El6terjesztés melléklete

......... 12023. Jegyz6i Utasitas

a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (5) bekezdés f) pontjaban foglaltak
alapjan, a kozszolgalati tisztvisel6krol szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 75. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkoromben eljarva a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény 17. § (1) bekezdésére figyelemmel a kovetkezo
utasitast adom ki:

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. §

(1) A Szabalyzat hatalya a Budapest XVI. kertileti Polgarmesteri Hivatallal (a tovabbiakban:
Hivatal) kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselokre, tigykezel6kre, a Munka
Torvénykonyve szerinti munkavallalokra terjed ki (a tovabbiakban: egyiitt koztisztviseld).

(2) A Szabalyzat VIII. és IX. fejezetének rendelkezéseit a polgarmester és a foglalkoztatasi
jogviszonyban all6 alpolgarmesterek tekintetében is alkalmazni kell.

(3) A Szabalyzatban foglalt, adhaté tamogatasok, jutalmak mértékének meghatarozasa, és a
koztisztviseld részére torténd megitélése a rendelkezésre alld pénziigyi fedezet fliggvényében
torténik és az Onkormanyzat targyévi koltségvetésében keriil meghatarozasra.

II. MUNKALT’AT(')I JOGOK GYAKORL{&SANAK RENDJE ES
ATRUHAZASANAK SZABALYAI

2. §

(1) A jegyzd a polgarmester egyetértésével gyakorolja a kovetkez6 munkaltatoi jogokat a
Hivatal koztisztviseldi — kivéve az aljegyz6 kinevezése és felmentése — tekintetében:

a) a kozszolgalati jogviszony létesitése;

b) jutalom megallapitasa;

C) vezetdi megbizas adasa;

d) vezetdi megbizas visszavonasa,

e) kozszolgalati jogviszony felmentéssel torténd megsziintetése;

f) munkaltatoi lakasépitési-vasarlasi tamogatas/kolcson engedélyezése;
g) Kkitiintetésre felterjesztés, cimadomanyozas;

(2) A jegyz6 sajat hataskorben gyakorolja a kovetkez6 munkaltatoi jogokat a Hivatal
koztisztviseld tekintetében:

a) az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb 20 %- kal
csokkentett mértékben torténd megallapitasa;

b) akozszolgalati jogviszony megsziintetése;

c) fegyelmi eljaras meginditasa;
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d) akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;

e) akoztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez;

f) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

g) céljutalom megallapitasa;

h) a kilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;

1) amérlegelésen alapul6 fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

J) munkaidd kedvezmények engedélyezése;

K) helyettesités  elrendelése, visszavonasa, helyettesitési  dijak  kifizetésének
engedélyezése;

I) rendkiviili munkavégzés elrendelése;

m) rendkiviili munkavégzés esetén a szabadid6-atalany megallapitasa;

n) tovabbtanulas, tovabbképzés engedélyezése, tanulmanyi szerz6dés megkotése;

0) szakmai tovabbképzésre vald jelentkezések elbiralasa, engedélyezése;

p) sajat gépjarmi hivatali céli hasznalatanak engedélyezése;

q) illetményel6leg engedélyezése;

r) aljegyzo és irodavezetdk szabadsaganak engedélyezése;

s) az (1) bekezdés f) és h) pontjaban foglaltak kivételével a joléti, szocialis, egészségiigyi
¢s kulturalis juttatasok engedélyezése;

t) palyazati kiiras engedélyezése;

u) lakasbérleti hozzajarulas megallapitasa;

V) arugalmas munkaid6 alkalmazasanak visszavonasa.

(3) A fentieckben foglaltakon tilmenden a jegyzé az aljegyz6t érintéen fenntartja a
munkaltatéi jogkor gyakorlasat az eldmenetelhez sziikséges mindsitések, valamint a
teljesitményértékelés tekintetében.

(4) A jegyz0 egyes munkaltatdi jogositvanyait az aljegyzore, és a vezet6i megbizatassal
rendelkez0 koztisztviselOkre atruhazhatja.

3.§

(1) A jegyz6 30 napot meghalado szabadsaga, egyéb tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, az
alabbi jogkorok tekintetében - a jegyzd egyidejli tdjékoztatasa mellett -, az aljegyz0 jar el:

a) kozszolgalati jogviszony létesitése;

b) vezet6i megbizas;

C) vezetdi megbizas visszavonasa;

d) kozszolgalati jogviszony felmentéssel torténé megsziintetése.

(2) A jegyzo az irodavezetokre ruhazza at a kovetkezé munkaltatéi jogok gyakorlasat az
altaluk vezetett szervezeti egység koztisztviseldit érintéen:

a) akoztisztviselok munkakori feladatainak meghatarozasa;

b) az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése az éves tlitemterv alapjan;

c) tavollévo koztisztviselok belsd helyettesitésének megallapitasa;

d) mindsitések elkészitése, a mindsités jegyzo részére torténd elézetes bemutatasa mellett
a koztisztviseld altal megismert és aldirt mindsités 3 napon beliill a humanpolitikai
referenshez torténd eljuttatasaval,

e) a jegyzo, aljegyz6 tavolléte esetén rendkiviili munkavégzés elrendelésére az
irodavezetdk jogosultak;



f) fegyelmi eljaras kezdeményezése a jegyzénél;

g) fegyelminek nem mindsiillé szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés - a jegyzd
értesitésével egyidejiileg;

h) teljesitményértékelések elkészitése.

(3) A Szabalyzat ¢ fejezetében felsorolt munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként —
akar tartésan is — irasban mas személyre a jegyzé indokolas nélkiil atruhdzhatja és
visszavonhatja. Jelen szabdlyzatban atruhazott munkaltatéi jogkorok gyakorlasat
esetenként az érintett koztisztviselok egyidejli értesitése mellett magdhoz vonhatja,
illetve azokat masra irdsban atruhazhatja.

I1l. A KIVALASZTASI (PALYAZATI) ELJARASSAL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

4.§

(1) A Hivatal megiiresedé koztisztvisel6i allashelyeit els6sorban bels6é palyazat utjan kell
betolteni. Ha erre a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan nincs lehetdség,
akkor az allashely nyilvanos palyazattal, tovabba a Kttv. 45. § (2) bekezdése szerinti
toborzasi adatbazis vagy a Hivatal sajat kivalasztasi adatbazisa segitségével is betoltheto.

(2) Nyilvanos palyazat esetén a palyazati felhivast a kozigallas.hu, valamint az Onkorményzat
honlapjan és facebook oldalan k6zz¢ kell tenni, és a XVI. Keriileti Ujsagban meg kell
jelentetni.

(3) A munkaltatoi jogkor gyakorldja elrendelheti a palyazati felhivasnak a (2) bekezdésben
foglaltakon kiviili egyéb formaban torténd kozzétételét.

(4) A palyazatok értékelésére elokészito bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) hozhato Iétre.

(5) Az eldkészitd Bizottsag tagjai:
a) a munkaltatodi jogkor gyakorldja, vagy az altala felkért személy(ek);
b) a humanpolitikai referens;
c) az illetékes szervezeti egység irodavezetdje.

(6) A koztisztvisel6i munkakorre kiirt palyazatok a benyujtasi hataridét koveté 30 napon
beliil keriilnek elbiralasra. A palydzat eredményérdl az elbirdlasra eldirt 30 napos
hataridét koveté 8 munkanapon beliil a palyazokat a humanpolitikai referens irasban,
elektronikus vagy postai uton értesiti.

(7) A palyazat eredményérdl a palyazok értesitése elsédlegesen a palyazati anyagban szerepld
elektronikus elérhetdségen keresztiil torténik. Amennyiben a palydz6 a palydzati
anyagaban nem ad meg elektronikus értesitési cimet, abban az esetben a humanpolitikai
referens postai tton értesiti a palyazot a palyazat eredményérol. Az elbiralast kovetd 15
munkanap elteltével a palyazé altal benyujtott palyazati anyag - jegyzokonyv felvétele
mellett — irattarba keriil.

IV. A MUNKAIDOKERETRE, A MUNKAIDO-BEOSZTASRA ES A
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MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. Munkaidokeret

5. §

A Hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott koztisztviseldinek munkaiddkerete heti 40 ora.

2. Munkarend

6.§
(1) A Hivatal altalanos munkarendje osztatlan, egy miszakos. Az altalanos munkaido-
beosztas:
Hétfo: 8.00-18.00 o6ra
Kedd: 8.00-16.30 6ra
Szerda: 8.00-16.30 6ra

Csiitortok 8.00-16.30 ora

Péntek:

8.00-12.30 6ra

(2) A Kozteriilet-feliigyeleti Iroda vonatkozasdban az &ltalanostol eltéré munkarend kertil

meghat

a)

arozasra az alabbiak szerint;

A kozteriilet-feliigyelok esetében a Kozteriilet-felligyeleti Iroda vezetdje elkésziti az
egyes kozteriilet-feliigyeldk 3 honapra vonatkozé szolgalati vezénylését. A kovetkezd
3 havi szolgalati vezénylést legkés6bb a targyho elsé napjat megeldzden 168 oraval az
érintettek részére at kell adni, illetve veliik at kell vetetni.

b) A Kozteriilet-feliigyeleti Iroda vezetdjének és az adminisztrativ feladatokat ellatd

koztisztviselonek a munkarendje hétfétdél-péntekig 07.00-15.00 oraig tart. Sziikség
esetén a Kozteriilet-feliigyeleti Iroda vezetdje, illetve az irodavezetd elrendelése
alapjan az adminisztrativ feladatokat ellatdé koztisztviseld is végezhet a kozteriilet-
feliigyeletre vonatkoz6 torvényben meghatirozott feladatokat, illetve jaror
tevékenységet a c¢) pontban meghatdrozott idészakban.

C) Az a) pontban meghatarozott kozteriilet-feliigyeldk tekintetében 3 havonta munkaidé-

keret keriil meghatirozasra. A munkaidé-keretben dolgozd kozteriilet-feliigyelok
munkaideje hétfétdl-csiitdrtokig 7.00 oratdl 22.00 oraig, péntek 8.00 oratol vasarnap
8.00 oraig 0-24 draban, vasarnap 8.00 oratol 20.00 oraig, szolgalati vezénylés szerint
keriil meghatarozasra.

(3) Az altalanostol eltérden, 6 havonta munkaidd-keret meghatarozasara keriil sor az éjszakai
portasok vonatkozésdban. A munkaidd kereten beliill a munkaidé beosztds a Polgarmesteri

Hivatal

Hétfo 1

altalanos munkarendjéhez igazoddan az alabbi:

8.00 6ratol - Kedd 08.00 oraig

Kedd 16.30 6ratol - Szerda 8.00 oraig

Szerda
Csiitort
Péntek

16.30 6ratol - Csiitortok 8.00 oraig
0k 16.30 6ratol - Péntek 8.00 oraig
12.30 6ratol - Szombat 8.00 oraig

Szombat 8.00 6ratol- Vasarnap 8.00 oraig
Vasarnap 8.00 oratol- Hetf6 8.00 oraig
Unnepnapon és munkasziineti napon 8.00 6ratél-kovetkezd nap 8.00 oraig



(4) A (3) bekezdésben foglaltakra figyelemmel a Beszerzési és Uzemeltetési Iroda vezetdje
elkésziti az egyes ¢jszakai portasok 6 honapra vonatkozd beosztasat. A kovetkezé 6 havi
beosztast legkésdbb a targyho utolsé munkanapjan az €rintettek részére at kell adni.

(5) Kérelemre az irdnyadotol eltéré munkaidé-beosztast a jegyzo irasban engedélyezi.

(6) A napi munkaidd 4 6ranal rovidebb és — figyelemmel a Kttv. 92. § (3) bekezdésére — 12
oranal tobb nem lehet, a heti munkaidé a munkaiddkeret heti atlagdban a negyvennyolc 6rat —
a rendkiviili munkavégzéssel egylitt — nem haladhatja meg.

(7) Ha a napi munkaidd a 6 6rat meghaladja, a koztisztviseld részére a munkaidén beliil — a
munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, valamint minden tovabbi 3 6ra munkavégzés
utan 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A 30 perc munkakdzi sziinetet 11.30 - 13.00
ora kozotti idotartamban lehet igénybe venni.

Az irodavezetonek a munkakdzi sziinetet ugy kell litemeznie, hogy az a Hivatal miikodésében
fennakadast ne eredményezzen.

(8) A szamitdégép eldtti munkavégzés esetén a vezetének a munkafolyamatokat ugy kell
megszervezni, hogy a folyamatos képernyd el6tti munkavégzés oranként legalabb 10 perces —
0ssze nem vonhatd — sziinetek szakitsdk meg, tovabbd a képernyd eldtti tényleges
munkavégzés dsszes ideje a napi 6 6rat ne haladja meg.

(9) A koztisztvisel6 munkabol vald tdvolmaradasa csak akkor tekinthetd igazoltnak, ha
jogszabaly alapjan mentesiill a munkavégzési kotelezettség aldl, tovabba akkor, ha a
tavolmaraddsat az irodavezetd engedélyezte. Az aljegyz0 és az irodavezetok tavolmaradésat a
jegyz0 engedélyezi, a jegyz6 tavollétében az aljegyzo.

(10) A Hivatalban lehetéség van rugalmas munkaid6 alkalmazdsira a vonatkozo
polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitdsban foglaltak szerint.

3. A munkavégzésre vonatkozo szabalyok

7.8

(1) A Koztisztviseld koteles az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban, a
Hivatalban elvartaknak megfelelden, koztisztviselohoz méltod, kulturdlt oltdzetben
megjelenni. A koztisztvisel6 a munkavégzés ideje alatt szeszes italt — az engedélyezett
hivatali rendezvények kivételével — nem fogyaszthat, ennek betartdsit a munkaltato —
jegyzOkonyv felvétele mellett — hitelesitett mérdeszkdz hasznalataval ellendrizheti. A
munkavégzés helyének megvaltoztatasat az érintett koztisztviselé kozvetlen hivatali
felettesének irasbeli kérelmére a jegyz6 engedélyezi. (1. melléklet)

(2) A koztisztviseld koteles a Hivatal épiiletébe torténd belépéskor, kilépéskor, napkdzbeni
tavozaskor az elektronikus beléptetd rendszert hasznalni. A beléptetd rendszer kivaltja a
jelenléti iv vezetését. Amennyiben az elektronikus beléptetd rendszer nyilvantartasa
alapjan — kivéve a rendszer miiszaki hibaja miatti esetet — a koztisztviselé be-, illetve
kilépéskor nem regisztralt, ugy kell tekinteni, hogy egyéb jogcimen (kiilondsen
szabadsag, igazolt tavollét stb.) van tavol. Az irodanként vezetetett tdvozasi naploba a
koztisztviseld koteles bevezetni munkaidd alatt torténd eltdvozasanak idejét, okat, helyét,
a visszaérkezés idopontjat, valamint aldiradsaval igazolni azt. A koztisztviseld koteles a



targyhonapot kovetd honap 5. napjdig a Szabadsag Nyilvantarté Rendszerben a targyhavi
be- és kilépéseit az ,,Elfogadom” gombra kattintva jovahagyni, ezaltal igazolni a
targyhavi jelenlétét. Amennyiben a koztisztviseld valamely be- vagy kilépése tévesen
keriilt rogzitésre, annak javitasat kérheti az irodavezetdjén keresztiil az Informatikai-,
Adatvédelmi és Biztonsagi Iroda kijeldlt munkatarsatol. Az irodavezetd koteles a
targyhonapot koveté honap 10. napjaig ellendrizni a szervezeti egységéhez tartozo
koztisztviselok ledolgozott és ledolgozando orait, ha kell, figyelmeztetni a koztisztviselt
a munkaid6-hianyra, tovabba koteles ellendrizni, hogy a targyhavi munkaidd jovahagyasa
valamennyi beosztottja esetében megtortént-e.

(3) Az elektronikus beléptetd rendszer hasznalata els6dlegesen a koztisztviseld részére
kiallitott, sorszdmmal ellatott kéartya haszndlatdval lehetséges. Amennyiben a
koztisztviseld barmely okbol a részére kiallitott kartyat nem tartja maganal, Gigy a jegyzo,
akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 engedélye alapjan, vendégkartya igénybevételével
léphet be a hivatalba. Az érintett koztisztviseld nevét, a vendégkartya sorszamat a Jegyzoi
Irodan felfektetett nyilvantartasban rogziteni kell. A nyilvantartasba vételt az érintett
koztisztviseldnek személyesen kell kezdeményeznie a vendégkartyaval torténd belépést
kovetden azonnal. A kartya — koztisztviselonek felrohatd modon torténd — elvesztése
esetén, annak eldallitasi koltségét, 2.500,- Ft-ot a koztisztviseldnek kell viselni.

(4) A koztisztviseld koteles betegsége esetén hianyzasat jelezni a vezetdjének, lehetSleg a
betegség miatti tavolmaradas elsd napjan, de legkésdbb az azt kdvetd napon.

(5) A koztisztviseld munkakori feladatait az egyéni munkakori leirasok tartalmazzak, melyek
elkészitésérdl és karbantartdsarol az irodavezetd koteles gondoskodni. Az irodavezetdk
munkakori leirdsat a jegyzo késziti el €s aktualizalja.

(6) A Kkoztisztviseld munkavégzése soran koteles felettese utasitasat végrehajtani, a
jogszabalyokban ¢€s a belsd szabdlyzatokban foglaltak betartdsaval munkdjat végezni.

(7) Az egyiittalkalmazasi tilalomra, valamint az sszeférhetetlenségre vonatkozo6 szabalyokat
a Kttv. 84-87. §-a szabalyozza.

(8) Ha a koztisztviseld jogviszonya megsziinik, az utols6 munkaban toltétt napon az
irodavezetd — irodavezetd esetén az aljegyzd — kinyomtatja a Szabadsag Nyilvantarto
Rendszerbdl a koztisztviseld targyhavi ki- és belépéseit, és azt aldiratja a
koztisztviseldvel.

4. Munkasziineti napon, illetve munkaiddn til torténé munkavégzés

8. §

(1) A Hivatal koztisztviseldi (képviselo-testiileti, bizottsagi és nemzetiségi dnkormanyzati
ilések kivételével) a munkavégzésre biztositott idében tartozkodhatnak a Hivatal
hivatalos helyiségeiben. Munkasziineti napokon csak a jegyz0 vagy az aljegyzo
engedélyével torténhet a belépés.

(2) Amennyiben olyan feladat meriil fel, amelynek elvégzése nem tiir halasztast, és annak
elvégzése a rendes munkaid6 lejartat kovetd két orat meghaladd benntartozkodast igényel,
az érintett koztisztviseld - még a munkaidd lejarta eldtt — koteles irodavezet6jétol



engedélyt kérni.

(3) Az elore tervezhetd tobblet munkavégzés sziikségessége esetén az engedélyt, legkésobb a
benntartozkodas esedékességét megeléz6 munkanapon kell megkérni. A kérelemben fel
kell tiintetni a benntartozkodas varhat6 idOtartamat.

(4) A (2)-(3) pontban foglaltak szerinti feladat elvégzéséhez sziikséges, a munkaidén tal
munkaval t6ltott id6 szabadidOként torténo kiadasat, az érintett koztisztviseld irasbeli
kérelmére az engedélyt kiadd irodavezetd egyetértésével a jegyz0, akadalyoztatasa esetén
az aljegyz6 engedélyezi.

5. Vagyonvédelem

9.8

(1) A Hivatal hivatalos helyiségeinek kulcsat az irodaban dolgozo koztisztviseld személyesen
veszi fel a munkaid6 kezdete el6tt, illetve adja le a munkaid6 befejezését kovetden.

(2) A Hivatal irodait és a Hivatalhoz tartozoé épiileteket munkaidd végeztével be kell zarni, az
ablakokat be kell csukni, a villanyt le kell kapcsolni, illetve egyéb elektromos
berendezéseket ki kell kapcsolni.

(3) A vagyonvédelem érdekében az irodak ajtajat munkaidében is zarva kell tartani, ha ott
nem tartézkodik senki.

V.SZABADSAG
10. §

(1) A szervezeti egységek vezet6i a koztisztviselok igényének megismerése utan a targyév
februar végéig kotelesek szabadsagolasi tervet késziteni. A szabadsdgokat a tervben
foglaltaknak megfeleléen kell kiadni. Az alapszabadsag 2/5-ét — a kozszolgalati
jogviszony elsd 3 honapjat kivéve — a tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért
idopontban kell kiadni. A koztisztviseld a tervtél eltérd, és 5 napot meghaladd
szabadsagigényét koteles a szabadsag kezdete el6tt legkésébb 10 nappal bejelenteni.

(2) A szabadsagolasi terv készitésekor a szervezeti egység vezetdinek a koztisztviseld igényei,
valamint az igazgatasi sziinet mellett figyelemmel kell lennie az altala vezetett szervezeti
egység elére lathatdé hataridds feladataira ¢és kampanymunkédkra, valamint a
helyettesitésre. A szabadsagok kiadadsa ugy torténjen, hogy az adott irodan mindig legyen
az ugyfelek tdjékoztatasa, az ligyek intézése szempontjabol dontésképes ligyintézo.

(3) A targyévet kovetd honap végéig a jegyz0 megallapitja a koztisztviseld targyévben
igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsdganak mértékét. A ki nem adott szabadsagot a
kovetkezO évben jard szabadsag mértékéhez hozzaszamitja.

(4) A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni. A jegyzo:

a) szolgalati érdek esetén a szabadsagot legkésdbb a targyévet kdvetd év januar 31-ig,
kivételesen fontos szolgalati érdek esetén legkésdbb marcius 31-ig;



b) a koztisztviseld betegsége, vagy a személyét érintd mas elharithatatlan akadaly esetén
az akadalyoztatas megsziinésétol szamitott 30 napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve
eltelt.

(5) A szabadsagok kivételének, kiadasanak nyilvantartasa a ,,Szabadsag Nyilvantarto
Rendszer” programmal torténik.

11. §

(1) Kozigazgatasi alapvizsgara valo felkésziilésre és vizsgara a munkaltatd 4 nap tanulmanyi
szabadsagot biztosit.

(2) Kozigazgatasi-, valamint részvizsganként jogi szakvizsgara valo felkésziilésre és vizsgara
a munkaltat6é 8 nap tanulmanyi szabadsagot biztosit.

V1. A RENDKIVULI MUNKAIDO SZABALYAI

12.§

(1) Rendkiviili munkaidének mindsiil a munkaid6-beosztastol eltér6 munkaidé, a
munkaiddkereten feliili munkaidd, az ligyelet tartama, tovabba a készenlét alatt elrendelt
munkavégzés esetén a munkahelyre érkezést6l a munkavégzés befejezéséig — ha a
koztisztviselonek tobb helyen kell munkat végeznie, az els6 munkavégzési helyre
érkezéstdl az utols6 munkavégzési helyen torténd munkavégzés befejezéséig — terjedd
id6tartam.

(2) A munkarenden kiviil végzett tilmunkat, indokolt esetben — lehetdleg a tilmunkavégzés
napjat megel6z6 3 munkanappal, a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld
javaslata alapjan — a jegyz0 jogosult irasban elrendelni.

(3) A rendkiviili munkaidd tekintetében egyebekben a Kttv. vonatkozd rendelkezései az
iranyadok.

(4) A rendkiviili munkaid6rél irodanként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban
szerepelni kell koztisztviselonként a munkavégzeés kezdd €s zard iddpontjanak, az irdsos
elrendelésnek, koztisztviselonként az éves felhasznalt mértéknek, a szabadido kiadasanak
1dépontjanak, a megvaltds mértékének.

(5) A rendkiviili munkaid6r6él — amennyiben sor keriil ra — havi Osszesitést kell kiildeni a
Jegyzdi Iroda részére. A rendkiviili munkaidével kapcsolatos szamfejtési feladatokat a
humanpolitikai referens és a Koltségvetési és Pénziigyi Iroda latja el.



1)

@)

(3)

(4)

()

VIl. A HELYETTESITES ELRENDELESENEK SZABALYAI
13. §

A helyettesités szabalyozasdnak célja a feladatok ellatdsanak, valamint az iranyito
tevékenység folyamatossaganak biztositdsa. A helyettesitést az irodavezetd javaslatdra a
jegyz6 rendeli el.

Az éllando helyettesités rendje a kdvetkezo:

a) a polgarmester hivatali teend6i ellatasaval kapcsolatos helyettesét kiilon polgarmesteri
utasitas hatarozza meg;

b) a jegyzé helyettese az aljegyzd; a jegyzé és az aljegyz6 tartos tavolléte esetén a
jegyz0i feladatokat a Jegyzdi Iroda vezetdje latja el;

¢) az irodavezetd helyettesét a jegyz6 jeloli ki a munkakori leirasban;

d) az ligyintéz6 helyettesét a munkakori leirds allapitja meg.

A helyettesitést ellatdé személy a helyettesitést kovetden a helyettesitett vezetdt, hataskort
gyakorl6 illetve kiadmanyozési jogkorrel megbizott iligyintéz6t minden Iényeges
eseményrdl, a munkavégzés koriillményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettest a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért ugyanaz a
felelosség terheli, mint a helyettesitett vezet6t, hatdskort gyakorld, illetve kiadményozasi
jogkorrel megbizott igyintézot terhelné.

Vezetd, hataskort gyakorlo, illetve kiadmanyozasi jogkorrel megbizott iigyintézd é€s

helyettesének a munkahelyrdl egy iddben vald tartds tavolléte nem engedélyezhetd,
illetve helyettesitésrol sziikség szerint kiilon gondoskodni kell.

14. §

(1) Amennyiben a koztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozo
munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dijra a koztisztviseld a helyettesités els6 napjatol jogosult.

(2) A koztisztviselot a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tévol 1évd
koztisztviselt helyettesit, illetve részben vagy egészben tdobbletfeladatként betdltetlen
munkakort 14t el ideiglenesen a jegyz0 utasitasara.

(3) Tartos tavollétnek a 30 napon tuli hidnyzas mindsiil.

(4) Nem jar helyettesitési dij;

a) ha a helyettesités a vezetd munkakori kotelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a

helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé6 munkakor nincs
betdltve és a helyettesités idétartama a 30 napot meghaladja;

b) ha, a helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.

(5) A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan,

a) tartdsan tavollévo koztisztviseld helyettesitése esetén a helyettesitett koztisztviseld
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illetményének 25-50%-4ig;
b) részben vagy egészben betoltetlen munkakor ellatasa esetén a helyettesitd
koztisztviseld illetményének 25-50%-aig terjedhet.

(6) Egy munkakort egyidejlileg legfeljebb harom koztisztviseld lathat el helyettesitéssel.

(7) A koztisztviseld munkakorén tul egyidejiileg egy masik munkakort lathat el helyettesités
keretében.

(8) Részleges helyettesités esetén, vagy ha a helyettesitést harom koztisztviseld egyiittesen
latja el, a helyettesitési dij mértéke kizardlag a helyettesitd vagy helyettesitett koztisztviseld
illetményének legfeljebb 25%-ig, de 6sszességében legfeljebb 50 %-aig terjedhet.

(9) A helyettesitést az irodavezeto javaslatara a jegyz6 irasban rendeli el.

(10) A helyettesitési dijjal kapcsolatos feladatokat a humanpolitikai referens és a
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda latja el.

VIII. A JUTTATASOKRA, TAMOGATASOKRA VONATKOZO

SZABALYOK
15. §

A Polgarmesteri Hivatalban dolgoz6é koztisztviseloket megilleté juttatasokrol —¢€s
tamogatasokrol szo6lo 8/2010. (111.03.) onkormanyzati rendelet alapjan a szocialis joléti és
egészségiigyi juttatdsok, valamint szocidlis és kegyeleti juttatdsok mértékét, feltételeit, az
elbiralas és elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait az alabbiakban allapitom
meg.

16. §

A koztisztviseloket és ligykezelOket megilletd szocialis és egyéb juttatasok:
a) utazassal kapcsolatos juttatasok;
aa) munkaba jarassal kapcsolatos helykozi és tavolsagi utazasi koltségek téritése,
ab) éves utazasi utalvany,
ac) sajat gépjarmi hivatalos célra torténd hasznalata,
ad) gépjarmiivel torténd munkaba jaras,
b) lakhatasi, lakasépitési, vasarlasi, korszeriisitési tamogatasok:
ba) munkaltatoi koleson,
bb) lakasbérleti dij hozzajarulas,
bc) allami kezességvallalas,
) tanulmanyi képzési, tovabbképzési tamogatas;
d) csaladalapitasi tamogatasok;
da) fiatal hazasok egy0sszegii — vissza nem téritendd tamogatasa,
db) gyermeksziiletési egydsszegli — vissza nem téritendd tamogatas,
e) szocialis tamogatasok;
ea) idiilés igénybevétele az onkormanyzat {idiildjében,
eb) pénzbeli szocialis tamogatas,
eba) két honapot meghalado betegallomany esetére,
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ebb) hazastars, élettars 30 napot meghaladé munkanélkiilisége esetére,
ebc) temetési segély,

) egészségiigyi tamogatas;

g) illetményeldleg;

h) kozteriilet-feliigyelok ruhazati ellatasa;

1) egyes munkavallalok munkaruhézati ellatasa

J) illetménypotlék;

K) ruhazati koltségtérités;

I) év végi bonuszjuttatas;

m) bankszamla-hozzajarulas;

n) rezsi-kompenzacios tamogatas.

1. Munkaba jarassal kapcsolatos helykozi és tavolsagi utazasi koltségek téritése
17. §

(1) A munkaba jarassal kapcsolatos helykozi (tavolsagi) kozlekedési koltség megtéritésére
vonatkozoan, a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (II.
26.) Kormanyrendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

(2) A munkaltatdé megtériti a munkavallalonak a munkdba jarast szolgalo teljes arti, valamint a
kozforgalmi személyszallitasi utazdsi kedvezményekrdl szolé korm. rendelet szerinti
utazasi kedvezménnyel megvaltott, ill. iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett aru
bérlet, vagy menetjegy aranak 86 %-at, amennyiben a munkavallal6 belfoldi vagy hataron
atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsiosztalyan, helykdzi autdbuszjaraton, elévarosi
buszon, HEV-en, menetrend szerint kozlekedd hajon, kompon vagy réven utazik a
munkavégzés helyére.

(3) Munkaba jarasnak mindsiil a hazautazas is. Hazautazas: tartozkodasi helyrél — a
munkavégzés rendjétdl fiiggden — legfeljebb hetente egy alkalommal lakohelyre torténd
egyszeri oda- és visszautazas. A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités felsé korlatjanak
a targyévre vonatkoz6o mértékét a foglalkoztataspolitikaért felelés miniszter minden év
januar 25-ig hivatalos lapjadban kozzéteszi.

(4) A munkavallalo kételes a humanpolitikai referensnek irasban bejelenteni, amennyiben
lakcimében valtozas torténik, €s az utazasi kedvezményre mar nem jogosult.

(5) A munkaba jarast szolgald bérletet a targy honapot kdvetdé honap 5. napjaig kell a
Koltségvetési és Pénziigyi Irodara leadni. A hétvégi hazautazassal kapcsolatos koltségek

megtéritéséhez a kérelmet, a mellé csatolt jegyet és szamlat a humanpolitikai referensnek
kell leadni a targy honapot kdvetd honap 15. napjaig

2. Eves utazasi utalvany
18. §
(1) A kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm.

rendelet alapjan a koztisztvisel évente 12 alkalmas, 50 %-os kedvezményli menettérti
utazasra jogosito ,,Utazasi utalvany”-ra jogosult.
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(2) Az utazasi utalvanyt vasuti személyszallitas, HEV, helykozi autobusz kozlekedés, komp
¢és révkozlekedés igénybevételekor lehet felhasznalni.

(3) Az utazasi utalvannyal kapcsolatos feladatokat a humanpolitikai referens latja el.

3. Gépjarmiivel torténé munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
19. §

(1) A munkavallald részére a kozigazgatdsi hataron kiviilrl torténd munkéba jarashoz a
munkaltaté mérlegelési jogkorében meghatarozott 25 Ft/km koltségtérités jar, ha

a) a munkavallalo allando vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozott nem
kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz;

b) a munkavallald munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem vagy csak
hosszl varakozéssal tudna igénybe venni,

€c) a munkavallald mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési
eszkozzel kozlekedni;

d) a munkavallalonak bolcsdédei ellatast igénybe vevé vagy tiz év alatti koznevelési
intézményben tanul6é gyermeke van.

(2) A koltségtérités — a munkaban toltdtt napokra — a lakohely és munkahely kozotti
kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével keriil megallapitasra.

(3) A maganszemély a munkahelye és lakohelye kozotti utvonalra munkaba jaras cimén
tovabbi koltségtéritést nem szamolhat el.

(4) A munkavallalo a munkaba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével
egyidejlileg nyilatkozik a lakohelyérdl és a tartdzkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a
napi munkaba jaras a lakohelyérdl vagy a tartozkodasi helyér6l torténik-e, mely
nyilatkozat/kérelem nyomtatvanyt a humanpolitikai referenshez kell benyujtani (4.
melléklet). A kérelem benyujtasakor be kell mutatni a koztisztviseld lakcimet igazold
hatosagi igazolvanyat, melynek masolatat a kérelemhez csatolni kell. A kérelemrdl a
jegyz6 dont.

(5) A gépjarmiivel torténé munkaba jarassal kapcsolatos feladatokat a humanpolitikai referens
¢és a Koltségvetési és Pénziigyr Iroda latja el. A 3. szamu melléklet szerinti
formanyomtatvanyt a targyhot koveté honap 5. napjdig kell leadni a Gazdalkodasi
Irodara. A Koltségvetési €s Pénziigyi Iroda igazolas €s utalvanyozas utdn minden honap
10. napjaig fizeti ki a koltségtéritést.

(6) Amennyiben a munkavallalo lakcime megvaltozik, azt koteles haladéktalanul bejelenteni
a jegyzOnek.

4. Sajat gépjarmii hivatali céli hasznalatanak szabalyai
20. §

(1) A kozuti gépjarmiivek, egyes mezégazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek lizemanyag-
¢s kendanyag-fogyasztisanak igazolds nélkiil elszdmolhatdé mértékérdl szolo 60/1992.
(IV. 1.) Korm. rendelet a 4. § (2) bekezdés, valamint a személyi jovedelemadorodl szolo
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1995. évi CXVIL torvény eldirdsai alapjan a sajat tulajdoni gépjarmi hivatali céla
hasznalatarol az aldbbiak szerint rendelkezem.

(2) Sajat gépjarmiivel hivatali célu az utazas, ha a Hivatal tevékenységével Osszefiiggd feladat
ellatasa érdekében torténik, és ezt az illetékes szervezeti egység vezetdje igazolja. Az
Szja. torvény szerint sajat tulajdontinak tekintendé a kozeli hozzatartozo tulajdonédban
1év0, vagy az altala zart végii lizingbe vett személygépkocsi is.

(3)  Sajat gépjarmiivek hivatali célra torténd igénybevételére kizarolag csak a munkaltatd
engedélyével rendelkezd személy jogosult (2. szamu melléklet). Az engedé€lyezéshez a
koztisztviselonek be kell csatolni a forgalmi engedély, a torzskonyv, a jogositvany, a
biztositas masolatat, valamint ha a gépjarmii nem a sajat tulajdona, akkor a tulajdonos
beleegyezd nyilatkozatdt a haszndlatrél, tovabba lizingelt gépkocsi esetében a (zartvégii)
lizingszerzOdést is.

(4) Az lzemanyag-elszamolas egyszeriisitett elszamolas alapjan  torténik. Az
lizemanyagkoltség szamitasanal a Nemzeti Ado- €s Vambhivatal altal havonta kozzétett
lizemanyagarakat kell alkalmazni. Ebben az esetben korrekcids tényezd alkalmazéséara
nincs lehetdség.

(5) Benziniizemi gépjarmiivek alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengerir-
tartalma szerint:

1000 cm?-ig 7,6 liter/100 km
1001-1500 cm?-ig 8,6 liter/100 km
1501-2000 cm®-ig 9,5 liter/100 km
2001-3000 cm?-ig 11,4 liter/100 km
3000 cm® felett 13,3 liter/100 km

(6) Gazolajiizemii gépjarmi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengertirtartalma
szerint:

1001-1500 cm?-ig 5,7 liter/100 km
1501-2000 cm®-ig 6,7 liter/100 km
2001-3000 cm?-ig 7,6 liter/100 km
3000 cm? felett 9,5 liter/100 km

(7) Plug-in (tolthet6) hibrid gépjarmiivek hasznalata esetén a jarmiibe beépitett belsé égésii
motor hengeriirtartalma alapjdn a vonatkozé kormanyrendelet szerint meghatarozhato
lizemanyag fogyasztasi norma 70%-a vehetd figyelembe.

Tisztan elektromos meghajtasu gépjarmi hasznalata esetén 3 liter/100 km ESZ 95
O0lmozatlan motorbenzinnek a NAV dltal kozzétett aktudlis ilizemanyagaraval
meghatarozott 6sszege a figyelembe vehetd lizemanyag fogyasztasi norma.

Amennyiben a jogszabaly alapjan nem allapithatdé meg a norma, abban az esetben a
gyarto altal, vagy muszaki szakért6 altal megallapitott mérték az lizemanyag fogyasztasi
norma, melyet a kérelmezdnek kell hitelt érdemlé mdodon igazolnia.

(8) A munkaltatd az tlizemanyagkoltségeken kiviil a hatalyos normakdltség szerint

elszamolhato lizemeltetési koltséget is megtériti.
Koltségtérités kizarolag az engedélyezett kilométer keret szerint fizethetd.
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(9)

(10)

(11)

A gépjarmithasznalat sziikségességét az illetékes szervezeti egység vezetdje igazolja,
illetve engedélyezi a gépjarmi tulajdonos altal kiallitott kikiildetési rendelvényen. A
hivatali céli hasznalatrol kikiildetési rendelvényt kell vezetni (3. melléklet).
Tartalmaznia kell:

a) akoztisztviseld nevét, addazonosito jelét, bankszamlaszamat;

b) a gépjarmi tipusat, forgalmi rendszamat;

C) az utazas koltségtéritését, a koltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat
(izemanyag, iizemanyag fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.);

d) az utazas idépontjat;

e) az utazas céljat, honnan-hova tortént az utazas;

f) adott esetben a felkeresett szervezetek megnevezését;

g) a kozforgalmi Gtvonalon szamitott legrovidebb tton megtett kilométerek szamat.

A sajat gépjarmii hivatali célu hasznalataval kapcsolatos feladatokat a Gazdalkodasi
Iroda illetékes tigyintézdje latja el.

Az elszamolasok leadasi hatarideje minden targyhonapot koveté honap 5. napja.

5. Lakhatasi, lakasépitési, vasarlasi, korszeriisitési tamogatas

21.§

(1) A polgarmester — a jegyz6 egyetértésével — kamatmentes kolcsont nyujthat a lakasépitési

alap mértékéig:

a) lakas épitéséhez;

b) lakés 0jjaépitéséhez;

c) lakas vasarlasahoz;

d) lakas cseréjéhez;

e) lakastulajdon legaldbb egy szobaval valo bdvitéséhez;
f) lakéstulajdon korszeriisitéséhez;

g) lakastulajdon kdzmiivesitéséhez;

h) hitelkivaltashoz.

(2) A tamogatas mértéke koztisztviselonként legfeljebb 2 milli6 Ft.

€)

A kolcson Osszegét ugy kell megallapitani, hogy aranyban legyen a koztisztviseld altal
vallalt épitési, vasarlasi terhekkel és igazodjon a koztisztviseld szocidlis, vagyoni és

jovedelmi viszonyaithoz. A kamatmentes koOlcson nyujtdsa soran az Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatalanal dolgoz6 koztisztviseldk, az intézményeinél dolgozd
kozalkalmazottak lakasépitésének (- vasarlasanak) visszatéritendd tdmogatasardl szolo,
mindenkor hatalyos dnkorményzati rendeletet kell alkalmazni.

(4) A tdmogatas csak egyféle cimen igényelhetd.

(5) A tamogatas odaitélésénél figyelembe kell venni a kdztisztviselo:
a) lakéaskoriilményeit;
b) lakasigényének mértékét;
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c) els6 vagy tovabbi lakdsszerzésben érdekelt-e;
d) jovedelmi, vagyoni helyzetét és
e) szocialis koriilményeit.

(6) A tamogatas mértékének meghatarozasanal elényben kell részesiteni azt a koztisztviselot,
aki:
a) els6 lakasat épiti vagy vasarolja,
b) jelenlegi munkahelyén két éves vagy ennél hosszabb jogviszonnyal rendelkezik,
c) kettd vagy tobb gyermeket nevel,
d) gyermekét (gyermekeit) egyediil neveli
e) alacsony jovedelmii.

(7) A lakascéli tamogatas iranti kérelmek a polgarmesternél terjeszthetok el6. A kérelemnek
tartalmaznia kell az igény eldterjesztésének részletes indoklasat és a jelenlegi élet- és
lakaskoriilmények bemutatdsat. A kérelemben részletesen ki kell térni a
kolesonfelhasznalas modjara, az igényelt kdleson pontos Osszegére, az épiteni, vasarolni
kivant lakés adataira, a lakéasba kolt6z6 személyek szamara.

(8) A tamogatds mértékérdl és a torlesztés iddtartamarél a polgarmester a jegyzo
egyetértésével dont minden negyedév utolsd hetében, illetve rendkiviil indokolt esetben
azonnal.

(9) A tamogatast kapott koztisztviseld és a dontést hozoé a tamogatas biztositasanak
feltételeirdl irasbeli megallapodast koteles kotni.

(10) A koztisztvisel6 a kolcsont a pénzintézet (OTP Hitelszamla Kezeld Fiok) utjan,
kamatmentes, havi részletekben, legfeljebb 8 év alatt koteles visszafizetni. A
kolcsontartozas késedelmes visszafizetése esetén a koztisztvisel6 a Ptk. 6:48. §-anak (1)
bekezdésében foglalt mértékli kamatot koteles megfizetni. Ha a koztisztviseld a raharulo
kotelezettségeit neki fel nem rohatd, nyomods okbol nem teljesitette, a kdlcson
visszafizetésére halasztas adhato. A koztisztviseld tulajdondba keriild ingatlan a ki nem
egyenlitett munkaltatéi kolcson fedezetéiil szolgal. A munkaltatd jelzdlogjogat a
pénzintézetet kovetd rangsorban a kolcsont folyodsitd pénzintézetnek kell az ingatlan-
nyilvantartasba bejegyeztetni.

(11) A lakast a tartozas fennallasanak ideje alatt csak a pénzintézet és a dontést hozo egyiittes
hozzéjarulasaval szabad elidegeniteni, vagy megterhelni.

(12) A munkaltatoi kolcsont vissza kell vonni attdol a koztisztviselotél, aki annak
felhasznalasat a pénzintézethez torténd atutaldstol szamitott 60 napon beliil nem kezdte
meg. E rendelkezéstdl egyedi mérlegelés alapjan csak rendkiviil indokolt esetben lehet
eltérni.

(13) A szerzddést irasban kell felmondani akkor, ha a koztisztviseld, havi torlesztés-fizetési
kotelezettségének irasbeli felhivas ellenére 30 napon beliil — neki felrohato okbdl — nem
tesz eleget. Felmondas esetén a még vissza nem fizetett kolcson egy Osszegben
esedekessé valik. A felmondast a koztisztviseld €s az illetékes pénzintézet részére meg
kell kiildeni.

(14) Ha a jogviszony a koztisztviseld részérdl torténd lemondassal, hivatalvesztés fegyelmi
blintetéssel, felmondassal, birdsag jogerds itélete miatt sziinik meg, a kdlcson ki nem
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egyenlitett részét egy 0sszegben kell megtériteni.

(15) Ha a tamogatasban részesiild jogviszonya a munkaltatd részérdl torténd felmentéssel,

1)

felmondassal — beleértve az 6regségi €s rokkantsagi nyugdijazas esetét is — szlinik meg, a
koztisztviseld a koleson ki nem egyenlitett Osszegét valtozatlan feltételek mellett
torlesztheti. Ha a jogviszony a koztisztvisel6 halala miatt sziinik meg, az 6rokos a
koleson ki nem egyenlitett 6sszegét valtozatlan feltételek mellett torlesztheti.

6. Lakasbérleti hozzajarulas
22. §

Lakasbérleti dijhoz — vissza nem téritend6 — pénzbeli hozzajarulas adhaté annak a

koztisztviselonek, aki:

a) Budapest teriiletén nem rendelkezik bekoltozhetd lakastulajdonnal — vagy
tulajdonrésszel, haszonélvezetében nincsen ingatlan, vagy

b) hazastarsaval k6zos ingatlan tulajdonnal rendelkezik, de a hazassag felbontasa iranti
birdsagi eljaras mar folyamatban van, és az egylittlakds mar nem tarthaté fenn, vagy

C) a hazassagot felbontd jogerds itélet alapjan a vagyonk0zOsség megosztasa még
folyamatban van, de az egyiittlakas mar nem tarthato fenn.

(2) A kérelmet a humanpolitikai referensnél kell benyujtani az irodavezetd véleményével

ellatva. A kérelemhez csatolni sziikséges a fenti tények igazoldsat bizonyitdé hivatalos
iratokat, a lakasbérletre vonatkozd bérleti szerzodést. A hozzajarulas maximalis mértéke:
bruttd 40 000 Ft/h6. A probaidd alatt a tamogatds nem vehetd igénybe.

(3) A hozzijarulas kifizetésér6l a Koltségvetési és Pénziigyi Iroda gondoskodik, minden

(4)

()

hénap 10. napjaig.

Krizishelyzet esetén a lakasbérleti hozzajarulas mértékérdl és id6tartamardl — mérlegelés

alapjan — a polgarmester ¢és a jegyz6 kozdsen dontenek.

Az igényelt tdmogatds utdn a koztisztvisel6t a hatalyos jogszabalyok alapjan ado- és

jarulékfizetési kotelezettség terheli. A tdmogatas Osszegét a Koltségvetési és Pénziigyi Iroda
szamfejti.

1)

)

7. Allami kezességvallalas
23. §

Ha a koztisztviselo lakas épitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettdl igényelt allami
kamattdmogatasu kolcson osszege meghaladja e lakdsingatlan hitelbiztositéki értékének a
hitelintézet altal meghatarozott legmagasabb aranyat, a kiilonbozetre az allam készfizetd
kezességet vallal. A koztisztviseld az allami kezességvallalast — az erre az allammal
szerzddésben kotelezettséget vallalo — hitelintézeten keresztiil veheti igénybe.

Az allam készfizetd kezességet az (1) bekezdésben foglaltakon tal anndl a
koztisztviselonél vallalhat, aki:

a) hatarozatlan idore létesitett kdzszolgalati jogviszonyt;

b) legalabb haroméves kozigazgatasi gyakorlattal rendelkezik;
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¢) felmentési vagy lemondasi idejét nem tolti;

d) nem folyik ellene fegyelmi eljaras;

e) nem all — a maganinditvany vagy pdtmaganvadlo vadinditvanya alapjan indult eljaras
kivételével — biintetGeljaras hatalya alatt, és

f) az (1) bekezdés szerinti kezességvallaldssal biztositott hitelrészt a hitelintézetnek
kiegyenlitette, illetve a vele k6zOs haztartasban €l0 héazas- vagy élettars — az igénylés
idépontjaban — allami kezességvallalassal biztositott lakdscélu hitel torlesztésére nem
kotelezett.

(3) A (2) bekezdés a)-d) pontjaban foglaltak teljesiilését, valamint a kezességvallalas alapjaul
szolgalo kozszolgalati jogviszony fennallasat a jegyzo igazolja.

(4) A (2) bekezdés e)-f) pontjaiban foglalt feltételek teljesiilésérdl a koztisztviseld a kdlesont
nyjté hitelintézetnek nyilatkozik.

(5) A koztisztviseld a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak koteles bejelenteni a hitelszerzddés
megkotését kovetd 6t munkanapon beliil:
a) a hitelszerzodés kotd pénzintézet nevét, cimét;
b) az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysagat;
¢) a hitel lejartanak id6pontjat.

(6) A fenti adatokban bekovetkezett valtozasrél a koztisztviseld haladéktalanul koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat.

8. Tanulmanyi, képzési, tovabbképzési tamogatas
24. §

(1) A képviseld-testiilet a Hivatal céljai megvaldsitasa érdekében a koztisztviseldk szakmai
fejlodésének, tovabbképzésének eldsegitéséhez timogatast adhat.

(2) A képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas annak a koztisztviselének adhato, aki
olyan  iskolarendszerii, vagy nem iskolarendszerii, tanfolyami  képzésen,
tovabbképzéseken, konzultaciokon vesz részt, mely kapcsolodik a munkakoréhez és az
altala ellatott feladatokhoz.

(3) Az iskolarendszerii képzési tamogatas iranti kérelmet a koztisztviselé — a jegyzOnek
cimezve — az irodavezetének nyujtja be, aki a kérelmet véleményezi. A kérelem
benyujtasat kovetden a jegyzO6 30 napon beliil dont. A dontésrdl irasban tajékoztatja a
koztisztviselot.

(4) A tamogatas elbiralasanal eldnyt élvez az a koztisztviseld, aki olyan oktatasban vesz részt,
amely a Hivatal szakmai miikddésének szinvonalat emeli.

(5) A tamogatas mértékét a tanulmanyi szerz6dés tartalmazza. A kozépfoku (angol, francia,
német) nyelvtanuldsi tadmogatds esetén a koztisztvisel6 mindaddig nem jogosult
idegennyelv-tudasi potlékra, amig a havonta fizetend6 potlék egylittes Gsszege nem éri el
a tanulmanyi szerz6dés alapjan kifizetett pénziigyi tamogatas mértékét.

(6) A tanulmanyi szerz6désben kell meghatarozni kiilondsen:
a.) a koztisztviseld altal vallalt, az eredményes tanulasra vonatkozd feltételeket,
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valamint

b.) a Hivatal altal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét
c.) egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszamolni,

d.) a szerzddés-szegés jogkovetkezményeit.

(7) A tamogatast a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetéen, az abban foglaltak alapjan
lehet kifizetni. A megkotott tanulmanyi szerzédésekrél a humanpolitikai referens
nyilvantartdst vezet. A pénziigyi elszamolasokkal kapcsolatos nyilvantartast a
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda végzi.

(8) Az igényelt tamogatas utan a koztisztviselot a hatalyos jogszabalyok alapjan ado- és
jarulékfizetési kotelezettség terheli. A tdmogatas Osszegét a Koltségvetési és Pénziigyi
Iroda szamfejti.

9. Csaladalapitasi tamogatasok

25. §

(1) A 35. életévét még be nem toltott koztisztviseldt elsd hdzassagkotésekor — kérelmére —
vissza nem téritendd tamogatas illeti meg.
A tdmogatas mértéke: brutté 80.000 Ft.

(2) A koztisztviselot gyermekének megsziiletésekor — kérelmére — vissza nem téritendd
tdmogatas illeti meg, amennyiben a gyermeket sziiletését kovetden sajat haztartasaban
neveli.

A tdmogatas mértéke: brutté 80.000 Ft

(3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti tamogatasok 60 napon beliil irasban igényelhetok a jegyzonél.
A kérelmet a humanpolitikai referenshez kell benyujtani.

(4) A kérelemhez csatolni kell az anyakonyvi kivonat masolatat. A tamogatas megitélésérol a
jegyz0 dont, a kérelmet a humanpolitikai referensnél kell benyujtani. A probaidd alatt a
tdmogatas nem vehetd igénybe.

(5) Az igényelt tamogatasok utan a koztisztvisel6t a hatalyos jogszabalyok alapjan adofizetési
kotelezettség terheli. A tAmogatas 0sszegét a Koltségvetési €s Pénziigyi Iroda szamfejti

10. Udiilés az Onkormanyzat iidiiléjében
26. §

A hivatallal koztisztviseldi jogviszonyban allo6 munkatarsak csalddjukkal egytitt jogosultak az
Onkorméanyzat Balatonszarszon, valamint Tusnadfiirdén (Romania) 1évd iidiildjének
igénybevételére, a meghatarozott téritési dijak egydsszegii és az lidiilést megel6zden tortént
befizetése mellett. Az {idiiltetéssel kapcsolatos feladatokat a Vagyongazdalkodasi Iroda és a
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda latja el.
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11. Egyszeri szocialis tamogatas

27.§

(1) A koztisztviseld kérelmére — a targyévre vonatkozdan — egyszeri szocialis tamogatasban
részesiilhet. A tAmogatas mértéke 40.000,- Ft, az alabbi esetekben:
a) 2 honapot meghalado betegallomany esetén,
b) hazas-, vagy élettars 30 napot meghaladé munkanélkiilisége esetén.

(2) A szocialis tdmogatasrél a jegyzé dont, a kérelmet a humanpolitikai referensnek kell
beadni. A (1) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a 30 napot meghalado
munkanélkiiliséget igazolni sziikséges.

(3) Az igényelt tdmogatas utdn a koztisztviselot a hatalyos jogszabalyok alapjan ado- és
jarulékfizetési kotelezettség terheli. A tamogatas Osszegét a Koltségvetési és Pénziigyi
Iroda szamfejti.

12. Temetési segély
28. §

(1) A koztisztviseldt kozeli hozzatartozdjanak halala esetén, kérelmére temetési segély illeti
meg. A kérelmezés id6pontja, az elhaldlozast kovetd 60 napon beliil.

(2) A temetési segély 0sszege 40.000.-Ft, amelynek kifizetését a jegyz6 engedélyezi.

(3) A tamogatas igénybevételét irdsban kérelmezni kell, valamint csatolni kell a koztisztviseld
nevére sz06l0 temetési szamla masolatat, és az elhunyt halotti anyakonyvi kivonatat.

(4) A kérelem atvételét kovetd napon keriil sor a kérelem elbiralasara. Az engedély alairaséara
a jegyz0, tavollétében az aljegyzé, mindkét személy tavolléte esetén a Jegyzoi lroda
vezetdje jogosult.

(5) A Hivatalban dolgoz6 elhunyt koztisztviselét — a hozzatartozoja beleegyezésével — a
Polgarmester1 Hivatal sajat halottjanak tekintheti. Az elhunyt koztisztviselo temetési
koltségeit részben vagy egészben a Hivatal atvéllalhatja.

(6) A kozeli hozzatartozo fogalma alatt a Ptk. kozeli hozzatartozo fogalmat kell érteni.

13. Egészségiigyi tamogatas
29. §
(1) Munkaltato a koztisztviseld részére vissza nem téritendd egészségiigyi tamogatast nyujt.

(2) A dolgozo kérelmére, képernyd eldtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg vagy
kontaktlencse készitéséhez vissza nem téritendd tamogatasban részesiil, ha a szemészeti

szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a munkavallalo altal haszndlt szemiiveg
vagy kontaktlencse a képernyd eldtti munkavégzéshez nem megfeleld.

19



(3) A kérelemhez csatolni sziikséges:
a) valamely egészségligyi szolgaltatd altal végzett szemészeti szakvizsgalat alapjan
kiallitott szakvéleményt,
b) a munkavallal6 nyilatkozatat arrol, hogy a szemiiveget vagy kontaktlencsét sajat
részére készitette,
€) a Hivatal nevére és cimére sz6l6 szamlat.

(4) A tamogatas mértéke;
a) szemiiveg esetén 80 000 Ft/2 év,
b) kontaktlencse esetén 80 000 Ft/2 év azzal, hogy a tdmogatasi keretOsszeg a
kérelemben megjeldlt igény esetén tobb részletben is folyosithato.

(5) Kétévente csak egy kérelem nyujthatdo be és csak egyfajta tdmogatds igényelhetd. A
probaido alatt a tamogatas nem vehetd igénybe.

(6) A kérelmet a humanpolitikai referensnél kell benytjtani. A tdmogatas kifizetésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a Koltségvetési és Pénziigyi Iroda és a
humanpolitikai referens latja el.

(7) Az igényelt tamogatds utan a koztisztvisel6t a hatilyos szabdlyok alapjan ado- és
jarulékfizetési kotelezettség terhelheti.

14. Tlletményeldleg

30. §

(1) A koztisztviselok atmeneti anyagi gondjaik enyhitése érdekében illetményeldlegben
részesithetdk. Az illetményeldleg Osszegét ugy kell megallapitani, hogy az egyéb
levonasok mellett legfeljebb 6 honap alatt visszatérithetd legyen. Az illetményeléleg
legnagyobb 0sszege 250.000 Ft, de legfeljebb a kérelmezd nettd illetményének a
kétszerese.

(2) A koztisztvisel6 a felvett illetményeldleget legfeljebb hat honap alatt — havi egyenld
részletekben — koteles visszafizetni, részére fizetési halasztds nem engedélyezhetd. Az
utolsod részletet legkésébb a targyév november 30-ig vissza kell fizetni. A kifizetett
illetményeldleg kamatmentes. Illetményeldleg felvételére a koztisztviseld probaido letelte
utdn jogosult. Hatarozott idejii kinevezés esetén a koztisztviseld akkor részesithetd
illetményeldlegben, ha a torlesztés idétartama nem 1€pi 4t a kinevezés idStartamat.

(3) Illetményeldleg a koztisztviseld részére évente legfeljebb 2 alkalommal allapithaté meg
abban az esetben, ha az el6z6 felvett illetményeldleg 0Osszegét teljes egészében
kiegyenlitette. A kérelmet minden esetben a szervezeti egység vezetdjének javaslataval
ellatva a jegyz0 engedélyezi.

A Hivatalban e célra felhaszndlhato keretdsszeg: havonta maximum 1.500.000 Ft.

(4) Nem allapithaté meg illetményeldleg annak a koztisztviselonek, akinél a levonas feltételei
nem biztositottak (GYED, GYES, tartds tappénz, fizetés nélkiili szabadsag). A
Koltségvetési és Pénziigyi Iroda az engedélyezett illetményeldlegrdél nyilvantartast
koteles vezetni.
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(5) Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg fennalldsanak
idotartama alatt sziinik meg, ugy koteles a tartozas fennmarado részét egy Osszegben
visszafizetni.

15. Kozteriilet-feliigyelok ruhazati ellatasa

31.§

(1) A kozteriilet-feliigyeld, mint rendészeti feladatokat ellatd személy a feladatat,
jarOrszolgalat, vagy Orszolgalat keretében egységes egyenruhaban teljesiti, melynek
részletes szabdlyait a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a fegyveres
biztonsagi 6rok ruhazati ellatasara vonatkozo részletes szabalyokrol sz616 70/2012. (XI1.
14.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet) szabalyozza. A kozteriilet-feliigyel6k
ruhazati ellatasara a BM rendeletben foglaltak az iranyadok, az e §-ban foglaltak mellett.

(2) Az egyenruhazattal torténd ellatas a probaid6é eredményes teljesitése utan biztositott.

(3) Az alapellatasban és az utanpotlasi ellatasban kiadott ruhazati cikkek kihordasi idejét a
BM rendelet 6. melléklete tartalmazza. A kihordéasi id6 lejaratanak id6pontjaban a
munkaltatd a ruhdzati alapelldtdsban megkdvetelt felszereltség utanpotlasat koteles
biztositani. A kiadott ruhazati cikkekr6l a Kozteriilet-feliigyeleti Iroda vezetdje
nyilvantartéast koteles vezetni a 6. melléklet szerinti tartalommal.

(4) A ruhazatnak a kihordasi id6 letelte el6tt testsulygyarapodas, illetve testsulycsokkenés
miatt sziikséges igazitasarol, illetve a ruhazat elhasznalodasa, szennyezddése, elvesztése
miatt j ruhdzati cikk vasarlasardl az igényjogosult sajat koltségének terhére koteles
gondoskodni.

(5) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a (6) bekezdésben foglaltak kivételével a
kiadott ruhazati cikkeket és felszerelési eszkdzoket azonnali hatallyal be kell vonni.

(6) Nem keriil bevonasra a rovid ujju pamut polo (kék és fehér), a félcipd (fekete szinii), a
bakancs (fekete szinil), a téli zokni, a nyari zokni, valamint a téli gyakorléruhahoz a
polarbélés.

(7) Amennyiben a kozszolgélati jogviszony a kihordasi idd letelte eldtt szlinik meg, a
bevonasra nem keriilé ruhazati cikket a kozteriilet-feliigyelonek meg kell valtania. A
megvaltas soran az adott ruhazati cikk beszerzéskori értékének amortizacioval csokkentett
1ddaranyos részét kell a munkaltatd részére megtériteni.

16. Egyes munkavallalok munkaruhazati ellatasa

32.§

(1) A karbantarto-kertész munkakorben, a takarito munkakorben, valamint a biztonsagi 6r
munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkaruhazati ellatasra jogosultak. A
munkaruhazati ellatas keretében megvasarolt ruhazati cikkekrél szolo szamlat be kell
mutatni a Beszerzési és Uzemeltetési Iroda vezetdjének, aki a ruhdzati cikkekrél
nyilvantartést vezet.
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(2) A munkaruhazati ellatas kizarolag felséruhazati cikkre és labbelire hasznalhatd fel. A
munkaruhdazati ellatas a probaid6é eredményes teljesitése utan biztositott.

(3) A kertész, karbantartd munkakorben foglalkoztatott munkavallalo 75.000.- Ft/év, a
takarit6 munkakorben, valamint a biztonsagi Or munkakdrben foglalkoztatott
munkavallal6 60.000,- Ft/év munkaruhazati ellatasra jogosult.

(4) Amennyiben a munkaviszony év kozben jon 1étre vagy sziinik meg, a ruhazati ellatas
idOaranyos részét kell a munkavallalonak kifizetni, illetve annak id6aranyos részét kell a
munkaltatd részére megtériteni.

17. Illetménypotlék
33. §

(1) Gépjarmii-vezetési potlékra jogosult a kozteriilet-feliigyelet vezetdje és a kozteriilet-
feliigyeld munkakdrben dolgozé koztisztviseld.

(2) Képzettségi potlekra jogosult a koltségvetési €s pénziigyi ligyintézd munkakorben
foglalkoztatott koztisztviseld, ha mérlegképes konyveld szakképesitéssel rendelkezik.

(3) Veszélyességi potlékra jogosult a kozteriilet-feliigyeld, valamint az allat- és
mezdgazdasagi ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld.

(4) Kozteriilet-feliigyeldi potlékra jogosult a kozépfokl végzettséggel rendelkezd kozteriilet-
feliigyeld munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld. A kozteriilet-feliigyeldi potlék dsszege
50.000,- Ft/ho.

18. Ruhazati koltségtérités
34.§

(1) A koztisztviseld részére évente a targyévre vonatkozo koltségvetési rendeletben
meghatarozott sszegben ruhézati koltségtérités adhato.

(2) Ruhézati koltségtéritésre jogosult az a koztisztviseld, aki a targyév februar 15. napjan a
Hivatal allomanyéaban van.

(3) Nem jogosult ruhdzati koltségtéritésre a koztisztviseld, ha februar 15. napjan:

a) sziilési szabadsagon van, GYED, GYES folyositasara jogosult, kivéve, ha a
koztisztvisel6t a Polgarmesteri Hivatal a GYES folyositdsdnak iddtartama alatt
minimum napi 4 o6raban foglalkoztatja,

b) 30 napot meghalad6 iddtartamt, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkili
szabadsagon van,

c) 30 napon tul keres6képtelen (tartos betegallomany),

d) munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a munkaltato intézkedése alapjan 30
napot meghaladéan mentesiil,

e) probaidejét tolti.
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(4) A ruhazati juttatas kifizetésére legkésébb a targyév februar 28. napjaig, vagy a mindenkori
koltségvetési rendelet hatalyba 1épését kovetd 30 napon beliil keriil sor.

(5) Az a koztisztviseld, aki a targyév februar 15. napjan a probaidejét tolti, ruhdzati juttatasra
csak a végleges kinevezését kovetd naptol jogosult.

(6) A ruhazati koltségtérités idéaranyos részére jogosult a koztisztviselé a (3) bekezdés a)-d)
pontjdban meghatarozott esetekben a megsziinést kdvetd naptol.

(7) Ha a ruhazati koltségtéritésre jogosult személy jogviszonya évkdzben megsziinik, koteles
a részére nyujtott juttatas - Koltségvetési és Pénziigyi Iroda altal meghatarozott -, idéaranyos
részét, legkésdbb az utolsé munkaban toltott napon visszafizetni.

(8) A visszafizetés modja elsésorban a ruhazati koltségtéritésre jogosult személyt megilletd
jarandosagokbol torténd levonas. Ha a levonasra nincs mod, a visszafizetés a juttatasra
jogosult személy részérdl atutalassal vagy készpénz atutalasi megbizéssal torténd befizetéssel
torténik.

(9) Nem kell visszafizetni a ruhazati koltségtérités idGaranyos részét, ha a koztisztviseld
jogviszonya haldlozas miatt szlinik meg.

(10) A juttatas utan a koztisztvisel6t a hatalyos jogszabalyok alapjan ado- és jarulékfizetési
kotelezettség terheli. A juttatas 6sszegét a Koltségvetési és Pénziigyi Iroda szamfejti.

19. Ev végi bonuszjuttatas
35. §

(1) A koztisztviseld részére évente a mindenkori havi minimalbér 30%-anak megfelelé brutto
0sszeg bonuszjuttatasként adhato.

(2) Bonuszjuttatasra jogosult az a koztisztviseld, aki a targyév december 1. napjan
allomanyban van

(3) Nem jogosult bonuszjuttatasra az a koztisztviseld, aki a targyév december 1. napjan:
a) sziilési szabadsagon van, GYED, GYES folyoésitasara jogosult, kivéve, ha a
koztisztvisel6t a Polgarmesteri Hivatal a GYES folyositasanak idOtartama alatt
minimum napi 4 6raban foglalkoztatja;

b) 30 napot meghalad6 id6tartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsagon van;
C) munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a munkaltatd intézkedése

alapjan 30 napot meghaladéan mentesiil.
d) probaidejét tolti.

(4) A bonuszjuttatas kifizetésére a targyév december 30. napjaig kertil sor.
(5) A bonuszjuttatds utdn a koztisztviseldt a hatdlyos jogszabalyok szerinti ado-és

jarulékfizetési kotelezettség terheli. A tamogatds Osszegét a Koltségvetési €s Pénziigyi
Iroda szamfejti.

23



20. Bankszamla-hozzajarulas
36. §

(1) A koztisztvisel6 a kozponti koltségvetésrol szold torvényben meghatarozott mértéki
bankszamla-hozzajarulasra jogosult, ha a targyév december 1. napjan dllomanyban van.
(2) Nem jogosult bankszamla-hozzajarulasra az a koztisztviseld, aki a targyév december

1. napjan:

a) sziilési szabadsagon van, GYED, GYES folyositasara jogosult, kivéve, ha a
koztisztviselot a Polgarmesteri Hivatal a GYES folyositasdnak iddtartama alatt
minimum napi 4 6raban foglalkoztatja;

b) 30 napot meghalad6 idGtartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili
szabadsagon van,;

€) munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a munkaltatd intézkedése alapjan
30 napot meghaladéan mentesiil.

(3) A bankszamla-hozzajarulas kifizetésére évente egyosszegben, a targyév december 30.
napjaig kertil sor.

21. Rezsi-kompenzacios tamogatas
37.8§

(1) A koztisztviseld részére negyedévente — a targyévre vonatkozo koltségvetési rendeletben
meghatarozott 6sszegben — rezsi-kompenzacios tamogatas adhatd. A részmunkaidében
foglalkoztatott koztisztviselok részére a juttatas a részmunkaiddnek a teljes munkaidéhoz
képest viszonyitott ardnyosan csokkentett mértékben, 1000 Ft-ra felfelé kerekitve jar.

(2) Rezsi-kompenzacios tamogatasra jogosult — az (5) bekezdésben foglaltak kivételével — az
a koztisztviseld, aki a targynegyedév (januar-marcius; aprilis-janius; jalius-Szeptember;
oktober-december) teljes idOtartama alatt allomanyban van, és nem allnak fenn vele
szemben a (3) bekezdésben meghatarozott jogosultsagot kizar6 okok.

(3) Nem jogosult rezsi-kompenzaciés tamogatasra az a koztisztvisel, aki a
targynegyedévben:
a) 30 napot meghaladd idGtartamban sziilési szabadsagon van, GYED, GYES
folyositasara jogosult, kivéve, ha a koztisztvisel6t a Polgarmesteri Hivatal a
GYES folyositasanak idtartama alatt minimum napi 4 6rdban foglalkoztatja;

b) 30 napot meghaladd id6tartamt, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetett vagy
fizetés nélkiili szabadsagon van;

C) 30 napot meghalad6 idétartamban betegallomanyban van;

d) munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a munkaltatd intézkedése

alapjan 30 napot meghalad6an mentesiil;

e) irasbeli figyelmeztetésben vagy megrovasban részesiilt;

f) a vonatkozd szabalyokat megsértette, és ezért téle a rugalmas munkaidd
alkalmazasanak lehetdségét a munkaltatod visszavonta.

4) Nem jogosult rezsi-kompenzacidos tamogatasra az a koztisztviseld, aki a

targynegyedévben a (3) bekezdés a)-d) pontjdban foglalt barmely okbodl 6sszességében 30
napot meghaladdan hidnyzott.
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(5) A probaidén 1év6 koztisztviselok szamara a rezsi-kompenzacios tamogatas kizarolag a
probaidé leteltét kovetden, a koztisztviseléi jogviszony véglegessé valasakor,
visszamendleg a jogviszony létrejottének honapjatol jar. Amennyiben a koztisztviseloi
jogviszony nem a hdonap elsé napjaval jott 1étre, arra a honapra a tdmogatds nem adhato.
Ha a koztisztvisel6i jogviszony a probaidd alatt barmelyik fél érdekkorében felmeriilé ok
miatt megszinik, a koztisztviseld részére a rezsi-kompenzacios tiamogatas nem jar.

(6) A rezsi-kompenzacios tamogatas kifizetésére a targynegyedévet kovetd honap 15. napjaig
keriil sor.

(7) A rezsi-kompenzacids tamogatas utan a koztisztviselét a hatalyos jogszabalyok szerinti
ado-és jarulékfizetési kotelezettség terheli. A tamogatds Osszegét a Koltségvetési €s
Pénziigyi Iroda szamfejti.

IX. A CAFETERIA JUTTATAS SZABALYAI

38. §

A cafetéria-juttatads igénybevétele sordn a jelen Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket a
kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.), a
Munka Torvénykonyvérdl szoldo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.), valamint a
kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrdl és egyes illetménypotlékokrol szolo
249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kormanyrendelet) rendelkezéseit is
alkalmazni kell.

39. §

(1) A munkaviszonyban allo foglalkoztatottak cafetéria-jogosultsagara a Kttv. 151. §-at kell
alkalmazni azzal, hogy a cafetéria-jogosultsag tekintetében illetmény alatt munkabért kell
érteni. Az Mt. hatdlya ald tartoz6 munkavallalok cafetéria-jogosultsdga tekintetében az Mt.
29. § (2) bekezdése, 70. § (3) bekezdése, 78. § (3) bekezdése szerinti esetben jaro tavolléti dij,
tovabba az Mt. 146. §-aszerinti alapbér, dijazads és tavolléti dij a munkabérrel, illetménnyel
fedezett idészakkal esik egy tekintet ala.

(2) Nem jogosult a cafetéria-juttatas igénybevételére a koztisztviseld azon tavollét
idGtartamara, amely iddtartamra illetményben vagy atlagkeresetben nem részesiil, feltéve,
hogy a tavollét id6tartama meghaladja a harminc napot. Ilyen tavollétnek mindsiil kiilondsen:

a) a 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag, a
tavollét elsé napjatdl a fizetés nélkiili szabadsag iddtartama,

b)a csecsemdgondozasi dijban, a gyermekgondozasi dijban, valamint a gyermekgondozasi
segélyben részesiilok esetében az ilyen jogcimen vald tavollét elsd napjatol a tavollét
idotartama,

¢) a 30 napon tuali keres6képtelenség (tartos betegallomany) idGtartama,

d) ha a koztisztvisel6 a munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly, vagy a munkaltato
intézkedése alapjan 30 napot meghalad6 idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony
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megsziintetése esetén a felmentési (felmonddsi) id6 munkavégzési kotelezettséggel nem
¢érintett idGtartamat.

(3) Ha a munkaltaté az adott év soran a cafetéria-juttatas éves keretosszegének megemelésérol
dont, a megemelt Gsszeg igénybevételére azok a koztisztviselok jogosultak, akik targyév
december 1-jén jogviszonyban allnak.

40. §

(1) A Hivatal koztisztviseldit megillet cafetéria-juttatas éves keretosszege (a tovabbiakban:
cafetéria-keret) a Budapest Fdévaros XVI. keriileti Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkormaényzat) targyévi koltségvetési rendeletében keriil meghatarozasra.

(2) A cafetéria-juttatast terheld személyi jovedelemado és szocialis hozzajarulasi ado alapjat
és mértékét a targyévben irdnyado rendelkezések szerint kell megallapitani. A kdzterhek
megfizetésérol a Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Iroddja - azok esedékességekor -
gondoskodik.

(3) A cafetéria-keret id6aranyos részére jogosult
a) a hatarozott idejli kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkez6 koztisztviseld, valamint
b) azon koztisztviseld, akinek a Hivatallal fennallo jogviszonya év kozben keletkezik vagy
szlinik meg. A cafeteria juttatas a probaidén 1€vo koztisztviseldt tovabbi foglalkoztatas esetén

a probaidd lejartat kovetden, a jogviszony keletkezésének napjatdl szamitva visszamendleg
illeti meg.

41. §
A Hivatal altal nytjtott cafetéria-juttatas a Széchenyi Pihend Kartya igénylésére vonatkozik.
42.8

(1) A koztisztviseld a mas juttatotol szarmazo tdmogatas dsszegérdl nyilatkozatot tesz.

(2) A targyévi cafetéria-juttatdst az Onkormanyzat marcius 31. napjaig utalja 4t a
koztisztviseld szamlajara.

(3) A Hivatal a cafetéria-juttatast kizarolag a koztisztvisel6 altal kozvetleniil a pénzforgalmi
szolgaltatotol (a tovabbiakban: kartyakibocsatd) megrendelt kartyan keresztiil biztositja.
43. §
(1) A cafetéria-juttatasra jogosult személy a humanpolitikai referens és a Koltségvetési és
Pénziigyi Iroda felé irasban haladéktalanul koteles bejelenteni, ha a cafetéria-juttatasra valo
jogosultsaga év kozben megszlinik, ide nem értve a Hivatallal fennalld jogviszonya

megsziinésének esetét.

(2) Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy jogviszonya megsziinik, vagy cafetéria-
juttatasra év kozben egyéb okbdl nem jogosult, amennyiben a cafetéria-keret csokkentése nem
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lehetséges, koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatas - Koltségvetési és Pénziigyi Iroda éltal
meghatarozott -, idéaranyos részt meghaladdan igénybe vett Osszegét, legkésdbb az utolso
munkaban toltott napon visszafizetni.

(3) A visszafizetés a cafetéria-juttatasra jogosult személy részérdl banki atutalassal torténik.

(4) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas mértékét, ha a koztisztviseld jogviszonya
haldlozas miatt szlinik meg.

X. AZ ELISMERESEK SZABALYAI

27. Jutalmazas

44. §

(1) A Polgarmesteri Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutatdé munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezo
feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil térténd 6sztonzésére
a Hivatal koztisztvisel6i elismerésben részesithetok.

(2) A jutalmazas megallapitasandl figyelembe veendd fobb szempontok:
a) ajogszabalyi valtozasokbol eredd, jelentds tobbletfeladatok teljesitése,
b) a jelent6s eredménnyel jaré hatékony munkavégzés;
€) apéldamutatd, konstruktiv magatartas;
d) aziroda eredményes megitélésével osszefiiggd kiemelkedé munkateljesitmény;
e) egy-egy kiemelked6 szinvonalon elvégzett munka;
f) a fiatalok, j munkatarsak (gyakornokok) beilleszkedését segité eredményes
tevékenység;
g) a testiileti-és a bizottsagi munkaban valo kiemelkedo részvétel,
h) kiemelt nkormanyzati, hatésagi feladatok magas szintii teljesitése,
1) 6 honapot meghaladd — a Hivatalban eltoltott — kozszolgalati jogviszony, vagy
j) a koztisztviseld a Hivatalban torténd kiemelkedo teljesitményéért elismerd oklevélben
részesiilt.

28. Cimek adomanyozasa

45. §

(1) A jegyz6 a tartosan kiemelkedd6 munkat végzd felsdfoku iskolai végzettségi,
kozigazgatasi szakvizsgdval rendelkezd koztisztviselonek cimzetes vezetd tandcsosi
(legaldbb 5 év kozszolgalati jogviszony), cimzetes fOtanadcsosi (legalabb 12 ¢év
kozszolgalati jogviszony), cimzetes vezetd-fOtandcsosi (legalabb 20 év kozszolgélati
jogviszony), a kozépiskolai végzettségli koztisztviselonek cimzetes fOmunkatarsi
(legalabb 18 év kozszolgalati jogviszony) cimet adoméanyozhat.
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(2) A jegyz6 a Kozszolgalati Tisztviselok Napja alkalmabol a koztisztvisel6t feladatainak
hosszabb id6n at torténd kiemelkedd teljesitéséért elismerd oklevélben részesitheti.

(3) A cimek és oklevelek adomanyozasara a Kozszolgalati Tisztviselok Napja alkalmabol
tinnepélyes apparatusi értekezleten kertil sor.

(4) Javaslatot a szervezeti egységek vezet6i tehetnek a koztisztviselok vonatkozasaban,
aljegyz06 esetében a jegyzo.
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X1. AHELYI TELJESITMENYERTEKELES SZABALYAI
46. §

(1) A koztisztviselok egyéni teljesitményértékelésére és mindsitésére vonatkozd szabalyokat a
kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél szolo 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a koOzszolgalati tisztviselok  egyéni
teljesitményértékelésérdl szold 10/2013. (VI 30.) KIM rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)
tartalmazza.

(2) A koztisztvisel6 egyéni teljesitményértékelése olyan évente ismétl6do, formalizalt keretek
kozott zajlo vezetdi tevékenység, amelynek soran az értékeld vezetd az értékelt koztisztviseld
részére meghatarozza a teljesitményértékelés kotelez6, valamint — amennyiben a jegyz6 az
ajanlott elemek alkalmazasa mellett dontott — ajanlott elemeit, valamint ezeket méri, illetve
értékeli €s errdl az érintett kozszolgalati tisztviseld részére érdemi visszajelzést ad.

(3) A Kkoztisztviseld6 mindsitése a koztisztviseld targyévre vonatkozo, stlyozassal
megallapitott teljesitményértékelései eredményeinek szazalékban meghatrozott szamtani
atlaga.

(4) A koztisztviselok egyéni teljesitményértékelése, valamint mindsitése (a tovabbiakban
egylitt: teljesitményértékelés) elektronikus formédban torténik, a http://ter.gov.hu honlapon
elérhetd programon (TER szoftver) keresztiil.

47.°§

(1) A Hivatal vezeté megbizassal rendelkezé koztisztviseléi az altaluk vezetett szervezeti
egységhez tartozo koztisztviseldk vonatkozasaban kotelesek ellatni a teljesitményértékelés
soran az értékeld vezeto feladatait.

(2) A koztisztviseld (értékelt személy) teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogait ¢és
kotelezettségeit a Kttv., a Korm. rendelet, valamint a Rendelet eldirdsai hatarozzak meg.

(3) A teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak 6sszefogoja €s koordinaldja a helyi
szervezeti tamogatd munkatars, mely feladatot a jegyz6i irodavezet6 latja el a humanpolitikai
referens kozremiikodésével.

48. §

(1) A koztisztvisel6k egyéni teljesitményértékelésnek kotelezé elemei a munkakori egyéni
teljesitménykdvetelmények és a kompetencia alapt munkamagatartas értékelési tényezok. A
teljesitményértékelés soran a Hivatalban a Korm. rendeletben meghatirozott ajanlott
teljesitményértékelési elemeket nem kell alkalmazni.

(2) A teljesitményértékelés két komponense a mérés, illetve az értékelés.

(3) A teljesitményértékelés folyamata soran azokat a tevékenységeket tekintjilk mérésnek,
amikor konkrét eredményekkel, hatdridokkel, mérészamokkal, illetve indikatorokkal lehet az
egyéni teljesitménykovetelményeket, célokat meghatarozni és azok teljesitésének szintjét,
mértékét, fokat megallapitani. Csak olyan esetekben lehet a mérést alkalmazni, ha az adott
feladat elvégzését a koztisztviseld tevékenysége, munkavégzése kozvetleniil befolyasolja, és
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ha pontosan meghatdrozhatdé mérdszamokat, mennyiségi mutatokat, indikatorokat lehet
eldirni.

4) A teljesitményértékelés alkalmazasa szempontjabol azokat a tevékenységeket
tekintjiik értékelésnek, amikor nem lehet mérhetd mutatokkal dolgozni, hanem az értékeld
vezeto felelésségére, felkésziiltségére, tapasztalatara, realitasérzékére, elfogulatlansagara kell
¢épiteni a feladat megoldasat.

49. §

(1) A munkakori egyéni teljesitménykdvetelmény a koztisztviseld munkakori leirasaban
foglalt feladataibol kivalasztott, targyévben teljesitendé feladat, ezért a munkakori leirast a
valtozasoknak megfelelden folyamatosan aktualizalni kell.

(2) A teljesitményértékelési iddszak kezdetén az értékeld vezetdnek a koztisztviseld
részére munkakori egyéni teljesitménykdvetelményeket kell meghatdroznia a munkakdri
leirasaban foglalt allandd, valamint az adott évben aktualisan felmeriild, ezért esetlegesen,
idészakosan a munkakori leirasba bekeriild kiegészité feladatai alapjan. Ezekbdl a
feladatokbol  kell az  értékeld  vezetének legalabb  harom, legfeljebb négy
teljesitménykovetelményt szovegesen meghataroznia a Korm. rendelet 1. vagy 2. melléklete
szerinti értékeld lapon.

(3) A teljesitménykovetelmények mérését, illetve értékelését egy 0-100 %-ig terjedd, ot
teljesitményfokozatira bontott mérdskalan kell elvégezni. Az egyes
teljesitménykovetelmények mérésekor, illetve értékelésekor az értékeld vezetd megjeloli azt a
teljesitményfokozatot, amelyet megfelelonek tart, valamint — mérlegelése alapjan — a
teljesitményfokozaton beliill egy szazalékos érteket is megjeldl, amelyet az informatikai
rendszer automatikusan az adott szédzalékértékhez tartozo teljesitményfokozathoz rendel.

50. §

(1) A Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott hat tényezdt és ezen beliil tizenot
értékelési tényezot tartalmazod kompetencia alapi munkamagatartas értékeld lap atfogo képet
ad a kozszolgalati tisztviseld szakmai professzionalitasardl, rendezettségérdl, teherbirasardl,
munkaidé-kihasznalasardl, személyes és szocialis kompetenciairol, és — vezetok esetében — az
eréforrasokkal valé gazdalkodasarol is.

(2) A kompetencia alapi munkamagatartas értékelése kotelez6 a jogszabalyi
rendelkezések alapjan. Ezért az értékeld vezetdnek a koztisztviseldt a teljesitményértékelési
idészak kezdetén tajékoztatnia kell a Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozott
kompetencia alapi munkamagatartas értékeld lap alkalmazasardl, valamint ismertetnie kell
vele az értékeld tényezoket.

(3) Az értékeld lap elsé ot tényezdjéhez tartozo tizennégy értékelési tényezd midegyikét,
valamennyi koztisztviselére nézve ki kell toltenie az értékeld vezetdnek. Az utolsod
tényez6hoz tartozo értékelési tényezot kizarolag a vezetd beosztasu értékeltnél kell — szintén
kotelezo jelleggel — kitolteni.
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4 Az értékeld lapon szereplé valamennyi értékelési  tényezO6hoz  Otszintll
teljesitményfokozati skala tartozik. Az értékelés megkonnyitése ¢€s a szubjektivitas
csokkentése érdekében az értékelési tényezdk és az ezekhez tartozo teljesitményfokozatok
fogalmi meghatarozasai szerepelnek az értékeld lapon. A kompetencia alapu
munkamagatartds értékelését ezekhez igazitva kell megtenni és mivel teljes egyezés — az
értékelt tevékenysége és a fogalmi meghatarozas kozott a legtobb esetben — nem szokott 1étre
jonni, ezért az eredményhez legkozelebb allo teljesitményfokozatot ajanlott az értékeld
vezetonek megjelolnie. (Ez utébbi megallapitas igaz a kompetencia-értékelésnél is.)

(5) A Kkoztisztviseld teljesitményértékelési id6szakban nyhjtott kompetencia alapu
munkamagatartdsa alapjan az értékeld vezeto értékelési tényezOnként meghatarozza, illetve az
értékeld lapra beirja azt a teljesitményfokozatot, amelyet megfelelonek tart. Az értékelés
targyava tett értékelési tényezo egyenkénti eredményének meghatarozasa utan az informatikai
rendszer automatikusan kiszamolja, illetve rogziti a kompetencia alapi munkamagatartas
részértékelésének Osszesitett és szazalékban kifejezett értékét.

51.§

1) A teljesitményértékelést egységes szempontok és egyezd mérdskala segitségével kell
elvégezni. Valamennyi teljesitményértékelési elem esetében 6t teljesitményfokozat kertilt
kialakitasra, szézalékban kifejezett értékhatarok, illetve értéksavok megaddsaval, melyek a
kovetkezok: A szint = kivételes teljesitmény (100-90 %); B szint = jo teljesitmény (89,99-70
%); C szint = megfeleld teljesitmény (69,99-50 %); D szint = atlag alatti teljesitmény (49,99-
40 %); E szint = elfogadhatatlan teljesitmény (39,99-0%).

(2) Az értekeld vezetd a teljesitményértékelés soran az egyes elemeket a 0-100 % terjedd
mérdskalan elhelyezi. Az egyes elemekhez tartozo szézalékos értékek Osszeadodnak és
megadjak a teljesitményértékelés dsszeredményét.

52. §

(1) A targyévre vonatkozoan a teljesitményértékelési iddszak kezdete minden évben
januar 1-je és januar 31-e koze esik.

(2) Az értékel vezeté ebben az idészakban — az értékelt személlyel tortént elézetes
megbeszélést kovetden — meghatarozza az értékelt személy targyévre sz616 munkakori egyéni
teljesitménykovetelményeit, valamint az értékelt személyt tdjékoztatja a részére
meghatarozott teljesitményértékelési elemekrol.

(3) A teljesitményértékelés elemeit az informatikai rendszerben, a megfeleld értékeld
lapokon kell meghatarozni. Ezeket az értékeld lapokat két példanyban kell kinyomtatni,
melynek egy példanyat az alairaskor a koztisztviseldnek at kell adni.

(4) A koztisztviseld targyév januar 31-ig javaslatot tesz egyéni fejlesztési céljaira,

amelyek figyelembevételével az értekeld vezetd hatarozza meg részére az adott év
célkitlizéseit. A koztisztvisel javaslata nem koti az értékeld vezetot.
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53. §

(1) Az évzard teljesitményértékelést és mindsitést a targyévet kdvetd januar 1-je és 31-e
kozott kell elvégezni.

(2) Az értékeld vezetdonek az év kozbeni teljesitményértékelés(ek) és az évzaro
teljesitményértékelés eredményeinek stlyozott 6sszegzése alapjan — az informatikai rendszer
segitségével — el kell készitenie a koztisztviseld évzardo mindsitését.

(3) A mingsités eredményét a koztisztviseld jogosult megismerni. A mindsitést két
példanyban kell kinyomtatni, melynek egy példanyat alairaskor a koztisztviselonek at kell
adni.

54. §

A teljesitményértékelés k6z0s végrehajtasi kovetelményeinek alkalmazasat a humanpolitikai
referens utjan a munkaltat6 folyamatosan ellendrzi.

X11. A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

55. §

(1) A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselok vezetdi megbizasuk visszavondsa, illetdleg
kozszolgalati jogviszonyuk megsziinése esetén munkakdri feladataikat, illetve az annak
ellatasaval Osszefiiggd informdacidkat és iratokat "atadas-atvételi" eljaras keretében
kotelesek atadni az atvevOnek.

(2) Az atvevé az 10j vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, ennek hianyaban az
irodavezetd esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja, egyéb esetekben pedig a hivatali
felettes altal megjeldlt koztisztviseld lehet.

(3) A munkakdr atadas-atvételi jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado és az atvevd ir
ala. A jegyzOkonyvet vezetdi munkakor atadas-atvétele esetén a jegyz0 és a
humanpolitikai referens egyéb esetekben az érintett iroda vezetdje tartozik kézjegyével
ellatni, egyben igazolva az atadas atvétel megfeleldségét.

(4) A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat a humanpolitikai referens a
koztisztviseld személyi anyagaban Orzi.

(5) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett iroda feladat- és
hataskorébe tartozd, iligyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak munkakor
atadéasakor fennall6 helyzetérdl atfogod képet adjon. A jegyzdkonyv kiilondsen térjen ki:

a)a szervezeti egység munkatervében el6irt feladatok idGaranyos teljesitésére;
b) a képviseld-testiilet, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok végrehajtasara,
C) a polgarmester, illetve a jegyz0 altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara;
d) a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszamolasara;
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e) a munkakor atadasat kovetd iddszak legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira;

f)az iroda tevékenységét ¢érintd kiils6 ¢és belsd ellendrzések
megallapitdsaira, adataira;

g) az ligyiratokkal valo elszamolasra;

(6) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgalati jogviszony
megsziinésével kapcsolatos munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.

56. §

(1) A vezetéi megbizassal nem rendelkez6 koztisztviselok esetében a munkakor atadas-
atvétel kovetelményeit és a lebonyolitds modjat az adott iroda vezetdje hatdrozza meg az
alabbi rendelkezések keretei kozott. Az irodavezetd a munkakor atadas-atvétel
lebonyolitasaért teljes kori felelosséggel tartozik.

(2) A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintézd az ligyiratokkal iktaté nyilvantartasa
alapjan koteles elszamolni.

(3) A kozszolgalati jogviszony megszlinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zden a koztisztviseld koteles
a nevére iktatott véglegesen elintézett ligyiratokat irattarozni, a munkafolyamatban 1évo
iktatmanyokat egyeztetni.

(4) Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor az iroddn beliill a munkakor atadas-
atvételére, melynek soran az iroda vezetdjének rendelkezni kell a munkafolyamatban
1évo iktatott iligyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar megtett kdézbensd
intézkedéseket.

(5) A munkakor atadas-atvételének folyamatat 3 példanyban késziild jegyzokonyvbe kell
foglalni, melyet az atad6 és az atvevd ir ald és az irodavezetd tartozik kézjegyével
ellatni.

(6) Az elkeésziilt és a sziikséges alairasokkal ellatott jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
humanpolitikai referens részére, ahol ennek tényét az elszamold lap mellékletét képezd

igazolasra ravezetik. A jegyzOkonyv egy példanya az atadondl, egy példanya az
atvevonél marad.

X111. VAGYONNYILATKOZAT KEZELESENEK SZABALYAI

57. §
E fejezet rendelkezéseit alkalmazni kell mindazon a Szabalyzat hatalya ala tartozo
személyekre, akik vonatkozasaban a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget allapit meg.
58. §

A Polgarmesteri Hivatalban a vagyonnyilatkozatok Orzéséért a kovetkezd személyek felelnek:
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a) ajegyzo tekintetében a polgarmester,
b) az aljegyz0 és az érintett koztisztvisel6k, munkavallalok tekintetében a jegyzo.

59. §

(1) A vagyonnyilatkozatok Odrzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezetteket a kotelezettség fennallasarol ¢€s esedékességének idOpontjardl, az
esedékességet megelozden legalabb 30 nappal kordbban értesiti.

(2) Az értesités tartalmazza:
a) a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett nevét, munkakorét, nyilvantartasi szamat,
b) tajékoztatast a vagyonnyilatkozat leadasanak id6épontjardl, az atvételre jogosult
megnevezésérol, keltezést, alairast.

(3) A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy, keltezéssel ¢és alairassal ellatott
igazolassal koteles atvenni a tdjékoztatot.

60. §

(1) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében az
Orzéseért felelos személynek nyilvantartast kell vezetnie.

(2) A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személyenkénti nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre ~ kotelezettekr6l. A nyilvantartas  célja, hogy a
vagyonnyilatkozat-tételre koteles személyek vonatkozasaban megallapithatéak legyenek a
nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfontosabb informéaciok.

(3) A személyenkénti nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
a) avagyonnyilatkozat-tételre koteles személy nevét, nyilvantartasi szamat;
b) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, esedékességének idoszakat;
c) vagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait;
d) avagyonnyilatkozatok visszaadasanak idGpontjat;
e) zard vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségének teljesitését.

(4) Az adott évben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztas munka- vagy feladatkor fennallasa alatt bekovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségrdl évenkénti nyilvantartast kell késziteni. Ezen nyilvantartasba csak azok a
kozszolgalatban allok keriilnek bele, akik targyévben vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiik keletkezett. A nyilvantartds a személyi nyilvantartas alapjan késziil.

(5) A nyilvantartasok naprakészségérdl a vagyonnyilatkozatok Orzéséért felelés személynek
kell gondoskodnia, kiilonos tekintettel:
a) az adott munkakorok — az SZMSZ-ben meghatarozott — vagyonnyilatkozat-tételi ok

modositasara,

b) vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség keletkezésére és megsziintetésére.
Amennyiben a munkakori feladatokban olyan valtozas, modositds all be, hogy az
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztet, az adott szervezeti egység vezetdje
err6l értesiti a munkaltatoi jogkor gyakorldjat. A munkakor betdltdje csak a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése utan lathatja el a megvaltozott munkakor
szerinti feladatokat. A tdjékoztatasra e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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(6) A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat kezelésével
kapcsolatos nyilvantartdsokat a vagyonnyilatkozatoktdl elkiilonitve, de azokkal egy
helyen kell tarolni.

E nyilvantartasok vonatkozéaséaban is biztositani kell az adatvédelmi szabalyokat.

61.§

(1) A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét
megelézéen — 30 nappal kordbban koteles — az érintett rendelkezésére bocsatani a
vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat €s az egyéb tdjékoztatd anyagokat.

(2) A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeirdl
sz0106 t4jékoztatast,;
b) a vagyonnyilatkozat kitoltési itmutatojat.

A kitoltési itmutato tartalmazza:
a) avagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos altalanos tudnivalokat;
b) a vagyonnyilatkozat kitoltését és kezelését segité formai és technikai szabalyokat;
C) a vagyonnyilatkozatban szerepld fogalmak helyes értelmezését megkonnyitd
magyarazatokat.

(3) A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok, valamint tdjékoztatd anyagok atadasarol - az
6rzésért felelds személynek - keltezéssel és alairassal ellatott igazolast kell kiallitania. A
vagyonnyilatkozat kitoltéséhez, illetve boritékba helyezéséhez az Orzésért felelds
személynek biztositani kell nyilvantartasi szamot.

62. §

(1) A vagyonnyilatkozatokat az érintetteknek két példanyban kell Kkitolteniiik, és a
kotelezettek altal valamennyi oldalan aldirva, példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba
kell elhelyezni.

A nyilatkoz6 és az Orzésért felelds a boritek lezarasara szolgald feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban keriilt sor.
Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

(2) Az orzeésért felelos személy igazoldst ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérol.
Az igazolas tartalmazza a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy nevét,
nyilvantartasi szamat, az atvétel datumat és alairast.
Az igazolas két példanyban késziil, melybdl egy példany a kotelezetté, a masik az Orzésért
felel6s személynél marad.

63. §
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat atvételével egyidejiileg

koteles irdsban tdjékoztatni a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyt arrdl, hogy a
kovetkezé vagyonnyilatkozat-tétel mikor valik esedékessé.
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64. §

(1) A kotelezettdl atvett vagyonnyilatkozat példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.
A vagyonnyilatkozat atvételének tényét az Orzésért felelds személy feljegyzi a
vagyonnyilatkozat—tételi kotelezettség személyenkénti, illetve évenkénti
nyilvantartasba.

(2) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettenként
kiilon mappaban kell 6rizni. Ebben a mappaban kell elhelyezni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

az értesitést a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol;

a vagyonnyilatkozat kotelezettdl vald atvételrdl szol6 igazolast;
tajékoztatast a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tétel idépontjarol;

a lezart boritékos vagyonnyilatkozatot;

a vagyonnyilatkozat visszaaddsarol sz616 atadéas-atvételi elismervényt;
visszaadassal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyzokonyveket;
vagyongyarapoddsi vizsgalatot megeldz6 meghallgatasi eljarés iratait;
zard vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratokat.

(3) FO szabalyként kell érvényesiteni, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitésével kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kell kezelni.

65. §

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az Srzésért
felelos személy tartozik feleldsséggel, a kovetkezok szerint:

a)
b)

c)

d)

az Orzésért felelds koteles gondoskodni a papiralapit dokumentumok, adatok
biztonsagos tarolasarol;

a tarolast pancélszekrényben, ennek hidnyaban, tlizbiztos lemezszekrényben kell
megoldani;

a tarolo-helyet ugy kell kialakitani, hogy a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
iratokon kivil mdas irat ne legyen ott, a tarolo-hely kizardlag a
vagyonnyilatkozatok 6rzési helyéiil szolgaljon;

a tarolo-hely kulcsaval kizarolag a vagyonnyilatkozatok drzéséért felelds személy
rendelkezik. Ha a kulcs elvész, haladéktalanul gondoskodni kell a zarszerkezet
kicserélésérol;

amikor a vagyonnyilatkozatok kezelése torténik, a helyiségbe nem léphet be mas
személy csak az, akinek az adatait kezelik.

66. §

(1) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1
vagyonnyilatkozatot tett, az Orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat
legkésébb 8 napon beliil, de lehetdség szerint a jogviszony megsziinése esetén a
megszinés napjan, az Uj vagyonnyilatkozat atvételével egy iddben a kotelezettnek
visszaadja.
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(2) A visszaadast hitelt érdemléen dokumentalni kell. A vagyonnyilatkozat visszaaddsa a
vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek els6sorban személyesen kell torténnie.
Amennyiben ez nem lehetséges a vagyonnyilatkozatot postai Uton, tértivevényes
kiildeményként kell visszajuttatni a kotelezettnek. Postai kézbesités esetén a boritékra ra
kell vezetni ,,Személyes anyag, csak sajatkezli felbontasra!”

(3) Amennyiben a kiildemény atvételét a cimzett megtagadta, illetve a posta ,,a cimzett nem
kereste” jelzéssel visszakiildte, az eredménytelen kézbesitési kisérlet, valamint az értesités
elhelyezésének napjat kovetd tizedik munkanapon kézbesiteni kell tekinteni. Ha a
vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személynek nem lehet
visszaadni, az Orzésért felelds személynek gondoskodni kell a vagyonnyilatkozat
megsemmisitésérol. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

(4) A visszaadas, illetve a megsemmisités tényét a személyenkénti nyilvantartasba az 6rzésért
felelés személy koteles feljegyezni.

67.§

(1) A vagyonnyilatkozatokat tartalmaz6 boritékokat — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyait is — csak a vagyongyarapodasi vizsgalat sordn eljar6 szerv bonthatja fel.

(2) Az Orzésért felelds személy a vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg,
ha dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

(3) Az orzésért felelds személy koteles a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irdsban értesiteni a
vagyongyarapoddsi vizsgalat kezdeményezése eldtti eljards sordn. Az irasbeli értesitésnek
tartalmaznia kell legalabb a kozszolgalati jogviszonyban all6 személy meghallgatasanak
céljat, a meghallgatas idOpontjat, modjat. Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a
meghallgatas elott el kell juttatni az érintettnek.

(4) Az ellendrzési eljards kezdeményezése elott az Orzésért felelds személy a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozd
valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy vagyongyarapoddsa a
nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozo jogviszonyabol, illetve az Orzésért felelds
altal ismert egyeb torvényes forrasbol szarmazo jovedelme alapjan nem igazolhato.

(5) Nem lehet eljarast kezdeményezni, ha
a) a bejelentd névtelen, illetve
b) a bejelentés nyilvanvaloan alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet
az Orzésért felelés mar korabbi meghallgatés soran tisztatazott.

(6) Az érintett meghallgatasara érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyv- vezetése mellett
kertil sor.

(7) A meghallgatas sordn ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a
meghallgatas céljat, okat, biztositani kell szdmara, hogy a meghallgatast megalapozd
bejelentésre reagaljon, tisztazzon egyes tényeket, koriilményeket. A bejelentést ugy kell
ismertetni, hogy a bejelentd személyiségi jogai ne sériiljenek.

(8) A meghallgatds soran a bejelentésben meghatarozott tények, koriilmények keriilnek
tisztasara, valamint megtorténik a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szereplé vagyoni
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helyzet dsszevetése.

(9) A meghallgatds sordn fel kell hivni az érintett figyelmét arra, hogy nem koteles
nyilatkozatot tenni, de akkor az Orzésért felelds a rendelkezésre allo iratok és ismeretek
alapjan fog donteni arrol, hogy kezdeményezi-e az ellendérzési eljarast vagy sem.

(10) A meghallgatas végén jegyzokonyvbe rogzitésre keriil, hogy az 6rzésért felelds:

a) kezdeményezi-e a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal a kotelezett és a vele kozos
haztartasban ¢l6 hozzatartozoja vagyongyarapodasanak az adozas rendjérdl szolod
torvény szerinti vizsgalatat vagy sem, illetve

b) ismételt meghallgatast tart- e sziikségesnek, melyre a sziikséges dokumentumokat,
igazolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

(11) Az oOrzésért felelés a vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatdsat csak akkor
kezdeményezheti a Nemzeti Ado- €s Vamhivatalnal:
a) ha a meghallgatasi eljards sordn a bejelentésben szerepld tények, adatok,
koriilmények nem tisztazhatok hitelt érdemlden, vagy
b) ha a kotelezett vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ald esd
tevékenységbdl szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta

X1V. ZARO RENDELKEZESEK
68. §

(1) Jelen Szabalyzat 2023. majus 25. napjan 1ép hatalyba. A hatalyba Iépéssel egyidejiileg a
2/2023. Jegyz6i Utasitas a hatalyat veszti.

(2) A Szabalyzat hatalybalépése el6tt benyujtott, de még el nem biralt kérelmek az 1j
Szabalyzat alapjan keriilnek elbiralasra.

(3) A Szabalyzat hatalybalépését megel6z6en mar folyositott timogatasok esetén a Szabalyzat
hatalybalépése eldtt hatalyos rendelkezések az irdnyadok, illetve megitélt tdimogatéasi Osszeg
folyodsitand6 tovabb.

(4) A Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket az ez évi koltségvetési rendeletben biztositott
forrasokat illetden a folyamatban 1évé jogviszonyok tekintetében és az erre kiterjedd
tigyekben is alkalmazni kell.

Budapest, 2023. majus 25.
dr. Csomor Ervin

jegyz6

Egyetértek a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarol
sz0l6 jegyzOi utasitassal azzal, hogy az egyéb munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében a
polgarmester gyakorolja, és az e Szabalyzatban foglalt rendelkezések ¢és eljarasi rend a
jegyzére is vonatkozik.

Budapest, 2023. majus 25.

Kovacs Péter
polgarmester
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1. melléklet

=) o
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7 suosees 3
4o XVI &8
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& 5 IT ONKORY %.0

Zssony
Fojtads: Koo

Kérelem munkavégzés helyének megvaltoztatasa irant

Alulirott ... (MéV) a/aZ ..o
(szervezeti egység) vezetdje kérem, hogy
(koztisztviseld neve) munka végzésének helye a

irodaba keriiljon at.

A munka végzés helyének megvaltoztatisahoz irodabutor és/vagy informatikai eszkoz

athelyezés kapcsolodik :  igen / nem*

Az athelyezéssel érintett irodabutor/ informatikai eszkdz megnevezése és leltari szama:

irodavezeto

Engedélyezem:

jegyz6

Kapjék: - Informatikai, Adatvédelmi és Biztonsagi Iroda vezetdje az informatikusok utjan

- Koltségvetési €s Pénziigyi [roda vezetdje

* A megfelel rész alahtizando.
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2. melléklet

ENGEDELY

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat JEZYZOTe «eeeeeenernrenenrenrenenns
(MEV) e (szervezeti egység) koztisztviseldje részére havi
ceseeeenseeees... Km hivatalos célu gépkocsi hasznalatot engedélyezekaz
alabbi gépjarmiire:

Forgalmi engedély szdma:
Gépjarmill gyartmanya:
Gépjarmi tipusa:
Forgalmi rendszama:
Hengertrtartalom:
Hajtdéanyag:

KGFB szama:

Jelen engedély: ............... 170) 1g érvényes.

Budapest, 20.....év .......... Ho ....... nap

jegyzo
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A munkaltaté
Neve:
Cime:

Adészama:

Kiklildetési rendelvény
a hivatali, Uizleti utazas koltségtéritéséhez, sajat gépjarmii hasznalataval

20.... év

A munkavallalé

Neve:

Lakcime:

Sziiletési helye, ideje:

anyja neve:

Adéazonosité jele:

Bankszamla szama:

hé

SSZ.

3. melléklet

Munkaltaté példanya !

Forgalmi rendszam, tipus: Fogyasztasi normaja: liter/100 km
Uzemanyag : Hengeriirtartalom : Uz.ag.ar: Amort. (Ft/km):
Ssz. A kikUldetés, kulszolgalat Futastelje] - Amortiz&ciés EI?Im?Zé’Si
. Uzemanyag- A koltségté-
eirendeid] StMeNY | sisaq Py | KOS9 iites (napidij)
Datuma Honnan Hova Utazas célja | jének (km) (Fo) (Ft)
alairdsa
1. 0 0
2. 0 0
3. 0 0
4. 0 0
5. 0 0
6. 0 0
7. 0 0
8. 0 0
9. 0 0
10. 0 0
11. 0 0
12. 0 0
13. 0 0
14. 0 0
15. 0 0
Osszesen: 0 0 0 0
Koltségtérités mindosszesen : 0
Igazolta: Utalvanyozta:
Datum: Datum:
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Kikuldetési rendelvény
a hivatali, lizleti utazas koltségtéritéséhez, sajat gépjarmii hasznalataval

20.... év hoé
r
SSZ. 0
Munkavallal6 példanya !
A munkaltato A munkavallalé
Neve: 0 Neve: 0
Cime: 0 Lakcime: 0
Adészama: 0 Sziiletési helye, ideje: 0
anyja neve: 0
Adéazonosito jele: 0
Bankszamla szama: 0
Forgalmi rendszam, tipus: 0 Fogyasztasi normaja: 0.00 liter/100 km
Uzemanyag : |'0 Hengeriirtartal Uz.ag.ar: {0,00 Amort. (Ft/km): [0,00
Ssz. A Kikiildetés, kilszolgalat Futastelje] . Amortizaciés Elelmezési
sitmen Uzemanyag- Koltsé koltségteé-
elrendels] °' v Y | kltseg (Ft) e 9 |rités (napidij)
Datuma Honnan Hova Utazas célja | jének (km) (Ft) (FY)
aldirasa
1. 0 0
2. 0 0
3. 0 0
4. 0 0
5. 0 0
6. 0 0
7. 0 0
8. 0 0
9. 0 0
10. 0 0
11. 0 0
12. 0 0
13. 0 0
14. 0 0
15. 0 0
Osszesen: 0 0 0 0
Koltségtérités mindosszesen : 0
lgazolta: Utalvanyozta:
Datum Datum
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A dolgoz6k munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamolasa

(gépjarmiivel utazoé koztisztvisel6 esetén)

év hé
sSsz. 1.
Munkaltaté példanya !
A munkaltato A munkavallalé neve:
Neve: Budapest XVI. Keriileti Polgarmesteri Hivatal |Munkakore:
. Lakéhely vagy

: 1163 Bud t H hal . 43. . L .
Cime udapest navashalom u tartézkodasi hely cime:
Adészama: 15516006-2-42 Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
Adéazonosito jele:
zolom, hogy fent nevezett dolgozé 20 hénapban Irodan megjelent munkavégzés céljal
Szervezeti egység vezetdjének alairasa:
Munkaba jaras - Kézlekedési koltségtérités Osszes | Kifizethetd
megtett | koltségtérités ..Ft
Utvonal: Honnan-Hova km/nap km (km X...Ft)
0,0 0
Osszesen: 0 0
Koltségérités mindosszesen : 0
Koéztisztvisel6 alairasa
Pénziigyi ellenjegyzé: Utalvanyozta:
Datum: Datum:
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A dolgozék munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamolasa
(gépjarmiivel utazo koztisztvisel6 esetén)

év hé
r
Ssz. 1.
Munkavallalé példanya !
A munkaltato A munkavallalé neve:
Neve: Budapest XVI. Keriileti Polgarmesteri Hivatal |Munkakore:
Lo Lakéhely vagy

Cime: 1163 Budapest Havashalom u. 43. tartézkodasi hely cime:
Adészama: 15516006-2-42 Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Adoazonosito jele:

zolom, hogy fent nevezett dolgozé 20 hénapban Irodan megjelent munkavégzés céljall

Szervezeti egység vezetdjének alairasa:

Munkaba jaras - Kézlekedési koltségtérités Osszes | Kifizethet6
megtett | koltségtérités ...Ft
Utvonal: Honnan-Hova 0|km/nap km (km X...Ft)
0,0 0
Osszesen: 0 0
Koltségtérités mindosszesen : 0

Koztisztvisel alairasa

Pénzugyi ellenjegyzé: Utalvanyozta:

Datum: Datum:
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i 4. melléklet
NYILATKOZAT / KERELEM
A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités jogcim igénybevételéhez

ATUTITOTE ettt e oo e et ettt e e e e et e e e e e e e eeeeeeee e e e seeeeeeeeensneeeeeeeeeennnnnnnns

Nyilatkozom, hogy
Lakoéhelyem:

(a torvény alapjan annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallal6 életvitelszertien lakik,
amelyet a munkavallalé a lakcimkartyajaval tud igazolni.)

Tartozkodasi helyem:

(annak a lakasnak a cime, ahol - lakohelye végleges elhagydsanak szandéka nélkil - a
munkavallalo harom honapnal hosszabb ideig tartozkodik)

A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést

Lakohelyemrdl / tartdzkodasi helyemrol
(megfeleld rész alahuzando)

...................... km viszonylatban veszem igénybe.

Biintetdjogi feleldsségen tudataban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szereplé adatok
valosak.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben fenti adataimban valtozas kovetkezik be, ugy
Munkaltatom felé bejelentési kotelezettségem all fenn.

Munkavallal6 alairasa

A Kormény 39/2010. szamu, a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo
Kormanyrendelete eldirja, hogy az ezen jogcimet igénybevevd munkavallalok kotelesek
nyilatkozni lakohelyiikrdl és tartézkodasi helyiikrdl, valamint arrdl, hogy a napi munkdba
jaras a lakohelyérdl vagy a tartozkodasi helyérdl torténik-e.
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5. melléklet

ENGEDELY

A fenti kérelemben foglaltak alapjan engedélyezem a munkaba jarassal kapcsolatos
koltségtéritést a 39/2010. szamu Kormanyrendelet alapjan.

A munkaba jaras koltségtérités engedélyezés indoka:

- a munkavallalé a munkavégzés helyét sem helyi, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel nem
tudja elérni,

- munkarendje miatt nem vagy csak hossza varakozassal tudja igénybe venni a k6zosségi
kozlekedést (hosszu varakozas az az idGtartam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy
egy¢b koriilményeire tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az ut megtételéhez sziikséges
id6t meghaladja)

- ha mozgaskorlatozottsdga, illetve a sulyos fogyatékossdg mindsitésének ¢és
feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyair6l sz6lo
kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési
jarmivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallal6 munkaba jarasat a MT.
294.§ (1 bekezdés b) pontjaban felsorolt kozeli hozzatartozoja biztositja,

- a munkavéllalonak bolcsddei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.
(megfelelo rész alahvuzando)
Munkéba jaras koltségtérités cimén a munkaban toltott napokra a munkahely €s a lako- vagy
tartdzkodasi hely kozott és/vagy hétvégi hazautazdsra a munkahely és a lakohely kozott

kozforgalmi ton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 25 Ft
értékben kap a maganszemély.

Jelen engedély .....év ................... ho ... napjatol érvényes.

Budapest, 20.................

Munkaltatd alairasa
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6. melléklet

MUNKARUHA
..................................................... juttatasi id6 nyilvantarto lapja Oldalszam .....................
Bélyegz6 helye
A munkavallalé Munkahely neve:
Neve: Torzsszama: Székhelye:
Beosztasa: Adészama:
A munkaruha Juttatasi Lejaratkor Kilépéskor
A bizonylat|Nyilvantartasi Erték Nyilvantartasi |Juttatasiidé id6 a bizonylat |Abizonylat| Térités
Datum szama szadma Megnevezése, mérete, mindsége | Darab| dsszesen szama (hénap) kezdete lejarta szama szama | Osszege

Kozépkék téli sap.+himz. (Usanka)

Kozépkék nyari sap.+himz. (pilotka)

Kozeépkek téli kabat (3/1. szit., tpz.)

Atmeneti dzseki (szit., tépézarazva)

Tasakos orkan ru.(gar. Vizalld, szit.)

Nyari gyakorld (gyak.) nadrag

Téli gyak. Nadrag (bélés elékész.)

Téli gyak. Nadraghoz polar bélés

Gyakorl6 felsé (szit., tépbzarazva)

Puléver sotét betéttel (kerek nyaku)

Pamut pdlé révid ujju (Uresen)

Pamut pdlé hosszu uijju (liresen)

SWAT flcips

Fekete gyak. Bakancs (SWAT)

Nyaksal

Téli keszty(, polar, Gtujju

Nyari pamut zokni

Téli pamut zokni

Derékszij cimeres

Jo lath. Mellény+szitany. (Uj fajta)

Gall.Psls RU(fehér, s.kék szit.,tpz.)

Gall.P6I6 RU(fehér, s.kék szit. tpz.)

Himzett néwit(izé

Csekktémbtart6 taska

Taktikaidv (komplett)

Gyongyvaszon spraytok

Himzett karjelzés

Csekktdmb tart6 (gyéngyvaszon)

Bilincs

Bilincstartd

Tonfa tarté karika
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Név:
Munkahely:

Addazonosito jel:

Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatal

NYILATKOZAT

7. melléklet

A juttatds igénybevételéhez kijelentem, hogy a jelen adéévben SZEP Kartya cafeteria
juttatasban mas juttatotol

/[ Jnem részesiiltem.

[ ]az alabbiak szerint részesiiltem:

Juttaté munkaltatoé

Juttatas
datuma

Juttatds értéke

(Ft)

Jelen nyilatkozatot biintet6jogi felel6sségem tudataban teszem. Tudomdasul veszem, hogy
a fenti adatokban bekévetkezé barmilyen valtozas esetén bejelentési kételezettségem
keletkezik, melynek elmulasztasabodl eredé kévetkezmények engem terhelnek.

Hozzajarulok ahhoz, hogy a Budapest XVI. kertlileti Polgarmesteri Hivatalnal fennallo
jogviszonyom megsziinése esetén az idéaranyos cafetéria-keret tullépése miatti, jogalap
nélkiil felvett juttatds 6sszegét (SZEP kadrtydra utalt 6sszeg) a Budapest XVI. keriileti
Polgarmesteri Hivatal szamlajara visszautalom.

Budapest, ....................

maganszemély

munkaltato

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélynek az eléviilési id6 lejartaig Grizni kell.
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