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1. szamua melléklet

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. térvény
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2. szamu melléklet

°A telepiilési képvisel6k névsora

Rimdczi Sdndor Vilmos
polgdrmester

Széchenyi u. 13.,

Gyopdr Ernd Jdnos alpolgdrmester

AdyE. u. 25,

Fényes Mihdly

Bocskai u. 19.

Dr. Kazinczy Grasébet

Milzeumkert u. 13,

Kmeczik Gdbor Vifmos

Bocskai u. 62/1.

Kosztdk Rudolf

‘Milzeumkert u. 15.

Rénai Pilné

Hdrsfa u. 6/a.

®11/2014.(X.27.) Képvisel6-testiileti rendelettel médositva
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103 szami melléklet

_1.1 Pénziigyi, és ﬁ"elépii[e’g@j[eszté.si Bizottsdg

Fényes Mihdly Efmok, | - tBécsl{ai . 19
Kmeczik Gdbor Vilmos ag | Bocskat u. 62/1.
Kosztdk Rudolf Tag MiizeumRert u. 15,
Rénai Pilné Tag _ Hdrsfa u. 6/4.
Dr. Mészdros Sdndor Tag ) Zrinyi u. 26.
Morva Istvin Tag | Tessedik u. 9.
Szuldgyi Tibor Tag | Akdcfa u. 21,

120Rtatdsi, Kulturdlis, Sport és
Egészségiigyi Bizotisdg

Ronai Pdlné Elnok, | Hdrsfa u. 6/
Dr. Kazinczy Erzsébet Tag |  Midzeumkert u. 13.
Kmeczik Gdbor Vilmos Bocskai u. 62/1.
Kosztdk Rudolf Tag Miizeumkert u. 15.
Balik Levente Tag Bocskai 1. 22,
Farkas Istvinné Tag | Bocskai u. 12,
Kissné Szarka Krisztina MiizeumRert u. 13,

BYagyonnyilatkozatot Nyilvintarté
és Osszeférhetetlenséget Vizsgdls

Bizottsdg

Dr. Kazinczy Frzsébet Enok, Mizeumkert u. 13.
KosztdR Rudolf Tag MiizeumRert u. 15.
Rénai Pilné Tag Hdrsfa u. 6/A.

' 13/2014.(X1.3.) Képvisel-testilleti rendelettel modositva
'120/2013.(VIL29.) KépviselS-testitleti rendelettel médositva
2 14/2014. (XI1.1.) Képvisel-testitleti rendelettc] médositva
¥ 11/2014.(X 27.) Képvisels-testiileti rendelette] modositva
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4. szamu melléklet

Atruhazott hataskorok jegyzéke
Polgarmester

1./ 500.000,. Ft +AFA Gsszeghatar alatti bekeriilési koltségli munkak
esetében pdlyazat kiirasa nélkiil donthet;

2./ 500.000,- Ft 6sszeghatarig a mikédési kiaddsok, tamogatdsok kirében
a mikodési tartalék keret terhére eljarhat azzal a kikétéssel, hogy a soron
kovetkezd rendelet modositas alkalméval be kell szdmolnia dontéseird],
valamint ezek pénzligyi kihatasairdl;

3./ Temetési tamogatas nyljtasa;

Pénziigyi, Telepiilésfejlesztési Bizottsag és Oktatasi, Kulturalis, Sport és
Egészségiigyi Bizottsag

1./ Atmeneti segélyek, mind pénzbeli, mind természetbeni formaj;
2./ Felsdoktatési intézményekben tanuldk Sszténdija;

Vagyonnyilatkozatot Nyilvantarté és Osszeférhetetlenséget Vizsgalé
Bizottsag

1./ Nyilvantartja és kezeli a Képviselo-testiilet tagjainak
vagyonnyilatkozatat,

2./ Minden évben a jogszabalyban foglaltak szerint elkésziti és kiadja a
vagyonbevallasi nyomtatvanyokat;

3./ Atnézi és vezeti a nyilatkozatot leadd képviseldk névsorat;

4./ Folyamatosan vizsgalja, hogy a KépviselO-testiilet és a Bizottsdg
tagjainal fennall az Motv. 36.§., 38.§-ban szabalyozottak.

5./ Abban az esetben, ha a 4./ pontban szabalyozottak nem allnak fenn az
érintetteknél, ugy a bizottsag az Motv. 37. §-aban szabdlyozottak szerint
az eljarast lefolytatja.
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5. szamu melléklet

A mindsitett szavazattobbséget igénylé iigyek jegyzéke

Mindsitett tobbség sziikséges:

Kozterillet elnevezéséhez, emlékmii allitdsahoz;

A Képviseld-testiilet hataskorének atruhazisahoz és visszavondsahoz;
Kézalapitvany létrehozasahoz;

Kotvénykibocsatasahoz, befektetéshez vagy maés, a kéltségvetds altal
nem részletezett kiadashoz;

Az Onkorméanyzat tulajdondba keriild, vagy az Onkormanyzat
tulajdondban 1év6 vagyontirgyak korldtozottan forgalomképesség
vagy forgalomképtelenné mindsitése;

Az dnkorményzat vagyona feletti tulajdonjog gyakorlasanak
atruhazasa;

Helyi népszavazasra iranyulé kezdeményezés elutasitisdhoz, valamint
népszavazas elrendeléséhez;

Ingatlan elidegenitési tilalom al6li felmentés megadésahoz;



1. szam fiiggelék:

Nagytarcsa Onkormdnyzatinak
Polgarmesteri Hivatala Bels6 Szervezeti Tagozéddsa és Mikddési Rendje
Ugyrendek

L. fejezet
A Hivatal Jogéllasa, Altalanos Rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése:
Nagytarcsa Kozség Onkormanyzatinak polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:
2142 Nagytarcsa Rakéczi u 4.

3. A Hivatal teljes jogkdrrel rendelkezd, 6nalléan gazdalkodé kaltségvetési szerv.

4. A Hivatalt a Polgarimester iranyitja, vezetdje a jegyz6.
A Pénziigyi, gazdasigi egységet a Pénziigyi vezet iranyitja, vezetdje és felettese a
jegyzo.

5. Az egységes hivatal bels6 tagozddasa:
Titkarsagi egység,
Pénzligyi , gazdasagi egység,
Igazgatasi feladatokat ellatod egység
Szocialis igazgatasi feladatokat ellatd egység ,
I. foku épitéshatdsagi igazgatas,
L. fokti Adobhatdsagi igazgatas
Iktato

Kozvetlen jegyzoi iranyitasth munkatarsak.
IT. fejezet
A Hivatal Irdnyitasi és vezetése
1. Hivatal Tranyitasa

A Hivatalt Polgarmester a Képviselbtestiilet dontései szerint és sajat &nkorményzati
jogkorében irdnyitja, mely jogktrében:

a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
Snkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésben  és
végrehajtasban.

A jegyzé javaslatdra el6terjesztést nyUjt be a Képviseldtestiiletnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadssi rendjének
meghatarozaséra

Gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat a jegyzé tekintetében.



2. A Hivatal vezetése

2.1, A hivatal vezetdje a jegyz0, aki vezetdi jogksrben a Hivatal kdztisztviseldi, illetve
kézhaszntl €s kozcéla dolgozdi tekintetében:
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Gondoskodik a Hivatal munkajanak megszeivezésérol, melynek sordn kézvetleniil utasitja a
Hivatal dolgozobit. :
Koordinalja €s ellen6rzi a hivatal bels6 szervezeti egységeiben foly6é munkat. Meghatarozza a

feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, iitemét.

Ellenjegyzi a Polgarmester altal vallalt valamennyi kitelezettséget.

A kifizetések el6tt ellenjegyzi az Onkormianyzati Hivatal pénzforgalmét.

Gondoskodik a Hivatal kéztisztvisel$i dllomany tovabbképzésérsl.

Biztositja a kdzszolgdlati nyilvantartis vezetését és a személyes adatok védelmet.

javaslatot tesz a Polgirmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozodasira, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére.

A Hivatal egységes miikddésére tekintettel, a Hivatali feladatok hatékonyabb ellatasa
¢érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositdst hajthat végre a belsé
szervezeti egységek kozott , s ennek sordn a hivatal koztisztviseldi szamaéra a
munkakdri lefrdasukban nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat,

A testlileti munka hatékonységa érdekében egyiittmiikdik a bizottsdgok elntkeivel.

Sziikség szerint Hivatal egészét érintd kérdésekben dsszaparatusi értekezletet tart.

Gondoskodik a bels6 ellendrzésrdl az éltala kizvetlentil irdnyitott kiemelt munkatdrsa
altal

Biztositja a kiadott feladatok hataridére trténé szakszer( és t6rvényes végrehajtasat.

A testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesz a képviseldtestiileti és az illetékes
bizottsagok iilésein.

Kozvetlenill iranyitott kiemelt munkatérsa altal elldtja a minGségbiztositassal
kapcsolatos feladatokat. ( Az ISO mindsités megszerzése utan.)

Elkésziti a dolgozdinak munkakéri leirasat.

Kézvetleniil irdnyitott kiemelt munkatarsa éltal koordinalja az intézmények feladataranyos
finanszirozasat.

2.2 . A jegyz6t tavollétében a jegyzi-helyettes helyettesiti, aki a jegyzd 4ltal adott
helyettesitési intézkedésben meghatdrozott feladatokat 14tja el.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

3.1. A Polgarmester gyakorolja:
a, a jegyzd tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat.

3.2. A jegyz6 gyakorolja:

A/ a hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatdi jogokat, melynek soran dént:
a kéztisztvisel 6 kinevezésérol,
a kdzszolgalati jogviszony megsziintetésérol,
anyagi és fegyelmi feleldsség megallapitasarol,
tovabbtanuldsrol, tanfolyami részvételrol,
javadalmazasrol
jutalmazasroél és az onkorményzati rendeletben szerepld egyé€b juttatasokrol,
kitlintetési javaslatrol,



fizetes nélkiili szabadsig engedélyezésérol,

dnkorményzaton kiviili kikiildetésrol,

engedélyezi — a szabadsagolasi terv alapjan — az évi rendes szabadsag igénybevételét,

engedélyezi a megyén beliili kikiildetést (igazolja az dtiszamlat, napidij
jogszerliségét),

elrendeli a helyettesitést, és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz.

B/ a kozvetleniil iranyitott munkatarsak tekintetében a teljesitmény- értékelési munkaltatoi
jogkdrt.
3.3. A jegyz0 — a Polgarmester altal meghatarozott kéiben- a Polgarmester egyetértése

mellett dont jutalmazasrol.
I11. Fejezett

A Hivatal Miikidési Szabdlyai
1. Munkarend, Az Ugyfélfogadis rendje
A hivatali munkaidé:
Hétfd: 13%°-18%

Szerda: 8%°-16%
Péntek: 8°°-12%°,

a napi munkaidén beliil a koztisztviselk szdmdra 30 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani,

A jegyz6 gondoskodik a ledolgozott munkaidé nyilvantartdsa és ellen6rzése céljabol jelenléti
napld vezetésérdl, melyben fel kell tiintetni a munkakezdést és eltavozas idépontjat.

A munkahelyérd] &nhibdjan kiviil tdvol maradé dolgozéd akadalyoztatisanak tényétsl
halad¢ktalanul kételes kozvetleniil hivatali (jegyzét) értesiteni.

A betegségrdl sz6l6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba élldsa elsé napjan kételes az erre
kijelolt kdztisztviselének leadni.

Az orszaggylilési képviseldt, a Képviselotestillet tagjait, a Képvisel6testiilet bizottsdganak nem
képviseld tagjait, a helyi 6nkorményzatok tisztségviseldit, a kozponti kozigazgatisi szervek
képviseldit, - lehetdség szerint — az Snkorményzat intézményeinek vezetdit soron kiviil kell

fogadni, részilikre a szitkséges felvilagositast megadni

a képviseltestilet foallast tisztségviseld (Polgdrmester) és a jegyzd feladataikat kotetlen

munkaid6ben latjak el. — clézetes bejelentés alapjan — munkanapokon fogadnak



A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsdg igénybevételének engedélyezésére a hivatal dolgozéi tekintetében az engedélyezés a
jegyz6 hataskorébe tartozik.

a szabadsigot a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden - a dolgozdék igényeinck Gsszesitését
kovetben - a hivatal mikdd6képességének figyelembe vételével az 6sszhivatali érdekekre
tekintettel, a targyév mércius 1-ig - jegyz0 altal — jévahagyott szabadsagolasi terv szerint kell
kiadni.

A helyettesités Rendje

A hivatal dolgozéi a munkakdri lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymaést, ett6l azonban a
hivatali felettes vezetd eltérhet.

IV. Fejezet

A testiileti Dontések El6készitése és Végrehajtisa
A dontés — Elokészités Alapveté Szabalyai

A Hivatal bels$ szervezell egységei szakmailag segitik a tisztségviselok, a KépviselStestiilet, a
bizottsdégok munkdjat. Szakkérdésekben. az egyes bizottsdgok elsésorban a mitkodési koriiknek
megfelelé feladatkort ellatd dolgozd tevékenységére tAmaszkodnak.

Az eléterjesztések altalanos szabalyait az SZMSZ, tartalmazza.
2. A Végrehajtis Rendje

2.1. A képviselotestilleti hatdrozatok végrehajtisarl a felelosként megjelolt személy koteles
gondoskodni. a hatdtozat targya szerint illetékes hivatali egység kitelezéen kdzremiiksdik szakmai
vegrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriils illetékességi vitaban a jegyzé dont.

2.2, A dontés agazati tdrgykore szerinti illetékes — a feleldsként megjelslt tisztségviseldkkel
egyiittmikddve — Ugykoriikbe tartozéan kotelesek a végrehajtas érdekében szitkséges operativ
szervezeési intézkedéseket megtenni, az ehhez kapesolédé feladatokat elvégezni.

2.3. A hatérozatok végrehajtasarol a hataridd lejartat kovetd Képvisel6testiileti tilésein jelentést kell
tenni. Amennyiben a hatarid6é és a legkszelebbi Ullés kozott tizendt napndl kevesebb id6 all
rendelkezésre, a jelentés a hatarid6t kovetd masodik iilésen esedékes.

2.4. a végrehajidsol sz016 jelentést a felel6snek kell dsszeallitani, amelynek tartalmaznia kell:
a hatdrozat szamat, gyarat, utalast a rendelkezés tartalmara
a beszdmolast a végrehajtas tényétdl, eredményérsl
a végrehajtas esetleges elmaradasanak, vagy késedelmes teljesitésénck okat

javaslatot a modositasra, kiegészitésre, sziikség esetén a feleléségre vonasra.

2.5. A hatdrozatok naprakész nyilvantartdsard! a jegyzd gondoskodik.



V. Fejezet
A Hivatal Feladatai
1. A Hivatal Altalinos Feladatai
A képviseldtestiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag elokésziti az énkorményzat rendeleteit, a testiileti eltetjesztéseket, a hatirozati
javaslatokat, biztositja ezek tOrvényességét,

szervezi az 6nkormanyzat rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasét, elvégzi a végrehajtas
ellen6rzését,

ellatja Képviselbtestiilet miikddésével kapcsolatos egyéb tigyviteli adminisztricids feladatokat,

nyilvantartja a képviselGtestiilet dontéseit.

A képviselitestiilet Bizottsagai mitkodésével kapesolathan:
biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez szilkséges szervezési,
leirasi és iigyviteli feltételeket, gondoskedik a bizottsagi eléterjesztések, jelentések,
beszamoldk, egyéb anyagok szakmai elokészitésrol,
a bizottsagokhoz érkezd kérelmeket, javaslatokat —igény szerint — szakmailag véleményezi,
tajékoztatast nyujt a megvaldsitds lehetdségeirdl,
biztosftja a bizottsdgok déntéseinek a végrehajtisat.

A képvisel6testiileti tagok munkajanak segitése érdekében:
eldsegiti a képviseldk jogainak gyakorlasat,
koteles a képvisel6t hivatali munkaid6ben tigyfélfogadason kiviil fogadni, részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni.
kozremitkadik a KépviselStestiileti tagok tdjékoztatasanak megszervezésében,

A tisztségvisel6k munkajdval kapcsolatban:
elokésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat
segiti a tisztségviseldket a testiileti munkéval kapcsolatos
Tevékenységében.

Ellatja az &nkorményzat intézményeivel kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, szakmai segitd
tevékenységet folytat.

Kozremiikddik a méas kozigazgatasi, illetve helyi Onkorményzati hivatali szervekkel wvald
kapcsolattartasban.

Tovabbi feladatellatas tekintetében a Kozszolgalat szabalyzat rendelkezik.



2, szamu fiiggelék
Nagytaresa kozség (")‘nkorményzat Polgarmesteri Hivatal
Kizszolgalati Szabalyzata

A Koztisztviselok jogallasardl sz616 modositott 1992. évi XXIIL. torvény 106§ /6/ bekezdése
alapjan, valamint Nagytarcsa Koézség onkormdanyzat Képviseld-testillete. A Polgarmesteri
hivatalban foglalkoztatott koztisztviseléket megilletd szocidlis, joléti és egészségiigyi
juttatasokrol, valamint szocidlis és kegyeleti tamogatasrél sz6lé 7/2001. /X105 / . szamu
onkorményzati rendeletének 7§-a alapjan Nagytarcsa Kézség Onkorményzat Hivatala
koztisztvisel6i kozszolgilati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyz6 altalinos szabalyozasi
hataskorébe tartozo kérdésekrél a kovetkezd kozszolgalati szabélyzatot 4llapitom meg;
I. fejezet

A szabalyzat hatalya

1.§

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Nagytarcsa Kozség Onkorméanyzat Polgirmesterin
Hivatalaban dolgoz6 koztisztviselGkre.

2.§

/1/ Az e szabalyzatban meghatirozott juttatdsok és timogatasok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott / részmunkaidds / koztisztvisel6ket munkaidé aranyosan illetik meg.

2/ Az e szabalyzatban meghatarozott juttatisokra és tdmogatdsokra vonatkozo6 szabalyokat a
polgérmester tekintetében is alkalmazni kell.

A munkaidd

3.§
/1/°A munkaido:

hétfo 8.00 6ratdl 18 oraig
kedd-szerda- csiitorték 8.00- 16.00 éraig
péntek 8.00 - 14.00 oraig tart.

2/2 A munkaid6n beliil 12.00- 13.00 éra kézott napi 30 perc ebédsziinetet kell biztositani, amely
a munkaid6 része.

3/3 A hivatal tigyfélfogodasi rendje:

hétf6:  8.00-12.00 ordig
14.00- 18 éraig

szerda: 8.00-16.00 draig

péntek: 8.00- 12.00 6raig



A jegyzo ligyfélfogadasi rendje:
Hétf6: 8.00- 12.00 ordig

/4/ a Polgarmesteri Hivatalban iigyfél tigyfélfogadasi idején kiviil csak rendkiviil indokolt,
stirg0s esetben tartdzkodhat.

/5/ A Hivatal irodaiban tigyfél egyediil nem tartézkodhat.

/6/ A pénziigyi irodén az ligyfelek részére torténé pénzfolyssitas ideje alatt az iroda racsozott
ajtajat bezarva kell taitani.

4.§

A 3.§-ban szabalyozott munkaidén til a Hivatalban a k§ztisztviseld csak a jegyzd engedélyével
tartézkodhat, rendkiviil indokolt esetben.

A takaritis rendje
5.8

/1/ A Polgérmesteri Hivatal épiiletét (Rakoczi u. 4 szam) kézhaszni foglalkoztatott dolgozok
takaritjak ( 2 £6) minden reggel 8.00- 9.00 6ra kozti idében.

12/ Az /1/ bekezdésben meghatarozott idéponttol csak rendkiviili indokolt esetben lehet eltérni a
jegyzd engedélyével.

A rendkiviili munkavégzés elrendelése

6.§

/11 A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irdsban rendeli el. az elrendelést kdztisztviselként
kiilon kell dokumentalni.

2/ Az elrendelés tartalmi kvetkezménvei:
- A hivatal megnevezése,
- arendkivilli munkavégzés idépontjanak meghatdrozasa, kezd6 és befejezd iddponttal,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
a munkavégzéssel érintett kdztisztviseld neve, beosztasa,
a koztisztviseld aldirasa — a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételének
igazoldsa,
a jegyzd alairasa, pecsét.

/3/ a rendkiviili munkavégzés munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:



az adott napon is rendes munkaid6ében koztisztvisel6 szamara akkor lehet rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendes
munkaidd lejardta elott ismertetik az érintettel,

az adott napon rendes szabadsagon 1év6 koztisztviseld szamara akkor lelet csak rendkiviili
munkavégzést eltendelni, ha az adott feladatot Az elézéekben meghatarozott
személyekkel vathatoan nem lehet elvégezni.

/4/ Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathaté koztisztvisels szamara akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkivilli munkavégzés idSpontjat
megel6z6 napon kozlik.

/5/ a rendkiviili munkavégzés eliendelésének indokoltsagaéit a jegyzé tartozik feleldséggel
Kiilénosen indokolt lehet a reiidkiviili elrendelése, ha

a képvisclétestiileti tilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel

részt veit az eldterjesztés Gsszeallitdsaban,

szaktuddsara, tdjékoztatasira sziikség Iehet,

allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hatariddk tartasa csak igy lehetséges,

olyan feladat ellat4sara kertil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviil esik

/pl. valasztas lebonyolitasa/

/6/ A rendkiviili munkavégzés elrendeld dokumentumokat évenként elkiilénitve kell gyditeni.
A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa.

7.§

/1/ A rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan , ellendrzotten torténhessenek.

2/ A jegyzé megbizasabol az igazgatdsi foeladé koteles a rendkiviili munkavégzés
nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen vezetni. az adatok valodidsagért a jegyzé tartozik
feleloséggel.

/3/ A nyilvintartdsban a sajat adatai tekintetében a koztisztviselének betekintési joga van.

/4 A nyilvantartast évenként kell vezetni. A nyilvantartashoz meg kell &rizni a
nyilvantartasba t6rténd bejegyzés alapjaul szolgalé dokumentumokat.

/5/ A szabadidé megallapitisdra vonatkozé speciélis szabaly, hogy rendkiviili munkavégzés
idétartalmat 6rdra kerekitve is meg kell adni, és tovabbiakban madr csak a kerekitett id6vel kell
szamolni,

A kerekités szabdlya: egész Ordnak szamit, ha a megkezdett 6rdbél a munkavégzés
idétartalma eléri, vagy meghaladja a 30percet. A 30perc alatti idétartamot nem szabad
figyelembe venni.

A Rendkiviili munkavégzés elszamoldsanak rendje

8.§



/1/ A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a kdztisztviseldt:

Jjogszabélyban meghatarozott mértékii szabadid$ illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell
adni,
ha a szabadid6 kiad4sa nem lehetséges, azt meg kell valtani.
2/ A szabadid® kiaddsanak/ megvaltasanak kifizetésének elszdmolisa elsGsorban a
koztisztviseld kérésének megfeleléen torténhet.

a/ A szabadidé kiaddsakor figyelembe kell venni, hogy a szabadidé:

- kiadasara koztisztviseld kérése alapjan keriilhet sor, amennyiben a koztisztviselé a
szabadidd
kiaddsat a szabadid6 keletkezésétél szamitott 15 napon beliil nem haszndlja fel, illetve nem
jelzi, hogy mikor szeretné kivenni, a jegyz6 meghatdrozza:

a szabadidé kiadasanak idépontjat, illetve

ha a szabadidé kiaddsa nem Ichetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas kifizetésrél

b/ A szabadidé kiaddsa, vagy megvaltisa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A
szabadid6
szabadidé megvaltas elszdmolasa szintén az engedély alapjén torténik.

A helyesitésre vonatkozé szabalyok

9.§

/1/ Amennyiben a koztisztviselé a munkaltat6 intézkedése alapjan munkaksrébe nem tartozd
munkat végez, s az eredeti munkakdrét is ellatja, illetményén feltil helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij a kbztisztvisel6t e helyettesités els6 napjatél illeti meg.

121 A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartbsan tavol 1évé
koztisztvisel6t helyettesiti, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betsltetlen
munkakdrt lat el.

/3/ Nem illeti meg a koztisztviselSt helyettesitési dfj, ha a helyettesités a vezetdi megbizassal
rendelkez6 koztisztviseld munkakori kotelezetisége, kivéve azt az esetet amikor a
helyettesitésre azért van sziikség, merte a helyettesitésre okot adé munkakdr nincs betdltve,
feltéve, ha a helyettesités id6tartalma a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg a
helyettesitési dij a koztisztviselt, ha a helyettesités ellatdsa rendes szabadsig miatt vélt
sziikségessé.

/4] A helyettesitési dij mértékét a helyettesité koztisztviseld illetményének 50% -aban
allapitom meg a helyettesités idéardnyaban.

A pecséthasznalat rendje
10.§
/1/ A Polgdrmesteri Hivatalban a koztisztvisel6ket munkaljuk végzéséhez szdmozott pecséttel

kell elldtni, melyet atvételi elismervénnyel kell dtvenni és a kézszolgalat megsziinése esetén
clismervénnyel kell visszavenni.



/2/ A pecsétet gy kell tarolni és hasznalni, hogy az illetéktelen kezébe ne keriiljon.

/3/ Ha a pecsét valamilyen okbol elveszik, vagy megsemmisiil, azt haladéktalanul jelenteni
kell a jegyzonek.

A pancélszekrény hasznalatanak réndje
11.§

/1/' A Polgarmesteri Hivatal éptiletében talilhato pancélszekrénybe kell tartani a hivatalos
okmadnyokat: anyakdnyveket, anyakényvi alapiratokat, - nyomtatvanyokat, hazassagkstéshez
hasznalt kellékeket, képviseldk ¢&s koztisztviselok vagyonnyilatkozatait, hazipénztar és
kulcsét, bélyegzdket, eskiitételi nyilatkozatokat

2/ A péancélszekrény ajtajat napkozben is zdrva kell tartani, kivéve azt az id6t, amig a
pancélszekrényben taldlhaté dokumentumok a szitkséges munka elvégzéséhez kivételre keriil.
A munka elvégzését kovetben iratokat, eszkozoket, dokumentumokat a pancélszekrénybe
azonnal vissza kell helyezni €s a pancélszekrényt haladéktalanul vissza kell zarni.

/3/ a pancélszekrény kulesat kulcesal elzarhat6 szekrénybe kell tartani.
/4] A pancélszekrény kulcesal vald kinyitasara jogosult: a jegyz6.

Szabadsig kiadds, és egyéb munkaidé kedvezmény nyilvintartasanak rendje.
Szabadsagolasi terv.

12.§

/1/ A szabadsagolasi terv Osszedllitdsa érdekében a jegyzo évente februdr 15. ig. begyiijti a
koztisztviseléknek a szabadsiguk kivételével kapcsolatos igényeit. Az igények
figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkenOmentes ellathatdsigat szem elbit
tartva kell el6késziteni a szabadsagolasi terv javaslatot

12/ A koztisztviselok kérését lehetOség szerint figyelembevételével el kell késziteni marcius
15. ig. a végleges szabadségolasi tervet,

/3/ A végleges szabadsdgolasi terv egy példanyat az igazgatési féeléado érzi.

14/ Az igazgatasi féeléadd gondoskodik a koztisztviseldk szabadsiganak nyilvantartdsarol. A
szabadsag- nyilvantartdsat évenként kell vezetni.

/5/ a szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a./ az adott évben a kdztisztviselot megilletd fizetett szabadsagokat:
az alapszabadsagot,
a pétszabadsagokat,
a tanulmanyi szabadségot,
a fenti szabadsdgok alapjan az sszes fizetett szabadsagot,



b./ az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat:
a szabadsag litemezését ¢s felhasznalasat.

/6/ A szabadsdg kiadé4sa a szabadsag engedély kitsltésével lehetséges. a szabadsdgot a jegyzd
engedélyezi. a szabadsag engedély alapjan a szabadsag tényét be kell jegyezni a szabadsag
nyilvantartasba.

Jutalmazas
13.§

/1/ A hivatal eredmiényes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésétt, a hivatal szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért,
ezen etedmények kozvetlen, révid idén beliil torténd Oszténzésére a hivatal koztisztvisel6i
jutalomban részesithetok.

/2] az elismerésre fordithatd keret éves méretét a képviseldtestiilet éves koltségvetésében
hatdrozza meg.

3/ A jutalmazasndl figyelembe veendd f6bb szempontok.
Jelentds eredménnyel jard hatékony munkavégzés,
Példamutaté magatartas,
A hivatal eredményes megitélésével Osszefliggd  kiemelkedd
munkateljesitmény,
Egy- egy kiemelkedé szinvonalon elvégzett munka,
Uj munkatérsak, gyakornok beilleszkedését segité eredményes tevékenység.

/4/ Az anyakdnyvezetd a hivatalos munkaid6n tal teljesitett szertartisok levezetéséért
céljutalomban részesiil. A céljutalom mértéke alkalmanként az illetményatap 30%-a.

Kéztisztviseldi kitiintetés
14.§

/17 A kitiintetési javaslat feltétele, hogy a koztisztviselé a hivatalba legaldbb 5 éve
munkaviszonyban 4lljon.

/27 A Kkitiintetési javaslatot irasban, a dolgozdk eldzetes titkos szavazata alapjan kell a
képviselbtestiilet elé terjeszteni

/3/ Nem javasolhato kitlintetésre, aki jogerSs fegyelmi hatarozat, vagy birdi itélet hatalya alatt
all, illetve eljaras van ellen folyamatban,

ltordlve

Munkaba jarassal kapcesolatos

! Médositotta a 13/2010.(IL15.) szdmu Képviselo-testiileti hatarozat



koltségtérités

15. §.

/1/ A munkdba jérassal kapcsolatos koltségtéritésrl szolé 78/ 1993. / V.12./ Korminy
rendeletben meghatarozott 6sszeggel jar a kéztisztviselSnek.

12/ A koztisztviseld irasbeli kérelmére a munkéba jarast sajit gépkocsijaval is megolthatja,
melynek kéltsége téritéséte az /1/ bekezdésben meghatarozott korményrendelet az iranyado.

/3/ a munkédba jarassal kapcsolatos koltségeket a hazipénztirb6l minden hé 5.-ig. kell
kifizetni.

/4] a koztisziviseldt sajat gépkocsi hivatali céltl hasznélat esetén koltségtérités illeti meg. A
kéltségtéritésre a 60 / 1992, / IV.1./ Korm. rendeletben meghatarozott fogyasztasi norma és az
APEH {izemanyagardl sz016 kozleményében meghatdrozottak szerint jogosult.

A sajat gépkocsi hivatali célu hasznalatat a hivatal appardtusa esetében a jegyz0, a jegyzd
esctében pedig a polgarinester engedélyezi.

Munkakér dtadas- atvétel szabalyai
16.§

/1/ A hivatalnél foglalkoztatott kbztisziviseldk kozszolgatati jbgvis‘zony‘uk megsziinése esetén
kotelesek munkakériiket az 0j dolgozonak, ennek hianyaban a jegyzének dtadni.

12/ A kozszolgélati jogviszony megsziintetése esetén, illetve 30 napot meghaladd fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzten a koztisztviseld koteles a nevére iktatott
véglegesen clintézett {igyiratokat irattdrézni, a munkafolyamatban 1évé {igyiratokat
cgyeztetni.

/3/ Az irattarolast és az egyeztetést kdvetden kerill sor a munkakér atadds- atvételére, melynek
soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott iigyiratok tovabbi intézkedésrél,

régzitve a mar megtett kzbens6 intézkedéseket.

/4/ A munkakor atadas- atvétele esetén az iigyintéz6 az igyiratokkal eldéaddi munkanapléja
alapjan koteles elszimolni.

/5/ a munkakor atadas- atvételének folyamatdt harom példanyadban késziild jegyzékényvbe
kell foglalni, melyet az 4tad6 és atvevé ir ala &s a jegyz6 tartozik készjegyével ellatni.

16/ Az elkésziilt jegyzékonyv egy példanya az atadondl, egy példanya az 4tvevOnél marad. egy
példanyt at kell adni a személyi tigyekkel foglalkozo eldadénak a személyi anyaghoz.

IL. Fejezett



A koztisztviseldk szocidlis, joléti kulturalis, kulturalis, egészségiigyi juttatdsainak mértéke,
feltételei, az elbirdlas és az elszdmolds rendje, valamint a visszatérités szabalyai.

17.§

/1/ Az e szabélyzat szerint biztosithaté juttatisok megilletése és kifizetése csak az
onkorményzat képviselbtestiilete a hivatal kéltségvetésében biztositott keret terhére torténik.

2/ A juttatisok fedezetéiil szolgdlo keret a képviselStestiilet rendeletében meghatarozott
modon, valamint az e szabalyzatban régzitett feltételek figyelembevételével hasznalhato fel.

A juttatasok fajtai.
18.§
Hivatalunkban a kéztisztvisel6k juttatdsai az 1992.évi XXIII. t6rvény 49/F. alapjan:

a) csalddalapitdsi tdmogatas,

b) szocidlis tamogatas,

¢) illetményeldleg,

d) tanulmdanyi &sztdndij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas,

e) munkéaba jardshoz szitkséges helyi kozlekedési bérlet,

f) egészségligyl tAmogatas,

g) ruhdzati koltségtérités,

h) SZEP kartya formdjaban nyujtott tamogatas,

i) étkezési utalvany (a mindenkor hatilyos SZJA . tv szerint kedvezményes ad6zassal
adhat6 mértékben.)

A g),h)i) juttatasok éves mértéke legfeljebb a koztisztviseldi éves illetményalap 80% - a + az
SZJA tv. alapjan kedvezményes addzassal adhatd étkezési utalvany jarulékokkal névelt éves
Osszege. Az itt felsorolt juttatdsok §sszege brutté értéken szdmitanddak.

Csaladalapitdsi timogatas
19.§

/1/ a csaladalapitasi tdmogatds adhaté annak a koztisztviseldnek, akinek adott kdltségvetdsi
évben gyermeke sziiletik, illetve hdzassagot kot.

2/ A tAmogatas feltétele, hogy a kdztisztviselé
gyermekével egy haztartasban éljen,
a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolasképpen bemutatja.
Hazassagkotés esetén a hazassgi anyakonyvi kivonat bemutatdsa.

3/ A tdmogatas kérelemre illetve hivatalbol is megallapithat6, ha a koztisztviseld felhivasra
az iratokhoz csatolja a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat, illetve ha a kéztisztvisel /2/
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

/4/ A koztisztviselSt gyermekenként illeti meg a tAmogatas



/5/ Amennyiben a gyermek mindkét sziiléje a hivatalnal kdztisztviseld, minkét kdztisztviseld
sajat jogan megilleti a tAmogatas.

/6/ A csaladalapitasi tamogatas mértéke:
gyermekenként az illetményalap 100% -a.
hézassagkotés estén az illetményalap 100%.-a.

f1 A tamogatas elbirdldsakor a kérelmet a gyermek(ek) sziiletés szerinti sorrendjébe kell
elbiralni.

/8/ A tdmogatds kifizetése a jegyzd tdmogatést megallapité dontése, valamint a tdmogatas
feltételéiil meghatirozott dokumentum benydjtdsa alapjan torténhet. A tAmogatds a dontést
kdvetéen 8 napon beliil kell kifizetni.

/9/ A kifizetett tAmogatasrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A koztisztviseld nevét,
A tdmogatas jogeimét, a vonatkozé iigyiratszamot,
A kifizetés Osszegét, modjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat.

/10/ A hazassagkotési tAmogatas a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tdmogatast kapj.

Szocidlis tAmogatas
20.§

/11 A kbztisztviselének a kdvetkez6 szocialis timogat4sok adhatok:
esetl szocialis segély,
temetési segély,
beiskolazasi segély.

12/ A tdmogatasok feltételei.

A tamogatasok a szocidlisan raszorult személy irdsbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhatok./ A szobeli kérelemrél feljegyzést, jegyzOkonyvet kell késziteni. A tAmogatas
adhaté kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tamogatasa indokolt.

/3/ Eseti szocidlis segély adhat6 annak a koztisztvisel6nek, aki atmenetileg életkoriilményeit
negativ befolydsolé rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy idészakosan gondokkal kiizd.

A rendkivilli €lethelyzetbe kertilés indokai lehetnek, pl. elemi csapds, egészségiigyi allapottal
kapcsolatos kiadasok / gyogyszer, gydgykezelés/ .

/4/ Temetési segély adhaté annak a koztisztviselének, aki hdzastarsa, élettarsa, gyermeke
meghalt személynek tartasra kiteles hozzatartozoja volt, és eltemettetésrdl gondoskodott.

/5/ Beiskolazasi segély adhaté kérelemre annak a kdztisztviseldnek, akinek vele kozds
haztartasban €16 gyermeke nappali rendszer(i oktatisban részesiil. A kérelem mellé csatolni
kell a gyerek iskolaldtogatisi igazolasat is.



/6/ A tAmogatas mértéke:
1./ Az eseti szocidlis segély mértéke alkalmanként a kdztisztviseldi illetményalap
100%-a.
2./ A temetési segély mértéke a kbztisztviseldi illetményalap 100%-a,
3./ beiskoldzasi segély mértéke, gyermekenként:
altalanos iskoldsnak a ktv. illetményalap 30%-a,
kozépiskolasnak a ktv. illetményalap 40%-a,
felséfokn tanuldknak a ktv. illetményalap 50%.-a,

7/ Az eseti szocidlis segély egy évben két alkalommal adhato, de indokolt esetben ennél
tobbszor is folyodsithatd. a segély irdnti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétdl szamitott
harom napon beliil kell dénteni.

/8/ A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomaséra jutott segélyezési
helyezetnél az annak €szlelését kettd napon beliil kell donteni. A temetési segély egy adott
koltségvetési évben a koztisztviselonek tobbszér is folydsithatd, ha a segélyezés feltételeinek
megfelelden helyzetbe keriil.

19/ A beiskolazasi segély évente egy alkalommal iskolakezdéskor/ szeptember honapban/
adhatd.

110/ A segély a tdmogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénztarosa kdzvetleniil a
hazipénztarbol kézpénzben fizeti ki a dontést kévetd napon,

Iletményeléleg
21.§

/1/ llletményeléleg felvételére az a kdztisztviseld jogosult, akinek kdzszolgalati jogviszonya a
hivatalban legalabb egy éve fennall.

2/ Az illetményeléleg irasban el6terjesztett kérelemre allapithaté meg.

/3/ llletményeldleg a koztisztviseld részére évente legfeljebb két alkalommal allapithatd meg,
feltéve, hogy az el6zdleg felvett illetményeldleg Gsszegét teljes egészben kicgyenlitette.

/41 Az illetményeldleg 6sszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett hat
hoénap alatt levonhato legyen, és a levonas dsszege havi netto illetmény 33%-nak a hatszorosat
nem haladhatja meg.

/5/ az illetményelSleg irantikérelemrdl a jegyzd jogosult dénteni. Az illetményeldleget az
engedélyezd dontést kvetd két napon beliil ki kell fizetni a hivatal hazipénztarabol.

/6/ nem allapithaté meg illetményelbleg annak a koztisztviselének, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak / pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag stb./

/71 A felvett illetményeldleg Gsszegét a kdztisztviseld a felvételr§l szamitott maximum 6
hénap alatt havi egyenlé részletben kiteles visszafizetni, oly modén , hogy annak
visszalizetése az adott koliségvetési évben megtorténjen.



/8/ Az illetményel6leget az engedélyezd jegyzdi dontést kdvetd két napon beliil ki kell fizetni
a hivatal hdzipénztarabol.

19/ Az illetményelSlegekrd! nyilvantartast kell vezetni,

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A koztisztviseld nevét, vonatkozo ligyiratszamot,
Az illetményeldleg dsszegét, kifizetésnek modjat, hivatkozasi szamét.
Visszafizetésre eldirt idépontot, részletek dsszegét,
A visszafizetési részletek befizetésnek idépontjat és hivatkozasi szamat.

/10/ Az illetményelbleget a kdztisztviseld, mint visszatérithetd tamogatast kapja.
Az illetményeldleg engedélyezd dokumentumat a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
Tertileti Igazgatésagnak meg kell kiildeni, az illetménybél t6rténd levonas céljabol.

/11/ Amennyiben a koztisztviselé kozszolgdlati jogviszonya az illetményeléleg- tartozas
fennalldsanak id6tartalma alatt szlnik meg, Ggy a tartozas fennmaradd részét egy dsszegben
koteles visszafizetni.

Tanulminyi képzés, tovabbképzési, nyelvtanuldsi timogatas.
22.8

/1/ Tanulmany, képzés, tovabbképzés, nyelvtanuldsi tdmogatds annak a koztisztviselének
adhato, aki:

iskolarendszer,

nem iskolarendszert, tanfolyami képzésen vesz részt,

a képzéssel kapcesolatban tanulmanyi szerzodéskétést vallalja.

12/ A tdmogatast irasban elbterjesztett kérelemre allapithat6 meg.

/3/ A tamogatas mértéke kiztisztviselként:
iskolarendszerii képzés esetén a képzéssel kapcsolatos igazolt kéltség 100%-a,
a képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdimogatds esetében képzésenként a képzésessel
kapcsolatos igazolt koltség 100%-a

/4/ A tAmogatas elosztiasandl elényt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatds
vesznek részt, melynek a hivatal szakmai miik6désének szinvonaldt emelik , vagy melynek az
€rintett koztisztviselbk munkakdrére elirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

/5/ A tdmogatast adott kdltségvetési idészakra lehet megitélni.

/6/ A tAmogatast csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kdvetden az abban foglaltak alapjan
lehet kifizetni. A szerztdésben pontosan meg kell hatarozni, hogy mely kéltségek mindsiilnek
a képzéssel kapcsolatos koltségnek, s az egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell
elszamolni.

A koztisztviselo altal vallalt feltételek teljesitése igazolasinak hataridejét,

A hivatal altal vallalt kételezettségek/ koltségek megtérités/ hataridejét.



/7! A tamogatasokrd] nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A koztisztviseld nevét,
A tamogatésnyujtasra vonatkozo tigyiratot,
A tAmogatds Osszegét, kifizetésének maodjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
A tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat, befizetett Gsszeget.

/8/ Ha a thdmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendé tAmogatast kapja, akkor a
tamogatas visszafizetésérdl akkor kell rendezni, ha a koztisztviselé a tanulmanyai
szerzddésben foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyet a szerzodés szerint is a
tamogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utén.

23. §

Tfjrlésfe keriilt
24.8.

Torlésre keriilt
25. §

2/1/. Egészségiigyi tamogatas:
- monitoros szemiivegvasarlashoz munkaltatoi hozzajarulas 100 %o-ban
- egészségbiztositasi pénztdri szadmldra tOriénd munkdltatdi hozzajarulds,
melynek Osszege a személyi jévedelemadd torvényben meghatarozott
kedvezményes addkulcson juttathatd Gsszeg 50 %-a.

/2/. A tamogatasokrol nyilvantartdst kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia keli:
A koztisztvisel6 nevét,
A tAmogatasnyljtasra vonatkozo tigyiratot,
A tAdmogatds Gsszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
A tamogatds esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat, befizetett Ssszeget.

26.§

/1/ Széchenyi Pihend Kartya forméjaban ny(jtott tAmogatds: Az 1995.évi CXVIL. térvényben
foglaltak az irdnyadok.,
A tamogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A koztisztviseld nevét,
A tamogatasnyujtasra vonatkozé ligyiratot,
A tdmogatés sszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat,
A tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat, befizetett Ssszeget.

27.8.

2 Médositva: 6/2008.(11.25.) sz,. Képvisels-testilleti rendelete alapjan. Hatalyba 1ép: 2008. januar 1.



/1/Ruhézati koltségtérités.
A tdmogatasokrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantaitasnak tartalimaznia kell:
A koztisztviseld nevét,
A tdmogatasnyijtasra vonatkozo figyiratot,
A tamogatas dsszegét, kifizetésének mddjat, idépontjat, hivatkozasi szamdt,
A tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkoz6 adatokat, befizetett dsszeget.
Ziro rendelkezések
28.§

/1/ A szabalyzat 2005. méjus 1-jén lép hatalyba.
/2/ A szabalyzat hatalybalépése el6tt megkotott szerzddéseket a szabdlyzat nem érinti.

3/ A szabalyzatban foglaltakrdl a hivatal koztisztvisel6it tajékoztatni kell. A kdztisztviseldk a
szabalyzatban foglaltak megismerését alairasukkal igazoljak.

Nagytarcsa, 2005. méjus 1.

A szabalyzat tartalmat megismertiik, tudomésul vettiik.

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

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



1. szami fiiggelék:

Nagytarcsa 6nkorményza'té.nak
Polgirmesteri Hivatala Belsd Szervezeti Tagozédasa és Miikidési Rendje
Ugyrendek

1. fejezet
A Hivatal Jogallasa, Altalanos Rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése:
Nagytarcsa Kozség Onkormanyzatanak polgarmesteti Hivatala (tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye:
2142 Nagytarcsa Rékoczi u 4.

3. A Hivatal teljes jogkorrel rendelkezd, 6nalloan gazdalkodé koltségvetési szetv.,

4. A Hivatalt a Polgarmester iranyitja, vezetdje a jegyz0.
A Pénziigyi, gazdasigi egységet a Pénziigyi vezets iranyitja, vezetdje €s felettese a
jegyzd.

S. Az egységes hivatal belso tagozddasa:
Titkarsagi egység,
Pénziigyi , gazdasagi egység,
Igazgatasi feladatokat ellatd egység
Szocialis igazgatasi feladatokat ellato egység ,
1. foku épitéshatdsagi igazgatas,
1. foku Adohatosagi igazgatas
Iktatd

Koézvetlen jegyz6i iranyitasi munkatarsak.
II. fejezet
A Hivatal Tranyitasi és vezetése
1. Hivatal Iranyitasa

A Hivatalt Polgarmester a Képviselotestilet dontései szerint és sajat Onkormdnyzati
jogkorében irdnyitja, mely jogk&rében:

a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésben és
végrehajtasbar.

A jegyz0 javaslatéra eldterjesztést nyijt be a Képviselbtestiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara :

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyz0 tekintetében.



2. A Hivatal vezetése

2.1. A hivatal vezet8je a jegyzo, aki vezetoi jogkdrben a Hivatal koztisztviseldi, illetve
kozhasznd és kdzcéla dolgozoi tekintetében:
Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
Gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérol, melynek soran kdzvetleniil utasitja a
Hivatal dolgozdit.
Koordinalja €s ellendrzi a hivatal bels6 szetvezeti egységeiben folyé munkat. Meghatirozza a
feladatok végrehajtasanak idejét, mddjat, titerét.
Ellenjegyzi a Polgarmester altal vallalt valamennyi kételezettséget.
A kifizetések el6tt ellenjegyzi az Onkormanyzati Hivatal pénzforgalmat.
Gondoskodik a Hivatal koztisztviselsi allomany tovabbképzésérol.
Biztositja a kozszolgalati nyilvantartds vezetését és a személyes adatok védelmét.
javaslatot tesz a Polgdrmesternek a Hivatal bels§ szervezeti tagozodéasara, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére.
A Hivatal egységes miikddésére tekintettel, a Hivatali feladatok hatékonyabb ellatdsa
érdekében végleges, vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsé
szervezeti egységek kozott , s ennek sordn a hivatal kéztisziviseloi szamara a
munkakéri lefrasukban nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat.
A testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmitkodik a bizottsagok elndkeivel.
Sziikség szerint Hivatal egészét érintd kérdésekben dsszaparatusi értekezletet tart.
Gondoskodik a belsd ellendrzésrdl az altala kozvetleniil irdnyitott kiemelt munkatarsa
altal
Biztositja a kiadott feladatok hataridére torténd szakszer(i és térvényes végrehajtasat.
A testiileti munka hatékonysaga érdekében részt vesz a képviseldtestiileti és az illetékes
bizottsagok tilésein.
Kozvetlenil irdnyitott kiemelt munkatarsa altal ellatja a mindségbiztositassal
kapcsolatos feladatokat. ( Az ISO mindsités megszerzése utdn.)
Elkésziti a dolgozodinak munkakdri leirasat.
Kozvetleniil iranyitott kiemelt munkatarsa altal koordinélja az intézmények feladataranyos
finanszirozasat.

2.2 . A jegyzot tavollétében a jegyzo-helyettes helyettesiti, aki a jegyz6 4ltal adott
helyettesitési intézkedésben meghatarozott feladatokat latja el.

3. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

3.1. A Polgarmester gyakorolja:
a, a jegyzb tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat.

3.2. A jegyz6 gyakorolja:

A/ a hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogokat, melynek soran dont:
a koztisztviseld kinevezésérol,
a kdzszolgélati jogviszony megsziintetésérol,
anyagi és fegyelmi feleldsség megdllapitasarol,
tovabbtanulasrdl, tanfolyami részvételrol,
javadalmazasrol
jutalmazasrdl és az énkormanyzati rendeletben szerepld egyéb juttatasokrol,
kitiintetési javaslatrol,



fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

Onkorméanyzaton kiviili kikiildetésrél,

engedélyezi — a szabadsagolasi terv alapjan — az évi rendes szabadsag igénybevételét,

engedélyezi a megyén belili kikiildetést (igazolja az (tiszamlat, napidij
jogszerliségdt),

elrendeli a helyettesitést, és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz.

B/ a kozvetlenill irdnyitott munkatarsak tekintetében a teljesitmény- értékelési munkaltatoi
jogkort.

3.3. A jegyz0 — a Polgarmester altal meghatarozott korben- a Polgdrmester egyetértése
mellett dént jutalmazasrdl,
IIL. Fejezett

A Hivatal Miikddési Szabalyai
1. Munkarend, Az ﬂ'gyfélfogadés rendje
A hivatali munkaid6:
Hétfs: 13°°-18%

Szerda: 8%°-16"
Péntek: 8%°-12%,

a napi munkaidén beliil a koztisztviseldk szdmdra 30 perc munkakdzi sziinetet kell
biztositani.

A jegyzd gondoskodik a ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellenorzése céljabdl jelenléti
naplo vezetésérdl, melyben fel kell tlintetni a munkakezdést és eltavozas idépontjat.

A munkahelyér6l Onhibajan kiviil tdvol maradé dolgozo akaddlyoztatisanak tényétdl
haladéktalanul kételes kdzvetleniil hivatali (jegyz6t) értesiteni.

A betegségrdl szolo orvosi igazoldst a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles az erre
kijelolt koztisztviselének leadni.

Az orszaggytilési képviseldt, a Képviseldtestiilet tagjait, a KépviselStestiilet bizottsiganak nem
képviselé tagjait, a helyi Onkorményzatok tisztségviseldit, a kdzponti kidzigazgatisi szervek
képviselbit, - lehetGség szerint — az 6nkormanyzat intézményeinek vezet6it soron kiviil kell

fogadni, résziikre a sziikséges felvilagositast megadni

a képviselotestiilet foallasu tisztségvisel (Polgarmester) és a jegyzd feladataikat koétetlen

munkaid6ben 14tjak el. — elézetes bejelentés alapjan — munkanapokon fogadnak



A szabadsag igénybevételének rendje

A szabadsag igénybevételének engedélyezésére a hivatal dolgozoi tekintetében az engedélyezés a
jegyzd hataskorébe tartozik.

a szabadsdgot a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen - a dolgozdk igényeinck Osszesitését
kovetben - a hivatal mikod6képességének figyelembe vételével az Osszhivatali érdekekre
tekintettel, a targyév maércius 1-ig - jegyz6 altal — jovahagyott szabadsagolasi terv szerint kell
kiadni.

A helyettesités Rendje

A hivatal dolgoz6i a munkakori lefrasukban foglaltak szerint helyettesitik egymadst, ettl azonban a
hivatali felettes vezeté eltérhet.

IV. Fejezet
A testiileti Dontések El6készitése és Végrehajtasa
A dontés — El6készités Alapvetd Szabilyai
A Hivatal bels6 szervezeti egységei szakmailag segitik a tisztségviseldk, a Képviselotestiilet, a
bizottsigok munkajat. Szakkérdésekben. az egyes bizottsagok elsdsorban a mikddési kéritknek
megfeleld feladatkort ellatd dolgozo tevékenységére tamaszkodnak.
Az eléterjesziések dltalanos szabalyait az SZMSZ tartalmazza.
2. A Végrehajtis Rendje

2.1. A Kképviseldtestilleti hatdrozatok végrehajtasarél a felelosként megjeldlt személy koteles
gondoskodni. a hatdrozat targya szerint illetékes hivatali egység kotelezden kézremiikodik szakmai
végrehajtasban és annak ellendrzésében. A felmeriilo illetékességi vitaban a jegyzé dont.

2.2. A dontés 4gazati targykore szerinti illetékes ~ a feleldsként megjeldlt tisztségviseldkkel
egytittmitkbdve — ligykoritkbe tartozéan kotelesek a végrehajtas érdekében sziikséges operativ
szervezési intézkedéseket megtenni, az ehhez kapcsolddo feladatokat elvégezni.

2.3. A hatdrozatok végrehajtdsardl a hatarid6 lejartat kovetd Képvisel6testiileti {ilésein jelentést kell
tenni. Amennyiben a hataridé és a legkozelebbi iilés k6zott tizentt napnal kevesebb idé 4ll
rendelkezésre, a jelentés a hatarid6t kévetd masodik iilésen esedékes.

2.4. a végrehajtasrol szol6 jelentést a feleldsnek kell dsszedllitani, amelynek tartalmaznia kell:

a hatdrozat szamat, gyarat, utalast a rendelkezés tartalmara
a beszdmolast a végrehajtas tényétdl, eredményérol
a végrehajtas esetleges elmaradaséanak, vagy késedelmes teljesftésének okat

javaslatot a modositasra, kiegészitésre, sziikség esetén a felel6ségre vondsra.

2.5. A hatarozatok naprakész nyilvantartasardl a jegyz6 gondoskodik.



V. Fejezet
A Hivatal Feladatai
1. A Hivatal Altalinos Feladatai
A képviseldtestiilet tevékenységével kapcsolatban:

szakmailag el6késziti az dnkormanyzat rendeleteit, a testiileti eldterjesziéseket, a hatdrozati
javaslatokat, biztositja ezek torvényességét,

szervezi az Onkormanyzat rendeleteinek €s hatarozatainak végrehajtisat, elvégzi a végrehajtas
cllendrzését,

ellatja Képviseldtestiilet miikddésével kapesolatos egyéb tigyviteli adminisztracids feladatokat,

nyilvantartja a képviselotestiilet dontéseit.

A képvisclotestiilet Bizottsagai miikodésével kapesolatban:
biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsdgok mikodéséhez sziikséges szervezési,
leirasi ¢s ligyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi eloterjesztések, jelentések,
beszamoldk, egyéb anyagok szakmai elokészitésrél,
a bizottsagokhoz érkezdé kérelmeket, javaslatokat —igény szerint — szakmailag véleményezi,
t4jékoztatdst ny(jt a megvaldsitas lehetdségeirdl,
biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat.

A képviselotestiileti tagok munkajanak segitése érdekében:
elosegiti a képviselok jogainak gyakorlésat,
koteles a képvisel6t hivatali munkaidében tgyfélfogadason kiviil fogadni, részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve az ehhez sziikséges intézkedést megtenni.
kdzremiikodik a Képviseldtestiileti tagok tdjékoztatdsanak megszervezésében.

A tisztségviselok munkajaval kapesolatban:
clékésziti a dontéseket, szervezi azok végrehajtasat
segiti a tisztségviseldket a testiileti munkaval kapcsolatos
Tevékenységében.

Ellatja az oOnkormanyzat intézményeivel kapcsolatos igazgatdsi feladatokat, szakmai segité
tevékenységet folytat.

Kézremiikodik a mas kozigazgatasi, illetve helyi 6nkormanyzati hivatali szervekkel valo
kapcsolattartasban.

Tovabbi feladatellatis tekintetében a Kozszolgalat szabalyzat rendelkezik.



2, szam fiiggelék
Nagytaresa kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata

A Koztisztvisel6k jogallasardl szolé médositott 1992. évi XXIII. térvény 106§ /6/ bekezdése
alapjan, valamint Nagytarcsa Kozség 6nkorményzat Képviselo-testiilete, A Polgarmesteri
hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilletd szocidlis, joléti és egészségligyi
juttatasokrol, valamint szocidlis és kegyeleti tamogatdsrol szold 7/2001. /XI1.05 / . szdmu
dnkorméanyzati rendeletének 7§-a alapjin Nagytarcsa Kozség Onkorményzat Hivatala
koztisztviseldi kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyzé altalanos szabalyozasi
hataskoérébe tartoz6 kérdésekrdl a kvetkez6 kdzszolgdlati szabalyzatot allapitom meg:
1. fejezet

A szabdlyzat hatalya

1.§

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Nagytarcsa Kozség Onkorményzat Polgérmesterin
Hivatalaban dolgoz6 kéztisztviseltkre.

2.8

/1/ Az e szabalyzatban meghatérozott juttatasok és tAmogatisok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott / részmunkaidds / koztisztviseléket munkaid6 ardnyosan illetik meg.

{2/ Az e szabdlyzatban meghatdrozott juttatasokra ¢és tmogatasokra vonatkozd szabalyokat a
polgarmester tekintetében is alkalmazni kell.

A munkaidd

3.
/17 A munkaidd:
hétfs 8.00 oratdl 18 oraig
kedd-szerda- cstitorték 8.00- 16.00 ordig
péntek 8.00 - 14.00 6raig tart.

2/2 A munkaid6n beliil 12.00- 13.00 6éra kézott napi 30 perc ebédsztinetet kell biztositani, amely
a munkaidd része.

3/3 A hivatal tgyfélfogddasi rendje:

hétfo:  8.00-12.00 oraig
14.00- 18 6raig

szerda: 8.00-16.00 oraig

péntek: 8.00- 12.00 oraig



A jegyz0 tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00- 12.00 oraig

/4/ a Polgarmesteri Hivatalban tigyfél tigyfélfogadasi idején kiviil csak rendkiviil indokolt,
siirgds esetben tartézkodhat.

/5/ A Hivatal iroddiban ligyfél egyediil nem tartézkodhat.

/6/ A pénziigyi irodan az tigyfelek részére t61ténd pénzfolyositas ideje alatt az iroda racsozott
ajtajat bezarva kell tartani.

4.

A 3.§-ban szabdlyozott munkaidén til a Hivatalban a koztisztviseld csak a jegyzd engedélyével
tartdzkodhat, rendkiviil indokolt esetben.

A takaritas rendje

5.

/1/ A Polgarmesteri Hivatal épiiletét (Rakoczi u. 4 szam) kdzhasznl foglalkoztatott dolgozdk
takaritjak ( 2 f6) minden reggel 8.00- 9.00 6ra kozti idében.

72/ Az /1/ bekezd€sben meghatarozott iddponttd] csak rendkiviili indokolt esetben lehet eltérni a
jegyz6 engedélyével.

A rendkiviili munkavégzés elrendelése

6.§

/17 A rendkiviili munkavégzést a jegyzé irdsban rendeli el. az elrendelést koztisztviseloként
kiilén kell dokumentalni.

/2/ Az elrendelés tartalmi kdvetkezményei:
- A hivatal megnevezése,
- arendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatirozasa, kezdd és befejez idéponttal,
a rendkiviili munkavégzes elrendelésének datuma €s idépontja,
a munkavégzéssel érintett koztisztviseld neve, beosztasa,
a kbztisztvisel6 alairasa — a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételének
igazolasa,
a jegyz0 alairdsa, pecsét.

/3/ arendkiviili munkavégzés munkanapon térténé elrendelésének szabdlyai:



az adott napon is rendes munkaidtben koztisztviselé szdméra akkor lehet rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendes
munkaid6 lejarata el6tt ismertetik az érintettel,

az adott napon rendes szabadsagon 1évé koztisztviseld szamara akkor lelet csak rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha az adott feladatot Az eléz6ekben meghatarozott
személyekkel varhatoan nem lehet elvégezni.

/4/ Pihen6napon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés eliendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathatd kéztisztviseld széméara akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés id6pontjat
megel6zé napon kozlik.

/5/ a rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzé tartozik feleldséggel
Kiilondsen indokolt lehet a rendkiviili elrendelése, ha

a képviselotestiileti tilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel

részt vett az elbterjesztés Gsszeallitasaban,

szaktuddsdra, t4jé¢koztatasara sziikség lehet,

allamigazgatasi, illetve kzigazgatisi hatarid6k tartisa csak igy lehetséges,

olyan feladat ellatisara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaiddn kiviil esik

/pl. valasztas lebonyolitasa/

/6/ A rendkiviili munkavégzés elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve kell gyljteni.
A rendkiviili munkavégzés nyilvantartisa.

7.§

/1/ A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan , ellendrzétten torténhessenek.

12/ A jegyzd megbizdsdbol az igazgatisi f6eladd koteles a rendkiviili munkavégzés
nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen vezetni. az adatok valodidsdgért a jegyz6 tartozik
feleldséggel.

/3/ A nyilvantartasban a sajat adatai tekintetében a koztisztviselének betekintési joga van.

/4/ A nyilvantartdst évenként kell vezetni. A nyilvantartdshoz meg kell 6rizni a
nyilvantartasba tértén6 bejegyzés alapjaul szolgalé dokumentumokat.

/5/ A szabadidé megallapitisara vonatkozd specialis szabaly, hogy rendkiviili munkavégzés
id8tartalmat Orara kerekitve is meg kell adni, és tovabbiakban mar csak a kerekitett iddvel kell
szamolni.

A kerekités szabdlya: egész Oranak szamit, ha a megkezdett 6rabél a munkavégzés
id6tartalma eléri, vagy meghaladja a 30percet. A 30perc alatti idStartamot nem szabad
figyelembe venni.

A Rendkiviili munkavégzés elszamolisanak rendje

8.§



/1/ A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselt:

jogszabéalyban meghatarozott mértékii szabadidé illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell
adni,
ha a szabadid6 kiadésa nem lehetséges, azt meg kell valtani.
/2/ A szabadidé kiaddsdnak/ megvaltisanak kifizetésének -elszimoldsa elsdsorban a
koztisztviseld kérésénck megfelelden térténhet.

a/ A szabadid§ kiadasakor figyelembe kell venni, hogy a szabadidé:

- kiadasara koztisztviseld kérése alapjan keriilhet sor, amennyiben a koztiszivisel6 a
szabadid6
kiadasat a szabadidd keletkezésétdl szamitott 15 napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem
jelzi, hogy mikor szeretné kivenni, a jegyz6 meghatarozza:

a szabadido kiadasanak idpontjat, illetve

ha a szabadid6 kiadasa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas kifizetésrol

b/ A szabadidd kiaddsa, vagy megviltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A
szabadidd
szabadidé megvaltas elszamolésa szintén az engedély alapjan t6rténik.

A helyesitésre vonatkozo szabalyok

9.§

/1/ Amennyiben a kéztisztviseld a munkdltatd intézkedése alapjan munkakoérébe nem tartozd
munkét végez, s az eredeti munkakérét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij a kéztisztviselot e helyettesités elsd napjatol illeti meg.

2/ A koztisztviselét a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1évd
koztisztviseldt helyettesiti, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betltetlen
munkakort 1at el.

/3/ Nem illeti meg a koztisztvisel6t helyettesitési di), ha a helyettesités a vezetdi megbizassal
rendelkezd koztisztviseld munkakori kotelezetisége, kivéve azt az esetet amikor a
helyettesitésre azért van sziikség, merte a helyettesitésre okot adé munkakér nincs betdltve,
feltéve, ha a helyettesités idotartalma a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg a
helyettesitési dij a koztisztvisel6t, ha a helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt
szilkségessé.

/4] A helyettesitési dij mértékét a helyettesité koztisztviseld illetményének 50% -aban
allapitom meg a helyettesités idéaranyaban.

A pecséthasznalat rendje
10.§
/1/ A Polgarmesteri Hivatalban a koztisztvisel6ket munkaljuk végzés¢hez szamozott pecséttel

kell ellaini, melyet dtvételi elismervénnyel kell dfvenni és a kizszolgalat megsziinése esetén
elismervénnyel kell visszavenni.



12/ A pecsétet ugy kell tarolni és haszndlni, hogy az illetéktelen kezébe ne kertiljon.

/3/ Ha a pecsét valamilyen okbol elveszik, vagy megsemmisiil, azt haladéktalanul jelenteni
kell a jegyzonek.

A pancélszekrény hasznalatinak rendje
11.§

/1/ A Polgarmesteri Hivatal épiiletében talalhatd pancélszekrénybe kell tartani a hivatalos
okmanyokat: anyakdnyveket, anyakonyvi alapiratokat, - nyomtatvanyokat, hazassagktéshez
hasznalt kellékeket, képviselok és koztisztviselék vagyonnyilatkozatait, hazipénztar és
kulcsat, bélyegzbket, eskiitételi nyilatkozatokat

12/ A pancélszekrény ajtajat napkdzben is zarva kell tartani, kivéve azt az idét, amig a
pancélszekrényben taldlhaté dokumentumok a sziikséges munka elvégzéséhez kivételre kerill.
A munka elvégzését kovetden iratokat, eszkozoket, dokumentumokat a pancélszekrénybe
azonnal vissza kell helyezni €s a pancélszekrényt haladéktalanul vissza kell zarmi,

/3/ a pancélszekrény kulesét kulecsal elzarhato szekrénybe kell tartani.
{4/ A péancélszekrény kulccsal valo kinyitasara jogosult: a jegyzo.

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény nyilvintartisianak rendje.
Szabadsagolasi terv.

12.§

/1/ A szabadsagolasi terv Osszeallitisa érdekében a jegyzd évente februar 15. ig. begylijti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit. Az igények
figyelembevételével, de a kdzszolgllati feladatok zOkkenOmentes ellathatésagat szem elbtt
tartva kell elékésziteni a szabadsigolasi terv javaslatot

12/ A koztisztviselOk kérését lehetdség szerint figyelembevételével el kell késziteni miarcius
15. ig. a végleges szabadséagolasi tervet.

13/ A végleges szabadsagolési terv egy példanyat az igazgatasi fdeléadd Orzi.

4/ Az igazgatasi {8el6adé gondoskodik a kdztisztviselok szabadsaganak nyilvantartasarol. A
szabadsag- nyilvantartasat évenként kell vezetni.

/5/ a szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a./ az adott évben a kbztisztvisel6t megilletd fizetett szabadsagokat:
az alapszabadsagot,
a pétszabadségokat,
a tanulmdnyi szabadséagot,
a fenti szabadsagok alapjan az Osszes fizetett szabadsagot,



b./ az adott évben a fizetés nélkiili szabadsdggal kapcsolatos adatokat:
a szabadsdg litemezését &s felhasznal4sat,

/6/ A szabadsag kiaddsa a szabadsag engedély kitsltésével lehetséges. a szabadségot a jegyzb
engedélyezi. a szabadsdg engedély alapjan a szabadsag tényét be kell jegyezni a szabadsag
nyilvantartdsba.

Jutalmazas
13.§

/17 A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatéd
munkavégzésért, a hivatal szempontjabol fontos, varatlanul jelentkez$ feladatok clvégzéséért,
ezen eredmények kozvetlen, révid idén belill t6rténd Gszténzésére a hivatal kdztisztviseldi
jutalomban részesithetok.

2/ az elismerésre fordithaté keret éves méretét a képvisel6testiilet éves koltségvetésében
hatirozza meg.

/3/ A jutalmazasndl figyelembe veendd fobb szempontok.
Jelent6s eredménnyel jaré hatékony munkavégzés,
Példamutatd magatartas,
A hivatal  eredményes  megitélésével  Osszefliggd  kiemelkedd
murkateljesitmény,
Egy- egy kiemelked$ szinvonalon elvégzett munka,
Uj munkatarsak, gyakornok beilleszkedését segit$ eredményes tevékenység.

/4/ Az anyakonyvezeté a hivatalos munkaidén tal teljesftett szertartdsok levezetdséért
céljutalomban részesiil. A céljutalom mértéke alkalmanként az illetményalap 30%-a.

Kbztisztviseldi Lkitlintetés
14.§

/17" A Kkitlintetési javaslat feltétele, hogy a koztisztviseld a hivatalba legalabb 5 éve
munkaviszonyban alljon,

/2/ A kitiintetési javaslatot irasban, a dolgozok elézetes titkos szavazata alapjan kell a
képviselotestiilet elé terjeszteni

/3/ Nem javasolhato kitiintetésre, aki jogerds fegyelmi hatdrozat, vagy bir6i ftélet hatéalya alatt
all, illetve eljaras van ellen folyamatban.

1tirélve

Munkiba jarissal kapcsolatos

' Médosttotta a 13/2010.(11.15.) szama Képviselé-testiileti hatarozat



koltségtérités

15. §.

/1/ A munkéba jirassal kapcsolatos koltségtéritésrol szolo 78/ 1993, / V.12./ Korméany
rendeletben meghatarozott 6sszeggel jar a koztisztviseldnek.

12/ A koztisztviseld frasbeli kérelmére a munkaba jardst sajat gépkocsijaval is megolthatja,
melynek kéltsége téritésére az /1/ bekezdésben meghatarozott kormanyrendelet az irdnyado.

/3/ a munkdba jarassal kapcsolatos koltségeket a hazipénztarbél minden ho 5.-ig. kell
kifizetni.

14/ a koztisztvisel6t sajat gépkocsi hivatali céld haszndlat esetén koltségtérités illeti meg. A
koltségtéritésre a 60 / 1992. / IV.1./ Korm. rendeletben meghatdrozott fogyasztasi norma és az
APEH {izemanyagardl sz0l6 kézleményében meghatarozottak szerint jogosult.

A sajat gépkocsi hivatali célil hasznalatat a hivatal apparatusa esetében a jegyz0, a jegyz6
esetében pedig a polgarmester engedélyezi.

Munkakor dtadas- atvétel szabalyai
16.§

/1/ A hivatalnal foglalkoztatott kztisztviseldk kdzszolgatati jogviszonyuk megsziinése esetén
kotelesek munkakériiket az 0j dolgozdnak, ennek hidnyaban a jegyzének 4tadni.

/2/ A koézszolgalati jogviszony megsziintetése esetén, illetve 30 napot meghaladé fizetés
nélkilli szabadsig igénybevételét megeldzben a koztisztviseld koteles a nevére iktatott
véglegesen elintézett tigyiratokat irattdr6zni, a munkafolyamatban lévé {igyiratokat
egyeztetni.

/3/ Az irattarolast és az egyeztetést kovetden kertiil sor a munkakor atadas- atvételére, melynek
soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott figyiratok tovabbi intézkedésrol,

rdgzitve a mar megtett kozbensd intézkedéseket.

/4/ A munkakdr atadas- dtvétele esetén az ligyintézd az ligyiratokkal el6ad6i munkanaploja
alapjan koteles elszamolni.

/5/ a munkakor atadas- atvételének folyamatat harom példanyaban késziilé jegyzikonyvbe
kell foglalni, melyet az atadd és dtvevd ir ald és a jegyzd tartozik készjegyével ellatni.

16/ Az elkésziilt jegyz8kdnyv egy példanya az atadonal, egy példanya az dtvevoné] marad. egy
példanyt 4t kell adni a személyi igyekkel foglalkozé eldadénak a személyi anyaghoz.

II. Fejezett



A koztisztviselok szocidlis, joléti kulturdlis, kulturdlis, egészségligyi juttatdsainak mértéke,
feltételei, az elbirdlas és az elszdmolas rendje, valamint a visszatérités szabdlyai.

17.§

/1/ Az e szabalyzat szerint biztosithaté juttatisok megilletése és kifizetése csak az
Snkormanyzat képviseldtestiilete a hivatal kéltségvetésében biztositott keret terhére torténik.

12/ A juttatasok fedezetéiil szolgalé keret a képviselStestiilet rendeletében meghatarozott
modon, valamint az e szabalyzatban t6gzitett feltételek figyelembevételével hasznalhato fel.

A juttatasok fajtdi.
18.§
Hivatalunkban a kéztisztviselok juttatasai az 1992.évi XXIII. térvény 49/F. alapjén:

a) csaladalapitdsi tAmogatas,
b) szocidlis tamogatas,
¢) illetményelbleg,
d) tanulmanyi dsztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdmogatas,
¢) munkaba jardshoz szitkséges helyi kozlekedési bérlet,
2tdrlésre kertilt

Csaladalapitdsi tAmogatas
19.§

1/ a csaladalapitasi tdmogatas adhatd annak a koztisztviselonek, akinek adott kdltségvetési
évben gyermeke sziiletik, illetve hdzassagot kot.

12/ A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviseld
gyermekével egy haztartasban éljen,
a gyermek sziiletési anyakényvi kivonat masolatat igazolasképpen bemutatja.
Hazassagkotés esetén a hazassagi anyakonyvi kivonat bemutatasa.

/3/ A tamogatas kérelemre illetve hivatalbdl is megallapithatd, ha a koéztisztvisel felhivasra
az iratokhoz csatolja a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat, illetve ha a koztisztviseld /2/
bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

/4/ A kbztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tAmogatas

/5/ Amennyiben a gyermek mindkét sziilGje a hivatalnil kztisztvisels, minkét koztisztviseld
sajat jogan megilleti a thmogatés.

/6/ A csalddalapitasi tAmogatds mértéke:
gyermekenként az illetményalap 100% -a.
hizassagkotés estén az illetményalap 100%.-a.

2 Médosftva: 2014, aprilis 1.



11 A tamogatas elbfraldsakor a kérelmet a gyermek(ek) szilletés szerinti sorrendjébe kell
clbiralni.

/8/ A tamogatés kifizetése a jegyz6 tamogatdst megallapité dontése, valamint a tAmogatas
feltételéiil meghatdrozott dokumentum benydjtasa alapjan torténhet. A tAmogatas a dontést
kévetden 8 napon beldl kel! kifizetni.

/9/ A kifizetett tamogatasrol nyilvantartist kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A koztisztviseld nevét,
A tamogatas jogcimét, a vonatkozé iigyiratszamot,
A kifizetés Osszegét, modjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat.

/10/ A hézassagkdtési tAmogatés a koztisztvisels, mint vissza nem téritendd tamogatast kapj.

Szocidlis tAmogatais
20.§

/1/ A koztisztviselonek a kvetkezd szocidlis timogatasok adhatdk:
eseti szocialis segély,
temetési segély,
beiskoldzasi segély.

12/ A tmogatasok feltételei.

A tamogatasok a szocidlisan raszorult személy irdsbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhatok./ A szébeli kérelemrdl feljegyzést, jegyz6konyvet kell késziteni. A tamogatas
adhatd kérelem nélkil is, hivatalbol, ha az érintett személy tAmogatisa indokolt.

/3/ Eseti szocidlis segély adhat6 annak a koztisztviseldnek, aki 4tmenetileg életkoriilményeit
negativ befolyasolo rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy id8szakosan gondokkal kiizd.

A rendkiviili €lethelyzetbe kertilés indokai lehetnek, pl. elemi csapés, egészségligyi llapottal
kapcsolatos kiadasok / gy6gyszer, gyogykezelés/ .

/4/ Temetési segély adhaté annak a koztisztviselének, aki hazastirsa, élettarsa, gyermeke
meghalt személynek tartasra kételes hozzatartozoja voit, és eltemettetésrdl gondoskodott.

/5/ Beiskolazasi segély adhat6 kérelemre annak a koztisztviselének, akinek vele kozos
héztartdsban €16 gyermeke nappali rendszerii oktatasban részesiil. A kérelem mellé csatolni
kell a gyerek iskolalatogatasi igazolasat is.

/6/ A tdmogatas mértéke:
1./ Az eseti szocialis segély mértéke alkalmanként a koztisztviseldi illetményalap
100%-a.
2./ A temetési segély mértéke a koztisziviselsi illetményalap 100%-a,
3./ beiskolazasi segély mértéke, gyermekenként:
altalanos iskolasnak a ktv. illetményalap 30%-a,
kézépiskolasnak a ktv. illetményalap 40%-a,



fels6foka tanuléknak a ktv. illetményalap 50%.-a,

/7] Az eseti szocidlis segély egy évben két alkalommal adhatd, de indokolt esetben ennél
tobbszor is folydsithaté. a segély iranti kérelem targydban a kérelem becrkezésétdl szamitott
hérom napon beliil kell donteni.

/8/ A temetési segélyrol a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési
helyezetnél az annak észlelését kettd napon beliil kell dénteni. A temetési segély egy adott
koltségvetési évben a kdztisztviselének t8bbszor is folyosithatd, ha a segélyezés feltételeinek
megfelelden helyzetbe keriil.

/97 A beiskolazési segély évente egy alkalommal iskolakezdéskor/ szeptember hénapban/
adhato.
/10/ A segély a timogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénztarosa kozvetlenil a
hazipénztarbdl kézpénzben fizeti ki a dontést kdvetd napon.

Nietményeldleg

21.§

/1/ Tletményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult, akinek kozszolgalati jogviszonya a
hivatalban legaldbb egy éve fennall.

12/ Az illetményelbleg irdsban elbterjesztett kérelemre allapithatd meg.

/3/ Tiletményeldleg a kbztisztviseld részére évente legfeljebb két alkalommal allapithaté meg,
feltéve, hogy az el6zdleg felvett illetményeldleg dsszegét teljes egészben kiegyenlitette.

/4/ Az illetményeldleg Gsszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett hat
hénap alatt levonhaté legyen, és a levonds dsszege havi nettd illetmény 33%-nak a hatszorosat
nem haladhatja meg.

/5/ az illetményelbleg irdntikérelemrdl a jegyz6 jogosult donteni. Az illetményelSleget az
engedélyezé dontést kdvetd két napon beliil ki kell fizetni a hivatal hazipénztarabol.

/6/ nem &llapithaté meg illetményeléleg annak a kiztisztviselének, akinél a levonas feliételei
nem biztositottak / pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag stb./

/71 A felvett illetményeldleg Gsszegét a koztisztvisel6 a felvételrdl szamitott maximum 6
honap alatt havi egyenld részletben koteles visszafizetni, oly médén , hogy annak
visszafizetése az adott koltségvetési évben megtorténjen.

/8/ Az illetményeldleget az engedélyezd jegyzdi dontést kivetd két napon belill ki kell fizetni
a hivatal hazipénztarabal.
19/ Az illetményelSlegekrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

A koztisztviseld nevét, vonatkozo ligyiratszamot,
Az illetményel6leg 8sszegét, kifizetésnek modjat, hivatkoz4si szamat.



Visszafizetésre eldirt id6pontot, részletek dsszeget,
A visszafizetési részletek befizetésnek iddpontjat és hivatkozasi szamat.

/107 Az illetményeldleget a koztisztvisel, mint visszatérithetd tamogatast kapja.
Az illetményelbleg engedélyezé dokumentumat a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
Teriileti Igazgatosagnak meg kell kiildeni, az illetménybél térténd levonas céljabol.

/11/ Amennyiben a koztisztviseld kozszolgilati jogviszonya az illetményeldleg- tartozas

fennallisanak idétartalma alatt sziinik meg, ugy a tartozas fennmaradd részét egy Osszegben
kételes visszafizetni.

Tanulmdnyi képzés, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas.

22.8
/1/ Tanulmany, képzés, tovibbképzés, nyelvtanulési tdmogatis annak a koztisztviselonek
adhato, aki:
iskolarendszert,

nem iskolarendszer(, tanfolyami képzésen vesz részt,
a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzodéskotést véllalja.

/2/ A tdmogatdst irasban elbterjesztett kérelemre allapithaté meg.

/3/ A tAmogatas mértéke koztisztviselSként:
iskolarendszerli képzés esetén a képzéssel kapcsolatos igazolt koltség 100%-a,
a képzési, tovibbképzési, nyelvtanulasi tamogatas esetében képzésenként a képzésessel
kapcsolatos igazolt koltség 100%-a

/4/ A tAmogatds elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztvisel6k, akik olyan oktatas
vesznek részt, melynek a hivatal szakmai miikddésének szinvonalat emelik , vagy melynek az
érintett koztisztviselok munkakorére elirt végzettség megszerzésére irdanyulnak.

/5/ A tamogatast adott kbltségvetési idoszakra Iehet megitélni.

/6/ A tamogatast csak a tanulményi szerz8dés megkotését kovetden az abban foglaitak alapjan
lehet kifizetni. A szerz6désben pontosan meg kell hatérozni, hogy mely koltségek min6siiinek
a képzéssel kapcsolatos koltségnek, s az cgyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell
elszamolni.

A kéztisztviseld dltal vallalt feltételek teljesitése igazolasénak hataridejét,

A hivatal altal vallalt kotelezettségek/ koltségek megtérités/ hataridejét.

/7/ A tAmogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A koztisztviseld nevét,
A tAmogatasnyujtdsra vonatkozo ligyiratot,
A tamogatas 8sszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat,
A tamogatds esetleges visszafizetésére vonatkozo6 adatokat, befizetett osszeget.



/8/ Ha a tamogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tamogatéast kapja, akkor a
tamogatas visszafizetésér6l akkor kell rendezni, ha a koztisziviselé a tanulményai
szerzddésben foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyet a szerz6dés szerint is a
tAmogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utan.

23. §

Térlésre keriilt
24.§.

Torlésre keriilt
25. §

3/1/. Egészségiigyi tamogatés:
- monitoros szemiivegvasarlashoz munkaltatéi hozzajarulas 100 %-ban
- egészségbiztositasi pénztari szdmldra t6rténd munkaltatéi hozzajarulis,
melynek Osszege a személyl jovedelemadd tdrvényben meghatirozott
kedvezményes adbkuleson juttathatd dsszeg 50 Y-a.

2/, A tamogatéasokro6l nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
A koéztisztvisel nevét,
A tamogatasnynjtasra vonatkozé tigyiratot,
A tamogatds Osszegét, kifizetésének madjat, idépontjat, hivatkozési szamat,
A tdmogatas esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat, befizetett 5sszeget.

26.§

4 torlésre keriilt

27.8.

/1/Ruhazati koltségtérités.
SA koztisztviseld részére a hivatali feladatai elldtdsdhoz sziikséges kulturdlt megjelenés
ruhdzati és egyéb (pl.: fogaszati kezelés, fodrisz, kozmetika, stb) biztositdsa érdekében adhatd
juttatds, melynek éves 8sszege legfeljebb brutté 500 eFt.
A tdmogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A koztisztviseld nevét,
A tamogatasnyujtasra vonatkozé ligyiratot,
A tamogatas Osszegét, kifizetésének maodjat, idépontjét, hivatkozasi szamat,
A tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat, befizetett 6sszeget.

> Modositva: 6/2008.(11.25.) sz,. Képviselé-testilleti rendelete alapjan, Hatilyba 1ép: 2008. januar 1.
* Médositva: 2014. dprilis 1.
* Modositva: 2014, aprilis 1.



Zaro rendelkezések
28.8

1/ A szabélyzat 2005. majus 1-jén 1ép hatilyba.
2/ A szabalyzat hatdlybalépése elétt megkotdtt szerzédéseket a szabdlyzat nem érinti.

/3/ A szabalyzatban foglaltakrdl a hivatal kdztisztviseldit tajékoztatni kell. A koztisztvisel6k a
szabalyzatban foglaltak megismerését aldirasukkal igazoljak.

Nagytarcsa, 2005. méjus 1.

Vad Istvanné
jegyz

A szabélyzat tartalmat megismertiik, tudomasul vettiik,

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

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

3. szamu fliggelék

Nagytarcsa Kozség Képviselo-testiiletének
Pénziigyi, Oktatasi és Telepiilésiigyi Bizottsaga

Ugyrendje

A Pénziigyi, Oktatasi és Teleplilésiigyi Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsidg) a
Képvisel-testiilet 17/2005.(IV.20.). Onkorményzati rendelet 40.§-ban (tovabbiakban:
SZMSZ) kapott felhatalmazas alapjan a madositott 1990, évi LXV. tv. (Otv.) rendelkezéseit
figyelembe véve mikédésének részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozza meg:



L.
Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja a Bizottsdg miikddési feltételeinek biztositisa, feladatainak-és
hataskérének, kapcsolat rendszerének meghatarozisa,

2. A Bizottsag allando bizottsagként miiksdik.

A Bizottsag elnevezése: Nagytarcsa Kozség Képviselé-testilletének Pénziigyi, Oktatasi és

Telepiilésiigyi Bizottsaga

3. A Bizottsag altalanos feladta:

Mindazoknak a hatdskoroknek az ellatdsa, melycket a torvény vagy a Képviselo-
testiilet a Bizottsag hatdskdrébe utal.

4. Az Otv. 27. és 92.§.(13)-(14) bekezdésében foglalt feladatok ellatdsa céljabdl a
Bizottsag elndke a - polgarmester és jegyz0 utjan - folyamatos kapcsolatot tart a
Polgarmesteri Hivatal pénzligyi csoport és a miiszaki iroda kijelslt eléadéival.

II.
A Bizottsig miikidése

1.a.) A Bizottsag elnokbdl, bizottsagi tagokbdl (4llandd, ideiglenes) 4ll.

b.) A Bizottsdg, tekintettel dsszetett feladatara, kéri fel (hatdrozatiban) az ideiglenes
tagokat (tovabbiakban: albizottsag). Albizottsagot hozhat 1étre egy-egy bonyolultabb dontés
elokészitésére, hosszabbtavi koncepeié kidolgozasara, tovabba minden olyan iigyben melyet
a bizottsag indokoltnak tart.

c.) A Bizottsig elndke képviseli a Bizottsdgot. Tavollétében az &ltala megbizott
bizottsagi tag, latja el feladatait (4ltalanos elntkhelyettes). A bizottsag allandé jelleggel is
valaszthat elndkhelyettest, akit megbizhat 6nallé teriilet irdnyitdsdval, az elndk rendszeres
tajékoztatisa mellett. |

2. A Bizottsag elnékének feladatai:

- 8sszehivja és vezeti a Bizottsag iilését,

- gondoskodik a Bizottsag hatarozatainak, javaslatainak megfeleld tovabbitdsarol,
beszdmol a képviseld-testiiletnek a Bizottsag miikddésérol

- egylittmiikddni koteles a képvisel6-testiilettel, a polgarmesterrel és mas Bizottsag
elndkével,

- javaslatot tesz a bizottsagi tagok kozotti munkamegosztasra,

- gondoskodik a Bizottsag hataskdrébe utalt képvisel§-testilleti elOterjesztések
clkészittetésérdl és eldterjeszti a képviseld-testiileti iilésre,

- a Bizottsdg tagjai bevonasaval, elkésziti a Bizottsdg éves munkdjardl, a
Testiiletnek sz010 beszdmolot. Igény esetén a cikluszard testiileti beszamolé elkészitésében
kdzremiikodik.

- az Otv. 26 §.-a szerinti személyes érintettségét legkésdbb az ilés napjan a
polgirmesternek bejelenti. A kizarasrél a Bizottsag mindsitett tsbbséggel dont (Otv. 15.8.).

3. A Bizottsag tagjainak feladatai:
- koteles részt venni a Bizottsag {ilésein (tdvolmaradasat, elézetesen a Bizottsag
elndkének az tilés napjan 14 éraig bejelenteni),
- a Bizottsdg munkéjaban tevblegesen részt venni, kézremiikddni a Bizottsag
hatrozatai el6készitésében €s végrehajtidsiban, a Bizottsg elndkének irdnymutatisa szerint,



- az Otv. 26 §.-a szerinti személyes érintettségét legkésébb az iilés napjan a
polgarmesternek bejelenti. A kizarasrdl a Bizottsag mindsitett tobbséggel dont (Otv. 15.§.).

4. A Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb hat alkalommal tart Gilést.

5. A Bizottsag éves munkatervet készit.
A munkatervre javaslatot tehet:

- Bizottsag elndke,
- Bizottsag tagja,
- telepiilési képviseld,
- polgarmester,
- Jegyzb,
- énkormanyzat intézményeinek vezetdi

6. A munkaterv tervezetét a Bizottsag elnske minden év december 15-ig a Bizottsag
elé terjeszti. A Bizottsdg egyidejlileg dont a munkaterv elfogadasardl. A bizottsag
feladatkorének lényeges valtozisa esetén, a valtozast megerdsitd testilleti dontést kdvetd 60
napon beliil, felill kell vizsgalni a korabban elfogadott munkatervet €s indokolt esetben, azt
médositani kell.

7. A Bizottsag iilésére meghivot kell kiildeni, mely a Bizottsag elntkénck déntésétol
fiiggGen torténhet {rasban vagy szdéban.

Irasbeli meghivét kell kiildeni, ha a Bizottsdg a képvisels-testiilet tilésének napirendi
pontjdhoz kapcsolédo tigyet targyal.

8. A Bizottsag illésére meg kell hivni:
- Bizottsag tagjait
- Képviseld-testiilet tagjait
- napirendi pontok cl6adéit,
- Jegyzot

9. Bizottsag tilését dssze kell hivni, ha
- képviseld-testiilet hatdrozattal vagy
- a Bizottsag elnske,
- harom bizottsagi tag,
- a polgarmester
a napirendet is tartalmazoé — irasbeli - inditvannyal kéri (rendkiviili {ilés)

10. A rendes iilésre sz616 meghivot a Bizottsag lilésének napjat megeldz6 3 nappal kell
kézbesiteni. A nyilvanossig biztositasahoz az ilés id6pontjardl a meghivét a Polgarmesteri
Hivatal hirdetdtablajan ki kell fliggeszteni ¢és lehetdség szerint, a Honlapon is meg kell
jelentetni.

11. Az irdsos eldterjesztéseket legkés6bb a bizottsdgi meghivoval egyiitt kell
kézbesiteni. Lehetdség szerint az irdsos anyagokat adatforméatumban is meg kell kiildeni.
Rendkiviili ilés esetén legkésébb az iilés megkezdése eldtt ki kell osztani. A Bizottsag
hataskérébe tartozoé {igyekben késziilt elbterjesziéseket a Bizottsdg tagjai és a Képviseld-
testiilet tagjai kaphatnak.

12. A jegyzOkonyvet a Bizottsag altal - a jegyz6 javaslatara - kijeldlt Polgarmesteri
Hivatal dolgozdja vezeti. A kijel6lésrdl a Bizottsag legkéstbb az alakulé iilést koveto iilésen



hataroz. A Bizottsagi 6sszekdtd részietes feladatait a Bizottsdg milkddésével kapesolatban a
munkakori leirdsa tartalmazza. A jegyzOkonyvet, az ilést kovetd 15 napon belill kell
elkésziteni, czzel ecgyidejlileg a jegyzOkdnyvet véleményezésre a jegyzének atadni.
Véleményezés utan a polgarmesterhez is megkiildeni tudomésulvétel céljabol.

13. A BizotisAg munkija sorén koteles érvényesiteni az Otv. és az SZMSZ
rendelkezéseit.

14. A Bizottsag feladat-¢s hataskore kiterjed:

a. dontés-elékészitésre:

- feladatkdrében megtirgyvalja a képviselS-testiileti el6terjesztéseket, és rendeleteket,
amelyeknek az 6nkorményzat koltségvetésére pénziigyi kihatasa van.

- el6késziti a helyi adé bevezetéséhez kapcsolatos képviseld-testiileti dontéseket,

- a telepiilés kdrnyezetvédelmi helyzetének javitasat szolgalé koncepeiot,

b. véleményezésre:

- az intézményvezetdi allasokra vonatkozo palyazatokat,

- rendelet-tervezeteket,

- az Onkormanyzat éves kéltségvetés tervezetét, a gazdalkodasrdl sz6l6 féléves és éves
beszamolo jelentést,

- a telepiilés infrastrukturalis fejlesztésére,

- a rendorséggel, a katasztréfavédelem szervezeteivel kapesolatos egylitt-miikédési forma
kialakitisara,

- a telepiilés szépitésére és kornyezetvédelmi feladataira,

c. javaslatiételre:
- képviseld-testiilet hatarozataira,

- rendelet alkotas vagy rendelet modositas kezdemeényezése.

- képvisel6-testiilet napirendi pontjaira,

- maés Bizottsag napirendi pontjaira,

- ajovéhagyott éves koltségvetésen beliil a tartalék felhasznalasara,

d. ellendrzésre:
- feladatkérében szervezi €s ellendrzi a képviselo-testiileti dontések végrehajtasat,
- az Onkorményzat éves koltségvetés tervezetét, a gazdalkodasrol sz016 féléves és éves
beszamold jelentést,

e. intézkedés kezdeménvyezésre:
- kbrnyezetkarositas észlelése esetén,

f. dontésre:
- a képviselt-testiilet altal kiilon 6nkormanyzati rendeletben meghatdrozott tigyek,
- a Bizottsag tugyrendjének, munkatervének jovahagyésa,

g., figyelemmel kisérésre:
- feladatkérében a képviselb-testiileti dontések végrehajtasa,
- a telepiilésfejlesztési koncepeid s az éves fejlesztési javaslatok megvaldsuldsa,
- a kozterillet rendjének helyzete és szitkség esetén javaslatot tesz annak
korszerlisitésére,




- a koOzbiztonsag rendjének helyzete és sziikség esetén javaslatot tesz annak
korszerlisitésére,

h. Ertékeli a telepiilés kirnyezetvédelmi helyzetét,
i., Részt vesz kiilonbozd kormyezetvédelmi akeidban (pl.: parlagfii irtas)
Fellgyeli az éves koltségvetés végrehajtasat, a gazdilkodd egységek pénziigyi,
gazdasag1 tevékenységét,
h. Tovabbid mindazon feladatok-és hataskorsk ellitisa, melyet a képviseld-testiilet a
Bizottsag hataskorébe utal

15. A Bizottsdag azokban az esetekben tart zart iilést, amelyckben azt az Otv.
kételezbvé teszi, vagy megengedi,

16. Bizottsdg minden tagja koteles a tudomésdra jutott allami, szolgalati, tizleti és
magan titkot meg6rizni,

111.
A Bizottsag kapcsolat rendszere

1. A kiilsé szervekkel a Bizottsag elndke vagy az altala felkért bizottsagi tag (allando
vagy eseti jelleggel} tart kapcsolatot.

2. A Polgdrmesteri Hivatal a Bizottsag elnokének intézkedésére biztositja a Bizottsag
mikodéséhez szitkséges technikai, adminisztrativ feltételeket. Az intézkedés végrehajtasardl a
bizottsdgi Osszek6té gondoskodik.

3. A Bizottsag dontése alapjén Osszevont bizottsagi iilést tarthat méas Bizottsaggal. Az
tilés dsszehangoldsarol, vezetésérél a Bizottsag elndkei megillapodnak, azonban
hatérozataikat a Bizottsagok kiilén-kiilén hozzak meg,

1V,
Zaro rendelkezések

1. Az ligyrend a Bizottsag jovahagydasaval Iép hatalyba.

2. A Bizottsag elndke az ligyrendet tajékoztatds céljabol, a bizottsagi jévahagyast
kévet6 rendes iilésen, a képviselo-testiilet elé terjeszti.

3. Az lgyrendet a képviseld-testillet Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak
elfogadasat koévets harmadik Bizottsagi {ilésig kell elfogadni.

4. A Bizottsag ligyrendjét — barmelyik tag javaslatira — modosithatja. A mddosité
javaslatrdl nyilt szavazéssal, sz6tobbséggel, az iigyrend elfogadasarél mindsitett tbbséggel
hataroz.

5. Az ligyrend jovahagyasdt kdveté mddositasokrol a Bizottsdg clndke a soron
kovetkez6 testiileti iilésen tajékoztatja a képviseld-testiiletet.



6. Az ligyrendet jogszabély vagy az SZMSZ. - {igyrendet érintd kérdésekben torténd -
valtoztatdsa kovetkeztében modositani kell A modositasok kezdeményezésérél, a Bizoitsag
elndke gondoskodik.

7. A Pénziigyi, Oktatasi és Telepiilésiigyi Bizottsag Ugyrendje az SZMSZ 4. szamu
fliggelékét képezi. '

Az Ugyrendet a Bizottsdg 2011. dprilis 11.-i iilésén elfogadta!



