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Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal

Kozszolgalati szabalyzata

A kozszolgdlati tisztviselGkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény alapjéan, - figyelembe véve a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény rendelkezéseit, tovabba a kozszolgd-
lati tisztségviseldk részére adhato juttatdsokrol és egyes illetménypitiékokrdl szolo 249/2012.
(VIII. 31.) Kormdnyrendelet - valamint a Lajoskomarom Nagykozség Onkormanyzat Képvi-
selo-testiiletének a koztisztviselGk részére adhaté juttatdsokrdl és tdmogatdskrdl sz6l6 3/2025.
(1.28.) onkorményzati rendeletét, az 6nkormanyzat hivatala a koztisztviseldinek kdzszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyz6 éltalanos szabalyozasi hatdskorébe tartozé kérdésekrdl, a
koztisztviseloknek adhatd tdmogatasok és juttatisok szabalyainak meghatirozasara a kovet-
kez6 kozszolgalati szabalyzatot allapitom meg.

A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Lajoskoméaromi Polgarmesteri Hivatalban (tovabbiakban Hi-
vatal) kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott (tovabbiakban: koztisztvisel8) sze-
mélyekre.

Az e szabdlyzatban meghatérozott juttatasok és tdmogatasok a nem teljes munkaidében fog-
lalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviseloket — ha a szabélyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-aranyosan illetik meg.

A szabalyzat tartalma

A kozszolgdlati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCLX térvény (tovabbiakban: Kitv.) alapjan a
kozszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitds, melyet a k6zigazgatasi szerv hivatali szerve-
zetének vezetdje (jegyzdje) ad ki - a jogalkotdsrol szélo 2010. évi CXXX. torvény alkalmazisa
szempontjabol kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszk6zként -:

- a Kttv.-ben meghatérozott kérdésekben, valamint

- a jegyzb altalanos munkaltatéi szabalyozasi hatidskorbe tartozé kérdésekben.

A munkaltatéi jogok gyakorloja

A koztisztviselok felett a munkaltatoi jogkort — kivéve a Magyarorszdg helyi énkormdnyzata-
irol szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban: Motv.) 67.§ (1) bekezdés f) pontjdban és
82.§ (1) bekezdésében foglaltakat — a jegyz6 gyakorolja.



I. Fejezet

A rendes munkaidé nyilvantartasa

A jegyz6 a rendes munkaidé nyilvantartasanak szabalyait a K¢tv. 115. §-a alapjan az aldbbiak
szerint szabalyozza:

1. A munkaidé nyilvintartisa

A munkahelyen a rendes munkaid6r6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl megal-
lapithat6 a rendes munkaid6 kezd6 és befejez6 idopontja.

A nyilvantartas alkalmazott formaja:
- a jelenléti iv, melyen a dolgozd naponta feljegyzi a munkaid6 kezdd és befejezd
id6pontjat, és ezt aldirasaval igazolja.

I1. Fejezet

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak
és elszamolasanak rendje

A jegyz6 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak €s elszamolasanak he-
lyi rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kdvetkezOk szerint szaba-
lyozza:

1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése
1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyzé irdsban rendelheti el.

1.2. Ha az elrendelés
- 5 f6nél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviseldnként kiilon-kiilon kell,
- 5, vagy anndl t6bb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztviselére Gsszevontan is lehet

dokumentalni.

1.3. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatirozasa kezd6 és befejezd idéponttal
C..... év ....honap .....nap ... dra .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma €s idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaido jellege:
- munkaidé-beosztastdl eltéréd munkaido,
- munkaidékereten feliili munkaido,
- ligyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyeb
azonositdja),



- a koztisztviseld(k) alairasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételé-
nek igazolasara,

- keltezés,

- a jegyz0 alairasa, pecsét.

1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) A rendes munkaidében foglalkoztathaté munkavallalé szamara akkor lehet rendki-
villi munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaid6 lejarta elbtt legalabb 4 6raval
ismertetik az érintettel.

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

1.5. Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes mun-
kaidében adott napon is foglalkoztathaté munkavallalé szdmdra akkor lehetséges, ha a rend-
kiviilli munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés iddpontjat megel6z6
munkanapon kézlik.

1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd tartozik feleldsséggel.
Kiilonésen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képvisel6-testiileti {ilésen a hivatal dolgozojanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az elGterjesztés Gsszeallitasaban,
- szaktudéséra, tajékozottsagara sziikkség lehet;
- allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hatarid6k tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatdséra keriil sor, melynek id6pontja a rendes munkaidén kiviili id6re
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakényvezési feladatok ellatésa stb.).

1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gyijteni
kell.

2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

2.1. A rendkivilli munkavégzés nyilvantartdsinak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellendrzotten torténhessenek.

2.2. A nyilvantartas rendszere:
a) a rendkiviili munkavégzés miatt munkaval toltott id6t a jelenléti iven a rendes mun-
kaid6tol nem kell elkiilonitve bejegyeznie a kdztisztviselének,
b) a jegyzé, illetve a jegyz6 megbizdsabol mas koztisztviseld kételes A rendkiviili
munkavégzés nyilvdntartdsat vezetni.

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

2.4. A nyilvantartasba a sajét adatai tekintetében a koztisztviseldnek betekintési joga van.

2.5. A nyilvantartas felépitése:
a) a nyilvéantarts els6 része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés dsszevont nyilvan-
tartasat,
b) a nyilvantartas masodik része tartalmazza a kdztisztviselénként vezetendd nyilvan-
tarto lapokat.



2.6. A nyilvantartas vezetése:
a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.
b) A nyilvantartas els6 és masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennall-
nia, mely egyezOséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellen6rzés tényét a
boritéra fel kell jegyezni.
¢) A koztisztvisel6kre vonatkozo6 nyilvantarté oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informéciokat,
- egyértelmiien meghatdrozza a szabadidé ellentételezésének formajat,
- 4ltala kénnyen ellendrizhet6 a jogszabalyban meghatarozott — szabadidd fel-
hasznaldsara vonatkozo6 — hataridd betartasa.
d) A nyilvantartasban a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, el-
lendrizhetd dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviselok jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzokonyv jelenléti ivei stb.
€) A nyilvantartis szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadid6 enge-
délyek alapjan lehet kitolteni.
f) A nyilvantartdsokhoz meg kell 6rizni koztisztviselonként a nyilvantartasba torténd
bejegyzés alapjaul szolgald dokumentumokat.

2.7. A szabadidé megallapitasra vonatkozé specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
idotartamat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban maér csak a kerekitett idovel

kell szamolni.
A Kerekités szabalya: fél 6ranak 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 koztisztviseldt:
- jogszabalyban meghatirozott mértékii szabadido illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,
- ha a szabads4g kiadasa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell valtani.

3.2. A szabadidé kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa els6sorban a koéztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadido kiad4sara a koztisztviseld kérése alapjan keriilhet sor,
- amennyiben a koztisztvisel6 a szabadid6 kiadasat a szabadid6 keletkezésétél szami-
tott 15 napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felsza-
molni, a jegyz6:
- meghatarozza a szabadid6 kiadasanak idépontjat, illetve
- ha a szabadidd kiad4sa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas ki-
fizetésérol.

A szabadid6 kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A hasznalan-
d6 nyomtatvany: Szabadid6 kivétel/megvaltas engedély (a tovabbiakban: szabadidé enge-
dély).

A szabadid kiadasanak elszamoldsa a szabadidé engedély alapjan torténik.

A szabadidé engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsaba bejegyezni a
szabadid6 felhasznalast.



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

4. A vezetdi munkakorben lévo koztisztviselok
rendkiviili munkavégzésének ellentételezése

A Kitv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjan a vezet6i munkakorben 1év6 koztiszt-

visel6 részére a nem vezetdi munkakorben 1évé koztisztviselok szerint jar a rendkiviili mun-
kaért szabadido.

I1I. Fejezet

A készenlét nyilvantartasa

A jegyzb a készenlét nyilvantartasanak szabalyait a Ktv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint
szabalyozza:

1. A készenlét nyilvantartasa

A munkahelyen a készenlétrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithat6 a
készenlét kezd6 €s befejez6 idépontja.

IV. Fejezet

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidoé kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

A jegyz6 a szabadsag kiadés és az egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvéantartisanak helyi rend-
jéta Krtv. 115. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv osszedllitasa érdekében a jegyz0 februar 15-ig begyiijti a kodztisztvise-
16knek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

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

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

A szabadsagolasi tervben értelemszertien be kell jel6lni, hogy adott koztisztviselé6 mely napo-
kon lesz szabadsagon.



A szabadsagolasi tervben a koztisztviselket igazgatasi dganként csoportositva kell felvezetni,
hogy koénnyen atlathaté legyen az, hogy a szabadsagolds miatt lesz-e probléma az adott igaz-
gatasi teriileten.

A szabadsagolasi terv javaslatot kézszemlére kell tenni, majd a beérkezé mdédosité javaslatok,
kérések lehetdség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges sza-
badsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyz0,
- a személyi ligyekkel foglalkoz6 szerv/csoport/személy 6rzi.

2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz0, vagy az éltala kijelolt személyligyi szervezet/csoport/személy gondoskodik a koz-
tisztvisel6k szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a kéztisztvisel6t megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a pOtszabadsagokat,
- a tanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az Gsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

¢) a szabadsag litemezését €s felhasznalasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznéldsat, a ténylegesen kivett szabadsagokat a szabadsag-
engedély alapjéan.

3. A szabadsag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kett66todét — a kozszolgalati jogviszony elsd
harom hoénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervt6l eltérben a koztisztviseld altal kért id6pont-
ban kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete el6tt leg-
késébb 15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég sz6ban megtenni.

A szabadsag ketténél tobb részletben csak a koztisztviseld kérésére adhaté ki.

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.

A szabadsagot a jegyz0, vagy az éltala kijelolt személyligyi szervezet/csoport/személy enge-
délyezi.

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

4. Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartisa

A jegyzo, illetve az 4ltala kijelolt személyligyi szervezet/csoport/személy koteles az egyéb
munkaid6é kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni.



A munkaid6 kedvezményekr6l személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell:
- a kéztisztvisel nevét,
- a munkaidd kedvezmény pontos megnevezését,
- a munkaid6 kedvezményt megadé irat hivatkozasi szamat,
- a munkaidd kedvezményként ténylegesen igénybe vett id6tartamot, idétartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.
V. fejezet

Az egyes illetménypoétiékra jogosité munkakorok meghatirozasa

A jegyzb az egyes hataskdrébe sorolt illetménypdtlékra jogosité munkakoroket a Ketv, 142. §-
a alapjan a kovetkez6k szerint szabalyozza:

1. Képzettségi potlék

A képzettségi pétlék keriil megallapitisra:
- a feladatkor szakszer(ibb ellatasét biztosité tudomanyos fokozat, valamint
- a feladatkoron beliili szakosodast elésegitd 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
munkakdr ellatasdhoz sziikséges.

A képzettségi potlékra vald jogosultsag a kozszolgdlati tisztségviselk részére adhaté juttatd-
sokrol és egyes illetménypotlékokrol szo6lo 249/2012. (VIII. 31.) Kormdnyrendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatérozott mértékek figyelembevételével az 1. mellékletben keriilnek meg-
hatarozasra.

VL. fejezet

Az illetmény Kifizetése

A jegyz6 a Kitv. 143. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabélyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Az illetmény kifizetésének idépontja

Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhét kovet6 5. nap.
(A hataridot agy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a
jogosult fizetési szamlajan.)

2. Az illetmény kifizetésének médja
2.1. A jegyzé a személyi szervezet Utjdn gondoskodik arrdl, hogy az illetmény jogosultjai

megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kvetkezok:
- fizetési szamlara torténd utalas.



2.2. A koztisztviseld minden hénap 10-ig jelentheti be a targyhdra vonatkozdan az illetmény
kifizetéssel érintett fizetési szamla valtozast.
A bejelentést irasban kell megtenni.

2.3. A koztisztviseld szamara az illetményt ugy kell kifizetni, hogy az utalassal, készpénzfize-
téssel Osszefiiggo kiadasok részére tobbletkoltséget ne jelentsen.

VILI. fejezet

A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

A jegyz6 az 6nkormanyzati hivatalban a helyettesitési dij mért€két a Kerv. 52. § (3) bekezdése
alapjan — miszerint a helyettesitési dij a helyettesit6 koztisztvisel6 illetményének 25-50 %-aig
terjedhet - a kdvetkezOk szerint szabalyozza:
- a helyettesitési dij mértéke idéaranyosan, a helyettesit6 koztisztviseld illetményének
40 %-a.

A helyettesitési dij csak a tartosan tavollévé (legaldbb 31 nap), nem rendes szabadsagat
igénybevevod koztisztviseld helyettesitésére, vagy betoltetlen allashely feladatainak ellataséra
allapithaté meg.

VIIL. Fejezet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok

A Kkoztisztvisel6t a Kitv. 151.§-a alapjan a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVIIL torvényben (a tovdabbiakban: Szja tv.) meghatirozott valaszthaté béren kiviili
cafetéria juttatas illeti meg. A cafetéria juttatas igénybevételének részletes szabalyait kiilon
szabalyzat tartalmazza.

IX. Fejezet

A koztisztvisel6 képzésének, tovabbképzésének helyi szabilyai

A jegyzd a koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait a Kitv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezOk szerint szabélyozza:

1. Ha a koztisztvisel6 - nem a kdzpontilag vagy a hivatal altal el6irt - képzésben vesz részt és
ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzdvel.

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

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kdvetkezoket:

- a képzés pontos megnevezését,
- a képzés azon idépontjait, mely a koztisztvisel6 munkaidejét érinti,
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- a koztisztviseld altal kért azon idépontokat, id6szakokat, melyekre kéri a munkavég-
zési kotelezettség aloli mentesitését.

A jegyzb a kérelem targyaban 5 napon beliil érdemben dont.

2. A jegyz6 dontése €s engedélye alapjan a kéztisztvisel6 mentesitheté a munkavégzési kote-
lezettség alol a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges idbre €s erre az idére illetményre jogo-
sult.

A koztisztvisel6vel — ha ez a Hivatal szakember utanpétlasa érdekében indokolt és az illeté-
kes vezetd is tAmogatja — tanulmanyi szerz6dés kéthetd, amelyre a Kttv. erre vonatkozé ren-
delkezéseit kell alkalmazni.

Ha a koztisztvisel6 - a hivatallal tanulmanyi szerz6dést nem kotott - a tanulményi célt mente-
sités idGtartamat koteles ledolgozni.

A jegyz6 a tanulmanyi céll mentesités idétartaménak:
- teljes egészének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koz-
tisztviseld a munkéja soran kozvetleniil felhasznalja az ismereteket, és az ismeretek
hasznaélata ténylegesen, egzakt médon bizonyithato,
- felének ledolgozasétol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkdaja soran kozvetleniil felhasznélja az ismereteket, de az ismeretek hasznalata
nem egyértelmiien mérheto.

A mentesités kiterjed:
a) az iskolaban tolt6tt id6tartamra,
b) a vizsgéra val6 felkésziilés idOtartamara (vizsgatargyanként — a vizsga napjat is be-
szamitva — négy munkanapra),
¢) a diplomamunkéra (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 10 munkanapra.

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

- a kotelezo iskolai foglalkozas és

- a szakmai gyakorlat id6tartalmarol sz616
hivatalos igazolasnak megfeleléen allapitja meg.

Az igazolasokat a mentesitéssel érintett munkanapot kovetd legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.

4. A vizsgakkal osszefliggd mentesités az intézmény altal meghatarozott vizsgék szdma alap-
jén torténik.

5. A vizsgakra valé felkésziiléssel, valamint a diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat)
elkészitésével Osszefliggésben megallapithatd, munkavégzés aloli mentesités napjait a koz-
tisztviseld kérésének megfelelden kell kiadni. A dolgozonak a mentesitéssel kapcsolatos igé-
nyét a tervezett tavolléte el6tt legalabb 5 nappal be kell jelentenie a jegyz6nek.
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X. Fejezet

A koztisztviseloi 6sszeférhetetlenség kezelésének és tovabbi jogviszony léte-
sitésének helyi szabalyai

1. A koztisztviseld a Kttv. 84. § - 86.§ -ra tekintettel az 6sszeférhetetlenségével kapcsolatos
nyilatkozatot, bejelentést koteles tenni; elsé alkalommal kinevezését megelézben, azt kovets-
en az Osszeférhetetlenség észlelésekor haladéktalanul a Z 2. mellékelt alkalmazaséaval.

2. A jegyz a koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kévetkezok szerint szabalyozza:

2.1. Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhaté és kozérdekii 6nkéntes tevékenység

A koztisztviseld szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekili 6nkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs kozvetleniil 6sszefliggésben a koztisztvisel munkakari feladataival.

Gyakorolhat6 tevékenységek: tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység.

2.2, Bejelentés mellett gyakorolhato és kozérdekii 6nkéntes tevékenység

A koztisztviseld a jegyz6 felé torténd eldzetes bejelentést kovetden végezhet
a) un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekii 6nkéntes tevékenységet
akkor, ha az kozvetleniil 6sszefiiggésben van a koztisztviselé munkakori feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kdzérdekii 6nkéntes tevékenység pontos megnevezésének
és id6tartamanak megadasaval.

2. 3. El6zetes engedélyhez kitott tevékenységek
a) A nem vezetd koztisztvisel6re vonatkozo szabalyok

A koztisztvisel6 a jegyz0 elbzetes engedélyével 1étesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végez-
het egyéb tevékenységet az alabbi korben:
aa). olyan gyakorolhat6 tevékenységek, illetve kdzérdekii 6nkéntes tevékenység tekin-
tetében, melynél a munkavégzés id6tartama részben azonos a koztisztviselé beosztas
szerinti munkaidejével,
ab) az a) pontban nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85.
§ (4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhaté tevékenység, illetve a kozérdekii 6nkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idétartamanak és tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az érintett
egy¢b tevékenység megnevezésével.
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Az engedélyt a jegyz6 a kérelem benyujtasat koveté 5 munkanapon beliil irdsban adja meg,
vagy utasitja el.

b) A vezet6 koztisztviselore vonatkozd szabalyok

A jegyz6 a vezetd munkakort betSltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. § (2) bekezdésében
meghatédrozott esetekben, irasbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi jogvi-
szonyt.

Az engedély kérelmezésére és elbirdlasara a 2.3. a) pontban meghatarozottakat kell alkalmaz-
ni.

XI. Fejezet

A koztisztvisel6k szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatisainak mér-
téke, feltételei, az elbiralas és az elszamolas rendje, valamint a visszatérités
szabalyai

A jegyz6 a koztisztviselok szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasainak, mértékét,
feltételeit, az elbirdlas és az elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait az Oonkor-
manyzat ide vonatkozé 3/2025. (1.28.) 6nkorményzati rendelete (a tovabbiakban: R.) alapjan,
figyelembe véve a Kttv. 152. § (2) bekezdését a kovetkezok szerint szabalyozza:

1. A kiilonb6z6 juttatasok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

1. Az e szabalyzat szerint biztosithatd (szocialis, kulturalis, egészségiigyi) juttatasok megité-
lése és kifizetése csak a hivatal koltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.

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

3. A jegyz6 a R.-ben meghatarozottakon til, a juttatdsokkal kapcsolatban kételes a személy-
tigyi szervezet (személyi ligyekkel foglalkoz6 személy/csoport/osztaly) utjan:
a) az egyes fobb tdmogatési formakon beliil alkereteket 1étrehozni a kiil6n is nevesitett
tamogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet Gsszeallitdsahoz a tervévi visszatériilé tamogatasok Ossze-
gét meghatarozni, és azt bevételi forrasként szerepeltetni.

2. Juttatasok fajtai

A koztisztvisel6 részére az alabbi juttatasok adhatok:
- albérleti dij hozz4jérulas,
- csaladalapitédsi tAmogatas,
- szocidlis tamogatas,
- illetményeldleg,
- tanulmanyi képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas,
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3. Albérleti dij hozzajarulas

3.1. A tamogatas feltételei

3.1.1. Albérleti dij hozzajarulas adhat6é annak a koztisztviseldnek, aki albérletben la-
kik, és az albérletért szamlaval igazolt albérleti dijat fizet.

3.1.2. Az albérleti timogatast a koztisztviselonek irdsban kérelmeznie kell.

3.2. A tamogatas mértéke

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

A tamogatast naptari évre, illetve év kozben benyujtott kérelem esetében tort évre is meg lehet
allapitani.

3.3. A tamogatas elbiralasanak rendje

A tamogatasi kérelmeket beérkezési sorrendben kell elbirélni.

3.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje
3.4.1. A tamogatasok elszamolasa a jegyz6 tamogatast megallapité dontése, valamint a
tamogatas feltételéiil megszabott dokumentum (albérleti dij mértékét igazold szamla,
albérleti szerz6dés) benyujtasat kovetden torténhet.
3.4.2. A tdmogatést utdlag kell kifizetni.

3.4.3. A megitélt és kifizetett tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét,

- a tamogatés idGtartamat,

- a tamogatas kifizetéséhez benyujtando albérleti dij szamlak benyujtasi hataridejét,
- a tamogatés havi Osszegét,

- a tamogatés kifizetésének modjat és hataridejét,

- a tényleges kifizetések Osszegét, idépontjat, hivatkozasi szamat.

3.5. A tamogatas visszatéritése

Az albérleti dij hozzajarulast a kdztisztviseld, mint vissza nem téritendé tdmogatast kapja.

4. Csaladalapitasi tamogatas
4.1. A tamogatas feltételei

4.1.1. Csaladalapitasi tamogatas adhat6 annak a koztisztviseldnek, akinek adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletett.

A tamogatas feltétele, hogy a kéztisztviselo:
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a) a gyermekével egy haztartdsban éljen,

b) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatét igazolasként atadja,

¢) nyilatkozzon arrdl, hogy a gyermekét a timogatas folyositasatol szamitott legalabb
1 évig sajat haztartasaban neveli.

4.1.2. A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbol is megallapithatd, ha a koztisztviselé —
felhivasra — a gyermek sziiletését az 5.1.1. pontban meghatarozottak szerint igazolja, illetve az
ott leirt feltételeknek megfelel.

4.1.3. A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tamogatas.

4.1.4. Amennyiben a gyermek mindkét sziiloje a szervnél koztisztvisel6, mindkét koztisztvi-
sel6t sajat jogan megilleti a tamogatas.

4.2, A tamogatisok mértéke

A csaladalapitasi timogatas lehet
- vissza nem téritend6, pénzben nyWjtott gyermeksziiletési timogatas, melynek Gsszege
gyermekenként 50 000 Ft, illetve
- természetben nyujtott timogatas

4.3. A tamogatas elbirilasanak rendje

4.3.1. A tamogatas elbiralasakor a kérelmeket (illetve a hivatal tudomasara jutott gyermek
sziiletés tény¢ét) a gyermekek sziiletése szerinti sorrendben kell elbiralni.

rrrrrrrrrrr

az érintetteket.
4.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

4.4.1. A tamogatasok elszamolésa a jegyz6 tdmogatast megallapité dontése, valamint a tamo-
gatas feltételéiil megszabott dokumentumok benyujtasa alapjan torténhet.

4.4.2. A tamogatést utolag, a tAmogatast megitélé dontés ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

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

4.4.4. A megitélt és kifizetett tamogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tAmogatas jogcimét, a vonatkozo iigyiratszamot,
- a kifizethet6 tamogatas Gsszegét,
- a tényleges kifizetések 6sszegét, modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat.

4.5. A tamogatas visszatéritése

A csaladalapitasi timogatast a kéztisztvisel6, mint vissza nem téritendd timogatast kapja.
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A pénzbeli timogatas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatassal kapcsolatban
visszaélés tortént, ha a kérelemben a kérelmez6 a tdmogatas feltételeire vonatkozéan valétlan
adatokat k6zolt.

A tdmogatas visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziil6 a tAmogatas benytijtasat kove-
t6 1 évig egyértelmiien sajat hibajabol nem neveli sajat haztartasdban a gyermeket.
A tamogatast ez esetben idéaranyosan kell visszafizetni.
A visszafizetés elrendelésérol a koztisztviseldt a jegyz6 irasban téjékoztatja.
5. Szocialis tamogatas
5.1. A szocialis tamogatas fajtai
5.1.1. A koztisztviselonek a kovetkezd szocialis tamogatasok adhatoak:
- temetési segély,
- szocialis segély.
5.2. Temetési segély
5.2.1. A tamogatas feltétele
Tamogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli kérelme alapjan adhato. Temetési
segély adhaté annak a koztisztviseldnek, aki meghalt személynek tartasra koteles hoz-
zatartozoja volt, s eltemettetésérdl gondoskodott.
Temetési segély nem adhatd annak a koztisztviselének, aki az dnkormanyzat szocialis
ellatasokrol sz016 helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési koltségek tekintetében:
- temetési segélyben részesiilt, illetve
- ilyen segély irant kérelmet nyujtott be, addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, il-
letve kérelme elutasitasra nem keriil.
5.2.2. A tamogatas mértéke
A temetési segély 6sszege 30 000,- Ft.

5.2.3. A tdmogatasok elbiralési rendje

A temetési segélyr6l a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kovetd 5 napon beliil kell donteni.

Temetési segély adott évben a koztisztviseldnek tobbszor is folydsithatd, ha a temetési segé-
lyezés feltételeinek megfelel6 helyzetbe keriil. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély
folyosithato.)

Temetési segély az adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésér6l még a
targyévben gondoskodni lehet.

5.2.4. A tamogatas kifizetésének, elszdmolasanak rendje

A segélyt a tamogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kozvetleniil a
pénztarbdl készpénzben, vagy a kérelmez6 kérésére postai utalvanyon fizeti ki.
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A segélyt a tAmogatas megitélésétél szamitott 5 napon belil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.

5.3. Szocialis segély
5.3.1. A tamogatas feltétele

Tamogatas a szocidlisan raszorult személy irasbeli kérelme alapjan adhato.

Szocidlis segély adhaté annak a koztisztviselének, aki atmenetileg az eddigi életkoriitményeit
negativan befolydsold rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy id6szakosan anyagi gondokkal
kiizd.

Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példaul: egészségiigyi allapottal
kapcsolatos kiadasok (pl. gyogyszer kiadasok, gydgykezelés koltségei) stb.

5.3.2. A tamogatas mértéke
A szocialis segély 6sszege évente maximum 30 000,- Ft.

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

5.3.3. A tamogatas elbiralési rendje

A szocidlis segély egy évben 4 alkalommal adhaté, de indokolt esetben ennél t6bbszor is fo-
lyésithat6.

A szocidlis segély iranti kérelem targyaban a kérelem beérkezését6l szamitott 5 napon beliil
kell donteni. A hivatalb6l meginditott eljarasnal szintén 5 nap az elintézési hatarido.

Szocidlis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésér6l még a targy-
évben gondoskodni lehet.

5.3.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

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

6. llletményeloleg
6.1. Az illetményeléoleg nyujtasanak feltételei

6.1.1. Hletményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetés-
ben nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkéltatd intézkedést
nem kezdeményezett.

6.1.2. Nem részesithet6 illetményeldlegben az a kdztisztviseld:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a nett6 illetménye 10 %-anal tobb levonas (letiltas, kartérités-
bol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
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- aki az el6z6 fizetési el6legét nem fizette vissza.
6.1.3. Az illetményel6leg irdsban el6terjesztett kérelemre dllapithaté meg.
6.1.4. Az illetményel6legre kamatfizetési kotelezettséget el6irni nem lehet.
6.2, Az illetményeloleg mértéke

Az illetményeldleg mértéke koztisztviselonként, alkalmanként legfeljebb a koztisztviseld net-
t6 illetményének 100 %-a lehet.

6.3. Az illetményelédleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje

6.3.1. Az illetményel6leg iranti kérelmeket a kérelem benywjtasat kovet6 5 napon beliil el kell
biralni.

6.3.2. Az illetményel6leget maximum 6 honapra, kivételes esetben legfeljebb 12 honapra le-
het nytjtani.

6.3.3. Az illetményelbleg nyujtasardl, illetve elutasitasardl a jegyz0 irésban tdjékoztatja az
érintetteket.

6.4. Az illetményeléleg kifizetésének, elszamolisinak rendje

6.4.1. Az illetményelGleget az illetményel6leg nytjtasat engedélyezd jegyzo6i dontést kovetd 3
napon beliil ki kell fizetni.

6.4.2. Az illetményel6legekrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a illetményel6leg nyujtasara vonatkoz6 tigyiratszamot,
- a illetményeldleg 6sszegét, kifizetésének modjat, id6pontjat, hivatkozas szamat,
- a illetményelbleg visszafizetésének eloirt:
- végsb idépontjat,
- a részletek befizetésének hataridejét,
- arészletek Gsszegét,
- a visszafizetésre vonatkozd adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

6.5. Az illetményeléleg visszatéritése
6.5.1. A illetményel6leget a kdztisztviseld, mint visszatéritendd tdmogatast kapja.

6.5.2. A illetményelbleg visszatéritésére vonatkozd szabalyokat a jegyzé illetményeldleg
nyujtasara vonatkozé dontésének kell tartalmaznia.

6.5.3. Az illetményel6leg, mint munkaltaté kovetelés - a levondsmentes illetményrésig - az
illetménybdl levonhato.
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7. Tanulmanyi képzési, tovabbképzési,
nyelvtanulasi tamogatas

7.1. A tamogatas nytjtasanak feltételei

7.1.1. A tanulmanyi képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas annak a koztisztvisels-
nek adhato, aki:

- iskolarendszerti, vagy

- nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerz6dés kotését vallalja.

7.1.2. A tdmogatés irasban el6terjesztett kérelemre allapithaté meg.
7.2. A tamogatas mértéke

A tamogatas mértéke koztisztviselonként:
- 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.

7.3. A tamogatas iranti kérelmek elbiraldsanak rendje
7.3.1. A tdmogatés iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kévetd 15 napon beliil el kell bi-
ralni.

7.3.2. A tdmogatas elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatasban
vesznek részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonaldt emelik, vagy melyek az
érintett koztisztviselok munkakorére eloirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

7.3.3. A tamogatast adott évben:
- a képzéssel kapcsolatosan felmeriil6 kéltségek esetében
- a képzés idbtartamara, de maximum adott koltségvetési évet érint6 id6szakra, illetve
- iskolarendszer(i képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd iddszakra,
tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.

7.3.4. A tAmogatéasokat kivételes esetben visszatéritendd tamogatasként is lehet nytjtani.

7.3.5. A tamogatés nyWjtasarol, illetve elutasitasarol a jegyzd irasban tajékoztatja az érintette-
ket.

7.4. A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje

7.4.1. A tamogatasokat csak a tanulményi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.

7.4.2. A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatisara vonatkozé tanulmanyi szerzddésben

pontosan meg kell hatarozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos kolt-
ségnek, s az egyes koltségekr6l milyen bizonylattal kell elszadmolni.
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A tanulményi szerz6désben kell meghatarozni:
- a kéztisztvisel6 altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hatéridejét, valamint
- a hivatal altal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

7.4.3: A tamogatésokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartésnak tartalmaznia kell:
- a koztisztvisel6 nevét,
- a tamogatas nyujtasara vonatkozo ligyiratszamot,
- a thmogatas Osszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztvisel6 tanulmanyi szerz6désben vallalt ktelezettségeit,
- a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat:
- a részletek befizetésének idopontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

7.5. A hozzajarulas visszatéritése

7.5.1. Ha a tamogatast a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja, a tdmogatas
visszafizetésének feltételeit, médjat a tanulmanyi szerz6désnek, illetve az alapjan kiilon jegy-
z6i dontésnek kell tartalmaznia.

7.5.2. Ha a tdmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendé tamogatast kapja, akkor a
tamogatas visszafizetésérol akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld a tanulményi szerzodé-
sében foglalt olyan kitelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerz6dés szerint is a tamoga-
tas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utén.

7.5.3. A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget el6irni nem szabad.

8. A személyiigyi szervezet

A hivatalban a személyligyi szervezet, csoport, személy alatt a 3.melléklethben meghatarozot-
takat kell érteni.

Az e szabalyzatban, valamint az onkormanyzat hivatkozott rendeletében meghatarozott fel-
adatokat a jegyz6 a 3. melléklet szerinti munkamegosztasban latja el a személyiigyi szervezet-
tel.

XII. Fejezet

1. Bankszamla-hozzajarulas

1.1. A fizetési szdmlahoz kapcsoldéddan a koéztisztviseld részére legfeljebb havonta a min-
denkori, Lajoskomirom Nagykozség Onkorményzata Képvisel6-testilletének a koz-
tisztviselok részére adhato juttatasokrol és tAmogatasokrol sz6l6 6nkormanyzati rende-
letében meghatarozott mértéki bankszamla-hozzajarulas adhato.

1.2. A bankszamla-hozzéjarulas kifizetésérol targyév december honapjaban, egy 6sszegben a
pénziigyi ligyintéz6 gondoskodik.

1.3. A kézszolgalati jogviszonyt 1étesitd 1), illetve végleges athelyezéssel érkez6 koztisztvi-
sel6 a jogviszony létesitésének napjaval megegyez6 honaptdl szerez jogosultsagot a bank-
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szamla-hozzajarulasra. A keretGsszeg megallapitdsa a targyév végéig idéaranyosan torténik,
azzal, hogy minden jogviszonyban megkezdett hénap egésznek szamit.

XIII. Fejezet

1. Képernyé el6tti munkavégzéshez sziikséges védiszemiiveg téritési tamogatas

1.1.A képerny6 el6tti munkat végz6 koztisztviselok monitor- védd szemiiveg készitéséhez
a hivatal, a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetel-
ményeir6l sz616 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet figyelembevételével jarul hozza.

1.2. A hivatal adott évi koltségvetésének fliggvényében koztisztviseloként 35.000, - Ft
hozzéjarulas biztosithaté a szemiiveg készitéséhez, kétéves kihordasi idovel.

1.3. A tamogatas kifizetésének alapjaul szolgald szamlat a koztisztviseld, tigykezeld a
szemiiveg elkészitését kovetden koteles leadni a hivatal pénziigyi ligyintézéjének.

1.4. A tAmogatasra vald jogosultsag megallapitasaval kapcsolatos feladatokat a jegyzo, a
tamogatas kifizetésével 6sszefiiggd feladatokat a pénziigyi tigyintézo latja el.

1.5. Koltségtéritést csak a 1.3. pontban hivatkozott szamla ellenében lehet kifizetni.

1.6. A koéltségtérités elszamolasanak nyomon kdvethetdsége érdekében a szemiiveg készi-
tésének dijahoz t6rténd hozzajarulasrol nyilvantartast kell vezetni.

1.7. A nyilvantartasnak személyenként tartalmaznia kell:
- a kifizetett Osszeget,
- a kifizetés datumat,
- a kifizetés kdnyvelési hivatkozési szdmat.

1.8. A képerny6 el6tti munkavégzéshez sziikséges védOszemiiveg tamogatast a koztisztvise-
16, mint vissza nem téritend6 tdmogatést kapja.

XIV. Fejezet

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyzb a célfeladattal 6sszefiiggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezok szerint allapitja meg:

1. Célfeladat megallapitasa

1.1. A jegyz6, mint a hivatali szervezet vezettje célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részére.
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Az adott feladat akkor mindsithetd célfeladatnak, ha:
- az ellatando tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,
- a munkakdr ellatasabol adodoé altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja.
- a feladat nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kbzszolgalati tisztviseld részére
megallapitott feladattal.

1.2. A célfeladat meghatirozasa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra kertil:
- a ¢él, és melybdl egyértelmiien kidertiil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,

- az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes vég-
rehajtas ismérvei,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

2. A céljuttatas

2.1. A céljuttatas kifizetése el6tt irasban dokumentélni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyz6 jogosult.

3. A céljuttatassal osszefiigg6 adatszolgaltatas

3.1. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyzo6 - a 249/2012. (VIIL 31.) Kormanyrendelet
4. § (4) bekezdése alapjan - a tdrgynegyedévet kovetdé honap 15 napjdig tajékoztatja a sze-
mélyligyi kézpontrdl és a Kozszolgalati Személytigyi Szolgaltatasi Keretrendszerr6l, valamint
ezzel Osszefliggésben egyes kormanyrendeletek modositasardl szolo 716/2021. (XII. 20.)
Korm. rendelet szerinti személyligyi kézpontot.

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

XV. Fejezet

A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz6 a munkahelyre bevitt targyakban, dolgokban bekovetkezett karokkal dsszefliggés-
ben a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kivetkezdket allapitja meg:

1. A munkaltatot a Kttv. 167. §-a szerint terheli a felelosség a koztisztviseld6 munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

2. A karok elkeriilése érdekében:
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- a munkahelyre bevitt dolgokat az arra rendszeresitett pancélszekrényben, illetve tiiz-
biztos lemezszekrényben kell elhelyezni, a letétkezeléssel megbizott dolgozé kozre-
mikddésével,

- 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 tartdsa iranti engedélyt elegendd szoban kérni, az engedélyt
azonban irasban kell megadni, ha a kéztisztviseld, vagy a jegyz6 a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket elérének becsiili.

3. Amennyiben a munkahelyen a koztisztvisel6 olyan értékét éri kar, melynek munkahelyen
tartdsa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkaltaté a bekovetkezett karért csak szan-
dékos karokozasa esetén felel.

XVI. Fejezet

Adatkezelés

A jegyz0 a koztisztviselok adatainak kezelésével Gsszefiiggésben, figyelembe véve a Kitv.
177. § (4) bekezdését kiilon kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatirozasra az iratok, az adatok ke-
zelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai, igy kiilonGsen:
- a koztisztvisel6 sajat adataival torténé rendelkezési joga biztositisanak,
- a harmadik személy részére torténé adattovabbitasnak,
- a betekintési jog gyakorldsinak,
- az adatkezelésben részt vevo koztisztviseld felelosségének és az adatokhoz torténd
hozzaférése terjedelmének szabalyai.

XVIL Fejezet

A koézszolgalati iigykezeld illetménye

A jegyz6 a kozszolgélati ligykezel6 illetményének megallapitasaval kapcsolatban a Kttv. 242
§ (1) bekezdése alapjan a kovetkezoket allapitja meg:

1. A kozszolgalati tigykezel6 illetményének meghatarozasa a kozépiskolai végzettségii koz-
tisztviselok illetmény megallapitasa szerint torténik.

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

szerlen alkalmazni kell a kézépiskolai végzettségli koztisztviselok illetmény megallapitasara
vonatkozé szabéalyokat.
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XVIILI. Fejezet

A leltarhidnnyal kapcsolatos szabalyok

A jegyz6 a leltarhiannyal kapcsolatos szabélyokat a Kttv. 162. § (1) bekezdése alapjan a ko-
vetkezok szerint allapitja meg:

A leltarhiany fogalma

Leltarhiany a kezelésre szabélyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készletben)
ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi cs6kkenéssel €s a kezeléssel jaré vesz-
teség mértékét meghalado hiany.

Az alabbiak szerint keriil szabalyozasra
- azon anyagok kore, melyek utin természetes mennyiségi csokkenés, kezeléssel jaro
veszteség (a tovabbiakban: k4l6) nem szdmolhat6 el, valamint
- azon anyagok kore, melyek utan kalé elszdmolhato, tovabba
- az elszamolhat6 kal6 (csokkenés és a veszteség) alsé és felsd hatara.

A készleteknél alkalmazhaté kalorél

A készleteknél elszamolhat6 kald

Készlet megnevezése, Kal¢ elszdmolhatosaga
fékonyvi szama és Nem szamol- Elszdmolhat6
nyilvantartasi szdma hat6 el Als6 és felsé hatara
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XIX. Fejezet

A vezetendé nyilvantartasok
1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendé nyilvantartasok

- Rendkiviili munkavégzés nyilvantarté fiizete
- Szabadid6 megvaltas/kifizetés engedélye

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

- Jelenléti iv

- Szabadségolési terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartas

3.Koztisztvisel6k szocialis, joléti, kulturilis, egészségiigyi
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok

- Albérleti dij hozzajarulas nyilvantartas
- Csaladalapitasi timogatés nyilvantartas
- Szocialis tamogatdsok nyilvantartasai:
- szocialis segély nyilvantartas
- temetési segély nyilvantartas
- llletményelbleg nyilvantartas
- Tanulmanyi képzési koltségek tamogatas nyilvantartas

4. Védoészemiiveggel kapcsolatos nyilvantartas
- képernyo elotti munkavégzéshez sziikséges véddszemiiveg nyilvantartas

XX. Fejezet

Egyéb szabalyok
1. A bér pénzintézeti szamlara utalasaval kapcsolatos koltségtérités

A koztisztvisel6 kérelem nélkiil is jogosult a bérnek pénzintézetnél nyitott bankszadmlara tor-
vény altal eldirt atutalasabol adodd tobbletkoltség munkaltatd altal torténd megtéritésére. A
koztisztviselének a jogviszonya kezdetekor, illetve bankszamla moédositas esetében nyilat-
koznia kell arr6l, hogy mely bankszamlara kéri a folyésitast.

2. Jutalom
2.1. Jubileumi jutalom
A koztisztvisel6t a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.

A jutalmat hatarozatban kell megallapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom
kifizetésrol.
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2.2. Jutalom - Ko6zszolgélati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb id6n at
torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztvisel6nek a kozszolgdlati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
1d6n 4t torténd eredményes végzésének elismeréséért a jegyz6é altal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesitheto.

A jutalomban részesités részletes feltétételeit a 4. melléklet tartalmazza.

3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat nyilvanos, az abban foglaltak a koztisztviselokkel ismertetésre keriiltek.
A szabélyzat barmikor megtekintheto.

4. A hatalyba léptetés

A szabédlyzat 2015. janudr 1. napjan 1€p hatalyba, s egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi koz-
szolgélati szabalyzat.

Kelt: Lajoskomarom, 2014. december 30.
p-h.
Mosbergerné dr. Miklos Judit sk.

jegyzd

Feliilvizsgéalatot kovetben hatalyos: 2025. marcius 1. napjatél
Kelt: Lajoskomérom, 2025. februar 7.

p.h.
Pirmann-né Fels§ Marianna sk.

jegyz6

Feliilvizsgalatot kévetden hatalyos: 2026. januar 1. napjatol
Kelt: Lajoskomarom, 2026. januar 16.

p.h.
Pirmann-né Fels6 Marianna

jegyzd
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Mellékletek

1. melléklet: A képzettségi pétlékra jogosité munkakorok
2. melléklet: Nyilatkozat dsszeférhetetlenségrol
3. melléklet: A személyligyi szervezet

4. melléklet: A teljesitményhez ko6tott jutalom
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1. melléklet
A képzettségi potlékra jogositéo munkakorok
/Az a) és b) pont kiziil egyérielmiien vdlasztani kell, az a) pont vdlasztdsa esetében ki kell

tolteni a sziikséges adatokat!/

a) A szervnél az alabb meghatarozott munkakorii koztisztviselok képzettségi potlékra jogosul-
tak.

A képzettségi potlékra jogositdé munkakor(oke)t a kdvetkezok szerint hatdrozom meg:
- mérlegképes kinyvel6i képesités (allamhaztartasi rendszer keretében)

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

........................................................................................................................................
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2. mellékelt

NYILATKOZAT
(koztisztviselo osszeférhetetlenségérol)

Név:
Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

1. Gazdasagi tarsasagnal — amely onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy tar-
tosan allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd rész-
vényt birtokol — vezet6 tisztségviseld, illetve feliigyeld bizottsagi tag

1. vagyok
2. nem vagyok
A ga7dasagi tArSASAZ NEVE: ...ccveeeerureesieecrreeiaeseesiieeieesresiseessesssesstessessesteneessessessessessees
SZEKNELYE: ..cvvvenriiieirieeecirreeettesreeeeeseeestesetesetestesteseseesseensenenans
LEVEKENYSEZE: ....vveeeeeerarierserecrienereereeeessnreessaeseessensesssssssessssesnne

Kérem a munkaéltatot, hogy a gazdasagi tarsasagnal meglévd

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

tovabbi gyakorlasdhoz hozzajarulni sziveskedjék.

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

2. Az 1.pontban felsorolt feltételeknek eleget nem tevé gazdasagi tarsasignal vezetd tisztség-
viseld, illetve feliigyel6 bizottsagi tag

1. vagyok

2. nem vagyok

3. Bejelentem egyéb Osszeférhetetlenségemet: (Osszeférhetetlen tevékenység részletezése)

Kelt: Lajoskomarom, 20..........c.coiveiiiiiiiiiiiiiiniennnn.

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

alairas

29



3. mellékiet

A személyiigyi szervezet

1. A személyligyi szervezet/csoport/személy megnevezése: A Hivatal személyiigyi feladatok-
kal megbizott igazgatasi iigyintézdje.

2. A szabalyzatban, és az onkormanyzat 3/2025. (1.28.) 6nkorményzati rendeletében meghata-
rozott feladatokat a k6vetezOk szerint kell ellatni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozassal Feladat ellatasara kételezett
1. Személyiigyi feladatok Beckné Farkas Agnes
2. Cafetéria-juttatas feladatai Sziics Eva
3. Védbszemiiveg juttatas Gelencsémé Pal Zita
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4. melléklet

A teljesitményhez kotott jutalom

1. Teljesitményhez kotott jutalom

A jutalom kifizetésének feltételei:

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

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

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

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

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

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

2. Normativ jutalom

A jutalom kifizetésének feltételei:

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

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

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

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

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

....................................................................................................................................................
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Megismerési zaradék

Alulirott nyilatkozom arrol, hogy a szerv kozszolgalati szabalyzat tartalmat megismertem,
azokat a sajat feladatom vonatkozasidban magamra nézve kotelezének ismerem el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellen6rz6 kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabalyozas

lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerd tudomasul veszi, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalméban bekdvetkezett véltozas utan meg

kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabélyzat egy példanyanak 4tvételét (ez utdbbi esetben a

-be tett X-el) igazoljuk:

Név Munkakor, feladat Aldirds Détum
ellato
A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabélyzat egy
............................. példanyét atvettem.
(munkakor)
A szabdlyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakor)
A szabélyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
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A szabdlyzat egy

............................. példéanyat atvettem.
(munkakor)

A szabalyzat egy

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

A szabélyzat egy

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

A szabélyzat egy

............................. példanyat atvettem.
(munkakoér)

A szabalyzat egy

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

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

KElt: o ee e
Ph.

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

megismertet6 aldirasa

(MUNKaKOIE: .....covererracrerreeerenrereeeeeenenn.
NEVE: weiiiiiiiiieiieneeeesvestnesensessressessreane

ces

ese

)
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