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Karcagi Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati
Szabalyzata

A kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. § (5)
bekezdése alapjan, a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen
szabalyzatot adom ki:

. fejezet

A szabalyozas célja és hatalya

1.) A Kitv. clbirasainak megfeleléen a Kozszolgalati Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
tartalmazza azokat a targykoroket, amelyek a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggésben a
hivatali szervezet vezetdjének (a tovabbiakban: jegyz0) altalanos szabalyozasi hataskorébe
tartoznak.

2.) A Karcagi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztvisel6i kotelesek betartani
az egyes targykorre vonatkozo szabalyokat.

3.) A Hivatal Kkoztisztvisel6i a Szabalyzatban rogzitett juttatasokra a kozszolgalati
jogviszonyuk €s ezen Szabalyzat alapjan szereznek jogosultsagot.

4) A Szabalyzat személyi hatalya a Jegyzdre, Aljegyzoére, Onkorméanyzati tanacsadokra, a
Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselokre, valamint a Munka Toérvénykonyve hatalya ala
tartozo munkaszerzddéssel foglalkoztatottakra terjed ki.

5.) Nem terjed ki a kozfoglalkoztatasban allokra, valamint azokra a munkavallalokra, akiknek
foglalkoztatasa palyazati timogatasbol valosul meg.



Il. fejezet

Munkaltatoi jogok gyakorlasa

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 81. § (3) bekezdés b)
pontjaban biztositott jogkdrben eljarva — figyelemmel a Kttv. 37. §.-ra és a 227. §.-ra — a Hivatalban
a munkaltatoi jogok gyakorlasa a kdvetkezok szerint torténik:

1) A jegyz6 gyakorolja a kovetkez6 munkaltatoi jogokat, a hivatalban dolgoz6 koztisztviselok
¢s munkavallalok felett, a polgdrmester egyetértésével:

a kozszolgalati jogviszony létesitése
vezetdi megbizas adasa

vezetdi megbizas visszavonasa
kozszolgalati jogviszony megsziintetése
koztisztviseld jutalmazasa

2.) Sajat hataskorben gyakorolja a kdvetkez6 munkaltatoi jogokat:

a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése,
folyamatos aktualizaldsa

a vezetOk részére szabadsag engedélyezése

palyazati felhivasok kiirasa

a koztisztviseld eldémeneteléhez sziikséges mindsités

a kozszolgalati jogviszony létesitésekor a Kttv. szerinti illetmény megallapitasa
a kinevezés modositasa

a Kttv. rendelkezései szerint torténd kotelezd atsorolas

a munkavégzéssel jard kiilon juttatdsokra a jogosultsdg megallapitasa
jubileumi jutalom megéallapitasa

az alapilletmény megallapitasa

3.) A polgarmester gyakorolja a kovetkez0 munkaltatdéi jogokat a jegyzO, az aljegyz0 az
onkormanyzati tanacsadok esetében:

- akozszolgalati jogviszony létesitése
- kozszolgalati jogviszony megsziintetése
- jutalmazas

1. fejezet

A munkaido, piheno id6 és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a Kttv. 227. §-a alapjan a jegyzO, kivéve a jegyzoét,
aljegyz6t, és az onkormanyzati tanacsadokat, esetiikben a munkaltatoi jogkor gyakorldja a
polgarmester.

2.) A Hivatal koztisztviseldire érvényes munkarendet a Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.



3.) A koztisztviseldk jelenlétének igazolasara a jelenléti iv szolgal, amely az érkezés, a tavozas
¢s a munkakozi sziinet idejét ora-perc megjelolésével kell, hogy tartalmazza, ezen kiviil a
szabadsag, tappénz és rendkiviili munkavégzés is feltlintetésre keriil. A jelenléti ivet minden
koztisztviselé maga koteles napra készen vezetni, és alairasaval igazolni.

A rendkiviili munkavégzés szabalyai

1) A rendkiviili munkavégzést a jegyzé — feladat és idOpont megallapitasaval — irasban
rendelheti el. Az irdsos elrendelés egy-egy példanyat nyilvantartasba vétel céljabol at kell
adni a Jegyz6i Iroda részére.

2.) A rendkiviili munkavégzés egyéb szabalyait a Kttv. 96-99 §-ai szabalyozzak.

A rendes szabadsag kiadasanak szabalyai

A szabadsag mértéke és kiadasa a Kttv. 100-107. §-ai szerint torténik.

Szabadsagoldsi terv

A szabadsagolasi terv Osszeallitasa érdekében a jegyz6 februar 15-ig begyijti a koztisztviseléknek a
szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kdzszolgélati feladatok zokkendmentes ellathatosagat szem
elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi tervet februar végéig. A szabadsagolasi terv a jegyzénél
kertiil elhelyezésre.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:

- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fliggllegesen a koztisztviselok nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszertien be kell jelolni, hogy adott koztisztviselé mely napokon lesz
szabadsagon. A szabadsagolasi tervet a jegyz0 ellendrzi.

Szabadsag nyilvantartasa

A koztisztviselok szabadsag nyilvantartdsarol a jegyz6 gondoskodik.

Szabadsag kiaddsa

A szabadsagot a jegyz6 engedélyezi, elozetes email-ben torténd megkeresést kovetden. A szabadsag
kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag nyilvantartasba. A szabadsagot esedékességének
évében Kkell kiadni a Kttv. 103. - 106. §-ai alapjan.



Szabadsag megvaltas

A Kttv. 107. § alapjan a szabadsagot megvaltani nem lehet. Ettdl eltérni csak a 107. § (2)
bekezdésében leirtak esetén lehet.

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

A Kttv. 110. §- 114, §-ai alapjan.

V. fejezet
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

1.) A koztisztviselok vezet6i megbizasuk visszavonasa, illetdleg kozszolgalati jogviszonyuk
megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval Osszefiiggd
informdaciokat €s iratokat "atadas-atvételi" eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek.

2.) Az atvevé az 0ij vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, ennek hidnyaban az
irodavezet6, egyéb esetekben pedig a hivatali felettes altal megjelolt koztisztviseld lehet.

3.) A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir ala;
- hivatalvezet6i munkakor atadas-atvétele esetén a polgarmester
- vezet6i munkakor atadas-atvétele esetén a jegyzo
- egyéb munkakdr esetében az irodavezetd tartozik kézjeggyel ellatni, egyben igazolva az
atadas- atvétel megfeleldségét.

4.) A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melyb6l egy-egy példany az atadonal és
atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat irattdrozas céljabdl a kozponti
iigyiratkezeld részére kell atadni.

5.) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladat- és hataskorébe tartozo, ligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak
munkakor atadasakor fenndallo helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkonyv kiilondsen
térjen ki:

a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok iddaranyos teljesitésére,

a képviseld testiilet, illetve bizottsdgok altal meghatarozott feladatok végrehajtasara

a polgarmester, a jegyz0 altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

o a Koltségvetési és Ado Iroda hataskorében kezelt koltségvetési keretek tételes
elszamolasara,

o munkakor atadasat kovetd idOszak legfontosabb, aktualis szakmai feladataira,

o aszervezeti egység tevékenyseégét érintd kiilso €s belsd ellendrzések megallapitasaira.

6.) A vezetdi 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.



7.) A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintéz0 az iigyiratokkal eléadéi munkanaploja
alapjan koteles elszamolni.

V. fejezet

A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

1.) Amennyiben a koztisztvisel6 a munkaltaté intézkedése alapjan munkakoérébe nem tartozd
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij a koztisztviselOt a helyettesités elsd napjatol illeti meg.

2.) A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1év6 koztisztvisel6t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 1t el.

3.) Nem illeti meg a koztisztvisel6t helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezet6i megbizassal
rendelkezé koztisztviseld6 munkakori kotelezettsége, Kkivéve azt az esetet, amikor a
helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor nincs betdltve,
feltéve, ha a helyettesités iddtartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg
helyettesitési dij a koztisztviselot, ha a helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt
szlikségessé.

4.) A helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25 % - 50 % kozotti
Osszegben allapithatdé meg.

VI. fejezet

Dijazas, kiilon juttatas, eseti és céljutalom

Dijazas

A koztisztviselé a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult, amelyet részére a
targyhonapot kdvetd honap 5. napjaig ki kell fizetni.

Az illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani, amely a Kttv. 133. § alapjén és az 1. szdmu
mellékletében meghatarozott moédon kiszamolt alapilletménybdl, és a 29/2012. (111.7) Korm.
rendeletben eldirt fels6fokt végzettségnél a Kttv. 234. §-a alapjan 30 % , kézépfokt végzettségnel
10 % illetménykiegészitésbol és a Kttv. 142. §-dban meghatarozott illetménypotlékbol all.

Az illetményalap a 2020. évi XC. torvény 60. § (6) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a Karcag
Varosi Onkormanyzat 2023. évi koltségvetési rendeletében keriilt megallapitsra, melynek dsszege
az adott évben 67 000 Ft.

A csoportvezetok illetménye az értékeléshez kotott eltéritésen feliill 10%-al keriil eltéritésre.

A jegyzd — at nem ruhazhatd hataskorében eljarva, a személyi juttatasok eldiranyzaton belil a
targyévet megel6z6 év mindsitése, ennek hianyaban teljesitményértékelése alapjan — ide nem értve,
ha a koztisztviseld végleges athelyezésére keriilt sor — a targyévre vonatkozoan a koztisztviseld
besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozd alapilletményét — a hivatali szervezet vezetéje



esetében a kinevezésre jogosult — a december 31-éig terjed6 iddszakra legfeljebb 50%-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.

Az eltéritésrdl a jegyz0 minden év februar 28-4ig dont. Az igy megallapitott eltérés mértéke — a Kttv.
133. § (6) bekezdésében foglaltakon tul — a targyévben egy alkalommal a megallapitastol szamitott
hat honapot kovetden a teljesitményértékelés alapjan modosithatd, azzal a feltétellel, hogy a
koztisztviselé korabban mar megallapitott alapilletménye legfeljebb 20 %-kal csokkenthetd.

A Kittv. 235. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a képvisel6-testiilet hivatalanal
foglalkoztatott koztisztviselonek az e torvényben meghatarozott illetményrendszerre vonatkozo
szabalyoktol eltéré személyi illetményt allapithat meg - a polgarmester jovahagyasaval - a jegyzo.
Személyi illetmény mindsitéssel, ennek hidnyaban teljesitményértékeléssel alatamasztott, kivételes
teljesitményt nyuajtd koztisztviseld részére allapithatdé meg a targyév marcius 1-jétdl a kovetkezd év
februar végéig terjedé idGszakra. Az igy megallapitott havi illetmény nem haladhatja meg a
Kozponti Statisztikai Hivatal altal hivatalosan kozzétett, a targyévet megel6z0 évre vonatkozd
nemzetgazdasagi havi atlagos brutto kereset tizszeresét.

Személyi illetmény megallapitasa esetén potlék nem fizethetd.

VIl.Fejezet

Jubileumi jutalom

A Kittv. 150. § alapjan a koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kdzszolgalati jogviszonyban toltott
1d6 utan jubileumi jutalomra jogosult, amely a bet6ltott id6 napjan esedékes.

VIII. Fejezet

Az egyes illetménypotlékra jogosito munkakorok meghatarozasa

Az illetménypotlékokra jogositdé munkakoroket a Kttv. 141. — 142. § alapjan a kovetkezok szerint
szabalyozom:

1.) Gépjarmii vezetési potlékra jogositd munkakorok
A Hivatalndl gépjarmi vezetési potlékra jogositdé munkakort nem allapitok meg.
2.) Egészségiigyi potlékra jogosité munkakorok
A Hivatalnal egészségiigyi potlékra jogositd munkakort nem éallapitok meg.
3.) ldegennyelv-tudasi potlék
A Hivatalnal a Kttv. 141. § (6) bekezdése alapjan angol, francia, német, arab, kinai és orosz
nyelvek tekintetében az idegennyelv-tudasi potlék alanyi jogon jar. Mértéke a Kttv. 141. §

(6)-(8) bekezdései szerint keriil megallapitasra.
Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd egyeb nyelvet és munkakort nem allapitok meg.



4.) Képzettségi potlék

A Kittv. 142. §-a és a 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 2. §-aban foglaltak szerint a jegyz6
képzettségi potlékot allapithat meg.
A hivatalban képzettségi potlékra jogosult:

1. Barmely munkakorben, barmely felséfoku szakképesitéssel rendelkez6 koztisztviseld
jogosult képzettségi potlékra, amennyiben a tovabbi szakképesitésével megszerzett
ismereteket a munkakorében hasznositja, és a Kozszolgalati tisztviselok képesitési
el6irasairol szolo 29/2012. (111 7.) Korm. rendelet altal munkakorére meghatarozott
képesitési feltételek kdzott nem szerepel, mint alap kovetelmény.

2. A mérlegképes konyveldi képesitéssel rendelkezé kozépfoka végzettségl
koztisztviselo, ha
- koltségvetési
- gazdalkodasi
- addigazgatasi
munkakort 14t el.

3. A képzettségi potlék mérteke a 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 2. §-aban
meghatarozottak szerint keriil megallapitasra.

IX. Fejezet

Cafeteria-juttatas

1.) A cafetéria keret éves Osszege a hatalyos koltségvetési torvény figyelembevételével keriil
megallapitasra.

2.) A cafeteria-juttatasok rendszerének célja a hivatali munkatarsak részére, egységes elvek
alapjan szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazodo béren kiviili juttatdsok biztositasa.

Bevezeto rendelkezések

1.) A cafeteria-juttatasok hatalya kiterjed a Hivatallal

a) kozszolgalati jogviszonyban allo jegyz0, aljegyz6 és a vezetok

b) kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviseldk és tigykezelok

c) kozszolgalati jogviszonyban allé 6nkormanyzati tanacsadok

d) munkaviszonyban all6 munkavallalok, akiknek foglalkoztatdisa nem
palyazati tamogatasbol valdésul meg (tovabbiakban egyiitt: munkatars)
korére.

2.) A személyi hatalya az 1./ pontban meghatarozott személyi korre terjed ki, fiiggetleniil attol,
hogy a munkatars teljes, vagy részmunkaidében kertil foglalkoztatasra.
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3)

4.)

5.)

6.

7)

8.

9.

A probaidd tartamdra Cafeteria- juttatds nem jar.

A munkatarsat megilleté cafeteria-juttatds éves keretosszege az adott évre megallapitott
illetményalap otszorose. A cafeteria-juttatas éves Osszege biztosit fedezetet az egyes
juttatasokhoz kapcsolodo, a juttatast teljesité munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.

A cafeteriakeret és a valaszthatd juttatasok ismeretében a munkatars igény szerint valaszt,
figyelemmel az egyes juttatdsoknal ismertetett jogszabalyi korlatozasokra. A valasztds soran
az egyes cafeteria elemeket Ugy kell figyelembe venni, hogy a nyilatkozattételt kovetden
maradvanydsszeg ne képzddjon.

A munkatars a targyév marcius 31-ig koteles nyilatkozni (melléklet szerint) a targyévre
vonatkozdéan a megallapitott keretosszeg felhasznalasarol, az altala valasztott cafeteria-
juttatasi elemekrdl és mértékérdl. A nyilatkozatot két példanyban kell elkésziteni, a kitoltott
nyilatkozatbol egy példanyt a Koltségvetési és Add Iroda Koltségvetési Csoportja részére
kell atadni, ahol a Karcagi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje altal megbizott kozszolgélati
tisztviseld jogosult aldirdsaval ellatva atvenni. Egy példany a munkatarsnal marad, melyet az
adojogszabalyok szerint 5 évig koteles megdrizni. Evkozi modositasra nincs lehetéség.

A Cafetéria Nyilatkozat hataridében torténd megtételét Onhibajan kiviil elmulaszto
munkatars az akadélyoztatdsa megsziinését kovetd 5 munkanapon beliil koteles a
Nyilatkozatot a Koltségvetési és Ado Irodahoz eljuttatni.

A munkatars altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.
Nem jogosult a cafeteria rendszerbe tartozo juttatasok igénybevételére:

a.) a tartos kiilszolgalaton levd, illetve a Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti
szakértdi tevékenységet ellato koztisztviseld

b.) a munkatars azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre illetményre, nem jogosult,
feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot
meghalado tavollét esetében a koztisztvisel6t a tavollét elsé napjatol kezdve nem
illeti meg a juttatds. A tavollétek idétartamat - a jogosultsag szempontjabol — nem
lehet 6sszeszamitani.

10.) A cafeteria-juttatasok rendszere a kovetkezO, a munkatarsak altal valaszthato béren kiviili

1)

juttatdsokat tartalmazza:
a.)  Széchenyi Pihend Kartya (SZEP kartya)

b.) Kulturalis szolgaltatas igénybevételére sz616 belépdjegy, bérlet

Altaldnos szabdlyok

A cafeteriakeret egy naptari évben, a szabalyzatban meghatirozott juttatdsi formak
igénybevételére hasznalhato fel.
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2.) A cafeteriakeret ezer forintra kerekitett idéaranyos részére jogosult

a.) a hatarozott idejii kinevezéssel, munkaszerz6déssel rendelkez6 munkatars, illetve
b.) azon munkatars, akinek a jogviszonya év kozben keletkezik, vagy szlinik meg.

3.) A Hivatallal év kozben jogviszonyt létesité, valamint a tartds tavollétrdl visszatérd
munkatarsat a humanpolitikai ligyintéz6 haladéktalanul tijékoztatja a Cafeteria-juttatasokra
vonatkoz6 szabalyok alapjan valaszthatd juttatasokrol és nyilatkozattételi kotelezettségérol.
A munkatars a nyilatkozattételi kotelezettségét foglalkoztatdsa megkezdését kovetd 10 napon
beliil koteles teljesiteni, és alairt nyilatkozatat eljuttatni a Koltségvetési és Ado Irodahoz.

4.) A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni,
melyrdl a humanpolitikai tigyintéz6 irasban tajékoztatja a Koltségvetési Csoportot.

5.) A targyévben igénybe nem vett Osszeg a kovetkezd évre nem vihetd at. A munkatars a
targyévben igénybe nem vett Osszeg felhasznalasardl targyév november 30-ig irasban
nyilatkozik, melyet a Koltségvetési és Ado Irodara kell beny@jtani. Amennyiben a
keretdsszegbdl ezer forintot meg nem haladd Gsszeg marad, azt a kdzszolgalati tisztviseld
nem veheti igénybe.

Eljaras a jogosultsag év kozbeni megsziinése esetén

1.) A Bevezetd rendelkezések 6. pontjaban meghatarozott esetben, vagy ha a munkatars
jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idéaranyos részt meghaladdé mértékben igénybe
vett cafeteria-juttatas nett6 értékét a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve — a
munkatars valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetové teszi — vissza kell adni.
Nem kell visszafizetni a cafeteria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. §. (1) bekezdés
b./ pontjaban meghatarozott okbol sziinik meg.

2.) Az 1. pontban meghatarozott esetekben a munkatars legkésobb az utols6 munkaban toltott
napon a részére nyujtott cafeteria-juttatassal a Koltségvetési és Ado Irodan koteles
elszamolni.

3.) A cafeteria-juttatasi keret targyévre vonatkozo — jogviszonya idétartamaval idéaranyosan
megallapitott — mértékének tallépése esetén a kiilonbozetet vissza kell fizetni, illetve — a
munkatars valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetové teszi — vissza kell adni,
vagy a munkatars utolsé illetményébdl levonasra keriil.

4.) A cafeteria-juttatasi keret targyévre vonatkozé — jogviszony idGtartamaval idéaranyosan
megallapitott — meértékénél kevesebbet igénybe vevd munkatars részére a kiilonbozet - a
munkatars altal a Nyilatkozatban meghatarozott médon — kiadasra kertil.

5.) Athelyezés esetén a munkatars cafeteria-juttatasra az egyes munkéltatoknal idéaranyosan
jogosult. Ha a munkatars a korabbi munkaltatonal az idéaranyos részt meghaladd mértékii
cafeteria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az
id6aranyos részt meghaladéo mértékkel az 1) munkaltatonal igénybe vehetd cafeteria-juttatas
értekét — legfeljebb az 01j munkaltatonal igénybe vehetd juttatds mértékéig — csokkenteni kell.

12



6.) A Koltségvetési ¢s Ado Iroda igazolast allit ki a munkatars altal az idéaranyos részt
meghalado mértékben igénybe vett cafeteria-juttatas 6sszegérol.

A cafeteriarendszerbe tartozo egyes juttatasok

Széchenyi Pihen6 Kartya (SZEP kartya)

1.) A Hivatal a hozzajarulast, az OTP SZEP kartya kibocsatd intézménytél megrendelt
elektronikus utalvany kartyan keresztiil biztositja, elektronikus utalvany formajaban.
A cafetéria-juttatas valasztott dsszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni

az éves keretosszegre.

2.) Ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztoknak a fokartya megrendeléséhez a nyilatkozatokban
megjelolt adatokat kell kitolteniiik.

3.) A kartya megrendelése a munkatars igénylése alapjan a Karcagi Polgarmesteri Hivatal
feladata, a kartya megrendelésével, hasznalataval, a tamogatas igénybevételével kapcsolatban
a munkatarsat Semmilyen koltség sem terheli.

A potkartya, illetve a kézeli hozzdtartozo és — az élettdrsi kapcsolatrdl tett nyilatkozat szerint
— az élettars részére a tarskdartya megrendelése a munkatars igénylése alapjin a Hivatal
feladata; a tarskartya, valamint a potkartya eldallitasi és kézbesitési koltségei — tars-, illetve
potkartyanként — a munkatdrsat terhelik, azok a cafetéria-keretosszeg terhére nem
teljesithetdk.

4.) A kartyak megrendelését és a hozzajarulas utalasat a Koltségvetési és Ado Iroda végzi.

5.) A SZEP kartya szaml4jat, a munkatars nyilatkozata alapjan, a munkaltatd 2023. aprilis 30-ig
tolti fel.

6.) A targyévben kartya utjan adott, az érvényességi idon beliil fel nem hasznalt juttatas a
munkatars részére torténd visszatéritésére nincs lehetdség.

Kulturalis szolgaltatas igénybevételére sz0l6 belépdjegy

1.) A juttatds: a munkaltatdé a koztisztviseld Cafeteria kerete terhére a minimalbért meg nem
halad6 értékben kifizeti a kulturalis szolgéltatds igénybevételére — muzedlis intézmény és
mivészeti 1étesitmény (kiallitohely) kiallitasara, szinhaz-, tanc-, cirkusz- vagy zenemiivészeti
eldadasra, kozmiivelddési tevékenységet folytatd szervezet altal nyujtott kulturalis
szolgaltatas igénybevételére — sz6lo belépdjegy, bérlet arat, tovabba a konyvtari beiratkozas
dijat. A juttatas terhére mozijegy nem szamolhato el.

2.) Adozasi és jarulékfizetési szabalyok: a juttatds a minimalbért meg nem halad6 értékben
nyujthaté adomentesen.
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3.) Koltségszorzo: az adomentes korlatig 1.

4.) Igénybevétel, munkaltatoi kifizetés modja: a tamogatas az adomentes hataron feliil nem
valaszthat6. Amennyiben a targyévben leadott szamlak 6sszértéke meghaladja az adomentes
korlatot, az afoldtti 0sszeg nem fizetheté ki. Ugyanarra a rendezvényre, eldadasra tobb
belépdjegy csak a 2. szamu mellékletben foglalt nyilatkozat kitoltésével és annak szamlaval
egylitt vald leadasaval szamolhato el. A kifizetés a munkatars részére utdlag torténik, a
munkaltatd nevére sz6l6 szamla leaddsa ellenében. A kovetkezd havi illetménnyel egyiitt
torténd kifizetés csak abban az esetben lehetséges, ha a munkavallal6 a szamlat a targyhonap
15. napjaig leadja.

A szamlan feltlintetendd adatok:

Karcagi Polgarmesteri Hivatal 5300 Karcag, Kossuth tér 1.

A szamlat a Koltségvetési és Ado Iroda munkatarsanak kell leadni. A tamogatas kifizetésére
a jovedelem elszamolassal egyiitt keriil sor.

5.) Az igénylésnél figyelembe kell venni, hogy a munkaltatd csak a targyév december 5. napjaig
leadott szamlakat tudja kifizetni a targyévi Cafeteria keret terhére.

X. fejezet

Ruhazati tamogatas a hivatalban

Anyakényvvezetok ruhdzati tamogatdsa

Az anyakdnyvvezetok esetében, munkakoriikb6l adodéan a munkavégzésiikhoz
kapcsoloddan, a munkaltatd nevére szold szamlaval vasarolt koltségként elszamolt ndi
fels6ruhazat ingyenes, vagy kedvezményes juttatasa.
Ez egy évben nettdo 50.000.- forint, melynek egydsszegii kifizetésére aprilis honapban keriil
sor. Az anyakonyvvezetdk ezt kovetden szadmlaval igazoljdk ennek az Osszegnek a
rendeltetésszerli felhasznalasat december 31. napjaig.

Hivatali kézbesitok ruhazati tamogatdsa

A hivatali kézbesitok esetében, munkakoriikbél adodoan a munkavégzésiikhoz kapcesolododan,
a munkaltatdé nevére szo0lo szdmlaval vasarolt koltségként elszamolt felsd ruhazat ingyenes
juttatasa. A jogosultsag fliggetlen az alkalmazas formajatol.

XI. fejezet

AZ ELISMERESEK SZABALYAI

1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatod
munkaveégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
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elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon belil torténd Osztonzésére a
koztisztviselok elismerésben részesithetok.

2.) Az elismerések a kovetkezok lehetnek:

céljutalom, pénz- vagy targyjutalom,

3.) A Kkoztisztviseld részére megallapithatd jutalom, vagy egyéb jogcimen alapuld és a
teljesitménytdl fliggd juttatas egyiittes 0SSzege, amennyiben a koltségvetésrol szo6l6 torvény
eltéréen nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a koztisztviseld hat havi illetményének
0sszeget.

4.) Az odaitélésnél figyelembe veendd fobb szempontok:

a jelentds eredménnyel jar6é hatékony munkavégzés,

a példamutato, konstruktiv magatartas,

a szervezeti egység eredményes megitélésével  Osszefiiggd
munkateljesitmény,

egy-egy kiemelked6 szinvonalon elvégzett munka,

a fiatalok, uj munkatarsak beilleszkedését segité eredményes tevékenység,
szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése

Xll.Fejezet

kiemelked6

A koztisztviselok egyéb juttatasai, azok mértéke, a juttatasok feltételei,

az elszamolas rendje

Szemiivegkészités tamogatasa

A tamogatas feltétele:
Szemiiveg készitési tamogatasban — mint vissza nem téritendé tamogatasban -, irasbeli kérelemre az
a koztisztviseld részesithetd, akiknek a szakorvos altal rendelt gyogy- és véddszemiiveg hasznalata

sziikséges.

A tdmogatas mértéke:
A tamogatas mértéke a tényleges koltség 80%-a, de nem haladhatja meg a mindenkori
koztisztviseldi illetményalap Osszegét, s haromévente egy alkalommal adhato.

A tamogatas kifizetésének és elbiralasanak rendje:
A koztisztviseld altal benyujtott kérelemhez mellékelni kell a szemiiveg forgalmazdja
altal kiallitott Hivatal nevére sz6l6 készpénzfizetési szamlat, és ezt kovetden a jegyzd 5

napon beliil intézkedik a kifizetésrdl, amely a Hazi Pénztarbdl torténik.

A megitélt és kifizetett tamogatasokrol a Koltségvetési €s Ado Iroda nyilvantartast vezet

A nyilvantartasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

> koztisztviseld neve,
» atamogatas Osszege,
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» engedélyez0 ligyirat szama,
» akifizetés id6pontja.

SZOCIALIS ES KEGYELETI TAMOGATASOK

A Hivatali szervezet vezet6je a Kttv. 152. §. (5) bekezdés szerint az elhunyt koztisztviselot a
kozszolgalat halottjava nyilvanithatja. Az elhunyt nyugalmazott koztisztviselé akkor nyilvanithato a
kozszolgalat halottjava, ha jogviszonyat nem biintetéeljarasban hozott birdi itélet alapjan vagy
méltatlansag jogcimén torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.

Az elhunyt koztisztvisel6vel kozOs haztartasban ¢élt kozeli hozzatartozot - amennyiben a
koztisztvisel6t nem nyilvanitottak a kozszolgalat halottjava - kérelmére temetési segély illeti meg,
melynek mértéke: maximum nett6 100.000.- Ft.

A kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselot — akinek a havi jovedelme a mindenkori
minimalbér Gsszegét nem haladja meg — egyenesagbeli rokona, hazastarsa, élettarsa elhalalozasa

esetén — kérelmére — temetési Segély illeti meg. A temetési segély dsszege maximum netté 100.000.-
Ft.

A NYUGALLOMANYU KOZTISZTVISELOK TAMOGATASA

Azok a nyugallomanyu koztisztviselok, akik a Hivataltol - illetve jogeldd szervezetétdl - keriiltek
nyugéllomanyba, a Hivatal koltségvetésében biztositott szocidlis keret terhére az alabbi pénzbeli és
természetbeni szocialis tamogatasokban részesiilhetnek:

Eseti szocialis segély:
o A segély megéllapitasara kérelem alapjan kertilhet sor. A kérelmet az érintett koztisztviseld,
vagy a vele kozos haztartasban €16 hazas-, illetve élettarsa és gyermeke adhatja be.
A kérelem elbiralasakor elényben részesiilnek azok a nyugdijasok, akiknek:
e az egy fore jutd jovedelme a mindenkori oregségi nyugdij legalacsonyabb dsszegének 200
%-at nem éri el
o egyediilallo
e tObb évtizeden at dolgozott koztisztviselOként
A segély 6sszege maximum nett6 100.000.- Ft.

Temetési segély:

A nyugallomanyl koztisztvisel6t, kozeli hozzatartozojanak haldla esetén - kérelmére - temetési
segély illeti meg.

A temetési segély mértéke: maximum nett6 100.000.- Ft.
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XIII. fejezet

A SZABADIDO ATALANY MEGALLAPITASARA VONATKOZO
SZABALYOK

1.) A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztviselok szamara a Kttv. 98. § (4)
bekezdése alapjan legfeljebb évi 25 munkanap szabadidé atalany allapithatdo meg az alabbiak
szerint:

a.) 15 munkanap szabadidé atalany illeti meg, a csaladi események megrendezésénél az
anyakonyvvezetoket.

b.) 10 munkanap szabadidé atalany illeti meg azt a koztisztviseldt, aki a testiileti tilések
elokészitésében ¢€s lebonyolitasaban kozremiikodik, valamint munkakorébe olyan
informatikai karbantartasi, fejlesztési feladatok tartoznak, amik elvégzése csak
hétvégén, illetve munkaidd utan oldhaté meg.

c.) 10 munkanap szabadid6 atalany illeti meg azt a koztisztvisel6t és tigykezel6t, akik
kozremlikodnek a varosi rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban, szervezik a
testvérvarosi delegaciok fogadasat.

d.) 15 munkanap szabadid6 atalany illeti meg a varosi rendezvények eldkészitésével,
lebonyolitasaval megbizott igykezel6t.

e.) 8 munkanap szabadidé atalany illeti meg azt a koztisztvisel6t, aki pénziigyi utalasok,
zarasok, beszamolok elkészitésében kozremitkodik.

f.) 25 munkanap szabadidé atalany illeti meg a koztertilet-feliigyeloket.

g.) 10 munkanap szabadidé atalany illeti meg a kozteriilet-feliigyel6t/ kozbiztonsagi
referenst.

h.) 5 munkanap szabadidé atalany illeti meg azokat a koztisztviseloket, akik a testiileti
ilések elokészitésében és lebonyolitasaban kdzremiikodnek.

2.) A szabadidé atalanyra valo jogosultsagot a szabadsagolasi terv tartalmazza.
3.) A szabadid6 atalany felhasznalasa a jogszabalyban foglaltaknak megfeleléen kell, hogy
torténjen, mely szerint a szabadid6t a rendkiviili munkaidé teljesitését kovetden legkésébb

harminc napon beliil kell kiadni. Ennek megfeleléen a koztisztviseld tavolléte esetén elGszor
a megallapitott szabadidd atalany napjait kell felhasznalnia.

XIV. Fejezet

Kikiildetés

1) A Hivatal koteles megtériteni a koztisztviselonek azt a koltséget, amely a munkaval
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran sziikséges és indokoltan meriil fel.

2.) A Hivatal érdekében a koztisztviselot a Kttv. 54. §-anak megfeleléen, a Hivatal mitkodési
tertiletén kiviili munkavégzésre lehet kotelezni (kikiildetés), amelynek sordn, az élelmezéssel
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kapcsolatos tobbletkoltségek fedezésére, a kikiildetés idejére élelmezési koltségtérités —
napidij — jar. A napidij mérte az illetményalap egy munkanapra esé dsszegének 25%-a. A
kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és 10 forintra kell a kerekitést
elvégezni.

3.) A napidij fele jar, ha a kikiildetésben tolt6tt id6 a 8 orat nem éri el. Nem szamolhat6 el
napidij, ha a kikiildetésben toltott id6 a 4 6rat nem éri el.

4.) A Hivatal koteles a napidijon tal, a koztisztviseld szdmara megfizetni a kikiildetés soran
felmeriil6 sziikséges és javasolt tobbletkoltségeket is (utikoltség, szallaskoltség, helyi
utazashoz hasznalt vonaljegy, parkold szelvény, autopalya hasznalati dij stb.).

5.) A kikiildetés elszamolasa az erre a célra hasznalhatd nyomtatvanyon torténik, amelyen az
elrendelést €s a teljesitést a jegyz6 jogosult igazolni.

XV. Fejezet

A Szabalyzat hatalyba lépése

A jegyzo, az aljegyzO, az onkormanyzati tanacsadok esetében intézkedésre a munkaltatoi jogokat
gyakorlo6 polgarmester jogosult.

1. A Szabalyzat 2023. januar 01.-én Iép hatalyba, és el6irasait e naptol kell alkalmazni.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Karcagi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire,
ugykezel6ire. Ahol a Szabalyzat koztisztviselét emlit, azon a jegyzOt, aljegyzot,
onkormanyzati tanacsadokat, az tigykezeloket is érteni kell.

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

4. A Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg hatalyat veszti a 2022. évi Kozszolgalati
Szabalyzat.

Karcag, 2023. januar 02.

Ro6zsa Sandor
Jegyzd
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