Nyarlorinc kozség Jegyzojének
intézkedése
a Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzatarol

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

|. Fejezet
Bevezeto rendelkezések
1. A szabalyzat hatdlya a Nyarldrinc Polgarmesteri Hivatalnal (tovabbiakban: Hivatal)
kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott koztisztvisel6ire terjed Ki.

2. A foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre, alpolgarmesterre (tovabbiakban
egylitt: polgarmester) e szabalyzat hatalya akkor terjed ki, ha azt torvény lehetdvé teszi.

Il. Fejezet
1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa
1. A jegyz0 kinevezi a Hivatal koztisztviseldit és gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
2. A jegyzd tekintetében a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
2. A munkaidd, pihend-id6 és a rendkiviili munkavégzés szabalyai
1. A koztisztviseld munkaideje heti 40 ora, a Hivatal koztisztviseldire érvényes

munkarend a kovetkez6:

hétfd 7.30 — 16 oraig
kedd 7.30 — 16 oraig
szerda 7.30 — 16 oraig
cstitortok 7.30 — 16 oraig
péntek 7.30 — 13.30 oraig,

2. A koztisztviseld részére a munkaidon beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi
30 perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 12.00 oratol 12.30
ordig tartd idOtartamon beliil lehet igénybe venni, kivételes esetben (munkahelyi
elfoglaltsag esetén 13.00 oOraig tarto iddtartamon beliil is igénybe vehetd.

3. A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

° hétfén: 8.90-12.9 dra és 13.%°- 16.9° ora kozott,
° szerdan: 8.9°-12.% 6ra és 13.%0- 16.%° 6ra kozott,
° csiitortokon: 8.90-12.% 4ra kozott.
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) pénteken: 8.9- 12.%° 6ra kozott.

Pénztari orak:

J hétfon: 8.20-12.% 6ra és 13.%0- 15.% 6ra kozott,
o szerdan: 8.99-12.% ¢ra és 13.9°- 15.% 4ra kozott,
J csiitdrtokon: 8.20-12.% dra kdzott.
) pénteken: 8.90- 12.9 4ra kozott.
Fogadoorak:
° polgarmester:
hétfén: 8.9°-11.9 4ra kozott,
] alpolgarmester:
paros hetek péntekén 10.9-12.9 6ra kozott.
] jegyzo:

szerdan 8.90-11.% 4ra kozott.

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai

Rendkiviili, illetve elére nem tervezhetd feladatok teljesitése érdekében heti munkaidén
felili munkavégzés rendelheté el (tovabbiakban: rendkiviili munkavégzés). A
rendkiviili munkavégzést irdsban a jegyz6 rendeli el. A rendkiviili munkavégzés évente
legfeljebb 200 ora lehet.

A rendkiviili munkavégzés teljesitését annak befejezését kovetd munkanapon a jegyz6
igazolja. Ha tobb egymast kovetd napon torténik a rendkiviili munkaveégzés, akkor
annak a teljesitését egyiittesen, az elvégzését kovetd munkanapon kell igazolni. A
koztisztviselot rendkiviili munkavégzeés esetén annak idOtartamaval azonos mértékil
szabadid¢ illeti meg.

A szabadidé6t a rendkiviili munkaveégzés teljesitését kovetden legkésébb 30 napon beliil
kell kiadni, amennyiben ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas Osszege a
koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidore jaro aranyos 6sszege.

A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztvisel6t évente maximum 25
munkanap szabadidd atalany illeti meg. Ez esetben a rendkiviili munkavégzés irasbeli
elrendelése mellézhetd, a teljesités igazolasa a 2. pont szerint torténik.

4. A rendes szabadsag, fizetési nélkiili szabadsag kiadasanak rendje

A koztisztviseld igényének megismerése utan, a targyéven februar végéig a munkaltatod
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi litemezésérdl, s arrdl a
koztisztviselot tajékoztatja.

Fizetés nélkiili szabadsagot — indokolt kérelemre — a jegyz6 engedélyezhet.

A jegyz6 a rendes szabadsagon tl — illetményre jogosité — rendkiviili szabadsagot
engedélyezhet a kozigazgatési, jogi vizsgakra valo felkésziiléshez, amelynek mértéke
legfeljebb 6 munkanap.

I11. Fejezet



1. Munkavégzés szabalyai

1. A Hivatal koztisztviseldinek a munkakdri feladatait az egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak.

2. A koztisztviselo feladatait a kozérdekében a jogszabalyoknak megfelelGen,
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt iligyintézés szabdlyai szerint a
szakmai és az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni. A hivatal koztisztvisel6i
munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgalat, az dnkormanyzat és a
hivatal tekintélyét meg0rizni. A koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati
titkot. A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast
olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kozszolgaltatasuk
az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szdmara hatranyos,
vagy jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.

3. A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és iddben munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek
vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a munkéba allastol vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani és az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

4. A munkabol valod tavolmaradast a koztisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran beliil a
jegyzének bejelenteni, majd igazolni. Minden koztisztviselé egyénileg felelds a
személyes haszndlataba adott hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali
titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe a hivatal nyitvatartasi idejét kovetden belépjenek,
¢s ott tartozkodjanak. A koztisztviseld koteles tavozaskor a hivatalos iratokat
megfelelden elrakni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti &ramtalanitast elvégezni.

5. A koztisztviseld munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt — a Kttv. 85.§ (2)
bekezdésében foglalt tevékenységek kivételével — a jegyz6 engedélyével létesithet. A
felmeriild Osszeférhetetlenségi okot a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak kell
bejelenteni.

2. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

1. A munkakor atadas-atvétel szabalyozasarol kiilon jegyzoi utasitas van.
278/2/2015. (111.2.)

V. Fejezet

1. A koztisztviselok dijazasa

1. A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta — a Kttv. 131.§-a alapjan
— illetményre  jogosult. Az illetmény alapilletménybdl, valamint
illetménykiegészitésbol és illetménypotlekbol all.

2. A munkaltatoi jogkor gyakorldja — at nem ruhdzhatd hatdskorében, a megallapitott
személyi juttatasok eléirdnyzatan beliill — a teljesitményértékeléstdl fiiggben a
koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozé alapilletményét legfeljebb
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50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben allapithatja
meg.

2. Képzettségi potlék

1. A képzettségi potlékra a kdzszolgalati tisztviselOk részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendeletben meghatarozott
szabalyokat kell alkalmazni.

2. Képzettségi potlékra jogositd képzettségek és munkakorok pénziigyi fedezetét az
onkormanyzat koltségvetése biztositja.

3. A helyettesités szabalyai

A Hivatali munka folyamatossdganak biztositdsa ¢és az {ligyfelek magas szintli
kiszolgalasa érdekében a tavollévd koztisztviselot munkatdrsai helyettesitik. Ha a
koztisztviseld a jegyzd intézkedése alapjan a munkakdrébe nem tartozd munkat is ellat
¢s eredeti munkakorét is ellatja, az illetményén feliil kiilon juttatasként helyettesitési dij
illeti meg, a Kttv. 52.§ (2) — (6) bekezdésében meghatarozott szabalyok alapjan. A
helyettesitési dij mértéke az illetményalap 50%-a.

4. Teljesitményértékelés

1. A teljesitményértékelés alapvetd célja, hogy a koztisztviselok teljesitményének javitasa
révén, a munkijuk végzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztésével, hathatdsan
hozzédjaruljon a szervezet céljainak eléréséhez. A teljesitményértékelés félévente
ismétlédd jegyzOi tevékenység, amelynek sordn az értékeld vezetd és az értékelt
személy részére meghatdrozza a teljesitményértékelés kotelez0 valamint ajanlott
elemeit, ezeket méri, illetve értékeli és errdl az értékelt személy részére érdemi
visszajelzést ad.

2. A helyi teljesitményértékelés célja tovabba, hogy:

a) csak tényekkel alatamasztott, s objektiven igazolhato teljesitmény alapjan
keriiljon sor a torvény altal garantélt alapilletménybdl valo eltérésre,

b) a koztisztviselokkel szemben tdmasztott szakmai eldirdsokat szamon kérhetd
modon hatirozzak meg,

¢) a nagyobb teljesitményt eldsegité emberi viszonyok alakuljanak ki,

d) rendszeressé valjanak a munkatarsaktol valo visszajelzések.

3. A teljesitményértékelés elvégzéséért felelds értékeld vezetdk:
a) jegyz6 vonatkozasaban a polgarmester,

b) koztisztviselok esetében: jegyzo

4. A teljesitményértékelés évente 2 alkalommal, elektronikus formaban torténik a
kozszolgélat egészénél kiépitett, kozos modszertani alapokon nyugvo, egységes €s
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integralt rendszer segitségével. A teljesitményértékelés részletszabalyait a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései hatdrozzak meg.

V. fejezet

Az egyéb juttatasokra vonatkozo
szabalyok

1. A jubileumi jutalomrol

A jubileumi jutalomra vald jogosultsag szabalyait a Kttv. 150.§-a részletesen
tartalmazza. A koztisztviseld jubileumi jutalomra vald jogosultsdgat munkaltatoi
intézkedésben (feljegyzésben) kell megallapitani.

2. Kozlekedési koltségtérités

A koztisztviseld a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010.
(11. 26.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint utazasi koltségtéritésre jogosult.

3. Képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositoé szemiiveg

1. Az egészségmegorzés érdekében a napi 4 6rat meghaladoan szamitogépet hasznald —a
A koztisztviseldt koltségtérités illeti meg, ha a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként- a munkaegészségiigyi vizsgalatot végzd orvos irasos javaslata
alapjan- latasjavitast szolgald gyogyaszati segédeszkoz beszerzése indokolt.

2. A koltségtérités mértéke: a 8/2014.(XIL.11.) Or.sz. rendelet szerinti dsszeg.

3. A Hivatalnal a szamitogép elott munkat végzd koztisztviselokre és ligykezeldkre a
képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz016 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet rendelkezései az irdnyadok.

4. A koztisztviselo eredményes munkajanak elismerése; az eseti jutalmazas
megallapitasanak szabalyai

1. A koztisztviseld a kozszolgalati feladat jo szinvonall teljesitéséért, feladatainak
hosszabb 1d6n 4t torténé eredményes végzéséért, illetve a tobbletteljesitmény
elismeréseként pénzjutalomban részesithetd.

2. A nyugélloményba vonulo koztisztviseld nyugallomanyba vonulasakor feladatainak
hosszabb idon at torténd eredményes végzéséért - amennyiben erre a targyévi
koltségvetés fedezetet nyujt — legfeljebb 6t havi illetményének megfeleld Gsszegii
jutalomban részesithetd. Az atlagosan meghatarozott jutalom csak annak a
koztisztviselonek adhatd, aki a kozszolgalati jogviszonyabol eredd feladatait
maradéktalanul, j6 szinvonalon teljesitette.

3. A jutalom differencidlasanal az alabbi szempontokat kell kiilonosen figyelembe venni:

a) a koztisztvisel6 munkavégzésének szinvonalat kiilonds tekintettel a
jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitasok altal eldirt hataridok betartdsara,
valamint a teljesitménykdvetelmények teljesitésére,

5



b) a jutalmazas alapjaul szolgdldo idészakban — a rendes szabadsag
kivételével — a tavollétet,

c) a munkakorbe tartozd, vagy munkakoron kiviili jelentds mértéki
tobbletmunkat, vagy egyedi, atfogo, uj tipusu feladat megoldasat.

4. A jutalmazasrol a jegyz6 dont.

5. Béren kiviili juttatasok (cafetéria)

A cafetéria juttatdsokrol kiilon jegyzoi szabalyzat rendelkezik.

V1. Fejezet

Szocialis joléti, kulturalis és egészségiigyi juttatasok

1. Illetményeléleg

A koztisztviseld részére irasbeli kérelem alapjan illetményeldleg folyosithato,
amennyiben a jegyzO engedélyezi annak kifizetését. Illetményeldleg annak a
koztisztviselonek engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségligyi, illetve mas szocialis
ok alapozza meg a kérelmét.

A illetményeldleg felsd hatara a folyodsitasakor érvényes minimalbér havi 6sszegének
az Otszorose.

A illetményeldleg kamatmentes kolcsonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenld
részletben, de legkésébb az adott év december 31. napjig kell visszatériteni,
fizetési haladék nem engedélyezhetd. A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett
része egy Osszegben és azonnal esedékessé¢ valik, ha a koztisztviseld
munkaviszonya a torlesztési 1d6 alatt megsziinik.

2. Tanulmanyi szerz6dés

1. A munkaltatéi jogkor gyakorloja a hivatal szakember sziikségletének tervszerli
biztositasa érdekében tanulmanyi szerzédést kithet a koztisztviseldvel.

2. A szerzddésben meg kell hatarozni:

- atamogatas jogcimeit és mértékét, formajat

- az elszamolas modjat,

- afelek jogait, kotelezettségeit,

- azt a tanulmanyi 1d6t kovetd iddtartamot, melyet az érintett kdztisztviseld a hivatal
allomanyaban vallal eltdlteni. Ez idétartam a tanulmanyi idével aranyos, de 5 évet
nem haladhatja meg.



VII. Fejezet
Z.aro rendelkezések

1. A kozszolgalati szabalyzat 2015. marcius 20. napjan 1ép hatdlyba ¢és egyidejlileg
hatéalyat veszti 2002. méjus 1-t6l hatdlyos Szabalyzat.

Nyarlérine, 2015. marcius 16.

Zayzon JenOné
jegyz6



Megismerési nvilatkozat

Alulirott, a Nyarlorinci Polgarmesteri Hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselok kijelentjiik,
hogyjelenSzabalyzatot és abenne foglaltakat megismertiik, és tudomasul vessziik,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésiink soran kotelesek vagyunk betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Nyarlérine, 2017. szeptember 18.

Zayzon JenOné
jegyz6



