Iktatészam:; 613/2017.

A Mezéberényi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek
Kozszolgalati Szabalyzata

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011.évi CXCIX.torvény 75.§ (5) bekezdésében foglalt
kotelezettség teljesitésére, a kizszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére az
alabbi szabalyzatot adom Kki.

I. Fejezet
Bevezet6é rendelkezések

A szabalyzat hatalya kiterjed a Mez6berényi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
minden vezetdjére és koztisztviseldjére, valamint a Hivatalban a Munka térvénykonyve
hatdlya ald tartozé hatarozatlan idejli munkaviszonyban foglalkoztatott rendszergazdara,
portdsra, valamint takaritondre, egyéb foglalkoztatottakra, a rajuk vonatkozd jogszabalyi
eltérésekkel ( a tovabbiakban egyiitt: kézszolgalati dolgozok).

II. Fejezet

A munkaidé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A munkailtatéi jogkort gyakorlok:
- jegyz6

- a jegyz6 tavollétében az aljegyzd

2. a) A Hivatal kozszolgdlati dolgozéira — kivéve a takaritét és az Epitésiigyi
Szolgaltatasi Pont iigyintézojét— érvényes munkarend a kivetkezé:

Hétfé — Kedd — Csiitortok 08:00 ératol 16:00 oraig,
Szerda 08:00 6ratol 18:00 oraig
Péntek 08:00 ératol 14:00 ordig.

A kozszolgalati dolgozok részére a munkaidon beliil — a munkavégzés megszakitaséval — napi
30 perc, munkakézi sziinetet kell biztositani.

A munkak6zi sziinetet 12:00 6ratdl 13:00 oraig tartd id6tartamon beliil lehet igénybe venni.
Az egyes kozszolgélati dolgozok munkakozi sziinetét ugy kell titemezni, hogy az a Hivatal
miukddésében fennakadast ne eredményezzen.

b) Az Epitésiigyi Szolgaltatasi Pont iigyintézdjére vonatkozo eltéré munkarend:

Hétfo —Csiitortok 08:00 6ratdl 10:00 ordig,
Péntek 08:00 oratél 09:00 o6raig.

¢) A Hivatal takaritéjara vonatkozo eltéré munkarend:

R T P Delelon Délutén

Hétf6 — Kedd — Csiitortok 05:00 oratol 8:20 15:00 oratol 20:00
oraig, oraig

Szerda 05:00 oratél 8:20 16:30 oratol 20:00




Oraig oraig

Péntek 05:00 oratol 8:20 13:10 6ratol 18:00
oraig. oraig

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:
a) A rendkiviili munkavégzés elrendelése

A kozszolgalati dolgozd kivételesen — torvényi keretek kozott — rendkiviili munkaidében
torténd munkavégzésre kotelezhetd. A Hivatalban a rendkiviili munkaidében teljesitett
munkavégzést irasbeli formaban és — a szervezeti egység vezetésével megbizott javaslatdra —
kizarolag a jegyz6 rendelhet el.
A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

- a kozszolgalati dolgozd nevét, munkahelyi beosztasat,

- a rendkiviili munkavégzést elrendel6 nevét, munkahelyi beosztasat,

- a rendkiviili munkavégzés id6pontjat, id6tartamat, helyét,

- az elvégzend6 feladatot,

- az elrendelés datumat, az elrendeld és a koztisztvisel$ alairasat.
A kozszolgalati dolgozot rendkiviili munkavégzés teljesitése esetén a kozszolgalati
tisztvisel6kr6l szél6 2011.évi CXCIX.térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 98.§-a alapjan
szabadidd illeti meg.
A szabadidét a rendkiviili munkavégzés teljesitését kovetd 30 napon beliil kell kiadni, ha ez
nem lehetséges, meg kell valtani.

b) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartisa

A rendkiviili munkavégzést elrendeld iratot 2 pédanyban kell elkésziteni. A teljesitést a
munkahelyi vezeté leigazolja mind a kozszolgalati dolgozd példanyan, mind a munkaéltatéi
példényon. A munkaltatéi példanyt a személyzeti munkatérs tartja nyilvan.

A munkaltatéi példanyt a munkahelyi vezet6 — amennyiben a szabadidé kiadéasa sikertelen
volt — havonta 6sszegyijtve eljuttatja a Pénziigyi Osztaly vezetdjének.

A Pénziigyi Osztdly a rendkiviili munkavégzést elrendelé lap alapjan a rendkiviili
munkavégzésért jaro illetményt — amennyiben a szabadid® kiadésa sikertelen volt — a Magyar
Allamkincstar felé jelenti, majd az Allamkincstar a havi munkabérrel egyiitt a kozszolgalati
dolgozé szamlajara utalja.

A Pénziigyi Osztdly a rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet
koveto 3 évig megbrzi.

I11. Fejezet
Munkavégzés

1. A Hivatal kézszolgalati dolgozdinak munkakéri feladatait az egyéni munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

2. A kozszolgélati dolgozo feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfelelden,
szakszerlen, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint a szakmai és
az etikai szabalyok betartasaval — figyelemmel a képviseld-testiilet altal meghatérozott
hivatéasetikai alapelvekre — kételes ellatni.

A Hivatal kézszolgalati dolgozdi munkavégzésiik soran mindenkor kételesek a kozszolgélat,
az onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megorizni.

A kozszolgalati dolgozo kételes megtartani az dllam- €s szolgalati titkot.




A kozszolgélati dolgozo illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdséra és kiszolgaltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatdrsa vagy az allampolgar szamdra héatranyos, vagy jogellenesen
elonyos kovetkezményekkel jarna.

3. A kozszolgalati dolgozé koteles a kijelolt munkahelyen és idoben munkara képes
allapotban megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkéra képes éllapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgalatat a kozszolgalati dolgozd
alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzeés folytatasatol el kell
tiltani, és az esetr6l jegyzokonyvet kell felvenni.

4. A munkabdl val6 tdvolmaradast a kozszolgalati dolgozd kételes legfeljebb 24 oran beliil
munkahelyi vezetdjének bejelenteni, a tivolmaradéas okat a munkahelyi vezeté felszolitasara a
megadott hataridon beliil igazolni.

A munkabdl valé tavollét nyilvantartasaért, az illetményszamfejtés részére torténd idoszakos
adatkozlésért a személyzeti feladatokat ellato tigyintéz6 felel6s.

5. Minden koézszolgalati dolgozo egyénileg felelos a személyes hasznalatiba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenck, és ott
tartozkodjanak. A Hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni,
a tiizvédelmi szabalyzat szerinti dramtalanitast elvégezni.

6. Munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt — a Kttv. 85.§-a, valamint a munka térvénykonyve
hatalya ald tartoz6 foglalkoztatottak esetében az Kttv. 258.§ (4)-(5) bekezdések rendelkezeseit
betartva — a Hivatal koézszolgdlati dolgozoi a jegyz6 elézetes irasbeli engedélyével
1étesithetnek. A felmeriil6 sszeférhetetlenségi okot a jegyzonek be kell jelenteni.

7. A munkakor atadas szabalyai:

A Hivatalnal foglalkoztatott kozszolgalati dolgozdk vezetdi megbizasuk visszavondsa,
kozszolgalati jogviszonyuk megsziinése, illetve feladataik egy részének ataddsa (masik
koztisztviseldnek) esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval Osszefiiggd
informaciokat és iratokat — ideértve az elektronikus adathordozén tarolt adatallomanyt is —
,atadas — atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek, akit a jegyzo jelol ki.

A munkakor atadés — atvételrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek felvételekor jelen kell
lenniiik az érintett kdzszolgalati dolgozoknak, tovabba a szervezeti egység vezet6jének, a
szervezeti egység vezetGje érintettsége esetén a jegyzonek. A jegyzdkonyvet harom
példanyban — a kozszolgalati dolgozd kozszolgélati jogviszonyanak megsziinése esetén négy
példanyban — kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadonal és az atvevénél marad. A
jegyzokényv harmadik példanya irattarba kerill, mig a kozszolgalati dolgoz6 kozszolgélati
jogviszonyanak megsziinése esetén egy példanyt 4t kell adni a személyzeti feladatokat ellato
ligyintézo részére is.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell kiilonosen:

- az 4ataddé kozszolgalati dolgozd e tisztsége, vezetd munkakére (megbizasa)
megsziinésének iddpontjat, az atadas-atvétel, illetbleg a jegyzOkonyv készitésének
idOpontjat és helyét, valamint a jelenlevok nevét;

- az 4tadd kozszolgalati dolgozondl lévd ligyek iratainak a felsoroldsat, az azokat
tartalmazo mellékletre utaldssal; a folyamatban levé ligy esetén megjeldlve az lgy
allasat és a tett intézkedéseket,

- a munkakér atadasat kovetd iddszak legfontosabb, aktualis szakmai feladatait;



- a feladatot atadé kozszolgalati dolgozdnak a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért
valo felelésségvallalasi nyilatkozatat;

- a kozszolgalati dolgozonal 1évé hivatali bélyegz6k felsorolasat, lenyomatat, és a
szigori szamadast nyomtatvanyok felsorolasat;

- a személyes hasznélatra szolgalo eszkozok és azok iratai (szamitogép, szamologép,
stb.) felsorolasat, megjelslve azok hasznéalhat6sagi allapotitis;

- az eszk6zokben tapasztalt hidnyt, illetve hianyért valé felel6sség megallapitasat;

- az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét;

- a jelenlevék altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott minden egyéb
lényegesnek itélt tényt, vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan folytatasa,
vagy az lgyintézési felelosség megallapitdsa szempontjabol lényeges;

- a jelenlevok alairasat.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakdr modosuldsa esetén, illetve a 30 napot
meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megelézéen a kozszolgalati dolgozd
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett igyiratokat irattarozni, a folyamatban levé még
el nem intézett iratokat egyeztetni és sziikség szerint atadni.

IV. Fejezet
A kozszolgalati dolgozok dijazasa

1. A kozszolgélati dolgozé a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult a
Kttv. el6irdsai szerint.

2. A jegyzbnek jogaban all - a Kttv. vonatkozo rendelkezései értelmében - mindsités, ennek
hidnydban teljesitményértékelés alapjdn a koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési
fokozathoz tartozd alapilletményét eltériteni, a kimagaslé teljesitményt nyujto
koztisztviselének a toérvényben meghatarozott illetményrendszerre vonatkozé szabéalyoktdl
eltéré személyi illetményt megéllapitani, a kiemelkedden teljesitd koztisztviselt jutalomban
részesiteni, valamint koztisztviseld részére megallapitott célfeladat eredményes
végrehajtasaért céljuttatast meghatérozni.

3. A Hivatal kozszolgalati dolgoz6i részére gépjarmiivezetési potlék, veszélyességi potlék,
valamint —a Kittv. értelmében alanyi jogon feljogosité angol, francia, német, arab, kinai és
orosz nyelv kivételével - idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité nyelv nem keriil
megallapitasra.

V. Fejezet
Az egyéb juttatisokra vonatkozé szabalyok

1. Cafetéria-juttatas

A Kittv. 151.§ alapjan a kozszolgalati dolgozokat megilleté cafetéria-juttatds elemeit és
eljarasi szabélyait ezen szabalyzat mellékletét képezd . A koztisztviselok cafetéria-
juttatasanak szabalyzata” tartalmazza.

2. Tanulmanyi szerzédés

A jegyz6 a Hivatal szakember sziikségletének tervszer(i biztositdsa érdekében tanulmanyi
szerzodést kothet a kozvetlen munkahelyi vezetd tamogaté javaslataval rendelkezd
koztisztviseldvel.

A szerz6désben meg kell hatdrozni:



- a tAmogatas jogcimeit és mértékét,
- az elszamolas modjat,
- a felek jogait, kotelezettségeit,
- azt a tanulmdanyi 1d6t kovetd id6tartamot, melyet az érintett koztisztviselé a Hivatal
allomanyéban vallal eltolteni (ez az idétartam a tanulmanyi id6vel aranyos, de az 5 évet
nem haladhatja meg).
A jegyz0 engedélyezheti a kozszolgdlati dolgozd korabbi munkahelyével kotott tanulményi
szerz0désbol kdvetkezo anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

A Kttv. 81.§-a értelmében, ha a koztisztviseld képzésben vesz részt, és ez érinti a
munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a munkaltatdjaval. A munkaltatd engedélye alapjan a
koztisztvisel0 mentesiil a tanulméanyok folytatdsdhoz sziikséges idére a munkavégzési
kotelezettsége alol, amelynek idotartaméara a koztisztviseld illetményre jogosult. A
koztisztviseld — tanulmanyi szerzddés eltéré rendelkezése hianyaban — koteles ledolgozni a
tanulmanyi céll mentesités idOtartamat. A mentesités mértékének, iddtartamanak
meghatéarozasa a Kttv. 81.§ (2)-(5) bekezdései alapjan torénik.

A munka térvénykonyve hatalya ald tartozd foglalkoztatottak tekintetében a Mt. 55.§ (1) g)
pontja az iranyado.

A kozszolgalati dolgozé mas kozigazgatasi szervvel, illetdleg mas munkaltatoval tanulmanyi
szerzodést csak a jegyzo elozetes engedélyével kothet.

3. Munkaruha juttatas

A Mezbéberényi Polgarmesteri Hivatalndl munkaruha ellatasra jogosité munkakorként az
anyakonyvvezetdi munkakort keriil megallapitasra.

A hivatalnal kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezé anyakonyvvezetd naptari évenként az
illetményalap 100%-anak megfelel6 ruhazati koltségtéritésre jogosult.

A hivatali szervezet vezetdje allapitja meg a ruhazati koltségtérités fizetésének és
elszdmolasanak feltételeit.

A kozszolgalati jogviszony fél évet meghaladd sziinetelése esetén, vagy ha a kozszolgalati
jogviszony év kozben keletkezik, illetve szlinik meg, a ruhdzati koltségtérités iddaranyos
része jar. A kozszolgalati jogviszony megszilinése esetén a felvett ruhdzati koltségtérités
1ddaranyos részét vissza kell tériteni, kivéve, ha a koztisztvisel6 végkielégitésre jogosult,
tovabba ha a kozszolgélati jogviszony a koztisztviselé nyugdijazdsa vagy haldla miatt sziinik
meg. (A nem teljes munkaidoben foglalkoztatott koztisztviseldé a munkaideje €s a teljes
munkaidd ardnyaban jogosult a ruhazati koltségtéritésre.)

A ruhézati k6ltségtérités kifizetése:

A juttatdst elsé alkalommal jelen ruhdzati szabalyzat hatalybalépést kovetd 2 honapon beliil
kell kifizetni. :
Az év elején allomanyban lévo koztisztviseld szamara a ruhazati koltségtéritést legkésdbb
minden év junius 30-ig ki kell fizetni.

Az év kozben keletkezd jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétol szamitott legkésdbb
két hénapon belill, illetve még adott év végéig kell gondoskodni a ruhazati koltségtérités
id6aranyos részének kifizetésérol.

A ruhazati koltségtérités fizetésének és elszamolasanak feltételei: a kifizetett koltségtérités
felhasznalésa, elszamoldsa az alabbiak szerint térténhet:



a) az anyakonyvvezet6 koteles a ruhapénz Gsszegével a hivatal nevére sz6lo, a szamviteli
szabalyoknak megfeleld (afas) szamlaval az Gsszeg atvételét kovetd 30 napon beliil
elszamolni,

b) a szamlan feltiintetett vasarlasi idépontként az adott év januar 1-t6] december 15-ig
terjed6 idoszak szerepelhet,

c¢) A szamlakon megnevezheto:

ca) felsdruhazati termékek: szoknya, kosztiim, bluz, nadrdg, ing, blézer, az
évszaknak megfelelden,

cb) labbeli: csizma, cip6, szandal, papucs,
kiegészitok: taska (noéi taska), sal, nyakkendo, harisnya, ékszerek (nyaklanc,
fiilbevalo, bizsu),

d) A szamlakkal vald elszamolas legkésébb a targyév december 16-jéig meg kell, hogy

torténjen.

VI. Fejezet
Szocidlis, kulturalis és egészségiigyi juttatiasok

1. A lakasépités és vasarlas tamogatisa

A koztisztvisel6 a Kttv. 153.§-a eldirdsai szerint lakas épitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettdl
igényelt allami kamattdmogatédsu kélcson esetében allami kezességvillalast vehet igénybe.

2. Illetményeléleg

A kozszolgédlati dolgozd részére eseti kérelem alapjan illetményeléleg folyosithato,
amennyiben a jegyz6 engedélyezi annak kifizetését.

A fizetésel6leg annak a kozszolgalati dolgozénak engedélyezhets, akinek csaladi,
egészségligyi, illetve mas szocidlis ok alapozza meg a kérelmét.

A fizetéseloleg fels6 hatira a folydsitasakor érvényes minimalbér havi 6sszegének az
Otszorose, de legfeljebb a személyi jovedelemadd eldleggel, az egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékokkal csdkkentett rendszeres havi személyi alapbérének a kétszerese.

A fizetéseldleg kamatmentes kodlcsonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenld részletben, de
legkésébb az adott év december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék
méltanyossagbol engedélyezhetd. A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy
Osszegben és azonnal esedékessé valik, ha a kozszolgalati dolgozé munkaviszonya a
torlesztési id6 alatt megsziinik.

[lletményeloleg kifizetésére szolgald pénziigyi keret mértékét az Onkorményzat éves
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3. Szemiiveg térités

A képerny6 elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz616
2/2003.(I1.1.) szamu szabalyzatban felsorolt munkakort bet6ltok szemivegtéritésben
részesiilnek, amelynek 6sszege 2008. évtol 30.000 Ft.

A szemiivegtérités feltétele, hogy a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a szakorvos
irasos javaslata alapjan — monitorkimélé szemiiveglencse viselése legyen indokolt.

4. Emelt szintii egészségiigyi sziirovizsgalat

A vezetd beosztasu koztisztviselok — jegyzo, aljegyzd, pénziigyi osztalyvezetd, adocsoport
vezetbje — részére emelt szintli egészségiigyi szlirbvizsgalaton vald részvétel biztosithato,
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melynek koltségét a MezOberényi Polgarmesteri Hivatal vallalja az egészségiigyi
szlr6vizsgalat elvégzésérél a Hivatal nevére és cimére kiallitott szdmla alapjan, amelyen
szerepelnie kell az ellatast igénybevevo nevének.

Az egészségiigyl szlirbvizsgalat biztositdsdnak lehet6sége a polgarmesterre a 2011. évi
CXCIX. térvény 1. § f) pontjaban meghatarozottak szerint a 2011. évi CXCIX. torvény
225/L. §-at figyelembe véve terjed ki, amely szakasz tartalmazza a 152. §-t. A polgarmester
esetében Mezdberény Viaros Onkorményzata véllalja az egészségiigyi szirdvizsgalat
koltségét, a szlirdvizsgalat elvégzésérdl az Onkormanyzat nevére és cimére kiallitott szamla
alapjan, amelyen szerepelnie kell a polgarmester nevének.

5. Szocidlis tamogatas

A kozszolgalati dolgozdk részére a Kttv.152.§-a alapjan, kérelemre, vissza nem téritendd,
eseti pénzbeli szocidlis timogatas nyujthato.

A szocidlis tdmogatds iranti kérelmet — a tamogatasi igény indokanak a megjeldlésével — a
jegyzd részére kell benyujtani, aki a tdmogatas nyujtasardl és mértékér6l egyedi mérlegelés
alapjan dont.

VII. Fejezet
Kegyeleti gondoskodas

1. A kegyeleti timogatasrol:

Az elhunyt kozszolgalati dolgozdt a jegyzo a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja.

Az elhunyt nyugalmazott kdzszolgalati dolgozo akkor nyilvanithat6 a kézszolgélat halottjava,
ha a kozszolgélati jogviszonyat nem birdi itélet alapjan, vagy fegyelmi eljaras eredményeként
sziintették meg.

A kozszolgalat halottjava nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben az
Onkormaényzat 4tvéllalja, a rendelkezésre 4116 koltségvetési keret mértékéig.

2. Temetési segély:

Temetési segély adhat6 a kozszolgalati dolgozdonak Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi
V. torvény 8:1.§ (1) bekezdés 1. pontjadban meghatarozott kozeli hozzatartozéja halala esetén.
A temetési segélyrol a kozszolgalati dolgozd kérelmére — a raszorultsag fliggvényében — a
jegyz6 dont, az éves koltségvetési keret terhére.

VIIIL. Fejezet
Hatalyba lépteto rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabalyzat 2017. februar 14. nappal 1€p hatalyba.

2. Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2016. augusztus 12-én kelt
Kozszolgalati Szabalyzat.

Mezéberény, 2017. februar 13.
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