Csobanka Ko6zség Polgarmesterétél és Jegyzojétol
2014 Csobénka, Fé ut 1.

1/2015. szamu Polgarmesteri és Jegyzoi Utasitas

Csobankai Polgarmesteri Hivatal
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A kozszolgalati tisztviselokorol szolé 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan - a 37. § (1) bekezdésében biztositott munkaltatéi jogkéromben eljarva
- a Csobéankai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) koztisztviseldinek, valamint a jegyzd
kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyzd és a jegyzO esetén a polgarmester altalanos
szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdésekrdl, valamint a kiilonb6z6 feltételek mellett a koztisztviselok
hozzéatartozonak adhaté tdmogatdsok és juttatdsok szabdlyainak meghatdrozasara a kovetkezo
kozszolgalati szabalyzatot allapitom meg.

1. Bevezeto rendelkezések

A Kozszolgélati Szabalyzatot a Kttv.-ben, valamint a vonatkozd egyéb jogszabalyokban és a Csobankai
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ében foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

1. A szabalyzat hatalya:

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Hivatal kdzszolgalati jogviszonyban 4116 koztisztviseldire.

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

A foglalkoztatasi jogviszonyban 4116 polgarmesterre a szabalyzat hatalya akkor terjed ki, ha azt tdrvény

lehet6vé teszi.

II. A munkaidd. pihenéidd, rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszamolasanak rendje

1. A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6, a jegyz0 esetében a polgarmester
gyakorolja. Ahol a szabalyzat munkaltatéi jogok tekintetében jegyz6t emlit, ott a jegyzd esetében a
polgarmestert kell érteni. A jegyzé tavollétében a munkaltatéi jogokat a pénziigyi csoportvezetd
gyakorolja.

Kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz, tanulméanyi szerz6dés megkotéséhez a polgarmester
egyetértése sziikséges.

3. A Hivatal koztisztviseldire érvényes munkarend:

A Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviseldinek heti munkaideje 40 o6ra. A Hivatal
koztisztviselbire érvényes munkarend a kovetkez6:

Hétf6 — kedd — csiitortok: 08.00-16.00
Szerda: 08.00-18.00
Péntek: 08.00-14.00
3. A pihenéidé:

A koztisztviseld részére a munkaiddn beliil - a munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc munkakézi
sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinet 12.00 6ratol 13.00 6raig tarté id6tartamokon beliil lehet
igénybe venni. A munkakozi sziinet igénybevétele nem akadalyozhatja a folyamatos munkavégzést.



4. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilviantartasanak és elszamolasanak rendje:

A jegyzd a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak helyi rendjét
a Kttv. 96. §-a alapjan a kdvetkez6k szerint szabalyozza:

A rendkiviili munkavégzés elrendelése:
A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a kovetkezdkben allapitom meg:

Rendkiviili munkavégzést elrendelni a pénziigyi csoportvezetd javaslatara a jegyz0 jogosult.
Rendkiviili munkavégzés elrendelésekor figyelemmel kell lenni a Munka Torvénykonyvérol szol6 2012.
évi 1. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) a rendkiviili munkaiddre vonatkozé korlatozasokra.

Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elott legalabb 2 munkanappal
lehet. Kivételesen az adott napon is elrendelhetd, amennyiben ennek tényét a rendes munkaidé lejarta
elott legalabb 4 6raval ismerteti az érintettel.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:
1. a koztisztviseld nevét, munkakorét,
2. a rendkiviili munkavégzés idépontjat, id6tartamat, helyét,
3. a rendkiviili munkavégzés id6tartamat orara kerekitve kell megadni ugy, hogy egész éranak
szamit, ha a megkezdett 6rabol a munkavégzés idétartama eléri vagy meghaladja a 30 percet,
4. az elvégzendo feladatot,
5. az elrendelés datumat, a jegyzo és a koztisztviseld alairasat.

A rendkiviili munkavégzés nyilvantartésa:

A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példanyban kell elkésziteni.

A teljesitést a pénziigyi csoport tekintetében a pénziigyi csoportvezetd, az igazgatdsi csoport
tekintetében a jegyz6 igazolja le mind a koztisztviseld példanyan, mind a munkaltatéi példanyon.

A rendkiviili munka idejét szabadid6ként 30 napon beliil kell kiadni. Amennyiben a szabadid6 kiadasa
nem lehetséges a rendkiviili munkavégzésért jard kifizetéskori - illetményének a szabadidore jard
aranyos Osszegii - illetmény koztisztviseld szamlajara térténd utalasarol kell intézkedni.

II1. A szabadsag

1. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

A koztisztviseld igényének megismerése utdn, a targyévben februar végéig a jegyz6 a humanpolitikai
feladatokat is ellatd pénziigyi ligyintézd kézremlikodésével szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok
targyévi iitemezésérdl, s arrdl a koztisztviselot tajékoztatja.

A szabadsagolasi tervbe a koztisztviseloket csoportonként csoportositva kell felvezetni, hogy konnyen
atlathaté legyen az, hogy a szabadsagolds miatt nem lesz-e fennakadés az adott teriileten a feladatok
ellatasaban.

— A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktol csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni.

— Akoztisztvisel6 kérelmére az alapszabadsag kett66todét - a munkaviszony elsé harom hénapjat
kivéve - a tervtdl eltérben a koztisztviseld altal kért idépontban kell kiadni. A koztisztviseldnek
az erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete el6tt legkésdbb tizendt nappal be kell jelentenie,
kivéve a Kttv. 103. § (4) bekezdésében foglalt rendelkezés esetén.

— A szabadsag kiadasa a szabadsigengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzd
engedélyezi. A kiadds tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba, amelynek
vezetésérdl a humanpolitikai feladatokat is ellaté pénziigyi ligyintéz6 gondoskodik.



2. Fizetés nélkiili szabadsag:

Fizetés nélkiili szabadsagot - indokolt kérelemre - a jegyz6 engedélyezheti.

IV. A munkavégzés

1. A munkavégzés alapveto szabalyai:

A Hivatal koztisztviseldinek a munkakori feladatait az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

A koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfelelden, szakszertlien, partatlanul és
igazsagosan, a kulturalt {igyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai szabalyok betartasival
koteles ellatni.

A Hivatal koztisztviseldi munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kozszolgalat, Csobanka K&zség
Onkormanyzata és a Hivatal tekintélyét megbrizni.

A koztisztvisel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kbzigazgatési szerv, munkatarsa
vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel jarna.

A koztisztvisel6 koteles a kijelslt munkahelyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és
munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos
indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastdl vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az
esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkabdl valé tdvolmaradast a koztisztviseld koteles a jegyzonek bejelenteni, a tdvolmaradas okat
felszdlitasra a megadott hataridon beliil igazolni.

Minden kéztisztvisel egyénileg felel6s a személyes hasznélataba adott hivatali vagyontargyakért. A
vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozasardl,
hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartézkodjanak.

Munkavégzéssel jaro egyéb jogviszonyt (a Kttv. hatalya ala tartoz6 kozszolgalati jogviszonyon kiviil) a
Hivatal koztisztviselGje a jegyzd engedélyével létesithet. A felmeriilé Osszeférhetetlenségi okot a
jegyz6nek kell bejelenteni.

2. A munka- és pihendidé nyilvantartasa:

A munkahelyen valé jelenlétet a koztisztviseld jelenléti iv vezetésével koteles rogziteni. A
jelenléti iv rendszeres vezetése a Hivatal titkarsagan torténik.

A jelenléti iv tartalmazza a koztisztvisel6 nevét, az érkezés és tavozas idopontjat, a koztisztviseld
alairasat, a tavollétet és a tavollét okat.

A tavolléteket a jogcimnek megfeleld roviditésekkel kell jelSlni:

Sz . Szabadsag

RSz = Rendkiviili szabadsag

B = Betegéllomany

TSz = Tanulmanyi szabadsag

Konz = Konzultaci6 tanulmanyi szerz6dés alapjan
\'% = Vizsga

T = Tanfolyam, tovabbképzés



Tksz = Tulora kivaltas szabadiddvel
H = Hivatalos tavollét

3. A munkakdr atadas szabalyai:

Ha az adott munkakorbe kinevezett koztisztviseld személyében valtozas torténik, vagy a feladatok egy
részének ellatdsa mas koztisztvisel6 feladatava valik akkor a feladatatadasrdl “atadas-atvételi
Jjegyzokonyvet” kell felvenni.

A munkakor atadasnal jelen vannak az érintett koztisztviselék és a pénziigyi csoport vezetOje, az
igazgatasi csoport esetén a jegyzo.

A jegyzdkonyvnek (a kitelezd jegyzO6konyvi elemeken tal) tartalmaznia kell:

— afolyamatban lévo ligyek iratait, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedések megjelolését,

— a feladatot atadd koztisztviselébnek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért vald
felel6sségvallalasi nyilatkozatat,

— a munkakor ellatasa soran hasznalt - a Hivatal tulajdondban 1€v6 - eszkdzoket, segédleteket,
stb., megjeldlve azok hasznalhat6sagi allapotat is,

— az eszkozokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valé feleldsség megallapitasat,

— minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatéasa, vagy
az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelosség megallapitasa szempontjabol Iényeges.

V. A koztisztviselok dijazasa

1. Illetmény:

A koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az illetményt szaz
forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletményb6l, valamint illetménykiegészitésbol
és illetménypotlékbol all.

A jegyz6 - 4t nem ruhazhaté hatiskorében a megallapitott személyi juttatasok eldiranyzatan beliil - a
teljesitményértékeléstél figgben a koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozd
alapilletményét legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal cstkkentett mértékben
allapithatja meg.

Az illetményeltérités alkalmazasa esetén a koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletménye az alabbi mértékben csékkenthetd:

- 50-70 %-o0s egyéni teljesitmény esetén - 10 %
- 0-49 %-os egyéni teljesitmény esetén - 20 %

Az illetményeltérités alkalmazéasa esetén a kdztisztvisel besorolésa szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletménye az alabbi mértékben emelhet6:

- 71-80 %-os egyéni teljesitmény esetén + 10 %
- 81-85 %-os egyéni teljesitmény esetén + 20 %
- 86-90 %-os egyéni teljesitmény esetén + 30 %
- 91-95 %-os egyéni teljesitmény esetén + 40 %
- 96-100 %-os egyéni teljesitmény esetén + 50 %

A jegyz6 - dontését megeldzden - kikéri a pénziigyi csoportvezetd véleményét.



2. A helyettesités szabalyai:

A hivatali munka folyamatossdganak biztositasa érdekében a tavollévé koztisztvisel6t a munkakori
leirasokban meghatarozott koztisztviselék helyettesitik. A helyettesités rendjét a koztisztviselok
munkakéri leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyz6 a helyettesités rendjéto] eltérhet.

Ha a koztisztviseld a munkaltat6 intézkedése alapjan munkak6rébe nem tartozé munkat végez, valamint
az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil a Kttv. rendelkezései szerint kiilon dijazés
(helyettesitési dij) is megilleti.

A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld (mindsitésének fliggvényében)
illetményének 25-50 %-a. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld 1atja el, akkor a helyettesitési
dijat a fenti szdzalék megosztisaval, munkavégzésiik (és illetményiik) ardnyaban részesiilnek a
helyettesitési dijbol.

A helyettesitésre vonatkozdan a Kttv. 52. §-a tartalmaz rendelkezéseket.
A helyettesitési dij mértéke:

- 0-70 %-os egyéni teljesitmény esetén 25 %

- 71-80 %-os egyéni teljesitmény esetén 30 %

- 81-85 %-o0s egyéni teljesitmény esetén 35 %

- 86-90 %-os egyéni teljesitmény esetén 40 %

- 91-95 %-os egyéni teljesitmény esetén 45 %

- 96-100 %-os egyéni teljesitmény esetén 50 %

A helyettesitést a jegyz6 irasban rendeli el.

VL A teljesitményértékelés és mindsités

1. Teljesitményértékelés

A koztisztviselok teljesitményét a Kttv. 130. §-a, valamint a kozszolgalati egyéni
teljesitményértékelésrol sz616 10/2013. (1. 21.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: R.) foglaltak szerint
értékelni kell.

A Hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatasi €s Igazsagiigyi Hivatal (KIH) altal mikodtetett
egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer hasznélatdval — a TER Centrumhoz csatlakozva —
végzi. A szervezeti tAmogatoi feladatokat a humanpolitikai feladatokat is ellaté pénziigyi ligyintézo latja
el.

A teljesitményértékelés soran a R. 8. § (1) bekezdésében meghatarozott ajanlott elemek nem keriilnek
alkalmazésra, tovabba a R. 16. §-4ban meghatarozott 5nértékelést nem rendelek el.

A koztisztviselok értékelést - a pénziigyi csoportvezetd javaslatdnak kikérésével, valamint a
humanpolitikai feladatokat is ellaté pénziigyi iigyintéz6 kozremiikodésével - a jegyzd végzi.

Az egyéni teljesitménykdvetelményeket az informatikai rendszer segitségével szdvegesen kell
meghatarozni attél fiiggben, hogy az adott teljesitménykdvetelmény teljesitése mérhetd vagy
értékelhets. A teljesitményksvetelmény az értékelt kormanytisztviseld munkakéri leirdsdban foglalt
feladataibol kivalasztott 4llandd, valamint az adott évben aktualisan vagy iddszakosan felmeriild
teljesitend6 feladat. Mérést csak abban az esetben lehet alkalmazni, ha a teljesitménykdvetelmény
végrehajtdsa mérészamokkal, hataridékkel, illetve indikatorokkal meghatdrozhato, és ha az adott feladat
elvégzését a  kormanytisztviseld6 munkavégzése kozvetleniil befolydsolja. Az egyéni
teljesitménykovetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer segitségével a R. 3.



mellékletében meghatarozott kompetencia alapii munkamagatartast is értékelni kell (nem vezetd
munkakor esetében elséd 6t tényezéhoz tartozd 14 értékelési kritérium, vezetdi munkakor esetében
valamennyi értékelési tényez6hoz tartozd 15 értékelési kritérium).

A jegyzd koteles az értékelttel el6zetes megbeszélést tartani, amely soran az értékeltet tajékoztatni kell
az egyéni teljesitménykovetelményekrodl és ismertetni kell a kompetencia alapi munkamagatarts
tényezoit.

A jegyz6 az informatikai rendszer alkalmazasaval az értékeléseknél egy, a méréseknél pedig a sziikséges
mennyiségli megjel6léssel hatarozza meg a teljesitményértékelés eredményét.

A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan allapitja meg, amelynek
soran az egyéni teljesitménykovetelmények végrehajtasanak eredménye, valamint a kompetencia alapa
munkamagatartas értékelésének eredménye 50-50 %-ban keriil figyelembe vételre.

Az értékelé vezet6 a féléves, az éves, illetve az R.-ben meghatarozott idokozokben a
teljesitményértékeléskor értékelé megbeszélést tart. Az értékeld megbeszélésen a kovetkezd félévi
teljesitménykdvetelmények kitiizhetoek.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheto.

A teljesitménykovetelmények Kkitlizését, tovabba a féléves teljesitményértékelést az informatikai
rendszer megfelel( lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell kinyomtatni és alairni mind az értékeld
vezetd, mind a koztisztvisel6 részérl. Az értékeld lapok egy példanyat az értékeld vezetd atadja a
humanpolitikai feladatokat is ellaté pénziigyi tigyintézd részére, aki elhelyezi azt a koztisztviseld
személyi anyagaban, a masik példany a koztisztviselot illeti.

2. Mindgsités

Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztvisel6 mindsitését. Mindsiteni
az elsé teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetden kell.

A minésités — ennek hianyaban teljesitményértékelés alapjan — alkalmazhatja a jegyz6 a Kttv. 133. §-
ban foglalt illetményeltéritést, valamint a 235. §-a alapjan személyi illetményt allapithat meg.

Az illetményeltérités alkalmazasa esetén a kdztisztvisel besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozé
alapilletménye az alabbi mértékben térithetd el:

- 71-80 %-os egyéni teljesitmény esetén 10 %
- 81-85 %-os egyéni teljesitmény esetén 20 %
- 86-90 %-o0s egyéni teljesitmény esetén 30 %
- 91-95 %-os egyéni teljesitmény esetén 40 %
- 96-100 %-os egyéni teljesitmény esetén 50 %

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya koztisztviselt

illeti, a masik példanyt a humanpolitikai feladatokat is ellaté pénziigyi tigyintézo részére kell atadni.

VII. Fejezet: Az egvéb juttatasokra vonatkozé szabalyok

1. A jubileumi jutalom:

A koztisztviselok jogallasardl szolé torvény szerint a koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi
k6zszolgalati jogviszonyban t5lt6tt id6 utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az
emlitett kdzszolgalati jogviszonyban tolt6tt id6 betdltésének a napjan esedékes.

A jubileumi jutalomra vald jogosultsag szabalyait a Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.



2. Cafetéria juttatas szabalyai:
a) A cafetéria juttatas Osszege:

A kozszolgalati tisztviselOk részére adhato juttatisokrol és egyes illetménypdtiékokrol sz616 249/2012.
(VIIL.31.) Korm. rendelet elbirasainak megfeleléen a cafetéria juttatds 6sszegét Magyarorszag éves
kozponti koltségvetésérdl sz616 térvény maximalisan adhato bruttd 6sszegében hatarozom meg, amely
magaban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is.

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

b) Cafetéria juttatasként valaszthato juttatasok:

A cafetéria juttatasként valaszthatd juttatasok koziil minden évben valaszthatéak a jelen pontban
meghatarozott juttatasok.
- Onkéntes nyugdijpénztari tamogatas,
- Onkéntes egészségpénztari timogatas,
- Széchenyi Pihend Kértya (a tovabbiakban: SZEP kértya) keretében
e a SZEP kartya szallashely alszamléjara,
o a SZEP kartya vendéglatas alszamlajara,
o a SZEP kértya szabadidé alszamlajara utalt timogatés
- Erzsébet-utalvany,
- Onsegélyez0 pénztari munkaltatoi hozzajarulas,
- helyi utazasra szolgal6 bérlet,
- munkahelyi, iizemi étkeztetés,
- sportrendezvény bérlet, belépd,
- kulturalis szolgaltatas igénybevételére sz616 belépdjegy, bérlet, konyvtari beiratkozasi dij,
- lakashitel torlesztési tamogatas.

A valaszthat6 juttatdsok a hivatal személyi allomanya tekintetében azonosak.

Ha a koztisztviseld a személyi jovedelemaddrdl szold CXVIL torvény 71. § (3) bekezdésében
meghatarozott juttatasok koziil (6nkéntes kolcs6nds nyugdijpénztari és egészségpénztari hozzajarulas
juttatas) valaszt, akkor a keretdsszegbdl legalabb akkora 6sszeget kell felhasznélnia, amekkora dsszegii
az adott pénztar, intézmény A4ltal elbirt minimum tagdij 6sszege. E kovetelmény olyan moédon is
teljesithetd, hogy a koztisztvisel6 a minimum tagdij 6sszegére kiegésziti a felhasznalt cafetéria juttatas

Osszegét. Ez utdbbi valasztast a nyilatkozaton jeldlni kell.
c) Nyilatkozat a cafetéria juttatas keret igénybevételérol:

- Atargyév januar 1-jén koztisztvisel6i jogviszonnyal rendelkez6 nyilatkozata:
A koztisztviseld irasban vagy elektronikus aton a targyév marcius 1-éig koteles nyilatkozni
arr6l, hogy a cafetéria juttatas 6sszegén belill milyen juttatisokra tart igényt.

- Amennyiben a kéztisztviseld jogviszonya év kdzben keletkezik:
Ha a kéztisztvisel6 jogviszonya év kbzben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria juttatds éves
keretosszegének iddaranyos részére jogosult. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi id6 szdmitdsakor az adott évi naptari napjainak szdmat kell
figyelembe venni. A koztisztviselét a jogviszony keletkezésekor tdjékoztatni kell a részére
megéllapitott keretdsszegrol.
Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kdzben keletkezik irasban vagy elektronikus uton
koteles nyilatkozni arr6l, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén beliil milyen juttatdsokra tart igényt.
A nyilatkozat-tételi hataridék a kdvetkezdk:

e az elsd munkaban t6itott napot kévetd 10 munkanapon beliil, illetve



e haazelsé munkaban t51t6tt napot kovetd 10 munkanap korabbi idépont
lenne a marcius 1-nél, akkor marcius 1.

Ha a koztisztvisel6 a juttatasrdl valo nyilatkozat hatariddben torténé megtételét 6nhibajabdl elmulasztja,
akkor a jegyzé altal meghatarozott juttatasra jogosult.

d) Nyilatkozat évk6zi modositasa:

A koztisztviseld altal a cafetéria juttatds adott évi keretosszegének igénybevételére vonatkozd
nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben mddosithaté. A moédositashoz meg kell adni a
koztisztviseld szamdra sziikséges tajékoztatast kiillonGsen arra vonatkozdan, hogy a keretdsszegb6l
mennyi a még fel nem hasznalt kerete. A mddositas ismételt nyilatkozat-tétellel torténik, melyen meg
kell jelolni a juttatas keretigénybevétel modositas kért datumat.

A modositasi igényt ugy kell leadni, hogy az igény leadas és a modositas kért idopontja kdzott legalabb
egy honap kiilonbség legyen. A mddositas névre sz616 utalvany esetében csak akkor lehetséges, ha a
Hivatal még nem rendelte meg a koztisztvisel6 részére annak korabbi nyilatkozata alapjan.

e) Az adott évi keretdsszeg maradvany felhasznalasa:

A koztisztviseld november 30-ig koteles irasban nyilatkozni arrdl, hogy a targyi keretdsszegének
november 30-ig fel nem hasznalt maradvanyat milyen modon és 6sszegben kivanja felhasznalni.
Amennyiben a keretdsszegb6l ezer forintot meg nem haladé Gsszeg marad, azt a koztisztviseld6 nem
veheti igénybe. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkez6 évre nem vihetd at.

f) Az utalvanyok idébeli igénylése és atadasa:

Az utalvanyok utalvany tipusonkénti igénylésérdl és az igények iddbeli eloszlasardl kimutatast kell
késziteni. LehetOség szerint az utalvanyokat legalabb 1 honapra elére meg kell rendelni.

Az étkezési utalvanyok esetében a koztisztviseldnek az utalvanyok iitemezési igényérdl nem kell
nyilatkozniuk, azt havonta egyenld részletben kapjak meg. Az els6 harom hénapra vonatkozd utalvanyt
marcius 15-ig kell 4tadni a koztisztviseld részére. A t6bbi honapban a kztisztviseld részére az illetmény
kifizetés napjaig kell kiadni. A koéztisztviseld tavolléte estében az utalvanyt az elsé munkaban toltott
napon at kell adni.

Az elektronikus utalvany (SZEP Kkartya) megrendeléséhez a koztisztviseldnek meg kell adnia a
sziikséges adatokat, amennyiben a koztisztviselé azt jelzi a Hivatal kdzremiikodik abban, ha a
koztisztvisel6 kozeli hozzatartozdja részére tarskartyat igényeljen.

A SZEP kartya alszamlaira (széallas, étkezés, szabadidd) a juttatast a koztisztviseld altal kért és ltala
engedélyezett Gsszegben, az éves keret egyszeri egydsszegii utalasaval biztositja a Hivatal. A Hivatal az
eljarasa soran betartja a Széchenyi Pihend Kértya kibocsatasanak és felhasznalasanak szabalyairdl sz616
55/2011. (IV.12.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

g) A cafetéria juttatasok biztositasanak rendje:

A koltségvetési koncepcioban, valamint a kéltségvetési terv javaslat §sszeallitdsakor a jegyz0, illetve a
pénziigyi csoportvezeté koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatkozo cafetéria
juttatasra.
A javaslatnak tartalmaznia kell:

- acafetéria juttatassal érintett koztisztvisel6k szamat,

- valamint az ismert nem teljes évre vald jogosultsagokat,

- acafetéria juttatasok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint

- akoztisztviselok dllomanyara vonatkoztatott Gsszesitett éves keret 6sszeget.



h) Té4jékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria juttatasok igénybevételéhez

Minden koztisztvisel szamara elérhetévé kell tenni a jegyz6 altal meghatarozott:

- kerettsszeget,

- azigénybe vehetd juttatasokat és azok Osszeghatarait.
A koztisztviselOk részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi cafetéria
juttatas keretosszegiik igénybevételérdl. A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig
kell leadni.

i) A cafetéria juttatas helyi nyilvantartasi rendszerének miikddtetése

Ki kell alakitani, illetve moédositani kell a nyilvantartasi rendszert a vélaszthatd juttatdsoknak
megfeleléen. Biztositani kell koztisztviselonként az évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.

3. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése

A Hivatal a koztisztviseld részére a sajat gépjarmiivei torténd munkaba jarashoz
koltségtéritést biztosit.

A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségeinek megtéritése iranti kérelem targyaban a jegyzo
dont.

A koztisztvisel részére a munkaban toltétt napokra szamolva a munkahely és az életvitelszeriien
hasznélt lakdsa kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével a személyi jovedelemadérdl szold
térvényben foglalt sajat gépjarmiivel trtén6 munkéba jaras kdltségtéritése cimén elszdmolhatd dsszegre
jogosult.

Az elszamolasra, illetve megtéritésre az illetmény kifizetésével egy idoben keriil sor.

4. Sajat gépjarmii hivatali céla hasznalata

A Hivatal — tekintettel arra, hogy a hivatali gépjarmi nem &ll rendelkezésre — a koztisztviselonek
koltségtéritést fizet a sajat tulajdonaban allé6 gépjarmii hivatali célti hasznalata esetén. A koltségtérités
megallapitdsa a hivatali célii utakrdl vezetett Otnyilvantartas, illetve kikiildetési rendelvény alapjan
torténik. A koltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatarozott fogyasztasi norma szerinti

izemanyagkoltség és az altalanos személygépkocsi normakoltsége.

A sajat gépjarmiihasznalat sziikségességét elozetesen a jegyzonek kell bejelenteni.

VII. Az egvéb tamogatiasokra vonatkozo szabalyok

1. Illetményeldleg:

A koztisztvisel részére eseti kérelem alapjan illetményel6leg folyosithatd, amennyiben a munkaltatéi
jogkdr gyakorloja engedélyezi annak kifizetését.

Illetményeldleg annak a koztisztviselének engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségligyi, illetve mas
szocialis ok alapozza meg a kérelmét.

Az illetményeldleg felsd hatara a folyodsitasakor érvényes miniméalbér havi 6sszegének az 6tszérdse, de
legfeljebb a koztisztviseld havi brutté illetményének 6sszege.

Az illetményelSleg kamatmentes kolcsonnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenlé részletben kell
visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhets. A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része
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egy Osszegben €s azonnal esedékessé valik, ha a koztisztvisel6 munkaviszonya a torlesztési id6 alatt
megszinik.

Az illetményel6leg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 3 napon beliil el kell biralni és
legkésébb a dontést kdvetd napon ki kell fizetni.

2. Eleslatast biztosité szemiiveg készittetéséhez nyiijtott tAimogatas:

Szamitégépes munkahelyen dolgozd koztisztviseld részére a Hivatal - a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként meghatarozottak alapjan €s a képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeirdl szolé 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet elbirasainak megfeleléen - a
minimalisan sziikséges, képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg elkészitéséhez
Ot évente tamogatast biztosit.

A tamogatas mértéke 25.000,- Ft. A tamogatas kifizetése kizarolag szamla alapjan torténhet.
3. Képzési tamogatas:
A koztisztviseld részére a Hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast nyujthat.

Az iskolarendszerii, szakember-sziikséglet biztositasat is szolgald tanulméanyok folytatdsdhoz a
munkaltaté tanulmanyi szerz6dést kéthet, melyben biztositja a jogszabalyban elirt fizetett szabadid6
kedvezményeket, valamint a tanulmanyi koltségeket.

A nem iskolarendszerli képzést csak kivételesen és csak akkor tamogatja fizetett szabadidd
biztositasaval, illetve anyagilag, ha az a kdztisztviseld munkakori feladatainak magasabb szintii ellatasat
biztositja.

A tamogatas mértéke a koltségek 100 %-aig terjedhet.

Ha a koztisztvisel0 nem a kdzpontilag vagy a Hivatal altal eldirt képzésben vesz részt és ez érinti a
munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzOvel. A koztisztviseldnek irdsban kell engedélyt kérnie
a képzéssel Osszefliggd hianyzasat megel6z6 15 napon beliil.
Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kévetkezoket:

- aképzés pontos megnevezését,

- aképzés azon id6pontjait, mely a koztisztviseld munkaidejét érinti,

- a koztisztviseld altal kért azon idépontokat, idészakokat, melyekre kéri a munkavégzési

kotelezettség aldli mentesitését.

A jegyz0 a kérelem targyaban 5 napon beliil érdemben dont.

A jegyz6 dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesithetd a munkavégzési kotelezettség alol
a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges idore, és erre az idore illetményre jogosult.

Ha a koztisztviseld a Hivatallal tanulmanyi szerzédést nem kotott a tanulményi céli mentesités
idStartamat kdoteles ledolgozni.

A jegyz0 a tanulmanyi céli mentesités id6tartamanak

- teljes egészének ledolgozasatdl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a kéztisztviseld
a munkéja soran koézvetleniil felhasznélja az ismereteket, és az ismeretek hasznalata
ténylegesen, egzakt modon bizonyithato,

- felének ledolgozasatdl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld a
munkéja sordn kozvetleniil felhasznalja az ismereteket, de az ismeretek hasznilata nem
egyértelmiien mérhetd.

A mentesités kiterjed:
- az iskolaban toltott id6tartamra,
- avizsgéra val¢ felkésziilés id6tartamara.

11



Az iskolaban toltott idtartamra vonatkozd mentesités mértékét a jegyzo az oktatasi intézmény altal
kibocsatott:

- kotelezd iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat idétartalmardl sz616 hivatalos igazolasnak megfelelden allapitja meg.
Az igazoldsokat a mentesitéssel érintett munkanapot kovetd legkésobb 3 munkanapon beliil le kell adni.
A vizsgakkal 6sszefiiggd mentesités az intézmény altal meghatarozott vizsgak szdma alapjan torténik.
A vizsgakra valo felkésziiléssel 6sszefliggésben megallapithato, munkavégzés aldli mentesités napjait a
koztisztviseld kérésének megfeleloen kell kiadni.
A dolgozénak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte elott legalabb 5 nappal be kell
jelentenie a jegyzoének.

4. Temetési segély:
A koztisztviselot — a Képvisel6-testiilet altal elfogadott rendelet alapjan — kozeli hozzatartozéjanak

haléla esetén a szocialis keret terhére temetési segély illeti meg. A segély mértéke 50.000,- Ft.

VIII. Fejezet: A kiéztisztviselo eredményes munkajanak elismerése, az eseti jutalmazas és a
céljutalom megallapitasanak szabalyai

1. Jutalom:

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatdé munkavégzésért, a
Hivatal szempontjabol fontos, varatlanul jelentkez feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kdzvetlen,
révid id6n beliil torténd 6sztonzésére a Hivatal kdztisztvisel6i jutalomban részesithetok.

A jutalmazottakrol és a jutalom Osszegér6l - a polgarmesterrel egyetértésben - a jegyz0, a jegyzot
érintden pedig a polgarmester dont. A jutalom — a koztisztviseld véalasztisa szerint — természetbeni
juttatas formajaban vagy készpénzben biztosithato.

2. Addéérdekeltségi juttatas:

A Képviselo-testiilet altal elfogadott 6nkormanyzati rendelet alapjan helyi 6nkormanyzat ligykorébe
tartozé adok, valamint adok moédjara behajtandd koztartozasok hatékony beszedésének eldsegitésére
érdekeltségi alapot kell képezni. Ezen alapbdl jutalék illeti meg a Hivatal koztisztviseloit. Az
érdekeltségi alap forrasa a behajtott hatralékos ad6 (hat hénapot meghalad6 addtartozas és hatralék) 7%-
a.

Az érdekeltségi alapb6l évente adhatd juttatasok felsé hatara a jogosult koztisztviseld éves
alapilletménye atlagaval szamolt 3 havi illetmény.

A személyenkénti kifizetések Gsszegérol - a polgarmesterrel egyetértésben - a jegyz0, a jegyz6t érintden
pedig a polgarmester dont.

A juttatas odaitélése és folyositasa két részletben torténik, a féléves és éves zarasi munkak befejezését
kovetd 30 napon beliil.

3. Céljuttatas:

Céljuttatas allapithaté meg - meghatarozott célfeladat elvégzése idejére - a koztisztviselonek, ha a jegyzo
kiemelt tobbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat) ellatasara kotelezi.

A célfeladat és a juttatds Osszegének meghatirozasara - az e célra biztositott koltségvetési eldiranyzaton
beliil - az illetékes csoportvezetd bevonasaval keriil sor.

A céljuttatas kifizetésére a feladat elvégzésétdl szamitott 30 napon beliil a jegyz6 intézkedik.
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IX. Zaré6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2015. éprilis 1. napjan 1ép hatdlyba, mellyel egyidejileg Csobanka Kozség
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak 2011. jalius 29-én kelt K&zszolgélati Szabalyzata hatalyat
veszti.

Csobanka, 2015. aprilis 1.
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