ENYINGI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJENEK
3/2023. (VI.22.) utasitisa

AKOZTISZTVISELOK KOZSZOLGALATI SZABALYZATAROL

A kozszolgélati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kittv.) alapjan a kézszolgalati
jogviszonnyal kapcsolatos, ezen utasitdsban szabalyozand6 kérdések rendezésére az alabbi szabalyzatot adom ki:

Lfejezet
A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat hatalya kiterjed az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban (a tovébbiakban: Hivatal) k6zszolgalati
Jogviszony keretében foglalkoztatott (tovabbiakban: koztisztviseld) személyekre.

II. fejezet
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1. AkoztisztviselSk felett a munkaltatéi jogkort — kivéve a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011.
¢vi CLXXXIX. tv. (M6tv.) 67.§ (1) bekezdés f) pontjaban és 82.§ (1) bekezdésében foglaltakat — a jegyzd
gyakorolja.

2. A jegyz6 tavollétében az 1. pont szerinti munkaltatéi jogkort — a Kttv-ben foglalt korlatozassal — az aljegyz6
gyakorolja.

3. AzosztalyvezetSk €s az irodavezet6 az alabbi egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolja:

1) a koztisztvisel6k szabadsdganak engedélyezése és nyilvantartdsa, hivatali gépkocsi igények leadésa,
koztisztvisel6k részére a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,

2) a szervezeti egységhez tartozd  koztisztviselék mindsitésének  elkészitése, egyéni
teljesitménykdovetelmények meghatérozésa, teljesitményértékelés és szakmai értékelés elkészitése,

3) a polgarmester vagy a jegyzd utasitdsara tlmunka elrendelés és az ezzel kapcsolatos szabadid6
kiadasa.

Az alkalmazis feltételei, kozszolgalati jogviszony létesitése -

4. A Hivatalban koztisztvisel6ként az alkalmazhatd, aki rendelkezik a kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi
CXCIX. torvény és az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény
(tovabbiakban: Vtv.) kdztisztviseli jogviszony létesitésére meghatarozott feltételekkel.,

5. A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséget megalapozé jogviszonyban, beosztasban, munka-vagy
feladatkérben koztisztvisel akkor alkalmazhat6, ha a _Vtv. szerinti vagyonnyilatkozatot tett. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordket a Hivatal Ugyrendje hatdrozza meg.

6. A Hivatalban az a koztisztviseld alkalmazhato, aki rendelkezik a munkakor ellatasahoz sziikséges, a kozszolgalati
tisztvisel6k képesitési elirasairol sz616 29/2012. (I11.7.) Korm. rendelet 1. szamu mellékletében meghatarozott
szakképesitések valamelyikével.

7. Ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, a Hivatal alloményéba koztisztviselét kinevezni, illetve a kinevezéssel
egylitt vezetéi munkakdr betdltésére vonatkozo kinevezést adni meghivésos, vagy palyazati eljaras alapjan lehet.
Az ires és megiiresed6 allashely (a tovéabbiakban: 4llashely) betoltésének modjat a kivalasztasi eljaras
meginditasat megel6zGen a Jegyz hatdrozza meg.

8. Ha jogszabaly palyazati eljaras lefolytatasat nem teszi kételezévé, kdztisztviselét alkalmazni palyézati eljaras
lefolytatasa nélkiil is lehet. Ha a koztisztvisel kivalasztasa palyazati eljaras keretében torténik, annak hivatali
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lebonyolitasara a péalyazati eljaras szabélyait kell megfelelGen alkalmazni azzal, hogy a palyazati felhivast a
Belligyminisztérium Ko6zszolgalati allasportaljan és a telepiilés honlapjan is kozz€ kell tenni.

9. A palyazati eljaras el6készitése és lebonyolitasa a jegyz6 feladata, az ahhoz sziikséges adatokat a jegyz6 adja meg,
a Titkéarsagi és Huméan Iroda késziti el.

10. A palyéazat benyujtdsdra meghatarozott id6 nem lehet kevesebb a felhivas allasportilon vald kozzétételétsl
szamitott 10 napnél. A péalyazatokat személyesen, postai uton vagy e-mail iizenetben lehet benydjtani, s az el8irt
hatarid6n beliil érkezetteket lehet érvényesnek tekinteni, ha

a) a palyazo legkésdbb a benyujtasra eldirt hataridé utolsé napjan a hivatali munkaidé végéig személyesen
nyujtotta be,
b) postai uton, a bélyegzé nyomata szerint, vagy e-mail izenetben a hataridé utolsé napjan éjfélig postara adta,
| vagy az lizenetet a palyazati anyagot csatolva elkiildte.
11. Ervénytelennek kell nyilvénitani a palyazatot, ha
a) az abenyujtasi hataridén til érkezett,
b) nem a kifrasban meghatarozott modon keriilt benyujtasra,
c) nem tartalmazza a palyazati felhivasban meghatarozott valamennyi iratot,
d) apalyazati feltételek valamelyikének a palyazé nem felel meg.
12. A jegyzd Osszedllitja az érvényes palyazatot benyujtott palyazatok jegyzékét, s a kivalasztott palyazokkal
személyes megbeszélést folytat, az erre kijelolt vezetSkkel.
13. A jegyz6 dont a nyertes paly4zo kivalasztasardl, s a palyazat eredményérdl valamennyi palyazét irasban
értesiteni kell.
14. A kivalasztasra nem keriilt palyazok palyazati anyagét vissza kell kiildeni a paly4z6 részére, az elektronikusan
kezelt adatokat véglegesen tor6lni kell.
15. A polgarmester egyetértése minden esetben sziikséges a polgarmesteri hivatal, a k6zos onkorményzati hivatal
koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és
jutalmazasahoz.

Osszeférhetetlenség

16

Nem létesithetd koztisztviseldi jogviszony, ha a kéztisztviselS ez altal hozzatartozojaval iranyitasi, feliigyeleti,

ellendrzési vagy elszamolasi viszonyba keriilne.

17. A koztisztvisel6 koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kézszolgélati jogviszonyanak fennalldsa alatt 6sszeférhetetlen
helyzetbe keriil. A jegyzd koteles haladéktalanul irasban felszolitani a koztisztvisel6t az Gsszeférhetetlenség
megsziintetésére. Amennyiben a koztisztviseld az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott:
harminc napon beliil nem sziinteti meg, kdzszolgélati jogviszonya megsziinik.

18. A koztisztvisel6 jogviszonyt - tudomanyos, oktatdi, milivészeti, lektori, szerkesztdi, jogi oltalom ala esé. szellemi

tevékenység, a neveldsziil6i foglalkoztatési jogviszony és az allami projektértékelSi jogviszony (a tovabbiakban

egyiitt: gyakorolhat6 tevékenység), tovabba a kozérdekli 6nkéntes tevékenység kivételével - csak a munkaltatoi
jogkor gyakorl6janak elézetes engedélyével létesithet. A gyakorolhaté tevékenység végzésére iranyuld

o

megelézéen a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasban be kell jelenteni, ha e jogviszony keretében végzett
tevékenység a koztisztvisel6 munkakari feladataival kozvetleniil Gsszefiigg.

I1L. fejezet
A MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK

A munkavégzésre vonatkozé altalanos szabalyok

1. A koztisztviseld koteles az egyéni munkakori leirasban foglalt feladatait a kozérdekében, jogszabalyoknak
megfelelden, szakszertien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai
szabalyok betartasaval ellatni.

2. A koztisztvisel6 koteles a kijelolt munkahelyen és id6ben munkara képes éallapotban megjelenni és munkéat
végezni.

3. A kozszolgélati jogviszonyon kiviili munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony — a Kittv-ben foglaltaknak
megfelelden — a jegyz6 el6zetes engedélyével 1étesithets. A vezetéi munkakért betdltd koztisztviseld tovabbi
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jogviszonyt — a Kttv-ben foglalt kivételekkel — nem létesithet.

4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

A Hivatal munka-és iigyfélfogadas rendje

A hivatali munkaidé:
a) hétf6tdl-csiitortokig 7:30-16:00
b) pénteken 7:30-13:30

amely magaban foglalja a napi 30 perces ebédid6t.
A hivatal ligyfélfogadasi ideje:

a) hétfén 800-1200, 13:00 - 16 00
b) szerdan 8:00-12:00, 13:00-16:00
c) csiitortokon 8 00 —12:00

A jegyz6 tigyfélfogadasi ideje:
minden hét hétf6i napjan- el6zetes bejelentkezés szerint- 14:00-16:00

A munkaidén beliili munkakézi sziinet (ebédidd) idétartama 30 perc, amelyet a kdztisztviselé a hivatalban 11 6éra
30 perc és 12 6ra 30 perc kozott vehet igénybe. A szervezeti egységek vezetdi — indokolt esetben — ettd] eltérd
ebédidét is engedélyezhetnek.

Amennyiben a koztisztvisel6 a munkahelyén munkavégzés céljabél barmilyen ok miatt megjelenni nem tud, az
akadalyoztatds megsziinését kovetden koteles ezt a munkahelyi vezetének haladéktalanul bejelenteni.

Egyéni munkarend

Egyéni munkarendet a koztisztviseld az ok és a cél megjeldlésével irasban kezdeményezheti az adott szervezeti
egyseg vezetdjénél. A szervezeti egység vezetdje, javaslataval egyiitt terjeszti a kztisztviseld kérelmét a jegyzé
elé. Az egyéni munkarend engedélyezésérdl a jegyzd jogosult donteni.

Jelenléti iv

A munkaidd nyilvantartés alapdokumentuma a jelentléti iv. A jelenéti iv a napi munkavégzés igazolaséra és a
munkaidd alatti tavollétek nyilvantartéséra szolgal. A jelenléti iv vezetése elektronikus beléptetd rendszer
segitésével torténik.

A jelenléti {vet tigy kell vezeti, hogy abbol egyértelmiien megéllapithaté legyen a kdztisztviseld munkavégzése,
tavolléte és annak oka. A tévolléteket a jogeimnek megfeleld roviditésekkel kell jeldlni.

Rendkiviili munkavégzés szabalyai

Rendkiviili munkavégzést a jegyz6, illetve elézetes hozzajarulasaval a szervezeti egység vezet6 rendelhet el. A
koztisztviseld kérése esetén a rendkiviili munkaid6t irasban kell elrendelni.

A napi munkaidén tuli készenlét, illetve tigyeleti szolgalatért az igy eltSltstt idSre szabadidét kell biztositani a
koztisztviseld részére a Kttv. szabalyai szerint. Ezt a szabélyt a megvaltas mértékére is alkalmazni kell.

A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidd kiaddsardl a szervezeti egység vezetd 30 napon beliil rendelkezik,
illetve tesz javaslatot annak megvaltasara.

A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidét a szervezeti egység vezetd részére is biztositani kell.

A koztisztviselok dijazasa

A Hivatalndl min6sitéssel, ennek hidnyéban teljesitményértékeléssel alatamasztott, kimagaslo teljesitményt
nydjt6 koztisztviselének a Kttv-ben meghatarozott illetményrendszerre vonatkozé szabélyoktél eltéré személyi
illetményt allapithat meg a jegyzd, a polgarmester jovahagyasaval.

A kimagaslo teljesitmény: 90-100%-ig terjeds teljesitményértékelés.

Személyi illetmény esetén p6tlék nem fizethetd.
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20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.
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Személyi illetménnyel nem rendelkez6 koztisztviseld illetményének megallapitasakor az alabbi pétlékokat lehet
figyelembe venni
a) Kttv. részletszabdlyai szerint:
aa) gépjarmi vezetési potlék
ab) idegennyelv-tudasi potlék
b) A kozszolgalati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrdl és egyes illetménypdtlékokrol szo16 249/2012
(VIIL31.) Korm. rendelet részletszabalyai szerint:
ba) képzettségi potlék

A szabadsag kiadasanak rendje

A Kkoztisztviseloket megilleté szabadsag igénybevételét szervezeti egységenként és személyenként
szabadséagolasi tervben kell régziteni. A szabadsagolasi tervet — a koztisztvisel6i érdekekre is figyelemmel —
februar utols6 napjaig a szervezeti egység vezet6 késziti el, és a jegyz6 hagyja jova.

A Titkarsagi és Human Iroda gondoskodik a koztisztviselok szabadsadganak nyilvantartasardl.

A szabadsag nyilvantartasat évenként kell vezetni.

A nyilvéntartasban fel kell tiintetni, a fizetett szabadsagot (alap-, pot-, tanulmanyi-, rendkiviili-, és az ezek alapjan
Osszesitett fizetett szabadsagot), fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat, valamint az tlitemezést és a
felhasznalasat.

A szabadsag kiadésat ugy kell {itemezni, hogy a munkakori leirasuk szerint az egymast helyettesité munkatarsak-
lehetSség szerint- ne egy idGben legyenek szabadsagon.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. Szolgalati érdek esetén a szabadsagot a
targyévet kovetd év januar 31-ig, kivételesen fontos szolgalati érdek esetén legkésébb marcius 31-ig kell kiadni,
illetve kivenni.

A koztisztviselO részére, annak irdsos kérelmére a jegyzé — a Kttv. és a Munka Torvénykonyve (a tovabbiakban:
Mt.) kotelez6 eldirasain felill — indokolt esetben fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét engedélyezheti.

A helyettesités rendje

Azt a koztisztvisel6t, aki a jegyz6 vagy a szervezeti egység vezetd utasitisa alapjan a részére meghatarozott
feladatokon tul (a munkakorébe nem tartoz6) munkat végez, helyettesitési dij illeti meg, amelynek mértéke a

~helyettesitett kdztisztviseld illetményének 25%-a.

28.

29.

-30..

31.

32.

A helyettesitési dij csak a tartdsan tavollévd (legalabb 31 nap), nem rendes szabadsigit igénybevevd

koztisztvisel helyettesitésére, vagy betoltetlen allashely feladatainak ellatasara allapithaté meg.
Munkakori leiras

A munkakér azoknak a feladatoknak az Bssiefoglalc’) megne\/ezésé, melyet a koztisztviseld jogViSzohya'alapjén
koteles ellatni, illetve amelyek kereti k6z6tt a munkaltato a koztisztvisel6t koteles és jogosult foglalkoztatni.

A munkakori leiras tartalmazza az adott munkakor jellegét, a betoltéséhez kapcsolodo feltételeket és ismereteket,
az adott munkakdorbe tartozé feladatok megnevezését, a munkakor ellatdsdhoz biztositott hatdskort, valamint a
koztisztvisel6knek a Hivatalban a munkakor ellatasaval 6sszefiiggé kapcesolatait.

A munkakori leirds csak olyan mértékii és jellegli feladatokat allapithat meg, amelyeket a koztisztviseld a
foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozd szabalyok, a munkavégzésre, munkaid6re irdnyad6é rendelkezések
alapjan felel6sségteljesen és az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

Elszamolas a jogviszony megsziinése esetén

A foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a koztisztviseld koteles tartozasival és a
hasznalatban 1év6 eszkozokkel elszdmolni, illetve leadni.
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34.

35.

36.

37.

38.
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A munkakoér dtadas-atvétel szabalyai

Amennyiben a munkakdrt ellatoé koztisztvisel§ személyében — barmely okbdl — valtozas all be, a munkakort
(beleértve a lezart és a folyamatban 1év§ ligyek iratait, a feladatellatdshoz hasznalt eszkozoket, munkaltatoi
igazolvéanyt) jegyz6konyv alapjan at kell adni. A jegyzOkdnyvet a munkakort atadd és — atvevd, valamint az
illet€kes szervezeti egység vezet§ irja ald. A szervezeti egység vezetd munkakorének atadasardl késziilt

rwor

jegyzOkonyvet a jegyz6 irja ala.

A kikiildetés szabalyai

A jegyz0, illetve a szervezeti egység vezetSje a szokdsos munkavégzési hely szerinti telephelyen kiviili
munkavégzésre kotelezheti a koztisztviselSt (kikiildetés).

A kikiildetésben 1év6 kéztisztviselének az élelmezésével kapcsolatos tobbletkdltségei fedezetére a kikiildetés
tartamara élelmezési koltségtérités jar (napidij).

A napidij mértéke a Kttv-ben meghatéarozott szamitasi mod alapjan a mindenkori illetményalap egy munkanapra
esd Osszegének 25%-a havi huszonegy munkanap figyelembevételével.

A kikiildetés teljesitését a kikiildetést elrendel6 igazolja.

Koztisztvisel6 képzése, tovabbképzése
A Hivatal éves tovabbképzési tervet készit, mely tartalmazza a koztisztvisel6k kételezé képzési formakra torténd
kijelolését, illetve az egyéb szakmai képzésben valo részvételik engedélyezését. A tovabbképzési terv
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a Kittv. rendelkezéseit, a betdltdtt munkakért, a végzett munka
mennyiségét €s mindségét. A tovabbképzési tervet- a szervezeti egység vezetSjének javaslatara- a jegyzé hagyja
jéva.

IV. fejezet
JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Cafetéria-juttatas

A koztisztviselSt a Kttv. 151.§-a alapjan a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL. térvényben (a
tovabbiakban: Szja tv.) meghatarozott vélaszthato béren kiviili cafetéria juttatas illeti meg. A cafetéria juttatas
igénybevételének részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

Utazassal kapcsolatos juttatasok

A Hivatal a Sajat személygépkocsival torténé munkaba jarasi utazasi koltséget 15 Ft/km 6sszegben tériti meg
eltéré, magasabb rendl rendelkezés hianyaban.

A Hivatal 4ltal fizetett napi munkéba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy menetjeggyel valo
elszamolas ellenében azok ardnak legalabb 86%-a.

A kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet alapjan a
legalabb egyéves — a Korm. rendeletben meghatérozott munkaltatonal eltsltétt — munkaviszonnyal rendelkezd
koztisztviseld ,,Utazasi utalvanyra” jogosult, amely 12 alkalomra sz616 meghatarozott kedvezmény(i menettérti
utazasra jogositja fel.
Az ,,Utazasi utalvanyt” a munkaltaté minden év marcius 31. napjaig a jogosultak rendelkezésére bocsatja.

6. Amennyiben a koztisztviselének a munkahelyi feladatai ellatdséhoz sajat gépjarmii hasznalata
szitkséges, annak igénybevételét a szervezeti egység vezetd, a szervezeti egység vezetd esetében a jegyzd
(tovabbiakban egyiitt: illetékes vezet§) engedélyezi, és igazolja az arra rendszeresitett nyomtatvanyon.
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Szemiiveg téritési timogatas

7. A szemiiveg téritési tdmogatasra vonatkozdé rendelkezéseket a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EiM rendeletben foglaltakkal dsszefliggésben
az Enyingi Polgérmesteri Hivatal Jegyz&jének 2/2023.(V1.20.) szamu jegyz0i utasitasa tartalmazza.

Tanulmanyi szerzodés

8. A koztisztvisel6vel — ha ez a Hivatal szakember utanpotlasa érdekében indokolt és az illetékes vezetd is
tamogatja — tanulmanyi szerz6dés kothetd, amelyre a Mt. erre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni;

9. Amennyiben a munkaltaté érdeke indokolja, hogy az arra alkalmas koztisztvisel$ idegen nyelvtudast sajatitson el,
a nyelvvizsga megszerzésének koltségét — tanulmanyi szerz6dés alapjan, figyelemmel a Kttv. 141.§ (9)
bekezdésében foglalt rendelkezésre is — megtériti.

Bankszamla-hozzajarulas

10. A fizetési szdmlahoz kapcsolédéan a koztisztviseld részére legfeljebb havonta a mindenkori kézponti
koltségvetésrdl sz6lo torvényben meghatarozott mértékli bankszamla-hozzajarulds adhato.

11. A bankszédmla-hozz4jarulas kifizetésérdl targyév november hénapjaban a pénziigyi osztily egy Osszegben
gondoskodik.

12. A kozszolgalati jogviszonyt létesitd uj, illetve végleges athelyezéssel érkezd koztisztviseld a jogviszony
1étesitésének napjaval megegyez6 hoénaptdl szerez jogosultsagot a bankszamla-hozzéjarulasra. A keretdsszeg
megallapitdsa a targyév végéig idéaranyosan torténik, azzal, hogy minden jogviszonyban megkezdett honap
egésznek szamit.

Egyéb juttatasok

16. A koztisztviseld részére vissza nem téritendd szocialis joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatds az alabbi
modokon biztosithatd:

a) lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi tamogatés,

b) bérleti, albérleti dij hozzéjarulas,

c¢) csaladalapitéasi tiamogatas,

d) szocialis tdmogatas,

e) illetményelleg,

f) tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas,

g) udiilési timogatas.

Lakhatasi, lakdsépitési timogatas®

17. Lakhatasi, lakasépitési timogatas csak az igényld lakésgc;ndjét'tartésan megoldo, az igényl6 méltanyolhatd
lakasigényének fels hatéarat legfeljebb egy, 15 m? alapteriiletii szobaval meghaladé mértékii, a helyi viszonyoknak

noor

megfeleld, atlagos koltségszintli lakas épitésére adhatd.

18. Tobb hozzatartozo esetén a méltanyolhaté lakasigény mértéke az alabbiak szerint novekszik:
a) két személy esetén egy — két lakdszoba,
b) harom személy esetén masfeél — két és fél lakoszoba,
c) négy személy esetén ketté — harom lakdszoba.
19. Minden tovabbi személy esetén fél szobaval né a lakasigény mértékének also és felsé hatara. Harom vagy

tobb gyermeket neveld csaldd esetében a lakasigény mértékének fels6 hatara minden tovabbi személy esetén egy
szobéaval n6.

20. E szabalyzat értelmében lakasépitésnek mindsiil
a) a koztisztviseld teljes tulajdonaba, de legalabb 50%-os résztulajdonédba keriil$ ingatlan épitése,
b) a koztisztviseld tulajdonaban 1év6 ingatlan korszer(sitése, bévitése,
c) a koztisztvisel tulajdondban 1év6 nem lakas céljara szolgald helyiség lakassa torténd alakitésa.
21. Lakhatasi, lakasépitési timogatas annak a koztisztviselének adhatd, aki:
a) kérelmezi e tamogatési format, és
b) vallalja, hogy a rendelkezésre all6 sajat, illetéleg az e célra hitelintézettél vagy harmadik személytdl

igénybe vett pénzisszeget a tamogatast megitélé dontésben meghatarozott célra (épitésre, bdvitésre,
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komfortfokozat novekedését eredményezd korszerisitésre (a tovabbiakban: korszertsités)) forditja, illetve a
felhasznalast a szerz6dés szerinti kovetelményeknek megfeleléen igazolja, tovabba

c) lakasépités esetén mindig, amennyiben a korszer(sités, a bévités épitési engedély kételes, ugy ezekre
vonatkozdan is az épitési engedélyt a kérelemhez csatolja, valamint
d) vallalja, hogy a tdmogatés nyujtasara vonatkozoan a hivatallal szerzédést kot és hozzajarul ahhoz,

hogy a tdmogatds Gsszegének biztositiséra a tdémogatést nyjté javara, legfeliebb a tdmogatas mértékéig
jelzélogjog keriiljon bejegyzésre az érintett ingatlan tulajdoni lapjan.
22. Nem adhat6 lakasépitési timogatés annak a koztisztviselének, aki a munkahelyének székhelye szerinti —
illetve munkavégzésre kijelolt — telepiilésen 1év lakastulajdonat a kérelem benytjtasat megel6z6 2 éven beliil
elajandekozta, vagy kozeli hozzatartozoja részére visszterhes vagyonétruhazéssal elidegenitette, illetve a kérelem
benyujtasat megel6zGen visszatéritendd lakasépitési vagy lakasvasérlasi timogatésban részesiilt és a tamogatas teljes
Osszegét még nem fizette vissza.
23. A lakhatasi, lakasépitési timogatas kamatmentes kéleson forméajaban nytjtand6, melynek Osszege legfeljebb
500.000,- Ft.
24. A lakhatési, lakasépitési timogatas visszatéritésének id6tartama legfeljebb 5 év, vagy a nyugdijba vonulas
idejéig még fennalld idd.
25. Visszafizetési kotelezettség terheli a koztisztvisel6t amennyiben a tdmogatas Gsszegét nem az e rendeletben
foglalt célnak megfeleléen hasznalta fel, vagy a lakasépités neki felrohat6 okbél lehetetlenné valt. A jegyzd koteles
a visszafizetési kotelezettségét nem teljesité koztisztvisel6vel szemben a fizetési kitelezettség elmulasztasat kovetd
30 napon beliil intézkedni.

26. A jegyz8 a tamogatasok iranti kérelmeket folyamatosan birélja el, melynek eredményérsl 30 napon beliil
irasban tajékoztatja az érintetteket.

27. A tamogatéast csak az épitési tamogatasrol szolé szerzddés alairasat kovetSen lehet a szerzédésben
meghatarozott médon kifizetni. A kifizetés tényét az tigyiratra ra kell vezetni.

28. A tamogatasi szerz8désben rendelkezni kell a kéleson fedezetéiil szolgald jelzalogjog bejegyzésérsl.

29. Az odaitélt és kifizetett timogatasokrol nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a koztisztviseld

nevet, a tamogatds Osszegét, a tamogatas kifizetésének modjat és idépontjat, a szerz6dés iigyiratszamat, a
visszafizetés hatéridejét, a torlesztési id8szakot, a havi torleszté részlet Gsszegét és a visszafizetett torlesztések
Osszegét, id6pontjat, hivatkozasi szamat.

Lakasvasarlasi tamogatas
30. E szabalyzat értelmében lakasvasarlasi tamogatéas adhaté annak a koztisztvisel6nek, aki lakas tulajdonjogat

vagy tulajdoni hényadénak megszerzését adasvétel vagy csere Gtjan, tovadbba vagyonkézosség megsziintetése
érdekében torténd tulajdonrész vasarlassal szerzi meg.

31. Lakasvasarlasi timogatas adhat6 annak a kodztisztvisel6nek, aki
a) a sajat lakhatasi sziikségleteinek megoldasa okén kérelmezi a timogatast,
b) vallalja, hogy a rendelkezésre 4116 sajét, illet6leg az e célra hitelintézettsl vagy harmadik személytsl

juttatott anyagi eszkdzoket és a tAmogatds Osszegét a tamogatéast megitélé dontésben meghatérozott célra
forditja, illetve a felhasznélast a szerzédés szerinti kovetelményeknek megfelelSen igazolja,

c) az adasvételi-, csere- vagy hazassagi vagyonjogi szerzodést a kérelemhez csatolja,
d) vallalja, hogy a tdmogatas nyujtasara vonatkozoan a hivatallal szerz6dést kot és hozzajérul ahhoz,

hogy a tdémogatés Osszegének biztositasara a tdmogatést nydjté javéra legfeljebb a tamogatés Osszegéig
jelzalogjog keriiljon bejegyzésre az érintett ingatlan tulajdoni lapjara.
32. Nem adhaté lakésvéasarlasi tdémogatas annak a koztisztviselének, aki Enying varos teriiletén ingatlan
tulajdonnal rendelkezett a kérelem benytjtasat megel6z8 két évben és azt elajandékozta vagy hozzatartozoja részére
visszterhes vagyonétruhdzéssal elidegenitette, illetve aki a kérelem benyujtasat megel6zGen visszatéritends
lakésépitési vagy -vésarlasi timogatasban részesiilt és a kdleson teljes 6sszegét még nem fizette vissza.

33. A lakésvasarlasi timogats kamatmentes koleson forméjaban nyujtands, amely legfeljebb 500.000,- Ft
lehet.

34, E tamogatés visszatéritésének idGtartama legfeljebb 5 év, vagy a nyugdijba vonulas idejéig még fennallé idé.
35. Visszafizetési kotelezettség terheli a koztisztvisel6t amennyiben a timogatas 6sszegét nem az e rendeletben

foglalt célnak megfeleléen hasznalta fel, vagy a lakasvasarlas neki felrohat6 okbol lehetetlenné valt. A jegyzd koteles
a visszafizetési kotelezettségét nem teljesité koztisztviseldvel szemben a fizetési kotelezettség elmulasztasat kovetd
30 napon beliil intézkedni.

36. A jegyz8 a tdmogatdsok iranti kérelmeket folyamatosan biralja el, melynek eredményérsl 30 napon beliil
irasban t4jékoztatja az érintetteket.

37. A lakésvésarlasi timogatas elbirdlasanak rendje megegyezik a lakasépitési timogatasnal leirtakkal.

38. A tamogatast csak a lakasvasarlasi tamogatasrol szol6 szerz6dés alairasat kovetSen lehet a szerzédésben

meghatérozott médon kifizetni. A tamogatasi szerzédésben rendelkezni kell a koleson fedezetéiil szolgélo jelzalogjog
bejegyzésérol.
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39. A megitélt és kifizetett tdmogatasokrol nyilvantartdst kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell a
koztisztvisel§ nevét, a tamogatas Gsszegét, a tamogatas kifizetésének modjat és iddpontjat, a szerzddés ligyiratszamat,
a visszafizetés hataridejét, a torlesztési iddszakokat és a havi torleszté részlet Osszegét, a torlesztések Osszegét,
id6pontjat, hivatkozasi szamat.

Bérleti, albérleti dij
40. Bérleti vagy albérleti dij hozzajarulas adhaté annak a koztisztviseldnek, aki Enying varos teriiletén, nem az

6nkormanyzattulajdonaban all6 ingatlan bérlGje vagy albérlGje. A bérleti vagy albérleti jogviszony fennallasat bérleti
vagy albérleti szerz6déssel kell igazolni.

41. E tdmogatas a hivatalnal fennall6 koztisztviseldi jogviszony megszlinéséig, megsziintetéséig adhato.

42. A tamogatéas mértéke legfeljebb a bérleti vagy albérleti dij 80%-aig terjedhet.

43, A bérleti vagy albérleti dij hozzajarulast a koztisztvisel8, mint vissza nem téritendd tdmogatast kapja.

44. Az e tamogatési forma irdnti kérelmeket a beérkezésiik sorrendjében — a kérelem beérkezésétdl szamitott 10
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jegyz6 irasban tajékoztatja az érintetteket.

45. A tamogatast utdlag, a bérleti vagy albérleti dij hozzajarulas iranti kérelmet elbiralé dontés tigyszamara
hivatkozva lehet kifizetni.
46. A megitélt és kifizetett hozzajarulasrol nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmi elemei:

a) akoztisztviseld neve,

b) ahozzajarulas id6tartama,

¢) ahozzajarulas havi Gsszege,

d) atényleges kifizetés 6sszege, modja, id6pontja, ligyszdma.

Csaladalapitasi timogatas

47. Kérelemre — vissza nem téritend6 — csaladalapitasi tamogatés illeti meg azt a koztisztviseldt, akinek
gyermeke sziletett.

48. A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviseld a gyermekével egy haztartdsban éljen, valamint a gyermek
sziiletési anyakdnyvi kivonatat és lakcimkartyajat bemutassa.

49. A tamogatas mértéke gyermekenként 50.000,- Ft.

50. A tadmogatds visszafizetését kell elrendelni, ha a kérelemben a kérelmez6 a tdmogatds feltételeire
vonatkozoan valétlan adatot kozolt. A visszafizetés elrendelésérdl a koztisztvisel6t a jegyz6 irasban tajékoztatja.

51. A kérelmet a jegyz0 birdlja el, az elbiralasrdl irasban t4jékoztatja az érintetteket.

52. A tamogatas kifizetését a helyt adoé dontést kovetd 8 napon beliil, iigyiratszamra hivatkozva kell teljesiteni.
53. A megéllapitott és kifizetett tamogatasokr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a

koztisztvisel6 nevét, a tdmogatas jogcimét, a vonatkozd ligyiratszamot, a tényleges kifizetések Gsszegét, modjat,
id6pontjat.

Szocidlis tAmogatas

54, Szociélis tamogatéas keretében irdsbeli kérelemre szocidlis segély, illetve temetési segély adhatd az arra
raszoruld koztisztviseld részére.

55. A szocidlis tAmogatas Osszegét a kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil a jegyz6 hatdrozatban éllapitja
meg, és atutalassal fizeti ki, jogosult bankszamlaszamara.

56. A megallapitott és kifizetett timogatasrol a munkaiigyi tigyintéz6 nyilvantartast vezet.

57. Szocialis timogatasban részesithetd, az a koztisztviseld, aki iddszakosan vagy tartésan, onhibajan kiviil

létfenntartasi gonddal kiiszkodik, igy kiilonosen az egészségiigyi allapottal kapcsolatos kiadasok rendkiviili
megndvekedése, karesemények, olyan elére nem lathat6 esemény bekovetkezése, amelynek kovetkeztében jelentds
kiadas terheli a koztisztvisel6t.

58. A szocidlis tAmogatés mértéke alkalmanként legfeljebb az adott évi illetményalap 100%-a lehet.

59. Temetési segélyre jogosult az a koztisztvisel§, aki kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén, annak
eltemettetésérél gondoskodik.
60. Kozeli hozzétartozé a mindenkori Polgari Torvénykonyvben meghatarozott kdzeli hozzatartozo.

61. A temetési segély 6sszege legfeljebb 75.000,- Ft.

62. A temetési segély kifizetéséhez be kell mutatni:
a) halotti anyakdnyvi kivonatot,
b) kozeli hozzatartozoi mindséget igazoldan a sziiletési anyakonyvi kivonatot,
c) atemetkezési szolgaltat6tdl kapott szamlat.
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63. Indokolt esetben a koztisztvisel§ részére — legfeljebb netté 100.000 Ft dsszegig - az illetékes vezetd
javaslataval ellatott melléklet szerinti kérelem alapjan illetményel6leg adhatd.

64. Az illetményelSleget — levonas 1tjan — hat honap alatt kell kamatmentesen visszafizetni. A kérelmezé ennél
rovidebb idd alatt is torleszthet.
65. Ha tudvalevd, hogy a kéztisztviseld kozszolgalati jogviszonya — a nyugdijazést és az athelyezést kivéve —

hat hénapon beliil megsziinik, részére illetményelSleg nem, illetSleg csak annyi visszafizetési id6 véllalasaval szabad,
ameddig e jogviszony fennall.
66. A koztisztvisel§ jogviszonyanak megsziinése vagy megsziintetése esetén az addig még vissza nem fizetett
illetményel6leget kételes a megsziinés vagy megsziintetés napjaig visszafizetni.
67. IlletményelSlegben részesithetd az a koztisztvisel8, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem részesiilt,
illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltaté intézkedést nem kezdeményezett.
68. Nem részesithetd illetményelSlegben az a kdztisztviseld
a) aki 6 honapnal révidebb idejii kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezik,
b) akinek az illetményét a netté illetménye 10%-4nal tobb levonas terheli,
c) aki az el6z0 fizetési el6legét nem fizette vissza.
69. Az illetményeldleg irdsban elSterjesztett, indokolt kérelemre 4llapithato meg.
70. Az illetményel6legre kamatfizetési kotelezettséget eléirni nem lehet.
71. Az illetményeldleg mértéke koztisztviselénként, alkalmanként legfeljebb 100.000,- Ft.
72. Az illetményeldleget a koztisztviseldnek legfeljebb hat egyenld részletben kell visszafizetni.
73. Az illetményelSleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 5 napon beliil a jegyzd birdlja el,
mérlegelve a kérelem indokolésa alapjan a koztisztviseld raszorultsagat. A dontésrdl a jegyz6 irasban tajékoztatja az
érintetteket.
74. Az illetményelbleget az illetményelSleg nyujtasat engedélyezd jegyzoi dontést kovetd 3 napon beliil kell
kifizetni.
75. Az illetményel6legekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell:
a) akoztisztviseld nevét,
b) azilletményel6leg kifizetését engedélyezd dontés iigyiratszamat,
c) azilletményelSleg 6sszegét, kifizetésének modjat, idépontjat,
d) azilletményelGleg visszafizetésének végsd idépontjat,
e) arészletfizetés hataridejét,
f) arészletek Gsszegét,
g) arészletek befizetésének idSpontjat,
h) abefizetett Gsszegeket.
76. A hivatal az illetményel6leg kifizetését kovetéen a Kozpontositott Illetményszamfejtési Rendszerben (a
tovabbiakban: KIRA) gondoskodik arrdl, hogy a fizetési el6leget - mint munkabérbdl valé letiltast — a
koztisztviseld kérelmének megfelelden rogzitse.

Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas

717. Kérelemre tanulményi Osztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tdmogatds adhaté annak a
koztisztviselonek, aki iskolarendszerti, vagy nem iskolarendszert, tanfolyami képzésen vesz részt és a hivatallal
tanulmanyi szerz6dést kot.

78. A tamogat6 a tanulmanyi szerz6dés keretében biztosithatja a képzés idejére a tandijat, a vizsgadij koltségét,
tovabba a konzultécio idejére és vizsganként 4 nap tanulményi szabadsagot. A biztositott timogatasokat a tanulmanyi
szerzOdés tartalmazza. A tdmogatott a tanulmanyi szabadsag idejére atlagkeresetre jogosult.

79. Tamogatasban részesiilhet az a koztisztviseld, aki olyan oktatasban vesz részt, mely a hivatal miikddésének
szakmai szinvonaléat emeli, vagy amely az érintett koztisztvisel6 munkakérére eldirt végzettségen feliili képzettség
megszerzésére iranyul.

80. A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tamogatasként is lehet nytjtani, amelynek feltételeit
tanulmanyi szerz6désben kell rogziteni.
81. Amennyiben a koztisztvisel6 a tanulméanyi kotelezettségének hatéridére nem tesz eleget, a timogatast vissza

kell fizetnie. Ha a kdltségek visszafizetése a koztisztviseld részére aranytalanul nagy terhet jelent, a jegyz legfeljebb
12 havi kamatmentes részletfizetést engedélyezhet.

82. Amennyiben a koztisztvisel6t munkéltatoja kotelezi a tovabbtanulésra, a tovabbtanulas koltségei teljes
egészében a hivatal koltségvetését terheli.

83. A tamogatas iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kovetd 15 napon beliil a jegyzé irdsban biralja el.
84. A tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatés részletes feltételeit tanulmanyi
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szerzOdésben kell meghatarozni.
85. A tamogatésokrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell:
a) akoztisztviselS nevét,
b) atamogatas nyujtasara vonatkozo iigyiratszamot,
c) atamogatas Osszegét, kifizetésének modjat, id6pontjat,
d) akoztisztviseld tanulmanyi szerz6désben vallalt kitelezettségeit,
€) atamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat,
f) arészletek befizetésének id6pontjat és a hivatkozasi szamokat,
g) abefizetett 6sszegeket.

Teljesitményelismerés

86. A koztisztvisel6 az adott kdzszolgalati feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb idén
at torténd eredményes végzéséért a teljesitményértékelése alapjan — az Osszegzett eredmény kivételes mindsitése
(90% — 100% koz6tti eredmény) esetén —az alabbi elismerésekben részesitheto:

a) pénz, vagy targyjutalom,

b) hazai vagy kiilf6ldi jutalomiidiilés,

c) apolgirmester altal adomanyozott névre sz6l6 emléktargy,

d) apolgarmester altal alapitott kitiinteté cim, dij, oklevél, emléklap.

87. A pénz vagy targyjutalom értéke a koztisztvisel6i illetményalap kétszeresének megfelelé Gsszeget nem
haladhatja meg.
88. A hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés értéke a koztisztvisel6i illetményalap négyszeresének megfeleld

Osszeget nem haladhatja meg,

V. fejezet

ELJARASI HATARIDO TULLEPESE MIATTI ILLETEK, ILLETVE DiJ MEGFIZETESERE VONATKOZO
SZABALYOK

1. Ha a koztisztvisel az altala lefolytatott kozigazgatasi hatdsagi eljarasban az eljarasra iranyadé iigyintézési
hatarid6t neki felréhatd okbdl tullépi, kételes az tigyfél altal az eljaras lefolytatasaért megfizetett illetéknek vagy
dijnak megfelel$ Osszeget, ennek hianyaban tizezer forintot megfizetni.

2. A fizetési kotelezettséget megallapitd dontés egy példanyat — az illetékes vezet§ szignalasat kbvetéen — a
Pénziigyi Osztalyon le kell adni, az 6sszeget a dontés véglegessé valasatdl szamitott harom munkanapon beliil
be kell fizetni. A Pénziigyi Osztaly két munkanapon beliil intézkedik az Akr. szabalyainak megfeleléen a
befizetett 6sszegnek az ligyfél, illetve a kozponti koltségvetés részére torténd megfizetésérdl.

3. Amennyiben a koztisztvisel6 ugy itéli meg, hogy a hataridd tullépése neki fel nem réhatd okbdl tortént, ugy
kérésére a felrohatosag megallapitasardl az illetékes vezet$ dont.

VL. fejezet
VEGYES ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat szerint adhato juttatasok pénziigyi fedezetét az 6nkormanyzat targyévre vonatkozo koltségvetési
rendelete tartalmazza.

Ez az utasitas 2023. julius 01. napjan 1ép hatalyba.
Jelen utasitassal egyidejiileg hatalyat veszi az Enyingi Polgarmesteri Hivatal Jegyz&jének 3/2020 (VI.15.)
utasitasa

Enying, 2023. junius 22.
(idlr

dr. Foldesi Dorina
jegyzd
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