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Kalocsai Polgarmesteri Hivatal jegyzdjének
1/2015. {01.30.) szamu intézkedése
Kdézszolgdlati Szabalyzat

A kbzszolgalati tisztviselSkrél sz6l6 2011, évi CXCIX. torvény alapjan a Kalocsai Polgarmesteri
Hivatalban (tovabbiakban: Hivatal) foglalkoztatott koztisztviselGket megilletdé szocidlis, joléti és
egészségligyi juttatdsokrdl, valamint szocidlis és kegyeleti tdmogatdsokrél sz6l6 rendeletének
figyelembe vételével a Hivatal kbztisztvisel6i kozszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyzd
altaldnos szabélyozasi hatdskorébe tartozd kérdésekr6i a kovetkezd kozszolgalati szabélyzatot
dllapitom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed Kalocsai Polgdrmesteri Hivatal kéztisztviselSinek, Ugykezelbinek, és a
munka térvénykdnyve ala tartozd dolgozok jogviszonydra.

2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

1. A jegyz8 gyakorol valamennyi munkditat6i jogot - a 3. pontban meghatérozottak kivételével -
kuldnds tekintettel a kovetkezbkre:

1.1. A Ktv. alapjan 4t nem ruhdzhatd munkaltatdi jogositvany:
Az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal térténé megemelése, vagy legfeljebb 20 %-kal csbkkentett
mértékben t6rténd megallapitasa;

1.2. A jegyz6 altal fenntartott munkaltatéi jogositvanyok:

a.)
b.}

c.)

d.)

e.)
f)
g}

h.)
i)
J)
k.)

kdzszolgalati jogviszony létesitése, megszintetése, probaidf kikotése, kinevezés modositasa;
az aljegyz8, az osztélyvezetdk, valamint kdzvetlenill a jegyz6hoz tartozé kdzszolgalati dolgozok
tekintetében a teljesitménykévetelmények meghatarozasa, a teljesitményértékelés, mindsités,
valamint az alapilletmény bedlldsi szintjének meghatarozdsa, azaz az alapilletmény legfeljebb
+50% /- 20%-kal tdriénd eltéritése;

a koztisztvisel§k tekintetében — az osztalyvezetdk dltal elvégzett teljesitményériékelés alapjan,
a teljesitményériékelés eredményének megfelelSen javasolt illetménybealiasi szint
figyelembevételével -, az alapilletmény legfeljebb +50% /- 20%-kal torténd eltéritése;

vezet6i megbizds adésa, visszavondsa, kinevezés moddositdsa a 2. pontban feltiintetettek
figyelembe vételével;

kbzszolgalati dolgozo atiranyitdsa mas szervezeti egységhez;

kbzszolgalati dolgozo kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez;

szakmai tanacsadoi, szakmai fétandcsadéi, cimzetes fémunkatdrsi, cimzetes vezet8-tandcsosi,
cimzetes f6tanacsosi, cimzetes vezetf-fGtandacsosi cim adomdényozdsa a 2. pontban
feltlintetettek figyelembe vételével;

jutalom megéllapitdsa az iroddk tekintetében a 2. pontban feltlintetettek figyelembe vételével;
tanulmanyi szerzddések kotése a kbzszolgalati dolgozok tekintetében;

kozszolgdlati dolgozdkat megilletd juttatasok engedélyezése;

mérlegelésen alapuld juttatdsok megallapitdsa, engedélyezése;
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I} a Hivatal kbzszolgélati dolgozdi tekintetében a rendkivilli munkavégzés elrendelése, valamint a
rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd kozszolgédlati dolgozdk részére szabadidd
atalany megallapitasa;

m.) helyettesités elrendelése, helyettesitési dij megdHapitasa;

n.} kizszolgalati dolgozé ellen fegyelmi, kartéritési eljdras meginditdsa, lefolytatdsa,
megsziintetése, illetve a kdzszolgalati dolgozd ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi
blintetés kiszabdsa;

0.} a Ktiv. rendelkezésel szerint térténd kdtelezd, valamint egyéb munkaltatdi dontésen alapuld
atsorolas;

p.) vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos munkaltatéi jogosultsagok;

g.) a kOzszolgdlati dolgozd kinevezésével egyidejlileg tdjékoztatds adasa a kozszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatosan; -

r.} kozszolgdlati dolgozd Osszeférhetetlenségével kapcsolatos kérdésekben vald déntés;

s.) az osztalyveretSk vezetdi megbizdsanak kezdetekor és visszavondsakor a munkakdr dtadds-
atvételi eljdras lefolytatasa;

1.) a belféldi kikiildetés elrendelése az aljegyzd és az osztalyvezetdk tekinteteben;

u.) az aljegyz§ tekintetében gyakorolja az egyéh munkaltatoi jogokat;

v.}) dont a kbztisztvisel6k kinevezésére vonatkozd pélydzatokrodl;

w.) meghatarozza — eldzetes meghallgatasukat kdvetden — az éves szabadsagolasi terv alapjan az
aljegyz6 és az osztilyvezetSk szabadsaga kiadasdnak id&pontjat.

2. Az aljegyz6 a jegyzé tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az 1.2. 0.) p.) s.) pontokban foglalt
munkaltatdi jogositvanyokat gyakorolja. A jegyzd esetenként kiildn irasbeli rendelkezésével
fethatalmazast adhat az aljegyz8 szdmdra az itt meghatdrozott munkditatdi jogokon tdlmend
jogositvanyok gyakorlasara.

3. Az osztalyvezetGkre dtruhazott munkaltatoi jogositvanyok:
a.) kbzszolgdlati dolgozd munkakéri lefrasdnak és folyamatos aktualizdldsanak elfkészitése, a
kdzszolgalati dolgozd részére atadasa;
.} szabadsagolasi itemterv elkészitése a targyévre vonatkozdan;
c.) rendes szabadsdg engedélyezése;
) a teljesitett rendkiviili munkavégzés megallapitasa, és az azzal id6ardanyos szabadidd kiadasa;
} kdztisztviseld mindsitésének értékelése;
f.} kdzszolgalati dolgozéd munkavégzéséhez kapcsolddd irasbeli figyelmeztetés joga;
g.) adatvédelemmel kapcsolatos irodara haruld feladatok ellatasa;
h.) a kdzszolgalati doigozd kbzszolgalati jogviszonyanak kezdetekor és megsziinésekor a munkakor
atadas-atvételi eljérés lefolytatasa;
i) a koztisztviseldk tekintetében a teljesitménykdvetelmények meghatdrozasa,
teljesitményértékelés, javaslat az alapilletmény legfeljebb +50% / -20%-kal t6rténd
eltéritésére.

4. Az osztdlyvezet@ tartds tavolléte, akadalyoztatdsa esetén (elsdsorban) az osztdlyvezetd dltal kijeldlt
csoportvezetd latja el a 3. pontban foglalt feladatokat.

- 5. A munkaltatdi jogokkal kapcsolatos egyéb rendeikezések:
a.) a jegyz8i munkahtatoi dontések, intézkedések szakmai elGkészitése a személyi ligyintézd
feladata;
b.} 2 munkdltatéi jogok gyakorldsdnak esetenkénti vagy tartés irdsos atruhazasa, illetve
visszavonasa a jegyzd jogosulisaga.




6. Kalocsa védros polgdrmestere egyetértési jogot gyakorol a Hivatal Szervezeti és Miikidési
Szabélyzataban meghatdrozott egyes munkalitatdi dontések esetén.

OSSZEFERHETETLENSEG

1. A koztisztvisel6 a jegyz6 engedélyével — jogszabdly altal biztositott. korben- létesithet
munkavégzésre iranyuld egyéb és tovabbi jogviszonyt.

2. A kbztisztvisel§ koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatérozott dsszeférhetetlenségi ok meril fel, illetve ha kozszolgdlati jogviszonyanak
fennélldsa alatt Osszeférhetetlen helyzetbe kerlil. A munkalatéi jogkdr gyakorldja irdsban
koteles felszdlitani a kbztisztvisel8t az dsszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a
koztiszivisel6 az Osszeférhetetlenséget a felszglitas kézbesitésétdl szamitott 30 napon belill nem
sziinteti meg, kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

3. Ha a 2. pont szerinti 8sszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt keletkezik,
akkor az érintettek megegyezése hidnydban a munkaltatdi jogkor gyakorldja dénti el, hogy
melyik kdztisztvisel6nek szlinik meg a kdzszolgalati jogviszonya.

Il. FEJEZET
MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

1. A kozszolgalati doigozék meghatdrozott esetekben munkakéri feladataikat, illetve az annak
ellatasaval 6sszefiiggs informacidkat és iratokat csak "atadas-atvételi” eljérds keretében adhatjék at az
atvevinek.

2. A munkakor atadas-atvételt jegyz6kényvbe kell foglalni, melyet az atado és az dtvevd ir ald. A
jegyzBkonyvet a munkateriiletileg illetékes osztdlyvezets, az osztalyvezetd vonatkozasaban a jegyzd
tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az dtadés-atvétel megfelel§ségét.

3. Az atadds-dtvételre vonatkozd jegyzékonyvet legkésébb az dtadé adott munkakdrben eltoltott
utolsé munkanapjan kell elkésziteni.

4. A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybS! egy-egy példany az atadondl és
dtvevénél marad. A jegyzékényv harmadik példanyat a személyzeti Ugyintéz8 részére kell atadni.

5. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

a.) az eljardsban részt vevs személyek nevét és az eljaras idépontjat,

b.) az atadott munkakdrrel kapcsolatos dltaldnos jelleg(i téjékoztatast,

c.) az 4tadott iratok megnevezését, tételes jegyzékét,

d.} a még folyamatban |évé ligyekben a soron kdvetkez6 sziikséges intézkedéseket,
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e.) az atvevd és az dtadé, illetve az eljdrasban részt vevs valamennyi személy aldirdsat.




6. A kbzszolgalati dolgozok esetében a munkakOr atadas-atvéte! kdvetelményeit és a lebonyolitas
modjat az illetékes osztdly vezetdje hatdrozza meg, és a lebonyolitdsaért teljes kor(l felelfsséggel
tartozik.

6.1. A munkaktr atadas-atvétel esetén az (gyintézé az tigyiratokkal eladdi munkanapléja alapian,
ennek alkalmazasa hidnydban egyéb modon kételes elszamolni.

6.2. A kidzszolgalati jogviszony megsziinése, belsé dthelyezés esetén, illetve a 30 napot meghalado
fizetés nélkili szabadsag igénybevételét megeldzéen a kdzszolgélati dolgoz6 kételes a nevére iktatott
véglegesen elintézett lgyiratokat irattdrozni, a munkafolyamathan lév§ iratokat egyezieini.

6.3. Ha az iraitarozas és az egyeztetést kdvetfen kerlil sor az irodén belill a munkakdr Atadés-
atvételére, akkor rendelkezni kell a munkafolyamatban lévé iktatott lgyiratok tovabbi intézésérdl,
régzitve a mar megtett kdzbensd intézkedéseket.

IH. FEJEZET
HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A kdztisztviselSt a jegyz§ irdsbeli intézkedése alapjan, ha munkakdrébe nem tartozé munkat végez
és eredeti munkakdrét is ellatja, ilietményén felll kilon dijazas is megilleti (helyettesitési dij). A
helyettesitési dij mértéke idBaranyosan a helyettesitd kdztisztvisel§ illetményének 25-50 %-dig
terjedhet. A helyettesitési dij mértékét a jegyz§d az elldtandd feladat silyanak, nehézségi fokdnak
megfelel6en, a fenti %-os kereten bellll, mérlegelési jogkorben allapitia meg. A helyettesitési dij a
helyettesités elsd napjatol jar.

1.1. A koztisztvisel8 akkor is jogosult helyettesitési dijra, ha tartésan tavollévé koéztisztviselGt
helyettesit, illetve részben vagy egészben tébbletfeladatként betdltetlen munkakdrt 14t el.

1.2, Nem jar helyettesitési dij:

a.} a helyettesités a vezetd munkakdri kbtelezettsége,
a.) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

1.3. Az 1.2. a) pontjdban meghatarozott tilalom nem wvonatkozik arra az esetre, amikor a
helyettesitésre azért van szilkség, mert a helyettesitésre okot add munkakdr nincs betbltve, feltéve, ha
a helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja.

2. A helyettesités elrendelésének szitkségességérdl az osztélyvezetl irasban tajékoziatja a jegyz6t. A
{4jékoztatés tartalmazza: '
—  a helyettesitends személy nevét,

- a helyettesitéssel érintett szervezeti egység megjeldlését,

— a helyettesitéssel érintett munkakdr megnevezését,

— a helyettesités indokat,

— a helyettesités varhaté id6tartamat,

— & helyettesitést elldtd személy nevét,

— valamint a helyettesitési dij mértékére vonatkozé javaslatot.




3. A helyettesités elrendelésérdl a jegyz6 — a helyettesités kezd6 id6pontjanak megjeldlésével —
haladéktalanul, irdsban dont.

4. A helyettesitésre okot add korlilmény megsziinésérdl az osztdlyvezetd haladéktalanul irdsban
tdjékoztatja a jegyz6t, aki dént a helyettesités megsziintetésérsl.

5. A helyettesitésre vonatkozd Osszes okiratot a személyzeti {Uigyintéz8 az érintett
koztisztvisel§/munkavallald személyi anyagahoz ¢satolja.

IV. FEJEZET
A MUNKAVEGZES Es A PIHENOIDO EGYES SZABALYAI

1. Munkaidé

1.1. A hivatal kdztisztviselSinek munkaideje heti 40 dra.

1.2. A jegyzé javaslata alapjdn a képvisel6-testiilet a hivatal valamennyi koéztisztviselGjének a
munkaidejét az alabbiak szerint hatdrozza meg:

A munkaidé hétfétdl —csitoridkig 7.30 oratdl - 16 6rdig
pénteken 7.30 6ratdl - 13.30 draig tart.
A hivatal ligyfélfogadasi ideje:
hétfén és szerddn 8-16 draig
penteken 8-12 draig tart.
Ugyfélszolgalati osztaly tigyfélfogadasi rendje:
hétfgidi, szerda 8-16 dra
kedd 8-12 ora
péntek 8- 12 6ra

1.3. Az osztalyvezetd javaslatéra a jegyz8 a koztisztviseld/munkavéllalé munkaidd beosztésat a
fentiektsl eltéren is megallapithatja azzal, hogy a kdztisztvisel6/munkavéllalé napi, illetve heti
munkaideje a tizenkét, illetve a negyvennyolc 6rét nem haladhatja meg.

1.4. A KdztisztviselSk Napja jlius 1-je, mely a hivataindl munkaviszonyban &llokra is kiterjed6en
munkasziineti nap. A szitkséges tajékoztatds érdekében a jegyzd erre a napra iigyelet teljesitését
rendelheti el.

2. Munkakozi sziinet

2.1. A munkakézi sziinetet munkaiddn beliil, a munkavégzés megszakitdsdval kell kiadni. A 30 percig
tarté munkakozi sziinet 12.00 — 13.00 ora kdz6tt hasznalhato fel.

3. A munkaidé felhasznalasanak rendje

3.1 A hivatali munkahelyet munkaid8 alatt csak az osztdlyvezetd, illetve az osztalyvezetSk esetében a
jegyzé engedélyével lehet elhagyni. A munkakezdési és befejezési id6 betartdsaért az oszidlyvezetdk a
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felelGsek. A betegség miatt a munkahelyt6l tavol maradd kéztisztviseld a betegségét annak elsé napjén
koteles kézvetlen vezetéjének bejelenteni.

4. Rendkiviili munkavégzés

4.1 A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd kizszolgdlati dolgozé szamara legfeljebb évi 20
munkanap szabadidd atalany allapithaté meg. A szabadidf-atalényra jogosité munkakdrdket a
szabdlyzat 1. szamit melléklete tartalmazza.

5. Rendes szabadsag

5.1. Az osztalyvezetSk latjék el a kdzszolgalati dolgozok szabadsagainak kiadasaval, egyéb munkaidd-
kedvezményeivel kapcsolatos feladatokat,

5.2. Az osztalyvezetSk a koztisztviseldi igények megismerését kivetSen adott év februdr végéig
elkészitik a szabadsagolasi Gtemtervet és errdl tajékoztatjak a koztisztviselGt. A szabadsagolasi terv
alapjan a koztisztviseld targyévi szabadsdgdt az osztélyvezetbk tartjdk nyilvdn és engedélyezik a
szabadsag kivételét. OsztalyvezetSk esetén a jegyzd tartja nyilvan és engedélyezi a szabadsag kivételét.

5.3. Az osztélyvezetfk esetében az litemtervet a jegyzd késziti el. A szabadsagot ugy kell litemezni és
kiadni, hogy a feladatelldias folyamatosan biztositva legyen.

5.5. A kbzszolgdlati dolgozdk szahadsédgra az oszialyvezetdk engedélyével mehetnek. A szobadsag
igénybevételekor a kozszolgatati dolgozdk kitelesek atadni a tavollét ideje alatt intézendé ligyeket a
helyettesitendd  k&ztisztviseld munkakdri leirdsaban  helyettesit6ként feltlintetett vagy az
Osztélyvezetd dltal kijeldlt kézszolgalati dolgozonak.

5.6. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.

5.7. A targyévet kovet§ hdnap végéig a személyzeti ligyintéz8 megallapitja a kdzszolgdlati dolgozdk
targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsagainak mértéket.

5.8. A szabadsagot ketténél tobb részletben csak a kdzszolgalati dolgozd kérésére lehet kiadni.

5.9. A fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére irdnyuld kérelmet a jegyzének cimezve a személyzeti
Ugyintéz6hoz kell benyujtani. '

V. FEJEZET
A HIVATAL GEPJARMUVEK JZEMELTETESENEK ES HASZNALATANAK RENDJE

1. A Hivatal dolgoz6i részére 2 db Kalocsa Varos Onkormdnyzata tulajdonaban levs szemelygépkocsi all
rendelkezésre munkajuk ellatasahoz { 2. szama melléklet szerint )

1.1. A hivatali gépjarmiiveket a dolgozék csak a munkdjukhoz sziikséges mértékben hasznalhatjak,
magancéll haszndlatuk nem lehetséges. A hivatali gépkocsik hasznalatandl messzemenden figyelembe
kell venni a takarékossdgi szempontokat, s minden esetben szem elftt kell tartani az optimalis
kihasznalast. ‘




2. Gépjarmiivek igénylésének rendje

2.1 A hivatali gépjarmiivet barmely koztisztvisel§, vagy az 6nkorményzattal , polgdrmesteri hivatallal
egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 1évé személy igényelhet a 2. szam( meliéklet szerint. Az
igényls személy az aldirasaval egyben felelGsséget vallal az igénybe vétel indokénak valédisagaért.

A jegyz6 engedélyezheti indokolt esetben, hogy az 6nkorményzat mas intézményének a dolgozoja is
igénybe veheti a Hivatal gépjarmiivét.

2.2. Az igényléseket az igénybevételt megel6z6 napon a Titkdrsdgon kell leadni, melyrd nyilvéntartast
kell vezetni. A nyilvantartast vezetd koztisztviseld legkésSbb a munkaidd végéig koteles visszaigazolni,
hogy a kérelem fteljesithet6-e, amennyiben teljesithetf, ugy az igénybejelentést koteles a
nyilvantartasba felvenni.

2.3. A hivatali gépjarm( igénybevételét, az igénybevétel befejezésének iddpontjat az igénybe vevd
kbteles alairasaval igazolni.

2.4. A gépkocsik igénybevételénél a kijelolt koztisztviseld az igények Bsszehangoldsat dgy koteles
megoldani, hogy a gépjarmf{ivek kihasznaldsa optimalis legyen.

3.Menetlevél

3.1. A Hivatal tulajdonéban |év8 gépkocsikat a 3. szami melléklete szerinti, szabdlyszer{ien kitoltott és
eseményszerlien vezetett menetlevél hasznédlata mellett lehet igénybe venni. A menetlevél
vezetéséért a gépjarmilvezetd, a menetlevelek nyilvdntartasaért a gépjarmd lgyintézd felelds. A
menetleveleket a Titkarsagon kell &rizni. Egy gépkocsihoz csak egy folyamatosan vezetett
menetievélidmb hasznathato.

3.2. A menetlevelet a gépjarmii (igyintézd adja ki a gépkocsivezetSnek.

3.3. A gépjarmlivezet§ a menetlevelet eseményszer(ien az induldsi és érkezési id6, illetve km-6ra allas
feltintetésével koteles vezetni és az igénybe vevs azt kételes aldirdsaval igazolni. A gépkocsivezett a
hasznélat soran felmeriil6 fontosabb eseményeket /[Utvonaltél vald eltérés, miiszaki okokbdl,
rendkiviili id6jarasi és Gtviszonyokbd! adddd akadalyoztatds /, barmilyen, a gépkocsi {izemeltetését
érintd miiszaki rendellenességet kételes a menetlevélben rogziteni és az igénybevevével igazoltatni. A
gépkocsivezetd koteles a kitbitott gépkocsi igénybevételi engedélyt a menetlevélhez csatolni.

3.4. A gépkocsivezetd - amennyiben a visszaérkezés a hivatali munkaidén bell!l van — kételes a
gépkocsi menetlevelét és kulcsait a gépjarm( {igyintézGnek vagy a Titkdrsdgon a visszaérkezéskor
leadni. Ha a visszaérkezés munkaidfn tal térténik, a gépkocsivezet§ a menetlevelet a kdvetkezd
munkanapon, a munkaidd kezdetekor kételes leadni.

4. Hivatali gépjarmiivek lizemanyag és egyéb koltség elszamolasa

4.1. A hivatali gépjarmiivek tankoldsa az adott gépjarmi{ihoz tartozd lizemanyag kértya felhasznaldsaval
torténik.




4.2. Az lzemanyag kériydért a haszndld és a gépjarm(t {igyiniéz6 felelGsséggel tartozik. A kartya
elvesztését, megsemmisiiliését azonnal jelezni kell a gépjarm ligyintézénél.

4.3. A hivatali gépjdrm(ivek (zemanyag és egyéb kbltség elszamolasét a gépjarmii Ugyintézének kell
elvégeznie a targyhét kdvetd hénap 15-ig. Az elszémoldst a 4. szdmu mellékletet képez6 ,Uzemanyag
Elszamolas” elnevezésli nyomtatvanyon kell teljesitent .

4.4. A tidlfogyasztast a gépjarm( vezetSjének indokolnia kell. A tulfogyasztds kdltségének kifizetését a
jegyzd engedélyezi. A megtakaritott izemanyag értéke nem keriil kifizetésre egyik gépkocsi esetében
sem. '

5. Gépjdrmiivek tarolasa

5.1. A gépkocsivezetd koteles a munkaidé végén a hivatali gépjarmiivet a Hivatalhoz visszavinni, a
lezért menetlevelet a gépjarm( ligyintézének leadni. A gépjarmiivek a hivatal garazsaban kell tarolni,
de tdrolasa indokolt esetben a gépkocsivezetd tartdzkodasi helyén [lakhelyén/ is tbrténhet. Ezt
azonban a jegyzdvel vagy a polgarmesterrel el§zetesen engedélyezietni kelt és a menetlevélen fel kell
tiintetni.

5.2. Minden gépkaocsi kulcsa mellé biztositani kell a hozzatartozé garazs kulesat.

6. A gépjarmiivek javitasa, miiszaki eliendrzése

6.1. A gépjarmiveket lehet6ség szerint markaszervizben kell javittatni. A gépjarmivek hazilagos,
sajatkezli javitasa, javittatasa tilos.

6.2. A gépkocsikhoz szerviz kényvet kell vezetni.

6.3. A gépjarmlivek javittatasa a gépjarmi tigyintéz6 feladata.

6.4. A gépjarm( Ugyintézd koteles a gépjarmiivek muszaki szemléit elvégeztetni a gépjarmivek
gydrtdja dltal meghatarozott futateljesitmény elérésekor.

7. Egyéb kotelezettségek

7.1. A gépkocsivezetSk a gépkocsikon az elindulds el6tt a KRESZ-ben elGirt kételezé miiszaki
ellendrzéseket kbtelesek elvégezni, és az l(zemeltetés soran eldforduld kisebb hibdkat elhdritani /
izz6csere, biztositék csere/, defekt esetén kitelesek a hibds kereket a legkBzelebbi gumijavitonal
megjavittatni. A Javitds kdltségeit a gépkocsivezet@inek a hivatal szamla ellenében megtériti.

7.2. A gépkocsivezet a hivatali gépkocsik igénybevétele soran a rendeltetésszer(i hasznalatért, a
balesetmentes kbzlekedésért, a vagyonvédelemért felel8sek.

7.3. A gépkocsivezetSk a gépkocsikat csak biztonsdgos, Uzemeltetésre alkalmas 3allapotban
hasznalhatjak, s arrd! kdtelesek a hasznélat sordn gondoskodni. Amennyiben a gépkocsikat hasznélat
soran barmilyen sériilés éri, azt a gépkocsivezetdnek haladékialanul be kell jelenteni a gépjarmi

oy

ligyintézdnek.




7.4. A gépjarmivek tiszidntartdsa a KRESZ eldirdsainak megfelelé tartozékokkal vald elldtdsa a
gépjarmii {gyintéz6 feladata, de a gépkocsivezetfk kotelesek a gépkocsik lehetdsédg szerinti
tiszténtartdséra lgyelni. '

7.5. A hivatali gépjarmiiveket t6rés-és lopaskar esetére biztositani kell és megfeleld védelmi
eszkdzokkel kell ellatni (riasztd).

7.6. A dolgozdk felréhaté magatartassal a hivatali gépjarmivekben okozott mashennan meg nem
tériilé karokozasért teljes anyagi felelGsségge! tartoznak.

s ey

8. Magantulajdoni gépjarmiivek hivatali célra t6rténé hasznalata

8.1. A hivatal dolgozdi részére, akik hivatali munkdajuk soran magantulajdon( gépjarmiivet hasznalnak,
a jogszabalyban meghatarozott téritésre jogosultak.

8.2. A magantulajdoni gépjarmiihasznalatot a jegyz6 vagy az aljegyzd engedélyezi. Az elszamolasrdl,
kiklildetési rendelvény esetében a hasznalatot kdvetd 5 munkanapon belill, dtnyilvéntartast vezeték
eseién a targyhonapot kévetd 10 napon belll a Kézgazdasagi Osztalynak intézkednie kell.

8.3. A munkaltatod felel&ssége:

+ A munkaltaié koteles minden év elején feliilvizsgdlni a dolgozoknak jard havi maximalis
utiataldny mértékét, minden érintett a munkakodrének megfelel§, redlis mértékil téritésben
részesiiljén. Ha ezt valamilyen okbél kifolyélag nem lehet megvalositani, akkor ne a sajat
gépjarmiiveiket hasznaljak hivatali célra, hanem az Onkormanyzat tulajdonédban levé gépkocsik
valamelyikét.

* A jegyz8i engedélyekben minden esetben legyen meghatdrozva annak a gépjérmiinek az
adatai, mellyel a dolgozé a hivatali munkajat kivanja elvégezni.

8.4. Az érintett doigozo felelGssége:

s ajegyz8i engedély megadasanak feltétele az érvényes vezetdi engedély bemutatésa, tovabba

¢ a magantulajdoni gépjarm(i forgalomképességének, és tulajdonldsdnak igazoldsa {érvényes
forgalmi engedély, zéldkartya)

e érvényes kitelezd biztositas igazoldsa,

e érvényes CASCO biztositdsanak igazoldsa, vagy egy nyilatkozat a gépjarmli tulajdonostél, hogy
karokozas esetén a kar Hivatal dltali megtéritésére nem tart igényt

* az Utnyilvantartdsban szerepelnie kell az idGpontnak, honnan-hova mennek, milyen igyben,
kihez és hany km az Ut

s az (tnyilvantartasban legyen feltintetve minden hdnap elején és végén a km 6éra ailas

e ha egy dolgozd tullépi adott hénapban a szdmara biztositott keretet, azt csak abban az esetben
lehessen elszamolni, ha arra killdn engedélyt kap vezet&jétdl, vagy a jegyz&tdl, az engedélyben
legyen indoklas is erre vonatkozoan.

e az (tnyilvantartast vezessék teljeskorlien, minden Gtjukat tiintessék fel rajta, még akkor is ha
egy nap t&bb helyszinre mennek, minden esetben irjak rd mikor, honnan-hova, milyen ligyben,
kihez mennek. Ha van, akkor irjak rd a hatdrozat szamat is

+ minden dolgozé esetében legyenek dokumentdlva azon ligyek melyekben elfarnak, és ehhez
igénybe kell vennilik a gépjarmiiveiket




8.5. Magantuilajdon( gépjarm( hasznalata esetén kikiildetési rendelvényt (5. szamud melléklet),
rendszeres hasznalat esetén Gtnyilvantartast (6. szamu melléklet) keli vezetni és fel kell tiintetni a
hasznalat céljdt (lehetdség szerint az igy szamat).

8.6. Magantulajdont gépjarmu hasznalat esetén a dolgozd kérésének megfeleiGen a jogszabalyban
meghatdrozott alapnormét a korrekcids tényezbkkel, vagy normadtalanyt a Magyar Kézldnyben
negyedévenként kdzzétett figyelembe vehetd (izemanyagarakat, illetve a bemutatott kiliségszamlakat
kell figyelembe venni. '

8.7. Sajat gépjarm{i hivatali célra toriéné tarids igénybevételének engedélyezésérdl a jegyzd dint.

8.8. Az e fejezetben foglalt elSirdsok betartdsat — kildnds tekintettel a gépkocsira elszamolt és a
megtett kilométerek valodisagat és az igénybevétel jogossagat — az érintett osztalyvezetd igazoldsa
mellett a jegyzd a belsd ellendrdn keresztil folyamatosan ellenérzi.

VI. FEJEZET
KiKULDETESEK

1. Belféldi kikiildetés:

1.1. A belféldi kikilldetés oOnkormanyzati érdekbdl tdrténik, melynek irasbeli elrendelésére a
mindenkori éves kdltségvetési rendeletben meghatarozott keretdsszegen belill:

- jegyzd esetében a polgdrmester,

- az osztalyvezetdk, az aljegyzd kikiildetése esetében a jegyzd,

- més kdzszolgélati dolgozdk esetében az osztalyvezetd jogosult,

A kikiildetés a kbzszolgélati dolgozéra nézve — killéndsen beosztasdra, kordra, egészségi allapotara
vagy egyéb korllményeire tekintettel — ardnytalan sérelemmel nem jarhat. A kikiildetés idGtartamara,
illetve az id&tartamok szamitasdra az atiranyitasra vonatkozo szabalyckat kell megfelelSen alkalmazni.

1.2. Az elrendelt kikildetésrdl, illetve varhatd idGtartamard! a kdzszolgalati dolgozdt lehetbség szerint
legalabb 3 munkanappal korabban irésban kell értesiteni.

1.3. A napidij a koztisztviseldnek az élelmezésével kapcsolatos tébbletkdltségei fedezetére szolgdl.
Nem jar napidij, ha a kikiildetés helyén az élelmezést biztositjdk.

1.4. Amennyiben a kikiiidetés sordn utazasi koltség elszamoldsa nem meriil fel, valamint a kézszolgalati
dolgozd szamara nem biztositottak étkezést és élelmezésével kapcsolatban tébbletkdliségei meriiltek
fel, napidijra jogosult.

1.5. A kiklildetés teljesitéséhez az utazds sordn a kizszolgalati dolgoz6 a gyors vonat/intercity vonat Il
oszialyd kocsijdt veheti igénybe.

1.6. A belftldi kiklildetéshez szolgélati gépjérmi igénybe vehet, rendkiviili esethen sajat gépjarmii is

haszndthatd. Az utdbbi esetben - a jegyzd engedélye alapjdn - a jelen szabalyzat Xl. fejezetében
foglaltaknak megfelelGen a Hivatal a koltségeket megtériti.
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2. Kuifoldi kikiildetés:

2.1. A kilfdldi kikiildetés Snkorményzati érdekb8l torténik, melynek elrendelésérfi a jegyzl,
onkormanyzati tanacsadék esetében a polgdrmester jogosult donteni, a mindenkori éves kdltségvetesi
rendeletben meghatérozott keretdsszegen beliil. Az elrendelt kikiildetésrdl, illetve varhato
id6tartamardl a kdzszolgalati dolgozét legaldbb 3 munkanappal kordbban irdsban kell értesiteni.

2.1.1. Kiifoldi tanulmény(t azon kdztisztvisel§ szdmdéra engedélyezhet, akinek munkatapasztalat-
szerzése végett a tanulmanyat munkakdri feladatainal fogva indokolt.

2.1.2. A beszdmoldt a jegyz6hoz kell benydjtani a tanulmany(t utolsé napjatdl szamitott 15 napon
belil.

2.2. A kikuldbttnek kiilféldi tartdzkodésa idejére elszamolasi kotelezettséggel devizaellatmanyt kell
megallapitani, amely a napidij, a szalldskdltség, jarmihaszndlati és egyéb koltség dsszegét foglalja
magaban. A kiilfoldi kikilldetési utasitas és koltségelszémolds a 7. szdmu melléklet alapjan térténik.

2.3. A napidij 6sszegét a kikiildetés id&tartama és a kilfoldon kapott ellatas figyelembe vételével kell
megéillapitani. A kikiildetés tényleges id6tartamanak meghatdrozdsa sordn a kiilféldi kikiildetéshez
kapcsolodd elismert kliségekrél sz816 285/2011. Korm. r. foglaltak az irdnyadok.

2.4. A kikildétteket egységesen 80 eurd mértéki napidij illeti meg.

2.4.1. Ha a kikildott kulfoldi tartézkodasa soran téritésmentes élelmezéshen részesil, részére az
egyébként jard napidij 40%-3t, reggeli esetén a napidij 90%-4t kell megallapitani a 6. sz. mellékletben
szerepld nyilatkozat alapjan.

2.4.2. A kikildetésben lév8 kdzszolgdlati dolgozd napidijdt a jegyzd kivételes esetben magasabb
Gsszeghen is meghatéarozhatja.

2.5, Elszamolhato kiliségek:

2.5.1. Szallaskdltség: mértékét tapasztalati adatok alapjén, takarékossagi elvek fokozott
érvényesitésével kell megdllapitani, szamla alapjan t6rténé elszdmoldsi kitelezetiséggel.
A kikiild6ttet széllaskdltség nem illeti meg, amennyiben a kikildetés folyamdn nem meriil fel szallasdij.

A kiutazo szallaskdltségre elSleget utélagos elszamolasi kotelezettséggel vehet fel.

2.5.2. Jarmihaszndlati koltség: valutdban térithetd mértékét a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével, a magdntulajdonban IévS gépjarmiivek igénybevételénél, valamint a szolgdlati
gépjarmil hasznalatanal izemanyag-vésarldsra, tovabba a szolgdlati gépjarmiivel tértént kiutazds soran
a felmeriit, biztositd altal meg nem téritett kéltségekre kell megdllapitani. Az elszamolast
Utnyilvantartassal kell igazolni, melyhez mellékelni kell az ilizemanyag 4rdt és a javittatdst igazold
szamlat.

A kéltségeket a Mivatal nevére (cim: 6300 Kalocsa, Szent Istvdn kirdly Gt 35.) kidllitott szamiaval kell
igazolni.

2.5.3 Egyéb koltség: az el6re nem tervezhet§ indokolt dologi kiadasok fedezeteként a kikiildoitek

£

részére lehet megallapitani, szamla alapjan t6rténé elszamoldsi kitelezettség mellett.

A devizdban felmeriilg, elszamoihato egyéb indokolt kdltségek:
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- utazasi koltség - celorszagon belil! - helykozi jaratra és varosi tomegkdzlekedési eszkizre,
- utazashoz kapcsoloédd biztositasok,

- taxi indokolt esetben,

- hivatali célbdl felmertilt telefon-, telefax koliség,

- repiilétéri illeték,

- parkolasi dij, autdpalya, alagiidij, ithaszndlathoz kit&dé egyeb illetékek, dijak,

- indokolt esetben a kiilféldi partnerekkel 8sszefligg6 reprezentacios koltségek.

A felvett elfleg elszamolasa a devizaelldtmany-elSleg kiszolgaldsanak helyén térténik, a visszatéréstdl
szamitott 5 munkanapon beliil.

VIl. FEJEZET
KOZSZOLGALATI DOLGOZOKAT MEGILLETO JUTTATASOK

Altaldnos szabdly: a tdmogatds megéllapitdsa és mértékének meghatdrozdsa a mindenkori
koltségvetési rendeletben meghatdrozott keretdsszegen beliil - a munkaltatoi kdlcsén kivételével - a
jegyzd mérlegelési jogkbrébe tartozik.

1. Lakasépitéshez, vasarlashoz nydjtando tAmogatas szabalyai

1.1. Tamogatashan elsdsorban azok részesithetdk,
a.) akicsalddjanak szocidlis helyzete ezt indokolttd teszi,
b.) nagycsaladosok (3 vagy tobb gyermeket nevelnek), fiatal szakemberek.

1.2, Nem adhato tamogatds annak:
c.} aki ellen fegyelmi eljaras van folyamatban annak lezarasaig, illetve aki fegyelmi biintetés

hatalya alatt all,
d.) aki nem vallalja a szerz8désben foglaltak teljesitését.

1.3. A tamogatas formaja: kamatmentes kélcson.

1.4. A kamatmentes kélcsdn felhaszndlhatd:
e.) lakasépitéshez, )
f.) lakasvasarlashoz.

1.5. A tdmogatas 6sszege 50.000 Ft-tol 200.000 Ft-ig terjedhet.

1.6. A tdmogatds mértékét, visszafizetésének feltételeit, valamint maodjat a jegyz6 a polgdrmesterrel
egyetértésben hatdarozza meg . A kdlcson torlesztési ideje legfeljebb 10 év lehet.

1.7. A kdlcson torlesztésének megkezdésére a dolgozd kérésére legfeljebb 3 év tilrelmi idd adhatd.

1.8. A tédmogatasban részesitett kdztisztvisel&vel szerzddést kell kitni. A szerzBdésben meg kell
hatarozni kiiléndsen

a.) atamogatas felhaszndlasanak céljat,

b.}) atorlesztés idGtartamat,

¢.} az esetleges tiirelmi id8 kikdtesét,

d.} atorlesztérészletek havi Gsszegét,
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e.) a dolgozd véllalja, hogy amennyiben nyugdijazést kivételével sziinik meg a kdzszolgélati
jogviszonya, akkor a megsz(inéstél szadmitott 15 napon belll a tdmogatdst még
fennmarado 6sszegét a Hivatal részére visszafizeti.

1.9. A lakdsépitési alap forrasai:

a.} Hivatal targy évi kéltségvetésében meghatdrozott dsszeg,

b.) tdmogatédshan részesitett dolgozék alial visszafizetett toriesztés.

1.10. A tdmogatéds Bsszegét az OTP Bank Rt kalocsai fidkjan keresztiil kell kifizetni. A tamogatas
kifizetésérsl a Kozgazdasdgi Osztdly gondoskodik. A kamatmentes kolcson Osszegének erejéig a
témogatott ingatlanra Kalocsa Véros Onkormanyzata javéra jelzalogjogot, valamint elidegenitési és
terhelési tilalmat kell bejegyezni az ingatlan-nyilvantartasban.

1,11, A kélcsbn ingatlan értékesitése esetén atvihetd az Ujonnan megszerzett ingatlanra. Az atvitel
engedélyezésérsl a jegyzd dont.

1.12. Amennyiben a kdztisztvisel§ visszafizetési kotelezettségének nem tesz eleget, a tdmogatas
hehajtasardl a jegyzd gondoskodik.

1.13. Nyugdijba vonulésa esetén a koztisztviselt nem terheli egybsszegli visszafizetés.

1.14. A tdmogatas iranti kérelmet a szabalyzat 8. szdm{ melléklete szerint kell benyujtani.

2. Szocialis tAmogatas feltételei

2.1, Szocidlis tdmogatds adhat6 annak a kdzszolgélati dolgozdnak, aki:

- a Hivatalndl mér legaldbb egy éves folyamatos kdzszolgalati jogviszonnyal rendelkezik,

- a targyévben még nem igénvyelt és kapott mds, vagy ugyanazon indokbdl kifolydlag szocidlis

tdmogatdst, ezen feltétel megléte aldl a jegyz6 felmentést adhat.

2.2. A szabélyzat 9. szami mellékletében meghatdrozott kérelem nyomtatvanyon benyujtott
kérelmére szocidlis tdmogatdsban részesithetd az a koztiszivisel§, aki ©Onhibajan kivil olyan
létfenntartdst veszélyeztets rendkiviili élethelyzetbe kertil, amely miatt anyagi segitségre szorul.
2.3. Atamogatas dsszege nem haladhatja meg a kdztisztviseld nettd illetményének 75 %-at.
2.4. A szocidlis tamogatasra vald jogosultsagot igazolni kell.

2.5. A kérelmet a jegyzd a polgarmesterrel egyetértéshen biralja el.

2.6. A tdmogatdst a koztisztviseld részére készpénzben kell kifizetni a ddntéstdl szamitoit 3
munkanapon beltl.

2.7. A tdmogatds visszatéritendd és vissza nem téritendé is lehet.
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3. Képzési, tovabbképzési tamogatasok

3.1. A kozszolgdlati tisztviselSkrdl szol6 2011. évi CXCIX. Térvényben elbirt képzési, tovabbképzési,
atképzési és vezetGképzési (tovabbiakban: tovabbképzés) feltételeket a hivatal biztositja, kéltségeit
viseli.

3.2. A koOztisztvisel@ 3.1. pontban meghatarozott tovabbképzése és vizsgakbtelezettségének teljesitése
miatt kiesé munkaid6re jard illetményének, valamint a sziikséges és igazolt kéltségeit a hivatal viseli.

3.3. A koztisztviseld az 3.1. ponton kiviili tovabbképzésen, munkakdréhez, feladatkéréhez kapcsolédo
szakmai iskolarendszer( képzésben vesz részt, tovabbképzési tdmogatdsban részesithetd, valamint
vele a munkaltatd tanulmanyi szerzédést kithet.

3.4. Az éves képzési, tovabbképzési tervet a jegyzd targy év aprilis 30-ig késziti el.

3.5. A 3.3. pontban meghatdrozott képzésben résztvevdk esetén a munkaltatd egyéni mérlegelés
alapjan a tandij és egyéb kolségekhez hozzdjarulast adhat.

3.6. Ha a koztisztviseld olyan képzésben vesz részt, amely sem a kizigazgatashoz, sem a munkakéréhez
nem kapcsolddik, Ugy részére a hivatal mérlegelés alapjan nytjthat tdmogatast.

3.7. Ha a kortisziviseld a 3.1. és a 3.3. pontban meghatdrozott képzések esetén elGirt
vizsgakotelezettségeit nem teljesiti, a hivatal aftal megtéritett kiliségeket kiteles a hivatal részére 30
napon belii visszafizetni.

3.8. Fegyelmi blintetés hatdlya alatt allé koztisztviselSvel tanulmdanyi szerzddés nem kdthetd.

3.9. A tanulmanyi szerzédések, tovabbképzéseken vald részvétel nyilvantartdsat a személyzeti
ligyintézd vezeti.

4. liletményeldleg-felvétele

4.1, A kodztisztviseld irasbeli kérelme (10. szdmi melléklet) alapjan 1 havi nettd illetményének
megfeleld illetményelfleg felvételét igényelheti, amely azonban nem haladhatja meg a mindenkori
minimalbér 6tsz6rosét.

4.2. Az a kbztisztviseld, aki kordbban mar részesiilt illetményelSlegben, (jabb igényt csak a lejdratot
kovetd honaptdl terjeszthet eld.

4.3. Az illetményelGleget 6 havi egyenld részletekben kell visszafizetni Ggy, hogy az elsf részlet
tOrlesztése a felvételt kdvetd harmadik hénaptdl valik esedékesse.

4.4, Ha az illetményelGleg torlesztési ideje alatt a dolgozdé kbzszolgédlati jogviszonya megsziinik, a
héatralévd dsszeg visszafizetése a kizszolgalati jogviszony utolsd napjan egyisszegben esedékes.
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5. Cafetéria tamogatasi rendszer szabalyai:

5.1 A Kttv.-ben szabdiyozott un. cafetéria rendszerben a jelen szabdlyzatban meghatarozott
alkalmazottak a jovahagyott keretdsszegben jogosulitak az SZJA-ban meghatdrozott valaszthatd
juttatdsokat a sajat igényeiknek megfelels aranyban és dsszetételben felhasznélni.

5.2 A cafetéria rendszeren bellil juttatdsokra jogosultak:

- A hivatal dllomdnyaban lévG koztisztviselSk, lgykezel8k, valamint a kézvetleniil a hivatal
mikddéséhez kapcsolodd Mt. hatdlya ala tartozo munkavaHalok- tovabbiakban alkalmazottak,
kivéve a kbzmunka, kozcéld munka, kdzhasznii munkavégzésben résztvevik.

- A munkavégzésre kotelezettség aldl mentesitett alkalmazottak, akik illetményre vagy
atlagkeresetre jogosultak.

5.3 A cafetéria jogosultsag munkaidé aranydban és naptari napok ardnydban illeti meg az
alkalmazottakat.

5.4 Nem jogosult cafetéria juttatasra az alkaimazott:

- Gyed, Gyesideje alatt

- 30 napot meghaladd fizetésnélklli szabadsdg ideje alatt

- ha a munkavégzési kotelezettség aldl mds jogszabaly alapjan, vagy munkaltatoi
intézkedés folytan 30 napot meghaladd iddtartamra mentesiil.

5.5 Az alkalmazotiak évente 1 éves idétartamra valasztanak a cafetéria elemei kozill, és errd! irdasban
nyilatkoznak.

5.6 Az alkalmazottak jogviszonya a targyév kozben szfinik meg, az id6ardnyos részt meghaladd
mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds értékét a tdvollét vége utani elsd munkanapon, illetve a
jogviszony megsz(inésekor vissza kell fizetni, ietve - a alkalmazott valasztdsa szerint, ha a juttatds
természete ezt lehet&vé teszi - vissza kell adni (a tovabbiakban egylitt: visszafizetés).

Ha az alkalmazott a tdrgyév kozben &athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
id6ardnyosan jogosult. Ha az alkalmazotit korabbi munkaltaténal az id6aranyos részt meghaladd érték(
cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az id6ardnyos részt
meghalad6 mértékkel az j munkaltaténél igénybe veheid cafetéria-juttatas értékét - legfeljebb az uj
munkaitatona! igénybe vehet( juttatds mértékeig - csokkenteni kell.

5.7 Az adott évben fel nem hasznalt cafetéria Gsszege nem vihet6 &t a kbvetkezl évre.
VIIL. FEIEZET
KOLTSEGEK MEGTERITESE, KOLTSEGATALANY

1. Munkdba jardssal kapcsolatos utazdsi kbltségtérités

1.1. A kézszolgalati dolgoz6t a kozigazgatasi hataron kiviilrSl t6rténd napl munkéba jards, illetve a
hétvégi hazautazas esetén utazasi kbliségtérités illeti meg.
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Ha kzigazgatdsi hatdron kiviilr§l sajét gépjarmivel] térténik a napi munkéba jards, a kdzszolgalati
dolgozé 9 Ft/km koltségtéritésre jogosult.

1.2. A munkdba jérdst szolgdld bérletre a kdzszolgalati dolgozd kételes az utazdsi igazolvany szamdt
rafrni. Ennek hidnydban a bérlethez csatolni kell a kdzszolgélati dolgozé nevére szdld — a bérlet
vasdarlasardl kidflitott - szamlat is.

1.3. Az utazasi koliség megtéritésére irdanyuld kérelmet a jegyzének cimezve a személyzeti
ligyintéz6hoz kell benyljtani, egyuttal igazolva az allando, illetve az ideiglenes fakcimet. A
kiltségtérités kifizetéserdl a Kdzgazdasdgi Osztdly gondoskodik.

IX. FEJEZET
A MUNKAKORI ALKALMASSAGI VIZSGALAT, TOVABBA
A KEPERNY® ELOTTI MUNKAVEGZESHEZ ELESLATAST BIZTOSITO SZEMUVEG
BIZTOSITASANAK SZABALYAI

1. A kozszolgélati dolgozé kételes munkakdri alkalmassagi vizsgdlaton részt venni, amennyiben a
munkaltaté erre kitelezi.

2. A munkaltaté a kbézszolgdlati dolgozénak kétévente biztositia a 2.1. pontban meghatdrozott
feltételek megléte esetén a minimalisan szitkséges, képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast
biztositd szemilveget {lencse, keret} legfeljebb 15.000 Ft értékig.

2.1. A szemiiveg biztositaséanak feltételei:
a.) amennyiben a képerny8 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiivegre valo
jogosultsaga megallapithatd, tovabba
b.) ha a szemészeti szakvizsgdlat eredményeként indokolt, illetve a kdzszolgalati dolgozé aital
hasznélt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld.

2.2. A szemilveg biztositasanak maédja:

2.2.1. A kbzszolgalati dolgozd a 11. szamu melléklet kitGliésevel igényelheti a tdmogatds Osszegét. A
nyomtatvanyhoz mellékletként csatolni kell Kalocsai Polgarmesteri Hivatal (6300 Kalocsa, Szent Istvan
kirdly Gt 35.) nevére kialitott eredeti készpénzfizetési szdmlat.

2.2.2. Az elszamoldsra a jegyz6i engedély megaddsat kovetben keriil sor. Amennyiben a kdzszolgalati
dolgozd a 2.1. pontban meghatdrozott feltételeknek megfelel, és nem meritette ki a 2. pontban
meghatérozott tamogatds mértékét, a jegyzd az engedélyt megadja. Az engedélyt és az eredeti
készpénzfizetési szdmlat a Kbzgazdasagi Irodanal kell benyujtani. A kifizetés készpénzben/atuialassal
toriénik.

3. E fejezet alkalmazdasaban:

a.) munkakéri alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitdsa, hogy egy meghatérozott munkakdrben és
munkahelyen végzett tevékenység altal okozoit megterhelés a vizsgdlt személy szdmara milyen
igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni;

b.) képerny8 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg: a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként meghatdrozott, a képernyd elétti munkavégzéshez sziikséges szemiiveglencse, és
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ennek a lencsének a rendelfetésszer(i haszndlatdhoz sziikséges keret, ide nem értve a kozszolgélati
dolgozd altal a képerny6 el6tti munkavégzéstsl fliggetlenill egyébként is hasznalt szemtiveget vagy
kontaktlencsét.

X. FEJEZET
JUTALMAZAS £s A JEGYZO ALTAL ADOMANYOZHATO CIMEK SZABALYAI

1. A Hivatal eredményes tevékenysége, az Onkorményzat és a Hivatal kételezd és énként vélialt
feladatainak ellatasa érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté munkavégzésért, a szervezet
szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkez§ feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kdzvetlen, rivid
id6n bel(} t0rténd Gsztdnzésére a Hivatal kdzszolgalat! dolgozdi elismerésben részesithetdk.

2. A jegyz6 a koztisztviselt — a polgdrmester egyetértésével — kiemelkedd munkavégzése,
tdbbletteljesitménye elismeréseként pénz- vagy tdrgyjutalomban részesitheti.

3. A jegyz6 a jelentSs eredménnyel jaré hatékony és tartdsan kiemelkedd munkdt végzd
koztisztviselSknek az aldbbi cimeket adomdnyozhatja:

- vezetd tanacsosi,

- cimzetes fétandacsosi,

- cimzetes vezet§ f&tandcsosi,
- vezetd fmunkatérsi.

4. A jegyz8 kivalé szakmal munkat végz6 koztisztviselGknek

- szakmai tanacsaddi,
- szakmai f8tandcsaddi

cimet adomanyozhat.

5. Képzettségl potlék jar az allamhdaztartasi szakon mérlegképes kdnyveli képesitéssel rendelkezd
vezetd beosztdsi koztisztviseld részére.

X1. FEJEZET
KIADMANYOZAS

1. Kiadmdanyozasi jog illeti meg az osztdlyvezetdket {tavollétiik esetén a csoporivezetket:
- hivatalon belli intézkedés soran,
- azugy érdemét nem érintd , un. kdzhensd intézkedések esetén, valamint
- kilsé szervekt8l, intézményektSl, képvisel6ktél stb. hozzdjuk érkezd megkeresések
alkalmaval, amennyiben az (gy nem tartozik kizérdlagosan a képvisel§-testiiet,
fisztségviselbk , bizottsag, vagy jegyz§ hatdskdrébe,
2. Az ligyintézd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot az aldbbi esetekben:
- birtokvédelem,
- kereskedelmi hatdségi (gyek, iparhatdsagi iigyek
- hazassagkdtésnél a 30 napos hataridé aldli felmentés,
- hatdsagi bizonyitvdnyok kiaddsa,
- hatdsagiigazolvanyok kiadasa,
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- hagyateki leltar felvétele,

- adofigyek,

- idegen helyrél kimutatott tartozdsok végrehajtasa,

- ado es értékbizonyitvanyok kiadasa,

- addigazolasok,

- valamennyl miiszaki, épités hat6sagi jogkdrben a kiadmanyozasi jogot a Vérosiizemeltetési
és Fejlesztési Osztaly vezetGje gyakorolja.

XIl. fejezet
A vagyonnyilatkozatok kezelésének specialis szabalyai

A vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztvisel6 és a vele egy haztartdsban él6
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl nyilatkozatot (tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat) kell kitdlteni, melynek kezeléséért, nyilvantartasdért a jegyz6 felel8s, mely
feladatot a személyzeti ligyintéz6vel egylitt iatja el.

A vagyonnyilatkozatokat a jegyzd és a személyzeti ligyintézd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL térvénynek, valamint a vonatkozé jogszabalyoknak
megfeleléen kezeli.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tdlteni.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos &sszes iratot az egyéb személyi iratoktd! fizikailag
elkiilonitetten és egylittesen — egy iratgy(jt6ben, zdrhato lemezszekrényben tarolva - kell
kezelni, oly mddon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozzd. A
vagyonnyilatkozatokat a jegyz§ altal kijeldlt pancélszekrényben kell tarolni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrdl kiilén nyilvantartast kell vezetni,
mely tartalmazza a koztisztviseld nevét, munkavégzése helyét, vagyonnyilatkozati
nyilvdntartdsi azonosité kodjat, a kotelezettel egy haztartasban él6 hozzatartozdi
vagyonnyilatkozatok szamat, nyilvantartasi kédjat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koztisziviseld és a munkaltatdi jogkér gyakorléja
(6rzésért felelfs}) a vagyonnyilatkozatot tartalmazd boriték lezarasara szolgald felileten
elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zart boritékban kertlt
sor, egyidejiileg az 6rzéséért felelSs a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

Ha a vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kéztisztviseld kozszolgalati jogviszonya megsz(nik,

vagy Uj vagyonnyilatkozatot tesz, az &rzésért felelés a vagyonnyilatkozat altala &rzdtt
példanyat 8 napon beliil kételes a kételezettnek visszaadni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felel8s személy ellenérzi. A
nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgalat kezdeményezésérél.

Xill. FEJEZET
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Kézszolgdlati Szabalyzat 2015. februdr 1. napjan lép hatdlyba. A hatdlybalépéssel egyidejlileg
az 1/2013. szamu jegyz6i utasitas hatalyat veszti.

2. A hatalybalépés el6tt benyujtott, és a Szabdlyzat rendelkezéseivel Gsszefiiggd kérelmek elbiraldsara
a szabalyzat hatdlybalépése elftt hatdlyos szabdlyokat kell alkalmazni, ha az kedvezébb a
koztisztviseldre nézve.

3. A Kbzszolgdlati Szabalyzat hatdlybalépése elétt hatdlyos szabélyok alapjan megkotott szerz6déseket
e rendelkezés nem érinti.

4. A Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltakrél a Hivatal kdzszolgdlati dolgozéit az osztilyvezetdk
tdjékoztatjak.
5. Jelen Kizszolgalati Szabalyzat az aldbbi mellékleteket tartalmazza:

P

Szabadidd atalanyra jogositd munkakérék

Hivatali gépjdrmiivek vezetésére jogosult személyek
Menetlevél

Uzemanyag elszdmoldsa

Kikiildetési rendelvény

Utnyilvantartas

Kbltségelszamolas

Kérelem lakdsépitéshez és vasarlashoz nydjtandd tdmogatdshoz
. Szocialis tamogatas iranti kérelem

10. llletményelGleg igényld lap

11. Kérelem képernyd el6tti munkavégzéshez éleskatast biztositd szemiiveg irdnt

b

Lo NGO T AWM

Kalog$a,, 2015 januar 30.
i 1

Egyetériek: -

/i
D, %o E%
f

dr. Bélint J6zséf =
polgdrmester ‘.o
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1. szamu melléklet

SZABADIDO-ATALANYRA JOGOSITO MUNKAKOROK

A rendszeresen tdlmunkat végzé koztisztvisel6k szamara az aldbbi szabadidé atalanyt
dllapitom meg:

Aljegyz6 10 nap
Osztalyvezetdk 8 nap

Bizottsagi referensek 6 nap
Képvisel§-testiilet tilésén kozrem(ikéds jegyzOkdnyvezetd 8 nap

Szabadidg-atalany csak egy jogcimen vehet6 igénybe.
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2. szamu meliéklet

HIVATALI GEPJARMUVEK VEZETESERE JOGOSULT SZEMELYEK

l. Kalocsa Varosi Onkormanyzat tulajdondban 1évS Skoda Superb tipusd személygépkocsi
vezetésére az alabbi személyek jogosuitak:

dr. Balint Jozsef polgarmester
Farkas Laszio gépkocsivezetd
Dr. Kiss Csaba jegyzb

Il. A Opel Astra tipusu személygépkocsik vezetésére a hivatalban dolgozd valamennyi
kéztisztvisel§, valamint kiilén jegyz8i engedéllyel az egyéb munkavégzésre iranyulod
jogviszonyban allé személy is jogosult.
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Kalocsai Polgdrmesteri Hivatal 4, szami melléklet

6301 Kalocsa, Szent Istvan kirdly Gt 35.

UZEMANYAG ELSZAMOLAS

Gépjarmivezeid neve:

Gépjarmd tipusa:

Gépjarm{i forgalmi rendszama:

Gépjarmii fogyasztds dtaldnynormaja:

Uzemanyag fajtdja:

ElszamoldsiidBszak :  .iveee BV.rorriree v ONAP

N|@ | s w e

Menetlevelek sorszama: -tal ig

Felhaszndlhatd lizemanyag Gsszesen : liter

o

Tényleges felhasznalas a szamlak alapjan: liter

o

10, Kifizetend®: Ft

11. Visszafizetendd: Ft

Az lizemanyag elszamolas részletezése

1) ovreerennsereessessnnsesensennne- (GEpjArmMa tipusa) + hengerdrtartalom crenrenesnennen s CM° Ataldny
NOFMA .cceveenremreneene /100 kKM

Megtett KM..icenicerceennnene

Felhaszndlhatd lizemanyag 6SSZeSen ......csmacsensens liter

Szamlak szerinti...eeinenniniane liter

........................... Ft

Az tizemanyag felhasznaldst igazolom: Az lizemanyag elszamolds végdsszegét
felvettem, egyidejlileg az lizemanyag
elSleget visszafizettem:

€] {0007 (RPN KaloCsa, i sr e snnvens

az elszamolasért felelds gepkocsivezetd

23




5. szamu melléklet

Kikiildetési rendelvény

a hivatali iizleti utazas kdltségtéritéséhez
20.... év .....o......hO ... AP

KikiildG szervezet A kikildott:
heve:
neve: Kalocsai Polgarmesteri Hivatal lakcime:
sziiletési ideje, helye:
cime: 6300 Kalocsa, Szent Istvan kiraly dt 35. anyja neve:
addszAMa: ..oveecceerenenns addazonosits jele:
Utazas célja:
A gépjarm{ rendszama: v TPUSA: vrissmvrrsnssirissins fogyasztasi normaja: ......... 1/100 km
e A kikilldetes, kiilszofgalat Futds- APEH Utazdsi | Elelmezési
Ny Elrendeliének telje- lizemanyag | koltség- koltség
[ 1, 5 s 2 P P
5 | kezdete | vége Gtvonala és célja renl ElOJENEX | sitmény | egységadr | térités* térités
< alalrasa {km) (Ft) {Ft) napidij (Ft)

lgazolta: Utalvanyozta:

Datum: Datum:

24




UTNYILVANTARTAS

--------------------------------------------------------

...hd

6. szamu melléklet

Forgalmi rendszam

Gépjarmdi tipusa
............................. 1/200 km
Gépjarmi normaja

IDOGPONT

HONNAN-HOVA

UTAZAS CELIA

UZLETI PARTNER
NEVE

KM

MEGJEGYZES

25




7. szamu meliéklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiild6 szervezet: Kalocsai
Polgarmesteri Hivatal

1, kikiildetésre vonatkozo rendelkezbsels 11000

Sorszém:

LKIKOLDETESI UTASITAS

Aol

adar

ilussal

A diidetest elrendsld aliTdsa:

XL B un

2. Felvett-eléfeéék:- '

 Blairgs

L fBizzavial

" Wiitdadnakhelye

Raairia | " Kghs

AR

= hitohpaing T

Ferint

"Sepimshy [y, adoeltlenre Wsszatinva vagy befizetve:

& kwi{épwizeléﬁeﬁéi B meilyan chven feluett Sasengeksl il
3. Vigszafzplésai,

Gramell i, sdoeiiegre sszamaia (LB, ad0 e Y

4, Indulasi, Sriezési, halaratiaposi adatoks

T

il

wiazes

kenman Fiti

TarE

phie

5, Napitsl alsamons

Oy | Napek  mapid] valutiban

‘Catikenté v gk |

Vilitenem | ey Tapra fgszEER

I

G bssabge

'.;.ni!i;ﬁ:': o

0

Gefolyaria - |-

“Hsszasen

B OSSZESEFE
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) 8. szamu melléklet
KERELEM
lakasépitéshez, vasarlashoz nytjtandd tdmogatashoz
1.} Kérelmez6 neve { lednykori név is ):
Munkahelye és munkaviszonyanak kezdete:
Beosztdsa és havi dtlagkeresete:
Egyéb forrasbél eredd havi atlagjdvedelme:
2.)  Kérelmez6 hazastarsanak neve:
Munkahelye és beosztasa:
Osszes forrashdl eredd havi atlagkeresete:
Eltartott kiskord gyermekek neve, életkora:
Egyéb jdvedelem nélkiili eltartottak:
A kérelmezd jeleniegi lakcime és lakaskortlményei { milyen mingségben lakik, hany szobdt hasznal stb.

):

A megvasarolni { épiteni ) kivant lakds cime, alapteriilete { m® ), komfortfokozata, lakészobdk szdma,
telek hrsz-a, nagysaga:

A tdmogatasi igény dsszege:
Biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek.

Kalocsa, vV, ho e nap.

kérelmezd
Javaslatok:

.............................. Ft tamogatési 8sszeg kifizetésével egyetériek.

polgarmester

.............................. Ft tdmogatdsi dsszeg kifizethetd.
jegyzd
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9. szamu meliéklet

KERELEM

Szocialis tamogatas igényléséhez

L) A KErelmeEzs MOVE © ..ot csan e s s e s ate e e en s aa b ar e e e s ansanrreeeae s rarreessaesaenrnneereann

Kérelmezd havi illetményének 6sszege: ....coocveivveeeicvee e reenterereneeearberaeeaaeinreea feeverreeeaeaaans

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

.................... P R T Ll T T T T T R P L T NP PR PR YR T

3.) A kérelem indoka (pl.: kbzeli hozzatartozd haldla, baleset, sériilés, betegség, koltozés, két

hénapnal hosszabb jévedelem kiesés stb.):

..... Amrdd bw e b d d b b A A A A A A A A L AAS LA NS A4 AN AN A AR AN E AN AN B AR RN LR R I E RO RS I EET AN IR NN I EAAF I FAAAe L AaENANE ANt aisatIaNa AR IR TR,
I R R R R T LRI RN T

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

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

4.) Részesiilt-e kordbban valamilyen munkaltatdi juttatdsban, ha igen, mikor és milyen
Osszegben:

5.) A kozszolgalati dolgozd kozeli hozzatartozdja kijelenti, hogy kozés haztartasban élt a
kdzszolgalati dolgozdval

6.) Egyéb megjegyzés :

7.) A kérelmezd az altala kdzolt adatok valddisagdért polgéri jogi felel§sséggel tartozik.
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10. szamu melléklet

KERELEM

illetményeldleg engedélyezésérdl

Kérem, hOBY FéSZemMIe..iinoiissinnecFl,  BZAZurtiiceceisienssesesr s st cstensteesessmtes ceseaserm seeesn s

forint fizetési elGleg felvételét engedélyezni sziveskedjen az alabbi indokaim alapjan:

Kijelentem, hogy havi illetményemet letiltds nem terheli, illetve a kdvetkez& terheli:

Hozzajarulok, hogy illetményembdl a fizetési elSleget levonjak.

Kelt: Kalocsa, ....cvvee. BY ceiiereer e ho ........ nap

kérelmezd aléirasa

MUNKALTATO TOLTI KI NYOMTATOTT BETUKKEL!

ANYIA NBVE e crcesrne reesssrsssssresesseassesns rereseenssnressane snssvassasares

11 (x0T

MUNKAEIYE ... et nrcere e nees
Addszéma:.........

Eves elBleg Keretiu . iisereceress s s s ssssssesssssess s Ft
Eddig utalvanyozott elleg: ... s Ft
Havi brutté ilfetmény:.......... Ft
Jelenlegi javasolt elBleg:. ... e Ft
K e M aTalVANY o eeereereerarscrrmrreneeeeeras s srssrens sesmsmmes seesememsacs Ft

Javaslom, hogy a kérelmez§ a fizetési elSleget megkapja.

A készpénz folydsitdsat az MeIMENnYhiVaal @ .o e sensas e sraren sone

szamlara téritse meg.

Kelt: Kalocsa, e, BV v ho ........ nap

munkaltatd alairasa

30
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8.) A kérelemhez csatolandé :

- a kérelem indokat alatamaszto okirat, vagy annak masolata,
- a kérelmezdvel egy haztartasban él6k jovedelmi kimutatasai.

Kalocsa, .oovvevernennne BV.ererreirerreren e hénap

Engedélyezem ..........cccevevcncrrennne Ft
Osszegl szocialis tamogatas kifizetését.

Kalocsa,........ EV..evrvrirennenenee. NONAP L..NAP

jegyz0 alairasa

29

........ nap
................. kerelmezoalalrasa
Nem engedélyezem.
Kalocsa,........ BVorerereeeeieieeen hénap .....nap

.................................. MEv R eEaaaa e

jegyz6 alairasa




11. szamu melléklet

Kérelem

képernyd elStti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg irdnt

1. Kérelmezd neve:
SzUEtBSi hely, IO s e e e b e e e sarens st e beessesseaneseenesnbans
2.5ZE1VEZETE BEYSEE. i ettt s er e e s e s e s be e s as st e e aaessras e beaereesraeanbans

Betoltétt munkakér:

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

3. Kérelemhez csatolando:
- a szemivegrdl késziilt, a Kalocsai Polgarmesteri Hivatal (6300 Kalocsa, Szent

Istvan kiraly at 35.) nevére kiallitott készpénzfizetési szamla,

Képernyé eldtti Képernyd elétti munkavégzéshez
munkavégzéshez éleslatadst éleslatast biztosito szemiivegre nem
biztosité szemlivegre jogosult. jogosult.
............ év....ho....nap . év ... ho....nap

jegyzo jegyzd
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