ENYINGI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJENEK
4/2023. (V1.22.) utasitasa

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott munkavallalokra vonatkozé szabalyokrdl és
juttatasaikrol

A munka térvénykényvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (a tovébbiakban: Mt.) alapjan a
munkaviszonnyal kapcsolatos, ezen utasitisban szabalyozand6 kérdések rendezésére az alabbi szabalyzatot
adom ki:

. L fejezet
A SZABALYZAT HATALYA

1. A szabalyzat hatdlya kiterjed az Enyingi Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal)
munkaviszony keretében foglalkoztatott (tovabbiakban: munkavallal6) személyekre.

1L fejezet )
A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

1. A munkavillalok felett a munkaltatoi jogkort a jegyz6 gyakorolja.
2. A jegyz0 tavollétében az 1. pont szerinti munkéltatéi jogkért az aljegyzégyakorolja.
3. Az osztalyvezetSk és az irodavezetd az alibbi egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolja:
1) a munkavallal6 szabadsaganak engedélyezése és nyilvéantartdsa, hivatali gépkocsi igények
leadasa,munkavallalok részére a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,
2) a polgarmester vagy a jegyzd utasitisara tilmunka elrendelés és az ezzel kapcsolatos
szabadidGkiadasa.

A munkaviszony 1étesitése
4. A munkaviszony munkaszerz3déssel 1étesithetd. -

5. A munkaszerz8dés - jogszabaly eltérd rendelkezése hianyéban —a munkaviszonyra vonatkozé szabalytol
a munkavallalé javara eltérhet.

) i I1I. fejezet i i
A MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK

A munkavégzésre vonatkozé altalanos szabalyok

1. A munkavallal6 koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idSben munkéra képes allapotban
megjelenni

2. A munkavallal6 kdteles munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkéra képes éllapotban - a
munkaltato rendelkezésére 4llni,

3. A munkavallalo koételes munkajat személyesen, az 4ltaldban elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajéara vonatkozé szabélyok, el6irasok, utasitasok és szokésok szerint végezni,

4. A munkavallal6 kételes a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelels magatartést

tanusitani, munkatarsaival egyiittmtikddni.
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A Hivatal munka-¢és iigyfélfogadas rendje

A hivatali munkaid6:
a) hétfotdl-csiitortokig 7:30-16:00
b) pénteken 7:30-13:30

amely magéban foglalja a napi 30 perces ebédidét.
A hivatal ligyfélfogadasi ideje:

a) hétfon 800-12 00, 13:00 - 16 00
b) szerdan 8:00-12:00, 13:00-16:00
¢) csiitortokon 800-12:00

A jegyz0 ugyfélfogadasi ideje:
minden hét hétféi napjan- elézetes bejelentkezés szerint- 14:00-16:00

A munkaidén beliilli munkakozi sziinet (ebédidG) id6tartama 30 perc, amelyet a munkavallalé a
hivatalban 11 éra 30 perc és 12 6ra 30 perc kozott vehet igénybe. A szervezeti egységek vezet6i —
indokolt esetben — ettdl eltérd ebédidot is engedélyezhetnek.

Amennyiben a munkavallalé a munkahelyén munkavégzés céljabol barmilyen ok miatt megjelenni nem
tud, az akadélyoztatds megsziinését kovetden koteles ezt a munkahelyi vezetOnek haladéktalanul
bejelenteni.

Egyéni munkarend

Egyéni munkarendet a munkavallal6 az ok és a cél megjel6lésével irdsban kezdeményezheti az adott
szervezetiegység vezetdjénél. A szervezeti egység vezetdje, javaslataval egyiitt terjeszti a munkavallalo
kérelmét a jegyzOelé. Az egyéni munkarend engedélyezésérdl a jegyz6 jogosult donteni.

Jelenléti iv

A munkaid6 nyilvantartds alapdokumentuma a jelentléti iv. A jelenéti iv a napi munkavégzés
igazolasara és a munkaido alatti tavollétek nyilvantartasara szolgal. A jelenléti iv vezetése elektronikus
beléptetd rendszer segitésével torténik.

A jelenléti ivet ugy kell vezeti, hogy abbol egyértelmlien megallapithatd legyen a munkavéllalo
munkavégzése,tavolléte €s annak oka. A tavolléteket a jogcimnek megfelel6 roviditésekkel kell jelolni.

Rendkiviili munkavégzés szabalyai

Rendkiviili munkavégzést a jegyzd, illetve el6zetes hozzajarulasival a szervezeti egység vezetd
rendelhet el. Amunkavallald kérése esetén a rendkiviili munkaid6t irasban kell elrendelni.

A napi munkaid6n tuli készenlét, illetve ligyeleti szolgalatért az igy elt6ltott idére szabadid6t kell
biztositani amunkavéllalo részére az Mt.szabalyai szerint. Ezt a szabalyt a megvaltids mértékére is
alkalmazni kell.

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadid6 kiadaséardl a szervezeti egység vezetd 30 napon beliil
rendelkezik,illetve tesz javaslatot annak megvaltasara.



16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

3
A rendkiviili munkavégzésért jard szabadiddt a szervezeti egység vezetd részére is biztositani kell.

A munkavaillalé dijazasa

A munkavallalo alapbéreként legalabb az Mt. 153. § (1) bekezdése szerinti munkabért kell
meghatarozni.

A munkavallal6 alapbérét id6bérben kell meghatarozni.

A havi alapbér meghatérozott id6szakra jaro részének szamitésanal a havi alapbérnek a hénapban
iranyado altalanos munkarend szerinti egy Orara es Osszegét szorozni kell az adott idGszakra esé
altalanos munkarend szerinti teljesitend6 6rak szamaval.

A munkavallal6t megilletd bérpotlékokra, a munkavégzés hidnyéban torténd dijazasra, valamint a
tavolléti dij szamitasara az Mt. XII. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

A szabadsag kiadasanak rendje

A munkavallalot megilleté szabadsag igénybevételét szervezeti egységenként és személyenként
szabadsigolasi tervben kell rOgziteni. A szabadsigolasi tervet — amunkavallaléi érdekekre is
figyelemmel — februar utolsé napjaig a szervezeti egység vezetd késziti el, és a jegyz6 hagyja jova.

A Titkarsagi és Humén Iroda gondoskodik a munkavaéllalok szabadsaganak nyilvantartasarol.

A szabadsag nyilvantartasat évenként kell vezetni.

Anyilvantartasban fel kell tiintetni, a fizetett szabadsagot (alap-, p6t-, tanulményi-, rendkiviili-, és az ezek
alapjandsszesitett fizetett szabadsagot), fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat, valamint az
utemezést €s a felhasznalasat.

A szabadsag kiadéasat ugy kell iitemezni, hogy a munkakdri leirasuk szerint az egymast helyettesits
munkatarsak-lehetség szerint- ne egy idében legyenek szabadsagon.

A szabadsagot -az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve-esedékességének évében kell
kiadni, illetve kivenni.

A szabadsagot, ha a munkaviszony oktober elsején vagy azt kovetSen kezd6dott, a munkaltatd az
esedékességet kovetd év marcius 31-ig adhatja ki.

A munkavallald részére, annak irasos kérelmére a jegyzé —az Mt. kételezé eldirasain feliil — indokolt
esetben fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét engedélyezheti.

Munkakori leiras

A munkakdr azoknak a feladatoknak az 6sszefoglalé megnevezése, melyet a munkavallal jogviszonya
alapjan koételes ellatni, illetve amelyek kereti kozott a munkaltat a munkavallalot kételes és jogosult
foglalkoztatni.

A munkakoéri leirds tartalmazza az adott munkakor jellegét, a betoltéséhez kapcsolodo feltételeket és
ismereteket,az adott munkakdrbe tartozé feladatok megnevezését, a munkakor ellatasahoz biztositott
hatéskort, valamint a munkavéllalénak a Hivatalban a munkakér ellatasaval 6sszefliggé kapcsolatait.
A munkakdri leirds csak olyan mértéki és jellegii feladatokat allapithat meg, amelyeket a munkavallalo
a foglalkoztatasi jogviszonyira vonatkozo szabalyok, a munkavégzésre, munkaidére iranyadd
rendelkezések alapjan felelGsségteljesen és az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.

Elszamolas a jogviszony megsziinése esetén
A munkavallalé munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor) munkakorét az eldirt rendben
koteles atadni és a munkaltatoval elszdmolni. A munkakératadas és az elszamolas feltételeit a
munkaltat6 koteles biztositani.
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A munkaviszony felmondassal tértén6 megsziintetésekor legkésébb az utolsé munkaban t61tott naptol,
egyébként legkésdbb a munkaviszony megsziinését6l szamitott 6t6dik munkanapon a munkavallald
részére ki kell fizetni a munkabérét, egyéb jarandosagait, valamint ki kell adni a munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyban és egyéb jogszabalyokban elbirt igazolasokat.

A munkaltaté igazolast ad a munkavallalé részére a kiadott apasagi szabadsag, vagy sziil6i szabadsag
tartamarol, amelyben feltiinteti a korabbi munkaltaté altal kiadott apasagi szabadsag vagy sziiléi
szabadsag tartamat is.

A munkéltatd a munkavéllald kérelmére, ha a munkaviszony legalabb egy évig fennillt, a
munkaviszony megsziintetésekor (megsziinésekor) vagy legfeljebb az ezt kévetd egy éven beliil a
munkavallal6 munkéjardl irasban értékelést ad.

A munkakor atadas-atvétel szabalyai

Amennyiben a munkakort ellatdé munkavallalé személyében — barmely okbdl — valtozas 4ll be, a
munkakort (beleértve a lezart és a folyamatban 1év6 tigyek iratait, a feladatellatdshoz hasznalt
eszk6zoket, munkaltatoi igazolvanyt) jegyzOkonyv alapjan at kell adni. A jegyzékonyvet a munkakort
atado és — atvevd, valamint az illetékes szervezeti egység vezets irja ald. A szervezeti egység vezetd
munkakdrének atadasarol késziilt jegyzokonyvet a jegyz6 irja ala.

Munkavallalo képzése, tovabbképzése

A Hivatal éves tovabbképzési tervet készit, mely tartalmazza a munkavallalok kotelezd képzési formakra
torténd kijelolését, illetve az egyéb szakmai képzésben vald részvételik engedélyezését. A
tovabbképzési terv Osszeallitasanal figyelembe kell venni az Mt. rendelkezéseit, a betdltott munkakort,
a végzett munka mennyiségét és mindségét. A tovabbképzési tervet- a szervezeti egység vezetdjének
javaslatéra- a jegyz0 hagyja jova.

IV. fejezet
JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Cafetéria-juttatas

A munkavallalot a személyi jovedelemadordl szoldo 1995. évi CXVIL torvényben (Szja tv.)
meghatérozott valaszthatd béren kiviili (tovabbiakban: cafetéria) juttatas illeti meg. A cafetéria juttatas
igénybevételének részletes szabalyait kiilon szabdlyzat tartalmazza.

Utazassal kapcsolatos juttatasok

A Hivatal a Sajat személygépkocsival torténé munkéba jarasi utazasi koltséget 15 Ft/km Osszegben
tériti meg eltérd, magasabb rendii rendelkezés hianyaban.

A Hivatal altal fizetett napi munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités a bérlettel vagy
menetjeggyel valoelszamolas ellenében azok aranak legalabb 86%-a.

A kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolé 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet
alapjan a legalabb egyéves — a Korm. rendeletben meghatarozott munkaltatonal eltoltott —
munkaviszonnyal rendelkez6 munkavallal ,,Utazasi utalvanyra” jogosult, amely 12 alkalomra sz416
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meghatéarozott kedvezmény(i menettértiutazasra jogositja fel.

Az ,Utazasi utalvanyt” a munkéltaté minden év marcius 31. napjaig a jogosultak rendelkezésére
bocsatja.

6. Amennyiben a munkavallalonak a munkahelyi feladatai ellatasahoz sajit gépjarmii
hasznalata szikséges, annak igénybevételét a szervezeti egység vezetd, a szervezeti egység vezetd
esetében a jegyzd (tovabbiakban egyiitt: illetékes vezetd) engedélyezi, és igazolja az arra rendszeresitett
nyomtatvanyon.

Munkabéreldleg

Indokolt esetben a munkavallalo részére — legfeljebb 100.000,- Ft nett6 6sszegéig — az illetékes vezetd
javaslataval ellatott melléklet szerinti kérelem alapjan illetményeldleg adhato.

Az illetmény-el6leget — levonas utjan — hat honap alatt kell kamatmentesen visszafizetni. A kérelmezé
ennél rovidebb id0 alatt is torleszthet.

Ha tudvalevd, hogy a munkavéllalé jogviszonya — a nyugdijazast és az 4thelyezést kivéve — hat
hénapon beliil megsziinik, részére illetmény-elSleget nem, illetdleg csak annyi visszafizetési idd
vallalasaval szabad, ameddig e jogviszonya fennall.

Szemiiveg téritési tamogatas

10. A szemiiveg teritési tdmogatdsra vonatkozd rendelkezéseket a képerny$ el6tti munkavégzés
minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirSl szolé6 50/1999. (XI. 3.) EiM rendeletben
foglaltakkal Osszefliggésben az Enyingi Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjének 2/2023.(V1.20.) szamu jegyz6i
utasitasa tartalmazza.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tanulmanyi szerzédés

A munkavallaloval — ha ez a Hivatal szakember utanp6tlasa érdekében indokolt és az illetékes vezetd
is tdmogatja — tanulmanyi szerz6dés kothetd, amelyre a Mt. erre vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni;

Amennyiben a munkaltaté érdeke indokolja, hogy az arra alkalmas munkavallalé idegen nyelvtudast
tanulmanyi szerz6dés alapjan megtériti.

Bankszamla-hozzajarulas

A fizetési szamléhoz kapcsolédoan a munkavallalo részére legfeljebb havonta a mindenkori kdzponti
koltségvetésrdl szo6l6 toérvényben meghatarozott mértékii bankszamla-hozzajarulas adhato.

A bankszamla-hozzgjarulds kifizetésérdl targyév november honapjaban a pénziigyi osztily egy
Osszegben gondoskodik.

A munkaviszonyt létesité munkavallalé a jogviszony létesitésének napjaval megegyezd honaptol szerez
jogosultsagot a bankszamla-hozzajarulasra. A keretdsszeg megallapitdsa a targyév végéig idSaranyosan
torténik, azzal, hogy minden jogviszonyban megkezdett honap egésznek szamit.

Egyéb juttatasok

A munkavallal6 részére vissza nem téritendS szocialis joléti, kulturélis, egészségiigyi juttatas az

alabbimodokon biztosithatd:

rar. .t r

b) bérleti, albérleti dij hozzajarulas,
c) csaladalapitasi timogatas,



d) szocialis tamogatés,

e) illetményeldleg,

f) tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas,
g) tidiilési tamogatas.

Lakhatasi, lakasépitési tamogatas®

17. Lakhatasi, lakasépitési tdmogatds csak az igénylé lakésgondjat tartdsan megoldd, az igényld
méltanyolhat6 lakasigényének felsé hatérat legfeljebb egy, 15 m? alapteriiletli szobaval meghaladd
mértékd, a helyi viszonyoknak megfeleld, atlagos koltségszintii lakas épitésére adhato.

18. Tobb hozzatartozo esetén a méltanyolhato lakasigény mértéke az alabbiak szerint novekszik:

a) két személy esetén egy — két lakdszoba,
b) harom személy esetén masfél — két és €l lakdszoba,
c) négy személy esetén kettd — harom lakoszoba.
19. Minden tovabbi személy esetén fél szobaval né a lakasigény mértékének also és felsd hatara. Harom

vagy tobb gyermeket neveld csalad esetében a lakasigény mértékének fels6 hatara minden tovabbi személy
esetén egy szobaval nd.

20. E szabalyzat értelmében lakasépitésnek mindsiil
a) a munkavallalo teljes tulajdondba, de legalabb 50%-os résztulajdonaba keriil6 ingatlan
épitése,
b) a munkavallal6 tulajdonaban 1év6 ingatlan korszertsitése, bévitése,
¢) a munkavallal6 tulajdonaban 1év6 nem lakés céljara szolgalo helyiség lakassa torténd alakitasa.
21. Lakhatasi, lakasépitési tiamogatas annak a munkavallalénak adhato, aki:
a) kérelmezi e tamogatasi format, és
b) vallalja, hogy a rendelkezésre allo sajat, illetéleg az e célra hitelintézettél vagy harmadik

személytoligénybe vett pénzdsszeget a tdmogatast megitélé dontésben meghatarozott célra (épitésre,
bdvitésre, komfortfokozat novekedését eredményezd korszertsitésre (a tovabbiakban: korszertisités))
forditja, illetve a felhasznalast a szerzGdés szerinti kdvetelményeknek megfeleléen igazolja, tovabba

) lakasépités esetén mindig, amennyiben a korszerisités, a b6vités épitési engedély koteles, ugy
ezekrevonatkozoan is az épitési engedélyt a kérelemhez csatolja, valamint
d) véllalja, hogy a tAmogatas nyujtasara vonatkozoan a hivatallal szerz6dést kot és hozzajarul

ahhoz, hogy a tamogatés Osszegének biztositasara a tamogatast nytijto javara, legfeljebb a tAmogatas
mértékéig jelzalogjog keriiljon bejegyzésre az érintett ingatlan tulajdoni lapjan.

22.  Nem adhat6 lakasépitési tdmogatas annak a munkavallalonak, aki a munkahelyének székhelye
szerinti — illetve munkavégzésre kijelolt — telepiilésen 1év6 lakastulajdonat a kérelem benyujtasat megel6z6
2 éven belill elajandékozta, vagy kozeli hozzatartozdja részére visszterhes vagyonatruhazassal
elidegenitette, illetve a kérelem benyujtasat megel6zGen visszatéritend6 lakasépitési vagy lakasvasarlasi
tamogatasban részesiilt és a tamogatas teljes 0sszegét még nem fizette vissza.

23. A lakhatasi, lakasépitési timogatas kamatmentes kolcson formajaban nyujtandd, melynek Gsszege
legfeljebb500.000,- Ft.

24. A lakhatasi, lakasépitési tamogatas visszatéritésének idStartama legfeljebb 5 év, vagy a nyugdijba
vonulas idejéig még fennallo id6.

25.  Visszafizetési kotelezettség terheli a munkavallalét amennyiben a timogatas Gsszegét nem az e
rendeletbenfoglalt célnak megfeleléen hasznalta fel, vagy a lakasépités neki felréhaté okbol lehetetlenné
valt. A jegyz0 koteles a visszafizetési kotelezettségét nem teljesité munkavallaloval szemben a fizetési
kotelezettség elmulasztasat kovet630 napon beliil intézkedni.

26.  Ajegyz6 atamogatéasok iranti kérelmeket folyamatosan biralja el, melynek eredményérél 30 napon
beliil irdsban t4jékoztatja az érintetteket.

27. A tdmogatast csak az €pitési tamogatasrol szol6 szerzédés alairasat kovetden lehet a szerz6désben
meghatarozott modon kifizetni. A kifizetés tényét az ligyiratra ra kell vezetni.

28. A tamogatési szerzddésben rendelkezni kell a k6lcson fedezetéiil szolgalo jelzalogjog bejegyzésérdl.

29. Az odaitélt és kifizetett timogatasokrol nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a
munkavallalé nevét, a tdmogatas Osszegét, a tamogatas kifizetésének modjat és idGpontjat, a szerz8dés
ligyiratszamat, a visszafizetés hataridejét, a torlesztési id6szakot, a havi torleszt6 részlet Gsszegét és a
visszafizetett torlesztések Gsszegét, idépontjat, hivatkozasi szamat.
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Lakasvasarlasi tamogatas

30.  E szabdlyzat értelmében lakasvasarlasi tamogatds adhaté annak a munkavallalénak, aki lakas
tulajdonjogat vagy tulajdoni hanyadanak megszerzését adasvétel vagy csere Utjan, tovabba vagyonkozosség
megszuntetéseérdekében torténd tulajdonrész vasarlassal szerzi meg.

31. Lakasvasarlasi timogatas adhaté annak a munkavallalénak, aki
a) a sajat lakhatasi sziikségleteinek megoldasa okéan kérelmezi a timogatast,
b) vallalja, hogy a rendelkezésre 4ll6 sajat, illetSleg az e célra hitelintézetté] vagy harmadik

személytdljuttatott anyagi eszkézoket és a tamogatis Osszegét a tdmogatast megitélé dontésben
meghatarozott célra forditja, illetve a felhasznalast a szerz8dés szerinti kovetelményeknek
megfelelden igazolja,

) az adasvételi-, csere- vagy hazassagi vagyonjogi szerz3dést a kérelemhez csatolja,
d) véllalja, hogy a timogatas nyjtasara vonatkozoan a hivatallal szerzédést kot és hozzajarul

ahhoz, hogy a timogatas 6sszegének biztositasara a timogatast nyujté javara legfeljebb a timogatas
Osszegeig jelzalogjog keriiljon bejegyzésre az érintett ingatlan tulajdoni lapjéra.
32.  Nem adhat6 lakasvasarlasi timogatas annak a munkavallalonak, aki Enying véros teriiletén ingatlan
tulajdonnal rendelkezett a kérelem benytjtasat megel6z6 két évben és azt elajandékozta vagy hozzatartozdja
részere visszterhes vagyonatruhdzassal elidegenitette, illetve aki a kérelem benyujtasat megelézGen
visszateritendd lakéasépitési vagy -vasérlasi timogatasban részesiilt és a kolesén teljes osszegét még nem
fizette vissza.
33. A lakasvasarlasi timogatas kamatmentes kolcson formajaban nytjtandd, amely legfeljebb
500.000,- Ftlehet.
34. E tamogatas visszatéritésének idStartama legfeljebb 5 év, vagy a nyugdijba vonulés idejéig még
fennall6 id6.
35. Visszafizetési kotelezettség terheli a munkavallalét , amennyiben a tdmogatas Gsszegét nem az e
rendeletbenfoglalt célnak megfelelSen hasznalta fel, vagy a lakasvasarlas neki felrbhatd okbdl lehetetlenné
valt. A jegyz6 kételesa visszafizetési kotelezettségét nem teljesité munkavallaloval szemben a fizetési
kotelezettség elmulasztasat kovet330 napon beliil intézkedni.

36. A jegyz6 a tamogatésok iranti kérelmeket folyamatosan biralja el, melynek eredményérél 30 napon
beliil irasban tajékoztatja az érintetteket.

37. A lakésvésarlasi timogatas elbiralasanak rendje megegyezik a lakéasépitési tiamogatasnal leirtakkal.
38. A tamogatast csak a lakasvasarlasi tamogatasrol szolé szerzédés alairasat kovetSen lehet a

szerzOdésben meghatarozott modon kifizetni. A tamogatasi szerzédésben rendelkezni kell a kolcsdn
fedezetéiil szolgalo jelzalogjogbejegyzésérol.

39. A megitélt €s kifizetett tAmogatasokrél nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell a
munkavallalé nevét, a timogatds Osszegét, a timogatas kifizetésének modjat és idépontjat, a szerz3dés
ugyiratszamat,a visszafizetés hataridejét, a torlesztési iddszakokat és a havi torleszté részlet Gsszegét, a
torlesztések Osszegét, id6pontjat, hivatkozasi szamat.

Bérleti, albérleti dij

40. Beérleti vagy albérleti dij hozzajarulas adhat6 annak a munkavallalénak, aki Enying varos teriiletén, nem az
onkorményzattulajdonéban 4116 ingatlan bérléje vagy albérlGje. A bérleti vagy albérleti jogviszony fennallasat bérleti
vagy albérleti szerzédéssel kell igazolni.

41. E tamogatas a hivatalnal fennall6 munkaviszony megsziinéséig vagy megsziintetéséig adhato.

42. A tamogatas mértéke legfeljebb a bérleti vagy albérleti dij 80%-4ig terjedhet.

43, A bérleti vagy albérleti dij hozzajarulast amunkavallalo, mint vissza nem téritend6 tAmogatast kapja.

44, Az ¢ tamogatasi forma iranti kérelmeket a beérkezésiik sorrendjében — a kérelem beérkezésétdl szamitott 10

napon belill, de a targyévi koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetden — kell elbiralni. A kérelmek elbiralasardl a
jegyz6 irasban tajékoztatja az érintetteket.

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

a) amunkavallalo neve,

b) ahozzajarulas idGtartama,

¢) ahozzéjarulas havi 6sszege,

d) atényleges kifizetés Gsszege, modja, id6pontja, ligyszama.



Csaladalapitasi tamogatas

47.  Kérelemre — vissza nem téritend6 — csaladalapitasi timogatas illeti meg azt a munkavallalét, akinek
gyermeke sziiletett.
48. A tamogatas feltétele, hogy a munkavallalé a gyermekével egy haztartasban éljen, valamint a

gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat és lakcimkartyajat bemutassa.
49. A tamogatas mértéke gyermekenként 50.000,- Ft.

50. A tamogatas visszafizetését kell elrendelni, ha a kérelemben a kérelmezd a tamogatas feltételeire

vonatkozoan valdtlan adatot kozolt. A visszafizetés elrendelésér6l a munkavallalot a jegyzd irdsban

tajékoztatja.

51.  Akérelmet a jegyz0 biralja el, az elbiralasrol irasban tajékoztatja az érintetteket.

52. A tamogatas kifizetését a helyt addé dontést kovet6 8 napon beliil, ligyiratszamra hivatkozva kell
teljesiteni.

53. A megallapitott és kifizetett tamogatasokrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell a

munkavallal6 nevét, a tdmogatas jogcimét, a vonatkozo tigyiratszamot, a tényleges kifizetések Osszegét,
modjat, idopontjat.

Szocialis tamogatas

54. Szocialis tamogatas keretében irasbeli kérelemre szocialis segély, illetve temetési segély adhaté az
arra raszorulé munkavéllal6 részére.

55. A szocialis tdmogatas Osszegét a kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil a jegyz6 hatarozatban
allapitja meg, €s atutalassal fizeti ki, jogosult bankszdmlaszamara.

56. A megallapitott és kifizetett tamogatésrdl a munkaiigyi iigyintéz6 nyilvantartast vezet.

57. Szocialis tamogatasban részesithetd, az a munkavallalo, aki id6szakosan vagy tartésan, onhibdjan

kiviil 1étfenntartasi gonddal kiiszkddik, igy kiilonGsen az egészségiigyi allapottal kapcsolatos kiadasok
rendkiviili megnovekedése, karesemények, olyan elére nem lathaté esemény bekovetkezése, amelynek
kovetkeztében jelentds kiadas terheli a munkavallalét.

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

59.  Temetési segélyre jogosult az a munkavallald, aki kozeli hozzatartozdjanak halala esetén, annak
eltemettetésérél gondoskodik.
60.  Kozeli hozzatartozé a mindenkori Polgari Torvénykonyvben meghatarozott k6zeli hozzatartozo.

61. A temetési segély Osszege legfeljebb 75.000,- Ft.

62. A temetési segély kifizetéséhez be kell mutatni:
a) halotti anyakonyvi kivonatot,
b) kozeli hozzatartozoi mindséget igazoldan a sziiletési anyakonyvi kivonatot,
c) atemetkezési szolgaltatotol kapott szamlat.

llletményeloleg

63.  Indokolt esetben a munkavallalo részére — legfeljebb nettd 100.000 Ft 6sszegig — az illetékes vezetd
javaslataval ellatott melléklet szerinti kérelem alapjan illetményelSleg adhato.

64. Az illetményelSleget — levonas utjan — hat honap alatt kell kamatmentesen visszafizetni. A
kérelmez6 ennél rovidebb id6 alatt is torleszthet.
65.  Ha tudvalevd, hogy a munkavallalé6 munkaviszonya — a nyugdijazast és az athelyezést kivéve — hat

honapon beliil megsziinik, részére illetményelSleget nem, illetleg csak annyi visszafizetési idd véllalasaval
szabad, ameddig e jogviszony fennall.
66. A munkavallal6 jogviszonyanak megsziinése vagy megsziintetése esetén az addig még vissza nem
fizetett illetményelGleget koteles a megsziinés vagy megsziintetés napjaig visszafizetni.
67.  IlletményelSlegben részesithet6 az a munkavallald, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesiilt,illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltat6 intézkedést nem kezdeményezett.
68.  Nem részesithetd illetményelSlegben az a munkavallald

a) aki 6 honapnal rovidebb idejii kdzszolgalati jogviszonnyal rendelkezik,

b) akinek az illetményét a nettd illetménye 10%-anal tobb levonas terheli,
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c) aki az el6z6 fizetési el6legét nem fizette vissza.
69.  AzilletményelGleg irasban eléterjesztett, indokolt kérelemre allapithaté meg.
70. Az illetményel6legre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.
71.  Azilletményeldleg mértéke munkavallalonként, alkalmanként legfeljebb 100.000,- Ft.
72. Az illetményeldleget a munkavallalonak legfeljebb hat egyenld részletben kell visszafizetni.
73. Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benytjtasat kovets 5 napon beliil a jegyzo biraljael,
mérlegelve a kérelem indokolgsa alapjén a munkavallalé raszorultsagit. A dontésrdl a jegyzé irdsban
tajékoztatja azérintetteket.

74. Az illetményelleget az illetményel6leg nydjtasat engedélyezé jegyz6i dontést kovetd 3 napon beliil
kell kifizetni.
75.  AzilletményelSlegekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell:

a) amunkavallalo nevét,

b) azilletményel6leg kifizetését engedélyezd dontés ligyiratszamat,

¢) azilletményelSleg dsszegét, kifizetésének maodjat, idSpontjat,

d) azilletményelSleg visszafizetésének végs6 idépontjat,

€) arészletfizetés hataridejét,

f) arészletek Gsszegét,

g) arészletek befizetésének id6pontjat,

h) abefizetett 6sszegeket.
76. A hivatal az illetményelSleg kifizetését kdvetéen a Kozpontositott Hletményszamfejtési
Rendszerben (atovébbiakban: KIRA) gondoskodik arrél, hogy a fizetési elSleget - mint munkabérbél
vald letiltast — a munkavallal6 kérelmének megfelelSen rogzitse.

Tanulmanyi 6szténdij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi timogatas

77. Keérelemre tanulmanyi 8sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas adhaté annak a
munkavéllalénak,aki iskolarendszerti, vagy nem iskolarendszerti, tanfolyami képzésen vesz részt és a
hivatallal tanulmanyi szerz6dést kot.

78. A tamogato a tanulményi szerz6dés keretében biztosithatja a képzés idejére a tandijat, a vizsgadij
koltségét, tovabba a konzulticié idejére és vizsganként 4 nap tanulmanyi szabadsagot. A biztositott
tamogatdsokat a tanulmanyi szerz6dés tartalmazza. A tAmogatott a tanulmanyi szabadsag idejére atlagkeresetre
jogosult.

79. Tamogatasban részesiilhet az a munkavallal6, aki olyan oktatisban vesz részt, mely a hivatal
miikddésének szakmai szinvonalat emeli, vagy amely az érintett munkavallalé munkakorére eldirt
végzettségen feliili képzettség megszerzésére iranyul.

80. A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendé tdmogatasként is lehet nyujtani, amelynek
feltételeit tanulmanyi szerz6désben kell régziteni.
81. Amennyiben amunkavallalé a tanulméanyi kételezettségének hataridSre nem tesz eleget, a tamogatast

visszakell fizetnie. Ha a koltségek visszafizetése a munkavallal6 részére aranytalanul nagy terhet jelent, a
jegyzd legfeljebb12 havi kamatmentes részletfizetést engedélyezhet.

82. Amennyiben a munkavallalé munkaltatdja kotelezi a tovabbtanuldsra, a tovabbtanulas koltségei
teljes egészében a hivatal koltségvetését terheli.

83. A tamogatés iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kdvetd 15 napon beliil a jegyz3 irdsban biralja
el.

84. A tanulmanyi Osztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanuldsi tamogatas részletes feltételeit

tanulményiszerz6désben kell meghatarozni.

85. A tamogatéasokrol nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalmaznia kell:

a) amunkavallal6 nevét,

b) atdmogatas nyujtasara vonatkozé ligyiratszamot,

) atamogatas Osszegét, kifizetésének maddjat, idSpontjat,

d) amunkavallal6 tanulmanyi szerz6désben vallalt kételezettségeit,
€) atamogatas esetleges visszafizetésére vonatkozé adatokat,

f) arészletek befizetésének idSpontjat €s a hivatkozasi szamokat,
g) abefizetett Gsszegeket.



10
Teljesitményelismerés

86. A munkavallal6 az adott feladat kiemelked6 teljesitéséért, illetve feladatainak hosszabb idén at
torténd eredményes végzéséért-a kozvetlen vezet javaslata alapjan —az alabbi elismerésekben részesithetd:
a) pénz, vagy targyjutalom,
b) hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés,
¢) apolgarmester altal adomanyozott névre sz616 emléktargy,
d) apolgarmester altal alapitott kitiintet6 cim, dij, oklevél, emléklap.
87. A pénz vagy targyjutalom értéke az alapbér kétszeresének megfelelé Gsszeget nemhaladhatja

meg.
88. A hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés értéke a az alapbér négyszeresének megfelel6 Gsszeget nem
haladhatja meg.

) ) V. fejezet )
VEGYES ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat szerint adhatd juttatasok pénziigyi fedezetét az 6nkormanyzat targyévre vonatkozd

koltségvetési rendelete tartalmazza.
2. Ez az utasitas 2023. jalius O1. napjéan 1ép hatalyba.

Enying, 2023. junius 22. G d (Jb/\

dr. Foldesi Dorina |
jegyzd




