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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Siéfok Varos Onkormanyzata, Sidjut Kdzség és Balatonvildgos Kozség Onkormanyzataival,
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan, 2013. marcius 1-jével létrehozta a Sidfoki Kozos
Onkormanyzati Hivatalt.

A Moétv. 67. § a) pontja alapjan a polgarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat
hataskorében iranyitja a k6zds onkormanyzati hivatalt, a d) pontja alapjan a jegyzo javaslatara
eléterjesztést nyljt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozddasanak,
létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

A Siofoki Koézds Onkormanyzati Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzata (a
tovabbiakban: Kozszolgalati Szabalyzat) el6terjesztésben foglalt modositdsanak részletes
indoklasa:

A Kozszolgalati Szabalyzat 2. §-dban pontositdsra keriil a munkaid6rél, munkaidd
nyilvantartasrol és a hivatalban tartdozkodas szabalyozasarol szo616 jegyzoi utasitas elnevezése.

A kozszolgalati tisztviselokrol szoldo 2011. évi CXCIX. torvény 52. §-aban foglalt
rendelkezéseknek megfelelden modositasra keriilnek a helyettesités szabalyai az 5. §-ban.

A Kozszolgilati Szabdlyzat kiegészitésre keriil a 17. §-sal, a Siéfoki Kozds Onkorményzati
Hivatal alloméanyat megilletd juttatasokrol és tamogatasokrol szold dnkormanyzati rendeletek
altal meghatarozott egyéb szocidlis, jOléti juttatasok szabalyaival.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, alakitsa ki allaspontjat és hozza meg dontését az
eléterjesztés targyaban.

Hatarozati javaslat: Si6fok Varos Onkorméanyzatinak Képviseld-testiilete ,,A
Siéfoki Kiozéos Onkormdnyzati  Hivatal Egységes
Kozszolgalati  Szabdlyzatanak  mddositisa”  ciml
eldterjesztésben foglaltakat megtargyalta és az alabbi

hatarozatot hozta:

Si6fok Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
Siofoki Kozds Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatat az el6terjesztés melléklete  szerinti
tartalommal, 2022. december 01-jei hatallyal hagyja
jova.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a Siofoki Kozos
Onkorményzati ~ Hivatal — Egységes  Kozszolgélati
Szabalyzatarol sz616 2/2019. szamu jegyz0i utasitas.

Felelés: Dr. Lengyel Robert polgarmester és dr. Boda
Zsuzsanna jegyz6
Hatéridg: értelem szerint

Siofok, 2022. november 08.
Dr. Lengyel Robert
polgarmester



S1I0FOKI KOZ0S ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJE

Sioéfoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjének
...12022. SZAMU JEGYZOI UTASITASA

a Siofoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, Siofok Véaros Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének a Siofoki Kozds Onkormanyzati Hivatal allomanyat megilleté juttatisokrol és
tamogatasokrol szolo 11/2013.(111.4.) onkormanyzati rendeletében, Balatonvilagos Kozség
Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének a Siofoki Kozds Onkormanyzati Hivatal allomanyat
megilletd juttatdsokrol €s tdmogatasokrol szold 5/2013.(IV.9.) onkormanyzati rendeletében ¢€s
Siojut Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének a Sidfoki Kozos Onkormanyzati
Hivatal allomanyat megilletd juttatdsokrol ¢€s tamogatasokrol szo6ld 4/2013.(111.19.)
onkorményzati rendeletében foglaltakra figyelemmel a Si6foki K6zos Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatat az alabbiak szerint adom ki:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya
1. §

1) A szabalyzat hatalya kiterjed a Siofoki Kozds Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: hivatal) allomanyaban teljes és részmunkaiddben foglalkoztatott
koztisztviselokre, ligykezelOkre, munkavallalokra az 1. €s I1. fejezetben foglaltak.

2) A szabalyzat III. fejezetének 7. §-a és IV. fejezetének 10. §-a, 12. §-a és 16-17. §-a
hatélya kiterjed a kozszolgalati ligykezel6kre és munkavallalokra; a IV. fejezetének
14-15. §-a a kozszolgalati ligykezelOkre; a szabalyzat IV. fejezetének 12. §-a, valamint
15-18. §-ai polgarmesterre €és a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgdrmesterre is
megfelelden alkalmazando.

3) Azon juttatasok és tamogatasok tekintetében, ahol a polgarmesternek egyetértési joga
van, a hivatal székhely telepiilése szerinti hivatalban dolgozo6 koztisztviseld esetében a
sz€khely telepiilés polgarmesterét kell érteni, a hivatal 4llando kirendeltségein dolgozd
koztisztviseld esetében a kirendeltség helye szerinti dnkormanyzat polgadrmesterét.

4) E szabalyzat hatalya a 17. §-aban kiterjed tovabba a hivatalbdl nyugallomanyba keriilt
dolgozokra is.

5) A szabalyzat a 7-8. §-aban, 10. §-aban és 13-17. §-aban meghatarozott juttatasok és
tamogatasok abban az esetben adhatoak, amennyiben a hivatalt fenntarto
onkormanyzatok koltségvetési rendeleteiben fedezet talalhato ra.



1.
Munkaidé6-pihen6ido, rendkiviili munkavégzés,
szabadsag, munkaid6 kedvezmény

Munkaid6-pihendido
2.8

1) A munkaidé hétf6tdl péntekig heti 40 ora, a munkaid6-beosztds a munkaidordl,
munkaidd nyilvantartasrol és a hivatalban tartozkodas szabalyozasardl szold jegyzoi
utasitasban foglaltak szerint torténik. Ettdl eltéré a Varosorség kozteriilet-feliigyeldi
alloménya, akik 4 havi munkaidd keretben dolgoznak, az SZMSZ 2. fliggelékében
rogzitettek szerint.

2) A hivatalba tortén6 belépés, illetve tavozas beléptetd kartya olvastatasaval torténik. A
munkaidOben torténd eltdvozasra kizarolag hivatali tigyben, illetve ebédidében van
lehetdség a beléptetd rendszer megfeleld kodjanak alkalmazasa mellett. A beléptetd
rendszer alkalmazéasat szintén a munkaidorél, munkaidé nyilvantartasrol és a
hivatalban tartdzkodés szabalyozasarol sz616 jegyzoi utasitas tartalmazza.

3) Az iigyfélfogadas rendjét a hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili munkavégzés

3.§

1) Rendkiviili munkavégzést indokolt esetben a jegyz6 rendelhet el irasban. Rendkiviili
munkavégzésnek mindsiil, ha a koztisztviseld - irdsbeli utasitasra - a munkahelyén a
munkaidd-beosztasan feliil munkat végez.

2) Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a koztisztviseld sajat elhatarozasa
alapjan, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak eldzetes irasbeli elrendelése nélkiil végez
munkaidon kiviil munkat, vagy ha az engedélyezett tavollét idejét a munkaltatoval
tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

3) Az elrendelés tartalmi kovetelményei:
- a rendkiviili munkavégzés idépontjdnak meghatarozasa (kezdd, befejezd id6ponttal)
- a rendkiviili munkavégzéssel érintett koztisztviseld neve, beosztasa,
- a rendkiviili munka megnevezése,
- keltezés, alairas a munkaltato és a koztisztviseld részérol.

4) Kiilonosen indokolt lehet rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha
- a koztisztviseld szaktuddsara azonnali sziikség van,
- hataridok betartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara kertiil sor, melynek id6pontja a rendes munkaidén kiviili idére
esik (pl: valasztas lebonyolitasa).

5) Teljes napi munkaidd esetén naptari évenként 200 ora rendkiviili munkaidd rendelhetd
el.

6) A koztisztviseldt a rendkiviili munkaidé teljesitése esetén annak idStartalmaval azonos
mértékil szabadidd illeti meg az alabbi eltérésekkel:



- a heti pihendnapon teljesitett rendkiviili munka elvégzéséért a munkaidé id6tartama
kétszeresének,

- a munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munka elvégzéséért a munkaidd
id6tartama haromszorosanak megfelelé mértéki szabadido jar.

7) Munkasziineti napon rendes munkaidében torténé munkavégzésre kotelezett
koztisztvisel6t a teljesitett munkavégzes idétartama kétszeresének megfeleld mértéki
szabadido illeti meg.

8) A szabadidét a rendkiviili munkaidd teljesitését kovetd 30 napon beliil kell kiadni, ha
ez nem lehetséges pénzben kell megvaltani. A megvaltds mértéke a koztisztviseld
illetményének a szabadiddre jard aranyos 0sszege.

9) A rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl a jegyz6 nyilvantartast vezet.

10) A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesité koztisztviseld részére szabadido-
atalany allapithaté6 meg, melynek mértéke egy évben maximum 25 munkanap lehet.

Szabadsag, munkaid6 kedvezmény
4.§

1) A koztisztviselot a Kttv. 101. §-a alapjan 25 munkanap alapszabadsag, az
tigykezeloket a Kttv. 243. §-a alapjdn 20 munkanap alapszabadsag illeti meg.
Koztisztviselok esetében a potszabadsagok mértékét, illetve ligykezelok esetében a
szabadsag mértékének emelkedését a Kttv. tartalmazza. A munka térvénykonyvérdl
szo0ld 2012. évi L. tv. (a tovabbiakban: Mt.) hatilya ald tartoz6 munkavallalok
esetében a szabadsdg mértékét az Mt. szabalyozza.

2) A szabadsagok targyévi litemezésérol szabadsagolasi tervet kell késziteni.

3) Az egyes szervezeti egységek koztisztviseldinek kiadott szabadsagok nyilvantartasa az
adott szervezetei egység vezetdjének a feladata. Az osztalyvezetoknek kiadott
szabadsagok nyilvantartasat a Jogi és Szervezési Osztaly Titkarsaga vezeti.

4) A szervezeti egység vezetdjének feladata tovabba az egyéb munkaidé kedvezmények
kiadasadval kapcsolatos nyilvantartas vezetése 1s, pl.: a tanulmanyi munkaidd
kedvezmény, szakszervezeti tagokat megilleté munkaidé-kedvezmény, illetve a Kttv.
¢s az Mt. alapjan jard egyéb munkaidd kedvezmények is.

5) Egyéni szabadsagolasi tervet minden év februar 15-ig kell elkészitenie a
koztisztviseloknek, mely alapjan a munkaltatd (jegyzd) februdr végéig éves
szabadsagolasi tervet készit.

6) A munkaltatd a koztisztviseld igényének megismerése utan a szabadsagolasi terv
alapjan meghatarozza a szabadsagolds idOpontjat. Az alapszabadsag kettéotodét a
szabadsagolasi tervtdl eltéréen a koztisztviselo kérésének megfeleld idépontban kell
kiadni. A koztisztviseld erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete el6tt 15 nappal
be kell jelentenie. Ha a koztisztviseldt érintd olyan koriilmény meriil fel, mely miatt a
munkavégzési kotelezettség szdmara ardnytalan, vagy jelentds sérelemmel jarna, a
koztisztviseld errdl haladéktalanul értesiti a munkaltatot. Ez esetben az alapszabadsag
kett66todébél harom munkanapot - legfeljebb 3 alkalommal - a munkaltaté a



koztisztviseld kérelmének megfeleld idépontban a 15 napos bejelentési kotelezettség
melldzésévek koteles kiadni.

7) A koztisztviselé a szabadsagat a szabadsag megkezdése elétt koteles kiirni, és a
beléptetd rendszerben a ,,szabadsag” kodot beiitni. Szabadsag csak egész munkanapra
vehetd igénybe.

8) A szabadsagot esedékessége évében kell kiadni.
Csak kivételes, a Kttv. 104. §-aban meghatarozott esetekben keriilhet sor annak mas
idépontban torténd kiadasara.

9) A szabadsagot a Kttv. 107. § (2) bekezdésében foglaltakat kivéve megvaltani nem
lehet.

Il.
Helyettesités, illetmény, képzettségi potlék, idegennyelv-tudasi potlék

Helyettesités
5.8

1) Amennyiben a koztisztvisel6 a munkaltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem
tartoz0 munkat végez és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil
helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij mértéke iddaranyosan a helyettesitett
koztisztviseld illetményének 25-50%-aig terjedhet. A helyettesitési dij a helyettesités
elsd napjatol jar.

2) A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol 1évo
kormanytisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként
betoltetlen munkakort 14t el. Ha a koztisztviseld részben vagy egészben
tobbletfeladatként betoltetlen munkakort 14t el, a helyettesitési dij mértéke a
helyettesitd kormanytisztviseld illetményének 25-50%-4ig terjedhet.

3) Nem illeti meg a koztisztvisel6t helyettesitési dij, ha
- a helyettesités a koztisztviseld munkakori kotelezettsége, illetve
- a helyettesités a rendes szabadsag miatt torténik.

4) A 3) pont elsé francia bekezdésében foglalt tilalom nem vonatkozik arra az esetre,
amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor
nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30 napot meghaladja.

5) A helyettesitéssel tobb koztisztviseld is megbizhato, ebben az esetben a helyettesitési
dijat - a helyettesités aranyaban - meg kell osztani.

6) A helyettesitési dijat a koztisztviseld részére a helyettesitésr6l szoldé hatarozat
kézbesitését kovetd havi illetmény kifizetése napjan, azzal azonos iddben kell
Kifizetni.

Illetmény
6.§

1) A koztisztviselok a Kttv.-ben foglalt szabalyok alapjan havonta illetményre, az Mt.
hatalya ala tartozé munkavallalok munkabérre jogosultak.



2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Az illetmény, munkabér kifizetése - folydszamlara utaldsa - a targyhonapot kovetd
hénap 5. napjan torténik. Ha az illetményfizetési nap pihendnapra, vagy munkasziineti
napra esik, az illetményt a megel6z6 munkanapon kell atutalni.

Az tigykezelOk illetményét a munkaltatd a Kttv.-ben meghatarozottak alapjan allapitja
meg. Az illetmény Osszegét a munkaltatdo 5 évente feliilvizsgalhatja, és azt dontése
alapjan jogszabalyi keretek kozott modosithatja. Az illetmény megallapitasakor a
Kttv.-ben foglaltakon kiviil figyelembe veendd egyéb szempontok: az tligykezeld
kimagaslo teljesitményére tekintettel osztalyvezetdjének javaslata, a Kttv. 141. § (6)
bekezdésében meghatarozott nyelvekbdl nyelvvizsga megléte.

Illetményeléleg
7.8

A munkaltatd a koztisztviseld kérelmére évente egy alkalommal, maximum a
mindenkori minimalbér négyszeresének megfeleld Osszegii illetményeldleg felvételét
engedélyezheti annak, aki a hivatalnal legalabb egy év idoétartami kozszolgalati
jogviszonnyal rendelkezik. Hatdrozott idejli kinevezés esetén a koztisztviseld akkor
részesithetd illetményeldlegben, ha kinevezésének iddtartama a két évet meghaladja.

Az illetményeldleget az 1. melléklet szerinti nyomtatvanyon lehet igényelni. Az
illetményeldleg iranti kérelmet a jegyzd, a jegyzd esetén a polgarmester birdlja el. A
kérelmet a koztisztviseld kozvetlen felettesével engedélyeztetni kell. Illetményeldleg
annak engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségiigyi, illetve mds szocidlis ok alapozza
meg kérelmét, feltéve, hogy az elézdleg felvett illetményel6legbdl visszafizetési
kotelezettsége mar nem all fenn.

Az illetményeldleget hat havi egyenld részletben, hatirozott idejli kozszolgalati
jogviszony esetén hat havi egyenld részletben, de legfeljebb a hatarozott i1d6 lejartaig
kell visszafizetni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. A havi részlet Gsszege nem
haladhatja meg a koztisztviseld havi nett6 illetményének 33%-at. Nem allapithatdo meg
illetményeldleg a foglalkoztatottnak, akinél a levonas feltételei nem biztositottak.

Az eldleg, illetve még meg nem fizetett része egydsszegben €s azonnal esedékessé
valik, ha a koztisztviseld jogviszonya a torlesztési 1d6 alatt megsziinik.

Az illetményeldleg iranti kérelmet a K6zgazdasagi Osztalyon nyujthato be.

Az illetményeldleg felvételét a hivatal Kozgazdasagi Osztalya tartja nyilvan, a
targyévben engedélyezett Osszes illetményel6leg mértéke nem haladhatja meg a
hivatal éves bérkoltségének az 5 %-at.

A nyilvantartas tartalmazza:

- az illetményeldleg-keret 0sszegét,

- az illetményelblegben részesiilt koztisztviseld nevét,

- a felvett illetmény-el6leg mértékét,

- a visszafizetés id6tartama szerinti havi litemezést.

Az illetményeldleg kifizetése és a folyamatos visszafizetés ellendrzése a Kozgazdasagi
Osztély feladata.



Képzettségi potlék
8. §

1) Képzettségi potlék allapithatdé meg azon adoigazgatasi, pénziigyi, onkormanyzati

vagyonnal, gazdalkodassal kapcsolatos munkakort bet6ltd koztisztviseld részére, aki
kozépfoku iskolai végzettséggel rendelkezik és olyan szakképesitést, szakképzettséget
szerez, amely az adott munkakor betoltéséhez nem képesitési eldiras.

2) A képzettségi potlék mértéke:

3)

1)

2)

1)

2)

3)

1)

- akkreditalt iskolai rendszeri felsdfokti szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
felséfoku szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap
40%-a,

- akkreditalt iskolai rendszerli vagy iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben
szerzett tovabbi szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

A tobb feltételnek is megfeleld koztisztviseld csak egy, a magasabb Osszegli potlékra
jogosult.

Idegennyelv-tudasi potlék
9.§

A koztisztviseld angol, német, francia, arab, kinai, orosz nyelvek tekintetében
idegennyelv-tudasi potlékra jogosult, melynek mértékét a Kttv. szabalyozza.

Amennyiben a koztisztvisel6 ugyanazon idegen nyelvbdl azonos tipusu, de kiillonb6zo
fokozatu illetve kiilonbozd tipusu és kiilonbozé fokozati nyelvvizsgaval rendelkezik,
a magasabb mértéku potlékra jogosult.

V.
Juttatasok, tAmogatasok

Jutalmazas
10. §

A tartésan kiemelkedd ¢és eredményes teljesitményt nyuajtdé koztisztviselOket
munkavégzésiikért, vagy a kiilon elrendelt rendkiviili, célhoz kothetd feladatok
elvégzéséért a jegyz0, a polgarmester egyetértésével pénzjutalomban részesitheti.

A jegyz0 jutalmat a hivatal székhely telepiilése szerinti polgarmester allapitja meg.

Nem adhat6 jutalom annak a koztisztviselonek, aki:

fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

mindsitése, teljesitményértékelése alapjan nem alkalmas feladatanak elvégzésére,
akinek a munkavégzése, munkateljesitménye ezt nem indokolja.

Hiiségjutalom
11.§

A koztisztviseldnek a hivatalnal eltoltott 20, 30 és 40 éves elismert kozszolgalati
jogviszonya utan torzsgarda (hiiség) jutalom adhato.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

Torzsgéarda jutalom jogosultsag egyéb feltételei:
- kifogastalan munkavégzés,
- példamutat6, fegyelmezett magatartas,
- a koztisztviseld nem allhat fegyelmi eljaras vagy biintetés hatalya alatt. A fegyelmi
blintetés hatalya alatt allo koztisztviseld torzsgarda tagsaga a fegyelmi biintetés hatalya
alatt sziinetel. A szilinetelés idejével a torzsgarda tagsag egyes fokozataihoz tartozo
szolgalati id6 meghosszabbodik.

Fegyelmi biintetés hatalya alatt allo koztisztviseld esetén a jegyz6 - szakszervezeti tag
esetében a szakszervezet véleményének kikérése utan - a torzsgarda tagsagbol valo
kizarast is kimondhatja. A fegyelmi biintetés hatdlyanak megszlinése utan a jegyzo
kiilon elbiralas alapjan a koztisztviselOt torzsgarda jutalomban részesitheti.

Amennyiben a fegyelmi biintetés hivatalvesztéssel jar, gy a koztisztviseld torzsgarda
jutalomra nem jogosult.

A torzsgarda (hiiség) jutalom mértéke:

- 20 év utan a mindenkori illetményalap haromszorosanak,

- 30 év utan a mindenkori illetményalap 6tszorosének,

- 40 év utan a mindenkori illetményalap hétszeresének megfeleld dsszeg.

A torzsgarda jutalom kifizetése - az adott évben arra jogosultak részére - évente
egyszer a Koztisztviselok Napja alkalmaval torténik, melyet a polgarmester és a
jegyz0 egyiittesen ad at.

A koztisztviselonek nyugdijba vonuldsakor ki kell fizetni 40 év kozszolgalati
jogviszony utan jard torzsgarda jutalmat, ha az arra jogositd szolgalati idobdl 1 év,
vagy ennél kevesebb van hatra.

Cafetéria juttatas
12.§

1) A cafetéria juttatasrol minden évben kiilon szabalyzat keriilt kiadasra.

1)

2)

3)

Képzés, onképzés tamogatasa
13.§

A koztisztviseld jogosult az eldmenetelhez és koteles a kozpontilag, vagy
allamigazgatasi szerv altal eldirt képzésen, tovabbképzésen részt venni.

A koztisztviseld a képzés, tovabbképzés €s az ezzel Gsszefliggd beszamoldsi, vagy
vizsgakotelezettség teljesitése miatt kiesd idore illetményre jogosult.

Amennyiben a koztisztviseld nem kotelezden eldirt képzésen vesz részt, és ez érinti a
munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a munkaltatoval (jegyzovel).

A koztisztviseld a munkaltatd engedélye alapjan a tanulmanyok folytatasdhoz
szlikséges idére mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol, melynek idétartamara
illetményre jogosult. A mentesités id6tartamat a koztisztviseld koteles ledolgozni.



4) A koztisztviselé vizsganként - ha egy napon tobb vizsgatargybol kell vizsgazni,
vizsgatargyanként - a vizsga napjat is beleszdmitva 4 munkanapra mentesiil a
munkavégzési  kotelezettség alol. Diplomamunka elkészitéséhez - beleértve a
diplomamunka védésének napjat is - 10 munkanapra mentesiil a munkavégzés alol.

5) A munkaltatd a koztisztviselével tanulmanyi szerzédést kothet, mely alapjan a
munkaltatd a tanulmanyok ideje alatt timogatast nytjt a koztisztviselonek, aki pedig
vallalja, hogy a képzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos ideig, de
legfeljebb 5 évig, a kdzszolgalati jogviszonyat lemondassal nem sziinteti meg.

6) A tanulmanyi szerzédésben meg kell hatarozni a timogatas formajat és mértékét, a
képzettség megszerzését kovetden a munkaltatonal a munkaba 1épés napjat, illetve az
5) pontban foglaltak szerint a koztisztviselonek a kdzszolgalati jogviszonyban téltendd
idejét.

7) Amennyiben a tamogatasban részesiilé koztisztviseld tanulmanyait nem megfeleld
eredménnyel folytatja, nem lép a szerzddés szerinti id6pontban munkaba, illetve a
meghatarozott idétartamot nem tolti le, vagy egyéb 1ényeges szerzOdésszegést kovet
el, a munkaltato kovetelheti a ténylegesen nyujtott tamogatasi 6sszeg visszafizetését.
Amennyiben a koztisztviseld a szerzédésben eldirt iddtartam egy részét tolti a
munkaltatonal kozszolgalati jogviszonyban, Uigy a tdmogatasnak megfeleld Osszeg
idéaranyos részének visszafizetésére koteles.

8) Tanulmanyi szerz6dés esetében az utikoltség viselése a koztisztviselot terheli.
Amennyiben a tanulméanyi szerz6dés megkdtése a munkaltatd kiilonds érdekét
szolgalja, a munkaltaté dontése alapjan, az utikoltség megtéritését atvallalhatja. Errdl
a szerz6do felek a tanulmanyi szerz6désben kotelesek rendelkezni.

9) A hivatal koztisztviseldjét a kozigazgatasi alap- és szakvizsga, illetve jogi szakvizsga
letételére egy alkalommal - a felkésziilési 1d6t €s vizsganapot is beleszamitva - 4
munkanap fizetett tanulmanyi munkaidé-kedvezmény illeti meg.

10) A hivatal tgykezel6jét az ligykezel6i alapvizsga letételére egy alkalommal - a
felkésziilési 1dOt és vizsganapot is beleszadmitva - 3 munkanap fizetett tanulmanyi
munkaidd-kedvezmény illeti meg.

11)Kozigazgatasi alap- és szakvizsga, illetve ligykezel6i alapvizsga letételére kotelezettek
esetében, a vizsgadijat a hivatal wvallalja viselni. A javitovizsga dija a
koztisztvisel6t/ligykezeldt terheli.

Csaladalapitasi tamogatas
14. §

1) A Kkoztisztviseld kérelmére, gyermeke sziiletésekor egyosszegli csaladalapitasi
tdmogatas nyujthato.

2) A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak masolatat.
A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviseld a gyermekével egy haztartasban €ljen.
A koztisztvisel6t a tamogatds gyermekenként illeti meg. A tdmogatds maximum 2
gyermek utan adhato.



3) Amennyiben a gyermek mindkét sziilje a hivatal alkalmazasaban all, csak az egyik
jogosult a tAmogatasra.

4) A csaladtamogatas 6sszege a koztisztvisel6i illetményalap haromszorosa.

5) A csaladalapitasi tamogatassal kapcsolatos nyilvantartas vezetése a Kozgazdasagi
Osztaly feladata.

Egészségiigyi tamogatas
15.§

1) Azon koztisztviseld, aki rendszeresen - legalabb napi 4 o6ran keresztiil - képernyds
eszkozt hasznal, €és orvosi szakvéleménnyel igazolja, hogy indokolt a munkavégzéshez
az ¢leslatast biztositdé szemiiveg (véddszemiiveg) haszndlata, illetve a koztisztviseld
altal hasznalt szemiiveg, kontaktlencse nem alkalmas a képernyd eldtti
munkavégzésre, az alabbi tAmogatasra jogosult:

2) Amennyiben a koztisztviseld az altala megvasarolt véddszemiiveg koltségét szamlaval
igazolja, ugy a targyévre vonatkozoan 10.000.-Ft hozz4jarulasra jogosult.

3) Egyes egészségiigyi szlrOvizsgalatokat (mint pl. négydgyaszai vizsgalat,
mammografiai vizsgalat) a hivatal a Sidéfoki Korhazzal elére egyeztetett idopontban
megszervezheti.

Temetési segély
16.§

1) Temetési segélyben részesitheté a hivatal koztisztviselje kérelmére a kozeli
hozzétartozdja haléla esetén.

2) Segélyre jogosultsag szempontjabol kozeli hozzatartozo6: a hazastars, az élettars, az
egyenesagbeli rokon, Orokbefogadott, mostoha és nevelt gyermek, orokbefogado,
mostoha és neveldsziil6. A hazastars egyenesagbeli rokona abban az esetben, ha a
halal bekovetkezésének napjan kozos haztartasban ¢€ltek.

3) A kérelem kotelez6 mellékletei:
- halotti anyakonyvi kivonat mésolata,
- atemettetési koltség viselését igazold, névre szoloan kiallitott szamla.

4) A munkaltato elhunytanként, a temetés koltségeit viseld egy koztisztviseld részére
fizet temetési segélyt akkor is, ha az elhunyt tobb kozeli hozzatartozoja dolgozik a
hivatalban, vagy az onkormdnyzat fenntartdsaban 1évo intézménynél vagy gazdasagi
tarsasaganal. Az a koztisztviseld, akinek kozeli hozzatartozdja Onkormanyzati
intézménynél, vagy gazdasagi tarsasagnal kapott segélyt, az az Onkormdényzat
hivatalanal mar nem kaphat.

5) Nem jogosult temetési segélyre az a koztisztviseld, aki a telepiilési tamogatasokra
vonatkoz6 dnkormanyzati rendelet alapjan temetési tamogatasban részesiilt.

6) A segély mértéke: bruttdo 100.000.-Ft elhunytanként. Temetési segély egy f6 részére
egy évben maximum kétszer adhato.



7)

8)

9)

Az elhunyt koztisztviseldt a jegyz0 a polgarmester egyetértésével a kozszolgalat
halottjava nyilvanithatja.

A kozszolgalat halottjdva nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy
egészben a hivatal atvallalhatja.

Az elhunyt koztisztviselt eltemettetd, vele kozos haztartdsban ¢élt kozeli
hozzatartozdjat - amennyiben a koztisztvisel6t nem nyilvanitottdk a kozszolgalat
halottjavd - kérelmére, temetési segély illeti meg. A temetési segély Osszege
megegyezik a 6) bekezdésben foglaltakkal.

10) A temetési segéllyel kapcsolatos nyilvantartds vezetése a hivatal Kozgazdasagi

1)

2)

1)

2)

3)

Osztalyanak feladata a koltségvetési eldiranyzat tekintetében.

Egyéb szocialis, joléti juttatas
17.§

A koztisztviselok szamdara tovabbi szocialis, joléti juttatas (pl. rezsikompenzacid)
adhat6, amennyiben ennek fedezete a koltségvetésben rendelkezésre all.

A jOléti juttatas Osszege bruttd 200.000.-Ft.

Nyugallomanyu koztisztviselok tamogatasa
18. §

Az onkormanyzat adott évi koltségvetésérdl szolo rendeletben biztositott eldiranyzat
terhére a nyugallomanyt koztisztviseld részére a 16. §-ban meghatdrozott timogatast
nyujhatja a nyugallomanyu koztisztviseld hazastarsa, egyenes agbeli rokona halala
esetén.

A hivatal a szakszervezettel egyiittmiikddve folyamatos kapcsolatot tart fenn a
nyugallomanyu koztisztviselokkel.

Ennek keretében

- nyilvantartja a hivatalbdl nyugallomanyba vonult kdztisztviseloket,

- ¢évente legalabb egy alkalommal iinnepélyes keretek kozott koszonti és vendégiil
latja dket.

V.
Kozteriilet-feliigyelok egyenruha ellatasa
19. §

Altalinos szabalyok, az egyenruha ellitas rendszere

1) A Siéfoki KOH alkalmazasaban 4llo6 kozteriilet-feliigyeloket a szolgélati

kovetelmeényeknek megfelelé egyenruha ellatas illeti meg, mely alap és utanpotlési
ellatasbol all.

2) A teljes ruhazati alapellatast (2. melléklet) az igényjogosult a kozteriilet feliigyel6i

végzettség megszerzését kovetden, a probaidd végén kapja meg. Az alapellatasig
munkavégzéshez sziikséges gyakorld ruhazatot (gyakorld nadrag, gyakorlé zubbony,
p616) a munkaltato biztositja.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Az alapellatasrol névre sz6ld nyilvantartast kell vezetni, mely egyik példanyat a
Varosorség csoportvezetdjénél kell elhelyezni.

Az utanpétlasi ellatdst a kozteriilet-feliigyelok a munkéltatd dontése alapjan
természetben, vagy készpénzben kapjak meg, melynek 0sszege az alapellatas adott évi
beszerzési aranak a 2. mellékletben meghatarozott kihordasi id6 alapjan az adott évre
vonatkoz6 Osszege. A 12 hoénap kihordasi idé estében minden évben, 24 honapos
kihordési id0 esetében minden mdasodik évben, 36 honapos kihordasi id6 esetében
minden harmadik évben képezi az adott ruhazati termék utanpotlasi 0sszegének az
alapjat.

Az utanpotlési ellatast, amennyiben természetben torténik, a targyévben szeptember
15-ig kell végrehajtani. Ha készpénzben torténik - mely az elhasznalodott
egyenruhdzati termékek potlasat és javitasat hivatott szolgalni -, minden évben két
részletben, az elsé részletet junius 15-ig, a masodik részlet szeptember 15-ig kell
kifizetni.

Ha az igényjogosult az alapellatdst év kozben kapta meg, ebben az esetben az
alapellatas kiadasat kovetd évben az utanpotlasi ellatas idéaranyos részére jogosult.

Készpénzzel torténd utanpotlas esetén a normaban eldirt cikkek beszerzése minden
igényjogosult szamara kotelezo.

Az egyenruhazati alapellatasi normaban megjelend 0j cikkek beszerzése a koztertiilet-
feliigyeldt terheli.

Az egyenruhazat kihordasi ideje, ruhazattal torténé elszamolas modja
Az egyenruhak kihordasi ideje az 2. mellékletben rogzitésre keriilt. Amennyiben ezen

1d6n beliil sziikségessé valik valamelyik ruhazati elem cseréje, potldsa tgy annak
beszerzése a kozteriilet-felligyeldt terheli.

10) Az egyes ruhazati cikkek a kozteriilet feliigyel6 foglalkoztatasanak megsziintéig az

igényjogosult birtokaban vannak.

11)Jogviszony megsziinése esetén az egyenruha jellegét meghatarozo cikkeket és

eszkozoket a munkaltatonak le kell adni /karjelz6t, névkitiizot €s a szolgalati azonositod
jelvényt/.

Amennyiben a jogviszony ¢év kozben szlinik meg, Ggy a kozteriilet-feliigyeld az arra
évre felvett utanpotlasi ellatas iddardnyos részével — ide nem értve azon Osszeget,
melybdl a kozteriilet-feliigyeld utanpotlasként egyenruhat, illetve ahhoz tartozo
alapellatasi normaban szerepld cikket vasarolt — elszdmolni koteles.

12) Az utanpotlasi ellatas elszamolas modja:

- az utanpotlasi ellatasra kifizetett 6sszegekrol a kézhezvételtdl szamitott 60 napon
beliil a kozteriilet-feliigyeld koteles elszdmolni;

- az elszamolashoz benyujtott szamla akkor fogadhaté el, ha a szabalyzat 2.
mellékletében 1év6, az adott idOszakra vonatkozo tételeket tartalmazza maximum
az ott rogzitett darabszamban;

- aszamlat a Siofoki K6zos Onkormanyzati Hivatal (8600 Siofok, F6 tér 1.) cimére
kell kiallitani, a koztertilet-feliigyel6 neve feltiintetése nélkiil.



13)30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsagon 1évok, gyermekgondozasi dijba és
segélyben részesiilok, tavollétiik idétartamara utdnpotlasi ruhapénzt nem kapnak.

14) A ruhazatok testsulygyarapodas vagy teststilycsokkenés miatt sziikségessé valo testhez
igazitasarol az igényjogosult az utanpo6tlasi ruhapénz terhére koteles gondoskodni.

15) Probaid6 esetén csokkentett alapnorma is megallapithato. Ebben az esetben egy kiilon
hivatalos dokumentumban rogziteni sziikséges. A probaidé leteltét kdvetden a teljes
alapellatasi norma kiegészitése sziikséges.

16) Hatarozott idejli szerz6dés megkotése esetén csokkentett alapnorma is megallapithato.
Ebben az esetben egy kiilon hivatalos dokumentumban rdgziteni sziikséges. A
probaidd leteltét kovetden a teljes alapellatasi norma kiegészitése sziikséges.

17) A hasznalhatatlanna valt cikkeket leadni nem sziikséges.

18) Megrongalodott, beszennyezddott elveszett egyenruhazati cikkeket haladéktalanul
javittatni, potolni kell a kozteriilet feliigyelOnek.

Egyenruha viselésének szabalyai
19) Kozteriilet feliigyel6i egyenruhat csak kozteriilet feliigyelok viselhetnek.
20) Szolgalatban az egyenruha viselése kotelezo.
21) Az egyenruha viselési kotelezettség alol felmentést a jegyz6 adhat.
22) Szolgalatban a szolgalati ruhazaton a szolgalati jelvény viselése kotelezo.

23) Az egyenruhanak apoltnak, tisztanak, szakadasmentesnek kell lenni. Az egyenruha
viselésekor az apolt, kulturalt megjelenés kotelezo.

24) A rendszeresitett6l eltéré ruhazati viseletelemek egyenruhaként, illetve - a kiils6leg
nem lathat6 als6 ruhazat kivételével - egyenruhazattal egyiitt nem viselhetdk.

25) Szolgalati sapka viselése nem kotelezd, mas sapka, illetve kalap az egyen-ruhazathoz
nem hordhato.

26) Paros jarérszolgalatban az egységes 61tozkodés kotelezo.
27) Az egyenruhazati cikkeket - a testhez igazitast kivéve - atalakitani tilos.

28) A kozteriilet-feliigyelok kozvetlen felettese koteles a feliigyelok ruhazatat
folyamatosan ellendrizni és mindazon terméket potoltatni, amelyek az alapellatasi
normdban eldirt mennyiséggel szemben hidnyoznak, vagy amelyek utanpotlasa az
elhasznalddottsdg miatt sziikséges.

29) Az egyenruha utanpotlasi juttatassal kapcsolatos szamitasokat a Kozteriilet feliigyelet
vezetdje koteles a Kozgazdasagi Osztaly rendelkezésére bocsatani minden €év janudr
31-ig.



VI.
Zaro rendelkezések
20.§
1) E szabalyzat 2022. december 01. napjan 1ép hatalyba.
2) A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a Siofoki K6zos onkormanyzati Hivatal
Egységes Kozszolgalati Szabalyzatardl sz616 2/2019. jegyzdi utasitas a hatalyat veszti.

Siofok, 2022.

Dr. Boda Zsuzsanna
jegyzd



[lletményeldleg igényld lap

1. melléklet

1. Igényld neve:
2.a Sziiletési neve:
2.b Anyja neve:
2.C Adobazonosito jele:
3.a A Koéz6s Onkormanyzati Hivatalnal
fennallo kozszolgalati
jogviszony/munkaviszony kezdete:
3.b Kozszolgalati - hatarozatlan ideji
jogviszony/munkaviszony jellege: - hatarozott ideji
........................................ napig fennall.
4. Illetményeldlegként igényelt 6sszeg:
............................................ -Ft
5. A kérelem benyujtasanak évében
részesiilt-e illetményeldlegben? igen nem
6. Elézéleg felvett illetményel6legbdl
visszafizetési kotelezettsége: van nincs
7. Illetményeldleg igénylésének indoka:
8. Igényld altal kért visszafizetési
hataridé (legfeljebb a felvételtdl | ... honap

szamitott 6 honap):

Alulirott kozszolgalati tisztviseld/munkavallaléd kijelentem, hogy a fenti tények a valdsadgnak
megfelelnek, az illetményeldleg folyositasa esetén kotelezettséget vallalok annak
visszafizetésére.

Siofok,

JaVASIOM: oo

osztalyvezetd alairasa

koztisztvisel6/munkavallald alairasa

Kozgazdasagi Osztaly zaradéka:
A havi netté munkabér:

Tartozasa: van ....................... -Ft
nincs

Engedélyezem:

jegyz




Egyenruhas alapellatasi és utanpotlasi norma

Egyenruhazati juttatas normai

2. melléklet

Kihordasi id6 /hénap/

darab Kihordasi id6

Gyakorl6 nadrag 2 12 hénap
Gyakorl6 zubbony 2 12 hénap
po16, kereknyakq, rovid ujju = |4 12 hénap
polo, kereknyaka, hossza ujja |3 12 honap
Pol6, galléros, rovid ujju, 2 12 honap
fehér

Pol6, galléros, rovid ujja, 5 12 honap
sotétkek

szolgélati bakancs 1 par 12 hénap
szolgalati félcip6 1 par 12 hoénap
nyari pamut zokni 8 par 12 hénap
téli pamut zokni 8 par 12 hénap
lathatosagi mellény, felirat 1 12 honap
, V" nyaku kotott pulover 1 12 honap
Baseball sapka 1 24 hénap
pilotka 1 24 honap
T¢li sapka, kotott, 1 24 honap
Gyakorl¢ téli kabat 1 24 honap
csekk /tomb tarto és tok 1 24 honap
himzett névtabla 2 24 honap
himzett Véarosorség felirat 2 24 honap
himzett varoscimer karjelvény |2 24 honap
himzett jelvényszam 2 24 honap
esOvédo kabat 1 24 honap
molino, téli, kék 2 24 hénap
bor derékszij, cimerrel 1 24 honap
Téli sapka, usanka 1 36 honap
Ing, véllszalagos, ru. fehér 1 36 honap
Ing, vallszalagos, ru. kék 1 36 honap




Ing, véllszalagos, hu. fehér 1 36 honap
Ing, vallszalagos, hu. kék 1 36 hoénap
tarsasagi bor félcipd 1 par 36 honap
Borkesztyti 1 par 36 honap
névtabla gravirozott 1 36 honap
tarsasagi nadrag (pantall6) 1 36 hoénap
sal termo 1 36 honap
nyakkendd 1 36 honap
kabat/dzseki tarasagi ruhahoz |1 36 hoénap
gazspray tok 1 36 honap
gazspray 1 -




