Kivonat: Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének 2025. januér 21. napjan megtartott,
rendes, nyilt iilésének jegyzOkonyvébol.

2/2025.(1.21.) sz. Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatirozata
— a Cserkesz6l6i Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati szabalyzatanak, valamint annak mellékletét
képezd Cafeteria szabalyzatdnak modositasarol.

Cserkesz616 Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete megtargyalta a Cserkesz6l6i Polgarmesteri
Hivatal Kozszolgalati szabalyzatanak, valamint annak mellékletét képezo Cafeteria szabalyzatanak
modositasarol szolo elterjesztést €s akként hatarozott, hogy a melléklet szerint elfogadja a Cserkeszo16i
Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzatat és a koztisztviselok Cafetéria-juttatdsdnak
szabalyzatat.

Errdl értesiil: - Képviseld-testiilet tagjai — helyben
- Vighné dr. Kupai Vanda jegyz6 — helyben
- Czeczonné Kiss Nora gazdasagvezetd — helyben
- Munkaiigyi csoport - helyben

Kmf.

Trabach Tibor Zoltan sk. Vighné dr. Kupai Vanda sk.
polgarmester jegyzo
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2025. januar



A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. (Kttv.) torvény alapjan az egységes
kozszolgalati szabalyzat hatalya kiterjed a Cserkesz6l6i Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) minden vezetdjére €és koztisztviseldjére, valamint a polgarmesterre, alpolgdrmesterre
is az alabbiak szerint:

I. Fejezet

A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLAsANAK RENDJE ES
ATRUHAZASANAK SZABALYAI

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoéi jogkor gyakorldja a jegyzd. (A jegyzd
feletti munkaltatoi jogkor gyakorlas rendjét a Hivatal SZMSZ-e tartalmazza.)

A helyi dnkormanyzatokrdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § /3/ bekezdésének b.)
pontjdban biztositott jogkéromben eljarva — figyelemmel a kozszolgalati tisztvisel6krol szo1d
2011. évi CXCIX. torvény /tovabbiakban Kttv./ 227. §-anak /1/ bekezdésében foglaltakra is —
a Cserkesz61061 Polgarmesteri Hivatalban a munkaltatoi jogok gyakorlasa a kovetkezdk szerint
torténik:

1. A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja a kovetkezd munkaltatéi jogokat a
Cserkesz6161 Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott valamennyi koztisztviseld tekintetében:

- akodzszolgalati jogviszony létesitése,

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

- akozszolgalati jogviszony megsziintetése,

- akoztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

- akoztisztviseld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez,

- szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezeto-
tanacsosi, cimzetes vezetd-tanacsosi cim adomédnyozasa,

- kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cim
visszavonasa,

- jutalom megallapitésa,

- kulfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése,

- munkaltatoi lakasépitési-vasarlasi timogatas engedélyezése,

- rendes és rendkiviili szabadsag engedélyezése,

- mérlegelésen alapul6 fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- tulmunkavégzés esetén annak elrendelése és ellentételezésének meghatdrozasa

- egyéni teljesitménykdvetelmények meghatarozasa,

- elémenetelhez sziikséges mindsités elkészitése,

- szakmai konferencian val6 részvétel, illetve tovabbképzés eldirasa és engedélyezése,

- munkakori leirdsok elkészitése, aktualizdldsa, atcsoportositds egyes munkakdrok
kozott, tavollévok helyettesitésének kijeldlése

- fegyelmi, kartéritési, perek inditasa, vizsgalobiztosok kijeldlése stb.



I1. Fejezet

MUNKAVEGZES SZABALYAI, MUNKAVEGZESRE IRANYULO EGYEB
JOGVISZONY LETESITESE, TELJESITMENYERTEKELES, MINOSITES,
MUNKAKOR ATADAS

1. A munkavégzés alapvet6 szabalyai

A kozszolgalati tisztviseld feladatait a kozérdekében, a jogszabalyoknak, a hivatasetikai
elveknek és a vezet6i dontéseknek megfelelden, elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul ¢€s igazsdgosan, a kulturdlt ligyintézés szabalyai szerint, vezetdi iranti szakmai
lojalitassal, tovabba a Kttv-ben meghatarozott altalanos magatartasi kovetelmények szerint (9.
§) koteles ellatni.

A hivatal kozszolgalati tisztviseldinek a munkakori feladatait a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

A hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kdételesek a kozszolgalat,
az Onkormanyzat és a hivatal tekintélyét megdrizni.

A kozszolgélati tisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és iddben munkéra képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgélatat a kozszolgélati tisztviseld
alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell
tiltani, és az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkabol valo tdvolmaradast a kozszolgalati tisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran beliil
munkahelyi vezetdjének bejelenteni, a tavolmaradas okat a munkahelyi vezetd felszolitasara a
megadott hataridon beliil igazolni.

A szabadsag szandékat a koztisztviseld 72 oOrdval elbtte koteles jelezni a jegyzd felé, aki
pozitiv dontés esetén aldirdsaval hagyja jova. Kivételes esetekben a jegyzO hataskorébe
tartozik az ettdl eltérd szabadsagkérelem elbiralasa.

Minden kozszolgalati tisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében kdoteles gondoskodni
annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartdzkodjanak.

2. Munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitését a jegyzOnek be kell jelenteni, illetve
engedélyezni. Az erre vonatkozd bejelentést, ill. engedély irdnti kérelmet a jogviszony
létesitése eldtt minimum 5 munkanappal korabban kell benytjtani.

3. Teljesitményértékelés

A koztisztviselok teljesitményét a Kttv. 130. §-a valamint a kozszolgalati egyéni
teljesitményértékelésrdl sz61610/2013. (1. 21.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: R.) foglaltak
szerint értékelni kell.



A hivatal a teljesitményértékelést a Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (KIH) altal
miikodtetett egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer hasznéalatiaval — a TER
Centrumhoz csatlakozva — végzi. A szervezeti tdmogatdi feladatokat a humanpolitikai eléado
latja el.

A nem vezetdi beosztast koztisztviselOk értékelést a jegyz6 végzi, a jegyzo esetében pedig az
értékeld vezetd a polgarmester, aki felelds a teljesitményértékelés R.-ben foglalt szabalyainak
megtartasaért, valamint a R. mellékletében foglalt modszertani Gtmutaté megismeréséért €s
figyelembevételéért.

Az egyéni teljesitménykdvetelményeket az informatikai rendszer segitségével kell
meghatarozni.

A teljesitménykovetelmény az értékelt koztisztviseld6 munkakori leirdsaban foglalt
feladataibol kivalasztott allandod, valamint az adott évben aktudlisan vagy iddszakosan
felmeriilo teljesitendo feladat.

Meérést csak abban az esetben lehet alkalmazni, ha a teljesitménykovetelmény végrehajtasa
mérdszdmokkal, hatdridokkel, illetve indikatorokkal meghatarozhato, és ha az adott feladat
elvégzését a kormanytisztviseld munkavégzése kdzvetleniil befolyasolja.

Az egyéni teljesitménykovetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer segitségével
az R. 3. sz. mellékletében meghatarozott kompetencia alapti munkamagatartast is értékelni
kell (nem vezetdé munkakor esetében elsé 6t tényezohoz tartozo 14 értékelési kritérium,
vezetdi munkakor esetében valamennyi értékelési tényezohoz tartozo 15 értékelési kritérium).
Az értekeld vezetd koteles az értekelttel eldzetes megbeszélést tartani, amely soran az
értékeltet tajékoztatni kell az egyéni teljesitménykovetelményekrdl és ismertetni kell a
kompetencia alapi munkamagatartas tényezdit.

Az értekeld vezetd az informatikai rendszer alkalmazasaval az értékeléseknél egy, a
méréseknél pedig a szikséges mennyiségli megjeloléssel hatdrozza meg a
teljesitményértékelés eredményét.

A teljesitményértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan allapitja meg,
amelynek soran az egyéni teljesitménykovetelmények végrehajtasanak eredménye, valamint a
kompetencia alapi munkamagatartds értékelésének eredménye 50-50 %-ban keriil
figyelembevételre.

Az értékeld vezetd a féléves, az éves, illetve az R.-ben meghatdrozott idékozokben a
teljesitményértékeléskor értékeld megbeszélést tart. Az értekelé megbeszélésen a kovetkezd
félévi teljesitménykovetelmények kitlizhetdek.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheto.

A teljesitménykdvetelmények kitlizését, tovabba a féléves teljesitményértékelést az
informatikai rendszer megfeleld lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell kinyomtatni és
aladirni mind az értékeld vezetd, mind a koztisztviseld részérdl. Az értékeld lapok egy



példanyat az értékeld vezetd atadja a humadnpolitikai eléadoénak. A masik példany a
koztisztviseldt illeti.

4. Mingosités
Legaldbb két teljesitményértékelés eredménye egylittesen adja a koztisztviseld mindsitését.
Mindsiteni az elso teljesitményértékeléstdl szamitott egy évet kovetden kell.

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

A mindsitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya
koztisztviseldt illeti, a masik példanyt humanpolitikai eldadonak kell atadni.

I1I. Fejezet
MUNKAIDO ES RENDKIVULI MUNKAVEGZES SZABALYAI
1. Munkaido

1.1. A Polgarmesteri Hivatalban a munkaido heti 40 ora. A Hivatal koztisztviseléire
érvényes munkarend a kovetkezo:
A munkaidd hétfétdl- csiitortokig 7,30-16.00 6raig
pénteken 7,30- 13.30 oraig tart.

(KépviselOtestiilet hatadrozata alapjan a munkaidd beosztés eltérhet)

1.2. A koztisztviseld részére a munkaidén belill - a munkavégzés megszakitasaval- napi 30
perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinet 11. 30 oratol 13. 30 6raig tarto
iddtartamon beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakdzi sziinetét ugy kell
iitemezni, hogy a hivatal miikodése folyamatosan biztositott legyen.

2. Szabadsag kiadas és egyéb munkaidoé kedvezmény nyilvantartasanak rendje
2.1. Alap- és potszabadsag

101. § (1) A koztisztviselot évi 25 munkanap alapszabadsag illeti meg.

(2) A koztisztviseldnek az alapszabadsagon feliil besorolasatdl fiiggden potszabadsag jar.
(3) A fels6foku iskolai végzettségii koztisztviselo esetén a potszabadsag mértéke évente
a) fogalmazo besorolasnal 3 munkanap,

b) tanacsos besorolasnal 5 munkanap,

¢) vezetd-tanacsos besorolasnal 7 munkanap,

d) fétanacsos besorolasnal 9 munkanap,

e) vezetd-fotanacsos besorolasnal 11 munkanap.

(4) Kozépiskolai végzettségii koztisztviselo esetén a potszabadsag mértéke évente

a) eldéado besorolasnal 5 munkanap,

b) f6el6ado besorolasnal 8 munkanap,



¢) fémunkatars besorolasnal 10 munkanap.
(6) A jegyzot évente 12 munkanap potszabadsag illeti meg.

2.2. Szabadsagolasi terv

A szabadsagolasi terv Osszedllitisa érdekében a jegyzO februar 15-ig begylijti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

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

A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi honapjat
- fliggblegesen a koztisztviselok nevét.

A szabadsagolasi tervben értelemszeriien be kell jeldlni, hogy adott koztisztviseld mely
hénapban és hany napot lesz szabadsagon.

A szabadsagolési tervbe a koztisztviseloket igazgatdsi dganként csoportositva kell felvezetni,
hogy konnyen atlathatd legyen az, hogy a szabadsagolas miatt nem lesz-e probléma az adott
igazgatasi teriileten. A szabadsagolési terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkezd
modositod javaslatok, kérések lehetdség szerinti figyelembevételével el kell késziteni februar
végéig a végleges szabadsagolasi tervet.

A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat:

- ajegyz6

- a személyi iigyekkel foglalkozé személy 6rzi.

2.3. Szabadsag nyilvantartas
A jegyz6 altal kijelolt személyligyi személy gondoskodik a koztisztviseldk szabadsag
nyilvantartdsarol. A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsag nyilvantartason fel kell tiintetni:

a) az adott évben a koztisztviseldt megilletd fizetett szabadsagokat:

- az alapszabadsagot,

- a pOtszabadsagokat,

- a tanulmanyi szabadsagot,

- a fenti szabadsagok alapjan az 0sszes fizetett szabadsagot;

b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c) a szabadsag litemezését és felhasznalasat:

- a szabadsag litemezését a szabadséagolasi terv alapjan,

- a szabadsag felhasznalasat.

2.4. A szabadsag kiadasa
A szabadsagot a jegyz0 engedélyezi. A szabadsag kiadasa a szabadsagfelhasznalasi
nyomtatvany kitoltésével lehetséges. A szabadsag kiadasanak tényét a személyiigyekkel

foglalkoz6 személynek be kell jegyeznie a kdzpontositott illetményszamfejté rendszerbe.

2.5. A munkaido és pihen6id6 nyilvantartasa



A munkahelyen vald jelenlétet a kozszolgalati tisztviseld jelenléti iv vezetésével koteles
rogziteni. A jelenléti iv rendszeres vezetésének feltételeit a munkaiigyi ligyintézok kotelesek
biztositani és ellendrizni.

A jelenléti iv tartalmazza a koztisztviseld nevét, az érkezés ¢és tavozas idOpontjat, a
koztisztviselo alairasat, a tavollétet és a tavollét okat.

2.6. Tanulmanyi szabadsag

Azon munkavallalok részére, akiknek a kozszolgalati tisztségviselokrdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény értelmében kotelezd kozigazgatasi alapvizsgat tenni a 3 napos felkészitd
konzultacio és a vizsganap mellett tovabbi 3 nap tanulmdnyi szabadsag kiadasat a jegyzo
engedélyezi., mely vonatkozik a kdzigazgatasi szakvizsgara torténd felkésziilés céljara is.

3. Rendkiviili munkavégzés

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak rendje:
A jegyzd a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartdsanak és elszamolasanak
helyi rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. § alapjan a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

3.1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

3.1.1. A rendkiviili munkavégzést a jegyz0 irasban rendelheti el.

3.1.2. Ha az elrendelés

- 5 fon¢l kevesebb koztisztviselot érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviselonként kiilon-kiilon kell,

- 5, vagy annal tobb koztisztviseldt érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztviselOre dsszevontan is lehet dokumentélni.

3.1.3. Az elrendelés tartalmi kdvetelményei:

- a hivatal megnevezése,

- a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdd €s befejezd idoponttal

(ceennn év ....hoénap .....nap ... Ora .... perc),

- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,

- a rendkiviili munkavégzés sordn a rendkiviili munkaidé jellege:

- munkaidO-beosztastol eltéré munkaido,

- munkaidOkereten feliili munkaido,

- ligyelet,

- készenlét alatt elrendelt munkavégzés,

- a munkavégzéssel érintett koztisztvisel6(k) neve, beosztisa (sziikség esetén egyéb
azonositoja),

- a koztisztviseld(k) alairdasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomasul vételének
igazolasara,

- keltezés,

- a jegyz0 alairasa, pecsét.

3.1.4. A rendkiviili munkavégzés érintett munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) A rendes munkaidében foglalkoztathatd munkavallaldo szdmara akkor lehet rendkiviili
munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha a rendkiviili



munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta eldtt legalabb 4 oréval
ismertetik az érintettel.

b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsdgon 1évé munkavallald
szamara akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban
meghatarozott személyekkel varhatoan nem lehet ellatni.

3.1.5. Pihenénapon ¢és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathatdé munkavéallalé szdmara akkor lehetséges, ha a
rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idopontjat
megeldzé munkanapon kozlik.

3.1.6. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd tartozik
felelosséggel.

Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

- képviseld-testiileti iilésen a hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel:

- részt vett az eldterjesztés Osszedllitdsaban,

- szaktudasara, tajékozottsagara sziikség lehet;

- allamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,

- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek id6pontja a rendes munkaidon kiviili idére esik
(pl.: valasztas lebonyolitasa, anyakonyvezési feladatok ellatasa stb.).

3.1.7. A rendkiviili munkavégzést elrendeld dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni
kell.

3.2. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

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

3.2.2. A nyilvantartads rendszerének alapja, hogy a hivatal személyzeti tigyekkel foglalkozo
koztisztviseloje — a munkakori leirasanak megfeleléen — vezeti ,,4 rendkiviili munkavégzés
nyilvantartasat”.

3.2.3. A nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valodisagaért a
jegyz0 tartozik feleldsséggel. A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek
betekintési joga van.

3.2.4. A nyilvantartas felépitése:

a) a nyilvantartas elsO része tartalmazza a rendkiviili munkavégzés 6sszevont nyilvantartasat,
b) a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviselénként vezetendd nyilvantartd
lapokat.

3.2.5. A nyilvantartas vezetése:

a) A nyilvantartast évenként kell vezetni.

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

¢) A koztisztviselokre vonatkozd nyilvantart6 oldalak jellemzdje, hogy:

- tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informacidkat,

- egyértelmiien meghatdrozza a szabadido ellentételezésének formajat,



- altala konnyen ellendrizhetd a jogszabalyban meghatarozott — szabadidd felhasznalasara
vonatkozo — hatarid6 betartésa.

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

e) A nyilvantartds szabadid6 ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadid6 engedélyek
alapjan lehet kitolteni.

f) A nyilvantartasokhoz meg kell Orizni koztisztviselénként a nyilvantartdsba torténd
bejegyzés alapjaul szolgalé dokumentumokat.

3.2.6. A szabadid6 megallapitasra vonatkozo specidlis szabaly, hogy a rendkiviili
munkavégzés idétartamat fél ordra kerekitve is meg kell adni, és a tovabbiakban mar csak a
kerekitett idovel kell szdmolni.

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

3.3. A rendkiviili munkavégzés elszamolasanak rendje

3.3.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviseldt:

- jogszabalyban meghatarozott mértékli szabadidé illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell
adni,

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

3.3.2. A szabadidd kiadasa/megvaltasa, kifizetésének elszamoléasa elsésorban a kdztisztviseld
kérésének megfelelden torténhet.

A szabadid¢ kiadasakor figyelembe kell venni, hogy:

- a szabadido kiadasara a koztisztviseld kérése alapjan kertilhet sor,

- amennyiben a koztisztviseld a szabadidd kiadasat a szabadidd keletkezésétdl szdmitott 15
napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felhasznalni, a jegyzo:

- meghatdrozza a szabadidd kiaddsanak idépontjat, illetve

- ha a szabadidd kiadasa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas kifizetésérol.

A szabadidé kiadasa, vagy megvaltisa csak engedélyezést kovetden Ilehetséges. A
hasznaland6 nyomtatvany: Szabadidd kivétel/megvaltas engedély (a tovabbiakban: szabadidd
engedély). A szabadidé kiadasanak elszamoldsa a szabadidd engedély alapjan torténik. A
szabadidé engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsdba bejegyezni a
szabadid6 felhasznalast.
A szabadidé megvaltas elszamolésa szintén a szabadidé engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére

» A rendkiviili munkavégzést a jegyzo irasban rendelheti el a 1. sz. mellékletet képezd

,rendkiviili munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével.

» A rendkiviili munkavégzés elrendelésekor figyelemmel kell lenni a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. 1. tv. /tovabbiakban: Mt/ 107-108. §-ban foglalt
korlatozasokra.

» Rendkiviili munkavégzést elrendelni a munkavégzés ideje eldtt legalabb 2
munkanappal lehet.

» A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat,



- a rendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztasat,
- a rendkiviili munkavégzés id6pontjat, idétartamat, helyét,

- az elvégzendo feladatot,

- az elrendelés datumat, az elrendeld és a koztisztviselo alairasat.

» A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 3 példanyban kell elkésziteni. Az elsé a
koztisztviseld, a masodik a munkaltatd, mig a harmadik a személyi nyilvantartast
vezetd példanya. A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapon a munkahelyi vezetd a
rendkiviili munkavégzés teljesitését és idotartamat leigazolja.

» A munkaltaté példanyt a munkahelyi vezeté — amennyiben a szabadidé kiadasa
sikertelen volt — Osszegyljtve eljuttatja a személyzeti és a munkatigyi feladatot ellatd
koztisztviselonek, aki szamfejtésre tovabbitja a MAK-nak.

A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a humanpolitikai
munkatars végzi.

IV. Fejezet
A KOZTISZTVISELO DIiJAZASA

A Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2023. évi LV. térvény 62. § (1)
bekezdése értelmében az dnkormanyzat képviseld-testiilete rendeletben az onkorményzat sajat
forrdsai terhére — a képviselO-testiilet hivatalanal foglalkoztatott koztisztviselok
vonatkozasaban — a Kttv-ben foglaltaktol eltéréen — az (1) bekezdésben meghatarozottnal
magasabb 0sszegben is megallapithatja az illetményalapot.

A KépviselO-testiilet a fent részletezett rendeletalkotési jogkorével élve Cserkeszdlé Kozségi
Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatalanal foglalkoztatott kdztisztviseldk vonatkozdsaban az
illetményalapot 2/2019.(1.24.) sz. hatarozataval 2019. januar 1. napjatol 46.380,- Ft 6sszegben
hatarozta meg.

1. Idegennyelv- tudasi potlék

1.1. Ha a koztisztviseld olyan munkakort tolt be, amelyben idegen nyelv hasznélata sziikséges
idegennyelv- tudasi potlékra jogosult. Az idegennyelv- tudast allamilag elismert nyelvvizsga
eredményét igazolo bizonyitvannyal vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni.

1.2. Idegennyelv- tudési potlékra jogositd nyelvek
e angol,

francia,

német

arab

kinai

0rosz



(Ezen nyelvek tekintetében az idegennyelv- tudési potlék alanyi jogon jar. (Kttv. 141. § (6)
bekezdése.)

Idegennyelv- tudési potlékok mértéke:

e A Kttv. 141. § (6) bekezdés alapjan angol, francia, német, arab, kinai, orosz
nyelvekbdl szerzett felséfoku C tipusti nyelvvizsga esetében a potlékok mértéke az
illetményalap 100%-a, kozépfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap
60%-a, alapfoku C tipust nyelvvizsga esetében az illetményalap 15 %-a

2. llletménykiegészités

A Képviselo-testiilet 14 /2011. (V. 04.) énkormanyzati rendelete alapjan a fels6foku allami
végzettségli  koztisztviselok alapilletményiik  15%-anak, a kozépfoku végzettségii
koztisztviselok alapilletményiik 10%-anak megfeleld illetménykiegészitésre jogosultak.

3.Képzettségi potlék

A képzettségi potlék keriil megallapitasra:

- a feladatkor szakszeriibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat, valamint

- a feladatk6ron beliili szakosodast eldsegité tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként.

Képzettségi potlék allapithatd meg annak is, aki a besoroldsandl figyelembe vett iskolai
végzettségnél magasabb szintli szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az
a munkakor ellatdsahoz sziikséges.

A képzettségi potlékra valo jogosultsagot a 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 2. § (4)-(6)
bekezdésében meghatarozott mértékek figyelembevételével kell megallapitani.

4. Jutalom
4.1. Jutalom

A koztisztviseld a kdzszolgalati feladat kiemelkedd teljesitéséért, illetve feladat hosszabb idén
at torténd eredményes végzésének elismeréséért a jegyzO altal meghatarozottak szerint
elismerésben, jutalomban részesithetd.

4.2. Jubileumi jutalom
A koztisztviselot a Kttv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg. A jutalmat hatarozatban kell
megallapitani, és a hatarozat alapjan kell gondoskodni a jutalom kifizetésrol.

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény 150. § (1.) bekezdése
értelmében a koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kdzszolgalati jogviszonyban toltott 1d6
utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom a kormdnyzati szolgélati
jogviszonyban toltott 1d6 betdltésének a napjan esedékes.

A jubileumi jutalom
a) 25 évi jogviszony esetén kéthavi,
b) 30 évi jogviszony esetén haromhavi,
¢) 35 évi jogviszony esetén négyhavi,



d) 40 évi jogviszony esetén othavi illetménynek megfeleld osszeg.

V. Fejezet
EGYEB JUTTATASOK

A koztisztviseld részére az alabbi juttatdsok adhatok:

- illetményeldleg

- képzés, tovabbképzés tamogatasa,

- csaladalapitasi timogatas (hdzassagkotési, gyermeksziiletési tdimogatas)
- cafetéria-juttatas,

- csekély értékii ajandék

- egészségligyi juttatds (szemiiveg, vagy kontaktlencse készitésének dijahoz hozzajarulas)
- kegyeleti hozzajarulas

- gyermekek ovodai, illetve iskolai kdltségeinek tdmogatasa

- illetmény-atutalasi timogatas.

- anyakonyvvezeté munkaruha juttatisa

- munkabajaras koltségtéritése

1. Illetményeléleg

A koztisztviselo évente két alkalommal, indokoltan, kamatmentesen visszafizetendo
illetményeldleget kérhet a 4. sz. melléklet szerinti formanyomtatvany felhasznalasaval.

Az illetmény - eldleget legfeljebb 6 honap alatt vissza kell fizetni. Kizardlag abban az esetben
igényelhetd masodik alkalommal targyévben, ha az elsd felvett eldleg 0sszege hianytalanul
visszafizetésre keriilt. Targyévben felvett illetmény el6leget legkésébb a 12. havi
szamfejtésbol kell levonni.

Az illetmény- eldleg felsd hatara a koztisztviseld folydsitdsakor érvényes havi nettd
illetményének 100%-a.

Az illetmény- eldleg iranti kérelmeket a jegyzohoz kell benyujtani. Az illetmény- eldleg
folyodsitdsat polgarmester engedélyezi. Az illetmény- el6leg kifizetése, a folyamatos
visszafizetés ellendrzése a humanpolitikai munkatars feladata.

Az illetmény- eldleg iranti igénybejelentésekrdl, a folyositott illetmény- eldlegekrdl, illetdleg
a koztisztviselOk visszafizetéseirdl €s tartozasairdl a humanpolitikai munkatars nyilvantartast
vezet. Az illetmény-eldleg visszafizetését havonta az illetménybdl torténd levonassal kell
teljesiteni.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetmény- eldleg tartozas
fennallasanak iddtartama alatt szlinik meg, a tartozds fennmarado részét egy Osszegben
koteles utolsé illetményébdl levonva visszafizetni, illetve a jegyz0 intézkedik a kintlévOség
behajtasarol.

2. Képzés, tovabbképzési tamogatasa



A tamogatas nyujtasanak feltételei:

Képzési, tovabbképzési timogatas annak a koztisztviselonek adhato, aki:
- iskolarendszerti, vagy

- nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt,

- a képzéssel kapcsolatban tanulményi szerz6dés kotését vallalja.

A tamogatas irdsban el6terjesztett kérelemre allapithatd meg.

A tamogatas mértéke koztisztviselonként:

- a képzési, tovabbképzési tamogatas esetében, képzésenként a képzéssel kapcsolatos igazolt
koltségek 40 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként, illetve, ha a képzés
iskolarendszerii, akkor oktatasi félévenként a 200.000 Ft-ot.

Amennyiben a jegyz6 feladatellatdshoz sziikséges szakmai képzést ir eld, a Hivatal a képzés
teljes koltségét vallalja.

A tamogatas iranti kérelmek elbiralasanak rendje:

A tamogatés iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kdvetd 15 napon beliil el kell birdlni. A
tamogatas elosztasanal elonyt élveznek azok a koztisztviselok, akik olyan oktatasban vesznek
részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek az érintett
koztisztviselok munkakorére elodirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

A tamogatast adott évben:

- a képzéssel kapcsolatosan felmertild koltségek esetében

- a képzés idbtartamara, de maximum adott koltségvetési évet érintd idészakra, illetve

- iskolarendszerli képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd 1ddszakra, tehat
maximum 2 félévre lehet megitélni.

A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tamogatdsként is lehet nyujtani. A
tamogatas nyljtasarol, illetve elutasitasardl a jegyz0 irasban tajékoztatja az érintetteket.

A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:

A tamogatasokat csak a tanulmanyi szerzddés megkdtését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.

A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatdsara vonatkozé tanulmanyi szerzédésben
pontosan meg kell hatdrozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos
koltségnek, s az egyes koltségekrdl milyen bizonylattal kell elszamolni.

A tanulmanyi szerzédésben kell meghatarozni:

- a koztisztviseld altal vallalt feltételek teljesitési igazolasanak hataridejét, valamint

- a hivatal altal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét. A tamogatasokrol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a kOztisztviselo nevét,

- a tAmogatas nyujtasara vonatkozo6 iigyiratszamot,

- a tamogatas 0sszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozési szamat,

- a koztisztviseld tanulmanyi szerzodésben vallalt kotelezettségeit,

- a tamogatas esetleges visszafizetésére vonatkoz6 adatokat:

- a részletek befizetésének idépontjat €és a hivatkozasi szamokat,

- a befizetett 0sszegeket.

A hozzajarulas visszatéritése:



Ha a tamogatast a koztisztviseld, mint visszatéritend0 tdmogatast kapja, a tamogatas
visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerzOdésnek, illetve az alapjan kiilon
jegyzo6i dontésnek kell tartalmaznia.

Ha a tdmogatast a koztisztviseld, mint vissza nem téritendd tdmogatast kapja, akkor a
tamogatas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld6 a tanulmanyi
szerzddésében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerz6dés szerint is a
tamogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjak maguk wutan. A visszatéritésnél
kamatfizetési kotelezettséget eléirni nem szabad

3. Csaladalapitasi tamogatasok

A csalddalapitasi tamogatés olyan vissza nem téritendd tdmogatds, amely kérelemre évi egy
alkalommal és legfeljebb az illetményalap 200 %-aig terjedhet.

3.1. Hazassagkotési tamogatas

Hézassagkdotési tamogatéas nyujthat6 az allomanyban 1évo koztisztviseld részére 50.000,- Ft/f6
Osszegben. A kérelem benyujtasa a jegyzohoz torténik a hazassagkotés idopontjatol szamitott
harom hénapon beliil, elbirdldsa a polgdrmester hataskore. A kérelemhez mellékelni kell a
hazassagi anyakonyvi kivonat masolatat.
Nem részesithet tamogatasban:

- akinek kozszolgalati jogviszonya megsziintetése folyamatban van

- aki ellen biintetd- vagy fegyelmi eljaras van folyamatban

3.2. Gyermeksziiletési tamogatas

Tamogatasban részesithetd a koztisztviseld, aki hézastarsi életkozdsségben vagy élettarsi
viszonyban €l €s 6nallo- sajat, hazastarsa, ¢élettarsa tulajdonat, bérleményét képezo- lakassal
rendelkezik. A tdmogatas folyositasa iranti kérelmet a jegyzonek kell benyujtani a gyermek
sziiletését kovetd 3 honapon beliil. A tdmogatas folyodsitasat a jegyzo, illetve a polgarmester
engedélyezi. A kifizetést a jegyz0 rendeli el a sziiletési anyakonyvi kivonat bemutatdsa utan.
Osszege: 50.000,- Ft jsziildttenként.

Nem részesithetd timogatasban:
- akinek kozszolgalati jogviszonya megsziintetése folyamatban van
- aki ellen biintetd- vagy fegyelmi eljaras van folyamatban
4. Cafeteria- juttatas
Kiilon szabalyzatban van rogzitve, mely jelen szabalyzat 8. szamu mellékletét képezi.
5. Csekély értékii ajandék:

A koztisztviselonek évi egy alkalommal csekély értékii ajdndék (a minimalbér 10 szazalékat
meg nem halad6 0sszegben) jegyzdi dontés szerint adhato. (pl. nyugdijba vonulas, egyéb)



6. Egészségiigyi juttatas

A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményei
biztositasa érdekében azok a koztisztviseldk, akik — probaidd letoltése utan - rendszeresen
képernyOs eszkozt hasznalnak, az éleslatdshoz minimadlisan sziikséges szemiiveg készités
koltségéhez munkaltatoi tamogatasban részesiilhetnek 50/1999. EiiM. rendelet (6.) bekezdése
alapjan kétévente legfeljebb 100.000,- Ft keretdsszegben a kovetkezd feltételek fennallasa
esetén:

- ha a szemészeti szakvizsgéalat eredményeként — a szakorvos, illetve optometrista
javaslata és igazolasa alapjan — monitorkimélé szemiiveglencse viselése indokolt,

- az igénylo legaldbb kétévente egyszer szemészeti szakorvosi vizsgalaton vesz részt,

- a lencse, illetve a lencse ¢€s a keret egyiittes koltségét szamlaval igazolja.

Amennyiben a koztisztviselénél 1 dioptrianal nagyobb latasromlas kovetkezik be egymast
kovetd évben, a kétéves iddintervallumot figyelmen kiviil kell hagyni.

7. Kegyeleti tamogatas

Kegyeleti tamogatas adhato annak a koztisztviselonek, akinek kozeli hozzatartozdja hunyt el,
illetve aki meghalt személy eltemettetésérdl gondoskodott annak ellenére, hogy arra nem volt
koteles, vagy tartasra koteles hozzatartozo volt ugyan, de a temetési koltségek viselése a sajat
létfenntartasat veszélyezteti. A temetési segély mértéke 50.000,- Ft..

A tamogatas feltételei:

a) Tamogatds a koztisztviseld irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan adhato. (A szobeli
kérelemrdl feljegyzést, jegyzOkonyvet kell késziteni.)

b) A tdmogatas adhat6 kérelem nélkiil is, hivatalbol, ha az érintett személy tamogatisa
indokolt.

Temetési segély nem adhat6 annak a koztisztviselonek, aki az dnkormanyzat szocialis
ellatasokrol szol6 helyi rendelete alapjan ugyanazon temetési koltségek tekintetében:

- temetési segélyben részesiilt, illetve

- ilyen segély irant kérelmet nytjtott be, addig, amig a kérelmet vissza nem vonja,

illetve kérelme elutasitasra nem kertil.

A tamogatasok elbiralési rendje:

A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kovetd 5 napon beliil kell donteni.

Temetési segély adott évben a koztisztviselonek tobbszor is folyodsithatd. (Egy halélesettel
kapcsolatban csak egy segély folyosithatd.) Temetési segély az adott évben csak akkor
allapithatd meg, ha annak kifizetésérdél még a targyévben gondoskodni lehet.

A tamogatas kifizetésének, elszamolasanak rendje:

A segélyt a tamogatast megitéld okirat alapjan a Hivatal hazipénztarabol kell kézvetleniil
készpénzben kifizetni a tdmogatas megitélésétdl szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés
évében.



8. Gyermekek 6vodai, illetve iskolai koltségeinek tamogatasa

Adhat6é azoknak a koztisztviseloknek évi egy alkalommal, akiknek csaladjaban eltartott,
illetve kedvezményezett gyermeke dvodéaba jar, valamint az altalanos iskolai, kozépiskolai
tanulmanyait végzi, illetve felsdoktatasi intézmény hallgatoja.

Mérteke:
- Ovodai tdmogatas: 8 000,- Ft/gyermek
- Iskolai tdmogatas: 20.000,- Ft/gyermek

A tdmogatas kérelem nélkiil, hivatalbol is adhat6.
9. Illetmény-atutalasi tAmogatas

A fizetési szamlahoz kapcsoloddan a koztisztviseld részére évente — a kozponti koltségvetési
torvényben meghatarozott legfeljebb 1.000 Ft mérték figyelembe vételével — 12.000,- Ft
mértékll bankszamla-hozzajarulas jar. A folyoszamla koltségtéritést a Cserkeszdld Kozségi
Onkormanyzatanak és koltségvetési intézményeinek 2017. évi koltségvetésérdl szol6 1/2017.
(I.14.) onkormanyzati rendeletében 1.000,-Ft/ h6/f6 nettd Osszegben meghatdrozta meg a
Cserkesz6l6 Kozség Képviselod- testiilete, melyet évi 2 részletben teljesit a koztisztviseld
folydszamlajara.

10. Anyakonyvvezeté munkaruha juttatasa

10.1.Az anyakdnyvi feladatokat a hivatalos munkaidén tal is ellaté anyakonyvvezetd a
hazassagkotésnél iinnepélyes 0Oltozéket visel- munkaruha juttatisra jogosult. Az
anyakonyvvezetok szdmara biztositott munkaruhanak meg kell felelnie az események
iinnepélyes jellegének. Az anyakonyvvezetdi munkaruhédra adott évi vésarlasi Gsszegét az
onkormanyzatok koltségvetésében meg kell tervezni.

Meértéke: 230.000,- Ft/ év.

A munkaruha juttatds elszdmoldsa szamla ellenében torténik a 2. pontban meghatarozottak
szerint.

Az anyakdnyvvezetd eskiivii és névadoi anyakonyvvezetdi naponként, - melyet a munkaltato
eldzetesen engedélyez - jogosult tovabba 6.000,- Ft 6sszegili koltségatalanyra.

10.2 A koltségtérités elszdmolasa

A koltségtéritést csak szamla, szdmldk ellenében lehet Kkifizetni. A koltségtérités
elszamoldsanak nyomon kovethetdsége érdekében a ruhdzati koltségtéritésrdl €s a munkaruha
juttatasrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, az adott évben ilyen koltségtérités cimen:
e megilletd 6sszeget
kifizetett 0sszeget
a kifizetés datumat
a kifizetés konyvelési hivatkozasi szamat
az esetleges visszafizetésre, teljesitésre vonatkozd adatokat.



10.3. A munkaruha juttatds visszatéritése

Munkaruha juttatds az anyakonyvvezetdi feladatokat ellatd  koztisztviselot az
onkormanyzatnal fennall6 jogviszonya idétartama alatt illeti meg.

Amennyiben a kdzszolgalati jogviszony év kozben szlinik meg, Ggy a Hivatal a munkaruha
juttatas idéaranyos részének visszatéritésére tarthatnak igényt.

11. Munkaba jarashoz sziikséges kozlekedési bérlet, utazasi koltségtérités

Koltségtéritése a 39/2010. (II. 26.) Kormanyrendeletben megfogalmazottak alapjan torténik,
személygépkocsival, illetve motorkerékparral térténd munkaba jards esetén mérteke 30,-
Ft/km, tomegkozlekedés hasznalataval a kozlekedési bérlet 86%-a téritendd a munkaltato
altal.

A megallapitott tAmogatasok elszamolasa esetében a kdvetkezoket kell figyelembe venni:
A koztisztviseld koteles a tamogatasi Osszeget visszatériteni a Hivatal részére visszatériteni
amennyiben nem teljesiti a timogatas feltételeit, kiilondsen ha

e nem a megjelolt célra hasznalja fel az 6sszeget

e nem biztositja az elszamolashoz sziikséges szamlakat

e az elszamolast nem hataridében teljesiti

e akérelem benyUjtas hataridejét tallépi

VI. FEJEZET

A MUNKAKOR ATADAS-ATVETELENEK SZABALYAI

1. Ha az adott koztisztvisel6 munkakorben alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor
a feladatatadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell felvenni. A munkakor atadasnal jelen
vannak az érintett koztisztviselok és a szervezeti egység vezetdje.

2. A jegyz6konyvnek /a kotelezd jegyzokonyvi elemeken tal/ tartalmaznia kell:

- alezartan atadott ligyek iratait,

- a folyamatban 1évé ligyek iratait, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedések
megjelolését,

- a feladatot atad6 koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért valo
felelosségvallalasi nyilatkozatat,

- a munkakdr ellatasa soran hasznalt — a Hivatal tulajdondban 1évé — eszkozoket,
segédleteket stb. megjelolve azok hasznalhatosagi allapotat is,

- az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hianyért valo feleldsség megallapitasat
minden olyan Iényeges tényt, vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatdsa, vagy az ligyintézési hibakért mulasztasokért valo feleldsség
megallapitasa céljabol 1ényeges.



VII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025. januar 01. napjan 1ép hatalyba, a Képviselo-testiilet a ...../2025. (...)
szamu hatarozataval fogadta el.

Ezen szabalyzat hatdlyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti a korabbi Kozszolgalati
Szabalyzat.

A Kozszolgalati Szabalyzat tartalmat érinté jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki
kell egésziteni vagy sziikség esetén modositani kell.

Kelt: Cserkeszd16, 2025. januar 02.

Vighné dr. Kupai Vanda
jegyzd
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MELLEKLETEK

Szabadsag felhasznalds nyomtatvany

Fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartas

Rendkiviili munkavégzés elrendelése nyomtatvany
Kérelem illetmény eldleg folyositasara nyomtatvany
Megbizas illetményeldleg visszafizetésére nyomtatvany
Kérelem gyermeksziiletési tamogatas igénylésé¢hez
Kérelem hazassagkotési tdimogatas igényléséhez
Cafetéria szabalyzat



1. sz. melléklet

Szabadsag felhasznaldsa

2024.év.
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkaltato:
Eves szabadsag: Athozott: Osszesen:
Hénap -tél -ig muz:éar:aamk marad | munkavallalé mt:r;l:zftmglyi engedélyezé




2. sz. melléklet

a Cserkeszoloi Polgarmesteri Hivatal munkavallaloinak

NYILVANTARTAS

FIZETES NELKULI SZABADSAGAIROL

20.... év

Munkavallalé neve

Fizetésnélkiili szabadsag
jogcime

Fizetésnélkiili szabadsag
idétartama

(t6lig)




3. sz. melléklet

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

Koztisztviseld neve (SZUICESI NEVE): ...cccviiiiiiiiciie e
BOSZIASA: ...ttt e
Rendkiviili munkavégzést elrendeld Neve: ..........coocevcveiiieiiieniiiiiieeccee e
BOSZIASA: ..o
Elrendelem, hogy fent nevezett koztisztviseld

............... €V ... hO L napjan ...l OTALO L 0TI

............... €V ... WO Leeeeeeeii napjan ..., OTALO ... O1dIg
.............................................. helyen rendkiviili munkéat végezzen/ készenlétben legyen™

A rendkiviili munkavégzés soran a kovetkezd feladatokat lassa el:

munkaltatéi jogkor gyakorloja

A rendkiviili munkavégzés-elrendelést tudomasul vettem.

Kelt: oo, y eeeeeeeeeenns €V e ho ............. nap
koztisztviseld

* A megfeleld rész alahuzando!

A rendkiviili munkavégzésre eldirt feladatot teljesitette:

............... ora rendkiviili munkat végzett munkanapon

............... ora rendkiviili munkat végzett vasarnap pihend- vagy munkasziineti napon
............... ora készenlétet tartott munkanapon.

............... ora készenlétet tartott vasarnap, pihend- vagy munkasziineti napon.

(Minden megkezdett 6ra egésznek szamit.)
A rendkiviili munkavégzésért .............uunn...... ora szabadidg illeti meg.



4. sz. melléklet

Kérelem illetményeléleg folyositasara
I

NEV (SZUICLEST NEV): .oeieiiiieeiieeeiee ettt ettt e et e e et e e et e e s taeestaeessaeeessseeesseeensseessneaenns
ANYJA TIEVE. .oiiniiiiiiieiiie ettt ettt et e stte e bt e st e ebeesteeeabeessteenseesseeesseensaeenseesaesnseessessseenseeenseennns
SZUIEtesT helye, 1ACJE: .oiieriiieiieeeie et e e e e e e e sbeeeesaeenssees
LaKCIME: ..t ettt
Eltartott csaladtagok SZAMA: .........cccuiiiiiiiiiiiie e o

Igényelt illetményelOleg OSSZEEE: ......oevviiriieiieeiieeie ettt eebeesaee e Ft

A KETEIEIM TNAOKOLASA: ... oo e e e e e e e e et eeeaaeeeeeeeeearaaeas

Tudomasul veszem ¢és kotelezem magam arra, hogy kozalkalmazotti/kozszolgalati
jogviszonyom/munkaviszonyom megsziinése esetén a fennallo illetményeldleg-tartozasomat
egy Osszegben koteles vagyok a hazipénztarba befizetni.

Alairas

Dontés:

koztisztviselonek/ kozalkalmazottnak/ munkaviszonyban
allo dolgozonak a kérelmében foglalt indokokra tekintettel ............. Ft illetményeldleg
kifizetését engedélyezem.

Az illetményeldleg havi Osszege ............. Ft, a levonas kezdete ..... év ............. ho.

munkaltatoi jogkor gyakorloja



5. sz. melléklet

Cserkeszol6i Polgarmesteri Hivatal
5465 Cserkeszolo, Koztarsasag tér. 1.

Targy: Megbizas

Tisztelt Ugyintézo!

AUITOME .« e e (név)
SZULCLEST TV ..ttt sttt ettt et e e
SZUL hely, 1d0: ..eeieieiieee e
ANYJA TIEVE. ceeteuieniieiieetteteeite st ete et e sut e teeate s bt e bt eatesbeebesatesbeeaeeatesbeentesaeenaeennens
JAKCIME ettt
AAOSZAM ..ottt et

2 munkavallaloja
hozzajarulok, hogy a munkaltatomtol felvett fizetési eldleget munkabérembdl az alabbi
feltételek szerint egyenld részletekben havi litemezéssel levonjak.

FelVEtel 1@J@: ....eiiiiiiiiiiiee e

Felvett 0SSZeg: ..covvveveveriieieeieenee, Ft,azaz....cooovveiiiiii Ft

ViSSZAfIZEtES TLOIME: ....vieiiiieiieeiiieiie et e honap

Havi részlet 0sszege:.......cceeuuenn.... Ft,ZazZ....coovveiiiiee Ft

Levonas kezdete:........cccoevvveirennnns BV ettt hénap
CSerkeSzOlO0, .....coovvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeaaas

munkavallalod alairasa



6. sz. melléklet
KERELEM GYERMEKSZULETESI TAMOGATAS IGENYLESEHEZ
Kérelmezo koztisztviselo adatai:

KErelmezoi NeVE: .. ..o e
SZULELEST NEVE: ..ottt ittt e e e
Sziletési hely, 1d0: ... e e
F N )T 181 1S S
AdOAZONOSILO JEIC: ...ttt e
TAT SZAMA: .. e
Alland6 bejelentett 1aKCIme: ..........oouuiiiie e
Ideiglenesen bejelentett lakeTme: ........ooeeiiiiniii e
FolyOszamlaszama: ..o e
Kozszolgalati jogviszony megsziintetése folyamatban van-e: igen*  nem*

Biintetd- vagy fegyelmi eljards van-e folyamatban: igen*  nem*

Gyermek adatai:

N V.
Sziiletési helye, 1deJe: ...o.uiu i
N 1) 4 210 41V P

A sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat mellékelem.

Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy az altalam kozolt adatok a valdsdgnak
megfelelnek.

Hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a szocialis igazgatdsi eljaras sordn torténd
felhasznalasahoz.

kérelmez6
* A megfeleld rész alahtizando.

A Kkérelemben foglaltak figyelembevételével a gyermeksziiletési tdmogatas kifizetését a
kozszolgalati szabalyzatban foglaltak szerint engedélyezem:

polgarmester jegyzd



7. sz. melléklet

KERELEM HAZASSAGKOTESI TAMOGATAS IGENYLESEHEZ

Kérelmezo koztisztviselo adatai:

KErelmezO NEVE: ...ttt
SZULETEST MEVE: ...ttt ettt e e et ettt et e
SzULetesi hely, 1d0: ..o.vii i e
F N £ T 18§ 1
AdOAZONOSIEO JEIC: ..ottt e
TAT SZAMA: ... e
Alland6 bejelentett 1aKCime: .........coou.ieiee e
Ideiglenesen bejelentett lakcime: ..o
FOlyOSzamIaszama: ..........oiuiiii it
Kozszolgalati jogviszony megsziintetése folyamatban van-e: igen*  nem*

Biintet6- vagy fegyelmi eljaras van-e folyamatban: igen*  nem*

Hazassagkotés ideje, helye: ...
HAzZastars MOV ..ot e e e
A hazassagi anyakonyvi kivonat masolatat mellékelem.

Biintetdjogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy az altalam kozolt adatok a valésagnak
megfelelnek.

Hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a szocidlis igazgatasi eljards soran torténd
felhasznalasahoz.

kérelmezd
* A megfeleld rész aldhtizando.

A kérelemben foglaltak figyelembevételével a hazassagi tdmogatas kifizetését a kozszolgalati
szabalyzatban foglaltak szerint engedélyezem:

polgarmester jegyzd



Cserkesz6161 Polgarmesteri Hivatal

A koztisztviselok Cafetéria-juttatasanak szabalyzata
/A Kozszolgalati szabalyzat 8. sz. melléklete/

A szabalyzattal a kdzszolgalati tisztviselOkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 151. § (1) be-
kezdése, valamint a hatalyos kozponti koltségvetési torvény tovabba a Személyi jovedelem-
adorol szo6l6 1995. évi CXVIL Torvény alapjan a Cserkeszd6l6i Polgarmesteri Hivatal (tovab-
biakban: Hivatal cafetéria-juttatasi rendszerét a kovetkezok szerint szabalyozom:

1.

I. fejezet
Bevezeto rendelkezések
A Cafetéria Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja a koztisztviselok részére egy-
séges elvek alapjan szabalyozott béren kiviili juttatas biztositasa.

A Szabdlyzat személyi hatalya a Hivatalnél foglalkoztatott koztisztviselokre terjed ki
(tovabbiakban koztisztviseld).

A cafetéria-juttatas keretdsszegét Cserkeszold Kozség Képviseld-testiilete hatarozat-
ban fogadja el és allapitja meg, melyet az éves koltségvetésbdl biztosit.

2025. évben a cafetéria-juttatas keretosszege nettdo 400.000,- , azaz Négyszdzezer -
Ft/f6/év.

A cafetéria a kovetkezd juttatast tartalmazza: Széchenyi Pihendkartya.
A Széchenyi Pihendkartya keretdsszeggel torténd feltoltését a Hivatal a koltségvetési

rendelet elfogadasat kovetden végzi el az aldbbiak szerint: 300.000,- Ft feltoltés egy
0sszegben, tovabbi 100.000,- Ft feltdltést a targyév mésodik felében.

II. fejezet

A cafetéria-juttatas keretosszegének felhasznalasa

Az éves keretdsszeg kizarolag az adott évben a jelen szabalyzatban meghatarozott cafetéria-
juttatas igénybevételére hasznalhat6 fel.

A koztisztviseldt a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megallapitott keret-
0sszegrol.



2. Nyilatkozat a cafetéria-juttatas felhasznalasarol
2.1. A targyév januar 1-én koztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozata

A koztisztviseld irasban vagy elektronikus Uton a targyév februar 15 -ig koteles nyilatkozni a
cafetéria-juttatas felhasznalasarol.

2.2. Amennyiben a koztisztviselO jogviszonya év kozben keletkezik

A nyilatkozat-tételi hatarid6 az els6 munkaban t6ltott napot kdvetd 10 munkanapon beliil. Ha
a koztisztvisel6i jogviszony év kozben keletkezik, a koztisztviseld a cafetéria-juttatds éves
keretosszegének idOaranyos részére jogosult. A keretosszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott évi naptari napjainak szamat kell fi-
gyelembe venni.

Ha a koztisztviseld a juttatasrdl vald nyilatkozat hataridében torténd megtételét 6nhibdjabol
elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatasra jogosult.

2.3. A nyilatkozat év ko6zi modositasa

A koztisztviseld altal a cafetéria-juttatas évi keretosszegének igénybevételére vonatkozo nyi-
latkozata adott évben nem mddosithato.

24. Az athelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatasa

Ha a koztisztvisel6t a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
1d6aranyosan jogosult.

Ha a koztisztviseld a korabbi munkaltatondl az idéaranyos részt meghalado értékii cafetéria-
juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség terheli.

3. Cafetéria-juttatas a koztisztvisel6 év kozbeni kozszolgalati jogviszony megsziinése
esetén

Ha a koztisztviseld kozszolgélati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idéaranyos
részt meghalad6 mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsziinése-
kor vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Ktv. 15. § (1) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott okbdl (a koztisztviseld haladla miatt) szlinik meg.

4. Nem jogosult cafetéria-juttatasra

Nem jogosult cafetéria-juttatisra
- a koztisztviseld azon idétartam vonatkozasdban, amelyre illetményre vagy atlagkere-
setre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot, (A ta-
vollétek idOtartamat - a jogosultsdg szempontjabol - nem lehet 6sszeszdmitani.)
- probaidé alatt allo koztisztviseld (A probaidd elteltével juttathato a jogviszony kelet-
kezésétdl szamitva).



- a tartos kiilszolgélaton 1év6 (illetve nemzeti szakértoként foglalkoztatott) koztisztvi-
seld.

Ha a koztisztviseld az el6zOek miatt az idéaranyos részt meghaladdé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobblet juttatast a tavollét vége utani elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatast visszaadni a koztisztviseld év kdzbeni kozszolgalati jogviszony megsziinésé-
re vonatkozo szabalyok szerint.

5. Nyilvantartas vezetése, felel6sok

A cafetéria-juttatas nyilvantartasat személyenként elkiilonitve kell tarolni, vezetni. Feleldse:
munkaiigyi ligyintézo, ellendre: gazdasagi vezetd, gazdasagi vezetd-helyettes, jegyzo.

I11.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szabalyzatot Cserkesz8l6 Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete a .... /2025. (...)
sz. hatarozataval fogadta el. A Szabalyzat 2025. januar 01-én 1ép hatdlyba, a korabbi szaba-
lyozas ezzel egyidejlileg hatalyat veszti.

Cserkesz616, 2025. januar 02.

Trabach Tibor Zoltan Vighn¢ dr. Kupai Vanda
polgarmester jegyzd

Melléklet: Cafetéria nyilatkozat



1.sz.melléklet

NYILATKOZAT
Cafetéria felhasznalasarol

Az 202..... évben felhasznalhato netto keret: .......cccuee...... ~Ft

Név:

Sziiletési hely,
1d6:

Lakcim:

Adobazonosito jel:

Nyilatkozom, hogy mas munkaltatonal béren kiviili juttatdsban®
részesiilok* nem részesiilok

*Ha részesiil:
A béren kiviili juttatds megnevezése €s Osszege:

Kijelentem, hogy a Cserkesz6l6i Polgarmesteri Hivatal hatalyos Cafetéria Szabalyzatdban
foglaltakat ismerem és azt tudomasul vettem.

Fenti nyilatkozatot, mint akaratommal minden megegyezot, a mai napon alairtam.

A nyilatkozat két példanyban késziilt, melybdl az egyik példany a nyilatkozattevit, a masik a
munkaltatot illeti.

Cserkesz616, 202.........cccvven...
alairas
A nyilatkozatot atvettem

Cserkesz616, 202.............c......

munkaltato

X Megfeleld rész alahuzando




