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A kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv) 75.§ (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazasra hivatkozassal a Dunaszegi Kozds Onkormanyzati Hivatal
egységes kozszolgalati szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed a kozos hivatal teljes-
¢s részmunkaidoben foglalkoztatott, valamennyi hatdrozatlan és hatarozott idére kdzszolgalati
jogviszonyban kinevezett koztisztviseldjére €s ligykezeldjére (tovabbiakban egyiitt: koztisztviselok).

Ugykezeld az, aki a kozigazgatisi szervnél kozhatalmi, irdnyitdsi, ellendrzési tevékenység
gyakorlasdhoz kapcsolddo tligyviteli feladatot kozszolgalati jogviszony keretében lat el.

A hivatalban kdzhatalmi, iranyitasi, ellendrzési hataskoreinek gyakorlasaval kozvetleniil 6sszefliiggo,
valamint tigyviteli feladat ellatasara kizardlag kdzszolgélati jogviszony létesitheto.

A szabalyzat koztisztviselok juttatasardl szold fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi
jogviszonyban allo polgarmesterre, alpolgarmesterre is kiterjednek.

A kozigazgatasi szervnél koztisztviseldnek iligykezelonek nem mindsiildé munkavallalo
munkaviszonyara a munkatorvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e szabalyzat
targykoreit érintéen a jegyzd, hivatalvezeté kiilon intézkedik.

Egyoldali jognyilatkozatbol csak a Kttv-ben, a Kttv. végrehajtasara kiadott jogszabalyban ¢és jelen
kozszolgalati szabalyzatban meghatarozott esetben szarmazhatnak jogok vagy kotelezettségek.

1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A jegyz6 at nem ruhazhatd hataskorében gyakorolja valamennyi koztisztviseld tekintetében a
kovetkez6 munkaltatdi jogokat:

— a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nyajtd koztisztviseld részére a
teljesitményértékelés? eredményétdl fiiggd személyi illetmény megallapitasa,

— a kozszolgalati jogviszony létesitésének a jogszabdly 4ltal meghatdrozott képesitési
eléirasokon tulmenden meghatarozott iskolai végzettséghez, képesitéshez illetve gyakorlati
id6 letoltéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassaghoz vald kotése®,

— a mas munkakorbe tart6z6 feladatok ellatasara iranyul6 atirdnyitas elrendelése,

— a vagyonnyilatkozat tétellel osszefliggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési eljarasokkal
kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések
megtétele,

L A Kttv. 8.§ (4) bekezdés szerint a kozigazgatasi szervnél a targyévben a munkaszerzédéssel foglalkoztatott
személyek ardnya - ide nem értve a fizikai alkalmazottakat - egyiittesen nem haladhatja meg az engedélyezett
létszam tiz szazalékat. E mérték alol a kozigazgatasi mindségpolitikaért és személyzetpolitikaért felelds miniszter
indokolt esetben mentesitést adhat.

2 Megjegyzés: a teljesitményértékelés részletes szabalyait a 2013. julius 1-jén hatalyba 1ép6 10/2013. (1.21.) Korm.
rendelet tartalmazza.

3.29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 3.§ alapjan



— az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténd megemelése, vagy legfeljebb 20 %-kal
csokkentett mértékben torténd megallapitasa;*

— akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,

— szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezetd-tanacsosi,
cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezetH-fdtanacsosi cim adoményozésa5,

— megfeleld eredménynél alacsonyabb mindsités esetén a szakmai tanacsado6i, szakmai
fotandcsadoi cim visszavonasa®,

— munkaltatéi lakasépitési-, vasarlasi timogatas odaitélése,

— illetmény- vagy fizetési eloleg, elorehozott illetmény felvételének engedélyezése,

— akoztisztviselok részére az e szabalyzatban meghatarozott tovabbi juttatasok odaitélése,
— tanulmanyi szerz0dés megkotése,

— allami kitiintetésre torténd felterjesztés,

— akoztisztviseld teljesitményértékelése,

— aKttv. 103.§ (4) bekezdés szerinti rendkiviili szabadsag engedélyezése,

— palyazat kiirésa,

— akoztisztviselk ellen fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasa,

— vizsgalobiztos kijeldlése,

— akoztisztviselok ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,
— akoztisztviseld dsszeférhetetlenségének megallapitasa,

— a koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

— a koztisztviseloket érintden a belfoldi kikiildetés engedélyezése €s a teljesités igazolasa, a
szakmai konferencian, tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése, az anyagi feltételek
elozetes egyeztetésével,

— apalyazatok eldzetes értékelése.

4 Modositotta a 2010. évi XC. torvény 85. § (2) bekezdés

% Az adhat6 cimek szamat az SZMSZ-ben meg kell hatarozni

6 A 2012. évi V. torvény 19/A§ (2) alapjan 2013. jilius 1-jéig teljesitményértékelés, minésités hianydban szakmai
munka értékelést kell lefolytatni.



111. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

Jogszabaly vagy az Oonkormanyzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy palyazati eljaras
alapjan torténhet.

Amennyiben 0nkormanyzati dontés alapjan palyazat utjan keriil a munkakor betoltésre, palyazati
eljarast kell lefolytatni. A palyazati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

A kinevezésben — az 0Osztondijas jogviszonyt létrehozd szerzddés sikeres teljesitését kovetd
jogviszony létesitése, a végleges athelyezés, 3 honapndl révidebb idejii jogviszony létesitésének
esetét kivéve - a kozszolgalati jogviszony létesitésekor legalabb harom, de legfeljebb hat honapig
terjedd probaidot kell kikotni.

A probaidé nem hosszabbithaté meg. A probaidd tartamat a palyakezddnél a gyakornoki idébe be
kell szamitani.

A probaidd alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hatéllyal
megsziintetheti.

A képviselo-testiilet legkésdbb a jegyzd kozszolgalati jogviszonydnak megsziinését kdvetd harminc
napon beliil irja ki a palyazatot a jegyzOi allas betoltésére. A palyazati eljaras eredménytelensége
esetén harminc napon beliil tjabb palyazatot kell kiirni.

A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval és eskii letételével - helyettesités vagy
meghatarozott feladat elvégzését kivéve - hatdrozatlan iddre létesiil. A kinevezést €s annak
elfogadésat, tovabba minden 1ényeges, a kozszolgalati jogviszonyt érint6 jognyilatkozatot irasba kell
foglalni. Az irasba foglalas elmulasztasa miatt a kinevezés érvénytelenségére csak a koztisztviseld - a
munkaba 1épést kovetd harminc napon beliil - hivatkozhat.

A hatarozott idejii kozszolgalati jogviszony id6tartamat naptarilag, vagy mas alkalmas modon - igy
kiilonésen meghatarozott feladat elvégzéséhez vagy esemény bekovetkeztéhez kotédéen kell
meghatarozni. A kozszolgélati jogviszony megsziinésének idOpontja nem fiigghet kizardlag az
onkormanyzat vagy a koztisztviseld akaratatol, ha a felek a jogviszony idétartamat nem naptarilag
hataroztak meg. Ez utobbi esetben a jegyz6 tajékoztatja a koztisztviselot a kdzszolgalati jogviszony
varhat6 idétartamarol.

Ennek hidnyaban a kdzszolgalati jogviszonyt hatdrozatlan idejiinek kell tekinteni.

A koztisztviseld legkés6bb a munkdba lépése napjan koteles atadni a Hivatalnak a korabbi
foglalkoztatési jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.

A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szandékozo személy a kinevezést megel6zéen hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életii.

A jegyzd felhivasara a kozjogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy nem 4all olyan foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, amely a jogviszony létesitését nem
teszi lehet6vé.

A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a kdztisztviseld besorolasanak alapjaul szolgald besorolasi
osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a besorolasa szerinti alapilletményéhez



viszonyitott beallasi szintjét, tovabba a munkakdrét és meghatarozott feladatkorét, a munkavégzés
helyét, az eldomenetelhez eldirt kotelezettségeket, valamint a kdzszolgalati jogviszonya kezdetének
napjat. A kinevezési okmany a kdzszolgalati jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrol is rendelkezhet. A
kinevezési okmanyhoz csatolni kell a kdztisztviseld munkakdri leirasat.

A munkakori leiras csak olyan jellegti és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket a munkakort
betoltd koztisztviseld, ligykezeld a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozo jogszabalyok alapjan
felelosségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

A munkakori leirasnak tartalmaznia kell a munkakor megnevezését, FEOR szamat, a munkaltatd
megnevezesét, a szervezetl egység megnevezesét, a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, a koztisztviseld
kozvetlen felettesét, a szervezeti egység vezetdjét, a munkakorhoz tartozo feladatokat, hataskordket,
az alarendelt munkakordket, a helyettesités rendjét, felelosségi kor meghatarozasat, a kapcsolattartas
terjedelme és modja, az esetleges munkakor-specifikaciot (képzettség, képesség, készség, gyakorlat,
alkalmassag), és a zaradékot (megismerés, atvétel igazolasa). Amennyiben a munkakor létezésének
idObeli hatara ismert, tigy azt a munkakori leirasban rogziteni kell.

A koztisztviseldonek kinevezésekor eskiit kell tennie. Az eskiitételre a munkaltatoi jogkor gyakorloja
¢s a munkatarsak eldtt keriilhet sor. Az eskiit szoban kell elmondani és irdsban megerdsiteni.

A kinevezés tartalmat modositani csak a koOzigazgatasi szerv és a koztisztviseld ko6zos
megegyezésével lehet. Nem kell a koztisztviseld beleegyezése, ha:

a) fizetési fokozatban torténd elorelépése, illetményének e torvény szerinti megallapitasa,
b) a koztisztviseld elomeneteléhez eldirt vizsgakotelezettség megallapitasakor,

c) munkavégzés helyének kizarolag a telepiilés teriiletén beliili megvaltoztatasa mellett abban az
esetben, ha az 1 munkahely ¢és a lakohely kozott - tomegkozlekedési eszkdzzel - torténd
oda- ¢és visszautazas ideje naponta a két orat, illetve tiz éven aluli gyermeket neveld
koztisztviseld esetében a masfél 6rat nem haladja meg, valamint

d) ha a munkakor megvaltoztatasa indokolja a kinevezés modositasat és (1j munkakor megfelel a
koztisztviseld iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy szakképesitésének, szakmai
tapasztalatanak,

e) atiranyitas esetében az dnkormanyzat valamely szervének jogutodlasa esetén.

Osszeférhetetlenség

Nem létesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal hozzatartozdjaval irdnyitési
(feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba kertilne.

A Kkoztisztviseld6 nem lehet helyi onkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati képviselé annal az
onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazo allamigazgatasi szerv illetékességi teriiletén miikddik.

A koztisztviseld tovabbi jogviszonyt - tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztoi, valamint
jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhatd tevékenység),
tovabba a kozérdekli Onkéntes tevékenység kivételével - csak a jegyzd, jegyzO esetében a
polgarmester eldzetes engedélyével létesithet. A gyakorolhatd tevékenység végzésére irdnyuld
jogviszonyt, valamint a kozérdekli dnkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak



létesitését megeldzden irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység a
koztisztviseld munkakori feladataival kozvetleniil 6sszefligg.

A koztisztviseld a fentiektdl eltérden a gyakorolhatd tevékenység, tovabba a kozérdekli dnkéntes
tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt kizardlag a jegyzO, jegyzé esetében a polgarmester
elézetes engedélye alapjan létesithet, ha a munkavégzés idotartama részben azonos a koztisztviseld
beosztas szerinti munkaidejével.

A koztisztviselo

a) nem folytathat olyan tevékenységet, nem tanusithat olyan magatartast, amely hivatalahoz
méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastol mentes tevékenységét veszélyeztetné;

b) partban tisztséget nem viselhet, part nevében vagy érdekében - az orszaggyiilési, az eurdpai
parlamenti, illetve a helyi dnkormanyzati valasztasokon jeldltként valo részvételt kivéve -
kozszereplést nem vallalhat;

C) nem lehet gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyeldbizottsagi tag, kivéve,
ha a gazdasagi tarsasag Onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy tartdosan
allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd részvény
alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasdgban az éllami kozvetlen vagy kozvetett befolyas
mértéke - a tékepiacrol sz6lo 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szamitva -
legalabb 6tven szazalék.

Nem keletkeztet 6sszeférhetetlenséget az olyan allami befolyas gyakorlasa kovetkeztében gazdasagi
tarsasagban vagy mas szervezetben keletkezd vezetd tisztségviseldi, illetve feliigyeldbizottsagi, audit
bizottsagi tagsadg, amelynek alapja az allamhaztartds, illetve a pénziigyi kozvetitorendszer
stabilitasanak erositése érdekében hozott allami intézkedés, kiilonos tekintettel az allami
tokeemelésre, kdlesonnyujtasra, kezesség-, illetve garanciavallalasra.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben torvényben
meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha jogviszonyanak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles haladéktalanul irdsban
felszolitani a koztisztviselot az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg,
kozszolgalati jogviszonya megsziinik.

Ha a Kttv. 84.§ (1) szerinti 6sszeférhetetlenség a kozszolgalati jogviszony fennallasa alatt keletkezik,
akkor az érintettek megegyezése hianyaban a jegyz6 donti el, hogy melyik koztisztviselének sziinik
meg a kormanyzati szolgalati jogviszonya.

A vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a gyakorolhatd tevékenység végzésére iranyuld
jogviszony kivételével tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Ettdl eltéréen a vezetdi munkakort betoltd koztisztviseld a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak az
eldzetes engedélye alapjan

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben tisztséget,
b) folytathat kozérdekli onkéntes tevékenységet,

) lehet alapitvany, kdzalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elndke,

d) ellathat edz6i, versenybirdi, jatékvezetdi tevékenységet,

e) folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,



f) lehet allami alapité vagy az altala létrehozott szervezet altal onalloan, vagy mas allami
alapitoval, allami alapité altal létrehozott szervezettel vagy allamhaztartason kiviili
szervezettel kozosen alapitott (kdz)alapitvanyban feliigyelé bizottsagi tag,

g) lehet felsGoktatasi intézmény oktatasi feladatokat is ellatdo belsd szervezeti egységének
vezetdje.

IV. A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetéleg kozszolgalati
jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval 0sszefliggd
informaciokat ¢és iratokat ,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevonek (a
szervezeti felettesnek).

A munkakor atadas-atvételt jegyzOkonyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir ald. A
jegyzokonyvet a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok esetén a jegyzd egyéb esetekben a
munkaltatoi jogkordket is gyakorlo kdzvetlen szervezeti felettese tartozik kézjegyével ellatni, egyben
igazolva az atadas-atvétel megfelelosségét. A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni,
melybdl egy-egy példany az atadonal és atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat
irattarozas c€ljabol at kell adni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

a) az atado koztisztviseld jogviszonya megsziinése idépontjat, az atadas-atvétel illetleg a
jegyzokonyv készitésének idopontjat és helyét, valamint a jelen 1évok nevét;

b) az atadonal 1évé ligyek iratainak a felsorolasat mellékletre utalassal;

c) a folyamatban 1évé tligyek iratainak felsorolasat;

d) az ataddo személyes hasznalatara szolgaldo eszk6zok és azok iratai (mobiltelefon,
szamitdgép, szamologép, stb.) felsorolasat;

e) a személyesen hasznalt és masnal nem leltarozott jogszabalygyljtemények, szakkonyvek,
¢s mas kiadvanyok felsorolasat;

f) tajékoztatast a folyamatban 1év6 tigyekrol;

g) a jelenlévok altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat.
A vezetdi megbizassal nem rendelkezd koztisztviselok esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit €és a lebonyolitds mddjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg az
alabbi rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-
atvétel lebonyolitasaért teljes korii feleldsséggel tartozik.

A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintézd az tigyiratokkal eldaddi munkanaploja alapjan
koteles elszamolni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zéen a koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen
elintézett ligyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban 1év0 iktatott, de még el nem intézett
ligyiratokat egyeztetni.

Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkakdr 4tadas-
atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban lévd iktatott ligyiratok tovabbi
intézésérol, rogzitve a mar megtett kdzbensd intézkedéseket.



V. KOZTISZTVISELOI ELETPALYA

5.1. A kozszolgalati jogviszony tartalma

A koztisztviselot a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvényben meghatarozott
feltételek teljesitése esetén iskolai végzettségének és a kozszolgalati jogviszonyban eltoltott idejének
megfelelden kell besorolni.

Palyakezdd koztisztviseld gyakornoki besorolast kap.”

A felséfoku iskolai végzettségii koztisztviseld:
a) egy év gyakornoki besorolasban t6ltott id utan fogalmazo,
b) harom év kdzszolgalati jogviszonyban t6ltott id6 utan tanacsos,
C) nyolc év kdzszolgalati jogviszonyban t6ltott id6 utan vezetd-tanacsos,
d) tizenhat év kozszolgalati jogviszonyban t6ltott id6 utan fétanacsos,

e) huszonot év kdzszolgalati jogviszonyban tolt6tt id6 utan vezetd-fotanacsos besorolast kap.

A kozépiskolai végzettségli koztisztviselo:

a) két év gyakornoki besorolasban toltott id6 utan eléado,

b) tizenkét év kozszolgalati jogviszonyban t6ltott id6 utan féeldado,

€) harmincegy év kdzszolgalati jogviszonyban toltott id6 utan fomunkatars besorolast kap.
A koztisztviselot — a kdzszolgélati jogviszonyban toltott id6 alapjan - magasabb besorolasi fokozatba
kell sorolni, ha

a) a feladatainak ellatasara - a rea iranyadd Oregségi nyugdijkorhatar betoltését megel6z6 6t év

kivételével - megfelelt fokozati mindsitést kap, és
b) akovetkezd besorolasi fokozathoz jogszabalyban el6irt feltételeket, vagy
C) a Hivatal altal irasban meghatarozott feltételeket teljesitette.

A koztisztviselonek fogalmazd besorolasahoz egy éven beliil, eldadd besorolasdhoz két éven beliil
kell kozigazgatasi alapvizsgat tennie. Kozigazgatdsi alapvizsgat - ha jogszabaly eldirja - nem
kormanyzati szolgélati jogviszonyban 4ll6 is tehet.

A kozigazgatasi alapvizsga letételére eldirt hataridobe nem szadmit be a harminc napot meghalado

fizetés nélkiili szabadsag, a keresoképtelenség, tovabba a harminc napot meghaladd hivatalos
kikiildetés, tartos kiilszolgalat id6tartama.

Ha a gyakornok a kozigazgatasi alapvizsgat az eldirt hataridot kovetd hat honapon beliil nem teszi
le, kormanyzati szolgalati jogviszonya megsziinik.

" Azt a koztisztviselot, aki mentesiil a kozigazgatasi alapvizsga aldl, a fogalmazo besoroléasi fokozat 2-es fizetési
fokozataba kell sorolni, akkor is, ha kozszolgalati jogviszonyban t6ltott ideje az e besorolasi fokozathoz eldirt
iddtartamot nem éri el.

Azt a palyakezdd koztisztviselot, aki bizonyitvanyat, oklevelét kivald vagy annak megfeleld mindsitéssel szerezte
meg, a fogalmazd besorolasi fokozat 2-es fizetési fokozataba, illetve eldadd besorolasi fokozat 2-es fizetési
fokozataba kell sorolni.
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A palyakezdoként kinevezett koztisztviseldnek a tandcsos besorolasi fokozatba sorolashoz
kozigazgatasi szakvizsgat kell tennie. Kozigazgatasi szakvizsga hidnydban a koztisztviseldé nem
sorolhat6 a tandcsos besorolési fokozatba.

Kozigazgatasi szakvizsgat az az 1. besorolasi osztalyba sorolt koztisztviseld tehet, aki kozigazgatasi
alapvizsgat tett vagy az al6l mentesilt és kozigazgatdsi szervnél szerzett legalabb kétéves
gyakorlattal rendelkezik. A vezetd koztisztviseld kozigazgatasi szervnél szerzett gyakorlat nélkiil is
tehet kozigazgatasi szakvizsgat.

Az eldmenetel rendszerére a Kttv. 119-124§ az irdnyaddak.

Vezetdi, kinevezést csak felsofoku iskolai végzettségli, versenyvizsgaval, jogi vagy kozigazgatasi
szakvizsgaval, vagy a szakvizsga alol adott OKV elndkségi teljes korli mentesitéssel rendelkezd
koztisztviseld kaphat. A vezetdi megbizas hatdrozatlan idOre szdl és kiilon indokolas nélkiil azonnali
hatallyal visszavonhato, illetéleg a megbizasr6l a koztisztviseld barmikor indokolds nélkiil
harmincnapos lemondasi id6 megjeldlésével lemondhat.

5.2. A koztisztviselo képzése, tovabbképzése

A koztisztviseld jogosult az eldmenetelhez, és koteles a Hivatal altal eldirt képzésben,
tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kozigazgatasi vezetOképzést is - (a tovabbiakban
egyiitt: tovabbképzés) részt venni.

A koztisztviselonek az eldmenetelhez sziikséges, valamint a kdzpontilag vagy a Hivatal altal el6irt
tovabbképzés és az ezzel Osszefliggd beszamolasi vagy vizsgakotelezettség teljesitése miatt kiesd
munkaidére jar6 illetményét meg kell tériteni. A kozigazgatasi szakvizsga dija, valamint a vizsga
letételéhez sziikséges ¢€s jogszabaly altal meghatarozott felkészitd tanfolyam koltsége a Hivatalt
terheli.

A tovabbképzés koltségeit a koztisztviseld koteles megtériteni, ha neki felrohaté okbdl a
tovabbképzést elmulasztja, illetve az eldirt kdvetelményeket nem teljesiti, vagy ha hivatalvesztés
fegyelmi biintetés miatt sziint meg a kdzszolgalati jogviszonya. Ha a koztisztvisel0 a tovabbképzést a
munkaltatonak felréhatdé okbol mulasztja el, illetve nem teljesiti, akkor a tovabbképzés kdltségeit a
munkaltatd koteles megtériteni. Nincs megtéritési kotelezettsége a koztisztviselonek az
iskolarendszeren kiviili kotelezd tovabbképzés koltségei esetében, kivéve az idegen nyelvi képzést,
valamint a kiilféldi képzést, tovabbképzést.

A koztisztviselok tovabbképzésének rendszerességét €s tervszerliségét kozéptava és éves tervek
alapjan kell biztositani.

A jegyzd elkésziti a koztisztviselok éves egyéni tovabbképzési terveit, az egyéni tervek
Osszesitésével elkésziti az intézmény éves tovabbképzési tervét legkésdbb a targyév januar 30.

napjaig.

A Hivatal koteles gondoskodni a, koztisztviselé6 munkakdri feladataihoz illeszkedd, illetve szakmai és
kompetenciafejlesztd tovabbképzésekrol

a) belsé tovabbképzés keretében, sajat szervezetében vagy a szervezetrendszert kiszolgalo
belsé képzdintézmény kdzremiikddésével,

b) felsdoktatasi intézmény vagy az akkreditalt felndttképzési intézmény altal biztositott képzési
szolgéltatassal.
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A Hivatal a belsd tovabbképzési programok megvalositasaval 6sszefliggd feladatai kdrében:

a) az egyéni éves tovabbképzési tervek alapjan meghirdeti és megszervezi a belsd
tovabbképzéseket;

b) a bels6 tovabbképzésekrdl statisztikai célu adatszolgaltatast végez a személyiigyi kozpont
részére.

A 273/2012. (1X. 28.) Korm. rendelet 9-12. §-a 2014. januar 1. napjatol a koztisztviselok szamara a
kormanyrendeletben rogzitett kotelezd képzéseket ir eld.

5.3. A koztisztviselo teljesitményének értékelése, mindsitése

A koztisztviseld6 munkateljesitményét munkakorének és a  Hivatal kiemelt céljainak
figyelembevételével meghatarozott teljesitménykdvetelmények alapjan a munkaltator jogkor
gyakorloja évente mérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli.

A helyi dnkormanyzat esetében a teljesitménykovetelmények alapjat képezd célokrol a képvisel6-
testillet dont. A jegyz0 a kijelolt célok alapjan évente meghatarozza a koztisztviseld
munkateljesitményének értékelés¢hez sziikséges teljesitménykovetelményeket. A jegyzd esetében a
polgarmester allapitja meg a meghatarozott teljesitménykovetelményeket, értékeli teljesitményiiket,
¢s az értékelésrol tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

A teljesitményértékelésnek vannak kotelezé és ajanlott elemei.

Az értékeltek részére — ahol lehetséges — meg kell hatarozni legalabb harom, legfeljebb négy
munkakori egyéni teljesitménykovetelményt, valamint el kell irni az értékeld lapon meghatarozott
kompetencia alapu munkamagatartas értékelési tényezOk alkalmazasat.

Legaldbb kettd teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld mindsitését.
Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstol szamitott egy évet kdovetden kell.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheto.

A teljesitményértékelés, mindsités tartalma hibas vagy valotlan ténymegallapitasdnak, személyiségi
jogat sértdé megallapitasdnak megsemmisitése irant a koztisztviseld kozszolgalati jogvitat
kezdeményezhet.

5.4. A koztisztvisel6 fegyelmi és kartéritési felelossége
A koztisztviselével szemben fegyelmi vétség elkdvetése, illetdleg kdzszolgalati jogviszonybol eredd
kotelezettség megszegése miatti karokozasért a kozszolgalati tisztviselokrdl szo16 2011. évi CXCIX.

torvény 155-159. §, a fegyelmi eljarasrol szold 31/2012. (11l. 7) Korm. rendelet, valamint a
kartéritési feleldsségre vonatkoz6 160-166.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

VI. A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE, A MUNKAIDO-BEOSZTASRA, A
MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

6.1. A munkavégzés szabalyai
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A munkaltatdé koteles a koztisztviseloket a munkahelylikon a munkakoriikhoz sziikséges munkéval
ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.

Ennek keretében a munkaltatd koteles

a koztisztvisel6t a kinevezésében foglaltak ¢és a jogszabalyok, illetve a kozszolgalati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés
feltételeit biztositani,

a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,
a koztisztviseld e torvény szerinti eldmenetelének feltételeit biztositani,

a koztisztviseld feladatait ¢s a munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakdri leirasban
rogziteni,

a munkakori feladatok ellatasat gy megszervezni, hogy a koztisztviseld a kozszolgalati
jogviszonybol eredd jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

a munkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tdjékoztatast €s iranyitast megadni,
a koztisztviseld munkakorével kapcsolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,

a koztisztviselonek az e torvényben meghatarozott illetményt és egyéb jaranddsagait
megfizetni,

a koztisztviselonek a kormanyzati szolgélati jogviszonybol szarmazd kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmertilt koltségeit megtériteni,

a koztisztviseld teljesitmeényét értékelni és mindsitését elvégezni,

biztositani annak lehetdségét, hogy a koztisztviseld érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

A munkaltatoéi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez
sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

A koztisztviseld az egyiittmiikddési kotelezettsége korében vezetdi iranti szakmai lojalitassal koteles
ellatni feladatait. Szakmai lojalitas alatt kell érteni kiilondsen a vezetd altal meghatarozott szakmai
értékek iranti elkotelezettséget, a vezetokkel és a munkatarsakkal vald alkotd egyiittmiikddést, a
szakmai elhivatottsaggal torténd, fegyelmezett s lényeglato feladatvégzést.

Ennek kapcsan eldsegiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetdleg a jogviszonyaval
Osszefliggd minden Iényeges koriilményrdl megfelelden té4jékoztatja a munkaltatéi jogkor
gyakorlojat.

A koztisztviselo koteles:

feladatait a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul
és igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabalyai szerint ellatni,

az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

vezetdkkel és munkatarsakkal egytittmiikddni,
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— munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzeés ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett személy nincs
munkéra képes allapotban, nem allithatd munkaba, illetve a megkezdett munka végzésétdl el kell
tiltani.

A munkaiddre vonatkozé kiilonds szabalyokra a 30/2012 (II1.7.) Korm. rendelet II. fejezetében
foglaltak alkalmazandoak.

6.2. A munkarendre vonatkozo szabalyok

A koztisztviselok a szamukra megallapitott munkaidd tartama alatt kotelesek €s jogosultak munkat
végezni.

A teljes munkaidé az a munkavégzésre eldirt idOtartam, amely az eléirt munkakezdést6l a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitdsok €s a munkaidébe nem szamithato sziinetek nélkiil.

A koztisztviseld napi munkaideje:
hétfotol-csiitortokig: 7.30 6rat6l 16 oraig,
pénteken: 7.30 6rat6l 14 oraig tart.

A munkaltat6 eltéré munkaidé-beosztast is megallapithat.

A képviselo-testiilet, valamint a jegyzé - a Kormany ajanlasanak figyelembevételével - a rendes
szabadsag kiadasara igazgatasi sziinetet rendelhet el. Az ilyen médon kiadott rendes szabadsag nem
haladhatja meg a koztisztvisel6 adott évre megallapitott alapszabadsagéanak a haromotodét.

Az igazgatasi sziinet idGtartama
a./ nyaron 6t egybefliggd naptari hét, amely augusztus 20-at kozvetleniil kovetd vasarnapig tart,
b./ télen két egybefliggd naptari hét, amely januar 1-jét kdzvetlentiil kovetd vasarnapig tart.

Az igazgatasi sziinet idOszaka alatt az esedékessége évében ki nem adott szabadsag teljes egésze
kiadhato.

A munkaltatd az igazgatdsi sziinet idOszakéara figyelemmel hatdrozza meg a szabadsagolasi terv
alapjan kiadasra keriild szabadsagot.

A munkaltatoi jogok gyakorloja egyes munkakdrokben a munkaidé-beosztast a szerv mitkodési
korében felmertilt okbol megvaltoztathatja.

A munkavégzésre és a munkabol valo tavolmaradas nyilvantartasara jelenléti iv szolgal, melynek
pontos vezetését a jegyzO ellendrzi, és annak hitelességét a targyhot kdvetd ho elsé munkanapjan
igazolja.

Rendkiviili esetben a koztisztviseld a beosztas szerinti munkaidején feliil is koteles munkahelyén
munkat végezni.

Rendkiviili munkaidé a munkaidé-beosztastol eltéré munkaidd, a munkaidokereten feliili munkaido,
az ligyelet tartama, tovabba a készenlét alatt elrendelt munkavégzés esetén a munkahelyre érkezéstdl
a munkavégzés befejezéséig - ha a koztisztviselonek tobb helyen kell munkat végeznie, az elsd
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munkavégzési helyre érkezéstél az utolsd6 munkavégzési helyen torténd munkavégzés befejezéséig -
terjedd iddtartam.

Nem mindsiil rendkiviili munkaidonek, ha a koztisztviseld az engedélyezett tavollét idejét a
munkaltatoval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

A rendkiviili munkaid6t a koztisztviseld kérése esetén irdsban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés
elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a jegyz6 allapitja meg és igazolja.

Nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget
vagy a kornyezetet fenyegetd kozvetlen és stilyos veszély megeldzése, elharitasa érdekében.

Munkasziineti napon rendkiviili munkaidé a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathato
koztisztviseld szamara, vagy baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kdrnyezetet
fenyeget6 kozvetlen és stlyos veszély megel6zése, elharitasa érdekében rendelhet6 el.

A rendkiviili munkaid6 elrendelése nem veszélyeztetheti a koztisztviseld testi épségét, egészségét,
illetéleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb koriilményeire tekintettel aranytalan terhet.

Teljes napi munkaidd esetén naptari évenként kettdszaz ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A koztisztviselét a rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak idétartamaval azonos mértékii
szabadidd, illetdleg a koztisztviselonek a heti pihendnapon €s munkasziineti napon végzett munka
ellenértékeként a munkavégzés idotartama kétszeresének, mig munkasziineti napon teljesitett
rendkiviili munkaidé ellenértékeként a munkaidé idétartama haromszorosanak megfeleldé mértéki
szabadid6 jar.

A szabadid6t a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon beliil kell kiadni, ha ez nem
lehetséges, meg kell valtani. A megvaltds mértéke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a
szabadiddre jard aranyos 0sszege.

A rendszeresen rendkiviili munkaiddt teljesitd koztisztviseld szamara legfeljebb évi huszonot
munkanap szabadidé-atalany allapithatdo meg.

A koztisztviselonek kikiildetés esetén az ¢élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltsége fedezetére a
kikiildetés tartamara ¢lelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar.

Meértéke a koztisztviselok esetében a koltségvetési torvényben meghatirozott illetményalap egy
munkanapra esé Osszegének 25%-a. A napidij fele jar, ha kikiildetésben toltott id6 a nyolc 6rat nem
éri el. Nem szamolhat¢6 el napidij, ha kikiildetésben tolt6tt id6 a négy o6rat nem éri el.

A napidij atalanyként is elszdmolhatd, ha a koztisztviseld havonta, rendszeresen kikiildetésben végez
munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben toltott naptari napok
figyelembevételével kell meghatarozni.

6.3. A pihenéiddre, szabadsagra, valamint az illetmény atutalisara vonatkozo szabalyok

A koztisztviseld részére a napi munkdjanak befejezése és a kovetkezd napi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy Ora egybefliggd pihendiddt (napi pihendidd) kell biztositani

A koztisztviseldt hetenként két egymast kovetd pihendnap illeti meg, ezek koziil az egyiknek

vasarnapra kell esnie (heti pithendnap).

A koztisztvisel6t megilletd rendes szabadsagon til a jegyzd illetményre jogositdé rendkiviili
szabadsagot engedélyezhet a vizsgakhoz val6 felkésziiléshez a kdvetkezOk szerint:
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e kozigazgatasi alapvizsgahoz 3 munkanap
e jogi, kozigazgatasi szakvizsgahoz 3 munkanap
e nyelvvizsgahoz 3 munkanap

Nem adhaté ki utdlag az el6z6 pontokban foglalt rendkiviili szabadsagnak az a része, amelyet a
koztisztviseld a vizsgaja letételéhez nem vett igénybe.

A Kkoztisztviseld6 mentesiil munkavégzési kotelezettsége alol hazastarsa, kozeli hozzatartozoja
halalakor a Munka Torvénykonyvében biztositott esetenkénti 2 munkanapot meghaladéan tovabbi 3
illetményre jogositd munkanappal.

A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutaldsara a targyhot kdveté honap 3 napjan
keriil sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az atutalas az ezt koveté munkanapon
torténik.

VIl. A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

Amennyiben a koztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan atirdnyitds keretein beliil
munkakorébe nem tartoz6 munkat végez, és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil
helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a koztisztviseldt a helyettesités elsd napjatol illeti
meg.

A koztisztviselot a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol I€vé kdoztisztviselot
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort 14t el.

A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50%-aig
terjedhet. A helyettesitési dij mértékét a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg.

Nem illeti meg a koztisztviselot helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztviseldé munkakori kotelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a helyettesitésre azért van
sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités
iddtartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztvisel6t, ha a
helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.

VIII. A KOZTISZTVISELOK RESZERE ADHATO ELISMERESEK

A Hivatal koztisztviseldi az adott kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, a feladatok
hosszabb idOn at torténd eredményes végzéséért, az elére nem lathatdo kiemelkedd jelentdségii
tobbletmunkak rovid id6n beliili példamutato elvégzéséért a kdvetkezd elismerésben részesithetdok:

a) pénz- vagy targyjutalom,

b) hazai vagy kiilfoldi jutalomidiilés,

c¢) a miniszter altal adomanyozott, névre szol6 emléktargy,

d) a miniszter 4ltal alapitott kitiintetd cim, dij, plakett, oklevél, emléklap stb.,

e) kitiintetés.
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Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét a képviseld-testiilet a koltségvetésben hatdrozza
meg.

Az dnkormanyzati kitiintetések, a polgarmester altal alapitott kitiintetések, cimek, dijak felsorolasat
Oonkorméanyzati rendelet tartalmazza.

Elismerésre iranyuld javaslatot az érintett koztisztviseld kozvetlen szervezeti felettese vagy a
munkahelyi érdekképviseleti szerv képviseldje terjeszthet eld a munkaltatohoz.

Az elismerésre javasolt koztisztviseld a hivatalnal eltdltott jogviszonyanak a javaslattétel
idépontjaban legalabb a 6 honapos iddtartamot el kell érnie.

Nem javasolhato elismerésre az a koztisztviseld, aki ellen biintetGeljaras van folyamatban vagy
biintetd iigyben jogerds biroi itélet hatalya alatt all, illetve fegyelmi, kartéritési eljarast inditottak
ellene vagy ilyen tartalmu elmarasztald hatarozat hatalya alatt all.

Nem javasolhato elismerésre az a koztisztviseld sem, akinek a legutobbi mindsitése a megfeleld
eredménynél alacsonyabb mindsitést lett.

Az elismerések ataddsara évente két alkalommal lehetdség szerint az allami (nemzeti) linnepekhez
kapcsolodoan, tinnepélyes keretek kozott keriil sor.

Az elismerés ataddsaval egyidejiileg a jegyzd, polgarmester szoban ismerteti a Kitlintetés
adomanyozasanak feltételeit, illetve azokat a javaslatokat, véleményeket, amelyek az odaitélés
alapjaul szolgaltak.

Az elismeréseket a Hivatal koztisztviseldinek jelenlétében a jegyzo, ill. a polgarmester adja at.

A koztisztviseld az adott kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb
idOn at torténd eredményes végzéséért a teljesitményértékelése alapjan elismerésben, jutalomban
részesithetd.

A hivatali szervezet vezetdje - ide nem értve a helyettesitést - rendkiviili, célhoz kothetd feladatot
allapithat meg a koztisztviseld részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatasabol adodo altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).

A hivatali szervezet vezetdje a célfeladat eredményes végrehajtasaért - a koztisztviseld illetményén

felill, irasban, a célfeladat megéllapitdsakor vagy teljesitésének igazolasakor - céljuttatast hataroz
meg a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan beliil.

IX. A KOZTISZTVISELOK RESZERE BIZTOSITOTT CAFETERIA JUTTATASOKRA
VONATKOZO SZABALYOK?

Cafetéria-juttatas célja

8 Az 1995. évi CXVIL. térvény 71. § (1) bekezdés a)-f) pontjaban és (3) bekezdésében meghatarozott juttatdsok alapjin
a249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet szabalyaira is figyelemmel.
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A cafetéria rendszer célja a Hivatalban dolgoz6 koztisztviselok részére egységes elvek alapjan
szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazod6 béren kiviili juttatasok biztositasa.

A cafetéria rendszer az elére meghatarozott keretdsszegen €s juttatdsi formakon beliil egyénre
szabott valasztasra ad lehetdséget.
Hatalya

A cafetéria-juttatas rendelkezései kiterjednek a Hivatalnal alkalmazasban allo koztisztviselokre,
igykezelokre, munkavallalokra, valamint a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi
allomanyrol szolo 2004. évi CXXIIL. torvény hatalya alatt alld6 kozszolgalati jogviszonyban
foglalkoztatottakra (a tovabbiakban egyiitt: koztisztviseld).

Tartalma

A cafetéria rendszer addkoteles béren kiviili juttatdsokat tartalmaz. A juttatas éves keretdsszege
biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolodd kozterhek megfizetésére is. A béren kiviili
juttatasok utani személyi jovedelemadod bevallasa €s befizetése a kozos Onkormanyzati hivatal
kotelezettsége.

A koztisztviselot megilletd cafetéria-juttatds éves Osszege nem lehet alacsonyabb az illetményalap
Otszorosénél. A cafetéria-juttatas éves 0sszege biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz kapcsolodo,
a juttatast teljesitd munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.

Az udilési csekk, az étkezési utalvany €s az iskolakezdési tdmogatas esetében a szolgaltatokat
megilletd kezelési koltség a k6zos 6nkormanyzati hivatalt terheli.

Jogosultsagok

A prémiumévek programrél és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrol szolo 2004. évi CXXII.
torvény hatalya alatt allo kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakat a cafetéria-juttatas 30 %-a
illeti meg.

Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartds kiilszolgalaton 1évo, illetve az Eurdpai Unid vagy
nemzetkozi szervezetek altal finanszirozott fejlesztési programok keretében szakértdi tevékenységet
ellatd, vagy nemzeti szakértOként foglalkoztatott koztisztviseld, tovabbd a koztisztviseldé azon
idOtartam vonatkozédsdban, amelyre illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a
tavollét idétartama meghaladja a harminc napot.

A koztisztviseld, ha kozszolgdlati jogviszonya évkozben keletkezik, vagy szlinkk meg az éves
keretdsszeg idOaranyos részére jogosult.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a targyév kdzben szlinik meg, az idéaranyos
részt meghalado mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds értékét a tavollét vége utani elsd
munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve - a koztisztviseld
valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetévé teszi - vissza kell adni. Nem kell visszafizetni
a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
okbol sziinik meg.

A koztisztviselot athelyezése esetén, az idOaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett
cafetéria-juttatds utan visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az iddardnyos részt
meghaladé mértékkel az (1j munkaltatonal igénybe vehetd cafetéria-juttatas értékét — legfeljebb az uj
munkaltatonal igénybe vehetd juttatas mértékéig — csdkkenteni kell.
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Keretosszeg

A cafetéria-juttatas éves keretOsszegét a képviseld testiilet a koltségvetési rendeletben hatarozza
meg.

A koztisztvisel6t megilletd éves keretosszeg biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz kapcsolodo, a
juttatast teljesitd munkaltatét terheld kozterhek megfizetésére is.

Az éves keretdsszeg egy naptari évben a szabdlyzatban meghatdrozott juttatasi formak igénybe
vételére hasznalhato fel.

A targyévben igénybe nem vett keret nem vihetd at a kovetkezd évre. A targyévben igénybe nem vett
0sszeg felhasznalasarol a koztisztviseld targyév november 30-ig irdsban nyilatkozik.

A koztisztviseld, ha kdzszolgélati jogviszonya évkozben keletkezik — ideértve az athelyezés esetét is
— az éves keretosszeg kerekitett, naptari napokra vetitett iddaranyos részére jogosult.

A koztisztviseld athelyezése esetén az éves keretdsszeg kerekitett, naptari napokra vetitett
idéaranyos részét csokkenteni kell az el6z6 munkaltatonal az idéaranyos részt meghaladd mértékben
igénybe vett cafetéria-juttatas osszegével.

Cafetéria juttatasi elemek kivalasztasa

A cafetéria-juttatas éves keretosszegén beliil valaszthatd elemek maximalis 6sszegérol €s a cafetéria
juttatasok igénybevételének részletes szabalyairol a jegyzo évente tajékoztatja a koztisztviseloket.

A koztisztviseld targy év marcius 1-jéig koteles nyilatkozni a részére megallapitott keretdsszeg
felhasznalasarol, az 4altala valasztott juttatasi elemekrdl és mértékérdl. A koztisztviseld helyi
utazasara szolgald bérlet valasztasara vonatkozo nyilatkozatot korabban januar 20-ig kell megtenni.

A Cafetéria Nyilatkozatot 2 példanyban kell elkésziteni és alairva a megadott hatarid6ig a megfeleld
dokumentumokkal a gazdalkodasi eléado részére eljuttatni.

Az évkozben athelyezett vagy kozszolgélati jogviszonyt Iétesitdé koztisztviseld az els6 munkaban
toltott napot kovetd 10 munkanapon, a targy€v januar 1. napjan tartos tavolléten 1évo koztisztviseld
a munkaba allast kovetd 10 munkanapon beliil nyilatkozik az id6aranyos keretdsszegén beliil igényelt
cafetéria-juttatéasi elemekrdl és mértékérdl.

Ha a koztisztviseld 6nhibdjabol nem nyilatkozik hatdridében az altala valasztott cafetéria-juttatasrol,
akkor a hivatali szervezet vezetdje altal meghatarozott juttatasra jogosult.

A cafetéria-juttatdsokra vonatkozo valasztas érvényessége egy naptari évre szol, modositasara ¢év
kdzben nincs lehetdség.

A koztisztviseld az egyes juttatasok elemeibdl kizarolag az adhatdo mérték erejéig valaszthat.

A koztisztviseld altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.

Eljaras jogviszony megsziinés esetén

A kozszolgalati jogviszony évkdzben torténd megsziinése esetén, a koztisztviseld a cafetéria-juttatas
éves keretosszegének kerekitett, naptari napokra vetitett idéaranyos részére jogosult.
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A koztisztviseld koteles a részére nyujtott cafetéria 6sszeggel az utols6 munkédban toltott napon
elszamolni.

A jogviszony megszlinésekor az idGaranyos részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-
juttatds ellenértéke — amennyiben a juttatas jellege a visszatéritést nem teszi lehetové — a
koztisztviseld utolsé illetményébdl levonasra keriil. (Az éves bérlet, az iskolakezdési tamogatasként
juttatott utalvany, az tidiilési csekk és az étkezési utalvany jogosulatlanul felvett része az illetménybol
keriil levonasra.)

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozd — jogviszonya idOtartamaval iddaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybevevo koztisztviseld részére az 4ltala targyév november
30-ig tett nyilatkozata szerinti meghatarozott médon keriil kiadasra.

X. A CAFETERIA RENDSZERBE TARTOZO JUTTATASOKRA VONATKOZO
KULONOS SZABALYOK

10.1. Onkéntes nyugdijpénztari tAmogatas

Az oOnkéntes nyugdijpénztari tdmogatas keretében a Hivatal munkaltatoi tagdij-hozzajarulast fizet
annak a koztisztviselonek, aki

a) Onkéntes nyugdijpénztar tagja,

b) ezt a cafetéria juttatasi format valasztja,

c) és errdl nyilatkozatot tesz, valamint

d) leadja a zaradékolt 6nkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozat masolatat.

Az Onkéntes nyugdijpénztari munkaltatoi hozzajarulas 6sszege 2000 Ft/ho, melytdl a koztisztviseld
nyilatkozataban eltérhet.

Az Onkéntes nyugdijpénztari munkaltatdi hozzdjarulds havonta azonos 0sszegben az Szja tv. 71. §-
ban meghatarozott mértékig terjedhet, tobb pénztarnak teljesitendd tagdij-hozzajarulas esetén is. A
juttatds valasztott Osszegének meghatarozdsdnadl azonban figyelemmel kell lenni az éves
keretdsszegre.

Az Szja tv. 71. § (3) bekezdésben szereplé (6nkéntes kolesonds nyugdijpénztari) juttatas valasztasa
esetén a keretdsszegbdl legalabb akkora Osszeget kell felhasznalni, amekkora az adott pénztar altal
eléirt minimum tagdij 6sszege. A cafetéria-juttatast a koztisztviseld is kiegészitheti a minimum tagdij
0sszegére.

A tagdijvallalasi nyilatkozaton fel kell tiintetni a pénztar adatait és a mar tagsaggal rendelkezOk
esetén a tagszamot.

Az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarakrol szo6ld 1993. évi XCVI. tdrvény rendelkezéseire
tekintettel az Onkéntes kolcsonds nyugdijpénztari tagsagrol szolo nyilatkozatot valamennyi, a
juttatasi format nem valaszté koztisztviseloknek is ki kell tolteni.

10.2. Onkéntes egészségpénztari tAmogatas
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Az Onkéntes egészségpénztari tamogatéas keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-hozzajarulast fizet
annak a koztisztviselonek, aki

a) Onkéntes egészségpénztar tagja,

b) ezt a juttatasi format valasztja,

C) és errdl nyilatkozatot tesz, valamint

d) leadja a zaradékolt 6nkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

Az dnkéntes egészségpénztari munkaltatoi hozzajarulas 6sszege 2000 Ft/ho, melytdl a koztisztviseld
nyilatkozatéban eltérhet.

Az Onkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulas havonta azonos 0sszegben az Szja tv. 70. §-
ban meghatarozott mértékig terjedhet, tobb pénztarnak teljesitendd tagdij-hozzajarulas esetén is. A
juttatas valasztott Osszegének meghatdrozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves
keretosszegre.

Az Szja tv. 71. § (3) bekezdés b) pontjaban szerepld (6nkéntes kdlcsonds egészségpénztari) juttatas
valasztasa esetén a keretosszegbdl legalabb akkora Osszeget kell felhasznalni, amekkora az adott
pénztar, altal el6irt minimum tagdij 0sszege. A cafetéria-juttatast a koztisztviseld is kiegészitheti a
minimum tagdij 6sszegére.

A szabdlyzat 4. sz. fliggeléke szerinti nyilatkozatot a pénztari tagsaggal rendelkezd igénylOknek is
csatolni kell. A tagdijvallalasi nyilatkozaton fel kell tiintetni a pénztar adatait és a mar tagsaggal
rendelkezdk esetén a tagszamot (a tagszam a pénztar altal megkiildott elszamolasokon talalhato).

Az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarakrol szoldo 1993. évi XCVI. tdrvény rendelkezéseire
tekintettel az Onkéntes kolcsonds egészség/onsegélyezd pénztari tagsagrol szolo nyilatkozatot
valamennyi, a juttatasi format nem valaszto koztisztviseloknek is ki kell tolteni.

10.3. Helyi utazasi bérlet

A hivatal a cafetéria rendszeren beliil a koztisztviseldnek — valasztasa esetén — a targyévre érvényes
éves, helyi jarat bérletet bocsat rendelkezésre.

A helyi utazasi éves bérlet valasztasa esetén a targyévet megel6z6é naptari év december 20-ig kell a
koztisztviselonek nyilatkozatot tenni.

A targyévet megel6z6 év decemberében megrendelt és a koztisztviselonek atadott, targyévben
érvényes helyi utazasra szolgald éves bérlet dsszege a koztisztviseld targyévi cafetéria keretdsszegét
csOkkenti.

Az év kbzben jogviszonyt Iétesitd, illetve felmentési idejét toltd, valamint a targyévet megel6zd év
decemberében éves bérletet nem igényeld koztisztviseld havi helyi jarat bérlettéritést igényelhet. A
havi bérletek koltségei a hivatal nevére és cimére szolo6 szamla ellenében utélag térithetdk meg, a
szamla szerinti, de legfeljebb a nyilatkozatban szerepld havi cafetéria-juttatas 6sszegében.

A koztisztviselonek a szamlara, illetve a szamla hatoldalara olvashato modon ra kell vezetnie a
bérletszelvény sorszamat (ha a szamla nem tartalmazza), a szdmla Osszegébdl elszamolni kért
juttatési forint 6sszeget, valamint a ddtumot, €s az aldirast.

10.4. Széchenyi Pihené Kartya
A Hivatal a koztisztviselonek Széchenyi Pihend Kartyat biztosit.
A kartyat a Hivatal milanyag azonosité formajaban adja, amely kizdrélag a tamogatasban részesiild

koztisztviseld, a kozeli hozzatartozdja, és a hivatal, valamint a szolgéltatd azonositasara szolgal,
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(elektronikuspénz téarolasara, kozvetlen fizetési miiveletek végrehajtasira nem alkalmas), az
elektronikus elfogadohelyi terminal ltal olvashato, és azon keresztiil elektronikus informaciocserével
az elektronikus utalvanyoknak a rendszerben nyilvantartott rendelkezésre allo 6sszege ellendrizhetd,
lehetvé teszi, hogy hasznalataval a tamogatés céljanak megfeleld szolgéltatds az Szja torvény 71. §
(1) bekezdés c) pontja szerinti tdmogatdsokban részesiilt munkavallalo, valamint kozeli
hozzatartoz6ja szamara a munkaltatd altal biztositott és az elektronikus utalvany nyilvantartasban
szerepld elektronikus utalvanyok terhére igénybe vehetd legyen, és hasznalatakor a szolgaltatd az
elfogadott elektronikus utalvanyt az intézménynek elektronikusan tovabbitja, ami alapjan az
intézmény azt bevaltja.

A koztisztviseld a kozeli hozzatartozoi részére is igényelhet kartyat (tarskartya) a Hivatalndl. Az
¢lettarsi kapcsolat fennallasat a koztisztviseld nyilatkozattal igazolja.

A Hivatal elérhetové teszi a koztisztviseld részére a személyes elektronikus utalvany nyilvantartas
forgalmanak és egyenlegének internetes lekérdezéset, egyedi tranzakcido és forgalmi iddszaki
bontasban, valamint a személyes elektronikus utalvany nyilvantartds egyenleg lekérdezhetdségét
telefonon.

Az elektronikus utalvanyokat a juttatas évét kovetd masodik naptari év majus 31-ig kell felhasznalni.
A fel nem hasznalt elektronikus utalvanyok lejartnak mindsiilnek, amelyek ellenértékét a Hivatalnak
vissza kell fizetnie a munkaltatonak vagy jogutodjanak az elektronikus utalvany lejarata évének
junius 30. napjaig (Kivéve, ha a munkaltato jogutod nélkiil megsziint.)

A kartyaval kapcsolatban felmertilt koltségeket a kartya elfogadasardl szold szerzdédésben foglaltak
szerint a Hivatal, illetve a szolgaltato viseli.

A tarskartya eldallitasi és kézbesitési koltségeit a Hivatal a koztisztviselore harithatja, ez azonban
nem haladhatja meg tarskartyanként az 1 500 forintot.

10.5. Iskolakezdési tAmogatas

Iskolakezdési tamogatasnak mindsiil az a juttatds, amelyet a Hivatal a kozoktatasban (vagy barmely
EGT-allamban ennek megfeleldé oktatasban) részt vevd gyermekre, tanuldra tekintettel a tanév elsd
napjat megel6z6 60. naptol a kibocsatds évének utolsd napjaig tankonyv, taneszkoz, ruhézat
vasarlasara jogosité - papir alapon vagy elektronikus formaban kibocsatott - utalvany formajaban
juttat, feltéve, hogy a juttatasban részesiild magénszemély a Hivatal olyan koztisztviseldje, aki az
emlitett gyermeknek, tanuldnak a csalddok tdmogatasarol szolo torvény vagy barmely EGT-allam
hasonld jogszabdlya alapjan csaladi potlék juttatasra vagy hasonld ellatisra jogosult sziildje, gyamja
(ide nem értve a gyermekvédelmi gyamot) vagy e sziildnek, gyamnak (ide nem értve a
gyermekvédelmi gyamot) vele kdzos haztartasban €16 hazastarsa, és a juttatasra vald jogosultsdg
feltételeinek fennalldsarol a munkaltatonak nyilatkozatot tesz;

Az iskolakezdési tAmogatas mértéke tanévenként és gyermekenként, tanulonként az Szja tv. 71. §-
dban meghatdrozott mértékéig terjedhet’. A cafetéria juttatds valasztott &sszegének
meghatarozasakor azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

Az iskolakezdési tamogatds utalvany kizardlag a tanév elsé napjat megel6z6 és azt kdvetd hatvan
napon beliil vehetd igénybe.

9 Iskolakezdési timogatds cimén juttatott jovedelembdl gyermekenként, tanulénként a minimalbér 30 szdzalékat meg
nem halado rész.
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Az iskolakezdési tAmogatas utalvany kizarélag tankdnyv, taneszkdz, ruhdzat vasarlasara jogosit.

A koztisztviseld koteles nyilatkozni az iskolakezdési tdmogatasban részesitett gyermek (tanuld)
addazonosito jelérdl, ennek hianyaban személyes adatairol.

10.5. Erzsébet utalvany

A Hivatal — e cafetéria juttatasi elem valasztasa esetén — tamogatja a koztisztviselok étkezését,
fogyasztasra kész étel vasarlasara jogositd Erzsébet-utalvany juttatisaval (az adoéven beliil
utolagosan adva is).

A hideg/meleg étkezési utalvany havonta azonos Osszegben az Szja tv. 71. §-aban meghatarozott
meértékeéig terjedhet. A valaszthato utalvany havi 6sszegét a fliggelék tartalmazza. A cafetéria-juttatas
valasztott 6sszegének meghatarozasakor azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

Az étkezésre sz0l6 utalvanyokat a koztisztviseld részére targyhonap 5. napjaig kell atadni.

X1. CAFETERIA-JUTTATAS KOREBE NEM TARTOZO EGYEB KOTELEZO
JUTTATASOK

11.1. Jubileumi jutalom

A koztisztviselo a Kttv. 150. §-a alapjan a 25, 30, 35, valamint 40 évi kdzszolgalati jogviszonyban
toltott id6 utan jubileumi jutalomra jogosult.

11.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaba jaras helykozi kozlekedési koltségtéritésének engedélyezésére a koztisztviseld munkaba
allasakor, vagy lakohelyének valtozasakor, vagy egyéb indokolt esetben kérelmére kertilhet sor.

A Hivatal megtériti a munkaba jarast szolgald bérlettel, vagy menetjeggyel vald elszamolas ellenében
azok dijanak

e 86 %-at, ha orszagos kozforgalmu vasut 2. osztalyan,
e 86 %-at, ha helykdzi dijszabassal kozlekedd tavolsagi autobuszon utazik a koztisztviseld.

A munkdba jarassal kapcsolatos kozlekedési koltségtérités kifizetésére, a Hivatal nevére kiallitott
szamla és az el6z0 havi bérletnek, menetjegy(ek)nek leadasat kdvetden atutalassal keriil sor.

A koztisztviseld részére a helyk6zi munkaba jarashoz a maganszemélyek jovedelemadojarol szolo
torvényben foglalt, a sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhato
Osszeggel azonos koltségtérités jar, ha

— a koztisztviselo allandd vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozott nem kozlekedik
tomegkdzlekedési eszkoz;

— a koztisztviseld munkarendje miatt tomegkdzlekedési eszkdzt nem vagy
— csak hosszl varakozassal tudna igénybe venni;

— a koztisztviseld mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkdzlekedési eszkdzzel kozlekedni.
A kozlekedési koltségtérités igénylésével, elszamolasaraval és kifizetésével kapcsolatos eljarasokrol a
jegyz6 kiilon szabalyzatban rendelkezik.
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11.3. Egészségiigyi juttatas

A képernyd elott napi 4 orat meghaladéan munkét végzo, teljes munkaidében — e szabalyzat
fliggelékében maghatarozott munkakorben — foglalkoztatott kdztisztviselok monitor-védd szemiiveg
készitéséhez a hivatal, a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi
kovetelményeirél szolé 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet, valamint annak egyes rendelkezései
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokrol sz616 3/2005. (BK 1.) BM utasitas figyelembevételével jarul
hozza.

A juttatds egy fore esO mértékét a koltségvetésben megszabott 0sszegben biztositjuk. Az igénybe
vételhez orvosi igazolas €s a munkaltatd nevére kiallitott szdmla sziikséges.

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

Juttatasok mértéke, feltételei, az elbiralas és elszamolas rendje valamint a visszatéritések szabdlyai:

Az dnkormanyzat rendeletében meghatarozottak alapjan a koztisztviselok a kovetkezd juttatasokban
részesiilhetnek:

— szocialis tAmogatas (eseti szocidlis segély, temetési segély, beiskolazasi segély)
— lakhatasi, lakasépitési, -vasarlasi tamogatas,

— albérleti dij hozz4jarulas,

— csaladalapitasi timogatas (sziilési tamogatas),

— illetményel6leg,

— tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas.

— tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas,

— 1dilési tamogatas.

12.1. Eseti szocialis segély

Eseti szocialis segélyben azt a kedvez6tlen szocialis helyzetben 1év6 igényjogosultat lehet részesiteni,
akinek jovedelemcsokkenés vagy vératlan nagy Osszegli kiaddsok miatt a megélhetése, illetve az
¢letkoriilményeinek fenntartdsa atmenetileg veszélybe keriilt.

12.2. Temetési segély

Kérelemre a munkaltatd a koztisztviselot hazastarsa, sziildje, gyermeke halala esetén — amennyiben
eltemettetésérdl 6 gondoskodik — temetési segélyben részesitheti. A temetési segély Osszegét a
koltségvetés fliggvényében hatdrozzuk meg, melynek kifizetésére a halotti anyakdnyvi kivonat,
valamint a temetési szamla bemutatasa utan kertil sor.

A segélyt akkor is kifizetjiik, ha a kérelmezd szocidlisan nem raszorult, illetve ha a szocidlis
ellatasokrol sz616 1993. évi III. tv. alapjan ugyanezen jogcimen juttatdsban mar részesiilt.
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A munkaltatd az alkalmazasaban all6 koztisztviseld halala esetén a koztisztviseld eltemettetésérol
gondoskod6 hdazastarsat, gyermeket, sziilot temetési segélyben részesitheti. A temetési segély
kifizetésére a halotti anyakonyvi kivonat és a temetés koltségeit tartalmazo szamla bemutatdsa utan
keriil sor.

Az elhunyt kormanytisztviselot a jegyz0 a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja. Az elhunyt
nyugalmazott kormanytisztviseld akkor nyilvanithatd a kdzszolgélat halottjava, ha jogviszonyat nem
biintetOeljarasban hozott biroi itélet alapjan vagy méltatlansag jogcimén torténd felmentéssel, vagy
fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.

A Hivatal a kozszolgélat halottjadva nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy egészben
atvallalja.

12.3. Csaladalapitasi tamogatas

A munkaltatd a koztisztviseldt irdsos kérelmére szocidlis helyzetétdl fliggden minden €lve sziiletett
gyermeke utdn — amennyiben a gyermekrdl sajat haztartdsidban gondoskodik — sziilési segélyben
részesitheti. Sziilési segélyt Osszegét a koltségvetés fliggvényében allapitjuk meg, melynek
folyositasa csak a sziiletési anyakonyvi kivonat bemutatasa utan torténhet meg.

12.4. Albérleti dij hozzajarulas

A hozzgjarulas kérelemre, a rendkiviili élethelyzetre vald tekintettel, vagyoni és jovedelmi helyzet
vizsgélata nélkiil, a lakhatési feltételek biztositdsa érdekében alanyi jogon nyujthato.

A hozzéjaruldsra jogosult az a tulajdonos, haszonélvezd, szivességi lakashasznalo:
a) akinek egyedi hatdsagi hatarozat elrendelte a lakdingatlana elhagyasat,
b) a lakhatasat csak bérletben-, albérletben tudja megoldani és

C) aki érvényes bérleti-, albérleti szerzodéssel rendelkezik.

Nem nyujthatdé tamogatas, ha a tulajdonos, haszonélvezd, szivességi lakashasznald ¢és csalddja — a
megsemmisiilt, helyreallithatatlan, vagy életveszélyes ingatlanon tGlmenden — iires, bekoltozhetd
lakéstulajdonnal vagy hatdrozatlan idére sz616 bérleti jogviszonnyal rendelkezik.

A hozz4jarulas a kérelem benyujtasanak napjatdl allapithaté meg. A hozzédjarulds 6sszege a bérleti-,
albérleti szerz6désben havonta meghatarozott bérleti-, albérleti dij 6sszegének 30%-a.

A megallapitott hozzajaruldst az onkormanyzat targyhdt kovetd honap 10-éig atutalja a jogosult
szamlaszamara.

A hozzéjarulast a rendkiviili élethelyzet elmultaval, illetve - amennyiben az korabban torténik meg - a

sajat lakasba, bérleménybe torténd visszakoltdzés napjaval kell megsziintetni.

12.5. Illetményeloleg folyodsitasa

A hivatal koltségvetésének terhére a rendszeres személyi juttatdsok 10 %-anak megfeleld 0sszegii
illetményeldleg-keret képezhetd.

A illetményeldleg torlesztésébdl visszafolyd Osszeg a illetményelSleg-keretet nem noveli. A
illetményeldleg kifizetését a jegyz0 engedélyezi.
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Illetményeldleg els6sorban annak a szdmara engedélyezhetd, akinek elére nem lathatd csaladi, vagy
mas szocidlis ok alapozza meg kérelmét.

Az illetményeldleg Gsszege nem haladhatja meg a kérelmezd nettd havi illetményét, maximum a
foly6sitas napjan érvényes minimalbér haromszorosat.

A jegyz6 altal engedélyezett illetményeldleget az engedélyezést kovetd napon kell kifizetni. A
kifizetéssel egyidében a Magyar Allamkincstarat értesiteni kell az eldleg folyositasarol. Az
Igazgatosag megallapitja a torlesztorészleteket, s elvégzi az esedékes munkabérbdl a levonasokat.

A felvett eldleget a folyositast kovetdé 6 honapon beliil, de legkésébb a decemberi illetmény
kifizetésekor vissza kell fizetni. Ha a visszafizetés 6 honapon beliil barmely ok miatt (pl. betegség)
nem torténik meg, a fennalldo eldleg adokotelessé valik. A kodzszolgélati jogviszony megsziinése
esetén a fennalld hatralékot egy Gsszegben és azonnal vissza kell fizetni. Illetményeldleg felvételére
az a koztisztviseld jogosult, akinek kozszolgélati jogviszonya a hivatalban legalabb 6 honapja fennall.

Illetményelbleg a koztisztviseld részére évente 2 alkalommal allapithatdé meg, feltéve, hogy az el6z6
felvett illetményeldleg Gsszeget teljes egészeben kiegyenlitette.

Nem allapithatdé meg illetményeldleg annak a koztisztviselonek, akinél a levonas feltételei nem
biztositottak.

12.6. Kaoztisztviseloi lakasépitéséhez, vasarlashoz hitelintézett6l igényelt allami kezesség-
vallalas

A Kkoztisztvisel6 a munkaltatd jogkdr gyakorlojanak koteles bejelenteni a lakasépitéséhez,
vasarlasahoz a hitelintézettel kotott szerzodés megkotését kovetd 5 munkanapon beliil

- a hitelszerzédést kot pénzintézet nevét, cimét

- az allami kezességvallalassal biztositd hitel nagysagat

- a hitel lejartanak idépontjat

A fenti adatokban bekdvetkezett valtozasokrol a koztisztviseld haladéktalanul koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat.
12.7. Tanulmanyi 6sztondij, képzési tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

A tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas annak a koztisztviselének
adhato:

— aki iskolarendszerti, vagy
— nem iskolarendszerii, tanfolyami képzésen vesz részt,

— aképzéssel kapcsolatban tanulmanyiszerz6dés-kotését vallalja.

A tamogatas mértéke koztisztviselonként:

— a képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas esetében képzésenként a képzéssel
kapcsolatos igazolt koltségek 100 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként, illetve ha
a képzés iskolarendszerti, akkor oktatési félévenként a 300.000 Ft-ot.
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XI111. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2014. januar 1. napjan 1ép hatélyba.
A hatalybalépés elott benyujtott és a szabalyzat rendelkezéseivel Osszefliggd kérelmek elbiralasara a
szabalyzat hatalybalépése elott hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az kedvezObb a

koztisztviselore nézve.

A szabdlyzat hatalybalépése eldtt hatdlyos szabalyok alapjan megkotott szerzodéseket a szabalyzat
nem érinti.

Dunaszeg, 2014. januar 1.

T/ ZZD{
drm:S zigethy Balazs

- jegyzé
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1. szamu melléklet

Cafetéria juttatas igénylo lap

Valasztott
Juttatas

Munkah.
étkeztetés

Erzsébet
utalvany

Iskola
k. tam.

Onkéntes
nyugdijp.

Onkéntes
egeszsegp.

Széchenyi
pthend
kartya

Helyi
bérlet

megn.

Valasztott
juttatas
mértéke

Valasztott
juttatas
adoterhe

Osszesen:

Hozzéjarulok ahhoz, hogy a munkaltatonal fenndlld jogviszonyom (Cafetéria jogosultsdgom)
megsziinése esetén az idéardnyos Cafetéria keretem tullépése miatti, jogalap nélkiil felvett juttatdsok
0sszege, valamint ezek ado ¢€s jarulék terhe az illetményembdl levonasra keriiljon.

[gényl6 alairasa: ............ccoevviiiiiniiinnn.nn.

Koztisztviselo alairasa

A nyilatkozatot atvettem:

Munkaltato
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2.szamu melléklet

NYILATKOZAT
Iskolakezdési tamogatas igénybevételéhez
20.... évre

A koztisztviselo adatai:

Neve:
Addbazonosito jele:
Lakcime:

Sajat haztartdsomban eltartott gyermek adatai:

Neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Addazonosito jele:
Lakcime:

Oktatasi intézménye:

Neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Addazonosito jele:
Lakcime:

Oktatasi intézménye:

Neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Addbazonosito jele:
Lakcime:

Oktatasi intézménye:
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
Onkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari tagsagrol
20.... évre
A koztisztviselo adatai:

Nyilatkozé neve:

Addazonosito jele:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim:

Tajekoztatom a kozigazgatasi szervet, hogy dnkéntes kolcsonds nyugdijpénztarnak

a. tagja vagyok ¢és a cafetéria keretében igénybe kivdnom venni a munkaltatoi
hozzajarulast, amelynek igényelt mértéke havi.................. Ft.

b. tagja vagyok és az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarakrol szold 1993. évi XCVI.
torvény 12.§(3) bekezdés ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria
keretében a munkaltatoi hozzajarulast.

c. Nem vagyok tagja, és az Onkéntes Kdlcsonds Biztosité Pénztarakrol szolé 1993. évi
XCVI. torvény 12.§(3) bekezdés ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria
keretében a munkaltatoi hozzéjaruldst.

Az O6nkéntes kolesonds nyugdijpénztar adatai:
Megnevezése:

Cime:

Azonositd szama:

Bankszamla szdma:

Tagsagi okirat szama:

A munkaltatoi hozzéjarulas igénybe vétele esetén kijelentem, hogy 20..... évben e jogcimen az SZJA
torvény 71.§ (3)a.) szerinti bevételem mas juttatotol

a. nem keletkezik.

b. akovetkezOk szerint keletkezik:

Hozzajarulast ado Hoénap Hozz4ajarulas
munkaltato mértéke
...................... , 200,

Munkaltatd
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4. szamu melléklet

NYILATKOZAT
Onkéntes kdlcsonds egészségpénztari tagsagrol
20.... évre

A koztisztviselo adatai.
Nyilatkozé neve:
Addazonosito jele:
Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:

Tajekoztatom a kozigazgatasi szervet, hogy onkéntes kdlcsonods egészségpénztarnak

d. tagja vagyok és a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkaltatoi
hozzajarulast, amelynek igényelt mértéke havi.................. Ft.

e. tagja vagyok és az Onkéntes Kolcsonds Biztositdo Pénztarakrol szold 1993. évi XCVI.
torvény 12.§(3) bekezdés ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria
keretében a munkaltatoi hozzéjarulast.

f. Nem vagyok tagja, és az Onkéntes Kdlcsonds Biztositd Pénztarakrol szold 1993. évi
XCVI. torvény 12.§(3) bekezdés ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria
keretében a munkaltatoi hozzéjaruldst.

Az Oonkéntes kdlesonos egészségpénztar adatai:
Megnevezése:

Cime:

Azonositd szama:

Bankszamla szdma:

Tagsagi okirat szama:

A munkaltatoi hozzéjarulds igénybe vétele esetén kijelentem, hogy 20..... évben e jogcimen az SZJA
torvény 71.§ (3) b.)bekezdés szerinti bevételem mas juttatotol

c. nem keletkezik.

d. akovetkezOk szerint keletkezik:

Hozzajarulast ado Hoénap Hozz4ajarulas
munkaltato mértéke
...................... , 200,

Munkaltatd
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