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Bevezetés

A kézszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdése alapjan, a személyi jovedelemadorol szolod 1995. évi CXVIL. térvény rendelke-
zéseit, tovabba a kozszolgélati tisztségviselok részére adhaté juttatasokrol és egyes illetmény-
potlékokrol szol6 249/2012. (VIIL 31.) Korm.rendelet rendelkezéseit figyelembe véve, a ko-
vetkez6 kdzszolgélati szabalyzatot 4llapitom meg.

A szabalyzat hatalya

A szabélyzat hatdlya a Segesdi K6zos Onkorményzati Hivatalnél (a tovabbiakban: hivatal)
foglalkoztatott koztisztvisel6kre és a Munka Torvénykonyv hatilya ala tartozé munkavalla-
16kra (a tovabbiakban egylittesen: koztisztviseldk) terjed ki.

Az e szabélyzatban meghatarozott juttatasok és tdmogatdsok a nem teljes munkaidében fog-
lalkoztatott (részmunkaidés) koztisztviseléket — ha a szabélyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6é-aranyosan illetik meg.

A szabalyzat tartalma

A Kttv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kdzszolgalati szabdlyzat olyan normativ utasitis, melyben
a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezet6je (jegyzdje) ad ki - a jogalkotasrol szo6lo
2010. évi CXXX. térvény alkalmazésa szempontjabdl kdzjogi szervezetszabilyozé eszkdz-
ként -:

- a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

- a jegyz0 éltaldnos munkaltat6i szabalyozasi hataskorbe tartozd kérdésekben.

A munkaltatdi jogok gyakorléja

A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a jegyzo. (A jegyzd
feletti munkaltatéi jogkor gyakorlas rendjét a Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.)

1. A rendes munkaidé nyilvantartisa

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

A munkahelyen a rendes munkaid6rdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybél megal-
lapithat6 a rendes munkaid6 kezd6 és befejez6 id6pontja.

A hivatal esetében a nyilvantartds alkalmazott formaja a jelenléti iv, melyen a dolgoz6 napon-
ta feljegyzi a munkaidd kezdd és befejez6 id6pontjat, és ezt alairdsaval igazolja.

2. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvintartasinak és
elszamolisanak rendje

A jegyzd a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasinak és elszamoldsanak he-
lyi rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kévetkez6k szerint szaba-
lyozza:



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

2.1.2. Ha az elrendelés
- 5 fonél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviselonként kiilon-kiilon kell,
- 5, vagy annal tobb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztvisel6re dsszevontan is lehet

dokumentalni.

2.1.3. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
- a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés id6pontjanak meghatarozasa kezd6 és befejezé idéponttal
Ceennn év....hoénap ..... nap ... Ora .... perc),
- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
- a rendkiviili munkavégzés soran a rendkiviili munkaidd jellege:
- munkaidd-beosztastol eltérd munkaidd,
- munkaiddkereten feliili munkaido,
- ligyelet,
- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviselo(k) neve, beosztdsa (sziikség esetén egyéb
azonositéja),
- a koztisztvisel6(k) alairdsa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételé-
nek igazolasara,
- keltezés,
- a jegyz0 alairasa, pecsét.

2.1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabélyai:

a) A rendes munkaiddben foglalkoztathatdé munkavallalé szdmara akkor lehet
rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan,
ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta
elott legaldbb 4 oraval ismertetik az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsagon 1évé mun-
kavéllal6 szamdara akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha
adott feladatot az a) pontban meghatarozott személyekkel varhatéan nem lehet
ellatni.

2.1.5. Pihendnapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathaté munkavallal szamdra akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkivili munkavégzés idépontjat megels-
z6 munkanapon kozlik.

2.1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagéért a jegyzd tartozik feleldsség-
gel.
Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képviselo-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel:
- részt vett az elGterjesztés Gsszeallitasaban,
- szaktudaséra, tajékozottsagara sziikség lehet;
- allamigazgatasi, illetve k6zigazgatasi hatarid6k tartdsa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatdséara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili id6re
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakonyvezési feladatok ellatasa stb.).



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

2.2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

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

2.2.2. A nyilvéantartds rendszerének alapja, hogy a hivatal személyzeti iigyekkel foglalkozo6
koztisztvisel6je — a munkakori leirasanak megfeleléen — vezeti ,,A rendkiviili munkavégzés
nyilvantartdsat”.

2.2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valddisagaért a
jegyz6 tartozik feleldsséggel. A nyilvantartdsba a sajat adatai tekintetében a kdztisztviseldnek
betekintési joga van.

2.2.4. A nyilvantartas felépitése:
a) a nyilvantartas elsd része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés Ssszevont nyil-
vantartasat,
b) anyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviselénként vezetendd nyilvan-
tart6 lapokat.

2.2.5. A nyilvantartés vezetése:

a) A nyilvantartdst évenként kell vezetni.

b) A nyilvantartis elsé és masodik része k6zo6tt szamszaki egyez6ségnek kell fennall-
nia, mely egyezdséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellendrzés tényét
a boritora fel kell jegyezni.

c) A koztisztviselokre vonatkozé nyilvantarté oldalak jellemzéje, hogy:

a. tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informaciokat,

b. egyértelmiien meghatdrozza a szabadid6 ellentételezésének formajat,

c. 4ltala konnyen ellentrizhet6 a jogszabdlyban meghatarozott — szabadid6 fel-
hasznalasara vonatkoz6 — hatarid6 betartasa.

d) A nyilvantartasban a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos adatokat megfeleld, el-
lendrizhetd dokumentumok alapjan lehet bejegyezni, pl.: kdztisztviselok jelenléti
ive; indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive, jegyzOkonyv jelenléti
ivei stb.

€) A nyilvéntartas szabadid¢ ellentételezésével kapesolatos adatait a szabadidd enge-
délyek alapjan lehet kitolteni.

f) A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni koztisztviseldnként a nyilvantartasba torténd
bejegyzés alapjaul szolgalé dokumentumokat.

2.2.6. A szabadidé megallapitasra vonatkozo6 specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavég-
zés idotartamat fél orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mdr csak a kerekitett
id6vel kell szamolni.

A kerekités szabalya: fél 6ranak szamit, ha a megkezdett fél 6rabol a munkavégzés id6tartama
eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti id6tartamot nem szabad figyelembe venni.

2.3. A rendkiviili munkavégzés elszamolasinak rendje
2.3.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselSt:

- jogszabalyban meghatarozott mértékii szabadido illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,



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

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

A szabadid6 kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:
- a szabadido kiadéséra a koztisztvisel6 kérése alapjan keriilhet sor,
- amennyiben a koztisztviselé a szabadidd kiadasat a szabadidd keletkezésétdl szami-
tott 15 napon bellil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felsza-
molni, a jegyz0:
- meghatarozza a szabadid6 kiaddsénak id6pontjat, illetve
- ha a szabadid6 kiaddsa nem lehetséges, intézkedik a szabadidd megvaltas ki-
fizetésérol.

A szabadidé kiad4sa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kivetden lehetséges. A hasznalan-
dé nyomtatvany: Szabadidd kivétel/megvaltds engedély (a tovébbiakban: szabadidé enge-
dély). A szabadidé kiaddsanak elszdmolésa a szabadidé engedély alapjan torténik.

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

A szabadidé megvaltas elszamoldsa szintén a szabadidé engedély alapjan torténik.

Az engedély alapjan keriil sor a tényleges szdmfejtési dokumentumok elkészitésére.

3. A vezetéi munkakorben 1évé koztisztviselok
rendkiviili munkavégzésének ellentételezése

A Kttv. 98. § (5) bekezdésében foglalt lehet6ség alapjan a vezetéi munkakérben 1évé koz-
tisztviseld részére rendkiviili munkaért szabadid6, a nem vezetdi munkakorben 16vé koztiszt-
viselok részére, rendkiviili munkéért azonos mértékii szabadidd jér.

4. A készenlét nyilvantartasa

A jegyz8 a készenlét nyilvéantartasanak szabalyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak szerint
szabélyozza:

A munkahelyen a készenlétrd] naprakész nyilvantartast kell vezetni, melybél megallapithat6 a
készenlét kezd6 és befejezd idépontja.

S. Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

A jegyzd a szabadsag kiadés és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartasanak helyi rend-
jét aKittv. 115. §-a alapjan a kovetkezok szerint szabalyozza:

5.1. Szabadsagolasi terv

A szabadsagoldsi terv osszedllitdsa érdekében a jegyzo februar 15-ig begyiijti a koztisztvise-
16knek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a kizszolgalati feladatok zokkendmentes ellathatdsagat
szem ¢létt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

A szabadségolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,



- fliggblegesen a koztisztvisel6k nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszertien be kell jel6lni, hogy adott koztisztviselé mely napo-
kon lesz szabadsagon.

A szabadségolasi terv javaslatot kdzszemlére kell tenni, majd a beérkez6 médosité javaslatok,
kérések lehet6ség szerinti figyelembevételével februar végéig el kell késziteni a végleges sza-
badsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:
- a jegyzo,
- a személyi ligyekkel foglalkozé személy 6rzi.

5.2. Szabadsag nyilvantartas

A jegyz6 altal kijeldlt személyi iigyekkel foglakozd személy gondoskodik a koztisztvisel6k
szabadsagaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol.

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

5.3. A szabadsag kiadasa

A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kett66todét — a kozszolgalati jogviszony elsd
harom hénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért idépont-
ban kell kiadni. A koztisztviseloének az erre vonatkoz6 igényét a szabadsag kezdete el6tt leg-
késébb 15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elég szoban megtenni.

A szabadséag ketténél tobb részletben csak a koztisztvisel kérésére adhato ki. A szabadsag
kiadasa a szabadsagengedély (nyomtatvany) kit6ltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzd
engedélyezi.

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

5.4. Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvintartisa

A jegyz6 altal kijelolt személyi tigyekkel foglalkozd kéztisztviselé koteles az egyéb munka-
id6 kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni. A munkaidd kedvezmé-
nyekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a kéztisztvisel nevét,

- a munkaidd kedvezmény pontos megnevezését,

- a munkaid6 kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat,

- amunkaid6 kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot, idétartamokat.

A nyilvantartast évenként kell vezetni.
6. A munkakdr dtadas szabalyai

Ha az adott koztisztvisel6 munkakorébe alkalmazott kdztisztviseld személyében valtozas tor-
ténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztvisels feladatava valik, akkor a fel-
adatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyzOkonyvet” kell felvenni (1. melléklet).



A munkakdr dtadasnél az érintett kéztisztvisel6k, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzo vesz részt.
A jegyz6konyvnek (a kételezd jegyzOkonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:
a) alezartan atadott ligyek szamat,
b) a folyamatban 1év6 tigyek iratait, az {igyintézés alldsanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
c) a feladatot 4tad6 koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért vald fele-
16sségvallalasi nyilatkozatat,
d) a munkakor ellatasa soran hasznalt — a hivatal tulajdondban 1év6 eszkdzoket, segédle-
teket stb. — megjel6lve azok hasznalhatdsagi dllapotat,
€) az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, a hidnyért valé felel6sség megallapitasat, és
f) minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan foly-
tatdsa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért vald feleldsség megéallapitasa
szempontjabol 1ényeges.
A jegyzO6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melyb6l egy-egy példany az atadé és
atvevonél marad, a harmadik példanyt pedig irattarozas céljabol az ligykezeld részére kell
atadni.

7. Az egyes illetménypoétlékra jogosité munkakorok meghatarozasa

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

7.1. Kjszakai p6tlékra jogosité munkakorsk

Az éjszakai potlékra jogositdé munkakordk évenként keriilnek meghatirozasra. A potlékra
jogosité munkakorok fellilvizsgalataért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

Az éjszakai potlékra jogosité munkakdrok az 2. mellékletben keriilnek meghatarozasra.
7.2. Gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok

A gépjarmii-vezetési poétlékra jogositd munkakorok évenként keriilnek meghatirozisra. A
potlékra jogosité munkakorok feliilvizsgalataért a jegyz6 tartozik felelésséggel.

A gépjarmii-vezetési potlékra jogositd munkakorok a 3. mellékletben keriilnek meghatarozas-
ra.

7.3. Egészségiigyi pétlékra jogosito munkakorok

Az egeszségligyi potlékra jogosité munkakordk évenként kerlilnek meghatarozasra. A potlék-
ra jogosito munkakorok feliilvizsgalata a jegyzé feladata.

Az egészségiigyi potlékra jogositd munkakorok a 4. mellékletben keriilnek meghatirozasra.
7.4. Idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakorok

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositdé munkakdrok évenként keriilnek meghatirozasra. A
potlékra jogositdé munkakorok feliilvizsgalataért a jegyz6 tartozik felelésséggel.

Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakorok az 5. mellékletben Keriilnek meghataro-
zasra.



7.5. Képzettségi potlék

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

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

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

8. Az illetmény kifizetése

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

8.1. Az illetmény kifizetésének idépontja

Az illetmény kifizetésének hatérideje minden targyhdt kovetd 2. nap. A hataridot ugy kell
érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mar jovairasra kell keriilnie a jogosult fizetési
szaml4jan.

8.2. Az illetmény kifizetésének médja

8.2.1. A jegyz0 a személyi szervezet Utjan gondoskodik arrdl, hogy az illetmény jogosultjai
megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kdvetkezok:

- fizetési szamlara t6rtén6 utalas,

- készpénzfizetés kézbesitése szamlardl valo utaléssal.

8.2.2. A koztisztvisel6 minden hénap 10-ig jelentheti be a tArgyhora vonatkozdan az illetmény
kifizetési mod, illetve illetmény kifizetéssel érintett fizetési szamla valtozast.
A bejelentést irasban kell megtenni.

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

8.2.4. A fizetési szamlahoz kapcsoloddan a koztisztviseld részére évente — a kozponti kolt-
ségvetési torvényben meghatérozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000
Ft mérté€kl bankszamla-hozzajarulas jar.

9. A helyettesitési dij mértékének meghatarozasa

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



10. A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok
10.1. A cafetéria-juttatas dsszege

! A cafetéria-juttatés 5sszegét a kozszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatésokrél és egyes
illetménypotlékokrol szolé 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet, valamint Magyarorszag
2026. évi kozponti koltségvetésérol szolo 2025. évi LXIX. torvény 63. § (3) bekezdése alap-
jan hatdrozza meg, amely 2026. évben nem haladhatja meg a netté 400 000 forintot.

A cafetéria juttatds egy fore jutd Osszegének meghatarozasardl a jegyz6é a 249/2012. Kor-
manyrendelet 9. § (2) bekezdése alapjan minden év februar 15-ig dont.

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

Az aktualis évi keretet 7/1. melléklet tartalmazza.

10.2. A cafetéria-juttatisként valaszthaté juttatisok

A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatdsok: Széchenyi Pihend Kartya (a tovébbiakban:
SZEP kartya). A vélaszthat6 juttatasok a hivatal személyi dllomanya tekintetében azonosak.

Széchenyi Pihend Kdrtva
Az 6nkormanyzat a hozzajarulést a koztisztviselé SZEP kértyajara teljesiti. Az Szja tv. 71. §
(1) bekezdésétdl eltéréen béren kiviili juttatdsnak mindsiil — ha a juttaté a munkéltatd — a
munkavéllalénak az ad6évben a SZEP kartya juttatas céljabol nyitott korlatozott rendeltetésii
fizetési szamlajara utalt:

a) szallashely-szolgaltatésra,

b) melegkonyhéas vendéglatohelyeke étkezési szolgaltatasra,

c) aszabadid6 elt6ltést, a rekredciot, az egészségmeglbrzést szolgald szolgaltatisra

d) 2025. évben lakasfelujitasra
felhasznalhat6 évi 450 ezer forint.

Ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztoknak a fokartya megrendeléséhez a 7/2. mellékletben
megjelolt adatokat, és az adatkezeléshez hozzajarulé nyilatkozatot a 7/3. melléklet szerinti
nyomtatvanyt kell kit6ltenie.

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

10.3. A cafetéria-juttatas keretisszegének felhasznalasa

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

10.3.1. Nyilatkozat a cafetéria-juttatds keret icénvbevételérol

! Segesd Kozség (?nkonnényzaténak Képvisel6-testiilete a 18/2026. (I1. 11.) énkorméanyzati hatarozataval, Ot-
voskonyi Kozség Onkormanyzatinak Képviselo-testiilete a 21/2026. (I 11.) énkorméanyzati hatirozataval mo-
dositotta.



a) A targyeév januar 1-én koztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozata

A koztisztviseld irasban vagy elektronikus uton a targyév mdrcius 1-éig koteles nyilatkozni
arrol, hogy a cafetéria-juttatas Gsszegén beliil milyen juttatasokra tart igényt.

b) Amennyiben a koztisztvisel§ jogviszonya év kizben keletkezik

Ha a koztisztvisel6i jogviszony év kizben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria-juttatés éves
keretosszegének idoaranyos részére jogosult.
A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi idé szamitasakor az
adott évi naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.
A koztisztviseldt a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megallapitott keret-
Osszegrol.
Amennyiben a koztisztvisel6 jogviszonya év kozben keletkezik irdsban vagy elektronikus
uton koteles nyilatkozni arr6l, hogy a cafetéria-juttatis sszegén beliil milyen juttatdsokra tart
igényt.
A nyilatkozat-tételi hatdriddk a kovetkezdk:
- az els6 munkaban t51tott napot kévetd 10 munkanapon beliil, illetve
- ha az elsé munkaban t61tott napot kvets 10 munkanap korabbi iddpont lenne a mar-
cius 1-nél, akkor méarcius 1.
- ha az els6 munkéban to1t6tt napot kvetd 10 munkanap korabbi idépont lenne a feb-
ruar 15-nél és a bérlet térités juttatast valasztana, akkor februar 15.

¢) A nyilatkozat-tétel nhibdbdl torténd elmulasztdsa

Ha a koztisztvisel6 a juttatisrol valé nyilatkozat hataridében torténd megtételét nhibajabol
elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatasra jogosult.

10.3.2. A nyilatkozat évkozi modositasa

A koztisztvisel6 ltal a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegének igénybevételére vonatkozo
nyilatkozata adott évben egyszer, indokolt esetben médosithaté.

A modositashoz meg kell adni a koztisztvisel6 szaméra sziikséges tdjékoztatast kiiléndsen
arra vonatkozdan, hogy a keretdsszegb6l mennyi a még fel nem hasznalt kerete.

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

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

A médositas névre sz616 utalviny 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 felhasznalés

A koztisztviseld november 30-ig koteles irasban nyilatkozni arrdl, hogy a targyi keretdssze-
gének november 30-ig fel nem hasznalt maradvényét milyen modon és Ssszegben kivanja
felhasznalni. (7/4. melléklet)

Amennyiben a keretosszegbdl ezer forintot meg nem halad6 6sszeg marad, azt a koztisztvise-
16 nem veheti igénybe.

A targyévben igénybe nem vett 5sszeg a kdvetkez8 évre nem vihet6 at.
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10.3.4. Az athelvezéssel érintett személy cafetéria-juttatasa

Ha a koztisztvisel6t a targyév kézben athelyezik, cafetéria-juttatisra az egyes munkaltatoknal
id6aranyosan jogosult.

10.4. Cafetéria-juttatis helyzete a koztisztvisel6 év kozbeni kozszolgilati jogviszony
megsziinése esetén
Ha a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idbaranyos
részt meghaladé 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 juttatas 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 koztisztvisel8 haldla miatt
sziinik meg.

10.5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra

Nem jogosult cafetéria-juttatasra:
- a koztisztvisel6 azon id6tartam vonatkozasdban, amelyre illetményre vagy atlagkere-
setre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot, (A ta-
vollétek idOtartamat - a jogosultsag szempontjabadl - nem lehet 6sszeszamitani.)
- a tartos kiilszolgélaton 1év6 (illetve nemzeti szakértoként foglalkoztatott) koztisztvi-
seld,
- Kttv. 57. § (1) és (2) bekezdés szerinti szakértti tevékenységet ellaté koztisztviseld.

Ha a koztisztvisel az elézéek miatt az idaranyos részt meghaladé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobbletjuttatist a tavollét vége utdni elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatast visszaadni a koztisztviseld év kozbeni kdzszolgalati jogviszony megsziinésé-
re vonatkozé szabalyok szerint.

10.6. A cafetéria-juttatis elszamolasara vonatkozé szabalyok

10.6.1. A Széchenyi Pihené Kirtya biztositisinak szabalyai

A hivatal, mint munkaltat6:
- megrendeli az elektronikus utalvanyt. A megrendelésben munkavallalénként megad-

ja a sziikséges adatokat,
- kézremiikodik abban, ha a munkavallalgja a kozeli hozzatartozoja részére tarskartyat
igényel.

A kartyanak alszamlaira (szallas, étkezés, szabadidd) a hivatal a munkavallald altal kért és
altala engedélyezett 6sszegben biztosit utalvany Osszeget.

A hivatal az eljardsa soran betartja a Széchenyi Pihen Kartya kibocséatisanak és felhasznala-
sanak szabalyairdl sz6l6 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

10.6.2. Az egyéb, az adott évi cafetéria-juttatas szabalyozasa soran meghatarozott va-
laszthatd elemek
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Ezekre a juttatds elemekre vonatkoz6 sajatos szabalyokat az adott évre vonatkozo rendelkezé-
sek kozott kell meghatarozni.

10.7. A cafetéria-juttatas keret sszeg koztisztviselonkénti felhaszndlisa

A cafetéria-juttatas keret Osszeg koztisztviselénkénti felhasznalsi

- igényr6l, valamint

- a tényleges felhasznalasrol,

- az esetleges évkozi keretmodositasokrdl és a juttatds visszafizetésekrdl
nyilvéntartast kell vezetni.

A nyilvantartisban az adatokat:
- a juttatdsok nettd, a kozterhek, és a bruttd dsszegben, illetve
- havi bontasban kell szerepeltetni.

10.8. A cafetéria-juttatasok biztositasanak rendje

10.8.1. A koltségvetési koncepcioban, majd a tervezéskor a cafetéria-juttatasra felhasz-
nalhaté6 6sszeg meghatarozasa

A koltseégvetési koncepcidban, valamint a k6ltségvetési terv javaslat 8sszedllitasakor a jegyzo,
illetve az altala kijelolt személy koteles javaslatot tenni az érintett kdltségvetési évre vonatko-
z6 cafetéria-juttatasra.
A javaslatnak tartalmaznia kell:
- a cafetéria-juttatassal érintett koztisztviselok szamat, valamint az ismert nem teljes
évre vald jogosultsagokat,
- a cafetéria-juttatdsok személyenkénti éves keret 6sszegét, valamint
- a koztisztvisel6k alloméanyara vonatkoztatott sszesitett éves keret 6sszeget.

A keretOsszeg meghatirozasnal a személyenként meghatérozott legkisebb és legmagasabb
Osszeghatarokhoz kell igazodni.

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

A jegyz0 a koltségvetési tervben jovahagyott eldiranyzat alapjan meghatarozza személyen-
kénti éves cafetéria-juttatas keretGsszeget, valamint a valaszthaté juttatisokat.

10.8.3. Tajékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatisok igénybevételéhez

Minden dolgozé szdmdra elérhet6vé kell tenni a jegyz altal meghatarozott:
- keret-Gsszeget,
- az igénybe vehetd juttatdsokat és azok Osszeghatarait.
A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretdsszegiik igénybevételérdl.
A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.

10.8.4. A cafetéria-juttatas helyi nyilvintartdsi rendszerének mikodtetése

Ki kell alakitani, illetve médositani kell a nyilvantartasi rendszert a vélaszthatd juttatdsoknak
megfeleléen.
Biztositani kell a dolgozonkénti évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.
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10.8.5. A cafetéria-juttatas biztositasi rendjének meghatarozisa, feleldsok kijelolése

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

A nem utalvanyban nyutjtott juttatasok biztositasara vonatkozdan
- a jogosultsagrdl, illetve
- a tényleges juttatasrol

havonta kimutatast kell késziteni.

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

A jegyzd legalabb hiromhavonta kételes tdjékozodni arrdl, hogy cafetéria-juttatisok rendsze-
re megfelel-e a jelen szabalyzatnak.

11. A koztisztvisel6 képzésének, tovibbképzésének helyi szabalyai

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

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

A koztisztviselonek irasban kell engedélyt kérnie a képzéssel dsszefliggd hidnyzasat megeld-
z6 15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kdvetkezdket:
- a képzés pontos megnevezését,
- a képzés azon iddpontjait, mely a koztisztvisel munkaidejét érinti,
- a koztisztvisel® altal kért azon idépontokat, idészakokat, melyekre kéri a munkavég-
zési kotelezettség aloli mentesitését.
A jegyz6 a kérelem targyaban 5 napon beliil érdemben dont.

2. A jegyz6 dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld mentesitheté a munkavégzési kote-
lezettség alol a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges idore, €s erre az idére illetményre jogo-
sult.

Ha a koztisztviseld - a hivatallal tanulmanyi szerz6dést nem kotott - a tanulményi céla mente-
sités idStartamat koteles ledolgozni,

A jegyz6 a tanulmanyi céli mentesités idétartaménak:
- teljes egészének ledolgozasatodl eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koz-
tisztviseld a munkdja sordn kozvetleniil felhasznélja az ismereteket, és az ismeretek
hasznalata ténylegesen, egzakt modon bizonyithatd,
- felének ledolgozasatol eltekinthet akkor, ha a képzés célja olyan, hogy a koztisztviseld
a munkdja sordn kozvetleniil fethasznélja az ismereteket, de az ismeretek hasznalata
nem egyértelmiien mérhet6.

A mentesités kiterjed:
a) az iskoldban t6ltott idétartamra,
b) a vizsgara valo felkésziilés id6tartamara,
¢) a diplomamunkara.
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3. Az iskolaban toltott idétartamra vonatkoz6 mentesités mértékét a jegyz6 az oktatasi intéz-
mény éaltal kibocsatott:

- kotelez6 iskolai foglalkozas és

- szakmai gyakorlat id6étartalmardl szol6
hivatalos igazoldsnak megfelelGen éllapitja meg.
Az igazoldsokat a mentesitéssel érintett munkanapot kdvetd legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.
4. A vizsgikkal 6sszefliggd mentesités az intézmény éltal meghatarozott vizsgak szama alap-
jan torténik.

5. A vizsgékra valé felkésziiléssel, valamint a diplomamunka elkészitésével sszefliggésben
megallapithat6, munkavégzés aloli mentesités napjait a koztisztviselé kérésének megfeleléen
kell kiadni. A dolgozonak a mentesitéssel kapcsolatos igényét a tervezett tavolléte eldtt leg-
aldbb 5 nappal be kell jelentenie a jegyzOnek.

12. A koztisztvisel6 tovabbi jogviszony létesitésének helyi szabalyai

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

A) Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhato és kozérdekii onkéntes tevékenység

A koztisztviseld szabadon végezhet:
a) un.: gyakorolhato tevékenységeket, valamint
b) a kozérdekii 6nkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs kdzvetleniil 6sszefiiggésben a koztisztviselé munkakori feladataival.

Gyakorolhato tevékenységek: tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint
jogi oltalom ald esé szellemi tevékenység.

B) Bejelentés mellett gyakorolhaté és kizérdekii onkéntes tevékenység
A koztisztvisel6 a jegyz6 felé torténd eldzetes bejelentést kovetden végezhet

a) un.: gyakorolhato tevékenységeket, valamint

b) a kozérdekii 6nkéntes tevékenységet
akkor, ha az kdzvetleniil Gsszefliggésben van a koztisztvisel munkakori feladataival.
A bejelentést legalabb a tervezett jogviszony létesités el6tt 5 munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kozérdekil 6nkéntes tevékenység pontos megnevezésének
¢s idOtartamanak megadasaval.

C) Elbzetes engedélyhez kotott tevékenységek

A nem vezet6 kdztisztviselére vonatkozod szabdlvok:

A koztisztviseld a jegyzd elozetes engedélyével 1étesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végez-
het egyéb tevékenységet az aldbbi korben:
1. olyan gyakorolhat6 tevékenységek, illetve kézérdekii 6nkéntes tevékenység tekinte-
tében, melynél a munkavégzés idStartama részben azonos a koztisztviseld beosztas
szerinti munkaidejével,
2. az 1. pontban nem tartoz6 tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kttv. 85. §
(4) bekezdés szerinti korlatozas ald.
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Az engedély irdnti kérelmet legaldbb a tervezett jogviszony létesités elétt 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhaté tevékenység, illetve a kézérdekii 6nkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, idStartamanak és tervezett munkarendjének megadasaval, illetve az érintett
egy¢eb tevékenység megnevezésével.

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

A vezet6 koztisztviseldre vonatkozd szabalyok:

A jegyzb a vezetd munkakort betolté koztisztviseld részére a Kitv. 87. § (2) bekezdésében
meghatéarozott esetekben, irdsbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovabbi jogvi-
szonyt.

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

13. A koztisztvisel6k szocialis, joléti, kulturilis, egészségiigyi juttatasainak
mértéke, feltételei, az elbiralas és az elszdmolds rendje, valamint
a visszatérités szabalyai

A jegyz6 a koztisztviseldk szociélis, jOléti, és egészségiigyi juttatisainak mértékét, feltételeit,
az elbirdlas és az elszdmolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait, figyelembe véve a
Kittv. 152. § (2) bekezdését a kovetkezdk szerint szabalyozza:

13.1. A Kiilonb6z6 juttatasok fedezete és a juttatisokkal kapcsolatos feladatok

13.1.1. Az e szabalyzat szerint biztosithato (szocidlis, joléti egészségiigyi) juttatdsok megité-
I¢ése ¢s kifizetése csak a hivatal kéltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.

13.1.2. A juttatasok fedezetéiil szolgalo keretet a rendeletben meghatarozott médon, valamint
az ¢ szabalyzatban meghatdrozott modon kell felhasznalni.

13.1.3. A jegyz0 a rendeletben meghatrozottakon til, a juttatasokkal kapcsolatban koteles:
a) az egyes fobb tdmogatasi formakon beliil alkereteket létrehozni a kiilén is nevesitett
tamogatasoknak,
b) a koltségvetési rendelet osszeallitasahoz a tervévi visszatériild tdmogatisok Sssze-
gét meghatarozni, és azt bevételi forrasként szerepeltetni.

13.2. Juttatasok fajtai

A koztisztviseld részére az alabbi juttatasok adhatdk:
- csalddalapitasi timogatas,
- illetményeldleg, legfeljebb a mindenkori adémentes mértékig,
- képzés, tovabbképzés tdmogatasa,
- cafetéria juttatas,
- béren kiviili természetbeni juttatas,
- szemiiveg, vagy kontaklencse készitésének dijahoz hozz4jarulss,
- szocidlis tAmogatés (eseti szociélis segély, temetési segély),
- illetmény-atutalési timogatas,
- munkaruha az Szja tv. 1. sz. mellékletének 9.2. pontja alapjan.
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13.2.1.Csaladalapitaisi tamogatds

A tamogatas feltételei:
Csaladalapitési tamogatas adhat6 annak a koztisztviseldnek, akinek adott k6ltségvetési évben
gyermeke sziiletett.
A tamogatas feltétele, hogy a koztisztvisel6:
a) hatérozatlan id6re kinevezett legyen,
b) legalabb egy éve a hivatallal jogviszonyban 4lljon,
¢) agyermekével egy haztartasban éljen,
d) agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonat mésolatat igazolasként atadja,
€) nyilatkozzon arrdl, hogy a gyermekét a tAmogatas folydsitdsatdl szamitott legalabb
1 évig sajat haztartasaban neveli.

A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbdl is megallapithato, ha a kéztisztvisel —felhivasra — a
gyermek sziiletését igazolja, illetve az ott leirt feltételeknek megfelel.

A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tdmogatds. Amennyiben a gyermek mindkét
sziil6je a szervnél koztisztviseld, mindkét kdztisztviselot sajat jogan megilleti a timogatas.

A tamogatasok mértéke:
A csaladalapitasi tdmogatds vissza nem téritendd, pénzben nytjtott gyermeksziiletési timoga-
tas, melynek sszege gyermekenként bruttd 80.000 Ft.

A tamogatas elbiraldsanak rendje:

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

A tamogatas megitélésérodl, illetve a kérelem elbirdlasardl a jegyz irdsban tajékoztatja az
érintetteket.

A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:

A tamogatasok elszamoldsa a jegyzd tdmogatast megallapité dontése, valamint a timogatds
feltételéiil megszabott dokumentumok beny\jtasa alapjan torténhet.

A tamogatast utdlag, a tamogatast megitéld dontés ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

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

A megitélt és kifizetett timogatasokrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a thmogatas jogcimét, a vonatkoz6 ligyiratszamot,
- a kifizethet6 tAmogatas Gsszegét,
- a tényleges kifizetések 9sszegét, modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat.

A tamogatas visszatéritése:

A csaladalapitési tAmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritend6 tdmogatést kapja.

A pénzbeli tamogatds visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatédssal kapcsolatban
visszaélés tortént, ha a kérelemben a kérelmezé a tdmogatas feltételeire vonatkozdan valotlan
adatokat k6z6lt.

A tamogatas visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a sziil§ a tamogatas benytjtasat kove-
t6 1 évig egyértelmiien sajat hibajabsl nem neveli sajat haztartdsiban a gyermeket.

A tamogatast ez esetben iddaranyosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendelésérol a koztisztviseldt a jegyzo irasban tajékoztatja.
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13.2.2, Illetményeldleg

Illetményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csékkentésére a munkaltatd intézkedést nem kez-
deményezett.
Nem részesitheto illetményel6legben az a koztisztviseld:
- akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kbzszolgalati jogviszonya van, vagy
- akinek az illetményét a nettd illetménye 10 %-4nal t6bb levonas (letilts, kartérités-
bdl fakado fizetési kitelezettség stb.) terheli,
- aki az el6z6 fizetési el6legét nem fizette vissza.
Az illetményeldleg irdsban eloterjesztett kérelemre allapithaté meg. Az illetményelélegre ka-
matfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

Az illetményeléleg mértéke:
Az illetményeldleg mértéke kdztisztviselénként 600.000 Ft.

Az illetményeldleg irinti kérelmek elbirilisianak rendje:

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

Az illetményeléleg kifizetésének, elszimolisinak rendje:
Az illetményelbleget az illetményel6leg nyujtasat engedélyezd jegyz6i dontést kovetd 3 na-
pon beliil ki kell fizetni.
A pénztarosi munkakdrt betolté koztisztviseld — munkakdri leirdsanak megfeleléen — az en-
gedélyezett illetményelélegekrdl analitikus és Ssszesitett nyilvantartdst koteles vezetni, amely
tartalmazza az alabbiakat:
- a kOztisztvisel6 nevét,
- az illetményeldleg nyWjtasara vonatkozé iigyiratszamot,
- az illetményel6leg 0sszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozas szamat,
- az illetményeldleg visszafizetésének eloirt:
- végs6 id6pontjat,
- arészletek befizetésének hataridejét,
- arészletek Osszegét,
- a visszafizetésre vonatkoz6 adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett 6sszegeket.

Az illetményeldleg visszatéritése:

Az illetményel6leget a koztisztviseld, mint visszatéritend$ tamogatast kapja.

Az illetményeldleg visszatéritésére vonatkozo szabalyokat a jegyz6 illetményeldleg nyujtasa-
ra vonatkozé dontésének kell tartalmaznia.

Az illetményeléleg, mint munkaltaté kovetelés - a levondsmentes illetményrésig - az illet-
meénybdl levonhaté. Amennyiben a kéztisztvisel$ kozszolgélati jogviszonya az illetményeld-
leg tartozas fennallasdnak iddtartama alatt szlinik meg, ugy a tartozds fennmaradé részét egy
Osszegben koteles visszafizetni.

13.2.3. Képzés, tovibbképzési tamogatdsa

A tamogatas nyijtasanak feltételei:
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Képzési, tovabbképzési tamogatas annak a koztisztvisel6nek adhatd, aki:
- iskolarendszerti, vagy
- nem iskolarendszer(i, tanfolyami képzésen vesz részt,
- a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerz6dés kotését vallalja.

A tamogatés szoban, vagy irdsban eléterjesztett kérelemre allapithaté meg.

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

A tamogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje:
A tamogatas iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 15 napon beliil el kell biralni.
A tamogatas elosztasanal eldnyt élveznek azok a koztisztvisel6k, akik olyan oktatasban vesz-
nek részt, melyek a hivatal szakmai mitikdésének szinvonalat emelik, vagy melyek az érintett
koztisztviselok munkakorére eloirt végzettség megszerzésére iranyulnak.
A tamogatas fedezetére rendelkezésre 4ll6 keretbdl elsésorban a képzésekkel kapcsolatos
koltségek tamogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretbdl adhato 6sztondij.
A tamogatast adott évben:
- a képzéssel kapcsolatosan felmeriild koltségek esetében
- a képzés idbtartamadra, de maximum adott koltségvetési évet érintd iddszakra,
illetve
- iskolarendszer( képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd id6-
szakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.
A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritend$ tdmogatasként is lehet nyujtani. A tdmoga-
tas nyujtasardl, illetve elutasitasardl a jegyz6 irasban tdjékoztatja az érintetteket.

A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:
A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kévetben, az abban foglaltak alap-
jan lehet kifizetni. Tanulmanyi 6sztondij tdmogatdsnal a vonatkozo6 tanulmanyi szerz6désben
kell szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen Osszegli tdmogatds, milyen feltételek
mellett, mikor keriilhet kifizetésre.
A képzéssel kapcsolatos koltségek tdmogatasara vonatkozd tanulmanyi szerzédésben ponto-
san meg kell hatarozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos koltségnek,
s az egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszamolni.
A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:

- a koztisztvisel§ altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hataridejét, valamint

- a hivatal altal véllalt kitelezettségek (koltségek megtéritése) hatdridejét.

A tamogatédsokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a k6ztisztvisel nevét,
- a timogatas nyujtasara vonatkozd ligyiratszamot,
- a tAmogatas Osszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztviseld tanulmanyi szerzédésben vallalt kételezettségeit,
- a tAmogatés esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat:
- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett Gsszegeket.

A hozzajarulas visszatéritése:

Ha a tamogatést a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja, a tAmogatas visszafi-
zetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerz6désnek, illetve az alapjan kiilon jegyz6i don-
tésnek kell tartalmaznia.
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Ha a tAmogatast a kéztisztviseld, mint vissza nem téritendd tdmogatast kapja, akkor a tamoga-
tas visszafizetésér6l akkor kell rendelkezni, ha a kéztisztviselé a tanulményi szerzddésében
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.

13.2.4. Cafetéria juttatis
Amennyiben a hivatal adott évi koltségvetése lehetové teszi — a térvény altal kotelez6en biz-
tositand6 juttatdson feliil — brutté 200.000 Ft cafetéria juttatds biztosithaté koéztisztviseldn-
ként. A cafetériajuttatds éves Osszege nem lehet alacsonyabb az illetményalap 6tszOrosénél.
13.2.5. Béren kiviili természetbeni juttatds
A hivatal koztisztvisel6i téritésmentesen hasznalhatjdk a hivatali struktirat (pl. fénymasolas).
13.2.6. Szemiiveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz hozzdjarulds
A hivatal adott évi koltségvetésének fiiggvényében koztisztviselénként, kétévente (2021. év-
t61) brutté 84.000 Ft hozz4jarulas biztosithaté a szemiiveg vagy kontaklencse készitéséhez. A
hozzajarulas jutalom forméjaban keriil kifizetésre.
13.2.7. Szocidlis tamogatds
A koztisztviseldnek a kovetkez szocidlis tAmogatdasok adhatoak:

- temetési segély,

- szocidlis segély.

a) Temetési segély:

A tamogatas feltételei:
a) Tamogatas a szociélisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan ad-
haté. (A szébeli kérelemrdl feljegyzést, jegyz6konyvet kell késziteni.)
b) A tdmogatas adhato kérelem nélkiil is, hivatalb6l, ha az érintett személy tamogatasa
indokolt.
Temetési segély adhaté annak a kéztisztviselonek, aki meghalt személynek tartisra koteles
hozzatartozdja volt, s eltemettetésérél gondoskodott.
Temetési segély nem adhat6 annak a kdztisztvisel6nek, aki az énkormanyzat szocialis ellata-
sokrol sz616 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 keriil.
A tdmogatas mértéke:
A temetési segély Osszege 30.000 Ft.

A tamogatasok elbiralasi rendje:

A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kovetd S napon beliil kell dénteni.

Temetési segély adott évben a koztisztviselének tébbszor is folydsithatd, ha a temetési segé-
lyezés feltételeinek megfelel6 helyzetbe keriil. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély
folyésithatd.) Temetési segély az adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésé-
r6l még a targyévben gondoskodni lehet.
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A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:
A segélyt a tAmogatast megitél6 okirat alapjan a hivatal pénziigyi szervezete kdzvetleniil a
pénztarbol készpénzben fizeti ki.

rrrrr

kifizetni.

b) Szociilis segély:

A tamogatas feltételei:
a) Tamogatas a szocidlisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan ad-
hat6. (A szébeli kérelemrd] feljegyzést, jegyzdkonyvet kell késziteni. )
b) A tamogatas adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tAmogatasa
indokolt.

Szociélis segély adhat6 annak a koztisztviselnek, aki atmenetileg az eddigi életkoriilményeit
negativan befolyasolé rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy id6szakosan anyagi gondokkal
kiizd.

Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példéul: egészségiigyi llapottal
kapcsolatos kiadasok (pl. gydgyszer kiadasok, gyogykezelés koltségei) stb.

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

A tamogatas elbiralasi rendje:

A szocialis segély egy évben 3 alkalommal adhat6, de indokolt esetben ennél t6bbszér is fo-
lyésithato.

A szocidlis segély irdnti kérelem targydban a kérelem beérkezésétdl szamitott 5 napon beliil
kell donteni. A hivatalb6l meginditott eljarasnal szintén 5 nap az elintézési hatérido.

Szociélis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérél még a targy-
évben gondoskodni lehet.

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

rrrrr

kifizetni.

13.2.8. Hlletmény-dtutaldsi tamogatds

A fizetési szamlahoz kapcsolddoan a kdztisztvisels részére évente - a kdzponti kdltségvetési
torvényben meghatéarozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000 Ft mér-
tékli bankszdmla-hozzajarulas jar.

13.2.9. Anyakonyvvezetdt megilletd ruhdzati koltségtérités

A hivatal anyakonyvvezetdi feladatokat ellatd koztisztvisel6i — az anyakdnyvvezetdi felada-
tok szinvonalas ellatdséhoz kapcsolodo formaruha beszerzése érdekében — ruhazati koltségté-
ritésre jogosultak. A ruhazati koltségtérités dsszege, személyenként, évente bruttd 155.000 Ft.

A koltségtérités jutalom formdjéban keriil kifizetésre.

A kifizetett ruhdzati koltségtérités felhasznalasa és elszamolasa az aldbbiak szerint torténhet:
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a) az anyakonyvvezetd koteles a koltségtérités dsszegével a hivatal nevére sz616, a szamviteli
szabalyoknak megfeleld szamlaval legkésdbb a targyév december 15. napjaig elszdmolni;
a) a szadmlan feltiintetett vasérlasi iddpontként az adott év januar 1-t61 december 15-ig
terjed6 id6szak szerepelhet;
b) a szamlakon megnevezhetd:
felséruhézati termék: szoknya, kosztiim, bliz, nadrag, ing, blézer;
labbeli: csizma, cip6, szandal, papucs;
kiegészitok: n6i taska, sal, harisnya, ékszerek;
c) lehetéség van a ruhdzati termék egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (szovet,
selyem stb.), valamint a szolgaltat6i szamlat kell hozni, megnevezve a készterméket.

14. Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

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

14.1. Célfeladat megallapitasa

14.1.1. A jegyz06, mint a hivatali szervezet vezet6je célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részére.
Az adott feladat akkor minésithetd célfeladatnak, ha:

- az ellatand¢ tevékenység rendkiviili €s valamely konkrét célhoz kothetd,

- a munkakor ell4tdsabol adodo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja.

- a feladat nem helyettesités,

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

14.1.2. A célfeladat meghatérozasa irasban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra ke-
rul:
- 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 elott irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas igazo-
l4sat. Az igazolasra a jegyz0 jogosult.

14.3. A céljuttatissal osszefiiggé adatszolgiltatis

14.3.1. A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a jegyzd - a 249/2012. (VIII. 31.) Korm.rendelet
4. § (4) bekezdése alapjan - a targynegyedévet kivetd honap 15 napjaig t4jékoztatja a kdz-
szolgalati életpalya kidolgozasaért felel6s minisztert.

14.3.2. A jegyzb a kovetkezb adatokrol teljesit adatszolgaltatas:
- a célfeladat megnevezése,
- a céljuttatas kifizetése,
- a c€ljuttatas Osszege,
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- a kdzszolgalati tisztvisel6k besorolasa,
- a szervezet megnevezése,
- ha a céljuttatas unios forrasbol kertil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

15. A munkahelyre bevitt tirgyak, dolgok

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

1. A munkaltatot a Kttv. 167. §-a szerint terheli a feleldsség a koztisztviseld munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekdvetkezett karokért.

2. A kérok elkeriilése érdekében:
- a munkahelyre bevitt dolgokat az arra rendszeresitett pancélszekrényben, illetve tiiz-
biztos lemezszekrényben kell elhelyezni, a letétkezeléssel megbizott dolgozd kozre-
mitkddésével,
- amennyiben az €l6z6 elhelyezés nem lehetséges, a munkaba jarashoz vagy a munka-
végzéshez nem sziikséges targyakat, dolgokat csak a jegyz6 engedélyével lehet a
munkahelyen tartani.

A targyak, dolgok munkahelyen tartdsa irdnti engedély elegendd szdéban kérni, az engedélyt
azonban irdsban kell megadni, ha a koztisztvisel6, vagy a jegyzb a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket eléronek becsiili.

3. Amennyiben a munkahelyen a koztisztviselé olyan értékét éri kar, melynek munkahelyen
tartasa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkaltat a bekovetkezett kdrért csak szan-
dé¢kos kéarokozasa esetén felel.

16. Adatkezelés

A jegyz6 a koztisztviselok adatainak kezelésével Gsszefiiggésben, figyelembe véve a Kttv.
177. § (4) bekezdését kiilon kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzatot ad ki.

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatban keriilnek meghatirozésra az iratok, az adatok ke-
zelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai, igy kiilondsen:
- a koztisztvisel6 sajat adataival t6rténd rendelkezési joga biztositisanak,
- a harmadik személy részére torténd adattovabbitasnak,
- a betekintési jog gyakorlasanak,
- az adatkezelésben részt vevd koéztisztvisel6 felelosségének és az adatokhoz torténd
hozzaférése terjedelmének szabdlyai.

17. A vezetendé nyilvantartiasok

17.1. A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendé nyilvintartasok
- Rendkiviili munkavégzés nyilvantart6 flizete
- Szabadid6é megvaltas/kifizetés engedélye

17.2. Szabadsdg kiadassal és az egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartisival kapcso-
latban vezetend6 nyilvantartisok

- Jelenléti iv

- Szabadsagolasi terv

- Szabadsag-nyilvantartas
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- Szabadsagengedély
- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartas

17.3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartas
- Az utalvanyok nyilvantartasa utalvany tipusonként
- A cafetéria-juttatas koztisztvisel6nkénti nyilvantartasa ..... évre

17.4. Koztisztviselok szocialis, jéléti, és egészségiigyi juttatasaival kapcsolatos nyilvan-
tartasok
- Csaléadalapitasi tamogatas nyilvéantartas;
- Illetményeléleg nyilvantartas;
- Képzési koltségek tamogatas nyilvantartas;
- Szemiiveg vagy kontaklencse készitésének dijahoz val6 hozzajarulds nyilvantartasa;
- Szocidlis tAmogatasok nyilvantartasai:
- szocialis segély nyilvantartas
- temetési segély nyilvantartas.

18. Egyéb szabalyok
18.1. A bér pénzintézeti szamlara utalasaval kapcsolatos koltségtérités
A koztisztviseld kérelem nélkiil is jogosult a bérének pénzintézetnél nyitott bankszamlara
torvény altal elbirt atutalasabol adodé tbbletksltség munkaltato altal torténd megtéritésére. A
koztisztviselonek a jogviszonya kezdetekor, illetve bankszamla mddositds esetében nyilat-
koznia kell arrél, hogy mely bankszamlara kéri a folydsitast.
18.2. Jutalom
18.2.1. Jubileumi jutalom
A koztisztvisel6t a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.
A jutalmat hatdrozatban kell megallapitani, és a hatérozat alapjan kell gondoskodni a jutalom

kifizetésrol.

18.2.2. Jutalom kdzszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb id6n at
torténd eredményes végzésének elismeréséért

A koztisztviselének a kdzszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb
idén 4t torténé eredményes végzésének elismeréséért a jegyzd éltal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesitheto.

18.3. A szabalyzat nyilvanossaga

A szabalyzat nyilvanos, az abban foglaltak a kéztisztvisel6kkel ismertetésre keriiltek.
A szabalyzat barmikor megtekinthetd.

19, Zaro6 rendelkezések

A szabélyzat 2025. februdr 13. napjan 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2025. januar 1. napjatol
kell alkalmazni.
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A szabdlyzatot Segesd Kozseg Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 28/2025. (I 12.)
onkormanyzati hatdrozataval, Otvoskényi Kozség Onkormanyzatanak Keépviselo-testiilete a
18/2025. (II. 12.) 6nkorményzati hatarozataval jovahagyta.

A szabalyzatot Segesd Kozség Onkormanyzatanak Keépviseld-testiilete a 18/2026. (11. 11.)
onkormanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkorményzaténak Képviselé-testiilete a
21/2026. (II. 11.) dnkormanyzati hatarozataval médositotta.

Hatélyat veszti Segesd Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének a 12/2015. (I1. 10.) 6n-
kormanyzati hatérozataval, Otvoskényi Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének a
6/2015. (II. 10.) onkormanyzati hatérozatival, Beleg Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének 7/2015. (II. 10.) 6nkormanyzati hatérozataval elfogadott 1/2015. (II. 16.) szamu
jegyz0i utasitas.

Koz06s
e,"b\ O

Kelt: Segesd, 2025. februar 12.
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Mellékletek
1. melléklet: Munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyv
2. melléklet: Az éjszakai potlékra jogosité munkakdrok
3. melléklet: A gépjarmi-vezetési potlékra jogositdé munkakdrok
4. melléklet. Az egészségligyi potlékra jogositdé munkakérsk

5. melléklet: Az idegennyelv-tudési pétlékra jogosito munkakérdk és a figyelembe vehetd
idegen nyelvek

6. melléklet: A képzettségi potlékra jogositd munkakdrok

7. melléklet: Cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok és iratmintik
7/1. melleklet: Nyilatkozat a cafetéria-juttatas éves keretdsszegének igénybevételérol
7/2. melléklet: Nyilatkozat a SZEP Kartya igénybevételéhez
7/3. melléklet: Hozz4ajaruld nyilatkozat adatkezeléshez
7/4. melléklet: Nyilatkozat a targyév november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-
0sszeg felhasznalasarél

8. melléklet: A cafetéria jutattassal kapcsolatos feladatellatok

9. melléklet: A személyligyi szervezet
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Munkakoér atadas-atvételi jegyzokonyv

Ugyiratszam: ..../................

KESZULE: ... ovueniaiiniitiiiiriiiinieiiereerererereeteresernsenerenrasnssssssnssesens

Al gyt c ettt rraetteteenerarenencasensasensessssnssessesnsassens

Jelen vannak: .., atado
...................................... atvevod
...................................... jegyzokonyvvezeto
...................................... jegyzd

1. melléklet

A mai napon az 4tad6 atadja az tvevOnek az alabbi iktat6szamon és targyon feltiintetett, fo-

lyamatban 1év§ iigyeket:

Ssz. Iktatészam Targy

Iyl =1 - BN - N IV N R P

Az atad6 tovabba tdjékoztatja az atvevét a fent megnevezett iratokon kiviil 1évé folyamatban
1év6 ugyekrdl, illetve minden olyan lényeges tényrdl vagy kériilményrél, amely a feladatell4-
tas zavartalan folyatatasa, vagy az tigyintézési hibakért, mulasztasokért valé feleldsség megél-

lapitasa szempontjabol lényeges.

Kmf.
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2. melléklet
Az éjszakai pétlékra jogosité munkakorok

A hivatalnél éjszakai pétlékra jogosité munkakér nem keriil megallapitasra.
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3. melléklet

A gépjarmii-vezetési potlékra jogosité munkakorok

A hivatalnal gépjarmii-vezetési p6tlékra Jjogosité munkakdr nem keriil megallapitasra.
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4. mell¢klet
Az egészségiigyi pétlékra jogosité munkakorok

A hivatalnal egészségiigyi p6tlékra jogosité munkakdr nem keriil megallapitdsra.
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5. melléklet

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogosité munkakérok és
a figyelembe vehet6 idegen nyelvek

Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité nyelveket és munkaksroket a kovetkez8k szerint ha-
tarozom meg:

a) adoligyi igazgatas munkakorben
- angol idegen nyelv,

b) igazgatasi munkakorben
- német idegen nyelv,

¢) jegyz6i, aljegyz6i munkakérben
- angol idegen nyelv,

d) pénziigyi munkakdrben
- angol idegen nyelv.
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6. melléklet
A Kképzettségi potlékra jogosité munkakorik

A szervnél az alidbb meghatarozott munkakérii kéztisztviseldk képzettségi potlékra jogosul-
tak:

A képzettségi potlékra jogosité munkakésr(ske)t a kﬁvetkezc’ék szerint hatdrozom meg:
Pénziigyi iigyintéz6i munkakér esetébenl:> Allamhéztartasi- vagy vallalkozési
szakon végzett mérlegképes konyvel6i képzettség.
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7. melléklet 2
A cafetéria-juttatissal kapcsolatos szabalyok
2026. évben
1. A kbz0s onkormanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatds egy fore es6 éves dsszegét
figyelembe véve a keretosszeg megallapitasara vonatkozé legmagasabb értékhatart
netté 350.000 Ft-ban, azaz netté Haromszazezer-6tvenezer forintban hatdrozom meg.

2. A targyévben a cafetéria-juttatisként valaszthaté juttatisok a kovetkezék:

a) A kézszolgélati szabalyzat 10.2. pontjdban meghatarozott juttatasok, igy:
- Széchenyi Pihend Kértya szdml4ra utalt timogats.

b) Az a) ponton kiviil valaszthaté egyéb juttatas a targyévben nem keriil meghatarozasra.
3. A kedvezményes adokulccsal rendelkezd cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatas egy fore

esd €ves brutt6 dsszegén beliil — a kedvezményes adésavnal magasabb Osszegil valasztas lehe-
tdségét nem engedélyezem.

Kelt: Segesd, 2026. januar 31.

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

Z Segesd Kozség anonne’myzaténak Kepviseld-testiilete a 18/2026. (I 11.) énkorméanyzati hatdrozatéval, Ot-
viskényi Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a 21/2026. (II. 11.) 6nkorményzati hatarozatdaval mé-
dositotta.
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7/1. melléklet 3

Nyilatkozat minta
a cafetéria-juttatas éves keretisszegének igénybevételérdl 2026. évre

‘ A koztisztviseld ‘
DEVE! 1ttt recite et et ste et e eee s ANYJA NEVE! w.evurerenrcerrereeseseeesssseeseesesennas
SZULELEST NELYE €5 TAGIE: ..vv.vvvvveeeeereeeeeeeereeseeeeeeeeeee e ssseeee e e e oo oeeeeseeeee oo ‘

Figyelem!
A nyilatkozatot legkés6bb marcius 1-ig le kell adni! Ha énhib4jab6] nem adja le hataridben a
nyilatkozatot, akkor a jegyz6 altal meghatérozott juttatdsokra lesz jogosult.

Kito6ltési atmutato!

A nyilatkozatot juttatasonként kell kit6lteni.

Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kdzszolgalati szabalyzatot, valamint a cafetéria-juttatas adott évi keretGsszegére
vonatkozd helyi tajékoztatést,
- az egyes valaszthaté juttatisokndl a juttatisok adhaté mértékét (havi, illetve éves
mértekét),
- az egyes juttatisokat terheld adé és egyéb jarulék vonzatokat.

Az igénybevétel
- havi Gsszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni kivéant juttatisoknél a havi
mérteket irja be Ggy, hogy feltiinteti a juttatis
- netto értékét,
- a juttatast terhel6 ado és jarulék terheket, valamint
- a bruttd Osszeget (a nett6 érték és az ado és jarulék terhek dsszesen adatat);
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatisoknal elegendd csak az éves Osszeget kitél-
teni.)
- a hénapok rovataiba
- a rendszeres juttatasnél az érintett honapok szdmét irja be, ha ez nem 12, ak-
kor az érintett honapokat értelemszertien irja be (pl.: 2-12 h6; 6-12 hé stb.)
- a nem rendszeres juttatdsnél azt a honapot, illetve t6bb hénap esetén a héna-
pot €s a nett6 Osszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast igénybe ki-
vanja venni,
- az éves Osszegénél
- a havonta rendszeres juttatdsok esetében az érintett hénapok szamaval meg
kell szorozni a havi 6sszegeket, és igy kell megadni az éves Gsszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatasok esetében csak az éves
Osszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak alairassal érvényes.
Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretdsszegét meghaladéan tsltstte ki, a jegyz6 a nyilat-
kozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dént a juttatasok felhasznalhat6sagardl.

3 Segesd Kozség anoményzaténak Keépviselé-testillete a 18/2026. (II. 11.) énkorméanyzati hatirozataval, Ot-
viskonyi Kozség Onkorményzatinak Képviseld-testiilete a 21/2026. (IL. 11.) énkorményzati hatarozataval mo-
dositotta.
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A cafetéria-juttatisként megjelolt
egeésziteni a minimum Jsszegig.

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

hozzajarulast ki szeretném

Igénybevétel |
Juttatasok Havi 8ssze . Eves ssze
Ft-ban ¢ Honapok Ft-ban ¢

L. A szabélyzat 2. pontja szerinti juttatisok
Széchenyi Pihend Kartya .
/A juttatds sajatossdga: adhaté maximum :ggf): """""""
450.000 Ft /teljes teher 28 % - 13% brutto: ...........
szoc.hozzdj. és 15% szja/

II. Az adott évi cafetéria-juttatas keretében a jegyz6 altal az I. ponton til valaszthaté juttatas-

ként meghatdrozott juttatas(ok)

netto: ............. netto: .............
ado: .............. adé: ....neeeeee.
brutté: ............ bruttd: ............
netto: ............. netté: .............
ado: ... ado: ...
brutto: ........... brutté: ............
III. A cafetéria-juttatas igénylés Ssszesitése (Az L. és
II. pontokban szerepld adatok Ssszesen:
| brutto: ............

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

koztisztviseld alairdsa
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7/2. melléklet
Nyilatkozat
a Széchenyi Pihené Kartya igénybevételéhez

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

Kijelentem, hogy més kifizet6t8] Széchenyi Pihend Kartya juttatisban részesiiltem:
Igen Nem (a megfelel6 rész alahtizando)

Maés kifizet6t6l az adéévben a nyilatkozatot megel6zéen Széchenyi Pihen6é Kartya juttatas
értékes.......oovivinininnn.

koztisztviselb alairdsa
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7/3. melléklet

Hozzajarulé nyilatkozat adatkezeléshez

A Segesdi Kzds Onkorményzati Hivatal (7562 Segesd, Szabadsag tér 1.) munkavallaléjaként
hozzéjarulok, hogy sajat ¢és az altalam megadott kozeli hozzatartozoim adatait, a munkaltatém
atadja a vele az OTP Széchenyi Pihendkartya megrendelése kapcsan szerzédésben 4116 OTP
Bank Nyrt. részére, aki a szolgaltatds nyujtasahoz az adatkezeléshez sziikséges mértékben a
személyes adatokat tarolja és kezeli.

Az OTP Bank Nyrt. semmilyen formaban nem jogosult az adatokat harmadik személyek ré-
szére dtadni, vagy barmilyen formaban hozzaférhetévé tenni, kivételt képez ez alol a szerzé-
dés teljesitésének korében torténd alvéllalkozé igénybevétele.

Datum:.....coooviieiiiiei e
KOztisztviseld alairasa:. .. ..ocveevneeiiee e
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7/4. melléklet

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

A nyilatkozatot november 30-ig kell megtenni! A targyévben fel nem hasznalt keretosz-
szeget kivetkezd évre tirgyévre atvinni nem lehet!

A koztisztviseld

DEVE! ceeeiiiiiticiiccee e ere et et ee s sae e st ANYJANEVE: .eerrreerirrerereeeeriieaeereesneeaseneenas

SZUICLEST NELYE €8 IAETE: .u.ucvureeeieceiteeieteee e
‘ MUNKAKOTE!...cvvcvoceieciseciieeee et

A nyilvantartds szerinti maradvany 6sszeg: ..................... (bruttd) Ft.

A november 30-ig igénybe nem vett cafetéria-Gsszeget a kovetkezOképpen szeretném igénybe
venni:

Az igényelt juttats Osszeg Ft-ban

netté | add bruttd

Cafetéria szabalyzat szerint vélaszthaté juttatisok - - -

Széchenyi Pihend Kartya
/A juttatds sajatossdga: adhaté maximum 450.000 Ft /teljes teher 28
% - 13% szoc.hozzdj. és 15% szja/

Ezen beliil:

Egyéb, az adott évi cafetéria-juttatds alapjan vélaszthaté juttatds - - -

Osszesen - -

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

koztisztvisels alairasa
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8. melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatellaték

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos feladatokat a kovetkezé személyek kotelesek elldtni:

Feladat

Feladatellatd munka-
kére és neve

A feladatellatdssal  kapcsolatos
egy¢b megjegyzés

1. A koltségvetési koncepcidhoz,

- jegyzb, illetve

Ugyelni kell a pontos 1étszdm ada-

illetve a kdltségvetési tervezéshez a | - a jegyz0 felhatal- tokra.
javaslat el6készitése mazasa alapjan: Ge-

lencsér Edit iigyinté-

z0
2. Adott évi cafetéria-juttatasokkal | - jegyz6 Februdr 15-ig a koltségvetési rende-
kapcsolatos szabalyok meghataro- letnek megfelelé keret figyelembe
zésa vételével.
3. Tajékoztatd és a nyilatkozat ki- | - jegyzo, illetve Ugyelni kell az egyértelmiiségre.
dolgozasa és atadasa a koztisztvise- | - a jegyzé felhatal-
16knek mazasa alapjan:

Molnéar Gyula pénz-

igyi ligyintéz6

4. A nyilatkozatok §sszegyiijtése

Molnar Gyula pénz-
igyi ligyintéz6

5. Dontes a nyilatkozatot hataridé- | - jegyzé

be be nem nyujté koztisztvisel6k

cafetéria-juttatas keretének felhasz-

nalasarol

6. A helyi nyilvantartisi rendszer | - Molnir Gyula

mukddtetése, a koztisztviselonkénti
Jjuttatasok nyilvantartdsinak vezeté-
se

pénziigyi ligyintéz4

7. Az egyes utalvinyok, csekkek |- Molnar  Gyula
megrendelése, nyilvantartasa pénziigyi ligyintézd
8. A havi juttatisok biztositdsdhoz | - Molnar  Gyula

kimutatasok készitése és tovabbita-
sa

pénziigyi ligyintézd

9. Az egyes juttatisok kifizetése,
atadésa

10. A cafetéria-juttatdsok rendszer-
ének ellendrzése

- jegyz0

Legalabb 3 havonta
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9. melléklet

A személyiigyi szervezet

A szabalyzatban meghatarozott feladatokat a kovetezOk szerint kell ellatni:

| S.sz. Feladat megnevezése hivatkozdssal Feladat ellatasara kételezett

1. Rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendé | Téth Anita koztisztvisels
nyilvantartasok

2. Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaidé kedvez- | Téth Anita koztisztviseld
meény nyilvantartisival kapesolatban vezetendd nyil-
vantartasok

3. Cafetéria-juttatassal kapcsolatos nyilvantartisok veze- | Molnar Gyula pénziigyi iigy-

L tése intézd

4. A koztisztviselok szocidlis, joléti és egészségiigyi | Molnar Gyula pénziigyi tigy-
juttatasaival kapcsolatos nyilvantartasok vezetése intéz6
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Megismerési ziradék a kozszolgalati szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Segesdi K6z9s Onkorményzati Hivatal kozszolgalati
szabalyzat szabalyainak tartalmit megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozisiban
magunkra nézve kotelez6nek ismerjiik el.

A szabalyozast megismertet6 a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabalyozast megismertetd ellenérzé kérdésekkel meggy6z6dott arrdl, hogy a szabélyozas
lényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabédlyozast megismerék tudoméasul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utin 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 szabilyzat egy
. jegyzb &'\Q \ példanyat atvettem.
dr. Varga Katalin (munkakér) \
A A szabalyzat egy
Gelencsér Edit igazgatasi ligyintéz6 példanyat atvettem.
(munkakdr)
A szabalyzat egy
Molnar Gyula pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
(munkakdr)
A szabélyzat egy
Téth Anita pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
(munkakor)
i : igazgatasi ligyintézd : A szabilyzat egy
Duplinszki Eva (munkakdr) BL - példanyat atvettem.
Sipécz Zoltan informatikus p éﬁésnz a:ta:i}x:ttteelgny
p (munkakér) P Y ’
Henéziné Zsobrak pénziigyi tligyintézd ng\ égésrfa:tag:::tzrgny
Bernadett (munkakér) P Y )
Pintérné Péntek anyakdnyvi ligyinté- A szabilyzat egy
Anett z0 o példanyat atvettem.
(munkakdr)
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A megismertetési feladatokat a mai napon ell4ttam.

Kelt: Segesd, 2026, februar 11.

megismertetd \alairasa
(munkakére: jegyz06)
(neve: dr. Varga Katalin)
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