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1/2017 (111.1) polgdrmesteri és jegyzdi k6zos utasitds

a Polgdrmesteri Hivatal kézszolgdlati tisztvisel$i kézszolgdlati jogviszonydra vonatkozé

szabdlyok végrehajtdsdra
1. sz. moédositasa (hatalyos 2018. november 1.-t6])
2. szamu mddositasa (hatalyos: 2023. junius 1.-t6l
(a médositdsokkal egységes szerkezetben)

Eger Megyei Jogi Vdaros Polgdrmestere és Eger Megyei Jogu Véros Jegyz6je a kézszolgalati
tisztvisel8krédl sz616 2om. évi CXCIX. torvény (tovdbbiakban: Kttv.) 75. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Kttv-ben meghatarozott kérdésekben, valamint az &ltaldnos munkaltatéi
szabdlyozdsi hatdskorbe tartozé kérdésekben, figyelemmel FEger Megyei Jogu Varos
Onkormdnyzata Kozgytilése a Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati tisztviseldi kozszolgélati
jogviszonyanak egyes kérdéseirdl sz6lé 38/2001 (X.19.) 6nkormanyzati rendeletében , és Eger
Megyei Jogi Véros Polgdrmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési szabalyzatarél szélé 54/2014
(XII.19) 6nkorményzati rendeletében foglalt szabalyokra, a kovetkezé utasitast adjuk ki:

2)

3)

2)

1.
Altalanos rendelkezések

A jelen utasitas hatalya a jegyzére, az aljegyzdre, a Hivatal kdztisztvisel§inek és kozszolgalati
ligykezelSinek (tovibbiakban: kézszolgalati tisztvisel§) kozszolgélati jogviszonyara, valamint
a polgarmester és az alpolgdrmester, tovabba a Hivatal Munka Térvénykényvének hatalya ala
es6 munkavéllaldi (tovdbbiakban egyiittesen: foglalkoztatott) foglalkoztatasi jogviszonyara
terjed ki

Hatdlyon kiviil helyezve.

Az utasitds targyi hatdlya kiterjed a kozszolgalati jogviszonyok és munkaviszonyok
legalapvet6bb elemeire.

Az utasitast a vonatkozé jogszabalyokkal és egyéb hivatkozott szabdlyzatokkal egyiitt kell
alkalmazni.

II.
A kozszolgalati tisztvisel6i allas betdltése palyazat atjan

Amennyiben a kézszolgdlati tisztvisel6i 4llas bet6ltése palydzati tton térténik, a Kttv 45.§-a az
irdnyado.

Az el8készit8 bizottsag tagjai:
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a. Eger Megyei Jogu Varos aljegyz6je vagy a Jogi és Hatdsagi Iroda altala megbizott jogi
végzettséggel rendelkezd munkatérsa

b. abettltend6 munkakér szerinti szakiroda vezetdje

c. ajegyzd altal az el6készits bizottsagba esetenként kijelolt koztisztviseld.

3) A pélydzatokrol az el6készitd bizottsdg javaslatanak figyelembe vételével a munkaltatéi jogkor
gyakorldja dont. Az el6készitd bizottsag a jegyzé megbizdsabdl kézremiikodik a palyaztatas
adminisztrativ lebonyolitdsdban.

I1I.
A munkaltatoéi jogok gyakorlasa

Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatair6l szolo 2om. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) b) pontjaban
biztositott jogkdromben eljarva - figyelemmel a Kttv. 37. §.-ra, és a 227. §.-ra — a Hivatalban a
munkaltatoi jogok gyakorldsa a kovetkezdk szerint torténik:

1. A jegyzd gyakorolja a kovetkezd munkaltatéi jogokat - kivéve az aljegyzd kinevezését,
felmentését:
a) akozszolgdlati jogviszony létesitése,
b) vezet8i megbizds addsa,
c) vezet8i megbizas visszavonasa,
d) kozszolgdlati jogviszony megsziintetése,
e) koztisztviselS jutalmazasa,
f) akimagaslé teljesitményt nyujtd koztisztviseld részére személyi illetmény megéllapitasa.

2. Ajegyz6 sajat hatdskorben gyakorolja a kovetkez6 munkaltatéi jogokat:

a) a vezetdi megbizassal rendelkezé koztisztvisel6k munkakdri leirasdnak elkészitése,
folyamatos aktualizalasa,

b) avezetSk részére szabadsag engedélyezése,

c) péalyazati felhivasok kiirasa,

d) akoztisztvisel§ elémeneteléhez szitkséges mindsités,

e) a kozszolgalati jogviszony létesitésekor a Kttv. szerinti illetmény megallapitdsa,

f) akinevezés modositasa,

g) aKttv. rendelkezései szerint torténd kotelezd atsorolas,

h) a munkavégzéssel jaré kiilon juttatdsokra a jogosultsdg megallapitasa,

i) jubileumijutalom megdllapitasa,

j) az alapilletmény megallapitasa,

k) fegyelmi és kdrtéritési eljaras meginditdsa,

1) akdztisztviseld ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,

m) Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos intézkedés megtétele a Kttv. 86. § alapjan®

3. A polgirmester gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgdrmester(ek) és az
onkormanyzati intézményvezeték tekintetében.

Osszeférhetetlenség
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A foglalkoztatott kételes haladéktalanul bejelenteni, ha jogviszonyinak fenndlldsa alatt a

17

jogszabalyban eldirt sszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy tovabbi munkavégzésre irdnyuld
jogviszonyt kivan létesiteni.

4. A munkaltatoi és egyéb munkaltatdi jogkordk gyakorlasanak rendjét a Szabdlyzat 1. fiiggeléke

2)

3)

4)

5)

tartalmazza.3
IV.

A munkaidé, pihendidé a rendkiviili munkaidé elrendelésének, nyilvantartasanak és

elszamolasanak rendje
A Hivatal kdztisztviselSire érvényes altaldinos munkarendet a Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.

A Jegyz6 a foglalkoztatott heti munkaidejét és munkaidé-beosztasit az dltalanos
munkarendt6l eltéren is megallapithatja. Amennyiben a heti munkaidé nem éri el a heti
negyven Orat, az egyébként jaré illetményt ardnyosan csGkkenteni kell. Részmunkaidd
keretében torténd foglalkoztatds a jegyzd engedélye alapjan torténhet.

Az 4ltalanos munkarendtél eltéré munkaid§-beosztds alkalmazasara iranyul6 kezdeményezést
az Irodavezetd véleményezésével a Jegyz8 engedélyezi. Jovahagyis esetén intézkedik a
szitkséges munkaltatoi intézkedések elkészitésérol.

a) Torvény, kormanyrendelet utjan elrendelt veszélyhelyzet (pl. koronavirus,
influenzavirus altal okozott jarvany) alkalmaval vagy ha a foglalkoztatott személyi
koriilményei ezt kiilsnésen indokoltta teszik, tdvmunkavégzésre van lehetdség,
amennyiben a munkatars munkakére indokolja és lehet4vé is teszi azt. Ez esetben
kérelmezheti a munkatars irdsban a jegyzénél, az irodavezetdje javaslataval, az
otthonrdl torténd munkavégzés lehet&ségét.

b) A tdvmunkavégzés otthoni munkaegészségiigyi és technikai feltételeinek kialakitasarol
(IT eszkdz, internet, munkaasztal, szék, megfelel§ vilagitds) a munkatars koteles
gondoskodni. A jegyzé tdmogatd hozzdjaruldsit kovetSen a munkaltatd szervereihez
val6 VPN hozzadférésr8l az Informatikai és Rendészeti Iroda munkatdrsai
gondoskodnak.

c) A tdvmunkavégzés sordn a munkavallalé kételes a hivatali munkarendet betartani, a
kommunikdciot elsésorban e-mailben, tovdbba a sajat vezetékes és/vagy
mobiltelefonjdn a maximum 30 perces visszajelzési, visszahivasi id6 tartasaval
biztositani. Az otthoni munkavégzésér6l a munkatdrs a Hivatalba torténd
visszatérésekor az irodavezetGje felé tartozik beszdmoldsi kotelezettséggel .+

A koztisztvisel6k jelenlétének igazolasira munkaid8alap nyilvantartd lap szolgdl, amely
tartalmazza az altalanos munkarendet a kotelezden letltendé torzsidé kezdetét és végét a
munkavallal6 altal letdltott perem id8 kezdetét és végét, a tavollét okdt (szabadsag, tappénz,
rendkiviili munkavégzést egyéb tavollét pl. apasagi szabadsdg) és a teljesitett munkacrakat. A
munkaid8alap nyilvantarté lap minden koztisztvisel maga kételes vezetni, és aldirdsaval
igazolni .

Szabadidé-atalanyban részesitendé munkakor:

a) A hivatasos gépkocsivezetd szabadidé-4talanyban részesiil.
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b) A szabadid§ igénybevételének lehet8ségét a jogosult kérésére legkésSbb a targyév
december 31. napjdig részére a rendes szabadsag kiaddsanak rendje szerint biztositani kell.

6) A rendkiviili munkaidé elrendelése és nyilvantartasa:

6.1) A rendkiviili munkaidét a jegyzé vagy a jegyz$ megbizdsabdl eljaré illetékes irodavezet6
rendeli el.

a.) Az adott napon rendes munkaid6ben foglalkoztatottak szdmadra akkor lehet rendkiviili
munkaidét elrendelni, ha ennek elrendelését a rendes munkaidé lejarta elStt legalabb 4
oraval ismertetik az érintettekkel.

b.) Az adott napon szabadsagon 1év§ foglalkoztatott szamadra kizdrdlag akkor lehet rendkiviili
munkaidét elrendelni, ha az adott feladatot az adott napon rendes munkaidében
foglalkoztatottal varhatéan nem lehet elvégezni.

6.2) A rendkiviili munkaidd elrendelését foglalkoztatottakként kiilén kell dokumentalni.
6.3) A rendkiviili munkaidé elrendelésének tartalmi kovetelményei az 1. melléklet szerint:

o A rendkiviili munkaidét elrendel$ megnevezése

A rendkiviili munkaidé idépontjdnak meghatarozasa, egész ordra kerekitett
kezdé és befejez6 idéponttal

A rendkiviili munkaidé elrendelésének ddtuma és id6pontja

A rendkiviili munkaid§ elrendelésével érintett foglalkoztatott neve és beosztdsa
Az elrendelt rendkiviili munkaid8ért jar6 szabadidd mértéke

A foglalkoztatott aldirdsa a rendkivilli munkaidé elrendelése tudoméasul
vételének igazolasdra

7) A rendkiviili munkaid§ végzésérél az érintett irodavezetdk altal a nyilvantartas vezetésével
megbizottak, az érintett irodan folyamatos, naprakész nyilvantartast kotelesek vezetni.
a) szabadidé megvaltds esetén a munkaid§ alap nyilvantartd lapon torténik a szervezeti egység
vezet&jének igazolasaval,
b) pénzbeni megvaltds esetén az 1. Melléklet alapjdn a Gazdasédgi Iroda részére térténd leadast
kovetden a KIRA - Kézpontositott Illetményszamfejtési Rendszerbe térténd felrogzitéssel.

8.) A nyilvantartas vezetése:

a) anyilvantartdst évenként kell vezetni
b) a nyilvantartas elsd és mdsodik része kdzott szdmszaki egyezdségnek kell fenndllnia, mely
egyezbséget legalabb negyedévente ellenérizni kell. Az ellenérzés tényét a boritora fel kell
jegyezni.
A nyilvantartashoz meg kell 6rizni a nyilvdntartdsba torténdé bejegyzés alapjaul szolgdlo
dokumentumokat.

9) A Hivatal kézteriilet-feliigyeldi részére a rendkiviili munkaidé elrendelése, nyilvantartdsa és
elszamoldsa a Kozteriilet-feliigyelet vezetdje altal leigazolt heti vezénylés alapjan torténik.

10) A Hivatal anyakdnyvvezet6i a hdzassdgkotés és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésének
hivatali  munkaidén  kiviili és  hivatali  helyiségen  kivili  engedélyezésérél a
tobbletszolgdltatdsokért, valamint az egyéb szolgdltatdsokért fizetendd dijakrdl sz6l6 18/2017



(V1.23)’ dnkormanyzati rendelet alapjan valasztasa szerint a koztisztvisel6k jogallasarol szold
térvényben meghatarozott szabadidé vagy a rendeletben meghatdrozott dijazas illeti meg a
szervezeti egység vezetdjének igazolasaval.

1) A rendkiviili munkaid§ elszamolasanak rendje

11.1) A rendkiviili munkaidd ellentételezéseként a foglalkoztatottat a Kttv. 98. §-a és a Munka
Térvénykonyve 143. §-a szerint illeti meg szabadidé.

11.2) A szabadidé kiad4sa elsésorban a foglalkoztatott kérésének megfeleléen torténhet, kivéve
az 5.a) pontban részletezett szabadidé-atalanyt.

1.3) A foglalkoztatott az 6t a 5.b) pont szerint megilletd szabadidét a munkéltatéi jogkér
gyakorldjanak elSzetes jovahagyasaval jogosult igénybe venni.

11.4) A szabadidé kiadasakor figyelembe kell venni, hogy

a) akiadaséra a foglalkoztatott kérése alapjan keriilhet sor,

b) amennyiben a foglalkoztatott a szabadidd kiaddsit a szabadidére valé jogosultidga
keletkezésének napjatél szamitott 30 napon beliil nem kezdeményezi, vagy nem jelzi arra
vonatkozd szandékat, hogy a rendelkezésre allo szabadidSt mikor szeretné felhasznalni, a
jegyz6 vagy az illetékes irodavezetd hatarozza meg a szabadidé kiadasanak idépontjdt, vagy
ha a szabadidé kiad4sa nem lehetséges, intézkedik a szabadid§-megvaltas kifizetésérdl.

1.5) A szabadidé kiaddsa vagy megvéltasa csak engedélyezést kovetéen lehetséges, melyet
irdsban kell benyujtani a munkaltaténak.

11.6) A szabadidé kiadasanak elszamolasa a rendkiviili munkaidét elrendel6 2. melléklet szerinti
szabadidé engedély alapjan torténik. A szabadid6 engedély alapjan kell a rendkiviili
munkaidé nyilvantartasiba bejegyezni a szabadidé felhaszndldsat.

1.7) A szabadidé megvaltds elszamoldsa szintén a szabadidé engedély alapjan térténik. Az
engedély alapjan kertl sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére

V.
Szabadsag kiadasanak és nyilvantartasanak rendje

A szabadsag mértékérsl, kiaddsanak és nyilvantartasinak rendje a Kttv. 100-107. §-a, valamint a
Munka Térvénykonyve 115. - 125. §-a alapjén a kovetkezék szerint torténik:

1) Szabadsagolasi terv

11) A szabadsigolasi terv dsszeallitisa érdekében az irodavezet6k minden év februar 1o.
napjaig begytjtik a foglalkoztatottnak a szabadsaguk igénybevételével kapcsolatos
igényeit. (3. melléklet)

1.2) Az igények figyelembevételével, de a kozszolgdlati feladatok zokkendmentes
ellathatésagat szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv-javaslatot.

1.3) A szabadsagoldsi terv egy - egy példanyat a Jegyz6i Iroda 6rzi.
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2) Szabadsag nyilvantartasa

A Jegyz6i Iroda gondoskodik a KIRA - Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszerben
foglalkoztatottak szabadsag-nyilvantartasarol.

A szabadsag nyilvantartdsa egységes a hivatali rendszer keretein belill az érintett irodakban,
titkdrsagokon kijel6lt koztisztvisel6k napra készen vezetik a 4. melléklet szerint minden hénap
utolsé napjan egyeztetésre keriil a KIRA rendszerben vezetett adatokkal.

A 4. melléklet tartalmazza a megallapitott, igénybe vett és rendelkezésre 4ll6 szabadsagok szamat
az igényld és engedélyezd aldirasat.t

3) A szabadsag kiaddsa

A szabadsdgot a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag kiaddsanak tényét be kell jegyezni a szabadsdg
nyilvantartasba. A szabadségot esedékességének évében kell kiadni, a Kttv. 104. - 106. §-ai alapjan
meghatdrozottak szerint.

4) Szabadsag megviltas

A Kttv. 107. § alapjan a szabadsagot megvaltani nem lehet. Ett6] eltérni csak a 107. § (2) pontjaban
leirtak esetén lehet. Sziilési, fizetés nélkiili szabadsag Kttv. no-114. §.szerint.

5) Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag
A Kttv. 110. §- 114. §-ai alapjan, Munka térvénykonyve 127.§ szerint.

VI.
Az atiranyitashoz kapcsolodé eljarasi szabalyok

1) Az atirdnyitas/helyettesités

11) Az atirdnyitds az dtirdnyitast elrendeld utasitds dtaddsaval veszi kezdetét. Az atirdnyitdst a
jegyz6 jogosult irdsban elrendelni.

1.2) Az atirdnyitdsi utasitds tartalma, amennyiben a foglalkoztatott a munkaltaté intézkedése
alapjan munkakdrébe nem tartozé munkat végez és az eredeti munkakdrét is ellatja:

a) az atiranyitasi utasitast adé megnevezése

b) afoglalkoztatott neve, besoroldsa, munkakore

c) afoglalkoztatott munkakérébe nem tartozé tovabbi munkakor megjeltlése

d) a foglalkoztatott munkakorébe nem tartozéd tovabbi munkakér végzése
megkezdésének és befejezésének idépontja (év, honap, nap)

e) a tovabbi munkakoér ellatasdért jaréd dij mértéke

f) atovabbi munkavégzésre vonatkozé munkaltatéi utasitasok.

1.3) Az atirdnyitdsi/helyettesitési utasitds tartalma, amennyiben a foglalkoztatott tartdsan
tavollevd foglalkoztatottat helyettesit:

a) az atirdnyitasi utasitast ado megnevezése
b) a helyettesitett foglalkoztatott neve, besoroldsa, munkakore
c) a helyettesitést ellaté foglalkoztatott neve, besoroldsa, munkakére
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d) a tartésan tavollevd foglalkoztatott helyettesitése megkezdésének és befejezésének
idépontja

e) a tovabbi munkavégzésre vonatkozd munkaltatdi utasitasok.

f) helyettesitésének megkezdésének idSpontjatdl a helyettesitést végzd foglalkoztatott
részére megallapitott helyettesitési dij mértéke.

1.4) Az atirdnyitdsi utasitds tartalma, amennyiben a foglalkoztatott részben vagy egészben
tobbletfeladatként betéltetlen munkakdrt lat el:

a) az atirdnyitasi utasitast ado megnevezése

b) a foglalkoztatott neve, besoroldsa, munkakore

c) a foglalkoztatott részére megéllapitott munkakérébe nem tartozé tébbletfeladat
megjeldlése

d) atobbletfeladat ellatdsanak modja, a helyettesités id§tartamanak megjeldlése

e) tovabbi munkavégzésre vonatkoz6 munkaltatéi utasitasok.

o

f) atovabbi munkakor ellatasaért jaré dij mértéke.

A helyettesitési dij a Kttv 52.§ (2) bekezdése alapjan allapithaté meg.
2) Az atirdnyitds és helyettesités elszamoldsanak rendje

A foglalkoztatottat megilleté atirdnyitasi és helyettesitési dij elszdmoldsa a jegyzé altal aldirt
utasitas alapjan utélag havonta, megfizetése az esedékes illetménnyel egyiitt térténik.

VII.
A munkakér atadas - atvételével kapcsolatos eljaras

1) A foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, vezetSi megbizds visszavonasa, mas munkakéorbe
torténd dthelyezés, tartds tavollét/fizetés nélkiili szabadsag esetén a foglalkoztatott kételes a
munkakére ellatdsival kapcsolatos valamennyi dokumentumot a hivatali szervezeti egység
vezetSjének atadni, és azok irattarozasarél gondoskodni az Iratkezelési Szabdlyzat szerint.

VIIIL
A kozszolgalati iigykezel6k illetmény meghatarozasa

1) A Kttv. 242. § (1) bekezdésébe foglaltak alapjan a kozszolgalati iigykezeld illetményét a jegyzd
a kozszolgilati iigykezel8 kozszolgalati jogviszonyban toltétt id6 figyelembe vételével a
garantalt bérminimum Gsszege és a koltségvetési szerveknél foglalkoztatottaknak az ado- és
jarulékvaltozasok ellentételezésére szolgalé kompenzacié dsszege alapjan allapitja meg.

IX.
A védofelszerelés és a védbszemiiveg juttatasanak a rendje

1) Véddruha juttatdsa

11) Az egyéni védBeszkdz biztositasdra az éves koltségvetésben meghatdrozott mértékig az
Egyéni VédBeszkoz Juttatds Szabalyzatdban leirtak szerint kertil sor.

2) Védészemiiveg juttatdsa
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3)

1)
2)

2.1) Véddszemiiveg téritésmentes hasznalatdra az 50/1999.(XI.3.) EGiM rendelet alapjan azon
foglalkoztatottak jogosultak, akik a napi munkaidejiikbél legalabb 4 6ran keresztiil
rendszeresen képernyds eszkozt hasznalnak. A foglalkoztatott az 5.mellékletet képezd
formanyomtatvanyon igényelheti a védészemiiveget.

2.2) Avéddszemilveg megtéritése irdnti igény jogossagat az illetékes irodavezetd; aljegyz6, az
irodavezet6k esetében a jegyz6 birdlja el és tovabbitja a Hivatal Gazdasagi Irod4janak. Az
elbiralas alapja a szemészeti szakvizsgélat eredménye, amelyen a foglalkoztatott koteles
részt venni. A véddszemiiveg beszerzéséhez (orvosi vizsgélat, lencse és szemiiveg-keret)
a juttatasra fordithatd Gsszeg 20.000,-Ft/f6.

2.3) Uj védészemiiveg igénylésére a korabbi igénylést6] szamitott 2 éven beliil nem keriilhet
sor. Amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya a véddszemiiveg igénylésétdl szamitott 1
éven belill sztinik meg, - tekintet nélkiil a megszilinés vagy megsziintetés okara’ - ugy a
védészemiiveg beszerzéséhez kapott juttatdsnak az 1 év foglalkoztatasi jogviszonnyal le
nem fedett részével ardnyos Osszegét a foglalkoztatott koteles a foglalkoztatasi
jogviszonya megsziinése esetére eldirt eljarasi szabalyok szerint visszafizetni.

2.4) A védSszemiiveg rendeltetésszerli hasznalatit és a latdsromldst eldidézé6 munkahelyi
tényezéket az irodavezet6k ellendrizhetik.

Az 1) és 2) pontban rogzitett juttatdsok nem illetik meg a sziilési szabadsdgon lévé, GYES-en, a
GYED-en lév6, a felmentési idejiiket vagy kozvetlentil a munkaviszony megsztinése, illetve

megsziintetése el6tt szabadsdgukat és a préobaidejiiket t61té foglalkoztatottakat.

X.
Illetményeldleg iranti kérelmek elbiralasara vonatkozo specialis szabalyok

Illetményeléleg felvételére az a foglalkoztatott jogosult, akinek a prébaideje lejart.

Az illetményeldleg irdnti kérelmeket a jegyz6 jogosult elbiralni.

3) Az illetményel8leg felsé hatdra a folydsitaskor érvényes minimalbér havi bruttd Gsszegének

5)

6)

otszorose® de legfeljebb a foglalkoztatott havi rendszeres netté illetményének, munkabérének
kétszerese.

Az illetményelSleg évente 2 alkalommal veheté igénybe azzal a feltétellel, ha a
foglalkoztatottnak az elézéleg felvett illetményel6legbél, visszafizetési kotelezettsége madr
nincs.

Az S7ZJA tv. 72. § (4) bekezdés g) pontja alapjan a felvett illetményeléleget a felvételtél
szamitott legfeljebb 6 havi egyenld részletekben koteles visszafizetni. Hatdrozott idejt
foglalkoztatasi jogviszony esetén az illetményeléleget a felvételt6l szamitott maximum hat
hénap alatt, de legfeljebb a hatarozott id6tartam lejartdig kell visszafizetni.

Nem allapithaté meg el6leg annak a foglalkoztatottnak, akinél a levonds feltételei nem
biztositottak.

7 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t61
8 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t61
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7)

IlletményelSleget a 6. melléklet szerinti nyomtatvanyon lehet igényelni.

8) A felvett illetmény-, munkabérelSlegr6l a Hivatal Gazdasigi Iroddja éves bontdsban

szamitégépen analitikus nyilvantartdst vezet mely tartalmazza:
8.) afolydsitasban részesiilt foglalkoztatott nevét,

8.2) afolydsitott Gsszeget,

83) atorlesztd részletek szadmat

8.4) azilletmény-, munkabéreldleg Gsszegét

8.5) avisszafizetés id6tartama szerinti havi itemezését

8.6) a befizetett Gsszeget

8.7) afenndlld tartozas Gsszegét.

9) Amennyiben a foglalkoztatott foglalkoztatdsi jogviszonya az illetmény-, munkabéreléleg

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

tartozds fenndlldsanak idStartama alatt szlinik meg, ugy a tartozds fennmaradd részét a
foglalkoztatott egy 6sszegben koteles visszafizetni a foglalkoztatasi jogviszony megsz(inésekor
alkalmazott elszamolas keretében.

XI.
yUtazasi igazolvany” dolgozok részére torténd kiadasa

A foglalkoztatottak 50 %-os kedvezményl menettérti utazast a 85/2007. (IV.25.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfelel6en jogosultak igénybe venni.

A foglalkoztatottak szervezeti egységenként igénylSlapot (7. melléklet) toltenek ki

Az ,Utazasi igazolvany”-t a munkaltaté minden év marcius 31-ig a jogosultak rendelkezésére
bocsatja. A munkaltaténak kell gondoskodni az igazolvanyok kitoltésérdl és legyartasarol.

A foglalkoztatottak az atvételt az igénylSlap (7. melléklet) megfelelé rovatiban torténd
alairassal igazoljak.

Az Utazasi igazolvanyra jogosult legaldbb egy éves - barmely munkaltatondl eltoltott -
munkaviszonnyal rendelkez foglalkoztatott. Az igényjogosultsag alapjaul szolgald
munkaviszony szdmitdsdhoz a részidéket dssze kell adni.

Az 1 foglalkoztatottak esetében az Utazdsi igazolvanyt a munkaviszony kezdetekor -
amennyiben a foglalkoztatott igényli - nevére ki kell allitani, és részére at kell adni, fliggetlentl
a hatdrozott idejl jogviszonyra, prébaidé tartamara. Az Utazdsi igazolvany a munkaszerzédés
megkotésekor igényelhetd az 8. Mellékletet képez8 nyomtatvanyokon.

A munkaltaténak az utalvanyokrél a 7. Melléklet szerinti kimutatdst kell vezetni , amely
kizdrja tobb utalvdny azonos személy szdmdra vagy jogosulatlan személy szdmdra torténd
kiallftasat.

Az Utazasi Igazolvany megilleti a GYED-en, GYES-en, sziilési szabadsdgon 1évd, felmentési
idejiiket t61tS foglalkoztatottakat is.

Egy munkavallalé egy évben csak egy Utazasi Igazolvanyt kaphat, elvesztés esetén az utalvany
nem pétolhatd.



10) A munkdltatonak a foglalkoztatottat az utalvany felhaszndalasardl elszamoltatni nem kell, az

11)

1)

2)

utalvanyt kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megszlinésekor a munkaltaténak leadni
nem kell.

Az utazdsi igazolvidny nem fényképes, és dijmentes. Az utazdsi igazolvany a fenti Korm.
rendelet értelmében valamennyi helykozi belfdldi, menetrend szerinti személyszallitasi
szolgaltatas (vasut, helykdzi autdbusz, HEV, elévarosi autébusz, komp és rév) sorén igénybe
vehet§ 12 alkalommal, menettérti kozlekedésre.

XII.
A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010.(11.26.) Korm. rend.
alapjan a Hivatallal foglalkoztatdsi jogviszonyban &llé foglalkoztatott a munkaba jarasat
szolgald teljes &rt, valamint a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz6lé
kormanyrendelet szerinti utazdsi kedvezménnyel megvaltott és az iizletpolitikai
kedvezménnyel csékkentett ara bérlet vagy menetjegy aranak a fenti jogszabaly szerinti
mértékének megtéritésére jogosult, amennyiben a foglalkoztatott
11)  belf6ldi vagy hatdron dtmend orszégos kozforgalmu vastt 2. kocsiosztalyan,
1.2) helykozi (tavolsagi) autobuszjaraton,
1.3) elévarosi buszon, HEV-en,
1.4) menetrend szerint kozlekedd hajén, kompon, vagy réven

utazik a munkavégzés helyére.

A foglalkoztatott részére a személyi jovedelemaddrdl szolod torvényben munkdba jaras
koltségtéritése cimén a jovedelem kiszamitdsakor figyelembe nem veendd 18%,-Ft/km mértékd
térités akkor jar, ha

2.1) a foglalkoztatott lakdéhelye vagy tartozkoddsi helye, valamint a munkavégzés helye
kozott nincsen kozosségi kozlekedés;

2.2) a foglalkoztatott munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe
venni a kozosségi kozlekedést;

2.3) ha a foglalkoztatott mozgaskorlatozottsaga vagy a stlyos fogyatékossdg mindsitésének
és feliilvizsgdlatanak, valamint a fogyatékossdgi tdmogatas folydsitasanak szabalyairél
sz6l6 kormdnyrendelet szerinti sulyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi
kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a foglalkoztatott
munkdba jardsit az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja
biztositja.

2.4) ha a foglalkoztatottnak bélcsédei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.

3) A munkaltatoé dltal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel valo elszdmolds ellenében azok aranak 86%-a:

3.1) a 9. Melléklet szerinti nyilatkozat kitoltése, lakcimkartya bemutatdsa®, a térités
jogossaganak igazoltatasa a jegyzével és az illetékes irodavezetével

3.2) a bérletszelvény targyhdt kovetd hé 10. napjaig a Hivatal Gazdasagi Irodajan torténd
leadasa kifizetés céljabol.

§ Médositas hatalya: 2023. junius 1.
9 Médositas hatalya: 2023. junius 1.
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3.3.) Bérlettel torténé munkaba jards esetén orszag bérlet leadasdra nincs lehet8ség, kizarolag
az a varmegye bérlet, valamint egyéb olyan, az orszagosnal kisebb teriileti érvényességli
bérlet, amely meghatdrozott teriileten érvényes, tovabba a napi munkdaba jardsra és
hazautazasra alkalmas.”

4) A munkaba jarast és a hétvégi hazautazast szolgalé menetjegy dijdnak a 3) pontban
meghatdrozott mértékil megtéritésére a foglalkoztatott az alabbiak szerint tarthat igényt:

4.1) a 10. Melléklet szerinti nyilatkozat kit6ltése, lakcimkartya bemutatdsa®, a kérés
jogossadganak az illetékes irodavezetével torténé igazoltatasat kovetéen a jegyzével
torténé engedélyeztetése

4.2) a 1. Melléklet szerinti Gsszesitd jegyzékkel a teljes dru jegyek a Hivatal Gazdasagi
Iroddjara torténd leadasa kifizetés céljabdl, a lakcimkartya bemutatasaval.

5) A foglalkoztatott részére a sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras koltségtéritése kizardlag
az 2) pontban foglalt valamely feltétel teljesiilése esetén és csak akkor engedélyezhets, ha
egyidejtileg a munkdba jardsdhoz tomegkozlekedés igénybe vételére nem keriil sor. Annak
eldéntése, hogy a tomegkozlekedéssel torténd utazds, mikor és milyen koériilmények kozott
nem alkalmas a munkahely megkozelitésére, a jegyz6 mérlegelési jogkorébe tartozik.

6) A foglalkoztatott részére a sajat gépjarmiivel t6rténé munkdba jards koltségtéritésére az 2)
pontban felsorolt valamely feltételnek torténé megfelelés esetén az alabbiak szerint tarthat

igényt:

6.1) a 12. Melléklet szerinti kérelem és nyilatkozat kitoltése, lakcimkartya bemutatsa®?, a
kérés jogossaganak az illetékes irodavezetével torténd igazoltatasat kdvetden a jegyzével
torténd engedélyeztetése. Az engedély megaddsanak nem feltétele az, hogy a
foglalkoztatott sajat gépjarmtivét haszndlja munkdba jardshoz. Az engedély
visszavondsig vagy a foglalkoztatott kérelemben foglalt koriilményeinek fenndllasig
érvényes. Barmely, a koltségtérités engedélyezését érint6 korlilmény valtozasaval
kapcsolatban a foglalkoztatottat bejelentési kitelezettség terheli.

6.2) Az irodavezet§ altal igazolt munkaidé-nyilvantarté lap fénymdsolatanak leaddsa a
Hivatal Gazdasagi Irod4jara targyhot kdvetd hé 10. napjaig kifizetés céljabol.

7) A munkdba jarassal kapcsolatos koltségtéritések kifizetése a dokumentumok leaddsat
kovetben® fizetési szamldra torténd utaldssal torténik utolag, legfeljebb 3 hoénapra
visszamendlegesen.

8) A munkaba jarassal kapcsolatos kérelmek, nyilatkozatok és engedélyek nyilvantartdsat, az
utazdsi koltségtéritések kifizetését, elszamolasat és dokumentalasit a Hivatal Gazdasagi
[roddja végzi.

XT1I.
Belfoldi kikiildetés, a kikiildetést teljesit6k koltségtéritése és elszamoldsa rendje

10 Médositas hatalya: 2023. junius 1.
I Médositas hatalya: 2023. junius 1.
12 Médositas hatalya: 2023. junius 1.
13 M6dositas hatalya: 2023. junius 1.
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2,

A Kttv. 54. §-dban foglaltak, valamint a belf6ldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalok
élelmezési koltségtéritésérdl szdld 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet alapjan a belféldi
hivatalos kikiildetés soran felmeriil§ kiaddsokra az alabbi koltségtéritések folydsithatdk:

11)  belfoldi napidij

1.2) szalldskoltség

1.3) utazasi koltség

1.4) egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt koltség (részvételi dij, sajat
tulajdonu gépkocsival torténé utazas esetén a Nemzeti Add és Vamhivatal altal
elfogadott norma szerinti koltségtérités és dltaldnos normakoéltség, parkolasi dij,
autopalya hasznalati dij).

Belf6ldi napidij

2.1) A Hivatallal munkaviszonyban allé munkavéllalé étkezési koltségtéritése a 437/2015.
(XII. 28.) Korm. rendelet alapjan keriil meghatdrozasra. E szerint a kikiildetésben 1évé
munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségei fedezetére a kikiildetés
id6tartamdra élelmezési koltségtérités (napidij) jar, melynek Osszege 500 Ft. Nem
szamolhato el napidij, ha a tavollét id6tartama a 6 6rat nem éri el, és ha a munkaltaté a
munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

2.2) Az SZJA torvény alapjan bevételnek szamit a foglalkoztatott részére kifizetett élelmezési
koltségtérités (napidij) Osszege, mely szamfejtést kovetden nettd Osszegben keriil
kifizetésre.

2.3) A kozszolgdlati tisztviselének a hivatal illetékességi tertiletén kiviili kikiildetése esetén
az élelmezésével kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés idStartamara
élelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar.

2.4) A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatarozott' illetményalap egy napra
esé Osszegének 25 %-a. Ha a kikiildetésben eltoltott idé naptari naponként legaldbb
nyolc 6ra. Kiszdmitdsanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt 10 FT-ra
felkerekitve megallapitani

2.5) A napidjj fele jar, ha a kikiildetésben t5ltott id6 a négy 6rat eléri, de 8 6ranal kevesebb

2.6) Nem szamolhat6 el napidij a négy 6rat el nem éré kikiildetésre

2.7) A kikildott napidijat- szélloda igénybevétele esetén- ha a szalloda koltség a kotelezd
reggeli arat tartalmazza- 20%-kal csokkenteni kell.

2.8) Konferencia, tovdbbképzésre torténd kikiildetés esetén - amikor a részvételi dij
tartalmazza az étkezés koltségeit is, napidij nem folyésithaté

3. A kulfoldi kikildetésrdl kiilon szabélyzat rendelkezik

4)

12

Szallaskoltség

4 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t6]



Tobbnapos kikiildetés esetén a Hivatal nevére szabalyosan killitott készpénzfizetési szamla
ellenében a tényleges szallaskoltséget a kikiilldott részére a Hivatal kifizeti, illetve nem
készpénzfizetési szamla esetén a kiallit6 részére atutalja.

5)

13

Utazasi kdltség

5.1.

5-2)

5.3)

5.4)

5.5)

5.6)

5.7)

5.8)

A belfoldi kikiildetés esetén a célallomas elérése torténhet
4.1.1) Vasut

4.1.2) tavolsagi autébusz,

4.1.3) hivatali személygépkocsi

4.1.4) sajat tulajdonu személygépkocsi igénybevételével.

A Hivataltdl kikiildott személyek II. osztalyd menetjegy téritésre, és egységes arazasu
helyjegy > téritésre jogosultak.

A kikiildetés elrendelésekor a kikiildetést elrendelé vezeté bizonyos szempontok
figyelembevételével (gazdasdgossag, tobb utazdsi cél, menetrend) dont az igénybe
vehetd kozlekedési eszkdzrél, mely lehet vastt, tavolsagi autébusz, sajat vagy hivatali
gépjarmd.

A kikiildetést teljesité vagy hdazastarsa tulajdondban 1év8 személygépkocsi
(tovabbiakban sajdt tulajdont személygépkocsi) hivatalos céli haszndalatdra akkor
keriilhet sor, ha hivatali személygépkocsi nem all rendelkezésre. Sajat tulajdonu
személygépkocsi hivatalos célra torténé igénybevétele csak akkor engedélyezhetd, ha a
gépkocsi megfelel a forgalomban tartdsi kdvetelményeknek (érvényes muiszaki vizsga,
kotelezd felelésségbiztositds, érvényes jogositvany és zoldkartya, megfelel6 miszaki
allapot). Sajat tulajdonu gépkocsi igénybevételét a jegyz$ vagy az aljegyzd eldre
engedélyezi, kivéve azon munkakort ellaté foglalkoztatottak esetében, akik
koltségtéritésben részestilnek.

A vasuti és autdbusz-, valamint a helyi kozlekedési koltségek elszamolasa a Hivatal
nevére kidllitott szdmla és a lekezelt jegy ellenében torténhet. A foglalkoztatottak a
belf6ldi hivatalos kikiildetések alkalméval az egyébként a foglalkoztatottak szaméara
biztositott kozlekedési kedvezményt nem vehetik igénybe.

Sajat tulajdont személygépkocsival torténd kiutazaskor a Gazdasagi Iroda a kozuti
gépjarmivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti, és haldszati er6gépek lizemanyag- és
kendanyag fogyasztasdnak igazolds nélkiili elszdmolhaté mértékérdl szolo 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet altal meghatarozott alapnorma-atalany mértéket, alapnorma és
korrekcio mértéket, a NAV altal kozzétett, adott id6szakra érvényes lizemanyagar, az
altaldnos normakoéltség és a megtett km alapjan éllapitja meg a kifizetend$
koltségtérités Gsszegét. Sajat tulajdonti személygépkocsi hasznalata esetén az autépalya
dij, parkoldjegy a Hivatal nevére kiéllitott szdmla ellenében fizethetd ki, amennyiben
annak érvényességi ideje aranyban all a kikiildetés idétartamaval.

Baleset, kdresemény bekovetkezésekor, amennyiben a kikiildott hibajabol kovetkezett
be, a kdreseményhez kapcsolédd valamennyi koltség a kikiildottet terheli.

A kozlekedési birsagok, és a kozlekedési szabdlysértésbél ered6 minden koltség
kizarolag a gépkocsivezetét terheli, az igy felmertilt koltségek nem szamolhatdk el.

15 Modositas hatélya: 2023. junius 1.



6. A belf6ldi hivatalos kikiildetési koltségtéritések elszamolasanak rendje

6.1)

6.3)

6.4)

6.5)

6.6)

6.7)

6.8)

6.9)

1)

14

A hivatalos belfoldi kikildetés elrendelésére és a koltségtérités elszamolasara a 13.
melléklet szerinti belf6ldi kikiildetési rendelvény szolgdl, melyet az utazdk részére a
Gazdasagi Iroda biztosit. A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitani.

A kikiildetés elrendelése akkor valik jogszertivé, ha az elvégzendd feladat meghatdrozaséaval
egyidejtileg kitoltésre és aldirasra keriil a rendelvény elsé része.

A belfsldi kikiildetés elrendelésére a jegyz6 jogosult.

A belfoldi hivatalos kikiildetés soran felmeriil§ kiadasok finanszirozdsdra a kikildott -
amennyiben igényli - utdlagos elszdmolids mellett, - a Pénzkezelési szabalyzatban
meghatarozottak szerint - el6leget vehet fel.

A belfoldi hivatalos kikiildetés befejezését kovetén a kikildéttnek 30 napon belil - a
hivatali gépjarmtivezet6knek havonta legkésébb a targyhd utolso kikiildetési napot kdvetd
30 napon beliil - kell a kikiildetési rendelvényt és mellékleteit szabdlyszertien kitoltve a
Hivatal Gazdasagi Irodéja részére eljuttatnia. A 30 napos hataridé jogvesztd.

A kikiildetésben eltoltott id6 sziikségességét és a kikiildetés teljesitését az illetékes
irodavezetd, valamint a helyettesitési rend szerinti helyetteseik igazoljak.

A Hivatal Gazdasagi [roddja illetékes tigyintézdi &ltal megtorténik a bizonylatok ellenérzése.
Ezt kovetSen a kifizetendd Osszegrdl ,Kifizetési utalvany” késziil, majd érvényesitést és
utalvanyozast kovetSen az Osszeg kifizetésre keriil. Az elszamoldshoz csatolni sziikséges
azokat a meghivokat, jelentkezési lapokat, faxokat, e-maileket, programfiizeteket,
amelyekbél visszamendleg is megallapithatd az utazas célja, idStartama, az tizleti partner.

Amennyiben a belfdldi kikiildetéshez el6leg kapcsolodik, és nem torténik meg az
elszamolds 30 napon beliil, abban az esetben a maganszemélynél kamatkedvezménybdl
szdrmazo6 jovedelem keletkezik. A kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem utdn a
vonatkozo szabdlyok alapjdn adé- és jarulékfizetési kotelezettség keletkezik. A Hivatal a
megallapitott ado és jarulék 6sszegét megfizeti, és azt atharitja a maganszemélyre.

A koltségtérités kifizetése utdn a kikiildetési rendelvény masodik példanyat a kikiildétt
megkapja, melyet az ad6é megallapitashoz vald jog eléviiléséig meg kell Sriznie.

XIV.
Gépjarmiivezetdi potlék:

Az illetményalap 13%-aban meghatédrozott gépjarmivezetdi potlékra jogosité munkakordk:

11) tutellendr

1.2) addiroda pénziigyi és hatralékkezelési csoportvezetd
1.3) adé- és értékbizonyitvanyt kidllité adotigyi igyintézd
1.4) a gépkocsi vezetésével megbizott kdzteriilet-feliigyeld
1.5) mezdgazdasagi ligyintéz6

XV.
Tanulmanyi Szerzédés



3)

4)

6)

8)

A Hivatal szakember-sziikségletének tervszeri biztositasa, a munkakér magasabb szinvonalu
ellatasa érdekében a foglalkoztatottal tanulmanyi szerz8dés kothetd.

A tovabbtanulasi szandékot -lehetéleg a jelentkezés évét megel6z8 év oktéber 30. napjdig -
minden esetben a jelentkezést megel6z6 30 nappal az illetékes irodavezeténél kell irdsban
jelezni, aki azt a 4) pontban foglaltak szerint véleményezve 7 napon beliil tovabbitja a Jegyzd
felé. A foglalkoztatott a tovabbtanulasi szadndékanak bejelentésében részletesen indokolni
koteles, hogy a tervezett tanulmanya hogyan kapcsolédik a munkakéréhez, a munkakéri
leirasaban szereplé konkrét feladatokra valé hivatkozdssal, tovabba az oktatdsi és egyéb
koltségeirdl, részletes kalkulaciot kell benyujtania.'

Tanulmanyi szerzédés azzal a foglalkoztatottal kéthets, aki a Hivatalndl legalabb 1 év
foglalkoztatasi jogviszonnyal rendelkezik. Tanulmdanyi szerzédés azonos foglalkoztatottal 4
évente csak egy alkalommal kothetd.”

A jegyz8 az engedély megaddsa és a tanulmanyi szerz8dés megkotése el6tt az illetékes
irodavezets elézetes véleményét kikéri az érintett foglalkoztatott tovabbtanuldsaval
kapcsolatban. Az irodavezet megvizsgalja, hogy a foglalkoztatott ltal betdltétt munkakdr
ellatishoz sziikséges-e, vagy azt eldsegiti-e az iskolai tanulményok folytatdsa. Az engedély
megadasardl és az 5.-6s pontban foglaltak mértékérdl a Jegyzd, az Aljegyz6 és a Gazdasagi
Irodavezeté egylittesen dont.®

A tanulmanyi szerzédésben a Hivatalt terhel§ tdmogatds mértéke valamint az utazas vagy a
szallas koltségei meghatdrozott mértékig torténd megtéritése a 4) pontban foglalt dontéshozok
egyedi dontése alapjan keriil rogzitésre.® A tanulmanyi szerzédésben rendelkezni kell a
foglalkoztatottat a tanulmanyok idejére megillet6 mentesités idétartamardl és arrél, hogy a
foglalkoztatottat a mentesités idétartamara illetmény megilleti-e. A tanulmanyi szerzédésben
kiilén ki kell térni a foglalkoztatott tavolléte esetén a helyettesitésére, arra, hogy a
z6kkendmentes feladatellatisr6l az irodavezeté a foglalkoztatott munkakori leirdsdban
rogzitett helyettesitésre jogosult személy/ek/ kijeldlésével*® gondoskodik.

A tanulmanyi szerzédésben régzitésre keriil a tanulmanyi id6t kévetd, a Hivatalnal ktelezéen
eltoltendd jogviszonyban tdltendd idétartam, ami a tanulmanyi idével azonos, de 5 évnél
hosszabb nem lehet.

A tanulmdnyi szerz6dés alapjan a foglalkoztatott altal megelélegezett koltségek megtéritését a
Hivatal Gazdasagi Irodaja a Hivatal nevére sz6lé szamla ellenében, a bizonylatok leaddsat
koveté 30 munkanapon belill elvégzi.

Amennyiben a tanulmanyi idé a foglalkoztatottnak felréhat6 okbol (halasztas, félévismétlés)
hosszabbodik meg, a Hivatal a meghosszabbodds id6tartamaéra esé tandijat és kéltségeket nem
tériti meg.

9) A kézszolgalati tisztvisel8k (kdz- és kormdnytisztviseldk) tovabbképzési kitelezettségét
(PROBONO) a 273/2012. (IX.28.) Korm. rendelet szabalyozza. A Hivatal képzési f6 referense
az Jegyz6i Iroda Humanpolitikai tigyintézdje.

16 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t61
17 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t61
18 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t61
19 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t6]
20 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t6]
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XVI.
A kozigazgatasi és jogi szakvizsgaval kapcsolatos munkaidé-kedvezmény

A munkdltaté a koztisztviselSt a kozigazgatdsi, szakvizsgdra felkészité tanfolyam id6tartamdra,
valamint az irasbeli és szébeli kézigazgatasi vagy a Kttv. alapjan azzal egyenértékiiként elismert
szakvizsgdra valo eredményes felkésziilés érdekében - a potvizsgdt kivéve - alkalmanként 4 - 4
munkanap idStartamra koételes mentesiteni a munkavégzés aldl, aki erre az idére illetményre
jogosult.

XVIIL.
A Hivatal Informatikai Irodajahoz tartozo informatikus munkakorben
foglalkoztatottakat és a Gazdasagi Irodan rendszergazdai feladatokat végzéket megilletd,
a munkakori feladatokat ellatoé otthoni munkavégzésért jaré koltségtérités

1) Az informatikusokat a bejelentett alland¢ lakohelyiikén vagy tartézkoddsi helyiikén, mint
fogyasztasi helyen az internetszolgaltatdval kotott szerzédés alapjan a neviikre sz616, a szamla
masolatdnak a Hivatal Gazdasagi Iroddjara torténd benyujtisa ellenében a munkakdri
feladatok ellatasa érdekében végzett, otthoni internethasznalatért a szamlan feltiintetett, de
legfeljebb havi 5.000,-Ft Gsszeg erejéig koltségtérités illeti meg.

XVIIL
A temetési segély

1) A Hivatal foglalkoztatottja hdzastdrsa, a gyermeke, az oOr0kbefogadott, a mostoha- és
neveltgyermeke, a sziilgje, az 6rokbefogadd-, a mostoha- és a nevelésziilGje haldla esetén a
temetkezés koltségeihez ajegyzd engedélyével pénzbeni segélyre jogosult.

2) A temetési segély brutté 70.000,-Ft Osszeg erejéig adhatd, mely kérelmet a jegyz6hoz kell
eljuttatni.

3) A foglalkoztatott a temetési segély igényléséhez koteles csatolni az 1) pontban foglalt
hozzatartozd halotti anyakonyvi kivonatat, melynek masolata a kifizetés mellékletét képezi.

4) Atemetési segély elszamolasaval kapcsolatos feladatokat a Hivatal Gazdasagi Irod4ja latja el.

XIX.
Egyéb juttatas

1) Né6napon, Osszapparatusi értekezleten a foglalkoztatottak részére, a foglalkoztatottak gyermekei
és a hivatal nyugdijasai részére szervezett rendezvényeken ingyenesen juttatott termék,
szolgaltatas.” ( SZJA tv. 70. §).

2) A vonatkozé jogszabdlyok szerint valaszthaté cafetéria-juttatdsok korérdl, mértékérsl minden
évben a jegyz6, utasitasban tdjékoztatja a foglalkoztatottakat.

2 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t61
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3) Nyugdijba vonulas alkalmaval a foglalkoztatott egyszeri nettd 20.000.- Ft értékii természetbeni
juttatdst kap.>

4) Hatdlyon kiviil helyezve.?3
5) A foglalkoztatottak gyermekei részére decemberben adott Mikulds csomag.>
XX.
A teljesitményértékelés
A kozszolgdlati tisztvisel6 Kttv. 130. §-a és a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésré] sz4l6 és

a 10/2013.(I.21.) Korm. rendelet szerinti teljesitményértékelés szabélyai az irdnyaddak

XXI.
Zaro rendelkezések

1. Jelen utasitds 2017. marcius 1-én 1ép hatdlyba
Jelen utasitds hatdlyba lépésével hatalyat veszti a 3/2014 (V.14) polgarmesteri és jegyzéi kdzos
utasitds, valamint a munkdltatdi jogkor szabdlyozdsdrdl szélé 2006. november 1-én kelt
polgarmesteri és jegyz6i utasitas

2.) Jelen utasitds hatdlyba lépésével a XII. Fejezetben foglalt koltségtérités igénybe vételéhez
valamennyi érintett foglalkoztatottnak a kérelmet engedélyeztetés céljabdl ujbol le kell adni,
és nyilatkoznia kell a lakéhelyérdl és a tartozkodasi helyérél, valamint arrdl, hogy a napi
munkaba jaras a lakéhelyérél vagy a tartézkodasi helyérdl torténik.

3.) Jelen utasitas 1. sz. médositassal érintett I11/2 m); I11/4.; IX/2.3; X/3., X11I/2.4.; XV./2-5 valamint
XIX./3.-5. pontjai 2018. november 1. napjaval l1épnek hatdlyba.

4.) Jelen utasitds 2. sz. modositassal érintett IV.10., XII/2.4.; XII. 6-7; valamint XIII. 5.2. és XIX. 4.
pontjai 2023. junius 1. napjaval lépnek hatdlyba.

5.) Az utasitds hatdlyba lépésével egyid6ben a koronavirus jarvany elleni védelmi intézkedésekrél
52016 2/2022. (111.03.) szamu jegyz4i utasitas hatdlyat veszti.

Eger, 2023. junius1. -

Dr. Banhidy Pétér | Mirkéczki Adéfi
jegyz o+ / polgarmestex
N

22 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t81
23 Médositas hatalya: 2023. junius 1.-t8]
2 Médositas hatalya: 2018. november 01.-t8l
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1/2017 (I11.1) polgdrmesteri és jegyz8i kozos utasitds 1.Melléklet

A RENDKIVULI MUNKAIDOT ELRENDELO DOKUMENTUM

NEV:
ADOAZONOSITO JEL:
IRODA / BEOSZTAS:

Az elrendelé megnevezése

A rendkiviili munkaidé meghatarozasa, egész Kezd6 idépont:
orara kerekitett kezdd és befejez6 idéponttal

Befejez6 idépont:
A rendkivilli munkaidé elrendelésének
datuma és idépontja

Az elrendelt rendkiviilli munkaidéért jaré
szabadid6 mértéke

A rendkiviili munkaidé elrendelését tudomasul vettem:

elrendeld alairasa

1/2017 (111.1) polgdrmesteri és jegyz6i k6zos utasitds
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2. Melléklet

Szabadid6 engedély
Kérelmezo neve.......crevciniisnnnesnerssssnsensssessnens
A rendkiviili Szabadnapok Szabadnapok igénybe Engedélyezé aldirasa
munkaidé utdn jaro igénylésének vételének id6pontja
szabadnapok szama idépontja

19
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Szabadsag nyilvantartas

Munkavallald neve:

Iroda:

el6z6 évrdl
athozott alap- pot-

. , , szabadsd,
szabadsag szabadsag szabadsdg &
. . \ . gyermekek
dsszesen Osszesen  |besorolas utdn utin

pot-

évkozbeni
valtozas

Osszes igénybe
vehetd

szabadsag

szabadsag

Igénybe vett szabadsagok idépontjai Igénybe vett |Rendelkezésre| Engedélyezd

szabadsdg | allé szadasag aldirasa

Kezdete Vége

Dolgozé aldirasa




Igénybe vett szabadsagok id6pontjai

Kezdete

Vége

Igénybe vett
szabadsag

Rendelkezésre
all6 szadasag

Engedélyezd
aldirasa

Dolgozé alairdsa




1/2017 (II1.1) polgdrmesteri és jegyzGi kozos utasitds
5. Melléklet
VEDOSZEMUVEG IGENYLESE

Alulirott,
.......................................................................................................................................... (név)
Polgarmesteri Hivatal .......c..ccociiviiiiiniiniicininiicincreneeneeceeseessneseeeessessnenes Irodajanak
foglalkoztatottja

............................................................................................. (munkakor megnevezése)

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

foglalkoztatott alairasa

A képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirédl
sz6l6 50/1999. (XI.30.) EiiM rendelet alapjan az igény jogossagat igazolom.

irodavezet6 alairas






1/2017 (II1.1) polgdrmesteri és jegyzdi k6zos utasitds

Illetményeléleg igénylé lap

6. Melléklet

./ [Igényld neve:
>./a [Sziiletési neve:
2./b |Anyja neve: ) -
| —
2./c |Addazonositd jele:
3./a [Polgdrmesteri Hivatalnal fennall6 kézszolgdlati
jogviszony/ munkaviszony kezdete: | 8V e hénap
................ nap
3./b [Kdzszolgdlati jogviszony / munkaviszony jellege - hatdrozatlan ideju
- hatdrozott idejd;
............... €V ..cceoverneneen. HONAP ......... NApig
fennall.
4./ [llletményelSlegként igényelt Gsszeg (melynek fels6 hatéra
folyositaskor érvényes minimalbér havi 6sszegének 6tszor
legfeljebb a koztisztviseld / munkavallalo havi rendszeres| —.........ccveeeecereceieenceieeeeens Ft
illetményének / munkabérének kétszerese)
5./ |A kérelem benyujtasa évében részesiilt-e
[lletményelSlegben igen nem
6./ [Korabban felvett illetményel&legbdl visszafizetési
kotelezettsége van nincs
7./ [llletményeléleg igénylésének indoka:
8./ [Ilgényld altal kért visszafizetési hatarids:
(legfeljebb a felvételtél szdmitott 6 hénap) ‘ ......................... hénap

Alulirott kozszolgdlati tisztvisel6 / munkavallal6 kijele
megfelelnek, egyuttal az illetményelSleg folydsitas

ntem, hogy a fenti tények a valésagnak
a esetén kotelezettséget vallalok az

o

illetményeléleg folydsitasakor meghatarozott feltételekkel torténd visszafizetésére.

Eger, ettt
foglalkoztatott aldirdsa
Javaslom: e
irodavezet6 aldirasa
8./ |Gazdasdgi Iroda zdradéka: Engedélyezem:
A havi nettd munkabér: ....ocovevveveeeeeeeecerenen ,-Ft
TArtOZASA! VAN oo B
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1/2017 (I11.1) polgdrmesteri és jeqyzG6i k6zos utasitds 7. melléklet

Iroda

........ EVRE

Utazasi igazolvany

S.sz

Igénylés

Atadas

Név

Munkaviszony
kezdete

Alairas

Igazolvany
sorszama

Atvétel
elismerése

N




1/2017 (IIL.1) polgdrmesteri és jegyz6i kozos utasitds 8. melléklet
IGENYLOLAP

Utazasi igazolvany kiallitasahoz uj dolgozo esetében

ATUHTOTL, eeerereeierieeiieiieireerceeereseersssssreeseeeseraeeeaesasseesssessssssssssnssnssssnssssnssssonsesassssnsen (név)

(SZWL: everereeverrrenianens BV trereriienreeseesnesssseanes ho ............ nap,

. 1 3 WO )

A Polgarmesteri  Hivatal ..o erc e e anee s

Iroddjanak foglalkoztatottja ezaton igénylem a 85/2007.(IV.25.) Korm. rendelet alapjan
jaro 12 alkalommal igénybe vehet6 50 %-os kedvezményli menettérti utazas igénybe

vételéhez sziikséges Utazasi Igazolvanyt.

Egyuttal nyilatkozom, hogy az igénybevétel feltételeként meghatarozott (barhol elt6lott)
egy éves munkaviszonnyal rendelkezem.

foglalkoztatott alairasa



1/2017 (IIL.1) polgdrmesteri és jeqyzi k6zos utasitds 9. melléklet
) ) NYILATKOZAT ) ) )
A MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS UTAZASI KOLTSEGTERITES IGENYBEVETELEHEZ
(Bérlettéritéshez)
ATULITOTE, cocviveiriiieerienireeriesssesseseasieeisetressessiseessssessssssssssssssssarasssssessorssereernesssssrassassssessesasesnes (név)
Polgarmesteri Hivatal .........ccciiiiiiiiiiiiiiiiniiiiic i Irodajanak
foglalkoztatottja a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold 39/2010.

(I1.26.) Korm. rend. el6éirasainak megfeleléen az alabbi nyilatkozatot teszem:

Allando 1aKORelYem: .....cuceuruirriciniecetenetere e ecsn s e sesese e sanssse e see e sesesneseseeesesnes

Tartozkodasi helyem: ......ccoovivimiiiiiniiiiiiiicr e

Buntet6jogi felel6sségem tudataban nyilatkozom, hogy a napi munkaba jaras az allandé
lakéhelyemrél / tartozkodasi helyemrél torténik.
(A megfelel$ rész alahuzandd!)

Nyilatkozatom leadasaval egyidejiileg koteles vagyok a lakcimkartyat bemutatni.

Tudomasul veszem, hogy a fenti nyilatkozatomban tortént valtozast munkahelyem felé 8
napon beliil koteles vagyok jelenteni.

EZer, wvvviiiiiiiiiiriciiniinitirenincenneeneeene
foglalkoztatott alairas
Tamogatom:
irodavezet6
Engedélyezem:
Jegyz6
Zaradék:

A lakcimkartya bemutatas megtortént. Az azon feltiintetett cim megegyezik a
nyilatkozatban szerepl6 napi munkaba jaras igénybevételéhez lenyilatkozott cimmel.

ellendrzést végzo alairasa

25 Médosult 2023. jinius 1. napjatol
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BEJELENTES ES NYILATKOZAT A MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS
UTAZASI KOLTSEGTERITESHEZ (MENETJEGY TERITESHEZ)

ATULITOTE,  ooniiiiiiiiiiiiieiiiiieitetiirtitceeretiiesetsaesssssesssssessssessssssssassssesnssssnsssasesansnssnssssnsssesnsssnnns név A
Polgarmesteri Hivatal ..........ccouivviiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiniiincnntnnincnseesnessessessssseecsne
Iroddjanak  foglalkoztatottja  bejelentéssel élek a  Jegyzé6  felé, hogy
lakohelyemrd! / tartézkodasi helyemrSl a .......ccoeveeierenceerecsennneenssenescssseeressneneneenes
munkahelyemre torténé napi munkaba jarasomhoz, illetve a .....c..ccceveverircccrnnennen.
RElYSEEDOL A ..uceiveiiiriiiiiiiciticecter e s sn e s e se s sane e s e
helységbe torténé hétvégi hazautazdsomhoz .......c.ccccoveveereccerccennnnnen. km tavolsagra szolo,
helykozi .uecveveeniiriiiiiniiiiieciineennaen, ,- Ft értékii autébusz / vasiti menetjegyet vasarolok,

mellyel a 39/2010. (I1.26.) Korm. rend. Alapjan (a jelenlegi dijszabas mellett) esetenként

........................................... ;- Ft BAVONA ceevverevnirirrerervecrecnnienecsernenens,- Ft (86 %-0s) munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritési igényem merul fel
................................................... naptol

Egyuttal tudomasul veszem, hogy menetjegyem aranak jogszabalyi mértékii megtéritése a
Hivatal Gazdasagi Irodajanak targyhot koveté ho 10. napjaig 6sszesit6 jegyzékkel leadott
menetjegyek és a Hivatal nevére kidllitott szamlak ellenében torténik, melyeken azok

atvételét elismerem.

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

foglalkoztatott alairasa

A menetjeggyel torténé munkaba jaras koltségei megtéritésének jogossagat igazolom.

irodavezetd

A menetjeggyel tortén6é munkaba jaras koltségei megtéritését engedélyezem.
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OSSZESITO JEGYZEK
A MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS
UTAZASI KOLTSEGTERITESHEZ (MENETJEGY TERITESHEZ)

NEV:
LAKOHELY / TARTOZKODASI HELY:
MUNKAVEGZES HELYE:

IDOSZAK: N
KOZLEKEDESI ESZKOZ: VONAT / AUTOBUSZ

HO,NAP  MENETJEGY MENETJEGY HO,NAP  MENETJEGY MENETJEGY

100 %-OS ARA 86 %-0OS ARA 100 %-OS ARA 86 %-OS ARA
(FT) (FT) (FT) (FT)
OSSZESEN: OSSZESEN:
MINDOSSZESEN:
MELLEKLET: coueveeeveeeeseereeseereeseneessesanes DB JEGY

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

foglalkoztatott alairasa
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KERELEM ES NYILATKOZAT A MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS
UTAZASI KOLTSEGTERITESHEZ
(SAJAT GEPJARMUHASZNALAT)

ATULITOLE, ©ovveiirreieirie i ite e eiee st seeeee st et essesseesssssesssenseaseesnessssseessens et sesseasesssessessassaessessssassasssansans (név)
a Polgarmesteri Hivatal .........ccooveiiiicriiiiiicsc s
Iroddjanak foglalkoztatottja azzal a kérelemmel fordulok a Jegyz6 felé, hogy

............................................................................................................................... lakéhelyemrdl /
tartozkodasi helyemrél - OO km tavolsagra lévé
................................................................................. munkahelyemre  torténé napi munkaba
JATASOMNOZ oo naptél kezdédben a 39/2010. (11.26.) Korm. rend.

alapjan a munkdba jaras koltségtéritése mellett sajat gépjarmiivemet hasznalhassam.

Kérésem indokoldsa a 39/2010. (I.26.) Korm. rend. alapjn:

L lakéhelyem vagy tartézkodasi helyem és a munkahelyem kozétt nincsen kdzosségi
kozlekedés;
2. munkarendem miatt nem vagy csak hosszu vdrakozassal tudnam igénybe venni a

kozosségi kozlekedést:

3. mozgaskorldtozottsdgom, vagy a stlyos fogyatékossdg mindsitésének és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folydsitasdnak szabalyairdl
sz6lo kormanyrendelet szerinti silyos fogyatékossdgom miatt nem vagyok képes
kozosségi kozlekedési jarmtvet igénybe venni.

4. bolcsbdei ellatast igénybe vevd gyermekem van,
5. tiz év alatti koznevelési intézményben tanuld gyermekem van

(Megfelel6 rész alahuzando!)

Engedélyezés esetén tudomdsul veszem, hogy az engedély visszavonasig, vagy a kérelmemben
foglalt kériilmény fennalldsaig érvényes, barmely, a koltségtérités engedélyezését érinté koriilmény
valtozasdval kapcsolatban bejelentési kotelezettség terhel, a gépjarmiivel t6rténé munkdba jaras
jogszabalyi mértéki téritése targyhot kovetd 10. napig a Hivatal Gazdasagi Iroddjara leadott havi
elszamolas alapjén torténik.

EGer, oo

foglalkoztatott alairasa
A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségei megtéritésének jogossagat igazolom.
EZET, oottt

irodavezet§
A sajat gépjarmivel torténd munkaba jaras koltségei megtéritését engedélyezem.

Jegyzd
A nyilatkozathoz csatoland6 ttvonaltervet az Egészséghdz utcai parkoldig kell elkésziteni.

26 Modosult 2023. junius 1. napjatol
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