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Inárcs Polgármesteri
Hivatal
Közszolgálati szabályzata
A köztisztviselők jogállásáról szólós - módosított  - 1992. évi XXIII. törvény 106.§.(6) bekezdése alapján, valamint az Inárcs Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 16/2001. (X.24.) számú rendeletének 13.§.-a alapján Inárcs Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala köztisztviselői közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyző általános szabályozási hatáskörébe tartozó kérdésekről a következő közszolgálati szabályzatot állapítom meg.
A szabályzat hatálya
A szabályzat hatálya kiterjed a Polgármesteri hivatal esetében az Inárcs Község Önkormányzat Képviselő-testületének Polgármesteri hivatala köztisztviselőire.
Az e szabályzatban meghatározott juttatások és támogatások a nem teljes munkaidőben foglalkoztatott (részmunkaidős) köztisztviselőket - ha a szabályzat kifejezetten másként nem rendelkezik - munkaidő-arányosan illetik meg.
I. Fejezet
A rendkívüli munkavégzés elrendelésének, nyilvántartásának és elszámolásának rendje
A jegyző a rendkívüli munkavégzés elrendelésének, nyilvántartásának és elszámolásának helyi rendjét a Ktv. 40.§. (1) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza.
1.  A rendkívüli munkavégzés elrendelése
1.1.  A rendkívüli munkavégzést a jegyző írásban rendelheti el.
1.2.  Ha az elrendelés
-  5 főnél kevesebb köztisztviselőt érint, akkor a rendkívüli munkavégzés
   elrendelését köztisztviselőnként külön kell,
-  5, vagy annál több köztisztviselőt érint, akkor a rendkívüli munkavégzés
             elrendelését valamennyi köztisztviselőre összevontan is lehet
dokumentálni.
1.3.  Az elrendelés tartalmi követelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkívüli munkavégzés időpontjának meghatározása kezdő és 
  befejező időponttal (....év .....hónap .....nap ....óra ....perc),
- a rendkívüli munkavégzés elrendelésének dátuma és időpontja,
- a munkavégzéssel érintett köztisztviselő(k) neve, beosztása (szükség 
  esetén egyéb azonosítója),
- a köztisztviselő(k) aláírása - a rendkívüli munkavégzésre rendelésének
  tudomásul vételének igazolására,
- keltezés,
    - a jegyző aláírása, pecsét.
1.4.  A rendkívüli munkavégzés munkanapon történő elrendelésének szabályai:
a)  adott napon is, rendes munkaidőben foglalkoztatható munkavállaló 
   számára akkor lehet rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha a rendkívüli 
   munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidő lejárata előtt 
   legalább 4 órával ismertetik az érintettel,
b)  adott napon rendes szabadságon lévő munkavállaló számára akkor lehet 
     csak rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha adott feladatott az a) pontban
     meghatározott személyekkel várhatóan nem lehet elvégezni.
1.5.  Pihenőnapon és munkaszüneti napon rendkívüli munkavégzés elrendelése a rendes munkaidőben adott napon is foglalkoztatható munkavállaló számára akkor lehetséges, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendkívüli munkavégzés időpontját megelőző munkanapon közlik.
1.6.  A rendkívüli munkavégzés elrendelésének indokoltságáért a jegyző tartozik felelősséggel.
Különösen indokolt lehet a rendkívüli munkavégzés elrendelése, ha:
- képviselő-testületi ülésen a hivatal dolgozójának jelenése indokolt, mivel:
- részt vett előterjesztés összeállításában.
    - szaktudására, tájékoztatására szükség lehet;
         - államigazgatási, illetve közigazgatási határidők tartása 
           csak így lehetséges,
         - olyan feladat ellátására került sor, melynek időpontja a             
            rendes munkaidőn kívüli időre esik (pl.: választás
            lebonyolítása stb.)
1.7.  A rendkívüli munkavégzést elrendelő dokumentumokat évenként elkülönítve gyűjteni kell.
2.  A rendkívüli munkavégzés nyilvántartása
2.1. A rendkívüli munkavégzés nyilvántartásának célja, hogy a rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatos ellentételezések megalapozottam ellenőrzötten történhessenek.
2.2.  A nyilvántartás rendszere:
a)  a rendkívüli munkavégzés miatt a munkával töltött időt a jelenléti íven a
  rendes munkaidőtől el nem különítve kell a köztisztviselőnek bejegyeznie,
b)  a jegyző, illetve a jegyző megbízásából más köztisztviselő köteles a 
  rendkívüli munkavégzés nyilvántartását vezetni.
2.3.  A nyilvántartást folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valódiságáért a jegyző tartozik felelősséggel.
2.4.  A nyilvántartásba a saját adatait tekintetében a köztisztviselőnek betekintési joga van.
2.5.  A nyilvántartás felépítése:
a)  a nyilvántartás első része tartalmazza a rendkívüli munkavégzés 
    összevont nyilvántartását,
b)  a nyilvántartás második része tartalmazza a köztisztviselőként vezetendő 
    nyilvántartó lapokat.
2.6.  A nyilvántartás vezetése:
1.  A nyilvántartást évenként kell vezetni.
2.  A nyilvántartás első és második része között számszaki egyezőségnek kell fennállni, mely egyezőséget legalább negyedévente ellenőrizni kell.  Az ellenőrzés tényét a borítóra fel kell jegyezni.
3.  A köztisztviselőkre vonatkozó nyilvántartó oldalak jellemzője, hogy
  - tartalmazza a szabadidő keletkezésével kapcsolatos részletes
  információkat, valamint
- egyértelműen meghatározza a szabadidő ellentételezésének
                      formáját,
   - a jogszabályban meghatározott - szabadidő felhasználására 
                      vonatkozó - határidő betartása könnyen ellenőrizhető,
       - a nyilvántartás szabadidő keletkezésével kapcsolatos adataihoz 
megfelelő, ellenőrizhető dokumentumok alapján lehet bejegyzést
                       tenni, pl.: köztisztviselők jelenléti íve; indokolt esetben a rend-
                       kívüli munkavégzés jelenléti íve, jegyzőkönyv jelenléti ívei stb;
                     - a nyilvántartás szabadidő ellentételezésével kapcsolatos adatai-
 hoz a szabadidő engedélyek alapján lehet bejegyzést tenni.
A nyilvántartásokhoz meg kell őrizni köztisztviselőnként a nyilvántartásba történő bejegyzés alapjául szolgáló dokumentumokat.
2.7.  A szabadidő megállapítására vonatkozó speciális szabály, hogy a rendkívüli munkavégzés időtartamát nem szabad kerekíteni, minden esetben a pontos időtartammal óra, perccel kell számolni.
3.  A rendkívüli munkavégzés elszámolásának rendje
3.1  A rendkívüli munkavégzés ellentételezéseként a köztisztviselőt:
- jogszabályban meghatározott mértékű szabadidő illeti meg, melyet 30 napon belül ki kell adni,
- ha a szabadság kiadása nem lehetséges, a szabadidőt meg kell váltani.    
3.2.  A szabadidő kiadása, vagy a megváltás kifizetésének elszámolása elsősorban a köztisztviselő kérésének megfelelően történhet.
a)  A szabadidő kiadásakor figyelembe kell venni, hogy a szabadidő:
- kiadására a köztisztviselő kérése alapján kerülhet sor,
- amennyiben a köztisztviselő a szabadidő kiadását a szabadidő keletkezésétől számított 15 napon belül nem használja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felszámolni, a jegyző meghatározza:
                          - a szabadidő kiadásának időpontját, illetve
- ha a szabadidő kiadása nem lehetséges, intézkedik a szabadidő megváltás kifizetéséről.
b)  A szabadidő kiadása, vagy megváltása csak engedélyezést követően lehetséges. A használható nyomtatvány: Szabadidő kivétel, vagy megváltás engedély - a továbbiakban szabadidő engedély.
c)  A szabadidő kiadásának elszámolása a szabadidő engedély alapján történik. A szabadidő engedély alapján kell a rendkívüli munkavégzés nyilvántartásba bejegyezni a szabadidő felhasználást.
Az engedély alapján kerül sor a tényleges számfejtési dokumentumok elkészítésére.
II. Fejezet
Szabadság kiadása, és egyéb munkaidő kedvezmény 
nyilvántartásának rendje
A jegyző a szabadság kiadás és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásának helyi rendjét a Ktv. 41/A.§.(1) és (3) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:
1.  Szabadságolási terv
A szabadságolási terv összeállítása érdekében a jegyző február 15-ig begyűjti a köztisztviselőknek a szabadságuk kivételével kapcsolatos igényeit.
Az igények figyelembevételével, de a közszolgálati feladatok zökkenőmentes elláthatóságát szem előtt tartva kell elkészíteni a szabadságolási terv javaslatot.
A szabadságolási tervnek tartalmaznia kell:
           - vízszintesen az év valamennyi munkanapját,
 - függőlegesen a köztisztviselők nevét.
A szabadságolási tervben értelemszerűen be kell jelölni, hogy adott köztisztviselő mely napokon lesz szabadságon.
A szabadságolási tervbe a köztisztviselőket igazgatási áganként csoportosítva kell felvezetni, hogy könnyen átlátható legyen az, hogy a szabadságolás miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatási területen.
A szabadságolási terv javaslatot közszemlére kell tenni, majd a beérkező módosító javaslatok, kérések lehetőség szerinti figyelembe vételével el kell készíteni február végéig a végleges szabadságolási tervet.
A Szabadságolási terv egy-egy példányát:
          - a jegyző,
- a személyi ügyekkel foglalkozó személy őrzi.
2.  Szabadság nyilvántartás
A jegyző maga, vagy jegyző által kijelölt személyügyi személy gondoskodik a köztisztviselők szabadság nyilvántartásáról.
A szabadság-nyilvántartást évenként kell vezetni.
A szabadság nyilvántartáson fel kell tüntetni:
a)  az adott évben a köztisztviselőt megillető fizetett szabadságokat:
- alapszabadságot,
- a rekreációs szabadságot,
- a pótszabadságot,
- a tanulmányi szabadságot,
- a fenti szabadságok alapján az összes fizetett szabadságot;
b)  az adott évben a fizetés nélküli szabadsággal kapcsolatos adatokat;
c)  a szabadság ütemezését és felhasználását:
    - a szabadság ütemezését a szabadságolási terv alapján,
    - a szabadság felhasználását.
3.  A szabadság kiadása
A szabadság kiadása a szabadságengedély kitöltésével lehetséges.
A szabadságot a jegyző engedélyezi.
A szabadságengedély alapján a szabadság kiadásának tényét be kell jegyezni a szabadság-nyilvántartásba.
4.  Egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartása
A jegyző, illetve az általa kijelölt személy köteles az egyéb munkaidő kedvezményekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat ellátni.
Az egyéb munkaidő kedvezményre jogosító feltételeket, körülményeket a Mt. 138.§.-a határozza meg.
A munkaidő kedvezményről személyenkénti nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:
- a köztisztviselő nevét,
- a munkaidő kedvezmény pontos megnevezését,
- a munkaidő kedvezményt megadó irat hivatkozási számát.
- a munkaidő kedvezményként ténylegesen igénybe vett időtartamot, időtartamokat.
A nyilvántartást évenként kell vezetni.
III. Fejezet
Az egyes illetménypótlékokra jogosító munkakörök meghatározása
A jegyző az egyes hatáskörébe sorolt illetménypótlékokra jogosító munkaköröket a Ktv. 47.§.(6). 48.§.(4) és (10), valamint a 48/A.§.(1) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:
1.  Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök
A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és a képzettségeket a Ktv.48/A.§.(3) bekezdése alapján a Szervezeti és Működési Szabályzat (ügyrend) mellékletében határozom meg.
IV. Fejezet
Az étkezési hozzájárulás összege, elszámolásával kapcsolatos szabályok
Az étkezési hozzájárulás összege
A jegyző a Ktv.49/F.§.(3) bekezdése alapján az étkezési hozzájárulással kapcsolatban a következőket szabályozza:
Az étkezési hozzájárulás összegét a személyi jövedelemadó törvény 1. Számú melléklete szerint ilyen célra adható adómentes juttatás legnagyobb mértékében határozom meg, azaz ennél jobban nem emelem fel.
Az étkezési hozzájárulás elszámolása 
Az étkezési hozzájárulás kifizetésével kapcsolatosan a szerv nyilvántartást vezet:
a)  az étkezési jegyek alkalmazása esetén:
A vezetendő nyilvántartások
- az étkezési jegyek átadását - átvételét (sorszám feltüntetéssel) igazoló nyilvántartást, illetve dokumentumok,
- az étkezési jegyekről vezetett folyamatos nyilvántartások, melyből 
- egyértelműen megállapítható:
- beszerzés:
- időpontja,
- értéke,
- az étkezési jegyek címlete és db száma, azonosító sorszáma,
- kiadás:
- időpontja,
- értéke,
      - az étkezési jegyek címlete és db száma, azonosító 
                                sorszáma,
- az étkezési jegyek aktuális állományának: 
- értéke,
 - az étkezési jegyek címlete és db száma, azonosító sorszáma.
b)  a természetben nyújtott étkeztetés alkalmazása esetén.
A vezetendő nyilvántartásnak tartalmaznia kell, az étkezésben résztvevő köztisztviselőkkel kapcsolatos következő adatokat:
- hogy adott hónapban, adott köztisztviselő:


- hány napi étkeztetésben részesült, annak mennyi az összértéke,
      - mennyi a támogatásonként - étkezési hozzájárulásként - elszámolt
        összeg. 
V. Fejezet 
A ruházati költségtérítés fizetésének és elszámolásának feltételei
A jegyző a ruházati költségtérítés fizetésének és elszámolásának feltételeit, helyi rendjét a Ktv. 49/G.§. (5) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:
1.  Ruházati költségtérítés - munkaruha juttatás
1.  A szervnél valamennyi köztisztviselő ruházati költségtérítésre jogosult. 
(A nem teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselő a munkaideje és a teljes munkaidő arányában jogosult a ruházati költségtérítésre.)
2.A munkaruha ellátásra jogosító munkakörök és az adandó munkaruha konkrét formáinak meghatározása, kihordási idejük:
- a szervnél munkaruha ellátásra jogosító munkaköröket nem állapítok meg.
2.  A ruházati költségtérítés
Az év elején állományba lévő köztisztviselő számára a ruházati költségtérítést minden év március 15-ig ki kell fizetni.
Esküvői, névadói szertartást vezető anyakönyvezető részére - min. 10 alkalom esetén - minden évben plusz ruházati költségtérítés jár, ami az illetményalap 70 %-a.
A ruházati költségtérítés elszámolása a szerv nevére szóló számla bemutatása és átadása ellenében történhet, tárgyév november 30-ig.
A ruházati költségtérítés olyan számla alapján számolható el, mely felsőruházatról szól. (pl.: alsóneműre, fürdőruha, stb.-re nem lehet kifizetni.)
A ruházati költségtérítés összege egy vagy több - a szerv nevére szóló - számla alapján is elszámolható.
Amennyiben az egy köztisztviselő által benyújtott számlán, illetve számlákon a ruházati költségtérítés összegét meghaladó összeg szerepel, a számlára rá kell vezetni, hogy a számla összegéből mennyi összeg számolható el.
Az év közben keletkező jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétől számított legkésőbb két hónapon belül, illetve még adott év végéig kell gondoskodni a ruházati költségtérítés időarányos részének kifizetéséről.
3.  A költségtérítés elszámolása
A költségtérítés elszámolásának nyomon követhetősége érdekében a ruházati költségtérítésről nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak személyenként tartalmaznia kell, az adott évben ilyen költségtérítés címen:
- megillető összeget,

- kifizetett összeget,

- a kifizetés dátumát,

- a kifizetés könyvelési hivatkozási számát,

- az esetleges visszafizetésre vonatkozó adatokat.
4.  A ruházati költségtérítés visszatérítése
A ruházati költségtérítést a köztisztviselő vissza nem térítendő támogatásként kapja.
Amennyiben azonban a köztisztviselő jogviszonya úgy szűnik meg, hogy a Ktv. szerint ruházati költségtérítés visszatérítésére kötelezett, akkor e kötelezettség előírásáért a személyügyi csoport tartozik felelőséggel.
A visszatérítés összegének meghatározása a 3. pontban hivatkozott nyilvántartás alapján történik.
A visszatérítésről lehetőség szerint a köztisztviselő utolsó illetménye terhére kell intézkedni.
VI. Fejezet
A köztisztviselők szociális, kulturális, egészségügyi juttatásainak mértéke, feltételei, az elbírálás és az elszámolás rendje, valamint a visszatérítés szabályai
A jegyző a köztisztviselők szociális, kulturális, egészségügyi juttatásainak mértéke, feltételei, az elbírálás és az elszámolás rendje, valamint a visszatérítés szabályait a Ktv. 49/H.§. utolsó mondata, valamint az önkormányzat ide vonatkozó 16/2001. (X.24.) számú rendelete ( a továbbiakban: képviselő-testület rendelete) alapján a következő szerint szabályozza:
1.  A különböző juttatások fedezete és
 a juttatásokkal  kapcsolatos
 feladatok
1.  Az e szabályzat szerint biztosítható (szociális, kulturális, egészségügyi)  juttatások megítélése és kifizetése csak az önkormányzat képviselő-testülete által a hivatal költségvetésében biztosított keret terhére történhet.
2.  A juttatások fedezetéül szolgáló keretet a képviselő-testület rendeletében meghatározott módon, valamint az e szabályzatban meghatározott módon kell felhasználni.
3.  A jegyző a képviselő-testület rendeletében meghatározottakon túl a juttatásokkal kapcsolatban köteles a személyügyi szervezet (személyi ügyekkel foglalkozó személy) útján
a)  a lakhatási, lakásépítési, lakásvásárlási támogatásra rendelkezésre álló
keretet támogatási formánkénti alkeretre bontani, illetve az így megállapí-
tott alkereteken belül a lakásépítési és vásárlási támogatási formák esetében meghatározni

- a vissza nem térítendő támogatásonként,


- a kamatmentes támogatásonként, valamint


- a kamattal terhelt támogatásonként

kifizethető keretösszeget;
b)  A költségvetési rendelet összeállításához a tervévi visszatérülő támogatások összegének meghatározására és annak bevételi forrásként való beállítására.
2.  Juttatások
1.  A juttatások fajtái
A köztisztviselő részére
a)  lakásépítési, -vásárlási támogatás,
b)  családalapítási támogatás,
c)  szociális támogatás,
d)  illetményelőleg,
e)  tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás adható.
2. Lakásépítési, -vásárlási támogatás
2.1.  A lakásépítési, lakásvásárlási támogatás címén 
adható támogatási formák
2.1.1. A lakásépítési, lakásvásárlási támogatás jogcímen belül a következő formák alkalmazhatóak:

- lakhatási támogatás,

- lakásépítési támogatás,

- lakásvásárlási támogatás.
2.1.2. E szabályzat alkalmazásában lakásépítésnek minősül:

- a köztisztviselő tulajdonába kerülő lakás építése,
      - a köztisztviselő tulajdonába lévő lakás felújítása, korszerűsítése, bővítése,
- a köztisztviselő tulajdonában lévő nem lakás céljára szolgáló helyiség lakássá történő alakítása.
2.1.3.  E szabályzat alkalmazásában lakásvásárlásnak minősül:

- a lakás tulajdonjogának vagy tulajdoni hányadának megszerzése 

   vásárlással, cserével,
      - vagyonközösség megszüntetése érdekében történő tulajdonrész
   vásárlása.
3.2. A lakásépítési támogatás
3.2.1. A támogatás feltételei
3.2.1.1.  Lakásépítési támogatás adható annak a köztisztviselőnek, aki megfelel a következő feltételeknek:
a)  A köztisztviselő:
aa) a saját lakhatásával kapcsolatos ingatlannal kapcsolatban kérelmezze a támogatást;
ab) a köztisztviselő ne rendelkezzen a kérelemben szereplő lakóingatlanon kívül más lakóingatlan 100 %-os  - haszonélvezeti joggal nem terhelt - tulajdonjogával, (kivéve, ha az adott ingatlan a támogatással érintett ingatlan építése anyagi fedezetéül szolgál, s az legkésőbb a támogatás nyújtását követő 1 éven belül értékesítésre kerül, s erről a tényről és szándékról a köztisztviselő írásban nyilatkozik);
ac) vállalja, hogy a rendelkezésre álló saját, illetőleg az e célra más szervtől igénybe vett anyagi eszközöket és a támogatás összegét a támogatást megítélő döntésben meghatározott célra (építésre, bővítésre, felújításra, korszerűsítésre) fordítja, illetve a felhasználást a szerződés szerinti követelményeknek megfelelően igazolja;
ad) lakásépítési támogatás iránti kérelem esetén (lakásépítésnél minden esetben, illetve amennyiben a felújítás, a korszerűsítés, a bővítés építési engedély köteles, úgy az ezekre vonatkozóan is) az építési engedélyt a kérelemhez csatolja;
ae) vállalja a támogatásra vonatkozó szerződéskötési kötelezettséget;
af) ha a támogatás visszterhes, hozzájárul a támogatással érintett ingatlanra 
vonatkozó - szerződés szerinti - jelzálogjog bejegyzéshez.
b)  Támogatás csak akkor állapítható meg, ha a köztisztviselő, az a) pontban leírt feltételek fennállásáról, illetve teljesítésére vonatkozóan nyilatkozatot tesz, amennyiben a támogatandó cél építési engedély köteles, az építési engedély másolatát a kérelemhez csatolja.
3.2.1.2. Nem adható lakásépítési támogatás annak a köztisztviselőnek, aki:
a)  a munkahelye székhelye (illetve a munkavégzésre kijelölt) településén
    lévő lakástulajdonát a kérelem benyújtását megelőző 2 évben elajándé-
    kozta,
b)  a kérelem benyújtását megelőző 5 évben vissza nem térítendő lakásépítési vagy lakásvásárlási támogatásban részesült,
c)  a kérelem benyújtását megelőzően visszatérítendő lakásépítési vagy lakásvásárlási támogatásban részesült, s a kölcsönt még nem fizette vissza.
3.2.2. A támogatás fajtái és mértéke
3.2.2.1. A köztisztviselőnek a lakásépítési támogatás kamatmentes kölcsön.
3.2.2.2. Adott köztisztviselőnek nyújtandó lakásépítési támogatásnál kamatmentes kölcsönként maximum 300.000,- Ft adható.
3.2.2.3. A 3.2.2.2. pontnál meghatározott mértékek alkalmazásában azonban figyelembe kell venni, hogy a kamatmentes kölcsön összege nem haladhatja meg a kalkulált építési költségek 30 %-át.
3.2.2.4. Amennyiben ugyan azon ingatlan esetében az építtető köztisztviselő hozzátartozója szintén a szervnél köztisztviselőként dolgozik, a támogatást mindkét köztisztviselő saját jogon igénybe veheti azzal a kikötéssel, hogy a támogatás együttes összege nem haladhatja meg a kalkulált építési költségek 100 %-át.
3.2.3. A támogatás elbírálásának rendje
3.2.3.1. A támogatás iránti kérelmek elbírálása a kérelmek beérkezésének sorrendjében történik.
Az egyszerre beérkező kérelmek rangsorolásánál először a magasabb beosztásban lévő köztisztviselő(k) kérelmét kell előnyben részesíteni.
3.2.3.2. A kérelmek elbírálásáról a jegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.
3.2.4. A támogatások kifizetésének, elszámolásának rendje
3.2.4.1. A támogatást csak az építési támogatásról szóló szerződés aláírását követően lehet a szerződésben meghatározott módon kifizetni.
3.2.4.2. A támogatási szerződésben rögzíteni kell, hogy visszatérítendő kölcsön esetében elő kell írni az ingatlan kölcsön összegével megegyező (a szerv javára történő) jelzálog bejegyzési jogot.
3.2.4.3. A támogatást utólag, a támogatást megítélő döntés - és a vonatkozó kölcsönszerződés - ügyiratára hivatkozva lehet kifizetni.
3.2.4.4. A megítélt és kifizetett támogatásokról nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:
- a köztisztviselő nevét,

- a támogatás konkrét jogcímét (formáját), összegét,

- a támogatás kifizetésének módját és időpontját, a szerződés ügyirat-

   számát,

- a visszafizetés határidejét, a törlesztési időszakokat és a havi törlesz-

  tő részlet összegét,
- a visszafizetett törlesztések összegét, időpontját, hivatkozási számát.
3.2.5. A támogatás visszatérítése
3.2.5.1. Az építési támogatás visszafizetésére köteles a köztisztviselő, ha az építési támogatást kamatmentes.
3.2.5.2. A visszatérítendő támogatások visszatérítési időtartama (futamidő)  kamatmentes támogatás esetében maximum 10 év.
A támogatás visszatérítési időtartamánál figyelembe kell venni, hogy az nem haladhatja meg a köztisztviselő által várhatóan a szervnél ledolgozandó - nyugdíjba vonulásáig tartó - évek számát.
3.2.5.3. A jegyző köteles a visszafizetési kötelezettségét nem teljesítő köztisztviselővel szemben a fizetési kötelezettség elmulasztását követő 30 napon belül intézkedést kezdeményezni.
3.3. A lakásvásárlási támogatás
3.3.1. A támogatás feltételei
3.3.1.1. Lakásvásárlási támogatás adható annak a köztisztviselőnek, aki megfelel a következő feltételeknek:
a)  A köztisztviselő
aa) a saját lakhatásával kapcsolatos ingatlannal kapcsolatban kérelmezze a támogatást;
ab) a köztisztviselő ne rendelkezzen a kérelemben szereplő lakóingatlanon kívül más lakóingatlan 100 %-os - haszonélvezeti joggal nem terhelt - tulajdonjogával, (kivéve, ha az adott ingatlan a támogatással érintett ingatlan vásárlása anyagi fedezetéül szolgál, s az legkésőbb a támogatás nyújtását követő 3 napon belül értékesítésre kerül, s erről a tényről, illetve szándékról nyilatkozik);
ac) vállalja, hogy a rendelkezésre álló saját, illetőleg az e célra más szervtől igénybe vett anyagi eszközöket és a támogatás összegét a támogatást megítélő döntésben meghatározott célra (vásárlásra, tulajdonjog megszerzésre) fordítja, illetve a felhasználást a szerződés szerinti követelményeknek megfelelően igazolja;
ad) lakásvásárlási támogatás iránti kérelem esetében a lakásvásárlásra vonatkozó szerződést, foglaló szerződést a kérelemhez csatolja;

ae) vállalja a támogatásra vonatkozó szerződéskötési kötelezettséget;
af) ha a támogatás visszterhes, hozzájárul a támogatással érintett ingatlanra vonatkozó - szerződés szerinti - jelzálogjog bejegyzéshez.
b)  Támogatás csak akkor állapítható meg, ha a köztisztviselő, az a ) pontban leírt feltételek fennállásáról, illetve a teljesítésre vonatkozóan nyilatkozatot tesz és az ingatlanra vonatkozó adás-vételi szerződés másolatát a kérelemhez csatolja.
3.3.1.2. Nem adható lakásvásárlási támogatás annak a köztisztviselőnek, aki:
a)  a munkahelye székhelyén (munkavégzés helye szerinti) településen lévő lakástulajdonát a kérelem benyújtását megelőző 2 évben elajándékozta,
b)  aki a kérelem benyújtását megelőző 5 évben vissza nem térítendő lakásépítési vagy lakásvásárlási támogatásban részesült,
c)  aki a kérelem benyújtását megelőzően vissza térítendő lakásépítési vagy lakásvásárlási támogatásban részesült, s a kölcsönt még nem fizette vissza.
3.3.2. A támogatás fajtái és mértéke
3.3.2.1. A köztisztviselőnek a lakásvásárlási támogatás kamatmentes kölcsön.
3.3.2.2.  Adott köztisztviselőnek nyújtandó lakásépítési támogatásnál kamatmentes kölcsönként maximum 300.000,- Ft adható.
3.3.2.3. A 3.3.2.2. pontnál meghatározott mértékek alkalmazásában azonban figyelembe kell venni, hogy kamatmentes kölcsön összege nem haladhatja meg a szerződés szerinti ingatlan (tulajdoni hányad) vételárának 30 %-át.
3.3.2.4.Amennyiben ugyanazon ingatlan vonatkozásában a vásárló köztisztviselő hozzátartozója szintén a szervnél köztisztviselőként dolgozik, a támogatást mindkét köztisztviselő saját jogon igénybe veheti azzal a kikötéssel, hogy a támogatás együttes összege  nem  haladhatja meg a kalkulált építési költségek 100 %-át.
3.3.3. A támogatás elbírálásának rendje
A támogatás elbírálásának rendje megegyezik a 3.2.3. pontnál leírtakkal.
3.3.4. A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje
3.3.4.1. A támogatást csak a vásárlási támogatásról szóló szerződés aláírását követően lehet a szerződésben meghatározott módon kifizetni.
3.3.4.2. A támogatási szerződésben rögzíteni kell az ingatlanra vonatkozó, visszatérítendő összegével megegyező jelzálog bejegyzési jogot - a szerv javára.
3.3.4.3. A támogatás utólag, a támogatást megítélő döntés - és a vonatkozó kölcsönszerződés - ügyiratára hivatkozva lehet kifizetni.
3.3.4.4. A megítélt és kifizetett támogatásokról nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:
- a köztisztviselő nevét,

- a támogatás konkrét jogcímeit (formáját), összegeit,

- a támogatás kifizetésének módját és időpontját, a szerződés ügyirat-

   számát,

- a visszafizetés határidejét, a törlesztési időszakokat és a havi törlesz-

  tő részlet összegét,
- a visszafizetett törlesztések összegét, időpontját, hivatkozási számát.
3.4.5. A támogatás visszatérítése
3.4.5.1. A vásárlási támogatás visszafizetésére köteles a köztisztviselő, ha a vásárlási támogatást kamatmentes, vagy kamattal terhelt kölcsönként kapta.
3.4.5.2. A visszatérítendő támogatások visszatérítési időtartama (futamidő) kamatmentes támogatás esetében maximum 10 év.
A támogatás visszatérítési időtartamánál figyelembe kell venni, hogy az nem haladhatja meg a köztisztviselő által várhatóan a szervnél ledolgozandó - nyugdíjba vonulásáig tartó - évek számát.
3.4.5.3. A jegyző köteles a visszafizetési kötelezettségét nem teljesítő köztisztviselővel szemben a fizetési kötelezettség elmulasztását követő 30 napon belül intézkedést kezdeményezni.
4.  Családalapítási támogatás
4.1.  A támogatás feltételei
4.1.1.  Családalapítási támogatás adható annak a köztisztviselőnek, akinek adott
költségvetési évben gyermeke született.
A támogatás feltétele, hogy a köztisztviselő:
a)  a gyermekével egy háztartásban éljen,
b)  a gyermek születési anyakönyvi kivonat másolatát igazolásként átadja,
c)  nyilatkozzon arról, hogy a gyermekét a támogatás folyósításától számított legalább 1 évig saját háztartásában neveli.
4.1.2.  A támogatás kérelemre, illetve hivatalból is megállapítható - ha a köztisztviselő felhívásra a gyermek születését a 4.1.1. pontban meghatározottak szerint igazolja, illetve az ott leírt feltételeknek megfelel.
4.1.3.  A köztisztviselőt gyermekenként illeti meg a támogatás.
4.1.4.  Amennyiben a gyermek mindkét szülője a szervnél köztisztviselő, mindkét köztisztviselőt saját jogán megilleti a támogatás.
4.2.  A támogatások mértéke
A családalapítási támogatás gyermekenként 5.000,- Ft.
4.3.  A támogatás elbírálásának rendje
4.3.1.  A támogatás elbírálásakor a kérelmeket, illetve a hivatal tudomására jutott gyermek születése szerinti sorrendben kell elbírálni.
4.3.2.  A támogatás megítéléséről, illetve a kérelem elbírálásáról a jegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.
4.4.  A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje
4.4.1.  A támogatások elszámolása a jegyző támogatást megállapító döntése, valamint a támogatás feltételéül megszabott dokumentumok benyújtása alapján történhet.
4.4.2.  A támogatást utólag, a támogatást megítélő döntés ügyiratára hivatkozva lehet kifizetni.
4.4.3.  A támogatást a támogatást megítélő döntést követő 8 napon belül - de még      az adott költségvetési évben - kell kifizetni.
4.4.4.  A megítélt és kifizetett támogatásokról nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:
- a köztisztviselő nevét,

- a támogatás jogcímét, a vonatkozó ügyiratszámot,
- a kifizethető támogatás összegét,
- a tényleges kifizetéseknek összegét, módját, időpontját, hivatkozási számát.
4.5.  A támogatás visszafizetése
A családalapítási támogatást a köztisztviselő, mint vissza nem térítendő támogatást kapja.
A támogatás visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a támogatással kapcsolatban visszaélés történt, ha a kérelemben a kérelmező a támogatás feltételeire vonatkozóan valótlan adatokat közölt.
A támogatás visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a szülő a támogatás benyújtásától követő 1 évig egyértelműen saját hibájából nem neveli saját háztartásában a gyermeket.
A támogatást ez esetben időarányosan kell visszafizetni.
A visszafizetés elrendeléséről a köztisztviselőt a jegyző írásban tájékoztatja.
5. Szociális támogatás
5.1. A szociális támogatás fajtái és a támogatások feltételei
5.1.2. A köztisztviselőnek a következő szociális támogatások adhatóak:
          - temetési segély,
- szociális segély.
5.1.3. A támogatások feltételei:
a)  Támogatások a szociálisan rászorult személy írásbeli vagy szóbeli kérelme alapján adhatóak. (A szóbeli kérelemről feljegyzést, jegyzőkönyvet kell készíteni.)
b)  A támogatás adható kérelem nélkül is, hivatalból, ha az érintett személy támogatása indokolt.
5.1.4. Temetési segély adható annak a köztisztviselőnek, aki meghalt személynek tartásra köteles hozzátartozója volt, s eltemettetéséről gondoskodott.
Temetési segély nem adható annak a köztisztviselőnek, aki az önkormányzat szociális ellátásokról szóló helyi rendelete alapján ugyanazon temetési költségek tekintetében:

 - temetési segélyben részesült, illetve
- ilyen segély iránt kérelmet nyújtott be addig, amíg a kérelmet vissza nem      vonja, illetve kérelme elutasításra nem kerül.
5.1.5.  Szociális segély adható annak a köztisztviselőnek, aki átmenetileg az eddigi életkörülményeit negatívan befolyásoló rendkívüli élethelyzetbe került, vagy időszakosan anyagi gondokkal küzd.
Az említett rendkívüli élethelyzetbe kerülés indokai lehetnek például: egészségügyi állapottal kapcsolatos kiadások (pl.: gyógyszer kiadások, gyógykezelés költségei), stb.
5.2.A támogatás mértéke
5.2.1.  A temetési segély mértéke: 15.000,- - 30.000,- Ft.
5.2.2. A szociális segély mértéke alkalmanként maximum 15.000,- Ft lehet.
(A segély konkrét összegéről a jegyző dönt.)
5.3.  A támogatások elbírálási rendje
5.3.1.  A temetési segélyről a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomására jutott segélyezési helyzetnél az annak észlelését követő 5 napon belül kell dönteni.
Temetési segély adott évben a köztisztviselőnek többször is folyósítható, ha a temetési segélyezés feltételeinek megfelelő helyzetbe kerül. (Egy halálesettel kapcsolatban csak egy segély folyósítható.)
5.3.2.  A szociális segély egy évben 5 alkalommal adható, de indokolt esetben ennél többször is folyósítható.
A szociális segély iránti kérelem tárgyában a kérelem beérkezésétől számított 5 napon belül kell dönteni. A hivatalból megindított eljárásnál szintén 5 nap az elintézési határidő.
5.3.3.  Temetési segély és szociális segély adott évben csak akkor állapítható meg, ha annak kifizetéséről még a tárgyévben gondoskodni lehet.
5.4.  A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje
5.4.1.  A segélyt a támogatást megítélő okirat alapján a hivatal pénzügyi szervezete közvetlenül a pénztárból készpénzben, vagy a kérelmező kérésére postai utalványon fizeti ki.
5.4.2.  A segélyt a támogatás megítélésétől számított 5 napon belül, illetve a megítélés évében kell kifizetni.
6.  Illetményelőleg
6.1.  Az illetményelőleg nyújtásának feltételei
6.1.1.  Illetményelőlegben részesíthető az a köztisztviselő, aki adott évben fegyelmi büntetésben nem részesült, illetve akinek a fizetési fokozata csökkentésére a munkáltató intézkedést nem kezdeményezett.
6.1.2.  Nem részesíthető illetményelőlegben az a köztisztviselő:

- akinek adott évben 6 hónapnál kevesebb a közszolgálati jogviszonya van,

vagy

- akinek az illetményét a nettó illetménye 10 %-nál több levonás (letiltás,

kártérítésből fakadó fizetési kötelezettség, stb.) terheli,
- aki az előző fizetési előlegét nem fizette vissza.
6.1.3.  Az illetményelőleg szóban, vagy írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg.
6.2.  Az illetményelőleg mértéke
Az illetményelőleg mértéke köztisztviselőként, alkalmanként legfeljebb a köztisztviselő nettó illetményének 200 %-a lehet.
6.3. Az illetményelőleg iránti kérelmek elbírálásának rendje
6.3.1.  Az illetményelőleg iránti kérelmeket a kérelem benyújtását követő 5 napon belül el kell bírálni.
6.3.2.  Az illetményelőleg maximum 6 hónapra, kivételes esetben legfeljebb 12 hónapra lehet nyújtani.
6.3.3.  Az illetményelőleg nyújtásáról, illetve elutasításáról a jegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.
6.4.  Az illetményelőleg kifizetésének, elszámolásának rendje
6.4.1.  Az illetményelőleget az illetményelőleg nyújtását engedélyező jegyzői döntést követő 3 napon belül ki kell fizetni.
6.4.2.  Az illetményelőlegekről nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

- a köztisztviselő nevét,
- az illetményelőleg nyújtására vonatkozó ügyiratszámot, 
- az illetményelőleg összegét, kifizetésének módját, hivatkozási számát,
- az illetményelőleg visszafizetésének előírt:
- végső időpontját,
- a részletek befizetésének határidőit,
- a részletek összegét,
- a visszafizetésre vonatkozó adatokat:
- a részletek befizetésének időpontját és a hivatkozási számokat,
- a befizetett összegeket.
6.5.  A hozzájárulás visszatérítése
6.5.1.  Az illetményelőleget a köztisztviselő, mint visszatérítendő támogatást kapja.
6.5.2.  Az illetményelőleg visszatérítésére vonatkozó szabályokat a jegyző illetményelőleg nyújtására vonatkozó döntésének kell tartalmaznia.
7.  Tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési,
 nyelvtanulási támogatás
7.1.  A támogatás nyújtásának feltételei
7.1.1.  A tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás annak a köztisztviselőnek adható:
- aki iskolarendszerű, vagy
- nem iskolarendszerű, tanfolyami képzésen vesz részt,
- a képzéssel kapcsolatban tanulmányiszerződés-kötését vállalja.
7.1.2.  A támogatás szóban, vagy írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg.
7.2.  A támogatások mértéke
A támogatás mértéke köztisztviselőnként:
- tanulmányi ösztöndíj esetében --- Ft/hó,
- képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás esetében képzésenként a képzéssel kapcsolatos igazolt költségeket lehet elszámolni.
7.3.  A támogatás iránti kérelmek elbírálásának rendje
7.3.1.  A támogatás iránti kérelmeket a kérelem benyújtását követő 15 napon belül el kell bírálni.
7.3.2.  A támogatás elosztásánál előnyt élveznek azok a köztisztviselők, akik olyan oktatásban vesznek részt, melyek a hivatal szakmai működésének színvonalát emelik, vagy melyek az érintett köztisztviselők munkaköre előírt végzettség megszervezésére irányulnak.
7.3.3.  A támogatás fedezetére rendelkezésre álló keretből elsősorban a képzésekkel kapcsolatos költségek támogatását kell biztosítani, s csak a fel nem használt keretből adható ösztöndíj.
7.3.4.  A támogatást adott évben
- ösztöndíj esetében az adott költségvetési évben kifizethető időszakra, tehát maximum 2 félévre lehet megítélni,
- a képzéssel kapcsolatosan felmerülő költségek támogatását
- a képzés időtartamára, de maximum adott költségvetési évet érintő időszakra, illetve
- iskolarendszerű képzés esetében az adott költségvetési évben kifizethető időszakra, tehát maximum 2 félévre lehet megítélni.
7.3.5.  A támogatásokat kivételes esetben visszatérítendő támogatásként is lehet nyújtani.
7.3.6.  A támogatás nyújtásáról, illetve elutasításáról a jegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.
7.4.  A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje
7.4.1.  A támogatásokat csak a tanulmányi szerződés megkötését követően, az abban foglaltak alapján lehet kifizetni.
7.4.2.  Tanulmányi ösztöndíj támogatásnál a vonatkozó tanulmányi szerződésben kell szabályozni, hogy az érintett személynek milyen összegű támogatás kifizetése milyen feltételek mellett, mikor kerülhet kifizetésre.
7.4.3.  A képzéssel kapcsolatos költségek támogatására vonatkozó tanulmányi szerződésben pontosan kell határozni, hogy mely költségek minősülnek a képzéssel kapcsolatos költségeknek, s az egyes költségekről milyen bizonylattal kell elszámolni.
A tanulmányi szerződésben kell meghatározni:
- a köztisztviselő által vállalt feltételek teljesítése igazolásának határidejét, valamint
- a hivatal által vállalt kötelezettségek (költségek megtérítése) határidejét.
7.4.4.  A támogatásokról nyilvántartást kell vezetni.
A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

- a köztisztviselő nevét,
- a támogatás nyújtására vonatkozó ügyiratszámot, 
- a támogatás összegét, kifizetésének módját, hivatkozási számát,
- a köztisztviselő tanulmányi szerződésben vállalt kötelezettségeit,
- a támogatás esetleges visszafizetésre vonatkozó adatokat:
- a részletek befizetésének időpontját és a hivatkozási számokat,
- a befizetett összegeket.
7.5.  A hozzájárulás visszatérítése
7.5.1.  Ha a támogatást a köztisztviselő, mint visszatérítendő támogatást kapja, a támogatás visszafizetésének feltételeit, módját a tanulmányi szerződésben, illetve az alapján külön jegyzői döntésnek kell tartalmaznia.
7.5.2.  Ha a támogatást a köztisztviselő, mint a vissza nem térítendő támogatást kapja, akkor a támogatás visszafizetéséről akkor kell rendelkezni, ha a köztisztviselő a tanulmányi szerződésben foglalt olyan kötelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerződés szerint is a támogatás visszafizetésének kötelezettségét vonják maguk után.
7.5.3.  A visszatérítésnél kamatfizetési kötelezettséget előírni nem szabad.
3.  A személyügyi szervezet
A hivatalban a személyügyi szervezet, csoport, személy alatt az 1. számú mellékletében meghatározottakat kell érteni.
Az e szabályzat, valamint az önkormányzat hivatkozott rendeletében meghatározott feladatokat a jegyző a melléklet szerinti munkamegosztásban látja el a személyügyi szervezettel.
MELLÉKLET
1.  A személyügyi személy megnevezése:        Kiss Imréné    
2.  A szabályzatban, és az önkormányzat 16/2001. (X.24.) számú rendeletében meghatározott feladatokat a következők szerint kell ellátni.
	S.sz.:
	Feladat megnevezése hivatkozással
	Feladat ellátására kötelezett

	1.
	Rendkívüli munkavégzéssel 
	Kiss Imréné

	2.
	Szabadidő megváltás/ kifizetési eng.
	Kiss Imréné

	3.
	Szabadságolási terv
	Pribékné Forgács Ildikó

	4.
	Jelenléti ív
	Kiss Imréné

	5.
	Szabadság-nyilvántartás
	Pribékné Forgács Ildikó

	6.
	Szabadságengedély
	Pribékné Forgács Ildikó

	7.
	Étkezési hozzájárulással (össz.)
	Kékesi Endréné

	8.
	Ruházati költségtérítéssel (össz.)
	Kékesi Endréné

	9.
	Köztisztviselők szociális, jóléti, kul-
túrális, egészségügyi juttatásaival
	Kékesi Endréné

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VII.  fejezet
A leltárhiánnyal kapcsolatos szabályok
A jegyző a leltárhiánnyal kapcsolatos szabályokat a Ktv. 57/B. §. (1) bekezdés alapján a következők szerint állapítja meg:
1.  A leltárhiány fogalma
Leltárhiány a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban (leltári készletben) ismeretlen okból keletkezett, a természetes mennyiségi csökkenéssel és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány.
2.  A csatolt táblázatban szabályozom:
- azon anyagok körét melyek után természetes mennyiségi csökkenés, kezeléssel járó veszteség (a továbbiakban: káló) nem számolható el, valamint
- azon anyagok körét, melyek után káló elszámolható, továbbá meghatározom az elszámolható káló (csökkenés és veszteség) alsó és felső határát.
Táblázat
a készletnél alkalmazható kálóról
	A készletnél elszámolható káló

	Készlet megnevezése,
főkönyvi száma és
nyilvántartási száma
	Káló elszámolhatósága
 Nem számol-       Elszámolható
      ható el             Alsó és felső mértéke

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VIII. Fejezet
A vezetendő nyilvántartások
1.  A rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatban vezetendő nyilvántartások:
- Rendkívüli munkavégzés nyilvántartó füzete
- Szabadidő megváltás/kifizetés engedélye
- Szabadságolási terv
2.  Szabadság kiadással és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásával kapcsolatban vezetendő nyilvántartások:
- Jelenléti ív,
- Szabadságolási terv,
- Szabadság- nyilvántartás,
- Szabadságengedély,
- Egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartás.
3.  Étkezési hozzájárulással kapcsolatos nyilvántartások:

- Étkezési jegyek szigorú számadás alá vont nyomtatványa
- Nyilvántartás a személyenként kiadott étkezési jegyekről
- Nyilvántartás a kifizetett étkezési hozzájárulásokról (a természetben nyújtott étkeztetésnél)
4.  A ruházati költségtérítéssel kapcsolatos nyilvántartások:

- Ruházati költségtérítés nyilvántartás
5.  Köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásaival kapcsolatos nyilvántartások:
- lakhatással, lakásépítéssel, lakásvásárlással kapcsolatos nyilvántartások
- lakásépítési támogatás nyilvántartás
- lakásvásárlási támogatás nyilvántartás,
- családalapítási támogatás,
     - szociális és temetési segéllyel kapcsolatos nyilvántartások:
                             - szociális segély nyilvántartás,
- temetési segély nyilvántartás,
- illetményelőleg nyilvántartás,
- tanulmányi ösztöndíj, illetve képzési költségek támogatás nyilvántartás.
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