Lajoskomarom Nagykdzség Onkormanyzat KépviselS-testiiletének
hataskoérében eljaré
Lajoskomarom Nagykozség Polgarmesterének
33/2020.(V.20.) szamu hatarozata

Lajoskomarom Nagykézség Onkorményzatanak Polgarmestere, mint a Lajoskomdrom
Nagykozség Onkormadnyzat Képvisel6-testiiletének jogkdrében eljaré polgarmester az
alabbi intézkedéseket teszem:

A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal médositott Kdzszolgalati Szabalyzatat az 1. mellékiet
szerinti tartalommal a mai nappal jévahagyom.

A dontés jogalapja:

Magyarorszdg Kormdanya 40/2020.(l1.L11.) Korm. hatdrozatdban az élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztet témeges megbetegedést okoz6é humanjarvany elharitasa,
a magyar allampolgéarok egészségének és életének megdvasa érdekében Magyarorszag
egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki. A katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolédé egyes térvények moédositasarol sz8l6 2011. évi CXXVHI. térvény 46. § (4)
bekezdése kimondja, hogy ,Vészhelyzetben a telepiilési 6nkormdnyzat képviselé-
testiiletének, a févdrosi, megyei kézgyiilésnek feladat- s hatdskorét a polgdrmester, illetve
a fépolgdrmester, a megyei kézgyiilés elnéke gyakorolja. Ennek keretében nem foglalhat
Gllést énkormdnyzati intézmény dtszervezésérdl, megsziintetésérdl, elldtdsi, szolgdltatdsi
kérzeteirdl, ha a szolgdltatds a telepiilést is érinti.”

Felkéri a jegyz6t, hogy tegye meg a hatdrozat végrehajtasdhoz sziikséges intézkedéseket.

FelelSs: Pirtyak Zsolt polgarmester
Mosbergerné dr. Miklés Judit jegyz6

|
|

\ LA A |

_._TT._:_ i tbk VLS LA A

N
Pirtyak Zsolt

. Mosbergerné dr. Miklés Judit
polgarmester T J

jegyzd |




A e o ek

L/;JOSKOMA'ROMI
POLGARMESTERI HIVATAL

KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

(a cafetéria-juttatdsra vonatkozo rendelkezésekkel)

HATALYOS: Lajoskomarom, 2020. méjus 20.

jegyz6



I. fejezet
II. fejezet

I11. fejezet
IV. fejezet

V. fejezet
VI. fejezet
VIL fejezet
VIII. fejezet
IX. fejezet
X. fejezet

XI. fejezet

XII. fejezet
XIII. fejezet
XIV. fejezet
XV. fejezet
XVI. fejezet
XVIL fejezet

XVIII. fejezet

Tartalomjegyzék

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat tartalma

A munkaltatéi jogok gyakorloja

A szabalyzat véleményeztetése

A rendes munkaid6 nyilvantartasa

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszamolasanak rendje

A készenlét nyilvantartasa

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaid6é kedvezmény
nyilvantartdsanak rendje

Az egyes illetménypotlékra jogosité munkakdrok meghatarozasa
Az illetmény kifizetése

A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok

A koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A koztisztviseldi Osszeférhetetlenség kezelésének tovabbi jogvi-
szony létesitésének helyi szabalyai

A koztisztviselok szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatdsa-
inak mértéke, feltételei, az elbiralas és az elszdmolas rendje, vala-
mint a visszatérités szabalyai

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

Adatkezelés

A kozszolgalati tigykezeld illetménye

A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyok

A vezetend6 nyilvantartasok

Egyéb szabalyok

Mellékletek

Megismerési Zaradék

DB W W W Ww

=]

11
12
13
14
22
24

26

42
43
44
45
46
47
48
49
65



Lajoskoméromi Polgarmesteri Hivatal

Kozszolgalati szabalyzata

A kézszolgdlati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) alapjan, - figyelembe
véve a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény rendelkezéseit, tovabba a
kézszolgalati tisztségviselok részére adhatd juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrol szolo
249/2012. (VIIL 31.) Korményrendelet - valamint a Lajoskomarom Nagyk6zség Onkormany-
zat Képviseld-testiilete a koztisztviselGk szocidlis, joléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatdsairdl,
valamint a szocidlis és kegyeleti tdmogatdsairdl szolo 3/2002. (11.19.) 6nkorményzati rendele-
te szerint az dnkormdnyzat hivatala a koztisztviseldinek kézszolgalati jogviszonnyal kapcso-
latos, a jegyz6 altalanos szabalyozasi hataskoérébe tartozd kérdésekrol, valamint a kiilonbz6
feltételek mellett a kdztisztviselok hozzatartozdjanak adhatd tamogatasok €s juttatdsok szaba-
lyainak meghatdrozasara a kovetkezd kozszolgalati szabalyzatot allapitom meg.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal)
koztisztviseldire.

Az e szabalyzatban meghatarozott juttatasok és tdmogatasok a nem teljes munkaidében fog-
lalkoztatott (részmunkaidds) koztisztviselket — ha a szabdlyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-aranyosan illetik meg.

A szabalyzat tartalma

A kozszolgalati tisztviselokr6l sz616 2011. évi CXCIX torvény (tovabbiakban: Kttv.) alapjan
a kozszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitds, melyben a kézigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezetdje (jegyzbje) ad ki - a jogalkotasrdl szol6 2010. évi CXXX. torvény al-
kalmazasa szempontjabol kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkozként -:

- a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

- a jegyz6 éltalanos munkaltat6i szabalyozasi hataskorbe tartozo kérdésekben.

A munkaltatéi jogok gyakorléja

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja a jegyzo. (A jegyzd
feletti munkaltatdi jogkor gyakorlas rendjét az Onkormanyzat SZMSZ-e tartalmazza.)

A szabailyzat véleményeztetése

A szabalyzat megalkotdsakor, illetve médositasakor - a Kttv. 200. § (2) bekezdése alapjan - ki
kell kérni a szervnél miik6dd szakszervezet véleményét. A véleményeztetési feladatok ellata-
saért a jegyzo tartozik felelosséggel. A szakszervezet irasos véleményét iktatni kell, és a sza-
balyzat irattari példanyaval is egylitt kell kezelni.



I. Fejezet

A rendes munkaido nyilvantartasa

A jegyzd a rendes munkaidé nyilvantartasanak szabdlyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak
szerint szabalyozza:

1. A munkaidé nyilvantartasa

A munkahelyen a rendes munkaid6rél naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybél megal-
lapithat6 a rendes munkaid6 kezd6 és befejezd idépontja.

A nyilvantartas alkalmazott formai:
- jelenléti iv, melyen a dolgozo naponta feljegyzi a munkaid6 kezdd és befejez6 ido-
pontjat, és ezt alairasaval igazolja,



II. Fejezet

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak
és elszamolasanak rendje

A jegyz0 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak he-
lyi rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kovetkezok szerint szaba-
lyozza:

1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése
1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irasban rendelheti el.

1.2. Ha az elrendelés
- 5 f6nél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviseldnként kiilon-kiilon kell,
- 5, vagy annal t6bb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi kéztisztvisel6re 6sszevontan is lehet

dokumentalni.

1.3. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés iddpontjanak meghatarozasa kezdé és befejez6é id6ponttal
(...... €v ....hoénap .....nap ... Ora .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaid6 jellege:
- munkaidb-beosztastol eltéré munkaido,
- munkaiddkereten feliili munkaido,
- ligyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositoja),
- a koztisztvisel6(k) alairasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomadsul vételé-
nek igazolasara,
- keltezés,
- a jegyz0 alairasa, pecsét.

1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténé elrendelésének szabalyai:

a) A rendes munkaidében foglalkoztathat6 munkavallalé szamara akkor lehet rendki-
viili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidé lejarta eldtt legalabb 4 draval
ismertetik az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon 1évé munkaval-
lalé szdméra akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot
az a) pontban meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet ellatni.

1.5. Pihendnapon €és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes mun-
kaidoben adott napon is foglalkoztathatd6 munkavallalé szdmara akkor lehetséges, ha a rend-
kiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idépontjat megel6z6
munkanapon kézlik.



1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagéért a jegyz0 tartozik felelosséggel.
Kiiléndsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képvisels-testiileti iilésen a hivatal dolgozojanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az el6terjesztés Osszeallitasaban,
- szaktuddasara, tajékozottsagara sziikség lehet;
- allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellataséra keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili id6re
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakonyvezési feladatok ellatasa stb.).

1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gy(jteni
kell.

2. A rendKkiviili munkavégzés nyilvantartasa

2.1. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellendrzstten torténhessenek.

2.2. A nyilvantartas rendszere:
a) a rendkiviili munkavégzés miatt munkaval t5ltott id6t a jelenléti iven a rendes mun-
kaid6t6l nem kell elkiilonitve bejegyeznie a koztisztviselonek,
b) a jegyzo, illetve a jegyz$ megbizasabol mas koztisztviseld koteles A rendkiviili
munkavégzés nyilvantartdsdt vezetni.

2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a jegy-
z6 tartozik felelosséggel.

2.4. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek betekintési joga van.

2.5. A nyilvantartas felépitése:
a) a nyilvantartas elsé része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés dsszevont nyilvan-
tartasat,
b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviselonként vezetendd nyilvan-
tart6 lapokat.

2.6. A nyilvantartas vezetése:
a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.
b) A nyilvantartas els6 és masodik része kozott szamszaki egyez6ségnek kell fennall-
nia, mely egyezOséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellenbrzés tényét a
boritora fel kell jegyezni.
¢) A koztisztviselokre vonatkozo nyilvantarté oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadidoé keletkezésével kapcsolatos részletes informéaciokat,
- egyértelmilen meghatarozza a szabadidé ellentételezésének forméajat,
- 4ltala koénnyen ellendrizhetd a jogszabéalyban meghatarozott — szabadidé fel-
hasznalasara vonatkozo — hatérid6 betartasa.
d) A nyilvantartasban a szabadidé keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, el-
lendrizheté dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviselok jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti ivei stb.
€) A nyilvantartas szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidd enge-
délyek alapjan lehet kitolteni.
f) A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni koztisztviselonként a nyilvantartisba torténd
bejegyzés alapjaul szolgalé dokumentumokat.



2.7. A szabadidé megallapitasra vonatkozo specidlis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
id6tartamat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett idovel
kell szamolni.

A kerekités szabalya: fél oranak szamit, ha a megkezdett fél 6rabol a munkavégzés idétartama
eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti idétartamot nem szabad figyelembe venni.

3. A rendkiviili munkavégzés elszamolasanak rendje

3.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot:
- jogszabalyban meghatarozott mértékl szabadid6 illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,
- ha a szabadsag kiaddsa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell valtani.

3.2. A szabadidd kiadasa/megvaltasa, Kifizetésének elszamolasa elsésorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadido kiadasara a koztisztviseld kérése alapjan keriilhet sor,
- amennyiben a koztisztviseld a szabadid6 kiadasat a szabadidd keletkezésétdl szami-
tott 15 napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felsza-
molni, a jegyzo6:
- meghatarozza a szabadid6 kiaddsanak idépontjat, illetve
- ha a szabadid6 kiad4sa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas ki-
fizetésérol.

A szabadidd kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A hasznalan-
d6 nyomtatvany: Szabadid6 kivétel/megvaltds engedély (a tovabbiakban: szabadidé enge-
dély).

A szabadid6 kiadasanak elszamolasa a szabadid6 engedély alapjan torténik.

A szabadid6 engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a
szabadid6 felhasznalast.

A szabadidé megvaltas elszamoldsa szintén a szabadid6 engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

4. A vezetéi munkakorben lévé koztisztviselok
rendkiviili munkavégzésének ellentételezése

A Kittv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjan a vezetdi munkakorben 1évo koz-
tisztviseld részére a nem vezetdi munkakodrben 1évé koztisztviselok szerint jar a rendkiviili
munkaért szabadidd.



III. Fejezet

A készenlét nyilvantartasa

A jegyz0 a készenlét nyilvantartasanak szabdlyait a Kttv. 115. §-a alapjan az aldbbiak szerint
szabalyozza:

1. A készenlét nyilvantartasa

A munkahelyen a készenlétr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithaté a
készenlét kezdo6 €s befejezd idopontja.



IV. Fejezet

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

A jegyz6 a szabadsag kiadas €s az egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartisanak helyi rend-
jét a Kttv. 115. §-a alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza:

1. Szabadsagolasi terv

A szabadséagolasi terv dsszeallitasa érdekében a jegyz6 februar 15-ig begyiijti a koztisztvise-
16knek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendémentes ellathatosagat
szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjét,
- fiiggblegesen a koztisztviselok nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jel6lni, hogy adott koztisztviseld mely napo-
kon lesz szabadsagon.

A szabadsagolasi tervben a koztisztviseloket igazgatdsi 4ganként csoportositva kell felvezetni,
hogy kénnyen atlathato legyen az, hogy a szabadsagolas miatt lesz-e probléma az adott igaz-
gatasi terlileten.

A szabadsagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkez6é modosité javaslatok,
kérések lehetdség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges sza-
badsagolési tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyzd,
- a személyi tigyekkel foglalkozé szerv/csoport/személy 6rzi.

2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz8, vagy az altala kijelolt személyiigyi szervezet/csoport/személy gondoskodik a koz-
tisztviselok szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a koztisztviselot megillet fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a potszabadsagokat,
- a tanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsdgok alapjan az §sszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;



¢) a szabadsag iitemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat, a ténylegesen kivett szabadsagokat a szabadsag-
engedély alapjan.

3. A szabadsag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettdotodét — a kozszolgalati jogviszony elsd
harom hénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltéréen a koztisztvisel6 altal kért idopont-
ban kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozo6 igényét a szabadsag kezdete el6tt leg-
késébb 15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég sz6ban megtenni.

A szabadsag kett6nél t6bb részletben csak a koztisztviseld kérésére adhato ki.

A szabadsag kiaddsa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.

A szabadsagot a jegyzo, vagy az altala kijelolt személytigyi szervezet/csoport/személy enge-
délyezi.

A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba.

4. Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasa

A jegyzé, illetve az altala kijeldlt személyligyi szervezet/csoport/személy koteles az egy€b
munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni.

A munkaidé kedvezményekr6l személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztvisel6 nevét,
- a munkaid6 kedvezmény pontos megnevezését,
- a munkaidd kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,
- a munkaidd kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot, idétartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.
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V. fejezet

Az egyes illetménypotlékra jogosito munkakorok meghatarozasa

A jegyz6 az egyes hataskorébe sorolt illetménypdtlékokra jogositd munkakoroket a Kitv.
140.-142. §-a alapjan a kévetkezOk szerint szabalyozza:

1. Ejszakai pétlékra jogosité munkakorsk

Az éjszakai potlékra jogosité munkakorsk évenként keriilnek meghatérozasra.
A pétlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyz6 tartozik felelosséggel.

Az éjszakai pétlékra jogosité munkakorok az 1. mellékletben keriilnek meghatérozasra.
2. Gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakérok

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositdé munkakork évenként kerlilnek meghatarozésra.
A pétlékra jogosité munkakorsk feliilvizsgalataért a jegyzé tartozik feleldsséggel.

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositdo munkak6rdk a 2. mellékletben keriilnek meghatarozas-
ra.

3. Egészségiigyi potlékra jogosité munkakorok

Az egészségiigyi potlékra jogositdo munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra.
A potlékra jogosité munkakorok feliilvizsgélata a jegyz6 feladata.

Az egészségligyi potlékra jogositdé munkakordk a 3. mellékletben keriilnek meghatdrozasra.
4. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakorok

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakoérdk évenként keriilnek meghatarozasra.
A potlékra jogosité munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakorok a 4. mellékletben keriilnek meghataro-
zasra.

5. Képzettségi potlék

A képzettségi potlék keriil megéllapitasra:
- a feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint
- a feladatk6ron beliili szakosodast el@segit6 tovabbi szakképesités, szakképzettség el-
ismeréseként.

Képzettségi potlék allapithaté meg annak is, aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai vég-
zettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a
munkakor ellatasahoz sziikséges.

A képzettségi potlékra valo jogosultsag a 249/2012. (VIIL 31.) Korm rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatarozott mértékek figyelembe vételével az 5. mellékletben keriilnek
meghatérozasra.
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VL. fejezet

Az illetmény Kkifizetése

A jegyzb a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Az illetmény Kkifizetésének idépontja
Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhot kovetd 5. nap.
(A hataridét ugy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a
jogosult fizetési szamlajan.)
2. Az illetmény kifizetésének médja
2.1. A jegyzb a személyi szervezet tjan gondoskodik arrél, hogy az illetmény jogosultjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési forméakat, melyek a kovetkezok:
- fizetési szamlara torténd utalas.
2.2. A koztisztvisel6 minden hénap 10-ig jelentheti be a targyhéra vonatkozoéan az illetmény
kifizetéssel érintett fizetési szamla valtozast.

A bejelentést irasban kell megtenni.

2.3. A koztisztviselé szamara az illetményt ugy kell kifizetni, hogy az utalassal, készpénzfize-
téssel 6sszefliggd kiadasok részére tobbletkoltséget ne jelentsen.
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VIL. fejezet

A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

A jegyz6 az Onkormanyzati hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése
alapjan — miszerint a helyettesitési dij a helyettesité koztisztvisel§ illetményének 25-50 %-aig
terjedhet - a kovetkezOk szerint szabalyozza:
- a helyettesitési dij mértéke idéaranyosan, a helyettesitd koztisztvisel6 illetményének
40 %-a.
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VIILI. Fejezet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
1. A cafetéria-juttatas dsszege

A jegyzb a cafetéria juttatas egy fOre esd Osszegét a Kttv. 151. § (3) bekezdése, a kozszolgala-
ti tisztségvisel6k részére adhaté juttatisokrdl és egyes illetménypotlékokrdl szolo 249/2012.
(VIIL. 31.) Korm. rendelet, valamint a kozponti koltségvetésérol szolo a tdrvény hatarozza
meg, (amely nem lehet alacsonyabb az illetményalap 6tszorosénél) és amely magaban foglalja
a munkaltatot terhel6 kozterheket.

A cafetéria juttatas egy fore juté Osszegének meghatarozasarol a jegyzd a 249/2012. Kor-
manyrendelet 9. § (2) bekezdése alapjan minden év februar 15-ig dont.

Az éves keret6sszeget ezer forintra kell megallapitani, kivéve ha a keretosszeg megfelel:
- a legalacsonyabb értéknek, vagy
- a legmagasabb értéknek.

Az éves keretdsszeg a hivatal személyi allomanyara vonatkozdan egységes.
Az aktualis évi keretet 6/1. szdmii melléklet tartalmazza.
2. A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok

A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok koziil minden évben vélaszthatéak a jelen pont-
ban meghatéarozott juttatisok. Az adott évre vonatkozé tovabbi valaszthatd juttatdsokat mel-
Iéklet tartalmazza.

A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok:

- Széchenyi Pihen6 Kartya szamlara utalt tamogatas,

A vélaszthat6 juttatasok a hivatal személyi allomanya tekintetében azonosak.

Széchenyi Pihené Kartya

A Széchenyi Pihen6 Kartya juttatas lehet:
- széllashely alszdmlajara utalt, korméanyrendeletben meghatérozott szallashely-
szolgaltatasra felhasznalhat6 - t6bb juttatotol szarmazoan egyiittvéve — legfeljebb évi
400 ezer forint tamogatas;
- vendéglatas alszamlajara utalt, melegkonyhds vendéglatohelyeken (ideértve a mun-
kahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra fel-
hasznélhat6 - tobb juttatotdl szarmazodan egyiittvéve — legfeljebb évi 265 000 forint
tamogatas;
- szabadidé alszamlajara utalt, a szabadidé-eltoltést, a rekredciot, az egészségmegor-
zést szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatasra felhasznalhat6 - tobb
juttat6tol szarmazoan egylittvéve — legfeljebb évi 135 000 forint tamogatas;

(Lasd SZJA tv. 71. § (1) bekezdés c) pont.)
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Feltételek:

A maganszemélynek nyilatkoznia kell, hogy az adott jogcimen
- az onkéntes kdlcsonos nyugdijpénztari hozzajaruldsbol, valamint
- az onkéntes koélcsonos egészségpénztarba, illetve onsegélyezd pénztarakba egyiitte-
sen torténd hozzajarulasbol szarmazo

bevétele az adoévben mas juttatétdl nem volt.

Ha a juttat6é a hozzajarulasat havonta, vagy — az adott honapokra vonatkozé 6sszegek kozlé-
sével — t6bb honapra elore, legfeljebb az adott évi keretdsszeg erejéig, vagy utdlagosan legfel-
jebb harom hoénapra utalja at egy Osszegben azzal, hogy
1. a juttatds a maganszemélynél a k6zo6lt 6sszegnek megfelel6 honap(ok) szerinti bevé-
tel,
2. a juttatd 1. pont figyelembevételével megallapitott adot a kozolt 6sszegeknek meg-
felel6 honapokra vonatkozo6 szabalyok szerint és mértékkel eldre torténd utalds esetén
a juttatas kozolt honapjanak, utdlagos utalas esetén az utalas hénapjanak kotelezettsé-
geként vallja be és fizeti meg.
(Lasd SZJA tv. 71. § (3) bekezdés a) pont.)

3. A cafetéria-juttatas keretosszegének felhasznalisa

Az éves keretdsszeg az adott évben a jelen szabalyzatban meghatdrozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhat6 fel.

3.1. Nvilatkozat a cafetéria-juttatas keret igénybevételérél

a) A targyév janudr 1-én kiztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozata

A koztisztviselo irasban a targyév marcius 1-éig koteles nyilatkozni arrdl, hogy a cafetéria-
juttatas 6sszegén beliil milyen juttatisokra tart igényt.

b) Amennyiben a koztisztviselG jogviszonya év kizben keletkezik

Ha a koztisztvisel6i jogviszony év kozben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria-juttatas éves
keretdsszegének idGardnyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi idé szamitdsakor az adott évi naptari napjainak szamat kell fi-
gyelembe venni.

A Kkoztisztvisel6t a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megallapitott keret-
Osszegrol.

Amennyiben a koztisztviselé jogviszonya év kozben keletkezik irdsban vagy elektronikus
uton kételes nyilatkozni arrdl, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén beliil milyen juttatasokra tart

igényt.

A nyilatkozat-tételi hataridok a kovetkezok:
- az els6 munkaban t61t6tt napot kovetd 10 munkanapon beliil, illetve
- ha az elsé munkaban t61ttt napot kévetdé 10 munkanap korabbi idépont lenne a mar-
cius 1-nél, akkor mércius 1.
- ha az els6 munkéban t61t6tt napot koveté 10 munkanap korabbi idépont lenne a feb-
ruar 15-nél és a bérlet térités juttatast valasztand, akkor februar 15.

15



3.2. A nvilatkozat évkdzi modositisa

A koztisztviseld 4ltal a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegének igénybevételére vonatkozo
nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben modosithato.

A moédositashoz meg kell adni a koztisztvisel6 szamara sziikséges tdjékoztatast kiilonosen
arra vonatkozoan, hogy a keretdsszegb6l mennyi a még fel nem hasznalt kerete.

A moédositas ismételt nyilatkozat-tétellel torténik, melyen meg kell jel6lni a juttatds keret
igénybevétel modositas kért datumat.

A médositasi igényt ugy kell leadni, hogy az igény leadas és a modositas kért iddpontja kozott
legalabb egy hénap kiilonbség legyen.

A moédositas névre sz616 utalvany esetében csak akkor lehetséges, ha a szerv még nem rendel-
te meg a koztisztvisel6 részére annak korabbi nyilatkozata alapjan.

3.3. Az adott évi keretdsszeg maradvany felhasznalas

A koztisztviseld november 30-ig kételes irasban nyilatkozni arrdl, hogy a targyi keretdssze-
gének november 30-ig fel nem hasznalt maradvanyat milyen modon és Osszegben kivéanja
felhasznalni.

Amennyiben a keretdsszegbdl ezer forintot meg nem halad6 sszeg marad, azt a koztisztvise-
16 nem veheti igénybe.

A targyévben igénybe nem vett §sszeg a kovetkez6 évre nem vihetd at.

3.4. Az athelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatasa

Ha a koztisztviselot a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

4, Cafetéria-juttatas helyzete a
koztisztviseld év kizbeni kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén

Ha a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idéaranyos
részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor
a) amennyiben a juttatds vissza nem adhat6 vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatas természete miatt a juttatas visszaadhatd, a koztisztviseld va-
lasztasa szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy
- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztviselé halala miatt
sziinik meg.

5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra

Nem jogosult cafetéria-juttatasra:
- a koztisztviseld azon id6tartam vonatkozéasaban, amelyre illetményre vagy atlagkere-
setre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot, (A ta-
vollétek id6tartamat - a jogosultsag szempontjabol - nem lehet 6sszeszamitani. )
- a tartos kiilszolgalaton 1€vo (illetve nemzeti szakértéként foglalkoztatott) kdztisztvi-
seld,
- Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakért6i tevékenységet ellaté koztisztviseld.
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Ha a koztisztvisel6 az elézéek miatt az idéaranyos részt meghaladé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobblet juttatast a tavollét vége utani els6 munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatast visszaadni a koztisztvisel6 év kzbeni kbzszolgalati jogviszony megsziinésé-
re vonatkoz6 szabalyok szerint.

6. A cafetéria-juttatas elszamolasara vonatkozé szabalyok
6.1. Utalvinyok

Az egyes cafetéria-juttatasok tényleges biztositasat azokban az esetekben, ahol a juttatas ter-
mészete lehetévé teszi utalvanyok formajaban kell biztositani.

Utalvanyok formajaban kell biztositani kiiléndsen a kévetkez6 juttatasokat:
- iskolakezdési tamogatas (iskolakezdési utalvany),
- egyéb, az adott évben a cafetéria-juttatasrol valé szabalyozas szerint olyan valasztha-
to juttatas, melyeket utalvanyként is lehet adni.

Az utalvanyok idébeli igénylése és atadasa.

Az utalvanyok utalvany tipusonként igénylésérol és az igények id6beli eloszlasarol kimutatast
kell késziteni.

Az utalvanyokat a koltségtakarékossagi szempontokat, valamint a koltségvetési szerv likvidi-
tasi helyzetét figyelembe véve kell megrendelni. Lehet6ség szerint az utalvanyokat legalabb 1
hénapra elére meg kell rendelni.

a) Az iskolakezdési utalvanyok

Az utalvinyokat a tanév els6 napjat megel6z6 60 napig meg kell rendelni.

Az iskolakezdési utalvanyokat a tanév els6 napjat megel6z6 60 és 30 napon beliil kell kiadni,
hogy a juttatast az érintettek megfelel6 modon fel tudjak hasznalni. Késobbi kiadas a SZJA
térvényben meghatarozott hataridé figyelembevétel akkor torténhet, ha azt a koztisztviseld
tavolléte, illetve az év k6zbeni munkakezdése indokoltta teszi.

b) Az adott évi cafetéria-juttatas soran az el6z6eken kiviil valaszthat6 juttatdsok utalvanyai

Az utalvanyok igénylésérél, idobeli megoszlasardl a koztisztviseloknek nyilatkoznia kell.

Az igénylések alapjan kell gondoskodni az utalvanyok megrendelésérdl.

Az utalvanyokat a koztisztvisel6 altal megjelolt honap 10.-éig kell kiadni. (Téavollét esetében
a hatarid6t kovet6 elsé munkanapon kell kiadni.)

Az utalvanyok nyilvantartdsa
Az utalvanyokrdl évenként elkiilonitett nyilvantartast kell vezetni.

A nem megszemélyesitett utalvanyokrdl utalvany tipusonként kiilon nyilvantartést kell vezet-
ni. A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbol megallapithat6 legyen:
- a beszerzés, visszavételezés
- idépontja,
- értéke,
- az utalvanyok cimlete és db szama, azonosit6 sorszama,
- a kiadas
- idépontja,
- értéke,
- az utalvanyok cimlete és db szdma, azonositd sorszdma,
- az utalvanyok aktudlis allomanyanak:
- értéke,
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- az utalvanyok cimlete €s db szdma, azonosit6 sorszama.
A nem megszemélyesitett utalvanyok esetében az atadas-atvétel igazolasara nyilvantartast kell
vezetni a jegyek atadas-atvételérdl sorszam feltiintetésével.

6.2. Az onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari, egészségpénztari, és onsegélyezé pénztari,
valamint foglalkoztat6i nyugdij hozzajarulas

A hozzajarulas munkaltato altali hozzajarulasat, beleértve a dolgozé 4ltal kiegészitést is a 8.
pontban meghatarozott kimutatés alapjan kell utalni az érintett szervek részére.

A dolgozo6 altali kiegészitésekr6l kiilon nyilvantartast kell vezetni. A dolgoz6tol a kiegészite-
sét a dolgozo valasztasa alapjan:

- a személyi juttatasabol a munkaltatéi utalas honapjaban le kell vonni, vagy

- elézetesen a pénztarba be kell fizettetni.

6.3. Erzsébet utalvany biztositisa elektronikus utalvinnyal

Ebben az esetben a hivatal, mint utalvanyt juttatd a kibocsatotol megrendelt elektronikus utal-
vanykartyan keresztiil biztositja a juttatast a munkavallal6 szdmaéra.

A hivatal a dolgozok részére gondoskodik az egyedi elektronikus utalvanykartya igénylésrol.

A hivatal kételes betartani az Erzsébet- utalvany kibocsatasarol sz6l6 39/2011. (XII. 29) KIM
rendelet eldirasait.

6.4. A Széchenyi Pihené Kartya biztositasanak szabalyai

A hivatal, mint munkaltato:
- megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavallalonként megad-
ja a sziikséges adatokat,
- kdzremiikodik abban, ha a munkavallal6ja a kozeli hozzatartozoja részére tarskartyat
igényel.

A kartyanak alszamlaira (szallas, étkezés, szabadidé) a hivatal a munkavallalé altal kért és
altala engedélyezett Gsszegben biztosit utalvany dsszeget.

A hivatal az eljarasa sordn betartja a Széchenyi Pihen6 Kértya kibocsatasanak és felhasznala-
sanak szabalyair6l sz616 55/2011. (IV. 12.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

6.5. Az egyéb, az adott évi cafetéria-juttatis szabilyozasa soran meghatarozott valaszt-
hat6 elemek

Ezekre a juttatas elemekre vonatkozo sajatos szabalyokat az adott évre vonatkozo6 rendelkezé-
sek kozott kell meghatarozni.

7. A cafetéria-juttatas keret dsszeg koztisztviselonkénti felhasznalasa

A cafetéria-juttatas keret sszeg koztisztviselonkénti felhasznalasi:
- igényrdl, valamint
- a tényleges felhasznalasrdl,
- az esetleges év kozi keretmddositasokrol €s a juttatas visszafizetésekrol
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nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat:
- a juttatasok nettd, a kozterhek, és a bruttd 6sszegben, illetve
- havi bontasban kell szerepeltetni.

8. A cafetéria-juttatasok biztositasinak rendje

8.1. A koltségvetési koncepcioban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatisra felhasznal-
hat6 6sszeg meghatarozasa

A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetés terv javaslat Osszeéllitasakor a jegyzo,
illetve az altala kijelolt személy koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatko-
z0 cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatassal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre valo jogosultsdgokat,
- a cafetéria-juttatasok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint
- a koztisztviselok allomanyara vonatkoztatott Osszesitett éves keret Osszeget.

A keretdsszeg meghatarozasnal a személyenként meghatdrozott legkisebb és legmagasabb
Osszeghatarokhoz kell igazodni.

8.2. Az adott évi cafetéria-juttatasokkal kapcsolatos szabilyok meghatirozasa februar
15-ig

A jegyz6 a koltségvetési tervben jovahagyott eléiranyzat alapjan meghatirozza személyen-
kénti éves cafetéria-juttatas keretosszeget, valamint a valaszthat6 juttatasokat.

8.3. T4jékoztaté és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatisok igénybevételéhez
Minden dolgozé szamara elérhetévé kell tenni a jegyz6 altal meghatarozott:
- keret-Osszeget,
- az igénybe vehet6 juttatasokat és azok 9sszeghatérait.
A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretsszegiik igénybevételérol.
A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.
8.4. A cafetéria-juttatas helyi nyilvantartasi rendszerének miitkodtetése
Ki kell alakitani, illetve modositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthatd juttatdsoknak
megfeleléen.
Biztositani kell a dolgozonkénti évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.

8.5. A cafetéria-juttatas biztositasi rendjének meghatirozasa, felelésok kijelolése

Az utalvanyok megrendeléséért, nyilvantartasaért, és kiadasaért a 9. mellékletben meghatéro-
zott személy tartozik felelosséggel.

19



A nem utalvanyban nytjtott juttatasok biztositasara vonatkozoan

- a jogosultsagrol, illetve

- a tényleges juttatasrol
havonta kimutatast kell késziteni és el kell juttatni az adott juttatas kezelését, tényleges kifize-
tését teljesitd részére.

A kimutatas elkészitéséért, valamint a pénziigyi teljesitéséért a 9. mellékletben meghatéarozott
személy tartozik feleldsséggel.

A jegyzd legalabb harom havonta kételes tajékozodni arrdl, hogy cafetéria-juttatdsok rendsze-
re megfelel-e a jelen szabalyzatnak.
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IX. Fejezet

A koztisztviselo képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyzd a koztisztvisel6 képzésének, tovabbképzésének helyi szabélyait a Kttv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kdvetkezok szerint szabalyozza:

1. Ha a koztisztviselé - nem a kdzpontilag vagy a hivatal altal el6irt - képzésben vesz részt €s
ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzovel.

A koztisztviseldnek irasban kell engedélyt kérnie a képzéssel 6sszefliggd hianyzasat megeld-
z6 15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezoket:
- a képzés pontos megnevezését,
- a képzés azon idépontjait, mely a koztisztviselé munkaidejét érinti,
- a koztisztvisel6 altal kért azon id6pontokat, iddszakokat, melyekre kéri a munkavég-
z¢ési kotelezettség aldli mentesitését.

A jegyzb a kérelem targyédban 5 napon beliil érdemben dont.

2. A jegyz6 dontése és engedélye alapjan a koztisztvisel6 mentesitheté a munkavégzési kote-
lezettség aldl a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges iddre, és erre az idére illetményre jogo-
sult.

Ha a koztisztvisel - a hivatallal tanulmanyi szerz6dést nem kotott - a tanulmanyi célu mente-
sités id6tartamat koteles ledolgozni.

A jegyz6 a tanulmanyi céli mentesités idotartamanak:
- teljes egészének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koz-
tisztvisel® a munkdja soran kozvetleniil felhasznélja az ismereteket, és az ismeretek
hasznalata ténylegesen, egzakt modon bizonyithato,
- felének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkéja soran kodzvetleniil felhasznalja az ismereteket, de az ismeretek hasznalata
nem egyértelmiien mérhetd.

A mentesités kiterjed:
a) az iskolaban t61t6tt idotartamra,
b) a vizsgara valo felkésziilés id6tartamara,
¢) a diplomamunkara.

3. Az iskolaban tolt6tt idétartamra vonatkoz6 mentesités mértékét a jegyz6 az oktatasi intéz-
mény altal kibocsatott:

- kotelezo iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat id6tartalmarol sz616
hivatalos igazolasnak megfelelden allapitja meg.

Az igazolasokat a mentesitéssel érintett munkanapot kévetd legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.
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4. A vizsgakkal 6sszefliggd mentesités az intézmény altal meghatérozott vizsgdk szdma alap-
jén torténik.

5. A vizsgakra val6 felkésziiléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével 6sszefliggésben
megallapithaté, munkavégzés aloli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfeleléen
kell kiadni. A dolgozonak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte elott leg-
alabb 5 nappal be kell jelentenie a jegyzOnek.
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X. Fejezet

A koztisztvisel6i osszeférhetetlenség kezelésének és tovabbi jogviszony léte-
sitésének helyi szabalyai

1. A koztisztviselé a Kttv. 84. § - 86.§ -ra tekintettel az 6sszeférhetetlenségével kapcsolatos
nyilatkozatot, bejelentést koteles tenni; elsé alkalommal kinevezését megel6zden, azt kdveto-
en az Osszeférhetetlenség észlelésekor haladéktalanul a 7. mellékelt alkalmazaséaval.

2. A jegyz0 a koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabélyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kovetkezOk szerint szabalyozza:

2.1. Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhat6 és kozérdekii onkéntes tevékenység

A koztisztvisel szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a k6ézérdekii 6nkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs k6zvetleniil 6sszefiiggésben a koztisztvisel6 munkakori feladataival.

Gyakorolhat6 tevékenységek: tudomanyos, oktat6i, mivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint
jogi oltalom ala esd szellemi tevékenység.

2.2. Bejelentés mellett gyakorolhat6 és kozérdekii onkéntes tevékenység

A koztisztviseld a jegyzo felé térténd elozetes bejelentést kovetden végezhet
a) un.: gyakorolhaté tevékenységeket, valamint
b) a k6zérdekli 6nkéntes tevékenységet
akkor, ha az kdzvetleniil 6sszefliggésben van a kéztisztvisel6 munkakdri feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhato tevékenység, illetve a kozérdekid Onkéntes tevékenység pontos megnevezésének
és idétartamanak megadaséval.

2. 3. Elozetes engedélyhez kotott tevékenységek
a) A nem vezet6 koztisztviseldre vonatkozé szabalyok

A koztisztvisel$ a jegyzo el6zetes engedélyével 1étesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végez-
het egyéb tevékenységet az alabbi korben:
aa). olyan gyakorolhaté tevékenységek, illetve kzérdekii 6nkéntes tevékenység tekin-
tetében, melynél a munkavégzés id6tartama részben azonos a koztisztviseld beosztés
szerinti munkaidejével,;
ab) az a) pontban nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85.
§ (4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély irdnti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekii onkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, id6tartamanak és tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az érintett
egyéb tevékenység megnevezésével.
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Az engedélyt a jegyzd a kérelem benyujtasat kéveté 5 munkanapon beliil irdsban adja meg,
vagy utasitja el.

b) A vezetd koztisztviselore vonatkozd szabalyok
A jegyzb a vezetd munkakort betoltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. § (2) bekezdésében
meghatarozott esetekben, irasbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi jogvi-

szonyt.

Az engedély kérelmezésére és elbirdlasara a 2.3. a) pontban meghatérozottakat kell alkalmaz-
ni.
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XI. Fejezet

A koztisztvisel6k szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasainak
mértéke, feltételei, az elbiralas és az elszamolas rendje, valamint
a visszatérités szabalyai

A jegyzb a koztisztvisel6k szocidlis, joléti, kulturalis, egészségligyi juttatasainak mértékét,
feltételeit, az elbiralas ¢s az elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait az 6nkor-
manyzat ide vonatkozé 9/2018. (XI1.27.) 6nkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: R.) alap-
jan, figyelembe véve a Kttv. 152. § (2) bekezdését a kvetkezok szerint szabalyozza:

1. A kiilonb6z6 juttatasok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

1. Az e szabélyzat szerint biztosithat6 (szocidlis, kulturalis, egészségligyi) juttatasok megité-
1ése és kifizetése csak a hivatal kéltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.

2. A juttatasok fedezetéiil szolgalo keretet a R.-ben meghatarozott médon, valamint az e sza-
balyzatban meghatarozott médon kell felhasznalni.

3. A jegyz6 a R. meghatdrozottakon tul, a juttatdsokkal kapcsolatban kételes a személyiigyi
szervezet (személyi tigyekkel foglalkozé személy/csoport/osztaly) Gtjan:
a) az egyes fobb tAmogatasi formakon beliil alkereteket 1étrehozni a kiilon is nevesitett
tamogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet 6sszeallitasahoz a tervévi visszatériild tamogatasok ossze-
gét meghatarozni, és azt bevételi forrasként szerepeltetni.

2, Juttatasok fajtai

A koztisztviselo részére az alabbi juttatasok adhatok:

- lakhatési, lakasépitési, lakasvasarlasi tamogatas,

- albérleti dij hozzéjarulas,

- csaladalapitasi tAmogatas,

- szocidlis tAmogatas,

- illetményeldleg,

- tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi timogatas,

- iidiilési tAmogatas.

3. Lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi timogatas

A lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi timogatasoknal a képviseld-testiilet altal meghataro-
zott keretdsszegek, és a személyenként felhasznalhaté 6sszegek meghatarozasanal a SZJA (és
egyéb jogszabdlyokban meghatdrozott esetleges tovabbi tobblet) teherrel ndvelt Osszegeket

kell figyelembe venni.

A juttatdsok tényleges Osszegeinek és feltételeinek meghatarozasakor a SZJA toérvényben
meghatérozott feltételeket jelen szabalyzaton kiviil els6dlegesen kell figyelembe venni.

25



3.1. A lakhatasi, lak4dsépitési, lakasvasarlasi timogatas cimen adhat6 tAmogatasi formak

3.1.1. Lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi tamogatas jogcimen beliil a kovetkez6 tamogatasi
formék alkalmazhatéak:

- lakhatési tAimogatas,

- lakasépitési tamogatas,

- lak4svasarlasi tamogatas.

3.1.2. E szabalyzat alkalmazaséban lakasépitésnek mindsiil:
- a koztisztviseld tulajdonaba kertild 1j lakas épitése,
- a koztisztviseld tulajdonaban 1év6 lakas felujitasa, korszertisitése, bovitése,
- a koztisztviseld tulajdondban 1évo, nem lakas céljara szolgéld helyiség lakassa torté-
no alakitasa.

3.1.3. E szabalyzat alkalmazasaban lakasvasarlasnak mindsiil:
- a lakas tulajdonjoganak vagy tulajdoni hanyadanak megszerzése vasarlassal, cseré-

vel,
- vagyonkozosség megsziintetése érdekében torténd tulajdonrész vasarlasa.

3.2. A lakhatasi tamogatas
3.2.1. A lakhatasi tamogatas feltételei
3.2.1.1. Lakhatasi tdmogatas keretében lakasfeldjitdshoz kapcsolodd tamogatés adhaté annak
a koztisztviseldnek, aki megfelel a kovetkezd feltételeknek:
- a koztisztviseld sajat tulajdont lakasfelujitast valdsit meg, melynek eredményekép-
pen nd a lakds komfortfokozata,
- a koztisztviseld a komfortfokozat emelésérdl nyilatkozik, illetve a komfortfokozattal
kapcsolatos szdmlak masolatat bemutatja.
3.2.1.2. A tamogatas kérelemre allapithat6é meg.
3.2.1.3. A lakhatasi tdmogatas a koztisztviselonek 10 évenként csak egy alkalommal adhat6.
3.2.2. A tamogatas mértéke

A lakhatasi tamogatas a koztisztvisel6 illetményalapjanak maximum 200 %-a, de a lakasfel-
Ujitassal kapcsolatban bemutatott szamldk maximum 50 %-aig terjedhet.

3.2.3. A tamogatas elbiralasanak rendje

3.2.3.1. A tamogatas elbiralasarol eloszor — a marcius 15-ig beérkezett kérelmek alapjan — a
hivatal koltségvetésének elfogadasat kovetd 10 napon beliil kell donteni.

3.2.3.2. Amennyiben a kérelmet a 3.2.3.1. ponttol eltér6en, év kézben nyujtjak be, azokat a
beérkezésiik sorrendjében — a kérelem beérkezésétdl szamitott 10 napon beliil — kell elbiralni.
A kérelmek alapjan csak akkor 4llapithaté meg tamogatés, ha arra a fedezet még rendelkezés-
re all.

3.2.3.3. A kérelmek elbiralasarol a jegyz6 irasban tijékoztatja az érintetteket.
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3.2.4. A tamogatasok kifizetésének, elszamolasanak rendje

3.2.4.1. A tamogatasok elszamolasa a jegyz6 tamogatast megallapité dontése alapjan tortén-
het.

3.2.4.2. A tamogatast utolag, a tamogatast megitéld dontés ligyiratara hivatkozva lehet kifi-
zetni.

3.2.4.3. A sziikséges szamlak bemutatasanak, valamint a tamogatés kifizetésének hataridejét a
jegyz6 a tamogatast megitélé dontésében allapitja meg.

3.2.4.4. A megitélt és kifizetett tamogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztvisel6 nevét,
- a tAmogatas idGtartamat,
- a tamogatas kifizetéséhez bemutatott dokumentumok megnevezését €s a benyujtas
hataridejét,
- a tdmogatas Osszegét,
- a tamogatas kifizetésének maodjat és hataridejét,
- a tényleges kifizetések dsszegét, modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat.

3.2.5. A tdmogatas visszatéritése

A lakhatasi tamogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritend6 tdmogatast kapja.
3.3. A lakasépitési tamogatas

3.3.1. A tamogatas feltételei

3.3.1.1. Lakasépitési tamogatas adhaté annak a koztisztviselonek, aki megfelel a kovetkezo
feltételeknek:
a) A koztisztviselo:
aa) a sajat lakhatasaval kapcsolatban kérelmezze a timogatést;
ab) ne rendelkezzen a kérelemben szerepl6 lakéingatlanon kiviil més lakoéingat-
lan 100 %-o0s — haszonélvezeti joggal nem terhelt — tulajdonjogéval (kivéve, ha
az adott ingatlan a tamogatéssal ¢rintett ingatlan épitése anyagi fedezetéiil
szolgal, s az legkésébb a tAmogatéds nyujtasat kovetd 1 éven beliil értékesitésre
keriil, s err6l a tényrol és szandékrdl a koztisztviseld irasban nyilatkozik);
ac) vallalja, hogy a rendelkezésre allo sajat, illetdleg az e célra mas szervtol
igénybe vett anyagi eszkozoket és a tamogatas Osszegét a tdmogatast megitéld
dontésben meghatarozott célra (épitésre, bovitésre) forditja, illetve a felhaszna-
last a szerz8dés szerinti kévetelményeknek megfelelden igazolja;
ad) lakéasépitési tamogatas iranti kérelem esetén az €pitési engedély masolatat a
kérelemhez csatolja;
ac) vallalja a tamogatasra vonatkoz6 szerz6déskotési kotelezettséget;
af) ha a tAmogatas visszterhes, hozzajarul a timogatassal érintett ingatlanra vo-
natkozé — szerz6dés szerinti — jelzélogjog bejegyzéshez.
b) Tamogatas csak akkor allapithaté meg, ha a koztisztviseld, az a) pontban leirt felté-
telek fennallasardl, illetve teljesitésére vonatkozdan nyilatkozatot tesz, amennyiben a
tamogatandé cél épitési engedély koteles, az €pitési engedély masolatat a kérelemhez
csatolja.
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3.3.1.2. Nem adhat¢ lakasépitési timogatas annak a koztisztviselonek, aki:
a) a munkahely székhelye, illetve a munkavégzésre kijelolt telepiilésén 1€v6 lakastu-
lajdonat a kérelem benyujtasat megel6z6 2 évben elajandékozta,
b) a kérelem benyujtasat megeldzo 5 évben vissza nem téritendd lakasépitési vagy la-
kasvasarlasi tamogatasban részesiilt,
c) a kérelem benytjtasat megel6zden visszatéritend6 lakasépitési vagy lakasvasarlasi
tAmogatdsban részesiilt, s a kdlcsont még nem fizette vissza.

3.3.2. A tamogatas fajtai és mértéke

3.3.2.1. A koztisztviselonek a lakasépitési tAmogatas:
kamatmentes kélcsén formajaban nyujthato.

3.3.2.2. Adott koztisztvisel6nek nydjtando lakasépitési tdmogatasnal
kamatmentes kolcsonként:
- amennyiben vissza nem téritend6 tamogatast is kap, ugy egylittesen maxi-
mum 200 000 Ft adhato.

3.3.2.3. Amennyiben ugyanazon ingatlan esetében az épittetd koztisztviseld hozzatartozdja
szintén a szervnél koztisztviseloként dolgozik, a timogatast mindkét koztisztviseld sajat jogon
igénybe veheti azzal a kikotéssel, hogy a tdmogatas egylittes 6sszege nem haladhatja meg a
kalkulalt épitési koltségek 20 Yo-at.

3.3.3. A tamogatas elbirdlasanak rendje

3.3.3.1. A tAmogatds iranti kérelmek elbiraldsa a kérelmek beérkezésének sorrendjében torté-
nik.

rrrrr

3.3.4. A tamogatasok kifizetésének, elszamoléasanak rendje

3.3.4.1. A tamogatast csak az épitési tamogatasrdl sz0l6 szerz6dés alairdsat kovetden lehet a
szerz6désben meghatarozott médon kifizetni.

3.3.4.2. A tamogatasi szerzodésben:
a) rogziteni Kell, hogy a koztisztviselének a timogatasként nyujtott &sszeg (70-100 %
kozotti tartomanyban) hany szazalékaval kell a tamogatas folyositasat kovetd legalabb
2 éven beliil szamlaval elszamolnia,
b) visszatéritendd kolcson esetén el6 kell irni az ingatlan kolcson Osszegével meg-
egyez0 (a szerv javara torténd) jelzalog bejegyzési jogot.

3.3.4.3. A tamogatast utdlag, a timogatast megitélé dontés — és a vonatkozé kolcsonszerz8dés
— ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

3.3.4.4. A megitélt és kifizetett tamogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tamogatas konkrét jogcimét (formajat), Osszegét,
- a tAmogatas kifizetésének modjat €s iddpontjat, a szerz6dés ligyiratszamat,
- a visszafizetés hataridejét, a torlesztési id6szakokat €s a havi torleszt6 részlet dssze-
get,
- a visszafizetett torlesztések Osszegét, iddpontjat, hivatkozasi szamat.
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3.3.5. A tamogatas visszatéritése

3.3.5.1. Az épitési tAmogatés visszafizetésére koteles a koztisztviseld, ha:
a) az épitési tdmogatast kamatmentes, vagy kamattal terhelt k6lcson formajaban kapta,
b) a tAmogatast részben vagy egészben nem a tamogatasi szerz6désben meghatarozott
célra hasznélta fel, s ezért a timogatasi §sszeggel az el6irt mértékben (részben vagy
egészben) szamlaval nem tud elszdmolni.

3.3.5.2. Ha a koztisztvisel6 a 3.3.5.1. b) pont szerint koteles az épitési tAmogatas visszafizeté-
sére, a visszafizetési kotelezettségérdl a jegyz6 irasban tajékoztatja.

3.3.5.3. A visszatéritend6 tdmogatasok visszatéritési idétartama (futamid6):
- kamatmentes tamogatas esetében maximum 10 év,
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a koztisztvisel6 altal varhatéan a szervnél ledolgozanddé — nyugdijba vonuldsaig tarté — évek
szamat.

3.3.5.4. A jegyzé koteles a visszafizetési kotelezettségét nem teljesité koztisztviselével szem-
ben a fizetési kotelezettség elmulasztasat kvetd 30 napon beliil intézkedést kezdeményezni.

3.3.5.5. A visszafizetési kotelezettségnél a torlesztés 6sszegét a szerz6désben gy kell megha-
tarozni, hogy az a kamatos koélcson esetében tartalmazza a toke és kamat torlesztés idéaranyos
részét.

3.4. A lakasvasarlasi timogatas

3.4.1. A tamogatas feltételei

3.4.1.1. Lakasvasérlasi tAmogatas adhaté annak a koztisztviselonek, aki megfelel a kovetkez6
feltételeknek:

a) A koztisztvisel6
aa) a sajat lakhatasaval kapcsolatos ingatlannal kapcsolatban kérelmezze a ta-
mogatast;

ab) a koztisztvisel6 ne rendelkezzen a kérelemben szereplé lakdingatlanon ki-
viil mas lakdingatlan 100 %-os — haszonélvezeti joggal nem terhelt — tulajdon-
jogaval (kivéve, ha az adott ingatlan a timogatassal érintett ingatlan vasarlasa
anyagi fedezetéiil szolgal, s az legkés6bb a tAmogatas nyujtasat kovetd 3 hona-
pon beliil értékesitésre keriil, s errdl a tényrol, illetve szandékrdl a kdztisztvise-
16 nyilatkozik);

ac) vallalja, hogy a rendelkezésre all6 sajat, illetbleg az e célra mas szervtdl
igénybe vett anyagi eszkozoket és a tdmogatas Gsszegét a tdmogatast megitéls
dontésben meghatarozott célra (vasarlasra, tulajdonjog megszerzésre) forditja,
illetve a felhasznalast a szerz6dés szerinti kovetelményeknek megfelelen iga-
zolja;

ad) lakasvasarlasi tamogatas iranti kérelem esetében a lakasvasarlasra vonatko-
z6 szerz8dést, foglald szerzodést a kérelemhez csatolja;

ac) vallalja a tAmogatésra vonatkoz6 szerzodéskotési kitelezettséget;

af) ha a tAmogatas visszterhes, hozzajarul a tamogatassal érintett ingatlanra vo-
natkoz6 — szerzddés szerinti — jelzélogjog bejegyzéshez.
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b) Tamogatas csak akkor allapithaté meg, ha a koztisztviseld, az a) pontban leirt felté-
telek fennallasarol, illetve teljesitésére vonatkozdan nyilatkozatot tesz és az ingatlanra
vonatkozé adas-vételi szerz6dés masolatat a kérelemhez csatolja.

3.4.1.2. Nem adhat6 lak4svasarlasi tAmogatas annak a koztisztviselonek, aki:
a) a munkahelye székhelyén (a munkavégzés helye szerinti telepiilésen) 1év6 lakastu-
lajdonat a kérelem benyujtasat megel6z6 2 évben elajandékozta,
b) a kérelem benyujtasat megel6z6 5 évben vissza nem téritendd lakasépitési vagy la-
kasvasarlasi tamogatasban részesiilt,
¢) a kérelem benyujtasat megeldzben visszatéritendd lakasépitési vagy lakasvasarlasi
tAmogatasban részesiilt, s a kdlcsont még nem fizette vissza.

3.4.2. A timogatas fajtai és mértéke

3.4.2.1. A koztisztviselonek a lakasvasarlasi tamogatas:
kamatmentes kélcson formaiban nyujthato.

3.4.2.2. Adott koztisztviselének nyujtando lakasvasarlasi timogatasnal
kamatmentes kélcsonként maximum 200 000.- Ft adhaté.

3.4.2.3. Amennyiben az adott ingatlan vonatkozasaban a vasarl6 koztisztviselé hozzatartozoja
szintén a szervnél, koztisztviseldként dolgozik, a tmogatast mindkét koztisztviseld sajat jo-
gon igénybe veheti, azzal a kikotéssel, hogy a tdmogatas egyiittes dsszege nem haladhatja
meg szerz8dés szerinti ingatlan (tulajdoni hanyad) vételaranak 20 %-at.

3.4.3. A tamogatas elbiralasanak rendje
A tamogatas elbiralasanak rendje megegyezik a 3.3.3. pontnal leirtakkal.
3.4.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasénak rendje

3.4.4.1. A thmogatast csak a vasarlasi tamogatasrol sz6lo szerz6dés alairasat kovetden lehet a
szerzddésben meghatarozott médon kifizetni.

3.4.4.2. A tamogatasi szerz6désben rogziteni kell az ingatlanra vonatkozo, visszatéritend6
tamogatas Osszegével megegyezd jelzalog bejegyzési jogot a szerv javira.

3.4.4.3. A tamogatast utlag, a timogatast megitéld dontés — és a vonatkozé kolcsonszerzdés
— ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

3.4.4.4. A megitélt és kifizetett timogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tAmogatas konkrét jogcimeit (formait), sszegeit,
- a tamogatas kifizetésének modjat és idépontjat, a szerz6dés iigyiratszamat,
- a visszafizetés hataridejét, a torlesztési id6szakokat és a havi torlesztd részlet 6ssze-
get,
- a torlesztések Osszegét, iddpontjat, hivatkozasi szamat.

3.4.5. A timogatés visszatéritése
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3.4.5.1. A vésarlasi tamogatas visszafizetésére koteles a koztisztvisel6, ha a vasarlasi tamoga-
tast kamatmentes, vagy kamattal terhelt kdlcsonként kapta.

3.4.5.2. A visszatéritend6 tamogatasok visszatéritési idétartama (futamidé):

- kamatmentes timogatas esetében maximum 15 év,
- kamattal terhelt kdlcsénok esetében maximum 18 év.

rrrrrrr

a koztisztviseld altal varhatéan a szervnél ledolgozand6 — nyugdijba vonulaséig tarté — évek
szamat.

3.4.5.3. A jegyzo6 koteles a visszafizetési kotelezettségét nem teljesitd koztisztviselével szem-
ben a fizetési kotelezettség elmulasztasat kovetd 30 napon beliil intézkedést kezdeményezni.

3.4.5.4. A visszafizetésre vonatkozé egyéb szabalyok megegyeznek a 3.3.5.5. pontnal leirtak-
kal.

3.5. Készfizeto kezesség
A koztisztviselok lakas épitéséhez, vasarlasadhoz hitelintézett6l igényelt kdlcsdne vonatkoza-
saban alkalmazni kell a Kttv. 153. §-dban meghatdrozott készfizet6 kezességre vonatkozo
eléirasokat.

4. Albérleti dij hozzajarulas
4.1. A tamogatas feltételei

4.1.1. Albérleti dij hozzajarulés adhaté annak a koztisztviseldnek, aki albérletben lakik, €s az
albérletért szamlaval igazolt albérleti dijat fizet.

4.1.2. Az albérleti tamogatast a koztisztviselonek irasban kérelmeznie kell.
4.2, A tamogatas mértéke

A tdmogatas mértéke a koztisztviseld illetményalapjanak 30 %-a, de az albérleti dij szdmlaval
igazolt értéke 50 %-at nem haladhatja meg.

A tdmogatést naptari évre, illetve év kdzben benyujtott kérelem esetében tort évre is meg lehet
allapitani.

4.3. A tamogatas elbiraldsanak rendje

A tdmogatési kérelmeket beérkezési sorrendben kell elbiralni.

4.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolisianak rendje

4.4.1. A tamogatasok elszdmolasa a jegyz6 tdmogatast megallapité dontése, valamint a tamo-

gatas feltételélil megszabott dokumentum (albérleti dij mértékét igazold szamla, albérleti
szerz6dés) benyujtasat kovetden térténhet.
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4.4.2, A timogatast utdlag kell kifizetni.
4.4.3. A megitélt és kifizetett tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a k6ztisztviseld nevét,
- a tAmogatés idGtartamat,
- a tamogatas kifizetéséhez benyujtando albérleti dij szamlak benyujtasi hataridejét,
- a tamogatés havi §sszegét,
- a timogatas kifizetésének maodjat és hataridejét,
- a tényleges kifizetések Osszegét, idépontjat, hivatkozasi szamat.

4.5. A tamogatas visszatéritése

Az albérleti dij hozzajarulast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tamogatast kapja.
5. Csaladalapitasi tAmogatas

5.1. A tamogatas feltételei

5.1.1. Csaladalapitasi tAmogatas adhat6 annak a koztisztviselonek, akinek adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletett.

A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviseld:
a) a gyermekével egy haztartasban éljen,
b) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolasként atadja,
¢) nyilatkozzon arrél, hogy a gyermekét a tAmogatas folydsitasatél szamitott legalabb
1 évig sajat haztartasaban neveli.

5.1.2. A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbdl is megallapithatd, ha a kdoztisztvisel —
felhivasra — a gyermek sziiletését az 5.1.1. pontban meghatérozottak szerint igazolja, illetve az
ott leirt feltételeknek megfelel.

5.1.3. A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tdmogatas.

5.1.4. Amennyiben a gyermek mindkét sziildje a szervnél koztisztviseld, mindkét koztisztvi-
sel6t sajat jogan megilleti a tAmogatés.

5.2. A tamogatasok mértéke

A csaladalapitasi timogatas lehet
- vissza nem téritendd, pénzben nyujtott gyermeksziiletési timogatés, melynek 6sszege
gyermekenként 50 000 Ft, illetve
- természetben nyujtott timogatas — a szamviteli torvény szerinti kis értékil ajandék.

5.3. A tamogatas elbiralasanak rendje

5.3.1. A tamogatas elbirdlasakor a kérelmeket (illetve a hivatal tudomdséra jutott gyermek
sziiletés tényét) a gyermekek sziiletése szerinti sorrendben kell elbiralni.
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az érintetteket.

32



5.3.3. A tAmogatas soran pénzbeli timogatas és természetbeni ajandék egyiittesen is adhato.
5.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

5.4.1. A tamogatasok elszamoldasa a jegyz6 tamogatast megallapité dontése, valamint a tamo-
gatas feltételélil megszabott dokumentumok benyujtasa alapjan térténhet.

5.4.2. A tamogatést utolag, a tAmogatast megitélé dontés tigyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

5.4.3. A tamogatést a tamogatast megitéld dontést kovetd 8 napon beliil — de még az adott
koltségvetési évben — kell kifizetni.

5.4.4. A megitélt és kifizetett tamogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koéztisztvisel6 nevét,
- a tAmogatds jogcimét, a vonatkozo tigyiratszamot,
- a kifizethet$ tAmogatés Osszegét,
- atényleges kifizetések 6sszegét, modjat, idopontjat, hivatkozasi szamaét.

5.4.5. A természetben juttatott kis érték{i ajandék juttatasrol a személyi jovedelemadordl szolo
torvényben meghatarozott nyilvantartast kell vezetni.

5.5. A tamogatas visszatéritése
A csalédalapitasi tAmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritend6 tAmogatast kapja.
A pénzbeli tamogatas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatassal kapcsolatban
visszaélés tortént, ha a kérelemben a kérelmezo a tamogatas feltételeire vonatkozoan valdtlan
adatokat kozolt.
A tamogatas visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziil6 a tamogatas benyujtasat kove-
té 1 évig egyértelmiien sajat hibajabol nem neveli sajat haztartdsaban a gyermeket.
A tdmogatast ez esetben idGaranyosan kell visszafizetni.
A visszafizetés elrendelésérol a koztisztvisel6t a jegyzo irasban tajékoztatja.
6. Szocialis tamogatas

6.1. A szocialis taimogatas fajtai
6.1.1. A koztisztviseldnek a kovetkezo szocialis timogatasok adhatdak:

- temetési segély,

- szocidlis segély.
6.2. Temetési segély
6.2.1. A tamogatas feltételei
A tdmogatas feltételei:

a) Tamogatés a szocidlisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan ad-
hat6. (A szobeli kérelemrdl feljegyzést, jegyz6konyvet kell késziteni.)
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b) A tdmogatas adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett szem€ly tamogatasa
indokolt.

Temetési segély adhaté annak a koztisztviselének, aki meghalt személynek tartasra koteles
hozzatartozdja volt, s eltemettetésérdl gondoskodott.

Temetési segély nem adhaté annak a koztisztviselonek, aki az 6nkormanyzat szocidlis ellata-
sokrdl sz616 helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési koltségek tekintetében:
- temetési segélyben részesiilt, illetve
- ilyen segély irant kérelmet nytjtott be, addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, il-
letve kérelme elutasitasra nem kertil.

6.2.2. A tamogatas mértéke
A temetési segély 6sszege 30 000,- Ft.
6.2.3. A tamogatasok elbiralasi rendje

A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomdsara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kovetd 5 napon beliil kell donteni.

Temetési segély adott évben a koztisztviselonek tobbszor is folydsithatd, ha a temetési segé-
lyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe keriil. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély
foly6sithato.)

Temetési segély az adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérél még a
targyévben gondoskodni Iehet.

6.2.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

A segélyt a tdmogatast megitélé okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kozvetleniil a
pénztarbol készpénzben, vagy a kérelmez6 kérésére postai utalvanyon fizeti ki.

A segélyt a tAmogatas megitélésétdl szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.

6.3. Szocialis segély
6.3.1. A tamogatas feltételei

A tamogatas feltételei

a) Tamogatas a szocidlisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan adhat6. (A
szobeli kérelemrdl feljegyzést, jegyzOkonyvet kell késziteni.)

b) A tamogatas adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tdmogatasa indo-
kolt.

Szocialis segély adhaté annak a koztisztviselének, aki atmenetileg az eddigi életkoriilményeit
negativan befolysolé rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy id6szakosan anyagi gondokkal
kiizd.

Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe kertilés indokai lehetnek példaul: egészségiigyi allapottal
kapcsolatos kiadasok (pl. gyogyszer kiadasok, gyogykezelés koltségei) stb.
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6.3.2. A tamogatas mértéke
A szocidlis segély Osszege évente maximum 30 000,- Ft.

A szocialis segély Osszege alkalmanként maximum 30 000,- Ft lehet. (A segély konkrét 6sz-
szegérol a jegyz6 dont.)

6.3.3. A tamogatas elbiralasi rendje

A szocidlis segély egy évben 4 alkalommal adhato, de indokolt esetben ennél t6bbszor is fo-
lyésithato.

A szocidlis segély iranti kérelem targyaban a kérelem beérkezését6l szamitott 5 napon beliil

kell donteni. A hivatalbol meginditott eljarasndl szintén 5 nap az elintézési hatarido.

Szocialis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérdl még a targy-
évben gondoskodni lehet.

6.3.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

A segélyt a tamogatdst megitélé okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kdzvetleniil a
pénztarbodl készpénzben, vagy a kérelmez6 kérésére postai utalvanyon fizeti ki.

A segélyt a tamogatas megitélésétdl szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.

7. Illletményeloleg
7.1. Az illetményeléleg nyujtasanak feltételei
7.1.1. llletményel6legben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetés-
ben nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést
nem kezdeményezett.
7.1.2. Nem részesithetd illetményel6legben az a kdztisztviselo:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kézszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a netté illetménye 10 %-anal t6bb levonas (letiltas, kartérités-
bol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z0 fizetési el6legét nem fizette vissza.
7.1.3. Az illetményeldleg szoban, vagy irasban el6terjesztett kérelemre allapithaté meg.
7.1.4. Az illetményel6legre kamatfizetési kotelezettséget el6irni nem lehet.

7.2. Az illetményeléleg mértéke

Az illetményelbleg mértéke koztisztviselonként, alkalmanként legfeljebb a kéztisztviseld net-
t6 illetményének 200 %-a lehet.

7.3. Az illetményeléleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje

7.3.1. Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 5 napon beliil el kell
biralni.
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7.3.2. Az illetményel6leget maximum 6 honapra, kivételes esetben legfeljebb 12 hénapra le-
het nyujtani.

7.3.3. Az illetményelbleg nyujtasardl, illetve elutasitasardl a jegyz6 irasban tajékoztatja az
érintetteket.

7.4. Az illetményeléleg kifizetésének, elszamolisanak rendje

7.4.1. Az illetményelbleget az illetményel6leg nyujtasat engedélyezd jegyzoi dontést kdvetd 3
napon beliil ki kell fizetni.

7.4.2. Az illetményelSlegekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a illetményelbleg nyujtasara vonatkoz6 ligyiratszamot,
- a illetményeldleg 6sszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozas szamat,
- a illetményel6leg visszafizetésének eldirt:
- végsé idépontjat,
- arészletek befizetésének hatéridejét,
- arészletek Osszegét,
- a visszafizetésre vonatkozé adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szdmokat,
- a befizetett 6sszegeket.

7.5. Az illetményeldleg visszatéritése
7.5.1. A illetményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tdmogatast kapja.

7.5.2. A illetményelSleg visszatéritésére vonatkozé szabéalyokat a jegyzd illetményelSleg
nyujtasara vonatkoz6 dontésének kell tartalmaznia.

7.5.3. Az illetményeldleg, mint munkaltato kévetelés - a levonasmentes illetményrésig - az
illetménybdl levonhat6.

8. Tanulmanyi 6szténdij, képzési, tovabbképzési,
nyelvtanuldsi tAmogatas

8.1. A tamogatas nyujtasanak feltételei

8.1.1. A tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas annak a koz-
tisztviselonek adhato, aki:

- iskolarendszer(, vagy

- nem iskolarendszert, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzodés kotését vallalja.

8.1.2. A tamogatas szoban, vagy irasban eldterjesztett kérelemre allapithato meg.
8.2. A tamogatas mértéke
A tamogatas mértéke koztisztviselonként:

- tanulmanyi 6sztondij esetében a tandij 50 %-a; maximum oktatdsi félévenként
100 000,- Ft.
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- a képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas esetében, képzésenként a képzés-
sel kapcsolatos igazolt koltségek 50 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként,
illetve ha a képzés iskolarendszerti, akkor oktatasi félévenként a 100 000,- Ft-ot.

8.3. A tamogatas irdnti kérelmek elbiralasanak rendje

8.3.1. A tdmogatas iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kévetd 15 napon beliil el kell bi-
ralni.

8.3.2. A tamogatas elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatasban
vesznek részt, melyek a hivatal szakmai miikddésének szinvonalat emelik, vagy melyek az
érintett koztisztviselok munkakorére elbirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

8.3.3. A tamogatas fedezetére rendelkezésre 4116 keretbdl elsésorban a képzésekkel kapcsola-
tos koltségek tamogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretbél adhaté 6sztondij.

8.3.4. A tamogatast adott évben:

- 6sztdndij esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd idészakra, tehat maximum

2 félévre lehet megitélni,

- a képzéssel kapcsolatosan felmeriils koltségek esetében
- a képzés id6tartamara, de maximum adott koltségvetési évet érintd iddszakra,
illetve
- iskolarendszerti képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd idé-
szakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.

8.3.5. A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tamogatasként is lehet nytjtani.

8.3.6. A tamogatés nyujtasarél, illetve elutasitasardl a jegyzé irasban tdjékoztatja az érintette-
ket.

8.4. A tamogatas kifizetésének, elszimolasanak rendje

8.4.1. A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.

8.4.2. Tanulmanyi 6szt6ndij tamogatasnél a vonatkozd tanulmanyi szerzédésben kell szaba-
lyozni, hogy az érintett személynek milyen 8sszegil timogatas, milyen feltételek mellett, mi-
kor keriilhet kifizetésre.

8.4.3. A képzéssel kapcsolatos koltségek tAmogatasara vonatkozé tanulmanyi szerzédésben
pontosan meg kell hatarozni, hogy mely koéltségek min6siilnek a képzéssel kapcsolatos kolt-
ségnek, s az egyes koltségekr6l milyen bizonylattal kell elszamolni.

A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:
- a koztisztviseld 4ltal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hatéaridejét, valamint
- a hivatal 4ltal vallalt kételezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

8.4.4. A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a k6ztisztvisel6 nevét,
- a timogatas nyujtaséra vonatkozo ligyiratszamot,
- a tamogatas Osszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
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- a koztisztvisel6 tanulmanyi szerz6désben vallalt ktelezettségeit,

- a tAmogatas esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

8.5. A hozzajarulas visszatéritése

8.5.1. Ha a tamogatast a koztisztviseld, mint visszatéritend$ tdmogatast kapja, a tdmogatas
visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerz6désnek, illetve az alapjan kiilon jegy-
z6i dontésnek kell tartalmaznia.

8.5.2. Ha a tAmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tamogatast kapja, akkor a
tAmogatas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a kdztisztvisel6 a tanulmanyi szerzodé-
sében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerzédés szerint is a timoga-
tas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utan.

8.5.3. A visszatéritésnél kamatfizetési kételezettséget el6irni nem szabad.

9. A személyiigyi szervezet

A hivatalban a személyligyi szervezet, csoport, személy alatt a 9. mellékletben meghatarozot-
takat kell érteni.

Az e szabélyzatban, valamint az 6nkormanyzat hivatkozott rendeletében meghatarozott fel-

adatokat a jegyz6 a 9. melléklet szerinti munkamegosztisban latja el a személyligyi szervezet-
tel.

XII. Fejezet

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyzb a célfeladattal Osszefiiggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezok szerint allapitja meg:

1. Célfeladat megallapitasa

1.1. A jegyz6, mint a hivatali szervezet vezet6je célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részére.

Az adott feladat akkor mindsithet6 célfeladatnak, ha:
- az ellatand6 tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,
- a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja.
- a feladat nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kdzszolgalati tisztvisel6 részére
megallapitott feladattal.

1.2. A célfeladat meghatdrozasa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra kertil:

38



- a cél, és melybol egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,

- az, hogy a célfeladat mikor minésiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes vég-
rehajtés ismérvei,

- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtisaért.

2. A céljuttatas

2.1. A céljuttatas kifizetése el6tt irdsban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyz0 jogosult.

3. A céljuttatassal osszefiiggo adatszolgaltatas

3.1.. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyz6 - a 249/2012. (VIIIL. 31.) Kormanyrende-
let 4. § (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet kovet6 honap 15 napjaig tajékoztatja a koz-
igazgatasi minéségpolitikaért és személyzetpolitikaért feleldés minisztert.

3.2. A jegyz6 a kovetkez6 adatokrol teljesit adatszolgaltatas:
- a célfeladat megnevezése,
- a céljuttatas kifizetése,
- a céljuttatas Osszege,
- a kozszolgélati tisztviselok besorolasa,
- a szervezet megnevezése,
- ha a céljuttatas uniés forrasbol keriil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

XIII. Fejezet

A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz6 a munkahelyre bevitt targyakban, dolgokban bekdvetkezett karokkal 6sszefliggés-
ben a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezdket allapitja meg:

1. A munkaltatét a Kttv. 167. §-a szerint terheli a felel6sség a koéztisztviseld munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

2. A kérok elkeriilése érdekében:
- a munkahelyre bevitt dolgokat az arra rendszeresitett pancélszekrényben, illetve tiiz-
biztos lemezszekrényben kell elhelyezni, a letétkezeléssel megbizott dolgozé kozre-
muikodésével,
- amennyiben az el6z6 elhelyezés nem lehetséges, a munkaba jarashoz vagy a munka-
végzéshez nem sziikséges targyakat, dolgokat csak a jegyz6 engedélyével lehet a
munkahelyen tartani.

A targyak, dolgok munkahelyen tartasa irdnti engedély elegendé szoban kérni, az engedélyt
azonban irdsban kell megadni, ha a koztisztviseld, vagy a jegyzd a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket eléronek becsiili.

3. Amennyiben a munkahelyen a kéztisztviselé olyan értékét éri kar, melynek munkahelyen

tartasa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkaltat6 a bekvetkezett karért csak szan-
dékos karokozasa esetén felel.
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XIV. Fejezet

Adatkezelés

A jegyz6 a koztisztviselok adatainak kezelésével Osszefliggésben, figyelembe véve a Kitv.
177. § (4) bekezdését kiilon kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

A kozszolgalati adatvédelmi szabélyzatban keriilnek meghatarozasra az iratok, az adatok ke-
zelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai, igy kiilondsen:
- a koztisztviseld sajat adataival torténé rendelkezési joga biztositasanak,
- a harmadik személy részére t6rtén adattovabbitasnak,
- a betekintési jog gyakorlasanak,
- az adatkezelésben részt vevd koztisztviseld felelosségének és az adatokhoz torténd
hozzaférése terjedelmének szabdlyai.

XV. Fejezet

A kozszolgalati iigykezel6 illetménye

A jegyz6 a kozszolgalati ligykezel6 illetményének megéllapitasaval kapcsolatban a Kttv. 242
§ (1) bekezdése alapjan a kovetkezdket allapitja meg:

1. A kozszolgalati ligykezeld illetményének meghatérozasa a kozépiskolai végzettségli koz-
tisztviselok illetmény megallapitasa szerint torténik.

2. Az illetmény megallapitasakor figyelembe veendd egyéb szempontok tekintetében értelem-

szerlien alkalmazni kell a kzépiskolai végzettségl koztisztviseldk illetmény megallapitasara
vonatkozé szabalyokat.

XVI. Fejezet

A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyok

A jegyzd a leltarhidnnyal kapcsolatos szabalyokat a Kttv. 162. § (1) bekezdése alapjan a ko-
vetkezOk szerint allapitja meg:

A leltarhidny fogalma
Leltarhiany a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, ruban (leltari készletben)

ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenéssel és a kezeléssel jar6 vesz-
teség mértékét meghalado hiany.
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Az alabbiak szerint keriil szabalyozasra
- azon anyagok kore, melyek utdn természetes mennyiségi csokkenés, kezeléssel jard
veszteség (a tovabbiakban: kald) nem szamolhato el, valamint
- azon anyagok kore, melyek utdn kalo elszamolhato, tovabba
- az elszamolhat6 kalo (cs6kkenés és a veszteség) also és felsd hatara.

A készleteknél alkalmazhaté kalérdl

A készleteknél elszamolhat6 kaléd

Készlet megnevezése, Kalo elszamolhatosaga
fc”).kényvi sza.ima és Nem szamol- Elszamolhato
nyilvantartasi szima hat el Alsoé és fels6 hatara
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XVILI. Fejezet

A vezetendo nyilvantartasok
1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendé nyilvantartiasok

- Rendkiviili munkavégzés nyilvantart6 fiizete
- Szabadid6é megvaltas/kifizetés engedélye

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasaval
kapcsolatban vezetend6 nyilvantartasok

- Jelenléti {v

- Szabadsagolasi terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartas

3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartas

- Az utalvanyok nyilvantartasa utalvany tipusonként
- A cafetéria-juttatas koztisztviselonkénti nyilvantartasa ............... évre

4. Koztisztviselok szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok

- Albérleti dij hozzajarulés nyilvantartas
- Csaladalapitasi tdmogatas nyilvantartas
- Szocidlis tAmogatasok nyilvantartasai:
- szocialis segély nyilvantartas
- temetési segély nyilvantartas
- llletményelbleg nyilvantartas
- Tanulmanyi 6sztdndij, illetve képzési koltségek tAmogatas nyilvantartas
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XVIIL. Fejezet

Egyéb szabalyok
1. A bér pénzintézeti szamlara utalisaval kapcsolatos koltségtérités

A koztisztviselé kérelem nélkiil is jogosult a bérnek pénzintézetnél nyitott bankszamlara tor-
vény altal elbirt atutalasabol adodo tobbletkoltség munkaltato altal torténé megtéritésére. A
koztisztviselonek a jogviszonya kezdetekor, illetve bankszdmla moédositas esetében nyilat-
koznia kell arrél, hogy mely bankszamlara kéri a foly6sitast.

2. Jutalom

2.1. Jubileumi jutalom

A koztisztviseldt a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.

A jutalmat hatdrozatban kell megéallapitani, és a hatdrozat alapjan kell gondoskodni a jutalom
kifizetésrol.

2.2. Jutalom - K6zszolgalati feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladat hosszabb idén 4t
torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviseldnek a kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
id6n 4t torténd eredményes végzésének elismeréséért a jegyz6 altal meghatdrozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesitheto.

A jutalomban részesités részletes feltétételeit a 8. melléklet tartalmazza.

3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat nyilvanos, az abban foglaltak a koztisztvisel6kkel ismertetésre keriiltek.
A szabalyzat barmikor megtekinthetd.

4. A hatalyba léptetés

A szabalyzat 2015. januar 1. napjan 1ép hatalyba, s egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi koz-
szolgalati szabalyzat.

Kelt: Lajoskoméarom, 2014. december 30.
p.h.

Mosbergerné dr. Miklés Judit sk.
jegyzd

Feliilvizsgalatot kovetden hatdlyos: 2019. januar 01. napjatol

Kelt: Lajoskomarom, 2019. januar ,,.......

Mosbergerné dr. Miklés Judit
jegyzd
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Mellékletek

1. melléklet: Az éjszakai p6Otlékra jogositd munkakdrok

2. melléklet: A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok
3. melléklet: Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakorok

4. melléklet: Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositdé munkakorok és a figyelembe vehetd
idegen nyelvek

5. meliéklet: A képzettségi potlékra jogositdé munkakorok

6. melléklet: Cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok és iratmintak
7. melléklet: Nyilatkozat 6sszeférhetetlenségrol

8. melléklet: A teljesitményhez ko6tott jutalom

9. melléklet: A személyligyi szervezet
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1. melléklet
Az éjszakai pétlékra jogosit6 munkakorok

/Az a) és b) pont koziil a vélasztast egyértelmiien kell jel6lni, az a) pont esetében az adatokat
ki kell tolteni!/

a) A kovetkezdé munkakorii koztisztvisel6(k) rendszeresen 22.00 és 6.00 éra kozott dolgoznak

¢s ezaltal kiilon ezen idészakban mas személy foglalkoztatasa sziikségtelen.
Az éjszakai potlékra jogositd munkakor(Gke)t a kovetkezOk szerint hatdrozom meg;:

45



2. melléklet

A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok

/Az a) és b) pont koziil a vélasztast egyértelmiien kell jelolni, az a) pont esetében az adatokat
ki kell t5lteni!/

a) A kovetkez6 munkakor(i koztisztviseld(k) rendszeresen hivatali gépjarmiivet vezet(nek) €s
ezaltal kiilon gépjarmiivezetd foglalkoztatasa sziikségtelen.
A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakor(oke)t a kovetkezok szerint hatarozom meg:

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

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

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

........................................................................................................................................
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3. melléklet

Az egészségiigyi pétlékra jogosito munkakorok

/Az a) és b) pont kiziil egyértelmilen vdlasztani kell, az a) pont vdlasztdsa esetében ki kell
tolteni a sziikséges adatokat!/

a) A szervnél az aldbb meghatérozott munkakorii koztisztvisel6k egészségiigyi potlékra jogo-
sultak, mert
aa) a munkajukat a munkaidejiik nagyobb részében egészségkarositd kockazatok ko-
z6tt végzik, vagy
ab) egészségiiknek védelme csak olyan egyéni védbeszkoz allandd vagy tartds haszné-
lataval valdsithaté meg, amely a koztisztvisel6k szamara fokozott megterhelést jelent.

Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakdr(Ske)t a kovetkezok szerint hatarozom meg:

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

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

b) A szervnél egészségiigyi potlékra jogosité munkakédrt nem allapitok meg.
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4. melléklet

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakorok és
a figyelembe vehet6 idegen nyelvek

(Az a) és b) pont kiziil vdlasztani kell!)
a) Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosité nyelveket és munkakoroket a kovetkezok szerint
hatarozom meg:

:7:) SO munkakdrben
m erereerenneene sl s EE e rae idegen nyelv,
e e ea e e KR et s st ae s san idegen nyelv,
e idegen nyelv,
e eerereereneeeeneeneens S aarns idegen nyelv;
ab) ..o munkakdrben
e eae e e ne e idegen nyelv,
P idegen nyelv,
e Ebe e EE et e W e idegen nyelv,
N idegen nyelv;
AC) veriiieiie e munkakdrben
et idegen nyelv,
e e e B e a0 e E oo es idegen nyelv,
e idegen nyelv,
R TP R idegen nyelv;
ad) cooiei munkakdrben
e e ne e e e e ee b reraas idegen nyelv,
e idegen nyelv,
P Ut S idegen nyelv,
et idegen nyelv.

b) A szervnél idegennyelv-tudasi potlékra jogosité nyelvet és munkakort nem allapitok meg.
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5. melléklet
A képzettségi potlékra jogosité munkakorok

/Az a) és b) pont koziil egyértelmiien vdlasztani kell, az a) pont vdlasztdsa esetében ki kell
tolteni a sziikséges adatokat!/

a) A szervnél az alabb meghatdrozott munkakérii koztisztviselok képzettségi potlékra jogosul-
tak.

A képzettségi potlékra jogosité munkakor(ske)t a kovetkezok szerint hatdrozom meg:
- mérlegképes konyveldi képesités (dllamhaztartdsi rendszer keretében)

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

........................................................................................................................................
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6. melléklet
A cafetéria-juttatissal kapcsolatos szabalyok

1. Az onkorméanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatas egy fore es6 éves dsszegét — fi-
gyelembe véve a keretdsszeg megallapitasara vonatkozd legalacsonyabb és legmagasabb ér-
tékhatart — nett6

400 000 Ft-ban, azaz Négyszazezer Ft-ban

hatarozom meg.

2. A targyévben a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok a kovetkezok:

a) a kdzszolgalati szabalyzat VIII. fejezet 2. pontjaban meghatarozott juttatasok, igy:
- Széchenyi Pihen6 Kartya szamléra utalt timogatas,

b) az a) ponton kiviil valaszthaté egyéb juttatas
a targyévben nem keriil meghatarozasra.

—a-targyévbenakdvetkezdlk:

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

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

E juttatasokra vonatkozé sajatos szabalyok megegyeznek a kdzszolgalati szabalyzat VIIL.
fejezetének 6.1.2. pontjaban meghatarozottakkal.

3. A kedvezményes adokulccsal rendelkez6 cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatds egy fore
esé éves bruttd sszegén beliil — a kedvezményes adosavnal magasabb 6sszegii valasztas lehe-

t0ségét nem engedélyezem.

Kelt.: Lajoskomarom, 2020..................

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

jegyzé
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6/1. melléklet

Nyilatkozat minta
a cafetéria-juttatas éves keretisszegének igénybevételérol
..................... évre
A koztisztviseld
DIEVE! .oieiiieiieniienitese st ese e reebessesteebesrsossuasvasens ANYJA NEVE: weerveerveenereieeeneereeseeenerseenseesecssenne
SZUIELEST NELYE €S IACJE: ...vveuietieieeeeetiecte ettt s e e e e e e e e s e s sneessne e e snaessaansas
MUNKAKOTE:!......coerrererieeieietertecene e,
Figyelem!

A nyilatkozatot legkésdbb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhib4jdbdl nem adja le hataridében a
nyilatkozatot, akkor a jegyz06 altal meghatarozott juttatasokra lesz jogosult.

Kitdltési utmutaté!
A nyilatkozatot juttatasonként kell kit6lteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kozszolgalati szabdlyzatot, valamint a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegére
vonatkoz6 helyi tajékoztatést,
- az egyes valaszthato juttatdsoknal a juttatasok adhaté mértékét (havi, illetve éves
mértékét),
- az egyes juttatasokat terhel6 adé €s egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevétel
- havi 0sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni kivant juttatdsoknél a havi
mértéket irja be Ggy, hogy feltlinteti a juttatas
- nettod értékét,
- a juttatast terhel6 ad6 és jarulék terheket, valamint
- a brutté Osszeget (a nettd érték és az add és jarulék terhek dsszesen adatat);
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatasoknal elegendd csak az éves Osszeget kitdl-
teni.)
- a hénapok rovataiba
- a rendszeres juttatdsndl az érintett honapok szdmat irja be, ha ez nem 12, ak-
kor az érintett honapokat értelemszeriien irja be (pl.: 2-12 hd; 6-12 ho stb.)
- a nem rendszeres juttatasnal azt a honapot, illetve t6bb honap esetén a héna-
pot €s a nettd Osszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast igénybe ki-
vanja venni,
- az éves Osszegénél
- a havonta rendszeres juttatasok esetében az érintett honapok szdmdaval meg
kell szorozni a havi dsszegeket, ¢és igy kell megadni az éves Gsszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatasok esetében csak az éves
Osszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak alairassal érvényes.

Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretosszegét meghaladoan toltétte ki, a jegyz6 a nyilat-
kozatot €s a keretosszeget figyelembe véve dont a juttatdsok felhasznalhatdsagardl.
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Igénybevétel

Juttatasok Havi 6ssze . Eves 0ssze
Ft-ban * Honapok Ft-ban ¢
I. A kozszolgalati szabalyzat VIIL. fejezet 2. pontja szerinti juttatisok
Széchenyi Pihené Kartya - netto: .............
/A juttatas sajatossaga: adhaté maximum800.000 ado: ..............
Ft/év / brutto: ............
Ezen beliil:
SZEP - szallas /A juttatas sajatossaga: adha- netto: .............
t6 maximum400.000 Ft/év ado: ..oceeenee.
bruttd: ............
SZEP - vendéglatas /A juttatés sajatossaga: nettod: .....ooenne
adhaté maximum?265.000 Ft/év ado: ..............
bruttd: ............
SZEP - Szabadidd /A juttatds sajatossiga: nettd: ...
adhaté maximum135.000 Ft/év ado: ..ooevnenen.
brutto: ............

I1. Az adott évi cafetéria-juttatis keretében a jegyzé altal az 1. ponton tal vilaszthaté

juttatisként meghatarozott juttatis(ok)

netto: ............. netto: .............
ado: .............. adol: .o,
brutté6: ............ brutto: ............
nettod: ... netto: ....coeen.
adod: .. adod: ...
brutté: ............ brutto: ............
netto: ............. netto: .............
add: ... ado: .oeveennn.
brutto: ............ brutto: ............

I A cafetéria-juttatas igénylés Gsszesitése

(Az 1. és I1. pontokban szereplé adatok dssze-

sen: bruttd: ............

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

koztisztviseld alairasa
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6/2. melléklet

Nyilatkozat minta
a bérlet juttatas cafetéria-juttatasként valé igénybevételérél
........... évre

A nyilatkozatot legkésébb februar 15-ig le kell adni!

A koztisztviseld
NEVE! oeeiiitieeeeeeieeeerureeneeeeteesetesessesseessneensnsesnns ANYJA NEVE: cevvereenreireerereereeseeeeessessneseens
SZUIEtEST LY €5 IAGJE: ....cuevrireeieieiiieteteeeee ettt e et ee e

A koztisztvisel6 cafetéria-juttatas tervezett kerete: ................ (bruttd) Ft/év

Kit6ltési atmutato!
A nyilatkozatot csak a helyi bérlet juttatasra vonatkozéan kell kitolteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a juttatas adhaté mértékét (havi, illetve éves mértékét),
- a juttatast terhel6 ad6 vonzatot.
Az igénybevétel
- havi 6sszegénél adja meg a juttatas
- nettd értékét,
- ajuttatast terheld ado és jarulék terheket, valamint
- a brutt6 6sszeget (a nett6 érték és az ado és jarulék terhek 6sszesen adatat);
- a honapok rovataiba az érintett honapok szamat irja be, ha ez nem 12, akkor az érintett ho-
napokat értelemszeriien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 hé stb.)
- az €ves Osszegénél az érintett honapok szamaval meg kell szorozni a havi 6sszegeket, és igy
kell megadni az éves 6sszegeket.

A nyilatkozat csak alairassal érvényes.

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

koztisztvisels alairasa
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6/4. melléklet
Nyilatkozat

a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-osszeg felhasznalasarol

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A tirgyévben fel nem hasznalt keretosszeget kivetkezo

évre targyévre atvinni nem lehet!

A koztisztviseld

NEVE: wiiiiieriuieennreeeeeaeiserensasssrensnsssesssssessssessssnnns ANYJA NEVE! ..vvervvirrrererenrerenrerreseesneseessnnsns
SZUIEtEST NElye €5 1d@JE: ....oouiiviiiirieciict ettt et sae et s b v ere e b ereereeraenes
MUNKAKOTE:!........coveeiiririiiienenecierecteree e

A nyilvantartas szerinti maradvany 0SSZeg: ..........cccevvervenns (bruttd) Ft.

A november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-Osszeget a kovetkezéképpen szeretném igénybe venni:

Az igényelt juttatas

Ossze

Ft-ban

netto

adé

brutto

Cafetéria szabdlyzat szerint valaszthatoé juttatiasok

O Széchenyi Pihen6 Kartya
/maximum800.000 Ft/év/

Ezen beliil;

O SZEP - szallas /A juttatas sajatossaga: adhaté maximum
400.000 Ft/év/

O SZEP - étkezés /A juttatds sajatossiga: adhatd maxi-
mum?265.000 Ft/év/

[J SZEP - Szabadidé /A juttatds sajatossiga: adhaté maxi-
mum135.000 Ft/év

Egyéb, az adott évi cafetéria-juttatis alapjin vilaszthaté juttatas

Coo

Osszesen

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

koztisztvisel alairasa




6/5. melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatellatok

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat a kovetkez6 személyek kotelesek ellatni:

Feladat

Feladatellatd munka-
kore és neve

A feladatellatassal
egyéb megjegyzés

kapcsolatos

1. A koltségvetési koncepcidhoz,
illetve a koltségvetési tervezéshez a
javaslat elokészitése

- jegyzd, illetve
- a jegyz6 felhatal-
mazasa alapjan:

Ugyelni kell a pontos létszam ada-
tokra

2. Adott évi cafetéria-juttatasokkal
kapcsolatos szabalyok meghataroza-
sa

- jegyz6

Februar 15-ig a koltségvetési rende-
letnek megfelelé keret figyelembe
vételével

3. Té4jékoztatd és a nyilatkozat ki-
dolgozasa és atadasa a koztisztvise-
16knek

- jegyz0, illetve

- a jegyz6 felhatal-
mazasa alapjan:
pénziigyi ligyintéz6

Ugyelni kell az egyértelmiiségre

4. A nyilatkozatok §sszegytjtése

- pénziigyi tigyintézd

6. Dontés a nyilatkozatot hataridébe
be nem nyGjté koztisztviselok
cafetéria-juttatds keretének felhasz-
nalasaro6l

- jegyzd

7. A helyi nyilvantartdsi rendszer
milkodtetése, a koztisztviseldnkénti
juttatdsok nyilvantartasanak vezetése

- pénziigyi ugyintézo

8. Az egyes utalvanyok, utaldsok
idnitasa, nyilvantartasa

- pénziigyi Uigyintézd

9. A havi juttatasok biztositdsahoz
kimutatasok készitése és tovabbitasa

- pénziigyi Ugyintéz0

10. Az egyes juttatdsok kifizetése,
atadasa

- pénziigyi Ugyintézd

11. A cafetéria-juttatasok rendszeré-
nek ellendrzése

- jegyzd

Legalabb 3 havonta
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7. mellékelt

NYILATKOZAT
(koztisztviselo osszeférhetetlenségérol)

Név:
Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

1. Gazdasagi tarsasagnal — amely Onkorményzati, kéztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy tartésan allami
tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd részvényt birtokol — vezetd tiszt-
ségviseld, illetve feliigyel6 bizottsagi tag

1. vagyok
2. nem vagyok

A gaz7dasdgi tATSASAZ NEVE! ..c..cc.eeveeruiiiererienrestenteeeestes e estesseesessessee e essessessessssasessessenses
SZEKNELYE: ...ttt ettt e
TEVEKENYSEEE: ...coneiiiiiiiirieiieittert e sree e tesrresaaesae e sesseeesaeseans
Kérem a munkaltatot, hogy a gazdasagi trsasagnal meglévo

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

tovabbi gyakorldsahoz hozzajarulni sziveskedjék.

Kételezem magam, hogy amennyiben a gazdasagi tarsasag tevékenysége megvaltozik, illetve tisztségem
megszinik, arrdl haladéktalanul tajékoztatast adok.

2. Az 1.pontban felsorolt feltételeknek eleget nem tev$ gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve
feliigyel6 bizottsagi tag

1. vagyok

2. nem vagyok

3. Bejelentem  egyéb  Osszeférhetetlenségemet:  (Osszeférhetetlen  tevékenység — részletezése)

Kelt: Lajoskomarom, 201...........cociiiiiiiiiiiiiiiiiane.s.

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

alairas
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8. melléklet

A teljesitményhez kotott jutalom

1. Teljesitményhez kotott jutalom

A jutalom kifizetésének feltételei:

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

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

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

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

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

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

2. Normativ jutalom

A jutalom kifizetésének feltételei:

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................
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9. melléklet

A személyiigyi szervezet

1. A személyligyi szervezet/csoport/személy megnevezése: A Hivatal személyiigyi feladatokkal megbizott
igazgatasi ligyintézdje.

2. A szabdlyzatban, és az onkorményzat 16/2015. (X1.30.) 6nkormanyzati rendeletében meghatéarozott fel-
adatokat a kovetezOk szerint kell ellatni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozdssal Feladat elldtdsdra kitelezett
1. Személytigyi feladatok Beckné Farkas Agnes

. Cafetéria-juttatas feladatai Sziics Eva
3. Véddszemiiveg juttatas Gelencsérné Pal Zita
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Megismerési zaradék

Alulirott nyilatkozom arrél, hogy a szerv kozszolgdlati szabélyzat tartalmat megismertem, azokat a sajat
feladatom vonatkozisdban magamra nézve kotelezének ismerem el.

A szabalyozast megismertets a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellen6rz6 kérdésekkel meggy6z6dostt arrol, hogy a szabélyozas lényegét az
érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerd tudomasul veszi, hogy a megismerési nyi-
latkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabélyzat egy példanyanak atvételét (ez utdbbi esetben a
igazoljuk:
Név Munkakor, feladat Aldirds Détum
ellato
A szabdlyzat egy
............................. példényat atvettem.
(munkakor)
A szabdlyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakdr)
| A szabdlyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakdr)
A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakdr)

-be tett X-¢l)
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A szabélyzat egy

............................. példanyat atvettem.
(munkakér)

A szabalyzat egy

............................. példanyat atvettem.
(munkakor)

A szabalyzat egy

............................. példanyat atvettem.
(munkakdr)

A szabdlyzat egy

............................. példanyat atvettem.
(munkakér)

A szabdlyzat egy

............................. példanyat atvettem.
(munkakér)

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: oo
Ph.
megismertetd alairasa
(MUNKakOre: ......covvvvviiivenierinnieevecenennens
NEVE. 1reeeeireeeererererenrreeeeresresasarerneesesssesnnns )




