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Bitya Kozség 6nkorményzata Jegyzije
1/2016. (IL. 15.) normativ utasitisa
a Batyai Polgdrmesteri Hivatal Kozszolgilati Szabalyzatarél

A kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75.§ (5)
bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, a Kttv. 6. § 19. pontjdban foglaltak szerint a Batya
Ko6zség Onkorményzata Képvisels-testiiletének a Batyai Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott
kozszolgalati tisztviseldk juttatdsairdl és tdmogatdsairél szolé 1/2015. (I. 30.) onkormanyzati
rendeletében foglaltak figyelembevételével a Batyai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Kozszolgalati Szabalyzatét (a tovébbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint adom ki:

I. Altaldnos rendelkezések

1. A szabélyzat hatdlya kiterjed a Hivatal koztisztviselbire, lgykezelbire (a tovabbiakban:

kozszolgalati tisztvisels).
2. A foglalkoztatasi jogviszonyban 4lld polgarmesterre és alpolgarmesterre a rendelet hatalya akkor

terjed ki, ha azt a torvény engedi.
3. Jelen szabalyzatban meghatarozott juttatasok és tAmogatésok a részmunkaidében foglalkoztatott
koztisztviseloket —ha a szabdlyzat masként nem rendelkezik- munkaidé-ardnyosan illetik meg.

II. A munkaltaté jogkor gyakorlasa

A Hivatalnal a munkaltatéi jogkor gyakorléja jegyzo.

IIL. A munkaidé, pihend idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A Hivatal kdzszolgalati tisztviselbire érvényes munkarend a kévetkez:

hétf6tdl csiitortokig: 7.30 6ratél 16. ériig
pénteken: 7.30 6ratél 13.30 ériig tart.

2. A munkaltaté a kozszolgalati tisztvisel6k munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel a
fentiektdl eltéré munkaidé beosztést is megéllapithat, melyet a munkakéri leirds tartalmaz,

3. A kozszolgilati tisztviseld részére a munkaidén beliil - a munkavégzés megszakitasaval — napi 30
perc, munkakozi szlinetet kell biztositani.
A munkakézi sziinetet 12.00 ératél 13.00 éraig tart id§tartamon beliil lehet igénybe venni.

4. A rendkiviili munkaidé, munkavégzés

4.1. Rendkiviili munkavégzésre a Kttv. 96. § -99. §-ban foglaltakat kell alkalmazni.
A rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl, annak ellentételezésérdl a jegyz§ irdsban intézkedik a

polgarmester egyetértésével.

4.2. Az elrendelés tartalmi kovetelményei:
- ahivatal megnevezése,
- a rendkiviili munkavégzés idépontjanak meghatérozdsa kezdd- és befejezé id6ponttal
(....6v....hénap...... nap...... 5 £ T perc),
- arendkiviili munkavégzés elrendelésének oka, datuma és idépontja,



- amunkavégzéssel érintett kozszolgélati tisztviseld(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositdja),

- a kozszolgalati tisztvisel6(k) alairasa — a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul
vételének igazolasara,

- keltezés,

- ajegyz0 alairasa, pecsét.

4.3. Arendkivilli munkaidérél nyilvantartdst kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell
arendkiviili munkavégzéssel toltott orak iddtartamat, az ennek ellenértékeként jard szabadidé
meértekeét, valamint a kiadott szabadidé iddpontjat. A nyilvéantartas egy példanyat a jegyz6nek kell
megkiildeni.

5. Szabadsag

5.1. A kozszolgdlati tisztviselnek, kozszolgélati tigykezelének a munkaban toltott idé alapjan
minden naptéri évben szabadsdg jar, amely alap- és pétszabadsaghdl all. Szabadsdg kiadédsara a
Kttv. 100 .§-107.§ -ban illetve a 243.§-ban foglaltakat kell alkalmazni.

5.2. A szabadsagolasi terv dsszedllitasa érdekében a jegyzd februdr végéig begyiijti a kozszolgalati
tisztvisel6knek a szabadsdguk kivételével kapcsolatos igényeit.

6. Munkavégzés

A Hivatal kozszolgdlati tisztviseléinek a munkakéri feladatit az egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak.

IV. A munkakér atadas szabalyai

1. Ha az adott kozszolgélati tisztvisel6i munkakérbe alkalmazott kozszolgalati tisztviseld
személyében valtozas térténik, vagy a feladatok egy részének ellatisa mas kozszolgélati tisztviseld
feladatava valik akkor a feladatatadasrél ,,atadas-atvételi jegyzékonyvet” kell felvenni.

2. A munkakor atadasnal jelen vannak az érintett kézszolgélati tisztviselSk.

3. A jegyzOkonyvnek (a kotelezd jegyzdkonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

— A lezértan atadott ligyek iratait,

— A folyamatban 1év6 tigyek iratait, az igyintézés allasanak és a tett intézkedések megjelolését,

~ A feladatot 4tad6 kozszolgalati tisztviseldnek a tett intézkedéseiért illetve mulasztisaiért vald
felelosségvallalasi nyilatkozatat,

— A munkakdr elldtdsa sordn haszndlt — az adott munkahely tulajdondban 1évé — eszkozoket,
segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznalhatésagi allapotat is,

— A ,,szoba leltar”-ban 1év6 eszk$zok megléviségét.

— Az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hinyért valo felel6sség megallapitasat,

— Es minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan folytatdsa,
vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valé feleldsség megallapitdsa szempontjabol lényeges.

V. A kozszolgalati tisztviselok dijazasa
1. A kozszolgdlati tisztviseld a kozszolgélati jogviszonya alapjén havonta illetményre jogosult. Az

illetményt szdz forintra kerekitve kell megdllapitani. Az illetmény alapilletményb6l, valamint
illetménykiegészitésbél €s illetménypdtlékbol all. Kttv. 131 §.-132.8.



2. A jegyz0 4t nem ruhdzhat6 hataskorében, a megallapitott személyi juttatdsok eléiranyzatan beliil a
targyévet megel6z0 év mindsitése, ennek hidnyaban teljesitményértékelése alapjan — ide nem értve,
ha a kozszolgdlati tisztvisel¢ végleges athelyezésére keriil sor — a targyévre vonatkozdan a
kdzszolgélati tisztviseld besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz tartozé alapilletményét — a hivatali
szervezet vezet§je esetében a kinevezésre jogosult — december 31-éig terjedé idészakra legfeljebb
50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az
eltéritésrél a hivatali szervezet vezet6je minden év februar 28-4ig dént. Az igy megallapitott eltérités
mértéke a targyévben egy alkalommal a megéllapitdstdl szdmitott hat hénapot kévetben a
teljesitményértékelés alapjan mddosithatd, azzal a feltétellel, hogy a kozszolgalati tisztviseld
korabban mar megéllapitott alapilletménye legfeljebb 20%-kal csokkenthetd. Ktty. 133. §.

3. Idegennyelv-tudasi potlék
A Hivatalnal idegennyelv-tudési pétlékra jogosité nyelvet és munkakort nem allapitok meg.
4. A helyettesités szabalyai

4.1. A Hivatali munka folyamatossagénak biztositdsa és az iigyfelek magas szintii , kiszolgaldsa”
érdekében a tavollévé kozszolgilati tisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
kozszolgalati tisztviselok munkakori leirdsa tartalmazza.

4.2. Ha a kozszolgélati tisztviselé a munkaltatd intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozéd
munkat végez, s az eredeti munkakérét is ellatja, illetményén felil killon dijazas (helyettesitési dij)
is megilleti.

a) A helyettesitési dij mértéke idéardnyosan a helyettesité kozszolgalati tisztviselé illetményének
25-50%-4ig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb kozszolgalati tisztvisel$ latja el akkor a
helyettesitési dijat a fenti szézalék megosztisaval, munkavégzésik (és illetményiik) aranyaban
részesiilnek a helyettesitési dijbol.

b) A helyettesitési dij mértékét a jegyz6 allapitia meg. A helyettesitési dij a helyettesités elsé
napjatol jar.

¢) A kozszolgilati tisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol lévé
kozszolgalati tisztviselét helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betsltetlen

munkakort 14t el.

4.3. Nem jar helyettesitési dij, ha
a) a helyettesités a vezetd munkakori kotelezettsége,
b) a helyettesités rendes szabadsidg miatt sziikséges.

4.4. A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a
helyettesitésre okot adé munkakdr nincs betéltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30 napot
meghaladja.

4.5. A helyettesitést a munkaltatoi jogkdr gyakorldja irdsban rendeli el.

5. Képzettségi potlék

5.1. A kozszolgdlati tisztviseld részére a Kttv. 142. §-dban foglaltak szerint képzettségi potlék
allapithaté meg.

5.2. A képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek:



Gazdalkodasi tigyintézé munkakérok — dllamhaztartasi mérlegképes konyvelsi képesitéssel.
Pénziigyi tigyintéz6 munkakérok —allamhaztartasi mérlegképes konyveléi képesitéssel.

VI. Az egyéb juttatisokra vonatkozé szabalyok

1. A jubileumi jutalom

A kozszolgélati tisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban téltétt id6 utan
jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kézszolgalati jogviszonyban t5ltstt idé
betéltésének a napjan esedékes. Kttv. 150. §

A jubileumi jutalomra val6 jogosultsag szabélyait Kttv. 150. § részletesen tartalmazza.

2. Cafetéria-juttatis

A kozszolgélati tisztvisel6 a Kttv. 151. §-ban foglaltak szerint cafetéria-juttatasra jogosult. A
cafetéria-juttatdsok rendszerében a mindenkor hatalyos személyi j6vedelemadordl szélo 1995. évi
CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja.) idevonatkoz6 rendelkezései szerint meghatarozott elemek
koziil jelen szabdlyzat tartalmazza a cafetéria keret terhére nyjthato juttatdsok korét.

2.2. A cafetéria-juttatisokra felhasznalhat6 éves keretosszeg megsllapitdsa

2.2.1. A cafetéria-juttatds éves keretosszegét a Hivatal targyévi koltségvetése tartalmazza. Az éves
keretdsszeg a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldire vonatkozoan egységes.

2.2.2. Az éves keretdsszeg egy naptari évben jelen szabalyzatban meghatarozott juttatési elemek
igénybe vételére hasznalhato fel.

2.3. A cafetéria-juttatisokra vonatkozé szabalyok

2.3.1. A cafetéria rendszer — meghatarozott feltételekkel — a kovetkez6 juttatdsokat tartalmazza:

a) Erzsébet-utalvany ;

b) iskolakezdési tAmogatis;

¢) 6nkéntes kolcsénds nyugdijpénztari timogatas;

d) dnkéntes kolcsonds egészségpénztari timogatis;

e) Széchenyi Pihent Kértya keretében (a tovabbiakban: SZEP kértya):

ea) Széchenyi Pihené Kartya széllashely-szolgaltatas,

eb) Széchenyi Pihen6 Kéartya melegkonyhas vendéglatéhelyeken biztositott étkezési-szolgaltatds,
ec) Szechenyi Pihend Kértya szabadid6-eltoltést, rekredciot, az egészségmegbrzést szolgdld
szolgéltatés.

2.3.2. Nem jogosult cafetéria-juttatasra a kozszolgélati tisztvisel6 a Kitv. 151. § (2) bekezdésében
meghatarozott esetben.

2.3.3. Ha a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya a targyév kizben sziinik meg, az idBardnyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett béren kiviili juttatds értékét a tavollét vége utdni elsd
munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, tovabba — a kozszolgalati
tisztviseld valasztisa szerint, ha a juttatds természete ezt lehet6vé teszi — vissza kell adni (a
tovabbiakban egyiitt: visszafizetés). Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds értékét, ha a
jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatérozott okbél sziinik meg.



2.3.4. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg nem vihetd 4t a kovetkezd évre — kivéve a 2.3.1. e)
pontjat. A kozszolgalati tisztvisel6 a tArgyévben igénybe nem vett dsszeg felhasznaldsardl november
30-ig irasban nyilatkozik, melyet jegyz6hoz kell benyujtani (6. szamt melléklet).

2.3.5. A keretbsszeget a jogviszony idétartamaval aranyosan kell megéllapitani — az adott év naptari
napjai szdmdnak figyelembe vételével, — amennyiben a kozszolgalati tisztviseld jogviszonya a
targyévben keletkezik, vagy szlinik meg.

2.4. A cafetéria-juttatdsi elemek kivalasztasa

2.4.1. A cafetéria-juttatasok éves keretdsszegén beliil valaszthaté elemek maximalis Osszegérdl és a
béren kivilli juttatisok igénybe vételének részletes szabélyairél a jegyzd évente elbzetesen
tajékoztatja a kozszolgalati tisztviseléket.

2.4.2. A kdzszolgalati tisztvisel6 a targyév marcius 1-ig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozodan
a részére megéllapitott keretdsszeg felhasznalasarol, az ltala valasztott cafetéria-juttatasi elemekrél
és mértékérol. Az kitoltott nyilatkozatot (1. szamu melléklet) kinyomtatva, aldirva, papir alapon 2
példanyban kell eljuttatni a jegyzd részére.

2.4.3. Ha a kozszolgélati tisztviseld juttatisokra valé jogosultsdga év kozben keletkezik, az els
munkéban t6ltétt napot koveté 10 munkanapon beliil koteles nyilatkozni a részére megéllapitott
keretdsszeg felhasznalasarol.

2.4.4. A kozszolgdlati tisztviselére irdnyado cafetéria-juttatdsok mértékérdl, jogeimérsl és a juttatasi
elemekrdl a jegyzo eldzetesen tdjékoztatast ad.

24.5. A cafetéria-juttatasokrol sz6l6 nyilatkozat hatdridében torténd megtételét 6nhibajdbol
elmulaszto  kozszolgalati tisztviseld az Szja.-ban meghatdrozott szallashely-szolgaltatdsra
felhasznélhaté SZEP kartyara és legfeljebb az Szja.-ban meghatdrozott mérték{i fogyasztisra kész
¢tel vasarlasara jogosito Erzsébet-utalvanyra jogosult.

2.4.6. A cafetéria-juttatdsokrél sz6l6 nyilatkozat hataridében torténd megtételét dnhib4jan kiviil
elmulaszto kozszolgalati tisztvisel6, az akadalyoztatdsa megsziinését kovets legfeljebb 5
munkanapon beliil koteles a nyilatkozatot a 2.4.2. pontban szabalyozott mddon a jegyzének
eljuttatni.

2.4.7. A cafetéria-juttatdsokra vonatkoz6 vélasztds érvényessége egy naptari évre szol, médositasra

év kozben egyszer van lehet6ség.
A kozszolgalati tisztvisel altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltdsara nincs lehet6ség.

2.5. Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

2.5.1. A kozszolgalati tisztviseld koteles az utolsé munkéban t5ltott napon a részére nyujtott
cafetéria-juttatdsokra szant dsszeggel elszdmolni a jegyz6nek, ha a jogviszonya év kézben szfinik
meg.

2.5.2. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozé — jogviszonya id6tartaméval iddaranyosan
megéllapitott — mértékének tullépése esetén a kiillonbozet a kozszolgilati tisztviseld utolso
illetményébdl levonasra keriil (5. sz. melléklet).



2.5.3. A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozé — jogviszonya idétartamdaval idéaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybe vevd kozszolgalati tisztviseld részére a kiilonbozet
kiadasra kertil.

2.5.4. A 252, és a 2.5.3. pontokban foglaltak megfeleléen irdnyadék abban az esetben is, ha a
kozszolgélati tisztviseld jogosultsaga év kdzben szlinik meg.

2.6. A Cafetéria-juttatisokra vonatkozé kiilonos szabalyok

2.6.1. Erzsébet-utalvany
2.6.1.1. E cafetéria-juttatasi elem valasztdsa esetén tdmogatja a kozszolgalati tisztviseld étkezését,

vasdrlasra alkalmas utalvany juttatisaval.

2.6.1.2. Az Erzsébet-utalvany havonta azonos 6sszegben, havonta elére az Szja.-ban meghatarozott
mértekig terjedhet. Valaszthaté havi mértéke a jogszabalyban meghatarozott 6sszeg. A cafetéria-
juttatds valasztott Osszegének meghatarozdsdndl azonban figyelemmel kell lenni az éves

keretdsszegre.

2.6.1.3. Az Erzsébet-utalvanyok beszerzését és 4tadasat a Hivatal pénziigyi tigyintézéje végzi.

2.6.2. Iskolakezdési timogatas

2.6.2.1. E cafetéria-juttatdsi elem vélasztasa esetén utalvany formdajdban, egy Osszegben
iskolakezdési tamogatdst nyujt. Iskolakezdési tdmogatasnak minGsiil az a juttatds, amelyet a
munkaltato a kézoktatasban (vagy barmely EGT-allamban ennek megfelelé oktatisban) részt vevéd
gyermekre, tanulora tekintettel a tanév elsdé napjat megelézé 60. naptdl a kibocsatas évének utolsd
napjéig tankonyv, taneszkdz, ruhazat vasarlasara jogosité utalvany formdjdban juttat, feltéve, hogy a
juttatisban részesiild magénszemély a juttaté olyan munkavallaldja, aki az emlitett gyermeknek,
tanulénak a csaladok tdamogatdsardl szol6 torvény vagy barmely EGT- allam hasonld jogszabalya
alapjan csalddi poti€k juttatdsra vagy hasonlé ellatasra jogosult sziildje, gyamja vagy e sziilének,
gyamnak vele kozos hdztartasban €16 hazastdrsa, és a juttatdsra vald jogosultsag feltételeinek
fennallasarol a munkaltatonak nyilatkozatot tesz.

2.6.2.2. Az iskolakezdési tdmogatds mértéke tanévenként és — az (1) bekezdésben foglalt
feltételeknek megfelelé — gyermekenként az Szja.-ban meghatérozott cafetéria-juttatds mértékéig
terjedhet. A cafetéria-juttatds vélasztott Gsszegének meghatdrozasanal azonban figyelemmel kell
lenni az éves keretdsszegre.

2.6.2.3. A kozszolgalati tisztviseld éltal kitoltott nyilatkozat (2. szimu melléklet) alapjan a Hivatal
pénziigyi ligyintézdje az iskolakezdési timogatasok sszegérol analitikus nyilvantartast vezet.

2.6.2.4. A 2.6.2.3. pont szerinti nyilvantartds vezetése érdekében a kozszolgalati tisztviseld kételes
nyilatkozni az iskolakezdési timogatdsban részesitett gyermek (tanuld) adéazonositd jelérél, ennek
hidnyaban személyes adatairdl.

2.6.2.5. Az utalvanyok beszerzését és dtadasat a Hivatal pénziigyi igyintézéje biztositja.

2.6.3. Onkéntes kélesonds nyugdijpénztari timogatas

25.3.1. Az Onkéntes kolesonds nyugdijpénztari tamogatds keretében a munkéltatéi tagdij-
hozzajéarulést fizet annak a kozszolgélati tisztvisel6nek, aki

a) onkéntes kolcsonds nyugdijpénztar tagja, és

b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja, valamint



¢) a Hivatal pénziigyi igyintézéje részére eljuttatja a belépési nyilatkozatanak masolatét, valamint a
3. szamu mellékletet.

2.6.3.2. Az 6nkéntes kélesonds nyugdfjpénztari munkéltatéi hozzajarulds havonta azonos Osszegben
az Szja-ban meghatarozott mértékig terjedhet. A cafetéria-juttatds valasztott Osszegének
meghatdrozésanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretosszegre.

2.6.3.3. A munkaltatdi tagdij-hozzdjarulds énkéntes kdlesonds nyugdijpénztarba torténd atutalasarél
a Hivatal pénziigyi tigyintézbje intézkedik.

2.6.3.4. A Hivatal pénziigyi tigyintéz6je intézkedik a szerzédés megkotésérdl, ha a kozszolgalati
tisztviselo olyan Gnkéntes kolesonds nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotétt
szerzOdést. A szerzodés alairaséara a jegyz6 jogosult.

2.6.4. Onkéntes kolcsonos egészségpénztari tamogatas

2.6.4.1. Az Onkéntes kolesonds egészségpénztari tdmogatds keretében a munkéltatéi tagdij-
hozzajéarulast fizet annak a kdzszolgélati tisztviselének, aki

a) 6nkéntes kblcsonds egészségpénztar tagja, és

b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja, valamint

c) a Hivatal pénziigyi ligyintéz6jének eljuttatja a belépési nyilatkozatanak mésolatat, valamint az 4.
szamu melléklet.

2.6.42. Az onkéntes kolesonds egészségpénztari munkaéltatdi hozzdjarulas évente elére (egy
Osszegben) az Szja.-ban meghatdrozott mértékig terjedhet. Egydsszegii utalds esetében azt a
magénszemélynél a kozolt osszegeknek megfelelé hénap(ok) szerinti juttatasnak kell tekinteni. A
cafetéria-juttatds valasztott dsszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves
keretOsszegre.

2.6.4.3. A munkéltatdi tagdij-hozzjarulds ©nkéntes kolesonds egészségpénztarba torténd
tutalasarol a Hivatal pénziigyi ligyintézoje intézkedik.

(4) A Hivatal pénziigyi UgyintézGje intézkedik a szerz6dés megkotésérsl, ha a kézszolgalati
tisztvisel6 olyan dnkéntes kélesénds egészségpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott
egylittmiitk6dési szerzddést. A szerz6dést a jegyzd jogosult alairni.

2.6.5. Széchenyi Pihené Kartya (SZEP kartya)

2.6.5.1. A munkaltat6 a hozzajarulast - e cafetéria-juttatasi elem vélasztdsa esetén — a kdzszolgalati
tisztviselé 4ltal meghatdrozott alszamla(k)ra, a Szolgaltat6tél megrendelt elektronikus utalvany
kartyén keresztiil biztositja, elektronikus utalvany formajéban. A SZEP kartya kibocsétasarol szol6
szerz6dés megkotése a Hivatal pénziigyi ligyintézGjének feladata. A szerzédés alairaséra a jegyzd

jogosult.

2.6.5.2. A SZEP kirtya alszdml4i a kivetkezok:
a) széllashely alszamla, melyre a munkéltatéi hozzéjarulds Osszege az Szja.-ben meghatarozott

meértékig terjedhet,
b) vendéglatas alszdmla, melyre a munkaltatéi hozzdjarulds dsszege az Szja.-ben meghatirozott
mértékig terjedhet,

¢) szabadidé alszamla, melyre a munkaltatéi hozzajérulds Gsszege az Szja.-ben meghatérozott
mértékig terjedhet.



2.6.5.3. A Hivatal a juttatdst a SZEP kartya minden alszamldjara egy Osszegben évente aprilis
hénapban elére, az Szja.-ben meghatarozott mértékig terjedden utalja. A cafetéria-juttatas valasztott
Osszegének meghatdrozasdnal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretosszegre.

2.6.54. Ezt a cafetéria-juttatdsi elemet valasztoknak a f&kartya megrendeléséhez és az
adatkezeléshez hozzdjarul6 nyilatkozatot a kézszolgilati tisztvisel$ altal kivélasztott szolgéltatd
szerint rendszeresitett nyomtatvanyt kell kitdlteniiik.

2.6.5.5. A kartya megrendelése a kézszolgalati tisztvisel6 igénylése alapjén a Hivatal pénziigyi
tigyintéz6jének feladata, a kartya megrendelésével, hasznalatdval, a tamogatds igénybevételével
kapcsolatban a koztisztvisel6t semmilyen koltség sem terheli. A pétkartya, illetve a kozeli
hozzatartozo és — az élettarsi kapcsolatrél tett nyilatkozat szerint - az élettars részére a térskértya
megrendelése a kozszolgalati tisztviseld igénylése alapjan a Hivatal feladata; a tarskartya, valamint
a potkartya elballitasi és kézbesitési koltségei - tars-, illetve potkartyanként - a kozszolgélati
tisztvisel6t terhelik, azok a cafetéria-keretdsszeg terhére nem teljesithetdk.

2.6.5.6. A kartyak megrendelését és a hozzajarulas utalasat a Hivatal pénziigyi tigyintézbje végzi.
2.7. Az egyéni juttatdsi csomag dsszeallitisanak menete

2.7.1. A felhasznalhat6 egyéni keretdsszeget és a valaszthatd elemeket tartalmazé cafetéria-
juttatdsokrél sz6l6 nyilatkozat (a tovabbiakban: Nyilatkozat) a kdzszolgdlati tisztviseld részére
atadasra kertll. A valasztdst kovetGen a kitsltstt Nyilatkozatot minden év mércius 1. napjaig
kinyomtatott, a kozszolgdlati tisztviseld altal aldirt papiralapon 2 példanyban meg kell kiildeni a
Hivatal pénziigyi tigyintézdjének a valasztott cafetéria-juttatdsi elemekhez tartozd dokumentacioval

egylitt.
3. Illetményeléleg

3.1. A kozszolgalati tisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folydsithatd,
amennyiben a munkaltatoi jogkér gyakorl6ja engedélyezi annak kifizetését.

a) illetményeloleg annak a kozszolgalati tisztviselonek engedélyezheté, akinek csaladi,
egészségligyl, illetve mas szocialis ok alapozza meg a kérelmét.

b) az illetményelbleg felsd hatra a havi brutto illetmény 6sszege.
¢) az illetményelSleg kamatmentes kolcsénnek mindsiil, amelyet 6 havi egyenld részletben, de
legkésdbb az adott év december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhets.

A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy dsszegben és azonnal esedékessé valik, ha a
kozszolgélati tisztvisel6 munkaviszonya a torlesztési id6 alatt megsziinik.

3.2. Az illetményel6leg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kévetd 5 napon beliil el kell birdlni.

3.3. Az illetményelSleg nyujtasarél, illetve elutasitasarol a jegyzd irdsban tajékoztatja az
érintetteket.

3.4. Az illetményeldleget az illetményeléleg nyujtasat engedélyezd jegyzéi dontést kdvetd 3 napon
beliil ki kell fizetni.

3.5. Az illetményeldlegekr6l nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:



- akoztisztvisel 6 nevét,
- azilletményel6leg nyUjtasara vonatkozd ligyiratszamot,
- azilletményeldleg dsszegét, kifizetésének modjat, idépontjat, hivatkozas szamat,
- azilletményeldleg visszafizetésének el6irt:
- végst idopontjat,
- a részletek befizetésének hataridoit,
- a részletek Gsszegét,
- avisszafizetésre vonatkozo adatokat:
- arészletek befizetésének idOpontjat és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett Osszegeket.

3.6. Nem részesitheto illetményelélegben az a koztisztviseld:

a) akinek 6 honapnal kevesebb kozszolgalati jogviszonya van, vagy
b) akinek az illetményét a nettd illetménye 10 %-anal tébb levonas (letiltas, kartéritésbol fakado

fizetési kotelezettség stb.) terheli,
¢) aki az eléz6 fizetési elblegét nem fizette vissza.

4. A szemiiveg térités szabalyai

4.1. A szemiivegtérités szabdlyaira az képernyd eldtti munkavégzés minimdlis egészségligyi €s
biztonsagi kdvetelményeirdl sz616 50/1999. (XI.3.) EtiM. rendelet (a tovabbiakban: EiiM. rendelet)
rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

4.2, A képerny0 elotti munkat végzé kozszolgalati tisztvisel6t szemiivegtéritésben kell részesiteni,
ha a szemészeti szakvizsgalat eredményeként — a szakorvos irasos javaslata alapjan — monitorkimélé
szemiiveglencse viselése indokolt.

43. A szemiivegtérités mértéke a szamlaval igazolt koltség, de legfeljebb a Hivatal targyévi
koltségvetésében biztositott 6sszeg.

4.4. A munkaltaté ellendrzi, hogy a képernyds munkahelyek megfelelnek az EiM. rendeletben
meghatarozott egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeknek.

5. Temetési segély

5.1. A kozszolgalati tisztviseld a hozzatartozoja vagy altala eltartott rokona haléla esetén temetési
segélyben részesithetd.

5.2. A temetési segély Osszege 10.000 Ft, melyet a kozszolgalati tisztviseld részére a Hivatal
hézipénztaraban készpénzben torténo kifizetéssel kell teljesiteni.

5.3. A temetési segély odaitélésérol a jegyzé dont.

5.4. A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését kdvetd 5 napon beliil kell donteni.
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6. A kozszolgalati tisztviseld eredményes munkajinak elismerése
6.1. Az eseti jutalmazas és a céljutalom megallapitasanak szabalyai

6.1.1. A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért,
ezen eredmények kozvetlen, rovid idén belil torténd Osztonzésére a kozszolgalati tisztviselok

jutalomban részesithetdk.

6.1.2. A jutalmazasra kell6 indokolassal a jegyz0 tesz javaslatot, €s a polgarmesterek egyetértésével
dont.

6.2. Céljutalom

6.2.1. A jegyz6 - ide nem értve a helyettesitést - rendkiviili, célhoz kothet6 feladatot allapithat meg a
kézszolgalati tisztviseld részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasdbol adodé altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovdbbiakban: célfeladat).

6.2.2. A jegyzb a célfeladat eredményes végrehajtasaért - a kozszolgélati tisztviseld illetményén
feliil, irasban, a célfeladat megallapitdsakor vagy teljesitésének igazoldsakor - céljuttatast hataroz
meg a megallapitott személyi juttatdsok eldirdnyzatan belil. Kttv. 154. §. (2).

6.2.3. A kozszolgalati tisztvisel6 szamara targyévben megéallapitott céljuttatasok egyiittes Gsszege
nem haladhatja meg a kdzszolgalati tisztviseld egyhavi brutto illetményét.

6.2.4. A kozszolgalati tisztviseld a céljuttatdasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen
teljesiilt €s azt a jegyz0 igazolta.

6.2.5. A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kdzszolgalati tisztviseld részére
megallapitott feladattal.

7. Egyéb rendelkezés

Az illetményeldleg, a temetési segély valamint a cafetéria-juttatas a f6allast foglalkoztatasi
jogviszonyban allé polgarmestert is megilletik.

VILI. Feleldsség a leltarhianyért

1. A leltarhidnyra, a leltari felel6sség megallapitasaval 6sszefliggé szabalyokra a Kttv.-ben foglaltak
az iranyadok.

2. A jegyzb a leltarhidnnyal kapcsolatos szabéalyokat a Kttv. 162. §. alapjan a kovetkezék szerint
allapitja meg:

a) A leltarhidny: a kezelésre szabalyszeriien atadott és atvett anyagban, aruban (leltéri készletben)
ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenéssel és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hidny.

b) A Hivatal olyan anyagokkal (készletekkel) nem rendelkezik, amelyek utan természetes
mennyiségi csdkkenés, kezeléssel jard veszteség szdmolhato el.

¢) A leltarhidnnyal &sszefliggésben keletkezd feladatokat Hivatal pénziigyi ligyintéz6i munkakort
bet6lt6 kozszolgalati tisztviseld végzi.

11



VIIIL Fegyelmi és kartéritési felelosség

1. A koézszolgélati tisztviselé fegyelmi és kartéritési feleldosségét a Kitv. 155.§ - 166. §-ai
szabalyozzak. Kozszolgélati tisztviseld kartéritési felel0sséggel tartozik a kozigazgatasi hatdsagi
eljarés és szolgéltatas altaldnos szabalyairél sz616 2004. évi CXL. térvényben rogzitettek szerint is.

2. A kozszolgalati tisztségvisel6kkel szembeni fegyelmi eljardst a kozszolgélati tisztviselOkkel
szembeni fegyelmi eljarasrol sz616 31/2012. (II1.7) Korm. rendelet szabalyozza.

IX. Hatalyba léptet6 rendelkezés

A szabdlyzat 2016. januar 1. napjan 1ép hatélyba, ¢és rendelkezéseit e naptél kell alkalmazni, ezzel
egyidejiileg a korabban kiadott Batyai Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarél szolo
Batya Kozség Onkormanyzata Jegyzdje altal kiadott 1/2015. (II. 2.) normativ utasitdsa hatalyat
veszti.

Batya, 2016. februdr 15.
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1.szamu melléklet

Nyilatkozat
a cafetéria-juttatds keretdsszegén beliil igényelt Juttatdsokrol
2016. évre
Név:
Adobazonosité
jel
Lakeim:

a kozszolgdlati szabdlyzatban megallapitott keretdsszegen beliil (200.000.- forint) az aldbbi
vélaszthato juttatdsokat kivanom igénybe venni:

(Az egyes cafetéria-juttatdsokhoz kapcsolods kozterhek a munkavallals éves keretdsszegébe
beszdmitanak. A kifizetdt terheld adé alapja a Juttatds értékének (jovedelem) 1,19-szerese.)

1 2 3 4 5
Adoalap
SZJA EHO Brutté
Netto Ft
isd dssze
Jutiatds jogcime Gg;]z{z”;;%x dsszeg (Netto ) ) §
8 5 osszeg adéalap addalap Ft
1,19- 15 %-a 14 %-a 5=1+3+4
szerese)
Széchenyi Pihent Kartya: 1x
széllashely alszla: 225.000 Ft-ig,
vendéglatas alszla: 150.000 Ft-ig,
szabadidd alszla: 75.000 Ft-ig
Erzsébet-utalvany: 12
(havi 8.000 Ft-ig) &
Onkéntes nyugdijpénztari
hozzajarulas (minimalbér 50 12 x
szdzalékdig, 55.500 forintig)
Onkéntes egészségpénztari
hozzéjérulas 19 3%
(minimdlbér 30 szdzalékdig,
33.300 forintig)
Iskolakezdési timogatas
(gyermekenként a minimdlbér 30 | 1 x
szdzalékdig, 33.300 forintig)
Osszesen: 148.688 | 176.939 26.541 24,771 200.000

alairds



2.szamu melléklet

NYILATKOZAT
Iskolakezdési tdmogatas igénybevételéhez
INév:
Sziiletési hely, id6:
|Adé6azonosité jel:
Kijelentem, hogy ........ évben az alabbi gyermek(ek)' utan vagyok jogosult iskolakezdési tdAmogatasra:

1. |Gyermek neve:

Addazonosito jele:

IAddazonositd jel hidnydban

lAnyja neve:

Sziiletési hely, id6:

Igénybe vett 6sszeg:

2. |Gyermek neve:

IAddazonosito jele:

IAdbazonositd jel hidnyaban

lAnyja neve:

Sziiletési hely, id6:

[génybe vett dsszeg:

3. |Gyermekneve:

A dbazonosito jele:

IAddazonositd jel hidnyaban

Anyjaneve;

Sziiletési hely, id6:

Igénybe vett osszeg:

Kelt:

A nyilatkozatot dtvettem. Kelt:

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

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

munkaltato

! Csak azokat a gyermekeket lehet feltiintetni, akik utan csaladi pétlékra jogosult a szillé vagy hazastarsa, és kozoktatasi

intézmény (éltaldnos és kozépiskola) nappali tagozatos hallgatéja.

A nyilatkozat egy példanyét a magénszemélynek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig Grizni kell.




3.szdmu melléklet

. NYILATKOZAT

Onkéntes kolesonos nyugdijpénztari tagsagrol
Név:
Sziiletési hely, idé:
|Adoéazonosito jel:

Téjékoztatom a Bétyai Polgarmesteri Hivatalt, hogy 6nkéntes kélcsénos nyugdijpénztarnak

a) tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkaltatéi hozzajarulast, amelynek
mértékehavi....................

b) tagja vagyok, és az Onkéntes Kolcsonds Biztosito Pénztarakrol szolé 1993, évi XCVL torvény 12. § (3)
bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkaltatéi hozzdjarulast,

c) nem vagyok tagja, és az Onkeéntes Kolcsonos Biztosité Pénztarakrol sz616 1993, évi XCVI. torvény 12.

§ (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkéltatoi hozzdjarulést.

Az 6nkéntes kolcsonds nyugdijpénztar’

megnevezése:

cime:

azonositészama:

|bankszimlaszama:

Tagsagi okirat szdma:

A munkaltatéi hozzajarulds igénybevétele esetén kijelentem, hogy ...... évben e jogcimen a Szja. torvény 71. §
(3) bekezdés a) pont szerinti bevételt mas juttatétol
a) nem szerzek
b) a kovetkezik szerint szerzek:?
ozzdjarulast ado Hénap Hozzajarulds mértéke
munkaltat6 Kedvezményes adékulecsal Nem kedvezményes adékuleesal (15

(34,51 % szja)

% szja +27 % EHO)

Kelt:

A nyilatkozatot atvettem.

Kelt:

! Az a)-b) pontos megjelslése esetén kell kitslteni.

? A megfelel: alahtzando.

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

munkéltaté

A nyilatkozat egy példanyét a maginszemélynek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig Grizni kell.




4, szdmi mellékler

) NYILATKOZAT

Onkéntes kolesonos egészségpénztiri tagsagrol
INév:
Sziiletési hely, id6:
Addazonosité jel:

Téjékoztatom a Batyai Polgarmesteri Hivatalt, hogy dnkéntes kolcsénds nyugdijpénztarnak

a) tagja vagyok, €s a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkaltatéi hozzajarulast, amelynek
mértékehavi..................

b) tagja vagyok, és az Onkéntes Kélcsonos Biztosito Pénztarakrél sz6lo 1993. évi XCVI. torvény 12. § (3)
bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkaltatéi hozzdjaruldst,

c) nem vagyok tagja, €s az Onkéntes Kolcsonds Biztosité Pénztarakrol sz6l6 1993, évi XCVI. torvény 12. § (3)

bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkaltatéi hozzéjaruldst.

Az onkéntes kolcsonos egészségpénztir’

megnevezése:

cime:

azonositészima:

bankszimlaszima:

Tagsagi okirat szdma:

A munkiéltatéi hozzédjarulas igénybevétele esetén kijelentem, hogy ...... évben e jogcimen a Szja torvény 71. §
(3) bekezdés b) pont szerinti bevételt mas juttat6tol
a) nem szerzek
b) a kovetkezik szerint szerzek:*
Hozzajarulast ado Hoénap Hozzajarulis mértéke
munkaltato Kedvezményesadokulecsal Nem kedvezményes addkulecsal (15
(34,51 % szja) % szja +27 % EHO)
Kelt:

A nyilatkozatot atvettem.

Kelt:

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

munkaltato

3 Az a)-b) pontos megjeldlése esetén kell kitdlteni.
* A megfelel alahtizando.

A nyilatkozat egy példdnydt a magénszemélynek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig érizni kell.



5. szdmiu melléklet

NYILATKOZAT
a cafetéria-tartozisrol illetménybdél (munkabérbdél) torténo levonsdsihoz
Név:
Sziil. hely, id6:
IAdéazonosito jel:

Hozzajarulok, ahhoz, hogy a Baétyai Polgarmesteri Hivatalndl fenndlld jogviszonyom megsziinése
esetén az idGardnyos cafetéria keretem tullépése miatti, jogalap nélkiil felvett juttatdsok Ssszege,
valamint ezek adé-és jarulékterhe az illetményembdl (munkabérembél) levonésra keriiljon. ©

Kelt:

kozszolgalati tisztviseld

munkaltaté

® A nyilatkozat egy példényét a magénszemélynek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig Grizni kell.



6. szamu melléklet

NYILATKOZAT

20.... évben igénybe nem vett cafetéria dsszeg felhasznaldsarél

Kozszolgalati tisztvisel6 neve:
Lakcime:
Adoazonosité jele:
Nyilatkozom, hogy 20 ...... . évben a fel nem hasznélt cafetéria &sszeget, az al4bbi

juttatasi elemekben kivanok igénybe venni:

Kelt:

kozszolgalati tisztviseld

A nyilatkozat egy példanydt a maganszemélyeknek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig Srizni kell



