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A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjan, a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen szabalyzatot
adom ki.

I Fejezet

Bevezetd rendelkezések

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed a Szigethalmi Polgarmesteri Hivatalnal (a tovabbiakban:
Hivatal) kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezé vezetokre, koztisztviselokre és ligykezelbkre.
Az iigykezelOkre nem alkalmazhat6 a Szabalyzat I'V. fejezet 1. és 5. pontja.

II. Fejezet
A munkaidd, pihend ido és a rendkiviili munkavégzés szabdlyai

1. A munkaltatoi jogkort gyakorlok:

» Jegyz6
» A Jegyzo tartos akadalyozatasa esetén: Aljegyz6

2. A hivatal koztisztviseldire érvényes munkarend a kovetkezo:

Hétfo 07.30 o6ratol 18.00 oraig
Kedd 07.30 o6ratol 16.00 oraig
szerda 07.30 6ratdl 16.00 oraig
Csiitortok 07.30 oratol 16.00 oraig
Péntek 07.30 6ratél 12.00 oraig

2.1.  Akoztisztviselo részére a munkaidon belill — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30
perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.
A munkakézi sziinetet 12.00 oratol 13.00 oraig tartd idétartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes koztisztviselok munkakoézi sziinetét ugy kell {itemezni, hogy az a
Hivatal miikodésében fennakadast ne eredményezzen.

2.2. A munkaid6 alatt minden dolgoz6 koteles a munkahelyén tartézkodni a kikiildetés,
kirendelés, hivatalos tavollét esetét kivéve.

2.3.  Kotetlen munkaiddben végzik munkajukat a Jegyz0, az Aljegyzo.

2.4, A munkaid6 alatt a munkahelyr6l eltavozni kizarolag a kozvetlen munkahelyi vezet
engedélye alapjan lehet:

— hivatali - munkahelyi - feladat teljesitése céljabol,
— magéaniigyben - kiilondsen indokolt esetben.

Kotetlen munkaidé: a heti munkaidd (40 ora) ledolgozasa az altalanos munkarendtdl eltéréen
torténik.



3. A munkaidd elszamoldsa és nyilvdantartdsa

3.1. A munkaidé nyilvantartasa jelenléti iven torténik. A dolgozd kdoteles a munkaidd
kezdetekor, és befejeztével — a konkrét érkezési €s tavozasi id6 megjelenitésével - a
jelenléti ivet alairasaval ellatni.

3.2.  Azegésznapos tavolléteket a jelenléti iven a szervezeti egység vezetdje, illetve az altala
megbizott személy rogziteni koteles (kikiildetés, hivatalos tavollét, szabadsag,
tanulmanyi szabadsag, betegszabadsag, tappénz stb.).

3.3.  Napkozbeni tavollét (hivatalos, magan) esetén a szervezeti egység vezetdje
nyilvantartast vezet, mely tartalmazza az engedélyez6 vezeto alairasat.

4. A rendkiviili munkavégzés szabdlyai

A Kttv. 96. § (1) bekezdése szerint ,.rendkiviili esetben a koztisztviselo a beosztas szerinti
munkaidején feliil is koteles munkahelyén munkat végezni.”

a) A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén annak iddtartamaval azonos mértéki
szabadido illeti meg.

b) A koztisztviselonek a heti pihenénapon teljesitett munka ellenértékeként a munkavégzés
idotartama kétszeresének megfelelé mértéki szabadido jar.

¢) Akoztisztviselonek munkasziineti napon teljesitett munka ellenértékeként a munkaveégzes
idotartama haromszorosanak megfelelé mértékii szabadido jar.

d) A koztisztvisel6t a napi munkaidon tul teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb annak
idotartamaval megegyez6 mértékli szabadido illeti meg. Ha az ligyeletre, készenlétre a
koztisztviseld heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon kertil sor, részére a ,.b)”,
illetve a,,¢) " pont szerinti szabadido jar.

d) A szabadidot, a rendkiviili munkavégzést kovetden, legkésobb 30 napon beliil kell kiadni,
ha ez nem lehetséges, hd végén torténd pénziigyi kifizetéseknél meg kell valtani. A
megvaltas mértéke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidore jard
aranyos 0sszege.

A rendkivilli munkavégzést irasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés
elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a kovetkezokben allapitom
meg:

a. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

— Rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni a szabélyzat ,,Rendkiviili munkavégzést
elrendel6 lap” igénybevételével.

— Rendkiviili munkavégzést elrendelni a hivatal belsé szervezeti egységei tekintetében az
Irodavezetok jogosultak.

— Rendkiviili munkavégzés elrendelésekor figyelemmel kell lenni .,a Munka
Torvénykonyvérol” szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)143. §-aban foglalt
korlatozasokra.



— Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje el6tt legalabb 1
munkanappal lehet. A fenti id6tartamon beliili idében csak a kiilondsen indokolt esetben a
Jegyz6 rendelhet el rendkiviili munkavégzést.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésnek tartalmaznia kell:
— A koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat.
— A rendkiviili munkavégzést elrendel6 nevét, munkahelyi beosztasat.
— A rendkiviili munkavégzés idopontjat, idétartamat, helyét.
— Az elvégzendo feladatot.
— Az elrendelés datumat, az elrendel6 és a koztisztviselo alairasat.

b. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartdasa

— A rendkiviili munkavégzésr6l a teljesitést a kozvetlen munkahelyi vezeto leigazolja.
A leigazolt példanyt a kozvetlen munkahelyi vezeté — amennyiben a szabadidé kiadasa
sikertelen volt — havonta dsszegytjtve eljuttatja a Pénziigyi Iroda vezetdjének.

A Pénziigyi Iroda:
— A rendkiviili munkavégzést elrendelé lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért jaro
illetményt szamfejti, majd a koztisztviseld szamlajara utalja.
— A rendkiviili munkavégzést elrendel6 lapot bizonylatként a targyévet kovetd 3 évig
megorzi.

5. A rendes szabadsag
5.1. A koztisztviselok esetében:

A Kttv. 101. §-a szerint, a kdztisztviselonek évi 25 munkanap alapszabadsag €s besorolasatol
figgben pdtszabadsag jar. A koztisztviselot megilleti még a Kttv. 102. §-aban rogzitett
potszabadsag is.
A szabadsag mértékérdl a koztisztviselét minden €v janudrjdban és minden besorolasi fokozat
valtozaskor (vagy egyéb a szabadsag mértékét befolyasold véltozast kovetd 30 napon beliil)
tajékoztatni kell.

5.2. Az ligykezelok esetében:

Az iigykezel Ok rendes szabadsaganak mértékét Kttv. 243. § szabalyai szerint kell megallapitani

6. A rendes szabadsdg kiaddsdanak rendje

A koztisztviseld igényének megismerése utan, a targyévben februar végéig a munkaltato
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi litemezésérdl, s arrdl a koztisztvisel6t
tajékoztatja.

a) A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azoktol csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel Osszefliggésben felmeriilé karat,
koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelmére keriilt sor — meg kell tériteni.



b) A koztisztviselé kérelmére az alapszabadsag kettootodét — a munkaviszony elsé harom
hénapjat kivéve — a tervtdl eltéréen a koztisztviseld altal kért idépontban kell kiadni. A
koztisztviseldnek az erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésobb tizendt nappal
be kell jelentenie.

7. Fizetés nélkiili szabadsdgot — indokolt kérelemre — a munkaltatoéi jogkor gyakorloi
engedélyezhetnek.

III. Fejezet
Munkavégzés

1. A hivatal koztisztvisel6inek a munkakéri feladatait az egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak.

2. A koztisztvisel$ feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak megfelelden, szakszerlen,
partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt ligyintézés szabalyai szerint a szakmai ¢€s az etikai
szabalyok betartasaval koteles ellatni.

A hivatal koztisztviseléi munkavégzeésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgélat, az
onkorméanyzat €s a Hivatal tekintélyét megorizni.

A koztisztvisel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A koztisztvisel? illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrol,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi
szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds
kovetkezményekkel jarna.

3. A koztisztviselo koteles a kijelslt munkahelyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkara képes éllapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviselo alapos indok
nélkill megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatdl el kell tiltani, és az
esetrol jegyzokonyvet kell felvenni.

4. A munkabol valo tavolmaradast a koztisztviselo koteles legfeljebb 24 6ran beliil munkahelyi
vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszdlitasara az altala
megadott hataridon beliil igazolni.

A munkabol valé tavollét nyilvantartdsaért, a hivatal Irodavezetoi felelosek. Az
illetményszamfejtés részére torténod idoszakos adatkzlésért a Jegyzo a felelos.

5. Minden koztisztvisel6 egyénileg felelds a személyes hasznalatidba adott- alairasaval atvett -
hivatali vagyontargyakeért, kiilonésen pl. kulcs, kod, kartya, mobil szamitogep, bélyegz6. A
vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak
megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és oft
tartozkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor kdteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a
tzvédelmi szabélyzat szerinti &ramtalanitast elvégezni.

6. Munkavégzéssel jaro egyéb jogviszonyt (a Kttv. 85. § (2) bekezdésében foglaltak szerint) a
hivatal koztisztviseldi - tudomanyos, oktatoi, muvészeti, lektori, szerkesztoi, valamint jogi
oltalom ald esé szellemi tevékenység (a tovabbiakban egylitt: gyakorolhaté tevékenység),
tovabba a kozérdekl 6nkéntes tevékenység kivételével - a Jegyz6 engedélyével létesithetnek.
A felmeriil6 Gsszeférhetetlenségi okot a Jegyzonek irasban kell bejelenteni.



7. A munkakor datadds szabdlyai

Ha az adott koztisztviseléi munkakérbe alkalmazott koztisztviselé személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztvisel6 feladatava valik akkor a
feladatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni.

A munkakor atadasnal jelen vannak az érintett koztisztviselok és a szervezeti egység vezetdje.

A jegyzokonyvnek (a kotelezd jegyzokonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:
— A lezartan atadott ligyek iratait;
— A folyamatban 1év6 ligyek iratait, az ligyintézés allasdnak €s a tett intézkedések
megjelolesét;
— A feladatot atadd koztisztviseldnek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért valo
felelosseégvallalasi nyilatkozatat;
— A munkakor ellatdsa soran hasznalt — a Hivatal tulajdonaban 1évo — eszkozdket, segédleteket
stb., megjelolve azok hasznalhatosagi allapotat is,
- A ,.szoba leltar”-ban lévo eszk6zok meglévoségét;
— Az eszkdzokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valo felel6sség megallapitasat;
— Es minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért vald felelosség megéallapitasa
szempontjabodl lényeges.

1V. Fejezet
A koztisztviselok dijazdsa

1. A koztisztviseld a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybdl, valamint
illetménykiegészitésbol és illetménypotlékbol all.

A Jegyz6 — at nem ruhazhaté hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan
beliil - a targy évet megel6z6 év mindsitése, ennek hidnyéaban a teljesitményértékelése alapjan
a koztisztvisel6 besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét a targyévre
vonatkozoan december 31-ig legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal
csOkkentett mértékben allapithatja meg.

A Jegyzb - a polgarmester egyetértésével - a teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo
teljesitményt nyjto koztisztviselonek az illetményrendszerre vonatkoz6 szabalyoktol eltérd —
a Kttv. 235. §-a alapjan — személyi illetményt allapithat meg.

A Jegyz6 — dontését megel6z6en — kikéri az érintett szervezeti egység vezetdjének a
véleményét.

2. Vezetoi illetmény és potlék

- Az irodédk élén az osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetdi megbizatasu irodavezetok
allnak, illetményiik a Kttv. 137. §-a, valamint a 139. §-a alapjan keriil megallapitésra.

- Az iktatasi és iratkezelési csoport élén az iigykezeld osztilyvezetdi szintnek megfeleld
megbizatdsu csoportvezetd all, illetménye a Kttv. 241. § (6) bekezdése alapjan kertil
megallapitésra.

3. Egyeb potlékok



3/A. Az idegennyelv-tudasi potlék

A Kttv. 141. § szerint: ,ha a koztisztviseld olyan munkakort télt be, amelyben idegen nyelv
hasznalata sziikséges, idegennyelv-tudasi potlékra jogosult.”

A fentiektol eltéréen az angol, francia és német arab, kinai és orosz nyelvek tekintetében a
potlék alanyi jogon jar.

Az idegennyelv-tudési potlékra jogositd egyéb nyelvek: roman és lovari (cigany),

a) Az idegennyelv-tudast az allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold
bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.
b) A képzés nyelve szempontjabol allamilag elismert nyelvvizsga nélkiil is C tipusu fels6foka
nyelvvizsganak minésiil a koztisztviseld kiilfoldon szerzett kozigazgatasi targya felséfoku
végzettsége, vagy az azt kiegészit0 szakosito tovabbképzési, illetve vezetdképzési végzettsége,
ha a képzeés idotartama az egy €vet eléri, vagy meghaladja.
¢) A potlék mértéke nyelvvizsganként

— felsofoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 50%-a, az A vagy B tipusu

nyelvvizsga esetén 25-25 %-a;

— kozépfoka C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 30%-a, az A vagy B tipust

nyelvvizsga esetén 15-15 %-a.
d) A ,,c)” ponttdl eltéréen az angol, francia és német nyelvek tekintetében a potlék alanyi jogon
jar, amelynek mértéke nyelvvizsganként

— felséfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 100%-a,

— kozépfoku C tipust nyelvvizsga esetében az illetményalap 60%-a.

— alapfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 15%-a.
e) Ha a koztisztviseld a ,,d)” pontban meghatarozott idegen nyelvekbdl A vagy B tipusu
nyelvvizsgaval rendelkezik, a ¢) pontban foglalt C tipusu nyelvvizsgara meghatarozott mérték
szerint jogosult nyelvvizsga potlékra.
Ha a koztisztviseld ugyanazon idegen nyelvbél azonos tipust, de kiilonbozé fokozatu, illetve
kiilonbozo tipust és kiilonbozé fokozati nyelvvizsgaval rendelkezik, a magasabb mértéki
potlékra jogosult.

3/B. Szakképzettségi — potlék

Ha a koztisztviseld munkakore betoltéséhez sziikséges felsdfoku OKJ-s szakképesitéssel
rendelkezik az illetmény alap 50 %-aban megallapitott szakképzési potlékra jogosult.

A képesitést bizonyitvannyal vagy azzal egyenértéki okirattal kell igazolni.

A potlék csak egy munkakorhéz kapcsolodoan allapithatd meg, magasabb végzettség
(felsofoku képesités) megléte esetén nem jar.

3/C. Csokkent munkaképességi — potlék

Ha a koztisztviseld orvosi igazolassal munkaképességének csokkenését igazolja, de ett6l
fiiggetleniil teljes munkaidében koztisztviseldi kinevezéssel foglalkoztatott az illetmény alap
50 %-aban megallapitott csokkent munkaképességi potlékra jogosult.

3/D. Egyéb potlék

A Hivatal vezetdje jogosult a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak megfelelden egyéb potlek
megallapitasara.

4. A helyettesités szabadlyai



A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az ligyfelek magas szintl , kiszolgalasa™
érdekében a tavollévé koztisztviselét munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
koztisztviselok munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a szervezeti egység vezetdje
a helyettesités rendjétol eltérhet.

A helyettesitési dij mértéke:

a) 5 munkanapot meg nem halado helyettesités esetén a  helyeltesito
koztisztviselo/tigykezeld illetményének 25 %-a,

b) 5-15 munkanap kozotti helyettesités esetén a helyettesito koztisztviseld/iigykezeld
illetmeényének 35 %-a,

¢) 15  munkanapot  meghalado  helyettesités  esetén —a  helyettesito
koztisztviseld/iigykezeld illetményének 50 %-a.

Nem jar helyettesitési dij, ha

a) a helyettesités a vezetd munkakori kitelezettsége;

b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges;

A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert
a helyettesitésre okot adé munkakér nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités idotartama a 30
napot meghaladja.

A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorldja irasban rendeli el.

5. A kikiildetés szabdlyai

A Kttv. 54. §-a szerint: ,a kozigazgatasi szerv a szokdsos munkavégzési hely szerinti
telepiilésen kiviili munkavégzésre kotelezheti a koztisztviselot (kikiildetés). Ennek feltétele,
hogy a koztisztviselo a kikiildetés idotartama alatt is a munkaltatd iranyitasa és utasitasa alapjan
végezze a munkat. Nem mindsiil kikiildetésnek, ha a koztisztvisel a munkajat — a munka
természetébol eredden — szokasosan a kozigazgatasi szerv sz€khelyén kiviil végzi, valamint, ha
olyan telepiilésen végzi, amely a kozigazgatasi szerv szervezetszeri mitkodéséhez tartozik.”

A fentiek alapjan a Hivatal illetékességi teriiletén valé munkavégzés nem mindsiil
kikiildetésnek.

Kikiildetés esetén, a koztisztviseld részére a munkaltatdé koteles a koztisztvisel6 szamara
megfizetni a kikiildetés soran felmeriil6 napidijat, valamint sziikséges és igazolt
tobbletkdltségeit.

V. Fejezet
Az egyéb juttatasokra vonatkozo szabalyok

1. A jubileumi jutalomrol

A Kttv. 150. § szerint: ,, A koztisztvisel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban
toltott id6 utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgélati
jogviszonyban toltott ido betoltésének a napjan esedékes.”

A jubileumi jutalomra vald jogosultsag szabalyait Kttv. részletesen tartalmazza.

A koztisztviseld jubileumi jutalomra valo jogosultsagét hatdrozatban kell megéllapitani.



2. Az év hivatali dolgozojat megilleto juttatdas szabalyai

A Hivatal iroda szervezeti egységeinek munkatarsai - az irodavezet6 altal lebonyolitott titkos
szavazassal -jeloltet valasztanak maguk koziil minden évben, akit az ,.év hivatali dolgozoja”
cimre jelolnek. Az irodak jeloltjei kozil egy haromfés bizottsag vélasztja ki az év hivatali
dolgozojat.

Az ..¢v hivatali dolgozo6ja” cimet mar korabban jel6lt és megvalasztott munkatérs is elnyerheti.

A kivalasztast kovetoen a kivalasztott személy a mindenkori illetményalap 6tszorésének
megfelelé jutalomban részesiil, melynek kihirdetésére és atadasara a Varosnapok alkalmaval
tnnepélyes keretek kdzott keriil sor.

3. A Cafeteria rendszer juttatisinak szabdlyai

A koztisztviselo természetben nyujtott juttatasokra a cafeteria rendszer keretein beliil jogosult,
az altala kivalasztott juttatasi formardl és a targy évi koltségvetési rendeletben elfogadott
kereten beliili megosztasrol minden év marcius 15.-ig nyilatkozik a targy év vonatkozaséaban.
Az igénylés részleteit kiillon pénziigyi szabalyzatként a Cafetéria Szabalyzat tartalmazza.

VI Fejezet
Hatdalyba lépteti rendelkezések

Jelen szabalyzat 2025. oktdber 1. napjatdl hatalyos, €s hatarozatlan idore szol.
Szigethalom, 2025. szeptember 30.
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