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ELOTERJESZTES

Mezézombor Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 2024. marcius 18. napjan
tartando

rendes/rendkiviili testiileti iilésére

Térgy: Javaslat Mezdzombori Polgarmesteri Hivatal Kd&szszolgalati szabalyzatanak
elfogaddsara

Eléterjeszto: Radé Béla polgarmester

Eloterjesztést készitette/eldads: dr. Sdvel Kata

Mellékletek:

Torvényességi véleményezésre bemutatva: dr. Savel Kata dﬁ\

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kozszolgdlati tisztviselokrdl sz6lé 2011, évi CXCIX. tdrvény rendelkezései szerint a
kozigazgatdsi szerv hivatali szervezetének vezetdje — a jogalkotdsrél sz6lé 2010. évi
CXXX. torveny alkalmazasa szempontjédbdl kézjogi szervezetszabalyozd eszkozként — az



torvényben meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetdjének altalanos
munkaltatéi szabalyozasi hatdskorébe tartozé kérdésekben kiadott normativ utasitdssal
szabélyoz. A jelenleg hatdlyos szabélyzatot jogszabalyvaltozasok, aktualizaldsok miatt feliil
kell vizsgalni. Ennek érdekében a szabalyzat tervezete elkésziilt, mely tartalmazza a
munkaltatéi jogok gyakorlasénak szabalyait, a munkaid6, pihen6-idé6 és a rendkiviili
munkavégzés szabalyait, a rendkiviili munkavégzés szabalyait, a rendes szabadsag, fizetés
nélkiili szabadsag kiadasanak rendjét, a munkavégzés szabdlyait, az illetmény kifizetésének
szabélyait, a helyettesitési dij mértékének meghatarozésat, a juttatasokkal kapcsolatos
szabalyozéasokat, a kdztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait , valamint
az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat.

A szabalyzat jovdhagyaséra a képvisel6-testiilet jogosult.

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Kérem a fenti indokokra valé hivatkozassal kérem az eldterjesztés megtargyalasat és hatdrozati
javaslat elfogadasat!

Mezézombor, 2024. méarcius 13.

Tisztelettel,

% {____
Rado Béla
polgérmester




Mezézombor Kozség Jegyzojének utasitisa
a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdése alapjan, a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen
szabalyzatot adom ki.

L.Fejezet

Bevezeto rendelkezések

1. A szabélyzat hatilya a Mez6zombor Polgdrmesteri Hivatalnal (tovébbiakban: Hivatal)
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott koztisztviseldire terjed ki.

II1. Fejezet

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1. A jegyz6 — a polgarmester egyetértése mellett - kinevezi a Hivatal koztisztviseldit és
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

2. A jegyz6 tekintetében a munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

2. A munkaidé, pihend-idé és a rendkiviili munkavégzés szab4lyai

1A koztisztvisel6 munkaideje heti 40 6ra, a Hivatal koztisztviseldire érvényes munkarend a
kovetkezo:

hétfé 7.30 - 16 oraig
kedd 7.30 — 16 6raig
szerda 7.30 — 16 6raig
cstitortok 7.30 — 16 oraig
peéntek 7.30 — 13.30 oraig,

2.A koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a munkavégzés megszakitisdval - napi 30 pere,
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet 12.00 ératol 12.30 oréig tartd
id8tartamon beliil lehet igénybe venni, kivételes esetben (munkahelyi elfoglaltsdg esetén) 13.00
Ordig tarto idétartamon belill is igénybe vehetd.

3.A Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 13:00 - 15:00



Kedd: Nincs ligyfélfogadas
Szerda: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 15:00
Csiit6rtok: 8:00 — 12:00

Péntek: Nincs ligyfélfogadas

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. Rendkiviili, illetve elére nem tervezhet feladatok teljesitése érdekében heti munkaidén feliili
munkavégzés rendelheté el (tovabbiakban: rendkiviili munkavégzés). A rendkiviili
munkavégzést irasban a jegyzd rendeli el. A rendkiviili munkavégzés évente legfeljebb 200 6ra
lehet.

2. A rendkiviili munkavégzés teljesitését annak befejezését kovetd munkanapon a jegyz
igazolja. Ha tobb egymast kdvetd napon torténik a rendkiviili munkavégzés, akkor annak a
teljesitését egylittesen, az elvégzését kovetd munkanapon kell igazolni. A kdztisztvisel6t
rendkiviili munkavégzés esetén annak id6tartamaval azonos mértékii szabadidé illeti meg.

3. A szabadid6t a rendkiviili munkavégzés teljesitését kovetden legkésdbb 30 napon beliil kell
kiadni, amennyiben ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas dsszege a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jar6 ardnyos Osszege.

4. A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztviselot évente maximum 25
munkanap szabadidé 4talany illeti meg. Ez esetben a rendkivilli munkavégzés irasbeli
elrendelése mellézhetd, a teljesités igazoldsa a 2. pont szerint torténik.



4. A rendes szabadsag, fizetési nélkiili szabadsag kiaddsanak rendje

A jegyz0 a szabadsag kiadas és az egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasanak helyi rendjét
a Kttv. 115, §-a alapjén a kdvetkezOk szerint szabéalyozza:

1.Szabadséagoldsi terv

A szabadsagolasi terv Osszedllitdsa érdekében a jegyzd februar 15-ig begylijti a
koztisztviseldknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat
szem elott tartva kell elkésziteni a szabadsdgolasi terv javaslatot.

A szabadségolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fliggblegesen a kdztisztviselok nevét.

A szabadsigolési tervben értelemszerlien be kell jelolni, hogy adott koztisztviselé mely
napokon lesz szabadsagon. A szabadsagolasi terv javaslatot kézszemlére kell tenni, majd a
beérkez6 modositd javaslatok, kérések lehetdség szerinti figyelembevételével februdr végéig el
kell késziteni a végleges szabadsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:

- a jegyzb,

- a személyi tigyekkel foglalkozoé személy 6rzi.
2. Szabadsag nyilvantartés

A jegyz6 altal kijelolt személyi ligyekkel foglalkozo személy gondoskodik a kéztisztviselék
szabadsdgéaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésér6l. A szabadsag-nyilvantartdst évenként
kell vezetni, az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

3. A szabadsag kiadésa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsig kett65todét — a kozszolgélati jogviszony elsé
harom hénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtol eltéréen a kdztisztvisel® altal kért iddpontban
kell kiadni.

A kdoztisztviselének az erre vonatkoz6 igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésébb 15 nappal
be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni. A szabadsag ketténél tobb részletben
csak a koztisztviseld kérésére adhato ki.

A szabadsig kiaddsa a szabadsdgengedély (nyomtatvany) kitoltésével lehetséges. A
szabadsigot a jegyzd engedélyezi. A szabadsdg-engedély alapjén a szabadsag kiadasdnak
tényct be kell jegyezni a szabadsagnyilvantartasba.



I11. Fejezet

1.Munkavégzés szabalyai

1. A Hivatal koztisztviseldinek a munkakéri feladatait az egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak.

2. A koztisztvisel feladatait a kézérdekében a jogszabalyoknak megfelelden, szakszeriien,
pértatlanul és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai
szabalyok betartisival koteles ellatni. A hivatal koztisztviseldi munkavégzésiik soran
mindenkor kotelesek a kdzszolgilat, az 6nkorményzat és a hivatal tekintélyét megtrizni. A
koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgélati titkot. A koztisztviseld illetéktelen
személynek és szervnek nem adhat t4jékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran
jutottak tudomadséra és kozszolgaltatisuk az allam, a kdzigazgatési szerv, munkatarsa vagy az
&llampolgér szamara hatranyos, vagy jogellenesen elény6s kévetkezményekkel jarna.

3. A koztisztviseld koteles a kijeldlt munkahelyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni. Ha a munkéra képes 4llapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgalatat
a koztisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba 4llastél vagy a munkavégzes
folytatésatol el kell tiltani és az esetr6l jegyzékonyvet kell felvenni.

4, A munkabdl valé tAvolmaradast a kdztisztvisel$ koteles legfeljebb 24 oran beliil a jegyzonek

bejelenteni, majd igazolni. Minden koztisztviselé egyénileg felelds a személyes hasznalatiba
adott hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartés érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe a hivatal
nyitvatartasi idejét kovetden belépjenck, és oft tartézkodjanak. A koztisztviseld kételes
tavozéskor a hivatalos iratokat megfeleléen elrakni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti
dramtalanitast elvégezni.

5. A koztisztviseld munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt — a Kttv. 85.§ (2) bekezdésében
foglalt tevékenységek kivételével — a jegyzé engedélyével létesithet. A felmeriil6
sszeférhetetlenségi okot a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kell bejelenteni.

2.Az illetmény kifizetése

A jegyzé a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkez8k szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Az illetmény kifizetésének iddpontja Az illetmény kifizetésének hatdrideje minden targyhot
kovetd 2. nap. A hataridét uigy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra
kell keriilnie a jogosult fizetési szémlajan.

2. Az illetmény kifizetésének modja: fizetési szamlara torténd utalas

A koztisztviseld minden hénap 10-ig jelentheti be a targyhora vonatkozdan a kifizetéssel
érintett fizetési szamla valtozést. A bejelentést irdsban kell megtenni.

A koztisztviselé szdméra az illetményt gy kell kifizetni, hogy az utaldssal, készpénziizetéssel
osszefiiggd kiadasok részére tobbletkoltséget ne jelentsen.



3. A helyettesitési dij mértékének meghatirozasa

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositisa és az tigyfelek magas szintii kiszolgalasa
érdekében a tavollévd koztisztvisel6t munkatdrsai helyettesitik. Ha a kdztisztvisel6 a jegyzd
intézkedése alapjan a munkakdrébe nem tartozé munkat is ellat és eredeti munkakorét is ellatja,
az illetményén feliil kiilon juttatasként helyettesitési dij illeti meg,.

A jegyz6 a hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kitv. 52. § (3) bekezdése alapjan —
miszerint a helyettesitési dij a helyettesit koztisztviselo illetményének 25-50 %-aig terjedhet -
a kovetkezOk szerint szabalyozza:

-a helyettesitési dij mértéke iddaranyosan, a helyettesitd koztisztviseld illetményének 40 %-a.

4.Juttatiasokkal kapcesolatos szabalyozasok

Ruhazati koltségtérités

A Hivatal valamennyi Koztisztvisel6je ruhazati koltségtéritésre jogosult, a munkahelyi
kulturalt viselet kialakitasa érdekében.

A juttatds mértéke: 100 000 Ft/f6/év.
A kifizetett ruhdzati k6ltségtérités felhasznalasa és elszdmoldsa az aldbbiak szerint torténhet:

a) az munkavéllalé kdteles a koltségtérités 6sszegével a hivatal nevére szol6, a szamviteli
szabalyoknak megfelelé szamléval legkésdbb a targyév december 15. napjaig elszdmolni;

b) a szdmlan feltiintetett vasarldsi iddpontként az adott év januér 1-t61 december 15-ig terjedd
id8szak szerepelhet;

c) a szamldkon megnevezhetd:

- fels6ruhdzati termék: szoknya, kosztiim, bliiz, nadrdg, ing, blézer;
- labbeli: csizma, cip6, szandal, papucs;

- kiegészit6k: ndi taska, sél, harisnya, ékszerek;

d) lehet6ség van a ruhézati termék egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (szovet, selyem
stb.), valamint a szolgaltat6i szamlat kell hozni, megnevezve a készterméket.

Az ev kdzben keletkezd jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétdl szamitott két hénapon
beliil gondoskodni kell a juttatas iddaranyos részének kifizetésérol.

Egészségbiztositasi kartya



Az onkorményzat a hozz4jarulast a koOzszolgélati tisztviseld nyilatkozata alapjan, a
szolgaltatotol megrendelt elektronikus utalvany kartyan keresztill biztositja, elektronikus
utalvany formajaban.

A juttatds mértéke: max. netté 120000 Ft/fé/év

Az év kdzben keletkezd jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétdl szamitott két hénapon
beliil gondoskodni kell a juttatds iddaranyos részének kifizetésérdl.

A juttatas kifizetésére a koltségvetésben elfogadott keretosszeg terhéig keriil sor, amennyiben
a foglalkoztat6 intézmény gazdéalkodasa azt lehetdvé teszi.

Széchenyi Pihen6 Kartya

Az Onkorményzat a hozzajarulast a kozszolgdlati tisztviselé nyilatkozata alapjan, a
szolgaltatétdl megrendelt elektronikus utalvany kartydn keresztiil biztositja, elektronikus
utalvany forméajaban.

A juttatds mértéke:nettd 400 000 Ft/fo/év

Az év kozben keletkezd jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétdl szamitott két hénapon
beliil gondoskodni kell a juttatds id6aranyos részének kifizetésérdl.

A juttatds az intézmény aktuélis gazdasagi helyzetét figyelembe keril folyositasra, f6szabaly
szerint negyedévente.

Célfeladat

A jegyzé a célfeladattal Ssszefliggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjén a
kdvetkezok szerint allapitja meg:

1.Célfeladat megallapitasa

A jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot dllapithat meg a koztisztviseld részére.
Az adott feladat akkor mindsithet6 célfeladatnak, ha:

- az ellatandé tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,
- a munkakdr ellatdsabol adodé altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja.

- afeladat nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés sorédn a kozszolgalati tisztviseld reszere
megéllapitott feladattal.

2.A célfeladat meghatérozasa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra kertil:



- a cél, és melybdl egyértelmtien kiderill, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi

kovetelményeinek,
- az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes végrehajtas
ismérvei,

- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

3.A céljuttatas

A céljuttatas kifizetése el6tt irdsban dokumentélni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyzd jogosult.

4.A céljuttatassal Osszefiiggd adatszolgaltatas

c€ljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyz6 - a 249/2012. (VIIL 31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan - a targynegyedévet kovetd hénap 15 napjaig tajékoztatja a kdzszolgalati
életpalya kidolgozasaért feleldés minisztert.

A jegyz6 a kovetkezd adatokrdl teljesit adatszolgaltatas:

- acélfeladat megnevezése,

- acéljuttatas kifizetése,

- acéljuttatds Osszege,

- akdzszolgalati tisztvisel6k besoroldsa,

- aszervezet megnevezése,

- ha a céljuttatds unids forrasbol keriil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama

Jutalom

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, vagy varatlanul jelentkezd tobbletfeladatok
elvégzéséért, melyet teljesitményértékelés tamaszt ald, a Hivatal koztisztviseldi jutalomban
részesithetdk.

A jutalom kifizetéséhez a személyi juttatds keret nyjt fedezetet, melyet a képvisels-testiilet a
koltségvetésben meghatéroz.

A koztisztviseld részére megallapithatd jutalom, évente nem haladhatja meg a koztisztviseld
hat havi illetményének 8sszegét.

Az elismerések megéllapitasandl figyelembe veendé f6bb szempontok:

- ajelentds eredménnyel jard hatékony munkavégzés,

- apéldamutatd magatartas,

- egy-egy kiemelked¢ szinvonalon elvégzett munka,

- afiatalok, 4j munkatarsak beilleszkedését segité eredményes tevékenység,
- a szervezet szempontjabdl hasznos szakképesités megszerzése,

- azelismerés miel6bb kovesse az elismerni kivant eredményt.



Képerny®é el6tti munkavégzéshez éleslatist biztosito szemiiveg

Az egészségmeglrzés érdekében a napi 4 Orat meghaladdan szdmitogépet haszndlo — a
koztisztviseldt koltségtérités illeti meg, ha a szemészeti szakvizsgilat eredményeként - a
munkaegészségiligyi vizsgilatot végzd orvos irdsos javaslata alapjin- latasjavitast szolgald
gyogyaszati segédeszk6z beszerzése indokolt.

A Hivatalnal a szamitégép el6tt munkat végzd koztisztviseldkre és ligykezelokre a képernyd
elétti munkavégzés minimalis egészségiigyl és biztonsdgi kovetelményeir8l sz616
50/1999.(X1.3.) EiiM rendelet rendelkezései az irdnyadok.

5.A koztisztvisel6 képzésének, tovabbképzésének helyi szabilyai

A jegyzb a koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabélyait a Kitv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezok szerint szabalyozza:

1.Ha a koztisztviseld - nem a kozpontilag vagy a hivatal altal elirt - képzésben vesz részt és ez
érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzével. A kdztisztviselének {rasban kell
engedélyt kémie a képzéssel dsszefliggd hidnyzasat megel6z6 15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kdvetkezoket:

- aképzés pontos megnevezéset,

- akepzés azonoid(’ipontj ait, mely a koztisztvisel§ munkaidejét érinti,

- akoztisztviseld altal kért azon idépontokat, iddszakokat, melyekre kéri a munkavégzesi
kotelezettség aldli mentesitését.

A jegyz6 a kérelem targydban 5 napon beliil érdemben dont.

2.A jegyzé dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesithetd a munkavégzési
kotelezettség aldl a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges idore és erre az idére illetményre
jogosult.

3. A vizsgakra valo felkésziiléssel, valamint a diplomamunka elkészitésevel Osszefliggésben
megallapithaté, munkavégzés aléli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfelelden
kell kiadni. A dolgozénak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte elbtt legalabb
5 nappal be kell jelentenie a jegyzOnek.



5. Adatkezelés

A jegyz0 a kdztisztviseldk adatainak kezelésével Osszefliggésben, figyelembe véve a Kitv, 177,
§ (4) bekezdését kiilon kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

A kozszolgdlati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatérozéasra az iratok, az adatok
kezelésének adatvédelmi, adatbiztonségi szablyai, igy kiilénésen:

- akdztisztviseld sajat adataival térténd rendelkezési joga biztositdsanak,

- aharmadik személy részére trténd adattovébbitasnak,

- abetekintési jog gyakorlasénak,

- az adatkezelésben részt vevs koztisztvisels felel6sségének és az adatokhoz térténé
hozzaférése terjedelmének szabélyai.

IV. Fejezet

Z3r6 rendelkezések

alkalmazni.

Mez6zombor, 2024. madrcius 18.

dr. Savel Kata
jegyzé

A szabalyzatot Mezézombor Ko6zség énkorrnényzaténak Képvisels-testiilete a ..., 12024,
(03.18.) szdmu hatdrozatsval Jjovéhagyta.



Megismerési nyilatkozat

Alulirott, a Mezdzombor Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott Kkoztisztvisel6k kijelentjilk,
hogy jelenSzabalyzatot &s a benne foglaltakat megismertiik, és tudomasul vessziik, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésiink soran kotelesek vagyunk betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS




