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Kozszolgalati szabalyzat

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv) 75.§ (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazédsra hivatkozassal a hivatal egységes kozszolgélati
szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatdlya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed a
polgarmesteri hivatal teljes és részmunkaidében foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan és
hatdrozott  idére  kozszolgéalati  jogviszonyban  kinevezett  koztisztviseldjére — és
kozalkalmazottjara (tovabbiakban egyiitt: koztisztvisel0k).

A szabalyzat koztisztviselok juttatdsardl szold fejezetében foglalt rendelkezései a
foglalkoztatasi jogviszonyban allo polgarmesterre, alpolgarmesterre is kiterjednek.

A kozigazgatasi szervnél koztisztviselonek kozalkalmazottnak nem mindsiilé munkavallalo
munkaviszonyara a munkatorvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e
szabalyzat targykoreit érintden a jegyz0, hivatalvezeto kiilon intézkedik.

Egyoldalu jognyilatkozatbol csak a Kttv-ben, a Kttv. végrehajtasara kiadott jogszabalyban és
jelen kozszolgéalati szabdlyzatban meghatirozott esetben szarmazhatnak jogok vagy
kotelezettségek.

I
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A jegyz0 4t nem ruhdzhaté hataskorében gyakorolja valamennyi koztisztviseld tekintetében a
kovetkezé munkaltatoi jogokat:

— a kozszolgalati jogviszony létesitésének a jogszabdaly altal meghatarozott képesitési
eléirasokon tulmenden meghatarozott iskolai végzettséghez, képesitéshez illetve
gyakorlati id6 letoltéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassaghoz valé kotése,

— a mas munkakdrbe tart6zo feladatok ellatasara irdnyuld atirdnyitas elrendelése,

— a vagyonnyilatkozat tétellel Osszefliggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések megtétele,

— az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa;

— akoztisztviselo kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;
— allami kitiintetésre torténd felterjesztés;

— a koztisztviseld teljesitményértékelése;
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Kozszolgalati szabalyzat

a Kttv. 103.§ (4) bekezdés szerinti rendkiviili szabadsag engedélyezése;

palyazat kiirasa

a koztisztviselok ellen fegyelmi, kartéritési eljards meginditasa;

vizsgalobiztos kijeldlése;

a koztisztviseldk ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa;

a koztisztviseld dsszeférhetetlenségének megallapitasa

A munkaltatd jogok gyakorldsa a Hivatal vezetd megbizasu koztisztviseldire irdsban a
kovetkezOk szerint ruhazhato at azzal, hogy az atruhdz6 munkaltatdo jogkor nem ruhazhatd
tovabb.

Az Aljegyzore és Pénziigyi osztalyvezetore ruhdzom at a kovetkezd munkaltatoéi jogkorok
gyakorlasat:

a koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése, folyamatos aktualizélésa;

a koztisztviseloket érintden a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités
igazoléasa, a szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése, az
anyagi feltételek elozetes egyeztetésével,

a palyazatok elézetes értékelése.

a szabadsagolasi iitemterv keretei kozott engedélyezik a szabadsagok igénybevételét,
véleményezik a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket;

javaslatot tesznek a tartos helyettesitésekre vonatkozd megbizasokra;
engedélyezik a megyén beliili kikiildetéseket €s igazoljak azok teljesitését;

javaslatot tesznek az altaluk vezetett szervezeti egység 1étszamaba tartoz6 valamennyi
koztisztviseld minOsitésére;

javaslatot tesznek az osztaly dolgozoit érintd személyzeti ¢és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitdsuk alatt allo6 koztisztviselok kitiintetésére, jutalmazasara,
fegyelmi feleldsségre-vonasukra;

véleményt adnak a teljesitményértékeléshez;

véleményeznek minden munkaltatéi intézkedést, amely a vezetésiik alatt allo
szervezeti egység koztisztviseldit érinti és a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

A munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval 0sszefiiggd dontések, intézkedések eldkészitését mind
a sajat hataskorben fenntartott, mind az atruhdzott jogkorok esetén a Hivatal személyligyi
iigyintézdje veégzi.

A polgarmester egyetértési joganak gyakorldsdra vonatkozd nyilatkozatban foglaltakat a
szabalyzat vonatkozdsaban érvényesiteni kell. (1. sz. melléklet)
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II.
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

Jogszabély vagy az Onkorményzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy palyazati
eljaras alapjan torténhet.

Amennyiben Onkorményzati dontés alapjan palyazat utjan keril a munkakor betoltésre,
palyazati eljarast kell lefolytatni. A palyazati eljards esetén kinevezést adni csak olyan
személynek lehet, aki a palyazaton részt vett €s a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kinevezésben — az 0sztondijas jogviszonyt létrehozo szerz6dés sikeres teljesitését kovetd
jogviszony létesitése, a végleges athelyezés, 3 honapndl révidebb idejii jogviszony
l1étesitésének esetét kivéve - a kozszolgalati jogviszony létesitésekor legaldbb harom, de
legfeljebb hat honapig terjedd probaiddt kell kikotni.

A probaidé nem hosszabbithatd meg. A probaidd tartamat a palyakezdonél a gyakornoki
1d6be be kell szamitani.

A probaidd alatt a kozszolgélati jogviszonyt barmelyik fél indokolds nélkiil azonnali hatallyal
megsziintetheti.

A polgarmester legkésébb a jegyzd, kozszolgalati jogviszonyanak megsziinését kovetd
harminc napon beliil irja ki a palydzatot a jegyzdi, allas betdltésére. A palyazati eljaras
eredménytelensége esetén harminc napon beliil ujabb palyazatot kell kiirni.

A kozszolgalati szolgalati jogviszony kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre. Eltérd
rendelkezés hidnyaban a kozszolgalati szolgéalati jogviszony hatdrozatlan idére és teljes
munkaidére jon létre. A kinevezést és annak elfogadasat irasba kell foglalni. Az irasba
foglalas elmulasztisa miatt a kinevezés érvénytelenségére csak a koztisztviseld - a munkaba
1épést kovetd harminc napon beliil - hivatkozhat.

A hatérozott idejii kozszolgalati jogviszony id6tartamat naptarilag, vagy mas alkalmas modon
- igy kiilondsen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemény bekovetkeztéhez kotddden
kell meghatdrozni. A kozszolgalati jogviszony megsziinésének idopontja nem fligghet
kizarolag az Onkormanyzat vagy a koztisztviseld akaratatél, ha a felek a jogviszony
idotartamat nem naptarilag hatdroztdk meg. Ez utobbi esetben a jegyzd t4jékoztatja a
koztisztviseldt a kozszolgalati jogviszony varhatd id6tartamardl.

Ennek hianyaban a kézszolgalati jogviszonyt hatarozatlan idejlinek kell tekinteni.

A koztisztviseld legkésobb a munkaba l1épése napjan koteles atadni a Hivatalnak a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megszinésekor részére kiallitott igazolasokat.

A kozszolgalati jogviszonyt Iétesiteni szandékozd személy a kinevezést megel6zden hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eldéletii.

A jegyzd felhivasara a kozjogviszonyt Iétesiteni szandékozod személy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, amely a
jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé.
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A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a koztisztviseld besoroldsanak alapjaul szolgalo
besorolasi osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besorolasa szerinti
alapilletményéhez viszonyitott beallasi szintjét, tovabba a munkakdrét és meghatarozott
feladatkorét, a munkavégzés helyét, az eldmenetelhez eldirt kotelezettségeket, valamint a
kozszolgélati jogviszonya kezdetének napjat. A kinevezési okmany a kozszolgélati
jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrdl is rendelkezhet. A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a
koztisztvisel6 munkakori leirasat.

A munkakori leirds csak olyan jellegli és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket a
munkakdrt betoltd koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozo jogszabalyok
alapjan feleldsségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

A munkakori leirdsnak tartalmaznia kell a munkakdr megnevezését, FEOR szamat, a
munkaltatd megnevezését, a szervezeti egység megnevezesét, a munkaltatoi jogkor
gyakorlojat, a koztisztviseld kozvetlen felettesét, a szervezeti egység vezetdjét, a
munkakdrhoz tartozd feladatokat, hataskoroket, az alarendelt munkakoroket, a helyettesités
rendjét, felelosségi kor meghatarozasat, a kapcsolattartas terjedelme és modja, az esetleges
munkakdr-specifikaciot (képzettség, képesség, készség, gyakorlat, alkalmassag), és a
zaradékot (megismerés, atvétel igazoldsa). Amennyiben a munkakor létezésének iddbeli
hatara ismert, ugy azt a munkak®ori leirasban rogziteni kell.

A koztisztviselonek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatdir jogkor
gyakorloja és a munkatarsak el6tt keriilhet sor. Az eskiit szoban kell elmondani és irdsban
megerdsiteni.

A kinevezés tartalmdt modositani csak a kozigazgatasi szerv és a koztisztviseld kozos
megegyezésével lehet. Nem kell a koztisztviseld beleegyezése, ha:

a) fizetési fokozatban torténd elérelépése, illetményének e torvény szerinti megallapitasa,
b) akoztisztviseld eldmeneteléhez eldirt vizsgakdtelezettség megallapitasakor,

c) munkavégzés helyének kizardlag a telepiilés teriiletén beliili megvaltoztatasa mellett
abban az esetben, ha az ) munkahely és a lakohely kozott - tomegkozlekedési
eszkozzel - torténd oda- és visszautazas ideje naponta a két orat, illetve tiz éven aluli
gyermeket neveld koztisztviseld esetében a masfél orat nem haladja meg, valamint

d) ha a munkakor megvaltoztatasa indokolja a kinevezés modositasat és 1) munkakor
megfelel a koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy
szakképesitésének, szakmai tapasztalatanak,

e) atiranyitas esetében az dnkormanyzat valamely szervének jogutodlasa esetén.

Osszeférhetetlenség

6 Putnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal



Kozszolgalati szabalyzat

Nem Iétesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal hozzatartozojaval
iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszdmolasi kapcsolatba kertilne.

A koztisztviseld nem lehet helyi 6nkorményzati, nemzetiségi onkormanyzati képviselé annal
az Onkormdnyzatnal, amely az Ot alkalmazd allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén
mikddik.

A koztisztviseld tovabbi jogviszonyt - tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi,
valamint jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhato
tevékenység), tovabba a kozérdekii onkéntes tevékenység kivételével - csak a jegyzo, jegyzo
esetében a polgarmester elézetes engedélyével Iétesithet. A gyakorolhaté tevékenység
végzésére iranyuld jogviszonyt, valamint a koézérdekli Onkéntes tevékenység végzésére
iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megeldézden irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony
keretében végzett tevékenység a koztisztviseld munkakori feladataival kozvetlentil 6sszefligg.

A koztisztviseld a fentiektdl eltéréen a gyakorolhatdo tevékenység, tovabba a kozérdeki
onkéntes tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt kizardlag a jegyz0, jegyz0d esetében a
polgarmester eldzetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés iddtartama részben
azonos a koztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével.

A koztisztviselo

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartast, amely
hivataldhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastdl mentes tevékenységét
veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési, az
europai parlamenti, illetve a helyi Onkorményzati valasztasokon jeloltként valo
részvételt kivéve - kozszereplést nem vallalhat;

c) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyelObizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasdg Onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban,
vagy tartdésan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat
biztositd részvény alapjan delegélja, tovabba, ha a tarsasdgban az allami kozvetlen
vagy kozvetett befolyas mértéke - a tékepiacrol szold 2001. évi CXX. torvény
rendelkezései alapjan szdmitva - legalabb 6tven szazalék.

Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan allami befolyds gyakorlasa kovetkeztében
gazdasdgi tarsasagban vagy mas szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve
feliigyelObizottsagi, audit bizottsdgi tagsdg, amelynek alapja az allamhéztartas, illetve a
pénziigyi kozvetitérendszer stabilitdsanak erdsitése érdekében hozott allami intézkedés,
kiilonds tekintettel az allami tokeemelésre, kolcsonnyUjtasra, kezesség-, illetve
garanciavallalasra.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben térvényben
meghatdrozott Osszeférhetetlenségi ok mertil fel, illetve ha jogviszonydnak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatéi jogkor gyakorldja koteles haladéktalanul
irdsban felszolitani a koztisztvisel6t az Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a
koztisztviselo az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szdmitott harminc napon
beliil nem sziinteti meg, kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.
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Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti 0sszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hidnyaban a jegyz0 donti el, hogy melyik
koztisztviselonek szlinik meg a kormanyzati szolgalati jogviszonya.

A vezetdéi munkakort betoltd koztisztviseld a gyakorolhatod tevékenység végzésére iranyulo
jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ettdl eltérden a vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak
az eldzetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben
tisztséget,

b) folytathat kozérdekli 6nkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitvany, kozalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

d) ellathat edzo6i, versenybirdi, jatékvezetdi tevékenységet,

e) folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,

f) lehet allami alapito vagy az altala létrehozott szervezet altal 6nalléan, vagy mas allami
alapitoval, allami alapitd altal létrehozott szervezettel vagy allamhéztartason kiviili
szervezettel kozosen alapitott (k6z)alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag.

g) lehet felsdoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatd belsd szervezeti egységének
vezetoje.

I11.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetdleg
kozszolgalati jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatasaval 0sszefiiggd informaciokat és iratokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek
atadni az 4tvevonek (a szervezeti felettesnek).

A munkakor atadéas-atvételt jegyzOkonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az atvevo ir ala.
A jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok esetén a
jegyzd/hivatalvezetd egyéb esetekben a munkaltatoi jogkoroket is gyakorld kozvetlen
szervezeti felettese tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az 4tadéas-atvétel
megfeleldsségét. A jegyzOkonyvet hadrom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy
példany az atadonal és atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat irattdrozas
céljabol at kell adni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a) az atado koztisztviseld jogviszonya megsziinése idOpontjat, az atadas-atvétel
illetéleg a jegyzokonyv készitésének idépontjat és helyét, valamint a jelen 1évok
neveét;

b) az atadondl 1€vé ligyek iratainak a felsorolasat mellékletre utaldssal;

c) afolyamatban 1év0 iigyek iratainak felsorolasat;

d) az atad6 személyes haszndlatira szolgdld eszkozok €s azok iratai (mobiltelefon,
szamitogeép, szamologép, stb....) felsorolasat;

e) a személyesen hasznalt és masnal nem leltarozott jogszabalygyiijtemények,
szakkonyvek, és mas kiadvanyok felsorolasat;
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f) tdjékoztatast a folyamatban 1évo ligyekrol;

g) a jelenlévOk altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat.

A vezetd1 megbizassal nem rendelkezd koztisztviselOk esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatarozza meg
az alabbi rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetdje a munkakor
atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes korti feleldsséggel tartozik.

A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintézd az ligyiratokkal eléaddi munkanaploja
alapjan koteles elszamolni.

A kozszolgélati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghalado
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zden a koztisztviseld koteles a nevére iktatott
véglegesen elintézett ligyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban 1évé iktatott, de még el
nem intézett ligyiratokat egyeztetni.

Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkakor
atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott tigyiratok
tovabbi intézésérol, rogzitve a mar megtett kozbensd intézkedéseket.

IVv.

KOZTISZTVISELOI ELETPALYA

1) A kozszolgalati jogviszony tartalma

A koztisztviselot a Kozszolgalati tisztviselokrdl szoldo 2011. évi CXCIX. torvényben
meghatarozott feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének ¢s a kozszolgalati
jogviszonyban eltoltott idejének megfelelden kell besorolni.

Palyakezd6 koztisztviseld gyakornoki besorolast kap.

A fels6foku iskolai végzettségii koztisztviselo:

a) egy év gyakornoki besorolasban toltott id6 utan fogalmazo,

b) harom év kdzszolgalati jogviszonyban toltétt id6 utan tanacsos,

¢) nyolc év kdzszolgalati jogviszonyban toltott id6 utan vezetd-tandcsos,
d) tizenhat év kozszolgalati jogviszonyban toltott id6 utan fétanacsos,

e) huszonoét év kozszolgalati jogviszonyban tolttt id6 utdn vezeté-fotanacsos besorolast
kap.

A kozépiskolai végzettségli koztisztviseld:

a) két év gyakornoki besorolasban t6ltott id6 utan eléado,
b) tizenkét év kozszolgalati jogviszonyban t6ltott id6 utan féeléado,
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¢) harmincegy év kozszolgalati jogviszonyban t6ltott id6 utan fOmunkatars besorolast
kap.

A koztisztvisel6t - a kozszolgalati jogviszonyban toltott id6 alapjan - magasabb besorolasi
fokozatba kell sorolni, ha

a) a feladatainak ellataséra - a red irdnyado Oregségi nyugdijkorhatar betdltését megel6z6
ot év kivételével - megfelelt fokozati mindsitést kap, és

b) akovetkezd besorolasi fokozathoz jogszabalyban eldirt feltételeket, vagy
c) a Hivatal altal irdsban meghatarozott feltételeket teljesitette.

A koztisztviselonek fogalmazod besorolasdhoz egy éven beliil, eléadd besoroldsdhoz két éven
beliil kell kozigazgatasi alapvizsgat tennie.

A kozigazgatasi alapvizsga letételére eldirt hatdriddbe nem szamit be a harminc napot
meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag, a keresdképtelenség, tovabba a harminc napot
meghalado hivatalos kikiildetés, tartos kiilszolgalat id6tartama.

Ha a gyakornok a kozigazgatasi alapvizsgat az eldirt hataridét kovetd hat honapon belill nem
teszi le, kormanyzati szolgélati jogviszonya megszlinik.

A palyakezddként kinevezett koztisztviselOnek a tandcsos besoroldsi fokozatba sorolashoz
kozigazgatasi szakvizsgat kell tennie. Kozigazgatasi szakvizsga hianyaban a koztisztviseld
nem sorolhat6 a tanacsos besorolasi fokozatba.

Kozigazgatasi szakvizsgat az az I. besoroldsi osztilyba sorolt koztisztviseld tehet, aki
kozigazgatasi alapvizsgat tett vagy az aldl mentesiilt és kozigazgatasi szervnél szerzett
legalabb kétéves gyakorlattal rendelkezik. A vezetd koztisztviseld kozigazgatisi szervnél
szerzett gyakorlat nélkiil is tehet kozigazgatasi szakvizsgat.

Az eldmenetel rendszerére a Kttv. 119-124§ az iranyadodak.

Vezet6i kinevezést csak fels6foku iskolai végzettségii, jogi vagy kozigazgatasi szakvizsgéval,
vagy a szakvizsga alol adott OKV elndkségi teljes korli mentesitéssel rendelkezd
koztisztviseld kaphat. A vezetd1 megbizas hatarozatlan idére szol €s kiilon indokolas nélkiil
azonnali hatéllyal visszavonhatd, illetdleg a megbizasrol a koztisztviseld barmikor indokolas
nélkiil harmincnapos lemondasi 1d6 megjelolésével lemondhat.

2) A koztisztviselo képzése, tovabbképzése

A koztisztviseld jogosult az eldmenetelhez, €s koteles a Hivatal altal eldirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kozigazgatdsi vezetOképzést is - (a
tovabbiakban egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

A koztisztviseldnek az eldmenetelhez sziikséges, valamint a kdzpontilag vagy a Hivatal altal
eldirt tovabbképzés és az ezzel Osszefiiggd beszamolasi vagy vizsgakotelezettség teljesitése
miatt kies0 munkaiddre jard illetményét meg kell tériteni. A kozigazgatasi szakvizsga dija,
valamint a vizsga letételéhez sziikséges €s jogszabaly altal meghatarozott felkészité tanfolyam
koltsége a Hivatalt terheli.

A tovabbképzés koltségeit a koztisztviseld koteles megtériteni, ha neki felrohatd okbol a
tovabbképzést elmulasztja, illetve az eldirt kovetelményeket nem teljesiti, vagy ha
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hivatalvesztés fegyelmi biintetés miatt sziint meg a kozszolgalati jogviszonya. Ha a
koztisztvisel6 a tovabbképzést a munkaltatonak felrohaté okbol mulasztja el, illetve nem
teljesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit a munkaltatd koteles megtériteni. Nincs megtéritési
kotelezettsége a koztisztviseldnek az iskolarendszeren kiviili kotelezd tovabbképzés koltségei
esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfoldi képzést, tovabbképzést.

A koztisztviselok tovabbképzésének rendszerességét és tervszeriiségét kozéptava és éves
tervek alapjan kell biztositani.

A jegyz6 elkésziti a koztisztviselok €ves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek
Osszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét legkésdbb a targyév januar 30.
napjaig.

A Hivatal koteles gondoskodni a koztisztviseld munkakdri feladataihoz illeszkedo, illetve
szakmai és kompetenciafejlesztd tovabbképzésekrol

a) bels6 tovabbképzés keretében, sajat szervezetében vagy a szervezetrendszert kiszolgald
bels6 képzdintézmény kdzremiikddésével,

b) felsdoktatasi intézmény vagy az akkreditalt felnottképzési intézmény altal biztositott
képzési szolgaltatassal.

A Hivatal a bels6 tovabbképzési programok megvaldsitasaval 0sszefiiggd feladatai kdrében:
a) az egyéni éves tovabbképzési tervek alapjan meghirdeti és megszervezi a belsd
tovabbképzéseket;

b) a bels6 tovabbképzésekrdl statisztikai célu adatszolgaltatast végez a személyligyi kdzpont
részére.

3) A koztisztvisel6 teljesitményének értékelése, mindsitése

A koztisztviseld munkateljesitményét munkakorének ¢és a Hivatal kiemelt céljainak
figyelembevételével meghatdrozott teljesitménykovetelmények alapjan a munkaltatdi jogkor
gyakorlgja évente mérlegelési jogkdrében eljarva irasban értékeli.

A jegyz0 félévente meghatarozza a koztisztvisel6 munkateljesitményének értékeléséhez
sziikséges teljesitménykovetelményeket. A jegyzd esetében a polgarmester allapitja meg a
meghatarozott teljesitménykdvetelményeket, értékeli teljesitményiiket.

A teljesitményértékelésnek vannak kotelezo és ajanlott elemei.

Az értékeltek részére — ahol lehetséges — meg kell hatarozni legalabb harom, legfeljebb négy
munkakori egyéni teljesitménykovetelményt, valamint el6 kell irni az értékelé lapon
meghatarozott kompetencia alapu munkamagatartas értékelési tényezok alkalmazasat.

Legalabb kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztvisel6 mindsitését.
Mindsiteni az elso teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetden kell.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd.

A teljesitményértékelés, mindsités tartalma hibas vagy valotlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sértd megallapitdsanak megsemmisitése irant a koztisztviseld kozszolgalati
jogvitat kezdeményezhet.
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A koztisztviselo fegyelmi és kartéritési felelossége

A koztisztviseldvel szemben fegyelmi vétség elkovetése, illetdleg kdzszolgalati jogviszonybol
eredo kotelezettség megszegése miatti karokozasért a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. torvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasrol sz6l6 31/2012. (II1.7.)

Kormanyrendelet, valamint a kartéritési feleldsségre vonatkozo 160-166.§ rendelkezéseit kell
alkalmazni.

V.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE,
A MUNKAIDO-BEOSZTASRA,

A MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

1) A munkavégzés szabalyai

A munkaltatd koteles a koztisztviseloket a munkahelyiikon a munkakdériikhoz sziikséges
munkaval ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

Ennek keretében a munkaltato koteles

— a koztisztvisel6t a kinevezésében foglaltak és a jogszabdlyok, illetve a kdzszolgalati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
feltételeit biztositani,

— a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,
— akoztisztviseld e torvény szerinti eldmenetelének feltételeit biztositani,

— a koztisztviseld feladatait és a munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakori
leirasban rogzitent,

— a munkakori feladatok ellatdsdt ugy megszervezni, hogy a koztisztviseld a
kozszolgalati jogviszonybol eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

— a munkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast €s iranyitast megadni,
— a koztisztviseld munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,

— a koztisztviseldnek az e torvényben meghatarozott illetményt és egyéb jarandosagait
megfizetni,

— a koztisztviselonek a kormanyzati szolgalati jogviszonybdl szarmazd kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmerilt kdltségeit megtériteni,

— akoztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

— Dbiztositani annak lehetdségét, hogy a koztisztviseld érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.
A munkaltatéi jogkdr gyakorloja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan
munkavégzéshez sziikséges rend és munkafegyelem legyen.
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A koztisztviseld az egylittmiikddési kotelezettsége korében vezetdi iranti szakmai lojalitassal
koteles ellatni feladatait. Szakmai lojalitds alatt kell érteni kiilonosen a vezetd altal
meghatdrozott szakmai értékek iranti elkGtelezettséget, a vezetdkkel és a munkatarsakkal valod
alkotd egyiittmikodést, a szakmai elhivatottsdggal torténd, fegyelmezett és lényeglato
feladatvégzést.

Ennek kapcsan eldsegiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetdleg a
jogviszonyaval 0Osszefiiggd minden Iényeges korilményrél megfeleléen t4jékoztatja a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat.

A koztisztvisel6 koteles:

— feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek €s a vezetoi
dontéseknek megfeleléen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabalyai szerint ellatni,

— az eldirt helyen és 1dében, munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd
rendelkezésére allni,

— vezetOkkel és munkatarsakkal egytittmiikodni,

— munk4jat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tantsitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendérzi. Ha az érintett személy
nincs munkara képes allapotban, nem allithatdé munkaba, illetve a megkezdett munka
veégzeésétol el kell tiltani.

A munkaidére vonatkozé kiilonds szabalyokra a 30/2012 (III.7.) Korm. rendelet II.
fejezetében foglaltak alkalmazandoak.

2) A munkarendre vonatkozé szabalyok

A koztisztviselok a szamukra megallapitott munkaidé tartama alatt kotelesek és jogosultak
munkat végezni.

A teljes munkaidd az a munkavégzésre eldirt idOtartam, amely az eldirt munkakezdéstol a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitasok €s a munkaidébe nem szamithato sziinetek
nélkiil.
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A koztisztviseld napi munkaideje:
hétfotol-cstitortokig: 7.30 oratol  16.00 oraig,
pénteken: 7.30 oratol  13.30 oraig tart.

A munkaltato kérelemre — az el6z6 bekezdéstdl — eltéré munkaidd-beosztast is megallapithat.

A munkaltatéi jogok gyakorloja egyes munkakorokben a munkaidd-beosztidst a szerv
miikddési korében felmeriilt okbol megvaltoztathatja.

A munkavégzésre és a munkabdl vald tdvolmaradds nyilvantartasara jelenléti iv szolgal,
melynek pontos vezetését személyligyi ligyintézo ellendrzi, és annak hitelességét a targyhot
kovetd ho elsé munkanapjan igazolja.

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a beosztas szerinti munkaidején feliil is koteles
munkahelyén munkat végezni.

Rendkiviili munkaidé a munkaidé-beosztastol eltérd munkaidd, a munkaidokereten feliili
munkaid6, az ligyelet tartama, tovabba a készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a
munkahelyre érkezéstdl a munkavégzés befejezéséig - ha a koztisztviselének tobb helyen kell
munkat végeznie, az els6 munkavégzési helyre érkezéstdl az utolsé munkavégzési helyen
torténd munkavégzés befejezéséig - terjedd iddtartam.

Nem mindsiil rendkiviili munkaiddnek, ha a koztisztviseld az engedélyezett tavollét idejét a
munkaltatoval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

A rendkiviili munkaidét a koztisztviseld kérése esetén irasban kell elrendelni. Az ilyen
munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamoldsdnak rendjét a jegyz6 allapitja
meg és Pénziigyi osztalyvezetd igazolja.

Nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az
egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen €s sulyos veszély megeldzése, elharitasa
érdekében.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaid6 a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté
koztisztviseld szamara, vagy baleset, elemi csapds, sulyos kar, az egészséget vagy a
kornyezetet fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elharitasa érdekében
rendelhetd el.

A rendkiviili munkaidé elrendelése nem veszélyeztetheti a koztisztviseld testi épségét,
egészségét, illetbleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel
aranytalan terhet.

Teljes napi munkaid6 esetén naptari évenként kettdszaz ora rendkiviili munkaid6é rendelhetd
el.

A koztisztviselot a rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak idétartaméaval azonos
mértékli szabadidd, illetdleg a koztisztviseldnek a heti pihenénapon €s munkasziineti napon
végzett munka ellenértékeként a munkavégzeés iddtartama kétszeresének, mig munkasziineti
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napon teljesitett rendkiviili munkaid6 ellenértékeként a munkaid6 iddtartama
haromszorosanak megfeleld mértékii szabadidd jar.

A szabadid6t a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon beliil kell kiadni, ha ez
nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltds mértéke a koztisztviseld kifizetéskori
illetményének a szabadiddre jard aranyos 0sszege.

A rendkiviili munkaidé teljesitéséért jaro szabadidore a vezetéi munkakorben foglalkoztatott
koztisztviseld jelen szabalyzat szerint jogosult.

A rendszeresen rendkiviili munkaidét teljesitd koztisztviseld szdmara legfeljebb évi huszonot
munkanap szabadidé-atalany allapithaté meg.

A koztisztviselonek kikiildetés esetén az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltsége fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar.

Meértéke a koztisztviselok esetében a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap
egy munkanapra es6 0sszegének 25%-a. A napidij fele jar, ha kikiildetésben toltott 1d6 a nyolc
orat nem éri el. Nem szamolhato el napidij, ha kikiildetésben to1tott id6 a négy orat nem éri el.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a kdztisztvisel6 havonta, rendszeresen kikiildetésben
végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben toltott naptari napok
figyelembevételével kell meghatarozni.

3) A pihendidére, szabadsagra, valamint az illetmény atutalasara vonatkozo szabalyok

A koztisztviseld részére a napi munkdjanak befejezése és a kovetkezd napi munkakezdés
kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd pihendiddt (napi pihendidd) kell biztositani

A koztisztvisel6t hetenként két egymast kovetd pihendnap illeti meg, ezek koziil az egyiknek
vasarnapra kell esnie (heti pihendnap).

A koztisztvisel6t megillet rendes szabadsagon tul a jegyzd illetményre jogositd rendkiviili
szabadsagot engedélyezhet a vizsgadkhoz valo felkésziiléshez a kovetkezok szerint:

a) kozigazgatasi alapvizsgdhoz 3 munkanap

b) jogi, kozigazgatasi szakvizsgahoz 4 munkanap

Nem adhato ki utélag az el6z6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet
a koztisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

A koztisztvisel6 mentesiil munkavégzési kotelezettsége alol hazastarsa, kozeli hozzatartozoja
halalakor a Munka Torvénykonyvében biztositott esetenkénti 2 munkanapon.
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A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutaldsara a targyhot kovetdé honap 5
napjaig keriil sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az atutalas az ezt megel6z0
utols6 munkanapon torténik.

VL.
A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

Amennyiben a koztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan atiranyitds keretein beliil
munkakdrébe nem tartozé munkat végez, és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil
helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a koztisztviselot a helyettesités elsd napjatol
illeti meg.

A koztisztviselot a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartdosan tdvol 1évé koztisztviselot
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort lat el.

A helyettesitési dij mértéke iddaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50%-
aig terjedhet. A helyettesitési dij mértékét a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg.

Nem illeti meg a koztisztviseldt helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi megbizassal
rendelkez0 koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a
helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor nincs betdltve,
feltéve, ha a helyettesités idotartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg
helyettesitési dij a koztisztvisel6t, ha a helyettesités ellatdsa rendes szabadsag miatt valt
sziikségessé.

VIL.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO ELISMERESEK

A Hivatal koztisztvisel6i az adott kézszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, a feladatok
hosszabb i1ddn 4t torténd eredményes végzéséért, az elére nem lathatod kiemelkedd jelentdségii
tobbletmunkak rovid idén beliili példamutatd elvégzéséért a kovetkezd elismerésekben
részesithetok:

a) Polgarmesteri dicséret (pénz- vagy targyjutalom),
b) a miniszter altal adoményozott, névre sz6l6 emléktargy,
c) a miniszter altal alapitott kitlintetd cim, dij, plakett, oklevél, emléklap stb.,

d) kitlintetés a helyi kitlintetések alapitdsardl és adomanyozasarol szolo 14/2004. (IV.
15.) sz. rendelete alapjan a KépviselO-testiilet dontése szerint

e) Az LEv koztisztviseldje” kitlintetd cim
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VIIL
A KOZTISZTVISELOK RESZERE BIZTOSITOTT CAFETERIA JUTTATASOKRA
VONATKOZO SZABALYOK

1) Cafetéria-juttatas célja

A cafetéria rendszer célja a Hivatalban dolgoz6 koztisztviselok részére egységes elvek alapjan
szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazodd béren kiviili juttatdsok biztositasa.

A cafetéria rendszer az elére meghatarozott keretdsszegen ¢€s juttatasi formakon beliil egyénre
szabott valasztasra ad lehetdséget.

2) Hatalya

A cafetéria-juttatdas rendelkezései kiterjednek a Hivatalnal alkalmazédsban allo
koztisztviselokre és fOallasu polgarmesterre, valamint meghatarozott 6sszegli béren kiviili
juttatds a kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaszerzddéssel foglalkoztatott allomanyi
dolgozokra.

Jelen szabalyzat hatdlya nem terjed ki a megbizési jogviszonyban all6 személyekre, valamint
palyazati tdimogatas keretében 1étrejott foglalkoztatds esetén.

3) Tartalma

A cafetéria rendszer adokoteles béren kiviili juttatdsokat tartalmaz. A juttatas éves
keretdsszege biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolodo kozterhek megfizetésére is.
A béren kiviili juttatasok utani személyi jovedelemadd bevallasa és befizetése a Putnoki
K6z6s Onkormanyzati Hivatal kdtelezettsége.

A koztisztviselot megilletd cafetéria-juttatas éves Osszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap Otszorosénél. A cafetéria-juttatds éves Osszege biztosit fedezetet az egyes
juttatdsokhoz kapcsolodo, a juttatast teljesitd munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.

4) Jogosultsagok

Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartds kiilszolgalaton 1évd, illetve az Eurdpai Unid vagy
nemzetkdzi szervezetek altal finanszirozott fejlesztési programok keretében szakértoi
tevékenységet ellatd, vagy nemzeti szakértoként foglalkoztatott koztisztviseld, tovabba a
koztisztviseld azon idGtartam vonatkozéasaban, amelyre illetményre vagy atlagkeresetre nem
jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot.
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A koztisztviseld, ha kdzszolgalati jogviszonya évkozben keletkezik, vagy sziinik meg az éves
keretdsszeg idGaranyos részére jogosult.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a targyév kozben szlinik meg, az
id6aranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a tavollét vége
utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony megszlinésekor vissza kell fizetni, illetve - a
koztisztviseld valasztasa szerint, ha a juttatds természete ezt lehetdvé teszi - vissza kell adni.
Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés
b) pontjaban meghatarozott okbol sziinik meg.

A koztisztviselot athelyezése esetén, az iddaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatds utan visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az iddardnyos részt
meghaladd mértékkel az ) munkaltatondl igénybe vehetd cafetéria-juttatds értékét —
legfeljebb az Gj munkaltatonal igénybe vehetd juttatds mértékéig — csokkenteni kell.

5) Keretosszeg

A koztisztvisel6t megilletd cafetéria-juttatds éves Osszegét a jegyzd e Szabalyzatban allapitja
meg targyév februar 28-ig.

A koztisztviseld irasban vagy elektronikus Uton a targyév marcius 31-ig, illetve a jogviszony
1étesitésekor vagy az athelyezésekor nyilatkozik arrdl, hogy a cafetéria-juttatds Osszegén
beliil milyen juttatasokra tart igényt. A nyilatkozat ezt kovetden csak akkor modosithatd, ha
azt a jegyz0 a kdzszolgalati szabalyzatban lehetvé teszi

A Kittv. 151. § (2) bekezdésében meghatdrozott esetben, illetve ha a kdoztisztviseld
jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe
vett cafetéria-juttatds értékét a tdvollét vége utani elsé munkanapon, illetve a jogviszony
megszinésekor vissza kell fizetni, illetve - a kozszolgalati tisztviseld, szakmai vezetd,
politikai vezetd valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetdvé teszi - vissza kell adni
(a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés). Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a
jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl szlinik meg.

A koztisztvisel6t megilletd éves keretosszeg biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz
kapcsolodo, a juttatast teljesitd munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.

Az éves keretOsszeg egy naptari évben a szabalyzatban meghatdrozott juttatdsi formak
igénybe vételére hasznalhato fel.

A koztisztviseld athelyezése esetén az éves keretosszeg kerekitett, naptari napokra vetitett
idéaranyos részét csokkenteni kell az el6z0 munkaltatonal az idéaranyos részt meghalado
mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas osszegével.

Az éves keretosszeg az adott évben a kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott cafetéria-
juttatas igénybevételére hasznalhato fel. A targyévben igénybe nem vett Osszeg a kdvetkezd
évre nem vihetd at. A koztisztviseld a targyévben igénybe nem vett dsszeg felhasznéaldsarol
november 30-ig irasban nyilatkozik.
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Amennyiben a keretdsszegb6l ezer forintot meg nem haladodsszeg marad, azt a
koztisztviseld nem veheti igénybe.

Az éves keretosszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani, kivéve, ha a keretdsszeg
megfelel a Kttv. 151. § (1) bekezdésében meghatarozott legalacsonyabb, illetve a
koltségvetési torvényben meghatarozott legmagasabb 0sszegnek.

Ha a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik, vagy a kozszolgalati tisztviseld,
szakmai vezetd athelyezésére keriil sor, illetve tartds tavollétérdl tér vissza, akkor az elsd
munkaban toltétt napot kovetd 10 munkanapon beliill nyilatkozik az altala valasztott
cafetéria-juttatasrol.

Az 1Ujonnan kinevezett koztisztviseld6 a keretdsszeg iddaranyos részére jogosult. A
keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsadgi id6 szamitasakor az
adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

Ha a koztisztvisel6 6nhibajabol nem nyilatkozik hatdridében az altala valasztott cafetéria-
juttatasrol, akkor a hivatali szervezet vezetdje altal meghatdrozott juttatasra jogosult.

6) Cafetéria juttatasi elemek Kivalasztasa

A cafetéria-juttatas éves keretdosszegén beliil valaszthatd elemek maximalis Osszegérdl €s a
cafetéria juttatdsok igénybevételének részletes szabdlyairdl a jegyzd évente tdjékoztatja a
koztisztviseloket.

A Cafetéria Nyilatkozatot 2 példanyban kell kitdlteni és aldirva a megadott hatdriddig a
megfelel6 dokumentumokkal a személyiigyi ligyintézéhoz eljuttatni.

Az évkozben athelyezett vagy kozszolgalati jogviszonyt létesitd koztisztviseld az elsd
munkaban toltott napot kovetd 10 munkanapon, a targyév januar 1. napjan tartds tavolléten
1évo koztisztviseld a munkaba allast kovetd 10 munkanapon beliil nyilatkozik az idéaranyos
keretdsszegén beliil igényelt cafetéria-juttatasi elemekrdl és mértékérol.

A cafetéria-juttatasokra vonatkozé valasztas érvényessége egy naptari évre szo6l, modositasara
év kozben nincs lehetdség.

A koztisztviseld az egyes juttatdsok elemeibdl kizarolag az adhaté mérték erejéig valaszthat.
A koztisztviseld altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.
7) Eljaras jogviszony megsziinés esetén

A kozszolgalati jogviszony évkdzben torténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-
juttatas éves keretdsszegének kerekitett, naptari napokra vetitett idéaranyos részére jogosult.

A koztisztviseld koteles a részére nyujtott cafetéria Osszeggel az utolsdé munkaban toltott
napon elszamolni.
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A jogviszony megsziinésekor az iddaranyos részt meghaladdé mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatas ellenértéke — amennyiben a juttatas jellege a visszatéritést nem teszi lehetové
— a koztisztviseld utolso illetményébdl levonasra keriil. (Az éves bérlet, az iskolakezdési
tamogatasként juttatott utalvany, az tdiilési csekk és az étkezési utalvany jogosulatlanul
felvett része az illetménybdl keriil levonasra.)

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozo — jogviszonya iddtartamaval idéaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybevevd koztisztviseld részére az altala targyév
november 30-ig tett nyilatkozata szerinti meghatarozott médon keriil kiadasra.

A CAFETERIA RENDSZERBE TARTOZO qUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

1) Széchenyi Pihené Kartya

A Hivatal a koztisztviselének Széchenyi Pihend Kartyat biztosit.

A kartyat a Hivatal mllanyag azonosité formdjaban adja, amely kizardlag a tdmogatasban
részesiild koztisztviseld, a kozeli hozzatartozoja, és a hivatal, valamint a szolgaltato
azonositasdra szolgéal, (elektronikuspénz tarolasara, kozvetlen fizetési miiveletek
végrehajtasara nem alkalmas), az elektronikus elfogadéhelyi terminal altal olvashato, €s azon
keresztiil elektronikus informéciocserével az elektronikus utalvanyoknak a rendszerben
nyilvantartott rendelkezésre allo 0sszege ellendrizhetd, lehetdvé teszi, hogy hasznalataval a
tamogatds céljanak megfeleld szolgaltatds az SZJA torvény 71. § (1) bekezdés c) pontja
szerinti tamogatasokban részesiilt munkavallald, valamint kozeli hozzatartozdja szadmara a
munkaltaté altal biztositott €s az elektronikus utalvany nyilvantartasban szerepld elektronikus
utalvanyok terhére igénybe vehetd legyen, €s haszndlatakor a szolgaltatd az elfogadott
elektronikus utalvanyt az intézménynek elektronikusan tovabbitja, ami alapjan az intézmény
azt bevaltja.

A koztisztviseld a kdzeli hozzatartozoi részére is igényelhet kartyat (tarskartya) a Hivatalnal.
Az élettarsi kapcsolat fennallasat a koztisztviseld nyilatkozattal igazolja.

A Hivatal elérhetové teszi a koztisztviseld részére a személyes elektronikus utalvany
nyilvantartds forgalmanak ¢és egyenlegének internetes lekérdezését, egyedi tranzakcid ¢€s
forgalmi iddszaki bontdsban, valamint a személyes elektronikus utalvany nyilvantartas
egyenleg lekérdezhetdségét telefonon.

Az elektronikus utalvanyokat a juttatds évét kovetd masodik naptari év majus 31-ig kell
felhasznalni. A fel nem hasznalt elektronikus utalvanyok lejartnak mindsiilnek, amelyek
ellenértékét a Hivatalnak vissza kell fizetnie a munkaltatonak vagy jogutédjanak az
elektronikus utalvany lejarata évének junius 30. napjaig (Kivéve, ha a munkaltatdo jogutod
nélkil megsziint.)
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A kartyaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a kartya elfogadasarol szold szerzédésben
foglaltak szerint a Hivatal, illetve a szolgéaltato viseli.

A tarskartya eldallitasi és kézbesitési koltségeit a Hivatal a koztisztviselore harithatja, ez
azonban nem haladhatja meg tarskartyanként az 1 500 forintot.

CAFETERIA-JUTTATAS KOREBE NEM TARTOZO EGYEB KOTELEZO
JUTTATASOK

1) Jubileumi jutalom

A koztisztviseld a Kttv. 150. §-a alapjan a 25, 30, 35, valamint 40 évi kdzszolgalati
jogviszonyban toltott id6 utan jubileumi jutalomra jogosult.

2) Kozlekedési koltségtérités

A munkaba jaras helykozi kozlekedési koltségtéritésének engedélyezésére a koztisztviseld
munkdba allasakor, vagy lakohelyének valtozasakor, vagy egyéb indokolt esetben kérelmére
kertilhet sor.

A Hivatal megtériti a munkéba jarast szolgald bérlettel, vagy menetjeggyel vald elszamolas
ellenében azok dijanak 86 %-at.

A munkdba jarassal kapcsolatos kozlekedési koltségtérités kifizetésére az el6z6 havi
bérletnek, menetjegy(ek)nek leadasat kdvetden atutaldssal keriil sor.

A koztisztviseld részére a helykdzi munkaba jarashoz a magénszemélyek jovedelemadojarol
sz616 torvényben foglalt, a sajat gépjarmiivel torténd munkdba jards koltségtéritése cimén
elszamolhato6 6sszeggel azonos koltségtérités jar, ha

- a koztisztvisel6 alland6 vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye k6zott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz;

- akoztisztvisel6 munkarendje miatt tdmegkozlekedési eszkozt nem vagy

csak hosszl varakozassal tudna igénybe venni,

a koztisztviseld mozgaskorlatozottsdga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel
kozlekedni.

A kozlekedési koltségtérités elszamolasara, kifizetésére a hivatalvezetd kiilon intézkedésben
rendelkezik.

A dolgozé a koltségtérités igénybevételével egyidejiileg nyilatkozik a lako- és tartdozkodasi
helyérdl, valamint arrél, hogy a munkéba jaras lako- vagy tartdzkodasi helyérol torténik-e.
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IX.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2019. februar 1. napjan Iép hatalyba.

Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a hivatal 2015. oktdberl4 .
napjatol hatalyban 1év6 Egységes Kozszolgalati Szabalyzata.

A hatalybalépés eldtt benyujtott €s a szabalyzat rendelkezéseivel 0Osszefliggd kérelmek
elbiralasdra a szabalyzat hatalybalépése elott hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az
kedvezobb a koztisztviselore nézve.

A szabdlyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyok alapjan megkotott szerzodéseket a
szabalyzat nem érinti.

A belsé szervezeti egységek vezetdi kotelesek ezen szabalyzatot a vezetésiik ald tartozo
koztisztviselokkel megismertetni, akik ennek tényét a szabalyzathoz csatolt kiilon iven a
datum megjeldlésével alairasukkal igazoljak.

PUTNOK, 2019. februar 1.

Dobos Jozsefne
aljegyzo
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Megismerési nyilatkozat

A kozszolgalati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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