MKOH SZMSZ KOZSZOLGALAT| SZABALYZATA 4. FUGGELEK

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

»A kozszolgalati tisztségviselokrol” szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.) alapjan, a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos

kérdések rendezésére

l. fejezet

Bevezeto rendelkezés

1)

2)

3)

4)

5)

A Kttv. elbirdsainak megfeleléen a Kozszolgalati Szabalyzat (tovéabbiakban:
Szabalyzat) tartalmazza azokat a targykordket, amelyeket a kozszolgalati
jogviszonnyal Osszefiiggésben a hivatali szervezet vezetdjének (tovabbiakban: jegyz0)
altalanos szabalyozasi hataskorébe tartoznak.

A Mezdkdvesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) koztisztviseli
kotelesek betartani az egyes targykorre vonatkozo szabalyokat.

A Hivatal koztisztviseloi a Szabalyzatban rogzitett juttatdsokra a kozszolgalati
jogviszonyuk és ezen Szabalyzat alapjan szereznek jogosultsagot.

A foglalkoztatasi jogviszonyban allé polgarmesterre, alpolgarmesterre (tovabbiakban
egyiitt: polgarmester) akkor terjed ki, ha azt torvény lehet6vé teszi.

A Szabalyzat VI. fejezete Kiterjed tovdbba a Mezdkdvesdi Kozds Onkormanyzati
Hivatal foglalkoztatdsdban allo koztisztviselOkre, valamint a Munka Torvénykonyve
hatalya ala tartozd munkaszerzddéssel foglalkoztatottakra is. Nem terjed ki a
kozfoglalkoztatasban allokra, valamint azokra a munkavallalokra, akiknek
foglalkoztatasa palyazati tdmogatasbodl valosul meg.

I1. Fejezet

A munkaltatdi jogok és gyakorlasuk atruhazasa

A munkaltatoi jogokat, torvény vagy kormdanyrendelet eltéré rendelkezéseinek hidnyaban a
jegyzo, illetve a képviselo-testiilet gyakorolja. A jegyz0 az irodavezetéi megbizassal
rendelkezd koztisztviselokre ruhdzza az alabbi munkaltatéi jogok gyakorlasat az altaluk
vezetett irodakon foglalkoztatott koztisztviselket érintéen:

rendes szabadsag engedélyezését, mérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezését,

talmunkavégzés elrendelésére javaslat, szabadidé kiadéasara javaslat, amennyiben a
szabadid6t kiadni nem tudja javaslat a pénzbeli megvaltésra,

talmunkavégzés esetén a szabadido-altalany megallapitasara javaslattétel.
jutalom megallapitdsdhoz javaslattétel,

szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezését,
eldmenetelhez sziikséges mindsités elkészitését,

munkakori leirasok elkészitését, folyamatos aktualizalasat,



- tavollévo koztisztviselOk belsd helyettesitésének megallapitasat,

- javaslat munkaltatoi lakas épitési-vasarlasi tamogatasok engedélyezésére.
Il.  Fejezet

A munkaido, pihend id6 és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A hivatal koztisztviseldire érvényes munkarend a kovetkezo:

hétfotol — szerdaig 7.30 6ratol 16.00 oraig
csiitortokon 7.30 oratol 17.00 oraig
pénteken 7.30 6ratol 12.30 oraig

A koztisztvisel6 részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc,
munkakdzi szilinetet kell biztositani.

A munkaké6zi sziinetet lehetéleg 12.00 6ratol 13.00 oraig terjedé idétartamon beliil Iehet
igénybe venni. Az egyes koztisztvisel0k munkakozi sziinetét tigy kell litemezni, hogy az a
Hivatal miikodésében fennakadast ne okozzon.

2. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:
Az ilyen jellegi munkaidék nyilvantartasaért, elszamolasaért a jegyzo felelds.

a.) A koztisztviselot a rendkiviili munkavégzés esetén annak idGtartamaval azonos
mértékil szabadido illeti meg.

b.) A koztisztvisel6t a heti pihenénapon teljesitett rendkiviili munkaid6 ellenértékeként a
munkaidd iddtartama kétszeresének megfeleld szabadidd illeti meg.

C.) A Kkoztisztviseld részére a munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaid6
ellenértékeként a munkaidé id6tartama haromszorosanak megfeleld mértéki
szabadidd jar.

d.) A koztisztvisel6t a napi munkaidén tal teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb
annak idOtartamaval megegyezd mértékli szabadidd illet meg. Ha az ligyeletre,
készenlétre a koztisztviseld heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon keriil sor,
részére a ,,b” és ,,c” pont szerinti szabadidé jar.

e.) A rendszeresen rendkiviili munkaid6t teljesitd koztisztviseld szamara legfeljebb
huszondt munkanap szabadidé-atalany allapithaté meg.

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

g.) A szabadidét a rendkiviilli munkaid6, illetve az ,f” pontban foglaltak szerinti
munkaidd teljesitését kovetden legkésébb harminc napon beliil kell kiadni, ha ez nem
lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a koztisztviseld kifizetéskori
illetményének a szabadiddre jard aranyos 0sszege.

3. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

a.) Rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni a szabalyzat 3.sz. fliggelékét képezd
»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével.



b.) Rendkiviili munkavégzést elrendelni a hivatal bels6 szervezeti egységei tekintetében az
irodavezetdk javaslatara a jegyz6 jogosult.

c.) Rendkiviili munkavégzést elrendelni lehetéleg a rendkiviili munkavégzés ideje eldtt
legalabb 2 munkanappal kell. A fenti id6tartamon beliili idében csak a kiilondsen indokolt
esetben rendelhetd el rendkiviili munkavégzés.

d.) Rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

- A koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat.

- A rendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztasat.
- A rendkiviili munkavégzés idopontjat, id6tartamat, helyét.

- Az elvégzendé feladatot.

- Az elrendelés datumat, az elrendeld és a koztisztviseld alairasat.

4. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

a.) A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példanyban kell elkésziteni. A teljesitést
a munkahelyi vezetd leigazolja mind a koztisztviseld példanyan, mind a munkéltatoi
példanyon. A munkaltatéi példanyt a munkahelyi vezetd —amennyiben a szabadid6
kiadasa sikertelen volt —havonta 6sszegylijtve eljuttatja a személyiigyi tigyintézonek.

b.) A személyiigyi ligyintézo:

-a rendkiviili munkavégzést elrendeld lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért jaro
illetményt szamfejti, melyet a koztisztvisel6 a havi munkabérrel egyiitt kap meg;

- a rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet kovetd 3 évig
megorzi.

5. Szabadidé6-atalany megallapitasa és elszamolasi rendje
a.) Hatalyon kiviil helyezve

b.) A jegyz6 évente 10 munkanap szabadidd atalanyt allapithat meg azon dolgozdk részére
akik munkaidén tal rendszeresen részt vesznek Onkormanyzati rendezvények
szervezésébe €s lebonyolitasaban

c.) Az esedékes szabadidé igénybevételét a koztisztviseld szamara a teljesitést kovetden
legkésdbb 30 napon beliil kell kiadni. Amennyiben a koztisztviseld a szabadiddt a
feladatellatas zavartalansaga nélkiil nem tudja igénybe venni az elézdek szerint, gy a
naptari évben igénybe nem vett szabadidé ellentételezéseként a koztisztviseldt pénzbeli
megvaltas illeti meg.

A pénzbeli megvaltds mérteke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadiddre
jaro6 aranyos Osszege.

d.) Nem részesithetd szabadidd-atalanyban az a koztisztviseld, akinek egyéni
koriilményeire tekintettel az altalanostdl eltéré munkarendet engedélyeztek —ennek
fennallasaig.

e.) A szabadidé-atalany elszamolési rendjének részletes szabalyozasa, az ezzel dsszefliggd
nyilvantartas vezetése €s a pénzbeli megvaltas 0sszegének elszamolésa a Kincstari iroda
vezetdjének feladata.



6. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

A koztisztviseld igényének megismerése utan, a targyévben februar végéig a munkaltato
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi litemezésérol, s arrdl a koztisztviselt
tajékoztatja.

A koztisztvisel6 kérelmére az alapszabadsag egynegyedét —a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve —a koztisztviseld altal kért idépontban kell kiadni. A koztisztviselonek az
erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete eldtt legkésobb tizendt nappal be kell

jelentenie.
IV. Fejezet
Munkavégzés
1. A koztisztviseld koteles munkaidejét munkavégzéssel tolteni, amely a munkakori

o

10.

feladatokat az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A koztisztviselo feladatait a koéz érdekében a jogszabalyoknak megfeleléen,
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt {igyintézés szabdalyai szerint a
szakmai €s az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

A hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kdzszolgalat, az
onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

A koztisztvisel6 koteles megtartani a mindsitett adatot.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomadsara, és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkéra képes allapotban
kulturalt ruhazatban megjelenni, és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem
all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a
munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkabol vald tavolmaradast a koztisztviselé koteles legfeljebb 24 oran beliil
irodavezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradds okat az irodavezetd felszdlitdsara a
megadott hataridén beliil igazolni.

A munkabol valo tavollét nyilvantartasaért, a hivatal irodavezetdi felelések.

Minden koztisztviselé egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti &ramtalanitast elvégezni.

Munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a Kttv. 85. szakasz (2) bekezdésében foglalt
tevékenységeken kiviil - a hivatal koztisztvisel6i a jegyzé engedélyével 1étesithetnek.
A felmeriil6 6sszeférhetetlenségi okot a jegyzonek kell bejelenteni.



11. A munkakor atadas szabalyai:

Ha az adott koztisztvisel6i munkakorbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor
a feladatatadasrol ,,atadas atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni.

A munkakor atadasanal jelen vannak az érintett koztisztviselok és az érintett
koztisztviselok irodavezet6i, irodavezetdi munkakor atadasa esetén a jegyzo.

A jegyzokonyvnek (a kotelezo jegyzOkonyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:
- a lezartan atadott tigyek iratait,

- a folyamatban 1év6 tigyek iratait, az Ulgyintézés allasanak és a tett intézkedések
megjelolését, a feladatot atadd koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, illetve
mulasztasaiért valo felelosségvallalasi nyilatkozatat,

- a munkakor elldtdsa soran hasznalt —a Hivatal tulajdonaban 1évé —eszkozoket,
segédleteket stb. megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is,

- az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valofelelosség megallapitasat,

- ¢s minden olyan lényeges tényt, vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatdsa vagy az iigyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelésség megallapitasa
szempontjabol 1ényeges.

- A koztisztviseld nevén szerepl6 szamitastechnikai berendezéseket —leltar szerint-az
informatikus veszi at, és adja at a jegyz0 altal kijeldlt koztisztviseldnek.

12. Helvettesités és dijazas szabalyai:

A Kitv. 52.§-aban meghatarozottak szerint torténik, a helyettesitési dij mértékét minden
esetben az irodavezetd javaslatira a jegyz0 allapitja meg, amely a helyettesitd
koztisztviseld illetményének 25-50%-ig terjedhet.

V. Fejezet

A koztisztviselok dijazasa

1. A koztisztvisel6 a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl,
valamint meghatarozott feltételek esetén illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol
all.

A hivatali szerv vezetdje - a (4) bekezdésben foglaltak kivételével - 4t nem ruhazhato
hataskorében, a megallapitott személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil a targyévet
megel6z6 év mindsitése, ennek hianyaban teljesitményértékelése alapjan - ide nem
értve, ha a kormanytisztviseld végleges athelyezésére keriil sor - a targyévre
vonatkozoéan a kormdénytisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozé
alapilletményét - a hivatali szervezet vezetdje esetében a kinevezésre jogosult -
december 31-¢ig terjedd iddszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb
20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrél a hivatali szervezet
vezetdje minden év februar 28-aig dont. Az igy megallapitott eltérités mértéke - a (6)
bekezdésben foglaltakon tul - a targyévben egy alkalommal a megallapitastol szamitott
hat hénapot kovetden a teljesitményértékelés alapjan modosithato, azzal a feltétellel,



hogy a kormanytisztviseld korabban mar megallapitott alapilletménye legfeljebb 20%-
kal csokkenthetd.

2. A mindsitéssel, ennek hianyaban a teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo
teljesitményt nyujté koztisztviseldnek a Kttv.-ben meghatarozott illetményrendszerre
vonatkoz6 szabalyoktol eltérd személyi illetményt allapithat meg a polgarmester
Jovahagyasaval a jegyz6 a targyév marcius 1-jét6l a kovetkez év februar végéig
terjedd iddszakra.

3. Gépjarmuvezetdi potlék:
a.) Ha a koztisztviseld —teriileti ellatasi kotelezettség —hivatali gépjarmiivet vezet és ez
altal kiilon gépjarmiivezetd foglalkoztatasa szilikségtelen, gépjarmii-vezetési potlékra
jogosult.
b.) A potlék mértéke az illetményalap 13 %-a.
c.) A Jegyz0 rendszeres gépjarmil-vezetésre kotelezett munkakdroket a kovetkezokben
allapitja meg: - épitéshatosagi ligyintézo

- kozfoglalkoztatas szervezd

4. Képzettségi potlék:
a.) A Kincstari szervezet, illetve a kirendeltségek pénziigyi-gazdasagi feladatait ellato
munkakor esetén jar a koztisztviseloknek.
b.) A potlék mértéke: az illetményalap 40%-a.
VI. fejezet
Az egyéb juttatasokra vonatkozo szabalyok

A) Munkabéren kiviili juttatas (cafetéria) szabalyai
1. A cafetéria-juttatasokra vonatkozo altalanos szabalyok
1.1. A koztisztvisel6t a Kttv. 151. §-a, a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol
és egyes illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet alapjan, és a
koltségvetési torvényre tekintettel cafetéria juttatas illeti meg.
1.2. A cafetéria juttatdsi rendszere a Mezdkdvesdi Kozos Onkorményzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) Jegyzdje altal (a tovabbiakban: Jegyzd) elére meghatarozott
keretosszegen és juttatasi elemeken beliil egyénre szabott valasztasra ad lehetdséget.
1.3. A cafetéria-juttatdsok személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal:

a) kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott koztisztviselokre, ligykezeldkre;

b) a Munka Torvénykonyve hatdlya alda tartozd6 munkaszerzdéssel

foglalkoztatottakra, ide nem értve a kozfoglalkoztatasban allokat, valamint azokat a

munkavallalokat, akiknek foglalkoztatasa palyazati timogatasbol valosul meg.

1.4. Nem jogosult a cafetéria-rendszerbe tartozo juttatasok igénybevételére:

a) a tartés kiilszolgalaton levé, illetve nemzeti szakértOként foglalkoztatott
koztisztviselo;



b) a koztisztviseld azon iddtartam vonatkozasidban, amelyre egyébként illetményre,
vagy atlagkeresetre sem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idotartama meghaladja a
harminc napot.

1.5. A cafetéria-rendszer — meghatarozott feltételekkel — a kdvetkezo juttatasokat tartalmazza:
Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kartya) keretében

a) SZEP Kartya szallashely alszamlajara
b) SZEP Kartya vendéglatas alszamlajara
¢) SZEP Kartya Sszabadido alszdmléjara utalt timogatas

1.6. Az 1.4. pontban meghatdrozott esetben, vagy ha a koztisztviseld jogviszonya a targyév
kozben sziinik meg, az id6éaranyos részt meghalado mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas
értékét a tavollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell
fizetni, vagy — a koztisztvisel6 valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetové teszi —
vissza kell adni (a tovdbbiakban egyiitt: visszafizetés).

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztvisel6 halala miatt
szlinik meg.

1.7. Athelyezés esetén a koztisztviselé cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult. Ha a koztisztvisel6 a korabbi munkaltatonal az idGaranyos részt
meghalado értékii cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli,
azonban az idbéaranyos részt meghaladd mértékkel az 1) munkaltatonal igénybe vehetd
cafetéria-juttatas értékét — legfeljebb az ij munkaltatonal igénybe vehetd juttatas mértékéig —
csokkenteni kell.

1.8. Ev kozben torténd athelyezés esetén a Jegyzd igazolast allit ki a koztisztviseld éltal az
idbéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas osszegérdl.

2. A cafetéria-juttatasokra vonatkozo kozos szabalyok
2.1. A cafetéria-juttatasokra igénybe vehetd éves keretdsszeg nettd 335.000 Forint.

2.2. Az éves keretdsszeg egy naptari €évben a Szabdlyzatban meghatdrozott juttatdsi elemek
igénybevételére hasznalhato fel.

2.3. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg nem vihet6 at a kovetkezd évre. A koztisztviseld a
targyévben igénybe nem vett Osszeg felhasznalasarél november 30-ig irasban nyilatkozik,
amelyet a JegyzOhoz kell benytjtani

2.4. A keretOsszeget — az adott év naptari napjai szamanak figyelembevételével — a jogviszony
iddtartamaval aranyosan kell megéllapitani, amennyiben a koztisztvisel6 jogviszonya a
targyévben keletkezik, vagy szlinik meg.

3. A cafetéria-juttatasi elemek kivalasztasa
3.1. A cafetéria-juttatasok éves keretosszegén beliil valaszthatd elemek maximalis Gsszegérol

¢s a cafetéria-juttatasok igénybevételének részletes szabalyairol a Jegyzd évente eldzetesen
tajékoztatja a koztisztviseloket.



3.2. A koztisztviseld a targyév marcius 1. napjaig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozoan
a részére megallapitott keretdsszeg felhaszndlasardl, az altala valasztott cafetéria-juttatasi
elemekrdl és azok mértékérdl. A nyilatkozatot irdsban kell megtenni, és azt kitdltve, aldirva,
papir alapon kell eljuttatni a Jegyz6 részére (1. szamu melléklet).

3.3. Az els6 munkaban toltott napot koveté 10 munkanapon beliil koteles nyilatkozni a
részére megallapitott keretdsszeg felhasznaldsardl az a koztisztviseld, akinek a cafetéria
jogosultsaga ¢év kozben keletkezik. A koztisztviselore iranyadd cafetéria-juttatdsok
mértékérdl, jogeimérodl és cafetéria-elemekrol a Jegyzo elézetesen tajékoztatast ad.

3.4. A nyilatkozat hataridében torténé megtételét Onhibajabol elmulasztd koztisztviseld
legfeljebb a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja
tv.) 71. §-aban meghatarozott Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamlara legfeljebb
nett6 335.000 forint 6sszegre jogosult.

3.5. A nyilatkozat hataridében torténd megtételét onhibajan kiviil elmulasztoé koztisztviselo,
az akadalyoztatdsa megsziinését kovetd legfeljebb 5 munkanapon beliil kételes a nyilatkozatot
a 3.2. pontban szabalyozott modon a Jegyzo részére eljuttatni.

3.6. A cafetéria-juttatdsokra vonatkozo6 valasztas érvényessége egy naptari évre szol, évente
egyszer lehetdség van a nyilatkozat mddositasara.

3.7. A koztisztvisel0 altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.
4. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

4.1. A koztisztviseld koteles az utolsé munkaban t6ltott napon a részére nyujtott cafetéria
Osszeggel elszamolni, ha a jogviszonya év kdzben sziinik meg.

4.2. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozo — jogviszonya idotartamaval idéaranyosan
megallapitott — mértékének tullépése esetén a kiilonbdzet a koztisztviseld utolso illetményébol
levonasra kertil.

4.3. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkoz6 — jogviszonya idOtartamaval idéaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybe vevd koztisztviseld részére a kiilonbozet — a
koztisztviseld altal adott nyilatkozatban meghatarozott modon — kiadasra kertil.

4.4. A 4.2.-4.3. pontokban foglaltak megfeleléen iranyadok abban az esetben is, ha a
koztisztviseld jogosultsaga — az 1.4. pontban foglaltakat figyelembe véve — év kdzben sziinik
meg.

B) Az egyes cafetéria-juttatasokra vonatkozo szabalyok

1. SZEP Kartya

1.1. A Hivatal a hozzajarulast — e cafeteria-juttatasi elem valasztasa esetén — a koztisztviseld
altal meghatarozott alszamla(k)ra, a Szolgaltatotol megrendelt elektronikus utalvany kartyan

keresztiil biztositja, elektronikus utalvany formajaban.

1.2. A SZEP kartya alszamlai a kovetkezdk:



a) szallashely alszamla, melyre a munkaltatoi hozzajarulas 6sszege az Szja tv. 71. §
(1) bekezdés ba) pontjaban meghatarozott mértékig

terjedhet.

b) vendéglatas alszamla, melyre a munkaltatoi hozzajarulas dsszege az Szja tv. 71. §
(1) bekezdés bb) pontjaban meghatarozott mértékig terjedhet.

¢) szabadid0 alszamla, melyre a munkaltatoi hozzéajarulas 6sszege az Szja tv. 71. § (1)
bekezdés be) pontjaban meghatarozott mértékig terjedhet.

A cafetéria-juttatas valasztott 0sszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni
az éves keretosszegre.

1.3. Ezt a cafeteria — juttatasi elemet valasztoknak, a fokartya megrendeléséhez a 1. szamu
mellékletben megjelolt adatokat, és az adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozatot (2. szamu
melléklet) kell kitolteniiik.

1.4. A kartya megrendelése a koztisztviseld igénylése alapjan a Hivatal feladata, a kartya
megrendelésével, hasznalataval, a timogatas igénybevételével kapcsolatban a koztisztviselot
semmilyen koltség nem terheli. A potkartya, illetve a kozeli hozzatartozd és -
az élettarsi kapcsolatrol tett nyilatkozat szerint — az ¢€lettars részére a tarskartya megrendelése
a koztisztviseld igénylése alapjan a Hivatal feladata; a tarskartya, valamint a potkartya
eldallitasi és kézbesitési koltségei — tars-, illetve potkartyanként — a koztisztviselot terhelik,
azok a cafetéria-keretdsszeg terhére nem teljesithetdek.

1.5. A kartyak megrendelését és a hozzajarulas utaldsat a Kincstari Iroda végzi az aldbbi
litemezésben:

Els6 negyedévi kifizetés az éves koltségvetési rendelet elfogadasat kovetéen marcius 31-ig. A
targyév hatralévo részére adhato cafetéria juttatas kifizetése junius 30-ig torténik.

Koztisztviselok szakmai tovabbképzésének tamogatasa:

A Jegyzd a hivatal szakember sziikségletének tervszeri biztositdsa érdekében tanulmanyi
szerz6dést kothet az irodavezetd timogato javaslataval rendelkez6 koztisztvisel6vel.

A szerzddésben meg kell hatarozni:
- a tAmogatas jogcimeit és mértéket,
- az elszamoléas maodjat,

- a felek jogait, kotelezettségeit,

- azt a tanulményi i1d6t kovetd idOtartamot, melyet az érintett koztisztvisel6 a hivatal
allomanyaban vallal eltdlteni. Ez az idGtartam a tdmogatds mértékével aranyos idd, de az 5
¢évet nem haladhatja meg.

- A kormanytisztviseld jogosult az eldmenetelhez, ¢€s koteles a kozpontilag vagy az
allamigazgatasi szerv altal eloirt képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a
kozigazgatasi vezetOképzést is - (a tovabbiakban egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

- Ha a kormanytisztviseld képzésben - ide nem értve az el6z6 gondolatban foglalt szerinti
tovabbképzést - vesz részt és ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a
munkaltatéjaval. A munkaltatd engedélye alapjan a kormanytisztviseld mentesiil a
tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges idore a munkavégzési kotelezettsége alol, amelynek
id6tartamara a kormanytisztviseld illetményre jogosult. A kormanytisztviseld - tanulmanyi



szerzOdés vagy kozszolgalati szabalyzat eltérd rendelkezése hidnyaban - koteles ledolgozni a
tanulmanyi céli mentesités idotartamat.
- A mentesités mértékét a munkaltatd az oktatdsi intézmény altal kibocsatott, a kdtelezo
iskolai foglalkozas és szakmai gyakorlat idOtartamardl szo6ld igazolasnak megfeleléen
allapitja meg.
- A (2) bekezdésben foglaltakon tul a munkaltatd vizsganként - ha egy vizsganapon a
kormanytisztviselonek tobb vizsgatargybol kell vizsgaznia, vizsgatargyanként - a vizsga
napjat is beszamitva négy munkanapra koteles a kormanytisztvisel6t mentesiteni a
munkavégzési kotelezettsége aldl. Vizsganak az oktatdsi intézmény altal meghatarozott
szamonkérés mindsiil.
- A diplomamunka (szak- ¢és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a munkaltatd tiz
munkanapra kételes a kormanytisztvisel0t mentesiteni a munkavégzési kotelezettsége alol.
- A munkaltaté a kormanytisztviseld kérésének megfeleléen koteles a (3)-(4) bekezdés
szerint mentesiteni a kormanytisztviselot munkavégzési kotelezettsége alol.

A Kkoztisztviseld mas kozigazgatasi szervvel, illetdleg mds munkaltatoval tanulmanyi
szerzddést csak a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak elézetes engedélyével kothet.

Kozigazgatasi alapvizsgara és szakvizsgara vonatkozé szabalyok:

A munkaltat6 a kozigazgatasi alap- és szakvizsga napjara, valamint a felkészité tanfolyamok
idejére mentesiti a koztisztvisel6t a munkavégzés aldl, tovabba a kozigazgatasi alapvizsga
elsé alkalommal torténd letételének felkésziilésére 3 nap, a kozigazgatasi szakvizsga elsd
alkalommal torténé letételének felkésziilésére Osszesen 5 nap tanulmanyi munkaidd-
kedvezményt biztosit, mely id6tartam alatt illetményre jogosult a koztisztvisels. Az
indokolatlan mulasztas esetén, vagy az eredménytelenség miatt megismételt alap- illetve
szakvizsgara tanulmanyi munkaidé-kedvezmény nem vehetd igénybe és a vizsga dijat a
vizsgazd koteles viselni.

VII. Fejezet
Szocialis, kulturalis és egészségiigyi juttatasok
1. A lakasépités és vasarlas tamogatasanak szabalyairol:

a.) A Koztisztviseld lakasépitését, vasarlasat a munkaltato kamatmentes kolcsonnel
tdmogathatja.

b.) A munkaltatoi kolcsonre fordithatd éves keretosszeget a KépviselO-testiilet a koltségvetési
rendeletben hatarozza meg.

€.) A munkaltatoi kolcson odaitélésérdl a Jegyz6 dont az altala felkért 3 tagh bizottsag és az
érintett dolgozd irodavezetdjének véleménye alapjan. A dontés elott ki kell kérni a
polgarmester véleményét is.

d.) A munkaltatoi kolcson kifizetése, a folyamatos Vvisszafizetés ellendrzése a Kincstari iroda
feladata.

e) A juttatds mértékét, feltételeit, az elbiralds és elszamolés rendjét, valamint a visszatérités
szabalyait a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg.



2. Illetményeldleg

A koztisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folyosithatdo a Képviseld-
testillet altal megallapitott hivatali létszamkeret 10 %-anak megfeleld dolgozd részére,
amennyiben a jegyz6 engedélyezi annak kifizetését.

a.) Illetményeldleg annak a koztisztviselonek engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségligyi,
illetve mas szocialis ok alapozza meg a kérelmét, és munkaviszonya legalabb 1 éve fennall.

b.) Az illetményel6leg felsé hatara 60.000.-Ft, melyet a felvételtdl szamitott 6 havi egyenld
részletben kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd. A tamogatas, illetve a még
vissza nem fizetett része egy Osszegben €s azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld
munkaviszonya a torlesztési id6 alatt megsztinik.

c.) A koztisztvisel6 évente egy alkalommal kaphat illetményel6leget.

d.) Rendkiviil indokolt esetben, egyedi elbirdlds alapjan van lehet6ség az intézményi
keretosszegen feliili tullépésre, a kérelem teljesitését a jegyzO javaslatira a polgarmester
engedélyezi.

e.) A pénztaros az engedélyezett illetményel6legekrdl analitikus és Osszesitett nyilvantartast
koteles vezetni, mely tartalmazza:

- az illetményeldleg keretosszegét,
- a folyositasban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének megnevezését,

- a keret leterhelésének azonos iddszakra vonatkozo mértékét, a visszafizetés id6étartama
szerinti havi litemezéssel,

- a havi felhasznaléas Osszesitett szamszerli Osszegét.

Nem allapithatdé meg illetményeldleg annak a koztisztviselOnek, akinél a levonds feltételei
nem biztositottak (pl. gyed, gyes, fizetés nélkiili szabadsag).

A szabalyosan Kkitoltott és engedélyezett kérelem alapjan az illetményeldleg kifizetése, a
folyamatos visszafizetés ellendrzése a Kincstéri iroda feladata.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg tartozas
fennallasanak idétartama alatt sziinik meg, gy a tartozas fennmarado részére egy Osszegben
koteles visszafizetni.

3. Rendkiviili szocialis tamogatas

A koztisztviseld, ha olyan rendkiviili élethelyzetbe keriil, amikor megélhetése veszélyeztetetté
valik, szocialis timogatasban részesithetd.

A rendkiviili szocialis tamogatasra a KépviselG-testiilet évente keretdsszeget biztosithat.

A tamogatasrdl az érintett dolgozd irodavezetdjének véleménye alapjan, a koztisztviseld
kérelmére a Jegyzo dont.

A szocialis tamogatas legkisebb 0Osszege 5.000.-Ft, maximalis Osszege a mindenkori
koztisztviseloi illetményalap Osszege lehet. Kiilondsen indokolt esetben a timogatas 0sszege
pozitiv iranyban ettdl is eltérhet, azonban ehhez a polgarmester egyetértése is sziikséges.



VIII. Fejezet
Kegyeleti gondoskodas
1. A kegyeleti tamogatasrol

1. A Kttv. 152.§. (5)-(7) bekezdése szerint - az elhunyt kormanytisztvisel6t a hivatali
szerv vezetdje a kozszolgalat halottjdva nyilvanithatja. Az elhunyt nyugalmazott
kormanytisztviselé akkor nyilvanithatd a kozszolgalat halottjava, ha jogviszonyat
nem biintetdeljarasban hozott birdi itélet alapjan vagy méltatlansdg jogcimén
torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg. Az
elhunyt nyugalmazott koztisztviseld akkor nyilvanithat6 a kozszolgalat halottjava,
ha kozszolgalati jogviszonyat nem biroi itélet alapjan, vagy méltatlansag jogcimén
torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.

A szerv megsziinése esetén az (5) bekezdésben meghatarozott feladatot a jogutdd
szerv, ennek hianyaban a felettes vagy az altala kijeldlt szerv latja el.

Az (5) és (6) bekezdésekben meghatarozott szerv a kozszolgalat halottjava
nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben atvallalja.

2. A szerv megsziinése esetén a (2) pontban meghatarozott feladatot a jogutdd szerv,
ennek hianyaban a felettes vagy az altala kijeldlt szerv latja el.

3. A (2) és (3) pontban megfogalmazottakra tekintettel, a kozszolgalat halottjava
nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben a Hivatal
atvallalja.

2. Temetési segély

Temetési segély adhatd a koztisztviselonek a Ptk. 8:1. § (1) 2. pontjaban felsorolt
hozzatartozdja halala esetén.

A temetési segélyr6l a koztisztviseld kérelmére, vagy hivatalb6l —a raszorultsdg
fliggvényében —a Jegyz0 dont. A tdmogatas 0sszege a mindenkori - koltségvetési rendeletben
megallapitott - koztisztviseldi illetményalap 75 %-a.

IX. Fejezet
A nyugallomanyu koztisztviselok tamogatasa

(1) A Hivataltol, illetve a jogeldd szervezettdl nyugallomdnyba vonult koztisztviseld részére a
kiilon kezelt szocialis alap terhére —a vele kozos haztartasban €1t hazastarsa eltemettetéséhez —
temetési segély allapithatdo meg.

A nyugdijas koztisztviselo elhaldlozédsa esetén a temetési segély —ha a nyugdijas
koztisztvisel6t nem nyilvanitottak a kozszolgalat halottjava —a vele kozos haztartasban élt
hazastars részére allapithatd meg.

(2) A szociadlis tamogatasok koriiltekintd felhasznaldsanak biztositdsa, a nyugallomanyt
koztisztviseld szocialis helyzetének folyamatos figyelemmel kisérése érdekében a hivatal 3
tagu ad-hoc bizottsdgot hoz létre.

(3) A tamogatas megallapitasakor a tdmogatott szocidlis koriilményeit kell figyelembe venni.

(4) A kérelmekrdl a bizottsag eldterjesztése alapjan a jegyz6 dont.



X. Fejezet
A koztisztviselo eredményes munkajanak elismerése
Az eseti jutalmazas és a céljutalom megallapitasanak szabalyai

1.) A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, rovid idon beliil torténd Osztonzésére a hivatal koztisztvisel6i jutalomban
részesithetdk.

2.) A jutalmazasra —kelld indokolédssal —az irodavezetok tehetnek javaslatot és a jegyzd -a
Polgarmester egyetértésével dont.

XI. Fejezet
A képerny6 eldtti munkavégzés
minimalis egészségiigyi és biztonsagos kovetelményeirol

1.) A képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl
sz0l6 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet 4. §-ban kapott felhatalmazas alapjan a Hivatalban a
képerny6 eldtti munkavégzés az alabbiak szerint keriil szabalyozasra:

1.) A szabalyozas hatalya kiterjed azon koztisztviselokre, akik napi munkaidejiikbdl legalabb
4 6ran keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznalnak.

2.) A hivatal irodavezet6i az adott irodan gy kotelesek megszervezni a munkafolyamatokat,
hogy a fentiek hatalya ala tartozo6 koztisztviselok a képerny6 el6tti munkavégzést 6ranként 10
percre szakitsdk meg.

XII. Fejezet
Utazasi koltségtérités — személygépkocsival torténé munkaba jaras jogcimén

1.) Vezetéi megbizassal rendelkezOk részére -személygépkocsival torténé munkaba jaras
cimén-utazasi koltségtérités allapithatd meg a személyi jovedelemadorol szolo 1995.évi
CXVIL torvény alapjan.

2.) Vezet6i megbizassal nem rendelkezdk esetében -egyedi kérelem benyujtasaval-a jegyzo
dont az utazasi koltségtéritésrol.

XII1. Fejezet
Hatalyba 1éptetd rendelkezések
Jelen Szabalyzat 2020. november 01-én 1ép hatalyba.

Jelen Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az 1/2011. szamu
Kozszolgalati Szabalyzat.

Mezokovesd, 2020. oktober 01.

Dr. Jakab Orsolya
jegyzé



1. szdmu melléklet

NYILATKOZAT
A 2020. évben valaszthatd Cafetéria juttatasrol

Koztisztviseld neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Addazonosito jele:

Lakcime:

Keret 6sszege 2020 évben netto: 335.000 Ft

KedYezményeS Felhasznalt

Vilaszthato elemek adokulccsal keret (netto
felhasznalhato osszeg) Ft
max. 0sszeg (Ft)

a.) Széchenyi Pihen6 Kartya
76/2018.(1V.20.) Kr. alapjan

1. szallashelyre 400.000 Ft/év
2. vendéglatasra 265.000 Ft/év
3. szabadidd 135.000 Ft/év
Osszesen: _ 335.000 Ft

A felhasznalt keret (nettd Gsszeg) 6sszesen értéke nem lehet magasabb az éves nettd
Osszegnél, azaz 2020. évben 335.000 Ft-nal.

SZEP kartya igénylése esetén hozzajarulok, hogy a munkaltatom a személyes adataimat
tovabbitsa az OTP Bank Nyrt. felé¢ a SZEP-kartya megrendeléséhez.

Mezokovesd, 2020. ...t

koztisztviseld alairasa



2. szamu melléklet

NYILATKOZAT
SZEP kartya keretében torténé tamogatas igénybevételéhez
20.... évre

NyilatkozO neve: .......ooviiiiiiiiii e

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a vélaszthato cafetéria juttatasok koziil a SZEP Kkartya
keretében

a) szallashely alszdmlara netto..................ccooeeninnine. Ft mértékig.
b) vendéglatas alszamlara nettd..................oooiit. Ft mértékig,
c) szabadido alszamlaranettd ..................coceiiiiinnn. Ft mértékig

kivanok tamogatast igénybe venni.

Kijelentem, hogy mas juttatotél —tobb juttatotdl szarmazoan egyiittvéve —SZEP kartya
keretében

a) szallashely alszdmlaranettd ....................oconil. Ft mértekig,
b) vendéglatas alszamlaranettd .................ccoeevinnnen Ft mértékig,
¢) szabadidé alszamlara netto......................ooeeenin. Ft mértékig

részesiiltem tamogatéasban.

Tarskartyat igényelek (a megfeleld rész alahuzando)*
Igen Nem

Amennyiben igen, a kdzeli hozzatartozo (55/2011. (IV. 12.) Korm. rend. 1. § 2. pontja)
a) neve:
b) hozzatartozoi statusz megnevezése:
¢) addazonosito jele:

Mezokovesd, 20.......coviiiiiiiii

nyilatkozatot teve aléirasa

*A tdarskdrtya, valamint a potkdrtya elGdllitdsi és kézbesitési koltségei —tdrs-, illetve
potkdrtydnként —a koztisztviseldt terhelik, azok a cafetéria-keretésszeg terhére nem
teljesithetéek



3. szamu formanyomtatvany

»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap”

(beosztasa, feladata)
HELYBEN
Tisztelt Koztisztviselo!

Az On kozvetlen vezetését ellatd szervezeti egység vezetdjének szakmai indokai alapjan
rendkiviili munkavégzést rendelek el.

A rendkiviilli munkavégzés 1dOpontja: s
tartama:
helye:
elvégzendd feladat: ...
Azelrendelés ..........cooiiiiiiiiiii napjatol veszi kezdetét.
MezOKovesd, 20 .cceevvinneeeeeeeennnnnnens

Dr. Jakab Orsolya
Jegyzé
Errdl értesiilnek:
1. Koztisztviseld
2. Szervezeti egység vezetdje
3. Kincstari Iroda vezetdje

Zaradékok, intézkedések:
4. A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

szervezeti egység vezetdje



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kozszolgalati szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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