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Bevezetés

A kézszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdése alapjan, - figyelembe véve a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL
torvény rendelkezéseit, tovabba a kdzszolgalati tisztségviselOk részére adhato juttatdsokrol és
egyes illetménypotlékokrol szol6 249/2012. (VIIL. 31.) Kormanyrendelet - valamint a Segesd
K&zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 1/2014. (I1.11.) dnkormanyzati rendelete a koz-
tisztviseloket megilleto illetménykiegészitésrol, szocialis, joléti és egészségiigyi juttatdasairol,
valamint a szocidlis és kegyeleti tamogatasairdl szolo 1/2014. (1. 11.) dnkormanyzati rende-
letének, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 1/2014. (11.11.) dnkor-
manyzati rendelete a koztisztviseloket megilletd illetménykiegészitésrol, szocialis, joléti és
egeszségligyi juttatasairol, valamint a szocialis és kegyeleti tamogatasairol szolo 1/2014. (11.
11.) 6nkorményzati rendeletének, valamint Beleg K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiileté-
nek 1/2014. (II.11.) 6nkormanyzati rendelete a koztisztviseloket megilleto illetménykiegészi-
tésrol, szocialis, joléti és egészségiigyi juttatdsairol, valamint a szocialis és kegyeleti tamoga-
tasairol szolo 1/2014. (11. 11.) 6nkormanyzati rendeletének rendelkezéseit figyelembe véve, a
kovetkez6 kozszolgalati szabéalyzatot allapitom meg.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya a Segesdi K&zds Onkorméanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: hivatal)
foglalkoztatott koztisztviselokre és a Munka Torvénykonyv hatdlya alad tartozé munkavalla-
l6kra (a tovabbiakban: koztisztviseldk) terjed ki.

Az e szabalyzatban meghatarozott juttatasok és tamogatasok a nem teljes munkaidében fog-
lalkoztatott (részmunkaidds) koztisztviseloket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaidd-aranyosan illetik meg.

A szabalyzat tartalma

A Kttv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kozszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitas, melyben
a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzoje) ad ki - a jogalkotasrol szolod
2010. évi CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabol kdzjogi szervezetszabalyozd eszkoz-
ként -:

- a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

- a jegyz0 altalanos munkaltatdi szabalyozasi hataskorbe tartozo kérdésekben.

A munkaltatoi jogok gyakorloja

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogkdr gyakorloja a jegyzo. (A jegyzo fe-
letti munkaltatéi jogkor gyakorlés rendjét a Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.)



1. A rendes munkaido nyilvantartasa

A jegyzd a rendes munkaidd nyilvantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az aldbbiak
szerint szabalyozza:

A munkahelyen a rendes munkaiddrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl megalla-
pithat6 a rendes munkaidd kezd6 €s befejezd idépontja.

A hivatal esetében a nyilvantartas alkalmazott formaja a jelenléti iv, melyen a dolgozd napon-
ta feljegyzi a munkaidd kezdo és befejez6 idopontjat, és ezt aldirasaval igazolja.

2. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszamolasanak rendje

A jegyz6 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamoldsanak he-
lyi rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kdvetkezok szerint szaba-
lyozza:

2.1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése
2.1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irasban rendelheti el.

2.1.2. Ha az elrendelés
- 5 t6nél kevesebb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviselonként kiilon-kiilon kell,
- 5, vagy annal tobb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztviseldre 6sszevontan is lehet

dokumentélni.

2.1.3. Az elrendelés tartalmi kovetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdé és befejez6 idéponttal
(cevens év ....honap .....nap ... 6ra .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés sordn a rendkiviili munkaidé jellege:
- munkaidO-beosztastol eltéréo munkaido,
- munkaidOkereten feliili munkaido,
- iigyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositdja),



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

- keltezés,

- a jegyz0 alairasa, pecsét.

2.1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabélyai:

a) A rendes munkaidében foglalkoztathato munkavallalé szamara akkor lehet rendki-
viili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjéan, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidé lejarta eldtt legalabb 4 oraval
ismertetik az érintettel.

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

2.1.5. Pihenénapon ¢és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathatd munkavallaloé szdmara akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idopontjat megeld-
z6 munkanapon kozlik.

2.1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyz0 tartozik felelsség-
gel.
Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képviselO-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az elbterjesztés dsszedllitdsaban,
- szaktudasara, tajékozottsagara sziikség lehet;
- dllamigazgatasi, illetve kdzigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idopontja a rendes munkaiddn kiviili idére
esik (pl.: valasztas lebonyolitdsa, anyakonyvezési feladatok ellatasa stb.).

2.1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni
kell.
2.2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

2.2.1. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasanak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellendrzotten torténhessenek.

2.2.2. A nyilvantartas rendszerének alapja, hogy a hivatal személyzeti tigyekkel foglalkozo
koztisztviseléje — a munkakori leirdasdnak megfelelden — vezeti ,,4A rendkiviili munkavégzeés
nyilvantartasat”.



2.2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valddisagéért a
jegyz0 tartozik felelésséggel. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek
betekintési joga van.

2.2.4. A nyilvantartas felépitése:
a) a nyilvantartas elsd része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés dsszevont nyilvan-
tartasat,
b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviselonként vezetendd nyilvan-
tartd lapokat.

2.2.5. A nyilvantartés vezetése:
a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.
b) A nyilvantartas elsé ¢s masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennall-
nia, mely egyezdséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellenérzés tényét a
boritéra fel kell jegyezni.
¢) A koztisztviselokre vonatkozé nyilvantarto oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadidd keletkezésével kapcsolatos részletes informacidkat,
- egyértelmiien meghatdrozza a szabadido ellentételezésének formajat,
- altala konnyen ellendrizhetd a jogszabalyban meghatarozott — szabadidé fel-
hasznalasara vonatkozo6 — hatarido betartasa.
d) A nyilvantartasban a szabadidé keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, el-
lendrizheté dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviseldk jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti ivei
stb.
e) A nyilvantartas szabadido ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadid6 engedé-
lyek alapjan lehet kitolteni.
f) A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni koztisztviselonként a nyilvantartasba torténd
bejegyzés alapjaul szolgaldo dokumentumokat.

2.2.6. A szabadidé megallapitasra vonatkozd specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavég-
z¢s idOtartamat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett
iddvel kell szamolni.

A kerekités szabalya: fél oranak szamit, ha a megkezdett fél 6rabol a munkavégzeés idtartama
eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti idétartamot nem szabad figyelembe venni.

2.3. A rendkiviili munkavégzés elszamolasanak rendje

2.3.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot:
- jogszabalyban meghatarozott mértékli szabadidd illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,
- ha a szabadsag kiaddsa nem lehetséges, a szabadiddt meg kell valtani.

2.3.2. A szabadid6 kiaddsa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa elsdsorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadidd kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadidd kiadasara a koztisztviseld kérése alapjan keriilhet sor,



- amennyiben a koztisztviseld a szabadid6 kiadasat a szabadid6 keletkezésétdl szami-
tott 15 napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felsza-
molni, a jegyzo:

- meghatarozza a szabadidd kiadasanak idépontjat, illetve

- ha a szabadid6 kiadasa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas ki-

fizetésérol.

A szabadidd kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A hasznalan-
d6 nyomtatvany: Szabadidd kivétel/megvaltds engedély (a tovabbiakban: szabadido
engedély). A szabadid6 kiadasanak elszdmolasa a szabadidd engedély alapjan torténik.

A szabadid6é engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasdba bejegyezni a
szabadid6 felhasznalast.

A szabadid6 megvaltas elszamolasa szintén a szabadidd engedély alapjan torténik.

Az engedély alapjan kertil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

3. A vezetdi munkakorben 1évo koztisztviselok
rendkiviili munkavégzésének ellentételezése

A Kttv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjan a vezetéi munkakorben 1évo koz-
tisztviselo részére rendkiviili munkaért szabadido, a nem vezetdi munkakorben 1évo koztiszt-
viselok részére jaro rendkiviili munkaért szabadidd szerint jar.

4. A készenlét nyilvantartasa

A jegyz0 a készenlét nyilvantartdsanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az aldbbiak szerint
szabalyozza:

A munkahelyen a készenlétrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithato a
készenlét kezdo és befejezd idépontja.

5. Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

A jegyz0 a szabadsag kiadas és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasdnak helyi rend-
jét a Kttv. 115. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza:

5.1. Szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv Osszedllitdsa érdekében a jegyz6 februar 15-ig begylijti a koztisztvise-
16knek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kdzszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatosagat
szem elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

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



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

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

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyz0,
- a személyi tigyekkel foglalkozo személy 6rzi.

5.2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz0 altal kijelolt személyi tligyekkel foglakoz6 személy gondoskodik a koztisztviseldk
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni, az erre rendszeresitett formanyomtatva-
nyon.

5.3. A szabadsag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettdotodét — a kozszolgalati jogviszony elsd ha-
rom hénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért idépontban
kell kiadni. A koztisztviselonek az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete eldtt legkésdbb
15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni.

A szabadsag kettdnél tobb részletben csak a koztisztviseld kérésére adhato ki. A szabadsag
kiadasa a szabadsagengedély (nyomtatvany) kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzo
engedélyezi.

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

5.4. Egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasa

A jegyzd altal kijelolt személyi tigyekkel foglalkozo koztisztviseld koteles az egyéb munkaidd
kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni. A munkaidé kedvezmények-
rél személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a kOztisztviselO nevét,

- a munkaidd kedvezmény pontos megnevezését,

- a munkaid6 kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,

- a munkaidd kedvezményként ténylegesen igénybe vett idotartamot, idotartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.

6. A munkakor atadas szabalyai



Ha az adott koztisztvisel6 munkakdrébe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas tor-
ténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a fel-
adatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni (1. melléklet). A munkakor at-
adéasndl az érintett koztisztviseldk, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzd vesz részt. A jegyzo-
konyvnek (a kotelezd jegyzokonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:
a) alezartan atadott ligyek szamat,
b) a folyamatban 1évo ligyek iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c) a feladatot atado koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért valo fele-
16sségvallalési nyilatkozatat,
d) a munkakor ellatdsa soran hasznalt — a hivatal tulajdondban 1évd eszkozoket, segédle-
teket stb. — megjelolve azok hasznalhatdsagi allapotat,
e) az eszkozokben tapasztalt hianyt, a hidnyért valo felelosség megallapitasat, €s
f) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan foly-
tatasa, vagy az iigyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelésség megallapitasa
szempontjabol 1ényeges.
A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevonél marad, a harmadik példanyt pedig irattarozas céljabol az ligykezeld részére kell at-
adni.

7. Az egyes illetménypotlékra jogosito munkakorok meghatarozasa

A jegyz0 az egyes hatdskorébe sorolt illetménypotlékokra jogositd munkakoroket a Kittv.
140.-142. §-a alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozza:

7.1. Ejszakai pétlékra jogosité munkakorok

Az éjszakai potlékra jogositd munkakordk évenként kerlilnek meghatarozasra. A potlékra jo-
gositdo munkakdrok feliilvizsgélataért a jegyzd tartozik feleldsséggel.

Az éjszakai potlékra jogositdo munkakorok az 2. mellékletben ! keriilnek meghatarozasra.
7.2. Gépjarmii-vezetési potlékra jogosito munkakorok

A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra. A pot-
1€kra jogositdo munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakordk a 3. mellékletben ? keriilnek meghataro-
zasra.

! Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 33/2016. (I1. 11.) dnkorményzati hatdroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatarozata, Be-
leg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (II. 11.) énkormanyzati hatarozata 2016. februdr
15. napi hatallyal.

2 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (I1. 11.) 6nkormanyzati hataroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (I1. 11.) 6nkormanyzati hatdrozata, Be-
leg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatdrozata 2016. februar
15. napi hatallyal.

8



7.3. Egészségiigyi potlékra jogosité munkakorok

Az egészségligyi potlékra jogositd munkakdrok évenként keriilnek meghatirozasra. A potlék-
ra jogositd munkakorok feliilvizsgalata a jegyzo feladata.

Az egészségiigyi potlékra jogositd munkakorok a 4. mellékletben * keriilnek meghatarozasra.
7.4. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosito munkakorok

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakorok évenként keriilnek meghatarozéasra. A
potlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzd tartozik feleldsséggel.

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakorok az 5. mellékletben * keriilnek meghata-
rozasra. °

7.5. Képzettségi potlék

A képzettségi potlék keriil megallapitdsra:
- a feladatkor szakszeriibb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint
- a feladatkoron beliili szakosodast eldsegitd tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként.

Képzettségi potlék allapithatd meg annak is, aki a besoroldsanal figyelembe vett iskolai vég-
zettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a
munkakor ellatdsdhoz sziikséges.

3 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (IL. 11.) 6nkormanyzati hataroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (I1. 11.) dnkorményzati hatarozata, Be-
leg Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 31/2016. (II. 11.) énkorményzati hatarozata 2016. februdr
15. napi hatallyal.

4 Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 33/2016. (I1. 11.) dnkorményzati hatdroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatarozata, Be-
leg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (II. 11.) énkormanyzati hatarozata 2016. februdr
15. napi hatallyal.

5 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 161/2015. (IX. 17.) énkormanyzati hataro-
zata, Otvéskényi Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 122/2015. (IX. 17.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 112/2015. (IX. 17.) dnkormanyzati hatarozata 2015. okto-

ber 1. napi hatallyal.
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A képzettségi potlékra vald jogosultsag a 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatarozott mértékek figyelembe vételével az 6. mellékletben © keriilnek
meghatarozasra.

8. Az illetmény Kkifizetése

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

8.1. Az illetmény Kkifizetésének idépontja

Az illetmény kifizetésének hatarideje minden targyhot kovetd 2. nap. A hataridot agy kell ér-
teni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell kertilnie a jogosult fizetési szdm-
lajan.

8.2. Az illetmény Kkifizetésének modja

8.2.1. A jegyzd a személyi szervezet Gtjan gondoskodik arrdl, hogy az illetmény jogosultjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kovetkezok:

- fizetési szamlara torténd utalas,

- készpénzfizetés kézbesitése szamlarol valo utalassal.

8.2.2. A koztisztviseld minden honap 10-ig jelentheti be a targyhora vonatkozoan az illetmény
kifizetési mad, illetve illetmény kifizetéssel érintett fizetési szamla valtozast.
A bejelentést irasban kell megtenni.

8.2.3. A koztisztviseld szdmara az illetményt ugy kell kifizetni, hogy az utalassal, készpénzfi-
zetéssel Osszefliggd kiadasok részére tobbletkdltséget ne jelentsen.

8.2.4. A fizetési szdmlahoz kapcsolddodan a koztisztviseld részére évente — a kdzponti koltség-
vetési torvényben meghatéarozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000 Ft
mértékli bankszamla-hozzajarulas jar.

6 Médositotta Segesd Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 161/2015. (IX. 17.) dnkorményzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 122/2015. (IX. 17.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 112/2015. (IX. 17.) dnkormanyzati hatarozata 2015. okto-
ber 1. napi hatallyal.
Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (II. 11.) dnkorményzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (I1. 11.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (1. 11.) dnkormanyzati hatérozata 2016. februar 15.
napi hatallyal.
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9. A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

A jegyz0 a hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése alapjan — misze-
rint a helyettesitési dij a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig terjedhet - a
kovetkezOk szerint szabalyozza:
- a helyettesitési dij mértéke iddaranyosan, a helyettesitd koztisztviseld illetményének
40 %-a.

10. A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
10.1. A cafetéria-juttatas osszege
7 A cafetéria-juttatis 6sszegét a kozszolgalati tisztviselOk részére adhato juttatdsokrol és egyes
illetménypotlékokrol szolo 249/2012. (VII. 31.) Korm. rendelet, valamint Magyarorszag
2017. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2016. évi XC. térvény 59. § (4) bekezdése alapjan
hatdrozza meg, (amely 2017. évben nem haladhatja meg a bruttd6 200 000 forintot) és amely

magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket.

A cafetéria juttatas egy fOre jutd Osszegének meghatarozasarol a jegyzé a 249/2012. Kor-
manyrendelet 9. § (2) bekezdése alapjan minden év februar 15-ig dont.

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

Az aktualis évi keretet 7/1. melléklet 8 tartalmazza.

10.2. A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok °

A cafetéria-juttatiasként valaszthato juttatasok:
* készpénz-cafetéria

7 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2016. (II. 11.) Snkormanyzati hataroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 29/2016. (11. 11.) dnkormanyzati hatarozata, Be-
leg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 31/2016. (II. 11.) dSnkormanyzati hatarozata 2016. februar

15. napi hatallyal.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormdanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (I1. 14.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) 6nkormdnyzati hatdrozata. Hatalyos 2017.
februdr 15. napjatol.

8 Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 33/2016. (I1. 11.) dnkorményzati hatdroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatarozata, Be-
leg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (II. 11.) énkormanyzati hatarozata 2016. februdr
15. napi hatallyal.

9 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (I1. 14.) 6nkormanyzati hataroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatdrozata, Be-
leg Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatdrozata. Hatalyos 2017.
februar 15. napjatol.
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Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP kartya) keretében
O SZEP Kartya szallashely alszamlajara,
o SZEP kartya vendéglatas alszamlajara,
O SZEP Kkartya szabadidé alszamlajara utalt timogatas

A valaszthat6 juttatasok a hivatal személyi allomanya tekintetében azonosak.

A) Készpénz-cafetéria

Az dnkormanyzat kedvezményes béren kiviili juttatasként adhat évente dsszesen 100 ezer fo-
rint készpénzt a munkavallalojanak. Ha valamely kozalkalmazott nem dolgozik egész évben,
akkor id6aranyosan juttathat szamdra a munkaltatd készpénz-cafetériat.

(Lasd Szja tv. 71. § (1) bekezdés a) pont €s (6) bekezdés e) pont)

B) Széchenyi Piheno Kartya

Az Oonkormanyzat a hozzajarulast a kozalkalmazott altal meghatarozott alszamla(k)ra, a szol-
galtatotol megrendelt elektronikus utalvany kartyan keresztiil biztositja, elektronikus utalvany
formajaban.
A SZEP Kartya juttatas lehet:
- szallashely alszamléjara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott szallashely-szol-
galtatasra felhasznalhato - tobb juttatotdl szarmazdan egylittvéve - legfeljebb 225 ezer
forint timogatas;
- vendéglatas alszamldjara utalt, melegkonyhds vendéglatohelyeken (ideértve a mun-
kahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra fel-
hasznalhato - tobb juttatotol szarmazdan egyiittvéve - legfeljebb 150 ezer forint tdmo-
gatas;
- szabadid6 alszamldjara utalt, a szabadidd-eltdltést, a rekreaciodt, az egészségmegor-
z¢st szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatasra felhasznalhat6 - tobb
juttatotol szarmazoan egyiittvéve - legfeljebb 75 ezer forint tdmogatés;
(Lasd Szja tv. 71. § (1) bekezdés b) pont)

Ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztoknak a f8kartya megrendeléséhez a 7/3. mellékletben'”
megjelolt adatokat, és az adatkezeléshez hozzdjaruld nyilatkozatot a 7/4. melléklet szerinti
nyomtatvanyt kell kitoltenie.

A kartya megrendelése a koztisztviseld igénylése alapjan a hivatal pénztarosanak feladata, a
kartya megrendelésével, hasznalataval, a tdmogatas igénybevételével kapcsolatban a koztiszt-
visel6t semmilyen koltség nem terheli.

10.3. A cafetéria-juttatas keretosszegének felhasznalasa

10 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 33/2016. (I1. 11.) énkorméanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 31/2016. (IL. 11.) dnkorményzati hatdrozata 2016. februar
15. napi hatallyal.
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Az éves keretosszeg az adott évben a jelen szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhato fel.

10.3.1. Nyilatkozat a cafetéria-juttatis keret igénybevételérol

a) A targyév januar 1-én koztisztviseloi jogviszonnyal rendelkezé nyilatkozata
A koztisztviseld irasban vagy elektronikus uton a targyév marcius 1-¢ig koteles nyilatkozni
arrol, hogy a cafetéria-juttatas dsszegén beliil milyen juttatdsokra tart igényt.

b) Amennyiben a koztisztviselo jogviszonya év kozben keletkezik
Ha a koztisztvisel6i jogviszony év kozben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria-juttatas éves
keretdsszegének iddaranyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitadsakor az adott évi naptéri napjainak szamat kell fi-
gyelembe venni.
A koztisztviselOt a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megallapitott keret-
Osszegrol.
Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik irasban vagy elektronikus
uton koteles nyilatkozni arrdl, hogy a cafetéria-juttatds dsszegén beliil milyen juttatdsokra tart
igényt.
A nyilatkozat-tételi hataridok a kovetkezok:
- az elsé munkdéban tolt6tt napot kovetd 10 munkanapon beliil, illetve
- ha az els6 munkéban t61t6tt napot kdvetd 10 munkanap korabbi id6épont lenne a mar-
cius 1-nél, akkor marcius 1.
- ha az els6 munkéban t61tott napot kovetd 10 munkanap korabbi idopont lenne a feb-
ruar 15-nél és a bérlet térités juttatast valasztana, akkor februar 15.

c) Onkéntes kélcsonds nyugdijpénztari és egészségpénztari hozzdjarulds juttatds va-
lasztds 1

d) A nyilatkozat-tétel onhibabdl tortéeno elmulasztasa
Ha a koztisztviseld a juttatdsrol valo nyilatkozat hataridében torténd megtételét 6nhibajabol
elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatasra jogosult.

10.3.2. A nyilatkozat évkdzi mddositisa

A koztisztviseld altal a cafetéria-juttatas adott évi keretosszegének igénybevételére vonatkozo
nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben mddosithato.

A modositashoz meg kell adni a koztisztviseld szamara sziikséges tajékoztatast kiilondsen arra
vonatkozoan, hogy a keretdsszegb6l mennyi a még fel nem hasznalt kerete.

11 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 33/2017. (IL. 14.) dnkormény-
zati hatarozata, Otvéskényj Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg K6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkormanyzati hatarozata.

Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.
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A modositas ismételt nyilatkozat-tétellel torténik, melyen meg kell jeldlni a juttatds keret
igénybevétel modositas kért datumat.

A modositasi igényt ugy kell leadni, hogy az igény leadas és a modositas kért idépontja kozott
legalabb egy honap kiilonbség legyen.

A modositas névre szo016 utalvany esetében csak akkor lehetséges, ha a szerv még nem rendel-
te meg a koztisztviseld részére annak korabbi nyilatkozata alapjan.

10.3.3. Az adott évi keretosszeg maradvany felhasznalas

A koztisztviseld november 30-ig koteles irasban nyilatkozni arrdl, hogy a targyi keretdsszegé-
nek november 30-ig fel nem hasznalt maradvanyat milyen médon és 6sszegben kivanja fel-
hasznalni. (7/5. melléklet)

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

A targyévben igénybe nem vett §sszeg a kovetkezd évre nem viheto at.

10.3.4. Az é4thelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatdsa

Ha a koztisztviseldt a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
id6éaranyosan jogosult.

10.4. Cafetéria-juttatas helyzete a koztisztviselo év kozbeni kozszolgalati jogviszony
megsziinése esetén

Ha a koztisztviseld kozszolgélati jogviszonya a targyév kozben szlinik meg, az iddaranyos
részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megszlinése-
kor
a) amennyiben a juttatds vissza nem adhatd vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatds természete miatt a juttatds visszaadhatd, a koztisztviseld va-
lasztasa szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy
- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld halala miatt
szlinik meg.

10.5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra

Nem jogosult cafetéria-juttatasra:

- a koztisztviseld azon iddtartam vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy atlagkere-

setre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot, (A ta-

vollétek iddtartamat - a jogosultsag szempontjabol - nem lehet 6sszeszamitani.)

- a tartos kiilszolgalaton 1év0 (illetve nemzeti szakértdként foglalkoztatott) koztisztvi-

selo,

- Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakértdi tevékenységet ellato koztisztviseld.
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Ha a koztisztviseld az el6z6ek miatt az idéaranyos részt meghaladé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobbletjuttatast a tavollét vége utani elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatdst visszaadni a koztisztviseld év kdzbeni kdzszolgalati jogviszony megsziinéseé-
re vonatkozd szabalyok szerint.

10.6. A cafetéria-juttatas elszamolasara vonatkozé szabalyok

10.6.1. Utalvanyok '2

10.6.2. Az onkéntes kolcsonos nyugdijpénztari és egészségpénztari hozzajarulas '3
10.6.3. A Széchenyi Pihend Kartya biztositasanak szabalyai

A hivatal, mint munkaltato:
- megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavallalonként megadja
a sziikséges adatokat,
- k6zremiikodik abban, ha a munkavallaloja a kozeli hozzéatartozoja részére tarskartyat
igényel.

A kartyanak alszamlaira (szallés, étkezés, szabadidd) a hivatal a munkavallal6 altal kért és
altala engedélyezett 6sszegben biztosit utalvany 6sszeget.

A hivatal az eljarasa sordn betartja a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és felhasznala-
sanak szabalyairdl sz6l6 55/2011. (IV. 12.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

10.6.4. Az egyéb, az adott évi cafetéria-juttatas szabalyozasa soran meghatarozott va-
laszthato elemek

Ezekre a juttatas elemekre vonatkozo sajatos szabalyokat az adott évre vonatkozo rendelkezé-
sek kozott kell meghatarozni.
10.7. A cafetéria-juttatas keret osszeg koztisztviselonkénti felhasznalasa

A cafetéria-juttatas keret 0sszeg koztisztviselonkénti felhasznalasi
- igényrdl, valamint

12 Hatélyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkor-
manyzati hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) 6nkormany-
zati hatarozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (I1. 14.) énkormanyzati hatéroza-
ta. Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.

13 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkor-
manyzati hatarozata, Otvésk(’)qyi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 37/2017. (11. 14.) dnkormany-
zati hatarozata, Beleg K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hataroza-

ta. Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.
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- a tényleges felhasznalasrol,
- az esetleges évkozi keretmddositasokrol és a juttatds visszafizetésekrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat:
- a juttatasok nettd, a kozterhek, és a brutté dsszegben, illetve
- havi bontasban kell szerepeltetni.

10.8. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

10.8.1. A koltségvetési koncepcioban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatasra felhasz-
nalhaté 6sszeg meghatarozasa

A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetési terv javaslat 0sszeallitdsakor a jegyzo,
illetve az 4ltala kijeldlt személy koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatko-
70 cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatdssal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre valo jogosultsagokat,
- a cafetéria-juttatdsok személyenkénti éves keret Osszegét, valamint
- a koztisztviselok allomanyara vonatkoztatott Gsszesitett éves keret 0sszeget.

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

10.8.2. Az adott évi cafetéria-juttatasokkal kapcsolatos szabalyok meghatarozasa febru-
ar 15-ig

A jegyz6 a koltségvetési tervben jovahagyott eldiranyzat alapjan meghatarozza személyen-
kénti éves cafetéria-juttatas keretdsszeget, valamint a valaszthato juttatasokat.

10.8.3. Tajékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybevételéhez

Minden dolgozé szamara elérhetévé kell tenni a jegyzd altal meghatarozott:
- keret-Osszeget,
- az igénybe vehetd juttatasokat és azok Osszeghatérait.
A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretosszegiik igénybevételérol.
A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.

10.8.4. A cafetéria-juttatas helyi nyilvantartasi rendszerének miikodtetése
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Ki kell alakitani, illetve modositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthato juttatasoknak
megfelelden.
Biztositani kell a dolgozdnkénti évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.

10.8.5. A cafetéria-juttatas biztositasi rendjének meghatarozasa, felel6sok Kijelolése

Az utalvanyok megrendeléséért, nyilvantartasaért, és kiadasaért a 8. mellékletben meghatéro-
zott személy (pénztaros) tartozik felelésséggel.

A nem utalvanyban nyujtott juttatidsok biztositasara vonatkozdan
- a jogosultsagrol, illetve
- a tényleges juttatasrol

havonta kimutatast kell késziteni.

A kimutatas elkészitéséért, valamint a pénziigyi teljesitéséért a 8. mellékletben meghatarozott
személy tartozik feleldsséggel.

A jegyz0 legaldbb haromhavonta koteles tajékozodni arrol, hogy cafetéria-juttatasok rendsze-
re megfelel-e a jelen szabalyzatnak.

11. A koztisztviselo képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyz6 a koztisztviselO képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait a Kttv. 81. § (1) be-
kezdését figyelembe véve kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Ha a koztisztviseld - nem a kdzpontilag vagy a hivatal altal eldirt - képzésben vesz részt és
ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzovel.

A koztisztviselOnek irasban kell engedélyt kérnie a képzéssel 0sszefiiggd hianyzasat megel6z0
15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezdket:
- a képzés pontos megnevezeését,
- a képzés azon id6pontjait, mely a koztisztviseld munkaidejét érinti,
- a koztisztviseld altal kért azon idépontokat, idészakokat, melyekre kéri a munkavég-
z¢ési kotelezettség aloli mentesitését.

A jegyzd a kérelem targyaban 5 napon beliil érdemben dont.
2. A jegyz0 dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesitheté a munkavégzési kote-
lezettség alol a tanulmanyok folytatdsahoz sziikséges idore, és erre az idore illetményre jogo-

sult.

Ha a koztisztviseld - a hivatallal tanulményi szerzédést nem kotott - a tanulmanyi célu mente-
sités idotartamat koteles ledolgozni.
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A jegyz0 a tanulmanyi célu mentesités idotartamanak:
- teljes egészének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koz-
tisztvisel6 a munkdja soran kozvetleniil felhasznalja az ismereteket, és az ismeretek
hasznalata ténylegesen, egzakt modon bizonyithato,
- felének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkéja soran kozvetleniil felhasznalja az ismereteket, de az ismeretek hasznélata
nem egyértelmiien mérheto.

A mentesités kiterjed:
a) az iskolaban toltott idotartamra,
b) a vizsgara val6 felkésziilés idOtartamara,
¢) a diplomamunkara.

3. Az iskoldban toltott idotartamra vonatkozd mentesités mértékét a jegyz6 az oktatési intéz-
mény altal kibocsatott:

- kotelez6 iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat id6tartalmarol szolo
hivatalos igazoldsnak megfelelden allapitja meg.
Az igazolasokat a mentesitéssel érintett munkanapot kdvetd legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.

4. A vizsgakkal 0sszefliggd mentesités az intézmény altal meghatarozott vizsgak szama alap-
jan torténik.

5. A vizsgéakra valo felkésziiléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével 6sszefiiggésben
megallapithatd, munkavégzés aloli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfelelden
kell kiadni. A dolgozénak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tdvolléte elott leg-
alabb 5 nappal be kell jelentenie a jegyzének.

12. A koztisztvisel6 tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

A jegyz0 a koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kdvetkezOk szerint szabalyozza:

A.) Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhato és kozérdekii onkéntes tevékenység

A koztisztviseld szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekli onkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs kozvetleniil 6sszefliggésben a koztisztviseld munkakori feladataival.

Gyakorolhato tevékenységek: tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint
jogi oltalom alé es6 szellemi tevékenység.
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B.) Bejelentés mellett gyakorolhato és kozérdekii onkéntes tevékenység

A koztisztviseld a jegyzo felé torténd eldzetes bejelentést kovetden végezhet
a) un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekli onkéntes tevékenységet
akkor, ha az kdzvetleniil 6sszefliggésben van a koztisztvisel6 munkakori feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités eldtt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhato tevékenység, illetve a kozérdekli onkéntes tevékenység pontos megnevezésének
¢s idOtartamanak megadasaval.

C.) Elozetes engedélyhez kotott tevékenységek

A nem vezetd koztisztviseldre vonatkozo szabélyok:

A koztisztviseld a jegyzo eldzetes engedélyével 1étesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végez-
het egyéb tevékenységet az alabbi korben:
1. olyan gyakorolhatd tevékenységek, illetve kdzérdekii onkéntes tevékenység tekinte-
tében, melynél a munkavégzés idGtartama részben azonos a koztisztviseld beosztas
szerinti munkaidejével;
2. az 1. pontban nem tartozo tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. §
(4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély iranti kérelmet legaldbb a tervezett jogviszony Iétesités eldtt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhato tevékenység, illetve a kozérdekli dnkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idOtartamanak ¢€s tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az érintett
egyeb tevékenység megnevezésével.

Az engedélyt a jegyz0 a kérelem benyujtasat kovetd 5 munkanapon beliil irdsban adja meg,
vagy utasitja el.

A vezetd koztisztviseldre vonatkozd szabalyok:

A jegyz6 a vezetd munkakdrt betoltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. § (2) bekezdésében
meghatarozott esetekben, irdsbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi jogvi-
szonyt.

Az engedély kérelmezésére és elbiralasara a 3.1. pontban meghatarozottakat kell alkalmazni.

13. A koztisztviselok szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasainak
meértéke, feltételei, az elbiralas és az elszamolas rendje, valamint
a visszatérités szabalyai
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A jegyzd a koztisztviselok szocidlis, jOléti, és egészségligyi juttatdsainak mértékét, feltételeit,
az elbiralas és az elszamolds rendjét, valamint a visszatérités szabalyait az dnkormanyzatok
ide vonatkoz6 onkormanyzati rendeletei (a tovabbiakban: rendelet) alapjan, figyelembe véve
a Kttv. 152. § (2) bekezdését a kovetkezOk szerint szabalyozza:

13.1. A kiilonb6z6 juttatasok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

13.1.1. Az e szabalyzat szerint biztosithat6 (szocialis, joléti egészségiligyi) juttatdsok megitéleé-
se ¢€s kifizetése csak a hivatal koltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.

13.1.2. A juttatasok fedezetéiil szolgalod keretet a rendeletben meghatarozott modon, valamint
az e szabalyzatban meghatarozott moédon kell felhasznalni.

13.1.3. A jegyz0 a rendeletben meghatarozottakon til, a juttatasokkal kapcsolatban koteles:
a) az egyes fObb tamogatasi formakon beliil alkereteket 1étrehozni a kiilon is nevesitett
tamogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet Osszeallitasahoz a tervévi visszatériilld tamogatasok Gssze-
gét meghatarozni, €s azt bevételi forrasként szerepeltetni.

13.2. Juttatasok fajtai

A koztisztviselO részére az alabbi juttatdsok adhatok:
- csaladalapitasi tamogatas,
- illetményeldleg, legfeljebb a mindenkori adomentes mértékig,
- sport- és szabadidds tevékenységek tamogatasa,
- képzés, tovabbképzés tamogatasa,
- cafetéria juttatas,
- béren kiviili természetbeni juttatas,
- szemiiveg, vagy kontaklencse készitésének dijahoz hozzajarulas,
- szocialis tamogatas (eseti szocialis segély, temetési segély),
- illetmény-atutaldsi timogatas.

13.2.1.Csaladalapitasi tamogatds

A tamogatas feltételei:
Csaladalapitasi timogatéas adhaté annak a koztisztviseldnek, akinek adott koltségvetési évben
gyermeke sziiletett.

A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviseld:
a) hatarozatlan idore kinevezett legyen,
b) legalabb egy éve a hivatallal jogviszonyban alljon,
c) agyermekével egy haztartdsban ¢€ljen,
d) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolasként atadja,
e) nyilatkozzon arrol, hogy a gyermekét a tamogatas folydsitasatol szamitott legalabb
1 évig sajat haztartasdban neveli.
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A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbol is megallapithato, ha a koztisztviseld —felhivasra — a
gyermek sziiletését igazolja, illetve az ott leirt feltételeknek megfelel.

A koztisztvisel0t gyermekenként illeti meg a timogatas. Amennyiben a gyermek mindkét szii-
16je a szervnél koztisztviseld, mindkét koztisztviseldt sajat jogan megilleti a timogatas.

A tamogatasok mértéke:
A csaladalapitasi tdimogatas vissza nem téritendd, pénzben nyujtott gyermeksziiletési tamoga-
tas, melynek Osszege gyermekenként 40.000 Ft.

A tamogatas elbiralasanak rendje:

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

A tamogatas megitélésérdl, illetve a kérelem elbiralasarol a jegyzO irasban tijékoztatja az
érintetteket.

A tamogatas Kkifizetésének, elszamolasanak rendje:

A tdmogatasok elszamolasa a jegyz0 tdmogatast megallapitd dontése, valamint a tdmogatas
feltételéiil megszabott dokumentumok benyujtasa alapjan torténhet.

A tamogatast utolag, a timogatast megitélé dontés ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

A tdmogatast a timogatast megitéld dontést kovetd 8 napon beliil — de még az adott kdltség-
vetési évben — kell kifizetni.

A megitélt és kifizetett timogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tamogatas jogcimét, a vonatkoz6 ligyiratszamot,
- a kifizethetd tamogatas 0sszegét,
- a tényleges kifizetések dsszegét, madjat, idopontjat, hivatkozasi szamat.

A tamogatas visszatéritése:

A csalddalapitasi tamogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tamogatast kapja.

A pénzbeli tamogatas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatassal kapcsolatban
visszaglés tortént, ha a kérelemben a kérelmezd a tamogatas feltételeire vonatkozdan valotlan
adatokat kozolt.

A tamogatés visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziilé a tAmogatas benyujtasat kove-
t6 1 évig egyértelmiien sajat hibajabol nem neveli sajat haztartdsdban a gyermeket.

A tamogatast ez esetben iddaranyosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendelésérol a koztisztviselot a jegyzo irdsban tdjékoztatja.

13.2.2. llletményeléleg
Illetményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem kez-
deményezett.
Nem részesithetd illetményeldlegben az a koztisztviselo:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kozszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a nettd illetménye 10 %-anal tobb levonas (letiltas, kartérités-
bdl fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
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- aki az el6z0 fizetési eldlegét nem fizette vissza.

Az illetményel6leg irasban eldterjesztett kérelemre allapithatdo meg. Az illetményeldlegre ka-
matfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

Az illetményeléleg mértéke:
Az illetményeldleg mértéke koztisztviselonként, a mindenkor hatalyos koztisztviseldi illet-
ményalap Otszorose.

Az illetményeléleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje:

Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kovetd 5 napon beliil el kell biral-
ni. Az illetményeldleget maximum 6 hoénapra, kivételes esetben legfeljebb 12 honapra lehet
nyujtani. Az illetményeldleg nyujtasarol, illetve elutasitasarol a jegyzo irdsban tijékoztatja az
érintetteket.

Az illetményeléleg kifizetésének, elszamolasanak rendje:
Az illetményeldleget az illetményeldleg nytjtasat engedélyezd jegyzoi dontést kovetd 3 na-
pon beliil ki kell fizetni.
A pénztarosi munkakort betolto koztisztviseld — munkakori leirasanak megfeleléen — az enge-
délyezett illetményeldlegekrdl analitikus és Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni, amely
tartalmazza az alabbiakat:
- a kOztisztviselO nevét,
- a illetményeldleg nytjtasara vonatkozo {ligyiratszamot,
- a illetményeldleg 0sszegét, kifizetésének maodjat, idopontjat, hivatkozas szamat,
- a illetményeldleg visszafizetésének eldirt:
- végso id6pontjat,
- a részletek befizetésének hataridejét,
- a részletek 0sszegét,
- a visszafizetésre vonatkozo6 adatokat:
- arészletek befizetésének idépontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 0sszegeket.

Az illetményeléleg visszatéritése:

Az illetményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tAmogatast kapja.

Az illetményeldleg visszatéritésére vonatkozd szabalyokat a jegyz0 illetményeldleg nyujtasa-
ra vonatkozé dontésének kell tartalmaznia.

Az illetményeldleg, mint munkaltaté kdvetelés - a levonasmentes illetményrésig - az illet-
ménybdl levonhatd. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeld-
leg tartozas fennallasanak iddtartama alatt szlinik meg, Ggy a tartozas fennmarado részét egy
Osszegben koteles visszafizetni.

13.2.3. Sport- és szabadidds tevékenységek tamogatdsa
Amennyiben a hivatal adott évi koltségvetése lehetove teszi — ilyen jogcimen - koztisztvise-

16nként 5.000 Ft 6sszegii hozzajarulds biztosithato.

13.2.4. Képzés, tovabbkeépzési tamogatdsa

22



A tamogatas nyujtasanak feltételei:
Képzési, tovabbképzési tamogatas annak a koztisztviselonek adhato, aki:

- iskolarendszerti, vagy

- nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzodés kotését vallalja.
A tdmogatas szoban, vagy irasban el6terjesztett kérelemre allapithaté meg.

A tamogatas mértéke koztisztviselonként:
- a képzési, tovabbképzési tamogatas esetében, képzésenként a képzéssel kapcsolatos
igazolt koltségek 40 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként, illetve ha a kép-
zés iskolarendszerti, akkor oktatasi félévenként a 200.000 Ft-ot.

A tamogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje:
A tamogatas irdnti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 15 napon beliil el kell biralni.
A tamogatas elosztasanal eldnyt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatdsban vesz-
nek részt, melyek a hivatal szakmai mikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek az érintett
koztisztviselok munkakdrére eldirt végzettség megszerzésére irdnyulnak.
A tamogatas fedezetére rendelkezésre allo keretbdl elsOsorban a képzésekkel kapcsolatos
koltségek tamogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretbdl adhatd 6sztondij.
A tamogatast adott évben:
- a képzéssel kapcsolatosan felmeriild koltségek esetében
- a képzés idétartamara, de maximum adott koltségvetési évet érintd idOszakra,
illetve
- iskolarendszerti képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd 1do-
szakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.
A tdmogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tdmogatasként is lehet nyujtani. A tamoga-
tas nyujtasarol, illetve elutasitasarol a jegyz0 irdsban tajékoztatja az érintetteket.

A tamogatas Kkifizetésének, elszamolasanak rendje:
A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzédés megkotését kovetden, az abban foglaltak alap-
jén lehet kifizetni. Tanulményi 6sztondij tdmogatdsnal a vonatkozd tanulmanyi szerzédésben
kell szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen Gsszegli tdmogatas, milyen feltételek
mellett, mikor keriilhet kifizetésre.
A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatasara vonatkozo tanulmanyi szerzodésben ponto-
san meg kell hatdrozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek,
s az egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszamolni.
A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:

- a koztisztviseld altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hataridejét, valamint

- a hivatal altal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

A tdmogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kOztisztviselO nevét,
- a tamogatas nyujtasara vonatkozo6 iigyiratszamot,
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- a tamogatas Osszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztviseld tanulmanyi szerzoédésben vallalt kitelezettségeit,
- a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozo6 adatokat:

- arészletek befizetésének idépontjat és a hivatkozasi szamokat,

- a befizetett 0sszegeket.

A hozzajarulas visszatéritése:

Ha a tdmogatast a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja, a tAmogatas visszafi-
zetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerzédésnek, illetve az alapjan kiilon jegyz6i don-
tésnek kell tartalmaznia.

Ha a tdmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tamogatast kapja, akkor a tamoga-
tas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a kdztisztviseld a tanulmanyi szerzodésében
foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerzddés szerint is a tamogatas
visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utan.

A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget eléirni nem szabad.

13.2.5. Cafetéria juttatdas

Amennyiben a hivatal adott évi koltségvetése lehetove teszi — a torvény altal kotelezéen biz-
tositando juttatason feliil — brutté 200.000 Ft-ig cafetéria juttatas biztosithatd koztisztviselon-
ként.

13.2.6. Béren kiviili természetbeni juttatas
A hivatal koztisztvisel6i téritésmentesen hasznalhatjak a hivatali struktarat (pl. fénymasolas).

13.2.7. Szemiiveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz hozzdajarulas '
A hivatal adott évi koltségvetésének fliggvényében koztisztviselonként 40.000 Ft hozzajarulas
biztosithat6 a szemiiveg vagy kontaklencse készitéséhez.

13.2.8. Szocidlis tamogatds

A koztisztviseldnek a kovetkezd szocialis timogatasok adhatoak:
- temetési segély,
- szocialis segély.

a) Temetési segély:
A tamogatas feltételei:
a) Tamogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhato. (A szobeli kérelemrdl feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni.)
b) A tdmogatas adhatd kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tamogatasa
indokolt.
Temetési segély adhatd annak a koztisztviselonek, aki meghalt személynek tartasra koteles
hozzatartozdja volt, s eltemettetésérdl gondoskodott.
Temetési segély nem adhato annak a koztisztviselonek, aki az dnkormanyzat szocialis ellata-
sokrol sz616 helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési koltségek tekintetében:
- temetési segélyben részesiilt, illetve

14 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 33/2016. (I1. 11.) énkorméanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 29/2016. (II. 11.) 6nkorményzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatarozata 2016. februar

15. napi hatallyal.
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- ilyen segély irant kérelmet nyujtott be, addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, il-
letve kérelme elutasitasra nem keriil.

A tamogatas mértéke:

A temetési segély dsszege 30.000 Ft.

A tdmogatasok elbiralasi rendje:
A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kovetd 5 napon beliil kell donteni.

Temetési segély adott évben a koztisztviselonek tobbszor is folyosithato, ha a temetési segé-
lyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe keriil. (Egy halélesettel kapcsolatban csak egy segély
folyosithatd.) Temetési segély az adott évben csak akkor allapithatd meg, ha annak kifizetésé-
r6l még a targyévben gondoskodni lehet.

A tamogatas kifizetésének, elszdmolasanak rendje:
A segélyt a timogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kozvetleniil a
pénztarbol készpénzben fizeti ki.

rrrrrr

kifizetni.

b) Szocialis segély:
A tamogatas feltételei:
a) Tamogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhato. (A szobeli kérelemrdl feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni.)
b) A tdmogatas adhatd kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tamogatasa
indokolt.

Szocialis segély adhatd annak a koztisztviselonek, aki dtmenetileg az eddigi életkoriilményeit
negativan befolyasold rendkiviili €lethelyzetbe keriilt, vagy iddszakosan anyagi gondokkal
kiizd.

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

A tdmogatas mértéke:
A szocialis segély 0sszege 30.000 Ft.

A tamogatas elbiralasi rendje:

A szocialis segély egy évben 3 alkalommal adhatd, de indokolt esetben ennél tobbszor is fo-
ly6sithato.

A szocialis segély iranti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétdl szamitott 5 napon beliil
kell donteni. A hivatalbol meginditott eljarasnal szintén 5 nap az elintézési hatarido.

Szocialis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérdél még a targy-
¢vben gondoskodni lehet.

A tamogatas kifizetésének, elszdmolasanak rendje:
A segélyt a timogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kozvetleniil a
pénztarbol készpénzben fizeti ki.
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kifizetni.

13.2.9. llletmény-dtutalasi tamogatds

A fizetési szamlahoz kapcsoloddan a koztisztviseld részére évente - a kozponti koltségvetési
torvényben meghatarozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000 Ft mér-
tékili bankszamla-hozzéjarulas jar.

15 13.2.10. Anyakionyvezetot megilleté ruhdzati kiltségtérités
A hivatal anyakonyvvezetodi feladatokat ellatd koztisztviseldi — az anyakdnyvvezetdi feladatok
szinvonalas ellatasahoz kapcsolddo formaruha beszerzése érdekében — ruhazati koltségtérités-
re jogosultak. A ruhdzati koltségtérités dsszege, személyenként, évente 40.000 Ft.
A kifizetett ruhazati koltségtérités felhasznalasa és elszdmolasa az alabbiak szerint torténhet:
a) az anyakonyvvezetd koteles a koltségtérités dsszegével a hivatal nevére szo6l6, a szamviteli
szabalyoknak megfeleld szamlaval legkésobb a targyév december 15. napjaig elszdmolni,
b) a szamlan feltlintetett vasarlasi idépontként az adott év januar 1-t6l december 15-ig terjedd
1d6szak szerepelhet;
c) a szamlakon megnevezhetd:

ca) felséruhazati termék: szoknya, kosztiim, bliiz, nadrag, ing, blézer;

cb) labbeli: csizma, cipd, szandal, papucs;

cc) kiegészitok: noi taska, sal, harisnya, ¢kszerek;
d) lehetdség van a ruhazati termék egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (szdvet, se-
lyem stb.), valamint a szolgaltatdi szamlat kell hozni, megnevezve a készterméket.

13.3. A nyugallomanyu koztisztviselok részére nyujthato tamogatasok
A nyugalloményu koztisztviseld a szocidlis helyzetére figyelemmel, raszorultsdg alapjan
pénzbeli vagy természetbeni tdmogatasban részesithetd. Szocidlis és kegyeleti timogatas cél-
jara a fedezetet, a hivatal adott évi koltségvetése tartalmazza (szocialis keret).
A szocialis keret terhére nytjthato pénzbeli és természetbeni tiamogatasok:

a) eseti szocialis segély

b) jovedelem-kiegészités

c) temetési segély

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezményes iidiiltetés,

f) egyes szolgaltatasok kedvezményes igénybevétele.
Az a)-f) tAmogatasok a szocialisan raszorult személy irdsbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhato. A tdmogatas adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbdl, ha az érintett személy tamogatasa
indokolt. A tdAmogatasra vald jogosultsagot a korjegyzé allapitja meg.

Eseti szocidlis segély: Eseti szocialis segély adhatd annak a nyugdijas koztisztviselonek, aki-
nek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, és atmenetileg a létfenntartasat
veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy iddszakosan Iétfenntartasi gondokkal

15 Kiegészitette Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének .../2017. (V. 23.) 6nkorményzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének .../2017. (V. 22.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 92/2017. (V. 22.) énkormanyzati hatarozata. Hatalyos
2017. julius 1. napjatol.
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kiizd. Az atlagjovedelmet egyértelmiien bizonyitani kell. Az eseti szocialis segély mértéke
alkalmanként 10.000 Ft-t61 30.000 Ft-ig terjedhet.

Jovedelem-kiegészités: Jovedelem-kiegészitésben részesithetd az a nyugdijas koztisztviseld,
akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 75 %-at, és aki nyugdijba
vonulasat megeldzden legalabb 10 évig dolgozott koztisztviseloként, illetve aki a rendkiviili
feladatok végrehajtasa soran részt vett kozigazgatasi feladatok ellatasaban (pl. valasztas, nép-
szamlalas stb.). Az atlagjovedelmet egyértelmiien bizonyitani kell.
A jovedelem-kiegészitést minimum 4 hénapra, maximum 12 honapra lehet megitélni. Mérté-
ke havi 5.000 Ft-to6l 10.000 Ft-ig terjedhet. A jovedelem-kiegészitést a tAmogatast megitéld
okirat alapjan a hivatal pénziigyi ligyintézoje:

- kozvetleniil a pénztarbol készpénzben fizeti ki, vagy

- akérelmezd bankszamléjara utalja.

Temeteési segély: Temetési segély adhatd annak a koztisztviselonek, aki meghalt személy el-
temettetésérél gondoskodott annak ellenére, hogy arra nem volt koteles, vagy tartasra koteles
hozzatartozé volt ugyan, de a temetési koltségek viselése a sajat 1étfenntartasat veszélyezteti,
¢s akinek a havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért.

A havi atlagjovedelmet igazolni kell. A temetési segély mértéke 10.000 Ft - 30.000 Ft kozott
lehet. Adott évben az adhato segély mértékét a koltségvetési rendelet hatdrozza meg.

Kedvezményes étkeztetés: Kedvezményes étkeztetésben részesithetd az a nyugdijas koztiszt-
viseld, akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, vagy aki a legalabb
napi egyszeri meleg étkezésrél dnmaganak, illetve eltartottjainak nem tud gondoskodni. A
havi atlagjovedelmet egyértelmiien igazolni kell. A kedvezményes étkeztetés maximum 1 évre
adhat6. Az étkeztetési timogatas naponta az étkeztetés koltségének 25 %-a, de legfeljebb 100
Ft.

Kedvezményes iidiiltetés: Kedvezményes tidiiltetésben részesithetd az a nyugdijas koztisztvi-
seld, akinek a havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, és aki nyugdijallo-
manya mellett eseti vagy rendszeres jelleggel részt vett a hivatal munkdjaban, és aki a hiva-
talnal teljes munkaiddben legaldbb 15 évet dogozott koztisztviseloként. A kedvezmény mérté-
ke koztisztviselonként 20.000 Ft — 40.000 Ft kozott lehet.

Egyes szolgaltatisok kedvezményes igénybevétele: Egyes szolgaltatisok kedvezményes
igénybevételében részesithetd az a nyugdijas koztisztviseld, akinek a havi jovedelme nem éri

el a mindenkori miniméalbért. Egyes szolgaltatdsnak mindsiil: ingyen fénymasolasi lehetdség,
Internet hasznalat, helytorténeti mizeum ¢€s konyvtar latogatasa.

14. Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyz0 a célfeladattal 6sszefliggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a ko-
vetkezok szerint allapitja meg:
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14.1. Célfeladat megallapitasa

14.1.1. A jegyzd, mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részere.
Az adott feladat akkor min6sithetd célfeladatnak, ha:

- az ellatando tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kotheto,

- a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja.

- a feladat nem helyettesités.

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

14.1.2. A célfeladat meghatdrozasa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra ke-
ril:
- a cél, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,
- az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes vég-
rehajtas ismérveli,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

14.2. A céljuttatas
A céljuttatas kifizetése eldtt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas igazo-
lasat. Az igazolasra a jegyz0 jogosult.

14.3. A céljuttatassal osszefiiggé adatszolgaltatas

14.3.1. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl a jegyzo - a 249/2012. (VIII. 31.) Korm.rendelet
4. § (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet kovetd honap 15 napjdig tajékoztatja a koz-
szolgéalati életpalya kidolgozasaért felelds minisztert.

14.3.2. A jegyz6 a kovetkez6 adatokrol teljesit adatszolgaltatas:
- a c¢lfeladat megnevezése,
- a céljuttatas kifizetése,
- a céljuttatas Osszege,
- a kozszolgalati tisztviselok besorolasa,
- a szervezet megnevezése,
- ha a céljuttatas unids forrasbol kertil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

15. A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz06 a munkahelyre bevitt tdrgyakban, dolgokban bekovetkezett karokkal 6sszefiiggésben
a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezdoket allapitja meg:
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1. A munkaltatot a Kttv. 167. §-a szerint terheli a feleldsség a koztisztvisel6 munkahelyre be-
vitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.

2. A karok elkeriilése érdekében:
- a munkahelyre bevitt dolgokat az arra rendszeresitett pancélszekrényben, illetve tiiz-
biztos lemezszekrényben kell elhelyezni, a letétkezeléssel megbizott dolgozo kozre-
mukodésével,
- amennyiben az el6z6 elhelyezés nem lehetséges, a munkdba jarashoz vagy a munka-
végzéshez nem sziikséges targyakat, dolgokat csak a jegyz6 engedélyével lehet a
munkahelyen tartani.

A targyak, dolgok munkahelyen tartdsa iranti engedély elegendd szoban kérni, az engedélyt
azonban irasban kell megadni, ha a koztisztviseld, vagy a jegyzo6 a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket elérének becsiili.

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

16. Adatkezelés

A jegyz0 a koztisztviselOk adatainak kezelésével Osszefiiggésben, figyelembe véve a Kttv.
177. § (4) bekezdését kiilon kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatarozésra az iratok, az adatok ke-
zelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyai, igy kiillonosen:
- a koztisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositasanak,
- a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak,
- a betekintési jog gyakorlasanak,
- az adatkezelésben részt vevo koztisztviseld felelosségének és az adatokhoz torténd
hozzaférése terjedelmének szabalyai.

17. A vezetend6 nyilvantartasok

17.1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok
- Rendkiviili munkavégzés nyilvantarté fiizete
- Szabadid6 megvaltas/kifizetés engedélye

17.2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasaval kapcso-
latban vezetend6 nyilvantartasok

- Jelenléti iv

- Szabadsagolasi terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartas
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17.3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartas
- Az utalvanyok nyilvantartasa utalvany tipusonként
- A cafetéria-juttatas koztisztviselonkénti nyilvantartasa ..... évre

17.4. Koztisztvisel6k szocialis, joléti, és egészségiigyi juttatasaival kapcsolatos nyilvan-
tartasok
- Csaladalapitasi timogatés nyilvantartas;
- llletményeldleg nyilvantartas;
- Sport- és szabadidds tevékenység tdmogatasara vonatkozo nyilvantartas;
- Képzési koltségek tamogatas nyilvantartas;
- Szemiiveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz val6d hozzéjarulas nyilvantartésa;
- Szocialis tAmogatasok nyilvantartasai:

- szocialis segély nyilvantartas

- temetési segély nyilvantartas.

18. Egyéb szabalyok

18.1. A bér pénzintézeti szamlara utalasaval kapcsolatos koltségtérités

A koztisztviseld kérelem nélkiil is jogosult a bérének pénzintézetnél nyitott bankszamléra tor-
vény altal eldirt atutalasabol adodo tobbletkoltség munkaltatod altal torténd megtéritésére. A
koztisztviseldnek a jogviszonya kezdetekor, illetve bankszamla modositas esetében nyilatkoz-
nia kell arrdl, hogy mely bankszamlara kéri a folyositast.

18.2. Jutalom

18.2.1. Jubileumi jutalom

A koztisztvisel6t a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.

A jutalmat hatdrozatban kell megallapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom

kifizetésrol.

18.2.2. Jutalom - K6zszolgalati feladat kiemelkedo teljesitéséért, illetve feladat hosszabb idon
at torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviselonek a kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
idon at torténd eredményes végzésének elismeréséért a jegyzo altal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesithetd.

18.3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat nyilvanos, az abban foglaltak a koztisztviselokkel ismertetésre keriiltek.
A szabdlyzat barmikor megtekinthetd.

19. Zaro rendelkezések
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A szabalyzat 2015. februar 16. napjan Iép hatalyba, de rendelkezéseit 2015. januar 1. napjatol
kell alkalmazni.

A szabalyzatot Segesd Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 12/2015. (I1.10.) énkor-
manyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 6/2015. (11.
10.) 6nkorményzati hatarozatival, Beleg Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 7/2015.
(I1.10.) dnkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Hatalyat veszti Segesd Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a 108/2012. (VIIL.29.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
74/2012. (VIIL.29.) énkormdanyzati hatirozatdval, Beleg K6zség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 61/2012. (VIIL.29.) onkormdanyzati hatarozataval elfogadott 1/2012. (IX.11.)
szdmu korjegyzoi utasitas.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselb-testiilete a 161/2015. (IX. 17.) én-
kormanyzati  hatarozataval, Otvoskonyi Kézség Onkormdanyzata Képviseld-testiilete a
122/2015. (IX. 17.) onkormanyzati hatdrozatdval, Beleg Kézség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 112/2015. (IX. 17.) onkormanyzati hatarozatdaval modositotta 2015. szeptember 17.
napjaval. A modositasok 2015. oktober 1. napjaval léptek hatalyba.

A szabadlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a 33/2016. (II. 11.) énkor-
manyzati hatarozataval, Otvéskonyi Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete a 29/2016.
(1. 11.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormadnyzata Képvisel6-testiilete a
31/2016. (Il. 11.) onkormanyzati hatarozataval modositotta 2016. februar 11. napjaval. A mo-
dositasok 2016. februar 15. napjaval lépnek hatdlyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselb-testiilete a 33/2017. (1. 14.) énkor-
manyzati hatarozataval, Otvéskonyi Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete a 37/2017.
(II. 14.) onkormanyzati hatdirozataval, Beleg Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete a
41/2017. (Il. 14.) onkormanyzati hatarozataval modositotta 2017. februar 14. napjaval. A
modositasok 2017. februar 15. napjaval lépnek hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a .../2017. (V. 23.) énkor-
manyzati hatdrozatdaval, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a ..../2017.
(V. 22.) onkormadnyzati hatdrozataval, Beleg Kozség Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete a
92/2017. (V. 22.) onkormdnyzati hatarozataval modositotta. A modositasok 2017. julius 1.
napjaval lépnek hatalyba.

Kelt: Segesd, 2015. februar 4.

p.h.

jegyz0
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1. melléklet

Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

Iktatoszam: ..../20...

QA1
1
Jelen vannak: iiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieeeeeane atado

...................................... atvevo

...................................... jegyzokonyvvezeto

...................................... jegyzo

A mai napon az atad6 atadja az atvevonek az alabbi iktatoszamon ¢€s targyon feltiintetett, fo-
lyamatban 1év6 tligyeket:

Ssz. Iktatoszam Targy

[

A IS B R IR T DA B B I

[a—
e

—_—
—_—

H
0
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13.
14.

Az atado tovabba tdjékoztatja az atvevodt a fent megnevezett iratokon kiviil 1évé folyamatban
1évo tigyekrdl, illetve minden olyan lényeges tényrdl vagy koriilményrdl, amely a feladatella-
tas zavartalan folyatatdsa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo feleldsség megal-
lapitasa szempontjabol Iényeges.

Kmf.

atado atvevo

2. melléklet

Az éjszakai potlékra jogosito munkakorok
2017. 16 évben

A hivatalnal ¢jszakai potlékra jogosito munkakort nem allapitok meg.

16 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkorméanyzati hataro-
zata, Otvéskényi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 37/2017. (IL. 14.) énkormanyzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkormanyzati hatdrozata. Hatalyos

2017. februar 15. napjatol.
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3. melléklet

A gépjarmii-vezetési potlékra jogosito munkakorok
2017.'7 évben

A hivatalnal gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakort nem allapitok meg.

17 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkorméanyzati hataro-
zata, Otvéskényi Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkormanyzati hatdrozata. Hatalyos

2017. februar 15. napjatol.
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4. melléklet

Az egészségiigyi potlékra jogosito munkakorok
2017. '® évben

A hivatalnal egészségiigyi potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.

18 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkorméanyzati hataro-
zata, Otvéskényi Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkormanyzati hatdrozata. Hatalyos

2017. februar 15. napjatol.
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5. melléklet

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosito munkakorok és
a figyelembe vehet6 idegen nyelvek 2017. '° évben

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd nyelveket és munkakoroket a kovetkezok szerint ha-

tarozom meg:

a) adoligyi igazgatas munkakorben
- angol idegen nyelv,

b) igazgatasi munkakdrben
- német idegen nyelv,

c) jegyz0i, aljegyzdi munkakorben
- angol idegen nyelv,

d) pénziigyi munkakdrben
- angol idegen nyelv.

19 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkorméanyzati hataro-
zata, Otvéskényi Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkormanyzati hatdrozata. Hatalyos

2017. februar 15. napjatol.
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6. melléklet

A képzettségi potlékra jogosité munkakorok
2017. 2° évben

A szervnél az alabb meghatarozott munkakort koztisztviselok képzettségi potlékra jogosultak.

A képzettségi potlékra jogositd munkakor(oke)t a kovetkezok szerint hatarozom meg:
Pénziigyi ligyintéz6i munkakor esetében Allamhaztartasi- vagy vallalkozési
szakon végzett mérlegképes konyveldi képzettség.

20 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 41/2017. (II. 14.) énkorményzati hatérozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.
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7. melléklet 2!

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
2017. évben

1. Az 6nkormanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatds egy fore esd éves Osszegét —
amely 0sszeg magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — figyelembe véve a ke-
retosszeg megallapitasara vonatkozo legalacsonyabb és legmagasabb értékhatart

200.000 Ft-ban, azaz Kettdszazezer Ft-ban hatarozom meg.

2. A targyévben a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok a kovetkezok:
a) A kozszolgalati szabalyzat 10.2. pontjaban meghatarozott juttatasok, igy:
- készpénz-cafetéria és
- Széchenyi Pihen6 Kéartya szdmlara utalt tamogatas.
b) Az a) ponton kiviil valaszthato egyéb juttatas a tdrgyévben nem keriil meghatarozasra.
3. A kedvezményes adokulccsal rendelkezé cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatas egy fore

esd éves bruttd Osszegén beliil — a kedvezményes adosavnal magasabb 6sszegii valasztas lehe-
téségét nem engedélyezem.

Kelt: Segesd, 2017. januar 31.

jegyz6

21 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 33/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (1. 11.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 31/2016. (I1. 11.) dnkorményzati hatdrozata 2016. februar
15. napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkorményzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (I1. 14.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) 6nkorményzati hatdrozata. Hatalyos 2017.

februar 15. napjatol.
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7/1. melléklet 2
Nyilatkozat minta
a cafetéria-juttatas éves keretosszegének igénybevételérol 2017. évre

A koztisztviseld
TIEVE: 1.evieueieeireeieeeteeteeesteenseeeseeseessseesaesnseeseennns ANYJA NEVE: wveevreereerieeereereenereereeneeeeneenenas
SZUIEtEST NElYe €S 1ACJC: ..uveiiiiiieeiie e et e e e et e e e ab e e e e e e saraeesnneeas

Figyelem!
A nyilatkozatot legkés6bb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhib4jabdl nem adja le hatariddben a
nyilatkozatot, akkor a jegyz0 altal meghatarozott juttatasokra lesz jogosult.

Kitoltési utmutato!
A nyilatkozatot juttatadsonként kell kitdlteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kozszolgélati szabdlyzatot, valamint a cafetéria-juttatds adott évi keretosszegére
vonatkoz6 helyi tajékoztatast,
- az egyes valaszthato juttatdsokndl a juttatdsok adhaté mértékét (havi, illetve éves
mértékét),
- az egyes juttatasokat terheld ado és egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevétel
- havi 0sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni kivant juttatasoknal a havi
mértéket irja be ugy, hogy feltiinteti a juttatas
- netto értékét,
- a juttatast terheld ado és jarulék terheket, valamint
- a brutt6 0sszeget (a nettd érték és az ado és jarulék terhek dsszesen adatat),
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatasoknal elegendd csak az éves Gsszeget kitol-
teni.)
- a honapok rovataiba
- a rendszeres juttatasnal az érintett honapok szdmat irja be, ha ez nem 12, ak-
kor az érintett hdnapokat értelemszertien irja be (pl.: 2-12 ho; 6-12 ho stb.)
- a nem rendszeres juttatdsnal azt a honapot, illetve tobb honap esetén a hona-
pot €s a nettd Osszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast igénybe
kivéanja venni,

22 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 41/2017. (II. 14.) énkorményzati hatérozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.
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- az éves 0sszegénél

- a havonta rendszeres juttatdsok esetében az érintett honapok szdmaval meg
kell szorozni a havi 6sszegeket, és igy kell megadni az éves Osszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatdsok esetében csak az éves

Osszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak alairassal érvényes.

Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretdsszegét meghaladodan toltotte ki, a jegyzo a nyilat-
kozatot ¢és a keretOosszeget figyelembe véve dont a juttatasok felhasznalhatdsagarol.

A cafetéria-juttatisként megjelolt
egésziteni a minimum Osszegig.

hozzajarulést ki szeretném

Igénybevétel
Juttatasok N ; 5
Havi 6sszeg Honapok Eves 0sszeg
Ft-ban Ft-ban

I. A szabalyzat 2. pontja szerinti juttatasok
Széchenyi Pihend Kartya netto: .............
/A juttatds sajatossdga: adhaté maximum ado: ....cccc.....
450.000 Ft/év, az ad6 34,22 % / bruttd: ............
Ezen beliil:

SZEP - szallas / A Juttatas sajatossaga: | netto: ............ netto: .............
adhaté maximum 225.000 Ft/év, az ad6 34,22 | ado: .............. ado: ..............
o,/ brutto: ............ brutto: ............

SZEP - étkezés /A Juttatas sajatossaga: | netto: ............ netto: .............
adhaté maximum 150.000 Ft/év, az ad6 34,22 | ado: .............. ado: ..............
o, / brutto: ............ brutto: ............

SZEP - Szabadidé /A juttatas sajatossa- | petto: ............ netto: .............
ga: adhatd maximum 75.000 Ft/év, az ado | ado: .............. ado: ..o
34.22 %/ brutto: ............ brutto: ............

Készpénzkiﬁzetés /adhatdé maximum net'to .............. net’to ..............
100.000 Ft/éV, adé 34,22 %/ ado: s ado: ...
brutto: ............ brutto: ............
I1. Az adott évi cafetéria-juttatas keretében a jegyzo altal az 1. ponton til valaszthato
juttatasként meghatarozott juttatas(ok)
netto: ............. netto: .............
ado: ..., ado: ...
brutto: ............ brutto: ............
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netto: ............. netto: .............
ado: ....ovenee. ado: ...
brutto: ............ brutto: ............
netto: ............. netto: .............
ado: ... ado: ..o
brutto: ............ brutto: ............

III. A cafetéria-juttatas igénylés dsszesitése

(Az L. és I1. pontokban szerepl6 adatok ossze-

sen: brutto: ............

koztisztviseld alairasa

Nyilatkozat minta

az iskolakezdési tamogatas igénybe vételéhez

7/2. melléklet 23

23 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkor-
manyzati hatarozata, Otvéskéqyi Ko6zség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) 6nkormany-
zati hatarozata, Beleg K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hataroza-

ta. Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.
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7/3. melléklet

Nyilatkozat
a Széchenyi Pihené Kartya igénybevételéhez 2017. 2 évre

24 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 41/2017. (II. 14.) énkorményzati hatérozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.
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N 14 T 8 T3
Szililetési hely, €S 1d0:. .. onu i e
ATANAO TAKCIME ...

Kijelentem, hogy mas kifizet6tl Széchenyi Pihend Kartya juttatasban részestiltem:
Igen Nem (a megfeleld rész alahtizando)

Mas kifizet6tdl az adoévben a nyilatkozatot megelézden Széchenyi Pihend Kartya juttatés

Kelt: oo

koztisztviselo alairasa

7/4. melléklet
Hozzajarulo nyilatkozat adatkezeléshez

MUDNKAVALLALO NEVE: . ..ottt e
LaKCame: o oo
N 1428 41T
A OSZAIMIA: . . oot
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A Segesdi K6zos Onkorményzati Hivatal (7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) munkavallaléjaként
hozzajarulok, hogy sajat ¢és az altalam megadott kozeli hozzatartozoéim adatait, a munkaltatom
atadja a vele az OTP Széchenyi Pihendkartya megrendelése kapcsan szerzddésben allo OTP
Pénztarszolgaltatd Zrt. részére, aki a szolgaltatds nyljtdsdhoz az adatkezeléshez sziikséges
mértékben a személyes adatokat tarolja és kezeli.

Az OTP Pénzszolgéltatd Zrt. sesmmilyen formaban nem jogosult az adatokat harmadik szemé-
lyek részére atadni, vagy barmilyen formaban hozzaférhetévé tenni, kivételt képez ez alol a
szerzOdés teljesitésének korében torténd alvallalkozo igénybevétele.

7/5. melléklet 25

Nyilatkozat

25 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 41/2017. (II. 14.) énkorményzati hatérozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.
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a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-osszeg felhasznalasarol

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A targyévben fel nem hasznalt keret-

osszeget kovetkezo évre targyévre atvinni nem lehet!

A koztisztviselo

TIEVE: 1.evieueieeireeieeeteeteeesteenseeeseeseessseesaesnseeseennns ANYJA NEVE: woeevreeieerieeireereeneeeereenereeneenenes
SZUIEtEST helye €8 1EJE: ..veiniiiiiiiie ettt e
MUNKaKOT:....c.eeiiiiieiiiieeee e

A nyilvantartas szerinti maradvany 0SSzeg: ..........ccceeeuvennn. (brutto) Ft.

A november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-osszeget a kovetkezOképpen szeretném igénybe

venni:

Az igényelt juttatas

Osszeg Ft-ban

nettod

ado

bruttd

Cafetéria szabalyzat szerint valaszthaté juttatasok

Széchenyi Pihend Kartya
/maximum 450.000 Ft/év, az ado 34,22 %/

Ezen belul:

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

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

SZEP - Szabadid /A juttatas sajatossaga: adhaté maximum
75.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/

Készpénzkifizetés /A juttatds sajatossaga: adhatdé maximum
100.000 Ft/év, az ad6 34,22 %/

Egyéb, az adott évi cafetéria-juttatas alapjan valaszthato jutta-
tas

Osszesen

koztisztviseld alairasa
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8. melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatellatok

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat a kdvetkezd személyek kotelesek ellatni:

Feladat

Feladatellatd mun-
kakore és neve

A feladatellatassal kapcsolatos
egyeb megjegyzés

1. A koltségvetési koncepcidhoz,
illetve a koltségvetési tervezéshez
a javaslat elokészitése

- jegyzd, illetve

- a jegyzO felhatal-
mazasa alapjan:
Sara Erika és Hor-
vath Csilla pénziigyi
igyintézok

Ugyelni kell a pontos létszam
adatokra

2. Adott évi cafetéria-juttatasok-
kal kapcsolatos szabalyok megha-
tarozasa

- jegyz0

Februar 15-ig a koltségvetési
rendeletnek megfelelé keret fi-
gyelembe vételével

3. Téjékoztatd ¢és a nyilatkozat
kidolgozasa ¢€s atadasa a koztiszt-
visel6knek

- jegyzd, illetve

- a jegyz0 felhatal-
mazasa alapjan:
Petes Rita pénziigyi
ligyintézd

Ugyelni kell az egyértelmiiségre

4. A nyilatkozatok Osszegyljtése

Petes Rita pénziigyi
igyintézo

5. Dontés a nyilatkozatot hatéar-
1d6ébe be nem nyujté koztisztvise-
16k cafetéria-juttatds keretének
felhasznalasarol

- jegyzd

6. A helyi nyilvantartasi rendszer
mukodtetése, a koztisztviselon-
kénti juttatdsok nyilvantartdsanak
vezetése

- Petes Rita pénz-
ligyi ligyintézd
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7. Az egyes utalvanyok, csekkek | - Petes Rita pénz-
megrendelése, nyilvantartasa ligyi ligyintézo

8. A havi juttatasok biztositasahoz | - Petes Rita pénz-
kimutatasok készitése €s tovabbi- | ligyi ligyintézo
tasa

9. Az egyes juttatasok kifizetése,
atadasa

10. A cafetéria-juttatdsok rend- | - jegyzd Legalabb 3 havonta
szerének ellendrzése

9. melléklet 26

A személyiigyi szervezet

A szabdlyzatban meghatarozott feladatokat a kovetezOk szerint kell ellatni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozassal Feladat ellatasara kotelezett

1. Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd | Toth Anita vezetd-tanacsos
nyilvantartasok

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaid6 kedvez- | To6th Anita vezet-tanacsos
mény nyilvantartasaval kapcsolatban vezetendd
nyilvantartasok

3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok ve- | Petes Rita tandcsos
zetése

4. A koztisztviselok szocidlis, joléti és egészségligyi | Petes Rita tandcsos

juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

26 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 33/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hataro-
zata, Otvéskényi Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatarozata 2016. februar

15. napi hatallyal.
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Megismerési zaradék
a kozszolgalati szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesdi K6zds Onkormanyzati Hivatal kdzszolgalati
szabalyzat szabalyainak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasdban
magunkra nézve kotelezOnek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatdlyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozéast megismertetd ellendrzd kérdésekkel meggy6z0dott arrdl, hogy a szabalyozas
Iényegét az €rintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

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

Név Munkakotg j,”eladat Aldivds Détum
ellato
A szabalyzat egy
dr. Varga Katalin jegyz6 példanyat atvettem.
. (munkakor)
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A szabalyzat egy

Petes Rita pénziigyi ligyintézo példanyat atvettem.
tanacsos (munkakdr)

A szabalyzat egy
Sara Erika pénziigyi ligyintézo példanyat atvettem.

vezetO-fotanacsos

(munkakor)

A szabdlyzat egy
Horvath Csilla pénziigyi ligyintézo példanyat atvettem.
eléado (munkakdr)
Toth Anita A szabalyzat egy

vezeto-tanacsos

pénziigyi ligyintézo
(munkakor)

példanyat atvettem.

Duplinszki Eva
féeldado

igazgatasi ligyintézo
(munkakor)

A szabalyzat egy

példanyat atvettem.

A szabdlyzat egy
Csicsko Tiborné anyakonyvi ligyinté- példanyat atvettem.
féeldado 70
(munkakor)
A szabalyzat egy
Gelencsér Edit igazgatési ligyintézo példanyat atvettem.
fétanacsos (munkakor)
A szabdlyzat egy
Sipéez Zoltan informatikus példanyat atvettem.
féeléado (munkakdr)
A szabalyzat egy
Henéziné Papai ugykezeld példanyat atvettem.
Gyongyi iigykezeld (munkakor)
A szabalyzat egy
Zsobrak Bernadett | pénziigyi ligyintézd példanyat atvettem.
eléado (munkakor)
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Pintérné Péntek
Anett ligykezeld

iigykezeld
(munkakor)

A szabalyzat egy
példanyat atvettem.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2017. majus 23.

Ph.

megismertetd aldirasa
(munkakdre: jegyz0)
(neve: dr. Varga Katalin)
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