Mezbézombor Kozség Jegyzojének utasitdsa
a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarol

A kdzszolgalati tisztviseldkrd] sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovdbbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdése alapjan, a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen
szabalyzatot adom ki.

L.Fejezet

Bevezetd rendelkezések

1. A szabélyzat hatdlya a Mez&zombor Polgarmesteri Hivatalnal (tovébbiakban: Hivatal)
kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott koztisztviselire terjed ki.

IL. Fejezet
1. Munkiltatéi jogok gyakorlasa

I. A jegyz6 — a polgarmester cgyetértése mellett - kinevezi a Hivatal kdztisztviselit és
gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

2. A jegyz0 tekintetében a munkaltatéi Jjogokat a polgarmester gyakorolja,

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

1.A koztisztviselé munkaideje heti 40 Ora, a Hivatal koztisztviselSire érvényes munkarend a
kévetkezo:

hétfd 7.30 — 16 oraig
kedd 7.30 — 16 6raig
szerda 7.30 — 16 6réig
csiitdrtok 7.30 — 16 oraig
peéntek 7.30 - 13.30 éraig,

2.A kbztisztviseld részére a munkaidén beliil — 3 munkavégzés megszakitdsaval — napi 30 pere,
munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 12.00 6ratol 12.30 Oraig tartd
id6tartamon beliil lehet igénybe venni, kivételes esetben (munkahelyi elfoglaltsag esetén) 13.00
Oréig tart6 idétartamon beliil is igénybe vehet§.

3.A Hivatal tigyfélfogadési rendje:
Hétfs: 13:00 - 15:00



Kedd: Nincs tgyfélfogadas
Szerda: 8:00 — 12:00 és 13:00 — 15:00
Csiitortok: 8:00 —12:00

Péntek: Nincs iigyfélfogadas

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. Rendkiviili, illetve el6re nem tervezhetd feladatok teljesitése érdekében heti munkaidén feliili
munkavégzés rendelhetd el (tovabbiakban: rendkiviilli munkavégzés). A rendkiviili
munkavégzést irasban a jegyzd rendeli el. A rendkiviili munkavégzés évente legfeljebb 200 6ra
lehet.

2. A rendkiviilli munkavégzés teljesitését annak befejezését kdveto munkanapon a jegyzd
igazolja. Ha tobb egymast kovetd napon torténik a rendkiviili munkavégzés, akkor annak a
teljesitését egyiittesen, az elvégzését kovetd munkanapon kell igazolni. A koztisztvisel6t
rendkiviili munkavégzés esetén annak idStartamaval azonos mérteki szabadid® illeti meg.

3. A szabadidét a rendkiviili munkavégzés teljesitését kovetben legkésdbb 30 napon beliil kell
kiadni, amennyiben ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas 6sszege a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jard aranyos Osszege.

4. A rendszeresen rendkivilli munkavégzést teljesitdé koztisztviselt ¢vente maximum 25
munkanap szabadidé 4taldny illeti meg. Ez esetben a rendkivilli munkavégzés irasbeli
elrendelése melldzhetd, a teljesités igazoldsa a 2. pont szerint torténik.



4. A rendes szabadsag, fizetési nélkiili szabadsag kiadasdnak rendje

A jegyz0 a szabadsdg kiadés és az egyéb munkaid® kedvezmény nyilvéntartasdnak helyi rendjét
a Kttv. 115. §-a alapjan a kévetkezdk szerint szabélyozza:

1.Szabadséagolasi terv

A szabadsigoldsi terv Osszedllitisa érdekében a jegyz0 februér 15-ig begylijti a
koztisztviseloknek a szabadsdguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kdzszolgalati feladatok zokkenSmentes ellathatosagat
szem elétt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fliggblegesen a koztisztvisel6k nevét.

A szabadsagoldsi tervben értelemszerlien be kell jelslni, hogy adott kéztisztviselé mely
napokon lesz szabadsagon. A szabadsagolasi terv javaslatot kdzszemlére kell tenni, majd a
beérkezd modosito javaslatok, kérések lehetéség szerinti figyelembevételével februar végéig el
kell késziteni a végleges szabadsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:

- a jegyzd,

- a szemelyi iigyekkel foglalkoz6 személy 6rzi.
2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz éltal kijelolt személyi iigyekkel foglalkozé személy gondoskodik a kéztisztviseldk
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartdsok vezetésérél, A szabadsag-nyilvantartast évenként
kell vezetni, az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

3. A szabadsag kiadasa

A koztisztviselé kérelmére az alapszabadsag kett66todét — a kdzszolgalati jogviszony elsé
harom hénapjat kivéve — a szabadsagoldsi tervtél eltéréen a koztisztvisel§ altal kért idépontban
kell kiadni.

A koztisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete el6tt legkéssbb 15 nappal
be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni. A szabadsag ketténél tobb részietben
csak a koztisztviselé kérésére adhatd ki.

A

A szabadsidg kiadasa a szabadsagengedély (nyomtatvany) kitsltésével lehetséges. A
szabadsdgot a jegyz6 engedélyezi. A szabadsdg-engedély alapjan a szabadsdg kiadésénak
tényét be kell jegyezni a szabadsagnyilvéntartasba.



I11. Fejezet

1.Munkavégzés szabdlyai

1. A Hivatal koztisztviseléinek a munkakéri feladatait az egyéni munkakdri lefrasok
tartalmazzak.

2. A kéztisztviseld feladatait a kozérdekében a jogszabalyoknak megfelelden, szakszeriien,
pértatlanul és igazsdgosan, a kulturlt tigyintézés szabalyai szerint a szakmai €s az etikai
szabalyok betartasival koteles ellatni. A hivatal koztisztviseldéi munkavégzésiik soran
mindenkor kotelesek a kozszolgalat, az dnkorményzat és a hivatal tekintélyét megérizni. A
koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot. A koztisztvisel6 illetéktelen
személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevekenysége soran
jutottak tudomdaséra és kdzszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatdsi szerv, munkatarsa vagy az
allampolgér szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

3. A koztisztviseld koteles a kijeldlt munkahelyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes dllapot nem éll fenn, vagy ennek vizsgalatat
a koztisztviselé alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzés
folytatasatol el kell tiltani és az esetrél jegyzokonyvet kell felvenni.

4. A munkéabol valé tavolmaradast a koztisztvisel koteles legfeljebb 24 6ran belill a jegyzének

bejelenteni, majd igazolni. Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznélataba
adott hivatali vagyontdrgyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekeben kételes
gondoskodni annak megakadélyozasardl, hogy illetektelenck a hivatal helyiségeibe a hivatal
nyitvatartasi idejét kovetden belépjenek, és ott tartézkodjanak. A koztisztviseld koteles
tavozaskor a hivatalos iratokat megfelelden elrakni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti
dramtalanitast elvégezni.

5. A koztisztvisel6 munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt — a Kttv. 85.§ (2) bekezdésében
foglalt tevékenységek kivételével — a jegyzd engedélyével létesithet. A felmertild
sszeférhetetlenségi okot a munkaltatéi jogkdr gyakorlojénak kell bejelenteni.

2.Az illetmény Kifizetése

A jegyz6 a Kitv. 143. §-a alapjan a kdvetkezék szerint szabélyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Az illetmény kifizetésének idépontja Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhot
kdvetd 2. nap. A hataridét ugy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek maér jovairasra
kell keriilnie a jogosult fizetési szamldjan.

2. Az illetmény kifizetésének modja: fizetési szamldra térténd utalas

A koztisztvisels minden hénap 10-ig jelentheti be a targyhéra vonatkozoan a kifizetéssel
érintett fizetési szamla véltozast. A bejelentést irasban kell megtenni.

A kéztisztviselé szaméra az illetményt gy kell kifizetni, hogy az utalassal, készpénzfizetéssel
bsszefiiggd kiadasok részére tobbletkoltséget ne jelentsen.



3. A helyettesitési dij mértékének meghatirozdsa

A Hivatali munka folyamatossdgénak biztositasa és az tigyfelek magas szintli kiszolgéldsa
erdekében a tavollévo koztisztvisel6t munkatérsai helyettesitik. Ha a koztisztviseld a jegyzé
intézkedése alapjan a munkakorébe nem tartozé munkat is ellat és eredeti munkakdrét is ellatja,
az illetmenyén feliil kiilon juttatasként helyettesitési dij illeti meg.

A jegyz0 a hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kitv. 52. § (3) bekezdése alapjan —
miszerint a helyettesitési dij a helyettesits kdztisztviseld illetményének 25-50 %-4ig terjedhet -
a kovetkezok szerint szabalyozza:

-a helyettesitési dij mértéke idSaranyosan, a helyettesitd koztisztvisels illetményének 40 %-a.

4.Juttatasokkal kapcsolatos szabalyozdsok

Ruhizati koltségtérités

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

A juttatds mértéke: 100 000 Ft/fé/év.
A kifizetett ruhdzati kltségtérités felhasznalasa és elszamolasa az aldbbiak szerint torténhet:

a) az munkavallalé kételes a koltségtérités Osszegével a hivatal nevére sz616, a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 szamlaval legkésdbb a targyév december 15. napjdig elszamolni;

b) a szdmlan feltlintetett vasarlasi idépontként az adott év janudr 1-t6] december 15-ig terjedd
1d6szak szerepelhet;

¢) a szamlakon megnevezhets:

- felséruhdzati termék: szoknya, kosztiim, bluiz, nadrag, ing, blézer;
- labbeli: csizma, cip6, szandal, papucs;

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

d) lehet6ség van a ruhazati termék egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (szdvet, selyem
stb.), valamint a szolgaltatoi szamlat kell hozni, megnevezve a készterméket.

Az ¢v kozben keletkezd jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétl szamitott két hénapon
beiill gondoskodni kell a juttatés idGaranyos részének kifizetésérol.

Egészségbiztositasi kartya



Az onkorményzat a hozzajarulast a kozszolgélati tisztviseld nyilatkozata alapjan, a
szolgaltat6tél megrendelt elektronikus utalvdny kértyan keresztiil biztositja, elektronikus
utalvany formajaban.

A juttatas mértéke: max. nettd 120 000 Ft/fo/év

Az év kbzben keletkezd jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétd] szamitott ket honapon
beliil gondoskodni kell a juitatas idéardnyos részének kifizetéseérdl.

A juttatas kifizetésére a kdltségvetésben elfogadott keretdsszeg terhéig kertl sor, amennyiben
a foglalkoztaté intézmény gazdalkodésa azt lehet6ve teszi.

Széchenyi Pihend Kartya

Az o6nkormanyzat a hozzajaruldst a kozszolgélati tisztviselé nyilatkozata alapjan, a
szolgaltat6tél megrendelt elektronikus utalvany kartyan keresztiil biztositja, elektronikus
utalvany forméjaban.

A juttatds mértéke:netté 400 000 Ft/f6/év

Az év kézben keletkezd jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétdl szamitott két honapon
beliil gondoskodni kell a juttatés iddaranyos részének kifizetéserol.

A juttatds az intézmény aktudlis gazdasigi helyzetét figyelembe keriil folyositasra, f6szabaly
szerint negyedévente.

Célfeladat

A jegyz6 a célfeladattal Ssszefliggd szabdlyokat a Kitv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezOk szerint allapitja meg:

1.Célfeladat megéllapitésa

A jegyz6, mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld reszére.
Az adott feladat akkor mindsithet$ célfeladatnak, ha:

- az elldtandé tevékenység rendkiviili és valamely konkrét celhoz kéthetd,
- amunkakor ellatasabol adédo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja.
- afeladat nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kozszolgalati tisztvisel6 részére
megallapitott feladattal.

2.A célfeladat meghatarozasa irdsban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra kertil:



- a c€l, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kévetelményeinek,

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

- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

3.A céljuttatas

A céljuttatds kifizetése eldtt frasban dokumentdlni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a Jjegyzd jogosult.

4.A céljuttatissal Ssszefiiggs adatszolgaltatas

céljuttatdssal kapcsolatos adatokrél a jegyz6 - a 249/2012. (VIIL 31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan - a targynegyedévet kovetd hénap 15 napjaig tajékoztatja a kdzszolgalati
cletpalya kidolgozasaért felelés minisztert.

A jegyz0 a kdvetkez adatokrdl teljesit adatszolgaltatas:

- acélfeladat megnevezése,

- acéljuttatds kifizetése,

- acéljuttatds dsszege,

- akozszolgalati tisztviselok besorolésa,

- aszervezet megnevezése,

- haa céljuttatds uniés forrasbol keriil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama

Jutalom

A hivatal eredményes tevekenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, vagy vératlanul jelentkezo tobbletfeladatok
elvégzéséért, melyet teljesitményértékelés tamaszt alé, a Hivatal kéztisztvisel6i Jutalomban
részesithetdk,

A jutalom kifizetéséhez a személyi juttatas keret nyujt fedezetet, melyet a képviselo-testiilet a
kéltségvetésben meghataroz.

A koztisztvisel$ részére megallapithat6 jutalom, évente nem haladhatja meg a koztisztvisels
hat havi illetményének Osszegét,

Az elismerések megallapitisénal figyelembe veendd f8bb szempontok:

- ajelentés eredménnyel jaré hatékony munkavégzés,

- apeldamutaté magatartss,

- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,

- afiatalok, ij munkat4rsak beilleszkedését segits eredményes tevékenység,
- aszervezet szempontjabdl hasznos szakképesités megszerzése,

- azelismerés miel6bb kovesse az elismerni kivant eredményt.



Képernyé elétti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg

Az egészségmegbrzés érdekében a napi 4 6rdt meghaladoan szamitogépet hasznalé — a
koztisztviseldt koltségtérités illeti meg, ha a szemészeti szakvizsgalat eredményekent - a
munkaegészségligyi vizsgélatot végz0 orvos {rdsos javaslata alapjan- latasjavitast szolgalod
gybgyaszati segédeszkoz beszerzese indokolt.

A Hivatalnal a szamitogép el6tt munkat végzd koztisztviselékre és iigykezeldkre a képernyd
elotti munkavégzés minimélis egészségiigyl s biztonsagi kévetelményeir6l sz016
50/1999.(X1.3.) EiiM rendelet rendelkezései az irdnyadok.

5.A koztisztvisel$ képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyzb a koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait a Kttv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezdk szerint szabalyozza:

1.Ha a kdztisztviseld - nem a kozpontilag vagy a hivatal altal el6irt - képzésben vesz részt €s ez
érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzovel. A koztisztviselonek irdsban kell
engedélyt kérnie a képzéssel sszefiiggd hidnyzasat megeldz6 15 napon beltil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezoket:

- aképzés pontos megnevezeset,

- aképzés azon idSpontjait, mely a kéztisztviseld munkaidejét érinti,

. akéztisztviselé altal kért azon iddpontokat, idészakokat, melyekre kéri a munkavégzési
kotelezettség aloli mentesitését.

A jegyz6 a kérelem targydban 5 napon beliil érdemben dont.

2.A jegyzd dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesithetd a munkavégzési
kotelezettség alol a tanulmanyok folytatdsahoz szitkséges iddre €s erre az idére illetményre
jogosult.

3. A vizsgékra val6 felkészilléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével Osszefiiggésben
megéllapithatd, munkavegzes aloli mentesités napjait a koztisztviseld kérésénck 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 akoztisztviseldk adatainak kezelésével Osszefliggésben, figyelembe véve aKittv, 177.
§ (4) bekezdését kiilén kézszol galati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

A kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatdrozisra az iratok, az adatok
kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabiélyai, igy kiilénosen:

- akoztisztviseld sajit adataival torténd rendelkezési Joga biztositasanak,

- aharmadik szemé€ly részére torténd adattovabbitisnak,

- abetekintési jog gyakorlédsanak,

- az adatkezelésben részt vevy koztisztvisels felelésségének és az adatokhoz torténg
hozzaférése terjedelmének szabalyai.

IV, Fejezet
Ziré rendelkezések

A ko6zszolgélati szabélyzat 2024, 4prilis 1, napjén 1ép hatalyba és egyidejiileg hatalyat veszti a
2022. junius 15-én kelt szabélyzat. Jelen szabélyzat rendelkezéseit 2024, januér 1. napjatél kell
alkalmazni.

Mezbézombor, 2024. marcius 18.

A szabalyzatot Mezdzombor Kozség Onkonnényzaténak Kepvisel6-testiilete a 31/2024.
(03.18.) szamu hatérozatéval jévéhagyta,



Megismerési nyilatkozat

Alulirott, a Mezbzombor Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselk kijelentjik,
hogy jelenSzabalyzatot &s a benne foglaltakat megismertiik, ¢s tudomasul vessziik, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésiink soran kotelesek vagyunk betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS




