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TISZAKECSKEI POLGARMESTERI HIVATAL

KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

A kozszolgdlati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény 75. § (5) alapjén - figyelembe
véve a személyi jovedelemadordl sz6lé 1995. évi CXVII. torvény rendelkezéseit - a
Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek kozszolgélati jogviszonnyal
kapcsolatos, a jegyzd dltaldnos szabdlyozasi hatdskorébe tartozé kérdéseire, €s az adhaté
tdmogatdsok és juttatdsok részletszabédlyainak meghatdrozdsira a kovetkezd kodzszolgélati
szabélyzatot dllapitom meg:

A szabdlyzat hatdlya

A szabélyzat hatdlya kiterjed a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal koztisztviseldire,
tigykezelGire (tovabbiakban: koztisztviselo).

A szabélyzat VI, VIII. és XI. fejezete — a tOrzsgarda juttatds kivételével - kiterjed a
Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatalban a Munka To6rvénykonyve alapjan foglalkoztatott
munkaviéllalékra is. A szabdlyzat hatdlya a polgarmesterre, a Tiszakécske Vdros
Onkorményzatdnak Képviselo-testiilete ilyen irdnyd dontése esetén a Tiszakécske Véros
Onkormanyzat4nak Képviseld-testiilete dltal meghatdrozott mértékig terjed ki.

A szabdlyzat tartalma

A kozszolgélati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX torvény (tovabbiakban: Kttv.) 6. § 19.
a) pontja alapjan a kozszolgélati szabdlyzat a kozigazgatdsi szerv hivatali szervezetének
vezetOje altal — a jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. torvény alkalmazdsa szempontjabol
kozjogi szervezetszabalyozé eszkozként — a Kttv.-ben meghatarozott kérdésekben, valamint a
hivatali szerv vezetdjének altalanos munkaltat6i szabalyozasi hatdskorébe tartozé kérdésekben
kiadott normativ utasitésa.

A munkdltatoi jogok gyakorloja

A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkdltatéi jogkor gyakorldja a jegyzd. A jegyzd

esetében intézkedésre a munkaltatdi jogokat gyakorld polgdrmester jogosult.



L Fejezet
A RENDES MUNKAIDO NYILVANTARTASA
A jegyzd a rendes munkaid6 nyilvantartdsdnak szabdlyait a Kttv. 115. §-a alapjan az alabbiak
szerint szabdlyozza:
1. A munkaido nyilvdntartdsa

A munkahelyen a rendes munkaidor6l naprakész nyilvéntartdst kell vezetni, melybdl
megallapithat6 a rendes munkaid6 kezdo és befejez6 idépontja.

A nyilvéntartés jelenléti iven torténik, melyen a dolgoz6 naponta feljegyzi a munkaidd kezd6
és befejezo idOpontjat, €s ezt aldirdsaval igazolja.



II. Fejezet

A RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESENEK, NYILVANTARTASANAK ES
ELSZAMOLASANAK RENDJE

A jegyz6 a rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvéntartdsdnak €s elszdmoldsénak
rendjét a Kttv. 96. § (4) bekezdése, valamint a 115. §-a alapjdn a kovetkezOk szerint
szabélyozza:

1. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

1.1.A rendkiviili munkavégzést — a koztisztviseld kérése esetén - a jegyzo irdsban rendeli
el.

1.2.Ha az elrendelés

- 5 f6nél kevesebb koztisztviselot érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
koztisztviseloként kiilon- kiilon kell,

- 5 vagy anndl tobb koztisztviselot érint, akkor a rendkiviili munkavégzés elrendelését
valamennyi koztisztviselore Osszevontan is lehet dokumentélni.

1.3.Az elrendelés tartalmi kovetelményei:
a hivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés id6pontjanak meghatdrozdsa kezdd és befejezd idoponttal
(.....év....hénap ....nap .... 6ra .... perc),
- arendkiviili munkavégzés elrendelésének ddtuma és idépontja,
- arendkiviili munkavégzés sordn a rendkiviili munkaido jellege:
o munkaidd-beosztastdl eltéré munkaido,
o munkaidodkereten feliili munkaido,
o ligyelet,
o készenlét alatt elrendelt munkavégzés,
- a munkavégzéssel érintett koztisztviseld(k) neve, beosztdsa (sziikség esetén egyéb
azonositéja),
- akoztisztvisel6(k) aldirdsa — a rendkiviili munkavégzésre rendelés tudomdasul vételének
igazoléséra,
- keltezés,
- ajegyz0 alairasa, pecsét.

1.4.A rendkiviili munkavégzés az érintett munkanapon torténd elrendelésének szabdlyai:
a) A rendes munkaidében foglalkoztathaté munkavéllalé szdmdra akkor lehet
rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés munkanapjan, ha
a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarta eldtt
legaldbb 4 6raval ismertetik az €rintettel.



b) A rendkiviili munkavégzés elrendelése napjan rendes szabadsdgon 1€vo
munkavallalé szdmdra akkor lehet csak rendkiviili munkavégzést elrendelni, ha
adott feladatot az a) pontban meghatdrozott személyekkel varhatéan nem lehet
ellatni.

1.5.Pihen6napon €és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes
munkaidében adott napon is foglalkoztathaté munkavallalé szamdra akkor lehetséges,
ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés
id6pontjat megel6z6 munkanapon kozlik.

1.6.A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagdért a jegyz0 tartozik
feleldsséggel. Kiilondsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- hataridok tartdsa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatdsara keriil sor, melynek idOpontja a rendes munkaiddn kiviili
idore esik (pl.: anyakonyvezési feladatok ellatdsa).

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

2. A rendkiviili munkavégzés elszamoldsdnak rendje

2.1. A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviselot:

- jogszabalyban meghatarozott mértékii szabadidd illeti meg, melyet 30 napon beliil ki
kell adni,

- ha a szabadsdg kiaddsa nem lehetséges, a szabadid6t meg kell véltani.

- az anyakonyvvezetOt vélasztdsa szerint a hivatali helyis€gen kiviili, valamint a hivatali
munkaidén kiviil torténé hazassagkotés, valamint bejegyzett élettdrsi kapcsolat
létesitése engedélyezésének szabalyairdl €s a fizetendd dijakrol sz616 10/2017. (V.25.)
onkormaényzati rendeletben foglaltak alapjan a rendkiviili munkavégzésért szabadido,
vagy a rendeletben meghatédrozott mértékii dijazés illeti meg.

2.2.A szabadid6 kiadadsakor figyelembe kell venni:

- akoztisztviseldnek a szabadido kiaddsanak idopontjéra vonatkozé kérését,

- amennyiben a koztisztviseld a szabadido kiadasat a szabadido keletkezését6] szamitott
15 napon beliil nem haszndlja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felhaszndlni, a
Jjegyz6 meghatirozza a szabadid6 kiad4sanak idOpontjat, illetve, ha a szabadid6 kiadasa
nem lehetséges, intézkedik a szabadid6 megvaltas kifizetésérol.

2.3.A szabadidd kiadds, vagy megvaltdsa csak engedélyezést kvetden lehetséges.
A szabadido6 kiadasdnak elszdmoldsa a szabadidd engedély alapjén torténik.

A szabadid6 megvaltas elszdmoldsa szintén csak engedély alapjan torténhet.
Az engedély alapjan keriil sor a tényleges szdmfejtési dokumentumok elkészitésére.



III. Fejezet

A KESZENLET NYILVANTARTASA

A jegyz0 a készenlét nyilvantartdsdnak szabdlyait a Kttv. 115. §-a alapjén az aldbbiak szerint
szabélyozza:

1. A készenlét nyilvdantartdsa

A munkahelyen a készenlétr6l naprakész nyilvantartést kell vezetni, melybdl megéllapithat6 a
készenlét kezdo €s befejezd idopontja.



IV.  Fejezet
SZABADSAG KIADAS, ES EGYEB MUNKAIDO KEDVEZMENY
NYILVANTARTASANAK RENDJE

A jegyz0 a szabadsag kiadés és az egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartdsnak helyi rend;jét
a Kttv. 115. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabédlyozza:

1. Szabadsdgoldsi terv

A szabadsdgoldsi terv Osszedllitdsa érdekében a jegyzé februar 15-ig begyljti a
koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a polgarmesteri hivatal feladatainak zokkenomentes
ellathatésagat szem elott tartva kell elkésziteni a szabadsagolési tervet.

A szabadsdgolési tervnek tartalmaznia kell:
- vizszintesen az év valamennyi munkanapjéat,
- fiigg6legesen a koztisztviselok nevét.

A szabadsédgolasi tervben értelemszeriien be kell jelolni, hogy adott koztisztviseld mely
napokon lesz szabadsagon.

A szabadsdgoldsi tervben a koztisztviseloket osztdlyonként, azon beliil csoportonként kell
felvezetni, hogy konnyen dtlathat6 legyen az, hogy a szabadsdgolds miatt lesz-e probléma az
adott igazgatasi teriileten.
A szabadséagolasi terv egy-egy példanyat:

- ajegyzd,

- aszemélyi ligyekkel foglalkoz6 koztisztviseld
Orzi.

2. Szabadsdg nyilvdntartds

A személyiigyekért felel6s koztisztvisel6 gondoskodik a koztisztviselok szabadsdgéval
kapcsolatos nyilvéntartdsok vezetésérol.

A szabadsédg-nyilvantartdst évenként kell vezetni.

A szabadsdg nyilvéntartason fel kell tiintetni:



a) az adott évben a koztisztviselot megilleto fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadségot,
- apétszabadsdgokat,
- atanulményi szabadsagot,
- afenti szabadsdgok alapjin az Osszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadséggal kapcsolatos adatokat;
c) aszabadsag iitemezését €s felhasznalasat:
- aszabadsig litemezését a szabadsagoldasi terv alapjén,
- a szabadsdg felhasznaldsat, a ténylegesen kivett szabadsagokat az elektronikus
szabadsdgnyilvantarté tdblazat alapjan.

3. A szabadsdg kiaddsa

A koztisztvisel kérelmére az alapszabadsdg kett6otodét — a kozszolgélati jogviszony elsd
harom hénapjat kivéve — a szabadsagolési tervtol eltéroen a koztisztviseld altal kért idopontban
kell kiadni. A koztisztviselOnek az erre vonatkozé igényét a szabadsig kezdete elott legkésobb
15 nappal be kell jelentenie. A bejelentést elé€g sz6ban megtenni.

A szabadsig kettOnél tobb részletben csak a koztisztviselO kérésére adhato ki.

A szabadsdg kiaddsa az elektronikus szabadsdgnyilvéntarté tébldzatba valé bejegyzéssel/
igényléssel lehetséges.

A szabadsdgot az ¢érintett osztdlyvezetok, az osztilyvezetOk esetében pedig a jegyzd
engedélyezi.

A szabadsagnyilvantarté tdbldzat alapjan a szabadsig kiaddsanak tényét be kell jegyezni a
szabadsdg-nyilvéntartdsba, €s a szamfejtd rendszerben (KIRA) rogziteni.



V. Fejezet
AZ EGYES ILLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK MEGHATAROZASA

A jegyz0 az egyes hatdskorébe sorolt illetménypoétlékokra jogosité munkakoroket a Kttv. 140.
- 142. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabélyozza:

1. Gépjdrmii vezetési potlékra jogosité munkakorok
A Hivatalndl gépjarmii vezetési p6tlékra jogosité munkakort nem allapitok meg.

2. Egészségiigyi potlékra jogosito munkakorok
A Hivatalnal egészségiigyi p6tlékra jogosité munkakort nem éllapitok meg.

3. Idegennyelv-tuddsi potlékra jogosito munkakorok
A Hivatalndl a Kttv. 141. (6) bekezdésében foglalt nyelvek esetén az idegennyelv-tudési potlék
alanyi jogon jar. Mértéke a Kttv. 141. § (6) — (8) bekezdései szerint keriil megéllapitisra.
Az idegennyelv-tuddsi pétlékra jogosité egyéb nyelvet €s munkakort a Kttv. 141. § (4)
bekezdésében biztositott jogkoromben nem &llapitok meg.

4. Képzettségi potlék

A Kttv. 142. §-a alapjan a Hivatalban képzettségi pétlékot nem éllapitok meg.



VI. Fejezet

AZ ILLETMENY KIFIZETESE

A jegyz6 a Kttv. 143. §-a alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozza az illetmény kifizetésével
kapcsolatos helyi szabalyokat.

1. Azilletmény kifizetésének idopontja

Az illetmény kifizetésének hatdrideje minden targyhoét kovetd 5. nap.
A hataridét dgy kell érteni, hogy eddig a napig az illetménynek mdr jovéirasra kell keriilnie a
jogosult fizetési szaml4jan.

2. Azilletmény kifizetésének modja

2.1.A jegyz6 a személyiigyi ligyintéz0 ttjdn gondoskodik arrél, hogy az illetmény
jogosultjai megismerjék a lehetséges illetményfizetési formakat, melyek a kovetkezok:
- fizetési szamlara torténo utalds,
- készpénzfizetés kézbesitése szamlardl valo utaldssal.

2.2.A koztisztviseld minden hénap 10-ig jelentheti be a tirgyhdra vonatkozdan az illetmény
kifizetési méd, illetve illetmény kifizetéssel érintett fizetési szdmla valtozast.
A bejelentést irdsban kell megtenni.

2.3.A munkaltaté viseli az illetmény fizetési szadmldra torténd 4tutaldsanak, vagy
készpénzben torténd kifizetésének a koltségét.

2.4.A fizetési szamldhoz kapcsoléddan a koztisztviselod részére — a kozponti koltségvetési
torvényben meghatarozott legfeljebb 1000 Ft/hé mérték figyelembevételével — 1000,-
Ft/h6 mértéki bankszdmla-hozz4jérulés jar.

24.1.

24.2.

24.3.

Az éves bankszdmla-hozzdjarulds targyév december 15. napjdig egy Osszegben
keriil 4tutaldsra a koztisztviseld bankszdmlajara.

A koztisztviseldi jogviszony €év kozbeni keletkezése €s megsziinése esetén a
bankszdmla-hozzdjirulds a jogviszonyban eltoltott idoére idOardnyosan jar. A
jogviszony keletkezésének és megsziinésének hoénapjara a teljes Osszegl
bankszdmla-hozz4jarulds illeti meg a koztisztviselot.

A koztisztviseloi jogviszony év kozbeni megsziinése vagy megsziintetése esetén az
id6ardnyosan  jar6 bankszdmla-hozzdjaruldst legkés6bb a  jogviszony
megsziinésének utolsé napjaig kell teljesiteni.
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VII. Fejezet

A HELYETTESITESI DI] MERTEKENEK MEGHATAROZASA

A jegyz0 a polgarmesteri hivatalban a helyettesitési dij mértékét a Kttv. 52. § (3) bekezdése
alapjdn — miszerint a helyettesitési dij mértéke idGardnyosan a helyettesitett koztisztviseld
illetményének 25-50 %-4ig terjedhet — a kovetkezok szerint szabalyozza:

A helyettesitési dij mértéke iddardnyosan a helyettesitett koztisztviseld illetményének 50 %-a.
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VIII. Fejezet

A CAFETERIA JUTTATASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

1. A cafetéria juttatds osszege !

A jegyz0 a cafetéria juttatds egy fore es6 Osszegét a Kttv. 151. § (3) bekezdése, a kozszolgélati
tisztviselok részére adhaté juttatasokrdl és egyes illetménypétlékokrol sz616 249/2012. (VIIL
31.) Korm. rendelet, valamint adott €vi Magyarorszdg kozponti koltségvetésérol sz616 torvény
alapjan hatdrozza meg, amely magaban foglalja a munkaltatét terheld kozterheket.

Az éves keretosszeget ezer forintra kell megéllapitani, kivéve, ha a keretdsszeg megfelel:
- a legalacsonyabb értéknek, vagy

- a legmagasabb értéknek.

Az éves keretosszeg a teljes munkaidoben foglalkoztatott koztisztviselokre vonatkozéan
egységes. A nem teljes munkaiddben foglalkoztatott (részmunkaidds) koztisztviselOket a
cafetéria juttatds munkaidd-ardnyosan illeti meg.

A cafetéria juttatas egy fore esé éves keretosszege 2025. évben: 399.360 Ft.2345 (1. szdmu
fiiggelék)

2. A cafetéria juttatisként vdlaszthatd juttatdsok %7

A koztisztviseld cafetéria-juttatdsként a Széchenyi Pihend Kartya juttatds céljabdl nyitott
korl4tozott rendeltetésii fizetési szamldjara utalt, a Széchenyi Pihen6 Kértya kibocsétdsdnak €s
felhaszndldsdnak szabdlyair6l sz6l6 kormanyrendeletben meghatdrozott - széallashely-
szolgdltatasra, melegkonyhds vendéglat6helyeken (ideértve a munkahelyi étkeztetést is)
étkezési szolgiltatdsra, a szabadidd-eltoltést, a rekreédcidt, az egészségmegorzést szolgild
szolgéltatasra, 2025. évben lakésfelijitdsra felhaszndlhaté — tdmogatdsra jogosult a személyi
jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. torvény 71. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, az
ott meghatarozott feltételekkel.

A munkiltaté a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL torvény 71. § (1a) (Aktiv
Magyarok alszdmla) és (1b) (35 év alattiaknak lakhatési tdmogatds) bekezdéseiben foglalt béren
kiviili juttatdsokat nem biztositja.

3. A cafetéria juttatds biztositdsdra, elszdmoldsdra vonatkozo szabdlyok

1 Médositotta a 2/2021. (11.25.) szamu jegyzGi utasitas. Hatdlyba Iép: 2021. februar 26.
2 Médositotta az 1/2022. (11.15.) szdmu jegyz6i utasitas. Hatdlyba lép: 2022. februar 16.
3 Médositotta az 1/2023. (11.13.) szamu jegyz6i utasitds. Hatdlyba |ép: 2023. februar 14.
4 Médositotta az 1/2024. (11.14.) szamu jegyz6i utasitds. Hatalyba Iép: 2024. februar 15.
5 Médositotta a 3/2025. (11.14.) szamu jegyzGi utasitas. Hatdlyba lép: 2025. februar 15.
6 Mddositotta az 1/2023. (I1.13.) szdmd jegyz&i utasitas. Hatalyba lép: 2023. februdr 14.
7 Médositotta a 3/2025. (11.14.) szdmu jegyzGi utasitas. Hatalyba lép: 2025. februar 15.
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83.1. Amennyiben a jogviszony év kozben keletkezik, vagy a kozszolgalati tisztviseld dthelyezésére
keriil sor, illetve tartds tavollétérdl tér vissza, akkor az els6 munkdban toltott napot kovetd 10
munkanapon beliil nyilatkozik az éltala valasztott cafetéria-juttatasrol.

Ebben az esetben a munkaltato a cafetéria-juttatis Osszegét a nyilatkozat 4tvételét kovetd 30 napon
beliil fizeti ki.

3.2.A Széchenyi Pihend Kdrtya biztositdsdnak szabdlyai °

Az intézmény az eljardsa sordn betartja a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatdsdnak és
felhaszndldsanak szabdélyair6l sz616 76/2018. (IV.20.) Korm. rendelet rendelkezéseit.

A munkavillalénak a Szép-kartya szolgéltatdsra egyénileg kell szerzodést kotniiik.

A munkaltaté a cafetéria juttatds elsé negyedévre esd 0sszegét targyév marcius 31. napjéig, az
éves keretosszeg hdtralévo tobbi részét egyosszegben targyév juinius 30. napjdig utalja a
munkavéllalé 6néll6 fizetési szdmléjéra.

4. A cafetéria juttatds keretosszegének felhaszndldsa

Az éves cafetéria keret az adott évben a jelen szabédlyzatban meghatdrozott cafetéria juttatas
igénybevételére hasznalhat6 fel.

4.1. Nyilatkozat a juttatdsok keretdsszegeinek igénybevételérol

A Kkoztisztviselonek a kozszolgdlati tisztviselok részére adhaté juttatdsokrél és egyes
illetménypétlékokrdl sz616 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése alapjén targyév
marcius 1-ig vagy a jogviszony létesitésekor vagy athelyezéskor nyilatkoznia kell arrél, hogy a
cafetéria-juttatds Osszegén beliil milyen juttatdsokra tart igényt. A Nyilatkozatot a szabélyzat 2.
szamu fiiggeléke tartalmazza.

Ha a koztisztvisel6i jogviszony év kozben keletkezik vagy sziinik meg, a koztisztvisel6 a cafetéria
éves keretdsszegének idbaranyos részére jogosult. A jogosultsigi idé szamitdsakor az adott év

naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.'%!!

A koztisztviselot a jogviszony keletkezésekor tdjékoztatni kell a részére megéllapitott
keretosszegrol.

Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik, irdsban koteles nyilatkozni arrdl,
hogy a jogviszony keletkezésének vagy az athelyezés idOpontjdig milyen €s mennyi cafetéria
juttatdsban részesiilt. A nyilatkozat-tétel a kinevezéssel egyidejiileg torténik.

4.2. A nyilatkozat-tétel hidnyossdgai, illetve a nyilatkozattétel elmulasztdsa >3

Amennyiben a munkavéllalé Onhib4jab6l nem nyilatkozik hataridében az altala vélasztott
cafetéria-juttatdsrol, akkor a 2. pontban meghatdrozott juttatdsra jogosult.

4.3. A nyilatkozat évkozi modositdsa

8 Médositotta az 1/2024. (11.14.) szdmu jegyz8i utasitas. Hatalyba lép: 2023. februar 15.
9 Mddositotta a 2/2021. (11.25.) szdmu jegyz8i utasitas. Hatalyba lép: 2021. februar 26.
10 Mbdositotta az 1/2023. (11.13.) szdmu jegyz8i utasitas. Hatélyba 1ép: 2023. februdr 14.
11 Kiegészitette az 1/2024. (11.14.) szdmu jegyz6i utasitds. Hatdlyba lép: 2023. februar 15.
12 Médositotta az 1/2022. (11.15.) jegyz6i utasitas. Hatalyba Iép: 2022. februar 16.
13 Médositotta az 1/2024. (11.14.) szdmu jegyz8i utasitas. Hatalyba 1ép: 2023. februar 15.
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A koztisztviseld 4ltal a juttatds adott évi keretosszegének igénybevételére vonatkozé nyilatkozata
adott évben egyszer médosithatd. '

A moédositdshoz meg kell adni a koztisztviseld szamdra sziikséges tdjékoztatdst kiilondsen arra
vonatkozéan, hogy a keretosszegbdl mennyi a még fel nem hasznélt kerete.

A moédositds ismételt nyilatkozat-tétellel torténik, melyen meg kell jelolni a juttatds keret
igénybevétele médositdsanak kért datumat.

A moédositasi igényt dgy kell leadni, hogy az igény leadds és a médositds kért idépontja kozott
legalabb tizenot nap kiilonbség legyen.

4.4. Az adott évi keretosszeg maradvdny felhaszndlds

Amennyiben a keretdsszegb6l 1.000,-Ft-ot meg nem haladé 6sszeg marad, azt a koztisztviseld nem
veheti igénybe. A targyévben igénybe nem vett Osszeg a kovetkezd évre nem viheto 4t.

4.5. Az dthelyezéssel érintett koztisztviseld cafetéria juttatdsa

Ha a koztisztviselt a targyév kozben athelyezik, cafetéria juttatisra az egyes munkaltatéknal
id6ardnyosan jogosult.

4.6. A cafetéria keret felhaszndldsdra vonatkozo jogszabdlyi korldt

A munkéltaténak és a munkavallaléknak figyelembe kell vennie a cafetéria juttatdsra vonatkozé
korl4tokat:
- az egyes juttatdsokndl meghatarozott maximum értéket, illetve

- a juttatdsra meghatarozott keretosszeget.

5. Cafetéria helyzete a kiztisztviseld év kozbeni kozszolgdlati jogviszony megsziinése esetén™

Ha a koztisztviseld kozszolgdlati jogviszonya év kozben sziinik meg, a munkaltaté tdjékoztatja a
koztisztvisel6t az idéardnyos részt meghaladé mértékben igénybe vett Osszegrol. Az iddardnyos
részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds értékét legkésébb a jogviszony
megsziinésének napjdig vissza kell fizetni. A cafetéria juttatds visszafizetése elsOsorban a
munkavallalét megilletd jarand6ségb6l torténd levonds ttjan torténik.

6. Cafetéria jogosultsdg sziinetelése, visszafizetése 1°

Nem jogosult cafetéria-juttatdsra a koztisztviseld a harminc napot egybefiiggden meghaladé tavollét
idGtartamara (kivéve a keresOképtelenség, sziilési szabadsdg ideje), amennyiben a tévollét
vonatkozdsédban illetményre nem jogosult.

Ebben az esetben a koztisztviseldt a tavollét elsd napjatél kezdve nem illeti meg a juttatés.

A koztisztvisel6 koteles az idOardnyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatéds
értékét a tdvollétet kovetd 15 munkanapon beliil visszafizetni az 5. pontban meghatérozott
szabdlyok szerint.

7. A cafetéria nyilvdntartdsa

A juttatds keretosszegek koztisztviselonkénti felhasznalési
- igényr6l, valamint

14 Médositotta a 2/2024. (111.18.) szdmu jegyz8i utasités. Hatalyba lép: 2024. marcius 19.
15 Médositotta az 1/2022. (11.15.) jegyz6i utasités. Hatélyba lép: 2022. februér 16.
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- a tényleges felhasznélasrol,

- az esetleges évkozi keretmddositasokrol €s a juttatas visszafizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni
a KIRA szamfejté programbdl kinyerhetd listak alapjan.

8. A cafetéria biztositdsdnak rendje
8.1. A koltségvetés tervezésekor a cafetéria felhaszndlhato osszegének meghatdrozdsa

A koltségvetés tervezése sordn a jegyzo, illetve az ltala kijelolt személy koteles javaslatot tenni az
érintett koltségvetési évre vonatkoz6 cafetéria hivatali szintli dsszegére.

A javaslatnak tartalmaznia kell:

- a juttatdsokkal érintett koztisztviselok szdmdt, valamint az ismert nem teljes évre vald
jogosultsagokat,

- a cafetéria személyenkénti éves keretosszegét, valamint
- a koztisztviselOk dllomadnyara vonatkoztatott Osszesitett éves keretosszeget.

8.2. Az adott évi cafetéridval kapcsolatos szabdlyok meghatdrozdsa februdr 15-ig

A jegyzb a koltségvetési koncepcidban jovahagyott eldirdnyzat alapjan, vagy amennyiben februdr
15. napjdig az Onkormdnyzat rendelkezik tdrgyévre hatdlyos koltségvetési rendelettel, a
koltségvetési rendelet alapjan meghatarozza személyenkénti éves cafetéria keretosszegét, valamint
a vélaszthatd juttatdsokat.

8.3. Tdjékoztato és nyilatkozat készitése a cafetéria juttatdsok igénybevételéhez

Minden koztisztviseld részére megismerhetové kell tenni a jegyzo altal meghatérozott:
- keret-Osszeget,

- az igénybe vehet juttatdsokat €s azok Osszeghatdrait.

A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi cafetéria
keretosszegiik igénybevételérol.

8.4. A cafetéria biztositdsi rendjének meghatdrozdsa, felelosok kijelolése

.22

A havi juttatdsok Osszedllitdsdért, feltoltéséért, utaldsdért és nyilvantartdsdért a 1. szamu
mellékletben meghatdrozott személyek tartoznak feleldsséggel.
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IX. Fejezet
A KOZTISZTVISELO KEPZESENEK, TOVABBKEPZESENEK HELYI SZABALYAI

A jegyz6 a koztisztviseld képzésének, tovabbképzésének helyi szabélyait a Kttv. 81. § (1)
bekezdését figyelembe véve kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Képzésben valo részvétel engedélyeztetése

Ha a koztisztviseld — nem a kdzpontilag vagy a hivatal 4ltal eldirt — képzésben vesz részt €s ez
érinti a munkaidejét, koteles ezt engedélyeztetni a jegyzovel.

A koztisztviselonek irdsban kell engedélyt kérnie a képzéssel Osszefiiggd hidnyzdsat megel6zo
15 napon beliil.

Az engedély kérelemben szerepeltetni kell a kovetkezdket:
- aképzés pontos megnevezését,
- aképzés azon id6pontjait, mely a koztisztviseld munkaidejét érinti,
- a koztisztviselo éltal kért azon idOpontokat, iddszakokat, melyekre kéri a
munkavégzési kotelezettség aldli mentesitését.

A jegyz0 a kérelem targydban 5 napon beliil érdemben dont.
A jegyzd dontése és engedélye alapjan a koztisztviseld6 mentesithetd a munkavégzési
kotelezettség al6l a tanulméanyok folytatdsdhoz sziikséges idore, €s erre az idore illetményre

jogosult.

Ha a koztisztviseld — a hivatallal tanulményi szerz6dést nem kotott — a tanulményi célu
mentesités idotartamat koteles ledolgozni.
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X. Fejezet
A KOZTISZTVISELO TOVABBI JOGVISZONY LETESITESENEK HELYI SZABALYAI

A jegyz6 a koztisztviseld tovédbbi jogviszonya létesitésének helyi szabdlyait a Kttv. 85. § (2)
bekezdését figyelembe véve a kovetkezOk szerint szabalyozza:

1. Bejelentés és engedély nélkiil gyakorolhato tevékenységek

A koztisztviseld szabadon végezhet:
a) a Kttv. 85. § (2) bekezdésében meghatdrozott gyakorolhat6 tevékenységeket
(tovabbiakban: gyakorolhaté tevékenységek), valamint
b) akozérdekl onkéntes tevékenységet
akkor, ha az nincs kozvetleniil 6sszefiiggésben a koztisztviseld munkakori feladataival.

2. Bejelentés mellett gyakorolhato tevékenységek és a kozérdekii onkéntes tevékenység

A koztisztviseld a jegyzo felé torténd elOzetes bejelentést kovetden végezhet:
a) gyakorolhat6 tevékenységeket, valamint
b) akozérdekli onkéntes tevékenységet

akkor, ha az a munkakori feladataival kozvetleniil osszefiigg.

A bejelentést legaldbb a tervezett jogviszony létesitése elott S munkanappal meg kell tenni a
gyakorolhaté tevékenység, illetve a kozérdekli onkéntes tevékenység pontos megnevezésének
és id6tartamanak megadésaval.

3. Elozetes engedélyhez kitott tevékenységek
3.1 A nem vezetd koztisztviselore vonatkozo szabdlyok

A koztisztviselO a jegyzo eldzetes engedélyével 1étesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet
egyéb tevékenységet az aldbbi korben:

a) olyan gyakorolhaté tevékenységek, illetve kozérdekii Onkéntes tevékenység
tekintetében, melynél a munkavégzés idotartama részben azonos a koztisztviseld
beosztds szerinti munkaidejével;

b) az e fejezet 1. és 2. pontjdba nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a
Kttv. 85. § (4) bekezdés szerinti korlatozas ala.

Az engedély irdnti kérelmet legaldbb a tervezett jogviszony létesitése elott 10 munkanappal
meg kell tenni a tervezett tevékenység pontos megnevezésének, idotartaménak €s tervezett
munkarendjének megaddsaval.

Az engedélyt a jegyz0 a kérelem benytjtdsat kovetd 5 munkanapon beliil irdsban adja meg,
vagy utasitja el.
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3.2 A vezetd koztisztviselore vonatkozo szabdlyok
A jegyzd a vezetd munkakort betoltd koztisztviseld részére a Kttv. 87. § (2) bekezdésében
meghatdrozott esetekben, {rasbeli engedélykérelem alapjan engedélyezheti a tovébbi

jogviszonyt.

Az engedély kérelmezésére €s elbirdldsara a 3.1. pontban meghatarozottakat kell alkalmazni.
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XI. fejezet

A jegyzd a koztisztviselok szocidlis, jOléti, kulturélis, egészségiigyi juttatdsainak mértékét,
feltételeit, az elbiralds €s az elszdmol4s rendjét, valamint a visszatérités szabdlyait a Kttv. 152.
§ (2) bekezdése, valamint Tiszakécske Varos Onkormanyzatdnak a Tiszakécskei Polgarmesteri
Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok juttatdsairl és a Kozszolgdlati tisztviselok napja
munkasziineti nappé nyilvanitasardl sz6l6 14/2017. (IX.28.) onkorményzati rendelete alapjan
az alébbiak szerint szabalyozza:

1. A Kkiilonb6z6 juttatasok fedezete és a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

Az e szabdlyzat szerint biztosithaté (szocidlis, joléti, kulturdlis, egészségiigyi) juttatdsok
megitélése és kifizetése csak a hivatal koltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.

A juttatdsok fedezetéiil szolgdlé keretet a KépviselO-testiilet rendeletében, valamint az e
szabdlyzatban meghatirozott médon kell felhasznélni.

2. Juttatasok fajtai

A koztisztviseld részére az alabbi juttatdsok adhatok:

a) kegyeleti timogatds

b) szocidlis segély

c) illetményeldleg

d) egészségiigyi szlirOvizsgalat

e) visszatéritendo lakhatési, lakasépitési, lakdsvasarlasi tdimogatas

2.1.Kegyeleti tamogatas

A tamogatés feltétele: a koztisztviselOt hazastars, €lettdrs, gyermek, az Orokbefogadott, a
mostoha- €s a nevelt gyermek, sziild, az orokbefogad6-, a mostoha- €s a neveldsziil6 haldla
esetén kegyeleti tdimogat4s illeti meg.

A kegyeleti tdimogatés osszege: 50.000,-Ft.

A kegyeleti tdimogatds adott évben a koztisztviselOnek tobbszor is folydsithatd, ha a kegyeleti
timogatds feltételének megfeleld helyzetbe keriil (egy haldlesettel kapcsolatban csak egy
tdmogatds adhato).

A tamogatés kifizetésének, elszdmoldsdnak rendje: a tdmogatdst a megitélo okirat alapjén a
Pénziigyi Osztaly kozvetleniil a pénztarbdl, készpénzben fizeti ki. A tdmogatést a megitéléstol
szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében kell kifizetni.

2.2.Szocialis segély

A tamogatés feltételei: a tdmogatds a szocidlisan rdaszorult koztisztviseld irdsbeli kérelme
alapjan adhatd. Szocidlis segély adhaté annak a koztisztviselOnek, aki dtmenetileg az eddigi
életkoriilményeit negativan befolydsold, rendkiviili élethelyzetbe keriil, vagy idészakosan
anyagi gondokkal kiizd. Rendkiviili élethelyzetbe keriilésnek mindsiil kiilonosen az
egészségiigyi dllapottal kapcsolatos kiaddsok rendkiviili megnovekedése, kdresemények, olyan
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elére nem lathaté esemény bekovetkezése, amelynek kovetkeztében jelentds kiadés terheli a
koztisztviselot.

A tdmogatés kérelem nélkiil, hivatalb6l is adhatd, ha az érintett személy tdmogatésa indokolt.
A szocidlis segély 6sszegét a jegyz6 dllapitja meg, amely alkalmanként maximum 10.000,-Ft,
évente koztisztviselonként maximum 30.000,-Ft lehet.

A szocidlis segély irdnti kérelem targydban a kérelem beérkezésétdl szdmitott 5 napon beliil
kell donteni. A hivatalb6l meginditott eljarasndl szintén 5 nap az elintézési hatarido.

A tamogatés kifizetésének, elszamolasdnak rendje: a tdmogatést a megitélé okirat alapjén a
Pénziigyi Osztdly kozvetleniil a pénztarbol, készpénzben fizeti ki. A tdmogatast a megitéléstol
szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében kell kifizetni.

2.3.1lletményeldleg

Az illetményelbleg nydjtdsdnak feltételei: illetményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld,
aki adott évben fegyelmi biintetésben nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata
csokkentésére a munkdltatd intézkedést nem kezdeményezett.

Nem részesithetd illetményeldlegben az a koztisztviseld
a) akinek a hivatalnal kevesebb, mint 6 hénap kozszolgélati jogviszonya van, vagy
b) akinek az illetményét a netté illetménye 10%-4ndl tobb levonds (letiltds, kartéritésbol
fakadé fizetési kotelezettség stb.) terheli, vagy
¢) aki az el6z6 fizetési elolegét nem fizette vissza.

Az illetményel6leg irdsban eldterjesztett kérelemre 4llapithaté meg.

1" s

Az illetményel6legre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

Az illetményeldleg mértéke: koztisztviselonként, alkalmanként legfeljebb a koztisztviseld
brutté illetményének 100%-a lehet.

Az illetményelbleg irdnti kérelmek elbirdldsdnak rendje: az illetményeldleg irdnti kérelmet a
kérelem benyijtasat koveto 5 napon beliil kell elbiralni.

Az illetményel6leget maximum 6 hénapra lehet nydjtani.
Az illetményeldleg nytjtdsardl, illetve elutasitdsardl a jegyzo irasban tdjékoztatja az érintettet.

Az illetményelbleg Kkifizetésének, elszdmoldsdnak rendje: az illetményeldleget az
illetményelbleg nyijtisat engedélyezd jegyzoi dontést kovetd 3 napon beliil kell kifizetni.

Az illetményelblegekrol nyilvéantartést kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

a) akoztisztviseld nevét

b) az illetményeldleg nyijtasara vonatkozé iigyiratszamot

c) az illetményeldleg Osszegét, kifizetésének mddjat, idopontjat

d) az illetményel6leg visszafizetésére eloirt végso idopontot, a részletek befizetésének
hatéridejét, a részletek Osszegét
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e) a visszafizetésre vonatkozé adatokat: a részletek befizetésének idOpontjat és a
befizetett 6sszegeket

Az illetményeldleg visszatéritése: az illetményeldleget a koztisztviseld, mint
visszatéritendd tdmogatdst kapja. Az illetményeldleg visszatéritésére vonatkozd
szabdlyokat a jegyz0 illetményeldleg nyijtasara vonatkozé dontésének kell tartalmaznia.

Az illetményel6leg, mint munkaltatéi kovetelés — a levondsmentes illetményrészig — az
illetménybdl levonhatd.

2.4.Egészségiigyi sziirévizsgalat

A Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel6i részére 3 évente dijmentes

"o

egészségiigyi sziirOvizsgalat keriil megszervezésre. A szlirfvizsgélat megszervezésével

z_

kapcsolatos feladatokat a személyiigyekkel foglalkozé tligyintézd ltja el.
2.5.Visszatéritend6 lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi tamogatas

A Kkoztisztvisel6 a tulajdondba, résztulajdondba keriild lakds épitésére, vasarldséra,
lakasépitési, lakdsvasarlasi tdmogatast, a részben vagy egészben tulajdondban 1évo lakés
vagy nem a koztisztvisel0 tulajdondban 1évo, de 4ltala €letvitelszeriien lakott lakds

bovitésére, korszerlsitésére, vagy feldjitdsdra lakhatdsi tdmogatdst igényelhet. A
tdmogatédsok visszatéritendo juttatdsként igényelhetdek.

E juttatds tekintetében lakds alatt az orszdgos telepiilésrendezési é€s épitési
kovetelményekrdl sz6l6 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet 105. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat kell érteni.

A tdmogatas a 2. szdmi melléklet szerinti kérelemre allapithaté meg.
A kérelemhez csatolni kell:

- avérhat6 koltségekrol készitett kimutatést,

- lakhatdsi tdimogatés esetén az érintett ingatlan 90 napndl nem régebbi tulajdoni lapjdnak
masolatat, vagy a koztisztviseld nyilatkozatat arrdl, hogy életvitelszeriien a kérelemmel
érintett ingatlanban €I,

- lakdsépités esetén az elektronikus €pitési naplé készenlétbe helyezésérdl letolthetd
visszaigazolast,

- lakasvésdarlas esetén a megvasarolni kivant ingatlanra kotott addsvételi szerzodés, vagy
el0szerz0dés mésolatat.

A visszatéritend$ lakhatdsi, lakdsépitési, lakdsvdasdrldsi tdmogatds a koztisztviselonek 5
évente csak egy alkalommal adhat6.

A kapott tdmogatésrol

- lakhatdsi timogatds esetén fényképpel ellatott szoveges beszdmoldval,
- lakdsépitési tamogatds esetén az €pitési naplé megfeleld részének mdsolatat is
tartalmazé fényképpel ellatott szveges beszamoldval
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- lakdsvdsarldsi tdmogatds estén a tdmogatdst kapé koztisztviselé tulajdoni jogéat
tartalmazé a tdimogatéassal érintett ingatlan tulajdoni lap mésolataval,
koteles elszamolni.

A tdmogatasi 6sszeg felhasznaldsara vonatkoz6 elszdmolés hatérideje:

- lakhatdsi timogatds esetén: a tdmogatas kifizetését kovetd 6 hénap

- lakdsépitési timogatas esetén: a tdmogatés kifizetését kovetd 6 honap

- lakdsvésarlasi tdmogatds esetén: az adédsvételi szerz8dés megkotésétol szamitott 2
hénap

A tdmogatés Osszege legfeljebb 500.000,-Ft.

A tamogatés elbirdlasdnak rendje: az adott év mércius 31-ig beérkezett kérelmeket 4 tagi
biral6 bizottsag birlja el 10 napon beliil. A birdlé bizottsdg tagjai a polgdrmester, a jegyz0,
az aljegyz6 és a Pénziigyi Osztily vezetGje. Az elbirdlds sordn a birdlé bizottsdg a
munkahelyi esélyegyenloség elvének betartdsa mellett fokozottan érvényesiti a szociélis
raszorultsag elvét, figyelembe véve a kérelmezok jovedelmi €s vagyoni viszonyait, €let- €s
csaladi koriilményeit, valamint a kérelemben megjelolt indokait. Az elbiralds sordn tovabbi
szempontok az utoljara felvett timogatas idOpontja, a koztisztviseld visszafizette-e mdr a
korabban felvett timogatast, valamint a koltség-aldtdmasztds megfelelosége.

Amennyiben a timogatési kérelem benytjtasdra irdnyad6 hatariddben beérkezett kérelmek
elbirdldsat kovetden a koltségvetési rendeletben a lakhatési, lak4sépitési, lakdsvasarlési
tdmogatdsra megéllapitott eldirdnyzaton beliil marad még felhaszndlhaté osszeg, annak
terhére a targyévben késObb benyijtott kérelmek is tdmogatdsban részesiilhetnek az
eloiranyzat erejéig.

Ezen kérelmek elbiréldsi rendje a hatdridore beadott kérelmekkel azonos médon torténik.
A dontésrdl a jegyzo {rasban tdjékoztatja a kérelmezot.

A tamogatés kifizetésének, elszdmoldsdnak rendje: a timogatas kifizetése a birdl6 bizottség
tdmogatast megéllapité dontése alapjan torténhet.

A tamogatdst megdllapité dontést kovetden a pénzintézet (OTP Bank Nyrt.) 4ltal
rendelkezésre bocsdtott, dolgoz$ 4altal kitoltott, cégszerlien aldirt nyomtatvanyokat a
pénzintézetnek vissza kell kiildeni. Ezt kovetéen a dolgozd személyesen intézi a
pénzintézetnél a szerz0déskotést. A kért Osszeg dtutaldsdra ezt kovetden keriil sor.

A megitélt és kifizetett tdmogatdsokrdl nyilvéntartdst kell vezetni. A nyilvédntartdsnak
tartalmaznia kell:

a) akoztisztviselo nevét,

b) atdmogatds idGtartamat,

c) atdmogatds Osszegét,

d) atdmogatis kifizetésének Osszegét, modjat és hataridejét,
e) atamogatds visszafizetésének Osszegét, modjat, idopontjat,
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A tdmogat4s visszatéritése:

A tdmogatas visszatéritend0 juttatds. A tdmogatast a timogatési 0sszegnek a koztisztviseld
szamldjara érkezését kovetd honaptdl kezd6déen — havi egyenld részletekben — 6t v alatt
kell visszafizetni.

Amennyiben a koztisztvisel6 a nyugellatasrdl sz616 torvény alapjan megallapitott varhat6
nyugelldtdsba vonuldsdnak idGtartama kevesebb, mint 6t €v, a visszatérités idotartama
megegyezik a véarhaté nyugdij megéllapitdsdnak idétartamdval. Hatdrozott idejii
kozszolgdlati jogviszonnyal rendelkez6 koztisztviselo esetében a visszafizetés hatérideje a
kozszolgélati jogviszony id6tartamdig szol.

A jegyz6 koteles a visszafizetési kotelezettségét nem teljesitd koztisztviselovel szemben a
fizetési kotelezettség elmulasztdsat kovetd 60 napon beliil intézkedést kezdeményezni.

A koztisztviseld kozszolgdlati jogviszonydnak megsziinése esetén a felvett timogatds még
fennmaradd, vissza nem fizetett része egy Osszegben vélik esedékessé, melyet legkésobb a
kozszolgdlati jogviszony megszilinésének napjan kell visszafizetni.

3. Szemiiveg koltséghez torténé hozzajarulas

Azt a koztisztvisel6t, aki napi munkaidejébol legalabb 4 6rat képernyo elbtti munkat végez
(képernyds munkakor) — indokolt esetben — minimélis sziikséges éleslatast biztositd
szemiiveggel kell ellitni a képernyd elotti munkavégzés minimdlis egészségiigyi €s
biztonsagi kovetelményeirdl sz6l6 50/1999. (X1.3.) EiiM rendeletben foglalt szabalyok
szerint. Az indokolt esetet — a szemész szakorvos szakvizsgdlati eredményét — a
foglalkozas-egészségiigyi orvos az ,,elsé fokd munkakori orvosi alkalmassédgi vélemény”-
ben igazolja. A sziikséges szemiiveg vasarldsdhoz a munkaltaté a koztisztviselo kérelmére
kétévente anyagi tamogatist nyidjt. Az anyagi tdmogatds mértéke a mindenkori
illetményalap Osszegével egyenld, melynek kifizetését szamla ellenében a jegyzo
engedélyezi. Az engedélyezésrol a személyligyekkel foglalkozé iligyintézd nyilvantartast
vezet.

4. Torzsgarda juttatas

A koztisztviseldt a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatalban, illetve annak jogelod szervénél
10, 20, 30 évi kozszolgélati, vagy munkaviszonyban (tovabbiakban: kozszolgélati
jogviszony) eltoltott id6 utdn torzsgarda juttatdsként pénzjutalom illeti meg.

A pénzjutalom mértéke:

a) 10 év kozszolgalati jogviszonyban eltoltott id6 utdn az illetményalap egyszeres Osszege

b) 20 év kozszolgalati jogviszonyban eltoltott id6 utén az illetményalap kétszeres Osszege

c) 30 év kozszolgilati jogviszonyban eltoltott id6 utdn az illetményalap haromszoros
osszege.

A torzsgarda jutalom az emlitett jogviszonyban toltott id6 betoltésének napjan esedékes.
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XII. Fejezet

CELFELADAT ES ANNAK EREDMENYES VEGREHAJTASA

A jegyz0 a célfeladattal 6sszefiiggd szabdlyokat a Kttv. 154. § (2) — (3) bekezdése alapjén a
kovetkezok szerint dllapitja meg:

1. Célfeladat megdllapitisa

1.1.A jegyz06 mint a hivatali szervezet vezetdje célfeladatot 4llapithat meg a Kttv. 154. § (2)-
(3) bekezdéseiben foglalt esetekben.

Az adott feladat akkor min6sithetd célfeladatnak, ha:
- az ellatand6 tevékenység rendkiviili €s valamely konkrét célhoz kothetd,
- a munkakor ellatdsabol adédo dltaldnos munkaterhet jelentésen meghaladja,
- afeladat nem helyettesités.

1.2.A célfeladat meghatarozésa irdsban torténhet, melyben pontosan meghatarozasra keriil:
- acél, és melybdl egyértelmiien kideriil, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kovetelményeinek,
- az, hogy a célfeladat mikor min0siil teljesitettnek, azaz melyek az eredményes
végrehajtds ismérvei,
- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

2. A céljuttatds

2.1.A céljuttatds kifizetése elott irdsban dokumentdlni kell az eredményes célfeladat
ellatdsanak igazoldsat. Az igazolasra a jegyz0 jogosult.

3. A céljuttatdssal osszefiiggo adatszolgdltatds

3.1.A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl a jegyz6 — a 249/2012. (VIIL 31.) Kormanyrendelet
4. § (4) bekezdése alapjan — a targynegyedévet kovetd hdénap 15. napjéig tdjékoztatja a
kozszolgélati életpalya kidolgozasaért felel0s minisztert.

3.2.A jegyzd a kovetkezd adatokrdl teljesit adatszolgdltatast:
- acélfeladat megnevezése,
- acéljuttatas kifizetése,
- acéljuttatds Osszege,
- akozszolgalati tisztviselok besorolésa,
- aszervezet megnevezése,
- ha a céljuttatds uniés forrasbdl kertil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és
szama.
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XIII. Fejezet

A MUNKAHELYRE BEVITT TARGYAK, DOLGOK

A jegyz6 a munkahelyre bevitt tdrgyakban, dolgokban bekovetkezett karokkal osszefiiggésben
a Kttv. 168. § (2) bekezdése alapjan a kovetkezoket 4llapitja meg:

1. A munkéltatét a Kttv. 167. §-a szerint terheli a feleldsség a koztisztviselo munkahelyre
bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért.
2. A karok elkeriilése érdekében a munkéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges

targyakat, dolgokat csak a jegyzo engedélyével lehet a munkahelyen tartani.

A targyak, dolgok munkahelyen tartdsa irdnti engedélyt elegend6 széban kérni, az engedélyt
azonban irasban kell megadni, ha a koztisztviseld, vagy a jegyz0 a targy, dolog értékét 50.000
Ft értéket eléronek becsiili.

Amennyiben a munkahelyen a koztisztviseld olyan értékét éri kdr, melynek munkahelyen
tartdsa nem felel meg a 2. pontban leirtaknak, a munkéltaté a bekovetkezett kéarért csak

szandékos karokozasa esetén felel.
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XIV. Fejezet

ADATKEZELES

A jegyz6 a koztisztviselok adatainak kezelésével Osszefiiggésben, figyelembe véve a Kttv. 177.

(4) bekezdését kiilon kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatot ad ki.

1. A kozszolgélati adatvédelmi szabdlyzatban keriilnek meghatdrozésra az iratok, az adatok

kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyai, igy kiilondsen:

a koztisztviseld sajat adataival torténd rendelkezési joga biztositdsénak,

a harmadik személy részére torténd adattovébbitasnak,

a betekintési jog gyakorldsanak,

az adatkezelésben részt vevd koztisztviseld felelosségének és az adatokhoz torténd

hozziférése terjedelmének szabdlyai.
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XV. Fejezet

A KOZSZOLGALATI UGYKEZELO ILLETMENYE

A jegyz6 a kozszolgalati iigykezeld illetményének megallapitdsaval kapcsolatban a Kttv. 242.

§ (1) bekezdése alapjan a kovetkezoket éllapitja meg:

1. A kozszolgalati iigykezel6 illetményének meghatdrozdsa a kozépiskolai végzettségl
koztisztviselok illetmény megéllapitdsa szerint torténik.

2. Az illetmény megallapitdsakor figyelembe veendé egyéb szempontok tekintetében
értelemszeriien alkalmazni kell a kozépiskolai végzettségli koztisztviselok illetmény

megéllapitdsara vonatkozd szabalyokat.
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XVI. Fejezet

A LELTARHIANNYAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A jegyz0 a leltarhidnnyal kapcsolatos szabalyokat, figyelemmel a Kttv. 162. § (1) bekezdésében

foglaltakra kiilon szabalyzatban, a leltarozési €s leltarkészitési szabalyzatban allapitja meg.
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XVII. Fejezet

A SZABALYZAT HATALYBA LEPESE
Jelen szabalyzat 2020. junius 10. napjan 1ép hatdlyba, s egyidejiileg hatdlyat veszti Tiszakécske

Viéros Jegyzojének 3/2018. (IX.28.) szdmu jegyzoi utasitdsa a Tiszakécskei Polgarmesteri
Hivatal Kozszolgélati Szabalyzatarol.

Tiszakécske, 2020. junius 8.

Gombosné dr. Lipka Klaudia s.k.
jegyzo

ZARADEK:
Jelen egységes szerkezetli szoveg a szabédlyzat 2025. februdr 15. napjatdl hatalyos szovege.

Tiszakécske, 2025. februar 20.

R R —
Gorhbosné dr. Lipka Klaudia

Jegyzd
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L.

szamu melléklet

A cafetéria juttatassal kapcsolatos feladatokat a kovetkezé személyek kotelesek

ellatni:

Feladat

Feladatellaté munkakore

A koltségvetési koncepcidhoz, illetve
a koltségvetés tervezéséhez javaslat
elOkészitése

- jegyz0
- pénziigyi osztdlyvezetd

Adott évi cafetéria juttatdsokkal - jegyzd
kapcsolatos szabalyok meghatérozasa

Téjékoztatd €s a nyilatkozat - jegyzd
kidolgozasa €s dtad4sa a - pénztéros
koztisztviselOknek

Nyilatkozatok 0sszegytijtése - pénztaros
Dontés a nyilatkozatot hatariddben be | - jegyz6
nem nyujté koztisztviselok cafetéria

juttatds keretének felhasznaldsarél

A helyi nyilvantartasi rendszer - pénztéros

miikodtetése, a koztisztviseldnkénti
juttatasok nyilvéantartdsdnak vezetése,
dolgozdk tdjékoztatdsa

A havi juttatdsok biztositdsdhoz
kimutatdsok készitése €s tovabbitdsa
a pénztar felé

- személyiigyi ligyintéz6

Szép-kartya juttatas
szamfejtése/bankszamladkra utalds

- pénztaros/atutalasokért felelos
ligyintézd

A cafetéria juttatdsok rendszerének
ellendrzése

- jegyz0
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2. szamu melléklet

KERELEM

visszatéritendé lakhatasi, lakasépitési, lakasvasarlasi tamogatas igényléséhez

Kérelmez személyes adatai:

Név: .

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

LAKCIM: oottt eeeeeeneene

A kérelem jogcimének megjelolése:

lakasvasarlas
épités
bovités

korszerusité
feldjitas

Az igényelt visszatéritendO juttatds 0SSZege: .............cecennnn Ft

A kérelem szoveges indokol4sa:

.......

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

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

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

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

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

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

A munkaltat6tol kordbban igényelt visszatéritendo juttatds (az illetményeldleg kivételével)

felvételének idOpontja: ............ccceeveenne.
visszafizetésének idOpontja: ................oeinl.

A kérelemhez csatolandé dokumentumok:

e varhat6 koltségekrol készitett kimutatés

e lakhatdsi timogatds esetén az érintett ingatlan 90 napnal nem régebbi hiteles tulajdoni
lapjanak mésolata

e lakasépitési juttatds esetén az elektronikus épitési naplé készenlétbe helyezésérdl
letolthetd visszaigazolés

e lakdsvésarldsi juttatds esetén a megvasdrolni kivant ingatlanra kotott addsvételi
szerzO0dés vagy eldszerzodés masolata

Tiszakécske, ........ccovvvnnnnn

kérelmez0 alairasa
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1. szamu fﬁggelékl6’17’ls’19’20

A cafetéria juttatas éves keretosszege
2025. évben

1. A hivatal tekintetében a cafetéria juttatds egy fore esé éves keretosszege: 399.360,-Ft.

A cafetéria juttatds nem haladhatja meg az adott évi koltségvetési torvény édltal meghatarozott
Osszeget.

2. A targyévben cafetéria juttatdsként valaszthaté juttatdsok a kovetkezok:
e Széchenyi Pihend Kértya

A koztisztviseld cafetéria-juttatisként a Széchenyi Pihend Kéartya juttatds céljabol nyitott
korlatozott rendeltetésii fizetési szamléjara utalt, a Széchenyi Pihen6 Kértya kibocsédtdsanak és
felhaszndldsdnak szabdlyair6l sz6l6 korményrendeletben meghatdrozott - széillashely-
szolgaltatasra, melegkonyhds vendéglatéhelyeken (ideértve a munkahelyi étkeztetést 1is)
étkezési szolgaltatdsra, a szabadidé-eltoltést, a rekredciét, az egészségmeglrzést szolgild
szolgéltatdsra, 2025. évben lakésfeldjitasra felhasznilhaté — tdmogatasra jogosult a személyi
jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVIL. torvény 71. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, az
ott meghatérozott feltételekkel.

A munkaltaté a személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVILL torvény 71. § (1a) (Aktiv
Magyarok alszdmla) és (1b) (35 év alattiaknak lakhatési timogatés) bekezdéseiben foglalt
béren kiviili juttatdsokat nem biztositja.

16 Médositotta a 2/2021. (11.25.) szdmu jegyz8i utasitas. Hatalyba Iép: 2021. februar 26.
17 Médositotta az 1/2022. (11.15.) szdmu jegyz6i utasitas. Hatélyba lép: 2022. februar 16.
18 Médositotta az 1/2023. (11.13) szdmu jegyz8i utasitas. Hatdlyba |ép: 2023. februar 14.
19 Médositotta az 1/2024. (11.14) szamu jegyzdi utasitas. Hatdlyba [ép: 2024. februér 15.
20 Médositotta a 3/2025. (11.14.) szdmu jegyz6i utasitds. Hatélyba 1ép: 2025. februar 15.
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2. szémii fiiggelék 2122232425

NYILATKOZAT
2025. évi cafeteria juttatas igénybevételéhez
Munkavallald NEVe: ...ccceerverrencirirceriacencessacrcnccnccnnes

AdOAzonoSIto JEIe: ..ceeereerruririeriacersercnscncescnccscessescasens

Felhasznalhato éves brutté keret: 399.360,-Ft.

Valaszthato juttatas Az igényelt juttatas brutté
oOsszege/év

- Széchenyi Pihend kartya:

Nyilatkozom, hogy 2025. ad6évben a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatalon kiviil részestildk

mds munkdltat6tél béren kiviil juttatdsban (a megfelelét kérjiikk megjeldlni): NEM részesilok

Kotelezettséget vallalok arra, hogy munkaltatémat a fenti nyilatkozatomban foglaltakban bekdvetkezd
barmilyen véltozéasrdl haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil tdjékoztatom.

Tiszakécske, 2025.....cvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn..

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

Munkavillalé alairasa

21 Médositotta a 2/2021. (11.25.) szamu jegyz6i utasitds. Hatdlyba lép: 2021. februar 26.
22 Médositotta az 1/2022. (11.15.) szdmu jegyz6i utasitas. Hatalyba Iép: 2022. februar 16.
2 Médositotta az 1/2023. (11.13) szdmu jegyz8i utasitds. Hatélyba lép: 2023. februdr 14.
24 Médositotta az 1/2024. (11.14) szamu jegyz6i utasitds. Hatalyba lép: 2024. februar 15.
25 Médositotta a 3/2025. (11.14) szamu jegyz&i utasitds. Hatélyba Iép: 2025. februdr 15.
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