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KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgdlati tisztvisel6kr6l sz6lé6 2011. évi CXCIX. tdrvény (tovébbiakban: Kttv) 75. § (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazasra hivatkozéssal a Vésdrosnaményi Kozos Onkorményzati Hivatal (a
tovébbiakban: KOH) egységes kozszolghlati szabélyzatét (a tovébbiakban: Szabélyzat) a kovetkezdk

szerint 4llapitom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szabélyzat hatélya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed a KOH teljes és
részmunkaid6ben foglalkoztatott, valamennyi hatérozatlan és hatérozott id6re kozszolgdlati
jogviszonyban kinevezett koztisztviselGjére (tovabbiakban egyiitt: kdztisztvisel6k).

A KOH-nél kozhatalmi, irinyitdsi, ellendrzési hatéskoreinek gyakorldsdval kdzvetleniil Gsszefliggd,
valamint ligyviteli feladat ellatdséra kizar6lag kdzszolgélati jogviszony létesithetd.

™~
A Szabélyzat koztisztviselSk juttatfsirl sz6lé fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatési

jogviszonyban 4116 polgérmesterre is kiterjednek.

Egyoldalt jognyilatkozatbél csak a Kttv-ben, a Kttv. végrehajtisara kiadott jogszabélyban és jelen
Szabélyzatban meghatérozott esetben szdrmazhatnak jogok vagy kételezettségek.

Il
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A jegyz6 ét nem ruhdzhatd hatdskrében gyakorolja valamennyi kéztisztviseld tekintetében a kévetkezs
munkaltat6i jogokat:
® a polgirmester jovahagydsdval a kimagaslé teljesitményt nyijté koztisztvisel részére a
teljesitményértékelés eredményétd] fliged személyi illetmény megéllapitisa,

® a kozszolgélati jogviszony létesitésének a jogszabély ltal meghatérozott képesitési el6irfsokon
e tilmenéen meghatédrozott iskolai végzettséghez, képesitéshez illetve gyakorlati id8 letoltéséhez,
valamint egészségi, pszichikai alkalmassdghoz valé kotése,

¢ amds munkakorbe tartdz6 feladatok ellétdséra irdnyulé atiranyitds elrendelése,

® a vagyonnyilatkozat tétellel Gsszefiiggé eljardsi, adatvédelmi illetve ellenérzési eljardsokkal
kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgilattal kapcsolatos munkdltatéi intézkedések

megtétele,
® az alapilletmény legfeliebb 50 %-kal tOrtén6 megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben térténd megallapitdsa,

® akdztisztvisel§ kirendelése més kbzigazgatési szervhez,

¢ cimek adoményozdsa, visszavon4sa, -

® illetményel8leg engedélyezése,

® akoztisztvisel6k részére az e Szabdlyzatban meghatdrozott tovabbi juttatisok odaitélése,
® tanulményi szerz6dés megkétése,




~

¢ dllami kitiintetésre torténd felterjesztés,
® aszabadsdgok és a Kttv. 103.§ (4) bekezdés szerinti rendkiviili szabadség engedélyezése,

® palyézat kifrésa,
® akoztisztviselék ellen fegyelmi, kértéritési eljérds meginditésa,

® vizsgélébiztos kijelélése,

*® akdztisztvisel6k ellen fegyelmi eljérés nélkiil megrovés fegyelmi biintetés kiszabésa,

® akdztisztvisel6 dsszeférhetetlenségének megdllapitdsa,

® akoztisztviselSket érintben a belfSldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolésa, a szakmai

konferencidkon, tovibbképzéseken valé részvétel engedélyezése, az anyagi feltételek elGzetes
egyeztetésével,

® apélyazatok elOzetes értékelése,
® avezetd beosztdsi kdztisztviselSk munkakéri leirdsanak elkészitése, folyamatos aktualizdlésa.

A jegyz6 a hatdskdrébe tartoz6 egyes munkaltat6i jogkorok gyakorldsit az Aljegyzére, illetve az.
osztdlyvezetSkre ruhdzza 4t a KOH szervezeti és miikodési szabélyzatdban foglaltakkal &sszhangban az

aldbbiak szerint;

Az aljegyz0:

o szakmailag feliigyeli az osztilyok mik&dését, biztositja az azok kézotti informéciééramlast,
kapcsolattartést és t4jékoztatést,

o figyelemmel kiséri a koztisztvisel6k munkakdri lefrésnak clkészitését, aktualizaldsat,

o figyelemmel kiséri a szabadségok nyilvéntartdsit, a jegyz8 tévollétében engedélyezi azok
igénybevételét, véleményezi a fizetés nélkali szabadsigok engedélyezését,

o figyelemmel kiséri a teljesitménykdvetelmények meghatérozésat, teljesitményértékelések &s
min6sitések elkészitését,

* az osztilyvezeték véleményének kikérését kovetBen javaslatot tesz a jegyzbnek tilmunka
elrendelésére,

* az osztilyvezetSk véleményének kikérését kovetSen javaslatot tesz a jegyzének a koztisztviselBket
érinté személyzeti és munkajogi intézkedésekre, jutalmazisra, fegyelmi és kartéritési felel6sségre
von4sra,

o kdzvetleniil irdnyitia a munkéltatéi intézkedések adminisztriciés feladatait (kinevezési és
munkaviszony megsziintetési okiratok elkészitése, hatirozatok dontésre vals el6készitése. . sth J)-

o



Az osztilyvezetd:

e gondoskodik az osztilyon beliilli hatékony és célszeri munkaszervezésrfl, a feladatok
torvényes és szakszer(i ellatasardl,

o elkésziti és folyamatosan aktualizélja a koztisztvisel6k munkakdri lefrasét,

e a jegyzd, aljegyz8 engedélyezése el6tt clGzetesen véleményezi az osztilyhoz tartozo
koztisztvisel6k szabadsdgit és a fizetésnélkiili szabadsdg engedélyezésére vonatkoz6

kérelmeket,
o javaslatot terjeszt el6 az aljegyzOnek az osztaly munk4jét érintGen tilmunka elrendelésére,

e javaslatot tesz a tartds helyettesitésekre vonatkozé megbizdsokra,
o clvépzi az dltala vezetett osztdly valamennyi koztisztviselSje teljesitményértékelését és
minQsitését;

e javaslatot terjeszt el6 az AljegyzOnek az osztily dolgozéit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az irdnyitdsuk alatt 4116 koztisztvisel6k kitiintetésére, jutalmazdséra, fegyelmi

felelésségre-vonasukra;

o véleményezi a dolgoz6i kedvezmények, juttatdsok igénybevétele térgydban elSterjesztett
kérelmeket;

e véleményez minden munkéltatéi intézkedést, amely a vezetésik alatt 4ll6 osztély
kdztisztviselGit érinti és a jegyzl hatdskdrébe tartozik.

A munkéltatéi jogkérok gyakorldsdval Osszefliggl dontések, intézkedések elbkészitését mind a sajat
hatdskorben fenntartott, mind az 4truhdzott jogkérok esetén a Jegyzbi Titkdrség végzi.

lIl

KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

Jogszabily vagy az éllamigazgatdsi szerv dontése alapjdn a kinevezés meghivisos vagy palyazati eljaréds
alapjan torténhet. Palyézati eljirds esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a pélyazaton

részt vett &s a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kinevezésben — az 8sztondijas jogviszonyt létrehoz6 szerzGdés sikeres teljesitését kdvetd jogviszony
létesitése, a végleges athelyezés, 3 hénapnil révidebb idejli jogviszony létesitésének esetét kivéve - a
kézszolgélati jogviszony létesitésekor legaldbb hérom, de legfeljebb hat hénapig terjedd prébaidét kell
kikotni,

A pr6baidé nem hosszabbithaté meg. A pr6baid6 tartaméit a pélyakezdénél a gyakornoki id6be be kell

szémitani.
A prébaidS alatt a kozszolgdlati jogviszonyt bérmelyik fél indokolds nélkiil azonnali hatéllyal

megsziintetheti.

A polgarmester legkés6bb a jegyzé kozszolgilati jogviszonyinak megszlinését kdvet6 harminc napon
beliil irja ki a pélyézatot a jegyzdi 4llds betbltésére. A pélyazati eljards eredménytelensége esetén harminc
napon beliil Gjabb pélyézatot kell kifrni.




A kézszolgélati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadéséval és eskii letételével - helyettesités vagy
meghatérozott feladat elvégzését kivéve - hatdrozatlan iddre Iétesiil. A kinevezést és annak elfogadésit,
tovabbéd minden lényeges, a kozszolgélati jogviszonyt érintS jognyilatkozatot irdsba kell foglalni. Az
frisba foglalds elmulasztisa miatt a kinevezés érvénytelenségére csak a koztisztviseld - a munkéba 1épést

kovetS harminc napon beliil - hivatkozhat.

A hatérozott idejl kdzszolgilati jogviszony idtartamét naptérilag, vagy més alkalmas médon - igy
kilondsen meghatdrozott feladat elvégzéséhez vagy esemény bekdvetkeztéhez kotédSen - kell
meghatérozni. A kozszolgélati jogviszony megsziinésének idSpontja nem fligghet kizdrélag az
onkorményzat vagy a koztisztvisel6 akarattl, ha a felek a jogviszony idStartamét nem naptérilag
hatarozték meg. Ez utébbi esetben a jegyzd tdjékoztatja a kdztisztvisel6t a kdzszolgilati jogviszony

vérhaté idGtartam4rol.
Ennek hidnyaban a kdzszolgélati jogviszonyt hatérozatlan idejlinek kell tekinteni.

A kbztisztvisel§ legkésbb a munkéba lépése napjan kételes 4tadni a jegyzének a kordbbi foglalkoztatési

jogviszonydnak megsziinésekor részére kidllitott igazolasokat.
A kozszolgélati jogviszonyt létesiteni széndékozé személy a kinevezést megelézden hatdsdg

bizonyitvénnyal igazolja, hogy biintetlen el3élet(i.
A jegyzb felhivéiséra a kbzjogviszonyt 1étesiteni szdndékozé személy hatéségi bizonyitvannyal igazolja,

hogy nem 11 olyan foglalkozést6l eltiltds hatdlya alatt, amely a jogviszony létesitését nem teszi lehetGvé.

A kinevezési okménynak tartalmaznia kell a kdztisztvisel6 besorolasdnak alapjdul szolgalé besoroldsi
osztdlyt, besoroldsi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besoroldsa szerinti alapilletményéhez
viszonyitott beélldsi szintjét, tovabba a munkakdrét s meghatérozott feladatkorét, a munkavégzés helyét,
az elmenectelhez. el6irt kotelezettségeket, valamint a kbzszolgélati jogviszonya kezdetének napjst. A
kinevezési okmény a kozszolgilati jogviszonyt érinté egyéb kérdésekr6l is rendelkezhet. A kinevezési
okményhoz csatolni kell a kéztisztvisel6 munkakori lefrdsat.

A koztisztvisel6 feladatait és a munkakSr betdltésével kapcsolatos kivetelményeket (végzettség,
szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakdri leirdsban kell rgziteni,

A munkakdri leirdsnak tartalmaznia kell a munkakdr megnevezését, FEOR szdmdt, a munkéltats
megnevezését, a szervezeti egység megnevezését, a munkaltatéi jogkdr gyakorldjat, a kdztisztvisel§
kdzvetlen felettesét, a szervezeti egység vezetdjét, a munkakdrhdz tartozé feladatokat, hatdskoroket, az
aldrendelt munkakdorket, a helyettesités rendjét, felelsségi kér meghatdrozasit, a kapcsolattartds
terjedelme és médja, az esetleges munkakdr-specifikdciét (képzettség, képesség, készség, gyakorlat,
alkalmasség), és a zéradékot (megismerés, dtvétel igazolisa).

A koztisztviseldnek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a jegyz6 és a munkatérsak el6tt
keriilhet sor. Az eskiit sz6ban kell elmondani és frdsban meger§siteni.

A kinevezés tartalmét mddositani csak a kdzigazgatési szerv és a kiztisztvisel6 kdz8s megegyezésével
lehet. Nem kell a koztisztvisel$ beleegyezése, ha:

a) fizetési fokozatban torténd elGrelépése, illetményének e térvény szerinti megéllapitasa,

b) akéztisztviseld el6meneteléhez elbirt vizsgakitelezettség megéllapitésakor,

¢) munkavégzés helyének kizérdlag a telepiilés teriiletén beliili megviltoztatisa mellett abban az
esetben, ha az \ij munkahely és a lakéhely kézott - témegkdzlekedési eszkdzzel - tdrténé oda- és




visszautazés ideje naponta a két Orét, illetve tiz éven aluli gyermeket neveld koztisztviseld
esetében a mésfél 6rat nem haladja meg, valamint

d) ha a munkakér megvéltoztatdsa indokolja a kinevezés mdédositdsat és j munkakor megfelel a
koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy szakképesitésének, szakmai
tapasztalatinak,

) Atirdnyitds esetében az 6nkorményzat valamely szervének jogutddlésa esetén.

Osszeférhetetlenség

Nem létesithetd koztisztviseli jogviszony, ha a kéztisztvisel§ ezéital hozzétartozdjéval irdnyitdsi
(feliigyeleti), ellendrzési vagy elszdmolési kapcsolatba keriilne.

A koztisztvisel§ nem lehet helyi Onkorményzati, nemzetiségi Onkorményzati képviselé annél az
énkorményzatnél, amely az 6t alkalmazé allamigazgatési szerv illetékességi teriiletén mlikodik.

A koztisztvisel3 tovabbi jogviszonyt - tudoményos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztfi, valamint jogi
oltalom ala esd szellemi tevékenység (a tovdbbiakban egyiitt: gyakorolhaté tevékenység), tovébba a
kézérdekii énkéntes tevékenység kivételével - csak a jegyzO, jegyzl esetében a polgarmester elSzetes

™ engedélyével létesithet. A gyakorolhaté tevékenység végzésére irdnyulé jogviszonyt, valamint a

. ka__.

kozérdekii Snkéntes tevékenység végzésére irdnyulé jogviszonyt, annak 1étesitését megel6zben frdsban be
kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a kdztisztvisel§ munkakéri feladataival

kozvetleniil 5sszefligg.

A koztisztvisel a fenticktS]l eltéréen a gyakorolhaté tevékenység, tovébbd a kozérdekli Onkéntes
tevékenység végzésére irdnyul6 jogviszonyt kizérélag a jegyz6, jegyzO esetében a polgérmester el6zetes
engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idGtartama részben azonos a kdztisztviseld beosztds

szerinti munkaidejével.

A kiztisztviseld
a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartist, amely hivataldhoz
méltatlan, vagy amely pértatlan, befolyéstél mentes tevékenységét veszélyeztetné,;

b) pértban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszdggy(ilési, az eurdpai
parlamenti, illetve a helyi Snkorményzati vélasztdsokon jeldltként valé részvételt kivéve -

kozszereplést nem véllalhat;

c) nem lehet gazdaségi térsasignil vezetd tisztségviseld, illetve felligyel6bizottsdgi tag, kivéve, ha a
gazdaségi tirsasdg Onkorményzati, kdztestiileti tSbbségi tulajdonban, vagy tartésan &llami
tulajdonban van, vagy az éllami tulajdonos kiilénleges jogokat biztosité részvény alapjén
delegalja, tovébbé, ha a térsasigban az Allami kdzvetlen vagy kozvetett befolyds mértéke - a
t8kepiacrél sz616 térvény rendelkezései alapjén szdmitva - legaldbb Otven szizalék.

Nem keletkeztet Osszeférhetetlenséget az olyan 4llami befolyds gyakorldsa kdvetkeztében gazdasdgi
tdrsasdgban vagy més szervezetben keletkez8 vezet§ tisztségvisel6i, illetve feliigyel6bizottsdgi, audit
bizottsigi tagsdg, amelynek alapja az &llamhéztartés, illetve a pénziigyi kozvetitrendszer stabilitdsdnak
erfsitése érdekében hozott é4llami intézkedés, kiilonés tekintettel az 4llami tdkeemelésre,

kdlesdnnydjtasra, kezesség-, illetve garanciavéllalsra.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatdrozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyénak fenndlldsa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe
keriil. A munkdltat6i jogkér gyakorldia koteles haladéktalanul irisban felszblitani a koztisztvisel6t az




Osszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztvisel8 az Ssszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbes{tésétél szdmitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, kdzszolgalati jogviszonya megsziinik.

Ha a Kttv. 84. § (1) szerinti Osszeférhetetlenség a kbzszolgélati jogviszony fenndllésa alatt keletkezik,
akkor az érintettek megegyezése hidnyéban a jegyz8 donti el, hogy melyik kéztisztvisel6nek szlinik meg a
kozszolgalati jogviszonya.

A vezet6i munkakért betdltd koztisztvisel6 a gyakorolhaté tevékenység végzésére irdnyuld jogviszony
kivételével tovibbi jogviszonyt nem létesithet.
Ettd] eltérben a vezetdi munkakért betdltd koztisztvisel§ a munkaltatéi jogkdr gyakorl6jdnak az eldzetes
engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szdvetkezetben tisztséget,

b) folytathat kdzérdekli Gnkéntes tevékenységet,

c) lehet alapitviny, kbzalapitviny kezel6 szervezetének tagja, illetve elnéke,

d) ellathat edzdi, versenybirdi, jatékvezetdi tevékenységet,

¢) folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,
f) lehet dllami alapité vagy az dltala létrehozott szervezet 4ltal Snélléan, vagy més éllami alapitéval,
dllami alapité 4ltal létrehozott szervezettel vagy allamhéztartison kiviili szervezettel kozdser.

alapitott (kdz)alapitvinyban feliigyel bizottsdgi tag.
g) lehet felsGoktatdsi intézmény oktatési feladatokat is ellatd belsS szervezeti egységének vezetsje.

I.
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

A KOH-nél foglalkoztatott kdztisztviselSk vezetSi megbizésuk visszavonésa, illet6leg kozszolgalati
jogviszonyuk megsz(inése esetén munkakdri feladataikat, illetve az annak ellitdsdval OSsszefliggd
informécibkat és iratokat ,,4tadds-4tvételi” eljards keretében kotelesek 4tadni az dtvevdnek (a szervezeti

felettesnek).

A munkakdr atadéds-dtvételt jegyzO8konyvbe kell foglaini, melyet az 4tadé és az atvevd ir ald. A
jegyzékonyvet a vezetSi megbizdssal rendelkezd koztisztviselGk esetén a jegyz8, egyéb esetekben a
-, munkéltatéi jogkoroket is gyakorld kozvetlen szervezeti felettese tartozik kézjegyével ellitni, egyben

“igazolva az 4tadds-dtvétel megfelelGsségét. A jegyz6konyvet hirom példényban kell elkésziteni, melyb6l
egy-egy példany az atad6ndl és dtvevénél marad. A jegyzOkdnyv harmadik példényét irattdrba kell

helyezni.

A jegyz&kényvnek tartalmaznia kell;

a) az &tadd koztisztvisel§ jogviszonya megsziinése idGpontjat, az Atadés-dtvétel illetBleg a
jegyzOkonyv készitésének iddpontjét és helyét, valamint a jelen 1év8k nevét;

b) az 4tad6ndl 1évé tigyek iratainak a felsoroldsat mellékletre utaldssal;

¢) a folyamatban 1évd Ggyek iratainak felsoroldsét; az irattirba még nem helyezett, lezért tigyek
felsorolésat;

d) az é4tadéndl 1év8 hivatali bélyegz6k felsoroldsét, lenyomatit és a szigort szémadési
nyomtatvényok felsoroldsat;

€} az itadé személyes hasznélatira szolgéié eszkOz8k és azok iratai (mobiltelefon, szamitogép,
szémol6gép, sth....) felsorolasit;




f) a személyesen hasznilt és mdsndl nem leltarozott jogszabdlygyljtemények, szakkényvek, és
mds kiadvanyok felsorolasét,
g) tajékoztatist a folyamatban 1évé Tigyekrdl;
g) a jelenlév8k 4ltal az étaddshoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és
megdllapitédsokat.
A vezeti megbizdssal nem rendelkez§ koztisztvisel6k esetében a munkakdr atadas-dtvetel
kovetelményeit és a lebonyolitds médjat az illetékes szervezeti egység vezetlje hatérozza meg az alébbi
rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetje a munkakdr Aatadéds-atvétel
lebonyolitdsdért teljes korii felelsséggel tartozik.
A munkakér 4tadds-dtvétele esetén az ligyintéz8 az ligyiratokkal el6ad6i munkanapldja alapjdn kételes
elszamolni.
A kdzszolgélati jogviszony megszlinése, bels6 4thelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés
nélkiili szabadsdg igénybevételét megel6zben a koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen
elintézett iigyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban 1év6 iktatott, de még el nem intézett iigyiratokat
egyeztetni.
Az irattdrozést és az egyeztetést kovetSen keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkak&r 4tadés-

~¢™ étvételére, melynek sordn rendelkezni kell a munkafolyamatban 1év6 iktatott {igyiratok tovébbi

intézésérél, rogzitve a mér megtett kzbenst intézkedéseket.

IV.
KOZTISZTVISELOI ELETPALYA

1) A kizszolgdlati jogviszony tartalma

A kdztisztvisel6t a Kttv.-ben meghatdrozott feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének és a
kézszolgilati jogviszonyban eltSltott idejének megfelelfen kell besorolni.
Pélyakezdd kiztisztvisel$ gyakornoki besorolést kap.

A fels6foki iskolai végzettségli kdztisztviseld:
a) egy év gyakornoki besoroldsban t61t6tt idé utdn fogalmazd,
b) hérom év kozszolgilati jogviszonyban t6ltdtt id6 utdn tandcsos,
¢) nyolc év kdzszolgilati jogviszonyban 161t6tt id6 utdn vezetS-tandcsos,
d) tizenhat év kdzszolgalati jogviszonyban t51tott id6 utén fétandcsos,
e) huszonét év kbzszolgélati jogviszonyban t5lt6tt id6 utén vezet8-fGtandcsos besoroldst kap.

A kozépiskolai végzettségli koztisztviseld:
a) két év gyakornoki besoroldsban t5ltott id6 utdn elGadé,
b) tizenkét év kbzszolgalati jogviszonyban tolt6tt id6 utan f6el6ado,
¢) harmincegy év kézszolgilati jogviszonyban t6lt6tt id6 utdn fémunkatérs besorolést kap.

A koztisztviselSt - a kdzszolgalati jogviszonyban tolt6tt id6 alapjan - magasabb besorolési fokozatba kell

sorolni, ha
a) a feladatainak elldtdsdra - a red irdnyadé Sregségi nyugdijkorhatér betdltését megel6z§ 8t év
kivételével - megfelelt fokozatli mindsitést kap, €s
b) akdvetkez6 besoroldsi fokozathoz jogszabélyban el6irt feltételeket, vagy

¢) ajegyzd ltal irdsban meghatérozott feltételeket teljesitette.

A koztisztvisel6nek fogalmazd besoroléséhoz egy éven beliil, eléadé besoroldsédhoz két éven beliil kell
kizigazgatasi alapvizsgét tennie. KGzigazgatisi alapvizsgit - ha jogszabdly eldirja - nem korményzati
szolgélati jogviszonyban all6 is tehet.




A kozigazgatdsi alapvizsga letételére eldirt hatarid6be nem szdmit be a harminc napot meghalad6 fizetés
nélkiili szabadsdg, a keresGképtelenség, tovibbd a harminc napot meghaladé hivatalos kikiildetés, tartos
kiilszolgdlat id6tartama.

Ha a gyakornok a kdzigazgatési alapvizsgit az el6irt hatarid6t kévetd hat hénapon beliil nem teszi le,
korményzati szolgélati jogviszonya megsziinik.

A pélyakezd8ként kinevezett koztisztvisel6nek a tandcsos besorolési fokozatba sorolashoz kdzigazgatasi
szakvizsgét kell tennie, K&zigazgatasi szakvizsga hidnyiban a kiztisztviseld nem sorolhatd a tanicsos
besoroldsi fokozatba.

Kozigazgatasi szakvizsgit az az I besoroldsi osztélyba sorolt koztisztvisel6 tehet, aki kdzigazgatdsi
alapvizsgét tett vagy az aldl mentesiilt és kbzigazgatési szervnél szerzett legaldbb kétéves gyakorlattal
rendelkezik. A vezetd koztisztviseld koOzigazgatisi szervnél szerzett gyakorlat nélkiil is tehet

kozigazgatasi szakvizsgit.
Az elémenetel rendszerére a Kitv. 119-124, §-ai az irdnyadéak.

Vezetbi kinevezést csak felsbfoku iskolai végzettségl, jogi vagy kOzigazgatisi szakvizsgival, vagy a
™ szakvizsga al6l adott OKV elnkségi teljes kbrli mentesitéssel rendelkezé kdztisztvisel$ kaphat. A vezet6y
megbizéds hatdrozatlan id8re szdl és kiilén indokolés nélkiil azonnali hatéllyal visszavonhaté, illet6leg a
megbizéstél a kdztisztvisel6 barmikor indokolds nélkiil harmincnapos lemondési id8 megjeldlésével

lemondhat.

2) A koztisztvisel6 képzése, tovibbképzése

A kéztisztvisel§ jogosult az elSmenetelhez, és koteles a KOH 4ltal el8irt képzésben, tovabbképzéshen
vagy 4tképzésben - ideértve a kozigazgatési vezetCképzést is - (a tovdbbiakban egyiitt: tovibbképzés)

részt venni.

A koztisztviselének az elémenetelhez sziikséges, valamint a kdzpontilag vagy a KOH éltal el8irt
tovabbképzés és az ezzel Osszefiiggl beszdmoldsi vagy vizsgakételezettség teljesitése miatt kiesd
munkaidfre jaré illetményét meg kell tériteni. A kozigazgatisi szakvizsga dfja, valamint a vizsga
letételéhez sziikséges és jogszabély 4ltal meghatérozott felkészits tanfolyam kéltsége a KOH-t terheli.

A jegyz0 elkésziti a koztisztvisel6k éves egyéni tovdbbképzési terveit, az egyéni tervek Gsszesftésével *
elkésziti a KOH éves tovébbképzési tervét a jogszabélyban meghatérozott hatéridéig.
A KOH kdteles gondoskodni a koztisztvisel6 munkakéri feladataihoz illeszkedd, illetve szakmai és

kompetenciafejlesztd tovibbképzésekrsl:
a) belsd tovdbbképzés keretében, sajit szervezetében vagy a szervezetrendszert kiszolgald
bels6 képzdintézmény kozrem(ikodésével,
b) fels6oktatdsi intézmény vagy az akkreditélt feln6ttképzési intézmény 4ltal biztositott

képzési szolgéltatdssal.

A képzésrdl, tovibbképzésrl sz616 korményrendeletben foglaltak alapjén 2014, janudr 1-jété] kezd8d6en
a koztisztvisel6 tovabbképzése 4 &ves tovibbképzési idSszakokban tbrténik. Az elsé tovabbképzési
idBszakot a 2014-2017 k6z6tti ciklus fogja at.

A koztisztviselSk képzési kotelezettsége a kozigazgatdsi alapvizsga letételével kezdbdik.

A fels6fokii végzettséggel rendelkezd koztisztviseldnek a tovabbképzési iddszak alatt 128 tanulményi
pontot, a kézépfoki végzettséggel rendelkez8 tisztviseldnek legaldbb 64 pontot kell teljesitenie.
Mentesiilnek a tovdbbképzési kotelezettség aldl azok a kéztisztviselSk, akiknek 5 évnél kevesebb van
hétra az irényad6 nyugdijkorhatdr betSltéséig. Azok a koztisztviselOk, akik a munkébdl TGYS, GYED,
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GYES miatt vannak tévol, szintén mentesiilnek a képzési kotelezettség al6l a tavollét idejére, igy
ardnyosan kevesebb pontot kell teljesiteniiik a képzési ciklus alatt.

A tovébbképzés koltségeit a kiztisztvisel§ koteles megtériteni, ha neki felr6hat6é okbdl a tovébbképzést
elmulasztja, illetve az eldirt kdvetelményeket nem teljesiti, vagy ha hivatalvesztés fegyelmi biintetés miatt
szlint meg a kdzszolgélati jogviszonya. Ha a koztisztvisel§ a tovabbképzést a munkaltaténak felréhatd
okbdl mulasztja el, illetve nem teljesiti, akkor a tovibbképzés kéltségeit a munkéitaté kiteles megtériteni.
Nincs megtéritési kotelezettsége a koztisztvisel6nek az iskolarendszeren kiviili kételezd tovabbképzés
koltségei esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést, valamint a kiilfoldi képzést, tovabbképzést.

3) A kdztisztviseld teljesitményének értékelése, mindsitése

A koztisztvisel6 munkateljesitményét a munkéltatéi jogkdr gyakorlgja mérlegelési jogkdrében eljarva
irésban értekeli (teljesitményértékelés).

Legalabb kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a kdztisztviseld mindsftését. MinOsiteni
az elsé teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kdvetSen kell.

A teljesftményértékelés alapjén jutalom fizethetd.
A teljesftményértékelés, mindsités tartalma hibas vagy val6tlan ténymegéllapitisanak, személyiségi joght
sértd megdllapitdsénak megsemmisitése irént a koztisztvisel§ kdzszolgélati jogvitit kezdeményezhet.

A teljesitményértékelés (TER) szerepl6i, feladataik:

Az értékel vezetd
A teljesitményértékelés folyamaténak, valamint az évzdré minGsités végrehajtisinak meghatdrozé

szereplGje és f6 feleldse az értékeld vezets.
Ertékel§ vezet6 a munkiltatéi jogkér gyakorléja, illetve akire a munkéltatéi jogkor gyakorléja a

teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkért dtruhézza.
A teljesftményértékelésnek vannak kételez8 és ajanlott elemei.

Az értékeltek részére — ahol lehetséges — meg kell hatérozni legaldbb hérom, legfeljebb négy munkakdri
egyéni teljesitménykovetelményt, valamint elé kell imi az értékelé lapon meghatérozott kompetencia
alapt munkamagatartds értékelési tényezOk alkalmazdsit. Az értékel6 vezetd folyamatosan nyomon
koveti a teljesitményeket, és ezek alakulésar6l visszajelzést biztosit. Elvégzi a teljesitmények rész- és

évzard értékelését.

Ertékel6 vezetok: Ertékeltek:

Polgarmester jegyz6

Jegyz8 aljegyzd, osztilyvezetdk, kirendeltségek koztisztvisel6i
Aljegyz8, Osztalyvezetdk titkarsag/az osztaly dolgozéi

Az értékelt személy

A teljesitményértékelés és a mindsités masik meghatéroz6 szereplGje és alanya az értékelt személy, Az
értékelt személy teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit a Kttv. rendelkezései
hatérozzédk meg. Ezek betartdsan feliil az értékelt személy aktivitdsdra, egyiittmiikodési készségére, tenni

akarésra is sziikség van a sikeres teljesitményértékekéhez.

A helyi szervezeti timogaté
A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamaténak Gsszefogdja és koordiniléja a szervezeti tdmogatd

munkatérs. Egy adott szervezet munkatérsainak nyilvéntartisa, értékeld vezetGk — értékelt személyek
Osszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus Osszedllitisa és az értékel8 vezetBk értékelési
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folyamatainak médszertani tdmogatdsa is a feladatai kozott szerepel. Figyelemmel kiséri az értékeld
vezet6k munkéjat, &s sziikség esetén figyelmezteti Sket a hataridSkre, a lez4ratlan feladatokra. Elkésziti az
eredmény-listékat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrdl tjékoztatja a szervezet vezetsjét. Osszegyliiti a
rendszer hasznilatéval kapcsolatos tapasztalatokat, és azokat tovébbitja Kézigazgatsi és Igazsigiigyi

Hivatal (KIH) felé.

A teljesitményértékelés folyamata:
A Vésérosnaményi KOH a teljesitményértékelés sorédn a TER kételez8 elemeit alkalmazza.

a) Teljesitménykovetelmények meghatérozésa (targyév janudr 31-ig):
» Meg kell hatdrozni a legalfbb hirom, maximum négy munkakdri egyéni

teljesitménykdvetelményt.
e EI6 kell imi a meghatérozott kompetencia alapii munkamagatartss értékelési tényezSk

alkalmazdsét.
o Ismertetni kell az érintettekkel a teljesitménykovetelményeket, elvart kompetencidkat.

b) Teljesitményértékelés:
¢ A teljesitményértékelés tirgyév jhnius 15. - jiliusls. kozott, valamint térgyévet kvets janud..

31-ig torténik.
o A két teljesitményértékelés alapjan mindsiteni kell a kdztisztviselSket trgyévet kdvets januar

31-ig.
o Az érintetteket tdjékoztatni kell a teljesitményértékelés &s a mindsités eredményérdl,

A KOH kéztisztvisel8inek az értékelésénél a TER ajénlott elemeit, de az Snértékelést nem alkalmazza. A
TER rendszer milkddtetését kozponti TER Centrumhoz valé csatlakozéssal oldjuk meg.

4) A kiztisztviseld fegyelmi és kdrtéritési felelGssége

A kdztisztviseldvel szemben fegyelmi vétség elkovetése, illetbleg kézszolgélati jogviszonyb6l eredd
kotelezettség megszegése miatti kdrokozdsért a Kitv. 155-166. §-ait, valamint a fegyelmi eljirésrél sz616

korményrendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
V.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE,

A MUNKAIDGO-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

1) A munkavégzés szabdlyai

A munkiltat6 koteles a koztisztvisel6ket a munkahelyiikon a munkakériikhéz szikséges munkéval ellétni,
valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

Ennek keretében a munkaltaté koteles

® a kiztisztvisel6t a kinevezésében foglaltak és a jogszabilyok, illetve a Szabélyzat szerint
foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsdgos munkavégzés feltételeit biztositani,

® amunkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

® akoztisztvisel6 e térvény szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

® a koztisztvisel0 feladatait és a munkakor betSltésével kapcsolatos kovetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakéri lefrisban
régziteni,




a munkakori feladatok elldtésit 1igy megszervezni, hogy a kéztisztvisel6 a kozszolgélati

jogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,

® a2 munkakdri feladatok elvégzéséhez szitkséges tdjékoztatist és irdnyitdst megadni,

e a kdztisztvisel munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést elGsegiteni,

® a kiztisztviselbnek az e tOrvényben meghatirozott illetményt és egyéb jarandéségait
megfizetni,

® a koztisztviselének a kdzszolgilati jogviszonybdl szérmazd kotelezettségek teljesitése soran
indokoltan felmeriilt kéltségeit megtériteni,

® akoztisztvisels teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

® biztositani annak lehet6ségét, hogy a koztisztvisel6 érdek-képviseleti tevékenységével

kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

A munkaltatéi jogkor gyakorlgja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez sziikséges
rend és munkafegyelem legyen.

A koztisztvisel§ az egylittmiik8dési kotelezettsége kOrében vezetli iranti szakmai lojalitassal kdteles

/™ ellétni feladatait. Szakmai lojalitds alatt kell érteni kiilonOsen a vezet 4ltal meghatérozott szakmai

értékek irdnti elkdtelezettséget, a vezetdkkel és a munkatérsakkal vald alkotd egyiittmikddést, a szakmai

elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett és lényeglaté feladatvégzést.
Ennek kapcsén elfsegiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetSleg a jogviszonyéval

Osszefliggd minden lényeges koriilményrél megfelelfen tdjékoztatja a munkdltatéi jogkor gyakorlbijat.

A kiztisztvisel§ kiteles:
® feladatait a k6z érdekében a jogszabélyoknak, a hivatésetikai elveknek és a vezetSi
dontéseknek megfelelSen, az 4ltalaban elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal, partatlanul

és igazsagosan, a kulturdlt ligyintézés szabélyai szerint ellatni,

¢ az el6irt helyen és idSben, munkéra képes allapotban megjelenni,

¢ munkaideje alatt - munkavégzés céljib6él, munkira képes éllapotban - a munkaltatd
rendelkezésére Allni,
vezetGkkel és munkatirsakkal egyiittm(ikodni,

munkéjit személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartdst tamisitani, hogy ‘ez més
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi kdrosoddsét vagy

helytelen megitélését ne idézze el6.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja a koztisztvisel6k munkavégzésre alkalmas allapotdt a munkakezdéskor
¢és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendrizheti. Ha az érintett személy nincs munkéra képes
éllapotban, nem 4llithaté munkdba, illetve a megkezdett munka végzésétSl el kell tiltani.

A munkaidére vonatkozd kiilénds szabdlyokra a 30/2012 (IIL7.) Korm. rendelet II. fejezetében foglaltak
alkalmazandéak.
2) A munkarendre vonatkozé szabilyok

A koztisztvisel6k a szdmukra megéllapitott munkaid6é tartama alatt kételesek és jogosuitak munkat
végezni,

A teljes munkaid§ az a munkavégzésre el8irt id6tartam, amely az el6irt munkakezdést6l a munkavégzés
befejezéséig terjed, a megszakitdsok és a munkaidGbe nem szémithat6 sziinetek nélkiil.




A koztisztviseld napi munkaideje a Polgdrmesteri Hivatalban foglalkoztatottak munka- és tigytélfogadasi
rendjér6l sz616 9/2011. (IL16.) 6nkorményzati rendeletben keriilt meghatérozésra.

A munkiéltatd kérelemre — az el6z8 bekezdéstdl — eltérd munkaidd-beosztéast is megallapithat.

A képvisel8-testiilet - a Kormény ajénlésdnak figyelembevételével - a rendes szabadsdg kiadésdra
igazgatési sziinetet rendelhet el. Amennyiben a jegyzl igazgatdsi sziinetet rendel el, akkor Irdsban
tdjékoztatja az érintetteket a feltételekrol.

A munkavégzésre és a munkébél valé tdvolmaradds nyilvéntartdsara jelenléti iv szolgal, melynek pontos
vezetését a szervezeti egység vezetGje kiteles ellenfrizni.

Rendkiviili munkavégzés szabélyai

Rendkiviili esetben a koztisztvisel6 a beosztas szerinti munkaidején feliil is kételes munkahelyén munkét

végezni,

Rendkiviili munkaidd a munkaid6-beosztést6] eltér6 munkaidd, a munkaidSkereten feliili munkaid6, az

{igyelet tartama, tovdbbd a készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a munkahelyre érkezéstSl a

munkavégzés befejezéséig - ha a koztisztviseldnek tobb helyen kell munkat végeznie, az elsc
~ munkavégzési helyre érkezéstl az utolsé munkavégzési helyen t6rténd munkavégzés befejezéséig -

terjedd id6tartam.

Nem minGsiil rendkiviili munkaidének, ha a koGztisztviselé az engedélyezett tévollét idejét a
munkéltatéval tortént megéllapodas alapjan ledolgozza.

A rendkiviili munkaid6t a koztisztvisel6 kérése esetén frasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés
elrendelésének, nyilvantartisinak és elszdmoldsdnak rendjét a jegyzé 4llapitta meg és a kdzvetlen

munkahelyi vezetd igazolja.

Nem korlétozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapés, silyos kér, az egészséget vagy a
kérnyezetet fenyeget6 kdzvetlen és stilyos veszély megelGzése, elhéritésa érdekében.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaid6 a rendes munkaidben e napon is foglalkoztathatd
koztisztvisel6 szamdra, vagy baleset, elemi csapés, sllyos kér, az egészséget vagy a komyezetet
fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, elhéritdsa érdekében rendelhetd el.

' A rendkiviili munkaidd elrendelése nem veszélyeztetheti a kdztisztvisel§ testi épségét, egészségét,

illetGleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb kdriilményeire tekintettel ardnytalan terhet.
Teljes napi munkaidd esetén naptéri évenként kettdszaz 6ra rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A kéztisztviselSt a rendkiviili munkaidé teljesitése esetén annak id6tartaméval azonos mérték(i szabadidd,
illetSleg a kdztisztviselének a heti pihenénapon végzett munka ellenértékeként a8 munkavégzés idbtartama
kétszeresének, mig munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaid6 ellenértékeként a munkaidd

id6tartama haromszorosdnak megfeleld mértékili szabadidd jar.
A szabadid6t a rendkiviili munkavégzést kGvetden legkésGbb 30 napon belill kell kiadni, ha ez nem
lchetséges, meg kell véltani. A megviltds mértéke a koztisztvisel§ kifizetéskori illetményénck a

szabadidlre jar6 ardnyos Gsszege.

A rendkiviili munkaidé teljesitéséért jér6 szabadidére a vezetdi munkakérben foglalkoztatott
kéztisztviseld jelen szabdlyzat szerint jogosult.

A rendszeresen rendkiviili munkaid6t teljesité kbztisztviseld szdméra legfeljebb évi huszondt munkanap
szabadidG-atalany dllapithaté meg.




A koztisztvisel6nek kikiildetés esetén az élelmezéssel kapcsolatos tébbletkdlisége fedezetére a kikiildetés
tartamére élelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar.

Mértéke a koztisztviselok esetében a koltségvetési torvényben meghatdrozott illetményalap egy
munkanapra esd 6sszegének 25%-a. A napidij fele jér, ha kikiildetésben t51tott id6 a nyolc érét nem éri el.

Nem szémolhaté el napidij, ha kikiildetésben t51tott id6 a négy 6rat nem éri el.
A napidfj 4talinyként is elszdmolhaté, ha a koztisztvisel§ havonta, rendszeresen kikiildetésben végez

munkét. Az étalényt a napidij és a havi (6 havi) étlagban kikiildetésben t5lt6tt naptari napok
figyelembevételével kell meghatédrozni.

3) A pihenéidére, szabadsdgra, valamint az illetmény dtutaldsira vonatkozé szabdlyok

A szabadsig kiad4sénak és az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvéntartdsénak helyi rendjét a Kttv. 103. §
és 115.§-ai alapjn a kovetkezdk szerint szabdlyozom:

Szabadsdgoldsi terv

A szabadségolasi terv dsszedllitdsa érdekében a jegyz6 megbizésdbdl az aljegyzé januér 15. napjhig
begydijti a koztisztvisel6knek a szabadséguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével — de a kozszolgélati feladatok zokkendmentes ellathatésdgat szem el6tt
tartva - az Aljegyz6 (a huménpolitikai Gigyintéz6 utjan) koteles janudr 20. napjéig elkésziteni a
szabadsdgolasi terv javaslatot.

A szabadségolési tervnek tartalmaznia kell:
e vizszintesen az év hénapjait,
e fiiggBlegesen a kdztisztvisel 6k nevét.
A szabadségolési tervben értelemszeriien be kell jelSlni, hogy adott kdztisztviselé mely napokon lesz

szabadségon.

A szabadségolési tervbe a koztisztviselSket a KOH belsé szervezeti felépitését kdvetve — osztilyonként —
csoportositva kell felvezetni, hogy kénnyen 4tlathat6 legyen az, hogy a szabadsdgolds miatt nem lesz-e

probléma az adott igazgatési teriileten.

A szabadségolési terv javaslatot — az észrevételezés érdekében — valamennyi koztisztviselével meg kell
ismertetni, majd a beérkezé médosité javaslatok, kérések lehetSség szerinti figyelembevételével el kell
késziteni februér utolsd napjdig az adott évre sz616 végleges szabadsdgolési tervet.

A szabadségoldsi tervet a jegyz6 hagyja j6vd. A szabadsdgoldsi terv egy példényit az aljegyzd (a

huménpolitikai iigyintéz6 Gtjdn) brzi.
A szabadsdg nyilvéntartdsa

A jegyz8 megbizisibol az aljegyz6 (a huménpolitikai tigyintéz6 Gtjin) gondoskodik a kdztisztvisel6k
szabadségdnak nyilvéntartdsar6l. A szabadsdg-nyilvéntartist évenként kell vezetni. A szabadsig
nyilvéantartison fel kell tiintetni:

a) az adott évben a koztisztvisel6t megilletd fizetett szabadségokat:
e az alapszabadségot,
e pobtszabadsigot,
e arekrefciés szabadségot,




e atanulményi céli szabadsdgot,
e afenti szabadségok alapjén az Gsszes fizetett szabadsagot;

b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

c) a szabadsig litemezését és felhasznal4sat:
¢ aszabadsig litemezését a szabadségoldsi terv alapjén,
e aszabadsdg felhasznélasét a tényleges adatok alapjén.

A szabadsdg kiaddsa

A szabadsig kiadésa a szabadsdgengedély (nyomtatvény) kitSltésével lehetséges. A szabadsdgot az
osztilyvezetOkkel tortént egyeztetést kdvetSen a jegyz8 vagy az aljegyz6 engedélyezi. A szabadsig
kiad4séra a Kttv. szabélyai szerint és — f6 szabélyként — a szabadségoldsi terv alapjén kertilhet sor.

A szabadsdg-engedély alapjdn a jegyz0 megbizdsibél az aljegyzének (illetve a huménpolitikai
ligyintéz6nek) a szabadsdg kiaddsdnak tényét be kell jegyeznie a szabadség-nyilvintartisba.

A koztisztvisel6t megilletd rendes szabadsigon til a jegyzé rendkiviili szabadsdgot engedélyezhet ..
vizsgékhoz val6 felkésziiléshez a kovetkez6k szerint:

o kozigazgatési alapvizsgihoz 3 munkanap,

® jogi, kizigazgatési szakvizsgdhoz 5 munkanap, mely napokra illetményre jogosult.

Nem adhaté ki utélag az el6z6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsignak az a része, amelyet a
koztisztvisel a vizsgdja letételéhez nem vett igénybe.

A koztisztvisel6 mentesiil munkavégzési kotelezettsége alél hozzitartozéja haldlakor a Kitv. éaltal
biztositott esetenkénti 2 munkanapot meghaladéan tovébbi 1 napra, mely napokra iiletményre jogosult.

Az illetmény 4tutaldséra vonatkozé szabdlyok:

A koztisztvisel§ havi illetményének (munkabérének) dtutaldséra a tirgyhot kévet6 hénap 3. napjdig keriil
sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az 4tutalds az ezt megel6z6 munkanapon torténik.

Tanulményi szerzédés

A tanulményi szerz6désben a munkéltaté véllalja, hogy a tanulméinyok alatt timogatdst nyijt, a
kdztisztvisel6 pedig arra kotelezi magét, hogy 2 megéllapodds szerinti tanulményokat folytatja és a
képzettség megszerzése utan a tdmogatds mértékével aranyos idén - de legfeljebb &6t &ven - keresztiil
kézszolgalati jogviszonyét lemondéssal nem sziinteti meg. A tanulmanyi szerz8dést {risba kell foglalni.
Nem kothetd tanulményi szerzédés

a) jogszabaly vagy kozszolgélati szabélyzat alapjan jaré kedvezmények biztositéséra, tovibba,

b) ha a tanulményok elvégzésére a munkaltaté kitelezte a kdztisztviselt.

Tanulméanyi szerz8dést csak a munkaéltatéi jogkSr gyakorlGjdnak elbzetes engedélyével kothet a
koztisztvisel§ més allamigazgatési szervvel, illetéleg mis munkiltatéval,

A tanulményi szerzédésben meg kell hatdrozni a munkéltatét terheld timogatds forméijat és mértékét,
tovabbd - a tdmogatis mértékével ardnyosan - a kéztisztvisel® 4ltal a munkiltaténil kotelezben

kozszolgélati jogviszonyban téltend6 id6 tartamét, amely 6t évnél hosszabb nem lehet.
A munkiltaténél kozszolgélati jogviszonyban tSltendd id6 tartaméba - a tanulményi szerz8dés ellenkezd

kikdtése hidnyéban - nem szémit be a kozszolgélati jogviszony sziinetelésének az az esete, amelyre a
koztisztvisel6t szabadsdg nem illeti meg.




A munkéltaté személyében bekodvetkezd véltozds esetén a tanulményi szerz6désbdl szarmazd jogok és
kotelezettségek az dtvevé munkiltatéra dtszéllnak.

Amennyiben a munkltaté a timogatést nem biztositja vagy egyéb lényeges szerz8désszegést kovet el, a
koztisztvisel mentesiil a szerz8désbél folyo kotelezettséget alél.

Ha a thmogatdsban részesil8 koztisztvisel§ tanulményait nem megfeleld eredménnyel folytatja, nem lép a
szerz6dés szerinti idGpontban a munkaltaténil munkéba, illet6leg a meghatérozott idStartamot nem tolti
le, vagy egyéb lényeges szerz6désszegést kivet el, a munkaltaté kovetelheti a ténylegesen nytjtott

timogatésnak megfelel8 Gsszeg megtéritését.
Amennyiben a thmogatésban részesiilé a szerz8désben kikotott id6tartamnak csak egy részét nem tolti le,

megtéritési kotelezettsége ezzel ardnyos.
A tanulményi szerz8dést mindkét fél felmondhatja, ha korilményeiben olyan lényeges véltozds
kovetkezett be, amely a tanulményi szerz8désbdl eredd kotelezettség teljesitését lehetetlenné tenné, vagy

annak teljesitése ardnytalan sérelemmel jarna.

A koztisztviseld felmonddsa esetén a munkéltaté az éltala nynjtott tdmogatdst visszak{vetelheti, A

munkéltaté a tdmogatést arényosan kovetelheti vissza, ha a koztisztviseld a szerz&désben kikotdtt
- tartamnak csak egy részét tolti le. A munkiéltaté felmondésa esetén a témogatés nem kdvetethet vissza.

Bérmely fél szerzbdésszegése esetén a masik fél a szerz8désszegésbél eredd esetleges karit a Ptk.

szerz8désszegéssel okozott kirokért valé felel8sségre vonatkozé rendelkezései alapjan érvényesitheti.

A felek tanuiményi szerz8déssel kapcsolatos személyiségi jogainak megsértése esetén

jogkdvetkezményként a Ptk. szabélya irdnyad6ak.

VI
ATIRANYITAS

Amennyiben a kdztisztvisel6 a munkéltaté intézkedése alapjan 4tirdnyitds keretein beliil munkakdrébe
nem tartozé munkét végez, és az eredeti munkakérét is ellétja, illetményén feliil helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij a kdztisztvisel6t a helyettesités els6 napjéatdl illeti meg.

A koztisztviselSt a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tivol 1évé koztisztvisel6t helyettesit,
illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 1t el.

o/ Ahelyettesitési dij mértéke
o részfeladat ellatdsa esetében - az ellatott feladat nagysdgéra tekintettel — a helyettesitd
koztisztviseld illetményének 25-35 % - 4ig,
o teljes munkakdr helyettesitéssel torténé cllatdsa esetén a helyettesitd koztisztvisel6 illetményének
50 % - 4ig terjedhet.
A helyettesitési dfj mértékét a jegyzd egyedi hatérozatban dllapitja meg.

Nem illeti meg a koztisztviselSt helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi megbizdssal rendelkez6
kztisztvisel6 munkakdri kitelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a helyettesitésre azért van szikseg,
mert a helyettesitésre okot adé munkakdr nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30 napot
meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztvisel6t, ha a helyettesités ellatisa rendes

szabadsig miatt vélt sziikségessé.




VIL
A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO ELISMERESEK

A KOH eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatdé munkavégzésért, a
szervezet szempontjdbél fontos, vératlanul jelentkezé feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen,
rovid idén beliil t6rténd dszténzésére a KOH koztisztviselSi elismerésben részesithetdk.

Az elismerések a kévetkezOk lehetnek:
a) pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban jutalom),
c) a polgdrmester 4ltal adoményozott, névre sz616 emléktargy,
d) a polgérmester éltal alapitott kitiintet8 cim, dij, plakett, oklevél, emléklap stb.

Az elismerésekre fordithaté keret éves mértékét a képvisel6-testiilet a kdltségvetésben hatérozza meg.

A koztisztvisel§ részére megéllapithaté jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcimen alapulé és a
teljesitménytdl fliggd juttatds egyiittes Ssszege, amennyiben a koltségvetésrdl sz616 torvény eltéréen nem
rendelkezik, évente nem haladhatja meg a koztisztvisel§ hat havi illetményének Ssszegét.

A koztisztvisel§ részére egy alkalommal kifizethet§ jutalom mértékének fels8 hatdra a kdztisztviseld

héromhavi illetményének megfelelé Gsszeg. E mérték a targyjutalom tekintetében is irdnyadé.

Az elismerésck megéllapitisinél figyelembe veendS f8bb szempontok:

jelentds eredménnyel jard hatékony munkavégzés,

példamutaté konstruktiv magatartds,

a szervezeti egység eredményes megitélésével Gsszefliggd kiemelkedd munkateljesitmény,
egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,

a szervezet szempontjdb6l hasznos szakképesités megszerzése,

az clismerés micl6bb kdvesse az elismerni kivént eredményt.

A koztisztvisel6 az adott kdzszolgédlati feladat kicmelkedd teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb
iddn &t tértén6 eredményes végzéséért a teljesitményértékelése alapjén elismerésben, jutalomban

részesfthet6.
A hivatali szervezet vezetfje - ide nem értve a helyettesitést - rendkiviili, célhoz kéthetd feladatot

dllapithat meg a koztisztvisel6 részére, amelynek teljesitése a munkakér elldtdsdbol adédd Altalanos

munkaterhet jelentSsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).
o/

A hivatali szervezet vezetdje a célfeladat eredményes végrehajtaséért - a koztisztviselS illetményén felil,
frasban, a célfeladat megéllapitisakor vagy teljesitésének igazoldsakor - céljuttatdst hatiroz meg a

megéllapitott személyi juttatasok elGirfnyzatdn beliil.

VIIL,
AZ EV KOZTISZTVISELOJE” CIM ADOMANYOZASA

A cim adoményozdséra — indokldssal — a jegyz6, az aljegyz8 és az osztdlyvezetSk tehetnek javaslatot, a
cim odaitélésérdl a jegyz8 — a polgarmester egyetértésével - dont. Kétévenként dsszesen egy személy

elismerésére terjeszthetd el javaslat.
Az elismerésre javasolt kdztisztvisel6 a hivatalndl eltdltott jogviszonyhnak a javaslattétel id6pontjdban

legaldbb a 6 hénapos idStartamot el kell érnie.

Nem javasolhat6 elismerésre az a koztisztviselS, aki ellen biintetGeljards van folyamatban vagy biintetd
tigyben jogerds biréi ftélet hatélya alatt 4il, illetve fegyelmi, kértéritési eljérést inditottak ellene vagy ilyen

tartalmt elmarasztal$ hatirozat hatdlya alatt 4l




Nem javasolhaté elismerésre az a kéztisztvisel§ sem, akinek a legutébbi mindsitése a megfelels
eredménynél alacsonyabb mindsitésti lett.

Az elismerések dtaddséra évente a kiztisztvisel8k napjén, tinnepélyes keretek kézott kertil sor.

Az elismerés 4taddsdval egyidejlileg a jegyzf, polghrmester széban ismerteti a kitiintetds
adoményozésénak feltételeit, illetve azokat a javaslatokat, véleményeket, amelyek az odaitélés alapjiul

szolgéltak,
Az elismeréseket a KOH koztisztviselSinek jelenlétében a jegyzd, polgirmester adja 4t.

IX.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE IZTOSITOTT CAFETERIA JUTTATASOKRA
VONATKOZO SZABALYOK

A cafetéria juttatisok kozé tartozd béren kiviili juttatdsok elemeit, szablyait a ,,Cafetéria szabalyzat”
tartalmazza, mely ezen Szabélyzat 1. szdmii mellékletét képezi.

X,
CAFETERIA-JUTTATAS KOREBE NEM TARTOZO EGYEB JUTTATASOK

1) Jubileumi jutalom

A kéztisztvisel§ a Kitv, 150. §-a alapjan a 25, 30, 35, valamint 40 évi kozszolgdlati jogviszonyban t6ltott
id6 utén jubileumi jutalomra jogosult.

2) Kizlekedési kltségtérités

A koztisztvisel6nek jogszabalyban meghatérozott utazési koltségtérités jar Vésérosnamény kézigazgatssi

hatérén kiviilr6] t6rtén6 munk4ba jérds esetén.
Az utazasi kltségtérités mértéke a jogszabilyokban meghatérozottak szerinti.

A koltségtéritést - az elsd alkalom kivételével - az el6z8 havi bérletszelvény vagy teljes 4ru menetjegy(ek)
és a KOH nevére sz6l6 szdmla, sajat gépjarmlivel torténS utazds esetén az vtnyilvantartss leadését
kévetSen minden hénap 5. napjéig kell kifizetni az arra jogosult kéztisztviselS részére.

A koltségtérités szabélyszer(i elszdmolAsat és kifizetését a Pénziigyi és Gazdédlkoddsi Osztaly biztositja.

3) Egészségiigyi juttatds
1. Eleslitdst biztosité szemiiveggel torténd ellbtds:

A KOH valamennyi koztisztviseléje képerny8s munkakérben dolgozik (olyan munkakgr, amely a
munkavéllalé napi munkaidejébd] legalibb 4 6érdban képernySs munkahelyen képernyds eszkdz
hasznélatét igényli), erre tekintettel a kdztisztviselSk képernyd eldtti munkavégzéséhez élesléatést biztositd
szemiiveg a képernyd elétti munkavégzés minimélis egészségiigyi és biztonségi kbvetelményeirsl sz616
50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet alapjén téritésmentesen illeti meg Sket. Az ehhez biztosftott munkaltatéi
tdmogatds maximélis Ssszege 25.000,- Ft/két év.

A szemészetl timogatds elbirdlisdnak rendje:




A szemészeti tdmogatds irdnti kérelmeket benydjtdsuk sorrendjében kell elbirilni. A kérelem
elbiralésardl, illetve a tdmogatds megitélésérdl a Jegyz6 frisban tdjékoztatja az érintett koztisztviselGket,

arrd] hatérozatot hoz.
A szemészeti tdmogatds kifizetésének, elszdmoldsinak rendje:

A timogatis biztositdséra, elszimoldséra a tdmogatds feltételéiil megszabott dokumentumok benyujtasat
kévetben a Jegyz6 thmogatést megéllapité dontése alapjdn kertilhet sor.
A téimogatést a KOH nevére kidllitott sz4mla alapjén utélag — & timogatést megitélé dontésre hivatkozva
— lehet csak kifizetni, illetve biztosftani. A tamogatast a megitélé dontést kdvetd 6t munkanapon beliil —
de még az adott koltségvetési évben — kell kifizetni a Pénziigyi és Gazdélkodési Osztaly titjan.
A kifizetett timogatésokrél a JegyzOnek — a Pénziigyi és Gazdalkodési Osztély Gitjdn — nyilvantartést kell
vezetnie.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

- a kdztisztvisel6 nevét,

- a tAmogatés jogcimét, a vonatkoz6 Uigyirat szamdt,

™ - a kifizethet6 tAimogatis Gsszegét,
- a tényleges kifizetések Osszegét, mbdjat, id6pontjat, hivatkozési szadmét.

A szemészeti timogatds visszatérftése:

A szemészeti tdmogatds — f6 szabdlyként — vissza nem téritend6 pénzbeli juttatds, de a Szabélyzatban
meghatirozott esetekben elrendelhetd annak visszafizetése.

A tdmogatds visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatdssal kapcsolatban visszaélés tortént, azaz
ha a kérelemhez becsatolt igazolds valétlan adatot tartalmazott, s ezéltal jutott a kdztisztvisel6
jogosulatlanul a timogatéshoz. A visszafizetés elrendelésére — a visszafizetés feltételeinek (hatarid§ stb.)
meghatirozésa mellett — a Jegyz6 frésban kotelezi az érintett koztisztviselot.

XI.
A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO EGYEB TAMOGATASOKRA, SZOCIALIS
JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Juttatdsok mértéke, feltételei, az elbirdlds és elszamolas rendje valamint a visszatéritések szabélyai:

A Viésdrosnamény Viros Polgirmesteri Hivataldban dolgozdk kozszolgélati jogviszonyénak egyes
kérdéseirdl sz616 13/2011. (IV.01.) onkorményzati rendeletében (a tovdbbiakban: Kitv. r.) meghatirozott
és a Szabélyzat szerint biztositandé szocidlis, j61éti juttatdsok (a tovabbiakban: egyes juttatési jogcimek)

megitélésére és kifizetésére az Gnkorményzat targyévi koltségvetési rendeletében (a tovadbbiakban: Kvr-
ben) a fenti célokra biztositott egységes juttatdsi keret (a tovébbiakban: juttatdsi keret) terhére keriilhet

SOr.

A Kvr. tervezetének Osszedllitisinadl a jegyzfnek az adott évben visszatériild tdmogatésok Osszegeét

bevételi forrasként kell figyelembe vennie.
A juttatési keretet a Képvisel6-testiilet rendeletében, valamint a Szabélyzatban meghatérozott médon kell

felhasznélni,
A jegyz6 — a Kvr. elfogadését kdvetben — koteles a juttatdsi keretet egyes juttatdsi jogcimenként egy-egy

juttatdsi forménak megfelel§ alkeretre bontani, s azt év kézben ennek megfelelGen felhasznélni. Szikség
esetén az egyes alkeretek kozott dtcsoportosithatja a rendelkezésre 4116 forrdsokat.

A kéztisztvisel8k a kdvetkez§ juttatdsokban részesiilhetnek:




1) csalddalapitési tAmogatéas (sziilési tAmogatés),
2) illetményeléleg,

3) temetési segély,
4) az onkorményzat tulajdonét képezd Tisza parti fahdzak kedvezményes igénybevétele,

5) sporttdmogatas.
1) Csalddalapitdsi tAmogatas

A csalddalapitdsi tdimogatds feltételei:

Csalddalapitdsi tdmogatds adhaté annak a hatdrozatlan id6re sz6lé6 kinevezéssel rendelkez§
koztisztviselének, akinek gyermeke sziiletett.
A tamogatés feltétele, hogy a kéztisztvisel6:

a) a gyermekével egy haztartasban éljen,
b) a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonat mésolatit igazoldsként 4tadja.

A témogatas kérelemre, illetve hivatalbdl is megdllapithatd, ha a kéztisztvisel6 gyermeke sziiletését az

. €l6z6 pontban meghatérozottak szerint igazolja, illetve az ott leirt feltételeknek megfelel.

—

A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tdmogatés.

Amennyiben a gyermek mindkét sziildje a KOH-nél koztisztviseld, igy mindkét koztisztvisel6t sajat
jogén megilleti a timogatés.

A csalddalapitisi tdmogatds mértéke:
A csalddalapitdsi tdmogatds mértéke gyermekenként a mindenkori illetményalap kétszeres Gsszege.

A csaladalapitdsi tamogatés elbirdldsénak rendje:

A csalidalapitisi timogatés irdnti kérelmeket, illetve a gyermek sziiletésének a KOH tudoméséra jutott
tényét az adott id@szakban érintett gyermekek sziiletése szerinti sorrendben kell elbirdlni.

A kérelem elbirdlaséré], illetve a tdmogatds megitélésérol a jegyz& irdsban tdjékoztatja az érintett
koztisztviselGket.

A csalddalapitssi tdmogatas kifizetésének, elszimoldsdnak rendje:

A csalddalapitdsi tdrogatds vissza nem téritend8 egyszeri pénzbeli juttatds. A timogatés biztositaséra,
elszdmoldséra a tédmogatds feltételéill megszabott dokumentumok benytjtdsit kdvetGen a jegyz6
tdmogatdst megallapité dontése alapjan keriilhet sor.

A tdmogatdst utélag — a tdmogatést megitél déntésre hivatkozva — lehet csak kifizetni, illetve biztositani.
A tdmogatést a megitél6 dontést kdvetd 6t munkanapon beliil — de még az adott koltségvetési évben — kell

kifizetni a Pénzligyi és Gazdélkodasi Osztdly ttjan.

A kifizetett timogatasokrél a jegyz6nek — a Pénziigyi és Gazdéalkodasi Osztély titjan — nyilvantartast kell
vezetnie.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell:

- a kéztisztvisel6 nevét,

- a tAmogatés jogeimét, a vonatkoz6 ligyirat szdmaét,

- a kifizethetd timogatis dsszegét,




- a tényleges kifizetések Gsszegét, modjat, idSpontjat, hivatkozési szamat.

A csalddalapitisi tAmogatais visszatéritése:

A csalédalapitési timogatdst a koztisztvisel6 — £ szabélyként — vissza nem téritendd tdmogatisként kapja,
de a Szabélyzatban meghatérozott esetekben elrendelhetd annak visszafizetése.

A tamogatis visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a timogatéssal kapcsolatban visszaélés tértént, azaz
ha a kérelemben a kérelmezd a tdmogatas feltételeire vonatkozéen valétlan adatokat kdzolt, s ez 4ltal

jutott jogosulatlanul a thAmogatashoz.

A visszafizetés elrendelésére — a visszafizetés feltételeinek (hataridd stb.) meghatérozésa mellett — a
jegyz6 irfsban kotelezi az érintett koztisztvisel6t.

2) NlletményelGleg

Az illetményeldleg nyjtdsdinak feltételei:
™ \
Evente legfeljebb maximum 2 alkalommal illetményel6legben részesithetd a KOH hatérozatlan iddre,
vagy egy évnél hosszabb hatérozott id6re sz616 kinevezéssel rendelkezd koztisztviselbie,

a) aki az adott évben fegyelmi biintetésben nem részesiilt,

b) akinek a fizetési fokozata, illetve illetménye csSkkentésére a jegyz§ intézkedést nem tett,
itletve

) aki frésban benyijtott kérelmében véllalja a folydsitott el6legnek a Szabélyzat alapjan
megéllapitésra keriil§ visszafizetési hatdrid6n beliil torténd visszafizetését (torlesztését),

Nem részesithet§ illetményelSlegben az a koztisztvisel6:
a) akinek a KOH-nél nincs legaldbb egyéves kozszolgdlati jogviszonya, illetve az adott évben

csak 6 (hat) hénapnél kevesebb kozszolgélati jogviszonya van, vagy
b) akinek az illetményét a nett6 illetménye 20 %-4nél t6bb levonds (letiltds, kértéritésbé] fakadd

fizetési kitelezettség stb.) terheli, illetve
¢) aki az el6z8 fizetési elSlegét nem, vagy nem hatériddre fizette vissza.

(™ Az illetményelleg a koztisztviseld irédsban elSterjesztett — indokldssal alatémasztott — kérelmére o/
4llapithatd meg. Az illetményel6legre kamatfizetési kotelezettséget el6imi nem lehet. Az
illetményel8leget maximum 6 (hat) hénapra, kivételes esetben legfeljebb 12 (tizenkettd) hénapra lehet

nyujtani.

Az illetményel6leg mértéke:

Az illetményel8leg mértéke koztisztviselénként, s alkalmanként legfeljebb a koztisztviseld havi nettd
illetményének kétszeres dsszegéig terjedhet.

Az illetményeldleg irdnti kérelmek elbirdldsénak rendje:

Az illetményel6leg irdnti kérelmet a kérelem benytijtasét kdvetd hdrom munkanapon beliil el kell birélni.
Az illetményelbleg folyésitasanak engedélyezésérél a Jegyz6 hatdrozattal dont,

Az illetményeldleg kifizetésének, elszdmolésanak rendje:

Az illetményel&leget — a Pénziigyi és Gazddlkoddsi Osztdly Utjin — a jegyz6 dontését kdvetd hérom
munkanapon beliil ki kell fizetni.




g

-‘

Az illetményel8legekrd] a jegyzfnek — a Pénziigyi és Gazdédlkodési Osztdly utjdn — nyilvéntartdst kell
vezetnie.

A nyilvéantartdsnak tartalmaznia kell:
- akoztisztvisel6 nevét,
- azilletményelSleg nytijtdséra vonatkozoé ligyiratszamot,
- azilletményelBleg Gsszegét, kifizetésének mdédjat, idOpontjat, hivatkozas szamat,
- azilletményelSleg visszafizetésének elbirt:
o végsl idSpontjat,
o arészletek befizetésének hatériddit,
o arészletek Gsszegét,
- avisszafizetésre vonatkozé adatokat:
» arészletek befizetésének idSpontjét és a hivatkozdsi szdmokat,

o abefizetett Gsszegeket.
Az illetményelSleget a koztisztviseld visszatéritendd tdmogatisként kapja.
Az illetményelbleg visszatéritésére vonatkozé szabdlyokat a jegyzd dontésének kell tartalmaznia.

Amennyiben a kéztisztviseld kdzszolgélati jogviszonya az illetményelSleg visszafizetése el6tt megszilinik,
gy az érintettet kotelezni kell arra, hogy legkés6bb az utolsé munkdban t5ltdtt napig a még meg nem
fizetett illetményelbleget fizesse vissza. Amennyiben erre hatdrid6ben nem kertil sor, gy a hétralékot fel
kell jegyezni a kdzszolgalati jogviszony megsziintetésér6l sz6l6 okirat mellékletét képez8 "Elszdmold

lap"-ra, illetve ez alapjén a "Kézszolgélati igazolds"-ra.

3) Temetési segély

a) Kérelmére a jegyz8 a koztisztvisel6t kdzeli hozzitartozéjanak haldla esetén temetési segélyben

részesiti.
b) Az elhunyt koztisztvisel6vel ko6zbs hdztartdsban €lt kdzeli hozzétartozét — amennyiben a

koztisztvisel6t illetve a munkavéllalét a jegyz6 nem nyilvanitotta a kozszolgélat halottjava —
kérelmére temetési segély illeti meg.

A temetési segély Osszege az a) pont vonatkozésiban a mindenkori illetményalap 60%-a, a b) pont

vonatkozdséban a mindenkori illetményalap 200%-val megegyez6 Gsszegli, melynek kifizetésére a halotti
anyakonyvi kivonat, valamint a hozzétartoz6i kapcsolat igazoldsa utén kerl sor.

Az eclhunyt koztisztvisel6t a jegyz6 a kozszolgdlat halottjivd nyilvinithatja. Az elhunyt nyugalmazott
koztisztviseld akkor nyilvanithaté a kdzszolgalat halottjdvé, ha jogviszonydt nem biintetSeljérdsban hozott
bir6i itélet alapjin vagy méltatlansdg jogcimén torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljards eredményeként

sziintették meg,
A Hivatal a k6zszolgalat halottjava nyilvénitott személy temetési kdltségeit teljes egészében atvillalja.

4) Az tnkormdényzat tulajdondban )évé Tisza parti fahdzak kedvezményes igénybevétele

A Képviscl6-testiilet az Snkorményzat tulajdonsban 4116 Tisza-parti fahdzak kedvezményes természetbeni
hasznélatinak (a tovébbiakban: kedvezmény) lehetGségét biztositotta a kézszolgilati jogviszony egyes

kérdéseir] sz616 rendeletében.




A fahézak kedvezményes igénybevétele koztisztviselénként és naptéri évenként maximum 5 nap lehet.
A fahdzak kedvezményes igénybevételének dijit a polghrmester tdrgyban kiadott hatdlyban 1év6

intézkedése hatdrozza meg.

Kedvezményben az a kdztisztvisel6 részesithetd, aki
a) hatérozatlan id6re, vagy egy évnél hosszabb hatdrozott id6re sz616 kinevezéssel rendelkezik,

b) az adott évben fegyelmi biintetésben nem részesiilt,
¢) valamint akinek a térgyévi teljesitményértékelése alapjén nem kertilt sor illetménycsdkkentésre.

Nem részesithetd kedvezményben az a koztisztvisel§, akinek az adott évben négy hénapnél kevesebb
kbzszolgélati jogviszonya van.

5) Sport-és szabadidds tevékenység timogatisa

A sport-és szabadidds timogatas fajtéja:

Sport - és szabadid8s tdmogatisként (a tovabbiakban: sporttémogatés) sport-és szabadidds létesitmények
kedvezményes természetbeni hasznélatdnak lehet8ségét hatirozta meg. Ezek kozott keriil biztosftésra pl.:
a sportcsarnok, tenisz, vagy més célt szolgélé sportpélya, uszoda, kondiciondlé terem stb. hasznélatének

tdmogatésa.

A sporttimogatis feltételei

Témogatésban az a koztisztvisel8 részesithetd, aki az adott évben fegyelmi biintetésben nem részesiilt,
illetve akinek a fizetési fokozata, vagy illetménye csSkkentésére a Jegyz0 nem intézkedett.

Nem részesithet6 timogatisban az a koztisztviseld, akinek az adott évben két honapnil kevesebb
kozszolgélati jogviszonya van.

A sporttimogatis biztositisdnak, elszdmolfisfinak rendje, a timogatds mértéke

~. A sporttdmogatas biztositéséra elsdsorban téritésmentes belépésre jogosité belépl kartya 4taddsaval keriil »

SOr.
A tdmogatés mértéke kbltségvetési évenként bruttd 8.000.-Ft, azzal, hogy a Szabilyzat hatélybalépésének

évében is a teljes Osszeg jar.

Az év kozben kinevezett kdztisztviseld idardnyosan jogosult a timogatasra.

Annak a koztisztviseldnek, akinek év kizben megszlinik a jogviszonya és év kizben igénybe vette a
timogatds teljes Osszegét, visszafizetési kotelezettsége nem keletkezik, aki nem vette igénybe részben
vagy egészben a tAmogatést jogviszonya megszilinése napjéig, utélag mar nem tarthat ra igényt.

A tdmogatésokrél a Pénziigyi és Gazdélkodési Osztélynak a létesftmény lizemeltetSjével egyiittmikodve
- nyilvantartdst kell vezetnie. '
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a kbztisztvisel6 nevét,
- a biztositott tAimogatés Gsszegét, (illetve pénzegyenértékét),
- a tAmogatés biztositasénak modjat.
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XIL
_ ADATKEZELES
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. Altal4nos szab4lyok

A munkéltaté koteles a kozszolgilati tisztviselSt tdjékoztatni személyes adatainak kezelésérdl. A
munkéltaté a kozszolgélati tisztviselére vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
tdrvényben meghatérozott esetben vagy a kdztisztvisel6 hozzdjdruldsdval kdzdlhet.

A hivatal szerv a kozszolgélati tisztviselér8l a Kttv. 2. mellékletében meghatérozott adatkdrre kitetjedd
nyilvéntartést vezet (a tovabbiakban: kbzszolgélati alapnyilvéntartds). A kozszolgilati alapnyilvéntartds
célja a kbzszolgilati jogviszonyb6l szarmazd jogok gyakorldséhoz és kdtelezettségek teljesitéséhez
sziikséges adatok kezelésének biztositdsa a kdzszolgélati jogviszony alanyai szdméra.

A kozszolgilati alapnyilvéntartisban szerepldé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint a Kttv. 178. § (1) bekezdésében, tovibbd a 181. §-dban eldirt
adatszolgaltatdsokért - eltér6 jogszabilyi rendelkezés hifnysban - a hivatali szervezet vezetSje felels

(Kittv. 177. § (3) bek.).

A 45/2012. (TIL. 20.) Korm, rendelet (tovibbiakban: R.) alapjin a hivatal — a kdzszolgélati tisztviseld
{résbeli kérelmére — olyan adatait is kezelheti, amelynek 4tadéséra torvény a kozszolgalati tisztviselt nem
kotelezi. Ezen adatok elkiilénitetten kezelendSk, csak a kozszolgélati tisztvisel6 dltal megjeldit célra
hasznalhat6k fel, csak hozzdjiruldsdval tovabbithatk mas szerv részére és kérésére haladéktalanul t5rolni

kell azokat.
Feleldsségi viszonyok

Jegyzd feleldssége

A kozszolghltatéi nyilvéntartds elkészitéséért a nyilvéntartdsban szerepl6 személyes adatok
védelméért, az adatkezelés jogszerliségéeért

Adatkezeld felelossége

A kozszolgélati jogviszonnyal Ssszefiiggd személyes adatok kezelését a huménpolitikai munkatérs latja
el, aki felelds (a tovabbiakban adatkezel6) :

o A kozszolgélati alapnyilvéntartds elkészitésért, az abban szereplé adatok jogszabélyi
el6irsoknak megfeleld kezeléséért, a nyilvéntartds folyamatos vezetéséért

o A koOzszolgilati tisztviseld személyi anyaginak Osszedllitisdért és folyamatos
aktualizdléséért, azok elirdsoknak megfeleld tiroldséért, a betekintési, adatszolgaltatdsi
jogra vonatkozd rendelkezések betartdsaért
A vagyonnyilatkozatok kezeléséért
A megszabott hatdrid6kre — tOrvényes el6irdsok szerinti tartalommal — az eldirt
adatszolgéltatdsi kotelezettségek teljesitéséért: igy killonGsen a statisztikai adatgyijtés
valamint a TARTINFO-rendszerbe t6rténé adattovébbitds végrehajtasaért




o A kdzszolgélati tisztvisel$ édltal, a megvéltozott adatairdl hitelt érdemlben tett bejelentése
és a munkéltatéi jogokat gyakorl6 jegyz6 intézkedése alapjén a véltozésok 8 napon beliili

dtvezetéséért
o A kozszolgilati tisztvisel§ valamely nem 4ltala szolgéltatott adatainak kijavitdséra, vagy

helyesbitésére irdnyulé kérelem esetén, a jegyzOnél az adathelyesbités, ill. kijavitds

engedélyezésének kezdeményezéséért
o A munkajival Ssszefliggésben tudoméséra jutott bizalmas informaciék megSrzéséért.

A kozszolgdlati tisztviseld feleldssége

A kozszolgélati tisztviselS sajét adatinak kozlése tekintetében felel6sséggel tartozik azért, hogy az
altala dtadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljes kiriek és aktudlisak legyenek.
o A kdztisztvisel$ az adataiban bekdvetkezett véltozdsokrél 8 napon beliil kbteles hitelt érdemlben

t4jékoztatni a jegyz6t.

A jegyzb egyéb feladatai

r\
A jegyz0 kiteles:

e A kdzszolgélati nyilvéntartds vezetésével kapcsolatos feladatok elldtdsra a Vasdrosnaményi Kozos
Onkorményzati Hivatal koztisztvisel6i kozil arra alkalmas személyt frdsban megbizni és kioktatni
a vonatkoz6 jogszabélyokban és a szabdlyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtéséra.
A kozszolgélati nyilvéantarts biztonsdgos védelméhez sziikséges targyi feltételekrdl gondoskodni.
Gondoskodni a kozszolghlati jogviszonnyal Osszefligg6 adtok védelmével kapcsolatos

kévetelmények és e szabélyzat hivatalon beliili kozzétételérol.
Gondoskodni a sajét ellendrzési médszerének és rendszerének kialakitdsérdl és gyakorldsédrdl oly

médon, hogy annak jelenléte folyamatosan érzékelhet6 legyen.

2. Részletes szabilyok

A kozszolgilati nyilvintartési elkészitése, vezetése

A jegyz6 éltal a kdzszolgilati nyilvéntartis vezetésével frdsban megbizott személy (huménpolitikai
munkatérs) koteles a Vasdrosnaményi Kozés Onkorményzati Hivatal alkalmazésban 4116 valamennyi
koztisztvisel6rél kozszolgdlati alapnyilvintartist elkésziteni, a koztisztvisel6k személyi iratait kezelni
(ideértve a kdzszolgalati jogviszony l1étrehozését kezdeményez( iratokat is).

A kozszolglati alapnyilvantartdst kizérélagosan csak a Kttv. 2. sz. meliékletében részletesen
meghatérozott adatkdrre kiterjedden lehet felfektetni.

Az alapnyilvéntartdst folyamatosan karban kell tartani, a koztisztvisel6k adataiban bekdvetkezett
véltozdsokat, a bejelentést kdvetben a jegyz§ intézkedése alapjén 8 napon beiil 4t kell vezetni.

Az 4tvezetést, modositast csak a kozszolgilati alapnyilvéntartds kezelésével megbizott személy végezheti
el. Teh4t més személyeknek — beleértve az érintett kdztisztvisel6t is — tilos az adatkezelést végrehajtani.




A személyl iratok kore, kezelése

A R 6. § (1) bekezdése hatdrozza meg a személyi iratok koérét. Ezeket az anyagokat névre sz6l6an
egyittesen kell térolni, kezelni a kdzszolgélati alapnyilvantartds részeként.

A személyi iratokra csak olyan adat és megéllapités vezethet§ fel, amelynek alapja:
- kdzokirat, vagy a kdzszolgélati tisztvisel§ frésbeli nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkdr gyakorl6jénak irdsbeli rendelkezése,

- birbség, vagy mas hatésdg dontése,

- jogszabilyi rendelkezés.

A huménpolitikai munkatirs a kdztisztvisel8 {résbeli kérelmére olyan adatok is kezelhet, amelyek
4tadiséra a torvény 6t nem kotelezi. Ezek az adatok azonban csak a koztisztvisel6 4ltal megjeldlt célra

hasznélhatok fel és csak irdsbeli hozzdjérulasival tovébbithaték mas szerv részére.

A kozszolgédlati jogviszony megsziinése utin — kivéve azokat, amelyek, ataddsra keriilnek — a
kéztisztviseld személyi anyagit ,MEGSZUNT KOZSZOLGALATI JOGVISZONY ANYAGA”
elnevezéssel zért anyagként a Vésdrosnaményi Kozds Onkorményzati Hivatal Irattdréban kell
elhelyezni és a kbzszolgalati jogviszony megszlinésétsl szdmitott 50 évig meg kell Srizni. A levéltdrba

helyezést az ide vonatkoz6 jogszabélyi eléirdsok szerint kell végrehajtani.
Amennyiben a kozszolgilati jogviszony nem jott 1étre, a mér bekért iratokat a R 6. § (2) bekezdésben

foglaltak szerint kell a Hivatalbol kiadni.
A kdzszolgélati munkavéllalék személyi irataival kapcsolatosan alkalmazni kell a R. 9. § (1)-(4)

bekezdésében foglaltakat.

A betekintési jog gyakorldsdnak szabélyai

A kozszolgalati alapnyilvéntartisba és a személyi anyagba_a Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglaltak
jogosultak betekinteni. Joguk gyakorldsdhoz el6zetes engedélyt kell kérniiik a jegyz6tdl. A betekintést
aR. 7. § (7) bekezdése alapjén dokumentélni kell.

A betekintés a személyi iratok kezelésével irdsban megbizott személy jelenlétében tSrténhet.

Az iratok kezelésével megbizott személy koteles megakadélyozni hogy a betekint személy az
okményokba befrést, vagy azokban torlést végezzen, ill. iratokat eltdvolitson, kicseréljen.

A koztisztvisel6nek a kdzszolgélati jogviszonydval Ssszefiiggl més jogviszonnyal kapcsolatos irataiba
(p. adébevallési, fizetési letiltds stb.) az arra vonatkozé torvény szerint meghatdrozottak jogosultak
betekinteni, (pl. adéellendr, tirsadalombiztositési ellendr stb.)

A betekintési jog gyakorldsdt regisztrélni kell A kozszolgilati alapnyilvéntartds vezetésével,
kezelésével megbizott koztisztvisel§ kdteles a KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTASI

ADATLAP” A betekintési jog gyakorldsdanak dokumentdlésa” oldaldn a betekintés idGpontjit és
joglapjét felvezetni, tovébbé a betekintSvel olvashatéan alairatni.

A tartalékdllomdinyba helyezéssel és a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratanyagok
kezelése

A tartalékslloményba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat az
érintett személyi anyagéba kell kezelni. Az iires éliishelyek TARTINFO felé torténd jelentéssel

kapcsolatos iratokat kiilén iktatészdmon kell kezelni.




A koztisztvisel6i 4llashelyekre kiirt pélyhzatokra illetve a2 meghivasos eljards eredményeként
beérkezett valamint az elbirdst sorén keletkezett iratokat személyi iratként, de més {gyiratoktol &s

személyi anyagoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

A koztisztvisel§ és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatok (tovédbbiakban: vagyonnyilatkozat)
kezeléséért az adatkezeld a felel@s.

Az adatkezel kotelessége, hogy értesitse a — hivatal szervezeti és miik6dési szabélyzatiban
meghatirozott - vagyon-nyilatkozattételre kotelezettet e tényrdl a jogviszony létesitése eldtt, illetve az
esedékesség elbit 30 nappal, figyelmeztetve e kitelezettség megszegésének kdvetkezményeire.

A vagyon-nyilatkozattételre torténé felhivast, a vagyonnyilatkozatokat valamint az 4tvéteirél sz616
igazoléds egy példényét egyiitt, személyenként kiilon iratgydijtSben, a személyi iratoktd] elkiilonitetten
kell kezelni oly mddon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

A kézszolgdlati nyilviintartisbdl teljesitendé adatszolgdltatisok

A R. kiztisztvisel6 részére a betekintésen tilmenden biztositja azt a jogot, hogy a réla nyilvantartott
adatokrél mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

A hivatalban a nyilvantartis vezetésével megbizott koztisztviseld koteles az érintett kérelmére a réla
készitett adatokrdl hiteles méasolatot vagy kivonatot késziteni.

A kbzszolglati alapnyilvéntartdsnak a Kittv. 2. sz. mellékletében szereplé alapadatairél és
véltoz4sairél, tovébb4 a kbzigazgatési szerv adatairdl a Kttv, 178, §-a alapjin az adatkezel6 minden év
maércius 31-ig koteles adatot szolgdltatni az erre szolgalé informatikai rendszerben.

Fentieken tilmenSen a jogszabély egyéb adatszolghltatdsi kotclezeftséget is eldirhat, amelynek
hatéridGben teljesitéséért az adatkezel felels.

Az alapnyilvéntartds adatir6l a kztisztvisel§ el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil csak a Kittv. 179

§-éban meghatarozott, kézérdekbdl nyilvinos adatokat lehet nyilvénosségra hozni.
Statisztikai célra csak személyazonositisra alkalmatlan médon szolgdltathat6 adat.

A manudlis nyilvintartds technika bizottsiga

Az alapnyilvéntartds gy(ijt6 dossziéit, valamint az egyéb személyi iratokat biztonsigi zérral elltott
lemezszekrényben kell tarolni. A lemezszekrényt az adatkezel6n kiviil a jegyt8 nyithatja fel.

A kézszolgslati jogviszonnyal dsszefiiggd szdmitégépes informdciés rendszer védelme

A kozszolgélati jogviszonnyal Gsszefliggh személyes adatok nyilvéntartisa a KIR3 szdmitOgépes
programmal toriénik. A programot a Magyar Allamkincstdr Szabolcs-Szatmir Bereg Megyei

Igazgat6siga készitette és a karbantartast is & végzi.




f-"\

A program a huménpolitikai és pénziigyi munkatirs szdmitégépén fut, interneten keresztill. A
programba kizérélag az adatkezeld 1éphet be, egyedi jelszé hasznélatival, amely szolgdlati titokként
kezelend8. A program dokumenticiéihoz a jegyz6n kiviil az adatkezel férhet hozza.

A jogszabélyokban meghatérozott és e szabélyzatban is rogzitett adatszolgAltatds teljesitésére az erre
a célra szolgélé kdzponti informatikai felilleten keriil sor minden évben, két fitemben. A honlapra
torténd belépés felhasznilé névvel és titkos jelszéval torténik, melyet a személyzeti-munkaligyi

munkatérs titkosan kezel.

XI11.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2015. méjus 1. napjén 1ép hatélyba.

Ezen szabélyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatélyst veszti a hivatal 7256/2002. szimu Kozszolgélati
Szabélyzata.

A hatélybalépés elbtt benyGjtott és a szabélyzat rendelkezéseivel Gsszefligg kérelmek elbirdléséra a
szabélyzat hatélybalépése el6tt hatdlyos szabélyokat kell alkalmazni, ha az kedvezbbb a koztisztviselére

nézve.

A szabilyzat hatélybalépése el6tt hatilyos szabélyok alapjén megkotdtt szerzddéseket a szabalyzat nem
érinti.

A belsé szervezeti egységek vezet6i kotelesek ezen szabélyzatot a vezetésiik ald tartozé koztisztviselSkkel
megismertetni, akik ennek tényét a szabélyzathoz csatolt kiilén {ven a détum megjeldlésével aléirdsukkal

igazoljak.

Az e szabilyzat 1. mellékletében meghatérozott cafetéria-juttatisok igénybe vételére a ,Cafetéria
Szabélyzat-hoz tartoz6 mellékletek hasznélatival nyflik lehetéség.

Viésérosnamény, 2015. méjus 1.
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A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT
(a tovébbiakban: Szab4lyzat) médositésa, kiegészitése

A Szabélyzat IV-V. Fejezetei helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek, s egyidejfileg a
Szabilyzat ,,Udiilési hozzdjérulds” cfmet visel6 VI. Fejezet B.L1. pontja és a IX. Fejezet 3., 4.

pontja hatélyét veszti.

IV. Fejezet

A koztisztvisel6k cafetéria-juttatdsdinak részletes helyi szabélyair6l

Magyarorszag 2015. évi kdzponti koltségvetésér6l sz616 2014. évi C. tdrvény (tovabbiakban:
Kaltségvetési tv.) 59. § (2) bekezdése, a kbzszolgilati tisztviselGkrl sz616 2011. évi CXCIX.
torvény (tovdbbiakban: Ktv.) 151. § (1)-a, valamint a személyi jovedelemadérél sz616 1995,
évi CXVIL tbrvény (tovébbiakban SZJA Tv.) 71.§ -a alapjén a Véshrosnamény Koézds
Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) cafetéria-juttatési rendszerét a kdvetkez6k

szerint szabdlyozom:

I Aca lényege:

A Cafetéria Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja a kiztisztvisel6k részére egységes
elvek alapjén szabélyozott, de az egyéni igényekhez igazodé béren kivili juttatdsok
biztositdsa.

A cafetéria-juttatési rendszer az Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal az Onkorményzat
2015. évi kdltségvetésérbl sz6l6 rendeletében biztositott keretdsszegen és a szabélyzatban
meghatérozott juttatdsi elemeken beliil egyénre szabott vélasztésra ad lehetSséget.

A Szabilyzat hatélya a Hivatalnil foglalkoztatott koztisztvisel6kre, valamint a prémium évek
programrol ¢és a kiildnleges foglalkoztatési 4lloményrél sz616 2004.évi CXXII. Térvény (a
tovébbiakban: Pép. tv.) hatdlya alatt 4116 kézszolgélati jogviszonyban foglalkoztatottakra — a
Pép. Tv.-ben meghatérozott mértékben — (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld) terjed ki.

Nem jogosuls a cafetéria rendszerbe tartozd juttatdsok igénybevételére:
a) a tartGs killszolgélaton lev§, illetve nemzeti szakértBként foglalkoztatott koztisztvisels;

b) a koztisztvisel6 azon idStartam vonatkozdséban, amelyre, illetményre nem jogosult,
feltéve, hogy a thvollét idStartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghaladé
tévollét esetében a kdztisztvisel6t a tivollét elss napjétél kezdve nem illeti meg a juttatés. A
tavollétek id6tartamét - a jogosultsig szempontjdb6l - nem lehet Gsszeszdmitani.

2. A cafetéria ren r célja:

Egyéni vilasztési lehet8ség biztositisa a koztisztvisel6k szaméra az illetményen (béren) kiviili
juttatdsok terén, amelyek rugalmasan igazodnak a munkavallalék személyes igényeihez.
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3. Kizdrds a cafetéria-juttatdsokbol:

A cafetéria-jutattisra nem jogosult koztisztvisel6k korét, illetve esetiikben a jogosultsigot,
kizdr6 eseteket, idOszakot, valamint az erre.-vonatkozé eljirasi — ide értve a juttatés
elszdmoldséra, visszafizetésre vonatkoz6 — szabélyokat a Ktv. 151. § (2) bekezdése, valamint

kozszolgélati tisztvisel6k részére adhat6 juttatdsokrdl és egyes illetménypétlékokrdl sz6l6
ﬁi9/2012. (VIIL 31.) Korm. Rendelet (tovébbiakban: Vhr.) VIIL Cafetéria Fejezete allapitja

meg.

6. A cafetéria-juttatdsok ismertetése;

A Munkaltaté dltal vélasztisi lehetSségként felkindlt cafetéria-juttatdsok kére, az egyes
juttatdsi elemek ismertetése, lefrésa ezen Szabélyzat VL. fejezetében talélhat6, melyet hivatali
szervezet vezetdje ezen szabdlyzatban hatéroz meg térgyév februdr 15-ig. Annak érdekében,
hogy a koztisztviseld az egyéni, illetve a csalddja igényeinek megfelel6 juttatisokat
vélaszthassa, minden kdztisztvisel6t irdsban, egyénileg kell tijékoztatni a kdzszolgélati
jogviszonyban &ll6k esetében a térgyév februdr 22. napjéig, illetve a jogviszonyban nem 4116k
esetében a kdzszolgélati jogviszonyuk l1étesftésekor.

7. A cafetéria-juttatdsok kivél olatos teenddk:

A Vhr. alapjén a koztisztvisel§ targyév mércius 1-jéig irdsban, vagy elektronikus tton
nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatds 6sszegén beliil milyen juttatisokra tart igényt.

1. A Pénzigyi-és Gazddlkoddsi Osztily VezetSje (vagy az éltala kijellt iigyintéz8)
eljuttatja a jogosult személyekhez a cafetéria juttatdsokrdl sz616 Téjékoztatot, és ahhoz
kapcsol6d6 egyéb nyilatkozatokat, nyomtatvinyokat. A nyilatkozat tébldzatos
formdban elfre felparaméterezve tartalmazza a vélasztdshoz szikséges adatokat,

ligymint:
a. rendelkezésre 4ll6 brutté egyéni keretOsszeget,
b. a vélaszthat6 juttatdsok listdjét, azok révid bemutatését,

c. a felhasznAldsi korlatokat stb., valamint
d. az egyes juttatdsi elemek vilasztisdhoz sziikséges kiegészit nyomtatvinyokat.

A cafetéria nyilatkozat itvételét a jogosult személy aléfrasdval igazolja.

A jogosult személy a nyilatkozat kitSltésével megteszi véilasztasat.

A cafetéria nyilatkozatot kett6 példdnyban késziti el, melybdl aldirdst kovetSen egy-

példényt eljuttat a Pénziigyi és Gazdalkod4si Osztily Vezetdjének.

5. Amennyiben a koztisztviselé olyan cafetéria-juttatdst vélaszt, amelyhez tovébbi
kiegész{té nyomtatviny sziikséges, gy azt szintén kitélti, és csatolja a cafetéria

nyilatkozatdhoz. :
6. A cafetéria nyilatkozat atvételét a munkaltaté aldirdsdval visszaigazolja.

Amennyiben a kdztisztviseld dnhibdjabdl nem nyilatkozik hatéridSben az 4ltala vélasztott
cafetéria-juttatasrol, akkor a munkéltaté dital meghatérozott juttatdsra jogosult.

Amennyiben a koztisztvisel§ jogviszonya év kdzben kelethezik, vagy dthelyezésre keriil,
illetve tartds tdvollétérdl tér vissza, akkor az els6 munkéban tdltétt napot kdvetd 10
munkanapon beliil nyilatkozik az 4ltala vélasztott cafetéria-juttatisrol,

AW
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VL. Fejezet

A cafetéria-juttatisok részletes ismertetése

A Munkiltaté gltal felkinglt, vilaszthaté cafetéria-juttatisok az alibbiak:

1. Erzsébet utalviny

Az Krzsébet-programrol sz6l6 torvény értelmében az Erzsébet-utalviny a Magyar Nemzeti
Udiilési Alapftvény 4ltal kibocsétott utalviny, amely felhasznélhaté fogyasztésra kész étel,

melegkonyhds vendéglatéhelyeken étkezési szolgéltatds, valamint szocidlis célbél a
jogszabdlyban meghatérozott termék vagy szolgéltatés vasirldséra,

Adézésa: Az 2.1.-2.3. tipusok esetében az adbteher 35,7 %. A Kultira Erzsébet-utalvany
50 000 Ft értékig adémentes, a Sport Erzsébet-utalviny Gsszeghatartdl fliggetleniil adémentes.

Tipusai:

1.1.) Az Etkezési Erzsébet-utalvényt: a munkéltaté meximum havi 8 ezer Ft.- értékben
adhatja, és felhasznilhaté melegkonyhés vendéglatohelyeken hideg-meleg étkezésre.

1.2) Ajéndék Erzsébet-utalviny: a legszélesebb kirben felhasznélhaté utalvany. A
szerzGdott partnereknél mtszaki cikk, lakberendezés, konyv, ruhdzat, vegyi 4m,
szépségipolds, papfr-frészer, egészségmeglrzés, szabadidfs tevékenység, sportfelszerelés,
jéték, utazas, stb, vésarldsa esetén hasznélhaté fel.

1.3.) Iskolai Erzsébet-utalvdny: Az iskolakezdési tdmogatést az SZJA Tv. 71.§ (6) g) pontja
szerint papir alapon vagy elektronikus forméban kibocsétott utalviny form4jiban juttathat6 a
munkavéllalék részére, a korébban készpénz alapt kifizetéssel ellentétben. Tankdnyv,
taneszkdz és ruhdzat vésérlaséra is felhasznélhato.

1.4.) A Kultiira Erzsébet-utalviny: évente 50 ezer forint értékben adémentesen adhatd az
SZJA Tv. adémentes bevételekrdl sz616 - 1. szimi mellékletének 8.28. b) pontja alapjén.

Felhasznilhat6 az utalvdny elfogadédséra szerz8dott szolgdltatéknal kulturdlis szolggltatis
igénybevételére — muzedlis intézmény és milivészeti 1étesitmény (kidllitéhely) kiéllitdséra,
szinhézi, tdnc-, cirkuszi vagy zenemiivészeti el6addsra, kozmlivel6dési tevékenységet folytatd
szervezet altal nytjtott kulturdlis szolgiltatds igénybevételére — sz6l6 belépbjegy, bérlet
vésérléséra, illetve kGnyvtari beiratkozési dfj téritésére, kizdr6lag Magyarorszég teriiletén.

1.5.) A Sport Erzsébet-utalviny: SZJA Tv. adémentes bevételekrfl sz6l6 - 1. szémi
mellékletének 8.28. g) pontja alapjin Korlitlan értékben adémentesen adhatd.

Felhasznélhat6 az utalvény elfogadéséra szerz8dott szolgéltatéknél a sportrdl sz6l6 tdrvény
hatélya alé tartoz6 sportrendezvényre sz616 belépbjegy, valamint bérlet visdrldsara, kizdrélag

Magyarorszdg teriiletén.

Az Erzsébet-utalvinyok havi igényelhet6 legkisebb Osszege: 1.000.- Ft. Az adott naptéri
évben juttatott utalvanyokat a kovetkez8 naptéri év december 31-ig lehet felhasznélni.
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2.3.Szabadid8 alszémla:

A kirtya igénybe vehetd a kvetkez6 szolgaltatdsokra:

& egyéb humén-egészségiigyi ellétasbol a fizikoterdpids szolgéltatds, a dentalhigiéniai
kezelés, a diagnosztikai szolgéltatés, a terhes gondozds, és az egyéb mashovd nem
sorolt humén egészségligyi ellatas;

¢ elfadé-milivészet;

e miizeumi tevékenység;

o nvény-, illatkert és természetvédelmi teriilet l4togatésa;

o viddmparki, szérakoztatoparki tevékenység;

o méshovdi nem sorolt egyéb szérakoztatds, szabadidds tevékenységbll a
szabadidGpark- és strandszolgéltatds, siplya és sporthajé kikots szolgéltatései,
valamint a szabadidés 1étesitmény mikdédtetSje 4ltal nydijtott, a pihenést, szabadidét
szolgdl6 eszkdzok kdlesnzése;

o fizikai kdzérzetet javitd szolgaltatss,

o testedzési szolgdltatds;
o egyéb sporttevékenységbll verseny- és lovagléistéllék tevékenysége, sporthorgészat

és a sportesemények rendezése, szervezése, promécidja tevékenységhdl a szabadid8s
sportrendezvények nevezési, regisztriciés dija;

o belvizi személyszdllitds; -

o egyéb foglalasbél az idegenvezetés;

e sportlétesitmény miikidtetésébSl a sportpélyédk bérlése, uszodabelépb és bérlet
értékesitése;

e sportegyesiileti tevékenység;

s sport, szabadid6s képzés;

o szabadid@s, sporteszk6z kblcsonzése;

o belfoldi szallashely-szolgfltatds

A szabadid8 alszémléra utalt timogatds maximum értéke netté 75.000.- Ft/év.

A tidmogatist a munkavéllalék tn. "elektronikus utalviny" formdjdban kapjik meg. Ehhez
kapcsolédik egy - megjelenésében, és hasznflatéban a bankkdrtydkhoz hasonlé -
"elektronikus utalvénykértya", amely lehet6vé teszi, hogy a rendszerbe bevont szolgaltatoknal
a felhasznalé az elektronikus utalvéinyai terhére szolgélitatdsokat vaséroljon. A munkdltatok a
tdmogatds sorén elektronikus utalvényokat vésérolnak a kibocsaté intézménytd] és azokat az
elektronikus utalvinykértydn keresztiil biztosftjék dolgozdiknak. A SZEP kértya igénylése

ingyenes.
Az clfogadéhelyek a kértyin 1év§ elektronikus utalvinyt készpénzre, vagy készpénz-
helyettesithet eszkbzre nem vélthatjék ét.

Lehet8ség van arra, hogy minden kértyatulajdonos kdzeli hozzitartoz6jénak tin. tarskartyét

igényeljen, melynek koltsége — a jelenlegi informéciék szerint - 1 500 Ft + AFA. gy egy
szémldhoz a kozeli hozzitartozék' is a tulajdonossal megegyez8 jogosultsdgokkal

hozzéférhetnek.

! A rokonségi fok a kdvetkez5k valamelyike lehet: kozeli hozzitartozdk: a hédzastirs, az egyenesdgbeli rokon, az
Srdkbefogadott, a mostoha- és neveltgyermek, az drokbefogadé-, a mostoha- és a neveldsziild, valamint a testvér.

7
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Tovibbi feltételek a juttatds igénybevételével kapcsolatban:
emélynek nyilatkoznia kell arrél, hogy az adott jogcimen bevétele az adott

- 4 ma,

hénapra més juttatétél nem volt,
- valamint a juttaté e hozzdjiruldst havonta, vagy - az-adott hénapokra vonatkozd

dsszegek kozlésével - t5bb hénapra eldre, vagy utélagosan legfeljebb hirom hénapra utalja
4t egy Osszegben. Egyssszegli utalds esetében azt a magénszemélynél a kdzolt Osszegeknek
megfelel6 hénap(ok) szerinti juttatdsnak kell tekinteni. A megéllapitott adét a kifizetd a
kdz51t dsszegeknek megfelel6 honapokra vonatkozé szabdlyok szerint és mértékkel, elfre
tortén6 utalds esetén a juttatds kdz6lt honapjénak, utélagos utalds esetén az utalds
hénapjénak kdtelezettségeként vallja be és fizeti meg.

A Pénziigyi és Gazddlkodési Osztdly intézkedik a szerz8dés megkdtésérdl, ha a munkatérs
olyan Onkéntes egészségpénztirnak a tagja, amellyel az Snkorményzat még nem kotdtt

egyiittm(ikGdési szerz6dést.
A munkéltat6i tagdij-hozz4jirulds Onkéntes egészségpénztirba t6rténd tutaldsérsl havonta a

Pénziigyi és Gazdalkod4si Osztily intézkedik.

4. Magénszemély javira az Onkéntes kilcsénds nyugdijpénztir(ak)ba dtutalt

havi h'o"z‘ziiairulis:

A juttatds rovid ismertetése: E juttatisi forma esetében ﬁgyelel kell lenni az Onkéntes
Kdlcsténds Biztositd Pénztérakrél sz6l6 1993, évi XCVI. térvény rendelkezéseire. E tdrvény

12, §-dnak szabélyai alapjin:
- mindenkinek egységes mértékben (azonos Osszegben vagy a munkabér azonos
szizalékéban) kell hozzéjarulést fizetni az Gnkéntes pénztdrakba, kivéve, ha errél frdsban le

nem mond a dolgozo, illetve : :
- nem zérhat6 ki senki, aki legaldbb 6 hénapja jogviszonyban 4l

A juttatds mértéke: A cafetéria-keret mértékéig havi bontdsban azonos 8sszegben kérhet§ ez
a juttatdsi forma. A juttatds havonta 8 minimalbér’ 50%-éig (52 500 Ft) terjed dsszegben
tartozik a kedvezményes ad6zésii korbe. A kedvezményes ad6zés hatdra akkor is havonta
Osszesen a minimélbér 50%-dig terjed, ha tobb kdlcsonds nyugdijpénztérnak is tagja valaki, és

t5bb helyre is kér munkéltatéi hozzéjdrulést.
Adézdsa: 8 minimAlbér 50%-4ig — 52 500 Ft/hé — Ssszegig kozterhe 35,7%-0s.

A juttatdshoz szerz8dést kell kétni a pénztdrral mind a munkéltaténak, mind a dolgozénak.

He olyan pénztérat vélaszt a dolgoz6, amelynek az érintett kizigazgatdsi szerv nem tagja,
akkor a kbzigazgatési szervnek intézkednie kell a szerz8dés megkGtésérsl.

A minimum tagdfj megfizetése érdekében az adott pénztir minimum tagdijénak megfelels
Osszeget kell legalébb vélasztani a cafetéria-keretbél. E kovetelmény olyan mdédon is
teljesithetd, hogy a kéztisztvisel6é a minimum tagdfj Gsszegére kiegésziti a felhasznélt
cafetéria-juttatds Gsszegét. Ez utobbi megoldds a cafetéridn tilmutatd kérdés, a kdztisztviseld
nett6 bérébdl kell a munkéltaténak levonnia és 4tutalnia a kiilonbdzetet.

3 2015, janudr 1-jét6] a minimatbér 105 000 Ft.
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A juttatés akkor vehet igénybe, ha fennsll a csaladtdmogatésra val6 jogosultség, és a dolgozé
sziilé a cafetéria nyilatkozat leaddsdval egyiitt nyilatkozatot ad a munkaltatdja széméra az
iskolakezdési timogatésban részesftett gyermekeir6} (tanul6) is, a gyermek(ek) adéazonosito
jelének megadaséval, ennek hidnyéban a személyes adatai megadaséval. _

A csalddi pétlékra jogosultségnal nem feltétel, hogy & csalddi pétiékot a munkavéllalé részére
folyésitsék. Elegend6, ha a munkavallal6 a csalddok tdmogatéséré] sz616 1998. évi LXXXTV.
tdrvény szerint csalidi pétlékra egyébként jogosult lenne. Az iskolakezdési tamogatés
kedvezményes adékulccsal adhaté. mindkét sziil6 részére ugyanazon gyermek utan,
amennyiben a sziil6k kézos héztartdsban nevelik a gyereket. Amennyiben a sziil6k id6kdzben
elviltak, akkor az a sziil6 (tehét akér az anya, akér az apa) jogosult a csalddi pétlékra - igy
ennek kivetkeztében a kedvezményes ad6zést juttatdsra is - aki a gyermeket héztartdsdban
neveli. Ha a csalédi p6tiékra jogosult elvalt sziild Gjra hizassdgot kot, akkor vele egyiitt az 4j
hézastérs is jogosulttd vélik a juttatdsra. Amennyiben a sziilének t6bb munkaviszonya van,
akkor ugyanarra a gyermekre mindkét munkAéltat6t6l kaphatja juttatést, tehét tGbbsz8rozédhet

a kedvezmény.

A munkatérs &ltal kitoltstt nyilatkozat alapjan a Pénziigyi és Gazddlkodési Osztily az
iskolakezdési thmogatdsok sszegérél analitikus nyilvéntartdst vezet.

6. Iskolarendszerfi képzés:

A _juttatds rivid_ismertetése: iskolarendszerli a képzés, ha az abban részesilé a képzé
intézménnyel tanul6i vagy hallgatéi jogviszonyban 4ll. JellemzSen ilyen a felsGoktatdsr6l
52616 torvény alapjn a felsBoktatési intézményekben zajlé alap- és mesterképzés, a doktori
képzés, a kozoktatfsrél sz6l6 tdrvény alapjan folyé kozépfoki képzés, valamint a
szakképzésrél szlé torvény alapjdn folyé iskolai szakképzés. Iskolai rendszer(
szakképzésnek a kozoktatds keretében — a kozoktatési és a szakképzési tdrvény alapjan —
szakképz6 iskoléban, illetve a felsBoktatsi intézményben folyé kozép- vagy felsSfokd
szakképzés minbsiil. Ilyen lehet valamely OKJ-s szakképesftés megszerzése is, ha azt
kdzoktatdsi vagy felsGoktatdsi intézmény szervezi, és a részvétel tanuléi vagy hallgatéi
jogviszonyt eredményez. Ha azonban a képzés tanfolyami keretek kozdtt valésul meg, amely
nem eredményez tanul6i vagy hallgatéi jogviszonyt, nem lehet 526 iskolarendszeri képzésrdl.
Az emlitett jogviszonyok fennélldsét az érvényes diékigazolvany bizonyitja.

Igénybevételének feltétele: abban az esetben lehet igénybe venni, ha a képzés — akkor is, ha a
koltséget nem a munkéltaté viseli — munkéltatéi elrendelés alapjén a munkakor betdltéséhez

sziikséges, vagy egyébként a munkaltatd tevékenységével Gsszefliggh szakmai ismeretek
megszerzését, bovitését szolgilja.
Tanulményi szerzédés kitése nem kbtelezd, de ilyen szerz8dés alapjén is megval6sulhat, ha a

munkavéllalé Snszédntébél folytatott tanulményai a munkéltaté tevékenységével Gsszefuggd
szakmai ismeretek megszerzését, b6vitését szolgaljak.

A képzés koltségeként els6sorban az oktatési szolgéltatdsnak a képz6 intézmény éital kidllitott
szémla szerinti ellenértékét kell figyelembe venni. Iskolarendszer(i képzés esetében ez az
adott oktatési id8szakra (tanulményi félévre) fizetend6 tandij, kdltségtérités Gsszege, illetve
figyelembe lehet venni a vizsgadfjakat, az oktatdshoz sziikséges tankonyvek, taneszkdzok 4rat

18,
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bizonylatok igazoljik azzal, hogy a koztisztvisel sajét lakdsa az a lakés, amelyben
bérmely ardnyban tulajdonos vagy haszonélvezettel bir. Sajét lakdsnak mindsiil az
a lakds is, amelynek bérmely ardny( tulajdonjogit, haszonélvezetét a
koztisztvisel6 a tdmogatds felhaszndldsdval szerzi meg, ideértve a tulajdonjog
zértvégli lizing keretében tortén6 megszerzését is.

A koztisztvisel6 — fliggetleniil 2 munkaviszonyfnak esetleges megsz(inésétdl — a
fent emlitett okiratokat, bizonylatokat — a (3) bekezdésben foglalt kivétellel —
lakdscéld felhasznalésra felvett hitel visszafizetése, torlesztése esetén a timogatds
folybsitisa évét kovetS év dprilis 15-éig kételes a munkéitaténak tadni.

A tamogatds adémentessége feltételeinek fennéllésat a munkaltaté (jelen esetben: a
Jegyz0) vizsgélja. Az adémentesség feltételeinek fennélldsét utélag kell vizsgélni,
de a munkéltatd a tdmogatdsra valé jogosultsig megéllapitiséhoz sziikséges
okiratokat, bizonylatokat a timogatés folydsitasit megel6zben is bekérheti.

Feltételei: Egy lakdshite] esetén legfeljebb az ingatlan vésérldsi értékének 30
szézalékig adhaté ez a thmogatés, és az Gsszege nem lehet nagyobb, mint 5 millié
Ft 5 év alatt, illetve sziikséges a lakdscéli tdmogatis addmentességéhez sziikséges
feltételek fennélldsa. Ennek alapjén ez a juttatds csak méltdnyolhaté lakédsigény
esetén valdsulhat meg, ezért a lakés szobéi és az ott lakék szdma mellett a lakés

értékét is figyelni kell az adémentesség megéllapitdsahoz.

Meéltinyolhaté a lakdsigény: 1-2 f3 esetén a lakds 1-3 szobéval rendelkezik, 3 f6
esetén a szobdk szédma 1,5-3,5 kozé esik, 4 f6 esetén 2-4 szoba. Minden tovébbi

személy esetén fél lakészobéval nd a lakésigény mértéke.

Emellett 'a lakds vésérlasi kéltsége is meg kell, hogy feleljen a lakdsok &llami
tdmogatdsér6l sz6l6 korményrendelet sarokszémainak, melyet a rendelet melléklete

tartalmaz.

Az 4rat tekintve akkor méltinyolhaté a lakdsigény, ha a lakds telekarat nem
tartalmazé épitési koltsége (vételi dra) adott szobaszdm esetén nem haladja meg a
tabl4zatban szerepl§ épitési stlagkoltségét.

M bt iy b o it it

H

;Budapesteh és megyei jogti Mis helységekben (millid !
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§ {

i - _log 9,5
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2. meliékiet:
NYILATKOZAT
Széchenyi Pihend Kdrtya igénybevételéhez a 2015. évre
Elﬁné_v:
Kirtyabirtokos vezeték neve:
Kiirtyabirtokos uténeve:
Kirtyin szerepls név':
Addazonosit6 jel:
Személyl igazolviny szdma:
Sziiletéel név:
Anyj'g neve:
Sziiletésl hely:
Sziiletést 1d6:
Irsnyitoszam: Telepiiiés:
Kizteriilet név: Kdzteriilet jelleg:
Hifizszdm: '
Kozteriilet név: Koztertlet jelleg: .
Hézezdm:
Kijelentem, hogy m#s kifizet6t6]1 Széchenyi Pihend Kirtya juttatisban nem részesiiltem:
Igen Nem
(4 megfeleld vilasz aldhizandd)

Mis kifizetdt8! az adéévben a nyilatkozatot megel6z6en kapott Széchenyi PihenGkértya juttatés értéke:
Megfizetett ellenérték:

Kelt: covceeecncennrenncecrssirnrosacnaranncrasansnses

A nyllatkozatot dtvettem:

Kelt: o.vnrserrsocotssrsncanunanncctscsacenssansensans

A nyilatkozat egy példinyat a magéinszemélyeknek az eléviilési idS (5 év) lejarthig Grizni kell.

4 A kfrtyén maximum, 20 karakter jelenfthetf meg.
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4. sz, melléklei:
NYILATKOZAT
-dnkéntes kdlcsdnds nyugdijpénztiri tagsigrol
Név: |
Sziiletéai hely, 1d6:
Addazonosité jel;

T4jékoztatom Visdrosnaményl Kizids Onkorményzati Hivatal, hogy dnkéntes k5lcsdnds nyugdijpénztirnak

&)
b)

d)

tagja vagyok, és 8 cafetéria keretében igénybe kivéinom venni a munkéltatdi hozzdjérulést, amelynek
mértéke havi ......covieniininn (ide kell befrni a munkditaté szabdlyzata szerinti 8sszeget vagy mértéket),
tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivinom venni a munksltatéi hozzdjérulést, amelynek
mértéke havi .....ooouvrarennien (ide kell beirni a munkiltatd szabdlyzata szerinti Osszegtdl vagy mértékidl
eltérd Gsszeget vagy mértéket’), és az Onkéntes K5lcsdnds Biztosité Pénztarakrél s2616 1993, évi XCVI.
t8rvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a kiilonbbzetrdl letmondok,

tagja vagyok, és az Onkéntes Kblcaonos Biztosfts Pénztirakrdl sz616 1993, évi XCVI. térvény 12. § (3)
bekezdése ismeretében nem kivénom igénybe venni a cafetéria keretében a munkiltatéi hozzédjéruldst,
vagyok tagja, és az Onkéntes Kolcaonds Biztositd Pénztérakrél sz616 1993. évi XCVL. torvény 12.
§(3)bekezdéseimuet§bmmmﬂvﬁnomigénybévenﬂacafetéﬁnkuetébmammkﬂhﬁi

hozzhjérulést.

Az &nkéntes klcsonds nyugdijpénztar®
megnevezése; .

cime:

azonositészdma;

bankszdmlaszima:

Tagsagi okirat szdma:
A munkéltatdi hozzéjrulds igénybevétele esetén kijelentem, hogy ...... évben ¢ jogcimen a Szja tirvény szerinti
bevételt ms juttat6tdl

a)

nem szerzek .
a kivetkez8k szerint szerzel

b)

Hozzéjdrulist adé Hdénap Hozzdjirulés mértéke
munkiltaté Kedvezményes adékulccsal Nem kedvezményes adékulcesal

(16 % szja és 14% eho) (16 % szja + 27% eha)

Kelt:

A nyllatkozatot dtvettem:

Kelt:

§

lehetséges

A munkiltaté szabdlyzata szerinti 6sszegtt] vagy mértéktdl eltérés pozitiv és negativ irdnyban is
Az 8)-b) pontos megjeldlése esetén kel kitdlteni.

A megfelel§ alihizands.
A nyilatkozat egy példényét a magénszemélynek az eléviilési id6 lejértdig Srizni kell.
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6. meliéklet:
2/1. oldal
NYILATKOZAT
iskolakezdési tdimogatés igénybevételéhez

Munkavillalé neve:
Szilletéal hely, 16:

Addazqnocitd Jel:

Kijelentem, hogy ........ évben az aldbbi gyermek(ek " utén vagyok jogosult iskolakezdési timogatésra:

1, | Gyermek neve:

Adbazonosit jele: -

(~Adbazonosito jel hisnyaban

Anyja neve:

Sziletési hely, id6:

Igénybe vett Saszeg:

Okiatési intézmény neve:

| 2. | Gyermek neve:

Addbazonosité jele:

Adébazonositd jel hifinydban

Anyja neve:

Sziiletési hely, idd:

_J\\ Igénybe vett 5sszeg:

Oktatdsi intézmény neve:

3. | Gyermek neve:

Adéazonosftd jele:

Adbazonosftd jel hidnyaban

Anyja neve:

Sziiletési hely, idé:

Igénybe vett sszeg:

Oktatdsi intézmény rieve:

1l

21

Csak azokat a gyermekeket lehet feltiintetni, akik utin csalddi pétlékra jogosult a sziildé vagy
hézastérsa, &s kizoktatési intézmény (&ltalinos és kdzépiskola) nappali tagozatos hallgatéja.
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7. melléklet:

3/1. oldal

NYILATKOZAT az adémentes lakdscéli munkdltatéi timogatishoz

j Személyes adatok
1.1. Foglalkoztatott csalddi és utoneve

1.2. Foglalkoztatott sziiletési neve
1.3, AdSazonositd jele
1.4. Szliletési helye, ideje
.5. Anyja sziiletési csaladi és uténeve
1.6. Szolgilati helye
1.7. Lakcfme
' 1.3, Telefonsz&m/Mobilszam
1.9. E-mail cime

2. Az igényelt cafétéria juttatds dsszege

2.1. A cafétéria terhére igényelt, vissza nem téritend lakéscéld _ Fi
tdmogatds éves Osszege

3. A hitellel érintett laksds adatai
A méltdnyolhaté lakdsigénynek valé megfelelést a hitelintézet*, vagy a Magyar
Allamkincstdr* vagy 8 munksltaté* év hénap aoseee HAPHN

mér felmérte.
- (Amennyiben ilyen felmérés kordbban mdr volt, a 3.1.-3.6. pontok kitditése nem sziikséges, de a

e felmérésrél készilt iratot mellékelni kell)

3.1. Lakds vételéra vagy épitési, b&vitési, korszeriisftési kiltsége Ft
(a telekir nélkiil szémitott vételdr - amennyiben rendelkezésre dll)

3.2. A 3.1. pont 30%-2

tulajdonos®
3.3. Igénylés minSsége =

34. 'I‘ulajdlon esetén a tulajdoni hanyad arfnya:
* Megfelel6 aléhlizand6

3/2. oldal
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3/3. oldal

6. Kordbbi lakéscéhi tAmogatdsra vonatkozé adatok

Nyilatkozom, hogy a folyositis évében és az azt megelfz8 4 évben az alibbi dsszegli adémentes
munkiltatéi lakéscéhi tdmogatdsban részesiiltem:

A folyésitott
Szerz6dés szdma [A folydsitott 8 kilcasdn elengedett

Ev Munkiltaté megnevezése Ft)
_ Gsszege (FO)

~20...
- 20...
- 20...

SSZesen:

Tudomésul veszem, hogy amennyiben valétlan adatok kdziése miatt az adémentesség feltételei nem

4linak fenn, Ggy & témogatds 20%-kal megndvelt Gsszege munkaviszonybdl szérmazé jévedelemnek
mindsiil, és ez esetben viselem a levonfisokat &s a kifizetSt terheld szocidlis hozzdjdruldsi adé

megfizetését is,
ADATKEZELESI HOZZAJARULAS

Az adatkezelés célja az adémentes munkaltatéi lakéscélt tdmogatis folydsitisinak szabélyaird] sz616
15/2014. (IV. 3.) NGM rendeletben meghatérozott thmogatis iréinti kérelem esetén a tdmogatési
feltételek meglétének ellenbrzése, a témogatés folyodsitdsa és a foly6sitds sorin a thmogatést igényl6k
beazonositdsa. Az adatkezel§ az informéciés dnrendelkezési jogrél és informéiciészabadsdgré] sz616
2011, évi CXII. ‘tdrvény (Infotv.) 5. § (1) bekezdése alapjén kezeli az érintett 4ltal megadott, az
adatkezelési cél teljesftéséhez clengedhetetleniil sziikséges személyes adatokat. A fenti adatokkal
kapcsolatban adatkezelének min6siil a beliigyminiszter irdnyftisa alatt 4116 fegyveres szervek, tovébbé a
Magyar Allamkincstér. Az adatok 2 Kézponti Illetményszémfejt6 Rendszerben, tovibbé az adatkezeld
dltal vezetett, elkiilonitett analitikus nyilvéintartdsban keriilnek rogzitésre.

Az adatokat az adatkezelSk az adatok felvételétSl szdmitott 5 évig kezelik, ezt kovetSen az adatok
térlésre kerlilnek.

Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintettet az aldbbi jogok illetik meg:

Az Infotv. 14. §-a alapjén kérelmezheti az adatkezeldnél: téjékoztatisdt személyes adatai kezelésérfl, a
‘személyes adatainak helyesbitését, valamint a személyes adatainak tGrlését vagy zérolasat. Az Infotv.
21,§-a szerint éthet tiltakozési jogéval, tovéibbé az Infotv. 22. §-a alapjén birésédghoz forduthat.

Fenti adataim kezeléséhez hozzdjdrulok.
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Kézszolgalati szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

A kozszolgélati szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésu! veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani. A kzszolgalati szabélyzatot az
dltalam vezetett szervezeti egység dolgozéival megismertetem.,

Név Beosztas Kelt Aldiras
Feketéné dr. Lizir Emese Aljegyzd — / 7
Jegyz®i Titkérshg 2045 @4&&: ool £
05: oéf . OLf ¢ o1
Dubniczné dr. Férizs Erzsébet | Osztdlyvezet .
Onkorményzati | 9 (5 . OS] Qo @~
Csatlés Edina Osztélyvezett 2015 .
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