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Lajoskoméromi Polgarmesteri Hivatal

Kozszolgalati szabalyzata

A kizszolgdlati tisztviselGkrdl 52616 2011. évi CXCIX. térvény 75. § (3) alapjan, - figyelembe
veve a személyi jovedelemaddrdl sz6l6 1995. évi CXVIL térvény rendelkezéseit, tovabba a
kozszolgilati tisztségviselok részére adhaté juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrdl sz16
249/2012. (VIIL 31.) Korményrendelet - valamint a Lajoskomarom Nagykozség Onkormany-
zat Kepviselb-testillete a koztisztviselGknek adhaté illetménykiegészitésrél, egyéb juttatdsok-
rol és tamogatasokrol szolé 16/2015. (X1.30.) onkormanyzati rendelete szerint az &nkor-
ményzat hivatala a kéztisztviseldinek kozszolgélati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyzd 4lta-
lanos szabdlyozasi hataskorébe tartozé kérdésekrél, valamint a kiilonbozé feltételek mellett a
koztisztviseldk hozzétartozéjénak adhaté tdmogatasok és juttatdsok szabélyainak meghataro-
zasara a kovetkezd kbzszolgilati szabalyzatot allapitom meg.

A szabdlyzat hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Lajoskoméromi Polgirmesteri Hivatal (tovébbiakban Hivatal)
koztisztviselbire és a cafetéria-juttatés tekintetében a foallasu polgarmesterre a ...../2017. (L
.....) Onkorményzati hatarozat alapjan.

Az e szabalyzatban meghatérozott juttatdsok és tdmogatasok a nem teljes munkaidében fog-
lalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviseldket — ha a szabélyzat kifejezetten mésként nem
rendelkezik — munkaid§-ardnyosan illetik meg.

A szabalyzat tartalma

A kozszolgalati tisztviselSkrdl sz616 2011. évi CXCIX torvény (tovabbiakban: Kttv.) alapjan
a kozszolgdlati szabilyzat olyan normativ utasitds, melyben a kozigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezetdje (jegyzbje) ad ki - a jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. térvény al-
kalmazisa szempontjdbol kdzjogi szervezetszabalyozé eszkdzként -:

- a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

- a jegyz0 4ltalanos munkaltatoi szabélyozasi hataskorbe tartoz6 kérdésekben.

A munkaltatéi jogok gyakorldja

A Hivatal kdztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkér gyakorldja a jegyzb. A jegyzd
feletti munkaltatéi jogkor gyakorlja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairé! szélé 2011.
¢vi CLXXXIX. torvény 67. § (1) bekezdés f) pontja alapjan a polgarmester. A f64ll4st pol-
garmester tekintetében a Képviseld-testiilet.

A szabdlyzat véleményeztetése

A szabalyzat megalkotésakor, illetve médositasakor - a Kttv. 200. § (2) bekezdése alapjan - ki
kell kérni a szervnél miikddd szakszervezet véleményét, A véleményeztetési feladatok ellata-
saért a jegyzd tartozik feleldsséggel. A szakszervezet irdsos véleményét iktatni kell, és a sza-
balyzat irattéri példanyaval is egyiitt kell kezelni.



I. Fejezet

A rendes munkaidé nyilvantartisa

A jegyz$ a rendes munkaid nyilvantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az aldbbiak
szerint szabalyozza:

1. A munkaidd nyilvintartisa

A munkahelyen a rendes munkaidér6l naprakész nyilvéntartast kell vezetni, melybdl megal-
lapithat6 a rendes munkaid6 kezd6 és befejezd idépontja. A munkaidét &s az tigyfélfogadasi
id6t a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat tartalmazza.

A nyilvantartds alkalmazott formai:
- jelenléti iv, melyen a dolgoz6 naponta feljegyzi a munkaidé kezdd és befejezs ids-
pontjat, és ezt aldirasaval igazolja,

II. Fejezet

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartisianak
és elszamolasanak rendje

A jegyz0 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartisinak és elszamoldsinak he-
lyi rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjdn a kovetkez6k szerint szabé-
lyozza:

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

1.2. Ha az elrendelés
- 5 f8nél kevesebb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztvisel6nként kiilon-kiilén kell,
- 5, vagy anndl t&bb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi kztisztvisel6re 6sszevontan is lehet

dokumentalni,

1.3. Az elrendelés tartalmi kovetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés id6pontjdnak meghatarozasa kezdé és befejezd idéponttal
(ceee.. €v....hénap .....nap ... ora .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaidd jellege:
- munkaidé-beosztastdl eltérd munkaidd,
- munkaidbkereten feliili munkaidé,
- ligyelet,



- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviseld(k) neve, beosztisa (sziikség esetén egyéb
azonositdja),
- a koztisztviseld(k) aldirdsa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételé-
nek igazolasara,
- keltezés,
- a jegyzb aldirdsa, pecsét.

1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon térténé elrendelésének szabalyai:

a} A rendes munkaidében foglalkoztathaté munkavallalé szaméara akkor lehet rendki-
viili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjén, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaid lejarta elétt legaldbb 4 6raval
ismertetik az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjén rendes szabadsdgon 1év8 munkaval-
lalé szaméra akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot
az a) pontban meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet ellatni.

1.5. Pihen6napon €s munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes mun-
kaid8ben adott napon is foglalkoztathaté munkavallalé szdmaéra akkor lehetséges, ha a rend-
kiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés id6épontjat megel6zd
munkanapon kézlik.

1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsigaért a jegyz6 tartozik felelésséggel.
Kiilénésen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képvisel§-testiileti tilésen a hivatal dolgozéjanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az elGterjesztés Gsszedllitisdban,
- szaktudéséra, t4jékozottsagara sziikség lehet;
- allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hatdriddk tartdsa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek id6pontja a rendes munkaidén kiviili idére
esik (pl.: valasztds lebonyolitasa, anyakdnyvezési feladatok ell4tasa stb.).

1.7. A rendkivilli munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkilonitve gyfjteni
kell.

2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartisa

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

2.2. A nyilvantartas rendszere:
a) a rendkiviili munkavégzés miatt munkaval t6ltstt idét a jelenléti iven a rendes mun-
kaid6ts] nem kell elkiildnitve bejegyeznie a kdztisztviselének,
b) a jegyzd, illetve a jegyz$ megbizasibél mas koztisztviseld koteles 4 rendkiviili
munkavégzés nyilvéntartdsdt vezetni.

2.3. A nyilvéintartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valédisagaért a jegy-
z4 tartozik felel9sséggel.

2.4. A nyilvéntartésba a sajét adatai tekintetében a kodztisztviseldnek betekintési joga van.

2.5. A nyilvéntartas felépitése:



a) a nyilvantartés els6 része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés dsszevont nyilvan-
tartasat,

b) a nyilvantartés masodik része tartalmazza a koztisztviselénként vezetendd nyilvan-
tarté lapokat,

2.6. A nyilvantartas vezetése:
a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.
b) A nyilvantartds elsé és masodik része koztt szamszaki egyezdségnek kell fennall-
nia, mely egyez6séget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellen6rzés tényét a
boritéra fel kell jegyezni.
¢) A kbztisztviseldkre vonatkozé nyilvéantarté oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadid® keletkezésével kapcsolatos részletes informacidkat,
- egyértelmiien meghatérozza a szabadidd ellentételezésének formajat,
- dltala kdnnyen ellenérizhetd a jogszabdlyban meghatirozott — szabadidé fel-
hasznélasara vonatkozd — hatérid6 betartasa.
d) A nyilvéntartdsban a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, el-
len6rizhetd dokumentumok alapjéan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviselok jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyz6konyv jelenléti ivei stb.
€) A nyilvantartds szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidé enge-
délyek alapjan lehet kitdlteni.
f) A nyilvantartisokhoz meg kell 6rizni koztisztviseldnként a nyilvantartisba térténd
bejegyzés alapjdul szolgalé dokumentumokat.

2.7. A szabadid6 megéllapitisra vonatkoz6 specidlis szabély, hogy a rendkiviili munkavégzés
id6tartamat fé] 6rara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett idgvel
kell szamolni.

A kerekités szabdlya: fél dranak szAmit, ha a megkezdett fél 6r4bdl a munkavégzés iddtartama
eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti idétartamot nem szabad figyelembe venni.

3. A rendkiviili munkavégzés elszimolasanak rendje

3.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselst:
- jogszabalyban meghatérozott mértékii szabadids illeti meg, melyet 30 napon belil ki
kell adni,
- ha a szabadsag kiad4sa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell valtani.

3.2. A szabadid6 kiadésa/megvaltasa, kifizetésének elszdmolésa elsGsorban a koztisztviseld
kérésének megfelelben térténhet.

A szabadidé kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadidd kiadésara a kdztisztviseld kérése alapjén keriilhet sor,
- amennyiben a koztisztvisel$ a szabadidé kiad4sat a szabadidé keletkezésétd] szami-
tott 15 napon belill nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felsza-
molni, a jegyz6:
- meghatirozza a szabadidd kiad4sanak idépontjat, illetve
- ha a szabadid6 kiad4sa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas ki-
fizetésérol.

A szabadidé kiadésa, vagy megvéltisa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A hasznélan-
dé nyomtatviny: Szabadidé kivétel/megvaltas engedély (a tovébbiakban: szabadidé enge-
dély).



A szabadidd kiadasanak elszamoldsa a szabadidd engedély alapjan torténik.

A szabadid6 engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasiba bejegyezni a
szabadid6 felhasznélast.

A szabadid0 megvaltas elszdmoldsa szintén a szabadidé engedély alapjén torténik.
Az engedély alapjan kerill sor a tényleges szdmfejtési dokumentumok elkészitésére.

4. A vezet6éi munkakirben lévo koztisztviselok
rendkfviili munkavégzésének ellentételezése

A Kittv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjan a vezetéi munkakérben 16v6 kiz-

tisztvisel6 részére a nem vezetdi munkakérben 1€vé koztisztviseldk szerint jar a rendkiviili
munkdért szabadidd.

II1. Fejezet

A készenlét nyilvintartasa

A jegyz0 a készenlét nyilvantartdsdnak szabalyait a Kttv. 115, §-a alapjan az alébbiak szerint
szabalyozza:

1. A készenlét nyilvantartasa

A munkahelyen a készenlétrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyb8] megallapithaté a
készenlét kezdd és befejezd idGpontja.



IV. Fejezet

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvintartasanak rendje

A jegyz6 a szabadsag kiadas és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasanak helyi rend-
jét a Kitv. 115. §-a alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza:

1. Szabadsagolasi terv

A szabadsagolési terv Gsszedllitdsa érdekében a jegyzd februar 15-ig begyiijti a koztisztvise-
18knek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zékkenSmentes elldthatésagat
szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsdgolési terv javasiatot.

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

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

A szabadsdgoldsi tervben a koztisztviselket igazgatasi d4ganként csoportositva kell felvezetni,
hogy konnyen atlathat6 legyen az, hogy a szabadsdgolas miatt lesz-e probléma az adott igaz-
gatdsi teriileten.

A szabadsagoldsi terv javaslatot kdzszemlére kell tenni, majd a beérkezd mddosité javaslatok,
kérések lehetbség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges sza-
badsagolasi tervet.

A szabadsédgolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyz0,
- a személyi tgyekkel foglalkoz szerv/csoport/személy 6rzi.

2. Szabadsag nyilvintartds

A jegyzb, vagy az altala kijel6lt személyligyi szervezet/csoport/személy gondoskodik a koz-
tisztviselok szabadsdgaval kapcsolatos nyilvéntartasok vezetésérol.

A szabadsag-nyilvantartist évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a koztisztvisel6t megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a pOtszabadsigokat,
- a tanulmdnyi szabadséagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az 6sszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

c) a szabadsag litemezését és felhasznalasat:



- a szabadsdg Utemezését a szabadségoldsi terv alapjan,
- a szabadsag felhaszndldsét, a ténylegesen kivett szabadsagokat a szabadség-
enged€ly alapjan.

3. A szabadsig kiaddsa

A koztisztviseld kérelmére évente 7 munkanap szabadségot — legfeljebb két részletben — a
munkavallal6 kérésének megfelels id6pontban kételes kiadni - a kozszolgalati jogviszony
elsd harom hénapjét kivéve —, mely a szabadsagolési tervt6l eltérden a koztisztviseld dltal kért
idpontban kell kiadni. A kéztisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadség kezdete
elott legkésGbb 15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég széban megtenni,

A szabadsag kiadasa a szabadsdgengedély kitbitésével lehetséges.

A szabadsagot a jegyz6, vagy az 4ltala kijelolt személytigyi szervezet/csoport/személy enge-
délyezi.

A szabadsag-engedély alapjén a szabadsag kiad4sénak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvéntartasba.

Az esedekesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadségot, ha igénybevétele az esedékes-
seég évében megkezdbdik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az &t
munkanapot. Arra is lehet6ség van a felek naptari évre kétott megéllapodésa alapjan, hogy a
munkaltaté az €letkor alapjn jar pétszabadsagot az esedékesség évét kovetd év végéig, azaz
december 31. napjéig adja ki.

4. Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvintartisa

A jegyzb, illetve az éltala kijeldlt személyiigyi szervezet/csoport/személy koteles az egyéb
munkaidd kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni.

A munkaidd kedvezményekrd] személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kiztisztviseld nevét,
- a munkaid6 kedvezmény pontos megnevezését,
- a munkaid6 kedvezményt megad6 irat hivatkozasi szadmat,
- a munkaidé kedvezményként ténylegesen igénybe vett idStartamot, idBtartamokat.

A nyilvéantartast évenként kell vezetni.



V. fejezet

Az egyes illetménypétlékra jogosité munkakérdk meghatirozasa

A jegyzd az egyes hatéskorébe sorolt illetménypétlékokra jogosité munkakordket a Kttv.
140.-142. §-a alapjén a kdvetkezok szerint szabalyozza:

1. Ejszakai potiékra jogosité munkakordk

Az ¢jszakai potlékra jogosité munkakorok évenként keriilnek meghatérozasra.
A pétlékra jogosité munkakorok feliilvizsgélataért a jegyzd tartozik feleldsséggel.

Az ¢jszakai poétlékra jogosité munkakordk az 1. szdmii mellékletben keriilnek meghatérozas-
ra.

2. Gépjarmii-vezetési pétlékra jogosité munkakorsk

A gépjarmi-vezetési p6tlékra jogosité munkakorsk évenként keriilnek meghatérozasra.
A potlekra jogositd munkakdrok feliilvizsgalatadrt a jegyzd tartozik feleldsséggel.

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakordk a 2. szdmii mellékletben keriilnek megha-
tarozésra.

3. Egészségiigyi pétlékra jogosité munkakérok

Az egeszségiigyi potlékra jogosité munkakdrék évenként keriilnek meghatirozasra.
A pétlékra jogosité munkakdrok feltilvizsgilata a jegyzé feladata.

Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakordk a 3. szdmid mellékletben keriilnek meghatéro-
zAsra.

4. Idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakdrok

Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakérdk évenként keriilnek meghatirozésra.
A pétlekra jogositd munkakorsk feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

Az idegennyelv-tudasi p6tiékra jogosité munkakdrdk a 4. szdmid mellékletben keriilnek meg-
hatarozasra.

5. Képzettségi potlék

A képzettségi p6tlék keriil megallapitdsra:
- a feladatkér szakszertibb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint
- a feladatkdron belilli szakosodést eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség el-
ismeréseként.

Keépzettsegi potlek allapithaté meg annak is, aki a besorolasandl figyelembe vett iskolai vég-

zettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a
munkakor ellatdsédhoz sziikséges.
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A képzettségi p6tlékra vald jogosultsag a 249/2012. (VIIL 31.) Korm rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatérozott mértékek figyelembe vételével az 5. szdmii mellékletben keriil-
nek meghatarozasra,

VI. fejezet

Az illetmény Kkifizetése

A jegyz6 a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Az illetmény kifizetésének idépontja

Az illetmény kifizetésének hatérideje minden targyhé6t kivets 5. nap.
(A hataridét ugy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mér jévéirasra kell keriilnie a
jogosult fizetési szdmlajan.)

2. Az illetmény kifizetésének médja

2.1. A jegyzd a személyi szervezet Witjan gondoskodik arrél, hogy az illetmény jogosuitjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kovetkezok:
- fizetési szamlira térténd utalas.

2.2. A kdztisztvisel6 minden hénap 10-ig jelentheti be a tirgyhdra vonatkozéan az illetmény
kifizetéssel érintett fizetési szdmla valtozast.
A bejelentést irasban kell megtenni.

2.3. A koztisztviseld szdméra az illetményt gy kell kifizetni, hogy az utaldssal, készpénzfize-
téssel Osszefliggd kiad4sok részére tbbletkdltséget ne jelentsen.

VILI. fejezet

A helyettesitési dij mértékének meghatirozasa

A jegyz6 az dnkormanyzati hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése
alapjan — miszerint a helyettesitési dfj a helyettesitd kztisztviseld illetményének 25-50 %-4ig
terjedhet - a kdvetkezdk szerint szabalyozza:
- a helyettesitési dij mértéke idfardnyosan, a helyettesitd koztisztviselé illetmé-
nyének 40 %-a.
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VIII. Fejezet

A cafetéria-juttatissal kapcsolatos szabalyok
1. A cafetéria-juttatis dsszege

A jegyz6 a cafetéria juttatds egy fore esd Osszegét a Kttv. 151. § (3) bekezdése, a kozszolgala-
ti tisztségviselok részére adhatd juttatdsokrol és egyes illetménypétlékokrol szold 249/2012.
(VIIL. 31.) Korm. rendelet, valamint Magyarorszag évi kézponti koltségvetésérdl szold tor-
vényben meghatarozott keretosszeg mértékéig, amely magédban foglalja a munkaltatét terheld
kozterheket.

A cafetéria juttatds egy fore juté dsszegének meghatdrozasardl a jegyz6 a 249/2012. Kor-
manyrendelet 9. § (2) bekezdése alapjan minden év februar 15-ig dént.

Az éves keretosszeget ezer forintra kell megéallapitani, kivéve ha a keretdsszeg megfelel:
- a legalacsonyabb értéknek, vagy
- a legmagasabb értéknek.

Az éves keretdsszeg a hivatal személyi &lloményéara vonatkozoan egységes.
Az aktudlis évi keretet 6/1. szimi melléklet tartalmazza.
2. A cafetéria-juttatasként valaszthaté juttatiasok

A cafetéria-juttatasként valaszthaté juttatisok koziil minden évben vélaszthat6ak a jelen pont-

ban meghatarozott juttatisok. Az adott évre vonatkozo tovébbi valaszthat6 juttatdsokat mel-
Iéklet tartalmazza.

A cafetéria-juttatisként valaszthato6 juttatisok:
- Pénzjuttatas,
- Széchenyi Pihené Kartya szdmléra utalt timogatas,
- iskolakezdési tamogatas,
- dnkéntes kolcsonds nyugdijpénztari hozzajarulas,
- onkéntes kdlcsonds egészségpénztarba, 6nsegélyezd pénztarakba tortén6 hozzajaru-
14s,
- a foglalkoztatdi nyugdij szolgaltaté intézménybe t6rténd hozzajarulds.

A valaszthato juttatdsok a hivatal személyi alloménya tekintetében azonosak.
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Pénzjuttatas

Pénzjuttatis a munkavéllald valasztdsa szerint
- éves nettd kerete 100 000,- Ft, kifizethet6 havi rendszerességgel az Gsszeg szamfej-
tését kovetben dolgozd bankszamlajdra torténd utaldssal.
(Lasd SZJA tv. 71. § és 70. § (4a) bek.)

Széchenyi Pihené Kartya

A Széchenyi Pihend Kartya juttatas lehet:
- szallashely alszdmldjdra utalt, korményrendeletben meghatarozott szallashely-
szolgaltatasra felhasznalhaté - tGbb juttatétol szarmazdan egyiittvéve — legfeljebb évi
225 ezer forint tdmogatas;
- vendéglatas alszdmlajara utalt, melegkonyhds vendéglétéhelyeken (ideértve a mun-
kahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra fel-
hasznélhat$ - t6bb juttat6tél szarmazdan egyiittvéve — legfeljebb évi 150 000 forint
tAmogatis;
- szabadidé alszdmldjéra utalt, a szabadidé-eltsltést, a rekreaciot, az egészségmeglr-
zést szolgald, kormanyrendeletben meghatérozott szolgiltatisra felhasznalhat6 - t5bb
juttatétél szarmazéan egyiittvéve — legfeljebb évi 75 000 forint timogatas;

(Ldsd SZJA tv. 71. § (1) bekezdés c) pont.)

Iskolakezdési timogatas

Iskolakezdési timogatds a minimalbér 30 %-4ig adhato.

(Lasd SZJA tv. 71. § (1) bekezdés e) pont,)

Iskolakezdési tdmogatisnak mindstl az a juttatds, amelyet a munkaltaté a kdzoktatdsban
(vagy barmely EGT-dllamban ennek megfeleld oktatisban) részt vevé gyermekre, tanuléra
tekintettel a tanév elsd napjat megel6zd 60. naptdl a kibocsatas évének utolsd napjaig tan-
konyv, taneszkdz, ruhdzat vésarlésira jogositdé - papir alapon vagy elektronikus formaban
kibocsétott - utalvany formajéban juttat, feltéve, hogy a juttatssban részesiild magénszemély a
juttatd olyan munkavillal6ja, aki az emlitett gyermeknek, tanulénak a csaladok tdmogatdsarél
52016 torvény vagy barmely EGT-4llam hasonld jogszabélya alapjan csaladi p6tlék juttatdsra
vagy hasonl6 ellatdsra jogosult sziil6je, gydmja (ide nem értve a gyermekvédelmi gydmot)
vagy e sziilének, gydmnak (ide nem értve a gyermekvédelmi gyamot) vele kozds haztartdsban
€16 hazastarsa, és a juttatisra valé jogosultsig feltételeinek fennallisirél a munkaltaténak
nyilatkozatot tesz.

(Lasd SZJA tv. 71. § (6) bekezdés g) pont.)

Onkéntes kélesonds nyugdijpénztiri hozzajirulas
A hivatal a maganszemély javara az onkéntes kolesonds nyugdijpénztarba a minimalbér 50
%-a erejéig nytjthat hozzdjarulast akkor, ha a kévetkezd feltételek teljestilnek.
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Feltételek:

A maganszemélynek nyilatkoznia kell, hogy az adott jogcimen
- az 6nkéntes kdlesonos nyugdijpénztari hozzajarulisbol, valamint
- az Onkéntes kolcsdnds egészségpénztirba, illetve dnsegélyezd pénztirakba egyiitte-
sen t6rténd hozzajarulasbél szarmazo

bevétele az ad6évben mas juttatdtél nem volt.

Ha a juttat6 a hozzdjaruldsat havonta, vagy — az adott hénapokra vonatkozé dsszegek kozlé-
sével — t6bb honapra elére, vagy ut6lagosan legfeljebb harom hénapra utalja 4t egy Osszegben
azzal, hogy
1. a juttatas a magdnszemélynél a kdzolt Ssszegnek megfelelé hénap(ok) szerinti beve-
tel,
2. a juttat6 1. pont figyelembevételével megallapitott adét a kozolt Gsszegeknek meg-
feleld hénapokra vonatkozé szabélyok szerint és mértékkel elbre torténd utalds esetén
a juttatds k6zolt honapjanak, utdlagos utalés esetén az utalds hénapjanak kotelezettsé-
geként vallja be és fizeti meg,
(Lasd SZJA tv. 71. § (3) bekezdés a) pont.)

Onkéntes kolesonds egészségpénztarba, tnsegélyezé pénztarakba torténé hozzdjirulis

A hivatal a magénszemély javara az dnkéntes kdlcsonds egészségpénztarba, illetve onsegé-
lyez pénztarba egyfittvéve a minimalbér 30 %-4nak erejéig nytljthat hozzajarulast az Snkén-
tes kblcsdnos nyugdijpénztari hozzajaruldsnal meghatarozott feltételek szerint.

(Lasd SZJA tv. 71. § (3) bekezdés b) pont)

3. A cafetéria-juttatas keretisszegének felhasznilisa

Az éves keretOsszeg az adott évben a jelen szabalyzatban meghatdrozott cafetéria-juttatis
igénybevételére hasznalhaté fel.

juttatas keret isénybevételérsl

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

A koztisztviseld frasban a tdrgyév marcius 1-éig koteles nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-
juttatds 6sszegén beliil milyen juttatasokra tart igényt.

b) Amennyiben a kiztisztviselS jogviszonya év kozben keletkezik

Ha a koztisztviseldi jogviszony év kdzben keletkezik, a kbztisztviseld a cafetéria-juttatds éves
keretOsszegének idéardnyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi idé szamitdsakor az adott évi naptari napjainak szamat kell fi-
gyelembe venni.

A koztisztviseldt a jogviszony keletkezésekor tdjékoztatni kell a részére megallapitott keret-
Osszegrol.

Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik irdsban vagy elektronikus
uton kdteles nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-juttatds 6sszegén beliil milyen juttatésokra tart

igényt.

A nyilatkozat-tételi hataridok a kévetkezok:
- az els6 munkaban t51t6tt napot kdvetd 10 munkanapon beliil, illetve
- ha az els6 munkéban 51ttt napot kévetd 10 munkanap korabbi idépont lenne a mér-
cius 1-nél, akkor marcius 1.

14



- ha az els6 munkaban t61t5tt napot kovets 10 munkanap korabbi idépont lenne a feb-
rudr 15-nél és a bérlet térités juttatast valasztana, akkor februar 15.

d) Onkéntes kolesonos nyugdijpénztdri, egészségpénzidri, insegélyezd, illetve Joglalkoztatéi
nyugdij hozzdjdrulds juttatds vilasztds

Ha a kéoztisztvisel$ az SZJA tv. 71. § (3) szerepld juttatdsok koziil valaszt, akkor a keretdsz-
szegb6l legalabb akkora 8sszeget kell felhasznalnia, amekkora Osszegii az adott pénztar, in-
tezmény altal eldirt minimum tagdij 6sszege. E kovetelmény olyan modon is teljesithetd,
hogy a kioztisztviseld a minimum tagdij Osszegére kiegésziti a felhasznalt cafetéria-juttatds
Osszegét. Ez utébbi vélasztast a nyilatkozaton jel6lni kell.

e) A nyilatkozat-tétel onhibabdl torténd elmulasztdisa
Ha a kbztisztvisel6 a juttatdsrél valé nyilatkozat hatdrid8ben trténd megtételét Gnhibdjabol
eimulasztja, akkor a jegyzé 4ltal meghatarozott juttatdsra jogosult,

3.2. A nyilatkozat év kozi médositisa

A koztisztvisel6 4ltal a cafetéria-juttatds adott évi keretosszegének igénybevételére vonatkozo
nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben modosithats.

A moédositashoz meg kell adni a kéztisztviseld szamdra sziikséges tdjékoztatast killdndsen
arra vonatkozoan, hogy a keretdsszegb6l mennyi a még fel nem hasznlt kerete.

A moédositss ismételt nyilatkozat-tétellel torténik, melyen meg kell jelolni a juttatds keret
igénybevétel médositas kért datumat.

A modosfiési igényt tigy kell leadni, hogy az igény leadss és a modositds kért id6pontja kdzott
legalabb egy honap kiilénbség legyen.

A médositds névre sz6l6 utalvany esetében csak akkor lehetséges, ha a szerv még nem rendel-
te meg a kdztisztviseld részére annak korébbi nyilatkozata alapjén.

3.3. Az adott évi keretbsszeg maradviny felhasznalas

A koztisztviseld november 30-ig koteles irasban nyilatkozni arrél, hogy a targyi keretdssze-
gének november 30-ig fel nem hasznélt maradvany4t milyen modon és dsszegben kivéanja
felhasznalni.

Amennyiben a keretdsszegbdl ezer forintot meg nem haladé 0sszeg marad, azt a kiztisztvise-
16 nem veheti igénybe.

A targyévben igénybe nem vett 8sszeg a kovetkezd évre nem vihetd 4t.
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3.4. Az éLhelvezéssel érintett személy cafetéria-juttatisa

Ha a koztisztvisel6t a tirgyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéarinyosan jogosult.

4. Cafetéria-juttatds helyzete a
kiztisztviselé év kozbeni kizszolgilati jogviszony megsziinése esetén

Ha a koztisztviselé kozszolgalati jogviszonya a targyév kdzben sziinik meg, az idéarinyos
részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds értékét a jogviszony megsziinésekor
a) amennyiben a juttatis vissza nem adhat vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatds természete miatt a juttatds visszaadhato, a koztisztviseld vé-
lasztésa szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy
- vissza kell fizetni.

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

5. Nem jogosult cafetéria-juttatisra

Nem jogosult cafetéria-juttatasra:
- a kdztisztviseld azon id6tartam vonatkozaséban, amelyre illetményre vagy 4tlagkere-
setre nem jogosult, feltéve, hogy a tévollét id6tartama meghaladja a 30 napot, (A ta-
vollétek iddtartamét - a jogosultsig szempontjabol - nem lehet dsszeszdmitani.)
- a tartds kiilszolgalaton 1évé (illetve nemzeti szakértoként foglalkoztatott) koztisztvi-
sel6,
- Kttv, 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakértdi tevékenységet ellatd koztisztviseld.

Ha a kdztisztvisel6 az eléz6ek miatt az idSardnyos részt meghaladé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobblet juttatdst a tdvollét vége uténi elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatast visszaadni a koztisztviseld év kozbeni kozszolgalati jogviszony megsziinésé-
re vonatkozo szabalyok szerint.

6. A cafetéria-juttatas elszamolasira vonatkozé szabalyok
6.1. Utalvanyok

Az egyes cafetéria-juttatisok tényleges biztositisét azokban az esetekben, ahol a juttatas ter-
mészete lehetdvé teszi utalvanyok formajaban kell biztositani.

Utalvanyok forméjaban kell biztositani kiiléndsen a kovetkezo juttatasokat:
- iskolakezdési tAmogatas (iskolakezdési utalvany),
- egyéb, az adott évben a cafetéria-juttatisro] val szabalyozis szerint olyan valasztha-
t6 juttatas, melyeket utalvanyként is lehet adni.

Az utalvanyok id6beli igénylése és dtadasa.

Az utalvanyok utalvany tipusonként igénylésérdl és az igények iddbeli eloszlasard] kimutatsst
kell késziteni.

Az utalvanyokat a koltségtakarékossagi szempontokat, valamint a kdltségvetési szerv likvidi-
tasi helyzetét figyelembe véve kell megrendelni. Lehetdség szerint az utalvényokat legalabb 1
hdnapra elére meg kell rendelni.
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a) Az iskolakezdési utalvanyok

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

Az iskolakezdési utalvanyokat a tanév elsé napjat megel6z6 60 és 30 napon beliil kell kiadni,
hogy a juttatast az érintettek megfeleld méodon fel tudjak hasznalni. Késébbi kiadas a SZJA
térvényben meghatdrozott hataridé figyelembevétel akkor torténhet, ha azt a kdztisztviseld
tavolléte, illetve az év kizbeni munkakezdése indokoltta teszi.

b) Az adott évi cafetéria-juttatis sordn az el6z6eken kiviil valaszthatd juttatdsok utalvanyai

Az utalvanyok igénylésérél, iddbeli megoszlasardl a kdztisztviseléknek nyilatkoznia kell.

Az igénylések alapjan kell gondoskodni az utalvianyok megrendelésérSl.

Az utalvanyokat a koztisztviseld altal megjelslt honap 10.-€éig kell kiadni. (Tavollét esetében
a hatarid6t kévetd elsé munkanapon kell kiadni.)

Az utalvanyok nyilvantartdsa
Az utalvinyokr6l évenként elkiilonitett nyilvantartast kell vezetni.

A nem megszemélyesitett utalvanyokrél utalvany tipusonként kiilon nyilvantartast kell vezet-
ni. A nyilvantartast gy kell kialakitani, hogy abb6l megéliapithatd legyen:
- a beszerzés, visszavételezés
- idGépontja,
- értéke,
- az utalvanyok cimlete ¢s db szdma, azonosité sorszama,
- a kiadas
- id6pontja,
- értéke,
- az utalvanyok cimlete és db szdma, azonosité sorszama,
- az utalvanyok aktudlis dllomanyanak:
- értéke,
- az utalvanyok cimlete és db szdma, azonosit6 sorszama.
A nem megszemélyesitett utalvanyok esetében az stadas-atvétel igazolasira nyilvéantartast kell
vezetni a jegyek 4dtadds-atvételérdl sorszam feltiintetésével.

6.2. Az tnkéntes kolcsonds nyugdijpénztiri, egészségpénztari, és tnsegélyezé pénztiri,
valamint foglalkoztatéi nyugdij hozzajarulas

A hozzéjarulds munkaltaté altali hozzajarulasat, beleértve a dolgozé Altal kiegészitést is a 8.
pontban meghatirozott kimutatas alapjan kell utalni az érintett szervek részére.

A dolgozé altali kiegészitésekrdl killon nyilvantartast kell vezetni. A dolgoz6tdl a kiegészité-
sét a dolgozé vilasztsa alapjan:

- a személyl juttatdsabdl a munkaltatoi utalds honapjaban le kell vonni, vagy

- eldzetesen a pénztirba be kell fizettetni.
6.3. Erzsébet utalvany biztositisa elektronikus utalvinnyal

Ebben az esetben a hivatal, mint utalvanyt juttaté a kibocsét6t6l megrendelt elektronikus utal-
vanykartyan keresztiil biztositja a juttatast a munkavallalé szamara.

A hivatal a dolgozok részére gondoskodik az egyedi elektronikus utalvanykéartya igénylésrol.
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A hivatal koteles betartani az Erzsébet- utalvany kibocsatasarél szé16 39/2011. (XII. 29) KIM
rendelet elbirasait.

6.4. A Széchenyi Pihené Kirtya biztositisinak szabilyai

A hivatal, mint munkaltato:
- megrendeli az elektronikus utalvényt. A megrendelésben munkavéllalénként megad-

ja a sziikséges adatokat,
- kbzremikodik abban, ha a munkavallaléja a kézeli hozzatartozdja részére tarskartyat
igényel.

A kértydnak alszamlaira (szallds, étkezés, szabadidé) a hivatal a munkavallalo altal kért &s
altala engedélyezett dsszegben biztosit utalvany Gsszeget.

A hivatal az eljirisa sordn betartja a Széchenyi Pihend Kdrtya kibocsdtdsdnak és felhaszndld-
sanak szabdlyairdl sz616 55/2011. (IV. 12.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

6.5. Pénzjuttatis
Eves keretdsszeg honapokra ardnyositott részét a munkabér szamfejtésével azonos idében kell
szamfejteni. Pénzjuttatast igényld munkavallalé bankszdml4jara utalni.

6.6. Az egyéb, az adott évi cafetéria-juttatds szabilyozdsa sorin meghatirozott valaszt-
haté elemek

Ezekre a juttatds elemekre vonatkoz6 sajatos szabédlyokat az adott évre vonatkozo rendelkezé-
sek kozott kell meghatarozni.

7. A cafetéria-juttatis keret dsszeg koztisztvisel6nkénti felhaszndlisa

A cafetéria-juttatas keret 9sszeg kéztisztviseldénkénti felhasznal4si:

- igényrél, valamint

- a tényleges felhaszn4lasrol,

- az esetleges év kozi keretmodositasokrol és a juttatas visszafizetésekrdl
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat:
- a juttatdsok nettd, a kozterhek, és a brutté Ssszegben, illetve
- havi bontéasban kell szerepeltetni.

8. A cafetéria-juttatisok biztositisinak rendje

8.1. A koltségvetési koncepciéban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatdsra felhasznal-
haté dsszeg meghatirozisa

A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetés terv javaslat dsszeallitasakor a jegyzl,
illetve az altala kijel6lt személy koteles javaslatot tenni az érintett kltségvetési évre vonatko-
z6 cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
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- a cafetéria-juttatdssal érintett koztisztviselok szémét, valamint az ismert nem teljes
¢vre valo jogosultsagokat,

- a cafetéria-juttatisok személyenkénti éves keret sszegét, valamint

- a koztisztviselok dllomanyara vonatkoztatott Ssszesitett éves keret Gsszeget.

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

8.2. Az adott évi cafetéria-juttatisokkal kapesolatos szabilyok meghatirozasa februar
15-ig

A jegyzd a koltségvetési tervben jévahagyott eldirdnyzat alapjan meghatarozza személyen-
kénti éves cafetéria-juttatds keretdsszeget, valamint a valaszthaté juttatasokat.

8.3. Tdjékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatisok igénybevételéhez

Minden dolgoz6 szdméra elérhetdvé kell tenni a jegyzé altal meghatdrozott:
- keret-Osszeget,
- az igénybe vehet6 juttatasokat és azok dsszeghatdrait.

A dolgozdk részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretosszegiik igénybevételérol.
A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.

8.4. A cafetéria-juttatis helyi nyilvintartisi rendszerének miikidtetése

Ki kell alakitani, illetve médositani kell a nyilvéantartasi rendszert a valaszthatd Jjuttatdsoknak
megfelel6en.
Biztositani kell a dolgozonkénti évenkénti elkiildnitett nyilvantartast.

8.5. A cafetéria-juttatds biztositisi rendjénck meghatirozisa, felel6sk kijelslése

Az utalvényok megrendeléséért, nyilvantartasaért, és kiadaséért a 6. mellékletben meghataro-
zott személy tartozik felelésséggel.

A nem utalvanyban nyijtott juttatdsok biztositdsara vonatkozéan

- a jogosultsagrdl, illetve

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

A kimutatas elkészitéséért, valamint a pénziigyi teljesitéséért a 6. mellékletben meghatarozott
személy tartozik felelosséggel.

A jegyz6 legaldbb hdrom havonta kételes tdjékozodni arrél, hogy cafetéria-juttatasok rendsze-
re megfelel-e a jelen szabdlyzatnak.

19



IX. Fejezet

A koztisztvisel képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyz0 a kdztisztviseld képzésének, tovibbképzésének helyi szabalyait a Kttv. 81, § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezdk szerint szabalyozza:

1. Ha a kéztisztvisel6 - nem a kozpontilag vagy a hivatal 4ltal eldirt - képzésben vesz részt és
ez €rinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzdvel.

A koztisztvisel6nek frasban kell engedélyt kémie a képzéssel bsszefiiggh hisnyzasat megelé-
z6 15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kévetkezdket:
- a képzés pontos megnevezését,
- a képzés azon idGpontjait, mely a koztisztviselé munkaidejét érinti,
- a koztisztvisel dltal kért azon id6pontokat, idészakokat, melyekre kéri a munkavég-
zési kotelezettség aloli mentesitését.

A jegyz6 a kérelem targydban 5 napon beliil érdemben dont.

2. A jegyzd dontése és engedélye alapjan a koztisztvisel6 mentesithet a munkavégzési kote-
lezettség aldl a tanulményok folytatdsahoz sziikséges idére, és erre az idbre illetményre jogo-
sult.

Ha a koztisztvisel® - a hivatallal tanulményi szerz6dést nem kététt - a tanulményi céli mente-
sités id6tartamat kételes ledolgozni.

A jegyz6 a tanulmanyi célt mentesités idétartamanak:
- teljes egészének ledolgozdsitol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koz-
tisztvisel6 a munkdja soran kézvetleniil felhasznilja az ismereteket, és az ismeretek
haszn4lata ténylegesen, egzakt médon bizonyithatd,
- felének ledolgozasitol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a kéztisztvisels
a munkaja sordn kozvetleniil felhasznilja az ismereteket, de az ismeretek hasznilata
nem egyértelmiien mérhetd.

A mentesités kiterjed:
a) az iskolaban t6ltott idStartamra,
b) a vizsgéra val¢ felkésziilés id6tartamara,
¢) a diplomamunkara.

3. Az iskoldban tolt6tt iddtartamra vonatkozé mentesités mértékét a jegyzd az oktatasi intéz-
mény altal kibocsatott:

- kételez6 iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat idétartalmardl sz6lo
hivatalos igazoldsnak megfeleléen 4llapitja meg.

Az igazolasokat a mentesitéssel érintett munkanapot kévetd legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.
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4. A vizsgakkal 6sszefliggd mentesités az intézmény altal meghatirozott vizsgak szama alap-
jan torténik.

5. A vizsgékra valo felkésziiléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével dsszefliggésben
megallapithatd, munkavégzés aloli mentesités napjait a kdztisztviseld kérésének megfeleléen
kell kiadni. A dolgozénak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte elott leg-
alébb 5 nappal be kell jelentenie a jegyzének.

X. Fejezet

A kéztisztvisel6 tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

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

1. Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhat6 és kzérdekii 8nkéntes tevékenység

A kbztisztviseld szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhaté tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekl onkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs kézvetleniil 6sszefiiggésben a kdztisztviseld munkakdri feladataival.

Gyakorolhaté tevékenységek: tudoményos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység.

2. Bejelentés mellett gyakorolhat$ €s kozérdekii dnkéntes tevékenység

A koztisztviseld a jegyzo felé toriénd elézetes bejelentést kivetben végezhet
a) un.: gyakorolhaté tevékenységeket, valamint
b) a kézérdekli tnkéntes tevékenységet
akkor, ha az kozvetleniil dsszefliggésben van a kiztisztvisel6 munkakéri feladataival,

A bejelentést legaldbb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhaté tevékenység, illetve a kozérdekii Snkéntes tevékenység pontos megnevezésének
és idotartamanak megadasaval.

3. Eldzetes engedélyhez kotott tevékenységek
3.1. A nem vezetd koztisztvisel6re vonatkozd szabélyok

A kbztisztvisel6 a jegyzo elbzetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végez-
het egyéb tevékenységet az alabbi korben:
1. olyan gyakorolhat6 tevékenységek, illetve kézérdekli tnkéntes tevékenység tekinte-
tében, melynél a munkavégzés idétartama részben azonos a kéztisztviselé beosztas
szerinti munkaidejével;
2. az 1. 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 eldtt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhaté tevékenység, illetve a kdzérdekil onkéntes tevékenység pontos
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megnevezeésének, idotartaménak €s tervezett munkarendjének megadésaval, illetve az érintett
egyéb tevékenység megnevezésével.

Az engedélyt a jegyz0 a kérelem benyujtdsat koveté 5 munkanapon beliil irssban adja meg,
vagy utasitja el.

3.2. A vezet6 koztisztviselore vonatkozo szabalyok

A jegyzb a vezetd munkakort betdlté koztisztviseld részére a Kttv. 87, § (2) bekezdésében
meghatdrozott esetekben, frasbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi jogvi-
sZonyt.

Az engedély kérelmezésére és elbirilaséra a 3.1. pontban meghatirozottakat kell alkalmazni.

XI. Fejezet

A koztisztvisel6k szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatdsainak
mértéke, feltételei, az elbirdlas és az elszimolas rendje, valamint
a visszatérités szabalyai

A jegyzd a koztisztvisel6k szocidlis, joléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatasainak mértékét,
feltételeit, az elbiralas és az elszdmolés rendjét, valamint a visszatérités szabalyait az onkor-
manyzat ide vonatkozé 16/2015, (XI.30.) snkormdnyzati rendelete (a tovabbiakban: R.) alap-
jan, figyelembe véve a Kitv. 152. § (2) bekezdését a kivetkez6k szerint szabalyozza:

1. A kiilénbdzé juttatisok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

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

2. A juttatasok fedezetéiil szolgalé keretet a R.-ben meghatérozott médon, valamint az e sza-
balyzatban meghatérozott médon kell felhasznélni.

3. A jegyzd a R. meghatérozottakon til, a juttatasokkal kapcsolatban kiteles a személyiigyi
szervezet (személyi figyekkel foglalkozé személy/csoport/osztaly) Gtjan:
a) az egyes fobb tdmogatdsi formdkon beliil alkereteket 1étrehozni a kiilén is nevesitett
tamogatasoknak,
b) a kdltségvetési rendelet Gsszedllitasthoz a tervévi visszatériils timogatésok Gssze-
geét meghatdrozni, és azt bevételi forrdsként szerepeltetni.

2. Juttatasok fajtai

A koztisztviseld részére az alabbi juttatasok adhatok:
- cafetéria-juttatis
- albérleti dij hozzajarulas,
- csaladalapitéasi tamogatés,
- szocidlis tAmogatas,
- illetményeléleg,
- tanulményi 8sztdndij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi timogatss,
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3. Cafetéria - juttatis

Lsd. VIIL. fejezet (15. oldal)
4. Albérleti dij hozzajarulas
4.1. A tamogatas feltételei

4.1.1. Albérleti dij hozzajarulas adhaté annak a kéztisztviselonek, aki albérletben lakik, és az
albérletért szamléval igazolt albérleti dijat fizet.

4.1.2. Az albérleti tAmogatést a kdztisztviseldnek irasban kérelmeznie kell.

4,2, A taimogatis mértéke

A tamogatas mértéke a koztisztviseld illetményalapjanak 30 %-a, de az albérleti dij szamléval
igazolt értéke 50 %-4t nem haladhatja meg.

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

4.3. A tamogatis elbirdlisinak rendje

A tamogatasi kérelmeket beérkezési sorrendben kell elbirdlni.

4.4. A tAmogatas kifizetésének, elszimolisanak rendje

4.4.1. A thmogatisok elszdmolésa a jegyz$ tdmogatast megallapité dontése, valamint a tdmo-
gatas feltételéiil megszabott dokumentum (albérleti dij mértékét igazolé szdmla, albérleti
szerz8dés) benynjtasat kdvetden torténhet.

4.4.2. A thmogatast ut6lag kell kifizetni.

4.4.3. A megitélt és kifizetett tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kztisztviseld nevét,

- a tamogatas idGtartamaét,
- a tamogatas kifizetéséhez benytjtandé albérleti dij szdmldk benyijtasi hataridejét,
- a thamogatas havi Gsszegét,

- a thmogatas kifizetésének modjat és hataridejét,
- a tényleges kifizetések 6sszegét, idépontjat, hivatkozasi szamaét.

4.5. A tAmogatas visszatéritése

Az albérleti dij hozzajarulést a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tAmogatast kapja.
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5. Csaladalapitisi tamogatas
5.1. A tamogatas feltételei

5.1.1. Csaladalapitasi tamogatas adhaté annak a kéztisztviselonek, akinek adott kéltségvetési
évben gyermeke sziiletett.

A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviseld:
a) a gyermekével egy haztartasban éljen,
b) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat méasolatat igazolasként atad;a,
c¢) nyilatkozzon arrdl, hogy a gyermekét a timogatas folydsitasatdl szamitott legalabb
1 évig sajat haztartasdban neveli.

5.1.2. A tdmogatas kérelemre, illetve hivatalbdl is megallapithatd, ha a kéztisztviseld
felhivasra — a gyermek szililetését az 5.1.1. pontban meghatirozottak szerint igazolja, illetve az
oft leirt feltételeknek megfelel.

5.1.3. A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tamogatas.

5.1.4. Amennyiben a gyermek mindkét sziiléje a szervnél kodztisztviseld, mindkét koztisztvi-
sel6t sajat jogan megilleti a tAmogatds.

5.2. A tAmogatisok mértéke
A csaladalapitdsi tdmogatas lehet
- vissza nem téritendd, pénzben nyujtott gyermeksziiletési tdmogatas, melynek fsszege
gyermekenként 50 000 Ft, illetve
- természetben nydjtott timogatds — a szdmviteli tdrvény szerinti kis értékii ajandék.
5.3. A tamogatis elbiraldsanak rendje

5.3.1. A tamogatas elbiralasakor a kérelmeket (illetve a hivatal tudomaséara jutott gyermek
sziiletés tényét) a gyermekek sziiletése szerinti sorrendben kell elbiralni.

5.3.2. A tamogatas megitélésér6l, illetve a kérelem elbirdlésérdl a jegyzd irdsban tdjékoztatia
az érintetteket.
5.3.3. A tdmogatas soran pénzbeli tAmogatas és természetbeni ajandék egylittesen is adhatd.

5.4. A tAmogatas kifizetésének, elszamolasianak rendje

5.4.1. A tamogatasok elszdmoldsa a jegyz0 tAmogatist megallapité dontése, valamint a tdmo-
gatas feltételélil megszabott dokumentumok benytijtasa alapjan torténhet.

5.4.2. A tAmogatéast utdlag, a timogatast megitéld dontés ligyiratéra hivatkozva lehet kifizetni.

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

5.4.4. A megitélt és kifizetett tamogatdsokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét,

- a tamogatas jogcimét, a vonatkoz6 iigyiratszamot,
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- a kifizethet® tAmogatas Gsszegét,
- a tényleges kifizetések Gsszegét, médjat, idopontjat, hivatkozasi szamat.

5.4.5. A természetben juttatott kis értékii ajandék juttatasrdl a személyi jovedelemadérél sz616
térvényben meghatarozott nyilvantartast kell vezetni.

5.5. A tamogatas visszatéritése
A csalddalapitasi timogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd timogatést kapja.

A pénzbeli timogatés visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatassal kapcsolatban
visszaélés tdrtént, ha a kérelemben a kérelmezé a tamogatas feltételeire vonatkozdan valdtlan
adatokat kozolt.

A tamogatds visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziil6 a timogatéas benytijtasét kove-
t6 1 €vig egyértelmiien sajt hibajabol nem neveli sajat hdztartasdban a gyermeket.
A tdmogatast ez esetben id6aranyosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendelésérdl a koztisztviselSt a jegyzd irdsban tdjékoztatja.
6. Szocidlis tAmogatis
6.1. A szocialis tamogatas fajtai

6.1.1. A koztisztviselonek a kovetkezd szocialis timogatasok adhatoak:
- temetési segély,
- szocidlis segély.

6.1.2. Szocidlis tamogatas — az alabbiakban részletezett feltételek fennélldsa esetén - a Hiva-
talté]l nyugélloméanyba vonult koztisztvisel6k részére is adhatok a 249/2012. (VIIL 31.) Korm.
rendele 10 § - 12 §-ban foglaltakra tekintettel.

6.2. Temetési segély
6.2.1. A tamogatas feltételei

A tamogatés feltételei:
a) Tamogat4s a szocidlisan rdszorult személy irdsbeli kérelme alapjin adhato.
b) A témogatés adhaté kérelem nélkiil is, hivatalbél, ha az érintett személy tamogatasa
indokolt,

Temetési segély adhato annak a koztisztviselonek, aki meghalt személynek héazastarsa vagy
tartasra koteles hozzatartozdja volt, s eltemettetésér6l gondoskodott.

Temetési segély nem adhat6 annak a kdztisztviseldnek, aki az Snkormanyzat szociélis ellatd-
sokrol sz616 helyi rendelete alapjin ugyanazon temetési kéltségek tekintetében:
- temetési segélyben részesiilt, illetve
- ilyen segély irdnt kérelmet nytjtott be, addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, il-
letve kérelme elutasitdsra nem keriil,
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6.2.2. A tAmogatds mértéke
A temetési segély dsszege 30 000,- Ft.
6.2.3. A tdmogatasok elbiralasi rendje

A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomésara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kdvetd 15 napon beliil kell dénten.

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

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

6.2.4. A timogatés kifizetésének, elszamol4sénak rendje

A segélyt a tdmogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kozvetleniil a
pénztirbdl készpénzben, vagy a kérelmezd kérésére postai utalvanyon fizeti ki.

A segélyt a timogatis megitéléséto! szamitott 15 napon beliil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.

6.3. Szocidlis segély
6.3.1. A tAmogatas feltételei

A tamogatas feltételei

a) Tamogatds a szocilisan raszorult személy irasbeli kérelme alapjan adhato.

b) A témogatés adhaté kérelem nélkiil is, hivatalbél, ha az érintett szem€ly tdmogatdsa indo-
kolt.

Szocialis segély adhat6 annak a koztisztviselonek, aki atmenetileg az eddigi életkdriilményeit
negativan befolyasol6 rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy idészakosan anyagi gondokkal
kiizd.

Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példaul: egészségiigyi allapottal

kapcsolatos kiaddsok (pl. gyogyszer kiaddsok, gyégykezelés koltségei) stb,
6.3.2. A tamogatas mértéke

A szocidlis segély 6sszege évente maximum 30 000,- Ft.

A szocialis segély dsszege alkalmanként maximum 30 000,- Ft lehet. (A segély konkrét 5sz-
szegeérdl a jegyz6 dont.)

6.3.3. A timogatés elbirdlasi rendje
A szocialis segély egy évben 1 alkalommal adhato, de indokolt esetben ennél t5bbszor is fo-
lydsithat6.

A szociélis segély irdnti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil
kell donteni. A hivatalbél meginditott eljérasnél szintén 15 nap az elintézési hatarido.
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Szocidlis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérl még a targy-
évben gondoskodni lehet.

6.3.4. A tAmogatis kifizetésének, elszdmolasanak rendje

A segélyt a thmogatdst megitél6 okirat alapjén a hivatal pénziigyi szervezete kdzvetleniil a
pénztarbol készpénzben, vagy a kérelmezd kérésére postai utalvanyon fizeti ki.

A segélyt a timogatds megitélésétdl szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.
7. llletményeldleg

7.1. Az illetményeléleg nytijtasanak feltételei
7.1.1. Nlletményel6legben részesithet az a kbztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetés-
ben nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csékkentésére a munkaltaté intézkedést
nem kezdeményezett.
7.1.2. Nem részesithet§ illetményeldlegben az a kdztisztviseld:

- akinek adott évben 6 hénapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van, vagy

- akinek az illetményét a nett illetménye 10 %-4nal t5bb levonds (letiltds, kartérités-

bdl fakadé fizetési kitelezettség stb.) terheli,

- aki az el6z6 fizetési eldlegét nem fizette vissza.
7.1.3. Az illetményelbleg széban, vagy irasban elterjesztett kérelemre allapithaté meg.
7.1.4. Az illetményeldlegre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

7.2. Az illetményeléleg mértéke

Az illetményel6leg mértéke kéztisztviselénként, alkalmanként legfeljebb a kdztisztviseld net-
t6 illetményének 200 %-a lehet.

7.3. Az illetményeléleg irinti kérelmek elbirdlasanak rendje

7.3.1. Az illetményeldleg irénti kérelmeket a kérelem benyijtasat kdvetd 5 napon beliil el kell
biréini.

7.3.2. Az illetményeléleget maximum 6 hénapra, kivételes esetben legfeljebb 12 hénapra le-
het nyijtani.

7.3.3. Az illetményeldleg nytijtasarél, illetve elutasitasardl a jegyz6 irisban téjékoztatja az
érintetteket.

7.4. Az illetményeléleg kifizetésének, elszimoldsdnak rendje

74.1. Az illetményeldleget az illetményeldleg nyljtasit engedélyezo jegyzdi dontést kovetd 3
napon beliil ki kell fizetni.

7.4.2, Az illetményelélegekrd] nyilvéntartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
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- a kiztisztviseld nevét,
- a illetményeldleg nyujtasira vonatkozé tigyiratszamot,
- ailletményelSleg Gsszegét, kifizetésének médjat, idépontjat, hivatkozas szamét,
- a illetményelSleg visszafizetésének eldirt:
- végsd id6pontjat,
- a részletek befizetésének hatéridejét,
- arészletek Osszegét,
- a visszafizetésre vonatkoz6 adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett Osszegeket.

7.5. Az illetményeldleg visszatéritése
7.5.1. A illetményelSleget a kéztisztvisel, mint visszatéritendd tamogatast kapja.

7.5.2. A illetményelSleg visszatéritésére vonatkozé szabélyokat a jegyz6 illetményelbleg
nyujtasara vonatkozé dontésének kell tartalmaznia.

7.5.3. Az illetményel6leg, mint munkaltaté kdvetelés - a levondsmentes illetményrésig - az
illetménybél levonhaté.

8. Tanulmanyi dsztondif, képzési, tovabbképzési,
nyelvtanulési timogatas

8.1, A taimogatis nyijtisanak feltételei

8.1.1. A tanulmanyi szténdij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulési tAmogatds annak a kdz-
tisztviselének adhaté, aki:

- iskolarendszerii, vagy

- nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a keépzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzddés kotését vallalja.

8.1.2. A tamogatis szoban, vagy irasban eldterjesztett kérelemre allapithat6 meg.
8.2. A tAmogatis mértéke

A tamogatas mértéke koztisztviselénként:
- tanulmanyi 8sztondij esetében a tandij 50 %-a; maximum oktatisi félévenként
100 000,- Ft.
- a képzési, tovibbképzési, nyelvtanulési tAmogatas esetében, képzésenként a képzés-
sel kapcsolatos igazolt koltségek 50 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként,
illetve ha a képzés iskolarendszerti, akkor oktatasi félévenként a 100 000,- Ft-ot.

8.3. A tamogatis irdnti kérelmek elbirilisinak rendje

8.3.1. A tamogatas iranti kérelmeket a kérelem benyujtasét kovetd 15 napon beliil el kell bi-
ralni.

8.3.2. A tamogatds elosztdsandl elényt élveznek azok a koztisztvisel6k, akik olyan oktatisban
vesznek részt, melyek a hivatal szakmai mikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek az
crintett koztisztviselok munkakorére eldirt végzettség megszerzésére irAnyulnak.
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8.3.3. A tdmogatas fedezetére rendelkezésre §116 keretbl els6sorban a képzésekkel kapcsola-
tos koltségek tdmogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretbd] adhato Osztondij.

8.3.4. A tamogatist adott évben:

- Osztdndij esetében az adott kéltségvetési évben kifizethets id6szakra, tehdt maximum

2 félévre lehet megitélni,

- a képzéssel kapcsolatosan felmeriilé koltségek esetében
- a képzés id6tartamara, de maximum adott koltségvetési évet érinté iddszakra,
illetve
- iskolarendszerti képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd id8-
szakra, tehdt maximum 2 félévre lehet megitélni,

8.3.5. A tAmogatasokat kivételes esetben visszatéritend timogatésként is lehet nytjtani.

8.3.6. A tdmogatas nyajtasardl, illetve elutasitdsarél a Jjegyzd irasban tajékoztatja az érintette-
ket.

8.4. A timogatas kifizetésének, elszdmolAsdnak rendje

8.4.1. A tdmogatasokat csak a tanulményi szerz6dés megkotését kévetéen, az abban foglattak
alapjan lehet kifizetni.

8.4.2. Tanulmanyi dszténdfj timogatésnal a vonatkozé tanulményi szerz6désben kell szaba-
lyozni, hogy az érintett személynek milyen Ssszegli tAmogatds, milyen feltételek mellett, mi-
kor keriilhet kifizetésre.

8.4.3. A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatésira vonatkozd tanulményi szerzédésben
pontosan meg kell hatdrozni, hogy mely koltségek minésiiinek a képzéssel kapcsolatos kolt-
ségnek, s az egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszamolni.

A tanulményi szerz6désben kell meghatarozni:
- a koztisztvisel altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hataridejét, valamint
- a hivatal dltal vallalt kételezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

8.4.4, A tAmogatasokrd] nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tamogatds nyljtasira vonatkoz tigyiratszémot,
- a thmogatés Osszegét, kifizetésének modjat, id6pontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztvisel$ tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségeit,
- a tamogatés esctleges visszafizetésére vonatkozé adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozdsi szamokat,
- a befizetett Gsszegeket.

8.5. A hozzajarulis visszatéritése

8.5.1. Ha a tdmogatdst a kdztisztvisel®, mint visszatéritendd tamogatast kapja, a tdmogatis
visszafizetésének feltételeit, modjat a tanylményi szerzédésnek, illetve az alapjan kiilon jegy-
z0i dontésnek kell tartalmaznia.

8.5.2. Ha a tdmogatast a koztisztvisel8, mint vissza nem téritendd tamogatast kapja, akkor a
tdmogatds visszafizetésérol akkor kell rendelkezni, ha a kéztisztvisels a tanulmanyi szerzédé-
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sében foglalt olyan kételezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerzGdés szerint is a timoga-
tés visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utdn.

8.5.3. A visszatéritésnél kamatfizetési kitelezettséget el6imi nem szabad.
9. A személyiigyi szervezet

A hivatalban a személyiigyi szervezet, csoport, személy alatt a 8. szdmii mellékletben megha-
tarozottakat kell érteni.

Az e szabilyzatban, valamint az 6nkorményzat hivatkozott rendeletében meghatarozott fel-

adatokat a jegyz8 a 8 szdmii melléklet szerinti munkamegosztisban latja el a személyiigyi
szervezettel.
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XII. Fejezet

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyz a célfeladattal Ssszefliggh szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kdvetkezok szerint allapitja meg:

1. Célfeladat megallapitisa

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

Az adott feladat akkor minésithetd célfeladatnak, ha:
- az ellatandé tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,
- a munkakdr ell4tasabol ad6doé altalénos munkaterhet jelentdsen meghaladja.
- a feladat nem helyettesités.

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

1.2. A célfeladat meghatarozdsa irdsban térténhet, melyben pontosan meghatarozasra keriil:
- a cél, és melybdl egyértelmiien kidertil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kdvetelményeinek,

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

2. A céljuttatas

2.1. A céljuttatas kifizetése eldtt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazoldsat. Az igazolsra a jegyzd jogosult.

3. A céljuttatissal osszefiiggd adatszolgaltatis

3.1.. A céljuttatdssal kapcsolatos adatokrél a jegyz6 - a 249/2012. (VIIL 31.) Korményrende-
let 4. § (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet kovetd hénap 15 napjaig tdjékoztatja a koz-
igazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikéért felelés minisztert.

3.2. A jegyzd a kovetkezd adatokrél teljesit adatszolgaltatas:
- a célfeladat megnevezése,
- a céljuttatas kifizetése,
- a celjuttatas Gsszege,
- a kibzszolgalati tisztvisel6k besorolasa,
- a szervezet megnevezése,
- ha a céljuttatds unids forrasbél keriil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.
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XIII. Fejezet

A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz6 a munkahelyre bevitt targyakban, dolgokban bek&vetkezett karokkal Osszefiiggés-
ben a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjén a kovetkezbket allapitja meg:

1. A munkéltatt a Kttv. 167. §-a szerint terheli a felelésség a koztisztviselé munkahelyre
bevitt tArgyaiban, dolgaiban bekivetkezett kirokért.

2. A kérok elkeriilése érdekében:
- a munkahelyre bevitt dolgokat az arra rendszeresitett pancélszekrényben, illetve tiiz-
biztos lemezszekrényben kell elhelyezni, a letétkezeléssel megbizott dolgozd koézre-
mikddésével,
- amennyiben az el6z6 elhelyezés nem lehetséges, a munkaba jardshoz vagy a munka-
végzéshez nem szilkséges tirgyakat, dolgokat csak a jegyzd engedélyével lehet a
munkahelyen tartani.

A térgyak, dolgok munkahelyen tartdsa iranti engedely elegendd szoban kérni, az engedélyt
azonban frasban kell megadni, ha a koztisztviseld, vagy a jegyzé a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket elérének becsiili.

3. Amennyiben a munkahelyen a koztisztviseld olyan értékét éri kar, melynek munkahelyen
tartasa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkéltaté a bekdvetkezett kirért csak szan-
dekos karokozésa esetén felel.

XIV. Fejezet

Adatkezelés

A jegyzd a koztisztviseldk adatainak kezelésével Osszefliggésben, figyelembe véve a Kitv.
177. § (4) bekezdését kiilon kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

A kézszolgilati adatvédelmi szabilyzatban keriilnek meghatérozasra az iratok, az adatok ke-
zelésének adatvédelmi, adatbiztons4gi szabalyai, igy kiilonésen:
- a koztisztviseld sajat adataival torténé rendelkezési joga biztositdsanak,
- a harmadik személy részére torténé adattovabbit4snak,
- a betekintési jog gyakorlisanak,
- az adatkezelésben részt vevd kdztisztviseld felelésségének és az adatokhoz torténd
hozzaférése terjedelmének szabdlyai.
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XV. Fejezet

A kozszolgalati iigykezel§ illetménye

A jegyz0 a kdzszolgélati tigykezel§ illetményének megéllapitaséval kapcsolatban a Kitv. 242
§ (1) bekezdése alapjan a kovetkezoket allapitja meg:

1. A kdzszolgilati figykezeld illetményének meghatdrozasa a kdzépiskolai végzettségll kéz-
tisztviselok illetmény megallapitdsa szerint torténik.

2. Az illetmény megéllapitasakor figyelembe veendd egyéb szempontok tekintetében értelem-
szertien alkalmazni kell a kozépiskolai végzettségii kdztisztviselok illetmény megallapitdséra
vonatkoz6 szabdalyokat.

XVL. Fejezet

A leltarhidnnyal kapcsolatos szabalyok

A jegyz0 a leltarhidnnyal kapcsolatos szabélyokat a Kttv. 162. § (1) bekezdése alapjén a ko-
vetkezdk szerint allapitja meg:

A leltirhiany fogalma

Leltarhidny a kezelésre szabélyszertien 4tadott és 4tvett anyagban, aruban (leltari készletben)
ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csdkkenéssel és a kezeléssel jard vesz-
teség meértékét meghalado hiany.

Az alabbiak szerint keriil szabélyozésra
- azon anyagok kore, melyek utin természetes mennyiségi csokkenés, kezeléssel jard
veszteség (a tovabbiakban: kdlé) nem szdmolhat6 el, valamint
- azon anyagok kore, melyek utdn kalé elszdmolhatd, tovabba
- az elszdmolhat6 kald (csdkkenés €s a veszteség) also és felsd hatéra.

A készleteknél alkalmazhaté kalérol

A készleteknél elszamolhato kalo

Készlet megnevezése, Kalo elszamolhatosaga
fokonyvi s'za'ima és Nem szémol- Elszamolhat6
nyilvéntartasi széma haté el Alsé és felsd hatéra
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XVIL. Fejezet

A vezetendd nyilvantartasok
1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd nyilvintartasok

- Rendkiviili munkavégzés nyilvantarté fiizete
- Szabadidé megvaltas/kifizetés engedélye

2. Szabadsig kiadédssal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvintartasival
kapcsolatban vezetendé nyilvintartasok

- Jelenléti iv

- Szabadsagolési terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaid$ kedvezmény nyilvantartas

3. Cafetéria-juttatdssal kapcsolatos nyilvéntartss

- Az utalvanyok nyilvéntartasa utalvany tipusonként
- A cafetéria-juttatés koztisztviselénkénti nyilvantartésa ..... évre

4. Koztisztvisel6k szocidlis, jéléti, kulturilis, egészségiigyi
juttatisaival kapcsolatos nyilvantartdsok

- Albérleti dij hozzajaruls nyilvantartss
- Csalédalapitési tAmogatés nyilvantartds
- Szocialis tdmogatasok nyilvantart4sai:
- szocialis segély nyilvantartas
- temetési segély nyilvintartas
- Illetményeldleg nyilvéntartis
- Tanulményi 6szt6ndij, illetve képzési kdltségek timo gatas nyilvantartas
- Védbészemiiveg vésarlasi timogatas
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XVIIL. Fejezet

Egyé€b szabalyok
1. A bér pénzintézeti szamlira utalisival kapcsolatos koltségtérités

A kbztisztviseld kérelem nélkiil is jogosult a bérnek pénzintézetnél nyitott bankszdmlara tor-
vény altal eldirt 4tutaldsabol adodo t6bbletkdltség munkaltaté 4ltal torténd megtéritésére. A
koztisztviselének a jogviszonya kezdetekor, illetve bankszimla médosités esetében nyilat-
koznia kell arr6l, hogy mely bankszamlara kéri a folyositast.

A juttatds kdzponti koltségvetésben meghatérozott éves mértékét évente egy alkalommal,
december hénapban kell elszdmolni.

Munkaviszony megsziinése esetén az évkozi, idéardnyos Osszeggel kell elszdmolni és megfi-
zetni a dolgozo részére.

A juttatds mértéke Magyarorszag éves kizponti koltségvetésérol sz6l6 torvény Altal biztositott
meértekli . /2015, évi mérték: Lsd. 2014. évi C. tv. 59. § (3) bekezdése és 16/2015. (X1.30.)
onkormdnyzati rendelet.]

2. Védideszkoz

2.1. Védbszemiiveg vasarlasi timogatas

A koztisztvisel6k részére — igazoltan monitor elétt végzett munkajuk miatt — véd6szemiiveg
vasarlasi timogatas elszdmolésa utélagosan toriénik. A védOszemiiveg vasarldsit szamlaval
kell igazolni,

2.2. A védészemiiveg vasarldsi tAmogatasra a kdztisztviselé 3 évente jogosult 35000,- Ft ta-
mogatasi dsszegig.

2.3. A tdmogatds nyGjtasarol, felvételének id6pontjarol, kihordasi idérdl nyilvantartist kell
vezetni,

3. Jutalom
3.1. Jubileumi jutalom
A koztisztviseldt a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.

A jutalmat hatérozatban kell megéllapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom
kifizetésrol.

3.2. Jutalom - Ko6zszolgdlati feladat kiemelked teljesitéséért, illetve feladat hosszabb idén 4t
torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviselének a kozszolgslati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
id6n 4t torténé eredményes végzésének elismeréséért a jegyz0 dltal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutatomban részesithetd.

A jutalomban részesités részletes feltétételeit a 7. szdmu melléklet tartalmazza,
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4. A szabdlyzat nyilvinossdga

A szabélyzat nyilvanos, az abban foglaltak a kiztisztvisel6kkel ismertetésre keriiltek.
A szabélyzat barmikor megtekinthetd.

5. A hatalyba léptetés
A szabélyzat 2015. december 1. napjén 1ép hatélyba, rendelkezéseit visszamendlegesen 2015.
Jjanuar 1. napjatol kell alkalmazni, s egyidejileg hatalyst veszti a korabbi kozszolgélati sza-
balyzat.
Kelt: Lajoskomérom, 2017. januér 30.

p.h.

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

Jegyzd
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Mellékletek
1. szamu melléklet: Az éjszakai p6tlékra jogosité munkakorsk
2. szamu melléklet: A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakoérok
3. szamt melléklet. Az egészségiigyi potiékra jogosité munkakorok

4. szamu melléklet: Az idegennyelv-tudési p6tlékra jogosité munkakérok és a figyelembe
vehet6 idegen nyelvek

5. szami melléklet: A képzettségi potlékra jogosité munkaksrok
6. sz4mu melléklet: Cafetéria-juttatéssal kapcsolatos szabélyok és iratmintdk
7. szami melléklet: A teljesitményhez kétott jutalom

8. szamu melléklet A személyiigyi szervezet
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1. szami melléklet

Az éjszakai pétlékra jogosité munkakorsk
20...... évben

/Az a} és b) pont koziil a valasztast egyértelmiien kell jeldlni, az a) pont esetében az adatokat
ki kell téltenil/

a) A kovetkezd munkakérii kdztisztviseld(k) rendszeresen 22.00 és 6.00 6ra kizott dolgoznak
¢s ezdltal kiillén ezen iddszakban mas személy foglalkoztatisa sziikségtelen.
Az &jszakai pétlékra jogosité munkakor(Gke)t a kovetkezdk szerint hatarozom meg:

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

b) A szervnél éjszakai p6tlékra jogosité munkakért nem allapitok meg.
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2. szam1 melléklet

A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok
20..... évben

/Az a) és b) pont koziil a valasztist egyértelmtien kell jeldlni, az a) pont esetében az adatokat
ki kell t6lteni!/

a) A kovetkezd munkaksri koztisztviseld(k) rendszeresen hivatali gépjarmiivet vezet(nek) és
ezaltal kiilon gépjarmiivezets foglalkoztatdsa sziikségtelen.
A gépjarmii-vezetési p6tlékra jogositd munkakor(Ske)t a kévetkezok szerint hatdrozom meg:

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

b) A szervnél gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakért nem dllapitok meg,
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3. szamt melléklet

Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakdrik
20...... évben

/Az a) és b) pont kizill egyértelmiten vélasziani kell, az a) pont vdlasztdsa esetében ki kell
télteni a sziikséges adatokat!/

a) A szervnél az aldbb meghatérozott munkakérii kéztisztvisel6k egeészségligyi potlékra jogo-
sultak, mert
aa) a munkajukat a munkaidejiikk nagyobb részében egeszségkarositd kockazatok ko-
zott végzik, vagy
ab) egészségiiknek védelme csak olyan egyéni véddeszkoz allandd vagy tart6s haszni-
lataval valésithaté meg, amely a kdztisztvisel6k szamara fokozott megterhelést jelent.

Az egészségligyi potlékra jogositd munkaksr(Ske)t a kovetkez6k szerint hatdrozom meg;

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

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

b) A szervnél egészségiigyi p6tiékra jogosité munkakirt nem allapitok meg,

40



4. szami melléklet

Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakorsk és
a figyelembe veheté idegen nyelvek 20...... évben

(4z a) és b) pont koziil valasztani kelll)
b) Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosité nyelveket és munkakérsket a kovetkezék sze-

rint hatdrozom meg:

- munkakdrben
I T idegen nyelv,
S e eiarmreriierereeiae e e idegen nyelv,
e idegen nyelv,
ST T TP TUUUR idegen nyelv;

ab) oo munkakdrben
et eveerirnenarrearnnrrerenenanes idegen nyelv,
T e eer e idegen nyelv,
T TS T idegen nyelv,
et et e r e, idegen nyelv;

1) SO munkakdrben
ettt retiiee et cesaannnas idegen nyelv,
S et et terearenrnreatnaas idegen nyelv,
et tentta i reireranaebenras idegen nyelv,
ST T TP idegen nyelv;

ad) .ooooviiieni, munkakdrben
ST T TN idegen nyelv,
et aer it eneaa idegen nyelv,
vttt rerenettrennnts idegen nyelv,
¥ et taniertiera i s cnsenannns idegen nyelv.

b) A szervnél idegennyelv-tudési pétlékra jogosité nyelvet és munkakért nem allapitok
meg.
A Kitv. szerinti angol, német, francia nyelv ismerete jogosit poétlekra.
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5. sz&mu melléklet
A képzettségi pétlékra jogosité munkakorsk
/Az a) és b) pont kozil egyértelmiten vélasziani kell, az a) pont vdlasztdsa esetében ki kell

tlteni a sziikséges adatokat!/

a) A szervnél az aldbb meghatdrozott munkakért koztisztviselék képzettségi pétlékra jogosul-
tak.

A képzettségi potlékra jogosité munkakor(dke)t a kovetkezék szerint hatérozom meg:

- mérlegképes kinyvel6i képesités (4llamhaztartssi rendszer keretében)
a 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 2. § (4) bekezdés d) pontja szerint
az illetményalap 30 %-o0s mértékében allapitom meg.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

........................................................................................................................................
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6. szamu melléklet

A cafetéria-juttatissal kapcsolatos szabalyok
2017. évtdl

1. Az 6nkorméanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatds egy fore esé éves Osszegét —
amely Gsszeg magdban foglalja a munkaltatét terheld kozterheket is — figyelembe véve a ke-
retdsszeg megallapitdsara vonatkoz6 legalacsonyabb és legmagasabb értékhatart Lajoskomé-
rom Nagykdzség Onkorményzat KépviselS-testiiletének ...... /2017. (.....) 6nkorményzati
rendelete alapjan

a) koztisztviseloknél

- brutté mértékben 200 000 Ft-ban, azaz KettOszizezer Ft-ban,

- nettd mértékben 149 009 Ft-ban, azaz Sziznegyvenkilencezertiz Ft-ban

b) kizalkalmazottaknil és a Munka térvénykényve hatilya alatt foglalkoztatott
dolgozoknal

- brutté mértékben 120 000 Ft-ban, azaz Kettdszizezer Ft-ban,

- nettd mértékben 89 405 Ft-ban, azaz Nyolcvankilencezernégyszazot Ft-ban

hatarozom meg,.
2. A térgyévben a cafetéria-juttatdsként valaszthato juttatdsok a kévetkezok:

a) a kozszolgalati szabalyzat VIII. fejezet 2. pontjaban meghatarozott juttatisok, igy:
- Pénzjuttatas,
- Széchenyi Pihené Kirtya szdmlira utalt timogatis,
- Iskolakezdési timogatis,
- Onkéntes klesénis nyugdijpénztari hozzdjérulds,
- Onkéntes kélesonos egészségpénztirba, dnsegélyezé pénztarakba torténé hozza-
jarulés,
b) az a) ponton kiviil valaszthaté egyéb juttatas:
- a targyévben nem keriil meghatdrozasra.

—atargyévben-a kovetkezdle

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

E juttatdsokra vonatkoz6 sajatos szabalyok megegyeznek a kozszolghlati szabalyzat VIIL.
fejezetének 6.1.2. pontjdban meghatérozottakkal.

3. A kedvezményes adékulccsal rendelkezd cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatds egy fore
esd éves brutt6 8sszegén beliil — a kedvezményes ad6ssvnal magasabb Gsszegili valasztas lehe-
t6ségét nem engedélyezem.
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6/1. szamt melléklet

NYILATKOZAT
a cafetéria-juttatis éves keretdsszegének igénybevételérél
...... ererernessensss EVIE
A koztisztvisels
DEVE. vttt tne e s rsae e s et cee e s s s s ens ANYJATEVE: vuvuerrerererieesririsseereessssseessesssesesns
SZUIGES] NELYE €5 IACTE: 1vvvuunrnmnrriereeeressassesee e eeeeeeeesseseee oo eeeessessssess oo es oo oseeeoeseeeees
MUNKAKGTE..........ccovriverrreerrercereeneseeessseeseseees
Figyelem!

A nyilatkozatot legkés6bb marcius 1-ig le kell adni! Ha Onhib4jaboél nem adja le hatirid6ben a
nyilatkozatot, akkor a jegyz6 altal meghatérozott Juttatasokra lesz jogosult,

Kitdltési itmutat6!
A nyilatkozatot juttatasonként kell kitdlteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kbzszolgdlati szabélyzatot, valamint a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegére vonatko-
z0 helyi tdjékoztatist,
- az egyes valaszthat6 juttatdsoknal a juttatdsok adhaté mértékét (havi, illetve éves mérté-
két),
- az egyes juttatdsokat terheld adé és egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevétel
- havi Gsszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni kivint juttatdsoknal a havi mértéket
irja be ugy, hogy feltlinteti a juttatis
- nettd értékét,
- a juttatdst terheld ado6 és jarulék terheket, valamint
- a brutt6 Osszeget (a nett6 érték és az adé é&s jérulék terhek Gsszesen adatét);
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatasokndl elegendé csak az éves Osszeget kit6l-
teni.)
- a hénapok rovataiba
- a rendszeres juttatdsndl az érintett honapok szdmat irja be, ha ez nem 12, ak-
kor az érintett hénapokat értelemszertien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 hé stb.)
- a nem rendszeres juttatdsnal azt a hénapot, illetve t5bb hénap esetén a héna-
pot €s a netté dsszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres Jjuttatast igénybe ki-
vanja venni,
- az ¢ves Osszegénél
- a havonta rendszeres juttatisok esetében az érintett hénapok szdméval meg
kell szorozni a havi dsszegeket, és igy kell megadni az éves Osszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatisok esetében csak az éves
Osszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak aldfrdssal érvényes.

Amennyiben a nyilatkozatot az éves keret6sszegét meghaladéan toltotte ki, a Jjegyzb a nyilat-
kozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dént a juttatésok felhasznélhatdsagarol.
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Igénybevétel

Tuttatésok Havi dsszeg . Eves &ssze
Ft-ban Hénapok Fiban
L A kézszolgdlati szabdlyzat VIII. fejezet 2. ontja szerinti juttatisok
Pénzjuttatis netto: ............. netto: .............
/A juttatds sajétossdga: adhatd keretdsszege évi | adé: ........... 12 adé. .............
nett6 100000,- Ft, az adé 34,22 % / brutto: ............ brutto: ............
Széchenyi Pihend Kirtya netto:
/A juttatds sajatossdga: adhaté maximum 450.000 adéd: ..............
Ft/év, az ad6 34,22 % / brutté: ............
Ezen beliil:
SZEP - széllas /A juttatés sajatossaga: adha- netto: .............
16 maximum 225.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/ adé: ..............
brutté: ............
SZEP - étkezés /A juttatds sajatossiga: ad- netto:
haté maximum 150.000 Ft/év, az adé 34,22 % / adé: ..............
brutté: ............
SZEP - Szabadid3 /A juttatds sajatossaga: netto:
adhat6 maximum 75.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/ adoé: ...
brutté: ............
Iskolakezdési tdmogatds netto: ............. netto: .............
/A juttatés sajétossdga: korlatlar, azads 43,66 %/ ado: ............. ado: .
brutté: ............ brutté: ............
Onkéntes klcsonds nyugdfipénztari hozzajarulas | netto: ........... netto: ............
/A juttatas korlatlan, az adé 43,66 %/ ado: .............. ado; ..............
bruttéd bruttd
Onkéntes kolcsdnds egészségpénztarba, 6nsegé- | netto: ............. nettd: .............
lyezd pénztirba térténd hozzijsrulas ado: ... adé:
/A juttatas korlatlan, az ado 43,66 %/ brutté brutté: ............

II. Az adott évi cafetéria-juttatis keretében a jegyzd dltal az 1. ponton til vilaszthaté

juttatisként meghatarozott juttatis(ok)

nettd: ..., nettd: .............
ado: .............. adé: ..............
brutté: ............ bruttd: ............
nettd: ............ nettd: .............
ado: .............. ada: .............
brutté: ............ brutté: ............
nettd: ............. nettd: .............
ado: .............. ado: ..............
brutté: ............ bruttd: .........
ITL. A cafetéria-juttatds igénylés Gsszesitése
(Az L és IT. pontokban szerepl6 adatok ssze-
sen: brutté: ............
| ]
dolgozé alairasa
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6/2. szami melléklet

Nyilatkozat minta

a bérlet juttatas cafetéria-juttatdsként valé igénybevételérél

A nyilatkozatot legkésébb februdr 15-ig le kell adni!

A koztisztviseld

DEVE! ettt res s st sessas s aeenenne ANYJA NEVE: 1uveuiverererieesraesesersssresereessessesea

sziiletési helye és ideje:

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

A dolgozd cafetéria-juttatas tervezett KErete: ..........ooommvvermommemerreereesninns (bruttd) Ft/év

Kitoltési atmutatd!

A nyilatkozatot csak a helyi bérlet juttatésra vonatkozoéan kell kit5lten.

Az igénylésnél vegye figyelembe

- a juttatés adhaté mértékét (havi, illetve éves mértékét),

- a juttatést terheld ad6 vonzatot.
Az igénybevétel
- havi dsszegénél adja meg a juttatds

- nettd értékét,

- a juttatast terheld adé és jarulék terheket, valamint
- a brutt 6sszeget (a nett6 érték és az add és jarulék terhek Ssszesen adatat);
- a hénapok rovataiba az érintett hénapok szamét frja be, ha ez nem 12, akkor az érintett ho-
napokat értelemszeriien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 ho stb.)
- az éves Osszegénél az érintett hénapok szdmdaval meg kell szorozni a havi Osszegeket, és igy

kell megadni az éves Osszegeket.

A nyilatkozat csak alairassal érvényes.

Juttatis Igénybevétel i
Havi &ssze, , Eves Ossze
Ftban | Honapok Foban
L. A kozszolgilati szabdlyzat VIIL. fejezet 2. pontja szerinti juttatisok
Helyi utazésra szolgalo bérlet juttatis netto: ............. Detto: .............
/A juttatds sajatossdga: az adé 35,7 %/ ado: .ooovvrnnn ado: ............
brutto: ............ brutté: ............

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




dolgozo alirasa

6/3. melléklet
Nyilatkozat minta
az iskolakezdési timogatis igénybe vételéhez
ALHIOH ..o (ad6azonositd jel: .........ovvvreeeeeeeceenanan.

nyilatkozom, hogy a sajét haztartasban eltartott gyermekeim és adatai a kdvetkezédk:

I. Gyermek adatai:
- neve;

= ANYJAIEVE oorueeesiiesusseemesesisstensessessacassssseeseseseosssesssessssestosesssssees e e seses s
= JAKORELYE: ...t e

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

T e e e et st s s e et ot st s st

= ANYJANEVE! ..ocovriereeerereneeireasteeeeeeeeeesseesenens .

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

- neve:

= BNYJATIEVE. ooovrieecruiivenraeuseertateneseneessssss s testseees s e s e s s s e e e eeses s
= JAKORELYE: ..ottt

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

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

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

-------------------------------------

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

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

= JBKONELYE: «....ovvveeerecrmente sttt et eeeee s

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

...... )

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

.......

.......
-------
-------
.......
.......
.......

.......
.......
-------
-------
.......
.......

..........



kifizetd cégszerii aldirasa

6/4. melléklet
Nyilatkozat
a tirgyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-dsszeg felhasznalasarol

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A targyévben fel nem hasznélt keretisz-
szeget kivetkezd évre tirgyévre dtvinni nem lehet!

A koztisztviseld

BEVE! ettt erce s stat s s e s e aaeeeane ANYJATIEVE! 1uoencrereerrreririieesesreseenererssseessnsnns
SZUIGLEST helYe €8 IACIE: .vu.vvmmeeeeeeriuereee et eeee et eoeeeseseeoeoee
MUNKEKBTE:.........cocorrvrererecereieretee e eeres e s,

A nyilvantartds szerinti maradvany 6sszeg; ....................... (bruttd) Ft,

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

Az igényelt juttatds Osszeg Ft-ban

nettd | adé bruttd

Cafetéria szabalyzat szerint vilaszthaté juttatisok - - -

Pénzjuttatds
/A juttatds sajitossdga: adhat6 keretésszege évi 100000,- Ft, az adé 34,22
% /

Széchenyi Pihen® Kértya
/maximum 450.000 Ft/&v, az ad6 34,22 %/

Ezen beliil:

SZEP - szillas /A juttatds sajétossdga: adhaté maximum
225.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/

SZEP - étkezés /A juttatds sajitossidga: adhaté maximum
150.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/

SZEP - Szabadidd /A juttatds sajétossiga: adhaté maximum
75.000 Ft/év, az add 34,22 %/

Onkéntes kélesdnos nyugdijpénztari hozzajirulds
/A juttatas korlatlan, az ad6 43,66 %/

Onkéntes kolesonos egészségpénztarba, Onsegélyezd pénztirba torténd
hozzajarulas
/A juttatas korlatlan, az adé 43,66 %/

| Egyéb, az adott évi cafetéria-juttatds alapjén vilaszthato juttatis - - -

Osszesen B -

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

dolgozd alairasa
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6/5. szdmu melléklet

A cafetéria-juttatdssal kapcsolatos feladatelliték

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat a kévetkezd személyek kételesek ellatni:

Feladat Feladatellaté munka- | A  feladatellatassal kapcsolatos
kére és neve egyeb megjegyzés

1. A kéltségvetési koncepcidhoz, | - jegyzs, illetve Ugyelni kell a pontos 1étszAm ada-
illetve a koltsépvetési tervezéshez a | - a jegyzé felhatal- | tokra

javaslat el6készitése mazasa alapjan:

2. Adott évi cafetéria-juttatisokkal | - jegyz6 Februdr 15-ig a koltségvetési rende-
kapcsolatos szabalyok meghataroza- letnek megfelelé keret figyelembe
sa veételével

3. Téajekoztaté és a nyilatkozat ki- | - jegyz6, illetve Ugyelni kell az egyértelmiiségre
dolgozésa és 4tadésa a koztisztvise- | - a jegyzé felhatal-

16knek mazasa alapjén;

pénziigyi ligyintéz6

| 4. A nyilatkozatok §sszegyiijtése - pénziigyi ligyintézd
i 6. Dontés a nyilatkozatot hatdrid6be | - jegyzd

be nem nyijtd kbztisztvisel6k

cafetéria-juttatds keretének felhasz-

nalasarol

7. A helyi nyilvéntartdsi rendszer | - pénziigyi ligyintéz6

mikodtetése, a koztisztviselénkénti

juttatdsok nyilvéntartisdnak vezetése

8. Az egyes utalvinyok, utalasok | - pénziigyi ligyintézs

idnitdsa, nyilvintartsa

9. A havi juttatisok biztositisahoz | - pénziigyi ligyintézd

kimutatdsok készitése és tovabbitisa

10. Az egyes juttatdsok kifizetése, | - pénziigyi ligyintéz6

ataddsa

11. A cafetéria-juttatdsok rendszeré- | - jegyz6 Legalabb 3 havonta

nek ellenérzése
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7. szami melléklet

A teljesitményhez kititt jutalom

1. Teljesitményhez kotitt jutalom

A jutalom kifizetésének feltételei:

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

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

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

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

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

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

2. Normativ jutalom

A jutalom kifizetésének feltételei:

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

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

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

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

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------

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

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

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

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

----------------------

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

----------------------
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8. szamn meliéklet

A személyiigyi szervezet

1. A személyiigyi szervezet/csoport/személy megnevezése: A Hivatal személyiigyi felada-
tokkal megbizott igazgatdsi figyintézdje.

2. A szabalyzatban, és az nkormanyzat 16/2015. (X1.30.) szdmi rendeletében meghatérozott
feladatokat a kovetezOk szerint kell ell4tni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozdissal Feladat elldtdsdra kbtelezett
1. Személyiigyi feladatok Beckné Farkas Agnes

: Cafetéria-juttatas feladatok Sziics Eva
3. Védbszemiiveg juttatis Gelencsémé Pal Zita
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Megismerési zdradék
a kozszolgalati szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szerv kozszolgélati szabalyzat szabdlyainak tartalméat

megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismer-
juk el.

A szabilyozést megismertetd a hatdlyos szabalyozast szban ismertette,

A szabélyozast megismertetd ellen6rzé kérdésekkel meggy6z3dott arrol, hogy a szabélyozés
lényegét az érintették valban elsajatitottak-e.

A szabdlyozést megismertet, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett véltozas utin meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példinyanak atvételét (ez utdbbi esetben a
-be tett X-el) igazoljuk:

Név Munkakar, feladat Aldirds Détum
ellato
A szabalyzat egy
............................. peldanyat atvettem.
(munkakdr)
A szabélyzat egy
............................. peldanyat atvettem.
{munkakdér)
A szabalyzat egy
............................. peldanyét atvettem.
(munkakdr)
A szabdlyzat egy
............................. példanyét atvettem.
(munkakdr)
A szabalyzat egy
............................. példanyat atvettem.
(munkakér)
A szabéalyzat egy
............................. példéanyat atvettem.
(munkakar)
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A szabélyzat egy
............................. példanyét atvettem.
(munkakdor)
A szabélyzat egy
............................. példanyit atvettem.
(munkakér)
A szabalyzat egy
............................. peldinyit atvettem.
(munkakdr)

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

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

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