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Nagydobszai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata

A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. t6rvény alkalmazésa szempontjabdl kézjogi
szervezetszabalyozd eszkozalkotdsi jogkoromben eljdrva, a kizszolgalati tisztviselékrdl sz6l6
2011. évi CXCIX. t6rvény (a tovabbiakban: Kitv) 75. § (5) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjén, az aldbbiak szerinti Kozszolgalati Szabalyzatot adom Id.

Bevezetd rendelliezések

E szabdlyzat hatdlya a jegyzdére, a Nagydobszai Kézs Onkorményzati Hivatalnal
(tovabbiakban: hivatal) foglalkaztatott kiztisztvisel6kre, a foglalkoztatasi jogviszonyban 4llo
polgarmesterekre (tovabbiakban) kizszolgalati dolgozdkra terjed ki.

I. RESZ

1.) A munkaidé, pihendidé és a rendkiviili munkavégzés szabdlyai )
A hivatal koztisztviseldire érvényes munkarendet a Nagydobszai Kozos Onkorméanyzati
Hivatalanak Szervezeti és Miikdési Szabalyzata tartalmazza.

2.) A rendkiviili munkavégzés szabilyai:
A rendkiviilli munkavégzés szabalyait a Kttv. 96.-99. §-ai szabdlyozzdk, a rendkiviili
esetben a koztisztviseld a beosztds szerinti munkaidején feliil is koteles munkahelyén
munkat végezni,

3.) A rendes szabadsag kiadasanak szabdélyai:
A szabadsig mértékére és kiadasanak szabélyaira
a) a hivatal koztisztviselbire a Kttv, 101.-107. §- dban,
b) a foglalkoztatisi jogviszonyban allo polgarmesterekre a Kttv.225/C. §-aban,
c.) a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakra a Kjt. 56.-57. §-dban, foglaltak az
irAnyadok.

4.) A munkavégzés szabalyai

1.) A hivatal kozszolgilati tisztviseléinek a munkakéri feladatait az egyéni munkakor
leirasok tartalmazzdl,

2.) A kéztisztviselOi feladatait a koz, érdekében a jogszabalyoknak megfelelen, szakszerlien,
partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt iigyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai
szabalyok betartdsdval kteles ellatni. A hivatal kizszolgalati tisztviseléi munkavégzésiik
soran mindenkor kotelesek a kozszolgdlat, az Snkorméanyzat és a Hivatal tekintélyét
megbrizni, A kbzszolgdlati tisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot, A
kbzszolgalati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatdst olyan
tényekrol, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdséra és kiszolgdltatdsuk az 4llam, a
kbzigazgatdsi szerv, munkatirsa vagy az allampolgdr szdmdra hatrdnyos, vagy
jogellenesen elényds kisvetkezményekkel jarna,

3.) A kozszolgalati tisztviseld koteles a kifeldlt munkahelyen, idében, munkéra képes
dllapotban megjelenni és munkét végezni. Ha a munkdéra képes allapot nem 4ll fenn, vagy
ennek vizsgalatat a kizszolgalati tisztviselé alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba
allastdl vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzdkonyvet kell
felvenni.




4.} A munkabdl valé tdvolmaradisat a kdzszolgalati tisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran
beliil a jegyzének bejelenteni, a tdvolmaradds okt a jegyzd felszolitasira a megadott
hataridén ~ beliil igazolni. A  munkdbol valé tavollét nyilvantartaséért, az
illetményszamfejtés iddszakos adatkozlésért a hivatal munkaligyi feladatokat eliato
tigyintéz&je a felelds,

5.) Minden koztisztviseld egyénileg felelss a személyes hasznalatdba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében kételes
gondoskodni annak megakadalyozdsardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenck, &s ott tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezami, a
hivatalos iratokat elzérni, a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti dramtalanitast elvégezni.

6.) Munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a hivatal koztisztviseldi a Ktv. 84. 87. §-ban
foglaltak szerint a jegyz8 engedélyével 1étesithetnek. A felmeriilé Osszeférhetetlenségi
okot a jegyz6nél kell bejelenteni.

7.) A Hivatalndl a szamitogép el6tt munkat vépzd kdztisztviselSkre a képernyd elditi
munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményeirsl sz61d 50/1999. (X1,
3) EiM rendelet mellékletében felsorolt kovetelményeket kell biztositani,

5.) A helyetiesités szabalyai
A koztisztviseldk tavolléte esetén a helyettesités rendjét munkiltatdi jogot gyakorloként a
kéztisztviselok munkakori lefrasaban foglaltak szerint hatdrozom meg.

6.) A munkaldr atadas szabalyai:

1.) Ha az adott kdztisztvisel6i munkakoérbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy-részének elidtisa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor
a feladatatadasrol “atadds atvéieli jegyzékdnyvet” kell felvenni.

2.) A munkakor Ataddsnal az érintett koztisztvisel6(k) vesz részt.

3.) A jegyzdkonyvnek (a kitelezd jegyz6konyvi elemeken til) tartalmaznia kell:
a) a lezartan dtadott igyek iratait,
b} a folyamatban lévd ligyek iratait, az ligyintézés alldsdnak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c) a feladatot 4tadd koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztdsaiért vald
felelésségvallaldsi nyilatkozatat,
d) a munkakdr ellatdsa sordn hasznalt — a Iivatal tulajdondban 18vé eszkdzoket,
segedleteket, sib. - megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotét is,
e) az eszkdzbkben tapasztalt hidnyt, a hidnyért valé felel6sség megallapitésat, ) minden
olyan lényeges tényt vagy kériilményt, amely a feladatellatis zavartalan folytatdsa, vagy
az ligyintézési hlbakert mulasztasokért valo feleldsség megallapitisa szempontjabol
lényeges.

7.} A szabadidé-atalany megallapitds és elszamolds rendjének szabdlyai

1.) A rendszeresen tolmunkat végz8 koztisztviseld szaméra legfeljebb évi 20 munkanap
szabadidé ataldny allapithaté meg.

2.) A képviselo-testiileti ¢&s bizottsagi iléseken, kiilonbdzd rendezvényeken és mas
értekezleteken vald részvétel miatt a szabadidb- atalany a tilmunkavégzés aranyiban
(differencialtan) dllapithat6 meg,

3.) Evente 20 munkanap szabadidé-atalanyt allapitok meg a kovetkezd kdztisztvisel$ részére:
Jegyzbkonyvvezetd ’

4.) Az esedékes szabadidd igénybevételét a koztisztviseld szdméra lehetdleg a targyhonapban
vagy az azt kdvetd hénapban kell biztositani.




5.) Nem részesithetd az adott negyedévi tilmunka id6ardnyos részében a koztisztviseld, ha
betegallomany és/vagy a fizetés nélkiili szabadsig id6tartama az adott negyedévben a 20
munkanapot meghaladja.

6.) Nem részesithet6 szabadidd-atalanyban az a koztisztviseld, akinek egyéni koriilményeire
tekintettel az Altalanostdl eltéré munkarendet engedélyeztem — annak fennélldséig,

7.} A koztisztviselok dijazasdnak szabalyai
A kztisztviseld a kdzszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre a Kttv. 131, §-a
alapjdn  jogosult, amely illetmény alapilletménybdl, illetménykiegészitésbdl, és
illetmenypotlékbdl dll.

8.) A képzetiségi potlék szabdlyai
1.) Képzettségi potlékot a Kitv. 142, §-a alapjan, valamint a kézszolgalati tisztviseldk részére
adhato  juttatdsokrdl &s egyes illetménypotiékokrdl sz6lé 249/2012. (VIIL31)
Korméanyrendelet 2. § (3) bekezdése alapjan az aldbbi munkakérokre és képzettségekre
dllapitom meg:
o jegyzéi munkakomél: egyetemi vépzettség humén szervezd szakképzettség,
e gazdalkoddsi munkakérnél: dllamhdaztartisi mérlegképes konyveldi szakképzettség.

9.) Az idegennyelv-tudisi potlék szabdlyai
A Kitv, 141, §-dban foglaltakon tdl tovabbi idegennyelv-tuddsi potlékra jogositd
munkakériket nem allapitok meg,

10.) A kikiildetés szabalyai
A kildildetés és a napidij elszamolasa rendjét a Kttv. 54, § elbirdsai szerint 4llapitom meg,

11.) Tanulmanyi szerz6dés szabdlyai
A Kkbztisztviselbk képzésére, tovabbképzésére a Kitv. 80.-82. §-ban meghatirozott
feltételek alapjan keriilhet sor.

1L RESZ

Szocidlis, joléti, kulturalis és egészségiigyi juttatasok
a) Béren kiviili természetbeni juttatas (Cafetéria)

1.} A koztisztviseld a szabdlyzat (1. szdmu melléklete) szerint véilaszthato béren kiviili
cafetéria juttatasban részestil,

2.) A cafetéria juttatdson beliil az tdiilési hozzdjarulas feltételeit, az elbirdlas és elszamolds
rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a Kttv, 152. § (2) bekezdése jogan a hatdlyos
Széchenyi Pihend Kértya kibocsatasdnak ¢&s felhasznilasanak szabalyairél sz616 317/2011.
(XII. 27.) Korméanyrendelet figyelembevételével a kivetkezOkben dllapitom meg:

3.) Az {idiilési hozzjérulds SZEP kartya formajéban a vonatkozd jogszabalyi feltételeldel
nyijtott juttatds.

4.) Ha a kdztisztvisels kdzszolgilati jogviszonya évkozben megszlinik, a kdztisztviseld a
részére kiadott 4ltala valasztott béren kiviili cafetériai juttatdst koteles az év hatralevd
hanyadanak megfelels Gsszegben visszafizetni. Ettél eltekinteni csak akkor lehet, ha a
koztisztviseld végkielégitésre jogosult, tovibbd ha a kézszolgilati jogviszony a
kbztisztviseld nyugdijazésa vagy halala miatt szlinik meg, Az évkdzi tartos tavollét idejére
est, mar kifizetett juttatast a koztisztviseld a tarpyév végéig kiteles visszafizetni, kivéve,
ha egyedi elbirdlas alapjan felmentést kap a visszatéritési kotelezettség alol.

3




A cafetéria _]uttatassal kapcsolatos feladatellatast a Hivatalnal foglalkoztatott munkaiigyi
ligyintézd végzi, a munkakdri leirasdnak megfelelden, amelyet a jegyz0 ellenbriz.

5.) A cafetéria juttatds Osszegének fedezetét az &nkorményzat képviselS-testiilete az
onkorményzat éves kéltségvetésér8l sz616 rendeletében meghatdrozott éves keret
Osszegén belill tartalmazza, amely a vonatkozé kbzponti jogszabilyban rdgzitett
mériéknél magasabb nen lehet,

b) Illetményeléleg felvétel eljarasi rendjének szabalyairél

1) A kéztisztviselé szamdra eseti kérelme alapjan, részére illetményeldleg folydsithaté (a
Kttv. 152. § jogén).

a) llletményel8leg annak a koztisztviseltnek engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségiigyi,
vagy mas szociélis ok alapozza meg a kérelmét,

b) Az illetményel6leg felsd hatdra a folydsitdsakor érvényes garantdlt bérminimum havi
Osszegének az Otszordse, de legfeliebb a személyi jovedelemads eldleggel, az
egészségbiztositdsi  és  nyugdijjdrulékoldal  csékkentett rendszeres  havi személyi
alapberének a fétszerese.

c) Az illetményeldleg kamatmentes klcsonnek mindstil, amelyet 6 havi egyenld részletben
vissza kell fizetni, fizetési haladék nem engedélyezhets.

2) Az illetményeldleg-keretet a munkaligyi erre kijeldlt figyintézdje kezell. Az
illetményelSleg keret mért¢ke nem haladhatja meg a hivatal éves béralapjanak 3%-at,
dsszege legleljebb évi 1 millio Ft-ig terjedhet. Az illetményeldleg-keret felhasznalasanak
betartasaért az erre kijeldlt igyintézd a felelés.

3.) Iletményeléleg formanyomtatvianyon az abban megjeldlt kotelezettség véllaldsaval
igényelhetd. (3. szam1 melléklet)

4.) Az illetményeldleg irdnti kérelmek a jegyz6hoz nyijthatok be.

5.) llletményeléleg a koztisztviseld részére évente egy alkalommal allapithaté meg, feltéve,
hogy az eldlegen felvett illetményel8leg Ssszegét teljes egészében kiegyenlitette.

6.) A szabalyosan kit6ltott és altalam engedélyezett kérelem alapjan az illetményeléleg
kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése a munkaugyi iigyintézd feladata.

7.} Amennyiben a koztisztviseld kozszolgilati Jogwszonya az illetményelSleg tartozas
fenndllasanak idGtartama alatt szinik meg, Ggy a tartozds fennmaradd részét egy-
Osszegben koteles visszafizetni.

¢) Egészségiigyi juttatas

1.) Gyogyszertamogatas évente maximum 10.000,-Ft

2.) Keéperny§ el6tti munkavégzéshez szitkséges éleslatast biztosité szemiiveg készitéséhez
nyujthato kétévente maximum 50.000,-Ft

d.) Szocialis, kegyeleti tAmogatisok

A Lkiztisztviseld szAmara a kivetkezd szocidlis tdmogatisok nydjthatok:

a) Egyszeri rendkiviili munkaltatéi tAmogatas

1.} Az a koztisztviseld, aki olyan rendkiviili élethelyzetbe keriil, hofy maga és csalddja
megélhetése veszélyeztetetté valik, szocidlis tAmogat4sban részesithets.

2.) Az egyszeri rendkiviili munkéltatoi timogatasra a Képvisel6-testiilet évente a kiltségvetési
rendeletében fedezetet biztosit.




3.) Az egyszeri munkaltatéi tamogatasrol a kéztisztviseld kérelmére a 2.) pont szerinti fedezet
erejéig, egyéni raszorultsag alapjn a jegyzo dént. (3. szam1 meliéklet)

b) Kegyeleti gondoskodis

1) A hivatal kéztisztviseléje halala esetén a temetési kéltsépet az Gnkorményzat éves
koltségvetése terhére részben vagy egészben 4tvdllalhatja a munkaltatoi jogot gyakorlo,

2.} Temetési segély adhaté a koztisztviseldknek a Ptk, felsorolt kézeli hozzitartozéja haldla
esetén.

3.) A tdmogatds mértéke a mindenkori illetményalap Gsszege. A temetési segélyrdl a
kdztisztvisel6 kérelmére a jegyzd a kérelmezé részorultséga alapjan dént.

IIf. RESZ
Hatalyba lépteté rendelkezések

A kbzszolgélati szabédlyzat 2015. februdr 5. napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit 2015, januar
1. napjétdl kell alkalmazni.

Nagydobsza, 2015. februér 5.
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2. sz. melléklet
ADATLAP
Egyszeri rendkiviili munkéaltatdi timogatis megitéléséhez

1. Személyi adatok:

NEV (IEANYKOTT NEV): 1oorerieeriereiriiiiri ittt sssbe b s rsasse s caessersrssesssssse s sssesssresessnssissessesnes
SzUletési Nelye, IEJE! i ieeerrnrrr et e er s srsss et bbb et arebessasReasanens
ATIYJE NIBVEL cuoeviirreresiecestenssssnionsereesesseststeraraerietesses s ssesnensscasssasessassossnontossasetsessssssssassaersonsanen
LAKCIIMIE: cuiciosiasicsurriiesmerereeseeras e essaisstsesstssssenssssssssserssrossesssasesabessnsntssssstssssensensassssnsbesasensasens
CsalAdi AllAPOLA ....ceeeerivivcieii et si et rasbrasses s ce s st ase s ansr e nsaenanesranessasebanes
Munkiltatonal keletkezett kdzszolgalati jogviszonyinak kezdete: .......c.vevvmrenevenersrinereneesnnes
Kérelmezdvel kozOs haztartasban é18k (hazastdrs, élettars, gyermek, sziilé, nagysziils stb.)

Név sziil.ideje rokoni kapcsolat munkahelye

2. A csaléd jovedelmi viszonyai

Figyelembe kell venni: a munkaviszonybdl szdrmazé nettd jévedelmet (tippénzt is),
vallalkozasbol, nyugellatasbél, nyugdijszerti ellatasbodl, gyes, gyed, gyet, csaladi potlék,
gyermektartsdfj, A4rvaelldtds, munkanélkili jaradék, jovedelempdtld  tamogatds,
gyermekvédelmi tdmogatds, értékpapirbdl, ingatlan bérbeadasdbdl, ingdsig, ingatlan stb.
értékesitésébdl szdrmazd jovedelmeket.®

Kérelmezd, és a vele kézds A jovedelem A jovedelem
héaztartasban élok neve fajtaja*
__ Osszege

=
Osszes jovedelem: cevcvresienesenenn B
Egy fOre jutd havi nettd jovedelem: .....ovvviverevrevenrvernns Ft.
3. Vagyoni helyzet
Lakasban tartdzkodas jogeime (tulajdonos, bérld, albérls stb.) ..vvnniad e
Lakds nagysigal ... m2, szobdk szadma: .......eeeeeen Ingatlanvagyona (lakas, haz,
telek, hétvégi haz sth.) és annak nagysAgal ... st seas

Gépkocsi: (kora, tipusa, forgalimi rteKe): .o es bt sens s aneans







3. sz. mellékiet

ILLETMENYELOLEG IGENYL® LAP

Igényelt illetményelbleg 6sszege: ™ e Ft
A levonas kezdete a felvéielt kovetd ho.

Tudomasul veszem és kotelezem magam arra, hogy kézszolgalati jogviszonyom megszfinése
eseten a fenndlld illetményeldleg-tartozdsomat egy Osszegben koteles vagyok a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal Gazdalkodsi Csoportja altal adott igazolas alapjdn a hézipénztarba
befizetni.

---------------------------------

koztisztviseld alairasa

Lakascime: ...............
A Hivatal t61ti ki!
Jelenlegi besorolasi illetménye:  .ovecveeeeviereninens Ft
Nettd illetménye: e Ft
Dontés;
........................................... koztisztviselonek ..........c.ccovevenenenn. Ft illetményeltleg kifizetését
engedélyezem. Az illetményelSleg havi 88SZEZE ..coevcvirivevesiereriennn. Fi, a levonas kezdete
............. EV everreeerrrerrnissseennee O
Kelt: vt s ereee BVt hé ....... nap
P.H.

Striegl Janosné
jegyz6

r




Megismerési nyilatkozat

Nagydobszai Koz6s Onkormanyzati Hivatalanak Kozszolgélati Szabalyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles

vagyok betartani.
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