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Bevezetés

A kizszolgdlati tisztviselGkrdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv,) 75. §
(5) bekezdése alapjén, - figyelembe véve a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL
torvény rendelkezéseit, tovabba a kozszolgélati tisztségviselSk részére adhato juttatdsokrdl és
egyes illetménypotlékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL. 31.) Kormanyrendelet - valamint a Segesd
Kozség Onkormanyzat KépviselS-testilletének 1/2014. (IL11.) énkorményzati rendelete a
koztisztviselGket megilletG illetménykiegészitésrdl, szocidlis, joléti és egészségiigyi juttatdsai-
rol, valamint a szocidlis és kegyeleti tamogatdsairdl sz6l6 1/2014. (11. 11.) énkormanyzati
rendeletének, Otvoskényi Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 1/2014. (IL11.) én-
kormanyzati rendelete a koztisztviselGket megilletd illetménykiegészitésrél, szocidlis, joléti és
egészségiigyi juttatdsairol, valamint a szocidlis és kegyeleti tamogatdsairél sz6lé 1/2014. (11.
11.) onkorményzati rendeletének, valamint Beleg Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 1/2014. (I1.11.) 6nkormanyzati rendelete a koztisztviselGket megilletd illetmény-
kiegészitésrdl, szocidlis, joléti és egészségiigyi juttatdsairdl, valamint a szocidlis és kegyeleti
tamogatdsairdl sz6l6 1/2014. (I1. 11.) 6nkormanyzati rendeletének rendelkezéseit figyelembe
véve, a kovetkezd kozszolgalati szabalyzatot allapitom meg.

A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatdlya a Segesdi K6zos Onkorményzati Hivatalnal (a tovabbiakban: hivatal)
foglalkoztatott kéztisztviselokre és a Munka Torvénykonyv hatdlya ald tartozé munkavalla-
16kra (a tovabbiakban: koztisztviselok) terjed ki.

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

A szabdlyzat tartalma

A Kttv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kdzszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitds, melyben
a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyzoje) ad ki - a jogalkotésrél sz616
2010. eévi CXXX. térvény alkalmazasa szempontjabol kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkdz-
ként -:

- a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

- a jegyz0 éltalanos munkaltat6i szabalyozasi hataskorbe tartozod kérdésekben.

A munkaltatéi jogok gyakorléja
A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja a jegyz8. (A jegyzd
feletti munkaéltatéi jogkdr gyakorléas rendjét a Hivatal SZMSZ-¢ tartalmazza.)

1. A rendes munkaidé nyilvintartasa

A jegyz6 a rendes munkaid6 nyilvantartasinak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak
szerint szabalyozza:

A munkahelyen a rendes munkaid6r6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyb6l megal-
lapithat6 a rendes munkaidé kezd6 és befejez6 id6pontja.



A hivatal esetében a nyilvantartas alkalmazott formaja a jelenléti fv, melyen a dolgoz6 napon-
ta feljegyzi a munkaid6 kezdd és befejezb idopontjat, és ezt alairsaval igazolja.

2. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és
elszimolasanak rendje

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

2.1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése
2.1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyz0 irdsban rendelheti el.

2.1.2. Ha az elrendelés
- 5 f6nél kevesebb koztisztviselot érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviselonként kiilon-kiilén kell,
- 5, vagy annal t6bb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését

valamennyi koztisztviseldre 6sszevontan is lehet
dokumentalni.

2.1.3. Az elrendelés tartalmi kovetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatéarozasa kezd6 és befejezd idéponttal
C..... év....hénap .....nap ... 6ra .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idSpontja,
- a rendkiviili munkavégzés sordn a rendkiviili munkaidé jellege:
- munkaid8-beosztastol eltérd munkaidd,
- munkaidbkereten feliili munkaidé,
- ligyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztvisel6(k) neve, beosztisa (sziikség esetén egyéb
azonositoja),
- a koztisztviselo(k) aldirasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételé-
nek igazolasara,
- keltezés,
- a jegyz0 alairdsa, pecsét.

2.1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) A rendes munkaid6ben foglalkoztathaté munkavallald szamara akkor lehet rendki-
viili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta elott legalabb 4 éraval
ismertetik az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsigon 1évé munkaval-
lal6 szamaéra akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot
az a) pontban meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet ellatni.

2.1.5. Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathato munkavallalé szaméra akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idépontjat megeld-
z6 munkanapon kozlik.



2.1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzo tartozik felel6sség-
gel.
Kiilondsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képviselo-testiileti {ilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az eldterjesztés dsszeallitasaban,
- szaktudéséra, tajékozottsagara sziikség lehet;
- allamigazgatasi, illetve kozigazgatési hataridok tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek id6pontja a rendes munkaiddn kiviili idére
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakonyvezési feladatok ellatdsa stb.).

2.1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni
kell.

2.2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

2.2.1. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartidsdnak célja, hogy a rendkiviili munkavégzéssel
kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellenérzstten térténhessenek.

2.2.2. A nyilvantartas rendszerének alapja, hogy a hivatal személyzeti ligyekkel foglalkozo
koztisztviseldje — a munkakori leirasnak megfeleléen — vezeti ,,4 rendkiviili munkavégzés
nyilvantartdsat”.

2.2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a
jegyzo tartozik feleldsséggel. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselének
betekintési joga van.

2.2.4. A nyilvantartés felépitése:
a) a nyilvantartds els6 része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés 6sszevont nyilvan-
tartasat,
b) a nyilvantartas masodik része tartalmazza a koztisztviselénként vezetendd nyilvan-
tart6 lapokat.

2.2.5. A nyilvantartas vezetése:
a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.
b) A nyilvantarts elsé és méasodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennall-
nia, mely egyezéséget legalabb negyedévente ellenérizni kell. Az ellen6rzés tényét a
boritora fel kell jegyezni.
c) A koztisztviselokre vonatkozé nyilvantart6 oldalak jellemzdje, hogy:
- tartalmazza a szabadidé keletkezésével kapcsolatos részletes informaciokat,
- egyértelmiien meghatarozza a szabadidé ellentételezésének forméjat,
- dltala kénnyen ellendrizhetd a jogszabalyban meghatarozott — szabadidé fel-
hasznalaséra vonatkozo6 — hataridé betartasa.
d) A nyilvéntartdsban a szabadidé keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, el-
lendrizheté dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: koztisztviseldk jelenléti ive;
indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti ivei stb.
e) A nyilvantartas szabadidd ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadid6 enge-
délyek alapjan lehet kitolteni.
f) A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni koztisztviselonként a nyilvantartasba t6rténd
bejegyzés alapjaul szolgalé dokumentumokat.



2.2.6. A szabadidé megallapitasra vonatkoz6 specidlis szabaly, hogy a rendkiviili munkavég-
zés idotartaméat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a kerekitett
id6vel kell szamolni.

A kerekités szabalya: fél oranak 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 rendkiviili munkavégzés elszamolasanak rendje

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

- ha a szabadsag kiaddsa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell véltani.

2.3.2. A szabadid kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamolasa els6sorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden térténhet.

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadid6 kiadasara a koztisztvisel6 kérése alapjan keriilhet sor,
- amennyiben a koztisztvisel$ a szabadid6é kiaddsat a szabadid6 keletkezését6l szami-
tott 15 napon belill nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felsza-
molni, a jegyzo:
- meghatarozza a szabadid6 kiadasanak id6pontjat, illetve
- ha a szabadid6 kiaddsa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas ki-
fizetésérol.

A szabadidé kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kdvetden lehetséges. A haszndlan-
d6 nyomtatvany: Szabadidé kivétel/megvaltas engedély (a tovabbiakban: szabadidd enge-
dély). A szabadid6 kiaddsanak elszamolésa a szabadid6 engedély alapjan torténik.

A szabadidé engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasiba bejegyezni a
szabadid6 felhasznalast.

A szabadid6é megvaltas elszamolasa szintén a szabadid6 engedély alapjan torténik.

Az engedély alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

3. A vezetéi munkakorben Iévo koztisztviselok
rendkiviili munkavégzésének ellentételezése

A Kittv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehetdség alapjan a vezetéi munkakoérben 1évé kéz-
tisztvisel® részére rendkiviili munkaért szabadid6, a nem vezetdi munkakdrben 1€6v6 koztiszt-
viselok részére jard rendkiviili munkaért szabadidd szerint jar.

4. A készenlét nyilvantartisa

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

A munkahelyen a készenlétrél naprakész nyilvantartést kell vezetni, melyb6l megallapithat6 a
készenlét kezdd és befejez6 idépontja.



S. Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

A jegyz0 a szabadséag kiadas és az egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartasanak helyi rend-
jét a Kttv. 115. §-a alapjan a kovetkez6k szerint szabalyozza:

5.1. Szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv dsszeéllitdsa érdekében a jegyz6 februdr 15-ig begytjti a koztisztvise-
l16knek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

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

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

A szabadségolasi tervben értelemszertien be kell jelSini, hogy adott koztisztviselé mely napo-
kon lesz szabadsagon.

A szabadsagolasi terv javaslatot kézszemlére kell tenni, majd a beérkez6 modositd javaslatok,
kérések lehetdség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges sza-
badsédgolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- ajegyzo,
- a személyi tigyekkel foglalkoz6 személy 6rzi.

5.2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyzd éltal kijelolt személyi tigyekkel foglakozd személy gondoskodik a kdztisztviselOk
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

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

5.3. A szabadsag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kett66t6dét — a kozszolgalati jogviszony elsé
harom hoénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltéréen a koztisztvisel6 altal kért idépont-
ban kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozo6 igényét a szabadsag kezdete elott leg-
késobb 15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni.

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

A szabadség-engedély alapjan a szabadsdg kiaddsanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartésba.



5.4. Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvintartisa

A jegyzd éltal kijelolt személyi tigyekkel foglalkoz6 kéztisztvisel koteles az egyéb munka-
id6 kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni. A munkaidé kedvezmé-
nyekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét,

- a munkaid6 kedvezmény pontos megnevezését,

- a munkaid6 kedvezményt megadé irat hivatkozasi szamat,

- a munkaidd kedvezményként ténylegesen igénybe vett idStartamot, id6tartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.
6. A munkakor atadas szabalyai

Ha az adott koztisztvisel6 munkakorébe alkalmazott koztisztviselé személyében valtozas tor-
ténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a fel-
adatatadésrdl ,Aatadas-atvételi jegyzOkonyvet” kell felvenni (1. melléklet). A munkakor at-
adasnél az érintett koztisztviselok, a jegyzOkonyvvezetd és a jegyz6 vesz részt. A jegyzo-
konyvnek (a kotelezd jegyz6konyvi elemeken tdl) tartalmaznia kell:
a) alezartan atadott ligyek szamat,
b) a folyamatban 1évé tigyek iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c) a feladatot atadd koztisztviseldnek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért valo fele-
18sségvallalasi nyilatkozatat,
d) a munkakér ellatdsa soran hasznalt — a hivatal tulajdondban 1év6 eszkozoket, segédle-
teket stb. — megjelolve azok hasznalhatosagi allapotat,
€) az eszkozokben tapasztalt hidnyt, a hidnyért valo felel6sség megallapitasat, és
f) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan foly-
tatdsa, vagy az iigyintézési hibakért, mulasztasokért valé felelosség megéllapitisa
szempontjabol 1ényeges.
A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az 4tadé és
atvevonél marad, a harmadik példanyt pedig irattarozas céljabol az tligykezeld részére kell
atadni.

7. Az egyes illetménypotlékra jogosité munkakorok meghatirozasa

A jegyz0 az egyes hataskorébe sorolt illetménypotiékokra jogositdé munkakoroket a Kttv.
140.-142. §-a alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza:

7.1. Ejszakai pétlékra jogosité munkakorok

Az ¢jszakai potlékra jogositdé munkakorok évenként keriilnek meghatdrozasra. A potlékra
jogosito munkakordk feliilvizsgélataért a jegyzo tartozik feleldosséggel.

Az é&jszakai potlékra jogosité munkakorok az 2. mellékletben ! keriilnek meghatérozasra.

! Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 33/2016. (II. 11.) énkormanyzati hataroza-
ta, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 29/2016. (I 11.) Snkorményzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (IL. 11.) 6nkormanyzati hatarozata 2016. februar
15. napi hatallyal.



7.2. Gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakorok évenként keriilnek meghatarozasra. A
potl€kra jogosité munkakorsk feliilvizsgalatiért a jegyz6 tartozik feleldsséggel.

A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakordk a 3. mellékletben 2 keriilnek meghatéro-
zasra.

7.3. Egészségiigyi potlékra jogosité munkakorok

Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakdrok évenként keriilnek meghatdrozasra. A potlék-
ra jogosité munkakorok feliilvizsgalata a jegyz6 feladata.

Az egészségligyi potlékra jogosité munkakordk a 4. mellékletben * keriilnek meghatérozésra.

Modositotta Segesd Kézség Onkorményzata Polgérmesterének 18/2021. (IL. 12.) O6nkorményzati hatérozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12. ) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg Ké6z-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) Oonkormanyzati hatirozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

Maédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 27/2020. (II. 13.) dnkorményzati hatdrozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (IL 13.) onkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselé-testiletének 32/2020. (I 13.) 6nkorményzati hatérozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

Médositotta Segesd Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 35/2019. (1L 12.) O6nkormdanyzati hatdrozata,
Otvoskony1 Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatérozata, Beleg
Kozseg Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatirozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatarozata,
Otvﬁskényl Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (IL 12.) énkorményzati hatérozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatél.

2 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (II. 11.) 6nkorményzati hatdroza-
ta, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 29/2016. (IL 11.) 6nkorméanyzati hatarozata,
Beleg K6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (II. 11.) énkorményzati hatdrozata 2016. februér
15. napi hatallyal.

Médositotta Segesd Kdzség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkorméanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kézség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (IL 12.) 6nkormanyzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatirozata. Hatalyos 2018.
februér 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata,
Otvoskonyl Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 20/2019. (I 12.) énkorményzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatillyal.

Modositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (II. 13.) 6nkorményzati hatdrozata,
Otvoskony1 Kozség Onkorményzata Képviselo-testiletének 47/2020. (II. 13.) énkorméanyzati hatérozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 32/2020. (IL 13.) 6nkormanyzati hatirozata. Hatilyos 2020,
februar 14. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (I 12. ) Onkorményzati hatirozata,
Otvoskonyl Kézség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021, (II. 12.) onkorményzati hatarozata, Beleg K6z-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) énkorményzati hatérozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

3 Médositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 33/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hataroza-
ta, Otvéskényl Ko6zség Onkormdanyzata Képviselé-testiiletének 29/2016. (IL. 11.) 6nkorményzati hatérozata,
Beleg Kdzség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 31/2016. (IL. 11.) dnkorméanyzati hatérozata 2016. februar
15. napi hatéllyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatarozata,
Otvoskonyl Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (1. 12.) 6nkorményzati hatdrozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.



7.4. Idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakorok

Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogositd munkakoérok évenként keriilnek meghatirozasra. A
potlékra jogositd munkakorsk feliilvizsgalataért a jegyzo tartozik felelosséggel.

Az idegennyelv-tudési potlékra jogosité munkakordk az 5. mellékletben * keriilnek meghata-
fern S
rozasra.

7.5. Képzettségi potlék

A képzettségi potlék keriil megallapitasra:
- a feladatkor szakszerlibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint
- a feladatkoron beliili szakosodast el6segité tovabbi szakképesités, szakképzettség el-
ismeréseként.

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

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatérozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatirozata, Beleg Ko6z-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

Mbédositotta Segesd Kézség Onkorményzata K épviselo-testiiletének 35/2019. (I1. 12.) Snkorményzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2019. (II. 12.) énkorményzati hatérozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 27/2020. (I 13.) énkorményzati hatirozata,
Otvéskényi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (IL. 13.) Snkorméanyzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 32/2020. (IL 13.) 6nkorményzati hatérozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

* Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (Il 11.) énkormanyzati hatéroza-
ta, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 29/2016. (II. 11.) énkorméanyzati hatdrozata,
Beleg K6zség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 31/2016. (II. 11.) énkormanyzati hatérozata 2016. februar
15. napi hatallyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (I1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (1. 12.) Snkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (I 12.) 6nkorményzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 35/2019. (IL. 12.) énkorméanyzati hatirozata,
Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 20/2019. (I1. 12.) dnkorményzati hatdrozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatirozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 27/2020. (I1. 13.) nkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 47/2020. (II. 13.) Snkormanyzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (II. 13.) onkormanyzati hatirozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatirozata,
Otvoskdnyi Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12.) énkormanyzati hatérozata, Beleg K6z-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) énkorményzati hatirozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

5 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 161/2015. (IX. 17.) énkormanyzati hatéro-
zata, Otvéskényi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 122/2015. (IX. 17.) énkorményzati hatdrozata,
Beleg K6zség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 112/2015. (IX. 17.) 6nkorményzati hatarozata 2015. okt6-
ber 1. napi hatallyal.



A képzettségi potlékra vald jogosultsdg a 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatirozott mértékek figyelembe vételével az 6. mellékletben © keriilnek
meghatarozasra.

8. Az illetmény kifizetése

A jegyz6 a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabélyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

8.1. Az illetmény Kkifizetésének idépontja

Az illetmény kifizetésének hatdrideje minden targyho6t kovetd 2. nap. A hatdridét ugy kell
érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a jogosult fizetési
szamléjan.

8.2. Az illetmény kifizetésének méodja

8.2.1. A jegyz0 a személyi szervezet itjan gondoskodik arrél, hogy az illetmény jogosultjai
megismerj€k a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kovetkezok:

- fizetési szamlara torténd utalas,

- készpénzfizetés kézbesitése szamlardl valo utaldssal.

8.2.2. A koztisztvisel6 minden honap 10-ig jelentheti be a tirgyhoéra vonatkozoan az illetmény
kifizetési mod, illetve illetmény kifizetéssel érintett fizetési szamla valtozast.
A bejelentést irdsban kell megtenni.

8.2.3. A koztisztviseld szamara az illetményt ugy kell kifizetni, hogy az utalassal, készpénzfi-
zetéssel 6sszefliggd kiadasok részére tobbletkodltséget ne jelentsen.

6 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 161/2015. (IX. 17.) 6nkorméanyzati hataro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 122/2015. (IX. 17.) 6nkormanyzati hatirozata,
Beleg Kozség Onkorményzata Képvisel-testiiletének 112/2015. (IX. 17.) nkorméanyzati hatirozata 2015. okt6-
ber 1. napi hatallyal.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 33/2016. (II. 11.) 6nkorményzati hatirozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 29/2016. (I 11.) énkorméanyzati hatdrozata, Beleg
Ko6zség Onkorményzata Képvisels-testilletének 31/2016. (IL. 11.) énkorményzati hatirozata 2016. februar 15.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatirozata,
Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (IL 12.) énkorményzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkorményzati hatérozata. Hatilyos 2018.
februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd K 6zség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testilletének 20/2019. (II. 12.) énkorményzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatéllyal.

Mddositotta Segesd Kozseg Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 27/2020. (IL. 13.) énkorményzati hatdrozata,
Otvoskényl Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testilletének 47/2020. (II. 13.) énkorményzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 32/2020. (II. 13.) 6nkormdanyzati hatirozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatél.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Polgirmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatérozata,
Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorményzati hatérozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata. Hatélyos 2021. februér 13.
napjatdl.

10



8.2.4. A fizetési szamlahoz kapcsoléddan a koztisztviseld részére évente — a kdzponti kolt-
ségvetési torvényben meghatarozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000
Ft mértékt bankszamla-hozzajarulas jar.

9. A helyettesitési dij mértékének meghatirozasa

A jegyz6 a hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése alapjan — misze-
rint a helyettesitési dij a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50 %-aig terjedhet - a
kovetkezok szerint szabélyozza:
- a helyettesitési dij mértéke idéaranyosan, a helyettesité koztisztviseld illetményének
40 %-a.

10. A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok

10.1. A cafetéria-juttatas dsszege

7 A cafetéria-juttatds dsszegét a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrdl szolé 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet, valamint Magyarorszag
2021. évi kozponti kdltségvetésérol szold 2020. évi XC. torvény 61. § (4) bekezdése alapjan
hatarozza meg, amely 2021. évben nem haladhatja meg a netté 400 000 forintot.

A cafetéria juttatds egy fore jutd Osszegének meghatarozésardl a jegyz6 a 249/2012. Kor-
manyrendelet 9. § (2) bekezdése alapjan minden év februar 15-ig dont.

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

7 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatéroza-
ta, Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 29/2016. (IL 11.) énkorméanyzati hatdrozata,
Beleg Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 31/2016. (I1. 11.) nkorményzati hatarozata 2016. februar
15. napi hatéllyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 33/2017. (II. 14.) nkorméanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 37/2017. (Il. 14.) énkorményzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkorméanyzati hatérozata. Hatalyos 2017.
februdr 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (II. 12.) onkormanyzati hatirozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) nkorméanyzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2018.
februér 15. napjatél.

Moddositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (II. 12.) nkormanyzati hatirozata,
Otvoskény1 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 20/2019. (II. 12.) dnkorményzati hatirozata, Beleg
Ko6zség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (IL 12.) énkorményzati hatérozata. Hatalyos 2019.
februar 13. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (IL. 13.) 6nkormanyzati hatérozata,
Otvoskony1 Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (II. 13.) nkorményzati hatirozata, Beleg
Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 32/2020. (. 13.) énkorményzati hatdrozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata,
Otvoskony1 Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (1. 12.) énkormanyzati hatirozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatérozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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Az aktualis évi keretet 7/1. melléklet ® tartalmazza.

10.2. A cafetéria-juttatiasként valaszthato juttatasok °
A cafetéria-juttatisként valaszthato juttatisok:
o Széchenyi Pihend Kartya (a tovébbiakban: SZEP kértya) keretében
o SZEP kirtya szallashely alszaml4jara,
o SZEP kartya vendéglatas alszamlajara,
o SZEP kartya szabadid® alszdml4jara utalt timogatés

A vélaszthat6 juttatasok a hivatal személyi allomanya tekintetében azonosak.

10

A) Keészpénz-cafetéria

B) Széchenyi Pihend Kdrtya !

Az 6nkormanyzat a hozz4jarulast a kozalkalmazott altal meghatdrozott alszamli(k)ra, a szol-
galtat6tol megrendelt elektronikus utalvany kéartyan keresztiil biztositja, elektronikus utalvany
formajaban.
A SZEP kartya juttatas lehet:
- szallashely alszamléjara utalt, kormanyrendeletben meghatdrozott szallashely-
szolgaltatasra felhasznéalhat6 - tGbb juttatotdl szarmazoan egyiittvéve - legfeljebb évi
225 ezer forint tamogatés;
- vendéglatas alszdmlajara utalt, melegkonyhds vendéglatohelyeken (ideértve a mun-
kahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra fel-
hasznalhatd - t6bb juttatotdl szdrmazdan egyiittvéve - legfeljebb évi 150 ezer forint
tamogatas;

8 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 33/2016. (1. 11.) dnkormanyzati hatéroza-
ta, Otvoskonyl Ko6zség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 29/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozseg Onkorményzata Képviselé-testiiletének 31/2016. (IL 11.) onkormanyzati hatarozata 2016. februar
15. napi hatéllyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 31/2018. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata,
Otvoskonyl Ké6zség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (IL 12.) onkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (IL 12.) o6nkorményzati hatirozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (II. 12.) nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkorményzati hatérozata 2019. februar 13.
napi hatéllyal.

9 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 33/2017. (IL. 14.) énkorményzati hatéroza-
ta, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 37/2017. (II. 14.) Onkormanyzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (II. 14.) énkorméanyzati hatérozata. Hatélyos
2017. februdr 15. napjatél.

Modositotta Segesd Kdozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 35/2019. (IL. 12.) énkormanyzati hatirozata,
Otvoskonyl Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2019. (1. 12.) 6nkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (I 12.) énkormanyzati hatirozata. Hatalyos 2019.
februar 13. napjatol.

'* Hatélyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 35/2019. (II. 12.) nkormény-
zati hatarozata, Otvoskonyl Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 20/2019. (IL 12.) énkorméanyzati
hatdrozata, Beleg K6zség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 19/2019. (II. 12.) 6nkorményzati hatarozata.
Hatalyos 2019. februar 13. napjatol.

' Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgérmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata,
Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12.) énkorményzati hatarozata, Beleg K6z-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) onkormanyzati hatdrozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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- szabadid alszamlajara utalt, a szabadido-eltoltést, a rekreaciot, az egészségmegor-
zést szolgalo, kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatasra felhasznalhaté - t6bb
juttatotol szarmazoan egyiittvéve — legfeljebb évi 75 ezer forint tamogatas;

(Lasd Szja tv. 71. § (1) bekezdés)

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

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

10.3. A cafetéria-juttatas keretosszegének felhasznalasa

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

10.3.1. Nvilatkozat a cafetéria-juttatds keret icénybevételérdl

a) A targyév januar 1-én koztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozata
A koztisztviseld irdsban vagy elektronikus Uton a targyév marcius 1-éig koteles nyilatkozni
arr6l, hogy a cafetéria-juttatds dsszegén beliil milyen juttatisokra tart igényt.

b) Amennyiben a kiztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik
Ha a koztisztvisel6i jogviszony év kézben keletkezik, a koztisztvisel6 a cafetéria-juttatas éves
keretdsszegének idoaranyos részére jogosult.
A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitasakor az
adott évi naptéri napjainak szamat kell figyelembe venni.
A koztisztvisel6t a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megallapitott keret-
Osszegrol.
Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kdzben keletkezik irdsban vagy elektronikus
uton kételes nyilatkozni arr6l, hogy a cafetéria-juttatas Gsszegén beliil milyen juttatisokra tart
igényt.
A nyilatkozat-tételi hataridék a kiovetkezdk:
- az elsé munkaban t61tott napot kévetd 10 munkanapon belil, illetve
- ha az els6é munkaban t61t6tt napot kdvetd 10 munkanap korabbi idépont lenne a mar-
cius 1-nél, akkor marcius 1.
- ha az els6 munkéban t51t6tt napot koveté 10 munkanap korabbi id6pont lenne a feb-
ruar 15-nél és a bérlet térités juttatast valasztand, akkor februar 15.

¢) Onkéntes kilcsonds nyugdijpénztdri és egészségpénztari hozzdjdrulds juttatds va-
lasztdas 13

12 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 33/2016. (1. 11.) dnkorméanyzati hatiro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 29/2016. (II. 11.) énkorményzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 31/2016. (I. 11.) nkorményzati hatarozata 2016. februar
15. napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (II. 12.) énkormanyzati hatrozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkorméanyzati hatérozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.
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d) A nyilatkozat-tétel onhibdbol torténd elmulasztdsa

Ha a koztisztvisel6 a juttatasr6l vald nyilatkozat hataridében t6rtén6é megtételét 6nhibajabol
elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatasra jogosult.

10.3.2. A nyilatkozat évkdzi modositasa

A koztisztvisel6 altal a cafetéria-juttatds adott évi keretdsszegének igénybevételére vonatkozo
nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben modosithato.

A modositéshoz meg kell adni a koztisztviseld szdmara sziikséges tdjékoztatast kiilondsen
arra vonatkozdan, hogy a keretdsszegb6l mennyi a még fel nem hasznalt kerete.

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

A modositési igényt ugy kell leadni, hogy az igény leadas és a méodositas kért idépontja kézott
legalabb egy honap kiilonbség legyen.

A modositas névre sz016 utalvany esetében csak akkor lehetséges, ha a szerv még nem rendel-
te meg a koztisztviseld részére annak korabbi nyilatkozata alapjan.

10.3.3. Az adott évi keretdsszeg maradvany felhasznélas

A koztisztvisel6 november 30-ig kdteles irasban nyilatkozni arrdl, hogy a targyi keretossze-
gének november 30-ig fel nem hasznalt maradvanyat milyen modon és Gsszegben kivanja
felhasznalni. (7/5. melléklet)

Amennyiben a keretdsszegb6l ezer forintot meg nem haladé 6sszeg marad, azt a koztisztvise-
16 nem veheti igénybe.

A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkez6 évre nem vihet6 at.

10.3.4. Az athelvezéssel érintett személy cafetéria-juttatasa

Ha a koztisztvisel6t a targyév kézben é4thelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
id6aranyosan jogosult.

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

Ha a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idbéaranyos
részt meghalad6 mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor
a) amennyiben a juttatas vissza nem adhaté vissza kell fizetni, vagy
b) amennyiben a juttatas természete miatt a juttatds visszaadhato, a koztisztviseld va-
lasztasa szerint a juttatast
- vissza kell adni, vagy
- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztvisel6 haldla miatt
sziinik meg.

10.5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra
Nem jogosult cafetéria-juttatasra:

13 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kdzség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 33/2017. (I1. 14.) nkormany-
zati hatérozata, Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 37/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati
hatdrozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 41/2017. (IL. 14.) énkorményzati hatarozata.
Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.
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- a koztisztviseld azon idétartam vonatkozdsaban, amelyre illetményre vagy atlagkere-
setre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot, (A ta-
vollétek id6tartamat - a jogosultsag szempontjabdl - nem lehet 6sszeszamitani.)

- a tartos kiilszolgalaton 1évo (illetve nemzeti szakért6ként foglalkoztatott) koztisztvi-
seld,

- Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakért6i tevékenységet ellato koztisztviseld.

Ha a koztisztviseld az elozdek miatt az idbardnyos részt meghaladé mért€kben vett igénybe
cafetéria-juttatést, a tobbletjuttatast a tavollét vége utani elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatdst visszaadni a kéztisztvisel év kézbeni kozszolgalati jogviszony megsziinésé-
re vonatkozo szabalyok szerint.

10.6. A cafetéria-juttatis elszamolasara vonatkozo szabalyok

10.6.1. Utalvanyok !4

10.6.2. Az 6nkéntes kolcsonés nyugdijpénztari és egészségpénztari hozzajarulas '°

10.6.3. A Széchenyi Pihené Kirtya biztositasinak szabalyai

A hivatal, mint munkaltaté:
- megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavallalonként megad-

ja a sziikséges adatokat,
- k6zremiikdik abban, ha a munkavallaldja a kézeli hozzatartoz6ja részére tarskartyat
igényel.

A kartyanak alszamldira (széllas, étkezés, szabadid6) a hivatal a munkavallalé altal kért és
altala engedélyezett 6sszegben biztosit utalvany dsszeget.

16 A hivatal az eljardsa soran betartja a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és felhaszna-
lasanak szabalyairdl sz616 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

10.6.4. Az egyéb, az adott évi cafetéria-juttatis szabdlyozasa sorin meghatarozott va-
laszthaté elemek

Ezekre a juttatds elemekre vonatkozo6 sajatos szabalyokat az adott évre vonatkozo6 rendelkezé-
sek kozott kell meghatarozni.
10.7. A cafetéria-juttatas keret osszeg koztisztviselonkénti felhasznalisa

14 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 33/2017. (II. 14.) Snkormany-
zati hatdrozata, Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati
hatérozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének 41/2017. (II. 14.) 6nkorményzati hatérozata.
Hatélyos 2017. februar 15. napjatol.

13 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormany-
zati hatarozata, Otvoskony1 Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testilletének 37/2017. (IL 14.) 6nkorméanyzati
hatérozata, Beleg K6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) énkorményzati hatdrozata.
Hatalyos 2017. februdr 15. napjatol.

16 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatdrozata,
0tvosk6ny1 Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL 12.) énkorményzati hatérozata, Beleg Koz-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (Il 12.) énkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2021. februér 13.
napjatol.

15



A cafetéria-juttatas keret Osszeg koztisztviselonkénti felhasznalasi

- igényr6l, valamint

- a tényleges felhasznalasrol,

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

A nyilvantartasban az adatokat:
- a juttatasok nett6, a kozterhek, és a brutt6 Osszegben, illetve
- havi bontasban kell szerepeltetni.

10.8. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

10.8.1. A koltségvetési koncepciéban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatasra felhasz-
nalhat6 dsszeg meghatarozasa

A koltségvetési koncepcidban, valamint a koltségvetési terv javaslat 6sszeallitasakor a jegyzo,
illetve az éltala kijelolt személy koteles javaslatot tenni az érintett koltségvetési évre vonatko-
z6 cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatassal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre valo jogosultsagokat,
- a cafetéria-juttatdsok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint
- a koztisztvisel0k allomanyara vonatkoztatott §sszesitett éves keret Osszeget.

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

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

A jegyzd a koéltségvetési tervben jovahagyott eldirdnyzat alapjan meghatdrozza személyen-
kénti éves cafetéria-juttatas keretGsszeget, valamint a valaszthato juttatisokat.

10.8.3. Tajékoztato6 és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybevételéhez

Minden dolgoz6 szaméra elérhet6vé kell tenni a jegyz6 altal meghatarozott:
- keret-0sszeget,
- az igénybe veheto juttatasokat és azok dsszeghatérait.
A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatds keretdsszegiik igénybevételérol.
A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.

10.8.4. A cafetéria-juttatds helyi nyilvintartasi rendszerének mitkodtetése
Ki kell alakitani, illetve modositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthat6 juttatdsoknak

megfelelden.
Biztositani kell a dolgozonkénti évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.
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10.8.5. A cafetéria-juttatas biztositasi rendjének meghatirozisa, felelésok kijelolése

Az utalvinyok megrendeléséért, nyilvantartasaért, és kiadasaért a 8. mellékletben 7 meghata-
rozott személy (pénztaros) tartozik felelosséggel.

A nem utalvanyban nytjtott juttatasok biztositasara vonatkozdan
- a jogosultsagrol, illetve
- a tényleges juttatasrol

havonta kimutatast kell késziteni.

A kimutatas elkészitéséért, valamint a pénziigyi teljesitéséért a 8. mellékletben ¥ meghataro-
zott személy tartozik felelosséggel.
A jegyzb legalabb haromhavonta kételes tdjékozodni arrdl, hogy cafetéria-juttatdsok rendsze-
re 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 el6i
ez érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyz6vel.

irt - képzésben vesz részt és

A koztisztviseldnek irdsban kell engedélyt kémie a képzéssel Gsszefliggd hidnyzasit megeld-
z6 15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kévetkezOket:
- a képzés pontos megnevezését,
- a képzés azon idGpontjait, mely a kéztisztvisel6 munkaidejét érinti,
- a koztisztviselo altal kért azon idépontokat, id6szakokat, melyekre kéri a munkavég-
zési kotelezettség aloli mentesitését.

A jegyzb a kérelem targyaban 5 napon beliil érdemben dont.

17 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatéro-
zata, Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (IL 12.) énkorméanyzati hatarozata. Hatilyos
2018. februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) dnkorményzati hatérozata,
Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatérozata, Beleg Koz-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatérozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

'* Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 31/2018. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatéro-
zata, Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 20/2018. (II. 12.) énkorményzati hatirozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (II. 12.) Onkorményzati hatérozata. Hatalyos
2018. februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kdzség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) dnkorményzati hatérozata,
Otvoskonyl K6zség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatérozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatérozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

17



2. A jegyzd dontése és engedélye alapjan a koztisztvisel6 mentesitheté a munkavégzési kote-
lezettség al6l a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges idore, és erre az idére illetményre jogo-
sult.

Ha a koztisztviseld - a hivatallal tanulmanyi szerzodést nem kotott - a tanulmanyi céli mente-
sités id6tartamat koteles ledolgozni.

A jegyz6 a tanulmanyi céli mentesités idétartamanak:
- teljes egészének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koz-
tisztviselé6 a munkaja sordn kézvetleniil felhasznalja az ismereteket, és az ismeretek
hasznalata ténylegesen, egzakt modon bizonyithato,
- felének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkaja sordn kozvetleniil felhasznélja az ismereteket, de az ismeretek hasznalata
nem egyértelmiien mérhetd.

A mentesités kiterjed:

a) az iskoldban t6ltott idétartamra,

b) a vizsgara valo felkésziilés id6tartamara,

¢) a diplomamunkéra.
3. Az iskolaban t51t6tt idétartamra vonatkozé mentesités mértékét a jegyz6 az oktatasi intéz-
mény &ltal kibocsatott:

- kotelezod iskolai foglalkozds €s

- szakmai gyakorlat idétartalmardl sz616
hivatalos igazoldsnak megfeleléen allapitja meg.
Az igazolasokat a mentesitéssel érintett munkanapot kévetd legkésdbb 3 munkanapon beliil le
kell adni.

4. A vizsgikkal 6sszefliggd mentesités az intézmény altal meghatérozott vizsgék szama alap-
jén torténik.

5. A vizsgakra vald felkésziiléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével Osszefliggésben
megallapithaté, munkavégzés aldli mentesités napjait a koztisztviseld kérésének megfeleléen
kell kiadni. A dolgozénak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tdvolléte el6tt leg-
alabb 5 nappal be kell jelentenie a jegyzonek.

12. A koztisztviseld tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

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

A.) Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhaté és kozérdekii onkéntes tevékenység
A koztisztviseld szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekii 6nkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs kdzvetleniil osszefliggésben a koztisztvisel6 munkakori feladataival.

Gyakorolhaté tevékenységek: tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység.

B.) Bejelentés mellett gyakorolhato és kozérdekii onkéntes tevékenység

A kdztisztviseld a jegyzo felé torténd eldzetes bejelentést kdvetden végezhet
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a) un.: gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekii onkéntes tevékenységet
akkor, ha az kdzvetleniil dsszefliggésben van a koztisztvisel6 munkakdri feladataival.

A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kézérdekii 6nkéntes tevékenység pontos megnevezésének
és idGtartamanak megadéséaval.

C.) Elozetes engedélyhez kotott tevékenységek

A nem vezetd koztisztviseldre vonatkozd szabalyok:

A koztisztvisel6 a jegyz6 el6zetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végez-
het egyéb tevékenységet az aldbbi kdrben:
1. olyan gyakorolhat6 tevékenységek, illetve kézérdekii 6nkéntes tevékenység tekinte-
tében, melynél a munkavégzés idGtartama részben azonos a koztisztviseld beosztas
szerinti munkaidejével;
2. az 1. pontban nem tartozoé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. §
(4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély iranti kérelmet legaldbb a tervezett jogviszony létesités elétt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekli onkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idétartamanak és tervezett munkarendjének megadaséval, illetve az érintett
egyeb tevékenyseg megnevezésevel.

Az engedélyt a jegyzo a kérelem benytjtasat kévetd 5 munkanapon beliil iradsban adja meg,
vagy utasitja el.

A vezet6 kdztisztviselbre vonatkozd szabdlvok:

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

Az engedély kérelmezésére és elbirdlasara a 3.1. pontban meghatérozottakat kell alkalmazni.
13. A koztisztviselok szocialis, joléti, kulturilis, egészségiigyi juttatasainak
mértéke, feltételei, az elbiralas és az elszamolas rendje, valamint
a visszatérités szabalyai
A jegyzd a koztisztvisel8k szocialis, jOléti, és egészségiigyi juttatdsainak mértékét, feltételeit,
az elbiralds és az elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabélyait az dnkorményzatok
ide vonatkoz6 6nkormanyzati rendeletei (a tovabbiakban: rendelet) alapjan, figyelembe véve a

Kittv. 152. § (2) bekezdését a kovetkezOk szerint szabélyozza:
13.1. A kiilonb6z6 juttatisok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

13.1.1. Az e szabalyzat szerint biztosithatoé (szocialis, joléti egészségiigyi) juttatasok megité-
1ése és kifizetése csak a hivatal k6ltségvetésében biztositott keret terhére térténhet.
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13.1.2. A juttatasok fedezetéiil szolgalo keretet a rendeletben meghatarozott modon, valamint
az e szabalyzatban meghatarozott médon kell felhasznalni.

13.1.3. A jegyz06 a rendeletben meghatarozottakon tul, a juttatiasokkal kapcsolatban kételes:
a) az egyes fobb tamogatasi forméakon belill alkereteket 1étrehozni a kiil6n is nevesitett
tamogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet Hsszeallitdsahoz a tervévi visszatériild tamogatisok Ossze-
gét meghatarozni, és azt bevételi forrasként szerepeltetni.

13.2. Juttatasok fajtai

A koztisztviseld részére az alabbi juttatasok adhatok:
- csaladalapitasi tamogatas,
- igletményelc”)leg, legfeljebb a mindenkori adémentes mértékig,
1
- képzés, tovabbképzés tamogatasa,
- cafetéria juttatas,
- béren kiviili természetbeni juttatas,
- szemiiveg, vagy kontaklencse készitésének dijdhoz hozzajarulas,
- szocialis tamogatas (eseti szocidlis segély, temetési segély),
- illetmény-atutalasi tAmogatas.

13.2.1.Csalddalapitdsi tamogatds

A tamogatas feltételei:
Csaladalapitési tAmogatas adhaté annak a koztisztviselonek, akinek adott kéltségvetési évben
gyermeke sziiletett.

A tdmogatas feltétele, hogy a kéztisztvisel:
a) hatarozatlan idére kinevezett legyen,
b) legalabb egy éve a hivatallal jogviszonyban élljon,
c) agyermekével egy haztartasban éljen,
d) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolasként atadja,
e€) nyilatkozzon arr6l, hogy a gyermekét a tamogatas folyo6sitasatol szamitott legalabb
1 évig sajat haztartdsaban neveli.

A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbol is megallapithat6, ha a kéztisztviseld —felhivdsra — a
gyermek sziiletését igazolja, illetve az ott leirt feltételeknek megfelel.

A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tdmogatas. Amennyiben a gyermek mindkét
sziiléje a szervnél koztisztviseld, mindkét koztisztvisel6t sajat jogan megilleti a timogatas.

A tamogatisok mértéke: 2

19 Médositotta Segesd Kdzség Onkorményzata Polgérmesterének 18/2021. (I 12.) Onkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 K6zség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata, Beleg Koz-
ség Onkorméanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) nkorményzati hatérozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

20 Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata,
Otvoskony1 Kozség Onkorméanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12. ) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL 12.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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A csaladalapitasi tamogatas vissza nem téritendd, pénzben nyujtott gyermeksziiletési tamoga-
tas, melynek 6sszege gyermekenként brutté 80.000 Ft.

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

rrrrrr

érintetteket.

A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:

A tamogatasok elszdmolésa a jegyzd tdmogatast megéllapitd dontése, valamint a tdmogatés
feltételéiil megszabott dokumentumok benyujtasa alapjan torténhet.

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

A tamogatast a tamogatast megitélé dontést kévetd 8 napon beliil — de még az adott koltség-
vetési évben — kell kifizetni.

A megitélt és kifizetett timogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tamogatas jogcimét, a vonatkozo iigyiratszamot,
- a kifizethet6 tamogatas Osszegét,
- a tényleges kifizetések Osszegét, modjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat.

A tamogatas visszatéritése:

A csalddalapitasi tamogatast a k6ztisztviseld, mint vissza nem téritend6 tamogatast kapja.

A pénzbeli tamogatas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatassal kapcsolatban
visszaélés tortént, ha a kérelemben a kérelmez6 a tAmogatas feltételeire vonatkozéan valétlan
adatokat k6zolt.

A tamogatas visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziil6 a tAmogatas benyujtasat kove-
t6 1 évig egyértelmiien sajat hib4jabol nem neveli sajat haztartasdban a gyermeket.

A tamogatést ez esetben idéardnyosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendelésérdl a koztisztvisel6t a jegyz6 irasban tajékoztatja.

13.2.2. Hletményeloleg
Illetményeldlegben részesithetd az a kéztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatd intézkedést nem kez-
deményezett.
Nem részesithet6 illetményelolegben az a koztisztviseld:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kdzszolgélati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a netto6 illetménye 10 %-anal tobb levonas (letiltds, kartérités-
bol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z06 fizetési elolegét nem fizette vissza.

Az illetményeldleg irasban el6terjesztett kérelemre allapithato meg. Az illetményeldlegre ka-
matfizetési kotelezettséget el6imi nem lehet.

Az illetményeléleg mértéke: 2!

21 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkorméanyzati hatérozata,
Otvdskényi Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata, Beleg Koz-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) 6nkorményzati hatarozata. Hatdlyos 2021. februar 13.
napjatoL.
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Az illetményeldleg mértéke kéztisztviseldnként 600.000 Ft.

Az illetményeléleg iranti kérelmek elbiralasianak rendje:

Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon beliil el kell biral-
ni. Az illetményel6leget maximum 6 honapra, kivételes esetben legfeljebb 12 hénapra lehet
nyujtani. Az illetményel6leg nyujtasardl, illetve elutasitasardl a jegyzo irdsban tdjékoztatja az
érintetteket.

Az illetményeléleg kifizetésének, elszaimolasinak rendje:
Az illetményeldleget az illetményeldleg nytjtasat engedélyez6 jegyzoi dontést kovetd 3 na-
pon beliil ki kell fizetni.
A pénztarosi munkakdrt betolto koztisztviseld — munkakori leirasanak megfeleléen — az en-
gedélyezett illetményel6legekrdl analitikus és Gsszesitett nyilvantartast kiteles vezetni, amely
tartalmazza az aldbbiakat:
- a kéztisztvisel6 nevét,
- a illetményelbleg nyvjtasara vonatkozd iligyiratszamot,
- a illetményeléleg 6sszegét, kifizetésének modjat, idopontjat, hivatkozas szamat,
- ailletményeldleg visszafizetésének eldirt:
- végs0 id6pontjat,
- arészletek befizetésének hataridejét,
- arészletek 0sszegét,
- a visszafizetésre vonatkozo adatokat:
- arészletek befizetésének idépontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

Az illetményeldleg visszatéritése:

Az illetményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tdmogatést kapja.

Az illetményel6leg visszatéritésére vonatkozo szabdlyokat a jegyzé illetményeldleg nyjtasa-
ra vonatkoz6 dontésének kell tartalmaznia.

Az illetményelbleg, mint munkaltaté kovetelés - a levonasmentes illetményrésig - az illet-
ménybdl levonhatd. Amennyiben a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya az illetményel6-
leg tartozés fennallasanak idGtartama alatt sziinik meg, Gigy a tartozas fennmarad6 részét egy
Osszegben koteles visszafizetni.

13.2.3. Sport- és szabadidds tevékenységek timogatisa 2
13.2.4. Képzés, tovibbképzési tamogatdsa

A tamogatas nyujtasanak feltételei:
Képzési, tovabbképzéEsi tamogatas annak a koztisztviselonek adhatd, aki:

- iskolarendszerti, vagy

- nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcesolatban tanulmanyi szerz6dés ktését vallalja.
A tamogatas szoban, vagy irasban eldterjesztett kérelemre allapithaté meg.

A tamogatas mértéke koztisztviselonként:

22 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorméanyzati hatarozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata, Beleg Koz-
ség Onkorméanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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- a képzési, tovabbképzési tamogatas esetében, képzésenként a képzéssel kapcsolatos
igazolt koltségek 40 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként, illetve ha a kép-
zés iskolarendszer(, akkor oktatasi félévenként a 200.000 Ft-ot.

A tamogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje:
A tamogatss iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 15 napon beliil el kell biralni.
A tamogatas elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatasban vesz-
nek részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek az érintett
koztisztvisel 6k munkakdrére eloirt végzettség megszerzésére irdnyulnak.
A tamogatds fedezetére rendelkezésre all6 keretbdl elsosorban a képzésekkel kapcsolatos
koltségek tamogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretb6] adhaté 6sztondij.
A timogatast adott évben:
- a képzéssel kapcsolatosan felmeriilo koltségek esetében
- a képzés idotartamara, de maximum adott koltségvetési évet érint6 idoszakra,
illetve
- iskolarendszerii képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd ido-
szakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.
A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritend6 tamogatéasként is lehet nyujtani. A tamoga-
tas nyujtasarol, illetve elutasitasarol a jegyzo irasban tajékoztatja az érintetteket.

A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:
A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak alap-
jan lehet kifizetni. Tanulmanyi 6sztondij tAmogatdsndl a vonatkozé tanulményi szerzodésben
kell szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen Osszegli tamogatas, milyen feltételek
mellett, mikor keriilhet kifizetésre.
A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatasara vonatkoz6 tanulmanyi szerzédésben ponto-
san meg kell hatarozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek,
s az egyes koltségekr6l milyen bizonylattal kell elszamolni.
A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:

- a koztisztviseld 4altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hataridejét, valamint

- a hivatal 4ltal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a kdztisztvisel6 nevét,
- a tamogatas nyujtasara vonatkozo ligyiratszamot,
- a tamogatas 6sszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztviseld tanulmanyi szerz6désben vallalt kotelezettségeit,
- a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkoz6 adatokat:
- arészletek befizetésének idopontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

A hozzajarulas visszatéritése:

Ha a tdmogatdst a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja, a tamogatas visszafi-
zetésének feltételeit, modjat a tanulmdanyi szerz6désnek, illetve az alapjan killon jegyzoi don-
tésnek kell tartalmaznia.

Ha a tamogatast a kéztisztviseld, mint vissza nem téritendé tamogatast kapja, akkor a timoga-
tas visszafizetésérol akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld a tanulményi szerzodésében
foglalt olyan kételezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerz6dés szerint is a tdmogatas
visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk utan.

A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem szabad.
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13.2.5. Cafetéria juttatis

Amennyiben a hivatal adott évi koltségvetése lehetdvé teszi — a térvény altal kotelezGen biz-
tositando juttatason feliil — brutté 200.000 Ft-ig cafetéria juttatas biztosithaté koztisztvisel6n-
ként.

13.2.6. Béren kiviili természetbeni juttatds
A hivatal koztisztvisel6i téritésmentesen hasznalhatjék a hivatali struktarat (pl. fénymaésolas).

13.2.7. Szemiiveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz hozzdjérulds *

A hivatal adott évi koltségvetésének fliggvényében koztisztviseldnként, kétévente (2021. év-
t6l) brutté 84.000 Ft hozzéjarulas biztosithat6 a szemiiveg vagy kontaklencse készitéséhez. A
hozzajarulas jutalom forméajaban keriil kifizetésre.

13.2.8. Szocidlis tamogatas

A koztisztviseldnek a kovetkezd szocidlis timogatasok adhat6ak:
- temetési segély,
- szocialis segély.

a) Temetési segély:
A tamogatas feltételei:
a) Tamogatas a szocidlisan raszorult személy irasbeli vagy szébeli kérelme alapjan ad-
haté. (A szobeli kérelemr6l feljegyzést, jegyz6konyvet kell késziteni.)
b) A tamogatas adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbdl, ha az érintett személy tamogatsa
indokolt.
Temetési segély adhatd annak a koztisztviselonek, aki meghalt személynek tartasra koteles
hozzétartozdja volt, s eltemettetésérdl gondoskodott.
Temetési segély nem adhaté annak a koztisztviseldnek, aki az 6nkormanyzat szocialis ellata-
sokrol szo6l6 helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési koltségek tekintetében:
- temetési segélyben részesiilt, illetve
- ilyen segély irant kérelmet nyujtott be, addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, il-
letve kérelme elutasitasra nem kertil.
A tamogatas mértéke:
A temetési segély 6sszege 30.000 Ft.

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

Temetési segély adott évben a koztisztviseldnek t6bbszor is folyosithatd, ha a temetési segé-
lyezés feltételeinek megfeleld helyzetbe keriil. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély
folyosithat6.) Temetési segély az adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésé-
r6l még a targyévben gondoskodni lehet.

A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:

A segélyt a tdmogatast megitélé okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kbzvetleniil a
pénztarbdl készpénzben fizeti ki.

A segélyt a tamogatas megitélésétdl szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.

2 Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testilletének 33/2016. (II. 11.) dnkorményzati hatéro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 29/2016. (IL 11.) énkorményzati hatdrozata,
Beleg Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 31/2016. (II. 11.) Snkorményzati hatarozata 2016. februar
15. napi hatéllyal.
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b) Szociilis segély:
A tamogatas feltételei:
a) TAmogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan ad-
hato. (A szobeli kérelemrdl feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni.)
b) A tamogatés adhaté kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tdmogatésa
indokolt.

Szocialis segély adhat6 annak a koztisztviselonek, aki atmenetileg az eddigi életkoriilményeit
negativan befolyasol6 rendkiviili élethelyzetbe kertilt, vagy id6szakosan anyagi gondokkal
kiizd.

Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példaul: egészségiigyi allapottal
kapcsolatos kiaddsok (pl. gydgyszer kiadésok, gyogykezelés koltségei) stb.

A tamogatas mértéke:
A szocialis segély 6sszege 30.000 Ft.

A tamogatas elbiralasi rendje:

A szocialis segély egy évben 3 alkalommal adhaté, de indokolt esetben ennél t6bbszor is fo-
lyésithato.

A szocidlis segély irdnti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétdl szamitott 5 napon beliil
kell dénteni. A hivatalbdl meginditott eljarasnal szintén 5 nap az elintézési hatarido.

Szocidlis segély adott évben csak akkor éllapithaté meg, ha annak kifizetésérdl még a targy-
évben gondoskodni lehet.

A tdmogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:

A segélyt a tamogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kozvetleniil a
pénztarbol készpénzben fizeti ki.

A segélyt a tAmogatas megitélését6l szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.

13.2.9. llletmény-dtutaldsi tamogatds

A fizetési szamlahoz kapcsolodéan a koztisztviseld részére évente - a kdzponti koltségvetési
térvényben meghatarozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000 Ft mér-
tékii bankszamla-hozz4ajarulas jar.

24 13.2.10. Anyakinyvezetot megilleté ruhdzati kéltségtérités

25 A hivatal anyakonyvvezetdi feladatokat ellatd koztisztviseldi — az anyakonyvvezet6i felada-
tok szinvonalas ellatasdhoz kapcsol6do formaruha beszerzése érdekében — ruhazati koltségté-
ritésre jogosultak. A ruhazati koltségtérités 6sszege, szemelyenként, évente brutté 155.000 Ft
26 A koltségtérités jutalom forméjaban keriil kifizetésre.

A kifizetett ruhdzati koltségtérités felhasznalasa és elszamoléasa az alabbiak szerint torténhet:

24 Kjegészitette Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 121/2017. (V. 23.) 6nkormanyzati hata-
rozata, Otvéskényi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 112/2017. (V. 22.) énkorményzati hatiroza-
ta, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 92/2017. (V. 22.) énkorméanyzati hatérozata. Hatalyos
2017. julius 1. napjatol.

% Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (I1. 12.) 6nkorményzati hatarozata, Beleg K&z-
ség Onkorméanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkorményzati hatérozata. Hatélyos 2021. februar 13.
napjatol.

26 Moédositotta Segesd Ko6zség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 89/2018. (IV. 23.) dnkorményzati hataro-
zata, Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 61/2018. (IV. 23.) Snkormanyzati hatérozata,
Beleg K6zség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 69/2018. (IV. 23.) dnkorményzati hatérozata. Hatélyos
2018. aprilis 24. napjatol.
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a) az anyakdnyvvezet koteles a koltségtérités Osszegével a hivatal nevére sz616, a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 szamlaval legkés6bb a targyév december 15. napjéig elszdmolni;
b) a szamlén feltiintetett vasarlasi iddpontként az adott év januar 1-t61 december 15-ig terjedd
id6szak szerepelhet;
¢) a szdmlakon megnevezheto:

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

cb) ldbbeli: csizma, cipd, szandél, papucs;

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

13.3. A nyugilloményi koztisztvisel6k részére nyujthaté timogatasok
A nyugalloményl kéztisztviseld a szocidlis helyzetére figyelemmel, raszorultsag alapjan
pénzbeli vagy természetbeni timogatasban részesithetd. Szocialis és kegyeleti timogatas cél-
jara a fedezetet, a hivatal adott évi koltségvetése tartalmazza (szocialis keret).
A szocilis keret terhére nytjthaté pénzbeli és természetbeni tAmogatasok:

a) eseti szocidlis segély

b) jovedelem-kiegészités

c) temetési segely

d) kedvezményes étkeztetes,

e) kedvezményes iidiiltetés,

f) egyes szolgaltatasok kedvezményes igénybevétele.
Az a)-f) tAmogatasok a szocidlisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhaté. A tamogatas adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tamogatéasa
indokolt. A tAmogatasra valo jogosultsagot a korjegyz6 allapitja meg.

Eseti szocidlis segély: Eseti szocidlis segély adhat6 annak a nyugdijas koztisztviselének, aki-
nek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, és dtmenetileg a 1étfenntartasat
veszélyezteté rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy idoszakosan létfenntartdsi gondokkal
kiizd. Az atlagjovedelmet egyértelmiien bizonyitani kell. Az eseti szociélis segély mértéke
alkalmanként 10.000 Ft-t61 30.000 Ft-ig terjedhet.

Jovedelem-kiegészités: Jovedelem-kiegészitésben részesithetd az a nyugdijas koztisztviseld,
akinek havi 4tlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 75 %-at, és aki nyugdijba
vonulasat megel6z6en legaldbb 10 évig dolgozott koztisztviseloként, illetve aki a rendkiviili
feladatok végrehajtdsa soran részt vett kozigazgatasi feladatok ellatdsaban (pl. valasztas, nép-
szamlalas stb.). Az atlagjovedelmet egyértelmiien bizonyitani kell.
A jovedelem-kiegészitést minimum 4 hoénapra, maximum 12 hénapra lehet megitélni. Mérté-
ke havi 5.000 Ft-t61 10.000 Ft-ig terjedhet. A jovedelem-kiegészitést a tAmogatast megitéld
okirat alapjan a hivatal pénziigyi tigyintézdje:

- kozvetleniil a pénztarbdl készpénzben fizeti ki, vagy

- akérelmezd bankszamlajéra utalja.

Temetési segély: Temetési segély adhaté annak a koztisztviselonek, aki meghalt személy el-
temettetésérdl gondoskodott annak ellenére, hogy arra nem volt kételes, vagy tartdsra koteles
hozzétartozé volt ugyan, de a temetési koltségek viselése a sajat 1étfenntartasat veszélyezteti,
és akinek a havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért.

A havi atlagjovedelmet igazolni kell. A temetési segély mértéke 10.000 Ft - 30.000 Ft kozott
lehet. Adott évben az adhaté segély mértékét a koltségvetési rendelet hatarozza meg.
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Kedvezményes étkeztetés: Kedvezményes étkeztetésben részesithet6 az a nyugdijas koztiszt-
viseld, akinek havi atlagjévedelme nem éri el a mindenkori minimélbért, vagy aki a legalabb
napi egyszeri meleg étkezésr6l dnmaganak, illetve eltartottjainak nem tud gondoskodni. A
havi atlagjovedelmet egyértelmilien igazolni kell. A kedvezményes étkeztetés maximum 1
évre adhat6. Az étkeztetési tAmogatds naponta az étkeztetés koltségének 25 %-a, de legfeljebb
100 Ft.

Kedvezményes iidiiltetés: Kedvezményes lidiiltetésben részesithetd az a nyugdijas koztisztvi-
sel6, akinek a havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori miniméalbért, és aki nyugdijallo-
manya mellett eseti vagy rendszeres jelleggel részt vett a hivatal munkéjéban, és aki a hiva-
talnal teljes munkaidében legaldbb 15 évet dogozott kiztisztviseloként. A kedvezmény mér-
téke koztisztviselonként 20.000 Ft — 40.000 Ft kozott lehet.

Egyes szolgdltatisok kedvezményes igénybevétele: Egyes szolgaltatdsok kedvezményes
igénybevételében részesithetd az a nyugdijas kéztisztviseld, akinek a havi jovedelme nem éri
el a mindenkori minimalbért. Egyes szolgaltatdsnak mindsiil: ingyen fénymasolasi lehetdség,
Internet hasznalat, helytorténeti mizeum és kdnyvtar latogatasa.

14. Célfeladat és annak eredményes végrehajtisa

A jegyz0 a célfeladattal Gsszefiiggh szabalyokat a Kttv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan a
kovetkezOk szerint 4llapitja meg:

14.1. Célfeladat megallapitasa

14.1.1. A jegyz6, mint a hivatali szervezet vezet6je célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részére.
Az adott feladat akkor mindsitheté célfeladatnak, ha:

- az ellatand6 tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kothetd,

- a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja.

- a feladat nem helyettesités.

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

14.1.2. A célfeladat meghatarozasa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra ke-
riil:
- a cél, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,
- az, hogy a célfeladat mikor mindsiil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes vég-
rehajtas ismérvei,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.
14.2. A céljuttatas
A céljuttatas kifizetése el6tt irdsban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas igazo-
lasat. Az igazolasra a jegyz0 jogosult.

14.3. A céljuttatiassal osszefiiggd adatszolgaltatas

14.3.1. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyzo - a 249/2012. (VIIL. 31.) Korm.rendelet
4. § (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet kévetd hénap 15 napjaig tajékoztatja a koz-
szolgalati életpalya kidolgozasaért felelos minisztert.
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14.3.2. A jegyz6 a kévetkez6 adatokrol teljesit adatszolgaltatas:
- a célfeladat megnevezése,
- a céljuttatas kifizetése,
- a céljuttatas Osszege,
- a k6zszolgalati tisztviselok besorolasa,
- a szervezet megnevezeése,
- ha a céljuttatas unios forrasboél keriil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

15. A munkahelyre bevitt targyak, dolgok

A jegyz6 a munkahelyre bevitt targyakban, dolgokban bekovetkezett karokkal dsszefliggés-
ben a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezdket allapitja meg:

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

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

A targyak, dolgok munkahelyen tartasa iranti engedély elegend6 széban kémi, az engedélyt
azonban irasban kell megadni, ha a koztisztviselo, vagy a jegyzb a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket eléronek becsiili.

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

16. Adatkezelés

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

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatarozasra az iratok, az adatok ke-
zelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai, igy kiilondsen:
- a koztisztvisel6 sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositasanak,
- a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak,
- a betekintési jog gyakorlasanak,
- az adatkezelésben részt vevd koztisztvisel6 feleldsségének és az adatokhoz t6rténd
hozzéférése terjedelmének szabalyai.

17. A vezetendd nyilvantartasok
17.1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendé nyilvintartisok

- Rendkiviili munkavégzés nyilvantarté fiizete
- Szabadid6é megvaltas/kifizetés engedélye
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17.2. Szabadsag kiaddssal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvintartisival kapcso-
latban vezetendé nyilvantartasok

- Jelenléti iv

- Szabadsagolasi terv

- Szabadsag-nyilvantartas

- Szabadsagengedély

- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartas

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

17.4. Koztisztviselok szocialis, joléti, és egészségiigyi juttatasaival kapcsolatos nyilvan-
tartasok
- Csaladalapitasi tamogatés nyilvantartas;
- glletményelc'ﬁleg nyilvantartas;
7
- Képzési koltségek tamogatas nyilvantartas;
- Szemiiveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz val6 hozzajarulas nyilvantartasa;
- Szocialis tdmogatasok nyilvantartasai:
- szocialis segély nyilvantartas
- temetési segély nyilvantartas.

18. Egyéb szabalyok
18.1. A bér pénzintézeti szamlara utalisival kapcsolatos koltségtérités

A koztisztviseld kérelem nélkiil is jogosult a bérének pénzintézetnél nyitott bankszdmlara
tdrvény altal elbirt atutalasabol adodo tébbletkoltség munkaltato altal torténd megtéritésere. A
koztisztviselonek a jogviszonya kezdetekor, illetve bankszamla modositds esetében nyilat-
koznia kell arrdl, hogy mely bankszdmlara kéri a folyésitast.

18.2. Jutalom

18.2.1. Jubileumi jutalom

A koztisztvisel6t a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.

A jutalmat hatarozatban kell megéllapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom

kifizetésrol.

18.2.2. Jutalom - Kézszolgalati feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladat hosszabb idon
at torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviseldnek a kozszolgalati feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
idén 4t torténd eredményes végzésének elismeréséért a jegyz6 altal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesithetd.

27 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12.) dnkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12.) énkorményzati hatdrozata, Beleg Koz~
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) 6nkorményzati hatdrozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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18.3. A szabdlyzat nyilvanossaga

A szabalyzat nyilvanos, az abban foglaltak a koztisztviselokkel ismertetésre kertiltek.
A szabilyzat barmikor megtekintheto.

19. Zaro6 rendelkezések

A szabélyzat 2015. februér 16. napjan 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2015. janudr 1. napjatol
kell alkalmazni.

A szabélyzatot Segesd Kozseg Onkormanyzat Képvisel-testiilete a 12/2015. (IL 10.) 6nkor-
ményzati hatérozataval, Otvoskényi Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiillete a 6/2015.
(I1.10.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
7/2015. (I1.10.) 6nkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Hatalyat veszti Segesd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testilletének a 108/2012. (VIIL.29.)
onkormanyzati hatérozatéval, Otvoskényi Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a
74/2012. (VIIL.29.) 6nkormanyzati hatdrozatival, Beleg Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-
testiiletének 61/2012. (VIIL.29.) énkormanyzati hatdrozataval elfogadott 1/2012. (IX.11.)
szamu korjegyzoi utasitas.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 161/2015. (IX. 17 ) on-
kormdnyzati hatérozataval, Otvoskonyi Kézség Onkormanyzata Képvisell-testiilete a
122/2015. (IX. 17.) énkormdnyzati hatdrozatdval, Beleg Kozség Onkormadnyzata Képviseld-
testiilete a 112/2015. (IX. 17.) énkormdnyzati hatdrozataval médositotta 2015. szeptember 17.
napjaval. A médositasok 2015. oktober 1. napjaval léptek hatalyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormadnyzata Képviselé-testiilete a 33/2016. (11. 11 .) onkor-
mdnyzati hatdrozatdval, Otviskényi Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete a 29/2016.
(II. 11.) onkormadnyzati hatdrozataval, Beleg Kézség Onkormdényzata Képvisel6-testiilete a
31/2016. (1. 11.) énkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2016. februdr 11. napjaval. A
modositdsok 2016. februdr 15. napjdaval lépnek hatdlyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselb-testiilete a 33/2017. (II. 14. ) onkor-
ményzati hatdrozatival, Otvéskényi Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete a 37/2017.
(Il. 14.) onkormdnyzati hatdrozataval, Beleg Kézség Onkorményzata KépviselG-testiilete a
41/2017. (II. 14.) énkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2017. februdr 14. napjaval. A
médositasok 2017. februar 15. napjaval lépnek hatdlyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 121/2017. (V. 22.) on-
kormdnyzati  hatérozatdval, Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képviselid-testiilete a
112/2017. (V. 22.) onkormdnyzati hatdrozataval, Beleg Kozség Onkorményzata Képviseld-
testiilete a 92/2017. (V. 22.) énkormdnyzati hatdrozataval modositotta. A médositasok 2017.
Jjulius 1. napjaval lépnek hatalyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 31/2018. (II. 12.) onkor-
mdnyzati hatdrozatéval, Otvéskonyi Kézség Onkormanyzata KépviselG-testiilete a 20/2018.
(Il. 12.) onkormdnyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormdnyzata Képviselb-testiilete a
20/2018. (II. 12.) énkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2018. februdr 12. napjaval. A
médositdsok 2018. februdr 15. napjaval lépnek hatdlyba.
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A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 89/2018. (IV. 23.) 6n-
kormdnyzati hatdrozatdval, Otvéskonyi Koézség Onkormanyzata Képviseli-testiilete a
61/2018. (IV. 23.) onkormdnyzati hatdrozataval, Beleg Kozség Onkormadnyzata Képviseld-
testiilete a 69/2018. (IV. 23.) énkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2018. dprilis 23. nap-
Jjaval. A modositdsok 2018. aprilis 24. napjaval lépnek hatalyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség énkormanyzata Képviseli-testiilete a 35/2019. (IL. 12.) onkor-
mdnyzati hatérozatdval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseli-testiilete a 20/2019.
(II. 12.) onkormanyzati hatdrozatdval, Beleg Kozseg Onkorményzata Képvisel6-testiilete a
19/2019. (1. 12.) énkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2019. februdr 12. napjdaval. A
médositdsok 2019. februdr 13. napjaval lépnek hatalyba.

A szabalyzatot Segesd Kozség énkormanyzata Keépviseld-testiilete a 27/2020. (II. 13.) onkor-
madnyzati hatérozatdval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata KépviselG-testiilete a 47/2020.
(II. 13.) énkormdnyzati hatérozatdval, Beleg Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete a
32/2020. (II. 13.) énkormadnyzati hatdrozatdaval médositotta 2020. februdar 13. napjdval. A
mddositasok 2020. februdr 14. napjaval lépnek hatdalyba.

A szabadlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata Polgdrmestere a 18/2021. (II. 12.) énkormadny-
zati hatdrozatdival, Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Polgdrmestere a 18/2021. (II. 12.)
onkormdnyzati hatdrozatéval, Beleg Kozség Onkormdnyzata Polgdrmestere a 15/2021. (II.
12.) o6nkormdnyzati hatdrozatdval médositotta 2021. februdr 12. napjaval. A médositasok
2021. februdr 13. napjaval lépnek hatalyba.

Kelt: Segesd, 2015. februar 4.

p.h.

jegyz&.

31



Mellékletek
1. melléklet: Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv
2. melléklet: Az éjszakai potlékra jogositd munkakorok
3. melléklet: A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakdrok
4. melléklet. Az egészségiigyi potlékra jogositdé munkakorok

5. melléklet: Az idegennyelv-tudasi po6tlékra jogosité munkakérok és a figyelembe vehetd
idegen nyelvek
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Munkakér atadas-atvételi jegyzékonyv

Iktatészam: ..../20...
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Jelenm vannak:  .c.oiiiiiiiiiiiiniiiiictnntesnenensenns atadé
...................................... Atvevo
...................................... jegyzokonyvvezet6
...................................... jegyzo

1. melléklet

A mai napon az 4tad6 atadja az 4tvevének az alabbi iktatészdmon és targyon feltiintetett, fo-

lyamatban 1év6 tigyeket:

Ssz. Iktatéoszam Targy

B ol |o|oeNa|vsjvin -

Az atado tovabba tajékoztatja az 4tvevdt a fent megnevezett iratokon kiviil 16v6 folyamatban
1év6 tigyekrdl, illetve minden olyan lényeges tényré] vagy koriilményrl, amely a feladatella-
tas zavartalan folyatatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valé feleldsség megél-

lapitasa szempontjabol lényeges.

Kmf.

.....................................

...........
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2. melléklet

Az éjszakai pétlékra jogosité munkakorsk
2021. 2 évben

A hivatalnal éjszakai p6tlékra jogosité munkakdrt nem 4llapitok meg.

28 Modositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 33/2017. (II. 14.) énkorméanyzati hatiro-
zata, Otvoskony1 Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 37/2017. (II. 14.) 6nkorményzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testilletének 41/2017. (Il 14.) dnkormanyzati hatdrozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (IL. 12.) 6nkorményzati hatarozata,
Otvoskony1 Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (1. 12.) 6nkorményzati hatarozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 20/2018. (II. 12.) énkorményzati hatirozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2019. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata, Beleg
Ko6zség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 19/2019. (Il. 12.) 6nkorméanyzati hatirozata. Hatilyos 2019.
februar 13. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 27/2020. (IL. 13. ) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 47/2020. (1. 13.) 6nkorményzati hatirozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 32/2020. (II. 13.) 6nkorményzati hatérozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjatél.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (L. 12.) 6nkormanyzati hatirozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkorméanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkorményzati hatdrozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) 6nkorméanyzati hatdrozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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3. melléklet

A gépjirmii-vezetési pétlékra jogosité munkakorsk
2021. ?° évben

A hivatalndl gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakért nem allapitok meg.

% Médositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 33/2017. (II. 14.) dnkorményzati hataro-
zata, Otvoskonyl Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 37/2017. (II. 14.) 6nkorményzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkorményzati hatérozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.

Moddositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (II. 12.) o6nkorményzati hatarozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) nkorményzati hatérozata. Hatilyos 2018.
februar 15. napjatdl.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 35/2019. (IL. 12.) 6nkorméanyzati hatdrozata,
Otvéskonyi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2019. (I 12.) Snkorményzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (IL. 12.) dnkorméanyzati hatirozata. Hatilyos 2019.
februar 13. napjatol.

Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 27/2020. (II. 13. ) 6nkorményzati hatarozata,
Otvosk()nyl Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (II. 13.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 32/2020. (II. 13.) 6nkorményzati hatrozata. Hatalyos 2020.
februdr 14. napjato6l.

Médositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatirozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg Koz-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (I1. 12.) énkorményzati hatarozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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4, melléklet

Az egészségiigyi potlékra jogosité munkakorsk
2021. *° évben

A hivatalnal egészségiigyi potlékra jogosité munkakdrt nem allapitok meg.

30 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkorményzati hataro-
zata, Otvoskonyl Ko6zség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 37/2017. (II. 14.) dnkormanyzati hatarozata,
Beleg Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiileténck 41/2017. (II. 14.) onkormanyzati hatarozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjat6l.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatdrozata,
Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (L. 12.) énkormanyzati hatarozata, Beleg
Ko6zség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (1L 12.) Onkorményzati hatarozata. Hatilyos 2018.
februar 15. napjat6l

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 35/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatirozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2019. (II. 12.) onkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (II. 12.) onkormanyzati hatdrozata. Hatalyos 2019,
februar 13. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (II. 13.) Snkormanyzati hatarozata,
Otvoskényl Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (II. 13.) onkorményzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 32/2020. (IL 13.) Onkorményzati hatarozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg K6z-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) énkormanyzati hatirozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatél.
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5. melléklet

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakorok és
a figyelembe vehetd idegen nyelvek 2021. 3! évben

Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité nyelveket és munkakorsket a kivetkezok szerint ha-
tarozom meg;:

a) adoligyi igazgatas munkakdrben
- angol idegen nyelv,

b) igazgatdsi munkakdrben
- német idegen nyelv,

c) jegyzobi, aljegyzdi munkakorben
- angol idegen nyelv,

d) pénziigyi munkakérben
- angol idegen nyelv.

31 Médositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Keépviseld-testilletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatéro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 37/2017. (1. 14.) 6nkorméanyzati hatérozata,
Beleg Kézség Onkorményzata Keépviselé-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkorményzati hatdrozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 31/2018. (1. 12.) 6nkorményzati hatarozata,
Otvéskényi Koézség Onkormanyzata Képviselé-testilletének 20/2018. (II. 12.) énkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Keépvisel6-testilletének 20/2018. (II. 12.) énkorméanyzati hatérozata. Hatalyos 2018.
februér 15. napjatél.

Moédositotta Segesd Kézség Onkormanyzata Keépvisel6-testiiletének 35/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2019, (1. 12.) énkorméanyzati hatérozata, Beleg
Ko6zség Onkorményzata Képvisel§-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkorményzati hatirozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Moédositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (IL. 13.) énkormanyzati hatirozata,
Otvoskoényi Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (II. 13.) 6nkorményzati hatérozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (1. 13.) 6nkorméanyzati hatérozata. Hatilyos 2020.
februar 14. napjatol.

Modositotta Segesd Kézség Onkormdnyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Polgérmesterének 18/2021. (IL 12.) onkormanyzati hatdrozata, Beleg K6z-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) énkorményzati hatarozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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6. melléklet

A képzettségi p6tlékra jogosité munkakorok
2021. 32 évben

A szervnél az aldbb meghatirozott munkakori koztisztviselék képzettségi pétliékra jogosul-
tak.

A képzettségi potlékra jogosité munkakér(oke)t a kovetkezok szerint hatdrozom meg:
Pénziigyi tigyintéz6i munkakér esetében Allamhéaztartasi- vagy véllalkozasi
szakon végzett mérlegképes konyvelsi képzettség.

32 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatéro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Keépvisel6-testiiletének 37/2017. (II. 14.) énkormanyzati hatarozata,
Beleg Kézség Onkorményzata Képviseld-testilletének 41/2017. (IL. 14.) énkorményzati hatirozata. Hatalyos
2017. februér 15. napjatdl.

Médositotta Segesd Kdzség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatérozata,
Otvoskonyi Kézség Onkormanyzata Keépvisel6-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkormanyzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testitletének 20/2018. (1I. 12.) Onkorményzati hatdrozata. Hatilyos 2018.
februar 15. napjatol.

Mbédositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének 35/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 20/2019. (IL. 12.) énkorményzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (II. 12.) dnkorményzati hatdrozata 2019. februar 13.
napi hatéllyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 27/2020. (IL. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskoényi Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiiletének 47/2020. (1. 13.) 6nkormanyzati hatirozata, Beleg
Kézség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (II. 13.) onkormaényzati hatirozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

Mbdositotta Segesd Kozség énkorma’myzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata,
Otvéskényi Kozség Onkorményzata Polgérmesterének 18/2021. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatirozata, Beleg Koz-
ség Onkorméanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkorményzati hatérozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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7. melléklet 3
A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabilyok

2021. évben

1. A koz0s 6nkormanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatis egy fore esé éves osszegét
— amely dsszeg magéban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is — figyelembe véve a
keretdsszeg megdllapitisara vonatkozé legmagasabb értékhatart

brutté 200.000 Ft-ban, azaz Kettészazezer forintban hatdrozom meg.

2. A targyévben a cafetéria-juttatisként valaszthaté juttatasok a kovetkezok:

a) A kozszolgilati szabalyzat 10.2. pontjaban meghatérozott juttatasok, igy:
- Széchenyi Pihené Kartya szdmlara utalt timogatas.

b) Az a) ponton kiviil valaszthaté egyéb juttatas a targyévben nem keriil meghatérozésra.

3. A kedvezményes adékulccsal rendelkezd cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatds egy fore
es0 éves brutto dsszegén beliil — a kedvezményes ad6savnal magasabb dsszegfi valasztas lehe-
t0ségét nem engedélyezem.

Kelt: Segesd, 2021. januar 31.

p.h.

3 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 33/2016. (II. 11.) dnkormanyzati hatdro-
zata, Otvéskényl Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 29/2016. (1. 11.) dnkormanyzati hatarozata,
Beleg K6zség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 31/2016. (L 11.) énkorményzati hatarozata 2016. februar
15. napi hatallyal.

Modositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 33/2017. (11. 14.) dnkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kézség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 37/2017. (L. 14.) onkormanyzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Keépvisel6-testiiletének 41/2017. (IL. 14.) Snkorményzati hatérozata. Hatalyos 2017.
februér 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (IL 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskony1 Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkorméanyzati hatirozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (IT. 12.) 6nkorményzati hatdrozata. Hatdlyos 2018.
februar 15. napjatol.

Modositotta Segesd K6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 35/2019. (1I. 12.) Snkorményzati hatarozata,
Otvoskonyl Ko6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 20/2019. (1. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg
Ko6zség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatérozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Maédositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 27/2020. (II. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskényl Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 47/2020. (I. 13.) 6nkorméanyzati hatirozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 32/2020. (IL. 13.) 6nkorményzati hatdrozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatsl.

Modositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Polgérmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorméanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Ko6zség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkorméanyzati hatdrozata. Hatdlyos 2021, februar 13.
napjatol.
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7/1. melléklet 34

Nyilatkozat minta
a cafetéria-juttatas éves keretosszegének igénybevételérsl 2021. évre
| A koztisztviseld
NEVE! .octiiieiietecrrccrnrt st et sns e e e eaneens ANYJA TIEVE! ..uvevneererecrenrearseresessssssenesenenss
SZULELEST NELYE €5 IAGJE: ....vueuveeceererectrete et et seeeses e s s s es sttt
MUNKAKOTE:.........c.everrrrereieereereneeerece e
Figyelem!

A nyilatkozatot legkés6bb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhibajabél nem adja le hatarid6ben a
nyilatkozatot, akkor a jegyz altal meghatirozott juttatasokra lesz jogosult.

Kitoltési itmutato!
A nyilatkozatot juttatasonként kell kitdlteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kozszolgalati szabélyzatot, valamint a cafetéria-juttatds adott évi keretosszegére
vonatkozd helyi tajékoztatast,
- az egyes valaszthaté juttatisoknél a juttatdsok adhaté mértékét (havi, illetve éves
mértékét),
- az egyes juttatisokat terheld ad6 és egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevétel
- havi 3sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni kivént juttatisoknal a havi
mértéket irja be Uigy, hogy feltiinteti a juttatas
- nettd értékét,
- a juttatast terhel6 ado és jarulék terheket, valamint
- a brutt6 dsszeget (a nett6 érték és az adé és jarulék terhek Gsszesen adatét);
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatisoknal elegendd csak az éves Osszeget kit6l-
teni.)

3 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 33/2017. (IL. 14.) 6nkormanyzati hatéro-
zata, Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 37/2017. (Il 14.) énkorméanyzati hatirozata,
Beleg Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (II. 14.) dnkorméanyzati hatirozata. Hatalyos
2017. februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Keépvisel6-testiiletének 31/2018. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatérozata,
Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testilletének 20/2018. (II. 12.) 6nkorméanyzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (IL. 12.) énkormanyzati hatirozata. Hatalyos 2018.
februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének 35/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2019. (IL. 12.) énkorményzati hatérozata, Beleg
Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 19/2019. (IL. 12.) énkorményzati hatirozata 2019. februar 13,
napi hatéllyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 27/2020. (IL. 13.) 5nkorményzati hatdrozata,
Otvskényi Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (II. 13.) 6nkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 32/2020. (II. 13.) énkormanyzati hatérozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.

Mbdositotta Segesd K6zség Onkorméanyzata Polgérmesterének 18/2021. (II. 12.) onkormanyzati hatdrozata,
Otvoskényi Kozség Onkorméanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IT. 12.) 6nkorményzati hatarozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgdrmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatél.
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- a honapok rovataiba

- a rendszeres juttatasnal az érintett hénapok szémat irja be, ha ez nem 12, ak-
kor az érintett hénapokat értelemszerien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 ho stb.)

- a nem rendszeres juttatdsnal azt a hénapot, illetve tébb hénap esetén a hona-
pot €s a netté dsszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast igénybe ki-

vanja venni,
- az éves Osszegénél

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

Osszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak aldirdssal érvényes.

Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretdsszegét meghaladéan toltotte ki, a jegyz6 a nyilat-
kozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dént a juttatisok felhasznalhatésagarol.

A cafetéria-juttatasként megjelslt
egésziteni a minimum Gsszegig.

hozzéjarulast ki szeretném

Igénybevétel
Juttatasok Havi Gsszeg . Eves dsszeg
Ft-ban Hénapok Ft-ban
L. A szabalyzat 2. pontja szerinti juttatasok
Széchenyi Pihen6 Kartya .
/A juttatds sajatossaga: adhat6 maximum 232_0' """""""
2021.06.30.-ig  800.000 Ft /adé6 15%/ brutto
2021.07.01.-t61 450.000 Ft /ad6 30,5 % /
Ezen beliil:
SZEP - szallas /A juttatas sajatossaga:
adhato6 maximum 2021.06.30.-ig évente | nett6: ............. neto: .............
400.000 Ft-ig az ad6 15 % ado: .....c.c..... ado: ...coeeeen.
2021.07.01.-t81 évente 225.000 Ft-ig, az ado | brutté: ............ brutto: ............
30,5 %/
SZEP - vendéglatis /A juttatds sajétos-
saga: adhaté maximum 2021.06.30.-ig évente | netto: ............. Netto: ........o....
265.000 Ft-ig az ad6 15 % ado: ... ado: ..............
2021.07.01.-t61 évente 150.000 Ft-ig, az ado6 | bruttd: ............ brutto: ............
30,5 %/
SZEP - Szabadidé /A juttatds sajatossa-
ga: adhaté maximum 2021.06.30.-ig évente | nett6: ............ netto: .............
135.000 Ft-ig az ado 15 % ado: ... ado: ...
2021.07.01.-t81 évente 75.000 Ft-ig, az ad6 | bruttd: ............ brutto: ............
30,5 %/
II. Az adott évi cafetéria-juttatis keretében a jegyzé altal az I. ponton til vilaszthaté
juttatisként meghatirozott juttatis(ok)
netté: ............. netto; .............
ado: .............. ado: ..o
brutté: ............ brutté: ............
nettod: ............. netto: .............
ado: ... ado: ..............
brutto: ............ brutto: ............
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netto: ............. netto: .............
ado: ..o ado: ..............
brutté: ............ brutté: ............
III. A cafetéria-juttatas igénylés sszesitése (Az
I. és II. pontokban szerepl6 adatok 8sszesen:
brutto: ............

ko6ztisztvisels alairasa
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7/2. melléklet 3°

Nyilatkozat minta
az iskolakezdési tamogatas igénybe vételéhez

* Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kézség Onkormanyzata Képviselg-testiiletének 33/2017. (IL 14.) 6nkormény-
zati hatdrozata, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 37/2017. (II. 14.) onkormanyzati
hatarozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 41/2017. (IL. 14.) 6nkorméanyzati hatarozata.
Hatalyos 2017. februar 15. napjatol.
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7/3. melléklet
Nyilatkozat
a Széchenyi Pihené Kartya igénybevételéhez 2021. 6 évre

Kartyabirtokos VEZEtEK NEVE:..........cuiiiiiiiiiii ittt e e e
KartyabirtOKOS UIONMEVE:. ... .vuitiitiie it e e e e e
KArtyan SZerepl NEV:........uein ittt
AdOAZONOSTEO JEL1. ... evvneii it e,
Személyazonositd igazolVANY SZAMA: ... .......oeuviiiiiiieiiiiiie et e e
SZULEEEST NEVI.....iviiii i
ADYJATIEVE! ... tvuiiiiie e ettt et e e e et et e et e et e et e e e et e et e e e e e e e e eeas
Sziiletési hely, €5 0d0:. .. .unieiiii i
ANANAS 1AKCTMN: ..o,

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Kijelentem, hogy més kifizet6t61 Széchenyi Pihend Kartya juttatasban részesiiltem:

Igen Nem (a megfeleld rész alahtizando6)

o

Mas kifizet6tdl az adoévben a nyilatkozatot megelézden Széchenyi Pihend Kértya juttatas
értéke:........ooviiiiiinnnnn,

koztisztviseld alairasa

36 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 33/2017. (IL 14.) énkorményzati hatéro-
zata, Otvoskonyl Kézség Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 37/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatdrozata,
Beleg Ko6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 41/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatarozata. Hatalyos
2017. februér 15. napjatol.

Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 31/2018. (11. 12.) énkorméanyzati hatérozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (II. 12.) onkormanyzati hatarozata, Beleg
Kozség Onkorméanyzata Keépviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) Snkorméanyzati hatdrozata. Hatalyos 2018,
februar 15. napjat6l.

Moédositotta Segesd Kézség Onkorméanyzata Képviselé-testiiletének 35/2019. (I1. 12.) énkormanyzati hatérozata,
Otvoskoényi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 20/2019. (II. 12.) 6nkormanyzati hatérozata, Beleg
Kb6zség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének 19/2019. (I1. 12.) dnkorményzati hatdrozata 2019. februar 13.
napi hatallyal.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 27/2020. (IL 13. ) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskonyl Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 47/2020. (I. 13.) onkorményzati hatdrozata, Beleg
Ko6zség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 32/2020. (II. 13.) Onkormanyzati hatdrozata. Hatilyos 2020.
februar 14. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (I 12.) o6nkorményzati hatérozata,
Otvoskony1 Ko6zség Onkorméanyzata Polgarmesterének 18/2021. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatarozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (IL. 12.) 6nkorméanyzati hatdrozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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7/4. melléklet

Hozzajarul6 nyilatkozat adatkezeléshez

A Segesdi K6z6s Onkorményzati Hivatal (7562 Segesd, Szabadség tér 1.) munkavallaléjaként
hozzijarulok, hogy sajat és az altalam megadott kézeli hozzatartozéim adatait, a munkaltatém
atadja a vele az OTP Széchenyi Pihendkartya megrendelése kapcsén szerzédésben allé OTP
Pénztarszolgéltaté Zrt. részére, aki a szolgéltatds nyujtisdhoz az adatkezeléshez szilkséges
mertékben a személyes adatokat térolja és kezeli.

Az OTP Pénzszolgaltato Zrt. semmilyen formaban nem jogosult az adatokat harmadik szemé-
lyek részére atadni, vagy barmilyen formaban hozziférhetévé tenni, kivételt képez ez aldl a
szerz6dés teljesitésének korében torténd alvéllalkozé igénybeviétele.

Datum:.........oooieeiiiiiini,
KoOztisztviseld alairasas. .. ..ovveeeee e e
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7/5. melléklet 37

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

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A tirgyévben fel nem hasznalt keretosz-
szeget kivetkezé évre tirgyévre dtvinni nem lehet!

A koztisztviseld

NEVE! .ottt e ANYJANEVE! ..eonrrreneerrrreeieereeisisesseneenenens
SZULELEST NELYE €8 ACTE: .....uvuuvuruirereriareeceeeec et ees s e
MUNKAKOTE:...cveeevencrrerereiriereseeec e

A nyilvantartas szerinti maradvény dsszeg: ....................... (bruttd) Ft.

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

| Az igényelt juttats Osszeg Ft-b

nettd | add bruttd

Cafetéria szabdlyzat szerint vilaszthaté juttatisok - - -

Széchenyi Pihen6 Kartya
/A juttatds sajatossdga: adhaté maximum 2021.06.30.-ig 800.000 Ft
/ad6 15%/ 2021.07.01.-t61 450.000 Ft /ad6 30,5 % /

Ezen beliil;

SZEP - szillds /A juttatds sajatossdga: adhaté6 maximum
2021.06.30.-ig évente 400.000 Ft-ig az ad6 15 %
2021.07.01.-t8] évente 225.000 Ft-ig, az ad6 30,5 %/

SZEP - vendéglatss /A juttatas sajatossaga: adhaté maximum
2021.06.30.-ig évente 265.000 Ft-ig az ad6 15 %
1 2021.07.01.-t81 évente 150.000 Ft-ig, az ad6 30,5 %/

SZEP - Szabadidd /A juttatds sajatossiga: adhaté maximum
2021.06.30.-ig évente 135.000 Ft-ig az ad6 15 %
2021.07.01.-t8] évente 75.000 Ft-ig, az add 30,5 %/

Egyéb, az adott évi cafetéria-juttatas alapjin valaszthaté juttatds - - -

37 Modositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata KépviselS-testiiletének 33/2017. (II. 14.) 6nkormanyzati hatéro-
zata, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 37/2017. (L. 14.) 6nkorményzati hatérozata,
Beleg K&zség Onkormanyzata Keépvisel6-testiletének 41/2017. (II. 14.) dnkormanyzati hatdrozata. Hatalyos
2017. februér 15. napjatdl.

Modositotta Segesd K6zség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (IL. 12.) nkorméanyzati hatirozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 20/2019. (I. 12.) énkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkormanyzata Keépviselé-testiiletének 19/2019. (II. 12.) énkormanyzati hatarozata 2019. februar 13.
napi hatéllyal.

Modositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Kepviseld-testiiletének 27/2020. (II. 13.) Snkorményzati hatérozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 47/2020. (I 13.) dnkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 32/2020. (II. 13.) 6nkormanyzati hatirozata. Hatilyos 2020.
februar 14. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorményzati hatirozata,
Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatérozata, Beleg Koz-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkormanyzati hatdrozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjato6l.
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Osszesen

koztisztviseld alairasa
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8. melléklet

A cafetéria-juttatdssal kapcsolatos feladatellaték

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

Feladat

Feladatellait6 munka-
kore és neve

A feladatellatassal  kapcsolatos

1. A koltségvetési koncepcidhoz,
illetve a koltségvetési tervezéshez a
Jjavaslat el6készitése

- jegyzb, illetve

- a jegyz0 felhatal-
mazasa alapjan: Séra
Erika- *%¢s Pintér-
Kovacs Komnélia ¥
pénziigyi ligyintézok

egy€b megjegyzés
Ugyelni kell a pontos 1étszam ada-
tokra

2. Adott évi cafetéria-juttatasokkal
kapcsolatos szabélyok meghatéro-
z4sa

- jegyzd

Februar 15-ig a koltségvetési rende-
letnek megfelelé keret figyelembe
vételével

3. Tajékoztatd és a nyilatkozat ki-

- jegyz0, illetve

Ugyelni kell az egyértelmiiségre

dolgozésa és atadasa a koztisztvise- | - a jegyzo felhatal-
16knek mazasa alapjan:
Molnér Gyula 40

pénziigyi {igyintéz6

41

4. A nyilatkozatok 6sszegytijtése Molnar  Gyula

pénziigyi ligyintéz6

38 Hatalyon kiviil helyezte Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 35/2019. (H. 12.) 6nkormany-
zati hatérozata, Otvskényi Kézség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2019. (I 12.) énkorményzati
hatdrozata, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 19/2019. (I1. 12.) 6nkorményzati hatdrozata
2019. februar 13. napi hatallyal.

% Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 27/2020. (I. 13.) 6nkorméanyzati hatéro-
zata, Otvoskényi Ko6zség Onkormanyzata KépviselS-testiiletének 47/2020. (IL 13.) 6nkorméanyzati hatérozata,
Beleg Kézség Onkorményzata Keépviseld-testiiletének 32/2020. (II. 13.) énkorményzati hatdrozata. Hatalyos
2020. februdr 14. napjatol.

Médositotta Segesd Kézség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) énkorményzati hatarozata,
Otvéskényi Kézség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (IL 12.) 6nkormanyzati hatirozata, Beleg Koz-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) énkorményzati hatérozata. Hatélyos 2021. februar 13.
napjatél.

“0 Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (II. 12.) énkormanyzati hatéro-
zata, Otvéskényi Kozség Onkorményzata Képvisel8-testiiletének 20/2018. (II. 12.) dénkorméanyzati hatarozata,
Beleg Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkormanyzati hatirozata. Hatalyos
2018. februar 15. napjatél.

Médositotta Segesd Kézség Onkormanyzata Keépviseld-testitletének 27/2020. (II. 13.) énkorményzati hatarozata,
Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 47/2020. (1. 13.) 6nkorményzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Képvisel8-testiiletének 32/2020. (I. 13.) dnkorményzati hatérozata. Hatlyos 2020.
februar 14. napjatél.

“! Médositotta Segesd Kézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (IL. 12.) dnkormanyzati hatéro-
zata, Otvoskoényi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatrozata,
Beleg Kdzség Onkormanyzata Kepvisel6-testiiletének 20/2018. (IL 12.) onkormanyzati hatdrozata. Hatalyos
2018. februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 27/2020. (I 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Otvoskényi K&zség Onkorményzata Képvisel-testilletének 47/2020. (1. 13.) 6nkorményzati hatérozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Keépvisel6-testiiletének 32/2020. (II. 13.) dnkorményzati hatérozata. Hatalyos 2020.
februar 14. napjatol.
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5. Dontés a nyilatkozatot hataridé- | - jegyz6
be be nem nyujté koztisztviseldk
cafetéria-juttatds keretének felhasz-
nalasarol

6. A helyi nyilvantartdsi rendszer | - Molnir Gyula *
miikddtetése, a koztisztviseldnkénti pénziigyi ligyintéz6
juttatasok nyilvéantartdsanak vezeté-

se
7. Az egyes utalvanyok, csekkek | - Molnir Gyula
megrendelése, nyilvantartisa pénziigyi iigyintézd

8. A havi juttatisok biztositasihoz | - Molndr Gyula *
kimutatisok készitése és tovabbita- pénziigyi ligyintéz6
sa

9. Az egyes juttatisok kifizetése,
atadésa

10. A cafetéria-juttatdsok rendszer- | - jegyz6 Legalabb 3 havonta
ének ellendrzése

* Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatéro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviselé-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkorményzati hatirozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) énkorméanyzati hatdrozata. Hatélyos
2018. februér 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének 27/2020. (IL. 13.) dnkormanyzati hatérozata,
Otvoskényi Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiiletének 47/2020. (I1. 13.) Onkorményzati hatdrozata, Beleg
Kozség Onkorményzata Keépviseld-testilletének 32/2020. (II. 13.) 6nkorményzati hatérozata. Hatalyos 2020,
februar 14. napjatél.

* Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 27/2020. (IL. 13.) énkorményzati hatéro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 47/2020. (II. 13.) 6nkormdényzati hatdrozata,
Beleg K6zség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 32/2020. (II. 13.) onkorményzati hatdrozata. Hatéalyos
2020. februar 14. napjatél.

4 Médositotta Segesd Kozség (")nkorményzata Képviselo-testiiletének 27/2020. (I 13.) onkormanyzati hatiro-
zata, Otvoskonyi Kézség Onkorméanyzata Képvisel-testiiletének 47/2020. (II. 13.) 6nkormanyzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 32/2020. (IL. 13.) 6nkormanyzati hatdrozata. Hatélyos
2020. februar 14. napjatsl.
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9. melléklet 4

A személyiigyi szervezet

A szabélyzatban meghatérozott feladatokat a kdvetezdk szerint kell ellatni:

S.sz. Feladat megnevezése hivatkozdssal Feladat ellatdsara kb'telezeﬂ
1. Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd | Pusztai Aniké munkavallald
nyilvantartasok 46

2. Szabadsag kiaddssal és az egyéb munkaid6 kedvez- | Pusztai Aniké munkavallald
mény nyilvéantartisaval kapcsolatban vezetend nyil- |4’

vantartasok

3. Cafetéria-juttatissal kapcsolatos nyilvantartisok veze- | Molndr Gyula pénziigyi igy-
tése intéz6 4

4, A koztisztviseldk szocidlis, joléti és egészségiigyi | Molnér Gyula pénziigyi iigy-
Juttatdsaival kapcsolatos nyilvéntartasok vezetése intézo *°

4 Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képvisels-testiiletének 33/2016. (IL. 11.) 6nkorményzati hatéro-
zata, Otvoskoényi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 29/2016. (IL 11.) énkorményzati hatirozata,
Beleg K6zség Onkormanyzata Képviseld-testiletének 31/2016. (I1. 11.) 6nkormanyzati hatirozata 2016. februar
15. napi hatallyal.

4 Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Keépvisel6-testiiletének 31/2018. (IL. 12.) énkorményzati hatéro-
zata, Otvoskonyi Kozség Onkorméanyzata Keépviselé-testiiletének 20/2018. (IL 12.) O6nkormanyzati hatarozata,
Beleg Kézség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (II. 12.) dnkorményzati hatérozata. Hatélyos
2018. februar 15. napjatol.

47 Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének 31/2018. (II. 12.) énkorményzati hatéro-
zata, Otvéskényi Kézség Onkorményzata Képviseld-testilletének 20/2018. (II. 12.) énkorményzati hatarozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 20/2018. (II. 12.) Onkorméanyzati hatarozata. Hatalyos
2018. februar 15, napjatél.

“ Modositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Keépviseld-testiletének 31/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatéro-
zata, Otvoskényi Kozség Onkormédnyzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (IL. 12.) énkormanyzati hatirozata,
Beleg Kozség Onkorményzata Képviselo-testiiletének 20/2018. (II. 12.) 6nkorményzati hatarozata. Hatalyos
2018. februér 15. napjatol.

* Modositotta Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiiletének 31/2018. (II. 12.) énkorményzati hatéro-
zata, Otvskényi Kozség Onkorményzata Képvisel-testiiletének 20/2018. (IL. 12.) 6nkormanyzati hatérozata,
Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testilletének 20/2018. (II. 12.) énkorményzati hatirozata. Hatalyos
2018. februar 15. napjatol.

Médositotta Segesd Kozség Onkormanyzata Polgdrmesterének 18/2021. (I. 12.) énkorményzati hatarozata,
Otvoskényi Kézség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkorményzati hatdrozata, Beleg Koz-
ség Onkorményzata Polgarmesterének 15/2021. (II. 12.) 6nkorményzati hatirozata. Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.

Médositotta Segesd Kézség Onkorményzata Polgarmesterének 18/2021. (1I. 12.) onkormanyzati hatarozata,
Otvéskényi K6zség Onkormanyzata Polgarmesterének 18/2021. (II. 12.) 6nkorményzati hatérozata, Beleg Ko6z-
ség Onkormanyzata Polgarmesterének 15/2021. (I 12.) 6nkormanyzati hatérozata, Hatalyos 2021. februar 13.
napjatol.
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Megismerési zaradék

a kozszolgalati szabdlyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi Kozos Onkorményzati Hivatal koézszolgalati
szabalyzat szabélyainak tartalmit megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasiban
magunkra nézve kotelez6nek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertetd a hatdlyos szabdlyozést széban ismertette.

A szabélyozast megismertetd ellen6rzd kérdésekkel meggy0z6dstt arrol, hogy a szabalyozas
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertet, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabélyzat tartalméaban bekdvetkezett valtozas utdn meg
kell ismételni.

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

Név Munkakor, feladat Aldirds Détum
ellato
A szabélyzat egy
. jegyzd JN példényat atvettem.
dr. Varga Katalin (munkakor) \
o . \ A szabalyzat egy
P1nter-§21\; ch Kor- pénziigyi tigyintéz6 WR példanyat atvettem.
foeldads (munkakdr)
A A szabélyzat egy
Molnér Gyula pénziigyi tigyintéz4 A ) példanyat atvettem.
eldadé (munkakér) (==
Téth Anita A szabalyzat egy
Vezetd-tandcsos pénziigyi tigyintézd példanyat atvettem.
(munkakér)
A szabalyzat egy
Pusztai Aniké titkarsagi tigyintézo + > példanyét atvettem.
eldado (munkakdr) '
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A szabélyzat egy
Szakél Krisztina pénziigyi ligyintézs : ' példényat dtvettem.
féeléadod (munkakor) \S A
A szabilyzat egy
Csicsko Tiborné anyakonyvi ligyinté- példanyat atvettem.
féeléado z6 ,
(munkakdr) @‘ "‘&Q\T
] A szabalyzat egy
Duplinszki Eva igazgatasi ligyintézé gy ' példéanyat atvettem.
féeléads (munkakor) o
A szabélyzat egy
Sip6cz Zoltan informatikus . példanyét atvettem.
féelbado (munkakoér) = o
A szabdlyzat egy
Henéziné Zsobrak pénziigyi ligyintézo példényat dtvettem.
Be;'?ac(lif:tt (munkakér) |}, L ool Gl
eléado
Pintérné Péntek tigykezeld f A szabélyzat egy
Anett ligykezeld (munkakor) QL[ s példéanyat atvettem.
T | \M \/{\4,(/(4

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2021. februar 12.

Ph.

megismertet6\alairisa
(munkakoére: jegyz6)
(neve: dr. Varga Katalin)
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