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Kozszolgalati szabalyzat

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kdzszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv) 75.§ (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazdsra hivatkozdssal a hivatal egységes kozszolgalati
szabalyzatat a kovetkezOk szerint dllapitom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatdlya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed az
onkorményzat alkalmazasdban all6 polgarmesterre €s alpolgarmesterre, a polgarmesteri
hivatal teljes €s részmunkaid6ben foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan és hatarozott idére
kodzszolgalati jogviszonyban kinevezett koztisztvisel6jére és iigykezelGjére, valamint a
cafetaria szabalyok vonatkozdsdban a hivatali munkavallalokra (tovabbiakban egyiitt:
koztisztvisel 6k).

Ugykezeld az, aki a kozigazgatdsi szervnél kozhatalmi, irdnyitasi, ellen6rzési tevékenység
gyakorlasahoz kapcsolodo tigyviteli feladatot kzszolgalati jogviszony keretében 14t el.

A hivatalban kozhatalmi, irdnyitasi, ellenérzési hatdskoreinek gyakorlasaval kodzvetleniil
Osszefliggd, valamint Ugyviteli feladat ellatdsdra kizardlag kozszolgalati jogviszony
1étesithetd.

A szabdlyzat koztisztviselok juttatasarl szolo fejezetében foglalt rendelkezései a
foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 polgarmesterre, alpolgarmesterre is kiterjednek.

A kozigazgatasi szervnél koztisztviselének iigykezelének nem minésiilé munkavallalo
munkaviszonydra a munkatdrvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e
szabalyzat targykoreit érint6en a jegyzd, hivatalvezetd kiilon intézkedik.!

Egyoldalt jognyilatkozatbol csak a Kttv-ben, a Kitv. végrehajtasara kiadott jogszabalyban és
jelen kozszolgdlati szabalyzatban meghatarozott esetben szarmazhatnak jogok vagy
kotelezettségek.

I.
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A cimzetes f6jegyz6 at nem ruhdzhat6é hatdskérében gyakorolja valamennyi koztisztviseld
tekintetében a kovetkezd munkaltatoi jogokat:

— a polgdrmester jévdhagyasaval a kimagaslé teljesitményt nyujté koztisztviselé részére
a teljesitményértékelés® eredményétdl fiiggd személyi illetmény megallapitsa,’

1 A Kittv. 8.§ (4) bekezdés szerint a kozigazgatasi szervnél a targyévben a munkaszerzédéssel foglalkoztatott
személyek arénya - ide nem értve a fizikai alkalmazottakat - egyiittesen nem haladhatja meg az engedélyezett
létszam tiz szazalékat. E mérték aldl a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelSs
miniszter indokolt esetben mentesitést adhat.

2 Megjegyzés: a teljesitményértékelés részletes szabdlyait a 2013. julius 1-jén hatalyba 1épd 10/2013. (1.21.)
Korm. rendelet tartalmazza.
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Kozszolgalati szabalyzat

— a kozszolgalati jogviszony létesitésének a jogszabaly altal meghatarozott képesitési
eldirasokon tilmenden meghatarozott iskolai végzettséghez, képesitéshez illetve
gyakorlati idé letoitéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassaghoz valo
kotése?,

— a mas munkakorbe tart6zd feladatok ellatasara iranyuld atirdnyitas elrendelése,

— a vagyonnyilatkozat tétellel sszefliggd eljarasi, adatvédelmi, illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgélattal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések megtétele,

— az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb

20 %-kal csokkentett mértékben torténé megallapitasa;’
— akoztisztviseld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez;

— szakmai tanicsaddi, szakmai fétanacsadoi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezeto-
tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim adomanyozasa®;

— megfeleld eredménynél alacsonyabb minésités esetén a szakmai tanacsadéi, szakmai
f6tanacsadéi cim visszavonasa;’

— illetmény- vagy fizetési el6leg, eldrehozott illetmény felvételének engedélyezése;

— a koztisztviselék részére az e szabalyzatban meghatdrozott tovabbi juttatiasok
odaitélése;

— tanulmanyi szerz6dés megkotése;

— 4llami kitiintetésre t6rténd felterjesztés;

— avezetd beosztast koztisztvisel6k teljesitményértékelése,

— aKttv. 103.§ (4) bekezdés szerinti rendkiviili szabadsag engedélyezése;

— palyézat kiirasa

— akoztisztviseldk ellen fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa;

— vizsgalobiztos kijelolése;

—  akoztisztviseldk ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa;

— akoztisztviseld osszeférhetetlenségének megallapitasa

— a koztisztviseldket érintden a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités
igazolasa, a szakmai konferencian, tovabbképzésen valé részvétel engedclyezése, az
anyagi feltételek elozetes egyeztetésével;

3 A targyév marcius 1-jétél a kovetkezd év februar végéig terjedd idSszakra vonatkozo havi illetmény nem
haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal 4ltal hivatalosan kozzétett, a targyeévet megel6z6 évre vonatkozo
nemzetgazdasagi havi 4tlagos brutt6 kereset tizszeresét.

429/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 3.§ alapjan

5 Médositotta a 2010. évi XC. torvény 85. § (2) bekezdés

6 Az adhat6 cimek szamét az SZMSZ-ben meg kell hatarozni

7 A2012. évi V. torvény 19/A§ (2) alapjan 2013. julius 1-jéig teljesitményértékelés, mindsités hianyaban
szakmai munka értékelést kell lefolytatni.
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— apalyazatok eldzetes értékelése;

— a vezetd beosztasi koéztisztviselok munkakori leirdsanak elkészitése, folyamatos
aktualizalasa.

Tavollétem esetén az aljegyzé helyettesit, latja el helyettem a munkaltatéi jogok gyakorlasat.
Az aljegyz0 akadélyoztatdsa esetén, a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Hivatal vezetd
megbizatasu koztisztviselbire irasban ruhazhaté at.

Az aljegyz6, a vezetdi megbizasu koztisztviselok (osztalyvezetk) atruhdzott hataskorben a
kovetkez6 munkaltatdi jogokat gyakoroljak:
— a szabadséagolasi litemterv keretei kozott engedélyezik a szabadsagok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozé kérelmeket;
— a munkavégzésr6l, a munka- és pihendid6r6l, a jutalmazasrol sz6l6 szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval tilmunkat rendelhetnek el;

— javaslatot tesznek, a tart6s helyettesitésekre vonatkoz6, megbizasokra;
— engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket és igazoljak azok teljesitését;

— Javaslatot tesznek az osztdly dolgozo6it érintd személyzeti €és munkajogi
intézkedésekre, az irdnyitasuk alatt all6 koztisztviselok Kkitiintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi felelésségre-vonasukra;

— véleményezik a dolgozéi kedvezmények, juttatiasok igénybevétele targyaban
el6terjesztett kérelmeket;

— az altaluk vezetett szervezeti egység koztisztviselok teljesitményértékelése;
— az altaluk vezetett szervezeti egység koztisztvisel6k mindsitése;

— véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésikk alatt 4&llo
szervezeti egység koztisztvisel6it érinti, és a hivatalvezetd hatdskorébe tartozik.

A munkdltato6i jogkorok gyakorlasaval dsszefliggd dontések, intézkedések elékészitését mind

a sajat hataskorben fenntartott, mind az atruhdzott jogkorok esetén a személyzeti iigyintézdje
veégzi.

I
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

Jogszabaly vagy az onkorméanyzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy pélyézati
eljaras alapjan torténhet.

Amennyiben 6nkormanyzati dontés alapjan palydzat utjan kerill a munkakér betoltésre,
palyazati eljarast kell lefolytatni. A palyazati eljards esetén kinevezést adni csak olyan
személynek lehet, aki a palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kinevezésben — az 6szténdijas jogviszonyt létrehozd szerz6dés sikeres teljesitését kovetd
jogviszony létesitése, a végleges athelyezés, 3 honapnal rovidebb idejii jogviszony
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létesitésének esetét kivéve - a kozszolgalati jogviszony létesitésekor legaldbb héarom, de
legfeljebb hat hénapig terjedd probaidét kell kikotni.

A probaidé nem hosszabbithaté meg. A probaidd tartamat a palyakezddnél a gyakornoki
id6be be kell szamitani.

A probaidd alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatéllyal
megsziintetheti.

A képviseld-testiilet/polgarmester legkésobb a jegyzo, fojegyzd kozszolgalati jogviszonyéanak
megsz{inését kovetd harminc napon beliil irja ki a palyazatot a jegyz6i, féjegyzoi allas
betsltésére. A palyazati eljards eredménytelensége esetén harminc napon belill Ujabb
palyazatot kell kifrni.

A kozszolgilati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval és eskil letételével -
helyettesités vagy meghatérozott feladat elvégzését kivéve - hatdrozatlan iddre létesil. A
kinevezést és annak elfogadasat, tovdbba minden lényeges, a kozszolgalati jogviszonyt érintd
jognyilatkozatot irasba kell foglalni. Az irisba foglalds elmulasztasa miatt a kinevezés
érvénytelenségére csak a koztisztviseld - a munkdba 1épést koveté harminc napon belil -
hivatkozhat.

A hatérozott idejii kozszolgalati jogviszony id6tartamat naptarilag, vagy mas alkalmas médon
- igy kiiléndsen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemény bekovetkeztéhez kotddden
kell meghatarozni. A kozszolgdlati jogviszony megsziinésének idépontja nem fiigghet
kizarolag az onkorményzat vagy a koztisztviselé akaratatél, ha a felek a jogviszony
idétartamat nem naptarilag hatdroztdk meg. Ez utobbi esetben a jegyzd tdjékoztatja a
koztisztvisel6t a kozszolgalati jogviszony varhat6 iddtartamarol.

Ennek hidny4ban a kozszolgalati jogviszonyt hatarozatlan idejiinek kell tekinteni.

A koztisztviseld legkésdbb a munkéba lépése napjan koteles 4tadni a Hivatalnak a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.

A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szandékoz6 személy a kinevezést megelézéen hatésagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen elééletil.

A jegyzd felhivasara a kozjogviszonyt létesiteni szandékozé személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, amely a
jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé.

A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a koztisztviselé besorolasdnak alapjaul szolgald
besorolasi osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besorolasa szerinti
alapilletményéhez viszonyitott beallasi szintjét, tovdbba a munkakoret és meghatarozott
feladatkorét, a munkavégzés helyét, az elémenetelhez eldirt kotelezettségeket, valamint a
kozszolgalati jogviszonya kezdetének napjat. A kinevezési okmany a kozszolgalati
jogviszonyt érinté egyéb kérdésekrdl is rendelkezhet. A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a
koztisztvisel6 munkakori leirdsat.

A munkakori leiras csak olyan jellegii és mértékt feladatokat allapithat meg, amelyeket a
munkakért betoltd koztisztviseld, itigykezeld a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozo
jogszabalyok alapjan feleldsségteljesen, az elvért szakmai szinvonalon képes ellatni.
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Kozszolgalati szabalyzat

A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a munkakdér megnevezését, a munkaltatd
megnevezeését, a szervezeti egység megnevezését, a munkaltatéi jogkor gyakorlojat, a
koztisztvisel6 kozvetlen felettesét, a szervezeti egység vezetdjét, a munkakorhoz tartozod
feladatokat, hataskoroket, az alarendelt munkakoroket, a helyettesités rendjét, felelésségi kor
meghatarozasat, a kapcsolattartas terjedelme és moédja, az esetleges munkakor-specifikaciot
(képzettség, képesség, készség, gyakorlat, alkalmassag), €s a zaradékot (megismerés, 4tvétel
igazolasa).

A koztisztviseldnek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatéi jogkor
gyakorldja €s a munkatarsak el6tt keriilhet sor. Az eskiit szoban kell elmondani és irdsban
megerdsiteni.

A kinevezés tartalméat moédositani csak a kozigazgatdsi szerv és a koztisztviseld

megegyezésével lehet. Nem kell a koztisztvisel6 beleegyezése, ha:
a) fizetési fokozatban torténd elérelépése, illetményének e térvény szerinti megallapitasa,
b) akoztisztviseld eldmeneteléhez eldirt vizsgakitelezettség megallapitasakor,

¢) munkavégzés helyének kizardlag a telepiilés teriiletén beliili megvaltoztatdsa mellett
abban az esetben, ha az Uj munkahely és a lakohely kozott - tomegkozlekedési
eszkdzzel - torténd oda- és visszautazas ideje naponta a két orat, illetve tiz éven aluli
gyermeket neveld koztisztviseld esetében a masfél 6rat nem haladja meg, valamint

d) ha a munkakdr megvaltoztatdsa indokolja a kinevezés modositdsat és 0j munkakor
megfelel a koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy
szakképesitésének, szakmai tapasztalatdnak,

€) atiranyitas esetében az 6nkormanyzat valamely szervének jogutodlasa esetén.

Osszeférhetetlenség

Nem létesithetd koztisztvisel6i jogviszony, ha a koztisztvisel6é ez éltal hozzatartozéjaval
irdnyitasi (feltigyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne.

A koztisztvisel6 nem lehet helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi 6nkorményzati képviselé annal
az Onkormdnyzatnal, amely az 6t alkalmazé allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén
miikodik.

A koztisztviseld tovabbi jogviszonyt - tudoményos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi,
valamint jogi oltalom ald es6 szellemi tevékenység (a tovébbiakban egyiitt: gyakorolhatd
tevékenység), tovabba a kozérdeki onkéntes tevékenység kivételével - csak a jegyzd, jegyzd
esetében a polgarmester elozetes engedélyével Iétesithet. A gyakorolhaté tevékenység
végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a kozérdek(i onkéntes tevékenység végzésére
iranyul6 jogviszonyt, annak Iétesitését megelézden irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony
keretében végzett tevékenység a koztisztvisel6 munkakéri feladataival kézvetleniil 5sszefligg.

A koztisztviselé a fentiektdl eltér6en a gyakorolhatd tevékenység, tovabba a kozérdekil
Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a jegyzd, jegyzd esetében a
polgdrmester elozetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés iddtartama részben
azonos a koztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével.
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A koztisztviselo

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tandsithat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastol mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyilési, az
eurépai parlamenti, illetve a helyi onkormanyzati vélasztasokon jeldltként vald
részvételt kivéve - kozszereplést nem véllalhat;

¢) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyelobizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasdg onkormanyzati, koztestiileti t6bbségi tulajdonban,
vagy tartosan allami tulajdonban van, vagy az éallami tulajdonos kiilonleges jogokat
biztosité részvény alapjan delegdlja, tovabba, ha a tirsasigban az allami kozvetlen
vagy kozvetett befolyas mértéke - a tokepiacrol szold 2001. évi CXX. térvény
rendelkezései alapjan szamitva - legalabb tven szazalék.

Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorldsa kovetkeztében
gazdasagi tarsasdgban vagy mds szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve
feliigyelSbizottsagi, audit bizottsagi tagsag, amelynek alapja az allamhaztartas, illetve a
pénziigyi kozvetitdrendszer stabilitdsanak erositése érdekében hozott allami intézkedés,
kiilonds tekintettel az 4llami  tOkeemelésre, kolcsonnyujtasra, kezesség-, illetve
garanciavallalésra.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben tdrvényben
meghatarozott osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve, ha jogviszonyanak fennallasa alatt
osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles haladéktalanul
{rasban felszélitani a koztisztviselét az sszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a
koztisztviseld az dsszeférhetetlenséget a felszolitds kézbesitésétél szamitott harminc napon
beliil nem sziinteti meg, kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti 6sszeférhetetlenség a kozszolgilati jogviszony fennallasa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a cimzetes fojegyzé donmti el, hogy
melyik koztisztviseloének sziinik meg a kézszolgalati jogviszonya.

A vezet6i munkakort betoltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld
jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ett6] eltéréen a vezetdi munkakort betdltd koztisztviselé a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak
az el6zetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szbvetkezetben
tisztséget,

b) folytathat kozérdekii onkéntes tevékenységet,

¢) lehet alapitvany, kozalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elnoke,

d) ellathat edz6i, versenybirdi, jatékvezetdi tevékenységet,

e) folytathat tanszékvezetdi tevékenyseget,

f) lehet allami alapité vagy az altala létrehozott szervezet altal 6nalloan, vagy mas allami
alapitoval, allami alapito altal létrehozott szervezettel vagy allamhaztartason kiviili
szervezettel kozosen alapitott (koz)alapitvanyban feliigyel bizottsagi tag.

g) lehet felséoktatasi intézmény oktatési feladatokat is ellaté belsd szervezeti egységének
vezetdje.
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III.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetdleg
kozszolgalati jogviszonyuk megszlinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatasaval 6sszefliggd informéciokat és iratokat ,,atadas-atvételi” eljards keretében kotelesek
atadni az atvevonek (a szervezeti felettesnek).

A munkakor atadés-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az atvevd ir ala.
A jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok esetén a cimzetes f6jegyz6
egyéb esetekben a kozvetlen szervezeti egység vezetd tartozik kézjegyével elltni, egyben
igazolva az atadas-dtvétel megfeleldsségét. A jegyzOkdnyvet négy példanyban kell
elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadénal és atvevénél marad. A jegyzdkonyv
harmadik példanyat irattarozas céljabol at kell adni, egy példdny a személyi anyag részét
képezi.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az 4tadé koztisztviseld jogviszonya megsziinése idOpontjat, az 4tadas-atvétel
illetdleg a jegyzokonyv készitésének idépontjat és helyét, valamint a jelen 1évék
nevét;

b) az 4tadonal 1évo tigyek iratainak a felsorolasat mellékletre utalassal;

¢) afolyamatban lévo tigyek iratainak felsoroldsat;

d) az 4atad6 személyes haszndlatdra szolgald eszkozok és azok iratai (mobiltelefon,
szamitogép, szamologép stb.) felsorolasat;

e) a személyesen hasznalt és mdasndl nem leltdrozott jogszabalygytijtemények,
szakkonyvek, és mas kiadvanyok felsorolasat;

f) tajékoztatast a folyamatban 1év6 iigyekrél;

g) a jelenlévok altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat.

A vezetéi megbizassal nem rendelkezd koztisztviselok esetében a munkakor atadas-atvétel
kdvetelményeit €s a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg
az alabbi rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetbje a munkakor
atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korii felelosséggel tartozik.

A munkakdr atadds-atvétele esetén az ligyintéz0 az lgyiratokkal eléadéi munkanapléja
alapjan koteles elszamolni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsé athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghalado
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzden a koztisztviselé koteles a nevére iktatott
véglegesen elintézett {igyiratokat irattarozni, a munkafolyamatban 1évé iktatott, de még el
nem intézett ligyiratokat egyeztetni.

Az irattarozast és az egyeztetést kovetGen keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkakor
atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 16év§ iktatott iigyiratok
tovabbi intézésérol, rogzitve a mar megtett kdzbensd intézkedéseket.
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IV.
KOZTISZTVISELOI ELETPALYA

1) A kozszolgalati jogviszony tartalma

A koztisztviselst a Kozszolgalati tisztviselékrol szolo 2011. évi CXCIX. térvényben
meghatarozott feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének ¢s a kozszolgalati
jogviszonyban elt6ltétt idejének megfelelden kell besorolni.

Palyakezd® koztisztviseld gyakornoki besorolast kap.?

A felséfoku iskolai végzettségli koztisztviseld:

a) egy év gyakornoki besorolasban toltétt id6 utan fogalmazo,

b) héarom év kézszolgalati jogviszonyban t61t6tt id6 utan tanacsos,

¢) nyolc év kozszolgalati jogviszonyban toltstt id6 utan vezeté-tanacsos,
d) tizenhat év kozszolgalati jogviszonyban tolttt idé utan fétandcsos,

e) huszonét év kozszolgdlati jogviszonyban t6lttt idé utdn vezetd-fétanacsos besorolast
kap.

A kozépiskolai végzettségii koztisztviseld:
a) két év gyakornoki besorolasban toltétt idd utan eléado,
b) tizenkét év kozszolgélati jogviszonyban toltott idé utan f6elbado,
¢) harmincegy év kozszolgalati jogviszonyban toltétt id6 utdn fémunkatars besorolast
kap.
A koztisztviseldt - a kozszolgélati jogviszonyban t6ltott id6 alapjan - magasabb besorolasi
fokozatba kell sorolni, ha
a) a feladatainak ellatdsara - a red iranyad6 Gregségi nyugdijkorhatar betoltését megel6zo
ot év kivételével - megfelelt fokozata minésitést kap, és
b) a kovetkezd besorolasi fokozathoz jogszabalyban eléirt feltételeket, vagy

¢) a Hivatal 4ltal frdssban meghatarozott feltételeket teljesitette.

A koztisztviselének fogalmazo besorolasdhoz egy éven beliil, eldadé besorolasahoz ket éven
beliil kell kozigazgatasi alapvizsgat tennie. Kozigazgatasi alapvizsgat - ha jogszabaly elbirja -
nem korményzati szolgalati jogviszonyban 4ll6 is tehet.

A kozigazgatasi alapvizsga letételére eldirt hatariddbe nem szdmit be a harminc napot

meghalado fizetés nélkiili szabadsag, a keresdképtelenség, tovabba a harminc napot
meghaladé hivatalos kikiildetés, tartés kiilszolgalat idétartama.

Ha a gyakornok a kozigazgatasi alapvizsgat az eldirt hatarid6t kovetd hat honapon beliil nem
teszi le, kormanyzati szolgalati jogviszonya megsziinik.

8 Azt a koztisztvisel6t, aki mentesiil a kozigazgatasi alapvizsga alél, a fogalmazé besorolasi fokozat 2-es
fizetési fokozataba kell sorolni, akkor is, ha kozszolgalati jogviszonyban toltstt ideje az e besorolasi
fokozathoz eldirt idétartamot nem éri el.

Azt a palyakezdd koztisztvisel6t, aki bizonyitvanyat, oklevelét kivalé vagy annak megfelelé6 mindsitéssel
szerezte meg, a fogalmazé besorolasi fokozat 2-es fizetési fokozataba, illetve eléado besorolasi fokozat 2-es
fizetési fokozataba kell sorolni.
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A palyakezdoként kinevezett koztisztviselének a tandcsos besorolasi fokozatba sorolashoz
kozigazgatasi szakvizsgat kell tennie. Kozigazgatasi szakvizsga hidnyaban a koztisztviseld
nem sorolhaté a tanacsos besorolasi fokozatba.

Kozigazgatasi szakvizsgat az az I. besorolasi osztdlyba sorolt koztisztviseld tehet, aki
kozigazgatasi alapvizsgat tett vagy az aldl mentesiilt és kozigazgatasi szervnél szerzett
legaldbb kétéves gyakorlattal rendelkezik. A vezet6 koztisztviselé kodzigazgatasi szervnél
szerzett gyakorlat nélkiil is tehet kozigazgatasi szakvizsgat.

Az eldmenetel rendszerére a Kttv. 119-124§ az irAnyadoak.

Vezet6i, kinevezést csak felsdfoku iskolai végzettségli, versenyvizsgaval, jogi vagy
kozigazgatasi szakvizsgaval, vagy a szakvizsga alol adott OKV elndkségi teljes kori
mentesitéssel rendelkezd koztisztviselé kaphat. A vezet6i megbizas hatarozatlan idére szol és
ktlon indokolds nélkiil azonnali hatéllyal visszavonhatd, illetéleg a megbizasrol a
koztisztviseld barmikor indokolds nélkiil harmincnapos lemondasi idé megjeldlésével
lemondhat.

2) Ugykezelék illetményének megaliapitasa

A kozszolgalati tigykezelok illetményének megallapitdsira vonatkozé szabalyokat a Kttv.
242. §-a tartalmazza. Az tigykezelok illetménye a 2011. évi CXCIX. torvény 1. sz. melléklete
a II. Besorolasi Osztalyra vonatozé illetménytabla szerint, targy év januar 1-én kozszolgalati
jogviszonyban toltstt id6 és a targy évben esedékes soros 1épés figyelembevételével, ezer
forintra lefelé kerekitve keriil megallapitasra. Az tigykezel6i illetmény megéllapitasanal igy
aranyosan figyelembevételre keriill a kozszolgdlati jogviszonyban toltstt id6, de a
megallapitott illetmény az azonos szolgélati idével rendelkez6, II. Besorolasi Osztalyba sorolt
koztisztviselok illetményét nem haladja meg.

3) A koztisztvisel6 képzése, tovabbképzése’

A koztisztviseld jogosult az elomenetelhez, és koteles a Hivatal altal elbirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kozigazgatdsi vezetoképzést is - (a
tovabbiakban egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

A koztisztviselének az elémenetelhez szikséges, valamint a kdzpontilag vagy a Hivatal 4ltal
eléirt tovabbképzés és az ezzel 6sszefiiggd beszdmolasi vagy vizsgakotelezettség teljesitése
miatt kies6 munkaidére jar6 illetményét meg kell tériteni. A kozigazgatasi szakvizsga dija,
valamint a vizsga letételéhez sziikséges és jogszabaly altal meghatarozott felkészitd tanfolyam
koltsége a Hivatalt terheli.

A jegyz0 elkésziti a koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek
Osszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét legkésébb a targyév marcius
15. napjaig.

%273/2012. (IX. 28.) Korm. rendelet 4-8 pontja alapjan
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A Hivatal kételes gondoskodni a, koztisztviseld munkakori feladataihoz illeszkedd, illetve
szakmai és kompetenciafejlesztd tovabbképzésekrél felsdoktatdsi intézmény vagy az
akkreditalt felnSttképzési intézmény altal biztositott képzési szolgaltatassal.

A 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben foglaltak alapjan 2014. januar 1-t61 kezdddéen a
koztisztviseld tovébbképzése 4 éves tovabbképzési idészakokban torténik. Az elsd
tovabbképzési iddszakot a 2014 — 2017 kozotti ciklus fogja at.

A koztisztviselok képzési kotelezettsége a kozigazgatdsi alapvizsga letételével kezdddik.
Amennyiben a koztisztviselé mentesill az alapvizsga letétele aldl, akkor a képzési
kotelezettség a probaidd leteltét kovetd napon kezdédik.

A fels6foku végzettséggel rendelkezd koztisztviseldnek a tovabbképzési iddszak alatt
legalabb 128 tanulményi pontot, a kozépfoku végzettséggel rendelkezd tisztviselonek
legaldbb 64 pontot kell teljesitenie. Mentesiilnek a tovébbképzési kotelezettség alol az
tigykezel6k, azok a koztisztviselék, akiknek 5 évnél kevesebb van hdtra az iranyado6
nyugdijkorhatéar betsltéséig. Azok a koztisztviselék, akik a munkabol CSED, GYED, GYES
miatt vannak tavol, szintén mentesiilnek a képzési kotelezettség alol a tavollét idejére, igy
aranyosan kevesebb pontot kell teljesiteniilik a képzési ciklus alatt.

A tovabbképzés koltségeit a koztisztviseld koteles megtériteni, ha neki felrhaté okbol a
tovabbképzést elmulasztja, illetve az eldirt kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha
hivatalvesztés fegyelmi biintetés miatt sziint meg a kozszolgalati jogviszonya. Ha a
koztisztvisel6 a tovabbképzést a munkaltatonak felrohaté okbdl mulasztja el, illetve nem
teljesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit a munkaltaté koteles megtériteni. Nincs megtéritési
kételezettsége a koztisztviselének az iskolarendszeren kiviili kotelezd tovabbképzés koltségei
esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfoldi képzést, tovabbképzést.

4) A koztisztvisel6 teljesitményének értékelése, mindsitése'®

1. A TER alapvetd célja, hogy a kozszolgalati tisztviselok teljesitményének
javitisa révén, a munkajuk végzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztésével,
hathatdsan hozzajaruljon a szervezet célkitlizéseinek eléréséhez.

A TER olyan évente ismétléds, formalis keretek kozott zajlo vezetdi tevékenyscg,
amelynek soran az értékeld vezetd az értékelt személy részére meghatarozza a
teljesitményértékelés kotelezd, valamint ajénlott elemeit (a tovabbiakban teljesitmény
kovetelmények), valamint ezeket méri, illetve értékeli az err6l az értékelt személy
részére érdemi visszajelzést ad.

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus
forméaban torténik a kozszolgalat egészénél kiépitett, kozos modszertani alapokon
nyugvo, egységes és integralt kozszolgélati teljesitménymenedzsment rendszer
segitségével.

10 A kozszolgalati teljesitményértékelésrdl sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet 2013. jllius 1-jén 1ép hatalyba.
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2. A TER szerepléi, feladataik

Az értékel6 vezetd

A teljesitményértékelés folyamatanak, valamint az évzar6 mindsités végrehajtasanak
meghatdrozé szerepléje és f6 feleldse az értékeld vezeto.

Ertékeld vezetd a munkaltatoi jogkor gyakorléja, illetve akire a munkéltatd jogkor
gyakorloja a teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkdrt truhdzza.

Az értékeld vezeté a teljesitményértékelés folyamatdban a beosztott munkatéarsai
bevonasidval = meghatdrozza  részikkre @ az  adott  id6szakra  vonatkozo
teljesitménykovetelményiik elemeit. Folyamatosan nyomon koveti a teljesitményeket,
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értékelését.

Ertékelé vezetdk:

polgarmester cimzetes f6jegyz0

cimzetes fojegyzo aljegyz0, osztalyvezetdk, osztalyszerkezeten kiviiliek
osztalyvezetdk, aljegyz0 az osztaly, szervezeti egység dolgozdi

Az értékelt személy

A teljesitményértékelés és a mindsités masik meghataroz6 szerepldje és alanya az
értékelt személy. Az értékelt személy teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogait €s
kotelezettségeit a Kttv rendelkezései hatarozzak meg. Ezek betartasan feliil az értékelt
személy aktivitdsara, egylittmikodési készségére, Oszinteségére, tenni akardsara is
sziikség van a sikeres teljesitményértékeléshez.

A helyi szervezeti timogato

A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak Osszefogdja és koordinaldja a
szervezeti timogaté munkatars. Egy adott szervezet munkatdrsainak nyilvantartasa,
értékeld vezetok-értékelt személyek Gsszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus
Osszeallitasa és az értékeld vezetok értékelési folyamatainak mddszertani tdmogatasa is
a feladatai kozott szerepel.

Figyelemmel kiséri az értékelé vezetok munkajat, és sziikség esetén figyelmezteti Oket a
hataridokre, a lezaratlan feladatokra stb. Elkésziti az eredmény-listakat, a statisztikai
lekérdezéseket és ezekrdl tajékoztatja a szervezet vezetdjét. Osszegyiijti a rendszer
hasznalataval kapcsolatos tapasztalatokat, és azokat tovabbitja a TER Statisztikai
Ko6zpontnak.

3. A teljesitményértékelés folyamata

A Szarvasi Polgarmesteri Hivatal a teljesitményértékelés soran csak a TER kotelezd
elemeit alkalmazza a teljesitményértékelés soran.

Teljesitménykiévetelmények meghatirozasa (targyév januir 31-ig):

- Meg kell hatdrozni a legaldbb harom, maximum négy munkakori egyéni
teljesitményksvetelményt.

- El6 kell irni a meghatarozott kompetencia alapi munkamagatartis értékelési
tényezok alkalmazasat.

Szarvasi Polgdrmesteri Hivatal
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- Ismertetni kell az érintettekkel a teljesitménykovetelményeket, elvart
kompetencidkat.

Teljesitményértékelés:

- Teljesitmény értékelése targyév junius 15 — julius 15 kozott, valamint targyévet
koveto januar 31-ig.

- A két teljesitményértékelés alapjan mindsiteni kell a koztisztviseloket, €s
tigykezelGket targyévet kovetd januar 31-ig.

- Az érintetteket tajékoztatni kell a teljesitményértékelés és a mindsités
eredményérol.

A Hivatal a koztisztviseldinek az értékelésénél a TER ajanlott elemeit, és az

nértékelést nem alkalmazza. A TER rendszer miikodtetését kozponti TER Centrumhoz

val6 csatlakozassal oldjuk meg.

4. A koztisztviselo fegyelmi és kartéritési felelossége

A koztisztviseldvel szemben fegyelmi vétség elkovetése, illetdleg kozszolgélati jogviszonybol
eredd kotelezettség megszegése miatti kdrokozasért a kézszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.
évi CXCIX. térvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasrol sz6l6 31/2007. (1II.) Kormanyrendelet,
valamint a kértéritési feleldsségre vonatkozo 160-166.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. Ugykezelok tevékenységének értékelése

Ugykezelékre nem lehet alkalmazni a koztisztvisel6kre vonatkozo teljesitményértékelésre,
mindsitésre vonatkozd szabalyokat. A Hivatal a TER rendszer keretében évente elvégzi az
tigykezelok teljesitményértékelését, valamint mindsitését is, ezzel a Kttv. 245. §-a szerinti
tigykezelSk tevékenységének legalabb stévenkénti értékelése kovetelményének megfelel.

V.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE,
A MUNKAIDO-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

1) A munkavégzés szabalyai

A munkaltaté koteles a koztisztviseldket a munkahelyiikon a munkakorikhdz sziikséges
munkaval ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

Ennek keretében a munkaltatd koteles

— a koztisztviseldt a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kozszolgélati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges €és biztonsagos munkavégzes
feltételeit biztositani,

— amunkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

— akoztisztviseld e torvény szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,
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— a koztisztvisel6 feladatait és a munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakdri
leirasban rogziteni,

— a munkakori feladatok ellatasat ugy megszervezni, hogy a koztisztviseld a
koézszolgalati jogviszonybodl eredd jogait gyakorolni, kitelezettségeit teljesiteni tudja,

— amunkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast €s irnyitast megadni,
— akoztisztvisel6 munkakorével kapesolatos képzést és tovabbképzést eldsegitent,

— a koztisztviseldnek az e torvényben meghatarozott illetményt és egyéb jarandosagait
megfizetni,

— a koztisztviselonek a kozszolgalati jogviszonybdl szarmazo kotelezettségek teljesitése
soran indokoltan felmertilt koltségeit megtériteni,

— akoztisztviselo teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

— biztositani annak lehetdségét, hogy a koztisztviseld érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.
A  munkaltatdi jogkoér gyakorloja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan
munkavégzéshez sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

A koztisztvisel6 az egytittmikodési kotelezettsége korében vezetdi iranti szakmai lojalitassal
koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezetd A4ltal
meghatarozott szakmai ¢rtékek iranti elkotelezettséget, a vezetdkkel és a munkatéarsakkal valo
alkotd egyiittmiik6dést, a szakmai elhivatottsiggal torténd, fegyelmezett és lényeglatd
feladatvégzést.

Ennek kapcsan el6segiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetdleg a
jogviszonyaval Osszefliggd minden lényeges kortilményrdl megfelelden tajékoztatja a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat.

A koztisztviseld koteles:

— feladatait a kdzérdekében, a jogszabédlyoknak, a hivatsetikai elveknek és a vezet6i
dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul s igazsagosan, a kulturalt igyintézes szabdlyai szerint ellatni,

— azeldirt helyen €s idében, munkéra képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes allapotban - a munkéltat6
rendelkezésére allni,

— vezetOkkel €s munkatarsakkal egytittmtikddni,

— munkdjat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi
kéarosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkaltatéi jogkér gyakorldja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendrzi.

Ha az érintett személy nincs munkara képes allapotban, nem allithato munkaba, illetve a
megkezdett munka végzésétdl el kell tiltani.
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Kozszolgalati szabalyzat

A munkaidére vonatkozé kiilonds szabdlyokra a 30/2012 (III.7.) Korm. rendelet IL
fejezetében foglaltak alkalmazandoak.

2) A munkarendre vonatkozo6 szabalyok

A koztisztviseldk a szamukra megallapitott munkaid6 tartama alatt kotelesek és jogosultak
munkat végezni.

A teljes munkaidd az a munkavégzésre eléirt idétartam, amely az eléirt munkakezdéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitasok és a munkaidébe nem szamithato sziinetek
nélkiil.

A koztisztviseld napi munkaideje:
Hétfotol - csiitortokig 7:30 6ratol  16:00 oraig
Pénteken: 7:30 o6ratél  13:30 oraig tart.

Az tgyfelek jobb kiszolgalasa érdekében az Adécsoportndl és a Hatdsagi és Szocidlis
Osztalyon dolgozok tigyelet keretében a fentiektdl eltéré munkarendet tartanak. Az ligyeletet
ellatok munkarendje:

Hétto 7:30 oratél  16:00 oraig
Kedd 7:30 orat6l  15:30 oraig
Szerda 7:30 6ratél  18:00 6raig
Csititortok 7:30 6ratél  16:00 oraig
Péntek 7:30 oratol  12:00 oraig

Az ligyelet megszervezése az osztalyvezetok feladata.

A koztisztviseld részére a munkaiddn beliil — a munkavégzés megszakitdsaval — napi 30 perc,
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 12:00 6ratdl 13:00 oraig tart6
idétartamon beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztvisel6k munkakozi sziinetét ugy kell
{itemezni, hogy az a Hivatal miikodésében fennakadést ne okozhasson.

A Polgarmesteri Hivatal vezetése lehetdséget biztosit alkalmazottainak (koztisztviseld,
iigykezeld, munkavéllald) a rugalmas munkaid6-szervezésre, a cslsztathatd6 munkakezdés
lehetéségére, a tdvmunkéban és részmunkaid6ben torténd foglalkoztatdsra. Az atipikus
foglalkoztatdsra vonatkozo kérelmet a munkaltatéhoz kell benytjtani.

Igazgatasi sziinet

A Kképviselé-testillet, valamint a cimzetes fojegyz0 - a Kormany ajanlasanak
figyelembevételével - a rendes szabadsag kiaddsara igazgatasi sziinetet rendelhet el. Az ilyen
modon kiadott rendes szabadsig nem haladhatja meg a koztisztvisel6 adott évre megallapitott
alapszabadsaganak a haromotddét. Amennyiben a cimzetes f6jegyz6é igazgatdsi sziinetet
rendel el, akkor irasban tajékoztatja az érintetteket a feltételekrol.

A munkavégzésre és a munkabdl vald tavolmaradas nyilvantartdsara jelenléti iv szolgal,
melynek pontos vezetését a szervezeti egység vezetdje koteles ellenbrzi.
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Rendkiviili munkavégzés szabalyai

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a beosztds szerinti munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni.

Rendkiviili munkaidé a munkaidé-beosztastol eltérd munkaidd, a munkaid6kereten feliili
munkaidd, az ligyelet tartama, tovabbad a készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a
munkahelyre érkezéstd] a munkavégzés befejezéséig - ha a koztisztviselonek tobb helyen kell
munkat végeznie, az elsd munkavégzési helyre érkezést6l az utolsé munkavégzési helyen
torténd munkavégzés befejezéséig - terjedd idStartam.

Nem mindsiil rendkiviili munkaidének, ha a kdztisztvisel az engedélyezett tavollét idejét a
munkaltatoval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

A rendkiviili munkaid6t a koztisztvisel6 kérése esetén irasban kell elrendelni. Az ilyen
munkavégzés elrendelésének, nyilvantartdsanak és elszamoldsinak rendjét a cimzetes
f6jegyz0 4llapitja meg ¢s a kzvetlen munkahelyi vezetd igazolja.

Nem korlétozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, stlyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegeté kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elharitasa
érdekében.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaid$ a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté
koztisztviseld szdmdra, vagy baleset, elemi csapés, silyos kar, az egészséget vagy a
kornyezetet fenyegeté koézvetlen és sulyos veszély megelzése, elhdritdsa érdekében
rendelhet6 el.

A rendkiviili munkaidé elrendelése nem veszélyeztetheti a koztisztviselé testi épségét,
egeszségét, illetbleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel
aranytalan terhet.

Teljes napi munkaidé esetén naptari évenként kettészaz dra rendkiviili munkaidé rendelhetd
el.

A koztisztviselét a rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak idétartamdval azonos
meértekl szabadidé, illet6leg a koztisztviselének a heti pihenénapon és munkasziineti napon
végzett munka ellenértékeként a munkavégzés id6tartama kétszeresének, mig munkasziineti
napon teljesitett rendkivilli munkaidd ellenértékeként a munkaidé id6tartama
héromszorosanak megfelelé mértékii szabadidd jar.

A szabadidét, a rendkiviili munkavégzést ko vetben, legkésébb 30 napon beliil kell kiadni, ha
ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a koztisztviseld kifizetéskori
illetményének a szabadidére jard ardnyos sszege.

A rendkiviili munkaid6 teljesitéséért jaré szabadidére a vezetdi munkakorben foglalkoztatott
koztisztviseld jelen szabalyzat szerint jogosult.

A rendszeresen rendkiviili munkaidét teljesitd koztisztviseld szamara legfeljebb évi huszonét
munkanap szabadidé-atalany éllapithaté meg.

A kdztisztviselonek kikiildetés esetén az élelmezéssel kapesolatos tobbletkoltsége fedezetére a
kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar.
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Meértéke a koztisztviseldk esetében a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap
egy munkanapra esé dsszegének 25%-a. A napidij fele jar, ha kikiildetésben toltott idé a nyole
614t nem éri el. Nem szamolhaté el napidij, ha kikiildetésben to1t6tt id6 a négy 6rdt nem éri el.
A napidij atalanyként is elszdmolhat6, ha a koztisztviseldé havonta, rendszeresen
kikiildetésben végez munkat. Az 4talanyt a napidij és a havi (6 havi atlagban) kikiildetésben
t51tott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

3) A pihendidére, szabadsigra, valamint az illetmény atutaldsara vonatkozé szabalyok

A koztisztviselé részére a napi munkéjanak befejezése és a kovetkezd napi munkakezdés
kozott legalabb tizenegy 6ra egybefiiggd pihendidét (napi pihendidd) kell biztositani

A koztisztviselst hetenként két egymast kovetd pihendnap illeti meg, ezek koziil az egyiknek
vasarnapra kell esnie (heti pihendnap).

A koztisztviselst megilleté rendes szabadsagon til a cimzetes féjegyz6 illetményre jogositd
rendkiviili szabadsagot engedélyezhet, a vizsgakra valo felkésziiléshez, a kovetkezOk szerint:
Kozigazgatasi, ligykezeldi alapvizsgdhoz 3 munkanap
jogi, kozigazgatasi szakvizsgdhoz § munkanap
Nem adhaté ki utélag az eléz6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet
a koztisztvisel6 a vizsgéja letételéhez nem vett igénybe.

A kéztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutalasara a targyhot kovetd honap 5.
napjaig keriil sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az atutalds az ezt megel6z6
munkanapon torténik.

Munkaiddkeret alkalmazasa esetén a 30/2012. (II1.7.) Korm. rendelet II. fejezetében foglaltak
alkalmazandoak.

VL.
A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

Amennyiben a koztisztviseld a munkaltato intézkedése alapjan, atirdnyitas keretein beliil
munkak6rébe nem tartozé munkat végez, és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil
helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a koztisztviseldnek a helyettesités elsd
napjatol jar, munkéabol valo tavollétének idejére is megilleti.

A koztisztviselét a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1évo koztisztviseldt
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatkent betsltetlen munkakort lat el.

A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-
50 %-a. A helyettesitési dij mértékét a hivatali szervezet vezetéje allapitja meg.

Amennyiben a helyettesitést t6bb koztisztviseld latja el, akkor a megallapitott helyettesitési
dij mértékének kiilon-kiilon el kell érnie a helyettesitd k6ztisztviseld illetményének 25%-at.

Nem illeti meg a koztisztviselét helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi megbizassal
rendelkezd koztisztviselé munkakori kotelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a
helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor nincs betdltve,
feltéve, ha a helyettesités idétartama a harminc napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg
helyettesitési dij a koztisztvisel6t, ha a helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt
sziikségess€.
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VIL.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO ELISMERESEK

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, vératlanul jelentkezé feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kodzvetlen, rovid idon beliil torténd Osztonzésére a Hivatal
koztisztvisel6i elismerésben részesithetok.

Az elismerések a kdvetkezOk lehetnek:

- pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban jutalom);

- hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés;

- apolgarmester altal adomanyozott, névre sz616 emléktargy;

- a polgarmester 4ltal alapitott kitiintet cim, dij, oklevél.
Az elismerésekre fordithaté keret éves mértékét a képviselo-testiilet a koltségvetésben
hatdrozza meg.
A koztisztviseld részére megallapithat6 jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcimen alapuld
és a teljesitményt6l fiiggo juttatas egyiittes sszegének nincs felsé korlatja.
A koztisztviseld részére egy alkalommal kifizethet6 jutalom mértékének sincs felsé hatara, a
munkaltaté mérlegelési jogkorébe, koltségvetési lehetdségeibe tartozik, hogy milyen mértéki
jutalmat allapit meg az adott koéztisztviselonek. E mérték a targyjutalom tekintetében is
iranyado.
Az elismerések megéllapitasanal figyelembe veendd fébb szempontok:

- ajelentds eredménnyel jar6 hatékony munkavégzés;

- apéldamutatd, konstruktiv magatartés;

- a szervezeti egység eredményes megitélésével Osszefliggd kiemelkedd

munkateljesitmény;
- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka;
- a fiatalok, Uj munkatdrsak (gyakornokok) beilleszkedését segité eredményes
tevékenység;

- aszervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzese;

- az elismerés mielobb kévesse az elismerni kivant eredményt.
A jutalmazasra - kell6 indokolédssal - a munkahelyi vezet6k tehetnek javaslatot és a cimzetes
féjegyz6 - a polgarmester egyetértésével - dont.

VIII.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE BIZTOSITOTT CAFETERIA JUTTATASOKRA

Cafetéria-juttatas célja

A cafetéria rendszer célja a Hivatalban, Onkorméanyzatnal dolgozé koztisztviselok részére
egységes elvek alapjén szabdlyozott, de az egyéni igényekhez igazodo béren kiviili juttatasok
biztositasa.
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A koztisztviseldk cafetéria kerete a Kttv. 151. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint az
énkorményzati illetményalap 6tszorose, mely sszeg a munkdltaté altal fizetendd jarulékra és
adora is fedezetet nyujt.

A Polgarmesteri Hivatal az Mt hatalya ald tartozé munkavallaléinak a kéztisztviseldi cafetéria
keret 50 %-4at biztositja, a koztisztviseldkre vonatkozo szabélyok szerint.

1) Hatalya

A cafetéria-juttatas rendelkezései kiterjednek a Hivatalnal, Onkorményzatnal alkalmazasban
all6  koztisztviseldkre, iigykezelokre, valamint a Polgarmesteri Hivatalndl dolgozo
munkavallalokra.

2) Tartalma

A cafetéria rendszer adokoteles béren kiviili juttatisokat tartalmaz. A juttatds éves
keretosszege biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolodé kozterhek megfizetésére is.
A béren kiviili juttatisok utani személyi jovedelemado, szocialis hozzajarulds ad6 bevallasa és
megfizetése a Szarvasi Polgarmesteri Hivatal feladata.

A koztisztviselét megilletd cafetéria-juttatds éves 9sszege nem lehet magasabb a koltségvetési
torvényben meghatarozott maximalis 6sszegnél.

3) Jogosultsagok

Nem jogosult cafetéria juttatasra a koztisztviseld azon idGtartam vonatkozdsiban, amelyre
illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a harminc napot. A
harminc napot meghaladé tavollét esetében a koztisztvisel6t a tavollét elsé napjatdl nem illeti
meg a juttatas.

A koztisztviseld, ha kdzszolgélati jogviszonya évkozben keletkezik, vagy sziinik meg az éves
keretosszeg idéaranyos részére jogosult.

Amennyiben a koztisztviseld6 kozszolgalati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az
idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas ért€két a tavollét vége
uténi els§ munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve - a
koztisztviseld valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetové teszi - vissza kell adni.
Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés
b) pontjaban meghatarozott okbdl sziinik meg.

A koztisztviselot athelyezése esetén, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatds utdn visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az idéaranyos részt
meghalad6 mértékkel az Uj munkéltatonal igénybe vehet$ cafetéria-juttatds értékét —
legfeljebb az 1j munkaltatonal igénybe veheto juttatis mértékéig — csdkkenteni kell.

4) Keretosszeg

A cafetéria-juttatds éves keretdsszegét a képviseld testiilet rendeletben hatarozza meg,
legkésobb a targyév februar 15. napjaig, az éves koltségvetési torvényben foglaltak alapjan.
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A koztisztvisel6t megilleté éves keretdsszeg biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz
kapcsol6do, a juttatast, teljesitd munkaltatot terhel6 kozterhek megfizetésére is.

Az éves keretdsszeg egy naptari évben, a jogszabalyi el6irdsok alapjan meghatarozott juttatasi
forméak igénybevételére hasznalhatd fel.

A targyévben igénybe nem vett keret nem vihet6 4t a kovetkez6 évre. A targyévben igénybe
nem vett 6sszeg felhasznalasardl a koztisztvisel targyév november 30-ig irdsban nyilatkozik.

A koztisztviseld, ha kozszolgalati jogviszonya évkozben keletkezik — ideértve az athelyezés
esetét is — az éves keretisszeg kerekitett, naptari napokra vetitett iddaranyos részére jogosult.

& B

A koztisztviseld athelyezése esetén az éves keretsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett
idéardnyos részét csdkkenteni kell az el6z6 munkéltatonal az idGaranyos részt meghalado
mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas 6sszegével.

5) Cafetéria juttatasi elemek kivalasztasa

A cafetéria-juttatds éves keretdsszegén beliil valaszthat elemek maximalis dsszegérdl és a
cafetéria juttatasok igénybevételének részletes szabalyairol a cimzetes féjegyzé évente
tajékoztatja a k6ztisztviselGket.

A koztisztviseld targy év mércius 1.-ig koteles nyilatkozni a részére megallapitott keretdsszeg
felhasznélasarol, az altala valasztott juttatasi elemekrdl és mértékérol.

A Cafetéria Nyilatkozatot, valamint az egyes elemekre vonatkozo a nyilatkozatokat 2-2
példanyban kell elkésziteni és a személyzeti iigyintézének leadni. A nyilatkozatok atvételének
igazolasa utdn egy példanyt a koztisztviselonek vissza kell adni.

Az évkozben athelyezett vagy kozszolgélati jogviszonyt létesitd koztisztviseld az elsé
munkaban t61t6tt napot koveté 10 munkanapon, a tdrgyév januar 1. napjéan tartos tavolléten
lévo koztisztviseld a munkaba allast kovets 10 munkanapon beliil nyilatkozik az idéaranyos
keretosszegén beliil igényelt cafetéria-juttatasi elemekrdl és mértékérsl.

Ha a koztisztvisel¢ 6nhibajabol nem nyilatkozik hatdridében az 4ltala valasztott cafetéria-
Juttatasrol, akkor a hivatali szervezet vezetdje 4ltal meghatarozott juttatisra jogosult.

A cafetéria-juttatdsokra vonatkoz6 vélasztas érvényessége egy naptari évre sz6l, modositasara
¢v kozben nincs lehet6ség.

A koztisztviseld az egyes juttatasok elemeibdl kizar6lag az adhaté mérték erejéig valaszthat.

A koztisztviseld altal fel nem hasznalt §sszeg pénzbeli megvaltisara nincs lehetdség.

6) Eljdras jogviszony megsziinés esetén

A kozszolgalati jogviszony évkozben torténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-
Juttatds éves keretdsszegének kerekitett, naptari napokra vetitett idéardnyos részére jogosult.
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A koztisztviselé koteles a részére nyujtott cafetéria Osszeggel az utolsé munkaban toltott
napon elszamolni.

A jogviszony megsziinésekor az idGardnyos részt meghaladd mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatas ellenértéke — amennyiben a juttatés jellege a visszatéritést nem teszi lehetové
— a koztisztviseld utolso illetményébol levonasra kertil.

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozoé — jogviszonya id6tartamaval iddaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybevevd koztisztviseld részére az altala targyév
november 30-ig tett nyilatkozata szerinti meghatarozott médon kertil kiadésra.

A CAFETERIA RENDSZERBE TARTOZO JUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

Az éves keretdsszeg a Kttv. 151. § (1) bekezdésében foglaltak figyelembevételével kertil
meghatdrozasra. A koztisztvisels cafetéria-juttatasként, valasztasa szerint a személyi
jovedelemadérsl szold 1995. évi CXVIL torvény 71. § (1) bekezdésében meghatarozott
juttatasokra, legfeljebb az ott meghatdrozott mértékig ¢&s feltételekkel a Kormany altal
meghatarozott rendben jogosult.

7) Széchenyi Piheno Kartya
A Hivatal a koztisztviselének Széchenyi Pihend Kartyat biztosit.

A 76/2018.(IV.20.) Korm. rendelet Gjra szabalyozta a SZEP-kartya kibocsatasanak és
felhasznalasanak rendjét. Eszerint a munkavallalok nem a munkaltaton keresztiil, hanem a
kibocsatonal igényelhetik a SZEP-kartyat, gy, hogy ennek érdekében a kibocsatoval
kozvetleniil kell szerzddniiik a szallashely, a vendéglatis és a szabadidé alszamlak
megnyitisira. A munkéltatok mér csak az Gjonnan megnyitott SZEP-kartyas szamlékra
utalhatjak a tAmogatast. A pénzforgalmi szolgéltatok a tdmogatas feltoltését kovetd masodik
év majus 31-e utan fel nem hasznalt osszeget nem utaljak vissza a munkaltatok részére,
hanem a munkavéllalék azt tovabbra is felhaszndlhatjak, de a pénzforgalmi szolgaltatok a
maradvany Osszegek utdn havi 3 % dijat szdmithatnak fel, amelyet a SZEP-kértyaval
kozvetleniil §sszefiiggd marketing koltségeikre fordithatnak.

Mivel az egyes alszamldkra vonatkozo egyedi korlatokat t6bb juttato esetén egyiittvéve kell
vizsgalni, fontos, hogy a munkaltaté nyilatkozatot kérjen a maganszemélyektdl arra
vonatkozo6an, hogy mas munkaltatotol az adoévben nem részesiilt SZEP-kartya tdmogatasban,
illetve, ha igen, mely alszamlakra, mekkora 6sszegii tiamogatast kapott vagy kap. Amennyiben
ugyanis utébb az adohatosdg megallapitja, hogy a maganszemély az adoéévben az
értékhatarokat meghaladéan részesiilt olyan tdmogatasban, amelyre nézve a munkaltatdé nem
alkalmazta az 1,18-as szorzot, és nem rendelkezik a magdanszemély nyilatkozataval, a
jogkovetkezményeket neki kell viselnie. Ha azonban az adohiany a maganszemély valotlan
nyilatkozatdnak a kovetkezménye, illetve, ha a maganszemely a nyilatkozat atadasat nem
tudja igazolni, akkor az adohianyt és jogkovetkezményeit a maganszemélynek az adohatésag
hatérozat alapjan kell viselnie (SZJA tv. 71. § (4) bekezdés).
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Fontos az is, hogy a SZEP-kartyara utal 6sszeg esetében a juttatas idépontjanak a jovairds
idépontja szamit.

Elektronikus utalvanyt SZEP-kértyaval csak az valthat be, akinek a nevére a kartyét
kiallitottak, de a cserébe kapott szolgaltatast (szallashelyet, vendéglatast, szabadidd-
szolgaltatast) vele egyiitt barki (csaladtag, vendég stb.) igénybe veheti. A tarskartya
tulajdonosdt a munkavéllaloval megegyez6 jogosultsagok illetik meg az elektronikus
utalvanyok felhasznalasara, de a kedvezményes addzasu béren kiviili juttatdasnak mindsiild
SZEP-kartya tamogatésok &vi Osszegei tarskartya esetén sem haladhatjak meg a térvény
szerint alszamlanként meghatarozott keretet.

A kértyat a Hivatal mlanyag azonositd formajaban adja, amely kizarolag a tdmogatasban
részesiilo  koztisztviseld, a kozeli hozzétartozdja, €s a hivatal, valamint a szolgaltatd
azonositasara szolgdl, (elektronikuspénz taroldsara, kozvetlen fizetési miiveletek
végrehajtasara nem alkalmas), az elektronikus elfogaddhelyi terminal altal olvashat6, és azon
keresztlil elektronikus informaciocserével az elektronikus utalvanyoknak a rendszerben
nyilvantartott rendelkezésre allo 6sszege ellendrizhetd, lehet6vé teszi, hogy hasznalataval a
tamogatas céljanak megfeleld szolgaltatdas az SZJA torvény 71. § (1) bekezdés szerinti
tamogatasokban részesiilt munkavallalo, valamint kdzeli hozzatartozdja szdmara a munkaltatd
altal biztositott és az elektronikus utalvany nyilvantartasban szereplé elektronikus utalvanyok
terhére igénybe vehetd legyen, és hasznalatakor a szolgaltatdo az elfogadott elektronikus
utalvanyt az intézménynek elektronikusan tovabbitja, ami alapjan az intézmény azt bevaltja.

A koztisztviseld a kozeli hozzatartozoi részére is igényelhet kartyat (tarskartya) a Hivatalnal.
Az élettarsi kapcsolat fennallasat a koztisztviseld nyilatkozattal igazolja.

A Hivatal elérhetové teszi a koztisztviseld részére a személyes elektronikus utalvany
nyilvantartds forgalménak és egyenlegének internetes lekérdezését, egyedi tranzakcid és
forgalmi idészaki bontdsban, valamint a személyes elektronikus utalvany nyilvantartas
egyenleg lekérdezhet6ségét telefonon.

Az elektronikus utalvanyokat a juttatds évét kovetd masodik naptari év majus 31-ig kell
felhasznalni. A fel nem hasznalt elektronikus utalvanyok lejartnak mindsiilnek, amelyek
ellenértékét a Hivatalnak vissza kell fizetnie a munkaltaténak vagy jogutddjanak az
elektronikus utalvany lejarata évének jinius 30. napjaig (Kivéve, ha a munkaltatd jogutdd
nélkiil megsziint.)

A kartyaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a kartya elfogadasarél széld szerzddésben
foglaltak szerint a Hivatal, illetve a szolgaltato viseli.

A tarskartya eldallitasi és kézbesitési koltségeit a Hivatal a koztisztviselére harithatja, ez
azonban nem haladhatja meg tarskartyanként az 1.500 forintot.

A SZEP kartyara utalt pénzeket a koztisztviselok 3 £6 teriileten kolthetik el:

1) Szallashely alszdmlia: (éves maximum 225.000 Ft) szallashely-szolgaltatas; belfoldi
utazasszervezés; a szallashelyen igénybe vehetd, és a szdllashelyen a szallashely
szolgéltatdssal egyiittesen fizethetd barmely szolgaltatas, fizikai kdzérzetet javitd szolgaltatas,
mashova nem sorolt egyéb szérakoztatas, szabadidos tevékenység.
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2) Vendéglatas alszamla: (éves maximum 150.000 Ft) éttermi €s mozgo vendéglatas;
egyéb vendéglatas; szallashely-szolgaltatas; fizikai kozérzetet javito szolgaltatas; mashova
nem sorolt egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység.

3) Szabadidé alszdmla: (éves maximum 75.000 Ft) egyéb humén-egészségiigyi ellatas;
eldadé-miivészet; muzeumi tevékenység; novény-, allatkert és természetvédelmi teriilet
mitksdtetése; vidamparki, szérakoztatdparki tevékenység; mashovd nem sorolt egyeb
szorakoztatds, szabadidbs tevékenység; fizikai kozérzetjavito szolgéltatds; testedzési
szolgéltatas; egyéb  sporttevékenység, belvizi személyszallitds; egycb foglalés,
sportlétesitmény miikodtetése (uszoda belépd, bérlet); sportegyesiilési tevékenység, sport,
szabadidds képzés, szabadidés, sporteszkdz kdlesonzése, széllashely-szolgaltatas.

A SZEP Kartya kiadasahoz sziikséges, hogy a munkavallal6 nyilatkozzon, hogy méshonnan
kapott-¢ ilyen juttatst, és mennyit. Ez a nyilatkozat mindenképpen elengedhetetlen a kedvezd
addzas érvényesitéschez.

CAFETERIA-JUTTATAS KOREBE NEM TARTOZO EGYEB KOTELEZO
JUTTATASOK

8) Jubileumi jutalom

A koztisztviseld a Kttv. 150. §-a alapjan a 25, 30, 35, valamint 40 évi kozszolgalati
jogviszonyban 61ttt id6 utan jubileumi jutalomra jogosult.

9) Kaozlekedési koltségtérités

A munkéba jaras helykozi kozlekedési koltségtéritésének engedélyezésére a koztisztvisels
munkaba allasakor, vagy lakéhelyének valtozasakor, vagy egyéb indokolt esetben kérelmére
keriilhet sor.

A Hivatal megtériti a munkéba jarast szolgalé bérlettel vagy menetjeggyel valé elszamolas
ellenében azok dijanak

86 %-4t, ha orszagos kozforgalmu vasut 2. osztalyan,
86 %-4t, ha helykozi dijszabéssal kozlekedd tavolsagi autobuszon utazik a koztisztviseld.

A munkéba jarassal kapcsolatos kozlekedési koltségtérités kifizetésére az el6zd havi
bérletnek, menetjegy(ek)nek leadasat koveten hazipénztarbol kertil sor.

A koztisztviseld részére a helykozi munkdaba jarashoz a magénszemélyek jovedelemaddjarol
sz616 torvényben foglalt, a sajat gépjarmiivel torténé munkdba jards koltségteritése cimén
elszamolhat6 Ssszeggel azonos koltségtérités jar, ha

— a koztisztviseld allandé vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz;

— a koztisztvisel6 munkarendje miatt toémegkozlekedési eszkdzt nem vagy
— csak hossza varakozassal tudna igénybe venni;

— a koztisztviselé mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel
kozlekedni.
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A kozlekedési koltségtérités elszamolasara, kifizetésére a hivatalvezetd kiilon intézkedésben
rendelkezik.

10) Egészségiigyi juttatis

A képerny0 el6tt napi 4 6rat meghaladéan munkat végzo, teljes munkaidében — e szabalyzat
fuggelékében maghatarozott munkakorben — foglalkoztatott koztisztviselok monitor-védd
szemilveg készitésé¢hez a hivatal, a képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségligyi €s
biztonsagi kovetelményeirdl szold 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet, valamint annak egyes
rendelkezései végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrdl szolé 3/2005. (BK 1.) BM utasitas
figyelembevételével jarul hozza.

IX.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO EGYEB TAMO’GATASOKRA,
SZOCIALIS JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Juttatasok mértéke, feltételei, az elbiralds és elszdmolas rendje, valamint a visszatéritések

szabalyai:
A koztisztviselok a kovetkezé juttatasokban részesiilhetnek:

— illetményel6leg,

lakasépitési, lakasvasarlasi tamogatas,

tanulmanyi szerz6dés,

koztertilet-felligyel6 ruhdzati juttatdsa

(E fejezet személyi hatdlyat a szabdlyzat egyéb részeiben foglaltakhoz képest azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a ruhdzati kiltségtérités, az étkezési hozzdjdrulds és az
udiilési hozzdjdrulds kivételével az dsszes igénybe vehetd juttatds csak a hatdrozatlan idore
kinevezett koztisztviseldre vonatkozik.)

1) Illetményeléleg folyositasa

A koztisztviseld és az ligykezel$ részére eseti kérelem alapjan illetményel6leg folyosithatd,

amennyiben a munkaltato6i jogkor gyakorldja engedélyezi annak kifizetését.

a) fizetéseldleg annak a koztisztviseldnek és ligykezelonek engedélyezhet, akinek csaladi,
egészségligyi, illetve mas szocidlis ok alapozza meg a kérelmét.

b) a fizetéselbleg felsd hatdra a folyositdsakor érvényes minimalbér havi Gsszegének az
Otszorose, de legfeljebb a személyi jovedelemadd elbleggel, az egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékokkal csokkentett rendszeres havi személyi alapbérének a kétszerese.

¢) a fizetésel6leg kamatmentes kélcsonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenl6 részletben
kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhet6. Ha a visszafizetés 6
honapon beliill barmely ok miatt nem torténik meg, a fennallo eléleg adokotelessé
valik. A tdmogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal
esedékessé valik, ha a koztisztviseld6 munkaviszonya a torlesztési id6 alatt
megszinik.
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2)

A

A hivatal koltségvetésének terhére a rendszeres személyi juttatdsok 6 %-anak megfeleld
osszegli illetményeloleg-keret képezhetd.

A fenti mérték betartdsa érdekében a Pénziigyi ¢és Gazdasagi Osztily MAK
kapcsolattartissal megbizott iigyintézéje az illetményelélegekrdl analitikus és Osszesitett
nyilvantartast kételesek vezetni, mely tartalmazza:

a) az illetményeldleg keretdsszegét,

b) a folyésitdsban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének megnevezesct.

¢) keret leterhelésének azonos idészakra vonatkozé mértékét, a visszafizetés idStartama

szerinti havi litemezéssel,

d) a havi felhasznalas dsszesitett szamszer(i 6sszegét.
Az illetményel6leg-keret felhasznalasanak betartasaért a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly a
felelOs.

Illetményeldleg felvételére az a koztisztviseld és iigykezeld jogosult, akinek kozszolgalati
jogviszonya a hivatalban legalabb egy éve fennall.

Hatarozott idejli kinevezés esetén a koztisztvisel6 és iligykezeld akkor részesithetd
illetményelélegben, ha kinevezésének id6tartama a 2 évet meghaladja.

A kérelmet minden esetben a koztisztviseld €s tigykezel6 felettesével véleményeztetni kell.
Az illetményeldleg iranti kérelmek a Pénziigyi és Gazdasagi Osztalyhoz nytjthatok be.

Az illetményeldleg iranti kérelmekben a dontésre a cimzetes f6jegyz0, a cimzetes fojegyz6
vonatkozasaban a polgarmester jogosult.

Illetményeléleg a koztisztviseld és az iigykezeld részére évente csak egy alkalommal
allapithatd meg, feltéve, hogy az el6zden felvett illetményeldleg Osszeget teljes egészében
kiegyenlitette.

Az illetményeléleg 6sszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett 6
hénap alatt levonhat6 legyen, levonas esetén a havi nett6 illetmény 33%-4t nem haladhatja
meg.

Nem 4llapithaté meg illetményeldleg annak a koztisztviselének és tigykezelének, akinél a
levonas feltételei nem biztositottak (pl. gyed, gyes, fizetés nélkiili szabadsag).

A szabélyosan kitoltstt és engedélyezett kérelem alapjan az illetményel6leg kifizetése, a
folyamatos visszafizetés ellendrzése a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly feladata.

Koztisztvisel6i lakasépitéséhez, vasarliashoz hitelintézettol igényelt allami kezesség-
vallalas

koztisztviseld a munkaltatd jogkdr gyakorlojanak koteles bejelenteni a lakdsépitéséhez,

vasarlasahoz a hitelintézettel kitott szerzodés megkotését kovetd 5 munkanapon beliil

a hitelszerz6dést k6té pénzintézet nevét, cimét
az allami kezességvallalassal biztosito hitel nagysagat
a hitel lejartanak idépontjat
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A fenti adatokban bekovetkezett valtozasokrdl a koztisztviseld haladéktalanul koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat.

3) Tanulmanyi szerzédés

A cimzetes féjegyz6 a hivatal szakember sziikségletének tervszerti biztositisa érdekében
tanulmanyi szerzédést kothet a kozvetlen munkahelyi vezetd tamogatd javaslataval
rendelkezé koztisztviselével, amennyiben az olyan képzésben vesz részt, amelyet a
kozigazgatasi szerv vezetése szakmai, elémeneteli szempontjabol a koztisztvisel6 és a Hivatal
szédmara is hasznosnak {tél meg.

Tanulményi szerzédés csak az aldbbi munkaltatoi kotelezettségek vallaldsa mellett kothetd:

a) A tanulményi szerzédéseknél a munkaltatoi kotelezettségek korében a beiratkozasi
dij, tandij, tanfolyam koltség, a koltségtérités, az igazolt utazasi koltségek (autobusz
vagy masodosztalyll vonatjegy), valamint a szamlaval igazolt szallaskoltség, tovabba
az ugyancsak szdmlaval igazolt jegyzetkoltség 50 %-anak megtéritése vallalhato.

b) A nytjtott timogatds idétartalmaval, tanulmanyokkal toltstt idével azonos mértékben
kell meghatérozni a munkavallal¢ 4ltal a munkaltaténal kdtelez6en munkaviszonyban
(kdztisztvisel8i jogviszonyban) toltendd 1d6 tartamat, mely legfeljebb 6t év lehet.

(3) A tanulmanyi szerz6désekben rogziteni kell a tovabbiakat is:

a) A munkaltaténdl munkaviszonyban toltendd id6 tartamdba nem szamit be a
munkaviszony sziinetelésének, azaz esete, amelyre a koztisztvisel6t és ligykezel6t
szabadsag nem illeti meg.

b) Ha a tdmogatasban részesiilé a tanulmanyait nem megfelelé eredménnyel folytatja,
nem lép a szerzodés szerinti idépontban munkdba a munkaltatonal, illetSleg a
meghatérozott idétartamot nem tolti le, vagy egyéb lényeges szerzédésszegést kvet
el, a munkaltaté kovetelheti a ténylegesen nyujtott timogatasoknak megfeleld 6sszeg
megtéritését. Amennyiben a tdmogatdsban részesiildé a szerzodésben kikotott
idétartamnak csak egy részét nem tolti le, megtéritési kitelezettsége ezzel aranyos.

¢) Az iskolarendszerli képzésben részt vevd koztisztviseld és ligykezeld részére a
munkaltatd koteles a tanulmanyok folytatisahoz sziikséges szabadid6t biztositani,
amelynek mértékét a munkaltaté az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd
iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat id6tartamérdl szol6 igazolasnak megfeleléen
allapitja meg. Ezen tulmenden a munkaltaté vizsganként - ha egy munkanapon tobb
vizsgatargybol kell vizsgazni, ugy vizsgatargyanként- a vizsga napjat beszamitva négy
munkanap szabadid6t koteles biztositani. Vizsgénak az oktatdsi intézmény 4altal
meghatdrozott szamonkérés mindsiil. A diplomamunka (szak-és évfolyamdolgozat)
elkészitéséhez a munkaltato tiz munkanap szabadidot koteles biztositani. Mindezeket a
koztisztviseld és az ligykezel6 kérésének megfeleléen koteles biztositani a munkaltatd.
A munkaidé-kedvezmény idétartama alatt a koztisztvisel6t és az tigykezel6t tavolléti
dij illeti meg.

Iskolarendszeren kiviili oktatasban részt vevd koztisztviseldvel is kotheté tanulmanyi
szerz8dés, de a tanulmanyi munkaidé-kedvezmény csak abban az esetben jr, amennyiben
az a tanulmanyi szerz6désben megallapitasra kertil.
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Ha a kéztisztvisel6 (6nkéntesen, tanulmanyi szerz6dés nélkiil) képzésben vesz részt, és ez
érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a munkaltatdjaval. A munkaltatd
engedélye alapjan a koztisztviselé mentesiil a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges idore
a munkavégzési kotelezettsége aldl, amelynek idGtartamara a koztisztviseld illetményre
jogosult. A koztisztviseld az igy biztositott szabadiddt koteles ledolgozni.

4.) Kozteriilet-feliigyel6 ruhazati-juttatasinak szabalyai

(1) A kozszolgalati jogviszony létesitésekor a kozteriilet-feliigyelét egyszeri természetbeni
egyenruha-juttatds (tovabbiakban: alapellatas) illeti meg. Az egyenruha-juttatds az
alapellatason tul utanpoétlasi ruhapénz juttatason alapul.

(2) A kozteriilet-felligyelé részére rendszeresitett egyenruhdzati és felszerelési targyakat a
kozteriilet-feliigyel6k egyenruha-ellatasardl, a feliigyel6i jelvényrél és szolgalati
igazolvanyrél sz6l6 70/2012. (X11.14.) BM. Rendelet 6 sz. melléklete tartalmazza.

(3) Az alapellatas rendeltetése, hogy a kozteriilet-feliigyeld a szolgalat megkezdésekor
rendelkezzen mindazon ruhazati és felszerelési cikkekkel, amelyek a szolgalati feladatok
ellatasahoz sziikségesek, illetve, amelyeket az alapellatasi norma szamara eloirt.

(4) A kozteriilet-feligyeld legkésdbb majus 31-ig nyilatkozik az adott évre vonatkozo
egyenruhazati és felszerelési targyak potlasara vonatkozé igényérél. A norma szerinti
ruhdzat vasarlds a Polgarmesteri Hivatal nevére sz6l6 szamla ellenében kertil
kiegyenlitésre.

(5) A Kkozteriilet-feliigyelé alapellatdsdval, az egyenruhdzati és felszerelési targyak
beszerzésével, potlasaval kapcsolatos feladatokat a kozteriilet-feligyeld végzi. A
nyilvantartds vezetésével kapcsolatos teenddket, az analitikus konyvelést végzo tigyintézd
latja el.

(6) Ha a Kkozteriilet-feliigyelé kozszolgalati jogviszonya megszlinik, az alapellatassal
biztositott és rendszeresen pétolt egyenruhat készpénzfizetéssel meg kell vasarolnia,
kivéve, ha kozszolgalati jogviszonya nyugdijazas, illetve haldla miatt sziinik meg. Az
ellenérték megallapitisanal figyelembe kell venni az egyenruha kihordési idejét.

(7) Az egyenruha tisztitisa, mosatasa, karbantartdsa az igényjogosult kotelezettsége és
felelGssége.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2020. februar 1. napjan 1ép hatélyba.

Ezen szabélyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatdlyat veszti a hivatal 1/2019. szdmu
Kozszolgélati Szabalyzata.

A hatalybalépés elott benyujtott és a szabalyzat rendelkezéseivel Osszefiiggd kérelmek
elbiraldsara a szabalyzat hatalybalépése el6tt hatdlyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az
kedvezObb a kéztisztviselSre nézve.

A szabilyzat hatilybalépése eldtt hatdlyos szabalyok alapjan megkstdtt szerzédéseket a

T
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szabalyzat nem érinti.

A belsd szervezeti egységek vezetdi kotelesek a szabélyzatot a vezetésik ala tartozéd
koztisztviselokkel megismertetni, akik ennek tényét a szabalyzathoz csatolt kiilén iven a
datum megjelolésével alairasukkal igazoljak.

Détum: Szarvas, 2020. januar 31.

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

&

Babak Miha
polgarmest
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Megismerési nyilatkozat

A Koézszolgalati Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani. A Kozszolgalati Szabélyzatot az
altalam vezetett szervezeti egység dolgozodival megismertetem.

Név Beosztas Kelt Alairas
Horvathné Dr. Kepenyes Edit | osztalyvezetd, 2020.02.03. Vw/)
s

aljegyz6

Hatdsagi és

Szocialis Osztaly ' \

Jambrik Ramola Osztalyvezetd 2020.02.03.
Pénziigyi és z/ [ 1,

Gazdasagi Osztaly AU

Asz6di Eva Osztalyvezetd 2020.02.03. N
Szervezési Osztaly \%&L “\
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