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Bevezetés

A kozszolgalati tisztviseldkrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdése alapjan, - figyelembe véve a személyi jovedelemaddrdl sz6lé 1995. évi CXVII.
torvény rendelkezéseit, tovabba a kozszolgalati tisztségviselok részére adhatd juttatdsokrol és
egyes illetménypotlékokrdl sz616 249/2012. (VIII. 31.) Kormanyrendelet - valamint a Segesd
Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 1/2014. (11.11.) onkormanyzati rendelete a
koztisztviseloket megilletd  illetménykiegészitésrol,  szocialis, joléti  és  egészségugyi
juttatasairol, valamint a szocialis és kegyeleti tamogatasairdl szolo 1/2014. (I1. 11.)
onkormanyzati rendeletének, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiletének
1/2014. (11.11.) énkormanyzati rendelete a koztisztviseloket megilletd illetménykiegészitésrdl,
szocialis, joléti és egeszségugyi juttatasairol, valamint a szocialis és kegyeleti tamogatasairol
sz616 1/2014. (1. 11.) énkormanyzati rendeletének, valamint Beleg Kozség Onkormanyzat
Képviselo-testlletének 1/2014. (11.11.) 6nkormanyzati rendelete a koztisztviselGket megilletd
illetménykiegészitésragl, szocialis, joléti es egészsegugyi juttatasairdl, valamint a szocidlis és
kegyeleti tAmogatasairol szolo 1/2014. (1. 11.) dnkormanyzati rendeletének rendelkezéseit
figyelembe véve, a kovetkez6 kozszolgalati szabalyzatot allapitom meg.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya a Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: hivatal)
foglalkoztatott koztisztviselokre ¢és a Munka Torvénykonyv hatdlya ald tartozo
munkavallaldkra (a tovabbiakban: koztisztviseldk) terjed ki.

Az e szabalyzatban meghatarozott juttatisok és tamogatasok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviseloket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-aranyosan illetik meg.

A szabdlyzat tartalma

A Kittv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kdzszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitas, melyben
a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzdje) ad ki - a jogalkotasrol szolo
2010. eévi CXXX. torvény alkalmazdsa szempontjdbol kozjogi szervezetszabalyozo
eszkozként -:

- a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

- a jegyz6 altaldnos munkaltatoi szabalyozasi hatdskorbe tartoz6 kérdésekben.

A munkaltatdi jogok gyakorloja

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja a jegyzd. (A jegyzo
feletti munkaltatdi jogkor gyakorlas rendjét a Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.)

1. A rendes munkaidé nyilvantartasa

A jegyz0 a rendes munkaidd nyilvantartasinak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak
szerint szabalyozza:

A munkahelyen a rendes munkaid6rél naprakész nyilvantartdst kell vezetni, melybdl
megallapithatd a rendes munkaid6 kezd6 és befejezd idépontja.



A hivatal esetében a nyilvantartds alkalmazott formaja a jelenléti iv, melyen a dolgozé
naponta feljegyzi a munkaid6 kezd6 és befejez6é iddpontjat, és ezt alairasaval igazolja.

2. A rendkivili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszamolasanak rendje

A jegyz6 a rendkivuli munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak eés elszdmoldsanak
helyi rendjét a Kttv. 96. 8 (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

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

2.1.2. Ha az elrendelés
- 5 f6nél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkivili munkavégzés elrendelését
koztisztviseldnként kilon-kiulon kell,
- 5, vagy annal tobb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztviselre dsszevontan is lehet

dokumentalni.

2.1.3. Az elrendelés tartalmi kovetelmeényei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdo €s befejezé iddponttal
(covenn év ....hoénap .....nap ... 6ra .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma €s idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaidd jellege:
- munkaidd-beosztastol eltéré munkaido,
- munkaiddékereten feliili munkaido,
- lgyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviseld(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositoja),
- a koztisztviselo(k) alairasa - a rendkivili munkavégzésre rendelés tudomasul
vételének igazolasara,
- keltezés,
- a jegyzO alairasa, pecsét.

2.1.4. A rendkivili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:
a) A rendes munkaidében foglalkoztathatO munkavallald szamara akkor Ilehet
rendkivili munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés munkanapjan, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidé lejarta elott
legalabb 4 oraval ismertetik az érintettel.
b) A rendkivili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon 1évo
munkavallalo szdméara akkor lehet csak rendkivili munkavégzést elrendelni, ha adott
feladatot az a) pontban meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet ellatni.

2.1.5. Pihendnapon ¢és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathatd munkavallalo szamara akkor lehetséges, ha a
rendkivili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkivuli munkavégzés idépontjat
megel6z6é munkanapon kozlik.



2.1.6. A rendkiviili munkavégzés -elrendelésének indokoltsagaért a jegyz6 tartozik
feleldsséggel.
Kulondsen indokolt lehet a rendkivili munkavégzés elrendelése, ha:
- képvisel6-testileti Gilésen a hivatal dolgozéjanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az eléterjesztés 6sszeallitasaban,
- szaktudasara, tajékozottsagara sziikség lehet;
- allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaiddn kiviili idore
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakonyvezési feladatok ellatasa stb.).

2.1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve gytijteni
kell.

2.2. A rendkivili munkavégzés nyilvantartasa

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

2.2.2. A nyilvantartds rendszerének alapja, hogy a hivatal személyzeti ligyekkel foglalkozo
koztisztvisel6je — a munkakori leirasanak megfeleléen — vezeti ,,A rendkivili munkavégzés
nyilvantartasat ”.

2.2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a
jegyz0 tartozik felel6sséggel. A nyilvantartisba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselének
betekintési joga van.

2.2.4. A nyilvantartas felépitése:
a) a nyilvantartds els6 része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés Osszevont
nyilvantartasat,
b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviselénként vezetendd
nyilvantart6 lapokat.

2.2.5. A nyilvantartas vezetése:
a) A nyilvantartast évenkeént kell vezetni.
b) A nyilvantartas els6 és masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell
fenndllnia, mely egyezdséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellendrzés
tényét a boritora fel kell jegyezni.
C) A koztisztviselokre vonatkozo nyilvantart6 oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadido6 keletkezésével kapcsolatos részletes informaciokat,
- egyértelmiien meghatarozza a szabadido ellentételezésének formajat,
- altala konnyen ellendrizheté a jogszabdlyban meghatarozott — szabadidd
felhasznalasara vonatkozo — hataridd betartésa.
d) A nyilvantartasban a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld,
ellendrizhetd dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviselok jelenléti
ive; indokolt esetben a rendkivuli munkavégzés jelenléti ive, jegyzokonyv jelenléti
ivei stb.
e) A nyilvantartdas szabadid6 -ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidd
engedélyek alapjan lehet kitélteni.
f) A nyilvantartasokhoz meg kell drizni koztisztviselénként a nyilvantartasba torténd
bejegyzés alapjaul szolgal6 dokumentumokat.



2.2.6. A szabadid0 megallapitasra vonatkoz6 specialis szabaly, hogy a rendkiviili
munkavégzés id6tartamat fél Orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban méar csak a
kerekitett idével kell szdmolni.

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

2.3. A rendkivili munkavégzeés elszamolasanak rendje

2.3.1. A rendkivuli munkavégzés ellentételezéseként a koztisztvisel6t:
- jogszabalyban meghatarozott mértékii szabadidé illeti meg, melyet 30 napon beliil ki

kell adni,
- ha a szabadsag kiaddsa nem lehetséges, a szabadidét meg kell valtani.

2.3.2. A szabadid6 kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa elsésorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadid6 kiadésara a koztisztviseld kérése alapjan keriilhet sor,
- amennyiben a koztisztviseld6 a szabadidé kiadasat a szabadidd keletkezésétol
szamitott 15 napon belll nem hasznélja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné
felszdmolni, a jegyz6:
- meghatarozza a szabadid6 kiadasanak idépontjat, illetve
- ha a szabadid6 kiaddsa nem lehetséges, intézkedik a szabadid6 megvaltas
kifizetésérol.

A szabadid6 kiaddsa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A
hasznalandd nyomtatvany: Szabadid6 kivétel/megvaltas engedély (a tovabbiakban: szabadid6
engedély). A szabadid6 kiadasanak elszamolasa a szabadidé engedély alapjan torténik.

A szabadidd engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a
szabadid6 felhasznalast.

A szabadid6 megvaltés elszdmolasa szintén a szabadidé engedély alapjan torténik.

Az engedély alapjan kerdl sor a tényleges szamfejtesi dokumentumok elkészitesére.

r_

3. A vezetoi munkakorben lévo koztisztviselok
rendkivuli munkavégzésének ellentételezése

A Kittv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjan a vezetéi munkakorben 1évo
koztisztviseld részére rendkiviili munkaért szabadidé, a nem vezet6i munkakorben 1évo
koztisztviselok részére jaro rendkivili munkaért szabadidé szerint jar.

4. A készenlét nyilvantartasa

A jegyz0 a készenlét nyilvantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint
szabalyozza:

A munkahelyen a készenlétrél naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megallapithato a
készenlét kezd6 és befejezd idopontja.



5. Szabadsag kiadas, és egyéb munkaid6 kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

A jegyz6 a szabadsag kiadas és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasanak helyi
rendjét a Kttv. 115. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza:

5.1. Szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv Osszeallitisa érdekében a jegyzd februar 15-ig begyljti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

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

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

A szabadsagolasi tervben értelemszertien be kell jelolni, hogy adott koztisztviseld mely
napokon lesz szabadsagon.

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

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyz6,
- a személyi Ugyekkel foglalkoz6 személy 6rzi.

5.2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz6 altal kijelolt személyi tgyekkel foglakoz6 személy gondoskodik a koztisztviselok
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

A szabadsag-nyilvantartast ~ évenként  kell ~ vezetni, az erre  rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

5.3. A szabadsag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettootodét — a kozszolgalati jogviszony elsd
harom honapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltéréen a koztisztviseld altal kért
idépontban kell kiadni. A koztisztviselonek az erre vonatkozo igényeét a szabadsag kezdete
elott legkésobb 15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni.

A szabadsag kett6nél tobb részletben csak a koztisztviseld kérésére adhatd ki. A szabadsag
kiadasa a szabadsagengedély (nyomtatvany) Kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyz6
engedélyezi.

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



5.4. Egyéb munkaido kedvezmény nyilvantartasa

A jegyz6 Altal kijelolt személyi tigyekkel foglalkozo koztisztviseld koteles az egyéb
munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni. A munkaidd
kedvezményekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét,

- a munkaid6é kedvezmény pontos megnevezeését,

- a munkaid6 kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,

- a munkaid6 kedvezményként ténylegesen igénybe vett idotartamot, idotartamokat.

A nyilvantartast évenkeént kell vezetni.
6. A munkakor atadéas szabalyai

Ha az adott koztisztvisel6 munkakorébe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni (1. melléklet). A munkakor
atadasndl az érintett koztisztviselok, a jegyzOkonyvvezetd €S a jegyz6 vesz részt. A
jegyzokonyvnek (a kotelezd jegyzOkonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:
a) a lezartan atadott ligyek szamat,
b) a folyamatban 1év6 ligyek iratait, az tgyintézes allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c) a feladatot atado koztisztviselének a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért vald
felelosségvallalasi nyilatkozatat,
d) a munkakor ellatdsa sordn hasznalt — a hivatal tulajdonaban 1évé eszkozoket,
segedleteket sth. — megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat,
e) az eszkdzokben tapasztalt hianyt, a hianyért valo felelésség megallapitasat, és
f) minden olyan lényeges tényt vagy kortlményt, amely a feladatellatads zavartalan
folytatasa, vagy az tigyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelsség megallapitasa
szempontjabol Iényeges.
A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevOnél marad, a harmadik példanyt pedig irattdrozas céljabol az ligykezeld részére kell
atadni.

7. Az egyes illetménypotlékra jogosito munkakdérok meghatarozasa

A jegyz6 az egyes hataskorébe sorolt illetménypdtlékokra jogositdé munkakoroket a Kttv.
140.-142. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza:

7.1. Ejszakai pétlékra jogosito munkakorok

Az éjszakai pétlékra jogositd munkakorok évenként kerlilnek meghatarozasra. A pétlékra
jogositdo munkakorok feliilvizsgélataért a jegyzo tartozik felelosséggel.

Az éjszakai potlékra jogosito munkakdrok az 2. mellékletben 1 kerlilnek meghatarozasra.

1 Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (1l. 11.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (11. 11.) 6nkormanyzati
hatrozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testilletének 31/2016. (Il. 11.) 6nkormanyzati hatarozata
2016. februar 15. napi hatallyal.



7.2. Gépjarmii-vezetési potlekra jogosito munkakorok

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakorok évenként kertilnek meghatarozasra. A
potlékra jogositdé munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik felelésséggel.

A gépjarmi-vezetési poétlékra jogositd munkakoérok a 3. mellékletoen 2 keriilnek
meghatéarozasra.

7.3. Egészséguigyi potlékra jogositd munkakdrok

Az egeszsegligyi potlékra jogositd munkakorok évenként kertilnek meghatarozasra. A
potlékra jogositd munkakdrok feliilvizsgélata a jegyzo feladata.

Az egészségugyi potlékra jogositd munkakorok a 4. mellékletben 3 kerlilnek meghatarozasra.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 32/2020. (II. 13.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februér 14. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 31/2018. (1. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiletének 20/2018. (1. 12.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

2 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 33/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 29/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-testlletének 31/2016. (I1. 11.) énkormanyzati hatarozata
2016. februér 15. napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (1I. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) dnkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Maddositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiletének 35/2019. (I1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (1I. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 27/2020. (1. 13.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.

3 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 33/2016. (1. 11.) onkormanyzati
hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiletének 29/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 31/2016. (1l. 11.) onkormanyzati hatarozata
2016. februér 15. napi hatallyal.

Maddositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 31/2018. (11. 12.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) dnkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (1. 12.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (1l. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (1l. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.



7.4. ldegennyelv-tudasi potlékra jogosito munkakdrok

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd munkakdrok évenként kerlilnek meghatarozésra. A
potlékra jogositd munkakorok feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

Az idegennyelv-tudasi pdtlékra jogositd munkakorok az 5. mellékletben 4 keriilnek
meghatéarozasra. s
7.5. Képzettségi potlek

A képzettségi potlék kerul megallapitasra:
- a feladatkor szakszerlibb ellatasat biztositd tudomanyos fokozat, valamint
- a feladatkoron beliili szakosodast elésegité tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismerésekent.

Képzettségi poétlék allapithatdé meg annak is, aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai
végzettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az
a munkakor ellatdsahoz sziikseges.

A képzettségi potlékra valo jogosultsag a 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatarozott mértékek figyelembe vételével az 6. mellékletben s keriilnek
meghatarozasra.

4 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 33/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (11. 11.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiletének 31/2016. (II. 11.) onkormanyzati hatarozata
2016. februar 15. napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (I1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (1l. 12.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjéatol.

Moédositotta Segesd Kézség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 20/2019. (I1. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 32/2020. (1I. 13.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

5 Moddositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 161/2015. (IX. 17.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiletének 122/2015. (IX. 17.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 112/2015. (IX. 17.) 6nkormanyzati hatarozata
2015. oktober 1. napi hatéllyal.

6 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 161/2015. (1X. 17.) énkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 122/2015. (IX. 17.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 112/2015. (1X. 17.) onkormanyzati hatarozata
2015. oktdber 1. napi hatallyal.

Madositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 33/2016. (I1. 11.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 29/2016. (11. 11.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (I1. 11.) 6nkormanyzati hatarozata 2016. februar 15.
napi hatéllyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Koézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (1. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 20/2018. (1. 12.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 20/2019. (I1. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselé-testiletének 19/2019. (1l. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.



8. Az illetmény kifizetese

A jegyz0 a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

8.1. Az illetmény Kkifizetésének idépontja

Az illetmény Kkifizetésének hatarideje minden targyhot kovetd 2. nap. A hatarid6t ugy kell
érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jévairasra kell keriilnie a jogosult fizetési
szamlajan.

8.2. Az illetmény Kifizetésének modja

8.2.1. A jegyzb a személyi szervezet utjan gondoskodik arrél, hogy az illetmény jogosultjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kdvetkezok:

- fizetési szamlara torténd utalas,

- készpénzfizetés kézbesitése szamlardl vald utaléssal.

8.2.2. A koztisztvisel6 minden honap 10-ig jelentheti be a targyhora vonatkozéan az illetmény
kifizetési mad, illetve illetmény kifizetéssel érintett fizetési szamla valtozast.
A bejelentést irasban kell megtenni.

8.2.3. A Kkoztisztviseld szamara az illetményt ugy kell kifizetni, hogy az utaldssal,
készpénzfizetéssel 0sszefiiggd kiadasok részére tobbletkoltséget ne jelentsen.

8.2.4. A fizetési szamlahoz kapcsoloddan a koztisztvisel6 részére évente — a kozponti
koltségvetési torvenyben meghatarozott legfeljebb 1.000 Ft mértek figyelembe vetelével —
12.000 Ft mértékii bankszamla-hozzajarulds jar.

9. A helyettesitési dij mértékének meghatarozéasa

A jegyz6 a hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése alapjan —
miszerint a helyettesitési dij a helyettesit6 koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig terjedhet
- a kovetkezok szerint szabalyozza:
- a helyettesitési dij mértéke idéaranyosan, a helyettesitd koztisztviseld illetményének
40 %-a.
10. A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok

10.1. A cafetéria-juttatas 6sszege

7 A cafetéria-juttatas 6sszegét a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypdtlékokrol sz6lo 249/2012. (VI 31.) Korm. rendelet, valamint Magyarorszag

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 32/2020. (1. 13.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

7 Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 33/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (11. 11.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kézség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 31/2016. (II. 11.) 6nkormanyzati hatarozata
2016. februar 15. napi hatallyal.

Modositotta Segesd Kézség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 33/2017. (11. 14.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 37/2017. (I1. 14.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (1l. 14.) énkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2017.
februar 15. napjatol.
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2020. évi kozponti koltségvetésérol szolo 2019. évi LXXI. térvény 58. § (4) bekezdése
alapjan hatarozza meg, (amely 2020. évben nem haladhatja meg a brutté 200 000 forintot) és
amely magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket.

A cafetéria juttatds egy fOre jutd Osszegének meghatarozasarol a jegyz6 a 249/2012.
Kormanyrendelet 9. § (2) bekezdése alapjan minden év februar 15-ig dont.

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

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

10.2. A cafetéria-juttatasként valaszthat6 juttatasok o

A cafetéria-juttatasként valaszthatd juttatasok:
e Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP kartya) keretében
o SZEP Kartya szallashely alszamlajéra,
o SZEP kartya vendéglatas alszamlajara,
o SZEP kartya szabadid alszamlajara utalt timogatas

A vélaszthato juttatasok a hivatal személyi alloméanya tekintetében azonosak.

A) Készpénz-cafetéri

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (I1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (1l. 12.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjéatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (1. 12.) énkorményzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 19/2019. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2019.
februar 13. napjatol.

Modositotta Segesd Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 27/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 32/2020. (1. 13.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

8 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 33/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 29/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatrozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 31/2016. (II. 11.) 6nkormanyzati hatarozata
2016. februér 15. napi hatéllyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 31/2018. (I1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 20/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatéllyal.

9 Moddositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 19/2019. (1l. 12.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2019.
februar 13. napjatol.
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B) Széchenyi Piend Ka

Az Onkormanyzat a hozzajarulast a kozalkalmazott altal meghatarozott alszamla(k)ra, a

szolgaltatotol megrendelt elektronikus utalvany kartyan keresztiil biztositja, elektronikus

utalvany formajaban.

A SZEP Kartya juttatas lehet:
- széllashely alszamlajara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott szallashely-
szolgéltatasra felhasznalhato - tobb juttatotdl szarmazoan egyuttvéve - legfeljebb 225
ezer forint tAmogatas;
- vendéglatas alszamlajara utalt, melegkonyhas vendéglatdhelyeken (ideértve a
munkahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra
felhasznalhat6 - tobb juttatotdl szarmazdan egylttvéve - legfeljebb 150 ezer forint
tdmogatas;
- szabadidé alszamlajara utalt, a szabadid6-eltoltést, a rekredcidt, az
egészségmegOrzést szolgdld, kormanyrendeletben meghatirozott szolgéltatasra
felhasznalhaté - tobb juttatotol szarmazdan egylittvéve - legfeljebb 75 ezer forint
tamogatas;

(Lasd Szja tv. 71. § (1) bekezdés b) pont)

Ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztoknak a fokartya megrendeléséhez a 7/3. mellékletbeni1
megjelolt adatokat, és az adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozatot a 7/4. melléklet szerinti
nyomtatvanyt kell kitdltenie.

A kartya megrendelése a koztisztviseld igénylése alapjan a hivatal pénztarosanak feladata, a
kartya megrendelésével, hasznalatdval, a tadmogatds igénybevételével kapcsolatban a
koztisztvisel6t semmilyen koltség nem terheli.

10.3. A cafetéria-juttatas keretdsszegének felhasznalasa

Az éves Kkeretdsszeg az adott évben a jelen szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhato fel.

a) A targyév januar 1-én koztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezé nyilatkozata
A koztisztvisel§ irasban vagy elektronikus uton a targyév marcius 1-éig koteles nyilatkozni
arrol, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén belll milyen juttatasokra tart igényt.

b) Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kézben keletkezik
Ha a koztisztviseldi jogviszony év kozben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria-juttatas éves
keretdsszegének iddaranyos részére jogosult.

10 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Koézség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 35/2019. (1. 12.)
onkormanyzati hatarozata, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2019. (1l. 12.)
onkormanyzati hatarozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képviselo-testilletének 19/2019. (1. 12.)
Onkormanyzati hatarozata. Hatélyos 2019. februar 13. napjéatdl.

11 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 33/2016. (1. 11.) oénkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 29/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-testiletének 31/2016. (I1. 11.) énkormanyzati hatarozata
2016. februar 15. napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (I1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (1l. 12.) énkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatal.
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A keretOsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitasakor az
adott évi naptéari napjainak szamat kell figyelembe venni.
A koztisztviselot a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megéllapitott
keretdsszegrol.
Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik irdsban vagy elektronikus
uton kaoteles nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén belll milyen juttatisokra tart
igényt.
A nyilatkozat-tételi hataridék a kovetkezdk:
- az elsé munkaban t61tott napot kdvetd 10 munkanapon belill, illetve
- ha az elsé munkéban t6ltott napot kdveté 10 munkanap korabbi idépont lenne a
marcius 1-nél, akkor mércius 1.
- ha az els6 munkaban t6ltétt napot kovetd 10 munkanap korabbi idépont lenne a
februar 15-nél és a bérlet térités juttatast valasztana, akkor februar 15.

c) Onkéntes kolcsonos nyugdijpénztari és egészségpénztari hozzajarulas juttatas
valasztas 12

d) A nyilatkozat-rétel onhibabdl torténd elmulasztasa

Ha a koztisztviseld a juttatdsrol valod nyilatkozat hataridében torténd megtételét 6nhibdjabol
elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatisra jogosult.

1032; -Il /l..- /l e

A koztisztvisel6 altal a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegének igénybevételére vonatkozd
nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben mddosithatd.

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

A modositas ismételt nyilatkozat-tétellel torténik, melyen meg kell jeldIni a juttatds keret
igénybevétel modositas kért datumat.

A modositasi igényt ugy kell leadni, hogy az igény leadas és a mddositas kért iddpontja kozott
legalabb egy hénap kiilénbség legyen.

A modositas névre sz6lo utalvany esetében csak akkor lehetséges, ha a szerv még nem
rendelte meg a koztisztviseld részére annak kordbbi nyilatkozata alapjan.

10.3.3. Az adott évi keretdsszeg maradvany felhasznélas

A koztisztviseld6 november 30-ig koteles irasban nyilatkozni arr6l, hogy a targyi
keretdsszegének november 30-ig fel nem hasznalt maradvanyat milyen mddon és 6sszegben
kivanja felhasznalni. (7/5. melléklet)

Amennyiben a keretdsszegbdl ezer forintot meg nem halad6 Osszeg marad, azt a
koztisztvisel6 nem veheti igénybe.

A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkezd évre nem viheto at.

103]; /”I 7 I/-II /I f/--II/

Ha a koztisztvisel6t a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult.

12 Hatalyon Kivill helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 33/2017. (1. 14))
onkormanyzati hatarozata, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 37/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testilletének 41/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2017. februar 15. napjatdl.
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10.4. Cafetéria-juttatas helyzete a koztisztviselo év kozbeni kozszolgalati jogviszony
megsziinése esetén

Ha a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idéaranyos
részt meghaladd mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor
a) amennyiben a juttatds vissza nem adhaté vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatas természete miatt a juttatas visszaadhato, a koztisztviseld
valasztasa 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 Kkoztisztvisel6 azon idGtartam vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy
atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tdvollét idétartama meghaladja a 30 napot,
(A tavollétek idétartamat - a jogosultsdg szempontjabdl - nem lehet 6sszeszamitani.)
- a tartés kulszolgdlaton 1évé (illetve nemzeti szakértoként foglalkoztatott)
koztisztviselo,
- Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakértOi tevékenységet ellatd koztisztviselo.

Ha a koztisztviseld az elézdek miatt az idéaranyos részt meghaladdé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobbletjuttatast a tavollét vége utani elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatast visszaadni a koztisztviseld év kozbeni kozszolgélati jogviszony
megsziinésére vonatkozo szabalyok szerint.

10.6. A cafetéria-juttatas elszamolasara vonatkozo szabalyok

10.6.1. Utalvanyok 13
10.6.2. Az dnkentes kdlcsonds nyugdijpénztari és egeszségpénztari hozzajarulas 14

10.6.3. A Széchenyi Pihen6 Kartya biztositasanak szabalyai

A hivatal, mint munkaltato:
- megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavéllalénként
megadja a szilkséges adatokat,
- kézremiikodik abban, ha a munkavallal6ja a kozeli hozzatartozoja részére tarskartyat
igényel.

13 Hatalyon Kkivil helyezte Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 37/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (1. 14.)
Onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.

14 Hatalyon Kivill helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (1. 14))
onkormanyzati hatarozata, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 37/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testilletének 41/2017. (1. 14.)
Onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.
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A Kkartyanak alszamlaira (szallas, étkezés, szabadidé) a hivatal a munkavallalo altal kert és
altala engedélyezett 6sszegben biztosit utalvany 6sszeget.

A hivatal az eljarasa soran betartja a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és
felhasznalasanak szabalyairdl sz616 55/2011. (1V. 12.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

10.6.4. Az egyéb, az adott évi cafetéria-juttatds szabalyozdsa soran meghatarozott
vélaszthat6 elemek

Ezekre a juttatds elemekre vonatkozd sajatos szabalyokat az adott évre vonatkozo
rendelkezések kozott kell meghatarozni.

10.7. A cafetéria-juttatas keret 6sszeg koztisztviselonkénti felhasznalasa

A cafetéria-juttatds keret 6sszeg koztisztviselonkénti felhasznalasi

- igényrol, valamint

- a tényleges felhasznalasrol,

- az esetleges évkozi keretmodositasokrol és a juttatas visszafizetésekrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasban az adatokat:
- a juttatasok nettd, a kdzterhek, és a bruttd 6sszegben, illetve
- havi bonté&sban kell szerepeltetni.

10.8. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

10.8.1. A Kkoltségvetési koncepcidban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatasra
felhasznalhaté 6sszeg meghatéarozésa

A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetési terv javaslat dsszeallitasakor a jegyzo,
illetve az altala Kijelolt személy koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre
vonatkozo cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatassal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre vald jogosultsagokat,
- a cafetéria-juttatasok személyenkeénti éves keret 0sszegét, valamint
- a koztisztviselok allomanyara vonatkoztatott Osszesitett éves keret 6sszeget.

A Keretdsszeg meghatarozasnal a személyenként meghatarozott legkisebb és legmagasabb
0sszeghatarokhoz kell igazodni.
10.8.2. Az adott évi cafetéria-juttatdsokkal kapcsolatos szabalyok meghatarozasa

februar 15-ig

A jegyz6 a koltségvetési tervben jovahagyott eldiranyzat alapjan meghatarozza
személyenkénti éves cafetéria-juttatas keretdsszeget, valamint a valaszthato juttatasokat.
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10.8.3. T4jékoztatd és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybeveteléhez

Minden dolgozé szamara elérhetdvé kell tenni a jegyzo altal meghatarozott:
- keret-0sszeget,
- az igénybe vehetd juttatadsokat és azok Osszeghatarait.
A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretsszegiik igénybevételérol.
A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.

10.8.4. A cafetéria-juttatas helyi nyilvantartési rendszerének miikodtetése

Ki kell alakitani, illetve médositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthat6 juttatasoknak
megfelelden.
Biztositani kell a dolgozénkeénti évenkénti elkilonitett nyilvantartast.

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

Az utalvanyok megrendeléséért, nyilvantartasdért, és kiadasaért a 8. mellékletben 15
meghatarozott személy (pénztaros) tartozik feleldsséggel.

A nem utalvanyban nyujtott juttatasok biztositasara vonatkozéan
- a jogosultsagral, illetve
- a tényleges juttatasrol

havonta kimutatast kell késziteni.

A kimutatds elkészitéséért, valamint a pénzigyi teljesitéséért a 8. mellékletben 16
meghatarozott személy tartozik feleldsséggel.

A jegyz0 legalabb haromhavonta koteles tajékozodni arrdl, hogy cafetéria-juttatasok
rendszere megfelel-e a jelen szabalyzatnak.

11. A koztisztvisel6 képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyai

A jegyz6 a koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabalyait a Kttv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezok szerint szabalyozza:

1. Ha a koztisztvisel6 - nem a kézpontilag 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 0Osszefiiggd hianyzasat
megel6z6 15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezoket:
- a képzés pontos megnevezését,

15 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 31/2018. (1. 12.) énkormanyzati
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (1l. 12.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (I1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2018. februar 15. napjatol.

16 Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 31/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (II. 12.) o6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testliletének 20/2018. (1. 12.) onkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2018. februar 15. napjéatol.
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- a képzés azon id6pontjait, mely a koztisztvisel6 munkaidejét érinti,
- a koztisztviseld altal kért azon idOpontokat, iddszakokat, melyekre kéri a
munkavégzési kotelezettség aldli mentesitését.

A jegyz06 a kérelem targydban 5 napon beliil érdemben dont.

2. A jegyz6 dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesitheté a munkavégzési
kotelezettség alol a tanulméanyok folytatasahoz sziikséges iddre, és erre az iddre illetményre
jogosult.

Ha a koztisztvisel6 - a hivatallal tanulmanyi szerz6dést nem kotott - a tanulmanyi célu
mentesités idOtartamat koteles ledolgozni.

A jegyz0 a tanulmanyi céli mentesités idotartamanak:
- teljes egészének ledolgozasatdl eltekinthet akkor, ha a képzés celja olyan, hogy a
koztisztviseld a munkéja soran kozvetleniil felhasznalja az ismereteket, és az ismeretek
hasznélata ténylegesen, egzakt médon bizonyithatd,
- felének ledolgozasatdl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkaja soran kozvetlenil felhasznalja az ismereteket, de az ismeretek hasznalata
nem egyértelmiien mérheto.

A mentesités Kiterjed:
a) az iskolaban toltott idotartamra,
b) a vizsgara val6 felkésziilés id6tartamara,
c) a diplomamunkara.

3. Az iskolaban toltott idOtartamra vonatkozd mentesités mértékét a jegyzO az oktatasi
intézmény altal kibocsatott:

- kotelez6 iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat id6tartalmarol sz616
hivatalos igazolasnak megfelel6en allapitja meg.

Az igazolasokat a mentesitéssel érintett munkanapot kovetd legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.

4. A vizsgakkal Osszefliggd mentesités az intézmény altal meghatarozott vizsgak szama
alapjan torténik.

5. A vizsgakra valo felkészuléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével 6sszefiiggésben
megallapithatd, munkavégzés aloli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfelelden
kell kiadni. A dolgozénak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte elott
legalabb 5 nappal be kell jelentenie a jegyzének.

12. A koztisztvisel6 tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

A jegyz06 a koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kovetkezok szerint szabalyozza:

A)) Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhato és kézérdekii onkéntes tevékenység

A koztisztvisel6 szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhato tevékenységeket, valamint
b) a kdzérdeki onkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs kozvetlenul 6sszefliggésben a kdztisztvisel6 munkakori feladataival.
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Gyakorolhato tevékenységek: tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység.

B.) Bejelentés mellett gyakorolhato és kozérdekii dnkéntes tevékenyseg

A koztisztviseld a jegyz0 felé torténd elézetes bejelentést kvetden végezhet
a) un.: gyakorolhato tevékenységeket, valamint
b) a kdzérdeki onkéntes tevékenységet
akkor, ha az kozvetlenil 6sszefliggésben van a koztisztvisel6 munkakori feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhato tevékenység, illetve a kozérdekii onkéntes tevékenység pontos megnevezésének
¢s idotartamanak megadasaval.

C.) El6zetes engedélyhez kottt tevékenységek

§ n]u . . ]rr ] J4 ] r] ]_

A Kkoztisztviseld a jegyzé elbzetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve
végezhet egyéb tevékenységet az alabbi kdrben:
1. olyan gyakorolhatd tevékenységek, illetve kozérdekli Onkéntes tevékenység
tekintetében, melynél a munkavégzés idStartama részben azonos a koztisztviseld
beosztas szerinti munkaidejével;
2. az 1. pontban nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. §
(4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesités eldtt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kdzérdekli dnkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idétartamanak és tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az érintett
egyeb tevékenység megnevezésével.

Az engedélyt a jegyz6 a kérelem benyujtasat kovetd 5 munkanapon beliil irasban adja meg,
vagy utasitja el.

é n]-. . . ]rr ] 4 ] r] ]_

A jegyz6 a vezetd munkakort betoltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. 8 (2) bekezdésében
meghatarozott esetekben, irasbeli engedélykerelem alapjan engedélyezheti a tovabbi
jogviszonyt.

Az engedely kérelmezésere és elbiralasara a 3.1. pontban meghatarozottakat kell alkalmazni.

13. A koztisztviselok szocialis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatasainak
mertéke, feltételei, az elbiralas és az elszdmoléas rendje, valamint
a visszatériteés szabalyai

A jegyz0 a koztisztviselOk szocidlis, joléti, és egészségligyi juttatdsainak mértékét, feltételeit,
az elbiralas és az elszamolas rendjét, valamint a visszatérites szabalyait az 6nkormanyzatok
ide vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletei (a tovabbiakban: rendelet) alapjan, figyelembe véve a
Kttv. 152. § (2) bekezdését a kovetkezok szerint szabalyozza:
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13.1. A kiilonbo6z6 juttatasok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

13.1.1. Az e szabdlyzat szerint biztosithatd (szocialis, joléti egészségugyi) juttatdsok
megitélése és kifizetése csak a hivatal kdltsegvetésében biztositott keret terhére térténhet.

13.1.2. A juttatasok fedezetélll szolgalo keretet a rendeletben meghatarozott médon, valamint
az e szabalyzatban meghatarozott modon kell felhasznalni.

13.1.3. A jegyz6 a rendeletben meghatarozottakon tul, a juttatasokkal kapcsolatban koteles:
a) az egyes fobb tamogatasi formakon beliil alkereteket Iétrehozni a kiilon is nevesitett
tamogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet Osszeallitasahoz a tervévi visszatériild tamogatasok
0sszegét meghatarozni, és azt bevételi forrasként szerepeltetni.

13.2. Juttatasok fajtai

A koztisztvisel6 részére az aldbbi juttatdsok adhatok:
- csaladalapitasi timogatas,
- illetményeldleg, legfeljebb a mindenkori adomentes mértékig,
- sport- ¢és szabadidds tevékenységek tamogatésa,
- képzés, tovabbképzés tAmogatasa,
- cafetéria juttatas,
- béren kivili természetbeni juttatas,
- szemlveg, vagy kontaklencse készitésének dijadhoz hozzajérulas,
- szocidlis tamogatas (eseti szocialis segély, temetési segély),
- illetmény-atutalési timogatas.

13.2.1.Csaléadalapitasi tamogatas

A tamogatas feltételei:
Csaladalapitasi tamogatas adhaté annak a koztisztviselonek, akinek adott koltségvetési évben
gyermeke sziletett.

A tdmogatas feltétele, hogy a koztisztviselo:
a) hatarozatlan id6re kinevezett legyen,
b) legalabb egy éve a hivatallal jogviszonyban alljon,
c) agyermekével egy haztartasban éljen,
d) agyermek sziletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolaskent atadja,
e) nyilatkozzon arrdl, hogy a gyermekét a timogatés folyositasatol szamitott legalabb
1 évig sajat haztartasaban neveli.

A tdmogatas kérelemre, illetve hivatalbol is megallapithato, ha a koztisztviselé —felhivasra — a
gyermek szuletését igazolja, illetve az ott leirt feltételeknek megfelel.

A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tdmogatas. Amennyiben a gyermek mindkét
sziiloje a szervnél koztisztviseld, mindkét koztisztviseldt sajat jogan megilleti a tamogatés.

A tamogatasok mértéke:

A csalddalapitasi tamogatas vissza nem téritendd, pénzben nyujtott gyermekszlletési
tamogatas, melynek dsszege gyermekenként 40.000 Ft.
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A tamogatas elbiralasanak rendje:
A tamogatas elbiralasakor a kérelmeket (illetve a hivatal tudomasara jutott gyermek sziletés
tényét) a gyermekek sziiletése szerinti sorrendben kell elbiralni.

rrrrrr

érintetteket.

A tdmogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:

A tdmogatésok elszamolasa a jegyz6 tdmogatast megallapité dontése, valamint a tdmogatas
feltételéll megszabott dokumentumok benyujtasa alapjan térténhet.

A tdmogatast utdlag, a timogatast megitélé dontés ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

A tamogatast a tdmogatast megitéld dontést koveté 8 napon beliill — de még az adott
koltségvetési évben — kell kifizetni.

A megitelt és kifizetett tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztvisel nevét,
- a tamogatas jogcimét, a vonatkozo Ugyiratszamot,
- a kifizethet6 tAmogatés 6sszegét,
- a tényleges kifizetések 0sszegét, modjat, idépontjat, hivatkozasi szdmat.

A tdmogatas visszatéritése:

A csaladalapitasi tamogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tdmogatast kapja.

A pénzbeli tAmogatas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatéassal kapcsolatban
visszaélés tortént, ha a kérelemben a kérelmezd a tdmogatas feltételeire vonatkozdan valdtlan
adatokat kozolt.

A tamogatas visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziil6 a tamogatas benyUjtasat
koveto 1 évig egyértelmiien sajat hibajabol nem neveli sajat haztartasaban a gyermeket.

A tdmogatast ez esetben iddaranyosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendelésérdl a koztisztvisel6t a jegyz6 irasban tajékoztatja.

13.2.2. llletményeloleg
Illetményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesult, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkéltatd intézkedést nem
kezdemeényezett.
Nem részesitheto illetményeldlegben az a koztisztviseld:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a nettd illetménye 10 %-anal tobb levonas (letiltas,
kartéritésbol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z6 fizetési el6legét nem fizette vissza.

Az illetményeldleg irasban eldterjesztett kérelemre allapithatdé meg. Az illetményeldlegre
kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

Az illetményeldleg mértéke:
Az illetményeldleg mértéke koztisztviselonként, a mindenkor hatalyos koztisztviseldi
illetményalap 6tszorose.

Az illetményeldleg iranti kérelmek elbiralasanak rendje:

Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell
biralni. Az illetményel6leget maximum 6 honapra, kivételes esetben legfeljebb 12 honapra
lehet nyujtani. Az illetményelbleg nyujtasardl, illetve elutasitisarol a jegyz6 irasban
tajékoztatja az érintetteket.
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Az illetményeléleg Kifizetésének, elszamolasanak rendje:
Az illetményeldleget az illetményeldleg nyujtdsat engedélyezd jegyzdi dontést kovetd 3
napon beldl ki kell fizetni.
A pénztarosi munkakort betoltd koztisztviseld — munkakdri leirdsanak megfelelden — az
engedélyezett illetményeldlegekrdl analitikus és Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni,
amely tartalmazza az alabbiakat:
- a koztisztviselO nevét,
- a illetményeldleg nyujtasara vonatkozo iigyiratszamot,
- a illetményeldleg Osszegét, kifizetésének modjat, id6pontjat, hivatkozas szdmat,
- a illetményeldleg visszafizetésének eldirt:
- végso idépontjat,
- arészletek befizetésének hatéridejét,
- a részletek dsszeget,
- a visszafizetésre vonatkozo adatokat:
- arészletek befizetésének idépontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

Az illetményeldleg visszatéritése:

Az illetményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja.

Az illetményeldleg visszatéritésére vonatkozd szabalyokat a jegyzd illetményeldleg
nyujtasara vonatkozo dontésének kell tartalmaznia.

Az illetményeldleg, mint munkaltatd kovetelés - a levondsmentes illetményrésig - az
illetménybdl levonhatdo. Amennyiben a koztisztviseld kozszolgélati jogviszonya az
illetményel6leg tartozas fennallasanak id6tartama alatt sziinik meg, Gigy a tartozas fennmarado
részét egy 6sszegben koteles visszafizetni.

13.2.3. Sport- és szabadidos tevékenységek tamogatdsa
Amennyiben a hivatal adott évi koltségvetése lehetové teszi — ilyen jogcimen -
koztisztviselonként 5.000 Ft 6sszegli hozzajarulas biztosithato.

13.2.4. Képzés, tovabbképzési tAmogatasa

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

- iskolarendszerti, vagy

- nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerz6dés kotését vallalja.
A tdmogatas szoban, vagy irdsban eldterjesztett kérelemre allapithatdo meg.

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

A tdmogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje:

A tdmogatas iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat koveté 15 napon beliil el kell biralni.

A tamogatas elosztdsandal eldnyt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatdsban
vesznek részt, melyek a hivatal szakmai mitkddésének szinvonalat emelik, vagy melyek az
érintett koztisztviselok munkakorére elbirt végzettség megszerzesere iranyulnak.

A tamogatéas fedezetére rendelkezésre allo keretbdl elsdsorban a képzésekkel kapcsolatos
koltségek tamogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretb6l adhatd 6sztondij.

A tdmogatast adott évben:
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- a képzéssel kapcsolatosan felmeriilé koltségek esetében
- a képzés iddtartaméra, de maximum adott koltségvetési évet érintd iddszakra,
illetve
- iskolarendszeri képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd
id6szakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.
A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tamogatasként is lehet nyujtani. A
tdmogatas nyujtasarol, illetve elutasitasardl a jegyzo irasban tajékoztatja az érintetteket.

A tdmogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:
A tdmogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni. Tanulmanyi 06sztondij tamogatasnal a vonatkozé tanulmanyi
szerzOdésben kell szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen 0sszegii tiamogatas, milyen
feltetelek mellett, mikor kertlhet kifizetésre.
A képzéssel kapcsolatos koltségek tadmogatasara vonatkozod tanulméanyi szerz6désben
pontosan 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 koztisztvisel altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hataridejét, valamint

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

A tamogatésokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tamogatas nyujtasara vonatkozo gyiratszamot,
- a tamogatas Osszegét, kifizetésének modjat, idOpontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztviseld tanulmanyi szerzodésben vallalt kotelezettségeit,
- a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozd adatokat:
- a részletek befizetésének idépontjat €s a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

A hozzajéarulas visszatéritése:

Ha a tamogatast a koztisztviseld, mint visszatéritendé tamogatast kapja, a tdmogatas
visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerzédésnek, illetve az alapjan kiilon
jegyz0i dontésnek kell tartalmaznia.

Ha a tamogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendé tamogatast kapja, akkor a
tamogatds visszafizetésérol akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld6 a tanulmanyi
szerzddésében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerzddés szerint is a
tdmogatas visszafizetésének kotelezettsegét vonjak maguk utan.

A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem szabad.

13.2.5. Cafetéria juttatas

Amennyiben a hivatal adott évi koltségvetése lehetdvé teszi — a torvény altal kotelezéen
biztositandd juttatason felll — brutté 200.000 Ft-ig cafetéria juttatds biztosithato
koztisztviselonként.

13.2.6. Béren kivili természetbeni juttatas
A hivatal koztisztvisel0i téritésmentesen hasznalhatjak a hivatali struktarat (pl. fénymasolas).
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13.2.7. Szemuveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz hozzajarulas 17
A hivatal adott évi koltségvetésének fuggvényében koztisztviselonként 40.000 Ft hozzajarulas
biztosithat6 a szemiiveg vagy kontaklencse készitéséhez.

13.2.8. Szocialis tamogatas
A koztisztviseldnek a kdvetkezd szocialis timogatasok adhatdak:
- temetési segély,
- szocialis segély.
a) Temetesi segély:
A tamogatas feltételei:
a) Tamogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli vagy szdébeli kérelme alapjan
adhat6. (A szébeli kérelemrdl feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni.)
b) A tdmogatés adhatd kérelem nélkil is, hivatalbol, ha az érintett személy tdmogatéasa
indokolt.
Temetési segely adhato annak a koztisztviselonek, aki meghalt személynek tartasra koteles
hozzatartozoja volt, s eltemettetésérdl gondoskodott.
Temetési segély nem adhatdo annak a koztisztviselonek, aki az Onkormanyzat szocialis
ellatasokrol sz6lé helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési kdltségek tekintetében:
- temetési segélyben részesiilt, illetve
- ilyen segeély irant kérelmet nyujtott be, addig, amig a kerelmet vissza nem vonja,
illetve kérelme elutasitasra nem kertl.
A tamogatés mértéke:
A temetési segély dsszege 30.000 Ft.

A tamogatésok 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 folydsithatd, ha a temetési
segélyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe keriil. (Egy halélesettel kapcsolatban csak egy
segély folydsithatd.) Temetési segély az adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak
kifizetésérol még a targyévben gondoskodni lehet.

A tdmogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:
A segélyt a tamogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kdzvetlenil a
pénztarbol készpénzben fizeti Ki.
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kifizetni.

b) Szocialis segély:

A tdmogatas feltételei:
a) Tamogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli vagy szdbeli kérelme alapjan
adhatd. (A szobeli kérelemrél feljegyzést, jegyzOkonyvet kell késziteni.)
b) A tdmogatés adhatd kérelem nélkil is, hivatalbdl, ha az érintett személy tdmogatésa
indokolt.

17 Mddositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 33/2016. (1. 11.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (11. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testilletének 31/2016. (I1. 11.) 6nkormanyzati hatarozata
2016. februar 15. napi hatallyal.
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Szocidlis segély adhato annak a koztisztviseldnek, aki atmenetileg az eddigi életkoriillményeit
negativan befolyasold rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy iddszakosan anyagi gondokkal
kizd.

Az emlitett rendkivili élethelyzetbe kerilés indokai lehetnek példaul: egészségugyi allapottal
kapcsolatos kiadasok (pl. gyogyszer kiadasok, gydgykezelés koltségei) stb.

A tamogatas mértéke:
A szocidlis segely 6sszege 30.000 Ft.

A tdmogatas elbiralasi rendje:

A szocidlis segély egy évben 3 alkalommal adhatd, de indokolt esetben ennél tobbszor is
folydsithatd.

A szocialis segély iranti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétdl szamitott 5 napon beliil
kell donteni. A hivatalb6l meginditott eljarasnal szintén 5 nap az elintézési hatarido.

Szocialis segély adott évben csak akkor &llapithatd meg, ha annak kifizetésér6l még a
targyévben gondoskodni lehet.

A tdmogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:
A segélyt a tamogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kozvetlenul a
pénztarbol készpénzben fizeti Ki.
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kifizetni.

13.2.9. llletmény-atutalasi tAmogatas

A fizetési szamlahoz kapcsolodoan a koztisztviseld részére évente - a kdzponti koltségvetési
torvényben meghatérozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000 Ft
mértékli bankszamla-hozzajarulas jar.

1813.2.10. Anyakonyvezetot megilleté ruhazati kéltségtérités
A hivatal anyakonyvvezetdi feladatokat ellatd koztisztviseldi — az anyakdnyvvezetdi
feladatok szinvonalas ellatasahoz kapcsolodd formaruha beszerzése érdekében — ruhazati
koltségtéritésre jogosultak. A ruhdzati koltsegterites dsszege, személyenként, évente 100.000
Ft 10.
A kifizetett ruhazati koltségtérités felhasznalasa és elszamolasa az alabbiak szerint torténhet:
a) az anyakonyvvezetd koteles a koltségtérités dsszegével a hivatal nevére sz6lo, a szamviteli
szabalyoknak megfeleld szamlaval legkésobb a targyév december 15. napjaig elszamolni;
b) a szamlan feltiintetett vasarlasi idépontként az adott év januér 1-t6] december 15-ig terjedd
iddszak szerepelhet;
¢) a szamlakon megnevezheto:

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

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

cc) kiegészitdk: nodi taska, sal, harisnya, ékszerek;
d) lehetdség van a ruhazati termék egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszdmlat (szovet,
selyem stb.), valamint a szolgaltat6i szamlat kell hozni, megnevezve a készterméket.

18 Kiegészitette Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testilletének 121/2017. (V. 23.) énkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiletének 112/2017. (V. 22.) onkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiletének 92/2017. (V. 22.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2017. jalius 1. napjéatol.

19 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel-testilletének 89/2018. (IV. 23.) onkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 61/2018. (IV. 23.) énkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képvisel-testiiletének 69/2018. (IV. 23.) énkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2018. aprilis 24. napjatol.
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13.3. A nyugallomanyu koztisztvisel6k részére nyujthaté tamogatasok
A nyugallomanyu koztisztviseld a szocidlis helyzetére figyelemmel, raszorultsdg alapjan
pénzbeli vagy természetbeni tamogatasban részesitheté. Szocialis és kegyeleti tamogatés
celjara a fedezetet, a hivatal adott évi koltségvetése tartalmazza (szocidlis keret).
A szocialis keret terhére nyujthatd pénzbeli és természetbeni tdamogatasok:

a) eseti szocialis segély

b) jovedelem-kiegészités

c) temetési segély

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezményes udultetés,

f) egyes szolgaltatasok kedvezményes igénybevétele.
Az a)-f) timogatésok a szocidlisan réaszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhat6. A tamogatas adhato kérelem nélkil is, hivatalbol, ha az érintett személy tamogatasa
indokolt. A tdmogatasra valo6 jogosultsagot a korjegyzo éllapitja meg.
Eseti szocidlis segély: Eseti szocialis segély adhatdé annak a nyugdijas koztisztviselOnek,
akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, és atmenetileg a
létfenntartasat veszélyeztetd rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy idészakosan létfenntartasi
gondokkal kiizd. Az atlagjovedelmet egyértelmiien bizonyitani kell. Az eseti szocialis segély
mértéke alkalmanként 10.000 Ft-tdl 30.000 Ft-ig terjedhet.

Jovedelem-kiegészités: Jovedelem-kiegészitésben részesithetd az a nyugdijas koztisztviseld,
akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 75 %-éat, és aki nyugdijba
vonulasat megelézéen legalabb 10 évig dolgozott koztisztviseloként, illetve aki a rendkivili
feladatok végrehajtasa soran részt vett kozigazgatasi feladatok ellatasaban (pl. valasztas,
népszamlalas stb.). Az atlagjovedelmet egyértelmiien bizonyitani kell.
A jovedelem-kiegészitést minimum 4 honapra, maximum 12 honapra lehet megitélni.
Mértéke havi 5.000 Ft-tl 10.000 Ft-ig terjedhet. A jovedelem-kiegészitést a tamogatast
megitélo okirat alapjan a hivatal pénziigyi ligyintézdje:

- kozvetlenul a pénztarbol készpénzben fizeti ki, vagy

- akérelmezd bankszamlajara utalja.

Temetési segely: Temetési segély adhatdé annak a koztisztviselének, aki meghalt személy
eltemettetésérdl gondoskodott annak ellenére, hogy arra nem volt kdoteles, vagy tartdsra
koteles hozzatartozd volt ugyan, de a temetési koltségek viselése a sajat létfenntartasat
veszelyezteti, és akinek a havi jévedelme nem éri el a mindenkori minimalbert.

A havi atlagjovedelmet igazolni kell. A temetési segély mértéke 10.000 Ft - 30.000 Ft kdzott
lehet. Adott évben az adhat6 segély mértékét a kdltségvetési rendelet hatarozza meg.

Kedvezményes étkeztetés: Kedvezményes étkeztetésben részesithetd az a nyugdijas
koztisztviseld, akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, vagy aki a
legalabb napi egyszeri meleg étkezésr6l Onmagéanak, illetve eltartottjainak nem tud
gondoskodni. A havi atlagjovedelmet egyértelmiien igazolni kell. A kedvezményes étkeztetés
maximum 1 évre adhat6. Az étkeztetési tAmogatas naponta az etkeztetés koltségének 25 %-a,
de legfeljebb 100 Ft.

Kedvezményes Udultetés: Kedvezményes tdiiltetésben részesithet6 az a nyugdijas
koztisztviseld, akinek a havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, és aki
nyugdijallomanya mellett eseti vagy rendszeres jelleggel részt vett a hivatal munkajaban, €s
aki a hivatalnal teljes munkaidében legalabb 15 évet dogozott koztisztviseloként. A
kedvezmény mértéke koztisztviselonként 20.000 Ft — 40.000 Ft kozott lehet.
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Egyes szolgéltatasok kedvezmenyes igénybevétele: Egyes szolgaltatdsok kedvezmenyes
igénybevételében részesithet6 az a nyugdijas koztisztviseld, akinek a havi jovedelme nem éri
el a mindenkori minimélbért. Egyes szolgaltatdsnak mindsiil: ingyen fénymasolasi lehetdség,
Internet hasznalat, helytdrténeti mizeum és konyvtar latogatasa.

14. Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

A jegyz6 a célfeladattal Osszefliggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezok szerint allapitja meg:

14.1. Célfeladat megallapitasa

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

- az ellatando tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,

- a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja.

- a feladat nem helyettesités.

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

14.1.2. A célfeladat meghatarozésa irdsban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra
kerdl:
- a cél, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kdvetelményeinek,
- az, hogy a célfeladat mikor minésiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes
végrehajtas ismérvei,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtaséért.

14.2. A céljuttatéas
A céljuttatas kifizetése eldtt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyz6 jogosult.

14.3. A céljuttatassal osszefiiggé adatszolgaltatas

14.3.1. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyz6 - a 249/2012. (V1I1. 31.) Korm.rendelet
4. 8 (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet koveté honap 15 napjaig tajékoztatja a
kozszolgalati ¢letpalya kidolgozasaért felelds minisztert.

14.3.2. A jegyz6 a kdvetkez6 adatokrol teljesit adatszolgaltatas:
- a celfeladat megnevezése,
- a celjuttatas kifizetése,
- a Céljuttatas 0sszege,
- a kdzszolgalati tisztviselok besorolésa,
- a szervezet megnevezeése,
- ha a céljuttatas unios forrasbol keril kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.
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15. A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz0 a munkahelyre bevitt targyakban, dolgokban bekdvetkezett karokkal
Osszefliggésben a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezoket allapitja meg:

1. A munkaltatét a Kttv. 167. §-a szerint terheli a felel6sség a koztisztviseld6 munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

2. A karok elkerulese érdekeben:
- a munkahelyre bevitt dolgokat az arra rendszeresitett pancélszekrényben, illetve
tlizbiztos lemezszekrényben kell elhelyezni, a letétkezeléssel megbizott dolgozo
kozremukodésével,
- amennyiben az el6zd elhelyezés nem lehetséges, a munkédba jarashoz vagy a
munkavégzéshez nem sziikséges targyakat, dolgokat csak a jegyz6é engedélyével lehet
a munkahelyen tartani.

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

3. Amennyiben a munkahelyen a koztisztviseld olyan értékét éri kar, melynek munkahelyen
tartdsa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkaltaté a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozésa esetén felel.

16. Adatkezelés

A jegyzd a koztisztviselok adatainak kezelésével Osszefliggésben, figyelembe véve a Kittv.
177. § (4) bekezdését kiilon kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatarozasra az iratok, az adatok
kezelésének adatvedelmi, adatbhiztonsagi szabalyai, igy kiléndsen:
- a koztisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsanak,
- a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak,
- a betekintési jog gyakorlasanak,
- az adatkezelésben részt vevd koztisztviseld feleldsségének és az adatokhoz torténd
hozzéférése terjedelmének szabalyai.

17. A vezetendo nyilvantartasok

17.1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendo6 nyilvantartasok
- Rendkiviili munkavégzes nyilvantartd flizete
- Szabadid6 megvaltas/kifizetés engedélye

17.2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasaval
kapcsolatban vezetend6 nyilvantartasok

- Jelenléti iv

- Szabadsagolasi terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartas
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17.3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartas
- Az utalvanyok nyilvantartasa utalvany tipusonként
- A cafetéria-juttatas koztisztviselénkénti nyilvantartasa ..... évre

17.4. Koztisztviselok szocialis, joléti, €s egészségugyi juttatdsaival kapcsolatos
nyilvantartasok
- Csaladalapitasi tamogatas nyilvantartas;
- [lletményeldleg nyilvantartas;
- Sport- és szabadidds tevékenység tdmogatdsara vonatkozo nyilvantartas;
- Képzési koltsegek thmogatas nyilvantartas;
- Szemilveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz valé hozzajarulas nyilvantartasa;
- Szocialis tamogatasok nyilvantartasai:
- szocidlis segély nyilvantartas
- temetési segely nyilvantartas.

18. Egyeb szabalyok
18.1. A bér pénzintézeti szamlara utalasaval kapcsolatos koltségtérités

A koztisztvisel6 kérelem nélkiil is jogosult a bérének penzintézetnél nyitott bankszdmlara
torvény altal el6irt atutalasabol adodo tobbletkoltség munkaltato altal térténd megtéritésére. A
koztisztviselonek a jogviszonya kezdetekor, illetve bankszamla modositas esetében
nyilatkoznia kell arrol, hogy mely bankszdmlara kéri a folydsitast.

18.2. Jutalom
18.2.1. Jubileumi jutalom

A koztisztviselot a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.
A jutalmat hatarozatban kell megallapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom
kifizetésrol.

18.2.2. Jutalom - Kozszolgalati feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladat hosszabb idén
at torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviselonek a kozszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
idon at torténé eredményes végzésének clismeréséért a jegyz6 altal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesitheto.

18.3. A szabalyzat nyilvanossaga

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

19. Zaro rendelkezések

A szabalyzat 2015. februér 16. napjan lep hatalyba, de rendelkezéseit 2015. januar 1. napjatol
kell alkalmazni.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a 12/2015. (11.10.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
6/2015. (11.10.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testlilete a 7/2015. (11.10.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.
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Hatalyat veszti Segesd Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a 108/2012. (VI11.29.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének a
74/2012. (VI11.29.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg K6zség Onkormanyzat Képviseld-
testiletének 61/2012. (VI111.29.) 6nkorményzati hatérozataval elfogadott 1/2012. (1X.11.)
szdmu korjegyz06i utasitas.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testilete a 161/2015. (IX. 17.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testilete a
122/2015. (IX. 17.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 112/2015. (IX. 17.) 6nkormanyzati hatarozataval modositotta 2015. szeptember 17.
napjaval. A modositasok 2015. oktober 1. napjaval 1éptek hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a 33/2016. (1. 11.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testilete a
29/2016. (I1l. 11.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testlilete a 31/2016. (Il. 11.) dnkormanyzati hatdrozataval médositotta 2016. februéar 11.
napjaval. A modositasok 2016. februar 15. napjaval 1épnek hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képvisel-testillete a 33/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormémyzata Képvisels-testiilete a
37/2017. (1. 14.) onkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-
testlilete a 41/2017. (Il. 14.) dnkormanyzati hatarozataval médositotta 2017. februér 14.
napjaval. A modositasok 2017. februar 15. napjaval Iépnek hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisels-testilete a 121/2017. (V. 22.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorménmyzata Képvisels-testillete a
112/2017. (V. 22.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testlilete a 92/2017. (V. 22.) 6nkormanyzati hatarozataval modositotta. A modositasok 2017.
jalius 1. napjaval lépnek hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képvisel-testillete a 31/2018. (II. 12.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanmyzata Képvisels-testillete a
20/2018. (I1. 12.) onkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-
testlilete a 20/2018. (Il. 12.) 6nkormanyzati hatarozatdval mdédositotta 2018. februar 12.
napjaval. A modositasok 2018. februar 15. napjaval Iépnek hatélyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzata Képvisels-testulete a 89/2018. (IV. 23.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilete a
61/2018. (IV. 23.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testlilete a 69/2018. (IV. 23.) 6nkormanyzati hatarozatdval moédositotta 2018. aprilis 23.
napjaval. A modositasok 2018. aprilis 24. napjaval Iépnek hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testillete a 35/2019. (1l. 12.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorménmyzata Képvisels-testillete a
20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testlilete a 19/2019. (Il. 12.) énkormanyzati hatarozataval modositotta 2019. februar 12.
napjaval. A modositasok 2019. februar 13. napjaval 1épnek hatalyba.
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A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormdnmyzata Képviseld-testillete a 27/2020. (1l. 13))
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testillete a
47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 32/2020. (Il. 13.) 6nkormanyzati hatarozataval médositotta 2020. februar 13.
napjaval. A modositasok 2020. februar 14. napjaval 1épnek hatalyba.

Kelt: Segesd, 2015. februar 4.

p.h.

jegyz6
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1. melléklet

Munkakor atadéas-atvételi jegyzokonyv

Iktatoszam: ..../20...
RCETY AT | L
0 0
Jelen vannak: cieeeeiiiiiiiiireieeeeeeeeeeenaes atado
...................................... atvevo
...................................... jegyzokonyvvezeto
...................................... jegyzo

A mai napon az atado atadja az atvevének az alabbi iktatoszamon és targyon feltiintetett,
folyamatban 1év6 ligyeket:

Ssz. Iktatoszam Targy

QX N0~ wW N

[EEN
©

11.

12.

13.

14.

Az atado tovabba tajékoztatja az atvevdt a fent megnevezett iratokon kiviil 1évé folyamatban
1évé lgyekrdl, illetve minden olyan Iényeges tényrél vagy koriilményrdl, amely a
feladatellatds zavartalan folyatatasa, vagy az Ugyintézési hibakért, mulasztasokért valo
felelosség megallapitasa szempontjabdl 1ényeges.

Kmf.

atado atvevo
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2. melléklet

Az éjszakai potlékra jogositd munkakorok
2020. 20 évben

A hivatalndl éjszakai pétlékra jogositd munkakdrt nem allapitok meg.

20 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 33/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 37/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 20/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 19/2019. (II. 12.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2019.
februar 13. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.

33



3. melléklet

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositdé munkakorok
2020. 21 évben

A hivatalndl gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.

21 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (1. 14.) oénkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) dnkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisels-testilletének 19/2019. (1. 12.) énkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2019.
februar 13. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 27/2020. (11. 13.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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4. melléklet

Az egészséguigyi pétlékra jogositd munkakorok
2020. 22 évben

A hivatalnal egészségiigyi potlékra jogosité munkakort nem allapitok meg.

22 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 33/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (1. 14.) oénkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 20/2018. (I1. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (1l. 12.) énkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 20/2019. (1. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 19/2019. (1. 12.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2019.
februar 13. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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5. melléklet

Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakdrok és
a figyelembe veheto idegen nyelvek 2020. 23 évben

Az idegennyelv-tudasi poétlékra jogositd nyelveket és munkakoroket a kovetkezOk szerint
hatarozom meg:

a) adougyi igazgatas munkakorben
- angol idegen nyelv,

b) igazgatasi munkakdrben
- német idegen nyelyv,

C) jegyz0i, aljegyz6i munkakorben
- angol idegen nyelv,

d) pénziigyi munkakorben
- angol idegen nyelv.

23 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 33/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 37/2017. (I1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (I1. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (1l. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 27/2020. (11. 13.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 32/2020. (II. 13.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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6. melléklet

A képzettségi pétlékra jogosité munkakdrok
2020. 24 évben

A szervnél az aldbb meghatarozott munkakorii koztisztviselok képzettségi potlékra
jogosultak.

A képzettségi potlékra jogositd munkakor(dke)t a kdvetkezok szerint hatdrozom meg:
Pénziigyi tigyintéz6i munkakor esetében:> Allamhaztartasi- vagy vallalkozasi
szakon végzett mérlegképes konyveldi képzettség.

24 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 33/2017. (1. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (1. 14.) énkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 19/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 27/2020. (11. 13.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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7. melléklet 25

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
2020. évben

1. Az dnkormanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatas egy fore esé éves Osszegét —
amely Osszeg magaban foglalja a munkaltatot terhelé kozterheket is — figyelembe véve a
keretdsszeg megallapitasara vonatkozo legalacsonyabb és legmagasabb értékhatart

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

2. A targyévben a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok a kovetkezok:

a) A kozszolgalati szabalyzat 10.2. pontjaban meghatérozott juttatasok, igy:
- Széchenyi Pihen6 Kartya szdmlara utalt timogatés.

b) Az a) ponton kivil valaszthat6 egyéb juttatas a targyévben nem keriil meghatéarozasra.

3. A kedvezményes adokulccsal rendelkezé cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatas egy fore
esé éves bruttd Osszegén beliil — a kedvezményes addsdvnal magasabb Osszegii valasztas
lehetdségét nem engedélyezem.

Kelt: Segesd, 2020. januar 31.

p.h.

jegyz6

25 Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 33/2016. (1l. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 29/2016. (1l. 11.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-testiletének 31/2016. (I1. 11.) énkormanyzati hatarozata
2016. februar 15. napi hatallyal.

Modositotta Segesd Kézség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 33/2017. (11. 14.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 37/2017. (11. 14.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 41/2017. (1. 14.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2017.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) dnkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (1I. 13.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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7/1. melléklet 26
Nyilatkozat minta
a cafetéria-juttatas éves keretosszegének igénybevételérdl 2020. évre

A koztisztviseld
NEVE. <ottt ANYJA NEVE. i
SZUIELEST NEIYE €S TUEJE: ..ot ettt sr e sreeeeanes

Figyelem!
A nyilatkozatot legkésobb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhibajabol nem adja le hataridében a

"or

nyilatkozatot, akkor a jegyz0 altal meghatarozott juttatasokra lesz jogosult.

Kitoltési utmutato!
A nyilatkozatot juttatdsonként kell kitdlteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kozszolgalati szabalyzatot, valamint a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegére
vonatkozo helyi tajékoztatast,
- az egyes valaszthato juttatasoknal a juttatasok adhatd mértékét (havi, illetve éves
mértékeét),
- az egyes juttatasokat terhel6 ado és egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevétel
- havi 0sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni Kivant juttatdsoknal a havi
mértéket irja be Ugy, hogy feltlinteti a juttatas
- netto értéket,
- a juttatast terheld ado és jarulék terheket, valamint
- a bruttd 6sszeget (a nettd érték és az add és jarulék terhek dsszesen adatét);
(A nem havi rendszeresseggel igénybe vett juttatasoknal elegendé csak az éves Osszeget
kitolteni.)
- a hdnapok rovataiba
- a rendszeres juttatasnal az érintett honapok szamat irja be, ha ez nem 12,
akkor az érintett hdnapokat értelemszeriien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 ho stb.)
- a nem rendszeres juttatasnal azt a honapot, illetve tobb hénap esetén a
honapot €s a nettd6 Osszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast
igénybe kivanja venni,
- az éves 0sszegénél

26 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (1. 14.) onkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (1. 14.) oénkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 27/2020. (11. 13.) onkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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- a havonta rendszeres juttatasok esetében az érintett honapok szamaval meg
kell szorozni a havi 6sszegeket, és igy kell megadni az éves 0sszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatasok esetében csak az éves

dsszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak alairassal érvenyes.

Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretosszegét meghaladoan toltotte ki, a jegyz6 a
nyilatkozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dont a juttatdsok felhasznalhatosagarol.

T A cafetéria-juttatdsként megjelolt ..........cccooevrieiiiiiiniienne,

egésziteni a minimum 6sszegig.

hozzajarulast ki szeretném

Igénybevétel
Juttatasok Havi 0sszeg Honapok Eves dsszeg
Ft-ban Ft-ban

I. A szabalyzat 2. pontja szerinti juttatdsok
Széchenyi Pihend Kartya NEttd: oo
/A juttatas sajatossaga: adhatdé maximum ado: ..o
450.000 Ft/év, az ad6 32,5 %/ brutto: ............
Ezen belil:

SZEP - széllas /A juttatds sajatossaga: | netto: .. Netto: .............
adhaté maximum 225.000 Ft/év, az add 32,5 | ado: .............. ado: ..o
%/ brutto: ............ brutto: ............

SZEP - vendéglatdss /A  juttatds | netto: ... netto: .............
sajatossaga: adhaté maximum 150.000 Ft/év, | ado: .............. ado: ..oveeen..
az add 32,5 %/ brutto: ............ brutto: ............

SZEP - Szabadidé /A juttatds | netto: ........... netto: .............
sajatossaga: adhaté maximum 75.000 Ft/év, | ado: .............. ado: ..o,

brutto: ............ brutto: ............

azad6 325%/

I. Az adott évi cafetéria-juttatds keretében a jegyz6 altal az I. ponton tul valaszthatd

juttatdsként meghatarozott juttatas(ok)

netto: ............. netto: .............
ado: .............. ado: ..............
brutté: ............ brutto: ............
netto: ............. netto: .............
adod: .............. ado: ..............
brutto: ............ brutté: ............
netto: ............. netto: .............
adod: .............. ado: ..............
brutto: ............ brutté: ............
I11. A cafetéria-juttatas igénylés osszesitése (Az I. és
II. pontokban szerepld adatok dsszesen:
brutto: ............

koztisztviselo alairasa
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7/2. melléklet 27

Nyilatkozat minta
az iskolakezdési tAmogatés igénybe vételéhez

27 Hatalyon Kivill helyezte Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének 33/2017. (1. 14)
onkormanyzati hatarozata, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 37/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testilletének 41/2017. (1. 14.)
onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.
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7/3. melléklet

Nyilatkozat
a Széchenyi Pihené Kartya igénybevételéhez 2020. 23 évre

KAartyabirtokos VEZetEK NEVe:. .. ...t e
KArtyabirtoKOS UEOMEVE: . . ...\ttt et ettt e eaaeaaas
KArtyan Szerepld NEV:. .. ...
AdOAZONOSIEO JCL:. ..ottt
Személyazonositd 1gazolVANY SZAMA: . ........oouiiiii i
181 51T 5
N 1) 4 T8 41
SZUIBtEST NElY, BS Ad0:. .. et
AlANdO 1aKCIM. ..o

Levelezési cim, amennyiben eltér az allando6 lakcimtol:

Kijelentem, hogy mas kifizetdt6l Széchenyi Pihend Kartya juttatasban részesiiltem:

Igen Nem (a megfeleld rész aldhuzando)

" "o

Mas kifizet6tdl az adoévben a nyilatkozatot megelézden Széchenyi Pihend Kartya juttatés

koztisztvisel6 alairasa

28 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének 33/2017. (I11. 14.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (1. 14.) oénkormanyzati
hatarozata, Beleg Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 20/2018. (I1. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 20/2018. (1. 12.) dnkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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7/4. melléklet

Hozzajarulo nyilatkozat adatkezeléshez

A Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal (7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) munkavallal6jaként
hozzajarulok, hogy sajat és az altalam megadott kozeli hozzatartozdim adatait, a munkaltatom
atadja a vele az OTP Széchenyi Pihendkartya megrendelése kapcsan szerzédésben allo OTP
Pénztarszolgaltatdé Zrt. részére, aki a szolgaltatds nyujtasahoz az adatkezeléshez sziikséges
mértékben a személyes adatokat tarolja és kezeli.

Az OTP Peénzszolgéltatd Zrt. semmilyen formaban nem jogosult az adatokat harmadik
személyek részére atadni, vagy barmilyen formaban hozzaférhetdvé tenni, Kivételt képez ez
alol a szerzddés teljesitésének korében torténd alvallalkozé igénybevétele.
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7/5. melléklet 29

Nyilatkozat
a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-0sszeg felhasznalasarol

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A targyévben fel nem hasznalt
keretosszeget kovetkezo évre targyévre atvinni nem lehet!

A koztisztviseld

NEVE. Lottt ANYJANBVEL .o,
SZUIELEST NEIYE €S TUEJE: .ottt steene e n e e eeenes
MUNKAKOTE: ..o

A nyilvantartas szerinti maradvany 6SSzeg: ..........cccccvvennene (bruttd) Ft.

A november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-osszeget a kovetkez6képpen szeretném igénybe
venni:

Az igényelt juttatas Osszeg Ft-ban

nett6 | adé bruttd

Cafetéria szabalyzat szerint valaszthato juttatasok - - -

[ Széchenyi Pihend Kartya
/maximum 450.000 Ft/ev, az ado 32,5 %/

Ezen belil:

[] SZEP - széllas /A juttatds sajatossaga: adhatd maximum
225.000 Ft/év, az ad6 32,5 %/

[] SZEP - étkezés /A juttatds sajatossaga: adhatd maximum
150.000 Ft/év, az ad6 32,5 %/

[] SZEP - Szabadidd /A juttatds sajatossiga: adhatd maximum
75.000 Ft/év, az ad6 32,5 %/

Egyeb, az adott évi cafetéria-juttatas alapjan valaszthato juttatas - - -

0

0

0J

Osszesen - -

koztisztvisel6 alairasa

29 Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 33/2017. (Il. 14.) onkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének 37/2017. (1. 14.) onkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (11. 14.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.

Maddositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiletének 35/2019. (I1. 12.) onkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2019. (11. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (11. 12.) énkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 27/2020. (11. 13.) onkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (11. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatol.
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8. melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatellatok

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat a kovetkez6 személyek kotelesek ellatni:

Feladat

Feladatellato
munkakore és neve

A  feladatellatassal
egyeb megjegyzés

kapcsolatos

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

- jegyz0, illetve

- ajegyz6
felhatalmazasa
alapjan: Sara Erika
30és Kovécs Kornélia

Ugyelni kell a pontos létszam
adatokra

31 pénzigyi

igyintézok
2. Adott évi cafetéria-juttatasokkal | - jegyz6 Februar 15-ig a koltségvetési
kapcsolatos szabalyok rendeletnek megfeleld keret

meghatarozasa

figyelembe vételével

3. Tajékoztatd és a nyilatkozat

- jegyzo, illetve

Ugyelni kell az egyértelmiiségre

kidolgozdsa  és  ataddsa  a |- ajegyzd
koztisztviseloknek felhatalmazéasa
alapjan:

Molnéar Gyula 32
pénziigyi ligyintézd

Molnar Gyula 33
pénziigyi ligyintézo

4. A nyilatkozatok 6sszegytijtése

30 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (1. 12.)
onkormanyzati hatarozata, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képvisel-testiletének 20/2019. (1l. 12.)
onkorméanyzati hatirozata, Beleg Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (1. 12))
Onkormanyzati hatarozata 2019. februar 13. napi hatallyal.

31 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 27/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 32/2020. (1. 13.) énkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2020. februar 14. napjatol.

32 Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 31/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 20/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkorményzati hatarozata.
Hatélyos 2018. februar 15. napjéatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 32/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

33 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 31/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel-testiletének 20/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2018. (11. 12.) dénkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2018. februar 15. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 27/2020. (11. 13.) onkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (1l. 13.) dénkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februér 14. napjatol.
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5. Dontés a  nyilatkozatot | - jegyz6
hatariddbe  be nem  nyujtd
koztisztviselok  cafetéria-juttatds
keretének felhasznalasarol

6. A helyi nyilvantartasi rendszer | - Molnar Gyula 34
mukddtetése, a koztisztviselonkénti | pénziigyi ligyintézo

juttatasok nyilvantartasanak

vezetése

7. Az egyes utalvanyok, csekkek | - Molndr Gyula 35
megrendelése, nyilvantartasa pénziigyi ligyintéz6

8. A havi juttatdsok biztositasahoz | - Molnar Gyula 36
kimutatasok készitése és | pénziigyi ligyintézo

tovabbitasa

9. Az egyes juttatasok Kkifizetése,
atadésa

10. A cafetéria-juttatasok | - jegyzo Legalabb 3 havonta
rendszerének ellendrzése

34 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének 31/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 20/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (11. 12.) 6nkorményzati hatarozata.
Hatélyos 2018. februér 15. napjéatol.

Madositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képvisel-testiletének 27/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 47/2020. (11. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiletének 32/2020. (1. 13.) dnkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

35 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 27/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 47/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 32/2020. (1. 13.) onkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2020. februar 14. napjatol.

3% Modositotta Segesd Kozség Onkormdnyzata Képvisels-testiiletének 27/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 47/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 32/2020. (1. 13.) onkormanyzati hatarozata.
Hatalyos 2020. februar 14. napjatol.
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A személylgyi szervezet

9. melléklet 37

A szabalyzatban meghatarozott feladatokat a kovetezok szerint kell ellatni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozassal Feladat ellatasara kotelezett

1. Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetend6 | Pusztai Anikd munkavallalo
nyilvantartasok 38

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaid6 | Pusztai Anikdé munkavallalo
kedvezmény nyilvantartasaval kapcsolatban | 39
vezetendd nyilvantartasok

3. Cafetéria-juttatassal ~ kapcsolatos  nyilvantartdsok | Kovacs Kornélia féeléado 40
vezetése

4. A koztisztviselok szocidlis, joléti és egészségiigyi | Kovacs Kornélia féeldadod 41

g7 Modositotta Segesd Kozség C:)nkorményzata Képvisel6-testiiletének
hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

33/2016. (1. 11.) oOnkormanyzati
29/2016. (Il. 11.) dnkormanyzati

hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 31/2016. (1l. 11.) onkormanyzati hatarozata

2016. februér 15. napi hatallyal.
38 Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének
hatérozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének

hatérozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018.

Hatalyos 2018. februar 15. napjatol.
38 Modositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testlletének
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel$-testiiletének 20/2018.

Hatalyos 2018. februar 15. napjatol.
s Mddositotta Segesd Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testlletének
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiletének

hatarozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 20/2018.

Hatélyos 2018. februar 15. napjéatol.

31/2018. (Il. 12.) 6nkorményzati
20/2018. (Il. 12.) ©6nkormanyzati
(1. 12.) dénkorményzati hatérozata.

31/2018. (I1l. 12.) odnkormanyzati
20/2018. (Il. 12.) dnkormanyzati
(1. 12.) dénkorményzati hatarozata.

31/2018. (I1l. 12.) odnkorméanyzati

20/2018. (Il. 12.) onkorméanyzati
(1. 12.) dnkormanyzati hatarozata.
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juttatdsaival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

I..Mggmmﬂlml (Iati szabalvzat!

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi K6zos Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati
szabdlyzat szabalyainak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban
magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

A szabdlyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellendrzé kérdésekkel meggy6z0dott arrdl, hogy a szabélyozés
Iényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalméaban bekovetkezett valtozas utdn meg
kell ismételni.

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

Név Munkakor, feladat Alairas Détum
ellaté

7] A szabalyzat egy

dr. Varga Katalin jegyz6 példanyat atvettem.
(munkakor)

[ A szabdlyzat egy

Kovécs Kornélia pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
foeldado (munkakor)

41 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (1l. 12.) oénkormanyzati
hatarozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) o6nkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkorméanyzata Képvisel§-testiiletének 20/2018. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata.
Hatélyos 2018. februar 15. napjéatol.
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] A szabalyzat egy

Molnér Gyula pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
eléado (munkakaor)
Téth Anita ] A szabalyzat egy

vezeté-tanacsos

pénziigyi ligyintézd
(munkakor)

példanyat atvettem.

Pusztai Aniko
eléadod

titkarsagi tigyintézo
(munkakor)

7] A szabalyzat egy
példanyat atvettem.
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U] A szabalyzat egy
Szakal Krisztina igazgatasi ligyintéz6 példanyat atvettem.
féeloado (munkakor)

7] A szabalyzat egy

Csicsko Tiborné anyakonyvi példanyat atvettem.
foeléado igyintézd
(munkakor)

] A szabalyzat egy
Gelencsér Edit igazgatési tigyintézé példanyat atvettem.
fétanacsos (munkakor)

T A szabalyzat egy
Sip6cz Zoltan informatikus példanyat atvettem.
foeldado (munkakar)

[ A szabdlyzat egy

Henéziné Zsobrak pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
Bernadett (munkakor)
eléado
Pintérne Péntek tigykezeld 1 A szabalyzat egy
Anett tigykezel6 (munkakar) példanyat atvettem.

A megismertetesi feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2020. februar 13.
Ph.
megismertetd aldirdsa
(munkakare: jegyzo)
(neve: dr. Varga Katalin)
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