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Kozszolgalati Szabalyzat

A kozszolgélati tisztviselokrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény 75. § (5)
bekezdésében kapott felhatalmazds alapjan a kozszolgalati szabalyzatot (a
tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint adom ki:

1.

L. fejezet
A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatilya a Kazincbarcikai Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) foallasban foglalkoztatott koztisztviseldire,
kozszolgalati ligykezeloire (tovabbiakban egyiitt: koztisztvisel) és a Munka
Torvénykonyvétdl szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya
ala tartoz6 munkavallaléira terjed ki.

A foglalkoztatdsi jogviszonyban 4ll6 polgarmesterre, alpolgarmesterre
(tovabbiakban egyiitt: polgdrmester) e szabalyzat hatalya akkor terjed ki, ha
azt térvény lehet6vé teszi.

I1. fejezet
A munkaltatdi jogok gyakorlasanak atruhazasa

A Magyarorszag helyi Onkormdényzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 81. § (3) bekezdé€s b) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva -
figyelemmel a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény
(a tovébbiakban: Kttv.) 6. § 1. pontjadban foglaltakra is - a munkaltatéi jogok
gyakorlasarél a kovetkezdk szerint rendelkezem:

a.) Az aljegyzbre ruhdzom 4t a munkaltatoi jogkor gyakorlasat az alabbi
kérdéskdrokben:

- vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviselok munkakori leirdsanak
elkészitése, folyamatos aktualizalasa,

- a vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviseloket  érintd
teljesitménykdvetelmények meghatarozasa, annak részemre torténd
el6zetes bemutatasa mellett;

- a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviselok egyéni
munkateljesitményének értékelése, annak részemre torténé el6zetes
bemutatisa mellett;

- munkaltatéi igazolasok kiadasa,

- egyszeri utazasi kedvezmény engedélyezése.
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b.) Vezetdi megbizassal rendelkezé koztisztviselokre ruhdzom at a
kovetkez6 munkaltatéi jogok gyakorlasat az altaluk vezetett szervezeti
egység koztisztviseldit és kdzszolgalati iigykezeldit érintéen:

- munkakoéri leirasok elkészitése, folyamatos aktualizalasa, részemre
t0rténd atadasa,

- az évi rendes szabadsag engedélyezése,

- megyehatdron beliili kikiildetés engedélyezése, teljesités igazolasa,

- tavollévok belso helyettesitésének megallapitasa,

- teljesitménykdvetelmények meghatdrozasa, értékelése, részemre
torténd elézetes bemutatasa mellett.

Mind a sajat hataskoromben fenntartott, mind az atruhdzott jogkorben
gyakorolt munkaltatéi dontések, intézkedések szakmai elokészitése a
személyzeti feladatokat ellatd koztisztviselok (tovabbiakban: személyzeti
ligyintézok) feladata.

A munkaltatdi jogkoérok gyakorldsat esetenként — akar tartésan is — irasban
mas személyre dtruhdzhatom €s azt visszavonhatom.
Jelen rendelkezésben atruhazott munkaltat6i jogkorok gyakorlasat esetenként

az érintett koztisztviseld egyidejii értesitése mellett magamhoz vonhatom,
illetve azokat irasban masra atruhazhatom.

I1I. fejezet
A koztisztviseld teljesitményének értékelése

A teljesitményértékelés célja:

A teljesitményértékelés célja a koztisztviselok részére a teljesitményértékelés
kotelezd, valamint ajanlott elemeinek meghatérozasa, a koztisztviseld egyéni
teljesitményének mérése, értékelése, valamint javitdsa, a munkavégzéshez
sziikkséges kompetencidk fejlesztése altal hathatésan jaruljon hozzd a Hivatal
célkitlizéseinek eléréséhez.

A kozszolgélati egyéni teljesitményértékelés évente két alkalommal elektronikus
forméaban torténik az egységes kozszolgalati teljesitményértékeld rendszer (TER)
alkalmazasaval. (www.ter.gov.hu)

2.

2.1

2.2,

A teljesitményértékelés szereploi

Ertékeld vezeté: A teljesitményértékelés 6 feleldse. Ertékeld vezetd
munkaltatéi jogkorében eljarva a Jegyz0, atruhazott hataskdrben az Aljegyz6
és az Osztalyvezetok.

Ertékelt személy: A teljesitményértékelés alanya, a koztisztvisels.
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3. A teljesitményértékelés folyamataban funkcionalis feladatokat
ellatok:

Helyi szervezeti tamogatok: A teljesitményértékelés és mindsités helyi, szervezeti
folyamatanak Osszefogoi és koordindldi. A szervezeti tdmogatokat a Jegyzd jeldli
ki. Feladatuk az értékel6 vezetdk és értékelt személyek Osszerendelése, a szervezeti
egységek hierarchikus Osszeéllitasa és az értékeld vezetk teljesitményértékelési
folyamatainak mddszertani timogatasa.

4. A teljesitményértékelés idobeni folyamata

- Januar 1. — januar 31.: Az el6z6 év masodik félévét, valamint az egész
el6zo évet az értékeld vezetdnek értékelnie és mérnie kell (ekkor torténik
a mindsités).

- Janudr 31-ig: Minden értékelt szamara legalabb harom, legfeljebb négy
munkakdri egyéni teljesitménykdvetelményt kell meghatarozni, és
résziikre el kell irni a kompetencia alapi munkamagatartas tényezdok
alkalmazésat, amelyeket az értékelttel k6z61ni kell.

- JOnius 15. — jalius 15.: Az els6 féléves teljesitmény értékelésének
id6szaka, a kompetencidk szintjei kivételével.

- Jilius 15-ig: Minden értékelt szamara meg kell hatarozni a masodik
féléves munkakori egyéni teljesitménykdvetelményeket.

- Evkozben: Az értékeld vezets az értékelttel egyeztetve médosithatja az
értékelt teljesitménykovetelményeit, melyet indokolnia kell.

5. A teljesitményértékelés értékelési elemei

A Hivatalban a teljesitményértékelés sordn az alabbi értékelési elemek
alkalmazjsat hatdrozom meg;:

A kitelezo elemeket az alabbiak szerint,
a.)négy munkakori egyéni teljesitménykévetelmény meghatdrozasat a
munkak®ri leiras alapjan,
b.) kompetencia alapii munkamagatartas értékelési tényezok alkalmazasat,

valamint az ajanlott elemek koziil a kioztisztviselok esetében:
c.) a kompetenciak értékelését az alabbi szempontok figyelembevételével:
- egyéb ismeretek alkalmazésanak képessége,
- etikus magatartas/megbizhat6sag,
- ligyfél orientaltsag,
- konfliktuskezelés,
- 6nallésag,
- rugalmasséag
- szakmai ismeretek alkalmazasanak szintje,
- felel6sségtudat,
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- integritas,

- kapcsolattartas,

- masok megértése (empatia),

- szabélytudat és fegyelmezettség,

- szakmai ismertek alkalmazasanak szintje,
- szervezet iranti lojalitas,

- szervezOkészség,

-tervezOkészség.
* A felsoroltakbol 9 kompetencidat kell kivalasztani!

tovabba az ajanlott elemek koéziil a vezetok esetében:
d.) a kompetenciak értékelését az alabbi szempontok figyelembevételével:

- hatarozottsdg, magabiztossag,
- masok motivélasa,
- rendszergondolkodas,
- stratégiai (analitikus, koncepcionalis) gondolkod4s,
- valtozasok irdnyitasa,
- vezetési technikak.

A teljesitményértékelést a koztisztviseld jogosult megismerni, ezért annak
tartalmaznia kell az értékelt személy észrevételeit a teljesitményértékelésével
kapcsolatban, valamint javaslatait, elképzeléseit életpaly4javal kapcsolatban.

6. A teljesitményfokozatok

Az értékelt személy teljesitményét 0-100%-ig terjedd, Ot teljesitményfokozatra
bontott mérdskalan kell mérni, illetve értékelni. Az egyes értékelési szempontokhoz
rendelt szdzalékos értékekhez adott teljesitményfokozat tartozik. A szazalékos
értékek egylittes szamtani 4tlaga adja a teljesitményszintet, a teljesitményértékelés
eredményét.

A szazalékos értéksavok, a hozzijuk kapcsol6dé teljesitményfokozatok és
teljesitményszintek a kévetkezok:

Teljesitményszint Teljesitményfokozat Szazalékos értéksavok
A szint kivételes teljesitmény 100 - 91%
B szint jo6 teljesitmény 90 - 71%
C szint megfeleld teljesitmény 70 - 51%
D szint atlag alatti teljesitmény 50-41%
E szint elfogadhatatlan teljesitmény 40 - 0%

7. A minosités

A mindsités a kbzszolgalati tisztviseld targyévre vonatkozé teljesitményértékelései
eredményének szadzalékban meghatarozott szamtani atlaga. A mindsitések
elkészitésének id6szaka a januar 1. — janudr 31. kozotti idétartam. A mindsitések
szintjei azonosak a teljesitményértékelés szintjeivel.

5
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IV. fejezet
A munkaidé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

Munkaido
A teljes munkaidd heti 40 ora.

A Hivatalban a munkarendr6l és ligyfélfogadasi rendrdl a Hivatal mindenkor
hatalyos Szervezeti és Miikidési Szabalyzata rendelkezik.

Amennyiben a napi munkaidé a 6 érat meghaladja a koztisztvisel6 részére a
munkaidén belill — a munkavégzés megszakitdsdval — napi 30 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet 12.00 6ratol
13.00 o6raig tart6 id6tartamon beliil lehet igénybe venni.

A munkakézi sziinetet ugy kell litemezni, hogy az a Hivatal miikddésében
fennakadast ne eredményezzen.

Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili esetben a koéztisztviseld a beosztds szerinti munkaidején feliil is
koteles a munkahelyén munkat végezni a munkahelyi vezetd eldzetes irasbeli
elrendelése alapjan.

Teljes napi munkaid® esetén naptdri évenként kettészdz ora rendkiviili
munkaid6 rendelhet6 el. A rendkiviili munkaid6 elrendelését aranyosan kell
alkalmazni, ha a k6zszolgalati jogviszony €év kozben kezdddott, hatdrozott
id6re, illetve részmunkaiddre jott létre.

Rendkiviili esetben a koztisztviseld beosztds szerinti munkaidején feliil is
koteles meghatarozott ideig és helyen a munkavégzésre rendelkezésre allni a
munkahelyi vezet6 elrendelése szerint.

Az ligyelet id6tartama nem haladhatja meg a huszonnégy orat, amelybe az
tigyelet megkezdésének napjara beosztott rendes, illetbleg elrendelt
rendkiviili munkaidé tartamat be kell szamitani.

A készenlét havi id6tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg.

A Kkoztisztvisel6t a rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak
id6tartamaval azonos mértékii szabadidd illeti meg.
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A koztisztvisel6t rendkiviili munkaid6 teljesitése esetén annak id6tartamaval
azonos mértékil szabadidd illeti meg. A pihendnapon teljesitett rendkiviili
munkaidé ellenértékekén a munka idétartama kétszeresének, a munkasziineti
napon teljesitett rendkiviili munkaidé ellenértékeként a munkaidé id6tartama
haromszorosanak megfeleld mértékii szabadido jar.

A koztisztviselot a napi munkaidén t0l teljesitett ligyeletért, készenlétért
legfeljebb annak id6tartamaval megegyezd mértékii szabadidoé illeti meg. Ha
az tgyeletre, készenlétre a koztisztviseld €s a kozszolgalati ligykezel6 heti
pihendnapjén, illetve munkasziineti napok Kkeriil sor, részére a 2.7. pontban
meghatarozott szabadidd jar.

A rendszeresen rendkiviili munkaid6t teljesitdé koztisztviseld szamara
legfeljebb évi huszon6t munkanap szabadidd atalany éllapithaté meg.

A munkasziineti napon rendes munkaidében torténd munkavégzésre
kotelezett kbztisztvisel6t a teljesitett munkavégzés idétartama kétszeresének
megfelel6 mértékii szabadidg illeti meg.

A szabadidét a rendkiviili munkaidé teljesitését kovetden legkésébb harmine
napon beliil kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell véltani. A megvaltas
mértéke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidére jard
aranyos Osszege, mely a kovetkezd havi illetményével egyiitt keriil
szamfejtésre.

A rendkiviili munkaidoét és készenlétet a kdztisztviseld kérése esetén irasban
kell elrendelni.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésére a Jegyzd jogosult.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:
- arendkiviili munkavégzést elrendelé nevét, munkahelyi beosztasat,
- a koztisztviseld, koézszolgélati iigykezeld nevét, munkahelyi
beosztisat,
- arendkiviilli munkavégzés idOpontjat, helyét,
- azelvégzendd feladatot.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésérél a személyzeti {igyintézé
nyilvantartast vezet.

A rendkiviili munkavégzést elrendeld levelet 4 példanyban kell elkésziteni,
melybdl 1 példany a koztisztviseloé, 1 példany a munkaltatoé, 1 példany a
Gazdalkodasi Osztalyé, 1 példany pedig a személyzeti ligyintézoké.
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A teljesitést az osztalyvezetd igazolja le, melyet kovetden a személyzeti
ligyintézok gondoskodnak annak illetményszamfejtd rendszerben térténéd
rogzitésérol.

V. fejezet
Munkavégzés, munkakor atadas-atvétel szabalyai
Munkavégzés szabalyai:

A hivatal koztisztviseldinek munkakori feladatait az egyéni munkakéri
leirasok tartalmazzak.

A koztisztviselo koteles feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak, a
hivatasetikai elveknek és a vezet6i dontéseknek megfeleléen, az altalaban
elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a
kulturdlt tigyintézés szabalyai szerint ellatni.

A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kdételesek a
kozszolgalat, az Onkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megdrizni.

A Kkoztisztviselo koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot. A
koztisztviselo illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast
olyan tényekr6l, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és
kiszolgaltatdsuk az allam, a kozigazgatdsi szerv, munkatirsa vagy az
allampolgér szamara hatranyos, vagy jogellenes elonyds kévetkezményekkel
jama.

A koztisztviseld koteles az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban
megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol- a munkéltato
rendelkezésére allni.

Ha a munkédra képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a
koztisztvisel6 alapos indok nélkiil megtagadja, a munkéba allastol vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrl az osztalyvezetdnek
jegyzOkonyvet kell felvennie.

A munkahelyen a jelenlét regisztraldsa jelenléti iv vezetésével torténik,
melyen fel kell tiintetni a munkavégzés megkezdésének és befejezésének
idOpontjat, illetve a munkabdl valé tdvolmaradas id6tartamét és okat. A
szabadsagengedély eredeti példanya bizonylatként a jelenléti iv mellékletét
képezi. A jelenléti ivet osztilyonként — osztalyvezetd igazolasidval —
legkésébb a targyhot kovetd honap 2. napjaig kell leadni a személyzeti
ligyintézdk részére. A munkabdl vald tavollét illetményszamfejtés részére
torténod kozléséért a személyzeti ligyintézdk feleldsek.
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Amennyiben a koztisztviseld, az ligykezel6 az Mt. 55. § altal szabalyozott,
vagy barmely mads koriilmény miatt munkahelyén az el6irt idében
megjelenni nem tud, koteles azt lehetbleg a munkavégzés megkezdésére
iranyad6 idSépont eldtt — de a bejelentés akadalyoztatdsdnak megsziinésével
haladéktalanul — személyesen vagy képviseld utjan (széban, telefonon,
irasban,) osztalyvezetdjének bejelenteni.

Minden koztisztviseld és iigykezeld egyénileg felelos a személyes
hasznalatba adott hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali
titoktartas érdekében kdoteles gondoskodni annak megakadalyozésar6l, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belé€pjenek, €s ott tartozkodjanak. A
hivatali helyiséget tavozaskor koételes bezarni, a hivatalos iratokat
illetéktelenek el6l elzarva tartani.

Munkakér atadas-atvétel szabalyai:

A Kitv. 74. §-dnak (1) bekezdéséhez kapcsolédva a Hivatalnal
foglalkoztatott koztisztviselok vezet6éi megbizasuk, illetéleg kodzszolgalati
jogviszonyuk megsziinése, megsziintetése esetén munkakéri feladataikat,
illetve az annak ellatdsaval Osszefiiggé informéciokat és iratokat legkésébb
az utols6 munkdban toltott napon ,atadas-atvételi” eljaras keretében
kotelesek atadni az dtvevonek.

Az atvevé az U] vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztvisel6, ennek
hianydban osztalyvezetd esetében a munkaltatoi jogkor gyakorldja, egyéb
esetekben pedig az osztalyvezetd altal megjeldlt koztisztviseld lehet.

A munkakér atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atadé és
az atvevod ir ala, az osztalyvezett kézjegyével latja el.

A jegyzokonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy példanyt a
személyzeti ligyintézOk részére kell adni, egy-egy példany az atadénal és
atvevOnél marad. A jegyzokonyv negyedik példanya az irattarba kertil.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett
szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozo, ligyrendben meghatarozott
feladatok végrehajtdsanak munkakdr atadaskor fennalld helyzetérdl atfogod
képet adjon.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv kiiléndsen térjen ki:
- az eldirt feladatok iddaranyos teljesitésére,
- a Képviselo-testiilet, illetdleg a bizottsagok 4ltal meghatarozott
feladatok végrehajtasara,
- a polgarmester, a jegyz6 altal kiadott feladatok, intézkedések
végrehajtasara,
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- a munkakdor atadésat kovetd id6szak legfontosabb, aktudlis szakmai
feladataira,

- az iktatott folyamatban 1év0 ligyek esetében az ligyintézés éllaséara, a
tett intézkedések megjeldlésével,

- a munkakor ellatdsa soran hasznalt — Hivatal tulajdonat képezd —
eszk0Ozok, targyak stb. megjelGlésére,

- az eszkOzOkben, targyakban tapasztalt hidny, a hidnyért wvald
felelosség megallapitasara.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezé koztisztviselok esetében a munkakor
atadas-atvétel kovetelményeit €s a lebonyolitas modjat az illetékes
osztalyvezetdé hatdrozza meg az aldbbi rendelkezések keretei kozott. Az
illetékes munkahelyi vezeté a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes
kori felelosséggel tartozik.

A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintéz6 az ligyiratokkal az
iktatékonyv alapjan kételes elszamolni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zéen a
koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett iligyiratokat
irattdrozni, a munkafolyamatban 1évo iktatményokat egyeztetni.

Az irattdrozast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen
belil a munkakér atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a
munkafolyamatban 1év6 iktatott ligyiratok tovabbi intézkedésérdl, rogzitve a
mar megtett kézbensé intézkedéseket.

VL. fejezet
A koztisztviselok és iigykezelok dijazasa
Idegennyelv-tudasi potlék

A Kttv. 141. § szerint, ha a koztisztvisel6 olyan munkakért t6lt be, amelyben
idegen nyelv hasznalata sziikséges idegennyelv-tudasi poétlékra jogosult
allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazold bizonyitvany vagy azzal
egyenértékii okirat alapjan.

A fentiektdl eltér6en az angol, francia, német, arab, kinai és orosz nyelvek
tekintetében a pétlék alanyi jogon jar a koztisztviseloknek, egyéb idegen
nyelvekre vonatkozdan idegennyelv-tudédsi potlékra jogosit6 munkakorék
nem keriilnek meghatarozasra.

10



2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

1.

KAZINCBARCIKAI POLGARMESTERI HIVATAL KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

Helyettesitésre vonatkozé szabalyok:

A Hivatali munka folyamatossiganak biztositisa ¢és az ligyfelek
,.Kiszolgalasa” érdekében a tavollévd koztisztviseldt, ligykezel6t munkatarsai
helyettesitik. A helyettesitést — a Jegyzdvel torténd eldzetes egyeztetés utan —
az osztalyvezetd irasban rendeli el.

Ha a koztisztviseld a munkiltaté intézkedése alapjan munkakérébe nem
tartoz6 munkat végez, s az eredeti munkakdrét is ellatja, illetményén feliil
kiilén dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

Ha a koztisztviseld tartdsan tavollévd koztisztviselot helyettesit, a
helyettesitési dij mértéke idGaranyosan a helyettesitett koztisztviseld
illetményének 35 %-a. A helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatodl jar.

A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha részben vagy
egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakdrt 14t el. Ha a koztisztviseld
részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakdért 14t el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményének 35%-a.

Nem jar helyettesitési dij ha
a.) a helyettesités a koztisztviseld6 munkakdri kotelessége (kivéve, ha a
helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot ado
munkakor nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités idGtartama a
harminc napot meghaladja),
b.) ahelyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

VIL. fejezet

A Kkoztisztviselo és kozszolgalati ligykezel6é eredményes munkajanak
elismerése

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutaté konstruktiv magatartasért, az atlagot meghaladé j6 szakmai
szinvonalt munkavégzésért, a fontos, varatlanul jelentkez6 feladatok
elvégzéséért, a szervezeti egység, pozitiv megitélését el6segité kiemelkedd
munkateljesitményért a koztisztviseld, kozszolgalati ligykezel6 elismerésben
részesitheto.
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2. Elismerések

2.1. Szakmai dij — Kozszolgalati Tisztvisel6k Napia alkalmabdl

2.2.

Az elismerések adominyozasara a Polgarmesteri Hivatal osztilyvezetdi —
indokolassal ellatott irdsbeli ajanlas keretében — tehetnek javaslatot. Az
ajanlasok elbiralasarol a polgarmester €s a jegyzo egylittesen dont.

Szakmai dijazasban részeslilhet az a koéztisztviseld, munkavallalo, aki a
Polgarmesteri Hivatal dolgozdja. A dijazott kitlintetést igazolé oklevelet,
tovabba bruttdé 50.000 Ft Osszegli anyagi elismerésben részesiil a fenti
feltételek teljesiilése esetén. Ezen szakmai dijban évente legfeljebb 4 6
részesithetd. A szakmai dijra probaidé hatalya alatt all6 koztisztviseld nem
jogosult.

A szakmai dij dtaddsara minden év julius h6 1. napjan, a koéztisztvisel6i
napon keriil sor.

Az anyagi elismerés szdmfejtése targyév juniusaban torténik. A jutalom a
koztisztviseld szamlajara torténd kiutaldsara lehetdség szerint jalius ho 1.
napjan kertil sor, de legkésobb a kdztisztviseldi napot kdvetd 3 napon beliil.

A dijat Kazincbarcika Varos Polgarmestere, tavolléte esetén Kazincbarcika
Varos Alpolgarmestere adja at.

Ko6zosségi dij

Olyan koztisztviseld, munkavallalé elismerése, aki a Polgarmesteri Hivatal
dolgozoja, megbecsiilt tagja a kdzdsségnek €s a mindennapokban sokat tesz
annak formaldsaért, a kdrmyezetért. A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseloi
és munkavallal6éi szavazds Utjan dontenek a dij odaitélésrol. A dijazott
kitintetést igazolé oklevelet, tovabba bruttdé 50.000 Ft Osszegli anyagi
elismerésben részesiil.

A kozOsségi dij atadasdra minden év julius ho 1. napjan, a koztisztviseloi
napon keriil sor.

Az anyagi elismerés szamfejtése targyév juniusdban torténik, a jutalom a
koztisztviseld szamlajara torténd kiutalasara lehetdség szerint julius ho 1.
napjan keriil sor, de legkésébb a koztisztvisel6i napot kdvetd 3 napon beliil.

A dijat Kazincbarcika Varos Polgarmestere, tavolléte esetén Kazincbarcika
Varos Alpolgarmestere adja at.

2.3. Pénz- vagy targyjutalom
2.4. Hazai vagy kiilf6ldi jutalomutazas,
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2.5. Polgarmester altal adomanyozott névre sz6l6 emléktargy,
2.6. Polgarmester é4ltal adomanyozott oklevél.

3. A Jegyz6 a nyugdijba vonul6 kéztisztviseld, ligykezeld részére — koztisztviseldi
jogviszonydnak megsziinésekor — targyjutalmat ajandékozhat, a személyi
jovedelemadoérol sz616 torvényben meghatirozott adomentes Osszeghatarig.

VIIL. fejezet
A cafetéria juttatas
1. Cafetéria juttatasra jogosultak, a jogosultsag keletkezése és megsziinése

1.1 Cafetéria juttatasra jogosultak:

a) a Polgarmesteri Hivatalndl foglalkoztatott Kttv. hatdlya alatt allé
foglalkoztatottak, valamint a Munka To6rvénykényvérdl szélo 2012. évi 1.
torvény hatalya al4 es6 munkavallalok,

b) a polgarmester és a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmester (e
fejezet alkalmazaséban a tovébbiakban egyiittesen: jogosultak).

1.2 A Kttv. 151. § (2) és (2a) bekezdésében rogzitett esetekben a jogosult részére
nem jar cafetéria juttatas.

1.3 Ha a jogosult jogviszonya év kozben keletkezik, vagy athelyezésére keriil
sor, illetve tarts tavollétrol tér vissza, a részére jard cafetéria juttatas Gsszegét a
kozszolgélati tisztviseldk részére adhaté juttatasokrol és egyes illetménypotlékokrol
szol6 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 9. § (4) bekezdése, illetve (9)-(10)
bekezdései szerint kell megallapitani.

1.4 A jogosulatlanul igénybe vett cafetéria juttatds visszafizetésérél a
kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és egyes illetménypdtlékokrol
sz616 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. 9. § (3) bekezdése rendelkezik. A jogalap
nélkiil felvett juttatds Osszege a jogosult illetményébdl keriil levonasra vagy
visszahivas kezdeményezheté az OTP SZEP Kartya szamlaszdmrél a jelen
szabalyzat 1. mellékletét képezo nyilatkozat alapjan.

1.5 Ha a szabélyzat személyi hatidlya ald tartozé személy jogviszonya
részmunkaidés foglalkoztatast allapit meg, akkor a keretdsszeg idéaranyos részére
jogosult, a havi munkaidé mértéke szerint.

1.6 A probaid6 alatt 1év6 jogosultak részére is jar a juttatds idGardnyos Osszege
havonként t6rténd utalassal, a prdobaidd lejartat kdvetden a keretdsszegbdl
fennmaradé rész egyOsszegben keriil kiutalasra.
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2. A cafetéria nyilatkozat

2.1 A cafetéria juttatdst a jogosult valasztdsa szerint, az altala kitoltott, jelen
szabalyzat 2. mellékletét képez6 nyilatkozat alapjan kapja meg.

2.2 A nyilatkozatot a személyzeti ligyintéz6 a targyévre vonatkozd koltségvetési
rendelet elfogadasat kovetéen haladéktalanul eljuttatja a jogosultakhoz, egytttal
irasban tajékoztatast nydjt a valaszthaté juttatisok adozasaval és évi maximalis
osszegével kapcsolatban is. A nyilatkozat tablazat formajaban eldre tartalmazza a
valasztashoz sziikséges, az aldbbiakban felsorolt adatokat:

a) rendelkezésre 4ll6 bruttd egyéni keretdsszeget,

b) valaszthato juttatasok megjellését,

¢) felhasznalasi korlatokat,

d) az egyes juttatasi elemek valasztasahoz sziikséges kiegészité nyomtatvanyokat.

2.3 A nyilatkozatot targyév legkésébb marcius 1. napjaig két példanyban kell
benyljtani a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére, amelybdl az aléirasokat
kovetden egy példany a nyilatkozatot tevd személynél, egy példany a személyzeti
{igyintéz6nél marad.

2.4 A cafetéria nyilatkozat az azon megadott lejarati idoig, de legfeljebb a targyév
december 31. napjaig érvényes. A lejarati id6 utan a jogosultnak j nyilatkozatot
kell kitdltenie, melyen a korabbi nyilatkozattol eltéréen is megjeldlhetd a valasztott
béren kiviili juttatas.

2.5 A cafetéria nyilatkozat lejarati id6 el6tti (idokozi) modositdsa csak rendkiviil
indokolt esetben, megvaltozott élethelyzetb6l adoddan, évente egy alkalommal,
egyedi kérelem alapjan lehetséges. Az id6kdzi modositast a jogosult kiilon irdsbeli
kérelem alapjan kérelmezheti a munkaltat6i jogkor gyakorldjanal. A dontésrdl a
munkaltatdi jogkor gyakorldja irasban értesiti a kérelmez6t.

2.6 Annak az jogosultnak, aki sajat hibajabol kifolyélag nem adja le a jelen
szabalyzatban szerepld hataridore a kitoltott és altala aldirt cafetéria nyilatkozatot,
azok a legkevesebb ado- és jarulékfizetési kotelezettséggel terhelt juttatdsok
keriilnek megéallapitdsra, melyet a munkaltatoi jogkdr gyakorldja dllapit meg.

3. A cafetéria juttatds éves Gsszege!

3.1 A jogosultat megilleté cafetéria juttatds éves Gsszege a Kitv. értelmében nem
lehet alacsonyabb az illetményalap 6tszorosénél. A cafetéria juttatds éves Osszegét
valamennyi jogosult szaméra azonos mértékben — ezer forintra kerekitve —

! M6dositotta a 13/2023. szamu Jegyzdi rendelkezés 2024. januar 1-jei hatallyal.
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Kazincbarcika Véros Onkormanyzaténak Képviselé-testiilete az adott évi
koltségvetési torvény rendelkezéseire figyelemmel a mindenkori koltségvetési
rendeletében allapitja meg.

3.2 A cafetéria juttatds éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz
kapcsol6do, a juttatast teljesité munkaltatdt terheld kdzterhek megfizetésére is.

3.3 Az éves keretOsszeg az adott évben a kovetkezd cafetéria juttatiasok
igénybevételére hasznalhaté fel:

a) Széchenyi Pihen® Kartya szallashely alszamla,

b) Bolcsddei, dvodai szolgaltatas, bolcsddei, dvodai ellatas,

c) Sportrendezvényre szolé belépbjegy, bérlet (a sportrdl szoldé 2004, évi I
torvény hatalya ald tartozé sportrendezvényre szoloé belépljegy, bérlet az
ad6évben legfeljebb a minimalbért meg nem haladd értékben, feltéve, hogy a
belépdjegy, bérlet nem visszavalthato).

3.4 A targyévben igénybe nem vett keretdsszeg a kovetkez6 évre nem vihetd at. A
jogosult a tArgyévben igénybe nem vett 6sszeg felhasznalasardl — jelen szabélyzat
3. sz. mell¢kletét kitdltve — november 30. napjaig irdsban koételes nyilatkozni.
Amennyiben a keretdsszegbdl ezer forintot meg nem haladé 6sszeg marad, azt a
jogosult nem veheti igénybe.

3.5 A jogosultak a juttatasok igénybevételére jogosité Széchenyi Pihend Kartyat a
kibocsatotol igényelhetik és a kibocsatoval kozvetleniil kotnek szerzidést a
szallashely, a vendéglatds és a szabadidé alszadmldk megnyitasdra a Széchényi
Pihend Kartya kibocsatasanak €s felhasznélasanak szabalyairdl sz6l6 76/2018. (IV.
20.) Korm. rendeletben foglaltak szerint.

3.6 A bolcsddei, 6vodai szolgaltatas, bolcsddei, 6vodai ellatds igénybevételéhez a
jogosultnak jelen szabalyzat 4/a. mellékletét képez6 nyilatkozatot kell kitSltenie,
valamint a szolgaltatds téritési dijardl kidllitott szamlat/szamldkat le kell adnia a
személyzeti ligyintézonek.

3.7 A sportrendezvényre sz616 belépbjegy, bérlet igényléséhez a jogosultnak jelen

szabalyzat 4/b. mellékletét képezé nyilatkozatot kell kitSltenie, valamint a

megvasarolt belépbjegy, bérlet arardl kiallitott, Kazincbarcikai Polgarmesteri

Hivatal nevére sz016 szamlat/szamlékat le kell adni a személyzeti ligyintéz6nek.
IX. fejezet

Szocialis juttatiasok

1. Rendkiviili (eseti) pénzbeli szocialis segély:
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A szabalyzat hatalya ala tartozok részére az 6t és kozeli hozzatartozoikat érintd
rendkiviili események (pl.: baleset, sériilés, betegség, nagyobb rendkiviili
Osszegll kiadas, valamint két honapnal hosszabb jovedelem kiesés) alkalmaval,
irasbeli kérelemre rendkiviili (eseti) pénzbeli szocialis segély adhatd.?

A szocialis segély mértéke maximum az illetményalap 200 %-a.

Ugyanazon kérelmezé részére szocidlis segély naptari évenként egy
alkalommal adhat6. Rendkiviili, méltanylast érdemld — egyedileg elbiralt —
esetben irasbeli kérelemre a szocidlis segély évente tobb alkalommal is
adhato.

A szocidlis segélyt a szabalyzat hatdlya ald tartozé jogviszonyédnak
megsziinése esetén nem kell visszafizetni.

A tamogatasok kifizetésével, nyilvantartasaval Osszefliggd feladatokat a
Gazdalkodasi Osztaly latja el.

Temetési segély:

Kérelemre temetési segély adhato a szabélyzat hatalya ald tartozok részére a
hazastarsnak, az egyenesagbeli rokonanak halala esetén.

Az elhunyttal k6z6s haztartasban €l6 hazastarsat, egyenesagbeli rokont —
amennyiben a kéztisztvisel6t, igykezel6t nem nyilvénitottdk a kozszolgalat
halottjava — kérelmére temetési segély illeti meg.

A temetési segély Osszege a 2.1. és 2.2. pont esetén az illetményalap 200%-a.
Az elhunyt koztisztvisel6t a jegyz6 a kozszolgalat halottjdvéa nyilvénithatja a
Kttv. 152. § (5) bekezdésében foglaltak szerint és a temetési koltségeket
részben vagy egészben atvallalhatja.

Iletményeldleg

A szabdlyzat hatilya ald tartozok részére csaladi, egészségiigyi, szocialis
vagy mas méltanyolhatdo ok alapjan, kérelmére illetmény- és munkabér

eloleg folydsithato.

Illetmény- és munkabér eldleg felvételére az jogosult, akinek jogviszonya a
Hivatalban legalabb 6 hénapja fennall.

2 Moédositotta a 13/2023. szami Jegyz6i rendelkezés 2024. janudr 1-jei hatallyal.
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3.3. Az illetmény- és munkabér eldleg felsé hatdra a folydsitaskor érvényes
minimalbér havi 6sszegének Gtszorose, de legfeljebb a szabélyzat hatilya al4
tartoz6 havi nettd illetményének, munkabérének kétszerese.

3.4, Illetmény- és munkabér el6leg évente egy alkalommal vehetd igénybe, azzal
a feltétellel, ha a szabalyzat hatélya ald tartozé munkavéllalénak az el6z6leg
felvett illetmény- és munkabér elélegbdl visszafizetési kotelezettsége mar
nem all fenn.

3.5. A felvett illetmény- és munkabér elleget a szabdlyzat hatélya ala tartozé a
felvételtdl szamitott legfeljebb 6 havi egyenld részletekben koteles
visszafizetni.

3.6. Nem allapithaté meg illetmény- és munkabér eléleg annak, akinél a levonas
feltételei nem biztositottak (pl.: fizetés nélkiili szabadsg, gyed, gyes).

3.7. Illetmény- és munkabér eléleget a szabalyzat 5. melléklete szerint a
nyomtatvanyon lehet igényelni.

3.8. A felvett illetmény- és munkabér el6legrol a Gazdalkodasi Osztaly analitikus
€s Osszesitett nyilvantartast kételes vezetni, mely tartalmazza:

a.)  azilletmény-és munkabér el6leg keretdsszegét,

b.) a folydsitisban részesiilt személy nevét és szervezeti egységének
megnevezeését,

c.) a keret leterhelésének azonos idészakra vonatkozé mértékét, a
visszafizetés idotartama szerinti havi {itemezéssel,

d.)  ahavi felhasznalas Ssszesitett szdmszer(i 6sszegét.

3.9. Amennyiben a jogviszony az illetmény- és munkabér eléleg tartozés
fennallasanak id6tartama alatt sziinik meg, Ugy a tartozas fennmaradé részét
a szabalyzat hatdlya al4 tartoz6 egy dsszegben kételes visszafizetni.

3.10. Az illetmény- és munkabér eldleg-keretet a Gazdalkodasi Osztaly kezeli,
melynek mértéke nem haladhatja meg a Hivatal éves rendszeres személyi
juttatasanak 3 %-at.

4.  Gyermektiboroztatisi timogatas

4.1. A tamogatds feltételrendszere a Polgarmesteri Hivatalban dolgozé —
hazastarsak esetében csalad — igénybe veheti a timogatast, aki:

a.) 7-14 ev kozotti gyermeket/gyermekeket — adott évben betoltétt életév alapjan
- nevel sajat haztartasaban,
b.) tdborba kiildi gyermekét/gyermekeit,
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c.) a taborozas koltségének kifizetését hiteles — dolgozo nevére kiallitott -
szamlaval tudja igazolni,

d.) adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz a gyermek/gyermekek
adataira vonatkozoan.

4.2. A tamogatas feltétele, hogy a kérelem benyujtasakor a kérelmezd probaidé
hatalya alatt nem 4ll.

43. A tamogatas mértéke: bruttd 30.000.-Ft bér jellegli juttatas/dolgozé — csalad
/év.

4.4. A tamogatas igénybevételének folyamata:

a.) szamla és kérelem benyujtasa

b.) adott évben legkésdbb augusztus 31. napjaig adhat6 le — a munkaltato altal
kijelolt szervezeti egységen - a nyéri téborozasrdl szolo, a részvételi dij
befizetését azonosithaté moédon (dolgozé nevére kidllitva) igazolé szdmla
elszdmolasra

c.) jelen szabalyzat 6. melléklete szerinti kérelemhez a szamla mellékletként
csatolandd.

4.5. Elszamolassal kapcsolatos szabalyozas

a.) A taboroztatasi timogatéas szamfejtése a kérelem és a teljesitést igazold eredeti
szamla egyiittes beérkezését kovetd legkozelebbi bérfizetéssel vagy hokézi
kifizetéssel torténik, a kérelmet a személyzeti igyintézoknek kell leadni.

b.) Az elszdmolishoz a munkaltatéi jogkor vezetdjének engedélyezése is
sziikséges.

c.) A kérelmen nyilatkoznia sziikséges a dolgozénak — amennyiben hazastarsa,
glettarsa is az Onkormanyzat altal fenntartott intézményben, cégben dolgozik -,
hogy maximum brutté 30.000 Ft erejéig veszik igénybe a tamogatast.

d.) Az Onkorméanyzat a nyari tiboroztatds koltségeinek viselése a koltségvetés
terhére torténik.

4.6. A gyermektaboroztatasi timogatast a koztisztviselonek a szabalyzat hatalya ala
tartozd jogviszonyanak a megsziinése esetén nem kell visszafizetni. Ha a
koztisztviseld jogviszonyanak megsziintetésére keriil sor - biintetdeljarasban hozott
biréi itélet alapjan vagy méltatlansag _jogeimén torténd felmentéssel vagy fegyelmi
eljaras eredményeként — abban az esetben a gyermektdboroztatasi tamogatas a
koztisztviseld  jogviszonyanak megsziintetését kovetdé 8 napon  belil
visszafizetendd.

4.7. A tamogatéasok kifizetésével kapcsolatos feladatokat a személyzeti ligyintéz6k
¢és a Gazdalkodasi Osztaly latja el.
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L.1.

1.2.

1.3.

X. fejezet
Képzési, tovibbképzési és nyelvtanulssi tdmogatas

A Hivatal szakember sziikségletének tervszerii biztositdsa, a munkakér
magasabb szinvonald ellatisa érdekében tanulmaényi szerz6dés kéthetd.

Tanulményi szerz6dés azzal a szabalyzat hatalya al4 tartozoval kothetd, aki a
Hivatalnal legalabb 2 év Jjogviszonnyal rendelkezik.

A munkaltaté a tanulméanyi szerzédésben a Kttv-ben, valamint az Mt-ben

meghatirozott kedvezményeken feliil tovabbi kedvezményeket 4llapithat

meg, igy példaul:

- kepzési koltségek (tandij teljes vagy részbeni megfizetése, tankdnyv,
vizsgadij),

- oktatasi intézménybe t6rténd utazas, szallds koltségei.

Tanulméanyi szabadsag, valamint a vizsga miatt kiesett id6re jaré juttatasok
Osszege (tavolléti dij).

A tanulmdanyi id6t kovetd, Hivatalnal kotelezben eltltends koézszolgalati
jogviszony idStartama a tamogatds mértékével és a tanulmanyi id6vel
aranyos, de az 5 évet nem haladhatja meg.

Egy belsd szervezeti egységen beliil egyszerre 1 fovel kthetd tanulmanyi

szerz6deés. Az osztilyvezetd véleménye és indokolt javaslata sziikséges az
ettdl eltérd esetekben.

XI. fejezet
Egészségiigyi juttatisok
Munkakéri alkalmassagi vizsgalat dijanak megtéritése:
A Hivatal a szabélyzat hatalya al4 tartozok részére évenként egy alkalommal
munkakéri - alkalmasségi  vizsgalaton vald részvétel megszervezésérdl

gondoskodik.

A sziirvizsgilat megszervezésével kapcsolatos feladatokat a személyzeti
ligyintézok latjak el.

Amennyiben a munkakori alkalmassagi vizsgalat részeként tiidésziirésre
keriil sor és az téritéskoteles, a vizsgalati dijat a Hivatal a nevére kiallitott
szamla alapjan utdlag megtériti.
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KAZINCBARCIKA]l POLGARMESTERI HIVATAL KOZSZOLGALAT] SZABALYZATA |

Képerny6 elétt torténd munkavégzéshez éleslatast biztosito, tovabba
kékfény sziird szemiiveg (kontaktlencse) téritési dijahoz torténod
hozzajarulas

A szabalyzat hatalya ald tartozé a képernyd el6tti munkavégzes minimalis
egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EiM
rendeletben foglaltak szerint a képernyd eltti éleslatast biztositd szemiiveg
(kontaktlencse) készitésének dijahoz évente egy alkalommal hozzajarulasra
jogosult.

A pénzbeli hozzajarulas mértcke legfeljebb brutté 30.000 Ft a szamlaval
igazolt koltségekbol. A timogatas kétévente adhato.

A taimogatas igénybevételének feltétele, hogy a koztisztviseld a szamla
kiallitasanak napjan probaidé alatt nem all.

A hozzajarulas kifizetésének alapjaul szolgald, a szemiiveg készitésérol
7616 szamlat annak megtéritésére vonatkozo kérelemmel egylitt a szemiiveg
(kontaktlencse) elkésziiltét kovetd 8 napon belil kell bemutatni a
személyzeti ligyintézének. A szamlat a Kazincbarcikai Polgarmesteri Hivatal
nevére kell kiallittatni.

A hozzajarulasok kifizetésével kapcsolatos feladatokat a Gazdalkodasi
Osztaly és a személyzeti tigyintéz6k latjak el.

XII. fejezet
Vegyes és zaré rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban illetményalapon a kozszolgalati tisztviselokrol
sz616 2011, évi CXCIX. torvény 132. §-ban megallapitott illetményalapot

kell érteni és alkalmazni.

E szabalyzat alkalmazasaban a III. fejezet (Teljesitményértckelés) a Hivatal
munkavallaléira nem alkalmazando.

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek vezetdi — osztalyvezet6k — felelések
jelen szabélyzatnak az iranyitdsuk ald tartozo koztisztviselokkel és

tigykezelokkel valé megismertetéseert.

Jelen szabélyzat 2023. majus 26. napjan leép hatalyba.
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5. A szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a Ko6zszolgalati
Szabalyzatrél sz616 26/2019. szama J egyz0i rendelkezés

Kazincbarcika, 2023. majus 26.

Dr. Szuromi Krisztina sk.
Jegyzs
Egyetértek:

Szitka Péter sk.
polgirmester
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1. melléklet

NYILATKOZAT
a cafetéria—taryozz’ls illetménybé6l (munkabérbél) torténd levonasihoz /
OTP SZEP Kirtya szamlaszamrol torténd visszahivasahoz

\! Neve Jr \

L Adobazonosito jele

Lakcime |

Hozzajarulok, ahhoz, hogy a munkaltatonal fennallé jogviszonyom/ a cafetéria-jogosultsagom
megsziinése esetén az idbaranyos cafetéria keretem tillépése miatti, jogalap nélkiil felvett

juttatdsok Gsszege, valamint ezek adé- és jarulékterhe

1. az illetményembd] (munkabérembol) levonasra keriiljon.

5 az OTP SZEP Kértya szamlaszimomrol visszahivasra kertljon.

(megfeleld rész aldhuzando)

Kelt:

nyilatkozatot tev6 jogosult

A nyilatkozatot atvettem:

Kelt:

munkaltatéi jogkodr gyakorldja



L

KAZINCBARCIKAI POLGARMESTERI HIVATAL KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

Cafetéria 6sszesité lap 20...-te

Az igényelt juttatisokrél 20..-re

NYILATKOZAT
A VALASZTHATO CAFETERIA ELEMEK IGENYLESEROL
Munkatars neve: i e i et _T*'.‘:l :
Munkatérs addazonositéja: [N ST oA | et P I A= b
Munkatirs szervezeti egysége: KAENC_BA_RCIKA] POLGARMESTERI HIVATAL
Munkatérs igenyelt juttatisai: T = —  .a231

Az éves bruttb keretbsszeg:

OFt

2. melléklet3

Béren kiviili juttatds SZJA+SZOCHO bsszege Netté dsszeg
15% SZIA+13 %
SZOCHO addkbteles - 1
SZEP Kértya (Szdlldshely) SzAllashely max. 225 0 0
eFt/év
Bilcsbdei, 6vodai szolgaltatas, | Szja tv. 1. szému meliéklet | o °
bilcsbdei, dvodai ellitds 8.6/ c) pont !
Sportrendezvényre sz616 belépd | Szja tv. 1. szamv meliéklet o a
/ bédet 8.28/ a) pont
(sszesen: 0 0
‘Igényelt Gsszesen: 0 Ft
Adék Osszesen: 0Ft
Mindésszesen: 0Ft

Kijelentem, hogy a cafetéria szabalyzatban foglaltakat ismerem, a juttatasokkal kapcsolatos téjékoztatét megkaptam. A valdtlan vagy hianyos nyilatkozatbol,
bejelentési kstelezettség elmulasztasébdl, letve a j sok torvényi szabélyozastol eltérd felhasznalasibol eredd jogkovetkezmények a munkavallalot terhelik.
Hozzhjérulok ahhoz, hogy a nyilatkozathoz és a kapcsol6dd adminisztrécidhoz sziikséges adataim felhasznaldsra keriiljenek. Hozzdjarulok ahhoz, hogyaz altalam
Jjogosulatlanul igénybe vett juttatas értékét a munkabérembél levonjdk. Amennyiben a térgyid6szakban a juttatéshoz kapcsol6dé adatvaltozas kbvetkezik be azt
haladéktalanul jelzem a munkéltaté felé. Fenti nyilatkozatot, mint akaratommal mindendben egyez6t a mai napon aléfrtam.

Tudomésul veszem, hogy a nyilatkozatom a szabalyzatban meghatirozott nyilatkozatok és egyéb dokumentumok becsatolasdval egyiitt érvényes.
Kelt: Kazincbarcika, 20....

Nyilatkozatot tevd jogosult

khez eldirt dokumentumokat atvettemn:

A nyilatkozatot és a val tt juttatdsi el

Kelt: Kazincbarcika, 20....

Munkaltatéi jogkér gyakorloja

3 Moédositotta a 13/2023. szam11 Jegyz6i rendelkezés 2024. januar 1-jei hatallyal.
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3. melléklet*
NYILATKOZAT
20 . évben igénybe nem vett cafetéria osszeg felhasznalasarol
Neve i
Addazonositd jele |
Lakcime
Fel nem hasznalt keret: ,- Ft
Nyilatkozom, hogy 20 . évben a fel nem hasznalt cafetéria 0sszeget, az alabbi juttatasi
elemekben kivanom igénybe venni:
| Széllashely max. brutté 200.000.-Ft/év _

r |_ - f

SZEP Kartya 28 % |

[ [
|
|

| = -

bolesédei, 6vodai R
szolgaltatds, bolesédei, = Szja tv. 1. szamn melléklet 8.6/ ¢) pont = Adoémentes
ovodai ellitas . | |

sportrendezvényre sz6l6 . I . . |
belépsjegy, bérlet Szja tv. 1 szamu melléklet 8.28. a) pont ~ Adomentes |

Kelt:

nyilatkozatot tev6 jogosult

A nyilatkozatot atvettem:

Kelt:

munkaltatéi jogkor gyakorldja

4 Médositotta a 13/2023. szamu Jegyz6i rendelkezés 2024. januar 1-jei hatallyal.
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4. melléklet’

4/a. melléklet®

Nyilatkozat bélcsédei, 6vodai szolgiltatds, bolesddei, 6vodai ellatis igénybevételéhez

Neve

Adéazonosité jele

Lakcime ‘

Kijelentem, hogy a munkaltato altal biztositott éves cafetéria keretbél ............... Osszeget az
1995. évi CXVIL tdrvény (tovabbiakban: Szja tv.) 1. szama melléklet 8.6/ c) pontja szerint
kivanok igénybe venni.

Nyilatkozom, hogy a folydsitids évében ezen a jogcimen més munkaltatétél adémentes
tamogatéast:

a) nem szerzek

b) a kovetkezOk szerint szerzek:

Hozz4jérulast ad6 Héna Szerzédés szama A folyésitott 6sszeg
munkaltaté P (Ft)

Kelt:

nyilatkozatot tevd jogosult
A nyilatkozatot atvettem:

Keli:

munkaltatoi jogkor gyakorl6ja

S Torolte a 13/2023. szamu Jegyzdi rendelkezés 2024. januér 1-jei hatallyal.
¢ Kiegészitette a 13/2023. szami1 Jegyzdi rendelkezés 2024. januar 1-jei hatallyal.
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NYILATKOZAT A TORVENYES KEPVISELETI JOGROL

Torvényes képviseld: sziilé / gyam adatai:
Név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Allandé lakcim:

(Gyamsag esetében a gyamhivatal gyam kirendelésérdl sz616 hatarozata mellékletként
csatolandd.)

Alulirott kijelentem, hogy az alabbiakban megnevezett gyermekem / gyamoltam, akinek
Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Neve:

Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Allandé lakcime:

torvényes képviseldje vagyok és jogosult vagyok a személyi jovedelemadorol sz9ld torvény 1995.
évi CXVIL. térvény (tovabbiakban: Szja tv.) 1. szamu mellékletének 8.6. c) pontja szerint
adomentesen adhaté (ingyenesen vagy kedvezményesen juttatott) bolcsédei, 6vodai szolgaltatas,
valamint a bolcsddei, 6vodai ellatds igénybevételéhez.

Kelt: , ev ho nap
Torvényes képviselo aldirasa
Tanik:
Név: Neév:
Lakcim: Lakcim:
Szem.ig. szam: Szem.ig. szam:
Alairas: Alairés:
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4/b. melléklet’

Nyilatkozat sportrendezvényre sz6l6 belépéjegy, bérlet igényléséhez

Neve

Adéazonosité jele J

Lakcime

—

Kijelentem, hogy a munkaltato 4ltal biztositott éves cafetéria keretbél ....... ........088zeget az
1995. évi CXVIL. térvény (tovébbiakban: Szja tv.) 1. szamu melléklet 8.28. pontjanak a.)
alpontja szerint kivanok igénybe venni.

Nyilatkozom, hogy a folyésitds évében ezen a jogeimen maés munkaltatotsl adémentes
tamogatast:

a)  nem szerzek

b)  akovetkez6k szerint szerzek:

A folyoésitott 6sszeg
(F)

Hozzéjarulast ad6

e 2 Héna Szerz6dés szama
munkaltatd P

Kelt:

nyilatkozatot tevé jogosult
A nyilatkozatot atvettem:

Kelt:

munkaltat6i jogkér gyakorloja”

" Kiegészitette a 13/2023. szamu Jegyz8i rendelkezés 2024. januar 1-jei hatallyal.
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I_______________,____ —

5. melléklet

Tlletményeléleg igényld lap

N S P PP PP PP E TP LR R LA
Hazastars (Clettars) havi jovedelme: e
Eltartott csaladtagok szama: — eeeeeeeennieenieene

Igényelt illetményelSleg sszege:  eeeeeeereesneneneseeee

BankSZAMIASZAIM: .. cvuvenernirmerinreersrnmrse s ssnarase et
A levonas kezdete a felvételt kovetd ho.

Tudomasul veszem és kotelezem magam arra, hogy kézszolgilati jogviszonyom
megsziinése esetén a fennalld illetményelbleg tartozasomat egy osszegben koteles
vagyok a Gazdalkodasi Osztaly igazolésa alapjan a hézipénztarba befizetni.

Kazincbarcika, 20..... €V .c.ooieviiininn ho ...... nap
koztisztviselo aléirasa
Lakcime: ..ovvvvvieevnneeniaens

....................................
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II.
A Gazdalkodasi Osztaly tolti ki!

Alkalmazas kezdete:
Jelenlegi besorolasi illetménye: ... Ft

Nett6 illetménye: Ft
Illetmény¢€bdl torténd levonasok:

A 6 hénap alatt levonhat6 dsszeg: ... Ft
A rendelkezésre 4116 keret: Ft
megallapitisara biztosit fedezetet.

Kazincbarcika, 20....év .................... hé .....nap

Gazdalkodasi Osztaly Vezetbje
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I11.
Dontes:
.................................................... koztisztviseld részére a kérelmében foglalt
indokokra tekintettel .............cooiiiiin Ft illetményeldleg kifizetését engedelyezem
A illetményelbleg havi 0SSZege ..........cooveeeennn Ft, a levonas kezdete 20.... €V
................ ho.
Kazincbarcika, 20..... €V ...ooooiiciiiiiiinns ho .....nap
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Munkabér-eléleg igénylé lap

NEVE

Eltartott csaladtagok szama:

Igényelt munkabér-elfleg dsszege: ...
Bankszamlaszam: ..................................

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

Tudomésul veszem és kotelezem magam arra, hogy munkaviszonyom megsziinése
esetén a fennallg munkabér-el6leg tartozasomat egy Osszegben koteles vagyok a
Gazdélkodasi Osztaly igazolasa alapjan a hazipénztarba befizetni.

Kazincbarcika, 20......év .................. hé...... nap

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

munkavallalé alairasa
Lakcime: ......................
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IL.

A Gazdalkodasi Osztaly tolti ki!

Alkalmazas kezdete:

Jelenlegi munkabére:

Netté munkabére:

Munkabérébol torténd levonasok:

A 6 honap alatt levonhat6 0sszeg:
A rendelkezésre 4116 keret:
megallapitasara biztosit fedezetet.

Kazincbarcika, 20..... €V ...oooviiiiiiiiines

LATI SZABALYZATA

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

Gazdalkodasi Osztaly Vezetoje
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III.

Dontés:
.................................................... munkavallal6 részére a kérelmében foglalt
indokokra  tekintettel .................... Ft munkabér-eldleg kifizetését
engedélyezem. A munkabér-el6leg havi osszege .................... . Ft, a levonas
kezdete 20.....év................ hé.

Kazincbarcika, 20.....év ................. ... h6 ..... nap
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6. melléklet
KERELEM
_Csaladbarat Onkormanyzati Program”
keretében
a gyermekek nyari tiboroztatasanak timogatasahoz
Tisztelt Jegyzé Asszony!
AIULTOtE, eeveerererensrnorossoresaananesenne A 1= ), mint a

Kazincbarcikai Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je, munkavallaloja azzal a kéréssel
fordulok Onhodz, hogy az egyseges Kozszolgalati Szabalyzat ( 3/2023. sz. Jegyz6i
Rendelkezés) IX. fejezet 4. pontja szerint gyermekem / gyermekeim nyari taboroztatdsahoz
sziveskedjék hozzajarulni.

[ [ Gyermek | Taborozas | szamla szém‘ Osszeg
‘ Gyermek neve ‘ életkora datuma (tél-| ‘

‘ | adott ig) ‘ ‘

‘ ! évben J‘» - i T
| | | | |

Kazincbarcika, év hé nap S -
kérelmezd

Kifizetést engedélyezem

Kazincbarcika, év hé nap

Dr. Szuromi Krisztina
jegyz0
Nyilatkozat®:
Nyilatkozom, hogy a hazastarsam/bejegyzett élettarsam az Onkorményzatnal, Onkormanyzat intézményénél, az
Onkorményzat kozvetlen és kozvetett tulajdondban 1€vd gazdasagi tarsasdgnal dolgozik és a gyermekek nyari
taboroztatisra biztositott, maximum bruttd 30.000 Ft/csaldd/év timogatéast nem vett €s nem vesz igénybe.

kérelmezd

8 Abban azesetben sziikséges nyilatkozni, amennyiben az 6n hézastarsa, glettarsa is az Onkormanyzat 4ltal
fenntartott intézményben, cégben dolgozik.
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