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Hajddhadhaz Véaros Onkormanyzata Képwidektiletének 144/2016. (VI.21.) HO. szamd
hatarozata szerint Hajduhadhaz Véarosi Onkormanyaeisgondnoksaga 2016. december 31.
napjaval jogutdd nélkil megéat.

HajdUhadhaz Véarosi Onkormanyzat Varosgondnoksagganjagi jogai és kotelezettségei —
ideértve a vagyonkez#@ljogot is - tovabbi gyakorldja: Hajduhadhaz Vafaskormanyzata.

A fentiekre tekintettel a korabban VarosgondnokaHtagl foglalkoztatott kozalkalmazottakat
Hajduhadhaz Véaros Onkormanyzata kozalkalmazottivigzgnyban tovabbfoglalkoztatja
2017. januar 01. napjaval.

A kozalkalmazottak foglalkoztatasahoz szikségesalkéimazotti szabalyzat kidolgozasa
megtortént, amely mellékletként csatolasra kertilt.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Keépvised-testiletet, hogy az diterjesztést
megtargyalni és az alabbi hatarozati javaslatot etfgadni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat

........ /[2017.(.......) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhdz Varos Onkormanyzatanak Képvisestilete az éterjesztés mellékletét
képed kozalkalmazotti szabalyzatot elfogadja. Felhatalraaa polgarmestert a szabalyzat
alairdsara.

Hatérid 6: folyamatos.

Felelds: Cséafordi Dénes polgarmester

Hajduhadhaz, 2017. februar 03.

Tisztelettel:
Cgd@fidDénes
gatmester
Az eldterjesztést 6sszeadllitotta: Toth Agnes Melinda
jogi referens



Kdzalkalmazotti szabalyzat
A kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 1992. evi XIMXtorvény (a tovabbiakban: Kijt.) 2. §
alapjan Hajduhadhaz Varos Onkormanyzat (a tovabbiak munkaltatd) kdzalkalmazotti
szabalyzatat a kovetk&zk szerint allapitom meg:

Altalanos rendelkezések:

A szabalyzat kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkezabalynak missil, személyi hatalya a
munkaltaté valamennyi k6zalkalmazottjara kiterjadszabalyzat személyi hatadlya nem terjed
ki a medéri munkakorben, a munkéltatd nem kozalkalmazotiyabba az egyeb
jogviszonyban (ideértve a polgari jellemegbizast is) foglalkoztatott munkavallalokra.

A szabalyzat hatarozatlanie szol.

Munkavégzés:

A kozalkalmazott a feladatait a koz érdekébengajabalyoknak és a szakmai szabalyokban
megfeleben, szakszéen koteles ellatni.

A kozalkalmazott koteles:

feladatait a k6z érdekében a jogszabalyoknak, knsaieés hivatasetikai elveknek és a véizet
dontéseknek megfeli@n, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és geédgal ellatni,

az ebirt helyen és ilben munkéara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkarpe&éallapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

vezebkkel és munkatarsakkal egyutikddni.

A munkaltaté a kdzalkalmazottak munkavégzésre milkal allapotat a munkakezdéskor és a
munkavégzés ideje alatt folyamatosan élien Ha az érintett személy nincs munkara képes
allapotban, nem allithatdé munkaba, ugy a megkendatikavégzést el lehet tiltani.

A kozalkalmazott az egyutifkodési kotelezettsége keretében véizetanti szakmai
lojalitassal koteles ellatni feladatait. Szakmaalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezéttal
meghatarozott szakmai értékek iranti elkotelezgéséa vezeéikkel és munkatarsakkal valo
alkoté egyuttnikodést, a szakmai elhivatottsaggal toétéfegyelmezett és lényeglatd
feladatvégzést.

A munkaltat6 koteles:

a kozalkalmazottat a kinevezésben foglaltak ésgazmbalyok, illetve a kozalkalmazotti
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az e és biztonsagos munkavégzes feltételeit
biztositani,

a munkavégzéshez sziikséges, jogszabaly alidl feltételeket biztositani,

a Kjt. szerinti ebmenetelének feltételeit biztositani,

a kozalkalmazottd feladatait, és a munkakor betdltésével kapcsolatoetelményeket a
munkakori leirasban rogziteni,

a munkakori feladatellatast ugy megszervezni, hagktzalkalmazott a kdzalkalmazotti



jogviszonybdl eredl jogait gyakorolni, kdtelezettségeit teljesiterdjay

a munkakori feladatok elvégzéséhez szikséges Hpikst és iranyitast megadni,

a kozalkalmazottnak a torvényben meghatarozotttmibayt és egyéb jaranddsagait
medgfizetni,

a kozalkalmazott teljesitményét értékelni ésdwitését elvégezni,

biztositani annak leh&tégét, hogy a koézalkalmazott érdek-képviseleti Kengségével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai:

A kozalkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyuk rmeEmése esetén munkakori
feladataikat, illetve az annak ellatasaval Ossagfumformaciokat és iratokat ,atadas-
atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni agvéknek.

A munkakdr atadas-atvételt jegkdnyvbe kell foglalni, melyet az atad6 és atvéwvala. A
jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, mélybgy-egy példany az atadonal és
atvewnél marad. A jegyakonyv harmadik példanyat irattarazas céljabol dtdani.

Munkarend meghatarozasa, elszamolas, mutkaydvantartas

A kodzalkalmazott munkarendjét a munkaltaté egydldaljogosult meghatarozni.

A kozalkalmazottra a munkdltatd egyoldalt elrensiel@lapjan az alabbi munkarendek
alkalmazhatok:

kotott: a munkai-beosztas szabalyait a munkaltatd allapitja meg.

rugalmas: naponta meghatarozotétadtamu torzsidvel (ebben az esetben is csak egész
napos szabadsag adhato ki)

megszakitas nélkuli: nap 24 6ras munkanapot kénpitap kovet (24/48 valtasos szolgalat)

véddndi munkakor betdltése esetén kotott, (azaz munkdwmap08-16 oOréig tart),

az orvosi rendében takaritdi munkakort betdlszemélyek tekintetében rugalmas, (azaz egy
munkanapon 8 orat koteles ledolgozni),

az orvosi ugyelet gépjartimezebdi esetében megszakitas nélkili, (azaz egy munkanapo
oréat koteles dolgozni, melyet 2 pilterap kovet).

piac mikodteth munkarendje

A Munkaltaté a kozalkalmazottak részére munéaiglilvantartd lapot koételes késziteni
melyet a munkahelyen hozzafémhéelyen elhelyez. A munkadebeosztas tartalmazza, hogy
a kozalkalmazott mely napon, milyensbnttol meddig koteles dolgozni. A nyilvantartas
vezetése soran a beosztashoz képest végrehajitaztatisokat, igy a kdzalkalmazott
kérésének megfelel miiszakcserét, az engedélyezett tavollét megallapadadapuld
ledolgozasat megfeléimodon dokumentalni szikséges.

A kozalkalmazott a lehétlegrévidebb idn belll koteles a szervezeti egysegvéeeiek
bejelenteni a betegség/baleset tényét uaametetes@hajduhadhaz.hu e-mail cimre. A
szervezeti egység vedg altal kijel6lt beosztott az informaciot haladalkinul tovabbitja a
bér- és munkatigyi ligyintézészére.
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A jelenléti iv szerinti munkahelyen tartdzkodastattama csak akkor mistlhet taloranak,
amennyiben az a kozalkalmazott szamarzetbsen elrendelték. A tuléra elrendelésére
kizarolag irasban, &etesen van leh&tég.

Elrendelés nélkll taléra nem teljesithietem fizethet.

A munkaltato koételes nyilvantartani a kozalkalmaaiot

rendes és rendkivili munkaidejével, Ugyeletévedzkalétével,
szabadsaganak kiadasaval,

egyéb munkaiétkedvezményével

kapcsolatos adatokat.

A nyilvantartas tartalmaval szemben az a kéveteyndrogy a nyilvantartasnak naptari
naponként kell tartalmaznia, vagy ha a munkavégeds ilyen beosztasban torténik, akkor
egybefigg huszonnégy éranként a munkakezd és befejed idépontjat.

A szabadsagot napokban kell nyilvantartani. A migikanyilvantartashoz valohozzaférést a
kozalkalmazott szamara biztositani kell.

A munkaids-nyilvantartast a targyho végéig a munkavégzéssiéhgn kell tartani, majd az
adott honapot kovéthonap 5. munkanapjaig meg kell kildeni a bér- éskatgyi Ugyintéé
részére.

A munkaidi-nyilvantartassal szemben tamasztott kévetelmények

Ellenérizhetség

A beosztott és a teljesitett munka ké&zes befeje& idépontja dokumentéalva legyen, ezzel
lehetivé téve, hogy a munkavallalok és a hatésag széeliérérizhet legyen.

Naprakészség

A munkakezdés és befejezédpdntja annak kezdetekor, ilidé¢g végén rogzitve legyen. Az
ellendrizhebséggel és a naprakészséggel fligg 0ssze az a kideetgl hogy a munkaid
nyilvantartdsnak a munkavégzés helyszinén kelliéenn

Hitelesség

A munkaid-nyilvantartadssal, mint a bérszamfejtés alapjaublggddédokumentummal
szemben tamasztott kdvetelmény az, hogy az hikeigen. A hitelesség azt jelenti, hogy az
abban foglalt adatok val6sdgnak megf&éét a munkaltatd igazolja.

Teljesség és valdsag

Valamennyi sziikséges adatot tartalmazzon, és valynmunkavallalé tekintetében régzitse

a munkaid kezdetét és végét.

Szabadséaagterv készitési kotelezettséqg és az atéeltérés lehésége




VII.

Altalanos szabalyok:

A munkaltat6 a targyeév elején egy éves szabadssigel&et készit, mely a kdzalkalmazottak
szabadsagolasanak rendjét Utemezve biztositia avege¢ zoOkkedmentes mkodése
érdekében.

A munkaltatd koteles nyilvantartani a szabadsag ddsaval, egyéb munkaid
kedvezményekkel kapcsolatos adatokat. A szabalshderv nem nyilvantartas, az abban
foglaltak a munkajogi szabalyoknak valé jobb megjfed érdekében élsorban
tervezhetséget szolgaljak. A szabadsag kiadasat a munkdt@arozza meg6$zabaly
szerint Ugy, hogy a szabadsag kiadasa az esedgkags® vonatkozzon. Az alapszabadséag
egynegyedét a munkaltato a kdzalkalmazott kérésdaagieled idopontban koteles kiadni.

A kozalkalmazottnak szabadsagigényét a szabadzéigteeaitt legké$bb 15 nappal be kell
jelentenie a munkaltato felé. Ha a kozalkalmazditatts olyan korilmény merdl fel, amely
miatt a munkavégzési kotelezettség teljesitése &zanszemélyi, illéleg csaladi
kortlményeire tekintettel aranytalan vagy jetensérelemmel jarna, a kézalkalmazottlerr
haladéktalanul értesiti a munkaltatot. Ebben azbesea munkaltatd az alapszabadsag
egynegyedéll dsszesen harom munkanapot - legfeliebb harom lcaimal - a
kozalkalmazott kerésének megfélédépontban, a 15 napos bejelentési hat@ed/onatkozo
szabaly melizésével koteles kiadni.

A szabadséag kiadasanakjantjat a kozalkalmazottal legkdsh a szabadsag kezdetétell5
nappal kozoélnie kell a munkaltaténak.

A szabadsagtervben foglaltaktél valo eltérés |edugs.
Alapszabadsag:

A rendes szabadsag azokat a szabad, nem munkas€lgzé#6tt naptari évenként
meghatarozott szamu (munka) napokat jelenti, metyékzalkalmazotti jogviszonyban allo
kozalkalmazottat megilletik. Amennyiben a kdzalkatuotti jogviszony év kézben keddbtt,
ugy a munkanapokban meghatarozott szabadsag aréégzs jar. Az aranyositasnal a fél
napot elés toredék egész munkanapnak szamit.

Az alapszabadséag kiinduld szintje naptari évenkaht,B”, ,C” és ,D” fizetési osztalyban
évi hisz munkanap,az .E”, ,F’, ,G”, H", I", ,J° fzetési osztalyban évi huszonegy
munkanap.

Ez a mérték a kézalkalmazott életkoranak fliggveaegémelkedik.

Potszabadsag:

Potszabadsag a rendes szabadsagnak az a részg,aanshpszabadsagon felul bizonyos
esetekben megilleti a kozalkalmazottat, igy példiaetési fokozat szerint, gyermek utan.

A kodzalkalmazottak részére jard juttatasok:

. Kozlekedési koltségtérités: A munkaba jaras helykozi kozlekedési koltségeinek

engedélyezésére a kdzalkalmazott munkaba allasa#gy, lakohelyének valtozasardl, vagy
egyéb indokolt esetben kérelemre keriilhet sor.

A munkaltatd megtériti a munkaba jarast szolgaldlettél, vagy menetjeggyel vald
elszamolas ellenében azok dijanak



VIII.

86 %-at, ha orszagos kozforgalmu vasut 2. osztalyan
86 %-at, ha helykdzi dijszabalyozassal kozlékiedolsagi autébuszon,
utazik a kozalkalmazott.

A munkaba jarassal kapcsolatos kozlekedési koksiégs kifizetésére a munkaltatdé nevére
kidllitott szamla és az &6 havi bérletnek, menetjegy(ek)nek leadasat kimretatutalassal
kerdl sor.

llletményeléleg folydsitasa

llletményebleg kérelemre évente két alkalommal nyujthato.

Az illetményebleg 0sszegét ugy kell megallapitani, hogy az mawrimuat honap alatt
visszafizethet legyen és a havonta fizeténdészlet 6sszege ne haladja meg a kérgimez
nettd bérének 30 %-at.

A kérelem benyujtojanak a kérelemben kell nyilatkazarrdl, hogy hozzajarul a felvett
illetményebleg torleszd részletének az illetméngbtorténs levonasahoz.

Ujabb illetményelleg a korabban felvett illetménydbg teljes visszafizetése 6l nem
engedélyezhét

Amennyiben az éleg visszafizetése @t a kdzalkalmazott jogviszonya barmely okbol
megs#nik, ugy koteles a teljes hatralékos dsszeget aikefl fizetni egy 6sszegben az utolsé
munkaban télt6tt napon.

Cafeteria folyositasa

A kozalkalmazott az altala ellatott feladat finanszasahoz kapcsolodd bérmaradvany
terhére jogosult cafeteria-juttatdsra, melynek &gétz Hajduhadhaz Varos Onkormanyzat
Polgarmestere targyév november 30-ig hatarozza nigymaradvany hianyaban a
kozalkalmazott cafetéria juttatasra nem jogosult.

Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2017. januarsliép hatalyba.

Hajduhadhaz, 2017.

Csafordi Dénes
polgarmester



Megismerési zaradék

A Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltakat megigerma. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles kdugtartani.

Név Munkakor Keltezés Alairas




