A KEREPESI PO’LGARMEST}’ER] HIVATAL
KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

A kézszolgalati tisztviselok jogallasardl szalo 2011, évi CXCIX. térvény (toviabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Ketv. 37. § (1) bekezdésében biztositott munkaitatdi
jogkdromben eljarva a Kttv.-ben meghatarozott, valamint a jegyz0 altalanos szabalyozasi hataskorébe
tartozd  kérdésekrdl — figyelemmel Kerepes Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének a
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott kéztisziviseldk juttatdsairdl sz6l6 rendeletében foglaltakat - a
kozszolgélati szabalyzatot az aldbbiak szerint adom ki:

A szabalyzat hatialya

A szabalyzat hatdlya — eltér0 rendelkezés hidnyaban - kiterjed a Kerepesi Polgdrmesteri Hivatallal (a
tovabbiakban: hivatal), mint munkaltatéval jogviszonyban allo, teljes munkaidében vagy
részmunkaiddben foglalkoztatott kdztisztviselore és kozszolgélati tigykezelore (a tovabbiakban egytitt:
koztisztviseld), valamint a Munka Térvénykényve hatalya ald tartozd munkaszerzbdéssel
foglatkoztatottakra.

A Kozszolgilati Szabalyzatot a Kitv-ben, valamint a vonatkozd egyéb jogszabédlyokban és a hivatal
SZMSZ - ében foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
A hivatalban foglalkoztatott kéztisztviselokkel kapesolatos munkaltatéi jogokat, az aljegyzé
tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat az alabbiak szerint a jegyz6 gyakorolja:
1.) A jegyz0 sajat hataskérben gyakorolja a kdvetkezd munkaltatdi jogokat:
—  kozszolgdlati jogviszony létesitése és megsziintetése;
— a kozszolgélati jogviszony létesitésekor a Kttv. szerinti illetmény megallapitdsa;
— a kinevezés tartalmanak modositasa;
— dthelyezes;
— Osszeférhetetlenség megallapitasa,
— a Kttv. rendelkezései szerinti kotelez6 atsorolas;
—~ a vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése, folyamatos
aktualizalasa;
— szabadsag engedélyezése valamennyi kdztisztviseld tekintetében;
- palyazati felhivasok kiirasa;
— a koztisztviseld eldmeneteléhez szilkséges mindsités elkészitése;
- rendkivilli munkavégzés elrendelése;
— amunkavégzéssel jaro kiildn juttatisokra valé jogosultsag megallapitasa;
—  Onkormanyzati rendeletben szerepl6 egyéb juttatisok megallapitasa;
— tovabbtanulas, tanfolyamon valo részvétel engedélyezése, tanulmanyi szerzddés megkdtése;
— kikiildetés elrendelése, engedélyezése;
— fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;
-~ fegyelmi és kartéritési eljaras meginditdsa, fegyelmi biintetés, kértérités;
— a Kttv. szerinti jubileumi jutalom megallapitisa.
2.) A jegyzd a polgarmester egyetértésével a kdvetkezd munkaltatoi jogokat gyakorolja:
- vezetdi megbizas adasa és visszavonasa;
- jutalmazas.
3.} Az aljegyzé tekintetében az alabbi jogkdrok kivételével gyakorolja a jegyzd az egyéb munkaltatoi
jogkdroket:
- kinevezés és felmentés;
— Osszeférhetetlenség megallapitasa;
— fegyelmi eljaras meginditasa;
— fegyelmi biintetés kiszabasa.



2. Kozszolgalati jogviszony létesitésével kapesolatos szabdlyok
2.1 A koztisztviseldi munkakérik bettltése jogszabaly, vagy a munkaltatd dontése alapjan, a Kttv, 45-
46. §-aban foglaltak figyelembe vételével meghivisos, vagy palyazati eljaras alapjan torténik.

2.2. A meghivasos kivalasztas érdekében a jegyz0 az adott évre az res allashelyre jelentkezok
dokumentumaival tigyiratot nyit €s gy(ijt. A jelentkezd adatait a jegyz6 a jelentkezo felhatalmazasaval
az altala meghatarozott iddtartamban tarolja. A jelentkezést a felhatalmazas szerinti idStartam lejartat
kdvetéen a jelentkezd részére visszakiildi, vagy megsemmisiti.

2.2.1 Amennyiben az adott munkakdrre tobb alkalmas jeltlt is van, az allas betoltésérd] a 2.3.5-2.3.7.
pontban foglaltak szerint kell eljarni.

2.3. A munkaltaté ez iranyd dontése esetén a jegyzd palyazatot ir ki, mely betdlidtt Allasra is kiirhato.
Ebben az esetben az allast betdltd koztisztviselot a palyazat kiirasat megelozben 5 nappal korabban a
palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat ellatd tdjéekoztatja a palyaztatasrol.
2.3.1. A palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat a humanpolitikai feladatokat ellaté
koztisztviseld végzi el.
2.3.2. A palyazati felhivisnak tartalmaznia kell:

— akozigazgatasi szerv megnevezeését €s cimeét,

— a betdltendd munkakér, vezetdl megbizas vagy kinevezés esetén a vezetelt szervezeti egység

megnevezeéset,
— azellatando feladatok ismertetését,
- a munkakér betdltéséhez, illetve a palydzat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt és egyéb
sziikséges valamennyi feltételt,

— azilletményre és az egyéb juttatasra vonatkozé tajékoztatast,

-~ @ palyazat benynjtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbirdlasanak hatéaridejét,

—~ a palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasanak modjara vonatkozo tajékoztatast,

— akeépesség-, illetve alkalmassagi vizsgalat lefolytatasara vonatkozo szabalyokat,

— azallas betbltésének idGponijat,

~ a palyazathoz csatolandé iratok felsorolésat.
2.3.3. A pilyéazat benyjtasara rendelkezésre 4ll6 idétartam nem lehet révidebb a palyazati felhivasnak
a szolgaltato kdzpont elekironikus felitletén tdrténd megjelenésétdl szamitott 15 napnal.
234. A jepyzd kezdeményezheti a palyazati felhivasnak egyéb formadban €s mds helyen torténd
kozzetételet is.
2.3.5. A palyazatok eldzetes értékelését 4 tagh el6készitd bizottsag végzi. Az el6készitd bizottsag
tagjai:

a) vezetd beosztdsh kdztisztviseld esetében:

- jegyzd;

- polgarmester;

- aljegyz0, vagy a jegyz& helyettesitésével megbizott koztisztviseld;

- humanpolitikai feladatokat ellato koztisztviselo.

b) nem vezetd heosztish koztisztviseld esetében:

- jegyz6;

- aljegyz0, vagy a jegyzo helyettesitésével megbizott kdztisztviseld;

- az €rintett szervezeti egyseg vezetdje

- huménpolitikai feladatokat ellaté kdztisztviseld.

2.3.6. Az elOkészitd bizottsag a palyazat benynjtasanak tényérdl, illetve a benyijiott palyazat
tartalmardl csak a palyazo elozetes irasbeli beleegyezésével kozdlhet adatokat a palyazat elbiralasaban
résztvevOkon, valamint a Kttv. 180. § (1) bekezdésében meghatirozott betekintésre jogosultakon kiviil
harmadik szeméilyel.

2.3.7. Az elokészitd bizottsag tobb, a palyazati kifrasnak megfeleld pélyazat esetében az elsd ot
legsikeresebbnek itélt palyazd kozott rangsort allit fel. A palyazatokrol a jegyzo a palyazati hataridd
lejartat kovetden legkésobb 15 napon beliil, személyes meghallgatast kévetden dont.



2.3.8. Jegyz6i allas betdltésére kifrt pélyazatrol Kerepes Varos Polgarmestere legkésébb a palydzat
benytjtasara eldirt hataridot kévetd 15 napon beliil dont.

2.3.9. Kinevezést és vezetdi megbizast adni csak annak a pélyazonak lehet, aki a palyazati eljarasban
részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.
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szamitott 8 napon beliil a palyazati eljarasokkal kapcsolatos elékészito feladatokat ellato koztisztviseld
irdsban tajékoztata.

242, A 2.4.1. pontban foglalt hataridén belill az eredményteleniil palydzonak a teljes palyazati
anyagot — a palyazatra vonatkozd dontést tartalmazo értesitésse! egyidejiileg — vissza kell kiildeni.

2.5.1. A munkaltatéi jopkor gyakorlgja képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalatot csak abban az
esetben irhat eld a palyazati eljarasban vald részvétel feltételeként, ha az a kozszolgdlati jogviszony
létesitése és a vezetdi megbizds addsa szempontjabdl lényeges tdjékoztatdst nyhjthat. Kiiléndsen
indokolt lehet ilyen jellegli vizsgdlat eldirdsa a fokozott idegi, illetve egészségi megterheléssel jaro
munkak&rékben, valamint a jelentds tigyfélforgalmat lebonyolitd szervezeti egységeknél vigy, mint
rendszeres helyszinelést, illetve teriileten torténd munkavégzést igényld munkakorok, ligyfélszolgalat.
2.5.2. A palyazd irdsbeli kérelmére a palyazattal kapcsolatos egészsegiigyi €s pszichikai vizsgalatanak
eredményérol a munkaltatdi jogkdr gyakorlsia 8 napon belil] tdjékoztatdst ad.

3. A munkakdr dtadas-atvétel szabalyai

3.1. A Kttv. 60. §-ahoz kapcsolddva a hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselok vezetdi megbizasuk
visszavonasa, illetoleg kdzszolgalati jogviszonyuk megsziinése esetén munkakéri feladataikat, illetve
az annak ellatisaval Osszefigg informacidkat és iratokat, bélyegzOket ..atadas-atvétel” eljaras
kereteben kotelesek atadni az atvevonek.

3.2. Az Atvevd az ) mepbizissal rendelkez6 koztisztviseld, ennek hidnyaban az érintett szervezeti
egyseg vezetdje lehet.

3.3. A munkakdr atadas-atvételt jegyzokdnyvbe kell foglalm, melynek mellékletét képezi a
folyamatban 1év0 iigyeket tartalmazd tételes iratjegyzék, az egyes ligyekre vonatkozo
megjegyzésekkel, észrevételekkel. A jegyzOkonyvet az atado €s az atvevd irja ald. A jegyzdkonyvet
vezetdi munkakdr atadas-dtvétele esetén a jegyz0, vagy az aljegyzo, vagy a jegyzo helyettesitésével
megbizott kiztisztviseld, egyéb esetekben az érintett szervezeti egység vezetdje latja el aldirassal,
egyben igazolva az atadas-atvétel megfeleloséget.

3.4. A jegyzOkdnyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevdnél marad. A jegyz6konyv harmadik példanya irattari példany, negyedik példanyat 4t kell adni a
humanpolitikai feladatokat ellaté kiztisziviseld részére.

3.5. Az atadis-atvételi jegyzOkonyv tartaimi kivetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat
és hatiskérébe tartozo, iigyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak munkakér dtadasakor
fennalld helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkonyv kiilondsen térjen ki:

— azellendrzési tervben elbirt feladat iddaranyos teljesitésére,

- a képvisel6-testiilet, illetve bizottsagok dltal meghatarozott feladatok végrehajtasara,

— a polgarmester, tovabba a jegyz6 altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

— a gazdilkodasi hatiskorben kezelt kéltségvetési keretek tételes elszamolasara,

— a munkakér atadasat kovetd idoszak legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira,

- a kiils® és belsd ellendrzések megéllapitisaira, adataira.

3.6. Az atadas-dtvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgilati jogviszony
megsziinésével kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.



3.7. A kozszolgdlati jogviszony megsziinése, tovabba belso athelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghaladé fizetés nélkiili szabadsig igénybevételét mepeldzden a kdztisztviseld koteles a nevére
iktatott, véglegesen elintézett ligyiratokat irattarba helyezni.

3.8. Az irattarozast kovetden kerill sor a munkakor atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a
munkafolyamatban lévd iktatott iigyiratok tovabbi intézésérol, rogzitve a mar megtett kdzbensé
intézkedéseket.

4. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartisinak és elszimolasinak rendje
4.1. A rendkivilli munkavégzést a jegyzé - tdvolléte esetén az aljegyz0 - rendeli el. Az elrendelés
irasban torténik.

4.2. Az elrendelés tartalmi kévetelményei:
— ahivatal megnevezése,
- a rendkivili munkavégzés idOpontjanak meghatarozasa kezd® és befejezd iddponttal
(oneen EVoriiiiiiinane, ho....nap.......... ora...... perc),
- amunkavégzéssel érintett kiztisztviseld neve, beosztasa,
- a koztisztviselok lairasa a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tudomasulvételérol,
- arendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
~ & jegyz0 alairasa, pecsét.

4.3. A rendkivilli munkavégzés munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) A rendes munkaidében foglalkoztatott munkavallald szdmara akkor lehet rendkiviili
munkavégzést a foglalkoztatds kapesan elrendelni, ha a rendkivilli munkavégzés
elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarata elott legaldbb 4 Oraval ismertetik az
érintettel.

b) Az adott napon rendes szabadsagon lévd munkavallaldé szdmara akkor lehet csak rendkiviili
munkavégzést elrendelni, ha az adott feladatot egyéb médon varhatdan nem lehet elvégezni.

c) Pihenénap és munkasziineti napon végzendd munkat legalibb a rendkiviili munkavégzést
megel6z6 munkanapon kéz6Ini kell az érintettel.

d) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzé — tavolléte esetén az
aljegyz6 — tartozik felel6sséggel.

¢) Kiilon indokolt a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

~ képviseld-testiileti tilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mert
reszt vett eloterjesztés Osszeallitasaban,
szaktudasara, tajékoztatasdra szilkség lehet,
kozigazgatasi hataridok betartasa csak igy lehetséges,
olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek id6pontja a rendes munkaidén kiviili id6re esik
(pl.: valasztas lebonyolitasa, sth.),
a rendkiviili munkavégzést elrendel6 dokumentumokat évenként elkiilonitve kell gytijteni.

4.4. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsit a humanpolitikai feladatokat ellité koztisztviseld
folyamatosan és naprakészen vezet.
a) A nyilvintartdsba a sajat adatai tekintetében a koztisztviseldnek betekintési joga van;
b) A rendkivillh munkavégzés miatt munkdval 6tétt idot a jelenléti ivre a kdztisztviseldnek be kell
jegyeznie;
¢) A nyilvéntartas vezetése adott éven beliil, havi kimutatassal térténik. Az elrendelt és a kivett talorak
szamszaki egyezoségének fenn kell allni, mely egyezdséget havonta ellendrizni kell.
d) A nyilvantartas
- tartalmazza a szabadidd keletkezésével kapesolatos részletes informaciokat is,
- egyértelmilen meghatarozza a szabadido ellentételezésének formajat,
~ szabadidd keletkezésével kapcsolatos adataihoz csak megfeleld, ellendrizhetd
dokumentumok alapjan lehet bejegyzést tenni (koztisztviselok jelenléti ive, jegyzdkényv
jelenléti ive, sth.),



- szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadido engedélyek alapjan lehet
bejegyzést tenni.

- A nyilvantartdshoz meg kell &rizem kdztisztviseldnként a nyilvantartisba torténd
bejegyzés alapjaul szolgald dokumentumokat.

- A rendkivilli munkavégzés iddtartalmat nem szabad kerekiteni, minden esetben a pontos
idétartammal; 6ra, perccel kell elszamolni.

4.5. Az elrendelt munkadrikat elsOsorban szabadiddvel kell megviltani. Amennyiben erre az adott,
tovabba a targyhonapot kévetd honapban nincs lehetdség, figy pénzben kell megvaltani. A szabadido
kiaddsa, vagy megvaltisa csak engedélyezést kovetden lehetséges. Erre a célra a szabadid6 engedély
nyomtatvany szolgal. Ennek alapjan keriilhet sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

5. A szabadsag kiadas és nyilvantartasanak rendje
5.1. A szabadsagolasi terv
~ A koztisztviselok szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeiket évente februar 20-ig
leadjak a humadnpolitikai feladatokat ellatdé koztisztviseld részére, aki elkésziti a
szabadsagolasi terv tervezetet. Az igények hgyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok
zbkkenomentes ellatasat szem eloit tartva elkészitett tervezetet a jegyzo hagyja jova.
- A szabadsagolasi terv tartalmazza
- akoztisztviseld nevét,
- aszabadsag idopontjat hénap, nap megjeldléssel.
- A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat a jegyzd, illetve a humanpolitikai feladatokat ellatd
kéztisztvisel Orzi.

5.2. A szabadsagok nyilvantartdsat a humanpolitikar feladatokat ellaté koztisztviseld vezeti. A
szabadsag nyilvantartast évenként kell vezetni.
A nyilvantartason fel kell tintetni
a) az adott évben a kdztisztviseldt megitletd fizetett szabadsdgokat
- az alapszabadsagot,
- potszabadsigot,
- atanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az dsszes fizetett szabadsagot,
b} az adott évben a fizetés nélkiili szabadsiggal kapesolatos adatokat,
c) aszabadsag fethasznalasat.

5.3. A szabadsag kiadasa a szabadsigengedély kiidliésével lehetséges. A szabadsigot a jegyzd -
tavolléte esetén az aljegyz0 — engedélyezi. A szabadsagengedély alapjan a szabadsig kiadasanak
tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba.

5.4. A koéztisztviselot kételez6, vagy a munkaltatod érdekkorében felmeriilt képzése esetén tanulmanyi
szabadsag illeti meg. A szabadsag mériéke a felkésziilésre 3 munkanap, tovdbba a vizsga napja.

6. A helyettesitésre vonatkozd szabalyok

6.1. Amennyiben a kdztisztviseld a munkdltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozd munkat
végez gy, hogy az eredeti munkakérét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti. A
helyettesitési dij a kdztisztvisel6t a helyettesités els6 napjatol illeti meg.

0.2. A koztisztviseldt a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1éve koztisztvisel&t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tSbbletfeladatként 30 napot meghaladéan betdltetlen
munkakért [at el.

6.3. Nem illeti meg helyettesitési dij a kdztisztviseldt, ha a helyettesités ellatisa rendes szabadsag
miatt valt szitkségessé,



6.4. Helyettesitési dij mértékét a helyettesité koztisztviseld illetményének 50 %-aban, amennyiben a
helyettesitést két {6 latja el, 25-25 %-aban &llapitom meg.

7. Jutalom

7.1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, vagy varatlanul jelentkezd tdbbletfeladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid iddén beltil t6rténd Osztonzésére a Hivatal
koztisztviseldi jutalomban részesithetdk.

7.2. Az elismerésre fordithatd keret éves mértékét a képviseld-testillet az Onkormanyzat
koltségvetésében hatirozza meg.

7.3. Az elismerések megallapitasanal figyelembe veend6 fébb szempontok:
— ajelentds eredménnyel jard hatékony munkavégzes,
— apéldamutatd, konstruktiv magatartas,
- egy-egy kiemelked® szinvonalon elvégzett feladat,
— aszervezeti egység eredményes megitélésével Osszefliggd kiemelkedd munkateljesitmény,
— a fiatalok, 4 munkatarsak beilleszkedését segitd eredményes tevékenység,
— a szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése,
— azelismerés mieldbb kivesse az elismerni kivant eredményt.

8. A hivatali és a nyugallomanyi dllomanyt megilleto juttatisok és tAmogatisok

8.1. Az e szabalyzat szerint biztosithatd (szocidlis, joléti és egészségiigyi) juttatisok megitélése és
kifizetése csak az Gnkormanyzat képviselO-testillete altal a hivatal koltségvetésében biztositott keret
terhére torténhet.

8.2. A juttatasok fedezetéiil szolgalé keretet a keépviselO-testiilet rendeletében, valamint az e
szabalyzatban meghatirozott modon kell felhasznalni.

8.3. A koztisztviseld a Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok juttatdsaird! szold
tnkormanyzati rendelet 4. §-aban meghatarozott, alabbi juttatisokra jogosult:

a) Pénzbeli szocialis tdmogatasként a kozeli hozzatartozo halala esetén temetési segely, feltéve, hogy
az elhunyt eltemettetésérdl & gondoskodott és ezt a koriilményt a nevére kiallitott, eredeti szamldval
igazolja.

b) IHletményeldleg, melynek &sszege nem haladhatia meg a kdztisztviseld illetménye havi nettd
Gsszegenek 200%-4t,

¢) tanulmanyi, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas,

8.4. Az elhunyt kéztisztviseldvel kézos haztartasban élt kozeli hozzitartozéta Polgarmesteri
Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselék juttatasairdl szold onkorméanyzati rendelet 5. §-dban
meghatarozottak szerint temetési segély illeti meg, feltéve, hogy az elhunyt eltemettetésérdl o
gondoskodott és ezt a koriilményt a nevére kiallitott, eredeti szamlaval igazolja.

8.5. Temelési segély

8.5.1. A 8.3. a) pontjdban és a 8.4. pontban meghatirozott temetési segélyre vald jogosultsag
szempontjabél kdzeli hozzatartozonak a Polgari Torvénykdnyvrol szolo 2013. évi V. tv. 8:1. § (1)
bekezdés 1. pontjdban meghatirozott személyek mindsitlnek.

8.5.2. A temetési segély maximalis Gsszege a 2. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott illetményalap
kétszerese.

8.5.3.A kérelem elbiraldsanak hatarideje 3 nap. A temetési segélyt az elbiralastol szdmitott 3 napon
beliil hazipénztarbd! vagy banki atutalassal kell kifizetni.

8.5.4. Temetési segély adott évben a koztisztviselonek tdbbszor is folyosithato, ha a temetési
segélyezés feltételei fennallnak, azonban egy haldlesettel kapcsolatban csak egy timogatdas vagy
segély folydsithatd.



8.5.5. A szocialis timogatasokrol és segélyekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely lartalmazza
-~ atdmogatidsban részesiilé nevét,
- atdmogatast megallapitd Gigyirat szamat,
- atamogatds dsszegét, kihizetésének iddpontjit.
A nyilvantartast a humanpolitikai feladatokat ellaté kdztisztviseld vezeti.

8.0. Illetményeldleg
8.6.1. A koztisztviseld atmeneti anvagi gondjai enyhitésére, évente legfeljebb két alkalommal a 8.3. b)
pontjaban meghatarozott illetményeldlegben részesithetd.
8.6.2. Nem részesithetd illetményeltlegben az a kdztisztviseld,
a) akinek az adott évben 6 hénapnal kevesebb kézszolgilati jogviszonya van, azonban ettdl a
munkaltatdi jogkdr gyakorldja indokolt esetben eltérhet,
b) akinél a levonas feltételei nem biztositottak.
8.6.3. Hatarozott idejli kinevezés esetén a koztisztviseld akkor részesitheté illetményeldlegben, ha a
kinevezésébol hatra 1évo id6tartam a 6 honapot meghaladja.
8.6.4. Az illetményeldleg iranti kérelmet irasban, a szabalyzat melléklete szerinti nyomtatvanyon, az
abban megjeldlt kotelezettség vallalasaval kell eléterjeszteni.
8.6.5. Az illetményeldleg iranti kérelmet a kdzvetlen hivatali felettessel véleményeztetni kell.
8.6.6. Az illetményeldleget maximum 6 honapra lehet nyijtani és azt a koéztisztviselé a felvételtol
szamitott maximum 6 honap alatt, egyenld részletekben koteles visszafizetni.
8.6.7.Az illetményeldleget a jegyzdi dontését kidvetd 3 napon beliil hazipénztarbol vagy banki
atutalassal kell kifizetni.
8.6.8. Az illetményeldlegr6l a humanpolitikai feladatokat ellaté koztisztviseld nyilvantartast kell vezet,
amely tartalmazza
— akodztisztviseld nevét,
- azilletményelOleg Gsszegét, kihzetésének iddpontjat, .
-~ avisszafizetés végsO idGpontjat, a részletek Ssszegét,
- arészietek befizetésének idopontjat, a befizetett Ssszegeket.
8.6.9. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgilati jogviszonya az illetményeibleg tartozas
fenndallasanak id&tartama alatt megsziinik, a tartozds fennmaradd részét egyGsszegben koteles
visszafizetni.

8.7. Tanulmanyi, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatis
8.7.1. Tanulmanyi, képzési, tovabbképzési, nyelvianuldsi tdmogatds a hivatal szakember
sziikségletének biztositasa érdekében a Kttv. 82. §-dban meghatarozott rendelkezések szerint,
figyelemmel a Kttv, 141, § (9) bekezdésében foglaltalkra is annak a kéztisztviseldnek adhato:

— aki iskolarendszeril, vagy

- nem iskolarendszeri, tanfolyami képzésen vesz részt, és

- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi-szerzddés katését vallalja.
8.7.2. A tanulmdinyi szerzdés kotésérdl a koztisztviseld kéreimére a munkaliatoi jogkdr gyakorlja
dont a kdztisztviseld kdzvetlen hivatali felettese véleményének ismeretében. A tanulmanyi szerzodés
mintajat a szabalyzat . melléklete tartalmazza.
8.7.3. A kéztisztvisel6t a tanulmanyok és az ezzel Osszeflipgd vizspgakotelezettség teljesitése —
vizsganap és 3 nap felkésziilési szabadsag - miatt kieso idére illetményének megfeleld Osszeg illeti
meg.
8.7.4. A tanulmanyok befejezését a koztisztviseld a sikeres elvégzést tanusitd bizonyitvany (oklevel)
bemutatasaval kételes igazolni.
8.7.5. A tanulmanyok folytatdsaval kapesolatban felmeriild koltségeket a munkaliatd megeldlegezi.
Készpénz eloleg felvétele esetén a koztisztviseld szamldkkal koteles elszamolni a felvételt kdvetd 30
napon beliil.
8.7.6. A Kttv. 118. § (3)«(6) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni a kodzigazgatasi alapvizsga, a
118. § {8)-(9) bekezdésében foglaltakat a kOzigazgatasi szakvizsga és a 210. §-ban foglaltakat az
iipykezeldi alapvizsga megszerzésére vonatkozoan.



8.7.7. A vizsgara vald felkésziilésre a felkészitd tanfolyami napokon, valamint a vizsga napon Kiviil
kdzigazgatasi alapvizsga és iigykezeldi alapvizsga esetében 3 nap, kbzigazgatasi szakvizsga esetében 5
nap felkésziilési (tanulmanyi) szabadsag jar.
8.7.8. A tanuiményi szerzodésekrdl a humanpolitikai feladatokat ellatd koztisztviseld nyilvantartast
vezet, melynek tartalmaznia kell a
- a kbztisztviseld nevét;

- a tanulmanyi szerz0dés ligyiratszamat, megkotésének idopontjat, hataridejét;

- a koztisztviseld tanulmanyi szerz6désben vallalt kitelezettsegeit;

- a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat.

8.8. Cafetéria-juttatas
8.8.1. A cafetéria-juttatdsok célja a hivatali munkatéarsak részére, egységes elvek alapjdn szabélyozott,
de az egyéni igényekhez igazodd béren kiviili juttatds biztositasa, melynek éves Osszege a hatdlyos
kéltségvetési tdrvény figyelembe vételével, bruttd 200.000,-F/fi/év Gsszegben keriil megalapitasra.
8.8.2. A cafetéria-keret és a vilaszthatd juttatasok ismeretében a koztisztvisel6 szabadon valaszthat,
figyelemmel az egyes juttatisokra vonatkozd jogszabalyi korlatozasokra. A valasztds soran az egyes
cafetéria elemeket gy kell figyelembe venni, hogy a nyilatkozattételt kovetden maradvanyGsszeg ne
keépzodjon.
8.8.3. A koztisztviseld targyév marcius 1-ig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozdan a
megéllapitott keretdsszeg felhasznalasarol, az altala valasztott cafetéria elemekrol és azok mértékérol.
A nyilatkozatot két példanyban kell kitélteni, melynek egy példinyat a huméanpolitikai feladatokat
ellatd koztisztviseld részére kell leadni, masik példanya a koztisztviselonél marad, melyet 5 évig
kiteles megérizni. Evkozi médositdsra nincs lehetdség.
8.8.4. A cafetéria nyilatkozat hataridében térténd megtételét 6nhibdjan kiviil elmulaszto koztisztviseld
az akadalyoztatis megsziinését kdvetdé 5 unkanapon beliil kételes a nyilatkozat 8.8.3. szerinti
potlasara.
8.8.5. A koztisztviselo altal — nyilatkozattételi kotelezettségének elmulasztasa esetén - fel nem hasznalt
dsszeg pénzbeli megvaltiasara nincs lehetdség.
8.8.6. A cafetériakeret idbaranyos részére jogosult a koztisztviselo, ha jogviszonya év kozben
keletkezik vagy sziinik meg.
8.8.7. A hivatallal év kozben jogviszonyt létesitd, valamint a tartds tavollétrdl visszatérd
koztisztviselot a humanpolitikai feladatokat eilatd koztisztviseld haladéktalanul tajékoztatja a
cafetéria-juttatisokra vonatkozd szabalyok alapjan valaszthato juttatisokrol és nyilatkozattételi
kotelezetiséprol. A koztisztviseld nyilatkozattételi kotelezettségének 10 napon beliil kiteles eleget
tenni.
8.8.8. Amennyiben a kdztisztviseld jogviszonya €v kozben sziinik meg, az idéaranyos részt meghalado
mériekben igénybe vett cafetéria-juttatds nettd ériékét a jogviszony megszinésekor, leghésobb az
utolséd munkéban 161t6tt napon vissza kell fizetni, vagy a koztisztviseld utolsd illetményébdl le kell
vonni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds nettd értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl sziinik meg.
8.8.9. Athelyezés esetén a koztisziviseld cafetéria-juttatisra az egyes munkaltatoknal idéaranyosan
jogosult.
8.8.10. Cafetéri- juttatdsként a koztisztviseld — figyelemmel az éves keretdsszegre - az aldbbi béren
kiviili juttatast valaszthatja:
a) az éves keretGsszeget — bruttd 100 ezer forintot - meg nem haladdan adott pénzésszeg és
b) a Széchenyi Pihend Kartya
- szallashely alszamlara adott juttatds az Szja.tv. 71. § (1) bekezdés ca) pontjaban
meghatarozott mértékig;
- vendéglatas alszamlara adott juttatas, az Szja.tv. 71. § (1) bekezdés cb) pontjaban
meghatarozott mértékig;
- szabadid6 alszamlara adott juttatas adott juttatds, az Szja.tv. 71. § {1) bekezdés
cc) pontjdban meghatarozott mertekig.
8.8.11. A hivatal a cafetéria-juttatast - e cafetéria-juttatasi forma esetén — a koztisztviselo altal
meghatarozott alszamla(k)ra, a K&H SZEP kartya kibocsatd intézménynél megrendelt elektronikus
utalvany kartyan keresztiil biztositja, elektronikus utalvany formajdban.



8.8.12. A kdrtya megrendelése a koztisztviseld igénylése alapjan a munkaliatd feladata, a kartya
megrendelésével, hasznalataval, a juttats igénybe vételével kapcsolatban a kéztisztviselt semmilyen
kéltség nem terheli.

8.8.13. A kartydk megrendelését és a cafetéria-juttatas utalisit az Ado- ¢s Pénziigyi Iroda végzi.
8.8.14. A SZEP kartya alszimlait a nyilatkozat alapjan a munkaltaté targyév aprilis 30-ig t6lti fel.
8.8.15. Az érvényességi idon beliil fel nem haszndlt cafetéria-juttatas visszatéritésére, illetve az egyes
alszamlakra igényelt Osszegek évkozi modositasdra nincs lehetdség.

9. Egészségiigyi juttatasok

9.1.1. A hivatal a koztisztviselok részére a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény 58.§-a,
valamint a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatro] sz016 89/1995.(VI11.14.) Korm. rendelet alapjan
biztositja a foglalkozas egészségiigyi szolgaltatist.

9.1.2. A foglalkozas egészségligyi szolgaltatasra vonatkozo megallapodas megkstésével kapesolatos
elokészitd, és a szolpaltatassal kapesolatos egyéb feladatokat a humanpolitikai feladatokat ellato
koztisztviseld végzi.

9.2.1. A koztisztviseld napi 6 6rat meghaladd szamitégép hasznalat esetén a szemitveg készités dijadhoz
2 évenként vissza nem téritendd hozzajarulasra jogosult.

9.2.2. A hozzajarulas mértéke szamlaval igazolt koltségek esetén a lencse koliségének 100%-a, a keret
kéltsége, de maximum 30.000,-Ft.

9.2.3. A hozzajarulas kifizetését a hivatal nevére kiallitott szamla alapjan a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja engedélyezi, €s a kifizetéssel kapesolatos feladatokat az Add-és Pénziigyi Iroda litja el.

10. Ruhazati koltségtérites

10.1.1. A Hivatalnal foglalkoztatott kéztisztviselok részére az egységes arculat kialakitdsa érdekében
naptari évenként a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldk juttatasairol szold
Onkormanyzati rendelet 2. § (1) bekezdés a) pontjdban meghatarozott illetményalap 100%-dnak
megfeleld ruhdzati koltségtéritésre jogosultak, melyet legkés6bb a targyév midrcius 31. napjaig fizet ki
a Hivatal.

10.1.2. A Kkozszolgalati jogviszony hat honapot meghaladd sziinetelése esetén, illetve ha a
kdzszolgalati jogviszony év kizben keletkezik vagy sziinik meg, Ggy a ruhazati kéltségtéritésnek csak
az iddardnyos része jar.

10.1.3. A ruhazati koltségtéritésre — a kozterillet-felligyelok kivételével - idbaranyosan a probaidés
koztisztviseldk is jogosultak azzal, hogy a fennmaradd Gsszeg kifizetésére véglegesitésiik esetén keriil
SOT. : :

10.1.4. A kéztisztviseld kdzszolgalati jogviszonyanak év kozben térténd megsziinése esetén koteles a
felvett ruhazati koltségtérités iddardnyos részét visszatériteni. Ez aldl kivétel, ha a kéztisztviseld
kozszolgalati jogviszonya nyugdijazasa vagy haldla miatt szlinik meg.

10.1.5. Amennyiben a kztisztviseld jogviszonya marcius 31-ét megeldzéen szlinik meg, és a ruhdzati
koltségtérités kifizetése még nem tortént meg, Ugy a jultatds iddaranyos része megilleti, melyet az
utolso munkaban t&ltott napon ki kell fizetni.

10.1.6. A ruhazati kéltségtérités fethaszndlasarol a koztisztviseld a kifizetést kovetd 60 napon beliil
koteles elszamolni a munkaltato nevére kialitott szamla leaddsaval.

10.1.7. A ruhazati koltségtérités kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatokat a
humanpolitikai feladatokat ellatd kiztisztviseld latja el.

10.2.1. Az anyakOnyvvezetdket a 10.1.1. pontban meghatirozott ruhdzati koliségiéritésen feliil a
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok juttatasaird! sz616 énkormanyzati rendelet 2.
§ (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott ruhazati kéltségtérités is megilleti.

10.2.2. Az anyakonyvvezetOket megilletd ruhdzati koltségtérités kifizetésére a 10.1.1. pontban,
elszdmolasara a 10.1.6. pontban foglaltakat kell alkalmazni.

10.3. A kozteriilet-felligyelok részére formaruhara a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a
fegyveres biztonsagi 6rok ruhazati ellatasara vonatkozo részletes szabalyokrol szold 70/2012. (X11. 14) BM
rendeletben foglaltak szerint jogosultak.



11. Képzettségi potlékok

11.1.1. Az idegen-nyelv tudasi pdtlékra a kiztisztviseld a Kitv. 141, § (1)-(8) bekezdésében foglaltak
alapjan jogosult.

11.1.2. A Kttv. 141. § (6) bekezdésében foglaliakon til idegen-nyelv tudasi potlékra jogositd egyéb
nyelv és munkakor nem keriil megallapitasra.

11.2. A Kttv. 142, §-a és a 249/2012.(V111.31.) Korm. rendelet 2. §-aban foglaltak szerint képzettségi
potlékra jogosult, a
a) felsdfokd szakképesitéssel rendelkezd és munkakdrében a 29/2012. (111.27.) Korm.
rendeletben a munkakérére eléirt képesitési felteételek kozott alapktvetelményként nem
szerepld, tovabbi szakképesitésével megszerzett ismereteket munkakorében hasznosito
kdztisztviseld,
b) mérlegképes kinyveldi képesitéssel rendelkezd kzépfoki végzettségi koztisztviselo, ha
- koltsépvetési,
- gazddlkodasi,
- addigazgatasi munkakort 1at el,
c) az addigazgatsi munkakért betdlto és értékbecsldi és ingatlankdzvetitéi tanfolyami
végzettséggel rendelkezd koztisztviselo. :

12.1. A szabilyzat 2017. februar 1-jén lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatilyat veszti Kerepes
Nagykozség Onkormanyzata Polgirmesteri Hivatalanak 2008. aprilis 17-én kelt Kozszolgilati

Szabalyzata.
12.2. A jegyz0 esetében intézkedésre a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmesterjogosult.

Kerepes, 2017. janudr 31.



