisztvisela koztisztvisdli szolgdlati jogviszonya alapjan
havonta illetményre jogosult. Az illetményt szaziritra kerekitve kell megallapitani. Az
illetmény a megallapitott alapilletménilb valamint illetménykiegészité8b és
illetménypdtlékbdl all. Az alapilletmény és az itieénykiegészités egyittes 6sszegének
legaldbb a garantélt bérminimum 6sszegét el keikér

Havi illetmény esetén az egy orara jaro illetméngghmtarozasa soran a havi illetmény
Odsszegét osztani kell altalanos teljes napi murtkagktén: 174 éraval, altalanostol eitér
teljes napi vagy részmunkéi@setén: 174 éraddranyos részével.

A felséfokd iskolai végzettsdg kormanytisztvisélt az 1. osztalyba, az érettséqi
végzettsél kormanytisztvisdit a Il. osztalyba kell besorolni. A besorolasi abzfizetési
fokozatokbal &ll.

Az egyes osztalyok emelkédszamu fizetési fokozataihoz novékvszorzszamok
tartoznak. A szorzoszam és az illetményalap szarhatarozza meg az egyes osztalyok
kilénb6d fokozataihoz tartozé alapilletményt. A besorolasiztédlyokat és a fizetési
fokozatokat a Kttv. 1. melléklete tartalmazza.

A koztisztviseb részére jaro illetményt havonta utélag, egy alked@l kell elszamolni és
kifizetni. Ha a jogviszony egy honapndl révidebleigltart, az illetményt a jogviszony
végén kell elszadmolni és kifizetni. Az illetménytt@&gyhonapot kévéts. napig ki kell
fizetni. Az illetmény bankszamlara utalassal toft&iizetése esetén, a munkaltatbnak ugy
kell eljarnia, hogy a koztisztvisellletményével a bérfizetési napon rendelkezhessen.

2. KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY ESETEBEN

A Kjt.61.8-a szerint a kdzalkalmazotti munkakorék ellatasukhoz jogszabalybarbiet
iskolai végzettség, illetve allam altal elismeraldzépesités, szakképzettség, doktori cim,
tudomanyos fokozat, valamint akadémiai tagség atefifetési osztalyokba tagozddnak.

A fizetési osztalyok fizetési fokozatokra tagozdkinAz egyes fizetési osztalyok tizenhét
fizetési fokozatot tartalmaznak.
LA” fizetési osztaly:
= alegfeljebb alapfoku iskolai végzettséghez katidnkakor,

» az alapfokd iskolai végzettséget nem igéngzakképesitéshez kotott
munkakar;
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— B fizetési osztaly:
» az alapfoku iskolai végzettséget igéngkakképesitéshez kotott munkakor.
— ,C” fizetési osztaly:
» az alapfoku iskolai végzettséget igénylszakképesitéshez kotott
munkakorre épidl szakképesitéshez kotétt munkakar,
= a kozépfokl végzettseéget igéhgzakkepesitéshez kotott munkakor,
= az érettségi végzettséghez kotott munkakor.
— D’ fizetési osztaly:
= a kozépfoku végzettséget igéthybzakképesitéshez kotott munkakdrre
éplub szakképesitéshez kotétt munkakor,
= az érettségi végzettséget igéngrakképesitéshez kotott munkakor.
— LE" fizetési osztaly:
= az egyetemi, diskolai végzettséget nem tanusito  &&dkU

szakképesitéshez, fétktatasi szakképzésben szerzett szakképzettséghez
kotott munkakor,

= az érettségi végzettséghez kotott akkreditélt akodndszdr felssfoku
szakképesitéshez kotétt munkakor.

— F" fizetési osztaly:
» a foiskolai végzettséget és szakképzettséget igazolévékez kotott
munkakor.
— ,G” fizetési osztaly:
= a féiskolai végzettséget és szakképzettséget igazolévélkez és a
munkakor  betoltéséhez  jogszabalyban 6irel szakvizsgat vagy
jogszabalyban azzal egyenéfigkk elismert vizsgat igazolé oklevélhez
kotott munkakor.

— ,H” fizetési osztaly:
= az egyetemi végzettséget és szakképzettséget dgakbbvélhez kotott
munkakor,

= a foiskolai végzettséget és szakképzettséget igazolévélkez kotott
munkakaor és ehhez az oklevélhez kapcsolodo tudomséokozat.

— I” fizetési osztaly:
= az egyetemi végzettséget és szakképzettséget dgadévelhez és a
munkakor  betéltéséhez  jogszabalyban éirel szakvizsgat vagy

jogszabalyban azzal egyenéfigkk elismert vizsgat igazolé oklevélhez
kotott munkakor,

= az egyetemi végzettséget és szakképzettséget dgakbbvélhez kotott
munkakor és 1984. szeptember 1-jétteldoktori cselekmény alapjan
szerzett egyetemi doktori cim, vagy egyetemi végeget és
szakképzettséget igazol6 oklevél és 1984. szeptepe utdn szerzett
egyetemi tudoméanyos fokozat (dr.univ.).
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»J” fizetési osztaly:
= az egyetemi végzettséget és szakképzettséget dgakbbvélhez kotott
munkakor és a fet@ktatasrol sz6l6 térvény szerinti tudomanyos fokpza

= a Magyar Tudomanyos Akadémia hazai rendes és KEvebgsaga, az
akadémiai doktori cim.

A kozalkalmazott fizetési fokozatat kdzalkalmazqtigviszonyban toltott ideje alapjan
kell megéllapitani. A kdzalkalmazott a kézalkalmiézgviszonyban toltott id alapjan
haromévenként eggyel magasabb fizetési fokozathaAl&kozalkalmazottat a targyév éls
napjan kell a magasabb fizetési fokozatba besoroimagasabb fizetési fokozat
elérésével a haroméves varakozasilpta kezadik.

A fizetési osztalyok etsfizetési fokozatahoz tartozo illetmény garantgdéziegét, valamint
a noveké szamu fizetési fokozatokhoz tartozé - aziefizetési fokozat garantalt
illetményére épid — legkisebb szorzoszamokat az éves kdltségvéidsirty allapitja meg.

A kozalkalmazott a fizetési fokozata alapjan jal€timnényén felll illetménykiegészitésben
részesilhet. A megallapitott feltételek mellett @zadlkalmazott illetménypaotiékokra
jogosult. Az illetménypaotlék szamitasanak alapjatindenkori éves koéltségvetési térvény
allapitja meg.

3. MUNKAVISZONY ESETEBEN

Az Mt.136-137.8-ai szerint alapbérként legalabbdtele® legkisebb munkabér vagy a
garantalt bérminimum szerinti munkabért kell meghani. Az alapbért ishérben kell
megallapitani. A havi alapbér meghatarozotismhkra jaré részének szamitasanal a havi
alapbérnek a hodnapban irdnyado altalanos munkaseadnti egy Orara ésdsszeget
szorozni kell az adott &bzakra e$ altalanos munkarend szerinti teljesiténdrak
szamaval. A munkaltatd6 a munkabért teljesitménybdrkiagy id- és teljesitménybér
0sszekapcsolasaval is megallapithatja. Teljesitb#nyaz a munkabér, amely a
munkavallalot a kizardlag szamararel meghatarozott teljesitmenykdvetelmény alapjan
illeti meg.

A bérpétlek a munkavallalét a rendes munkeedjaré munkabérén felll illeti meg. A
bérpétlek szamitasi alapja a munkavallalé egy @@ alapbére. A bérpotliék szamitasi
alapjanak meghatarozasakor a havi alapbér dssakgkinos teljes napi munkaicgsetén
174 é6raval, rész- vagy altalanostol etéeljes napi munkaiil esetén a 174 6ra aranyos
részével kell osztani.

A munkabért forintban kell megallapitani és kifiriet A munkabért utalvany vagy
fizetbeszkdz helyettesitésére szolgalé mas formabarekifinem lehet. A munkavallalo
részére jar6 munkabért utélag, legaldbb havonta agglommal kell elszamolni. A
kifizetett munkabér elszamolasarél a targyhonapdtek honap 10. napjaig irasbeli
tajékoztatast kell adni.
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VII.
TELJESITMENYERTEKELES, MIN OSITES

A Kttv.130.8-a irja &, hogy a koztisztvisél munkateljesitményét a munkaltatoi jogkor
gyakorléja mérlegelési jogkorében eljarva irasbatekéli (teljesitményértekelés). A
teljesitmenyeértékelésnek vannak kotéléz ajanlott elemei.

Legalabb kett teljesitményértékelés eredménye egylttesen adj&ko&isztvised
minésitését. Midsiteni az els teljesitményértékelédlitszamitott egy évet kovin kell. A
teljesitmeényeértékelés alapjan jutalom fizethe®f minésités alapjan szakért illetve
vezebi utanpoétlas adatbazisba helyezhatkoztisztvise.

A teljesitményértékelés lefolytatasat a kdzszotg@gyéni teljesitményértékelésrszolo
10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet alapjan kell ele®gi.

A kozszolgalati életpalya kidolgozasaért fételminiszter - a helyi énkormanyzatok
tekintettben a megyei, 6v¥arosi kormanyhivatalok udtjan - ellérzi  a
teljesitmenyértékelésre, ndisitésre vonatkozo szabalyok és modszertan betartasa

VIII.
FEGYELMI FELEL OSSEGEK

A Kttv.155.8-a alapjan fegyelmi vétséget kovet ekda@ztisztviseb, ha koztisztvisdl
jogviszonybdl eredl kotelezettségét vétkesen megszegi. A fegyelmiégeéts elkovet
koztisztvisebvel szemben kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

— amegrovas;

— az ebmeneteli rendszerben a varakozasinteghosszabbitasa;
— az ebmeneteli rendszerben visszavetés egy fizetési aikalz

— az ebmeneteli rendszerben visszavetés egy besorolasz éttal;

— a Kittv. szerinti cimil val6 megfosztas, vezi@t munkakoérdl nem vezdii
munkakdrbe helyezeés;

— hivatalvesztés.

Ha a koztisztviséi jogviszony hivatalvesztés miatt (B2 meg, a volt koztisztvisél
allamigazgatasi szervnél 3 évig nem alkalmazhato.

Fegyelmi vétség elkbvetésének alapos gyanuja es@témem értve a méltatlansag, illetve
a bizalomvesztés miatti felmentést, valamint a tdisetikai elvek megsértését - a
munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles az eljaragtginditani. Nem lehet fegyelmi eljarast
inditani, ha a kotelezettségszegés felfedezése3dtnap, illetve a fegyelmi vétség
elkbvetése ota 3 év eltelt. A munkaltatdi jogkdakyyridéja megrovas fegyelmi blntetést
fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkul is kiszabhatnennyiben a tényallas megitélése
egyszeil és a kotelezettségszegést a kormanytiszévedeimeri.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 1.0 23 /51



KOZSZOLGALATI, FOGLALKOZTATASI SZABALYZAT Zalacsaryi K6zds Onkorméanyzati Hivatal

IX.
KARTERITESI FELEL OSSEGEK

1. MUNKALTATO KARTERITESI FELEL OSSEGE

Az Mt.166.8-a alapjan a munkaltatd koteles megtarita munkavallalonak a
munkaviszonnyal 6sszefliiggésben okozott kart.

Mentesul a feléisség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az difeasi korén kivil €solyan
korilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnianém volt elvarhatd, hogy a karokozé
korilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kartrékey, vagy a kart kizardlag a karosult
elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaviszony korében az elmaradt jovedelem maptéfisanal az elmaradt munkabért
€és annak a rendszeres juttatasnak a pénzbeli €kéRefigyelembe venni, amelyre a
munkavallal6 a munkaviszony alapjan a munkabérdil jegosult, feltéve, ha azt a
karokozas bekovetkezését mégéken rendszeresen igénybe vette. A munkaviszonyon
kivil elmaradt jovedelemként a sérelem folytan eldt egyéb rendszeres, jogsisr
megszerzett jovedelmet kell megtériteni. Meg kéltiteni azt a kart is, amelyet a
munkavallal6 a sérelemib ereds jelents fogyatékossaga ellenére, rendkivili
munkateljesitménnyel harit el. Nem kell megtéritaapbn juttatasok értékét, amelyek
rendeltetésiik szerint csak munkavégzés eseténkjatoeabba a koltségtérités cimeén
kapott 6sszeget.

2. MUNKAVALLALO KARTERITESI FELEL OSSEGE

Az Mt.179.8-a alapjan a munkavallal6 a munkavisbamhyszarmazo kotelezettségének
megszegésevel okozott kart koteles megtéritenindra agy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhatd. A feltételek fekdsak, a kart, valamint az okozati
0sszefliggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

A kartérites mertéke nem haladhatja meg a munkad@adl havi tavolléti dijanak 6sszegét.
Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas eaetéljes kart kell megtériteni. Nem
kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezasé&arokozas idejen nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes maigestarokozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotdiszgenek nem tett eleget.

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a fregsre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolodiektvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoandrizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezepéhztarost, a pénzkesel
vagy ertékkezét a meghatarozott jegyzék vagy elismervény nélkiierheli a feldéisség

az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb érggktakintetében.

A leltarhianyért a munkavallaldé vétkességére tatimélkul felel. A leltarhianyért vald
felelosseg feltétele a leltakddzakra vonatkozo leltarfetedségi megallapodas megkétése, a
leltari készlet szabalysZdeiatadasa és atvétele, a leltarhianynak a leltdroedd szerint
lebonyolitott, a teljes leltari készletet éfinkltarfelvétel alapjan térténmegallapitasa,
tovabba legalabb a leltatiszak felében az adott munkahelyen tastédrunkavegzés.
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3. KOZTISZTVISEL O KARTERITESI FELEL OSSEGE

A Kittv.160.8-a alapjan a koztisztviselha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhatd, a koztisztvigeljogviszonyabdl eretkotelezettség megszegéseével
okozott karért kartéritesi feledséggel tartozik. A feltételek fennallasat, a Kkar
bekovetkeztét, illetve mertékét, valamint az okozZmiszefliggést a munkaltatonak kell
bizonyitania.

A kartérités mertéke nem haladhatja meg a koztsadtv4 havi illetményét. Szandékos és
sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes &turnkegtériteni. Nem kell megtériteni azt
a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idggnwolt ebre lathatd, vagy amelyet a
munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy antddplaszarmazott, hogy a munkaltatd
karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.uhkidltatdo vétkes magatartdsanak kell
kilonosen tekinteni, ha a kar olyan utasitas te§eélsl keletkezett, amelynek
kovetkezményeire az utasitott koztisztuiselz utasitast add figyelmét meghatarozott
modon ebzéleg felhivta.

A koztisztvisebt teljes anyagi felésség csak akkor terheli, ha a dolgot jegyzék vagy
elismervény alapjan alairasaval igazoltan vetteAadolog tbbb koztisztvisél részére
megirzeés ceéljabdl tortéhatadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamewgwbnek

ala kell irnia. A pénztarost, a pénzkeitetagy értekkezél a jegyzék vagy elismervény
nélkal is terheli a felélsség az altala kezelt pénz, értékpapir é€s egyéakkté@ngy
tekintetében.

Kartérités cimén a karokoz6 koztisztviskbteles megtériteni

— amunkaltaté vagyonaban beallott értekcstkkenést,
— az elmaradt vagyoni &hyt, és
— amunkaltatot ért vagyoni hatranyok kikliszobolézatrtikséges koltségeket.

A Kkart pénzben kell megtériteni, kivéve, ha a kdwihyek a kar természetben vald
megtéritéseét indokoljak.

A kar 6sszegének meghatarozasanal:

— a megrongalt dolog kijavitasara forditott kiadasteértve az tizemviteli kdltséget
is - és a kijavitas ellenére még fennmarado6 esstlégékcsdokkenés mértékét;

— ha a dolog megsemmisiilt vagy hasznalhatatlanna létive, ha nincs meg, a
karokozas idpontjaban érvényes fogyasztoi arat kell - az avalés tekintettel -
figyelembe venni.

X.
FOGLALKOZTATOTTAK NYILVANTARTASA

A Kttv.176.8-a alapjan a munkaltatdo koteles a lgtiisebt tajekoztatni személyes
adatainak kezelés#lr A munkaltato a koztisztviséle vonatkozo tényt, adatot, vélemeényt
harmadik személlyel csak térvényben meghatarozetitben vagy a koztisztvigel
hozzajarulasaval kozolhet. A koztisztvigeljogviszonybdl szarmazd kotelezettségek
teljesitése céljabol a munkaltatdé a koztisztisstemélyes adatait — az adatszolgaltatas
céljanak megjeldlésével, torvényben meghatarozostadrint - adatfeldolgozd szamara
atadhatja. Efil a kormanytisztvisét elozetesen tajékoztatni kell. A koztisztvised
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vonatkoz6 adatok statisztikai célra felhasznalhadéSkstatisztikai célil felhasznalasra -
hozzajarulasa nélkil, személyazonositasra alkaamatiddon - atadhatok.

A Koz0s Onkormanyzati Hivatal a koztisztviéeéll a 3. szami mellékletben
meghatarozott adatkorre kiterfechyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kdzszolgalat
alapnyilvantartas). A mellékletben nem szefebrben - toérvény eltérrendelkezésének
hianyaban - adatszerzés nem végeghlgen adatot nyilvantartani nem lehet.

A koztisztviseb jogviszonyaval kapcsolatos iratok kézil a koztisald
— 5 évnél nem régebbi fényképét,
— akozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjat,
— az Onéletrajzot,
— a hinugyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésdgronyitvanyt,
— az eskiuokmanyt,
— akinevezést és annak modositasat,
— a fotisztvisebi kinevezest,
— avezebi kinevezést,
— acimadomanyozast,

— a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamaat athelyezéét rendelked
iratokat,

— ateljesitményértékelést,
— amirssitest,
— akoztisztvisdli jogviszonyt megszintétratot,
— a hatalyban l&vfegyelmi blntetést kiszabd hatarozatot,
— akoztisztvisdli igazolas masolatat
egyuttesen kell tarolni (személyi anyag).

A Kjt.83/B.§-a alapjan a munkdltatd a kozalkalmézdta 4. szamu mellékletben
meghatarozott adatkorre kiterfeshyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kozalkalni@zo
alapnyilvantartds). A mellékletben nem szefebrben - torvény eltérrendelkezésének
hianyaban adatszerzés nem végegtigen adatot nyilvantartani nem lehet.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil raunkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovdbbé a besorolasara vonadtkdat kozérdeék ezeket az adatokat
a kozalkalmazott éketes tudta és beleegyezése nélkul nyilvanossgigea thozni.

A munkéltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartasi dspere torvény felhatalmazasdnak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté .6sgre kdzalkalmazotti
alapnyilvantartdsbol statisztikai célra csak szgamdnositdsra alkalmatlan maddon
szolgéltathaté adat.

A munkaltaténdl vezetett kdzalkalmazotti alapnyiligaitasba — az érintetten kivil - a
kovetkedk jogosultak betekinteni, illéteg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatagatual
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— a kozalkalmazott felettese,
— aminjsitést végi vezed,

— feladatkdrének keretei kozott a torvényességi étlarst vegé vagy torvényesséqi
felligyeletet gyakorl6 szerv,

— munkaugyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcadnirosag,
— a kozalkalmazott ellen indult bundeljarasban a birosadg, az Ugyészség és a
nyomozé hatosag,

— a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtédadatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,

— az adbhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasv €=eaz egészségbiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgalod szerv és a munichvédzerv.

XI.
MUNKALTATOI EGYES JUTTATASOK, TAMOGATASOK SZABALYAI

1. EGYES JUTTATASOK SZJA SZERINT

1.1. Béren kivdli juttatas lehebségei (Cafetériajuttatas)
Széchenyi PiheénKartya

Az Szja.71.8 (1) bekezdése szerint béren kiviliajasnak miésul - ha a juttatd a
munkaltatdo — a munkavallalonak az ad6évben a SmgcRéherd Kartya

— szdllashely alszamlgjara utalt, kormanyrendeletibeeghatarozott szallashely-
szolgéltatasra felhasznalhato - tobb juttatotolreazdan egyittvéve - legfeljebb
evi 225 ezer forint thmogatas;

— vendéglatds alszamlajara utalt, melegkonyhas véddeglyeken (ideértve a
munkahelyi  étkeztetést is) kormanyrendeletben mdégbzott étkezési
szolgéltatasra felhasznéalhat6 - tébb juttatétolmeazdan egyittvéve - legfeljebb
évi 150 ezer forint tAmogatas;

— szabadid alszamlajara utalt, a szabagheltoltést, a rekreaciot, az
egészsegmeégzést szolgald, kormanyrendeletben meghatarozadtgéltatasra
felhasznalhatd - tobb juttatotdl szarmazdan eggutv- legfeljebb évi 75 ezer
forint tAmogatas.

1.2. Egyes meghatarozott juttatas lehéségei
A Szja.70.8 (1) bekezdése szerint egyes meghatajotatasnak miésul

— A hivatali, Uzleti utazashoz kapcsolodo étkezésyvamis szolgaltatas réven a
maganszemelynek juttatott adokoteles jovedelem.

— A Kkifizeté tevékenységének ellatdsa érdekében biztositoiti sl tavolsagi
tavbeszéi-szolgaltatas, mobiltelefon-szolgéltatas, tovabkalrdernet-protokollt
alkalmazo beszédcéllu adatatvitel-szolgaltatas (&bbe szolgaltatasok egyuitt:
telefonszolgaltatas)magancéli hasznalatacimén meghatarozott adokételes
jovedelem.
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— Az 6nkéntes kblcsdnds biztositd pénztarakrél skinéény ebirasai szerint célzott
szolgaltatasra - kivéve a kiegé#$zinsegélyei szolgaltatasra - befizetett 6sszeg.

— A munk@ltato altal szakképzskolai tanuld, kotelez szakmai gyakorlaton |év
hallgatd, dudlis képzésben hallgatéi munkasi¥z alapjan részt vévhallgato
részére azonos feltételekkel és modon ingyenesgy kedvezményesen atadott
termék, nyujtott szolgaltatas révén juttatott adélgs bevétel.

— Az adodévben_reprezentacié és Uzleti ajandékoktfssaalapjan meghatarozott
jovedelem azzal, hogy a jovedelem meghatarozasgyalmen kivil kell hagyni
az Szja. torvény éirdsai szerint adomentes juttatasokat.

— Az évi egy alkalommal - az erre vonatkoz6 nyilvaréis vezetése mellett - csekély
értéki ajandék révén juttatott adokoteles jovedelem.

— Az olyan ingyenes vagy kedvezményes termék, szalgdl révén juttatott
adokoteles bevétel, amelynek igénybevételére egjate tobb maganszemély
jogosult, és a kifizét - johiszent eljarasa ellenére - nem képes megallapitani az
egyes maganszemélyek altal megszerzett jdvedelmet.

— Az egyidejileg tbbb maganszemély (ideértve az Uzleti partmtré®d szamara
szervezett, ingyenes vagy kedvezményes rendezvénngseménnyel
Osszefliggésben (ha a rendezvény, esemény a juttki@glményeildl
megitélheden dond részben vendéglatasra, szabéagidgramra iranyul) a kifizét
altal viselt koltség (beleértve az ilyen rendezwdmyesemeényen a résztékmek
adott ajandéktargyra forditott kiadast is, feltéhegy az ajandéktargy egyedi
értéke személyenként nem haladja meg a minimalbér2zalékat).

— A kifizeté altal torvény vagy torvény felhatalmazasa alappaés jogszabaly
rendelkezése kovetkeztében a maganszemélynek eggenwvagy kedvezményesen
atadott termék, nyujtott szolgaltatas révén juttatdokoteles jovedelem.

— Az olyan adémentesnek, Uzleti ajandéknak nem teé&ihtizletpolitikai (reklam)
célu juttatds, amely nem tartozik a szerencsejatghvezését szold torveny
hatalya ala, azzal, hogy a kifidetosszhiszerin vagy jogszeitlen eljarasa esetén a
kiszabhaté mulasztasi birsag az addalap 50 szazalék

1.3. Egyes juttatasok addzasa

Az Szja.69.8-a irja 8] hogy a béren kivuli juttatdsnak nem GEiilb egyes meghatarozott
juttatasok [Szja.70.8], valamint_a béren kivilidtésok [Szja.71.8] utdn az ado a kiftzet
terheli.

Ezeknél a juttatasoknal a munkavallaléo szamaradigleennek midsil a juttatas értéke, a
kifizet6t terheb ad6 alapja pedig
— béren kivli juttatas esetébenedzdek szerinti jovedelem

— béren kivili juttatdsnak nem ndislilb egyes meghatarozott juttatasok esetében az
elézoek szerinti jovedeleh, 18 szorosa.
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A Szocho.1.8 (4) bekezdése alapjan addfizetésildatiseg terheli az Szja. torvény
szerint kilén addzo jovedelmek kdzul tdbbek kozott

— abéren kivdli juttatasokat,
— a béren kivili juttatasnak nem riguls egyes meghatérozott juttatasok.

Az addé mértéke a juttatasok adobalapként meghatérdmsszegének a Szocho.2.§8 (1)
bekezdése alapjancétt szazaléka(jelenleg:13 %).

2. EGYEB TAMOGATASOK , JUTTATASOK LEHET OSEGEI

2.1. Kozszolgalati tisztvisdikr 6l sz6l6 torvény szerint

A Kttv.152.8-a rogziti, hogy a koztisztviselészére tovabbi, visszatériténdletve vissza
nem téritend szocialis jéléti, kulturalis, egészséguigyi juttatdiztosithatd. llyen juttatas
lehet kilbnbsen:

— lakhatasi, lakasépitési és -vaséarlasi tamogatés,

— albérleti dij hozzgjarulas,

— csaladalapitasi tamogatas,

— szocialis tamogatas,

— illetményebleg,

— tanulmanyi 6szténdij, képzési, tovabbképzési, ngelasi tamogatas,

— (Udulési tamogatas.

2.2. Onkormanyzati rendelet szerint

A Kittv.237.8-a rogziti, hogy az Onkormanyzati kégmb-testlilet a juttatdsokkal és
tamogatasokkal 6sszefiiggésben a kdzszolgalatrisefikrol szold torvény keretei kdzott
rendeletben szabalyozza a szocialis, jOléti, kalisiregészségugyi juttatasokat, szocialis és
kegyeleti tamogatasokat.

2.3. Munkabajaras tamogatasa

A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségséiit szolé6 39/2010.(11.26.)
Kormanyrendelet 3.8-a alapjan a munkaltat6 megtritunkavallald6 munkaba jarassal és
hazajardssal kapcsolatos koltségeit. Ez a helykdziekedésre vonatkozo koltségtérités,
ami nem juttatas.

2.4. Munkaruha juttatasa

A Kjt.79.8 hatdrozza meg a munka jellegére tekiatdtiztositandé formaruha-juttatast. A
munka- és formaruha juttatasra jogositd munkakdyéke egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a mutatél allapitia meg. A juttatasi dd
eltelte utan a munka, illetve formaruha a kozalkeadoit tulajdonaba megy at.
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A szemeélyes gondoskodast nyuqjtdé szocialis intézmléngzakmai feladatairdl és
miikddésuk feltételetl sz6l6 1/2000.(1.7.) SzCsM rendekg (11) bekezdése pedig rogziti,
hogy a személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokaid eszemélyek részére
munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatéiiételeit a munkaltatd allapitja meg.
Az alap- és a szakellatast biztositdo intézmeényekben ellatast igénybe vékkel
kozvetlendl foglalkozé személyek részére szikséeteassédruhat is kell biztositani.

Az Intézmények a munkavallaloi részére kizarolagSam. 1. szamu mellékletének 9.2.
alpontjaban leirtak szerint biztosit munkaruhaty igem a munkaltatonak, sem a
maganszemeélynek nem keletkezik adokotelezettsége.

Adoémentes munkaruhazati termék:

az olyan oltozet és tartozékai, amelyet a munkalalegészségének vedelme, a
munkakdrén, feladatainak ellatasan kivil hordothdzatanak megdvasa ceéljabol az
adott munkakoérben, a feladat ellatasa kdzben viedieve, hogy a kérilményekb
megallapithatban a munkaruhazati termék hasznalatkil a munkavallalo
egeszsége veszélyeztetett, diégy a ruhazat nagymérték szennyeidése, gyors
elhasznalddasa kovetkezik be.

Fogalmi meghatarozasok:

Munkaruha: a munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet akéitatd a jogszabalyi
eléirasok alapjan biztosit.

Kihordasi id5: a ruhazati cikkek elhasznalddasara vonatkozéanhatégzott id a
tevékenység figyelembevételével.

Lejarati idd kezdetea vasarlastol érvényes.

Véasarlasra fordithaté dsszedntézményvezételnokség/presbitérium hatarozza meg a
koltségvetésben.

Kiadhaté mennyisé@z engedélyezett megvasarolhaté ruhazat menmyiség

Munkakdrok munkaruha juttatasa:

A munkaruha juttatasra jogosito munkakoroket, aegguhafajtakat, a juttatasioida 7.
szamu mellékletartalmazza.

Eqgyéb rendelkezések:

— A munkaruhadt megvasarolhatia a dolgozo, illetve bwézmeény is. A
munkaruhazati termék megtéritése az Intézmeény aeedercimére sz6lo szamla
ellenében a mellékletben meghatarozott 6sszegloeEmiki

— A munkaruhazati termékekraz Intézmény a B.12-179. rsz. Munkaruha juttatasi
id6 nyilvantarté lap szerinti nyilvantartast vezet, #évre szoéloan adja ki a
munkavallalonak.

— A munkaruha a kihordasi ddalatt az Intézmény tulajdonat képezi, azt kégata
munkavallalé tulajdona lesz.

— A munkaruha juttatasra valo jogosultsag a munkaédés megkotését szamitott
3 honap probaitiledolgozasaval keadik.
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— A munkaruha tisztantartasa a munkavallalo feladdéaa munkaruha, véduha a
rendeltetésszérnasznalat soran megrongalddik, a ruhazat lesehgjte a ruhazat
potlasat az Intézmeényvedetengedélyezheti. Amennyiben az alkalmazottnak
felréhatéan rongalddott meg, vagy valik hasznaltetaad a munkaruhazat, abban
az esetben annak potlasardél a dolgozo a sajaegeéitsgondoskodik.

— A munkaviszony megsmnésével a munkavallalé koteles visszaadni a
munkaltatonak az &altala hasznalt munkaruhéat, #dswhat. A kihordasi it
teljesitettnek kell tekinteni: 6regségi nyugallomidam helyezéskor, rokkantsagi
nyugallomanyba helyezéskor, elhalalozas esetén.

2.5. Védiszemiveg tAmogatasa

A képerny elétti munkavégzés minimalis egészségugyi €s biztansagetelmenyeisl
sz0l6 50/1999.(XI.3.) EUM rendelet 6.8-anak medésle a munkaltato a munkavallalo
részére a minimalisan szikséges, a kégesljtti munkavegzéshez éleslatast biztosito
szemuveget biztosit.

Az egészségmeégzés erdekében a napi 4 orat meghaladdéan szamétolgggznald — &.
szamu mellékletbemmegjel6lt munkakort bet@t— Foglalkoztatottat koltségtérités illeti
meg a latasjavitast szolgalé gydgyaszati segédedmsrerzéséhez.

A koltségtérités minimalis bruttd 6ssze§6:000- Ft.

A szamitogépet hasznaldé Foglalkoztatott a diopditazas miatt tortéh Uj gyogyaszati
segédeszkoz beszerzése esetén is legfeljebb éagntakalommal a munkaltaté nevére
kiallitott szamla ellenében illeti meg a fenti ls@ytérités.

Amennyiben a Foglalkoztatott jogviszonya évkozbetetkezik a munkaltatd e juttatast
csak a prébaitllejartat koveden biztositja. Ha a jogviszony évkdzbefirik meg, akkor a
koztisztviseb az idbaranyos részt a jogviszony megsesekor koteles visszafizetni.

2.6. llletményebleg kezelésének szabalyai
Az illetményebleg nyljtasanak feltételei:

— llletményeblegben részesithietaz a Foglalkoztatott, aki adott évben fegyelmi
bintetésben nem részesiilt,

— lletve akinek a fizetési fokozata csOkkentésérenankaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.

Nem részesithétilletményeblegben az a Foglalkoztatott:

— akinek adott évben 6 hénapnal kevesebb foglalkasitfagviszonya van, vagy

— akinek az illetményét a nettd illetménye 10 %-and@bb levonas (letiltas,
kartéritésbl fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,

— aki az ebzo6 fizetési eblegét nem fizette vissza.

Az illetményebleg irasban élterjesztetts. szamua mellékleszerinti_kérelemre allapithato
meg. Az illetménydilegre kamatfizetési kotelezettségétieli nem lehet.
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Az illetményebleg maximalis 6sszege évente egy alkalom20&l.000 Ftlehet.

Az illetményebleg iranti kérelmek elbirdlasanak rendje:

— Az illetményebleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat ké\sehapon beldl el
kell biralni.

— Az illetményeblegetmaximum 6 hdonapra lehetnyujtani.
Az illetményebleg kifizetésének, elszamolasanak rendje:
— Az illetményebleget az illetményéleg nyuljtasat engedélygantézmenyvezét
dontését koveét3 napon belll ki kell fizetni.
Az illetményeblegek®! nyilvantartdst kell vezetni, melynek tartalmazkél:

— a Foglalkoztatott nevét,
— az illetményadleg dsszegét, kifizetésének maédjatigdntjat,
— avisszafizetésre vonatkozdan a befizetett 6sseggeipontjat.

A hozzajérulas visszatéritése:

— Az illetményebleget a Foglalkoztatott, mint visszatéritéridmogatast kapja.

— A visszatéritésére vonatkozé szabalyokat az Intayuezed illetményebleg
nydjtasara vonatkoz6 déntésenek kell tartalmaznia.

3. TAMOGATASOK , JUTTATASOK MERTEKE ES FEDEZETE

Az elézéekben ismertetett kotelezettségek és ldegjek alapjan az Intézmények a
munkaltatoi egyes juttatdsokat és tamogatasokatggévi koltségvetésikben az iranyadd
jogszabalyok és az addzasi szempontok figyelembk&wuel megtervezik.

A juttatasok fedezetéll szolgald elfogadott kerstégeket az Onkormanyzatok
koltségvetési rendelete, valamint a koltségvet@arvek koltségvetése, koltségvetési
hatarozata tartalmazza.

A juttatasok kifizetése csak az igy biztositotteh@sszegek terhére térténhet.

3.1. Koteled juttatasok és mérteke

Cafetériajuttatas

A Kttv. 151. § (1) bekezdése szerint a Kozos Onkmymati Hivatal kozszolgalati
tisztvisebit alanyi jogon illeti meg a cafetériajuttatas.

Cafetériajuttataskéent Szja.71.8 (1) bekezdése raedyéren kivili juttatast kell érteni,
illetve ezen juttatasok igénybevételére hasznalteht@Xl. fejezet 1.1 pontja mutatja be.)

Az egy foglalkoztatottnak éves szinten jaré cafapéttatas_maximalis értékét évente a
mindenkori, Magyarorszag koézponti kéltségvetdsérold térvény hatarozza me@pl. a
2020. koltségveteési eévet tekintve: 400.000 Ft)
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A Kttv. 151. § (1) bekezdése szerint a kozszolgéisttvisebt megille cafetériajuttatas
éves 0Osszege nem lehet alacsonyabb az illetménydisporosénél.(Pl. a 2020.
koltségvetési évet tekintve: 5 x 38.650 = 193.250 F

A cafetérigjuttatas éves 0sszege biztosit fedezztatgyes juttatasokhoz kapcsolodo, a
juttatast teljesét munkaltatot terhélkozterhek megfizetésére is.

A Kozos Onkormanyzati Hivatalnak azéed iranyadd jogszabdlyok altal meghatérozott
maximalis és minimalis értékek kozott kell megtemie targyévi koéltségvetésében a
kozszolgalati tisztvisék éves cafetériajuttatasanak 6sszegeét.

A kozszolgalati tisztvisék részére adhatd juttatasokrol és egyes illetméighukrol
sz0l6 249/2012. (VII. 31.) Korm. rendelet (tovahkiban: Juttatdsi rendelet) 9. § (13)
bekezdése rogziti, hogy a hivatali szervezet ¥gzet szervezet személyi allomanyanak
egyes csoportjai tekintetében nem allapithat mé&gmely szempont alapjan eléémerték
keretdsszeget, illetve eltévalaszthato juttatasokat.

A kozszolgalati tisztviséket megilled cafetéria-juttatds mindenkori éves 0sszegét a
Kozos Onkormanyzati Hivatal vedge, a Jegyé& targyév _februar 15-ig meghatarozza, és
errol tajékoztatast ad a kdzszolgalati tisztvieszamara.

A kozszolgalati tisztvisél irasban a targyév marcius 1-ig, illetve a jogvisztetesitésekor
vagy az athelyezésekor nyilatkozik arrdl, hogy &etémiajuttatas (bérenkivili juttatas)
0dsszegeén belll az adott kdltségvetési évben mjbeatasokra tart igényt.

Ha a kozszolgalati tisztviseljogviszonya a targyév kdzbenisik meg, az idaranyos
részt meghaladdé mértékben igénybe vett cafetéttatfis ertekét a tavollét vége utanivels
munkanapon, illetve a jogviszony megisesekor vissza kell fizetni.

Munkaruha juttatas

Az Intézmények a mindenkori éves koltségvetésikdenunkaruha juttatasok kotetez
koltségét a foglalkoztatottak szama, a munkaruhdiatfsra jogosité szabalyozott
munkakorok, az egyes ruhafajtak és juttatask idgyuttes figyelembe vételével tervezik
meg.

Védészemiveg tamogatasa

Az Intézmények a mindenkori éves koltségvetésikban vedszenivegek
koltségtéritesének kotelezoltségét a foglalkoztatottak szama, a jogositdb&k/ozott
munkakorok, juttatasi ik és a szabalyzat XI. fejezet 2.5 pontjaban rotgzitenimalis
bruttdé 6sszeg egyduttes figyelembe vételével tekvedg.

3.2. Tovabbi juttatasi lehetségek €s mérteke

A szabalyzat Xl. fejezet 2.1 pontjaban ismertet€iizszolgalati tisztvisékrél szolo
torvény szerinti, illetve a 2.2 pontjaban ismettef@nkormanyzati rendelet szerinti egyéb
tamogatasok, juttatasok a foglalkoztatottak kérefmagényei alapjan elbiralasi eljarason
mennek keresztul.

Az Intézmények a mindenkori éves koltségvetéslildzknek a juttatasi lelistegeknek a
koltségét a hozzgjarulasi és elfogadasi hataromatola tartalma és mértéke alapjan és
figyelembe vételével tervezik meg.
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XIl.
ZARO RENDELKEZESEK

A Kdzszolgalati, foglalkoztatasi €s juttatasi sadghet 2022. januar 3.napjan lép hatalyba.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta
Jegya
Zalacsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Prétar Richard Krisztian
polgarmester
Fdlpahok

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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XIIl.
MELLEKLETEK

. szamu mellékletKozalkalmazott migsitési lapja
. szamu mellékletRendkivili munkavégzést elrendéap
. szamu mellékletK6zszolgalati alapnyilvantartas adatkore

. szamu mellékletKozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkére

ga b~ W N B

. szamu mellékletMunkakordk, melyekben a foglalkoztatott napi muidegjélsl
legaldbb napi 4 éran keresztul rendszeresen képeidiyi
munkat végez

6. szamu mellékletKérelem illetmény-dileg fizetése irant

7. szamu mellékletMunkaruha juttatasra jogositd munkakorok
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kozszolgalati, foglalkoztatasi és juttatasi szabahatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a nwégz&sem soran koételes vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 1.0 37 /51



KOZSZOLGALATI, FOGLALKOZTATASI SZABALYZAT Zalacsaryi K6zds Onkorméanyzati Hivatal

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet
Kdzalkalmazott midsitési lapja

1. A kozalkalmazott személyi adatai

Neve (SZUIETESI NEVE): ettt et b ere s er s e senes
ANVYJA NEBVE: e e et et e e e et s e et ae e ereaennes
SZUIEtESi hely, IdG: e e e s r e ere b ene

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti jogviszony kezdete: e
A kozalkalmazott besorolasa: e
A vezetdi beosztds/munkakor betoltésének kezdete: ...ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
A MINGSITES INAOKA: «.oeeviirieiiiiee e e e eebbrr e e e e e s esnabraeeeeeeesesensnrrens

3. A kozalkalmazott min&sitésének szempontjai
3.1. A munkakor ellatdasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek:

Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfelelS (1 pont) - Nem
megfelel6 (0 pont)
SZOVEEES INAOKOIAS: .t e e e e et r e e e e e e e e sennnes

3.2. A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka:

Kiemelkedd - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEEES INAOKOIAS: .t e e s et r e e e e e e e e senanes

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség:

Kiemelkedd - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEEES INAOKOIAS: .t e e e et r e e e e e e e e senanes

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat:

Kiemelkedd - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEEES INAOKOIAS: .t e e et ee e e e e e e e sennees

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet:

Kiemelkedd - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEEES INAOKOIAS: .t e e e et r e e e e e e e e eennnes

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:

Kiemelkedd - Megfelel6 - Kevéssé megfelel6 - Nem megfeleld
SZOVEEES INAOKOIAS: .t e e e et ee e e e e e e e sennnes
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4. Vezet6i beosztasahoz/munkakorhoz kapcsolédd mindsitési szempontok
4.1. A vezetd dltal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala:

Kiemelkedd - Megfelel - Kevéssé megfelel6 - Nem megfelel6
SZOVEEES INAOKOIAS: . ..evieeieiiiie e s re e e s e

4.2. A vezetd dltal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének:
szervezése

Kiemelkedd - Megfelel - Kevéssé megfelel6 - Nem megfelel6
SZOVEEES INAOKOIAS: . ..evieeiiiiiie et ssbre e e s

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb Iényeges koriilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozd javaslatok, célkitlizések:

6. A kdzalkalmazott mindsitése:
e kivaldan alkalmas (80-100%)
e alkalmas (60-79%)
e kevéssé alkalmas (30-59%)

e alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel:

Datum:
A minésités megdllapitasait A mindsités tartalmat ismerem,
a kozalkalmazottal ismertettem. észrevételeimet megtettem.
a mindsitést végz§ alairasa, beosztasa a mingsitett alairasa
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2. szamu melléklet

Rendkivili munkavégzést elrenddap

beosztasa

HELYBEN

Tisztelt Kbztisztviselb!

Rendkivili munkavégzeést rendelek el

vagy

Az On kozvetlen vezetését ellatdé szervezeti egysgmptjének szakmai indokai alapjan
rendkivili munkavégzeést rendelek el.

A rendkivili munkavégzeés égontja:
idbtartama:
helye:
elvégzendlfeladat: .......................

A rendkivdli munkavégzés elrendelésének .......... napiiglidebb idtartamon belll
elrendelésének indoka:

koztisztvised rendkivili munkavégzeést elrdide
alairdsa és beosztasa
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Zaradékok, intézkedések:

1. A rendkivili munka elvégzését igazolom.

szervezeti egység vegjet
2. A rendkivili munkavégzésért jaro szabédiertéke: ...
A szabadid kiadasanak igpontja:
Kelt, 201....cii i
szervezeti egység veget

3. A rendkivlli munkavégzésért jar6 szabétichem tudtam kiadni, ezért annak
megvaltasara kerult sor.

A megvaltas 6sszege: P

A kifizetés datuma:

szervezeti egység veget

Errél értestilnek:
1. Koztisztviseb
2. Munkaltato
3. Személyi nyilvantartas
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3. szamu melléklet

Kbdzszolgalati alapnyilvantartas adatkore

A koztisztvised

I/A.

. csaladi és utdneve (szlletési csaladi és utpnesme
. szuletési helye, ideje

. anyja szuletési csaladi és uténeve

. lakéhelye, lakascime, tartozkodasi helye, teletdma
. csaladi allapota

. addazonosito jele

. tArsadalombiztositasi azonosito jele

. fizetési szamlaszama

. email cime és elektronikus elédszige

10. fényképe

11. 6néletrajza

O©CoO~NOOOUOIDS,WNE

I/B. eltartott gyermeke(i)

. csaladi és utoneve

. szuletési helye, ideje

. anyja szuletési csaladi és uténeve

. lakéhely, lakascim, tartozkodasi hely
. addazonosito jele

. tArsadalombiztositasi azonosito jele

OOl WNBE

1. legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettsetgn valamennyi)

2. szakképzettsége(i)

3. iskolarendszeren kivili oktatas keretében steszakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakdor betdltésére jogasiiratok adatai

4. tudomanyos fokozata

5. idegennyelv-ismerete

6. képzésre, tovabbképzeésre, véképzésre, atképzésre vonatkozo adatai

[ll. A korabbi foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok

1. a munkahely megnevezése

2. jogviszony tipusanak megnevezése
3. beosztas

4. besorolas

5. munkakér

6. jogviszony kezdlbefejed datuma

7. a megsimés modja

1. a koztisztvisél jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelmestiikihagyando
idétartamok

2. allampolgéarsaga

3. a lintgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosdmgzonyitvany szama, kelte
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4. kdzigazgatasi alapvizsga adatai

5. kdzigazgatasi szakvizsga adatai

6. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértékedmitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

7. eskiokmany szama, kelte

8. kdzigazgatasi versenyvizsga adatai

9. a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményadekai

. az alkalmazo allamigazgatasi szerv neve, szgihstatisztikai szamjele
. e szervnél a koztisztvigejogviszony kezdete

. koztisztvisal jelenlegi besorolasa, besorolasanaipahtja

. munkakdr(6k) megnevezeése és a betdl@saithma, FEOR-szam
. vezebi kinevezésének és megs#sének adatai

. cimadomanyozas, jutalmazas, kitintetés adatai

. a mirbsitések idpontja

. hatalyos fegyelmi bintetés

. palyazatanak adatai

10. kompetenciaadatai

11. prébaidejének adatai

O©CoO~NOOUITS,WNE

VI.
1. személyi juttatasok nyilvantartasa a kozponsizém- és bérgazdalkodasi
statisztikai informaciés rendszer figyelembevételév

VII.
1. a koztisztvisél munkabol valé tavollétének jogcime éétattama
2. koztisztvisadi kirendelésének adatai

VIII.
1. a koztisztvisél jogviszony megsmeésenek, valamint a végleges
és hatarozott idéjathelyezés idpontja, mddja, a végkielégités adatai
2. a felmentési igtartam adatai

1. az 6sszeférhetetlenséggel 6sszefiagatai

1. az allami készfizétkezessegvallalassal 6sszeftigglatok (a
hitelszerddeést ko pénzintézet neve, cime; az allami kezesséegvadklas
biztositott hitel nagysaga; a hitel lejartanaspidntja).
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4. szamu melléklet

Kbdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kodzalkalmazott

VI.

. heve (leanykori neve)

. szuletési helye, ideje

. anyja neve

. TAJ szama, addazonosito jele

. lakéhelye, tartozkodasi hely, telefonszama

. csaladi allapota

. gyermekeinek szlletési ideje

. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

O~NO OIS WNE

. legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb vegzettsetgn valamennyi)

. szakképzettsége(i)

. iskolarendszeren kivili oktatas keretében siteszakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betéltésére jogositd okirattatai

4. tudomanyos fokozata

5. idegennyelv-ismerete

WN P

1. a korabbi, 87/A. 8§ (1) és (3) bekezdése szgdgtiiszonyban toltott iskartamok
megnevezese,

2. a munkahely megnevezése,

3. a megsimés maodja, ifpontja

1. a kézalkalmazotti jogviszony kezdete

2. allampolgéarsaga

3. a lintgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosdmgzonyitvany szama, kelte

4. a jubileumi jutalom és a végkielégités mértékedmitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

1. a k6zalkalmazottat foglalkoztatd szerv nevekiseBe, statisztikai szamjele

2. e szervnél a jogviszony kezdete

3. a kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besaqokis iddpontja, vezdl beosztasa,
FEOR-szama

4. cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

5. a mirsitések idpontja és tartalma

1. személyi juttatasok
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VII.
1. a k6zalkalmazott munkabdl val6 tavollétének jogeés idtartama

VIII.
1. a kézalkalmazotti jogviszony megs#sének, valamint a végleges és a hatarozott
ideji athelyezés igpontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

1. A kézalkalmazott munkavégzésére iranyulo eggéliigzonyaval dsszeflugg
adatai
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5. szamu melléklet

Munkakorok

a foglalkoztatott napi munka idej@ildegaldbb napi 4 éran keresztil rendszeresen kgper
elétti munkét végez

1. HEViz VAROS ONKORMANYZAT

Ssz. Munkakor

2. HEvizI K6zOs ONKORMANYZATI HIVATAL

Ssz. Munkakaor
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3. HEViZ VAROS ONKORMANYZAT GAZDASAGI , MUSZAKI ELLATO SZERVEZETE

Ssz. Munkakor

4. BRUNSZVIK TEREZ NAPKOZI OTTHONOS OVODA

Ssz. Munkakor
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5. TEREZ ANYA SZOCIALIS INTEGRALT INTEZMENY

Ssz. Munkakor

6. GROF I. FESTETICS GYORGY M UVEL ODESI KOZPONT, VAROSI KONYVTAR ES MUZEALIS
GYUJTEMENY

Ssz. Munkakor
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6. szamu melléklet

Kérelem illetmény-dlleg fizetése irant
Foglalkoztatott NEVE: ...
Beosztasa: .........ocoeveiiiiiiiiinns
Milyen 6sszeg elsleget kér: ..................... Ft
Hany havi részletben kivanja visszafizetni: .........n&40
Ezt megebzéen mikor kért illetmény-éleget: .......................

Kérelmének indoka:

Hozzajarulok, hogy a jelen kérelmem alapjan kize¢ kerid illetmény-ebleget a K6zos
Onkormanyzati Hivatal nyilvantartsa és havi egyerdiszletekben valé levonasarél a Magyar
Allamkincstar ........ lgazgatésaga utjan gondoskodfgbzszolgélati jogviszonyom nekem
felrbhatdé okbol tortéh megsanése, illebleg megsziintetése esetén tartozasomat a
kozszolgdlati jogviszony megazésének napjan egy 0sszegben visszafizetem. Ennek
hianyaban hozzajarulok annak az esedékes illetmdiyecrténs levonasahoz.

Kelt, 201. ... e

kérelmei

A munk@ltatoi jogokat gyakorld vezet 6sszegszéségre is kiterjedl— javaslata:

Kelt, 201.....ccoi e

munkaltatoi jogot ggald aldirasa
Kérelmére .................... Ft, azaz .............eeeevvvnenenn.... forint  itl@ény-ebleg
kifizetését engedélyezzik.
Az illetményebleget ............ hénap alatt kell visszafizetnie.
Kelt, 201.....ccooiii e,

dontésre jogosult alairasa
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7. szamu melléklet

Munkaruha juttatasra jogositdé munkakorok

Munkakor

Munkaruha

Kihordasi id 6

Térités 0sszege
(Ft)
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