2011. évi CXCIX. Torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (tovabbiakban Kttv.), a 249/2012.
(VIIL. 31.) Korm. rendelet, a kézszolgalati tisztviselok részére adhat6d juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol, valamint az 1995. évi CXVIL Torvény a személyi jovedelemadorol
(tovabbiakban Szja), alapjan az Alséorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal

KOZSZOLGALATI SZABALYZATAT

az alabbiak szerint allapitom meg.
Kttv. 6. § 19. pontja alapjan a kozszolgalati szabalyzat:

a) a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje altal - a jogalkotasrol sz616 2010.
évi CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabdl kozjogi szervezetszabalyozo eszkozként - az
e torvényben meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetdjének altalanos
munkaltatdi szabalyozasi hataskorébe tartozo kérdésekben kiadott normativ utasités, vagy

b) ha a kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetéje kdzjogi szervezetszabalyozo
eszkoz kiaddsara nem jogosult, az e torvényben meghatarozott kérdésekben, valamint a
hivatali szerv vezetdjének altalanos munkaltatoi szabalyozasi hataskorbe tartozo kérdésekben
a hivatali szervezet vezetdje altal egyéb formaban kiadott belsd, normativ szabélyzat;

A SZABALYZAT HATALYA
1. A szabalyzat hatilya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az Alséorsi K6zos Onkorméanyzati Hivatal koztisztvisel6ire,
valamint a szabalyzat kifejezett rendelkezése alapjan a nyugallomanyu — a hivataltol illetve
jogeldd szervétdl nyugdijba vonult — koztisztviseldkre.

2. Cafetéria:

A koztisztvisel6 a Kttv. 151. § (1) bekezdés alapjan

151. § (1) 326 A kormanytisztviseld cafetériajuttatdsként - valasztdsa szerint - a személyi
jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvény 71. § (1) bekezdésében felsorolt
juttatasokra, legfeljebb az ott meghatirozott mértékig és feltételekkel a Kormany éaltal
meghatarozott rendben jogosult. A kormanytisztviseldt megilletd cafetériajuttatds éves
Osszege nem lehet alacsonyabb az illetményalap 0tszorosénél. A cafetériajuttatas éves Osszege
biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolddo, a juttatast teljesité munkaltatdt terheld
kozterhek megfizetésére is.

(2) Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartos kiilszolgalaton 1évé, az 57. § (1) és (2) bekezdés
szerinti szakértdi tevékenységet ellatd kormanytisztviseld, tovabba a kormanytisztviselé azon
id6tartam vonatkozéasaban, amelyre illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét
iddtartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghalad6 tavollét esetében a
kormanytisztviseldt a tavollét elsd napjatol kezdve nem illeti meg a juttatds. A tavollétek
iddtartamat - a jogosultsag szempontjabdl - nem lehet dsszeszamitani.

3) 321 A hivatali szervezet vezetdje a kozszolgélati szabalyzatban rendelkezik a cafetéria-
juttatas igénybevételének részletes szabalyairdl, elszamolasanak rendjérdl és visszatéritésének
szabalyairol.
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Az Szjatv. 71. § (1) bekezdés alapjan
Béren kiviili juttatasnak mindsiil - ha a juttaté a munkaltato - a munkavallalonak az adéévben

a) juttatott pénzdsszegnek az éves keretdsszeget meg nem halado része;

b) a Széchenyi Pihend Kartya

ba) szallashely alszamldjara utalt, kormdnyrendeletben meghatarozott szallashely-
szolgaltatasra felhasznalhato - tobb juttatotdl szarmazoan egyiittvéve - legfeljebb 225 ezer
forint tAmogatas;

bb) vendéglatds alszamlajara utalt, melegkonyhas vendéglatohelyeken (ideértve a
munkahelyi étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra
felhasznalhat¢ - tobb juttatotdl szarmazodan egyiittvéve - legfeljebb 150 ezer forint tAmogatas;

bc) szabadidd alszdmldjara utalt, a szabadid6-eltoltést, a rekreaciot, az egészségmegdrzést
szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatasra felhasznalhatdé - tobb juttatotol
szarmazoOan egyiittvéve - legfeljebb 75 ezer forint tamogatés.

Fentiekre tekintettel a koOzszolgalati tisztviselé valasztasa szerint 2017. évben 100.000
készpénzt, illetve Széchenyi Pihend Kartyara torténd utalast kérhet.

Mind a készpénzben, mind pedig a Széchenyi Pihend Kartyara torténd feltdltés évi egyszeri
alkalommal torténik. A kifizetések iddpontja nem lehet korabbi az Onkormanyzat targyévi
koltségvetési rendeletének elfogadasanal, illetve nem lehet késdbbi targyév junius 30-nal.

A 2016. évi XC. torvény Magyarorszag 2017. évi kozponti koltségvetésérdl 59. § (4)
bekezdés értelmében a cafetéria juttatds bruttdo osszege 200.000 Ft/év, mely a jarulékokat is
magéban foglalja.

A cafetériaval kapcsolatos juttatasokat a koztisztviseld (tovabbiakban munkavéllalo) a
targyévet kovetd év februar végéig valasztja ki. A valasztott cafetéria elemet a pénziigyi
csoport rogziti, tdblazatos formaban, megjeldlve a tdblazatban brutto és a nettd dsszeget.

A kimutatast az érintett munkavallalonak al4 kell irnia.

A pénziigyi csoport a tablazat alapjan, a megadott hatariddig teljesiti a cafetéria elemek
kifizetését.

Amennyiben a munkavallalo év kozben megszakitja munkaviszonyat, a juttatas idéaranyosan
illeti meg. Azon cafetéria elemet, melyre nem jogosult készpénzben a kozos hivatal
pénztaraba vissza kell fizetnie. A munkaviszonyaval kapcsolatos elszamold lapon
feltiintetésre keriil az 6t megilletd, kifizetett 0sszeg, illetve a visszafizetés ténye is.

Részmunkaidds munkavallalét munkaideje aranyaban illeti meg a juttatas.

Felmentési idejét t61td munkavallalot a felmentési idejére is megilleti a juttatas.
3. Tovabbi juttatisok:

A Kttv. 152. § 38 (1) bekezdés alapjan a koztisztviseld részére tovabbi, visszatéritends, illetve
vissza nem téritendd szocialis joléti, kulturdlis, egészségligyi juttatds biztosithato. Ilyen
juttatas lehet kiilonosen:

a) lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi tamogatas,

b) albérleti dij hozzajarulas,

C) csaladalapitasi tamogatas,

d) szocialis tamogatas,
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e) illetményeldleg,
f) tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tdimogatas,
g) udiilési tamogatas.

(2) Az (1) bekezdés a)-f) pontjaiban foglalt juttatas mértékét, feltételeit, az elbiralas és
elszamolés rendjét, valamint a visszatérités szabalyait a hivatali szervezet vezetdje allapitja
meg.

Tekintettel a fent felsorolt adhaté juttatasokra, tovabba azokat kibovitve az Alsoorsi Kozos
Onkormanyzati Hivatal dolgoz6i részére az alabbi juttatdsok adhatok:

3.1. Ruhazati koltségtérités anyakonyv vezetoi feladatot ellaté koztisztviselo
részére

Az anyakonyvvezetoi feladatok — csaladi események (hazassagkotés) - ellatasat végzo
koztisztviseld részére évi bruttd 30.000.-Ft ruhazati koltségtérités adhato.

A koztisztviseld a fenti 6sszegrél szdmlaval koteles elszdmolni. A szamla az Als6drsi K6zos
Onkorményzati Hivatal nevére kell, hogy széljon.

Elszdmolhatdo minden cipd, illetve ruhdzati termék, amely a feladatellatds soran megkivant
oltozékhez sziikséges.

3.2. Csaladalapitasi tamogatas

A koztisztviseld gyermeke sziiletését kovetden csalddalapitasi tamogatésban részesithetd.
A tdmogatas Osszege gyermekenként 20.000 Ft.
A tdmogatas alanyi jogon, szocidlis és anyagi koriilményektdl fiiggetleniil jar.
A tamogatas megallapitasanak és kifizetésének feltétele:
- a sziiletett gyermek, a koztisztviselovel k6zos haztartasban éljen,

- a gyermek sziiletési anyakonyvi masolatanak becsatolésa

Amennyiben a gyermek mindkét sziildje a hivatalnal koztisztviseld, mindkét koztisztviselot
sajat jogan illeti a tamogatas.

3.3. Szocialis tAmogatasok

Kérelemre vagy hivatalbol szocidlis tamogatas adhaté annak a koztisztviselonek, aki
atmenetileg rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy iddszakosan a létfenntartasat nehezitd
anyagi gondokkal kiizd (hosszantartd betegség, gyogykezelés, gyogyszerkiadasok
megndvekedett koltségei stb.)

A tamogatas maximum 15.000 Ft-ig terjedé szocialis segélyként, vagy ennek megfeleld
természetbeni juttatdsként évente legfeljebb 2 alkalommal adhaté.
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3.4. Egészségiigyi juttatas

Az 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képerny6 el6étti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s
biztonsagi kovetelményeirdl rendelkezéseit figyelembe véve, a koztisztviseld részére a
szemiiveg készités koltségeinek biztositasara két évenként 25.000 Ft adhato.

Egészségligyi juttatdsban részesithetd azon koztisztviseld, aki munkakori feladatai ellatasdhoz
az EUM rendelet 1. §-ban foglaltak alapjan napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil
rendszeresen képernyds eszkozt hasznal.

A hozzajarulas dsszege az Alsodrsi Kozos Onkormanyzati Hivatal nevére kiallitott szamla
alapjan keriil kifizetésre.

3.5. Temetési segély

A koztisztviselovel kozos haztartasban €It hozzatartozoja, vagy kozeli hozzatartozojanak
halala esetén a Koztisztviseld részére temetési segély adhatd. A segély Gsszege 20.000 Ft. A
segély alanyi jogon szocidlis és anyagi kortiilményektdl fliggetleniil jar.

A temetési segély kifizetéséhez

- a halaleset tényét halotti anyakonyvi kivonattal,

- a k6z0s héaztartasban élés tényét pedig hitelt érdemldé modon
kell igazolni.

3.6. Illetményelodleg folydsitasa

frasbeli kérelemre illetményel6leg folyésithato annak a koztisztviselének,
- aki adott évben fegyelmi biintetésben nem részesiilt,
- akinek a hivatalnal 6 honapot meghalado kozszolgalati jogviszonya van.

Nem részesithetd illetményeldlegben az a koztisztviseld,

- akinek illetményét 10 %-nal tobb levonas /letiltas, kartéritésbdl fakado fizetési kotelezettség
sth./ terheli,

- aki az el6z6 illetményeldlegét még nem fizette vissza.

Az illetményeldleg mértéke alkalmanként legfeljebb a mindenkori minimalbér 5-szorose, a
visszafizetési hatarido legfeljebb 6 honap lehet, figyelemmel az Szja térvényben foglaltakra.

Az illetményel6leg a jegyzOi engedélyezést kovetden kifizethetd. Kifizetésérdl,
nyilvantartasarol, visszafizetésérdl a pénziigyi csoport gondoskodik.

3.7. Nyelvtanulasi tAimogatas

Nyelvtanulasi tamogatasban részesithetd az a koztisztviseld, aki iskolarendszerli, vagy
tanfolyami képzésben német, angol vagy francia nyelvbdl allami nyelvvizsga letételéhez
sziikséges tanfolyamon vesz részt ¢s vallalja, hogy a tanfolyam elvégzését kovetd legkésdbb
egy éven beliil legalabb alapfoku allami nyelvvizsgat tesz.

A vissza nem téritendd tamogatas Osszege nyelvvizsganként legfeljebb 50.000 Ft lehet. A
tamogatas 0Osszegének kifizetése a nyelvvizsgara felkészitd tanfolyamot szervezd szerv



igazolasa illetve az Alséorsi Kozos Onkormanyzati Hivatal nevére kiallitott szdmlaja alapjan
torténik.

A tdmogatas engedélyezése a munkalattd és a koztisztviseld megallapodadsa alapjan torténik,
amely megallapodasban rogziteni kell a koztisztviseld kotelezettségének elmulasztasa esetére
vonatkozé visszatérités modjat.

A koztisztviseld a tamogatas visszatéritésére kotelezhetd, ha 6nhibajabol a nyelvvizsgat nem
teszi le, illetve a nyelvvizsga bizonyitvanyt nem mutatja be.

3.8. Lakasépitési és —vasarlasi, lakas-felujitasi kamatmentes kolcson

Lakasépitési és —vasarlasi, lakas-feltjitasi kamatmentes kolcsonben részesithetd az a
koztisztviselo, aki a kozds hivatalndl hatdrozatlan munkaviszonyban all, nem all felmentési,
valamint probaidé alatt. A koleson az OTP Bankon keresztiil vehetd igénybe. A kolcson
Osszege maximum 1,5 mFt, futamideje maximum 10 év. A kolcsont Alsdors Kozség
Onkormanyzata nyujtja.

A kolcson 0sszegével az dnkormanyzat az érintett ingatlant megterhelheti.
Minden a kolesonnel kapcsolatos koltség a munkavallalot terheli.

Amennyiben a koztisztvisel6 a koleson visszafizetésének hatarideje elétt munkaviszonyat
megsziinteti, vagy olyan esemény torténik, hogy a munkavallalé hibajabol a munkaltatonak
meg kell sziintetnie a munkaviszonyt, a kolcson fennmaradé 6sszegét a koztisztviselonek egy
Osszegben vissza kell fizetnie. Amennyiben a koztisztviseld nyugdijba vonulna a kdlcson
futamidejének vége elott, ugy a kolcson fennmaradd Osszegét a koztisztviselonek egy
Osszegben vissza kell fizetnie.

3.9. Nyugallomanyu koztisztviselok juttatasai
A nyugallomanyl korménytisztviseld a szocialis helyzetére figyelemmel, raszorultsdg alapjan
pénzbeli vagy természetbeni tamogatasban részesithetd.
A hivataltdl illetve jogeldd szervétdl nyugallomanyba vonult koztisztviselok sorsanak,
életkoriilményeinek figyelemmel kisérésére a Hivatal részérdl a szocialis iigyekért felelds

igyintéz6 feladata.

A nyugallomanyu koztisztviselok évente 1 alkalommal (karacsonyi ajandékként) minimum
2.000 Ft értekli ajandékcsomagban részesiilnek.

4. Célfeladat, céljuttatas szabalyai, elrendelése

A koztisztviseld részére céljuttatas allapithatdé meg egy meghatarozott célfeladat, kiemelt
tobbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat) elvégzése esetén, ha erre a szerv vezetdje kotelezi.



Célfeladat elrendelésére a képviseldtestiilet dontése vagy a Polgarmester intézkedése, illetdleg
a jegyz0 mérlegelési jogkdrében hozott dontése alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorloja
jogosult.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra, vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat ellatasara vonatkozhat.

Eseti feladat ellatasra vonatkoz6 célfeladat elrendelése esetén meg kell hatarozni a céljuttatas
feltételeit, az eldirt munkafeladat (teljesitmény kovetelmény) teljesitése esetén a
koztisztviselot megilletd dijazas mértékeét.

Rendszeres tobbletmunkaval jarod célfeladat elrendelésére vonatkozd intézkedésben — az e
Szabalyzatban foglaltakon talmenden — részletesen meg kell hatarozni az elvégzendd
tobbletfeladatot személyre sz6ldan, valamint a célfeladat teljesitése esetén kifizetendd juttatas
mértékét, feltételeit, forrasait.

A célfeladat elvégzésében kozremiikodo koztisztviselok részére kifizetendd juttatas sszegét a
jegyz0 hatdrozza meg a polgarmester egyetértésével.

5. Adoigazgatasi célfeladatok

Az Onkormanyzati adohatdsag hatdskorébe tartozd helyi adokrol és egyéb addk modjara
behajtandd kovetelésekbdl szarmazd sajat bevételek novelése érdekében az aldbbi
célfeladatokat hatarozom meg;:

- lehetséges addalanyok felkutatdsa, adatgyiijtés, mas szervek megkeresése, helyszini szemlék
utjan, adobevalléasra kotelezés,

- esedékesség idOpontjaig be nem fizetett adok behajtasara fokozott intézkedések

- késedelmi potlékok és mulasztasi birsagok hatékony befizettetésére

A célfeladat teljesitésének és a céljutalék kifizetésének feltételei, hogy a helyi adokbol
befoly6 éves elszamolt bevétel elérje a nyilvantartott targyévi fizetési kotelezettség 90 %-at és
az éves koltségvetésben tervezett adobevételi eldiranyzat 100 %-at.

Az adoigazgatasi dolgozok, valamint a célfeladat elvégzésében kozremiikodoé koztisztviseldk,
igykezelok részére kifizetendd juttatds Osszegét a jegyzO hatdrozza meg, a polgarmester

egyetértésével. A céljuttatds keretosszegét a targyévet kovetd év koltségvetésében kell
szerepeltetni.

A céljuttatas az éves beszdmold elfogadasat kovetden - a jegyzé dontése alapjan tobb
részletben -, legkésdbb december 15-ig fizethet ki.

6. Képzettségi potlék

Kttv. 142. § alapjan a hivatali szervezet vezetdje a Kormany altal meghatarozott rendben
képzettségi, illetve munkakdri potlékot allapithat meg.

249/2012. (VI11. 31.) Korm. rendelet hatarozza meg az adhato juttatasok korét.



2. § (1) A feladatkdr szakszerlibb ellatasat biztositdé tudomanyos fokozat, valamint a
feladatkoron  beliili  szakosodéast eldsegitdé tovabbi  szakképesités, szakképzettség
elismeréseként a kozigazgatasi szerv kormanytisztviseldi, koztisztviseldi szdmara a hivatali
szervezet vezetoje - a kdzigazgatasi szerv személyi juttatdsa eldiranyzata terhére - képzettségi
potlékot allapithat meg.

(2) Képzettségi potlék allapithatd meg annak a kormanytisztviselonek, koztisztviselonek is,
aki a besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel,
szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakor ellatasdhoz sziikséges.

(3) A Kképzettségi potlékra jogosito munkakoroket és képzettségeket a kozszolgalati
szabalyzatban vagy ligyrendben Kkell feltiintetni.

(4) A képzettségi potlék mértéke:

a) doktori (PhD) fokozat vagy a felsdoktatasi torvényben meghatarozott, azzal egyenérték,
vagy ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

b) felséfoku iskolai rendszerti képzésben, tovabbképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

c) akkreditalt iskolai rendszeri felséfoku szakképzésben vagy iskolarendszeren kiviili
fels6foku szakképzésben szerzett szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-
a,

d) iskolarendszeren kiviili kozépfoku szakképzésben szerzett tovabbi szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a.

(5) A tobb feltételnek is megfelelé kormanytisztviseld, koztisztviseld csak egy, a magasabb
Osszegli potlékra jogosult. A (4) bekezdés a)-d) pontjaban meghatdrozott tobb, a képzettségi
potlék szempontjabol azonos szintli oklevél vagy szakképesités esetén is csak egyszeres
potlék allapithato meg.

(6) A fels6foku iskolai végzettségli kormanytisztviseld, koztisztviseld nem jogosult
képzettségi potlékra, ha a (4) bekezdés d) pontjaban meghatirozott tovabbi szakképesitéssel
rendelkezik.

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok:
- jegyzd/aljegyz0

- adoiigyi ligyintézd

- rendszerinformatikus

- igazgatasi igyintézo

- pénziigyi ligyintéz4

A képzettségi potlék mértékét a 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. Rendeletben meghatarozott
mértékek maximumaban allapitom meg.

ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat 2017. januar 1-t6]1 1ép hatalyba.
Ezzel egy idében a 2015. aprilis 1-jén hatalyba lépett kozszolgalati szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatban foglaltakrdl a hivatal koztisztviseldit a szabalyzat kiadasaval egy iddben
tajékoztatni kell.

AlSOOTS, oo

Baro Béla
jegyzé
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http://www.opten.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=194221&srcid=ol8351#sid7680
http://www.opten.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=194221#sid7680

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabdlyzat tartalmat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkakoérom
ellatasa soran kotelezo érvénytinek tartom.

Név Beosztas Datum Alairas




