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A kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban:
Kttv.) 75. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében
biztositott munkaltatéi jogkoromben eljarva, a Kttv.-ben meghatarozott, valamint a jegyz6
altalanos szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom Ki:

I. Fejezet

Bevezeto rendelkezések

1. A Kozszolgéalati Szabélyzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban ¢és az Ikladi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) SZMSZ-
¢ben foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

2. A szabalyzat hatalya — eltérd rendelkezés hianyaban — Kkiterjed a hivatallal, mint
munkaltatoval jogviszonyban 4ll6 minden koztisztviselére ¢€s kdzszolgalati
iigykezeldre, tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény alapjan
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokra (tovdbbiakban egyiitt: kdzszolgalati
tisztviseld).

3. Az egységes kozszolgalatai szabalyzat hatdlya a polgarmesteri foglalkoztatasi
jogviszonyra a Kttv. 1. § f) pontjaban meghatdrozottak szerint a Kttv. 225/L. §-at
figyelembe véve terjed ki.

4. A kozszolgélati szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a helyi 6nkormanyzat feladatkorébe
tartozd kozszolgéltatdsok ellatdsara foglalkoztatottakra, a kozfoglalkoztatds keretében
foglalkoztatottakra, az egyszertsitett foglalkoztatas keretében foglalkoztatottakra,
valamint az alkalmi munkara irdnyuld egyszersitett foglalkoztatas keretében
foglalkoztatott munkavallalokra.

Il. Fejezet

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa és atruhazasa

1. A Hivatalban a munkaltatoi jogkort a Jegyz6 (Motv. 81. § (3) b)), akadalyoztatasa
esetén, illetve tartos tavollétében a jegyzd altal megbizott koztisztviseld gyakorolja
tekintettel a Hivatal -, valamint Iklad K&zség Onkorményzat SZMSZ-ében foglaltakra.

2. Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 81. § (4) bekezdése szerinti egyetértési jogkort Iklad Kozség
Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

3. A jegyzd esetében a munkaltatoi jogokat az Iklad K6zség Onkormanyzat polgarmester
gyakorolja. (Métv. 67.§ (1) T))



I11.Fejezet
A munkaidé, pihendido

1. A hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott kozszolgélati tisztviseldinek heti
munkaideje: 40 oOra.

2. A hivatal kozszolgélati tisztviseldire érvényes munkarend a kdvetkezo:
hétfo - csiitortok: 7.30 oratol — 16.00 oraig,
péntek: 7-30 oratol — 13.30 oraig.

3. A hivatal ligyfélfogadasi rendje a kovetkezd:

hétfo: 8.00 oratol — 16.00 oraig
kedd: nincs ligyfélfogadas
szerda: 8.00 oratol — 16.00 oraig
csiitortok: nincs iligyfélfogadas
péntek: 8.00 6ratol — 12.00 oraig.

4. A jegyz0 iigyfélfogadasa:
A jegyzo iigyfélfogadasa:
hétfo, szerda: 8.00 ¢ératol — 16.00 oraig.

5. A 3. pontban meghatarozott ligyfélfogadasi rendtdl eltéréen az anyakonyvvezetd
halaleset esetén barmelyik nap fogad ligyfelet.

6. A koOzszolgalati tisztviseld részére a munkaidén belill — a munka munkavégzés
megszakitasaval — napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

7. A munkakdzi sziinetet 11.30 6ratol 14.00 oraig tartd idétartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes kozszolgalati tisztviselok munkakozi sziinetét ugy kell litemezni,
hogy a hivatal miikodésében fennakaddst ne eredményezzen. A munkakdzi sziinet a
munkavégzés helyén kivil is eltdlthetd.

8. Az altalanos munkaid6-beosztas szerint dolgozok — eltéré vezetéi rendelkezés,
kikiildetés vagy a kirendelés kivételével — munkaidében kotelesek a hivatalban
tartozkodni, és a munkakori leirasukban foglalt munkat végezni.

9. A munkasziineti napok koriili munkarendrdl — a vonatkozé miniszteri rendelet alapjan
— a személyi ligyekért felelds koztisztviseld a jegyzodvel tortént elézetes egyeztetést
kovetden minden év janudr 31. napjaig értesiti a kozszolgalati tisztviseloket, €s
egyeztetik a munkarendvaltozassal kapcsolatos feladatokat és a munkavégzés rendjét.
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IV.Fejezet
Munkavégzés

A hivatal kozszolgalati tisztviseldinek a munkakori feladatait az egyéni munkakori
leirasok tartalmazzak.

A kozszolgalati tisztvisel feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfeleléen
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint a
szakmai ¢€s az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

A hivatal kozszolgalati tisztvisel6i munkavégzésiik soran kotelesek a kozszolgalat, az
Onkormanyzat és a hivatal tekintélyét meg6rizni.

A kozszolgalati tisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A kozszolgalati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast
olyan tényrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasara €s kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, munkatdrsa vagy az allampolgéar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

A kozszolgalati tisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes
allapotban megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgalatat a kozszolgalati tisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a
munkdba allastol vagy a munkavégzés folytatdsatdl el kell tiltani, és az esetrdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkabdl valo tavolmaradast, a kdzszolgalati tisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran
beliil a jegyzonek bejelenteni, a tdvolmaradas okat a megadott hataridén beliil
igazolni. A munkébdl valé tavollétrdl nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartasaért a személyi tigyekért felelos koztisztviseld felel.

Minden kozszolgalati tisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznélatdba adott
hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a sziikséges aramtalanitast elvégezni.

Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt a hivatal kdzszolgalati tisztviseldi a Kttv.
84.-87. §-aiban foglaltak szerint a Jegyzd engedélyével létesithetnek. A felmeriild
Osszeférhetetlenségi okot a Jegyzonek kell bejelenteni. Az erre vonatkozd bejelentést,
illetve engedély iranti kérelmet a jogviszony létesitése el6tt minimum 15 nappal
korabban kell benytjtani.

V. Fejezet
A rendkiviili munkavégzés szabalyai

A rendkiviili munkavégzés szabalyait a Kttv. szabalyozza. A Kttv. értelmében
rendkiviili esetben a kozszolgalati tisztviseld a beosztas szerinti munkaidején feliil is
koteles munkahelyén munkét végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a
munkavégzésre rendelkezésre allni.
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11.

12.

A rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsat onalléoan kell vezetni, amely azonban a
rendes munkavégzés nyilvantartasara szolgalo jelenléti iv része.

A kozszolgalati tisztviselonek a rendkiviili munkavégzés esetén annak iddtartamaval
azonos mértékli szabadidd, a heti pihendnapon teljesitett rendkiviili munkaidd
ellenértékeként a munkaidé id6tartama kétszeresének, illetéleg a munkasziineti napon
teljesitett  rendkiviili munkaidé ellenértékeként a munkaidé iddtartama
haromszorosanak megfeleld mértéki szabadido jar.

A kozszolgalati tisztvisel6t a napi munkaidon tal teljesitett iligyeletért, készenlétért
legfeljebb annak idGtartamaval megegyez6 mértékii szabadidd illeti meg. Ha az
igyeletre, készenlétre a kozszolgalati tisztviseld heti pihendnapjan, illetve
munkasziineti napon kertl sor, részére a kétszeres illetve haromszoros szabadido jar.

A rendkiviili munkavégzés idotartama évente legfeljebb 200 6ra lehet.

A szabadiddt a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon beliil kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltds mértéke a kdzszolgalati
tisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadiddre jar6 ardnyos Osszege.

A rendkiviili munkavégzésért jard szabadiddre, illetve szabadidé-atalanyra a vezetdi
kinevezéssel, megbizassal rendelkezd koztisztviseld nem jogosult.

A rendkiviili munkaidében teljesitett munkavégzés elrendelése a kozszolgalati
tisztviseld sajat munkakori feladatainak ellatdsat nem veszélyeztetheti.

A rendkiviilli munkavégzést irdsban kell elrendelni. Rendkiviili munkavégzést
elrendelni a jegyz6 jogosult.

Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje eldtt legalabb 3
munkanappal lehet. Ettdl rovidebb iddtartamon beliil rendkiviili munkavégzést csak
kiilondsen indokolt esetben lehet elrendelni.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésére a jegyzé jogosult az 1. melléklet szerinti
,»Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap” hasznalataval.

A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 3 példanyban kell elkésziteni. Az els6 a
kozszolgélati tisztviseld, a masodik a munkaltatd, a harmadik a személyligyi ligyintézo
példanya. A rendkiviilli munkavégzés elrendeld lapon a jegyz0 a rendkiviili
munkavégzés teljesitését és idotartamat leigazolja. A munkaltaté példanyat a jegyz6 —
amennyiben a szabadidé hataridéon beliili kiadasa sikertelen volt — havonta
Osszegylijtve eljuttatja a munkaligyi tigyintézOnek. A munkailigyi iligyintézd a
rendkiviili munkavégzést elrendeld lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért jaro
illetményt szamfejti, majd a havi munkabérrel egyiitt a kozszolgalati tisztviseld
bankszamlajara utalja. Az atutalds napjat és a bizonylat szamat a rendkiviili
munkavégzést elrendeld lapon fel kell tlintetni.

VI.Fejezet
A szabadsag

1. A koztisztviseldnek a Kttv. szerinti alapszabadsdg ¢€s besoroldsatol fiiggden
poOtszabadsag jar.
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Az éves szabadsag mértékérdl minden év januar hénapban és minden besorolasi
fokozat valtozasakor tajékoztatni kell a koztisztvisel6t.

A kozszolgalati tisztvisel6t megilleté pihendidok - a rendes szabadsag, a fizetés
nélkiili szabadsag €s a betegszabadsag — koziil az évi rendes szabadsag kiadéasara a
Kttv-ben foglaltak alapjan, évente elkészitett szabadsagolasi iitemtervben
rogzitettek figyelembevételével keriil sor.

A szabadsagolasi iitemtervet a targyév februar végéig kell elkésziteni.

A szabadsagolési litemtervet a dolgozdok az Oket megilletd évi rendes szabadsag
teljes vagy idOaranyos mértéke alapjan, igényiik szerinti idOtartamok
meghatarozasaval készitik el, majd eljuttatjdk a személyi lgyekért felelds
koztisztviselohoz a targyév januar 31. napjaig.

A szabadséagolasi iitemtervet a személyi tigyekért felelés koztisztviseld
jovahagyasra a jegyzo elé terjeszti.

A szabadsagolasi iitemterv jovahagyisa utdn a hivatalban folyé munka
folyamatossaga, a helyettesitések tervezhetGsége és a szinvonalas munka
biztositasa érdekében az abban foglaltaktol eltérni csak indokolt esetben lehet.

A kozszolgalati tisztviseld kérelmére az alapszabadsag kétotodét — a
munkaviszony elsé harom honapjat kivéve — a tervtdl eltéréen a kozszolgalati
tisztviseld altal kért idopontban kell kiadni. A kdzszolgalati tisztviseldnek az erre
vonatkozé igényét a szabadsag kezdete eldtt legkésObb tizendt nappal be kell
jelentenie.

A szabadsag kiadasa szobeli bejelentést kovetden, a szabadsagengedély
kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzd engedélyezi. A kiadés tényét be
kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartdsba, amelynek vezetésér6l a személyi
tgyekért felelds ligyintéz6é gondoskodik.

A jegyzd eldre nem lathatdé ok miatt a szabadsagat toltd koztisztviseldt
berendelheti munkavégzésre.

A kozszolgélati tisztviseld altal igényelhetd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol — az Mt-ben meghatarozott kotelezd esetektdl eltekintve — a
jegyz6 mérlegelési jogkorében dont. Az ilyen targya igényt irdsban a jegyzOhoz
kell benytjtani. A kérelemben meghatarozott id6ére engedélyezett fizetés nélkiili
szabadsagot mas 1dOpontban igénybe venni nem lehet.

Ha a napi, torvényben eldirt pihen6id6t a hivatal — rendkiviili munkavégzés miatt
vagy mas okbol — nem biztositotta, masnap a kozszolgélati tisztviseld csak olyan
idépontban kotelezhetd munkavégzésre, hogy az eldirt pihen6idd szdmara
biztositott legyen.

A kozszolgalati tisztviseldt megilletd rendes szabadsagon til a jegyzd illetményre
jogositd rendkiviili szabadsagot engedélyezhet a vizsgakhoz valo felkésziiléshez a
Kttv. szabdlyai szerint.

Nem adhat6 ki utolag az el6z6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a
része, amelyet a kozszolgalati tisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.



15. A kozszolgalati tisztviseld mentesiill munkavégzési kotelezettsége aldl, kozeli
hozzatartozoja haldlakor esetenkénti, illetményre jogosité 2 munkanapra.

VIl. Fejezet
A munkaidé és pihen6id6é nyilvantartasa

1. A munkahelyen valo jelenlétet a kozszolgalati tisztviseld jelenléti iv vezetésével
koteles rogziteni. A jelenléti iv rendszeres vezetésének feltételeit a személyi
igyekért felelos koztisztviseld koteles biztositani, melyet a jegyzé ellendriz.

2. A jelenléti iv tartalmazza a koztisztviseld nevét, az érkezés és tavozas idOpontjat,
alairasat, a tavollétet és a tavollét okat.

3. A tavolléteket a jogcimnek megfelel6 roviditésekkel kell jeldlni:

Sz= Szabadsag
= Betegallomany

TSz = Tanulmanyi szabadsag
= Vizsga

= Tanfolyam, tovabbképzés
= Hivatalos tavollét.

VIl Fejezet
A helyettesités szabalyai

1. A Hivatali munka folyamatossagdnak biztositdsa érdekében a tavollévo
kozszolgalati tisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
kozszolgalati tisztviselok munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyz0 a helyettesités rendjétdl eltérhet.

2. Ha a kozszolgalati tisztvisel6 a munkaltato intézkedése alapjan munkakorébe nem
tartoz6 munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja — a Kttv. 52. § alapjan —
kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

3. A helyettesitési dij mértéke a helyettesités idejével ardnyosan, a helyettesitd
illetményének 50 %-aig terjedhet.

4. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld latja el, akkor a fenti szazalék
megosztasaval, munkavégzésiik (és illetményiik) aranyaban részesiilnek a
helyettesitési dijbol.

5. A helyettesitési dij a helyettesités elsd napjatol jar.

6. A kozszolgalati tisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartdosan tavol
lévé kozszolgalati tisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy egészben
tobbletfeladatként betoltetlen munkakort 14t el.

7. Nem jar helyettesitési dij, ha
- ahelyettesités a koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége,

- a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.
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A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van
sziikség, mert a helyettesitésre okod ad6 munkakor nincs betdltve, feltéve, ha a
helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorldja irdsban rendeli el.
IX.Fejezet
Teljesitményértékelés, mindsités

A koztisztviseldk teljesitményét a Kttv. 130. §-a, valamint a kdzszolgalati egyéni
teljesitménykovetelményekrdl  sz6lé  10/2013.  (1.21.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: R.) foglaltak szerint értékelni kell.

A Jegyzo a teljesitményértékelést a Kozigazgatasi €s Igazsagiigyi Hivatal (KIH)
altal mukodtetett egyéni  teljesitményértékelési  (informatikai) rendszer
hasznalataval — a TER Centrumhoz csatlakozva — végzi. A szervezeti timogatoi
feladatokat a Jegyzo6 latja el.

A teljesitményértékelés soran a R. 16. §-aval meghatarozott kitelezé onértékelést
nem rendelek el.

A koztisztviselok értékelését a jegyzo végzi.
A jegyz0 értékelését a munkaltatoi jogkort gyakorld polgdrmester végzi.

Az egyéni teljesitménykovetelményeket az informatikai rendszer segitségével
szovegesen  kell  meghatdrozni  att6l  fiiggden, hogy az  adott
teljesitménykovetelmény teljesitése mérhetd vagy értékelheto.

A teljesitménykovetelmény az értékelt koztisztvisel6 munkakori leirasaban foglalt
feladataibol kivalasztott allandd, valamint az adott évben aktualisan, vagy
idészakosan felmertild teljesitendd feladat.

Az egyéni teljesitménykovetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer
segitségével a R. 3. sz. mellékletében meghatarozott kompetencia alapu
munkamagatartast is értékelni kell.

A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan
allapitja meg, amelynek sordn az egyéni teljesitménykovetelmények
végrehajtdsanak eredménye, valamint a kompetencia alapt munkamagatartas
értekelésének eredménye 50-50 %-ban keriil figyelembe vételre.

A teljesitménykovetelmények kitlizését, tovabba a féléves teljesitményértekelést
az informatikai rendszer megfeleld lapjainak alkalmazésaval két példanyban kell
kinyomtatni és alairni mind az értékeld vezetd, mind a koztisztviseld részérdl. Az
értékeld lapok egy példanyat az értékeld vezetd atadja a személyi ligyekért felelos
igyintézonek. A masik példany a koztisztviselot illeti.

A teljesitményértékelés alapjan alkalmazhatja a jegyz6 a Kttv. 133. §-ban foglalt
illetményeltéritést, valamint allapithat meg a 235. § szerinti személyi illetményt.
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X. Fejezet
A kozszolgalati tisztviselok dijazasa

1. A kozszolgélati tisztviseld a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre
jogosult. Az illetményt széz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény
alapilletménybél, valamint illetménykiegészitésbdl és illetménypotlékbol all.

2. Az alapilletmény ¢és az illetménykiegészités egyiittes Osszegének legalabb a
garantalt bérminimum 0Osszegét el kell érnie, a havi illetmény fels6 hatara a
Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kdzzétett, a targyévet megel6z6 évre
vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos brutt6 kereset tizszerese.

3. Az illetményalap Osszegét évente az allami koltségvetésrol szolo torvény allapitja
meg ugy, hogy az nem lehet alacsonyabb, mint az e€l6z6 évi illetményalap.

4. A hivatal vezetdje a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét december 31-éig terjedd iddszakra legfeljebb 50 %-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.
Az eltéritésrdl a hivatali szervezet vezetdje minden év februar 28-aig dont. Az igy
megallapitott eltérités mértéke a targyévben egy alkalommal a megéllapitastol
szamitott hat honapot kdvetden a teljesitményértékelés alapjan modosithatd azzal a
feltétellel, hogy a koztisztviseld6 korabban mar megallapitott alapilletménye
legfeljebb 20 %-kal cs6kkenthetd.

5. A Hivatalban teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo teljesitményt
nyujto koztisztviseldnek a szabalyoktol eltérd személyi illetményt allapithat meg a
jegyz0. A targyév marcius 1-jébdl a kovetkezo év februar végéig terjedd iddszakra
vonatkoz6 havi illetmény ugyanakkor nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai
Hivatal 4ltal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6zé évre vonatkozo
nemzetgazdasdgi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét. Személyi illetmény
megallapitasa esetén potlék nem fizethetd.

6. A kozszolgélati tisztviseld havi illetményét (munkabérét) a targyhonapot kovetd
otodik napig ki kell fizetni. Az illetményt, ha az illetményfizetési nap heti
pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, legkésObb az ezt megel6z6
munkanapon kell kifizetni.

7. Az illetmény bankszdmlara utalassal torténd kifizetése esetén ugy kell eljarni,
hogy a kozszolgalati tisztviseld illetményével a bérfizetési napon rendelkezni
tudjon.

XI.Fejezet
Illetménypotlékok
A jegyz6 a Kttv. 256. § (1) bekezdése értelmében vezetdi illetménypdtlékra jogosult.

Az angol, francia, német, arab, kinai és orosz nyelvek tekintetében az idegennyelv-
tudasi potlék alanyi jogon jar, amelynek mértékére a Kttv. 141. § (6) — (7)
bekezdéseiben foglaltak az iranyadok.



3. A tovabbi idegennyelv-tudasi potlékra jogositd nyelveket ¢és munkakoroket a
munkaltatoi jogkor gyakorldja allapitja meg:

- a hivatal valamennyi koztisztvisel6je esetében idegennyelv-tudasi potlékre
jogositd idegen nyelv az 1. pontban foglaltakon tul a szlovak nyelv.

4, Képzettségi potlék megallapitdsara a kozszolgalati tisztviselok részére adhato
juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet
alapjan a feladatkoriik szakszertibb ellatasat biztositdé tudoményos fokozattal,
szakképesitéssel rendelkezd koztisztviseld jogosult. Képzettségi potlek jar a 2.
mellékletben meghatarozott munkakorok és képzettségek alapjan az ott megnevezett
személyeknek.

XIl.  Fejezet

A kozszolgalati tisztvisel6 egyéb juttatasai
1. Ajutalom

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutato
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezo feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idoén belill torténd Osztonzésére a
hivatal kozszolgalati tisztviseldi jutalomban részesithetok. A jutalmazasrol kelld
indokléssal a jegyz0 — a polgarmester egyetértési joganak gyakorlasa mellett — dont.

2. A jubileumi jutalom

A kozszolgalati tisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban toltott
1d6 utdn jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgalati
jogviszonyban toltott ido betoltésének napjan esedékes. A jubileumi jutalomra vald
jogosultsag szabdlyait a Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.

3. Utazasi kedvezmény

A legalabb egyéves barmely munkaltatonal eltoltott munkaviszonnyal, kdzszolgalati
tisztvisel61 jogviszonnyal rendelkezd kozszolgalati tisztviseld a kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szol6 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet 7.
§ (1) bekezdése szerint utazasi utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm.
rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott (50 %) kedvezményli menettéri utazas
igénybevételére jogosult. Az utazdsi utalvanyt a személyligyi iigyintézé allitja ki
minden év marcius 31-ig. Az utalvany érvényességi ideje egy év.

4. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras

A hivatal a kozszolgalati tisztviseld részére a sajat gépjarmiivel torténd munkéaba
jarashoz koltségtéritést biztosit. A kdzszolgalati tisztviseld részére a munkdban toltott
napokra szamolva - a munkahely és a lakds kozotti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével a személyi jovedelemadorol szolo torvényben foglalt, a sajat
gépjarmuvel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszdmolhatd koltségtérités
jar.

5. Sajat gépjarmii hivatali célu hasznalata



10.

A hivatal a kozszolgalati tisztviseldnek koltségtéritést fizet a sajat tulajdonaban allo
gépjarmi hivatali célu hasznalata esetén. A koltségtérités megallapitasa a hivatali céla
utakrdl vezetett Gtnyilvantartas, illetve kikiildetési rendelvény alapjan torténik. A sajat
gépjarmuihasznalat sziikségességét — eldzetesen — a jegyzonek kell bejelenteni.

Telefon hasznalat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell
vizsgalni.

Kiilon szabalyzat szerint és az évente jovahagyott koltségvetési rendeletben
meghatarozott mértékben.

Munkaruha juttatas

A Hivatal a kdzszolgalati tisztviselok részére munkaruhat nem biztosit.

Bankszamla hozzajarulas

A Kttv. 143. §. értelmében a koztisztviseldt megilletd illetmény kifizetése a
koztisztviseld altal valasztott fizetési szamlara torténd atutalassal, fizetési szamla
hidanyéban pénzforgalmi szdmlarol torténd készpénzkifizetés utjan torténik. A fizetési
szamlahoz kapcsoléddan a koztisztviseld részére havonta legfeljebb a kozponti
koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott mértékii bankszamla-hozzajarulas
adhato.

Az Onkormanyzatok éves koltségvetésérdl szold rendeleteik értelmében a fizetési
szamlahoz kapcsoloddan a Hivatal koztisztviseldit a kdzponti koltségvetésrol szold
torvényben meghatarozott mértékli bankszdmla-hozz4jarulas illeti meg.

Cafetéria-juttatas

A Kttv. 151. §-a szerint a kozszolgélati tisztvisel6t cafetéria-juttatasként a személyi
jovedelemadordl  szolo  torvényben felsorolt juttatdsokra, legfeljebb az ott
meghatarozott mértékig és feltételekkel jogosult. A cafetéria-juttatasra vonatkozo
részletes szabalyokat kiilon szabélyzat tartalmazza.

Illetményeloleg

A kozszolgalati tisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folydsithato,
amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorloja engedélyezi annak kifizetését. Az eldleg
fels6 hatara a kdzszolgalati tisztviseld folyodsitaskor érvényes havi netto illetményének
300 %-a. Az illetményeldleget 6 havi egyenld részletben kell visszatériteni, fizetési
haladék nem engedélyezhetd.

A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal
esedékesség valik, ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya a torlesztési id6 alatt
megszlnik. Az illetményeldleg iranti kérelmet a kérelem benyujtasat kovetd 3 napon
beliil el kell biralni és legkésdbb a dontést kovetd napon ki kell fizetni. A munkabér
eldleg igénylésére vonatkozo kérelmet a szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.



Illetményeldleg folyositasdra csak abban az esetben van lehetéség, ha az nem
veszélyezteti a Hivatal likviditasat, a kért eldleg 0sszege — a visszafizetés id6tartamra
tekintettel — kotelezettségvallalassal le nem kotott eléiranyzatként, és ténylegesen a
hivatal szdmldjan rendelkezésre all.

XII. Fejezet
A kozszolgalati tisztvisel6 képzése, tovabbképzése

A kozszolgalati tisztviselok képzése, tovabbképzése a Kttv. 80. -81. §-ai az iranyadok,
figyelembe véve a Kttv. 230. §-at.

1. Tanulmanyi szerzodés, képzési tovabbképzési tamogatas

A jegyz6 a hivatal szakembersziikségletének tervszerli biztositasa érdekében
tanulmanyi szerzodést kothet a kozszolgalati tisztviselovel. A szerzédésben meg kell
hatérozni:

- atamogatas jogcimeit és mértékét,

- azelszamolas modjat,

- afelek jogait, kotelezettségeit,

- azt a tanulmanyi 1d6t kovetd idOtartamot, melyet az érintett kozszolgélati tisztviseld a
hivatal allomanyaban vallal eltolteni.

Az iskolarendszerli, szakembersziikséglet biztositasat is szolgald tanulmanyok
folytatdsdhoz a munkaltatd tanulmanyi szerzédést kothet, melyben biztositja a
jogszabalyban el6irt fizetett szabadidé kedvezményeket, valamint a tanulmanyi
koltségek maximum 100 %-at.

A kozszolgélati tisztviseldnek a Hivatal allomanyédban véllalt eltdltendd idétartama a
tanulmanyi idével aranyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.

A kozszolgalati tisztviseld mas kozigazgatasi szervvel, illetdleg mas munkaltatoval
nem kothet tanulmanyi szerzédést.

A koztisztviseld részére a hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast nydjthat. A nem
iskolarendszerli képzés és tovabbképzés csak akkor tamogathato fizetett szabadidd
biztositasdval és a képzés dija atvallalasaval, ha az a koztisztviseld0 munkakori
feladatainak magasabb szintii ellatasat biztositja. A tamogatas mértéke a koltségek
100%-a.

A — nem a munkakorh6z kapcsolddo - tovabbképzes koltségeihez valdo hozzajarulas
mértékérdl — a nem tervezett €s nem kotelezd tovabbképzeés esetén — a Jegyzd dont a
képzési- és tovabbképzési tervben meghatarozott szabad keret terhére.

XIV. Fejezet
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

1. Azalapvetd jogok és kotelezettséget partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megeldzése céljdban az a személy, aki



az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. térvény (a
tovabbiakban: Vtv.) 3. §-dban felsorolt feladatokat 14t el, tisztséget, illetve munkakort
tolt be, a torvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett.

2. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének
- a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése elott,
- ajogviszony fennallasa alatt a Vtv. altal meghatarozott iddszakonként,
- a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
betoltésének megsziinésekor koteles eleget tenni.

3. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakoroket a Hivatal SZMSZ-a
tartalmazza.

4. A koztisztvisel6t  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennalldsarol — és
esedékességének idépontjarol a munkaltatdi jogkor gyakorldja tajékoztatja.

XV. Fejezet
A munkakor atadas-atvétel szabalyai

1. Mas munkakdrbe torténd athelyezés, 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag
igénybevétele, valamint a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a
dolgoz6 a munkakori feladatait, illetve az annak ellatdsdval Osszefliggd informaciokat és
iratokat a munkaltat6i jogkort gyakorld vezetd altal kijelolt atvevOnek koteles atadni.

2. Ha az atadas-atvételre a fent meghatarozott esetek miatt keriil sor, a munkakor
ellatasara tekintettel a dolgozd 4altal hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyakat
(mobiltelefon, szamologép, pendrive stb.), a Jegyzo altal kijelolt személy részére at kell adni.

3. Ha a munkakoér atadas-atvételre foglalkoztatisi jogviszony megsziinése,
megsziintetése miatt keriil sor, a dolgozod a foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetésére
vonatkoz6 munkaltatoi intézkedés szerinti hatariddig, az annak mellékletét képezd elszamolo-
lap felhasznéldsaval szamol el a hasznalatra atvett hivatal felszerelési targyakat.

4, A munkakor atadas-atvételt a 4. melléklet szerinti jegyzOkonyvbe kell foglalni.

5. Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakorvaltozast megel6z6 utolsd napon be
kell fejezni.

6. A  munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarél a Jegyzo
gondoskodik.

XVI. Fejezet



Zaro rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabalyzat 2022. marcius 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit 2022.
marcius 1. napjatél kell alkalmazni.

2. A Szabalyzat kozzétételre keriil Iklad k6zség hivatalos honlapjan. (www.iklad.hu)

3. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a jelen szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét az 1. szamu mellékletben szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Iklad, 2022. februar 28.

Mikus Kinga
jegyz6

Zaradék:
A jelen szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, az abban foglaltakat jovahagyom.
Iklad, 2022. februar 28.

Ungi Jozsef polgarmester


http://www.iklad.hu/

1. melléklet
Rendkiviili munkavégzést elrendel6 lap

beosztasa
Tisztelt Koztisztviselo!

Rendkiviili munkavégzést rendelek el az alabbiak szerint:

A rendkiviili munkavégzeés 1dOpontja: .........oiiiiii e
IAOtArtama: ... ....ooeiii i
115
elvégzendo feladat: ...

A rendkiviili munkavégzés elvégzésének ............. napnal rovidebb id6étartamon beliili
elrendelésének indoka:

koztisztviseld a rendkiviili munkavégzést elrendeld
alairasa és beosztasa

Zaradékok, intézkedések:

1. A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

Kelt, .o
szervezeti egység vezetdje
2. A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidé mértéke: ...
A szabadid6 kiadasanak idépontja:
Kelt, oo,

szervezeti egység vezetdje



3. A rendkiviilli munkavégzésért jard szabadidét nem tudtam kiadni, ezért annak
megvaltasara keriilt sor.

A megvaltas 0SSZE€EE: ...o.vvvvriiiiiiii i Ft
A kifizetés datuma: ... Ft
A kifizetési bizonylat megnevezése €s SOrSZama: ...........vvvvevnieeineenneennnnnnn.

szervezeti egység vezetdje

Errol értesiilnek:
1. Koztisztviseld
2. Munkaltato
3. Személyi nyilvantartas



2. melléklet

Munkabér eloleg kérelmi lap

ATUlirott ... (a munkavallal6 olvashat6 neve),
...................................................................................... (lakcime),
................................. (sziiletési helye, ideje) ..........................(ad0azonositd
jele), kérem EEyZ5 111 (RN Ft, azaz
..................................................... forint munkabér eléleg folyositdsanak
engedélyezését ..................... havi levonasra.

Datum, ...,

kozszolgalati tisztviseld aldirdsa

ERTESITES
Munkabér eloleg engedélyezésérol

Az engedélyezett fizetési eldlegekrdl vezetett nyilvantartds sorszama: ...................co.eee

A dOIZOZO NEVE: ...vviiiii e

Sziiletési helye, ideje: ......oooviiiiiiiiiii

AdOazonositd Jele: ......oviiiii

ANYJANEVE! o .eitiiti it

LaKCImME: oo,

SZervezeti €ZYSEZ NEVE: ..ovuttiieett et eaeeieeeeieeaeennn

.............. Ft, azaz .................ococc..... forint Osszegli fizetési eldleg

kifizetését engedélyezem.

munkaltatd

pénziigyi ellenjegyzd



3. melléklet

Jegyzokonyv munkakor atadas-atvételrol

Késziilt: ........ €V i hénap ........ napjan az Ikladi Polgarmesteri Hivatal
hivatali helyiségében.

Jelenvannak: ... munkaltatoi jogkor gyakorldja
................................... munkakor ataddja
.................................. munkakor atvevoje

TArgY: cooeiei munkakor atadasa

A munkakor atadéséara okot ad6 koriilmény: (a megfeleld rész aldhtizando)
a) mas munkakdrbe torténd athelyezés,
b) 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele,
c) a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése.

az alabbiak szerint adja at:

1. abefejezett ligyek és kapcsolodo iratai:

3. a munkakdr ellatdsdhoz sziikséges kapcsolatrendszer (szakmai, tarsadalmi, stb.
szervezetek)
25 0751 8 4 1SN
igyintéz0, kapcsolattartd szemeély neve: ..........ccooviiiiiiiiiiiii e,
telefonSZAMA: ... ..
25 W74 51 51PN
ligyintézd, kapcsolattartd személy neve: ..o
telefonSZAmMa: ... ..o
25 0751 8 4 1SN
igyintéz0, kapcsolattartd szemeély Neve: .........c.ovviiiiiiiiiiii e
telefonsSzAma: ... ...

4. a munkakor ellatasdhoz kapcsolddoan hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyak:



A munkakor atadoja kijelenti, hogy a munkakorrel 0sszefiiggd valamennyi iratot, sziikséges
informdciot, illetve felszerelési targyat a jelen jegyzOkonyv szerint a munkakdr atvevoje
részér, illetdleg a munkaltatoi jogkort gyakorld részére atadta.

A munkakdr atadoja tudomasul veszi, hogy az atadott munkakor folyamatos ellatasanak
biztositasa és a zokkenOmentes munkavégzés érdekében a késobbi idépontokban sziikségessé
valo tovabbi informaciok szolgaltatasara a munkakor atadasat kovetden is Koteles.

k.m.f.

munkakor atvevoje

Az atadés tényét tudomasul vettem:

a munkaltatoi jogkor gyakorldja



Megismerési nyilatkozat

A Kozszolgalati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok maradéktalanul betartani, illetve betartatni.

Név Beosztas Détum Aldiras
Ungi Jozsef polgarmester
Braunné Wildmann Tiinde alpolgarmester
Filé Gabor alpolgarmester
Mikus Kinga jegyzo
Ecker Adelina eléado
Eckerné Kmety Agnes eléado
Lauké Péter Palné eléado
Maraszin Milan cléads
Galbavi Ménika titkdrn®
Sovarszky Rita tigyintéz







