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A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. toérvény 6. § 19. pontjdban, valamint 75. §
(5) bekezdésében foglaltak alapjan az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel8i kdzszolgalati
jogviszonyaval kapcsolatban, a jegyz6 altalanos szabalyozasi hataskorébe tartozé kérdésekrdl
a kovetkezd kozszolgalati szabalyzatot adom ki:

BevezetO rendelkezések

1. A Kézszolgalati Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatdlya az Ecsédi Polgarmesteri
Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) kodzszolgalati jogviszonyban &ll6 koztisztviselGire és
terjed ki. A foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 polgdrmesterre a Szabalyzat hatélya akkor
terjed ki, ha azt torvény és annak felhatalmazasa alapjan onkormanyzati rendelet
lehet6vé teszi.

2. A Hivatal kéztisztviselSi a Szabalyzatban rogzitett juttatdsokra a kézszolgélati
jogviszonyuk, a vonatkozé helyi rendelet és ezen Szabalyzat alapjdn szereznek
jogosultsagot.

1. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje, palyaztatas
1.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

1. A kézszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 227.
§ (1) bekezdése alapjan az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal a koztisztvisel8i tekintetében
munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja:

a) aKttv. rendelkezései szerinti kotelez atsorolds;

b) belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa;

c) szakmai konferencian, tovabbképzésen valé részvétel engedélyezése;

d) tanulmanyi szerz6dések megkétése;

e) szakmai kiadvanyok, segédanyagok, szakkonyvek  megrendelésének
engedélyezése;

f) azévirendes szabadsag engedélyezése, kiadasa;

g) amérlegelésen alapuld fizetés nélkili szabadsag engedélyezése;

h) atavollévé koztisztvisel§ helyettesitési rendjének megéllapitasa;

i) akoztisztvisel6 atiranyitasa;

i) amunkavégzéssel jaro kulon juttatasokra vald jogosultsag megéllapitasa;

k) képzettségi potlék megallapitasa;

[} illetményel6leg engedélyezése;

m) koztisztvisel6k munkakori feladatainak meghatdarozasa, folyamatos aktualizalasa;

n) rendkivili munkavégzés elrendelése;

0) a teljesitményértékelés elkészitése;

p) munkaltatdi igazolas kiadasa;

q) vagyonnyilatkozatok atvétele;

r) fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa;

s) vizsgaldbiztos kijelolése, fegyelmi eljaras lefolytatasa;

t) akoztisztviselS beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

u) munkavégzésre iranyul6 egyéb és tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése;
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v) palyazati felhivasok kiirasa.

2. Az érintett teleplilési onkormanyzat polgarmesterének egyetértésévek a jegyz6
gyakorolja az alabbi munkaltatdi jogokat:

a) kinevezés és felmentés;

b) vezet6i megbizas, vezetbi megbizds visszavonasa;

c) az alapilletmény legfeljebb 50%-kal tortén6 megemelése, vagy legfeljebb 20%-kal
csokkentett mértékben torténé megallapitasa;

d) személyi illetmény megallapitasa;

e) szakmai tanacsaddi, szakmai f6tanacsadodi, cimzetes fémunkatdrsi, cimzetes
vezet6- tandcsosi, cimzetes fGtandcsosi, cimzetes vezet6-f6tanacsosi cim
adomanyozasa, visszavonasa;

f) jutalom megallapitasa

g) az elé6menetelhez szlikséges mingsités.

3. Ajegyz6 esetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
4. A Hivatalban a munkaltatéi jogkort a Jegyzd (Kttv. 227. §), akadalyoztatdasa esetén,
illetve tartds tavollétében a jegyz6 altal megbizott kdztisztvisel6 gyakorolja.

1.2. Pdlyaztatas

A jegyz6 dontése alapjan meghatarozott munkakor betdltése palyazat alapjan torténhet.
A palyazati eljarasokkal kapcsolatos el6készit6 feladatokat a jegyz6 altal kijelolt tisztvisel6
1atja el.
A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:

a) a kozigazgatdsi szerv megnevezését;

b) a betdltendé munkakdr megnevezését;

c) az elldtandé feladatok ismertetését,

d) a munkakér betoéltéséhez, illetve a palyazat elnyeréséhez jogszabalyban elGirt és

egyéb szlikséges valamennyi feltételt,

e) azilletményre és az egyéb juttatasokra vonatkozo tajékoztatast,

f) a palyazat benyljtasanak feltételeit, hataridejét és elbiralasanak rendjét,

g) a palyazati eljarasra és a pdlyazat elbirdlasanak maddjara vonatkozé altalanos

tadjékoztatast,

h) az allas betoltésének id6pontjat,

i) a palyazathoz csatolandd iratok felsorolasat.
Kinevezést adni palyazati eljaras esetén csak annak lehet, aki a palyazati eljarasban részt
vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
A palyazat benyujtasara meghatarozott id6 a palyazati felhivasnak a palyazatot kiiré szerv
altal torténd kozzétételétdl szamitott 10 napnal révidebb nem lehet.
A benyujtasra el6irt hataridét koveté 30 napon beliil donteni kell a palyazatokrol és a
koztisztvisell kinevezésérdl, vagy eredménytelennek kell nyilvanitani a palyazatot.
A palyazét tajékoztatni kell a palyazati eljaras menetérdl, valamint az altala elért
eredményrol.
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A palyazatok elbiralasat kovet6 8 napon beliil az eredménytelen palydzdknak az jegyz6 —
a palyazatra vonatkozé dontést tartalmazo értesitéssel egyidejlileg — visszakiildi a teljes
palyazati anyagukat.

2. A Hivatal koztisztvisel6inek munkaidejére és munkaid6-
beosztasara vonatkozo szabalyok

2.1. Altaldnos munkaidé-beosztas

A munkaidé heti 40 6ra. Az adltaldanos munkaidé-beosztas szerinti munkaidé a Hivatal
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban keril meghatarozasra.

A munkaidén belil a 12,00 éra és a 13,00 6ra kozotti id6szakban a munkavégzés
megszakitasaval 30 perc munkakozi szlinet — ebédsziinet — jar.

Az 3ltalanos munkaid8-beosztas szerint dolgozdk — eltérd vezetdi rendelkezés, kikildetés
vagy a kirendelés kivételével — munkaid6ben kotelesek a Hivatalban tartézkodni és a
munkakori leirasukban foglalt munkat végezni.

Az altaldanos munkaid6-beosztads szerint dolgozé koztisztviseld jelenlétének igazolasa a
jelenléti iv szolgal, melyre az érkezés és a tavozas idejét naponta fel kell vezetni és a
dolgoz6 aldirdsaval igazolni.

Az altalanos munkaidG-beosztas szerint dolgozd koztisztvisel6 a munkaidé alatt
munkahelyérél csak hivatalos UGgyben vagy slirgés maganigyben, a jegyz6
hozzajarulasaval tavozhat.

A munkasziineti napok koruli munkarendrél — a vonatkozé miniszteri rendelet alapjan — a
jegyzé minden év januar 31-ig értesiti a koztisztvisel6ket.

A munkarend valtozdsa miatt médosulé lgyfélfogadasrdl a jegyzé kdteles hirdetmény
utjan a lakossagot tajékoztatni.

2.2.  Rendkivili munkavégzés

A rendkiviili munkavégzést a jegyzd rendeli el.
Az elrendelésnek tartalmaznia kell az alabbiakat:

a) a Hivatal megnevezése;

b) arendkiviili munkavégzés kezdd és befejez6 idGpontja;

c) arendkivali munkavégzéssel érintett koztisztvisel6 neve, beosztasa

d) arendkivali munkavégzés elrendelésének id6pontja;

e) keltezés;

f) ajegyz6 és az érintett koztisztvisel6 aldirasa.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyz6 tartozik felelsséggel.

Kilonésen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

a) a képviselS-testilet llésén a hivatal dolgozéjanak jelenléte indokolt, mivel részt
vett az elGterjesztés Osszeallitdsaban vagy szaktudasra, tajékoztatasra szikség
lehet;

b) dllamigazgatasi, illetve kdzigazgatasi hatariddk tartasa csak igy lehetséges;
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c) olyan feladat ellatdsara keril sok, melynek id6pontja a rendes munkaiddén kiviilre
esik.

A rendkivili munkavégzésrdl folyamatosan, naprakész nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztvisel6nek betekintési joga van.
A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként jard szabadid6t a koztisztvisel6 altal kért
idépontban kell kiadni, amennyiben a koztisztvisel6 a szabadid6 kiadasat a keltezéstd|
szamitott 10 napon belul jelzi, hogy mikor szeretné felhaszndlni. Amennyiben a
koztisztvisel6 nem nyilatkozik a szabadid6 felszamolasardl, annak kiadasi id6pontjat a
jegyz6 hatarozza meg.
A rendkiviili munkavégzésre egyebekben a Kttv. 96-98. §-aban foglalt rendelkezések az
iranyadok.

2.3.  Helyettesités

Amennyiben a kéztisztviseld a munkaltaté intézkedése alapjan munkakdrben nem tartozé
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén felll helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij a koztisztvisel6t a helyettesités elsé napjatol illeti meg.
A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartdsan tavol 1évé koztisztvisel6t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort Iat
el. Tartésan tavollévének mindsiil az a kdztisztviselS, akinek folyamatos tavolléte a két
hetet meghaladja.
Nem jar helyettesitési dij, ha:

a) a helyettesités a koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége;

b) helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.
A helyettesitési dij mértékét a helyettesité koztisztvisel illetményének atlagaét kell
érteni, ez esetben a helyettesitési dij a koztisztviselGk altal ellatott feladatok aranyaban
keriil felosztasra.
A helyettesités rendjét a munkakori leirasok hatarozzak meg.

3. Munkavégzés

3.1. Munkavégzés

1. A hivatal kdzszolgalati tisztvisel6inek a munkakéri feladatait az egyéni munkakoéri
leirdsok tartalmazzak.

2. A kozszolgalati tisztviselS feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfelelGen
szakszerGen, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Ggyintézés szabdlyai szerint a
szakmai és az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

3. A hivatal kézszolgalati tisztvisel6i munkavégzésiik soran kotelesek a kézszolgalat, az
Onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

4. A kozszolgalati tisztvisel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

5. Akozszolgdlati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast
olyan tényrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomadsara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen el6nyds kdvetkezményekkel jarna

.
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A kozszolgalati tisztvisel6 koteles a kijelolt munkahelyen és id6ben munkara képes
allapotban megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgalatat a kozszolgalati tisztvisel6 alapos indok nélkiil megtagadja, a
munkdba &allastél vagy a munkavégzés folytatdsatdl el kell tiltani, és az esetrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

A munkabdl valé tdvolmaradast, a kdzszolgalati tisztvisel koteles legfeljebb 24 6ran
beliil a jegyz6nek bejelenteni, a tdvolmaradas okat a megadott hatdridén bell
igazolni. A munkabdl valé tavollétrél nyilvantartast kell vezetni.

Minden kozszolgalati tisztvisel6 egyénileg felel6s a személyes hasznalataba adott
hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a sziikséges aramtalanitast elvégezni.

Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt a hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i a Kttv.
84.-87. §-aiban foglaltak szerint a Jegyz6 engedélyével létesithetnek. A felmeruls
dsszeférhetetlenségi okot a Jegyzének kell bejelenteni. Az erre vonatkozd bejelentést,
illetve engedély iranti kérelmet a jogviszony létesitése el6tt minimum 15 nappal
kordbban kell benyujtani.

3.2. Munkaidé nyilvantartas

A jegyz6 a rendes munkaidé nyilvantartas szabalyai a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint
szabalyozza:

A hivatal székhelyén a rendes munkaid6rél naprakész nyilvantartast kell vezetni,
melyb6l megallapithaté a rendes munkaid6 kezd6 és befejezd id6pontja.

A nyilvantartas formaja a jelenléti iv, melyen a dolgozé naponta feljegyzi a munkaidd
kezdd és befejezd idGpontjat, és azt aldirasaval igazolja. A jelenléti iven a szabadsaggal
érintett munkanapokat — elére vagy utélag beirt — ,SZ” betlivel a fizetés nélkili
szabadsagot "FNSZ" roviditéssel, a betegszabadsagot ,BSZ" roviditéssel, a 15 napot
meghaladé betegszabadsag (tappénzes allomany) esetén a tavollétet , TP" réviditéssel
kell jel6ini.

A tanulményi szerz6désbél eredé tanulmanyi szabadsagot a ,TSZ” roviditéssel kell
jeldlni. Betegség esetén a koztisztvisel6 koteles az orvosi igazolast legkésébb minden
hdnap elsé munkanapjan 8:00 érdig a megbizott személyhez eljuttatni.

Az orvosi igazolas megfelel6 idGben térténd becsatolasaért a felelGsség a tappénzes
allomanyban lévé koztisztvisel6t terheli.

A betegség miatti munkabdl valé tdvolmaradasrél, annak varhaté tartamardl, a
dolgoz6 a kériilményekhez képest lehets leghamarabb koteles értesiteni a jegyzot.
Barmilyen okbdl torténéd munkabél vald tavolmaradds esetén a tavollévd
helyettesitésérél a munkakori leirasban foglaltak szerint a jegyz6 gondoskodik.
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3.3. Tartds otthoni munkavégzés elrendelésére, valamint az annak soran
alkalmazando szabalyok

Amennyiben elharithatatlan kilsé ok - igy kiilondsen jarvanylgyi veszélyhelyzet esetén
a kilonleges jogrend bevezetésére jogosult szerv kilonleges jogrend bevezetésérdl
sz0l6 dontése — az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatalban torténé munkavégzést jelentésen
megneheziti vagy lehetetlenné teszi, vagy ezen ok miatt a jelen szabalyzat hatdlya ald
tartozok egészséges és biztonsagos munkavégzése a munkavégzés helyén nem
biztosithatd, a Polgarmester és a Jegyz6 a teljes személyi dllomanyra kiterjedéen, teljes
munkaid&re, vagy a munkaidd egy részére tartds otthoni munkavégzést rendelhet el
(a tovabbiakban: tartés otthoni munkavégzés).

Ha az 1. pontban foglalt feltételek mar nem allnak fenn, és a munkavégzési helyen
biztosithato az egészséges és biztonsagos munkavégzés, a Polgarmester és a Jegyz6
dont a tartos otthoni munkavégzés megsziintetésérél. E dontésérdl valamennyi
érintettet értesiteni kell legkésébb a tartdés otthoni munkavégzés utolsé napjat
megel6z6 munkanapon.

A jarvanyugyi veszélyhelyzet ideje alatt a jelen szabalyzat hatdlya ala tartozék a Jegyz6
altali beosztas szerint az Ecséd Kézségi Onkormanyzatnal (3013 Ecséd, Szabadsdag utca
139.) Gigyeletet tart

Amennyiben az elvégzendé feladat feltétlenul személyes, hivatali jelenlétet igényel,
abban az esetben az érintett feladatait a Hivatalban is ellathatja. Ez csak a feladat
ellatdsa altal indokolt legsziikségesebb ideig tarthat és térekedni kell arra, hogy egy
irodahelyiségben lehet&ség szerint csak a feladatait személyes jelenlét mellett ellato
személy legyen kizarolag jelen.

A valasztasi feladatok ellatasara kijelolt szamitogépek kezelése kizardlag a Hivatal
székhelyén lehetséges. A VAKIR-t az Ugyeletet tartd — Teriileti Valasztasi Iroda tag,
Valasztasi Kapu hozzaféréssel rendelkez6k - az ligyelet id6tartama alatt kotelesek
figyelni. VAKIR (izenet esetén haladéktalanul értesiteni kell a TVI vezetdjét, vagy jogi
helyettesét és az altala meghatdarozottak szerint eljarni.

A Magyar Allamkincstar altal lizemeltetett KIRA illetményszamfejté programhoz
torténd hozzaférés, a Hivatalon kivili, otthoni munkavégzés keretében torténd
elérhetdséggel is biztosithato.

A jelen szabalyzat hatdlya ala tartozék a jarvanylgyi veszélyhelyzet ideje alatt
érvényben 1évé munkarendben is a Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisels-
testiletének Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél szolé 13/2019. (X.24.)
onkormanyzati rendelete, valamint az Ecsédi Polgdrmesteri Hivatal elfogadott
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak vonatkozd rendelkezéseiben, tovabba a
munkakari leirdsukban meghatarozott feladatokat kotelesek ellatni.

Az iratok iktatasdra az tgyeleti munkavégzés keretében heti két alkalommal, keddi és
cstitortoki munkanapokon keriil sor. Amennyiben az iktatas hatarid6hoz koétott
feladatot érint, err6l telefonon otthoni munkavégzés keretében ellatott feladat esetén
is értesiteni kell — az iktatasra kijelolt napok figyelembevételével - az (igyeletet add
munkatarsat.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az ugyeleti idGben a Hivatal egy munkatarsa munkanapokon 9.00 6ratdl 13.00 6raig a
hivatali épliletben végzi feladatait. Az ligyeleti beosztast a Jegyzé hatarozza meg.

Az (gyiratok érkeztetésére, szignaldsara, iktatasara és postdzasara, valamint az
Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz bejovd telefonhivasok kezelésére az lgyelet
keretében kerul sor.

A beérkez6 postat az (igyeletet tartd munkatdrssal egyeztetve (személyesen,
telefonon) a Polgarmester, és/vagy Jegyz§ szignalja ki. A Hatarid6hoz kotott
dokumentum érkezésér6l az (igyeletet tarté6 munkatars koteles haladéktalanul
értesiteni — telefonon — az érintettet és/vagy a szignalast végz6t és az altala adott
utasitas szerint eljarni a dokumentum érintett részére térténd tovabbitasa targyaban.
Az Onkormanyzat és a Hivatal részére feladatait a tartés otthoni munkavégzés
keretében ellaté koztisztvisel6k munkavégzés céljdbol munkanapokon a rendes
munkarend szerinti munkaidé beosztas szerint (hétf6tdl csiitortokig 8.00 — 16.00-ig,
péntekenként 8.00 — 13.00-ig) kotelesek rendelkezésre allni és a tartds otthoni
munkavégzés keretében elldthatd munkat végezni. A dolgozo és kdzvetlen felettese
kozott folyamatos kapcsolattartas szikséges. A kapcsolattartds madjat és
gyakorisagat, a napi munkavégzésre torténd bejelentkezés modjat a kdzvetlen felettes
hatarozza meg. A tartés otthoni munkavégzés esetén is haladéktalanul, vagy
legkés6bb az akadaly elhdrulasat kévet6 munkanapon értesiteni kell a kdzvetlen
felettest az otthoni munkavégzés esetleges akadalyardl, az otthoni munkavégzést
lehetetlenné tevs kérilményrél, annak id6tartamardl vagy varhaté id6tartamardl.

A tartds otthoni munkavégzés keretében dolgozd koztisztvisel6k és a vezet6k kozotti
kapcsolattartds elsGdlegesen a hivatali e-mail levelezd rendszeren keresztiil torténik.
A zavartalan kapcsolattartds biztositasa érdekében a foglalkoztatott munkaid6ben
koteles a hivatali e-mailjét otthonrdl is folyamatosan figyelemmel kisérni

A hivatali informatikai rendszert érint6 havaria helyzet esetén a munkatarsak kézotti
kommunikacié— valamennyi munkatars 6nkéntes adatszolgaltatasa és hozzajarulasa
alapjan megosztott — magan telefonszamokon és magan e-mail cimeken keresztiil
torténik.

A tartds otthoni munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat, iratokat, eszkdzoket az
érintett munkatdrsak a feladatok akadalytalan ellatasa érdekében iratként vagy
elektronikus dokumentumként is hazavihetik, vagy azokat maguknak elektronikus
Gton tovabbithatjak.

Az Onkormanyzatnal és a Hivatalban a jarvanyiigyi veszélyhelyzet alatt altaldnos rend
szerinti ugyfélfogadas nincs. Személyes ligyintézésre pedig csak rendkivil indokolt,
halaszhatatlan esetben, el6re egyeztetett idGpontban és feltételekkel, a jarvanyigyi
szabalyok betartdsa mellett van lehet8ség.

Az Onkormanyzatot és a Hivatalt az ligyfelek irdsban — azaz postai Gton, emailben, vagy
hivatali kapun keresztiil — kereshetik meg. Az Onkormanyzat tisztségviseldi, a Hivatal
vezet6i és az Ugyintéz6k részér6l az ugyfelekkel, tarsszervekkel torténé
kapcsolattartasra, tovibbd az lgyben az Onkormdanyzat és a Hivatal részérdl
keletkezett dokumentumok tovdabbitasira els6dlegesen emailben (sziikség esetén
legalabb fokozott biztonsdagu elektronikus aldirassal és id6bélyegzdvel ellatva), vagy
hivatali kapun keresztiil keriil sor. Hivatali kapuval, vagy értesitési tarhellyel nem

.
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rendelkezd cimzettek esetében — amennyiben az e-mail elérhet6ségiik nem ismert -
meg kell kisérelni az tigyféllel valo telefonos kapcsolatfelvételt és az adltala megadott
elektronikus levelez6 cimére (e-mail cimére) kell megkiildeni szamara a levelet.
Minden esetben olvasdsi visszaigazolast kell kérni, valamint azt — amint arra a
Hivatalban lehet6ség adddik - ki kell nyomtatni és az aktaban el kell helyezni az
elkiildétt levéllel, valamint a kiséré e-maillel egyditt.

17. Postai Uton torténd személyes levélfeladasra csak rendkival indokolt, kivételes esetben
kerilhet sor.

18. A tart6s otthoni munkavégzés keretében torténé feladatellatas csak a foglalkoztatott
kérésére vagy egyetértésével torténhet, mivel a munkaitatd az otthoni
munkavégzéshez sziikséges eszkozoket teljeskorlien biztositani nem tudja. El6z6 évrdl
athozott szabadsagokat targyév marcius 31. napjdig, tovdbbd a tavalyi évi athozat
mértékeéig - ki kell adni, kivéve, ha a munkatars munkavégzése ezen id6tartam alatt
nem nélkiil6zhetd, mely esetben azonban a Jegyz6 el6zetes engedélye szlikséges.

19. Jarvanyugyi veszélyhelyzet ideje alatt jelen Szabdlyzatban nem szabdlyozott
kérdésekben a Kttv.,, valamint a koézszolgalati tisztvisel6k és a munkavallalok
foglalkoztatasara vonatkozd egyéb jogszabdlyok, tovabba a jarvanyugyi
veszélyhelyzetre vonatkozé jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

20. A jarvanylgyi veszélyhelyzet egyebekben a foglalkoztatottak kinevezését,
munkaszerzddését és munkakori leirasait nem érinti.

4. Szabadsag kiadas és egyéb munkaid6 kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

4.1. Szabadsagolasiterv

A koztisztvisel6t megilletd pihen6idGk — a rendes szabadsag, a fizetés nélkili szabadsag és
a betegszabadsag — kozil a rendes szabadsag kiadasara a Kttv-ben foglaltak alapjan, az
évente elkészitett szabadsagolasi Gitemtervben rogzitettek figyelembe vételével kerul sor.
A szabadsagolasi utemterv Osszedllitdsa érdekében a jegyz6 januar 31-ig begydijti a
koztisztvisel6knek a szabadsag kiaddsaval kapcsolatos igényeit. Ehhez tajékoztatni kell a
koztisztviselGket az alabbiakrol:

a) el6z6 évrdl athozott szabadsag napjainak szama;

b) targyévi szabadsag napjainak szama;

¢) munkasziineti napok kérili munkarend alakuldsa;

d) igazgatasi sziinet tervezett idGpontja.
Az igények figyelembe vételével, de a koézszolgalati feladatok zokkenémentes
ellathatosagat szem elGtt tartva késziti el a jegyz6 a szabadsagolasi tervet, a targyév
februar 28-ig.
A szabadsagolasi terv jovahagydsa utan a hivatalban folyd munka folyamatossaga, a
helyettesitések tervezhetGsége és a szinvonalas munka biztositasa érdekében az abban
foglaltaktdl eltérni csak indokolt esetben, a kdztisztviseld irasbeli kérelmére lehet.
A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:

a) ajegyz6;

10



b) agazdalkodasi ligyintézé;
c) azirattar Orzi.

4.2. Szabadsag nyilvantartas

A koztisztvisel6k szabadsaganak nyilvantartasat a személyi Ggyekért felel8s koztisztviseld
vezeti. A szabadsag- nyilvantartast évente kell vezetni. A nyilvantartasnak
koztisztvisel6nként tartalmaznia kell:

a) akoztisztvisel6 nevét, beosztasat

b) a koztisztvisel6t adott évben megilleté szabadsagot el6z6 évrél athozott

szabadsag, alapszabadsag, pétszabadsag /besorolas szerinti, gyermekek utan jard/,
tanulmanyi szabadsag szerinti bontasban;

c) aszabadsag felhasznalasat.
A szabadsag kiadasara szabadsagengedély alapjan kerdil sor.
A koztisztvisel6 a szabadsdg kezdete el6tt koteles a helyettesités rendje szerint a
folyamatban Iévé Uigyeir6l az 6t helyettesitd koztisztvisel6t tajékoztatni.
A vartatlan, el6re nem tervezheté tavolmaradast a koztisztvisel6 koteles legkésébb az
adott munkanapon 08:00 éraig rovid uton a jegyzének jelezni.
Betegség esetén a koztisztvisel6 koteles az orvosi igazolast a leheté legrévidebb id6n belul
a jegyz6nek eljuttatni. Az orvosi igazolas megfelel6 id6ben torténé becsatolasaért a
felelGsség a tappénzes dllomanyban lévé koztisztvisel6t terheli.
Vératlan, illetve betegség miatti munkabdl valé tavolmaradas esetén a tavollévd
helyettesitésérél a munkakori leirdsokban foglalt helyettesitési rend szerint a jegyz6
gondoskodik.
A munkabdl valé tavolmaradast a Kozponti Munkaligyi Informacids Rendszerben a
gazdalkodasi ligyintézd jelenti a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes igazgatosaga
felé.
A szabadsag-nyilvantartast a targyévet kovetd januar 31-ig a jegyz6 lezarja és irattarazasra
atadja.

4.3. Egyéb munkaidd kedvezmeény nyilvantartasa

Az egyéb munkaid6 kezdeményekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni, melynek
tartalmaznia kell:

a) akoztisztviselb nevét;

b) a munkaidé kedvezmény pontos megnevezését;

c) amunkaidé kedvezményt megadd irat hivatkozasi szamat;

d) a munkaidé kedvezményként ténylegesen igénybe vett id6tartamot.
A nyilvantartast évenként kell vezetni. Vezetése a jegyz6 feladata.
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10.

11.

12.
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15.

5. Teljesitményértékelés, minGsités
A koztisztvisel6k teljesitményét a Kttv. 130. §-a, valamint a koézszolgélati egyéni
teljesitménykévetelményekrél sz616 10/2013. (1.21.) Korm. rendeletben (tovdbbiakban:
R.) foglaltak szerint értékelni kell.
A hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatdsi és Igazsagugyi Hivatal (KIH) altal
mikodtetett egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer hasznalataval — a TER
Centrumhoz csatlakozva — végzi. A szervezeti tamogatéi feladatokat a Ecsédi
Polgarmesteri Hivatal munkaligyi feladatokat ellatd kéztisztviselGje latja el.
A teljesitményértékelés sordn a R. 16. §-dval meghatarozott kotelezé dnértékelést nem
rendelek el.
A koztisztvisel6k értékelését a jegyzl végzi.
A jegyz6 értékelését a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester végzi.
Az egyéni teljesitménykdvetelményeket az informatikai rendszer segitségével szévegesen
kell meghatarozni attol fiiggéen, hogy az adott teljesitménykovetelmény teljesitése
mérhetd vagy értékelhetd.
A teljesitménykdvetelmény az értékelt kormanytisztvisel6 munkakori leirdsdban foglalt
feladataibol kivalasztott allandd, valamint az adott évben aktudlisan, vagy idGszakosan
felmerilé teljesitend6 feladat.
Az egyéni teljesitménykovetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer
segitségével a R. 3. sz. mellékletében meghatarozott kompetencia alapu
munkamagatartast is értékelni kell.
Az értékeld vezetd koteles az értékelttel elGzetes megbeszélést tartani, amely soran az
értékeltet tdjékoztatni kell az egyéni teljesitménykévetelményrél és ismertetni kell a
kompetencia alapi munkamagatartas tényezéit.
A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan allapitja
meg, amelynek sordn az egyéni teljesitménykovetelmények végrehajtasanak eredménye,
valamint a kompetencia alapi munkamagatartas értékelésének eredménye 50-50 %-ban
keriil figyelembevételre.
Az értékel6 vezet6 a féléves, az éves, illetve a R. meghatarozott idékdézékben a
teljesitményértékeléskor értékel6 megbeszélést tart. Az értékel§6 megbeszélésen a
kovetkezd félévi teljesitménykovetelmények kitlizhetSk.
A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheté.
A teljesitménykdvetelmények kitlizését, tovabba a féléves teljesitményértékelést az
informatikai rendszer megfelel6 lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell kinyomtatni
és aldirni mind az értékelS vezet6, mind a koztisztvisel6 részérdl. Az értékels lapok egy
példanyat az értékeld vezet6 atadja a személyi Ugyekért felelés lgyintézének. A masik
példany a koztisztvisel6t illeti.
Legaldbb két teljesitményértékelés eredménye egylittesen adja a koztisztvisel§
mindsitését. Mindsiteni az elss teljesitményértékeléstsl szamitott egy évet kdvetSen kell.
A mindsités — ennek hianyaban teljesitményértékelés alapjan — alkalmazhatja a jegyz6 a
Kttv. 133. §-ban foglalt illetményeltéritést, valamint allapithat meg a 235. § szerinti
személyi illetményt.
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16. A minGsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya
a koztisztivel6t illeti, a masik példanyt a személyi Ggyekért felelGs lgyintézének kell
atadni.

6. Az egyes illetménypotlékra jogositd munkakordk meghatarozasa
A Kttv. 140. § - 141. §-a alapjan az illetménypdtlék vonatkozasaban:

Gépjarm(i vezetési potiékra jogosité munkakort nem allapitok meg.

Egészségligyi potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.

Idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité nyelvet és munkakort nem allapitok meg.
Képzettségi potiékra jogositd munkakor gazdasagi vezetS, képzettségi poétlékra
jogositd szakképesités: mérlegképes konyvelbi szakképesités.

il S

7. Cafetéria-juttatas

7.1. A cafetéria rendszer célja, elvei

1. Egyéni valasztasi lehetdség biztositasa a koztisztviselGk szamara a béren kiviili juttatasok
terén, amelyek rugalmasan alkalmazkodnak a dolgozdk személyes igényeihez.

2. Akoztisztviseld egyenld feltételek mellet valaszthat a rendszerbe bevont juttatasok kozil.

3. Rugalmassag elve: A kéztisztvisel6 az egyéni élethelyzetének, életkdrilményeinek és
sziikségleteinek megfeleléen, szabadon valaszthat a felkindlt lehetdségek kéziil, a
megadott keretek kozott.

4. Tudatos valasztas elve: A koztisztvisel6 a koltségvonzatok ismeretében valaszt a felkinalt
juttatasok koéziil.

5. Koltségsemlegesség elve: A kdztisztviselS a brutto cafetéria-keretét kolti.

6. Targyévi felhasznalds elve: A keretosszegbdl a targyévben igénybe nem vett dsszeg a
kovetkez6 évre nem vihetd at. A koztisztvisel6 a targyévben igénybe nem vett dsszeg
felhasznalasarol november 30-ig irdsban nyilatkozik. Amennyiben a keretdsszegbdl ezer
forintot meg nem haladé 6sszeg marad, azt a koztisztvisel6 nem veheti igénybe.

7.2. A cafetéria-juttatas mértéke, a valaszthato juttatasok koré

1. A koztisztvisel6t megilletd éves cafetéria-juttatds keretosszegét a jogszabalyokban
foglaltak, valamint Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testilete véleményének
figyelembevételével Ecséd Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozza meg
legkésébb a targyév februar 15-ig.

2. A koztisztvisel éves keretdsszegébe az egyes cafetéria-juttatasokhoz kapcsol6dd
kozterhek beleszamitanak.

3. A keretdsszeget a jogviszony idGtartalmaval aranyosan kell megallapitani — az adott év
naptari napjai szamanak figyelembe vételével -, amennyiben a kéztisztviselS jogviszonya
a targyévben keletkezik vagy sz(inik meg.

4. A cafetéria rendszer — meghatdrozott feltételekkel — a kovetkezd juttatdsokat
tartalmazza:

a) Széchenyi-pihendkartya;



7.3.  Acafetéria-juttatasokra vonatkozo kdzds szabalyok

A jegyz6 utmutatasa alapjan a kijel6lt ligyintézd targyév februar 20-ig eljuttatja a jogosult
személyekhez a cafetéria-nyilatkozatot két példanyban, mely tablazatos formaban
tartalmazza a vélasztashoz sziikséges adatokat, azaz:

a) rendelkezésre allé bruttd egyéni keretdsszeg;

b) valaszthaté juttatasok listdja;

c) felhasznalasi korlatok, valamint

d) az egyes juttatasi elemek valasztasahoz sziikséges nyilatkozatok.
A koztisztvisel6 a targyév marcius 1-ig nyilatkozat kitoltésével és egy példanyanak a
munkaltaté részére torténd visszajuttatdasaval nyilatkozik a targyévre vonatkozéan a
részére megdllapitott keretdsszeg felhasznalasardl, az ltala valasztott cafetéria-juttatasi
elemekrél és azok mértékrél. A masodik példany a koéztisztvisel6 megérzi. A cafetéria-
nyilatkozattal egyidejlileg a koztisztvisel6 csatolja a kilén jogszabalyban elGirt
nyilatkozatokat is.
A koztisztvisel6, akinek a cafetéria jogosultsaga év kozben keletkezik, az els6 munkaban
toltott napot kovetdé 10 munkanapon belil kételes nyilatkozni a részére megallapitott
keret6sszeg felhasznaldsarol.
Amennyiben a koztisztvisel6 a cafetéria nyilatkozat hatarid6ben térténé megtételét
Onhibajabdl elmulasztja, az Szja. tv. 71. § (2) bek. b) pontjdban meghatarozott mértékdi
érkezési utalvanyra és SZEP-kartya vendéglatas feltdltésére jogosult.
A cafetéria-juttatasokra vonatkozd valasztas érvényessége egy naptari évre szdl,
modositasra év kdzben nincs lehetdség.
A koztisztvisel6 az egyes cafetéria-juttatasok elemeibdl kizardlag a kedvezményes adézas
adhatdé mértékéig valaszthat.
A koztisztvisel6 altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetGség.

7.4. Eljaras a jogviszony megsz(inése esetén

Amennyiben a kéztisztvisel6 kdzszolgalati jogviszonya a targyév kozben szlinik meg,
koteles az utols6 munkdban toltétt napon a részére nyujtott cafetéria Gsszeggel
elszamolni.

A cafetéria keret targyévre vonatkozé — jogviszonya id6tartalmaval idGaranyosan
megallapitott — mértékének tullépése esetén a kiilonbozet a koztisztvisel6 utolsé
illetményébdl levonasra kerdl, illetve a Hivatal hazipénztardba visszafizetésre keril. A
levonadsra, visszafizetésre a kozterhekkel novelt 6sszegben kerdil sor.

A cafetéria keret targyévre vonatkozé — jogviszonya idGtartalmaval idéaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybe vevé tisztvisel§ részére a kiilonbozet
kiadasra kerul.

Az 1.) — 3.) pontban leirtak az irdnyaddk a Kttv. 151. § (2) bekezdésében szabalyozott
esetben is.
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5. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bek. b)
pontjdban meghatarozott okbdl szlinik meg.

7.5. A cafetéria-juttatasokra vonatkozo kilonds szabalyok

1. Széchenyi-pihenékartya
1.1. A munkaltaté SZEP kartyat igényelhet a koztisztvisels részére, melyen az aldbbi harom
juttatast tudja folyositani:
a) széllashely-szolgaltatasra évente: 225.000,- Ft
b) vendéglatas-szolgaltatasra évente: 150.000.- Ft
c) szabadidé eltbl'gésre évente: 75.000,- Ft

2. Onkéntes kdlcsonds egészségpénztari hozzdjarulds

2.1. Az dnkéntes egészségpénztari tamogatas keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-
hozzéjarulast fizet annak a koztisztvisel6nek, aki:
a) onkéntes egészségpénztar tagja;
b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet vdlasztja, valamint
c) amunkaltato részére atadja a tagsagi okirat masolatat és az Szja. tv. szerinti kilén

nyilatkozatot.

2.2. Az 6nkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulds havonta azonos dsszegben az
Szja. térvényben meghatarozott mértékig terjedhet.

2.3. Az onkéntes egészségpénztari munkaltatéi hozzdjarulds atutalasa a koztisztviseld
egészségpénztari szamldjara negyedévente torténik.

2.4. A munkaltaté gondoskodik a szerz6dés megkotésérdl, ha a koztisztvisel§ olyan
onkéntes egészségpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotétt
egylttm(ikodési szerzédést.

3. Onkéntes kdlcsénos nyugdijpénztari hozzajarulas:
3.1. Az dnkéntes nyugdijpénztari tdmogatds keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztvisel6nek, aki: '
a) onkéntes nyugdijpénztar tagja;
b) ezt a cafetéria-juttatdsi elemet valasztja, valamint
c) a munkaltaté részére atadja a tagsagi okirat masolatat és az Szja. tv. szerinti kilén
nyilatkozatot.
3.2. Az 6nkéntes nyugdijpénztari munkaltatéi hozzajarulds havonta azonos dsszegben az
Szja. torvényben meghatarozott mértékig terjedhet.
3.3. Az 6nkéntes nyugdijpénztari munkaltatéi hozzajarulas atutaldsa a koztisztviseld
nyugdijpénztari szamlajara negyedévente torténik.
3.4. A munkaltaté gondoskodik a szerzédés megkotésérél, ha a koztisztvisel6 olyan
6nkéntes nyugdijpénztirnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem koétott
egyuttm(ikodési szerzodést.
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10.

11.

12,

8. Egyéb juttatasok és tamogatasok

8.1. IIIétményeIc’SIeg

A koztisztvisel6 részére atmeneti anyagi gondjai enyhitése érdekében kérelmére évente
egy alkalommal, kiiJpnds méltanylast érdemlS okbdl — az évkozi visszafizetést kovetGen —
tovabbi alkalommal illetményeldleg engedélyezhetd.
Hatarozott idejl kinevezés esetén a koztisztviselS akkor részesithetd illetményelélegben,
ha a kinevezésének idGtartama az 1 évet meghaladja és a jogviszony megsz(inéséig az
elbleg visszafizetése biztositott.
Az illetményelbleg 6sszegét ugy kell megallapitani, hogy lehet6leg ne haladja meg a
koztisztviseld havi bruttd illetményének kétszeresét.
Az illetményelbleg 6sszege nem haladhatja meg a minimalbér haromszorosat.
Az illetményelblegre kamatfizetési kotelezettséget elSirni nem lehet.
Az illetményeléleg kifizetésének fedezete céljabol éves keretet kell képezni, amely nem
haladhatja meg az adott szakfeladat éves béralapjan 3 %-at. Az illetményel6leg-keretet a
Hivatal gazdasagi vezetdje kezeli.
A koztisztvisel§ illetményelSleget az erre rendszeresitett nyomtatvanyon az abban
megjelolt kotelezettség vallaldsdval igényelhet. A kérelem elbirdldsanal el6nyben
részesiilnek:

a) a 30 napon tuli betegallomanyban lévik,

b) ajelent6sebb csaladi esemény érintettjei,

c) két vagy tobb iskolaskoru gyermeket eltarté szil6.
llletményelbleg a koztisztviseld részére évente egy alkalommal — kivéve az 1.1. pontban
nevesitett kiilonds méltanylast érdemld esetet —allapithaté meg, feltéve, hogy az el6z6
felvett illetményelbleg 6sszegét teljes egészében kiegyenlitette.
Az illetményelbleg engedélyezett kérelem alapjan az illetményel6leg kifizetése, a
visszafizetés ellendrzése a gazdalkodasi ligyintézé feladata.
A szabalyosan kitoltott és engedélyezett kérelem alapjan az illetményeléleg kifizetése, a
visszafizetés ellenbrzése a gazddlkodasi ligyintézs feladata.
Nem allapithatoé meg illetményel6leg annak a koztisztviselGnek, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak.
Amennyiben a koztisztvisel6 kozszolgdlati jogviszonya az illetményel6leg-tartozas
fennallasanak id6tartama alatt sz(inik meg, ugy a tartozas fennalld részét egy 6sszegben
koteles kifizetni.

8.2. Célfeladat el6irdsa és annak eredményes végrehajtasa

A jegyz6 a célfeladattal dsszefliggé szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezdk szerint allapitja meg:

8.2.1. Célfeladat megdllapitasa

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

® 3z ellatando tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,
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® amunkakor elldtasabol adddé altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja, a feladat
nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kozszolgalati tisztviselS részére
megallapitott feladattal. A célfeladat meghatarozasa irasban torténhet, melyben pontosan
meghatarozasra keriil:

® acél, és melybdl egyértelm(ien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
koévetelményeinek, az, hogy a célfeladat mikor minésiil teljesitettnek, azaz melyek az
eredményes végrehajtas ismérvei, milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes
végrehajtasaért.

8.2.2. Acéljuttatas
A céljuttatas kifizetése el6tt irdsban dokumentélni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyz6 jogosult.

8.2.3. A céljuttatassal 6sszefliggd adatszolgaltatas
A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl a jegyz6 - a 249/2012. (V. 31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan — a targynegyedévet kovets honap 15 napjaig tajékoztatja a kdzszolgalati
életpdlya kidolgozasaért felel6s minisztert.

A jegyz6 a kovetkezd adatokrdl teljesit adatszolgaltatas:

® 3 célfeladat megnevezése,

® 3 céljuttatas kifizetése,

® a céljuttatas Osszege,

® 3 kozszolgalati tisztvisel6k besorolasa, a

® szervezet megnevezése, ha a céljuttatas uniés forrasbdl kertl kifizetésre, akkor a
projekt elnevezése és szama.

8.3. A kdztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai
A jegyz6 a koztisztvisel§ tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kovetkezSk szerint szabdlyozza:

8.3.1. Bejelentés és engedély nélkul gyakorolhatd és kozérdekl dnkéntes tevékenység
A koztisztviselS szabadon végezhet:

a) un.: gyakorolhaté tevékenységeket, valamint

b) a kézérdek(i 6nkéntes tevékenységet akkor, ha az nincs kdzvetlenil &sszefiggésben a
koztisztvisel6 munkakori feladataival.

Gyakorolhaté tevékenységek: tudomanyos, oktatoi, m(ivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint
jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység.

8.3.2. Bejelentés mellett gyakorolhat6 és kozérdek(i dnkéntes tevékenység
A kéztisztviseld a jegyz6 felé torténd elGzetes bejelentést kovetéen végezhet
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a) un.: gyakorolhaté tevékenységeket, valamint

b) a kozérdekl onkéntes tevékenységet akkor, ha az kozvetlenil oGsszefiiggésben van a
koztisztvisel6 munkakéri feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhaté tevékenység, illetve a kozérdekld oOnkéntes tevékenység pontos
megnevezésének és idGtartamanak megadasaval.

8.3.3. El8zetes engedélyhez kotott tevékenységek
A nem vezet6 koztisztvisel6re vonatkozd szabalyok:

A koztisztvisel6 a jegyz6 elGzetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet
egyéb tevékenységet az alabbi korben:

® olyan gyakorolhaté tevékenységek, illetve kozérdekli oOnkéntes tevékenység
tekintetében, melynél a munkavégzés idGtartama részben azonos a koztisztvisel6
beosztas szerinti munkaidejével;

® az 1. pontban nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. §
(4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhato tevékenység, illetve a kdzérdek(i 6nkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idétartamanak és tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az
érintett egyéb tevékenység megnevezésével. Az engedélyt a jegyz6 a kérelem benyujtasat
koveté 5 munkanapon belil irdsban adja meg, vagy utasitja el. A vezetd koztisztviselGre
vonatkozd szabalyok:

® A jegyz6 a vezetd munkakort betoltd koztisztvisel6 részére a Kttv. 87. § (2)
bekezdésében meghatarozott esetekben, irasbeli engedélykérelem alapjan
engedélyezheti a tovabbi jogviszonyt.

8.4. Képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas

1. Vissza nem téritendd képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas
1.1. A koztisztvisel6 kérelmére — az éves koltségvetés keretei kozott, egyedi elbirdlds
alapjan — vissza nem téritend6 képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdmogatas
engedélyezhetd.
1.2. Tobbéves képzés esetén a tamogatds megallapitasardl, vagy a tamogatas
megaddasarol évente ismétlédSen kell donteni.
1.3. A képzés elvégzését a koztisztvisel6 igazolni kdteles. Amennyiben a képzést a
koztisztvisel6
1.4. nem végzi el, a tdmogatast egy 6sszegben koteles visszatériteni.
2. Kamatmentes visszatéritendd képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas
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2.1. A kéztisztvisel6 kérelmére —az éves koltségvetés keretei kozott, egyedi elbiralas
alapjan — visszatéritend6 képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas
engedélyezhetd.

2.2. Atamogatas visszafizetésére a koztisztvisel6vel megallapodast kell kétni. Atamogatas
visszafizetését havonta egyenld részletekben kell teljesiteni, az elsé részlet a képzés
megkezdésével egyidejlileg esedékes.

8.5. Képernyd el6tti munkavégzés tdmogatasa

Képerny8s munkakor: olyan munkakér, amely a munkavallalé napi munkarendjébdl
legaldbb négy draban képernyGs munkahelyen képerny8s eszkdz hasznalatat igényli,
ideértve a képernyd figyelésével végzett munkat is.

KépernyS el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg: a szemészeti
szakvizsgalat eredményeként meghatarozott, a képernyS el6tti munkavégzéshez
sziikséges szemiiveglencse, és ennek a lencsének a rendeltetésszer(i hasznalatahoz
sziikséges keret, ide nem értve a munkavallalo altal a képerny6 el6tti munkavégzéstél
fuggetleniil egyébként is hasznalt szemiiveget és kontaktlencsét.

A szamitégéppel ellatott munkahelyek kialakitasanal figyelemmel kell lenni a képernyd
elétti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztonsdgi kovetelményeirél sz6l6
50/1999. (XI. 3.) EiM. rendelet 3. szamu mellékletében felsorol kvetelményekre. El kell
érni, hogy a fentiekben megfogalmazott kovetelményeknek minden djonnan létesitett
munkahely megfeleljen. A kordbban létesitett szdmitégépes munkahelyek esetén a
kovetelményeknek megfelel6 feltételeket folyamatosan biztositani kell.

A szamitogépes munkahelyen — a koztisztvisel§ kézremikodésével- a munkavégzést ugy
kell megszervezni, hogy:

a) aszamitogépen torténd folyamatos munkavégzés esetén dranként legalabb 10
perc (6ssze nem vonhato) szlinetet kell biztositani. Ezen id8szak alatt az érintett
koéztisztvisel6/kdzalkalmazott a mas iranya (szamitégéphez nem kotott)
munkafeladatait lassa el.

b) a szamitégépen térténd munkavégzés osszes ideje a napi hat ora idGtartamot
ne haladja meg.

A munkaltatd koteles az érintett kéztisztvisels latasanak vizsgdlatat biztositani, 6t sziikség
szerint, de legaldabb kétévente latasvizsgalatra elklldeni. A koztisztvisel§ koteles e
vizsgalatokon részt venni.

A latasvizsgalatot a foglalkozas-egészségigyi szolgalatot elldté orvos végzi, aki indokolt
esetben a koztisztvisel6t szemészeti szakvizsgalatra utalja be. A szemvizsgalat
eredményérél a koztisztvisel6 a szemiivegrendelvény bemutatdsaval a munkaltatét
értesiti.

Ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a koztisztvisel6 altal
hasznalt szemiiveg a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfelel§, a munkaltaté a
munkavallalé részére tdmogatast biztosit.

A tdmogatas a képernyd el6tti munkavégzéshez minimalisan sziikséges szemuvegkeret
(SZTK keret/ és lencsevasarlashoz hasznalhato fel. A tamogatas szemiivegkeret, szemiiveg
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10.

11.

lencse vasarlasardl sz6lé szamla /melyen a munkaltaté és a munkavallalé nevét is
szerepeltetni kell/ bemutatasat kbvetSen utalhatd at a koztisztviselS szamlajara.

A Kkoltségtéritéssel tamogatott szemiiveg védGeszkdznek mindGsil, nyilvantartasba
vételér6l a gazdalkodasi ligyintéz6 gondoskodik.

A szemiiveg cseréje esetén a régi szemiiveget a gazdalkodasi ligyintézé részére le kell
adni, aki gondoskodik annak selejtezésérdl.

A jogviszony megsziintetéskor a szemliveg-koltségtérités 2 éven beliili id6aranyos részét
a munkavallalé kifizetheti, amennyiben a szemiivegre a tovabbiakban igényt tart.
Ellenkez6 esetben a szemliveget a gazdalkodasi Uigyintézd részére le kell adni selejtezés
céljabal.

8.6. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A koztisztvisel6nek utazasi koltségtérités jar a 39/2010. (ll. 26.) Korm. rendeletben
meghatarozott munkdba jaras esetén az e szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti
nyilatkozatot kell benyujtani.
A koztisztvisel utazasi koltségtéritésre jogosult az aldbbiak szerint:
a) munkdba jarast szolgdlé (autdbusz) bérlet vagy menetjegy munkavallalé altal
kifizetett dijanak 86 %-a, vagy
b) abban az esetben, ha a munkavallald lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a
munkavégzés helye kozott nincsen kozosségi kozlekedés vagy a munkavallalo
munkarendje miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudja igénybe venni a
kozosségi kozlekedést, a személyi jovedelemadordl szolé torvényben munkaba
jaras koltségtéritése cimén a jovedelem kiszamitasakor figyelembe nem veendé
térités (9,- Ft/km) jar.
A sajat gépjarmlivel tortén6é munkaba jaras koltségeinek megtéritéséhez a 2.b) pontban
foglaltakon tul a munkaltato a targyévre vonatkozodan, a kdltségvetési elGiranyzat erejéig
hozzajarulhat. A koltségatalany Osszege a 2.b) pont alapjan szamitott koltségtérités
Osszegét is beleértve nem haladhatja meg:
a) a 20.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu utvonaltervezdvel szamitott oda-vissza tavolsag a
40 km-t nem haladja meg;
b) a30.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu utvonaltervezdvel szamitott oda-vissza tavolsag az
50 km-t nem haladja meg;
c) a40.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu utvonaltervezével szamitott oda-vissza tavolsag a
60 km-t nem haladja meg;
d) az 50.000,- Ft-ot, ha a GPS alapu utvonaltervezdvel szamitott oda-vissza tavolsag a
70 km-t nem haladja meg;
A koltségataldnynak a 2.b) szerinti mértékét meghaladd része munkabdl szarmazé
addkoteles jovedelemnek mingsiil, melynek adé-és jarulékterhe a koztisztviseldt terheli.
A sajat tulajdonu gépjarmdivel térténé munkaba jarashoz a koztisztviseld nyilatkozik arra
vonatkozoan, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi

egész évre, illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve Uj gépkocsi
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beszerzése esetén Uj nyilatkozatot kell adni. A nyilatkozat hatdlya a sajat tulajdonu
gépjarm hivatali célu hasznalatanak esetkorére is kiterjed.

6. A 3. pont szerinti koltségatalanyt a jegyz6 esetében a polgarmester allapitja meg.

7. A munkaba jaras koltségeinek megtéritésére jogosult koztisztviselokrél a gazdatkodasi
Ugyintéz6 nyilvantartast vezet.

8. Amunkdba jaras koltségeinek megtéritésére csak a munkaban toltott napok utan kerilhet
sor. Kifizetésére a koztisztviseld altal kitoltott és a munkaltatod altal igazolt elszamold lap
alapjan kerilhet sor, a targyhot kovet6 ho 10. napjaig.

9. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu hasznalata

1. A koztisztvisel6 a hivatal, illetve az dnkormanyzat feladatainak teljesitése érdekében a
munkavégzése soran, amennyiben azt gazdasagossagi, hatékonysagi vagy mas
korilmények indokoljdk, sajat tulajdonu — ideértve a hozzatartozé tulajdonat is —
személygépkocsit hasznalhatnak.

2. Sajat tulajdonu személygépkocsit — hivatalos célra — a jegyz8, vagy a polgdrmester
el6zetes engedélye alapjan lehet igénybe venni.

3. A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozét. A
koltségtérités Osszege az eseti belféldi kikildetési rendelvényen feltiintetett km-tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV altal k6zzétett lizemanyagar
alapul vételével kiszamitott izemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbél all.

4. Az Uzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztdsi normaként a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 4. §-aban meghatarozott alapnorma atalanyt kell
figyelembe venni. Az elszamolas alapjat képez6 Gt hosszat GPS-alapu utvonaltervezd
alapjan kell meghatarozni.

5. A fenntartasi koéltségtérités kifizetésére az SZJA torvény 3. szamu mellékletének 11/6.
pontjdban  meghatarozott Osszegli altaldnos személygépkocsi normakoltség
elszamoldsaval keriil sor.

10. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
1. Az alapvetd jogok és kotelezettséget partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljdban az a személy, aki az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vtv.) 3. §-dban felsorolt feladatokat lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt
be, a torvényben meghatdrozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat tételre
kotelezett.

2. A koztisztvisel6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének

e a kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munka- vagy
feladatkor betdltése elétt,
e ajogviszony fennallasa alatt a Vtv. altal meghatarozott id6szakonként,
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e akotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
betdltésének megsziinésekor koteles eleget tenni.
3. A koztisztvisel6t vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl és esedékességének
id6pontjardl a munkaltatéi jogkor gyakorldja tajékoztatja.

11. A munkakor atadas-atvételének rendje és szabalyai

1. Ha az adott munkakdrben foglalkoztatott koztisztvisel6 személyében valtozas torténik,
vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztvisel6 feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyz6konyvet” kell felvenni.

2. Az atvevl a jegyz0 altal kijelolt koztisztvisel lehet.

3. A munkakor atadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir
ala. A jegyz6konyvet a jegyz0 tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas-
atvétel megfelelGségét.

4. A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevénél marad. A jegyz6konyv harmadik példanyat irattarazas céljabol az Ggyiratkezel6
részére kell atadni.

5. Az atadas-atvételi jegyz6konyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett ligyintézs feladat-
és hataskorbe tartozo feladatok végrehajtdasanak munkakér atadasakor fennallo
helyzetérél atfogé képet adjon, igy tartalmaznia kell:

a) a folyamatban lévé ligyel iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,

b) afeladatot atado koztisztviselGnek a felelGsségvallalasi nyilatkozatat,

c¢) a munkakor elldtdsa soran hasznalt, a hivatal tulajdonat képzé eszkozoket,
segédleteket, megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat is,

d) minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az Ugyintézési hibaérték, mulasztasokért valé felelésség
megallapitasa szempontjabdl Iényeges.

6. Az ataddas-atvételi jegyz6konyvet a vezetSi megbizassal, illetve a kdzszolgalati jogviszony
megsz(inésével kapcsolatos munkauigyi eljaras részeként kell kezelni.

Zaro rendelkezések

E kozszolgalati szabdlyzat 2025. februdr 1. napjan [ép hatdlyba. Jelen szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg targyi tigyben rendelkez6 korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Ecséd, 2025. 01. 31.

jegyz6



Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal Kozszolgdlati szabalyzatdban foglaltakkal egyetértek, azt
joévahagyom.

Ecséd, 2025. 01. 31.
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