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PILISCSEVI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztviselok jogallasarol szold 2011. évi CXCIX. térvény (tovéabbiakban :
Kttv.) 75. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében
biztositott munkaltatoéi jogkéromben eljarva, a Kttv.-ben meghatarozott, valamint a jegyzo
altalanos szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom Ki:

I. Fejezet

Bevezeto rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabédlyzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban és a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: hivatal)
SZMSZ-¢ében foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

2. A szabalyzat hatalya — eltér6 rendelkezés hianyaban — Kiterjed a hivatallal, mint
munkaltatéval jogviszonyban 4all6 minden koztisztviselore ¢€s kozszolgalati
iigykezeldre, tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény alapjan
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalokra (tovdbbiakban egyiitt: kozszolgélati
tisztviseld).

3. Az egységes kozszolgalatai szabalyzat hatdlya a polgarmesteri foglalkoztatasi
jogviszonyra a Kttv. 1. § f) pontjdban meghatarozottak szerint a Kttv. 225/L. §-at
figyelembe véve terjed ki.

4. A kozszolgélati szabalyzat hatdlya nem terjed ki a helyi 6nkormanyzat feladatkérébe
tartozd kozszolgaltatasok ellatdsara — a polgarmesteri hivatalban — foglalkoztatottakra, a
kozfoglalkoztatds keretében foglalkoztatottakra, az egyszerisitett foglalkoztatas
keretében foglalkoztatottakra, valamint az alkalmi munkéra iranyuld egyszerlsitett
foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavallalokra.

Il. Fejezet

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa és atruhazasa

1. A Hivatalban a munkaltatoi jogkort a Jegyzé (Kttv. 227. §), akadalyoztatdsa esetén,
illetve tartds tavollétében a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld gyakorolja tekintettel
a Hivatal SZMSZ-ében foglaltakra.

2. Magyarorszag helyi Onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: M6tv.) 81. § (4) bekezdése szerinti egyetértési jogkort a Kozds Hivatalt
alapité telepiilések polgarmesterei egylittesen gyakoroljak.

3. A jegyz0 esetében a munkaltatdoi jogokat a Hivatalt alapitdé Onkormanyzatok
polgarmesterei lakossagszam-aranyos, tobbségi dontéssel gyakoroljak.
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4. A jegyzo esetében az egyéb munkaltatoi jogokat a Hivatal székhelye szerinti telepiilés
polgarmestere gyakorolja.

I11.Fejezet

A munkaidé, pihendido

1. A hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott kozszolgalati tisztviseldinek heti
munkaideje: 40 ora.

2. A hivatal kozszolgalati tisztviseldire érvényes munkarend a kdvetkezo:

hétfo: 7.30 oratol — 17.00 oraig,
kedd - csiitortok: 7.30 oratol — 15.30 oraig,
péntek: 7-30 6ratol — 14.00 oraig.

3. A hivatal tigyfélfogadasi rendje a kovetkezo:

Székhely: hétfo: 13.00 oratol — 16.00 oraig
kedd: nincs iigyfélfogadas
szerda: 8.00 6ratol — 12.00 oraig és

12.30 6ratol — 15.00 oraig

csiitortok: nincs iigyfélfogadas
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oraig.
Kirendeltség: hétfo: 13.00 oratol — 16.00 oraig
kedd: nincs ligyfélfogadas
szerda: 8.00 oratol — 12.00 oraig és

12.30 6ratol — 15.00 oraig
cslitortok: nincs ligyfélfogadas
péntek: 8.00 oratol — 12.00 oraig.

4. A jegyz0 tigyfélfogadasa:
A jegyzo uigyfélfogadasa a Székhelyen:
hétfo: 8.00 oratol — 16.00 oraig.

A Hivatal jegyzdje heti hdrom alkalommal (kedd déleldtt, szerdan és pénteken) a
Kirendeltségen latja el munkakorébdl adodo feladatait. Ezen alkalmakkor iigyfélfogadast
biztosit az alabbiak szerint:
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A jegyzo uigyfélfogadasa a Kirendeltségen:

szerda: 8.00 oratol — 15.00 oraig.

A 3. pontban meghatarozott iigyfélfogadasi rendtdl eltéréen az anyakonyvvezetd
halaleset esetén barmelyik nap fogad tligyfelet.

A kozszolgélati tisztviseld részére a munkaidén beliil — a munka munkavégzés
megszakitasaval — napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkako6zi sziinetet 11.30 6ratol 14.00 oraig tart6é id6tartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes kozszolgalati tisztviselok munkakozi sziinetét tgy kell litemezni,
hogy a hivatal mikddésében fennakadast ne eredményezzen. A munkakdzi sziinet a
munkavégzés helyén kiviil is eltolthetd.

Az éaltalanos munkaiddé-beosztaly szerint dolgozok — eltéré vezetdi rendelkezés,
kikiildetés vagy a kirendelés kivételével — munkaidében kotelesek a hivatalban
tartozkodni, és a munkakori leirasukban foglalt munkat végezni.

A munkasziineti napok koriili munkarendrdl — a vonatkoz6 miniszteri rendelet alapjan
— a személyi tligyekért felelos koztisztviseld a jegyzdvel tortént elézetes egyeztetést
kovetéen minden év januar 31. napjaig értesiti a kozszolgalati tisztviselOket, és
egyeztetik a munkarendvaltozassal kapcsolatos feladatokat és a munkavégzés rendjét.

A jegyz6 a nyari héség idejére a hivatalhoz tartozd telepiilések polgarmesterivel
tortént egyeztetést kovetden elrendelheti az 2. pontban meghatarozottaktol eltérd
munkarendelet.

IV.Fejezet

Munkavégzés

A hivatal kozszolgalati tisztviseldinek a munkakori feladatait az egyéni munkakori
leirasok tartalmazzak.

A kozszolgalati tisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabdlyoknak megfelelden
szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt iigyintézés szabalyai szerint a
szakmai €s az etikai szabalyok betartasaval koteles ellatni.

A hivatal kozszolgalati tisztvisel6i munkavégzésiik soran kotelesek a kozszolgalat, az
Onkorményzat és a hivatal tekintélyét megdrizni.

A kozszolgalati tisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A kozszolgalati tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast
olyan tényrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az
allam, a kdzigazgatasi szerv, munkatdrsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.
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A kozszolgalati tisztviseld koteles a kijeldlt munkahelyen és idoben munkéra képes
allapotban megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgalatat a kozszolgalati tisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a
munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A munkabdl valo tavolmaradast, a kdzszolgalati tisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran
beliil a jegyzOnek bejelenteni, a tdvolmaradas okat a megadott hataridon beliil
igazolni. A munkabol val6 tavollétrdl nyilvantartast kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartasaért a személyi tigyekért felelos koztisztviselo felel.

Minden kozszolgalati tisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott
hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a sziikséges dramtalanitast elvégezni.

Munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt a hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i a Kttv.
84.-87. §-aiban foglaltak szerint a Jegyz0 engedélyével létesithetnek. A felmeriild
Osszeférhetetlenségi okot a Jegyzonek kell bejelenteni. Az erre vonatkozd bejelentést
illetve engedély iranti kérelmet a jogviszony létesitése eldtt minimum 15 nappal
korabban kell benytjtani.

V. Fejezet

A rendkiviili munkavégzés szabalyai

A rendkiviili munkavégzés szabalyait a Kttv. szabalyozza. A Kttv. értelmében
rendkiviili esetben a kozszolgalati tisztviseld a beosztas szerinti munkaidején felil is
koteles munkahelyén munkét végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen a
munkavégzésre rendelkezésre allni.

A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasat onalldéan kell vezetni, amely azonban a
rendes munkavégzés nyilvantartasara szolgald jelenléti iv része.

A kozszolgalati tisztviselonek a rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartamaval
azonos mértékli szabadidé, a heti pihetdnapon teljesitett rendkiviili munkaidd
ellenértékeként a munkaid6 id6tartama kétszeresének, illet6leg a munkasziineti napon
teljesitett  rendkiviili munkaidé ellenértékeként a munkaidé iddétartama
haromszorosanak megfeleld mértékii szabadidd jar.

A kozszolgalati tisztviseldt a napi munkaidén tal teljesitett ligyeletért, készenlétért
legfeljebb annak iddtartamaval megegyezé mértékli szabadidé illeti meg. Ha az
igyeletre, készenlétre a kozszolgalati tisztviseld heti pihendnapjan, illetve
munkasziineti napon keriil sor, részére a kétszeres illetve haromszoros szabadidd jar.

A rendkiviili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 200 6ra lehet.
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A szabadiddt a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésdbb 30 napon beliil kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a kdzszolgalati
tisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadiddre jar6 aranyos Gsszege.

A rendkiviili munkavégzésért jard szabadidore, illetve szabadidd-atalanyra a vezetoi
kinevezéssel, megbizassal rendelkezd koztisztviseld nem jogosult.

A rendkiviili munkaidében teljesitett munkavégzés elrendelése a kozszolgalati
tisztviseld sajat munkakori feladatainak ellatasat nem veszélyeztetheti.

A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni. Rendkiviili munkavégzést
elrendelni a jegyz6 jogosult.

Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elott legalabb 3
munkanappal lehet. Ettl rovidebb id6tartamon beliil rendkiviili munkavégzést csak
kiilondsen indokolt esetben lehet elrendelni.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésére a jegyzd jogosult az 1. melléklet szerinti
,rendkiviili munkavégzést elrendeld lap” hasznalataval.

A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 3 példanyban kell elkésziteni. Az elsé a
kozszolgalati tisztviseld, a masodik a munkaltatd, a harmadik a személyligyi ligyintézd
példanya. A rendkiviili munkavégzés elrendeld lapon a jegyzd a rendkiviili
munkavégzés teljesitését €s idotartamat leigazolja. A munkaltaté példanyat a jegyzo —
amennyiben a szabadidé hataridon belili kiadasa sikertelen volt — havonta
Osszegyljtve eljuttatja a munkaligyi ligyintézOnek. A munkaiigyi iigyintézd a
rendkiviili munkavégzést elrendelé lap alapjan a rendkiviilli munkavégzésért jaro
illetményt szamfejti, majd a havi munkabérrel egyiitt a kozszolgalati tisztviseld
bankszdmlajara utalja. Az 4tutalds napjat és a bizonylat szamdt a rendkiviili
munkavégzést elrendeld lapon fel kell tlintetni.

VI.Fejezet

A szabadsag

1. A koztisztviselének a Kttv. szerinti alapszabadsdg ¢és besorolasatol fiiggen
pétszabadsag jar.

2. Az éves szabadsag mértékérdl minden év januar honapban és minden besorolési
fokozat valtozasakor tajékoztatni kell a koztisztviseldt.

3. A kozszolgalati tisztviselot megilletd pihendidok - a rendes szabadsag, a fizetés
nélkiili szabadsag €s a betegszabadsag — koziil az évi rendes szabadsag kiadédsara a
Kttv-ben foglaltak alapjan, évente elkészitett szabadsdgolasi {litemtervben
rogzitettek figyelembevételével keriil sor.

4. A szabadsagolasi iitemtervet a targyév februar végéig kell elkésziteni.

5. A szabadsagolasi iitemtervet a dolgozok az ket megilletd évi rendes szabadsag
teljes vagy idOaranyos mértéke alapjan, igénylik szerinti iddétartamok
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meghatarozasaval készitik el, majd eljuttatjdk a személyi ligyekért felelds
koztisztviselohoz a targyév januar 31. napjaig.

A szabadsagolasi iitemtervet a személyi tigyekért felelds koztisztviseld
jovahagyasra a jegyz0 elé terjeszti.

A szabadsagolasi ilitemterv jovahagyasa utdn a hivatalban folyé munka
folyamatossaga, a helyettesitések tervezhetdsége ¢€s a szinvonalas munka
biztositasa érdekében az abban foglaltaktol eltérni csak indokolt esetben lehet.

A kozszolgalati tisztvisel6 kérelmére az alapszabadsag kétotodét — a
munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve — a tervtdl eltéréen a kozszolgalati
tisztviseld altal kért idopontban kell kiadni. A kozszolgalati tisztviselOnek az erre
vonatkozé igényét a szabadsag kezdete elott legkésdbb tizendt nappal be kell
jelentenie.

A szabadsag kiadésa a szabadsagenged¢ly kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a
jegyz0 engedélyezi. A kiadas tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba,
amelynek vezetésérol a személyi ligyekért felelds ligyintézé gondoskodik.

A jegyz6 eldre nem lathatdé ok miatt a szabadsidgat toltd koztisztviselot
berendelheti munkavégzésre.

A kozszolgalati tisztviseld altal igényelhetd fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérdl — az Mt-ben meghatarozott kdtelezd esetektdl eltekintve — a
jegyzd mérlegelési jogkorében dont. Az ilyen targyl igényt irasban a jegyzohoz
kell benyujtani. A kérelemben meghatarozott idore engedélyezett fizetés nélkiili
szabadsagot mas idopontban igénybe venni nem lehet.

Ha a napi, torvényben eldirt pihendidét a hivatal — rendkiviili munkavégzés miatt
vagy mas okbol — nem biztositotta, masnap a kdzszolgalati tisztviseld csak olyan
idépontban kotelezhetd munkavégzésre, hogy az eldirt pihendidé szdmara
biztositott legyen.

A kozszolgalati tisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon tal a jegyzd illetményre
jogositod rendkiviili szabadsagot engedélyezhet a vizsgakhoz vald felkésziiléshez a
Kttv. szabdlyai szerint.

Nem adhat6 ki utolag az el6z6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a
része, amelyet a kozszolgalati tisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

A kozszolgalati tisztviseld mentesiil munkavégzési kotelezettsége alol, kozeli
hozzatartozgja haldlakor esetenkénti, illetményre jogositdé 2 munkanapra.

VII. Fejezet

A munkaidé és pihendido nyilvantartasa
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A munkahelyen valo jelenlétet a kdzszolgalati tisztviseld jelenléti iv vezetésével
koteles rogziteni. A jelenléti iv rendszeres vezetésének feltételeit a személyi
igyekért felelds koztisztviseld koteles biztositani, melyet a jegyz6 ellendriz.

A jelenléti iv tartalmazza a koztisztviseld nevét, az érkezés és tavozas idOpontjat,
alairasat, a tavollétet és a tavollét okat.

A tavolléteket a jogcimnek megfelel6 roviditésekkel kell jeldlni:

Sz= Szabadsag
= Betegallomany

TSz = Tanulmanyi szabadsag

Konz = Konzultacié tanulményi szerzodés alapjan
= Vizsga
= Tanfolyam, tovabbképzés

CS= Tulora kivaltas szabadiddvel (csuszo)

= Hivatalos tavollét.
VIl Fejezet

A helyettesités szabalyai

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositdsa érdekében a tavollévo
kozszolgalati tisztvisel6t munkatdrsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
kozszolgalati tisztviselok munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
jegyz0 a helyettesités rendjétol eltérhet.

Ha a kozszolgalati tisztvisel6 a munkaltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem
tartozd munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja — a Kttv. 52. § alapjan —
kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

A helyettesitési dij mérteke a helyettesités idejével aranyosan, a helyettesitd
illetményének 50 %-aig terjedhet.

Amennyiben a helyettesités tobb koztisztviseld latja el, akkor a fenti szazalék
megosztasaval, munkavégzésiik (és illetményiik) ardnyaban részesiilnek a
helyettesitési dijbol.

A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatdl jar.

A kozszolgalati tisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartdosan tavol
1évé kozszolgalati tisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy egészben
tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 14t el.

Nem jar helyettesitési dij, ha
- ahelyettesités a koztisztviseld munkakori kotelezettsége,

- ahelyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.
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A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van
sziikség, mert a helyettesitésre okod ad6 munkakor nincs betoltve, feltéve, ha a
helyettesités idotartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorloja irasban rendeli el.

IX.Fejezet

Teljesitményértékelés, mindsités

A koztisztviseldk teljesitményét a Kttv. 130. §-a, valamint a kdzszolgalati egyéni
teljesitménykovetelményekrél  szolo  10/2013.  (1.21.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: R.) foglaltak szerint értékelni kell.

A hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (KIH)
altal mikodtetett egyéni teljesitményértékelési  (informatikai) rendszer
hasznalataval — a TER Centrumhoz csatlakozva — végzi. A szervezeti timogatoi
feladatokat a Leanyvari Kirendeltség munkaiigyi feladatokat ellatd koztisztviseldje
latja el.

A teljesitményértékelés soran a R. 16. §-aval meghatarozott kdtelezd dnértékelést
nem rendelek el.

A koztisztviselok értékelését a jegyzo végzi.
A jegyzo értékelését a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmesterek végzik.

Az egyéni teljesitménykovetelményeket az informatikai rendszer segitségével
szovegesen  kell = meghatdrozni  attol  fliggben, hogy az  adott
teljesitménykovetelmény teljesitése mérhetd vagy értékelheto.

A teljesitménykovetelmény az értékelt kormanytisztviseld6 munkakori leirasaban
foglalt feladataibol kivalasztott allandd, valamint az adott évben aktudlisan, vagy
iddszakosan felmeriild teljesitendd feladat.

Az egyéni teljesitménykovetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer
segitségével a R. 3. sz. mellékletében meghatarozott kompetencia alapt
munkamagatartast is értékelni kell.

Az értékeld vezetd koteles az értékelttel eldzetes megbeszélést tartani, amely soran
az értékeltet tdjékoztatni kell az egyéni teljesitménykovetelményrdl és ismertetni
kell a kompetencia alapi munkamagatartas tényezdit.

A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan
allapitia meg, amelynek sordn az egyéni teljesitménykdvetelmények
végrehajtasanak eredménye, valamint a kompetencia alapi munkamagatartas
értékelésének eredménye 50-50 %-ban keriil figyelembe vételre.
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Az értékeld vezetd a féléves, az éves, illetve a R. meghatarozott idokozokben a
teljesitményértékeléskor értékeld megbeszElést tart. Az értékeld megbeszélésen a
kovetkezd félévi teljesitménykdvetelmények kittizhetok.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheto.

A teljesitménykdvetelmények kitlizését, tovabba a féléves teljesitményértékelést
az informatikai rendszer megfeleld lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell
kinyomtatni és alairni mind az értékeld vezetd, mind a koztisztviseld részérdl. Az
értekeld lapok egy példanyat az értékeld vezetd atadja a személyi ligyekért felelds
igyintézonek. A masik példany a koztisztviselot illeti.

Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld
mindsitését. Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet
kovetden kell.

A mindsités — ennek hianyaban teljesitményértékelés alapjan — alkalmazhatja a
jegyzo a Kttv. 133. §-ban foglalt illetményeltéritést, valamint allapithat meg a 235.
§ szerinti személyi illetményt.

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik
példanya a koztisztiveldt illeti, a masik példanyt a személyi iigyekért felelds
igyintézének kell atadni.

X. Fejezet

A kozszolgalati tisztviselok dijazasa

A kozszolgalati tisztviseld a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre
jogosult. Az illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény
alapilletménybél, valamint illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol all. Az
illetménykiegészitésrdl Onkormanyzati rendelet rendelkezik, mig az illetmény
potlékra vonatkoz6 szabalyokat a Kttv., valamint jelen szabélyzat tartalmazza.

Az alapilletmény ¢és az illetménykiegészités egyiittes Osszegének legalabb a
garantalt bérminimum 0Osszegét el kell érnie, a havi illetmény felsd hatara a
Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre
vonatkoz6 nemzetgazdasagi havi atlagos brutto kereset tizszerese.

Az illetményalap Osszegét évente az allami koltségvetésrdl szolo torvény allapitja
meg Ugy, hogy az nem lehet alacsonyabb, mint az el6z6 évi illetményalap.

A hivatal vezetdje a koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletményét december 31-¢ig terjedd idGszakra legfeljebb 50 %-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.
Az eltéritésrdl a hivatali szervezet vezetdje minden év februar 28-dig dont. Az igy
megallapitott eltérités mértéke a targyévben egy alkalommal a megéllapitastol
szamitott hat honapot kdvetden a teljesitményértékelés alapjan modosithatd azzal a
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feltétellel, hogy a koztisztviseld6 kordbban mar megéllapitott alapilletménye
legfeljebb 20 %-kal cs6kkenthetd.

5. A Hivatalban mindsitéssel, ennek hidnyaban teljesitményértékeléssel
alatdmasztott, kimagasld teljesitményt nyujtd koztisztviselonek a szabalyoktol
eltéré személyi illetményt allapithat meg a jegyz6. A targyév marcius 1-jébdl a
kovetkezd év februar végéig terjedd iddszakra vonatkozd havi illetmény
ugyanakkor nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan
kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi atlagos
brutté kereset tizszeresét. Személyi illetmény megallapitasa esetén potlék nem
fizethetd.

6. A kozszolgalati tisztviseld havi illetményét (munkabérét) a targyhdnapot kovetd
otodik napig ki kell fizetni. Az illetményt, ha az illetményfizetési nap heti
pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, legkésdbb az ezt megel6z6
munkanapon kell kifizetni.

7. Az illetmény bankszadmlara utalassal torténd kifizetése esetén ugy kell eljarni,
hogy a kozszolgalati tisztviseld illetményével a bérfizetési napon rendelkezni
tudjon.

Xl.Fejezet
Illetménypotlékok

. A jegyzd a Kttv. 256. § (1) bekezdése értelmében vezetdi illetménypotlékra, valamint
a (2) bekezdés alapjan a vezetdi illetménypotiékon feliil k6zos dnkormanyzati hivatal
jegyzOi illetménypotlékra jogosult.

. Az angol, francia, német, arab, kinai és orosz nyelvek tekintetében az idegennyelv-
tudasi potlék alanyi jogon jar, amelynek mértékére a Kttv. 141. § (6) — (7)
bekezdéseiben foglaltak az iranyadok.

. A tovabbi idegennyelv-tuddsi potlékra jogositdé nyelveket ¢és munkakoroket a
munkaltatoi jogkor gyakorloja allapitja meg:

- a hivatal valamennyi koztisztviselgje esetében idegennyelv-tudasi potlékre
jogosito idegen nyelv az 1. pontban foglaltakon tul a szlovak nyelv.

. A koztisztviseld illetménypodtlékra jogosult, ha a munkavégzésre munkaideje nagyobb
részében egészségkarositd kockdzatok kozott keriil sor vagy egészségének védelme
csak olyan egyéni véddeszkoz allandd vagy tartdés hasznalataval valdsithaté meg,
amely a koztisztviseld szdmara fokozott megterhelést jelent. A pdtlek meérteke az
illetményalap 45 %-a. A Hivatalban fokozott megterhelést jelenté munkakorok:

- valamennyi tigyintéz6i munkakor,
- jegyzd

Képzettségi  potlék  megallapitdsara  a
kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatdsokrol €s egyes illetménypotlékokrol
sz616 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendelet alapjan a feladatkoriik szakszer(ibb ellatasat
biztositd tudomanyos fokozattal, szakképesitéssel rendelkezd koztisztviseld jogosult.
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Képzettségi potlék jar a 2. mellékletben meghatarozott munkakordk és képzettségek
alapjan az ott megnevezett személyeknek.

XIl.  Fejezet

A kozszolgalati tisztvisel6 egyéb juttatasai

A jutalom

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutato
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idén beliil torténd Osztonzésére a
hivatal kozszolgalati tisztviseldi jutalomban részesithetok. A jutalmazasrol kelld
indokléssal a jegyz0 — az egyetértési jog gyakorlasa mellett — dont.

A jubileumi jutalom

A kozszolgalati tisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban toltott
1d6 utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgalati
jogviszonyban toltott idé betdltésének napjan esedékes. A jubileumi jutalomra vald
jogosultsag szabalyait a Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.

Egészségbiztositasi pénztarba torténo befizetés

A hivatal minden alkalmazottja részére Egészségpénztari tagdijat fizethet munkaltatoi
hozzéjarulas cimen. A hivatal alkalmazottai részére 1.000,- Ft/ho tagdijat fizet, mely a
szerzédésben foglalt minimalis Osszeg. A juttatdas mértékét a mindenkori
onkormanyzati koltségvetési rendelet tartalmazza.

Utazasi kedvezmény

A legalabb egyéves barmely munkaltatonal eltdltott munkaviszonnyal, kézszolgalati
tisztviseléi jogviszonnyal rendelkezd kozszolgalati tisztviseld a kozforgalmi
személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo 85/2007. (IV.25.) Korm. rendelet 7.
§ (1) bekezdése szerint utazasi utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm.
rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott (50 %) kedvezményli menettéri utazas
igénybevételére jogosult. Az utazédsi utalvanyt a személyligyl tigyintéz6 allitja ki
minden év marcius 31-ig. Az utalvany érvényességi ideje egy év.

Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras

A hivatal a kdzszolgalati tisztviseld részére a sajat gépjarmiivel torténd munkaba
jarashoz koltségtéritést biztosit. A kdzszolgalati tisztviseld részére a munkdban toltott
napokra szamolva - a munkahely ¢és a lakds kozotti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével a személyi jovedelemadorol szold torvényben foglalt, a sajat
gépjarmuvel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszdmolhatd koltségtérités
jar.

Sajat gépjarmii hivatali céli hasznalata
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A hivatal — tekintettel arra, hogy a hivatal gépjarmlivel nem rendelkezik — a
kozszolgélati tisztviselonek koltségtéritést fizet a sajat tulajdonaban allo gépjarmi
hivatali célu hasznalata esetén. A koltségtérités megallapitasa a hivatali célu utakrol
vezetett utnyilvantartas, illetve kikiildetési rendelvény alapjan torténik. A
koltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatdrozott fogyasztdsi norma szerinti
lizemanyagkoltség 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség. A sajat
gépjarmiihasznalat sziikségességét — eldzetesen — a jegyzdnek kell bejelenteni.

A sajat tulajdontl gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat, elszamolési rendjét és
bizonylatait a Hivatal altal kiadott ,,a hivatali/onkormanyzati és a sajat gépkocsi
hasznalatra” vonatkozé bels6 szabalyzat hatarozza meg.

A szabdlyzatban meg kell hatarozni a kovetkezoket:
— a hivatali/6nkormanyzati gépjarmi hasznalatara jogosultak kore,
— a menetokmanyok vezetése rendje,
— sajat gépkocsi haszndlatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

— az éves kilométer keret nagysaga.

Etkezési hozzajarulas

A hivatal a személyi jovedelemadorol szolo torvény alapjan a kozszolgalati
tisztviselok részére maximum a jogszabdlyban meghatdrozott mértékli étkezési
utalvanyt biztosithat. A tdmogatisra fordithatd éves eldiranyzat alapjan az éves
koltségvetési rendeletben kell megallapitani a személyenként nyujthatdé tdmogatas
Osszegét és a tdmogatas formajat.
A juttatds szamitdsandl a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni. Nem jar az étkezési hozzajarulas:

- a gyes id6tartamara,
a gyed id6tartamara,
fizetés nélkiili szabadsag idOtartamara,
a tappénz idbtartamara,
- a felmentési 1d6, lemondasi 1d6 azon iddtartamara, amelyre a kdzalkalmazottat
a munkavégzés alol mentesitették.

Iskolakezdési tamogatas

A Hivatal a kozszolgalati tisztviselok részére iskolakezdési tdmogatast biztosithat. Az
iskolakezdési timogatas mértéke gyermekenként, tanulonként maximum a minimalbér
30 %-a/fé. A kozszolgalati tisztviseld felséfoku oktatdsban résztvevd gyermeke jogan
oktatasi évenként 20.000.-Ft beiskolazasi timogatasban részesiil.

Telefon hasznalat
A vezetékes és mobil telefonok hasznélatanak részletes szabalyait a Telefonhasznalati

szabalyzat tartalmazza. A mobiltelefon haszndlatara jogosultak korét évente felil kell
vizsgalni.
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Kiilon szabalyzat szerint és az évente jovahagyott koltségvetési rendeletben
meghatarozott mértékben.

Munkaruha juttatas

A Hivatal a kdzszolgalati tisztviselOk részére munkaruhat nem biztosit.
Udiilési hozzajarulas

A Hivatal a vele kozszolgalati tisztvisel6i jogviszonyban allo részére kedvezményes
udiiltetést biztosit a cafeteria szabalyzatban meghatdrozottak szerint a koltségvetési
rendeletben elfogadott mértékben.

Szocialis jellegii juttatasok

A Hivatal a kozszolgalati tisztviseld hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt
folyosit. A temetési segély 0sszege a mindenkor hatalyos SZJA tv. szerinti adomentes
segély: 2016 évben 30.000,- Ft.

Kozeli hozzatartozo a kdzszolgalati tisztviseld hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.
A Hivatal a szocidlisan raszoruld kozszolgdlati tisztviseld részére egyszeri szocialis
segélyt is folyosit, melynek 6sszege max 100.000,- Ft.

Bankszamla hozzajarulas

A Kttv. 143. §. értelmében a koztisztviseldt megilletd illetmény kifizetése a
koztisztviseld altal valasztott fizetési szamlara torténo atutalassal, fizetési szamla
hianyaban pénzforgalmi szamlarol torténd készpénzkifizetés utjan torténik. A fizetési
szamldhoz kapcsolodoan a koztisztviseld részére havonta legfeljebb a kozponti
koltségvetésrdl szolo torvényben meghatarozott mértékii bankszamla-hozzajarulas
adhato.

Az oOnkormanyzatok éves koltségvetésérdl szolo rendeleteik értelmében a fizetési
szamlahoz kapcsoldddan a Hivatal koztisztviseldit a kdzponti koltségvetésrol szolo
torvényben meghatarozott mértékii bankszamla-hozzajarulas illeti meg.

Lakashatasi, lakasépitési, - vasarlasi eél: tamogatas

A koztisztviseldk részére lakhatasi timogatasok nyujthatok, melyet az 6nkormanyzat a
lakasigény megoldasahoz egyszeri pénzbeli tdmogatas keretében az SZJA szerinti
adomentes mértékben, a hitelintézet vagy a Magyar Allamkincstar igazolasa alapjan
vissza nem téritendd tdmogatas keretében biztosit. A tdAmogatas éves keretosszegérol a
képviseld-testiilet az éves koltségvetésben dont, a targyév janudr 31-ig beérkezett
kérelmek alapjan.

A lakascélu tdmogatés iranti kérelmek benytjtasi hatarideje: targyév januar 31. napja,
a hatariddé elmulasztasa jogvesztd. A kérelmet a JegyzOhoz kell benytjtani, melyrdl a
koltségvetési rendelet eldterjesztésével a képviseld-testiillet dont. A kérelemhez a
vonatkozo jogszabalyok éltal kotelezden eldirt mellékletek csatolasa sziikséges.



PILISCSEVI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A tamogatas folyositasanak részletes feltételeit, mértékét, a tAmogatasban részesiild
koztisztviselovel kotott megallapodasban kell rogziteni.

14. Cafetéria-juttatas

A Kttv. 151. §-a szerint a kozszolgalati tisztviseldt cafetéria-juttatasként — valasztasa
szerint, az Onkéntes Kolcsdnds Biztositdo Pénztarakrol sz6l6 1993. évi XCVL. tdrvény
12. § (3) bekezdésére is figyelemmel — a személyi jovedelemadorodl szolo térvényben
felsorolt juttatasokra, legfeljebb az ott meghatarozott mértékig és feltételekkel
jogosult. A cafetéria-juttatasra vonatkozé részletes szabalyokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

15. llletményeléleg

A kozszolgalati tisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folydsithato,
amennyiben a munkaltatoi jogkor gyakorldja engedélyezi annak kifizetését. Az eldleg
fels6 hatara a kozszolgalati tisztviseld folydsitaskor érvényes havi nettd illetményének
300 %-a. Az illetményeldleget 6 havi egyenld részletben kell visszatériteni, fizetési
haladék nem engedélyezhetd.

A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal
esedékesség valik, ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya a torlesztési id6 alatt
megsziinik. Az illetményeldleg iranti kérelmet a kérelem benyujtasat kdvetd 3 napon
beliil el kell biralni és legkésobb a dontést kdvetd napon ki kell fizetni. A munkabér
eléleg igénylésére vonatkozd kérelmet a szabéalyzat 3. melléklete tartalmazza.

Illetményeldleg folyositasara csak abban az esetben van lehetdség, ha az nem
veszélyezteti a Hivatal likviditasat, a kért elleg Gsszege — a visszafizetés idGtartamra
tekintettel — kotelezettségvallalassal le nem kotott eliranyzatként, és ténylegesen a
hivatal szamlajan rendelkezésre all.

XIIl. Fejezet

A kozszolgalati tisztviselo képzése, tovabbképzése

A kozszolgalati tisztviselok képzése, tovabbképzése a Kttv. 80. -81. §-ai az iranyadok,
figyelembe véve a Kttv. 230. §-at.

1. Tanulmanyi szerzédés, képzési tovabbképzési tamogatas

A jegyz6 a hivatal szakembersziikségletének tervszerli biztositasa érdekében
tanulmanyi szerzddést kothet a kozszolgalati tisztviseldvel. A szerzédésben meg kell
hatarozni:

- atadmogatas jogcimeit és mértékét,
- az elszamolas maddjat,
- afelek jogait, kotelezettségeit,
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azt a tanulmanyi id6t kovetd idétartamot, melyet az érintett kozszolgalati tisztviseld a
hivatal allomanyaban vallal elt6lteni.

Az iskolarendszerli, szakembersziikséglet biztositasat is szolgdld tanulmanyok
folytatdsdhoz a munkaltatd tanulmanyi szerzddést kothet, melyben biztositja a
jogszabalyban eldirt fizetett szabadidé kedvezményeket, valamint a tanulmanyi
koltségek maximum 100 %-at.

A kozszolgalati tisztviselonek a Hivatal dlloméanyaban vallalt eltdltendd iddtartama a
tanulmanyi idével aranyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.

A jegyzd engedélyezheti a kozszolgalati tisztviseld korabbi munkahelyével kotott
tanulmanyi szerz6désbal eredd anyagi kotelezettségek részbeni vagy teljes atvallalasat.

Ha a kozszolgalati tisztviseld olyan iskolai rendszeri képzésben vesz részt, amelyet a
Hivatal nem tdmogat, a kozszolgalati tisztvisel6t megilletd szabadidét a Jegyzo
allapitja meg az oktatasi intézmény altal kibocsatott, a kotelezd iskolai foglalkozas és
szakmai gyakorlat idétartamardl szol6 igazolas figyelembevételével.

A kozszolgalati tisztviseld mas kozigazgatasi szervvel, illetéleg mas munkaltatoval
nem kd&thet tanulményi szerz6dést.

A koztisztviseld részére a hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast nyujthat. A nem
iskolarendszerli képzés és tovabbképzés csak akkor tdmogathatd fizetett szabadidd
biztositdsaval és a képzés dija atvallalasaval, ha az a koztisztviseld6 munkakori
feladatainak magasabb szint(i ellatasat biztositja. A tamogatas mértéke a koltségek
100%-a.

A — nem a munkakorh6z kapcsolddo - tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulés
mértékérdl — a nem tervezett €s nem kotelezd tovabbképzés esetén — a Jegyzd dont a
képzési- €s tovabbképzési tervben meghatarozott szabad keret terhére.

XIV. Fejezet
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az alapvetd jogok és kotelezettséget partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcidé megeldzése céljaban az a személy, aki
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. torvény (a
tovabbiakban: Vtv.) 3. §-dban felsorolt feladatokat 14t el, tisztséget, illetve munkakort
tolt be, a torvényben meghatarozott eljarasi szabalyok szerint vagyonnyilatkozat
tételre kotelezett.

2. A koztisztviseld vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének

- a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds létrejotte, munka- vagy
feladatkor betoltése elott,
- ajogviszony fennallasa alatt a Vtv. altal meghatarozott idészakonként,
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- a kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkor
betoltésének megsziinésekor koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoroket a Hivatal SZMSZ-ének
4. szamu fuggeléket tartalmazza.

A koztisztvisel6t  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség — fennallasarol — és
esedékességének idOpontjarol a munkaltatdi jogkor gyakorloja tajékoztatja.

XV. Fejezet
A munkakor atadas-atvétel szabalyai

Mar munkakorbe torténd athelyezés, 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag
igénybevétele, valamint a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése
esetén a dolgozd a munkakori feladatait, illetve az annak ellatasaval Gsszefiiggd
informaciokat és iratokat a munkaltatdéi jogkort gyakorldo vezetd altal kijelolt
atvevonek koteles atadni.

Ha az atadas-atvételre a fent meghatarozott esetek miatt keriil sor, a munkakor
ellatasara tekintettel a dolgozé altal hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyakat

(mobiltelefon, szamologép, pendrive stb.), a Jegyz0 altal kijeldlt személy részére at
kell adni.

Ha a munkakdr 4atadéas-atvételre foglalkoztatasi jogviszony megszilinése,
megszilintetése miatt keriil sor, a dolgozo a foglalkoztatasi jogviszony megsziintetésére
vonatkoz6 munkaltatoi intézkedés szerinti hatariddig, az annak mellékletét képezd
elszdmolo-lap felhasznalasaval szdmol el a hasznélatra atvett hivatal felszerelési
targyakat.

A munkakor atadas-atvételt a 4. melleklet szerinti jegyzOkonyvbe kell foglalni.

Az atadas-atvételi eljarast legkés6bb a munkakorvaltozast megel6z6 utolsé napon be
kell fejezni.

A  munkakor 4tadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarél a Jegyzd
gondoskodik.

XVI. Fejezet
ETIKAI KODEX

PREAMBULUM
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Az Etikai Kodex célja a kozszolgalathoz fiiz6dé kozbizalom erdsitése, a hivatali ligyintézés
szinvonaldnak emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlddésének eldsegitése és
a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa.

Ennek érdekében az Etikai Kodex Osszefoglalja ¢és rendszerezi a Piliscsévi Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisztvisel8itdl a szervezeten beliil és a kiilsd kapcsolatokban is
elvart magatartasi, viselkedési normékat. Az etikai elvek kotelezden alkalmazandé munkajogi
szabalyként funkcionalnak a hivatalban, melyek a koztisztviselok részére feladatuk
ellatasahoz, hatdskoriik gyakorlasdhoz, valamint feletteseik utasitdsanak végrehajtasdhoz
tampontot, irdanymutatast adnak.

AZ ETIKAI KODEX HATALYA

Az FEtikai Koédex személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi koztisztviseldjére,
kozszolgalati tligykezeldjére tovabba munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo
dolgozojara.

Az Etikai Koédex teriileti hatdlya kiterjed a Hivatal miikddésének teljes teriiletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely koztisztviseld e mindségében megjelenik.

A HIVATAL KOZTISZTVISELOITOL ELVART
ALTALANOS

A kozszolgalati tisztviselokre vonatkozo hivatasetikai alapelvek kiilondsen a hiiség és
elkotelezettség, a nemzeti érdekek eldnyben részesitése, politikasemlegesség, a
felelosségtudat €s szakszerliség, az igazsdgos €s méltanyos jogszolgaltatas, a méltdsag és
tisztess€g, a partatlansag, az elditéletektdl valé mentesség, az egyiittmiikddés, az intézkedeések
megtételére irdnyuld ardnyossag, a megbizhatdsag és a védelem.

1. Hiiség és elkotelezettség

A kozszolgalat feladata — az Alaptorvénnyel és a hatdlyos jogszabalyokkal
Osszhangban — a koz érdekében vald eljaras. A koztisztviseld6 Magyarorszaghoz vald
hiisége, az Alaptorvényben szabalyozott demokratikus intézményrendszer keretei
kozott kifejez0dd kozérdek, a hivatal, a varos szolgéalata irdnti elkotelezettségen
keresztiil nyilvanul meg, mely elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsiti meg.
Az elkotelezettség a hivatallal vald azonosulas mellett annak elfogadasat is jelenti,
hogy a jo hirnév megtartasdhoz feleldsség- és aldozatvallaldsra van sziikség.

2. Nemzeti érdekek elényben részesitése
A Hivatal koztisztviseldinek munkajuk sordn az egyéni és csoportérdekekkel szemben
mindig a kdzérdeket, a nemzeti érdekét kell eldnyben részesitenitik.

3. Politikasemlegesség
A koztisztviselének kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kozigazgatds politikai
semlegességét, ezért kozszolgalati feladatainak ellatasa soran kifejtett €s azon kiviili
tevékenysége semmilyen mddon sem veszélyeztetheti a feladatok partatlan ellatdsaba
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vetett bizalmat. A koztisztviseld sem munkahelyén, sem lakohelyén nem folytathat
politikai part, politikai szervezet, vagy mozgalom ¢érdekében kifejtendd aktiv
tevékenységet, és nem vehet részt olyan kampanyban, amelyben tevékenysége
meghaladna a véleménynyilvanitasi jogaval ¢€l6 allampolgar aktivitasat. A
koztisztvisel6 munkahelyén sem viselhet partjelvényt, vagy mas megkiillonboztetd,
akar legalis, de kifejezetten politikai vonatkozasu szimbdlumot.

4. Felelosségtudat és szakszeriiség
A koztisztviselok feladataikat megfelelé gondossaggal és szakmai igényességgel,
torvényesen kotelesek végezni, képviselve hataskoriikon beliil a hivatalt. A
koztisztviselonek a személyes fejlodés igényével, koztisztviseloi feleléséggel, a
jogszabalyok naprakész kovetésével folyamatosan fejleszteniiik kell szakmai
tudasukat. Ugyintézésiik és dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta
lehetdségeken beliil — legjobb tudasuk szerinti megoldasra kell torekednitik.
A dontések meghozatalakor gondosan kell mérlegelniiik dontéseik kdvetkezményét is.
A feleldsséghez hozzatartozik a dontések kovetkezményeinek felvallalasa. A
koztisztviseld6 kozvetlen felettesének tartozik feleldsséggel. Koteles felettese
utasitasait kovetni, kivéve, ha jogszabaly masképp rendelkezik. Koteles tovabba
tajékoztatni felettesét mindazokrol a tényekrdl és koriilményekrdl, amelyek
kozvetleniil a munkakorével kapcsolatosak.
Partatlanul és targyilagosan kell tamogatnia a Hivatal vezetését a dontések
végrehajtasaban, valamint a hivatal felel6sségi korébe tartozo koziigyek intézésében.
Szakmailag korrekt és elfogulatlan tanacsokat kell adniuk, biztositaniuk kell a
dontésekhez sziikséges minden relevans és torvényesen hozzaférhetd informacidt a
hivatali vezetés szamara.

5. Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas
A koztisztviselonek lelkiismeretesen €s pontosan, a torvényesség keretei kozott kell
teljesitenie feladatai.
A koztisztviseld hivatali eljarasa soran kdoteles:

- a torvényesség szigoru betartdsaval, tisztességes, becsiiletes eljaras keretében
elfogulatlanul, részrehajlas nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre,
partallasra, tarsadalmi helyzetre tekintet nélkiil, az eljarasra ésszerlien
sziikséges 1d6t forditva feladatat ellatni,

- kozfeladatait szakszerlien, a torvényeknek és a szakma szabdalyainak
megfelelden legjobb tuddsa szerint teljesitent,

- az ugyfelekkel higgadtan, kulturaltan viselkedni, tajékoztatva dket jogaikrol és
kotelezettségeikrol,

- az lgyfelek személyiségi jogainak, emberi méltosagdnak megodvasa mellett
érvényesiteni a kdzigazgatas méltosagat és tekintélyét,

- tartdzkodni a feleldtlen igéretektdl, valamint az indulatok, elditéletek, érzelmek
latszatatol is,

- hiteles, megbizhato tajékoztatast adni, a hataridoket betartani.

6. MEltosag és tisztesség
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Az emberi méltosag megdrzése érdekében az ligyintézést és a koztisztviseloi
kapcsolatokat a mindennapok embersége, az empatia, segitségnyujtds, a masik
tisztelete, szocidlis érzékenység, bizalom jellemezze.

A koztisztviseld koteles hivatdsa gyakorlasa soran a maganéletben egyarant olyan
magatartast tanusitani, hogy megodrizze ¢és megerOsitse az allampolgaroknak a
kozigazgatasi szervek tisztességébe, semlegességébe ¢és hatékonysagaba vetett
kozbizalmat.

A koztisztviselok:

- torekedjenek jo kollegialis kapcsolat kialakitdsara, egymdas kolcsonds
segitésére, udvarias, kulturdlt hangvételre, egymas személyiségének, emberi
méltosaganak, koranak tiszteletére. Sajat hibajukat ne haritsdk at madsra, a
masok érdemét ne tartsak sajatjuknak,

- keriiljék a — sziikségteleniil személyeskedé — konfliktusokat, tanusitsanak
onmérsékletet, megértést,

- személyes sérelmeket, egyéni értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos
tevékenységlik szinterén, oda nem ill6 médon hangoztassanak.

A koztisztviseld koteles kiilsé megjelenésében, viselkedésében, modordban emberi
megnyilvdnuldsaiban  kiegyensulyozott,  mértéktartd, szélsdségektdl  mentes
magatartdst tantsitani. A munkahelyen megjelenni — kiilondsen tigyfélfogadasi idoben
— csak a munkakdr altal megkovetelt, az ligyfelek és a munkatarsak felé tiszteletet
kifejez6 oltdzetben szabad.

A koztisztviseld koteles allampolgari kotelességeit példamutatoan teljesiteni, adod- és
koztartozasaival 6nhibajabol ne keriiljon hatralékba.

7. Partatlansag

A Kkoztisztvisel6 nem élhet vissza hivatali beosztasaval, a kezelésében allo
koézpénzekkel, vagyonnal, vagy szolgaltatassal, tovabba azokkal az informacidkkal,
amelyek hivatali munk4ja soran jutottak a tudomadsara, és nem hasznalhatja fel azokat
sajat vagy masok egyéni érdekei elémozditasara — még hivatali beosztasabol vald
tavozasa utan sem.

A koztisztviseld koteles szigorGan betartani a jogszabalyok 4ltal eldirt
Osszeférhetetlenségi szabalyokat, igy nem végezhet olyan iizleti tevékenységet, nem
véllalhat olyan beosztast, amely Osszeegyeztethetetlen hivatalaval, beosztasaval,
illetve kozfeladatai ellatasaval.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és maganérdeke kozott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kozszolgalati jogviszonyanak
fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil és ez esetben koteles eleget tenni az
annak kikiiszobolésére szolgalo intézkedésnek.

A koztisztviseld ligyfelektdl nem kérhet, €s nem fogadhat el ajdndékot, juttatast vagy
egyéb elonyt.

8. Elditéletektol valéo mentesség
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A koOzigazgatdsi feladatok végrehajtdsa soran a koztisztviseld koteles egyenld
banasmodban részesiteni az azonos helyzetben lévOket, tovabba a nemzetiségen,
nemen, fajon, borszinen, etnikai vagy tarsadalmi hovatartozason, genetikai
jellemz6kon, nyelven, vallason vagy hiten, politikai vagy egyéb meggydzddésen,
fogyatékossagon, koros vagy szexualis beallitottsagon alapuld indokolatlan
diszkriminacid latszatat is kerililnie kell. Ennek az alapelvnek a koztisztviseld
mindennapi munkéjaban maradéktalanul érvényesiilnie kell és a kozigazgatassal a
koztisztviselén keresztiil talalkozo tigyféllel szemben maradéktalanul érvényre is kell
juttatni.

Egyiittmiikodés

Az lgyintézés sordn a koztisztiviseloknek szakszerlien, segitOkészen, a hataridot
betartva, koriiltekintéen kell eljarniuk. Figyelemmel arra, hogy a koztisztviseld
munkajat minden esetben széleskorii tarsadalmi ¢és szakmai Osszefiiggésben,
kapcsolatrendszerben végzi, koteles kiillondsen olyan esetekben készségesen
egylttmiikodonek lenni, amikor iigyfelekkel, a munkatarsakkal, mas hatosagok
vezetdivel, iigyintézoivel, illetve az egyéb allamhatalmi, kozigazgatdsi szervek
dolgozdival kertil kapcsolatba.

A hivatal dontéseihez sziikséges, minden rendelkezésre 4ll6 és torvényesen
hozzéaférhetd informacidt biztositania kell, azokat a dontéshozok eldl nem tarthatja
VISSza.

A hataridoben torténd feladatellatds megkdveteli, hogy a koztisztvisel6k emberi,
szakmai, timogatdé munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakdrt is érintd
feladatokat a szervezeti egységen belill és a szervezeti egységek egymds kozotti
kapcsolatdban Osszehangolt munkavégzéssel, feleldsségteljes egyiittmiikodéssel kell
végezni, arra torekedve, hogy csapatként végezzék a munkajukat.

Intézkedések megtételére iranyuld aranyossag

A koztisztviseld dontéseinek meghozatala sordn mindig biztositani kell, hogy a
meghozott intézkedések aranyosak legyenek az elérni kivant céllal. A koztisztviseld
kiilondsen a polgarok jogainak korlatozasat koteles keriilni, ha ezen korlatozasok
nincsenek ésszerli kapcsolatban az intézkedés elérni kivant céljaval. Intézkedései
soran a koztisztviseld koteles tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az
altalanos kozérdek kozotti egyensulyt.

Megbizhatésag

A koztisztviseld felhatalmazas nélkiill nem hozhat nyilvdnossadgra olyan hivatalos
informéciokat, amelyek a hivatalon beliili vagy mas forrdsbdl bizalmasan jutottak a
tudomasara.

A koztisztvisel az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartasan kiviil
mind hivatalos, mind maganérintkezései soran koteles tartozkodni olyan informéciok,
adatok, tények kozlésétol, amelyek nyilvanossagra hozatala az Onkorméanyzat vagy a
Hivatal tevékenységének hatékonysagat és eredményességét veszélyeztetik.

Tilos az tigyfelek és a nyilvanossag félrevezetése vagy szandékos megtévesztése. A
koztisztviseloknek tilos keresniiik azokat a lehetdségeket, amelyek alkalmasak az
onkormanyzat politikdjanak, dontéseinek vagy tevékenységének meghitsitasara,
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befolyasolasara azaltal, hogy illetékteleniil vagy id6 el6tt olyan informaciot fednek fel,
amelyekhez koztisztviseloként jutottak.

12. A védelem elve
A koztisztviseld kozfeladatok ellatasaval kapcsolatos tevékenysége fokozott térvényi
védelem alatt 4ll. Elkotelezett, politikailag semleges és partatlan magatartdsa miatt
semmilyen hatrany nem érheti.

A HIVATAL VEZETOITOL ELVART TOVABBI ERTEKEK
MAGATARTASI NORMAK

Fenticken talmenden a vezetdkkel szemben tovabbi etikai alapelvek kiilondsen a
példamutatas, a szakmai szempontok €rvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.

1. Példamutatas

A vezetonek torekedni kell arra, hogy az éaltala vezetett szervezet tekintélye,
elismertsége, elonyds megitélése fennmaradjon. A szakmai és kozéleti forumokon
képviselnie kell a partatlan kozigazgatas egyetemes értékeit, torekednie kell arra, hogy
megnyilvanuldsaival erdsitse a szakma tekintélyét. A vezetOknek egymas kozotti
kapcsolataikban szolidarisnak, segitokésznek kell lenniiik.

A vezetd a vezetése alad tartozokkal szemben — a személyiségi jogok, és az emberi
méltosag tiszteletben tartdsa mellett — koteles a koztisztviselokhoz méltatlan
magatartds minden megnyilvanuldsa ellen igazsdgosan fellépni, és ennek kapcsan
érvényre juttatni az Etikai Kédexben megfogalmazott értékrendet.

A vezetdnek tartozkodnia kell attél, hogy valamely part, vagy politikai szervezet
mellett, vagy ellen nyilatkozz¢ék, vagy egyéni véleménye szerinti elkotelezettséget és
megnyilvanulast kivanjon beosztottjaitol.

2. Szakmai szempontok érvényesitése
A vezetd feladata kiilonosen:

- az Aaltala vezetett szervezet eredményes miikddésének legjobb tudasa és
ismereti szerinti biztositasa,

- a sajat szakmai ismereteinek tovabbfejlesztése, a valtozo jogszabalyok
figyelemmel  kisérése, tanacsokozasokon, szakmai  konferencidkon,
konzultaciokon valo részvétel,

- avezetése ala tartozok motivalasa, a kollegialis kapcsolatok erdsitése,

- a részére biztositott utasitasi jog koriiltekinté gyakorldsa, és a dontéseihez
kapcsolodo feleldsség vallalasa.

3. Szamonkérési kotelezettség
A vezetd csak a feladatok ésszerii, hatékony és eredményes végrehajtasa érdekében
¢ljen utasitasadasi jogaval. A szamara Dbiztositott utasitasi joggal koteles
koriiltekintéen ¢élni, melynek gyakorldsa soran beosztottjai tulajdonsigainak
ismeretében lehetdleg keriilnie kell egy adott utasitdssal a végrehajtasra kotelezett
szdmara 1indokolatlan konfliktushelyzet eldidézését. A vezetd utasitasainak
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szamonkérése sordn is a sziikséghez mérten hatarozottan, de mindig igazsagosan 1épen
fel, tisztelve beosztottjai emberi méltosagat és személyiségi jogait.

ELJARASI SZABALYOK

Az Etikai Kodexben rogzitett értékek, magatartasi elvarasok, kovetelmények gondatlan vagy
szandékos megsértése etikai vétségnek mindsiil.

Etikai eljarast - névvel ellatott irasbeli bejelentés alapjan — a Hivatal barmely koztisztviseldje
a jegyzonél kezdeményezhet.

A jegyzd, mint a munkaltatdi jogok gyakorloja etikai vétség gyanuja esetén hivatalbdl, illetve
ha bejelentés érkezik, 3 munkanapon belill, 3 tagl, elnokbol és két tagbol allo etikai
bizottsagot jelol ki a Hivatal koztisztvisel6i koziil. A bizottsdg feladata a normasértés
koriilményeinek feltarasa, illetve — amennyiben az etikai vétség elkdvetése bizonyitast nyer —
a bilintetésre torténd javaslattétel. A bizottsag az etikai eljaras ala vont koztisztviselot
meghallgatja, ennek eredményét jegyzokonyvben rogziti és kozli a munkaltatéi jogkor
gyakorlojaval.

Amennyiben bizonyitast nyer, hogy a koztisztviseld az etikai vétséget nem kovette el, illetve
bizonyitottsag hianydban a normaszegésért elmarasztalni nem lehet, ennek tényét a
munkaltatoi jogkor gyakorldja hatarozatban rogziti.

Etikai vétség elkovetése esetén fegyelmi eljaras inditdsanak van helye. Az etikai vétséget
elkovetd koztisztviseldvel szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

- figyelmeztetés,

- megrovas.

A fegyelmi eljards szabalyaira egyebekben a kozszolgélati tisztvisel6krdl szold 2011. évi
CXCIX. torvény, valamint a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol sz6lo
31/2012. (I11.7.) kormanyrendelet rendelkezései iranyadoak.

XVII. Fejezet

Z.aro rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabalyzat 2016. ...... napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit 2016.
........ napjatol kell alkalmazni.

2. Ezen szabalyzat hatalyba 1épésével hatalyat veszti a ............. kozszolgalati
szabalyzatai.

3. A Szabalyzat 2 egyez0 példanyban késziilt, melybdl 1 pld a Piliscsévi Kozos
Onkormanyzati Hivatal székhelyén, tovabbi 1 pld pedig a Leanyvari Kirendeltségen
keriil elhelyezésre.

Datum: Piliscsév, 2016.................
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Baumstark Tiborné

jegyzd
Zaradék:
A Kozszolgalati Szabalyzatot jovahagyta:
Képviselo-testiilet Hatarozat szama:

Piliscsév Kdzség Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete
Leanyvér Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
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1. melléklet
Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap

beosztasa
Tisztelt Koztisztviselo!

Rendkiviili munkavégzést rendelek el az alabbiak szerint:

A rendkiviili munkavégzeés 1dOpontja: .........o.oiiiii e
IAOtArtama: ... ....ooeiii i
MY o
elvégzendd feladat: ...

A rendkiviili munkavégzés elvégzésének ............. napnal rovidebb id6étartamon beliili
elrendelésének indoka:

koztisztviseld a rendkiviili munkavégzést elrendeld
alairasa €s beosztasa

Zaradékok, intézkedések:

1. A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

Kelt, oo
szervezeti egység vezetdje
2. A rendkiviili munkavégzésért jard szabadidé mértéke: ...,
A szabadid6 kiadasénak idépontja:
Kelt, oo,

szervezeti egység vezetdje
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3. A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidét nem tudtam kiadni, ezért annak
megvaltasara kertlt sor.

A megValtas 0SSZEEE: ....vvvvieriiiiii e, Ft
A kifizetés datuma: ... Ft
A kifizetési bizonylat megnevezése és SOrSZama: .........o.vvvevvieneenieiniennennnn.

szervezeti egység vezetdje

Err6l értesiilnek:
1. Koztisztviseld
2. Munkaltatd
3. Személyi nyilvantartas
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2. melléklet

Képzettségi potlékban részesiilo koztisztviselok

N¢ Munkakor Képzettség Potlék mérteke az

év . . : . .
megnevezEése megnevezEese illetményalap %-aban

Bendur Istvanné | Adotligyintézd | Mérlegképes konyveld 40 %

allamhaztartasi szak
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3. melléklet

Munkabér eloleg kérelmi lap

ATUlirott ... (a munkavallal6 olvashat6 neve),
...................................................................................... (lakcime),
................................. (sziiletési helye, ideje) ..........................(ad0azonositd
jele), kérem JLCY4) 111 (- Ft, azaz
..................................................... forint munkabér eléleg folydsitasanak
engedélyezését ..................... havi levonasra.
Datum, ......c.vvri
kozszolgalati tisztviseld aldirdsa
ERTESITES
Munkabér eloleg engedélyezésérol
Az engedélyezett fizetési eldlegekrdl vezetett nyilvantartas sorszama: ..........................
A dOlgOZO NEVE: ...
Sziiletési helye, ideje: ....oooovviiiiiiii
AdbOazonosito jele: ......ooiiiiii i
ANYJANEVE! 1.ttt
Lakeime: ..o
Szervezeti €ZYSEZ NEVE: .. .ouiuiieiitiiiii i
A Ft, azaz ..., forint Osszegli fizetési eldleg
kifizetését engedélyezem.
Datum,.....ovvei e
munkaltatd

pénziigyi ellenjegyz6
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4. melléklet

Jegyzokonyv munkakor atadas-atvételrol

Késziilt: ........ €V i, hoénap ........ napjan a Piliscsévi K6zds Onkormanyzati
Hivatal hivatali helyiségében.

Jelenvannak: ... munkaltatdi jogkor gyakorldja
................................... munkakor ataddja
.................................. munkakor atvevoje

Targy: oo munkakor atadasa

A munkakor atadéasara okot ad6 koriilmény: (a megfeleld rész aldhtizando)
a) mas munkakdorbe torténd athelyezés,
b) 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele,
c) afoglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése.

az alabbiak szerint adja at:

1. abefejezett ligyek és kapcsolodo iratai:

3. a munkakor ellatdsdhoz sziikséges kapcsolatrendszer (szakmai, tarsadalmi, stb.
szervezetek)
SZETVEZEE TEVE: ... e ettt et et ettt et ettt et et et et et et et e et et et et
ligyintézd, kapcsolattartd személy NeVe: ........o.oiiiiniiiiiiii i
telefonsSZAma: ... ..o
2 7 B8 4 1S
igyintéz0, kapcsolattartd szemeély Neve: .........cooviiiiiiiiiiiiii i
telefonSZAmMa: ... .. o
2 W74 8 1 51 P
ligyintézd, kapcsolattartd személy NeVe: ........o.oiiiiniiiiiiii i
telefonsSzama: ... ...

4. amunkakor ellatasdhoz kapcsolédoan hasznalatra atvett hivatali felszerelési targyak:
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A munkakor atadoja kijelenti, hogy a munkakorrel 0sszefliggd valamennyi iratot, sziikséges
informaciot, illetve felszerelési targyat a jelen jegyzokonyv szerint a munkakor atvevoje
részér, illetdleg a munkaltatdi jogkort gyakorld részére atadta.

A munkakor ataddja tudomasul veszi, hogy az atadott munkakdr folyamatos ellatdsanak
biztositasa és a zOkkenOmentes munkavégzés érdekében a késbbi idépontokban sziikségessé
valé tovabbi informéciok szolgaltatasara a munkakor atadasat kovetden is koteles.

k.m.f.

munkakor atvevoje

Az atadas tényét tudomasul vettem:

a munkaltatoi jogkdr gyakorldja
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Megismerési nyilatkozat

A Piliscsévi Kozos Onkorményzati Hivatal 2016.................... —t0l hatalyos Kozszolgalati
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran kdoteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Alairas
Kosztkané Rokolya Bernadett ,
polgarmester
Hanzelik Gabor ,
polgarmester
Dimitorv Lasz16 ,
alpolgarmester
Molnar-Banffy Kata .
alpolgarmester
Baumstark Tiborné . .
J€gYyZ0
Herczegné Kollar Aniko 1gazgatasi
munkatars 1.
Ezékiel Zsuzsanna 1gazgata}s1
munkatars II..
. . igazgatasi
Lizicska Krisztina munkatars 100
Bendur Istvanné Adoiigyi eldado 1.
Szivekné Vojczek Zsuzsanna P?nm,lgyl L ©s
koltségvetési ea |
Hudecz Vivien P?nZU.’gYI ca
pénztaros I.
, . igazgatasi
Lunczer Karolyné unkatars TV,
igazgatasi
Valek Zsuzsanna unkatérs V.
Sveda Hajnalka Adoligyi el6ado 11
Sztabina Zsoltné Pénziigyi és
koltségvetési ea. 1.
Balogh Nikoletta Pénziigyi ea.,
pénztaros I1.




