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A Magyarorszagi Gorégok Orszagos' 17 téicls i 13@/ !
Onkorményzata Hivatalvezet('ijének T -
intézkedése

a Kozszolgalati Szabalyzatrél

A kozszolgalati tisztviselékr6l sz616 2011. évi CXCIX, torvény (a tovébbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdése alapjan, a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen
szabalyzatot adom ki.

I. Fejezet
Bevezet6 rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya a Magyarorszagi Gérogsk Orszagos Onkormanyzata Hivatalanak
(tovdbbiakban: Hivatal) kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott kéztisztviseldire
terjed ki.

2. A foglalkoztatasi jogviszonyban 4all6 elndk, alelndkre a szabalyzat hatalya akkor terjed
ki, ha azt torvény lehet6vé teszi.

II. Fejezet
1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

1. A Hivatal vezetéje kinevezi a Hivatal koztisztviselbit és gyakorolja a munkaltat6i
jogokat.

2. A Hivatal vezetéje tekintetében az egy€b munkaltatéi jogokat az elnsk gyakorolja.
2. A munkaidé, pihené-idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. Akoztisztvisel munkaideje heti 40 Ora, a Hivatal kéztisztviselbire érvényes munkarend
a kovetkezo:

hétfs 7.30 — 16 oraig
kedd 7.30 — 16 6raig
szerda 7.30 — 16 oraig
cstitortok 7.30 — 16 oraig
péntek 7.30 — 13.30 6réig,



7 A kdztisztviseld részére a munkaidén beliil —a munkavégzes megszakitasaval — napi 30
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi szinetet 12.00 6ratél 12.30
oraig tartd idétartamon belill lehet igénybe venni, kivételes esetben (munkahelyi
elfoglaltsag esetén 13.00 ordig tartd idStartamon beliil is igénybe veheto.

Pénztari orak:
. hétfon: 8.90-12.% ¢ra és 13.%0- 15.90 ora kozott,

. szerdan: 8.90-12.99 4ra és 13.9°- 15.%° 6ra kozott,

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. Rendkiviili, illetve el6re nem tervezhetd feladatok teljesitése érdekében heti munkaidén
feliili munkavégzés rendelhetd el (tovébbiakban: rendkiviilli munkavégzés). A
rendkiviili munkavégzést irasban a Hivatal vezettje rendeli el.

2. A rendkiviili munkavégzés teljesitését annak befejezését kovetd munkanapon a Hivatal
vezetdje igazolja. Ha tobb egymast kdvetd napon torténik a rendkiviili munkavégzés,
akkor annak a teljesitését egylittesen, az elvégzését kovetd munkanapon kell igazolni. A
koztisztviselst rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartamaval azonos mértéki
szabadido illeti meg.

3. A szabadiddt a rendkiviili munkavégzés teljesitését kdvetden legkésébb 30 napon beliil
kell kiadni, amennyiben ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas 0sszege a
Koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadid6re jard aranyos dsszege.

4. A rendes szabadsag, fizetési nélkiili szabadsag kiaddsanak rendje

1. A koztisztvisels igényének megismerése utan, a targyéven februar végéig a munkaltatd
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi iitemezésérél, s arrél a
koztisztviselot tajékoztatja.

2. Tizetés nélkiili szabadsagot — indokolt kérelemre — a Hivatal vezetdje engedélyezhet.

3 A hivatalvezetd a rendes szabadsdgon til — illetményre jogositd — rendkiviili
szabadsagot engedélyezhet a kozigazgatasi vizsgékra valé felkésziiléshez, amelynek
mértéke legfeljebb 6 munkanap.



III. Fejezet
1. Munkavégzés szabalyai

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

2. Akoztisztvisel6 feladatait a kozérdekében a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszerien,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai
szabalyok betartasaval koteles ellatni. A hivatal koztisztviseléi munkavégzésiik soran
mindenkor kotelesek a kézszolgalat, az 5nkormanyzat és a hivatal tekintélyét megérizni.
A koztisztvisel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot. A koztisztviseld
illetéktelen személynek és szervnek nem adhat t4jékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kozszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen eldnyds
kovetkezményekkel jarna.

3. A koztisztvisel6 koteles a kijelolt munkahelyen és iddben munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem 4ll fenn, vagy ennek
vizsgalatat a koztisztvisel6 alapos indok nélkiil megtagadja, a munkéba 4allastdl vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani €s az esetrol jegyzdkonyvet kell felvenni.

4, A munkdbol vald tdvolmaraddst a koztisztvisel koteles legfeljebb 24 6ran belil a
Hivatal vezet6jének bejelenteni, majd igazolni. Minden koztisztviseld egyénileg felelds
a személyes hasznalatdba adott hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem ¢és a
hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozésardl, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe a hivatal nyitvatartasi idejét kovetden belépjenek,
és ott tartozkodjanak. A koztisztviseld koteles tdvozaskor a hivatalos iratokat
megfelel6en elrakni, a tlizvédelmi szabalyzat szerinti dramtalanitést elvégezni.

5. Akoztisztviseld munkavégzéssel jaro egyéb jogviszonyt —a Kttv. 85.§ (2) bekezdésében
foglalt tevékenységek kivételével — a Hivatal vezetdje engedélyével létesithet. A
felmertil Osszeférhetetlenségi okot a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak kell
bejelenteni.

2. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

1. A munkakor atadas-atvétel szabalyozasarol kiilon Hivatalvezet6i utasitas késziil.

IV. Fejezet



1. A koztisztvisel6k dijazasa

A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta — a Kttv. 131.§-a alapjan —
illetményre jogosult. Az illetmény alapilletményb6l, valamint illetménykiegészitésbol
és illetménypotlékbal all.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja — at nem ruhdzhatd hataskorében, a megallapitott
személyl juttatidsok eldirdnyzatdan belil — a teljesitményértékeléstdl fliggben a
koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozd alapilletményét legfeljebb
50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal cs6kkentett mértékben allapithatja
meg.

2. Képzettségi potlék

A képzettségi potlékra a kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrol és egyes
illetménypétlékokrol sz6lo 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendeletben meghatérozott
szabalyokat kell alkalmazni.

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

3. A helyettesités szabalyai

A Hivatali munka folyamatossdgénak biztositdsa és az tligyfelek magas szint(i
kiszolgaldsa érdekében a tavollévd koztisztviselét munkatarsai helyettesitik. Ha a
koztisztviseld a jegyz6 intézkedése alapjan a munkakérébe nem tartozé munkat is ellat
és eredeti munkakorét is ellatja, az illetményén feliil kiilon juttatasként helyettesitési dij
illeti meg, a Kttv. 52.§ (2) — (6) bekezdésében meghatarozott szabélyok alapjan. A
helyettesitési dij mértéke az illetményalap 50%-a.

4. Teljesitményértékelés

A teljesitményértékelés alapvet6 célja, hogy a koztisztviselok teljesitményének javitasa
révén, a munkdjuk végzéséhez sziikséges kompetencidk fejlesztésével, hathatdsan
hozzéjaruljon a szervezet céljainak eléréséhez. A teljesitményértékelés félévente
ismétl6dé hivatalvezetdi tevékenység, amelynek sordn az értékeld vezetd és az értékelt
személy részére meghatdrozza a teljesitményértékelés kotelezd, valamint ajanlott
elemeit, ezeket méri, illetve értékeli és err6l az értékelt személy részére érdemi
visszajelzést ad.

A helyi teljesitményértékelés célja tovabba, hogy:

a) csak tényekkel aldtdmasztott, s objektiven igazolhatd teljesitmény alapjan
kertiljon sor a torvény altal garantalt alapilletménybdl vald eltérésre,



b) a koztisztviselékkel szemben tamasztott szakmai el6irasokat szamon kérhetd
modon hatdrozzak meg,

c) anagyobb teljesitményt el6segitd emberi viszonyok alakuljanak ki,

d) rendszeressé valjanak a munkatarsakt6l valo visszajelzések.

3. Ateljesitményértékelés elvégzéséért felelds értékeld vezetdk:
a) Hivatalvezet6 vonatkozasaban az Elnok

b) koztisztviseldk esetében: Hivatalvezet6

4. A teljesitményértékelés évente 2 alkalommal, elektronikus formaban torténik a
kozszolgalat egészénél kiépitett, koz6s modszertani alapokon nyugvd, egységes és
integralt rendszer segitségével. A teljesitményértékelés részletszabélyait a vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései hatarozzak meg.

V. fejezet

Az egyéb juttatasokra vonatkozo
szabalyok

1. A jubileumi jutalomrol

A jubileumi jutalomra valé jogosultsdg szabalyait a Kttv. 150.§-a részletesen
tartalmazza. A koztisztviselé jubileumi jutalomra valé jogosultsagdt munkaltatoi
intézkedésben (feljegyzésben) kell megéllapitani.

2. Kozlekedési koltségtérités

Akoztisztviseld a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésr6l sz616 39/2010.
(II. 26.) Korm. rendeletben meghatarozottak, valamint vezetdi dontés szerint utazési
koltségtéritésre jogosult.

3. Képernyé elotti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg

1. Az egészségmeg6rzés érdekében a napi 4 6rat meghaladdéan szamitogépet hasznald — a
koztisztvisel6t koltségtérités illeti meg, ha a szemészeti szakvizsgélat eredményeként- a
munkaegészségiigyi vizsgalatot végzd orvos irasos javaslata alapjan- latasjavitast
szolgald gyogyaszati segédeszkoz beszerzése indokolt.



2. A Hivatalndl a szamitogép elétt munkat végzd koztisztviselokre és iigykezeldkre a
képerny6 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
sz016 50/1999.(X1.3.) EiM rendelet rendelkezései az iranyadok.

4. A koztisztvisel6 eredményes munkajinak elismerése; az eseti jutalmazas
megallapitasanak szabalyai

A koztisztviseld a kozszolgalati feladat jé szinvonald teljesitéséért, feladatainak hosszabb
idén 4t torténd eredményes végzéséért, illetve a tobbletteljesitmény elismeréseként
pénzjutalomban részesithetd.

A nyugéallomanyba vonuld koztisztviseld nyugallomanyba vonuldsakor feladatainak
hosszabb 1d6n 4t t6rténé eredményes végzéséért - amennyiben erre a targyévi koltségvetds
fedezetet nyujt — legfeljebb 6t havi illetményének megfelelé 6sszegli jutalomban
részesithetd. Az atlagosan meghatarozott jutalom csak annak a koztisztviselének adhatd, aki
a kdzszolgalati jogviszonyabol eredd feladatait maradéktalanul, jé szinvonalon teljesitette.
A jutalom differencialasanal az alabbi szempontokat kell kiilondsen figyelembe venni:

a) a koztisztvisel6 munkavégzésének szinvonalat kiilonds tekintettel a
jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitisok altal eléirt hataridék betartasara,
valamint a teljesitménykvetelmények teljesitésére,

b) a jutalmazds alapjaul szolgdlé id6szakban — a rendes szabadsag
kivételével — a tavollétet,

c) a munkakorbe tartozd, vagy munkakoron kiviili jelentds mértékii
tobbletmunkat, vagy egyedi, atfogo, Gj tipusu feladat megold4sat.

4. A jutalmazasrél a Hivatal vezet6je dont.

5. Béren kiviili juttatasok (Cafetéria)

A cafetéria juttatasokrdl a hivatalvezet altal készitett kiilon szabélyzat rendelkezik.

1.

VI. Fejezet

Szocialis joléti, kulturalis és egészségiigyi juttatasok

1. Illetményeldleg

A koztisztviseld részére frasbeli kérelem alapjan illetményel6leg folyosithatd, amennyiben
a Hivatal vezet6je engedélyezi annak kifizetését. Illetményeléleg annak a koztisztviselének
engedélyezheto, akinek csaladi, egészségligyi, illetve mas szocidlis ok alapozza meg a
kérelmét.



2. Az illetményel6leg fels6 hatara a folyositasakor érvényes minimalbér havi 6sszegének az
Otszorose.

3. Az illetményel6leg kamatmentes kélesdonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenl6 részletben,
de legkésébb az adott év december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék nem
engedélyezhetd. A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben €s
azonnal esedékessé valik, ha a koztisztvisel6 munkaviszonya a torlesztési idé alatt
megszlinik.

2. Tanulmanyi szerzodés

1. A munkaltatéi jogkor gyakorldja a hivatal szakember sziikségletének tervszerii
biztositasa érdekében tanulmanyi szerzédést kothet a koztisztviseldvel.

2. A szerz6désben meg kell hatarozni:

- atamogatas jogcimeit és mértékét, forméjat

- azelszamolas modjat,

- afelek jogait, kotelezettségeit,

- azt a tanulmanyi id6t kovetd idétartamot, melyet az érintett koztisztviseld a hivatal
allomanyéban vallal eltolteni. Ez idétartam a tanulményi id6vel ardnyos, de 5 évet
nem halédhatja meg.

VILI. Fejezet
Z.aro rendelkezések

1. A kozszolglati szabalyzat 2023. november 1. napjatol Iép hatalyba, & < .
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Budapest, 2023. oktober 10 -
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Gondi Etelka
Hivatalvezeto




Megismerési nyilatkozat

Alulirott, a Magyarorszagi Goérdgok Orszagos Onkormanyzata Hivatalanal foglalkoztatott
koztisztviselok kijelentjiik, hogy jelen Szabaly zatot és abenne foglaltakat megismertiik,

és tudomdsul vessziik, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésiink sordn kotelesek vagyunk
betartani.
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Béren kiviili juttatasok (Cafetéria) Szabalyzat

A Kozszolgalati Szabélyzat kiegészitéseként a koztisztviseldk cafetéria-juttatisanak részletes
szabalyait a kovetkezok szerint hatdrozom meg;:

A Szabélyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

- akozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. Torvény (a tovabbiakban Kttv.) 151,
§-a;

- koztisztviseldk cafetéria-juttatdsanak részletes szabalyirdl sz616 249/2012. (VIIIL. 31) Korm.
rendelet, valamint

- aszemélyi jovedelemadordl szo16 1995. évi CXVIIL. Torvény 69., 70., 71. és 89. §-ai alapjan
a koztisztviselok cafetéria-juttatasdnak részletes szabalyait a kovetkezOk szerint hatarozom
meg:

A Szabalyzat célja

Egyéni vélasztasi lehetdség biztositasa a koztisztviselok szamara a béren kiviili juttatasok terén,
amelyek rugalmasan igazodnak a dolgozok személyes igényeihez.

A Szabalyzat hatalya
A Szabdlyzat személyi hatalya a Hivatal valamennyi koztisztviseljére kiterjed.
A cafetéria keret, és a keretosszeg meghatirozasa

Munkaltatd féallasn, teljes munkaidds koztisztvisel6i részére egységesen 200.000,- Ft/f6/év
keretdsszeget hataroz meg, mely 400.000,- Ft/f6/év keretosszegig terjedhet, és év végén ezen
feltl egy alkalommal 200.000,- Ft/f6/év 6sszegli egyszeri juttatisként adhatd, mely magaban
foglalja a fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolddd, a juttatast teljesité munkaltatot tereld
kozterhek megfizetésére is. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkezd évre nem vihetd
at. Amennyiben a keretdsszegb6l ezer forintot meg nem haladd Osszeg marad, azt a
koztisztviseld nem veheti igénybe.

Ha a jogviszony év kozben jelentkezik, a koztisztviselé a keretdsszeg idéaranyos részére
jogosult. A keretosszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi idé
szamitdsakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

Ha a jogviszony év kozben szlinik meg, a koztisztvisel6 a keretosszeg mar eltelt id6szakra
vonatkozé idGaranyos részére jogosult. A keretOsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi idé szamitdsakor az adott év naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni.

Cafetéria juttatasi elemek

Az egyes koztisztvisel6 altal igénybe vehet6 Cafetéria juttatasi elem



- szallashely alszamldjéra utalt tAmogatas (max. 400.000,- Ft/év)
5.5. A Cafetéria juttatasok formaja
A juttatasok formadja: az ellatasok biztositasa atutalés formdjaban torténik.

A juttatdsokra vald jogosultsag nyilvantartasa érdekében a koztisztviselonként vezetendd
nyilvantartast ezen szabalyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza.

5.7. A Szabalyzat alkalmazasanak modja

A Szabalyzat megismerését az érintett koztisztviselok részére a Hivatalvezetd biztositja, az
egyes munkakori leirasoknak €s a szabalyzat eldirasainak megfelelGen.

5.8. A Szabalyzat karantartasa

A Szabalyzatot a vonatkozd jogi szabalyozésban, valamint a Hivatalban bekovetkez6
valtozasok miatt idok6ézonként aktualizalni kell.

5.9. Hatalyba léptetés

Ezen szabalyzat 2023 . A{. OA. napjaval 1ép hatalyba.

Gondi Etelka
Hivatalvezet6
Mellékletek:
2. szamu melléklet: A koztisztviselok altal kitoltend6 nyilatkozatok

3. szamu melléklet: Cafetéria keretkitoltési igény

1. szamu melléklet

A juttatas igénybevétele: Az ellatasok biztositasa atutalds formajaban torténik. A
Magyarorszagi Gorogsk Orszagos Onkormdnyzata Hivatal a SZEP kartyat az OTP Bank
kartyakibocsatotol veszi igénybe.

Sziikséges dokumentacio: A Széchenyi Pihend Kartya szamla utalasarol a Cafetéria
nyilatkozat formanyomtatvanyon kell rendelkezni.
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2. szamu melléket

A koztisztviselok altal kitoltend6 nyilatkozatok

NYILATKOZAT a koztisztviseld részérdl a cafetéria keret felhasznalasahoz
NYILATKOZAT a cafetéria-tartozas illetménybél (munkabérbol) torténd levonaséhoz

NYILATKOZAT

a kozszolgalati tisztviseld részérol a cafetéria keret felhasznalasahoz

A nyilatkozé meganszemély:

1. neve e

2. adbazonositd jele 1 L

3. 4llandd lakhely 1

4. A munkaltatd altal foallast, teljes munkaidés koztisztvisel6i részére meghatarozott
egységesen 200.000,- Ft/év — brutt6 6sszeg — cafetéria keretdsszeg (részmunkaidében dolgozok
esetén a munkaidejiik ardanyaban, év kézbeni belépdk esetén a probaidé lejartat kdvetden az év

végéig hatralévd naptari napok aranyéban megallapitasra keriilt keretosszeg) felhasznalasarol
az alabbiak szerint nyilatkozom:

Belfoldi illet6ségli maganszemélynek mindésiilok / nem minésiilok
(A megfeleld sz6vegrész aldhuzando)

Budapest, ......coooiiiiiiii

.................................................

munkavéllald
A nyilatkozatot atvettem:

.................................................

Munkaltato
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NYILATKOZAT

a cafetéria-tartozas illetménybél (munkabérbdl) torténé levonasahoz
2024. évre

Név:

Sziil. hely, id6:

Adédazonosito jel:

Hozzajarulok ahhoz, hogy a (munkaltaté)-nal fenndlldé jogviszonyom / a cafetéria-
jogosultsigom megsziintetése esetén az iddaranyos cafetéria keretem tllépése miatti, jogalap
nélkiil felvett juttatdsok 6sszege levonasra keriiljon.

Budapest, ........cocociiiiiii,

.............................................

munkavallald

A nyilatkozatot atvettem:
Budapest, ........ocoiiiiiin

...........................................

munkaltato

A nyilatkozat egy példinyat a maganszemélyeknek az eléviilési id6 (3 €év) lejartaig meg kell
Orizni.
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Alulirott, a Magyarorszagi Gorsgok Orsza
koztisztvisel 5k kijelentjiik, hogy jelen / Cafe

megismertiik,

Megismerési nyilatkozat

gos Onkorményzata Hivataldnal foglalkoztatott
téria/Szabédlyzatot ésa benne foglaltakat

Név

Beosztas

Déatum

Alairas

Foliodiss ARy

=y
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