TOMAJMONOSTORA KOZSEG KEPVISELO-TESTULETENEK
5/2002.(111.28.) SZAMU
ONKORMANYZATI RENDELETE

a Képviselo-testiilet hivatalanak koztisztviseloi
kozszolgalati jogviszonyanak egyes kérdéseirol.

Tomajmonostora ~ Koézség ~ Onkormanyzatanak — Képviselo-testillete  a
koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban:
Ktv.) 4. §-énak, a 24. § (4) bekezdésének, a 42. § (3) bekezdésének
felhatalmazasa alapjan a Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal)
foglalkoztatott koztisztviseldk kozszolgilati jogviszonyanak egyes kérdéseit az
alabbiak szerint szabalyozza:

I. Fejezet

BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. §.

(1) E rendelet hatdlya a jegyzore, a polgarmesteri hivatal koztisztviseloire,
tigykezeldire és a fizikai alkalmazottakra (a tovabbiakban: koztisztviselok)
kozszolgalati jogviszonyara terjed ki.

(2) E rendelet azokat a kzszolgalati jogviszonybol szarmazé jogosultsagokat €s
kotelezettségeket szabalyozza, amelyekre a képvisel6-testiilet a Ktv. alapjan
felhatalmazast kapott.

(3) A polgarmesterre €s az alpolgarmesterre e rendelet hatalya akkor terjed ki, ha
arrol kifejezetten rendelkezik.

(4) A részmunkaidében foglalkoztatott koztisztviseloket e rendeletben
szabélyozott jogosultsagok munkaidé-aranyosan illetik meg.

I1. Fejezet
A MUNKAIDO ES A TULMUNKAVEGZES EGYES SZABALYAI
Munkaido

2. 8.

(1) A Hivatal telijes munkaidében foglalkoztatott koztisztviseldinek heti
munkaideje 40 ora.

(2) A munkaidé beosztasa szerinti altalanos munkarend:
Hétfotol — csiitortokig: 8,00 — 16,30 oraig



Pénteken: 8,00 — 14,00 oraig
tart.

(3) A Hivatal iigyfélfogadasi ideje a kovetkezo:

Hétf6, kedd, péntek 8,00 — 12,00 6raig
Szerda 8,00 — 16,30 oraig

(4) A teljes munkaid6ben, valamint a legaldbb napi 6 drdban foglalkoztatott
koztisztviseld részére napi 30 perc munkakozi sziinetet munkaidoben kell
kiadni.

(5) A koztisztvisel6 munkabol valo tavolmaraddsa csak akkor tekintheto
igazoltnak, ha a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (a
tovabbiakban: Munka tv.) mentesiti a munkavégzési kotelezettség alol.
tovabba akkor, ha azt a munkaltatdi jogkor gyakorldja engedélyezte.

Tualmunka
3.8

(1) A koztisztviselot tulmunkavégzés esetén kiilon dijazas nem illeti meg.
Munkanapokon végzett tulmunkaért azzal azonos mérteki, a heti szabad-.
illetve pihenénapon, fizetett innepnapon végzett talmunkaért a
koztisztviseld kétszeres mértékii szabadidore jogosult.

(2) A koztisztviseld az (1) bekezdés szerint 6t megilleté szabadidét a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak el6zetes jovahagyasaval jogosult igénybe
venni.

(3) A rendszeresen tulmunkat végzé koztisztviseld szamara legfeljebb évi 20
munkanap szabadid6-atalany allapithato meg. A szabadidd-atalanyban
részesitendd munkakoroknek és az ahhoz kapcsolodd szabadidé-atalany
mértékének megallapitasara a jegyz6 jogosult.

(4) Az (1) bekezdés szerinti szabadidd igénybevételét a koztisztvisel$ szamara
lehetdleg a targyhoban, vagy az azt kdvetd honapban kell biztositani.
Amennyiben az nem lehetséges, gy a targyévben igénybe nem vett
szabadidd ellentétezéseként a koztisztvisel6t pénzbeni megvaltas illeti meg.
A megvéltas mértéke a koztisztviselé megvaltaskori illetményének a
szabadidore jar6 aranyos 0sszege.

(5) A koztisztviseld szamara elrendelhetd tilmunka id6tartama nem haladhatja
meg évenként a 160 Orat.

(6) Nem mindsiil talmunkanak, ha a koztisztviseld sajat elhatarozasa alapjan. a
munkaltatéi jogkor gyakorldjanak elozetes irasbeli elrendelése nélkil vegez
munkaidén kiviil munkat, ezért arra sem szabadid6, sem pénzben megvaltas
nem jar.



(7) Talmunkat a polgarmester, az alpolgdrmester, a jegyz6 és a munkaltatoi
jogkor gyakorléja irasban, a tilmunkavégzés napjat megelozo 2
munkanappal el6tt rendelhet el.

A tilmunka elrendelése a koztisztviseld sajat munkakori feladatainak
ellatasat nem veszélyeztetheti, €s a Munka tv. erre vonatkozo rendelkezéseit
nem sértheti.

A helyettesités szabalyai
4. 8.

(1) Tartésan tavollévo koztisztviselé vagy betoltetlen létszamhely miatti
helyettesités esetén, a helyettesitéssel megbizott koztisztviseld részére
helyettesitési dij jar. A helyettesitéshez kapcsolodo tovabbi eljarasi €s
technikai szabalyok megallapitasara a jegyz6 jogosult.

(2) Tartésan tavollévének mindsiil az a koztisztviseld, akinek folyamatos
tavolléte a 2 hetet meghaladja.

(3) A helyettesitési dij mértéke a helyettesitést ellato koztisztviselo
alapilletményének 50 %-a a helyettesitési idovel aranyosan szamolva.
Ures allas feladatainak helyettesitése esetén a helyettesitési dij %-os
mértékének alapja a helyettesitd koztisztviseld alapilletménye.

(4) A helyettesitési dijat a koztisztviseld részére a helyettesitési megbizasban
allapitia meg a munkaltatd, oly modon, hogy az visszamenoleg a
helyettesités tényleges megkezdésétol illeti meg a koztisztviselot.

(5) A helyettesitési dijat a koztisztvisel¢ részére a helyettesitési megbizas
kiadasa szerinti esedékes havi illetményének kifizetése napjan, azzal egyiitt
kell kifizetni.

I11. Fejezet

A DIJAZAS EGYES SZABALYAI

5.§.

(1) A koztisztviselét a Ktv. 23-24. §-ai alapjan iskolai végzettségeének ¢s
kozszolgalati jogviszonyban eltoltott idejének figyelembevételével kell
besorolni.

A koztisztviselé6 munkakori megnevezését ennek megfeleléen a szakmai
teriiletre utalo kifejezéssel kell megéllapitani (pl. €pitésiigyi fOtanacsos,
gyamiigyi vagy kultar [kozmiivelddési] tandcsos, szocialis f6eléado stb.).

(2) Ahol jogszabaly felettes megjeldlést hasznal, ez alatt a Hivatalban a
polgarmestert, a jegyz6t kell érteni.



6. §.

(1) Az illetményalap mértékét a képviselo-testiilet évente az €ves koltségvetésrol
sz616 rendeletében allapitja meg.

IV. Fejezet

AZ EGYEB JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Kiilon juttatas

7. §.

(1) A Kkoztisztvisels minden naptari évben kiilon juttatasként egy havi
illetményére jogosult.

(2) Az (1) bekezdés szerinti juttatast minden év december 31. napjaig kell
kifizetni.

(3) Amennyiben a koztisztvisel6 masik, a Ktv. hatalya ald tartoz6 kozigazgatasi
szervtl keriilt athelyezésre a Hivatalhoz, illetve a Hivataltol masik
kozigazgatasi szervezethez, akkor — eltérd megallapodas hianyaban — a
szervezeteknél eltoltott id6 aranyaban kell a kiilon juttatast kifizetni.

Az eseti jutalmazas megallapitasanak szabalyai
8.8.

(1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutaté munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, vératlanul
jelentkezd feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid 1don
beliill torténd Osztonzésére a Hivatal Kkoztisztviseldi  jutalomban
részesitheték. Az egy alkalommal kifizetheté jutalom mértékének also
hatara a koztisztviseld félhavi, fels® hatara haromhavi illetményének
megfeleld 0sszeg.

(2) Az eseti jutalomkeret éves mértékét a képviselo-testillet az éves
koltségvetésben hatarozza meg.

a) a jelentds eredménnyel jaré hatékony munkavégzes,
b) a példamutatd, konstruktiv magatartas,



¢) a szervezeti egység eredményes megitélésével 0sszefliggd kiemelkedd
munkateljesitmény,

d) egy-egy kiemelked6 szinvonalon elvégzett munka,

e) a fiatalok, uj munkatéarsak (gyakornokok) beilleszkedését segitd
eredményes tevékenység,

f) a szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése,

g) az elismerés miel6bb kovesse az elismerni kivant eredmeényt.

(4) A polgarmester részére a képviselo-testiilet jogosult jutalmat megallapitani.

Jubileumi jutalom
9.8§.

(1) A koztisztviseldt, a polgarmestert kozszolgalati jogviszonya (Ktv. 72. § (1)
bekezdése) alapjan 25, 30, 35 40 évi kozszolgalati jogviszonyban toltott 1d6
utdn jubileumi jutalom illeti meg. A jubileumi jutalom az emlitett
kozszolgalati jogviszonyban toltétt ido betdltésének a napjan esedékes.

(2) A jubileumi jutalom mértéke:

a) 25 évi kozszolgalati jogviszony esetén kéthavi,

b) 30 évi kozszolgalati jogviszony esetén haromhavi,
¢) 35 évi kozszolgalati jogviszony esetén négyhavi.
d)40 évi kozszolgalati jogviszony esetén dthavi

illetménynek megfeleld dsszeg.

(3) A jubileumi jutalmat az alkalomhoz ill6en, iinnepélyes keretek kozott a
polgarmester/jegyz6 adja at.

(4) A koztisztviseldnek, a polgarmesternek nyugdijazasakor ki kell fizetni
a) a nyugdijazas évében esedékessé valo jubileumi jutalmat,

b) a 30 éves kozszolgalati jogviszony utan jaré jubileumi jutalmat, ha a
jubileumi jutalomra jogosito szolgalat idejébél 2 év, vagy ennél kevesebb
1d6 van hatra,

¢) a 35 éves kozszolgalati jogviszony utan jar¢ jubileumi jutalmat, ha a
jubileumi jutalomra jogosito szolgalati idejébol 4 €v, vagy ennél
kevesebb idd van hatra,

d) a 40 éves kozszolgalati jogviszony utan jaré jubileumi jutalmat, ha a
jubileumi jutalomra jogosito szolgélat idejébél 4 v, vagy ennél kevesebb
id6 van hatra.

(5) Ha a kozszolgalati jogviszony a koztisztvisel6, a polgarmester halala miatt
szlinik meg, a (2) bekezdésben foglalt szabaly alkalmazdsa alapjan jaro
jubileumi jutalmat az 6rokosnek kell kifizetni.



SZOCIALIS ES JOLETI JUTTATASOK

Ruhazati koltségtérités

10. §

(1) A Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott Kkoztisztviseloit, a
polgarmestert részére évente egy alkalommal természetbeni juttatdsként
ruhazati koltségtérités illeti meg, melynek mértéke az évente érvényes
illetményalap 150 %-a.

(2) A részmunkaidében foglalkoztatott, valamint az év kdzben kozszolgalati
jogviszonyt létesitd, illetve megsziintetd koztisztviseldt, polgarmestert ennek
az 0sszegnek idéaranyos része illeti meg.

(3) A ruhazati koltségtérités eljarasi €s technikai szabalyait a jegyzo Kkiilon
intézkedésben 4llapitja meg.

(4) Az anyakonyvvezetOk részére a szertartdsok szinvonalas megrendezése
érdekében — a jegyzé egyedi intézkedésével — kiemelt Osszegli ruhazati
koltségtérités allapithatd meg.

Etkezési hozzajarulas
11. §.

(1) A koztisztvisel6t és a polgarmestert havonta étkezési hozzajarulas illeti meg
étkezési utalvany forméajaban.
A hozzéjarulas a részmunkaidds koztisztviselot munkaido-aranyos
mértékben illeti meg.
A juttatds kifizetésének ¢és elszamoldsanak rendjét a jegyzd jogosult
szabalyozni.

(2) Az étkezési utalvany havi értéke a személyi jovedelemadorol szolo torvény
1. szami melléklete szerint ilyen célra adhatdo adomentes juttatas
legnagyobb mértéke.

Utazasi koltségtérités és gépkocsi hasznalat
12. §.
Az utazasi koltségtéritésre €s a sajat gépkocsi hivatali célokra torténd

hasznélatara jogosultak korét, jogcimeit, mértékét, Kkifizetésének €s
elszamolasanak modjat a jegyzo kiilon intézkedésben jogosult szabalyozni.



Illetményeldleg
13..§.

(1) A koztisztviselok — ideértve a polgarmestert is — dtmeneti anyagi gondjaik
enyhitése érdekében illetményeldlegben részesithetok. Az illetményeldleg
mértékének fels6 hatara a folyositaskor érvényes minimalbér havi
osszegének Otszorose, de legfeljebb a koztisztviselo havi besorolasi
illetményének a havi személyi jovedelemado-elOleggel. az egészscgligyi
biztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszeg négyszerese lehet.

(2) A koztisztviseld és a polgarmester a felvett illetményel6leget 6 honap alatt
havi egyenl6 részletekben kotelesek visszafizetni, résziikre fizetési halasztas
nem engedélyezhetd.

A kifizetett illetményeléleg mentes a személyi jovedelemado alol ¢s
kamatmentes.

(3) Az illetményel6leg kifizetése nem haladhatja meg a Hivatal ¢ves
béralapjanak 10 %-at.

(4) Fizetéseloleg annak a koztisztviselonek engedélyezhetd. akinek csaladi.
egészségiigyi, illetve mas szocialis ok alapozza meg kérelmét.

(5) Az illetményel6leg iranti kérelmek elbiralasat. a torlesztés kezdd idépontjat.
a kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén kovetendo eljarast. a jegyzo
kiilon intézkedésben jogosult szabalyozni.

(6) A polgarmester illetményel6leg iranti kérelmét a képvisel6-testiilet biralja el.

(7) Fegyelmi biintetés hatalya alatt allo koztisztviseld illetményel6legben nem
részesitheto.

Kegyeleti tamogatas
14. §.

(1) A Ktv. 49/M. §. szerint: ,,az elhunyt koztisztvisel6t a jegyz6 a kdzszolgalat
halottjavé nyilvanithatja.”
Az elhunyt nyugalmazott koztisztviseld akkor nyilvanithato a kozszolgalat
halottjava, ha kozszolgélati jogviszonyat nem bir6i itélet alapjan vagy
fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.

(2) A kozszolgélat halottjava nyilvanitott személy temetési kdltségeit részben
vagy egészben az onkormanyzat atvallalja.



Temetési segély
15. 8.

(1) Temetési segély illeti meg a koztisztviselot a Ptk. 685. §-aban felsorolt
kozeli hozzatartozdja halala esetén.

(2) A temetési segély Osszege: maximum az évente €rvényes illetményalap.
melynek Kifizetését a koztisztviseld kérelmére a jegyz0 engedélyezi.

V. Fejezet
A KOZTISZTVISELOK SZAKMAI KEPZESENEK TAMOGATASA

16. §.

(1) Az iskolai rendszeri de az elomeneteléhez nem sziikséges képzeésben
résztvevd koztisztviseld részére a munkaltatd koteles a tanulmanyok
folytatasdhoz sziikséges és a Munka tv. 115. § (3)~(4) bekezdésben
meghatarozott szabadidot biztositani.

(2) A munkaltatd szakembersziikségletének biztositasdra a koztisztviseldvel.
tovabba a nappali tagozaton tanulméanyokat folytatoé tanuldval tanulmanyi
szerzOdést kothet.

(3) A koztisztvisel6 részére a tanulmanyai folytatdsdhoz az (1) bekezdésben
foglalt szabadidére 4tlagkeresete csak akkor jar, ha a munkaltatoval
tanulmanyi szerzodést kotott.

(4) A munka mellett iskolarendszer(i oktatasban, illetve szakképesitést nyujto
képzésben részt vevo koztisztviseldvel megkotendd tanulmanyi szerzodes
feltételeit a jegyz6 jogosult megallapitani.

(5) A koztisztvisel6t a kozigazgatasi, igykezel6i alapvizsga letétele elott — egy
alkalommal — 5 munkanap, a kozigazgatasi, vagy azzal egyenértekii
szakvizsga el6tt szintén egy alkalommal — 10 munkanap tanulmanyi
munkaid6-kedvezmény illeti meg. Az e cimen jar6 potszabadsagnak a
megfelel6 idoben ki nem vett részére vald igényjogosultsag a vizsga napjan
eléviil.



VI. Fejezet
A KIMAGASLO SZAKMAI TELJESITMENYEK ELISMERESE
A polgarmestert megilleté egyes kiilon juttatasok

17.§.

(1) A polgarmestert a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseir6l szolo.
az 1994. évi LXIV. torvény alapjan kiilon juttatds illeti meg. Ennek
mértékérol a képviseld-testiilet minden év oktober 31. napjaig dont.

VILI. Fejezet
VEGYES RENDELKEZESEK
18. §.

(1) E rendelet kihirdetése napjan 1ép hatalyba.

(2) E rendelet 9. §-a szerint a Ktv. hatalybalépésének napjatol e rendelet alapjan
jogosult jubileumi jutalomra a koztisztviseld €s a polgarmester, ha 1992.
julius 1-jét kovetden tolti be a 25, a 30, a 35, illetve a 40 éves kozszolgalati
jogviszonyat.

(3) Az e rendelet egyes rendelkezéseivel ellentétes polgarmesteri utasitasok.
jegyzdi intézkedések €s szabdlyzatok a rendelet hatalybalépésével egy
idében hatalyukat vesztik, illetve ennek megfeleléen modosulnak.

(4) E rendeletben meghatarozott kedvezmények és juttatasok a mindenkori
koltségvetés lehetdségeinek figyelembevételével allapithatok meg.

(6) Az e rendeletben nem szabalyozott kérdésekben a Ktv. rendelkezései az
iranyadok.
Kelt: Tomajmonostoran, Tomajmonostora Kézség Képviselo-testiiletének
2002. marcius 27-én megtartott iilésén.

Kihirdetve: 2002. marcius 28. napjan.

k.m.f.
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(: Baranya Pal 1)
mb.jegyzd

oSl
(: Lakatos Jozggfné :),
polgarmester



