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Tktatészam:

Tiszasasi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzojének az 1./2019. (111.26.)
Szabalyzata

a Tiszasasi Kozos Onkormanyzati Hivatal koztisztvisel6inek Kozszolgalati
Szabalyzatarol

»A kozszolgalati tisztviselokrdl” szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjan, valamint egyéb torvények modositasarol szolo 2003. évi XLV. térvény 137. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos
kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom ki.

l. Fejezet
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a
a) Tiszasasi Kozos Onkormanyzati Hivatalban (tovabbiakban: Hivatal) Tiszasas és
Szelevény kozségben kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 koztisztviselOkre,
b) A Hivatal igazgatasi agazataban munkaviszony keretében foglalkoztatott dolgozdokra
C) apolgarmesterre (tovabbiakban: koztisztviseld, vagy koztisztviselok).

Az e szabalyzatban meghatarozott juttatdsok és tamogatdsok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidds) koztisztviselOket — ha a szabalyzat kifejezetten masként nem
rendelkezik — munkaid6-aranyosan illetik meg.

Il. Fejezet
Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.) 81. § alapjan - figyelemmel a Kttv. 227. §-anak (1) bekezdésében, és az Motv. 67. §-
ban foglaltakra is - a K6zds Onkorményzati Hivatalban a munkaltatoi jogok gyakorlasa a
kovetkezOk szerint torténik.

1.1. A Hivatalban sajat hataskorben a jegyz6 gyakorolja a koztisztviselok felett a munkaltatoi
jogokat az alabbiak szerint:
- koztisztviseld kotelezd atsorolasa
- palyazati felhivasok kiirasa



- nyugdij-elokészités

- munkavallaloi igazolasok kiadasa

- utazasi igazolvanyok biztositasa

- egyszeri utazasi kedvezmény engedélyezése

- munkakdri leirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa

- koztisztviselo beleegyezésével tartalékalloméanyba helyezése

- Dbelfoldi kikiildetések engedélyezés ¢€s teljesités igazolasa

- kiilfoldi kikiildetések, tanulményutak engedélyezése

- tavollévo koztisztviseld(k) belsd helyettesitésének megallapitasa

- rendes - beteg-vagy sziilési szabadsag, valamint egyéb munkaidé kedvezmények
engedélyezése

- mérlegelésen alapulo fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

- tilmunkavégzés elrendelése

- tulmunkavégzés elrendelése esetén szabadidd-atalany megéllapitasa

- eldmenetelhez sziikséges mindsités lefolytatasa és a mindsitett koztisztviseldvel vald
megismertetése

- szakmai konferencian, tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése az anyagi
feltételek eldzetes egyeztetésével

- fegyelmi- kartéritési eljaras meginditasa

- vizsgalobiztos kijelolése, haromtagt fegyelmi tandcsban az eljaras lefolytatasa

- fegyelmi eljaras nélkiil megrovés fegyelmi biintetés kiszabasa

1.2. A Hivatalban a munkavégzés helye szerinti polgarmester egyetértésével a jegyzo
gyakorolja a kovetkez6 munkaltatoi jogokat.
- kinevezés
- kinevezés modositasa
- vezetdi megbizas adasa
- vezetdi megbizas visszavonasa
- jutalmazas
- felmentés
- koztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez
- koztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez

1.3. A kozds 6nkormanyzati hivatal jegyzdjének kinevezése az Motv. §83. § b) pontja és a Kttv.
eldirasai szerint torténik. A jegyzd kinevezésérdl €s felmentésérdl Tiszasas Kozség €s
Szelevény Kozség polgarmestere egyiittesen, konszenzus alapjan dont.

1.3. A jegyzd felett a munkaltatoi — kinevezés, vezetdi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitisa, fegyelmi eljards meginditasa,

fegyelmi biintetés kiszabdsa -, és egyéb munkaltatéi jogokat Tiszasas Kozség
polgarmestere gyakorolja.

1.5. A polgarmester tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

I11. Fejezet
Munkaid6, munkavégzés
1. Munkaidé
1.1. A Hivatal koztisztviselGire érvényes munkarend a kovetkezo:

hétfo - csiitortok 07.30 6ratol 16.00 oraig,



péntek 07.30 oratol 13.30 oraig

1.2.

1.3

2.1.

A teljes napi munkaidd napi nyolc ora (altalanos teljes napi munkaidd). A heti munkaidé
heti negyven ora.

Ha a napi munkaidé a hat 6rat meghaladja a koztisztviselo részére a munkaidon beliil — a
munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, munkakdzi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet 11.30 oratol 13.00 6raig tartd iddtartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes koztisztviselok munkakdzi sziinetét ugy kell {itemezni, hogy az a Hivatal
mukodésében fennakadast ne eredményezzen.

2. A koztisztviselok feladatai

A Hivatal koztisztviseldinek a munkakoéri feladatit az egyéni munkakori leirasok
tartalmazzak.

2.2. A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak megfelelden, szakszertien,

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

partatlanul és igazsagosan, a kulturalt iigyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai
szabalyok betartasaval koteles ellatni.

3. A koztisztvisel6 kotelezettségei

A koztisztviselok munkavégzésiik sordn mindenkor kotelesek a kozszolgélat, az
onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

A koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatist olyan
tényekrol, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam,
a kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgér szdmara hatranyos, vagy
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és idében munkdra képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkara képes allapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos
indok nélkiil megtagadja, a munkaba allasto]l vagy a munkavégzés folytatasatol el kell
tiltani, és az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkédbdl vald tdvolmaradast a koztisztviseld koteles legfeljebb 24 oran beliil
munkahelyi vezetdjének bejelenteni, a tadvolmaradas okat a munkahelyi vezetd
felszolitasara az altala megadott hataridon beliil igazolni.

Minden koztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalatdba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem ¢€s a hivatali titoktartds érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, ¢€s ott tartozkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi szabélyzat szerinti d&ramtalanitast elvégezni.

Munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt (a Kttv. 85. § (2) bekezdésében foglalt
tevékenységeken kiviil) a Hivatal koztisztvisel6i a jegyz6 engedélyével 1étesithetnek. A
felmeriil® Osszeférhetetlenségi okot a jegyzonek kell bejelenteni.



4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

A Kttv. 15. §-ahoz kapcsolodva a hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok kdzszolgalati
jogviszonyuk megszlinése, illetve a vezetéi megbizasuk visszavonasa, vezetdi
megbizasrol vald lemondaés esetén munkakori feladataikat, valamint az annak ellataséval
Osszefliggd informacidkat és iratokat ,,atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni
az atvevonek.

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado €s az atvevo ir
ala. A jegyzOkonyvet vezetdi munkakor atadas-atvétele esetén a jegyzd latja el
kézjegyével, ezzel igazolva az atadas-atvétel megfeleldségét.

A jegyzOkonyvnek (a kotelezd jegyzOkonyvi elemeken til) tartalmaznia kell:

- A lezartan atadott iigyek iratait,

- A folyamatban 1év0 tligyek iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedések
megjelolését,

- A feladatot atado koztisztviseldnek a tett intézkedéseiért illetve mulasztasaiért vald
felelosségvallaléasi nyilatkozatat,

- A munkakor ellatdsa soran hasznalt — a Hivatal tulajdonaban 1évé — eszkozoket,
segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is,

- A ,szoba leltar’-ban 1év6 eszkdzok meglévoségét.

- Az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért vald felelosség megéllapitasat,

~ Es minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az Tlgyintézési hibakért, mulasztisokért valo feleldsség
megallapitasa szempontjabol 1ényeges.

A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az
atadonal és atvevonél marad, a jegyzOkonyv harmadik példanyéat pedig iktatni és
irattarazni kell.

A munkakor ataddsndl jelen vannak az érintett koztisztviselok € a szervezeti egység
vezetdje.

IV. Fejezet

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendje

A jegyz0 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak helyi
rendjét a Kttv. 96. § (1) bekezdése alapjan a kdvetkezdk szerint szabélyozza:

1.1.

1.2.

1.3.

1.1. A rendKkiviili munkavégzés elrendelése
A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irasban rendelheti el.

Ha az elrendelés

- 5 fonél kevesebb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviselonként kiilon kell,

- 5 vagy annal tobb koztisztviselot érint, akkor a rendkiviili munkavégzeés elrendelését
valamennyi koztisztviselre dsszevontan is lehet dokumentélni.

Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:
- ahivatal megnevezése,



1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

- arendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatarozasa kezdd és befejezd idéponttal
(...... €v .... honap, .....nap ... Ora .... perc),

- arendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idopontja,

- a munkavégzéssel érintett koztisztviseld(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositoja),

- a koztisztviseld(k) alairasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul
vételének igazolasara,

- keltezés,

- ajegyz0 alairasa, pecsét.

A rendkiviili munkavégzés munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

1.4.1. Adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathatd munkavallalé szadméra akkor

lehet rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés
elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarata eldtt legalabb 4 éraval ismertetik az
érintettel,

1.4.2. Adott napon rendes szabadsdgon 1évé munkavallalé szamara akkor lehet csak

rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatarozott
személyekkel varhatdéan nem lehet elvégezni.

Pihenénapon ¢és munkasziineti napon rendkiviilli munkavégzés elrendelése a rendes
munkaiddben adott napon is foglalkoztathato munkavallalé szamdara akkor lehetséges, ha
a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idopontjat
megeldz6 munkanapon kozlik.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd tartozik

felelosséggel.

Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

- allamigazgatési, illetve kdzigazgatasi hataridok betartdsa csak igy lehetséges,

- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idopontja a rendes munkaidon kiviili idére
esik (pl.: valasztas lebonyolitasa stb.)

A rendkiviili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 200 ora lehet.
2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

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

A rendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve gytijteni
kell.

A nyilvantartas rendszere:
a) a rendkiviili munkavégzés miatt a munkaval toltott idét a jelenléti iven a rendes
munkaid6tdl el nem kiilonitve kell a koztisztviselonek bejegyeznie,
b) a jegyz0, illetve a jegyz6 megbizasabol mas koztisztviseld koteles ,, A rendkiviili
munkavégzés nyilvantartdsa -t vezetni.

A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valddisagaért a
jegyzo tartozik felelosséggel.

A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviseldnek betekintési joga van.

A nyilvantartas felépitése:



2.7.

2.8.

2.9.

3.1.

3.2.

a) a nyilvantartas els6 része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés Osszevont
nyilvantartasat,

b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviselénként vezetendd
nyilvantart6 lapokat.

A nyilvantartas vezetése:

a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.

b) A nyilvantartas els6 és masodik része kozott szamszaki egyezdségnek kell fennallni,
mely egyezOséget legalabb negyedévente ellendrizni kell. Az ellenérzés tényét a
boritora fel kell jegyezni.

C) A koztisztviselokre vonatkozé nyilvantartd oldalak jellemzéje, hogy:

- tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informacidkat,

- egyértelmiien meghatarozza a szabadido ellentételezésének formajat,

- ajogszabalyban meghatarozott — szabadid6 felhasznalasara vonatkozé - hataridd
betartasa konnyen ellendrizhetd,

- a nyilvantartds szabadid keletkezésével kapcsolatos adataihoz megfeleld,
ellendrizhetdé dokumentumok alapjan lehet bejegyzést tenni, pl: koztisztviselok
jelenléti ive; indokolt esetben a rendkiviili munkavégzés jelenléti ive,
jegyzO6konyv jelenléti ivei stb;

- a nyilvantartas szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadidd
engedélyek alapjan lehet bejegyzést tenni.

A nyilvantartdsokhoz meg kell Orizni koztisztviselonként a nyilvantartasba torténd
bejegyzés alapjaul szolgaldo dokumentumokat.

A szabadidé megallapitasra vonatkozé specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
id6tartamat orara kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mér csak a kerekitett
idével kell szamolni. A kerekités szabalya: egész 6éranak szamit, ha a megkezdett 6rabol
a munkavégzés idGtartama eléri, vagy meghaladja a 30 percet.

3. A rendkiviili munkavégzés elszamolasanak rendje

A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviseldt:

- jogszabalyban meghatarozott mértéki szabadidoé illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,

- ha a szabadidd kiadasa nem lehetséges, a szabadidot meg kell véltani.

A szabadid6 kiadasanak/megvaltas kifizetésének elszamoléasa elsésorban a koztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

3.2.1. A szabadidd kiadasakor figyelembe kell venni, hogy a szabadidd:

a) kiadasara a koztisztvisel6 kérése alapjan keriilhet sor,
b) amennyiben a koztisztviseld a szabadid6 kiadasat a szabadido keletkezésétdl szamitott
15 napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felszamolni,
a jegyz0 meghatarozza:
- aszabadidd kiadasanak id6pontjat, illetve
- ha a szabadid6 kiadasa nem lehetséges, intézkedik a szabadidd megvaltas
kifizetésérol.

3.2.2. A szabadid6 kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kdvetden lehetséges. A

haszndlanddé nyomtatvany: Szabadiddé kivétel/megvaltds engedély (a tovabbiakban:
szabadid6 engedély).

3.2.3. A szabadidd kiadasanak elszdmolésa a szabadidd engedély alapjan torténik.



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

3.2.4. A szabadid6 megvaltas elszamolasa szintén a szabadid6é engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan kertil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

V. Fejezet

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidé kedvezmény
nyilvantartasanak rendje

A szabadsag a koztisztviselot minden kozszolgalati jogviszonyban toltétt naptari évben
megilletd pihend id6.

A koztisztvisel6t évi 25 munkanap alapszabadsag illeti meg. Alapszabadsagan feliil
besorolasatol fiiggden a Kttv. 101. § (2) bekezdése alapjan potszabadsagra jogosult.

A szabadsag mértékérdl a koztisztvisel6t minden év janudrjaban €s minden besorolasi fokozat
valtozaskor (vagy egyéb a szabadsag mértékét befolydsolo valtozast kdvetd 30 napon beliil)
tajékoztatni kell

A jegyz0 a szabadsag kiadas és az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasanak helyi rendjét
a Kttv. 103. §-a alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozza:

1. Szabadsagolasi terv

1.1 A szabadsdgoldsi terv Osszedllitdsa érdekében a jegyzd februar 15-ig begyiijti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

1.2. Az igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkendmentes
ellathatdsagat szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot.

1.3. A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
- fliggblegesen a koztisztviselok nevét.
1.4. A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jeldlni, hogy adott koztisztviseld mely
napokon lesz szabadsagon.

1.5. A szabadsagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkez6 moddositod
javaslatok, kérések lehetdség szerinti figyelembevételével el kell késziteni februar 28-ig
a végleges szabadsagolasi tervet.

1.6. A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:

- a jegyz0,
- a személyi ligyekkel foglalkoz6 személy 6rzi

2. Szabadsag nyilvantartas

2.1 A jegyz6 maga, vagy az altala kijelolt személyligyi iigyekkel megbizott személy
gondoskodik a koztisztviselok szabadsag nyilvantartasarol.

2.2. A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.



2.3. A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:

2.3.1. az adott évben a koztisztviseldt megilletd fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- apdtszabadsagokat,
- atanulmanyi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az Osszes fizetett szabadsagot;

2.3.2. az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

2.3.3. a szabadsag litemezését és felhasznalésat:
- aszabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- aszabadsag felhasznalasat.

3. A szabadsag kiadasa

3.1. A szabadsagot az esedékességének évében kell kiadni.
3.2 A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.

3.3. A szabadsagokat a szabadsagolasi tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azoktol
csak rendkiviil indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel Osszefiiggésben
felmertil6 karat, koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelmére keriilt sor
—meg kell tériteni.

3.4. A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettd 6todét — a munkaviszony els6 harom
honapjat kivéve — a tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért iddpontban kell kiadni. A
koztisztviselének az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete eldtt legkésdbb tizenot
nappal be kell jelentenie.

3.5. A szabadsagot a jegyzo, tavollétében az altala kijelolt személyligyi iigyekkel megbizott
személy engedélyezi.

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

3.7. Fizetés nélkiili szabadsagot — indokolt kérelemre — a munkaltator jogkor gyakorloi
engedélyezhetnek.

4. Egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasa

4.1. A jegyzd, illetve az altala kijelolt személyiigyi ligyekkel megbizott személy koteles az
egyéb munkaidd kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat ellatni.

4.2. Az egyéb munkaid6 kedvezményre jogositd feltételeket, koriilményeket a Munka
torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény 274. §-a hatarozza meg.

4.3. A munkaid6é kedvezményekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- akoztisztviselo nevét,
- amunkaid6é kedvezmény pontos megnevezeését,
- amunkaidd kedvezményt megado¢ irat hivatkozasi szamat,
- amunkaid6é kedvezményként ténylegesen igénybe vett idOtartamot, id6tartamokat.

4.4. A nyilvantartast évenként kell vezetni.



VI. Fejezet

1. A teljesitményértékelés

1.1. A teljesitményértékelés bevezetésének célja:

- Javuljon a koztisztviselok egyéni teljesitménye,

- fejlédjon a vezetdk és koztisztviselok feladat-centrikus egyiittmikodése,

- erésodjon a teljesitményelvii szemlélet,

- akoztisztviseldkkel szemben tdmasztott szakmai elvardsokat szdmon kérhetd modon
hatarozzak meg,

- megvaldsuljanak a kiemelt célok,

- rendszeres legyen a teljesitményértékelés,

- javuljon a koztisztvisel6k motivalasa.

1.2. A teljesitményértékelés a hataskorrel rendelkezd vezetd munkakori kotelezettsége,

2.1.

amelynek teljesitéséért felelosséggel tartozik. A kotelezettséget ugy kell teljesiteni, hogy
véleménycserére épiild kétiranyt kommunikécio valosuljon meg, és az értékelés a vezetd,
valamint a beosztott kozotti egylittmiikodés kétoldalu fejlesztésére vonatkozo
megallapodassal zaruljon.

2. Eljarasi Szabalyok

Eljarasi szabalyok:
A koztisztviseld6 munkateljesitményét munkakorének és a hivatal kiemelt céljainak
figyelembevételével  meghatarozott  teljesitménykovetelmények  alapjan  a
teljesitményértékelésre jogosultak évente értékelik.
A koztisztviseld teljesitményét elére meghatarozott egyéni kdvetelmények alapjan kell
értekelni. Az egyéni teljesitménykdvetelményeknek kapcsolodniuk kell a
koztisztviselok kiemelt munkakori feladataihoz.
A jegyzd teljesitménykdvetelményét a tarstelepiilés polgarmesterei allapitjak meg,
értékelik teljesitményét, és arrdl beszamolnak a Képviselo-testiileteknek.
A munkakori leiras a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért a valtozasoknak
megfelelden folyamatosan aktualizalni kell. Ha év kozben modosul a munkakor, akkor
a targyévben modositani kell a teljesitménykovetelményeket, és az értékelést mindkét
munkakori leirds figyelembe vételével kell elvégezni az idéaranyoknak megfelelden.
A koztisztviseld teljesitményének értékelését legkésobb a targyév december 31-¢€ig kell
elvégezni.

VII. Fejezet

A koztisztviselok dijazasa, egyes illetménypotlékra jogosito munkakorok meghatarozasa

1. A koztisztviselok dijazasa

1.1 A koztisztviseld a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az

1.2

illetményt széz forintra kerekitve kell megéllapitani. Az illetmény alapilletménybdl,
valamint illetménykiegészitésbdl €s illetménypotlékbol all.

A jegyz6 — at nem ruhdzhaté hataskorében, a megallapitott személyi juttatdsok
eldiranyzatan beliil — a szakmai munka értékelésétdl fliggden a koztisztviseld besorolasa
szerinti fizetési fokozathoz tartozé alapilletményét legfeljebb 30%-kal megemelheti,
vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg.



1.3 A jegyz0 — a munkavégzés helye szerinti polgdrmester egyetértésével — a
teljesitményértékeléssel aldtamasztott, kimagaslo teljesitményt nyujtd koztisztviselonek
az illetményrendszerre vonatkozo szabalyoktol eltérd6 — az éves koltségvetésben
megallapitott 1étszam legfeljebb 20%-4ig — személyi illetményt allapithat meg.

2. llletménykiegészités

A Kttv. 234. § (3) és (4) bekezdésének megfelelden a helyi 6nkorményzat rendeletben a
munkavégzés helye szerint egységesen valamennyi felsdfoka illetve kozépfoku iskolai
végzettségl koztisztviselonek a targyévre illetménykiegészitést allapithat meg.

3. A helyettesités szabalyai

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az iigyfelek magas szintl ,,kiszolgalasa”
érdekében a tavollévd koztisztviseldt munkatdrsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
koztisztviselok munkakori leirdsa tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyz0 a helyettesités
rendjétdl eltérhet.

3.1. Ha a koztisztvisel a munkaltato intézkedése alapjan munkakoérébe nem tartozé munkat
végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil — a Kttv. 52. § (2) bekezdés
szerint — kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

3.2 A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25—
50%-4aig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld latja el akkor a
helyettesitési dijat a fenti szazalék megosztasaval, munkavégzésiik (és illetménytik)
aranyaban részesiilnek a helyettesitési dijbol.

3.3 A helyettesitési dij mértékét a jegyz6 allapitja meg. A helyettesitési dij a helyettesités
elsd napjatodl jar.

3.4 A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartosan tavol 1évo
koztisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen
munkakort 1at el.

3.5 Nem jar helyettesitési dij, ha
a) a helyettesités a koztisztviseld munkakori kotelezettsége,
b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

3.6 A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség,
mert a helyettesitésre okot add munkakor nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités
idétartama a 30 napot meghaladja.

3.6. A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorldja irdsban rendeli el.
Az egyes illetménypotlékra jogosito munkakorok meghatarozasa

A jegyz0 az egyes hataskorébe sorolt illetménypotlékokra jogositd munkakoroket a Kttv. 140.
§-a alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozza:

4. Gépjarmi vezetési potlékra jogosito munkakorok
A Hivatalnal gépjarmi vezetési potlékra jogosité munkakort nem allapitok meg.

5. Egészségiigyi potlékra jogosito munkakorok



A Hivatalnal egészségiigyi potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.

6.1.

6.2.

7.1.

7.2.

6. Vezetoi potlek

A Kttv. 236. § (4) bekezdése alapjan 3000 fonél kevesebb lakosu telepiilésen vezetdi
illetménypotlékot — a jegyz6t kivéve — a képviseld-testiilet nem allapithat meg.

A Kttv. 236. § (5) bekezdése alapjan a jegyzoi kinevezésen tilmenden vezetdi kinevezés
nem adhato.

7. Az idegennyelv-tudasi potlék:

A Kittv. 141. § (1) bekezdése szerint ,ha a koztisztviseld olyan munkakort tolt be,
amelyben idegen nyelv hasznalata sziikséges, idegennyelv-tudasi potlékra jogosult.”

A fentiektdl eltéréen az angol, francia és német nyelvek tekintetében a potlék alanyi
jogon jar.
VII1I. Fejezet

Az egyéb juttatasokra vonatkozo szabalyok

Az e szabalyzat szerint biztosithato (szocidlis, kulturalis, egészségiigyi) juttatasok megitélése
¢s kifizetése csak Tiszasas és Szelevény kozségek onkormanyzatainak Képviselo-testiiletei altal
a koltségvetésiikben megallapitott keret terhére torténhet. Az egyéb juttatdsokrdl a jegyzd a
munkavégzés helye szerinti Polgarmester egyetértésével dont.

A juttatasok fedezetéiil szolgdlo keretet a Képviseld-testiiletek rendeletében meghatarozott,
valamint az e szabalyzatban meghatarozott modon kell felhasznalni.

1. A jubileumi jutalom, az eseti jutalmazas és a céljutalom megallapitasanak szabalyai

1.1.

1.2.

1.3.

14.

A Kttv. 150. § szerint: ,,A koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati
jogviszonyban toltott id6 utdn jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az
emlitett kozszolgélati jogviszonyban toltott 1d6 betoltésének a napjan esedékes.” A
jubileumi jutalomra valo jogosultsag szabalyait Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.

A koztisztviseld jubileumi jutalomra vald jogosultsagat hatarozatban kell megallapitani.

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatod
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezé feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil torténd dsztonzésére a hivatal
koztisztviseldi jutalomban részesithetok. A jutalmazésrol a jegyzé a munkavégzés helye
szerinti Polgdrmester egyetértésével dont.

A jegyz0 - ide nem értve a helyettesitést - rendkiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat
meg a koztisztviseld részére, amelynek teljesitése a munkakdr ellatasabol adodo altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A jegyzd a célfeladat
eredményes végrehajtasadért - a koztisztviseld illetményén feliil, irdsban, a célfeladat
megallapitasakor vagy teljesitésének igazolasakor - céljuttatast hatdroz meg a
megallapitott személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil.



1.5. A koztisztviseld szamara targyévben megallapitott céljuttatasok egylittes dsszege nem

haladhatja meg a koztisztviseld egyévi illetményének 50%-4t. A koztisztviseld a
céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesiilt és azt a jegyzo
igazolta. A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a koztisztviseld
részére megallapitott feladattal.

2. A koztisztviselok cafetéria-juttatasanak részletes szabalyairol

A Hivatal koztisztviseldinek cafetéria-juttatdsanak részletes szabalyairdl jelen szabalyzat 1.
szamu melléklete rendelkezik.

Szocialis, kulturalis és egészségiigyi juttatasok

1. A koztisztvisel6 részére szocialis juttatasként:

a.) vissza nem téritend6 lakhatasi timogatas

b.) vissza nem téritendd csaladalapitasi tamogatas,

C.) vissza nem téritend6 szocialis tamogatas,

d.) visszatéritend? illetményel6leg

Kulturalis juttatasként:

a.) tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas
3. vissza nem téritendd egészségiigyi juttatasként hozzajarulast,

4. bankszdmla-hozz4jarulast biztosithat.

2.

3. A lakhatasi tamogatas

3.1. Lakhatasi tamogatds adhatd annak a koztisztviselének, aki megfelel az alabbi

3.2.

3.3.

3.4.

feltételeknek:
a) az onkormanyzat tulajdonaban 1évo szolgalati lakas bérléje, vagy
b) az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 egyéb (bér)lakas bérldje, vagy
C) nem az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakas albérldje, vagy
d) akinek az egyéb, lakhatassal kapcsolatos koltségei kiilondsen fiitési és egyéb energia
koltségei havonta meghaladjak a koztisztviseldi illetményalap 30 %-at.
Tamogatas csak akkor allapithatd meg, ha a koztisztviseld, a fent leirt feltétel fennallasat:
bérlet esetében bérleti szerzddéssel és a bérbeaddtol kapott szamlaval,
az egy¢b lakhatdssal kapcsolatos koltségeit a vonatkozo szamlakkal
igazolja.

A tamogatis kérelemre, illetve hivatalbol is megallapithatdo — ha a koztisztviseld
felhivasra a lakhatasi koltségeit az 5.1. pontban meghatarozottak szerint igazolja, illetve
a feltételeknek megfelel. A tdmogatas elbiralasarol a beérkezett kérelmek alapjan, a
Hivatal koltségvetésének elfogadasat kovetden kell donteni. A kérelmek alapjan csak
akkor allapithaté meg tdmogatas, ha arra fedezet még rendelkezésre all. A kérelmek
elbirdlasarol a jegyz06 irasban tdjékoztatja az érintetteket.

A lakhatasi tdmogatas koltségvetési évre, illetve amennyiben a kérelmet év kdzben
nyujtjak be, tort évre is megallapithato. A tdmogatas a feltételek fennallasa esetén adott
évben tobb alkalommal is megallapithato.

A lakhatassal kapcsolatos koltségek megallapitasanal figyelembe kell venni, ha a
koztisztviseld nem Onalldo haztartdst vezet (pl. sziiloknél, rokonoknal stb. lakik). A
lakhatési tdimogatas a lakhatési koltségek igazolt havi koltségének legfeljebb 50%-a.



3.5.

3.6.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

A tamogatasok elszamoldsa a jegyzé tamogatast megallapitd dontése, valamint a
tamogatas feltételéiil megszabott dokumentumok benyujtdsa alapjan torténhet. A
tdmogatast utdlag, a tdmogatast megitéld dontés ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni. A
lakhatasi tdimogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tdmogatast kapja.

A megitélt és kifizetett tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni, melyrdél a pénziigyi
csoport koztisztviseldje gondoskodik.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- akoztisztviselO nevét,

- atamogatas konkrét jogcimét,

- atamogatas kifizetéséhez benyujtanddé dokumentum megnevezését

- tamogatas O0sszeget,

- atamogatas kifizetésének maodjat és hataridejét,

- az adott évben torténd kifizetések osszegét, modjat, idopontjat, hivatkozasi szamat.

4. Csaladalapitasi tamogatas

Csaladalapitasi tAmogatas adhatd annak a koztisztviselonek, akinek adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletett.
A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviselo:
a) a gyermekével egy haztartasban éljen,
b) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolasként atadja,
C) nyilatkozzon arrdl, hogy a gyermekét a tamogatas folyositasatol szamitott legalabb 1
évig sajat haztartdsaban neveli.

A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbol is megéllapithatd — ha a koztisztviseld
felhivasra a gyermek sziiletését a (1) pontban meghatarozottak szerint igazolja, illetve az
ott leirt feltételeknek megfelel. A koztisztviselot gyermekenként illeti meg a tamogatas.
Amennyiben a gyermek mindkét sziildje a Hivatalndl koztisztviseld, mindkét
koztisztviseld sajat jogan igényelheti a tdmogatast. A csaladdalapitasi tdmogatas
gyermekenként legfeljebb az illetményalap 2-szerese. A tamogatas megitélésérdl, illetve
a kérelem elbiralasarol a jegyz0 irasban tajékoztatja az érintetteket.

A tamogatasok elszamolasa a jegyz0 tamogatast megallapitd dontése, valamint a
tamogatas feltételélil megszabott dokumentumok benyujtdsa alapjan torténhet. A
tamogatast utdlag, a tiamogatast megit¢ld dontés iigyiratara hivatkozva lehet kifizetni. A
tamogatast a tadmogatast megitélé dontést koveté 8 napon belill — de még az adott
koltségvetesi évben — kell kifizetni. A csaladalapitasi tdimogatast a koztisztviseld, mint
vissza nem téritendd tdmogatast kapja.

A megitélt és kifizetett tdmogatasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyrdl a pénziigyi
csoport koztisztviseloje gondoskodik.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a koztisztvisel® nevét,

a tdmogatas jogcimét, a vonatkozo tligyiratszamot,

a kifizethet6é tdmogatas Osszegét,

a kifizetés Osszegét, modjat, idépontjat, hivatkozasi szamat.



4.5.

A tamogatéas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tdmogatassal kapcsolatban
visszag¢lés tortént vagy a kérelemben a kérelmez6 a tamogatas feltételeire vonatkozdan
valdtlan adatokat kozolt, valamint akkor is, ha a sziilé a tAmogatas benytjtasatol kovetd
legalabb 1 évig nem neveli sajat haztartasdban a gyermeket. A tdamogatast ez esetben
idéaranyosan kell visszafizetni. A visszafizetés elrendelésérdl a koztisztviseldt a jegyzo
irasban tajékoztatja az érintetteket.

5. Szocialis tamogatas

5.1. A koztisztviselonek adhatéd vissza nem téritendd szocialis tdmogatas:

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

a) szocialis segély
b) temetési segély

Szocialis segély adhaté annak a koztisztviselonek, aki atmenetileg az eddigi
¢letkoriilményeit negativan befolyasold rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy
id6szakosan anyagi gondokkal kiizd.

(A rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példaul: egészségiigyi allapottal
kapcsolatos kiadasok pl. gyogyszer kiadasok, gyogykezelés koltségei, stb.)

A tamogatas a szocialisan raszorult koztisztvisel irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan
adhat6. (A szobeli kérelemrdl feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni.) A tdmogatés
adhat6 kérelem nélkiil is hivatalbol, ha az érintett személy tamogatasa indokolt.

A szocidlis segély mértéke alkalmanként nem haladhatja meg a koztisztviseldi
illetményalap 70%-at. (A segély konkrét 0sszegérdl a jegyzd dont.) A szocidlis segély
egy ¢évben legfeljebb 5 alkalommal adhatd, de indokolt esetben ennél tobbszor is
folyosithato.

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

Szocialis segély adott évben csak akkor allapithaté meg, ha annak kifizetésérél még a
targyévben gondoskodni lehet. A segélyt a timogatast megitéld okirat alapjan a hivatal
pénziigyi csoportja kozvetleniil a pénztarbol készpénzben, vagy a kérelmezd kérésére
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illetve a megitélés évében kell kifizetni.

Az elhunyt koztisztviseldt, illetve tigykezeldt a jegyz0 egyedi dontés keretében
nyilvéanithatja a kozszolgalat halottjava.

A kozszolgalat halottjava nyilvanitott koztisztviseld, illetve ligykezeld temetési koltségeit
a hivatal részben, a koltségek 50%-anak erejéig, de legfeljebb a mindenkori illetményalap
300%-4anak megfeleld dsszegben atvallalja.

Temetési segély adhaté annak a koztisztviseldnek, aki a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. pontban meghatdrozott kozeli hozzatartozo
eltemettetésérdl gondoskodott. Temetési segély nem adhatd annak a koztisztviselonek,
aki az Onkorményzat szocialis ellatasokrol szold helyi rendelete alapjan ugyanazon
temetési koltségek tekintetében - sajat maga, vagy hozzatartozdja temetési segélyben
részesiilt.

5.10. A temetési segély mértéke az illetményalap 150%-a.
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A temetési segélyrol a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kovetd 5 napon beliil kell donteni. Temetési segély adott
évben a koztisztviseldnek tobbszor is folyodsithato, ha a temetési segélyezés feltételeinek
megfeleld helyzetbe kertil.

Nem jogosult temetési segélyre az a koztisztviselo, illetve hazastars, akinek a hazassag
felbontasa iranti pere folyamatban van, kivéve, ha az érintett minden kétséget kizardlag
bizonyitani tudja, hogy az elhunyt eltemetésérdl sajat koltségén gondoskodott.

A temetési segély iranti kérelmet a személyzeti feladatot ellat6 munkatars részére kell
benyujtani, a kérelemhez csatolni kell az elhunyt halotti anyakdnyvi kivonat masolatat.

A temetési segély kifizetését a jegyz6 engedélyezi, kifizetésérdl a tamogatast megitéld
okirat alapjan a pénziigyi csoport koztisztviseldje gondoskodik a hivatal pénztarabol
készpénzben, vagy a kérelmezd kérésére atutalassal fizeti ki. A temetési segélyt a
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6. Illetményeldleg

Illetményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltaté adott évben
intézkedésként nem kezdeményezett.
Nem részesithet6 illetményeldlegben az a koztisztviseld:

a. akinek adott évben 6 honapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van, vagy

b. akinek az illetményét a netto illetménye 10%-anal tobb levonas (letiltas, kartéritésbol

fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli,
c. aki az el6z6 fizetési el6legét nem fizette vissza.

Az illetményeldleg irasban eldterjesztett kérelemre allapithaté meg. Az illetményeldleg
iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon belill el kell birdlni. Az
illetményeldleg folyositasarol, illetve elutasitisarol a jegyzd irdsban tajékoztatja a
kérelmezot.

Az illetményeldleget az illetményeldleg folyositasat engedélyezd jegyzoi dontést kovetd
3 napon beliil ki kell fizetni. Az illetményeldleg mértéke a folyositdsakor érvényes
minimalbér havi Osszegének az Otszorose, de legfeljebb a személyi jovedelemadod
eléleggel, az egészségbiztositasi és nyugdijjarulékokkal csokkentett rendszeres havi
személyi alapbérének a kétszerese. Az illetményeldlegre kamatfizetési kotelezettséget
eléirni nem lehet. A felvett illetményeldleg tehat kamatmentes kolcsonnek mindsiil,
amelyet a koztisztviseld 6 havi egyenld részletben, de legkésébb az adott év december
31. napjaig koteles visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd.

Az illetményel6legekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyrdl a pénziigyi és gazdasagi
iroda koztisztviseldje gondoskodik.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- akoztisztviseld nevét,
- ailletményel6leg folyositasara vonatkozo6 ligyiratszamot,
- ailletményeldleg 6sszegét, kifizetésének modjat, idopontjat, hivatkozas szdmat,
- ailletményeldleg visszafizetésének eldirt:
- veégso idopontjat,
- arészletek befizetésének hataridoit,
- arészletek Osszegét,
- avisszafizetésre vonatkoz6 adatokat:
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- arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szdmokat,
- abefizetett 6sszegeket.

A illetményel6leget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja. Amennyiben
a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg-tartozas fennallasanak
id6tartama alatt sziinik meg, ugy a tartozds fennmaradd részét a munkaltatd egy
Osszegben jogosult levonni az utoljara kifizetésre keriil6 illetménybdl.

7. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

A tanulmanyi 0sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdmogatds annak a
koztisztviseldnek adhato:

- aki iskolarendszerti, vagy

- nem iskolarendszert, tanfolyami képzésen vesz részt,

- aképzéssel kapcsolatban tanulményi szerz0dés kotését vallalja.

A tamogatds az irdsban elOterjesztett kérelemre allapithatd meg. A tdmogatas iranti
kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 15 napon beliil el kell biralni. A tdmogatés
folyositasarol, illetve elutasitdsarol a jegyzd irasban tdjékoztatja az érintetteket. A
tamogatasok mértékét és feltételeit koztisztviseloként a jegyzo allapitja meg.

A tamogatés elosztasanal elonyt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatasban
vesznek részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonaldt emelik, vagy melyek
az érintett koztisztviselok munkakorére eldirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

A képzéssel kapcsolatosan felmeriild koltségek tamogatasat a képzés idétartamara, de
maximum adott koltségvetési évet érintd idOszakra lehet megitélni. A tamogatisokat
kivételes esetben visszatéritendd tAmogatasként is lehet nyujtani.

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kdvetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.

Tanulmanyi 0sztondij tdmogatdsndl a vonatkozé tanulméanyi szerzddésben kell
szabalyozni, hogy az érintett személynek milyen Osszegli tamogatas kifizetése milyen
feltételek mellett, mikor keriilhet kifizetésre. A képzéssel kapcsolatos koltségek
tamogatasara vonatkozo tanulmanyi szerzédésben pontosan meg kell hatarozni, hogy
mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos kdltségnek, s az egyes koltségekrol
milyen bizonylattal kell elszamolni.

A tanulmanyi szerzddésben kell meghatarozni:

- akoztisztviseld altal vallalt feltételek teljesitése igazolasanak hataridejét, valamint

- ahivatal altal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- akoztisztviselO nevét,
- atamogatas nydjtasara vonatkozo ligyiratszamot,
- atamogatas Osszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozési szamat,
- akoztisztviseld tanulményi szerzédésben vallalt kotelezettségeit,
- atamogatas esetleges visszafizetésre vonatkozo6 adatokat:
- arészletek befizetésének idOpontjat €s a hivatkozasi szamokat,
- abefizetett 0sszegeket.
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Ha a tdmogatast a koztisztviseld, mint visszatéritendd tdmogatast kapja, a tamogatas
visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulményi szerzodésben, illetve az alapjan kiilon
jegyzdi dontésnek kell tartalmaznia. A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget
eléirni nem szabad. Ha a tdmogatast a koztisztviseld, mint a vissza nem téritendd
tamogatast kapja, akkor a tamogatds visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a
koztisztviseld a tanulményi szerzédésében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett
eleget, melyek a szerzddés szerint is a tAmogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjak
maguk utan.

8. Egészségiigyi juttatas

A koztisztvisel haromévente a szemiiveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz — vissza
nem téritendd — hozzajaruldsban részesiilhet.

8.2. A pénzbeli hozzajarulas mértéke nem haladhatja meg az illetményalap 150%-4t.

8.3. A hozzijaruladsok kifizetésének alapja a koztisztviseld altal bemutatott szamla. A
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hozzéjarulasok kifizetésével és nyilvantartasdval Osszefliggd feladatokat a pénziigyi
csoport munkatarsa latja el.

9. Bankszamla-hozzajarulas

A fizetési szamldhoz kapcsoléddoan a koztisztviseld részére legfeljebb havonta a
mindenkori kozponti koltségvetésrdl szOolo torvényben meghatdrozott mértéki
bankszdmlahozzajarulds adhato.

A bankszamla-hozzajarulds kifizetésérdl targyév december honapjdban a pénziigyi
csoport egy 0sszegben gondoskodik.

A kozszolgalati jogviszonyt létesité uj, illetve végleges athelyezéssel ¢érkezd
koztisztviseld a jogviszony létesitésének napjat kovetd honaptdl szerez jogosultsagot a
bankszadmlahozzajarulasra. A keret0sszeg megallapitasa a targyév végéig idéaranyosan
torténik.

IX. Fejezet

Hatalyba 1éptetd rendelkezések

1. A szabalyzat 2019. marcius 26. nappal 1€p hatalyba, de rendelkezéseit 2019. januar 1-t61
alkalmazni kell.

2. Ezzel egy id6ben hatalyat veszti Tiszasas Kozség Onkorményzata Kozszolgalati
Szabalyzata.

3. A szabalyzatban foglaltak megismerését valamennyi érintett szamara biztositani kell, amely
tajékoztatasrol a jegyzd gondoskodik.

Kelt: Tiszasas, 2019. marcius 18.

Czucziné Keresztes Anita
jegyzo



