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A koztisztviselbk jogallasarol szé6ldé 1992. évi XXII. térvény, valamint egyéb
torvények modositasarol szold 2001. évi XXXVI. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 106.
8§ (6) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a koztisztvisel6i jogviszonnyal
kapcsolatos kérdések rendezésére — a regionalis kbzigazgatasi hivatal szocialis és
gyamhivatala vezetdjének egyetértésével — a kovetkezd szabalyzatot adom ki.*

A szabalyzat hatéalya kiterjed a Nyugat-dunantuli Regionalis Kozigazgatasi
Hivatalnak (a tovabbiakban: hivatal) a hivatalvezet§ kozvetlen vezetése alatt allo
szervezeti egységei, megyei kirendeltségei, a hivatal szocialis és gyambhivatala,
tovabba annak megyei terileti kirendeltségei (a tovabbiakban: szakigazgatési szerv)
és az allami féépitészi iroda minden koztisztvisel6jére és tigykezelbjére.

l. fejezet
A munkaltatoi jogok gyakorlasanak és atruhdzasanak maodja

A koztisztvisel6k jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 6.
8 (1) bekezdése alapjan a hivatalnal a munkaltatoi jogok gyakorlasa a kévetkez6k
szerint torténik:

1. cim
A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1. A hivatalvezet6 altal kozvetlentl gyakorolt munkaltatéi jogok:

1.1. A hivatalvezetd-helyettes, valamint a kirendeltség-vezeté hivatalvezetd-
helyettesek esetében javaslatot tesz az dnkormanyzati és terlletfejlesztési
miniszternek a megbizasra és a megbizas visszavonasara, s gyakorolja a
megbizds és annak visszavonasa kivételével valamennyi munkaltatoi
jogkart.

1.2. A gazdasagi vezet6 esetében javaslatot tesz az o©Onkormanyzati és
tertletfejlesztési miniszternek a megbizasra és a megbizas visszavonasara,
s gyakorolja a megbizas és a megbizds visszavonasa kivételével
valamennyi munkaltatoi jogkort.

1.3. A szakigazgatédsi szerv vezetdje tekintetében valamennyi munkaltatoi
jogkort gyakorolja azzal, hogy a megbizasdhoz és a megbizas
visszavonasahoz kikéri az 4gazati miniszter egyetértését.>

1.4. Az allami féépitész és a fbosztalyok vezetdi tekintetében valamennyi
munkaltatoi jogkort gyakorolja.

! Médositva, hatélyos 2007. szeptember &Hét
2 Médositva, hatéalyos 2007. szeptember &Hét
® Médositva, hatélyos 2007. szeptember &Hét



1.5. A kozigazgatasi hivatal valamennyi koztisztviselbje és Ugykezeldje
tekintetében gyakorolja — a kirendeltségek, a szakigazgatasi szerv és a
kozvetlen iranyitasa alatt allé6 szervezeti egységek vezetbinek véleményét
kikérve — a hivatali szervezet vezetdjét megilletd munkaltatoéi jogokat az
alabbiak szerint:*

1.5.1. Do6nt a koztisztvisel6k gyorsitott elémenetelérél (Ktv. 27. 8§ (2)
bekezdés).

1.5.2. Dont a koztisztviselok esetében a cimzetes fémunkatarsi, cimzetes
vezeté-tanacsosi, cimzetes fétanacsosi és cimzetes vezeto-
fétanacsosi cim adomanyozasarol (Ktv. 30. § (1) bekezdés).

1.5.3. Dont a koztisztvisel6k esetében a szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadoi cim adomanyozasarél (Ktv. 30/A. § (1) bekezdés),
kevéssé alkalmas mingsités esetén a cim visszavonasarol (Ktv. 30/A.
§ (4) bekezdés).

1.5.4. Dont a hivatal koztisztvisel6inek és ugykezelSinek kirendelésérdl
(Ktv. 40/B. § (1) bekezdés).

1.5.5. A koztisztvisel6k besorolas szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletmeényét legfeljebb 30 %-kal megemelheti vagy legfeljebb 20
%-kal csokkentett mértékben allapithatia meg (Ktv. 43. § (4)
bekezdés).

1.5.6. Engedélyezi a szocidlis, a joléti, a kulturdlis és az egészségugyi
juttatasok kifizetését a koztisztvisel6k és az lgykezelSk részére (Ktv.
49/H. 8).

1.5.7. Igazolja a kezességvallalas alapjaul szolgal6é kdzszolgalati jogviszony
fennéllasat azokban az esetekben, amikor az allam készfizetd
kezességet vallal a koztisztviselék, illetve az ugykezel6k
lak&sépitéshez, -vasarlashoz igényelt kdlcson 6sszege kilonbdzetére
(Ktv. 49/1. 8§ (3) bekezdés).

1.5.8. Dont a koztisztvisel6k, illetve Ugykezel6k részére miniszter altal
adomanyozott névre sz0l6 emléktargy, valamint miniszter altal
alapitott kitiinteté cim, dij plakett, oklevél, emléklap stb. juttatasara
vonatkozo felterjesztésrél (Ktv. 49/N. § c) és d) pontjai).

1.5.9. Dont a kdzigazgatasi hivatal egységes kodzszolgdalati szabalyzataval
alapitott ,A Nyugat-dunantuli Regiondlis Kdzigazgatési Hivatal kivald
koztisztviseldje, és ,A Nyugat-dunantuli Regionalis Kdzigazgatasi
Hivatal kivalé Ggykezeldje, kitinteté cim odaitéléserdl.

1.5.10. Biztositia a munkavallaloi érdekképviseleti szerv részére a
munkahelyi  koztisztvisel6i  érdekegyeztetésben valdé részvétel
lehetdségét és megadija részére a kért tajékoztatast (Ktv. 66. 8 (1)-(4)
bekezdés).

1.5.11. Gyakorolja a fontos és bizalmas munkakorben foglalkoztatott
koztisztviselbkre és Ugykezelbkre vonatkozo specidlis munkaltatoi
jogokat (Ktv. 77. 8 (1)-(2) bekezdés).
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1.5.12.

1.5.13.

Gyakorolja a nemzetbiztonsagi szolgéalat ellenérzéséhez kapcsoldédo
specialis munkaltatoi jogokat (Ktv. 77.8 (4) bekezdés).

Megallapodast kothet a koztisztviselével és az Ugykezelbvel
tobbletfeladat ellatasara, melyért céljuttatdst hatdroz meg a személyi
juttatasok eléiranyzatan belul (Ktv. 78. 8).

1.6. A kirendeltségek, a féosztalyok és az allami féépitészi iroda koztisztviseldi
és ugykezel6i tekintetében gyakorolja a kovetkezé munkaltatoi jogokat:

1.7.

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.
1.6.7.

1.6.8.

Gyakorolja a koztisztvisel6k és az Ugykezel6k esetében a jogviszony
létesitésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat, teljesiti az ehhez
fz6d6 tajékoztatasadasi kotelezettségeét, jovahagyja a munkakori
leirdsukat (Ktv. 11. § (1) és (7)-(8) bekezdés).

Gondoskodik arrdl, hogy a koztisztvisel6i, illetve az Ugykezeldi
kinevezést megel6zéen sor Kkerlljon az eskitételre, azon
személyesen részt vesz (Ktv. 12. § (3) bekezdés).

Megallapitia a koztisztvisel6k és az Ugykezel6k kdzszolgalati
jogviszonyanak megsziinését, dont a kdzszolgalati jogviszony, illetve
a munkaviszony megszilntetéseérdl, Kkijeloli vezetbk esetében a
munkakor atadas-atvételi eljarasban atvevéként kozremikodo
koztisztviselét azokban az esetekben, amikor még nincs Uj vezetdi
megbizassal rendelkez6 koztisztvisel6 (Ktv. 15. § (1)-(2) bekezdés).

A koztisztvisel6 beleegyezésével dont a tartalékalloméanyba
helyezésrél, és err6l értesiti a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartast
(Ktv. 20/A. 8§ (2) bekezdés).

Megkeresés esetén, a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan,
mérlegelési jogkérében dont a tartalékallomanyba helyezett
koztisztviseld alkalmazasardl (Ktv. 20/A. (4) bekezdés).

Dont a vezetéi megbizasrol és annak visszavonasardl (Ktv. 31. 8).

Gyakorolja a koztisztvisel§ és ugykezeld tekintetében a fegyelmi,
valamint a kartéritési felelésségre vonas jogat (Ktv. 50-56., illetve, 57-
58. 8).

Gyakorolja mindazokat a munkaltatéi jogokat, amelyek gyakorlasa az
1.1-15., az 1.6.1-1.6.7., illetve az 1.7. pontban nem kerilt
szabalyozasra, s amelyek gyakorlasat a 2. pontban nem ruhazta at.

A féosztalyok és az allami féépitészi iroda koztisztviseldi és Ugykezeldi
tekintetében gyakorolja még a kdvetkezé munkaltatoi jogokat is:

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

A vezetbi és a koztisztviseldi allashelyek megiresedésérdl 15 napon
belul tajékoztatast kild a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
szemelyzetpolitikaért felelés miniszter altal meghatarozott rendben a
kozponti kozszolgalati hatosagnak (Ktv. 10. § (1) bekezdés).

Biztositja, hogy a kinevezés érvénytelensége esetén a koztisztviseld,
illetve az Ugykezel6 addig ne alljon munkdba, amig az
ervénytelenséget el6idéz6 okot meg nem szlntette, ha pedig az
ervénytelenség oka a munka megkezdése utan jutott a tudomasara,
akkor az érvénytelenség orvoslasaig eltiltja a kdztisztviselét, illetve az
ugykezeldt a munkavegzéstdl (Ktv. 13. § (1) bekezdés).

Dont a koztisztviselbk, illetve az Ugykezel6k atiranyitasarol, s annak



1.7.4.

1.7.5.

1.7.6.

1.7.7.

1.7.8.

1.7.9.
1.7.10.

1.7.11.

1.7.12.

1.7.13.

1.7.14.

1.7.15.

1.7.16.

1.7.17.

1.7.18.

tényerdl, illetve varhatdé id6tartamardol legalabb 3 munkanappal
kordbban irasban értesiti az érintettet (Ktv. 14. § (5)-(6) bekezdés).

Megallapodhat a koztisztviseldkkel, illetve az tgykezelbkkel abban,
hogy az atiranyitas, a kirendelés és a kiklldetés id6tartama naptari
évenként 44 munkanapot meghaladd, egyittes idétartamuk pedig,
110 munkanapot meghaladé legyen (Ktv. 14. § (7) bekezdés).

Engedélyezi, — az engedélyhez nem kotott tudomanyos, oktatoi,
maveészeti, lektori, szerkeszt8i, valamint jogi oltalom ala esé szellemi
tevékenység kivételével — hogy a vezetdi megbizassal nem
rendelkez6 koztisztvisel6k és lUgykezelbk munkavégzésre irdnyuld
egyéb és tovabbi jogviszonyt létesitsenek (Ktv. 21. § (2) bekezdés).

irasban felszolita a koztisztviselét, illetve az (igykezelét az
dsszeférhetetlenség megszintetésére (Ktv. 22. § (1) bekezdés).

Ha az 6sszeférhetetlenség a kdzszolgalati jogviszony fennallasa alatt
keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hianyaban eldonti, hogy
melyik koztisztviselonek, illetve ugykezelének szinik meg a
kdzszolgalati jogviszonya (Ktv. 22. § (2) bekezdés).

Elvégzi az érintett koztisztvisel6k és Ugykezel6k vagyon-
nyilatkozataval kapcsolatos munkalattéi intézkedéseket (Ktv. 22/A. §,
22/B.).

Dont a soros elémenetelrdl (Ktv. 25. 8).

Mindsiti a koztisztviselbket, és 5 évenként értékeli az tgykezelbket
(Ktv. 34/A. § (2) bekezdés).

Elrendeli a koztisztvisel6k és Ugykezel6k esetében a rendkivili
munkavegzeést (Ktv. 40. 8 (1) bekezdés).

Intézkedhet a koztisztviseld, illetve Ugykezel6 mar megkezdett
szabadsaganak kivételesen fontos érdekbdl valé megszakitasa irant
(Ktv. 41/A. § (7) bekezdés).

Dont a koztisztvisel6k és ugykezeldk részére a fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezésérél (Ktv. 41/B. &8 és a Munka
Torvéenykonyverél szolo 1992. évi XXII. térvény — a tovabbiakban: Mt.
- 139-140 8).

Az illetményelemek valtozasa esetén dont az illetmény Gjbdli
megéallapitaséarol (Ktv.43. 8§ (7) bekezdés).

Megéallapitja, hogy a kinevezett kdztisztviseld, illetve lgykezeld altal
betoltétt munkakorben a koztisztvisel6 nyelvismerete jogosit-e
idegennyelv-tudasi potlékra (Ktv. 48. § (4) bekezdés).

A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztositdé tudomanyos fokozat,
valamint a feladatkdron bellli szakosodast el6segité tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a koztisztvisel6k
szdméra — az SZMSZ mellékletében feltiintetett, a képzettségi
potlékra jogositd munkakorok és képzettségek figyelembe vételével —
képzettségi potlékot allapithat meg (Ktv. 48/A. § (1)-(3) bekezdés).

Engedélyezi a koztisztvisel6 és Ugykezel6 kulfoldi kikildetéseét (Ktv.
49/C. § (1) bekezdés).

A koztisztvisel6k és ugykezel6k képzése, tovabbképzése érdekéeben



1.7.19.

tanulmanyi szerzédést kothet, engedélyezheti, hogy a koztisztviseld,
illetve az ugykezel6 mas kozigazgatasi szervvel, illetbleg mas
munkaltatoval tanulmanyi szerzédést kdsson (Ktv. 71. § (2) bekezdés
C) pont).

Megallapitjia a bellgyi szerveknél eltdlttt jogviszony alapjan jaro
jutalmat (21/1997.(111.19.) BM. rendelet 6. és 12. §-a).

2. A hivatalvezet6 altal atruhazott munkaltatoi jogok:

2.1. A féosztalyvezetdk és az allami féépitész a vezetésik alatt allé

2.2. koztisztvisel6k és ugykezel6k tekintetében &atruhazott hataskorben a
kovetkezd munkaltatéi jogokat gyakoroljak:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.

23. A

Gondoskodnak a munkakori leirdsok elkészitésérdl, kiadasarol,
karbantartasarol.

Elkészitik a szabadsagolasi tervet, megallapitjdk — a koordinacios és
szervezési féosztaly altal vezetett szabadsag-nyilvantartas alapjan —
a targyévben igénybevett, illetve ki nem adott szabadsagnapok
mértékét, meghatarozzdk a szabadsag kiadasanak id&pontjat,
javaslatot tesznek a szabadsag megszakitasara (Ktv. 41/A. 8).

Engedélyezik a belfoldi kiktldetéseket, igazoljak azok teljesitését.
Biztositjdk a munkarend, munkafegyelem betartasat.

Kllénésen indokolt esetben, egyedi kérelemre az altalanos
munkarendtél eltéré munkaidé-beosztast engedélyezhetnek (Ktv. 39.
§ (4) bekezdés).

Engedélyezik a munkaidében torténé magancéll eltdvozasokat,
nyilvantartjak a munkabdl valo tavollétet, ellendrzik a koztisztviseldk
eés ugykezel6k altal elvégzett, a teljesitett munkaidére vonatkozoé
szamitast.

Ellenérzik és igazoljak a rendkivili munkavégzés megtorténtét,
javaslatot tesznek a szabadidd kiadasara, illetve a szabadidé
megvaltasra.

Ellatjak a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesznek a koztisztvisel6k és Ugykezel6k jutalmazasara,
fegyelmi eljaras inditasara, a koztisztvisel6k mindsitésére,
besorolasara, valamint az tigykezel6k 5 évenkénti értékelésére.

Evente megallapitjak és mérlegelési jogkorikben eljarva legkésébb a
targyév Végeéig irasban értékelik a koztisztviselbk
munkateljesitményét, munkakoriknek és a hivatal kiemelt céljainak
figyelembe vételével meghatarozott teljesitmény-kdvetelmenyek
alapjan (Ktv. 34. § (1) bekezdés).

kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettesek a kirendeltség

koztisztviseldi és Ugykezelbi tekintetében atruhazott hatdskoérben az 1.7. és
a 2.1. pontban felsorolt munkaltatéi jogokat gyakoroljak azzal, hogy a
koltségkihatassal  jaré munkaltatoi intézkedések  esetében a
hivatalvezetének elézetes egyetértési joga van.



3. A szakigazgatasi szerv vezetdje altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatéi jogok:®

4.

3.1.

3.2.

A szakigazgatasi szerv vezetdje gyakorolja — a hivatalvezetét, mint a hivatali
szervezet vezetdjét megilletd (az 1.5. pont szerinti) munkaltatéi jogok
kivételevel — a terlleti hivatalvezetd esetében valamennyi munkaltatoi
jogkdrt azzal, hogy a koltség-kihatassal jar6 munkaltatéi intézkedések
esetében a hivatalvezetének elézetes egyetértési joga van.®

A szakigazgatasi szerv vezetbje gyakorolla a vezetése alatt allé
szakigazgatasi szerv valamennyi koztisztvisel6je és  Ugykezeldje
tekintetében — a hivatalvezet6t, mint a hivatali szervezet vezet6jét megilletd
(az 1.5. pont szerinti), valamint az altaluk atruhazott (a 4. pont szerinti)
munkaltatoi jogok kivételével — valamennyi munkaltatoi jogkort azzal, hogy a
koltségkihatassal  jaré munkaltatoi intézkedések  esetében a
hivatalvezetdnek elzetes egyetértési joga van. ’

A terlleti hivatalvezeté a szocialis €és gyamhivatal vezet6je altal atruhazott
kévetkezd munkaltati jogokat gyakorolja:®

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.
4.9.

gondoskodik a kézvetlen vezetése ald tartozo koztisztvisel6k és tgykezel6k
aranyos foglalkoztatasaradl, ellenérzi a munkavégzést,

a terlUleti osztaly koztisztviseldit és ugykezel6it illetben gondoskodik a
munkakari leirasok elkészitésérél és karbantartasarol,

engedélyezi — a fenti kdrben — a kdztisztvisel6k és lgykezeldk munkaidében
torténd eltavozasat,

a szabadsagolasi Utemterv keretei kozott engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét, véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
vonatkozo kérelmeket,

javaslatot tesz a tulmunka elrendelésére,

javaslatot tesz tartos helyettesitésekre vonatkozé megbizasokra,
engedélyezi a belfoldi kiklildetéseket és igazolja azok teljesitését,

évente elkésziti a vezetése alatt alld koztisztviselbk teljesitményértékelését,

mindsiti az altala vezetett szervezeti egység létszamaba tartoz6 valamennyi
koztisztviseldt, a mindsitést bemutatja a szocialis €s gyamhivatal vezetének,
valamint értékeli az tigykezeldk tevékenységét,’

4.10.javaslatot tesz a megyei terileti kirendeltség dolgozoit érintd szemeélyzeti és

munkajogi intézkedésekre, a vezetése alatt all6 koztisztvisel6k és
ugykezeldk kitiintetésére, jutalmazasara, valamint a fegyelmi felelésségre-
vonasra,

4.11.véleményezi a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevétele targyaban

el6terjesztett kérelmeket,

® Médositva, hatalyos 2007. szeptember &ét

® Médositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét
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4.12.véleményt nyilvénl't mindazokban a kérdésekben, amelyekben a munkaltatoi
jogok a szocialis és gyamhlvatal vezetéjet illetik meg, ideértve a jogviszony
keletkezését, megsziinését és megsziintetését is.*

A szocialis és gyamhivatal vezetOJe a féosztalyvezet6-helyettesre a kovetkezd
munkaltatdi jogokat ruhazza at:*

5.1.kdézrem(kodik a koztisztvisel6k és Ugykezelbk aranyos foglalkoztatasaban, a
munkafegyelem betartdsaban és a munkavégzés ellenérzésében,

5.2.véleményt nyllvanlt mindazokban a kérdésekben, amelyekben a munkaltatoi
jogok a szocilis és gyamhivatal vezetgjét illetik meg,*

5.3.a régioszékhely koztisztviselbit illetéen gondoskodik a munkakdri leirasok
elkészitésérdl és karbantartasarol,

5.4.gondoskodik a régioszékhelyhez tartozo koztisztviseldk, tigykezel6k aranyos
foglalkoztatasarol, ellenérzi a munkavégzest,

5.5.engedélyezi — a fenti koérben — a koztisztvisel6k, Ugykezeldk és
munkavallalék munkaidében torténé eltdvozasat,

5.6. elkésziti a szocidlis és gyamhivatal dolgozéinak szabadsagolasi titemtervét,™

5.7.a szabadséagolasi Utemterv keretei kozott — a régidszékhely koztisztviselbi
tekintetében — engedélyezi a szabadsagok igénybevételét, véleményezi a
fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére vonatkozé kérelmeket,

5.8.javaslatot tesz — a fentl korben — a szocialis és gyamhivatal vezet6jének a
tdlmunka elrendelésére,**

5.9.javaslatot tesz — a fenti korben — a szocialis és gyamhlvatal vezetdjének a
tartés helyettesitésekre vonatkozé megbizasokra,’

5.10. engedélyezi — a fenti kdrben — a belfdldi kikildetéseket és igazolja azok
teljesitését.

2. cim
A munkaltatoi jogok atruhdzasanak szabalyai, helyet  tesités

Az atruhazott munkaltatoi jogkdrék nem ruhazhatok tovabb.

A fegyelmi eljarasok kivételével valamennyi munkaltatoi jogkdrben hozott dontés,
intézkedés szakmai el6készitése és lebonyolitasa

2.1. a régiészékhelyen mikod6é szervezeti egységek koztisztviselbi és
Ugykezeldi tekintetében a koordinaciés és szervezési féosztaly,

19 Médositva, hatéalyos 2007. szeptember &kjét
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2.2. a megyei kirendeltségeken mikodé szervezeti egységek — beleértve a
szakigazgatasi szerv megyei terlleti kirendeltségeit is — koztisztviselbi és
ligykezeldi tekintetében a titkarsag feladata.®

. A hivatalvezet6 és az igazgatasi szerv vezetdje az e szabdlyzatban &t nem
ruhazott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként — akér tartésan is — irasban
atruhazhatjak, illetve az atruhazast visszavonhatjak, az atruhazott munkaltatoi
jogkorok gyakorlasat pedig az érintett koztisztvisel6k egyideji értesitése mellett
magukhoz vonhatjak, illetve azokat méasra irasban atruhazhatjak.*’

. A helyettesités szabalyai

4.1. A hivatalvezet6t tartds akadalyoztatdsa esetén a munkaltatdi jogok
gyakorlasdban a hivatalvezetd-helyettes, egyiittes tavollétik esetén a
régioszékhelyen a koordinacios és szervezési fbosztalyvezetd, a
kirendeltségeken a kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes helyettesiti.

4.2. A regiondlis szocialis és gyamhivatal vezetét tavollétében a régidészékhelyen
a regiondlis szocialis és gyamhivatalvezet6-helyettes, a megyei terlleti
kirendeltségeken a terileti hivatalvezetd helyettesiti a munkaltatéi jogok
gyakorlasaban.®

4.3. Az atruhazott munkaltatoi jogok gyakorloinak tartés akadalyoztatasa esetén
a jogok gyakorlasa visszaszall az atruhazora.

II. fejezet
Munkaid 6-beosztas, rendkivili munkavégzes, pihen 6id6

1.cim
A hivatal koztisztvisel 6ire és ugykezel dire érvényes munkaid 6-beosztas

. A hivatal minden koztisztvisel6jének és ugykezel6jének munkaid6é-beosztasara
érvényes szabalyokat hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) VI. fejezet 2. cim 1. pontja tartalmazza.

. A koztisztvisel6k és ugykezel6k munkaidd beosztasat a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az SZMSZ-ben foglaltaktol eltéréen is megallapithatja.

. Az egyes koztisztvisel6k és tgykezel6k munkakdzi sziinetét ugy kell ttemezni,
hogy az a hivatal mikédésében fennakadast ne okozzon.

. A munkéaval toltott idé6 dokumentalasa céljabol szervezeti egységenként — az
adott szervezeti egység valamennyi koztisztviselbjére és ugykezelbjére
vonatkozoOan — vezetett, az 1. szamu melléklet szerinti jelenléti ivet a szervezeti
egységek vezetdi havonta Osszegyljtve és leellendrizve kotelesek atadni a
régioszékhelyen a koordinaciés és szervezési fbosztalynak, a megyei
kirendeltségeken a titkarsagnak.

16 Médositva, hatélyos 2007. szeptember &kjét
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2.cim
Munkavégzes

. A hivatal koztisztvisel6inek és Ugykezel6inek munkakoéri feladatait az egyéni
munkakori leirasok tartalmazzak.

. A koztisztvisel6 és az lgykezeld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak
megfeleléen, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tgyintézés
szabalyai szerint, a szakmai és az etikai szabalyok betartasaval kételes ellatni
(Ktv. 37. 8 (1) bekezdés).

. A koztisztvisel§ és Ugykezel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.
llletéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara, és kiszolgaltatasuk az allam, a
hivatal, a munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen
elényos kovetkezményekkel jarna (Ktv. 37. § (2) és (3) bekezdés).

. A koztisztviseld és az tugykezel6 koteles

4.1. az el6irt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkdban tolteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltato rendelkezésére allni;

4.2. munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni;

4.3. munkatérsaival egyuttmdkodni, és munkajat agy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne
veszeélyeztesse, munkgjat ne zavarja, anyagi karosodaséat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb;

4.4. munkdjat személyesen ellatni (Mt. 103. § (1) bekezdés).

Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztvisel
és az Ugykezel6 alapos indok nélkill megtagadja, a munkaltatoi jogkor gyakorléja
a munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatol koteles eltiltani, és az
esetrdl jegyz6konyvet felvenni.

. A munkabol valé tavolmaradast a koztisztviseld és az ulgykezeld koteles
legfeljebb 24 o6ran belil a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak bejelenteni, s a
tavolmaradas okat a megadott hataridén belll igazolni.

. A koztisztviseld és az lgykezel6 koteles felettese utasitasat végrehajtani, de
7.1. koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha

7.1.1. annak teljesitésével bincselekményt, illetve szabdlysértést
valGsitana meg,

7.1.2. mas személy életét, testi épségeét vagy egészsegét kbzvetlenll és
sulyosan veszélyeztetné,

7.2. az utasitas végrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egészségét vagy testi épségét kozvetlenil és sulyosan veszélyeztetné, vagy
jogszabdlyba Utkdzne (Ktv. 38. § (1)-(3) bekezdés).

. A koztisztviseld és az Ugykezel6 koételes az utasitast ado figyelmét felhivni, és
egyben kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha az, vagy annak végrehajtasa
jogszabalyba Utkdzne, vagy teljesitése kart idézhet el és a koztisztviseld, illetve
az Ugykezelé a kdvetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek
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jogos érdekeit sérti. Az utasitast ado felettes az utasitas irasba foglalasat nem
tagadhatja meg. A koztisztvisel6t, illetve az Ugykezelét az irdsba foglalasra
irAnyul6 kérelme miatt hatrany nem érheti. Ha az utasitast addé a
koztisztviseldnek, illetve az Ugykezeldbnek nem kozvetlen felettese, akkor a
kozvetlen felettes Utjan kell az irasba foglalast kérni (Ktv. 38. § (4)-(5) bekezdés).

A Kkoztisztviseld, illetve az Ugykezel6 — ha felettese dontésével, illetve
utasitasaval nem ért egyet — jogosult kulonvéleményét irasba foglalni. Emiatt
hatrany nem érheti (Ktv. 38. § (6) bekezdés).

Az utasitas jogszeri megtagadasa nem menti fel a koztisztviselét, illetve az
Ugykezelét az alél, hogy munkavégzés céljabdl tovabbra is rendelkezésre alljon,
€s a jogszer( utasitasokat teljesitse (Mt. 104. § (4) bekezdés).

Ha a koztisztviseld, illetve az lgykezeld az utasitas teljesitésének jogszer(
megtagadasa kovetkeztében nem végez munkat, a kiesé idére tavolléti dijra
jogosult (Mt. 104. § (5) bekezdes).

Minden koztisztviseld és Ugykezel6 egyénileg felelés a személyes hasznalatdba
adott, szobaleltar szerinti hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a
hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozasaral,
hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartozkodjanak. A
hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni, a
tlizvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

3. cim
A rendkivili munkavégzeés

A rendkivali munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak
rendje:

1. Ertelmezd rendelkezések

1.1. Rendkivili munkavégzés

1.1.1. Rendkivuli munkavégzésnek mindsiul a koztisztvisel6 és ugykezeld
munkaidején fellli és a készenlét alatti munkavégzés (Ktv. 39. § (7)
bekezdés).

1.1.2. Nem minésul rendkivali munkavégzésnek, ha a koztisztvisel6 és
ugykezeld a munkahelyi vezetbje altal engedélyezett tavollétét
dolgozza le (Mt. 126. § (2) bekezdés).

1.2. Ugyelet és készenlét

1.2.1. A munkaltat6i jogkor gyakorldja a kdztisztviselét, illetve az Gigykezel6t
— kuléndsen indokolt esetben — meghatarozott helyen és ideig torténd
rendelkezésre allasra (lUgyelet), illetve készenlétre kotelezheti. Eltérd
rendelkezés hianyaban a készenlét helyét a koztisztvisel, illetve
Ugykezeld jogosult meghatarozni (Ktv. 39. § (7) bekezdés).

1.2.2. Az ugyelet és a készenlét id6tartama alatt a koztisztvisel6 eés
Ugykezelé koteles gondoskodni a munkara képes allapotanak
meg6rzéseérdl (Mt. 129. § (2) bekezdés).
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1.2.3. Az ugyelet és a készenlét szabalyai csak abban az esetben
alkalmazhatdk, ha annak ideje elére meghatarozott médon elkulénul
a koztisztviseld, illetve tigykezeld rendes munkaidejétél.

1.2.4. A készenlét teljes id6tartamat munkaidéként kell figyelembe venni, ha
a munkavégzés idétartama nem mérhetd (Ktv. 39. § (8) bekezdés).

1.3. Munkaszineti napon, illetve vasarnapon torténdé munkavegzés

A koztisztvisel6k és Ugykezel6k munkakore akkor mindsul az Mt. 125. 8§ (2)
bekezdésében meghatarozott ~munkakdrnek, amikor valasztassal
kapcsolatos feladatot latnak el, vagy dnkormanyzati rendezvényen, illetve
ellenérzésen vesznek részt, ezért esetikben munkaszineti napra, illetve
vasarnapra rendkivili munkavégzés csak ezekben az esetekben, valamint
akkor rendelhet6 el, ha arra az élet, az egészség, a testi épség, tovabba a
vagyontargyak védelme érdekében kertl sor.

2. A rendkivili munkavégzés és a készenlét elrendelése

2.1. A rendkivlli munkavégzeést irdsban kell elrendelni, e szabalyzat 2. szamu
mellékletét képez6 "Rendkivili munkavégzést elrendelé lap" igénybe-
vételével. (Ktv. 40. § (1) bekezdés)

2.2. A rendkivuli munkavégzést elrendelni

2.2.1. a hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt allo szervezeti egységek
koztisztviseldi és Ulgykezeldi tekintetében — a 2. szamu melléklet
szerinti iratminta felhasznalasaval — a f6osztalyvezeték javaslatara a
hivatalvezetd,

2.2.2. a megyei kirendeltségek koztisztviselbi és tgykezelbi tekintetében —
a 3. szamu melléklet szerinti iratminta felhasznalasaval — az
osztalyvezetd javaslatara, a hivatalvezeté egyetértésével a
kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes,

2.2.3. a szakigazgatési szerv koztisztvisel6i és Ugykezel6i tekintetében — a

4. sz&dmu melléklet szerinti iratminta felhasznalasaval — a
hivatalvl%zetc'i egyetértésével a regionalis szocialis és gyamhivatal
vezetod,

2.2.4. az allami féépitészi iroda koztisztviseldi tekinteteben — az 5. szamu
melléklet szerinti iratminta felhaszndlasaval — a hivatalvezet6
egyetértésével az allami f6épitész jogosult.

2.3. Rendkiviuli munkavégzeést elrendelni a rendkivili munkavégzés ideje eldtt
legaldbb 2 munkanappal lehet. A fenti id6tartamon beldli idében csak
kalénosen indokolt esetben, a hivatalvezet rendelhet el rendkivili munka-
végzest.

3. Arendkivili munkavégzés és a készenlét ellentételezése

3.1. A koztisztvisel6t és az Ugykezel6t a rendkivili munkavégzés esetén annak

idétartamaval azonos, a napi munkaidén tal teljesitett Ugyeletért,

készenlétert legfeljebb annak idétartamaval megegyezd mértéki szabadidé
illeti meg (Ktv. 40. § (2) és (4) bekezdés).

9 Médositva, hatéalyos 2007. szeptember &kjét
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3.2. Ha a rendkivili munkavégzesre, illetve az ugyeletre, készenlétre a
koztisztviseld, illetve az Ugykezeld heti pihenénapjdn vagy munkaszineti
napon kerul sor, részére a munkavégzées id6tartama kétszeresének
megfelel6 mértékl szabadidé jar (Ktv. 40. § (3) és (4) bekezdés).

3.3. A rendkivili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 160 ora lehet. A
rendszeresen rendkivili munkavégzeést teljesité koztisztvisel6 és tgykezeld
szamara legfeljebb évi hisz munkanap szabadid6 atalany is megallapithaté
(Ktv. 40. § (5) bekezdés).

3.4. A szabadidét a rendkivili munkavégzést kovetéen, legkésébb harminc
napon belll kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani (Ktv. 40. §
(6) bekezdés).

3.5. A megvaltas mértéke a koztisztviseld, illetve az Ugykezeld kifizetéskori
illetményének a szabadidére jar6 aranyos osszege (Ktv. 40. 8§ (6)
bekezdés).

3.6. A rendkivili munkavégzésért jar6 szabadidére, illetve szabadidé-atalanyra a
vezet6i kinevezéssel, megbizassal rendelkezd koztisztvisel6 nem jogosult
(Ktv. 40. § (7) bekezdés).

3.7. A rendkivili munkavégzésért jaro illetmény kifizetésére a rendkivdli
munkavégzést kovetd 30 nap eltelte utani elsé illetmény kifizetésével
egyidejlileg — amennyiben a szamfejtés hataridejét kdvetben telik le a 30
nap, akkor az ezt kéveté hénap illetményének kifizetésével egyidejlileg —
kerdl sor.

. A rendkivili munkavégzés nyilvantartasa (Mt. 140/A. § (1) bekezdés)
4.1. A rendkivili munkavégzést elrendeld lapot két példanyban kell elkésziteni.

4.2. A teljesitést a munkaltatoi jogkort gyakorlok leigazoljak mind a
koztisztviseldi, illetve Ugykezeldi, mind a munkaltatéi példanyon, majd
gondoskodnak a szabadidd kiadasaraol.

4.3. Azokban az esetekben, amikor nincs lehet6ség a szabadidé kiadaséra, a
rendkivili munkavégzést elrendelé lap munkaltatéi példanyat havonta
dsszegydjtve eljuttatjadk a pénzigyi féosztaly vezetdjének.

4.4. A pénzugyi féosztaly

4.4.1. a rendkivlli munkavégzést elrendelé lap alapjan a rendkivili munka-
végzésert jard illetményt szamfejti, majd havonta a koztisztviseld,
illetve Ugykezel6 szamlajara utalja,

4.4.2. a rendkivili munkavégzeést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet
kovetd 3 evig megbrzi.

4. cim
A szabadsag

. A szabadsagok targyévi lUtemezésérdl a koztisztviseldbk és az Ugykezeldk
igényének megismerése utan, a targyév februar végeéig kell elkésziteni a
szabadsagolasi tervet, s arrél az érintetteket tajékoztatni kell (Ktv. 41/A. § (1)
bekezdés).
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. A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktdl csak
rendkivil indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld, illetve az tgykezeld
ezzel Osszeflggésben felmerld karat, koltségeit — kivéve, ha az eltérésre az
érintett kérelmére kerllt sor — meg kell tériteni (Ktv. 41/A. 8§ (1) bekezdés).

. A koztisztviselé és ugykezel6 kérelmére az alapszabadsag egynegyedét — a
kbzszolgalati jogviszony elsé harom honapjat kivéve — a tervtdl eltéréen az altala
kért idépontban kell kiadni. Az erre vonatkoz6 igényt a szabadsag kezdete elbtt
legkésbbb tizentt nappal kell bejelenteni (Ktv. 41/A. § (1) bekezdés).

. A targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsag mértékét a targyévet
koveté honap végeéig kell megallapitani. A targyévben ki nem adott szabadsagot
a kovetkezd évben jaré szabadsag mértékéhez hozza kell szamitani. (Ktv. 41/A.
8 (2) bekezdés)

. A szabadséagot esedékessegenek éveében kell kiadni, de

5.1. szolgalati érdek esetén a targyévet kovetd év januar 31-€ig, kivételesen
fontos szolgalati érdek esetén legkésébb marcius 31-€éig,

5.2. a koztisztviseld, illetve Ugykezeldé betegsége vagy a személyét érintd mas
elharithatatlan akadaly esetén az akadalyoztatds megsziinésétél szamitott
harminc napon belill is kiadhatd, ha az esedékesség éve eltelt (Ktv. 41/A. §
(5) bekezdés).

. A szabadsagot ketténél tobb részletben csak a koztisztviseld, illetve tgykezelb
kérésére lehet kiadni (Ktv. 41/A. § (6) bekezdés).

. A koztisztvisel6, illetve tgykezeld mar megkezdett szabadsaga csak kivételesen
fontos érdekbdl szakithaté meg. Ebben az esetben a szabadsdg alatti
tartozkodasi helyr6l a munkahelyre, illetbleg a visszautazassal, valamint a
munkaval toltétt id6 a szabadsagba nem szamit be, s a megszakitassal 6ssze-
fuggésben felmerilt kart, illetve kdltséget a hivatal megtériti (Ktv. 41/A. § (7)
bekezdés).

lll. Fejezet
A munkakor atadas-atvétel szabalyai

. Ha az adott munkakérben foglalkoztatott koztisztviseld, illetve Ugykezeld

személyében valtozas torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas
koztisztviseld vagy ugykezeld feladatava valik (a kdzszolgalati jogviszony
megszinése és megszintetése, vezetéi megbizas visszavonasa, atiranyitas és
kirendelés esetén, tovabba a 30 napot meghaladd fizetés nélkili szabadsag
igénybevételét megelézéen) a feladat-atadasrol ,atadas-atvételi jegyzékonyvet"
kell felvenni (Ktv. 31. 8 (9) bekezdés, Mt. 97. § (1) bekezdés).

. A munkakoér atadasnal jelen vannak
2.1. az érintett koztisztviseld vagy Ugykezeld,
2.2. a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy megbizottja, tovabba

2.3. aregiészékhelyen foglalkoztatottak esetén a pénzigyi féosztaly, valamint a
koordinaciés és szervezeési féosztaly hivatalvezetd altal esetenként kijeldlt
koztisztviseldi, a megyei kirendeltségeken foglalkoztatottak esetén pedig a
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titkarsagnak a kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes altal esetenként
kijelolt koztisztviseloi.

. Vezet6i munkakér atadasa esetén, ha még nincs U] vezetdi megbizassal
rendelkez6 koztisztviseld, akkor a munkaltatoi jogkor gyakorldja altal kijel6lt
atveve jar el.

. A jegyzdkonyvnek (a koételezé jegyz6konyvi elemeken tul) a vezetbi megbizassal
nem rendelkezé koztisztvisel6k kozti atadas-atvétel esetében tartalmaznia kell:

4.1. alezartan atadott Ugyek iratait, az irattari atadokonyv alapjan,
4.2. afolyamatban lévé lgyek iratait, az Ugyintézés allasanak megjeltlésével,

4.3. a munkakor ellatasa soran hasznalt — a hivatal tulajdonaban 1évé —
eszkozoket, segédleteket sth., megjeldlve azok hasznalhatésagi allapotat is,

4.4. az eszkozokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valé felelésség meg-
allapitasat,
4.5. minden olyan lényeges tényt vagy korulmeényt, amely a feladatellatas

zavartalan folytatdsa, vagy az ugyintézési hibakért, mulasztasokért valo
felel6sség megallapitasa szempontjabdl Iényeges.

. Az Ugykezel6k kozti atadas-atvétel esetén a jegyz6konyvnek a 4.3. és 4.4.
pontokban foglaltakat kell tartalmaznia.

. A vezetdk kozti atadas-atvétel esetében a jegyz6kdonyvnek az érintett szervezeti
egység feladat- és hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasanak a munkakor
atadasakor fenndlld6 helyzetérdl atfogd képet kell adnia, ezért a 4. pontban
felsoroltakon tul a kdvetkezéket is tartalmaznia kell:

6.1. a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok idéaranyos teljesitését,
6.2. afelettes vezetd altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasat,

6.3. a munkakor atadasat kovetd idészak legfontosabb, aktualis szakmai
feladatait,

6.4. a szervezeti egység tevékenységét érintd kulsé- és belséellenbrzések
megallapitasait, adatait,

6.5. a gazdalkodasi hatadskorben kezelt koltségvetési keretek tételes
elszamolasat (kizarélag a gazdasagi vezet6i feladatokat ellaté pénzugyi
féosztaly vezetdje és az ellatmannyal valé gazdalkodasért felelés vezetd
esetében).

. A jegyz6kdnyvet — amit az atadé és az atvevd, tovabba az atadas-atvétel
megfeleléségének igazolasaként a régidoszékhelyen a pénzlgyi, valamint a
koordinaciés és szervezési féosztaly, a megyei kirendeltségeken a titkarsag
vezetéje ir ala — 3 példanyban kell elkésziteni.

. Az elkésziilt és a szikséges alairasokkal ellatott jegyz6konyv egy példanyat at
kell adni a régidszékhelyen a koordinacios és szervezeési féosztaly, a megyei
kirendeltségeken a titkdrsdg részére, ahol ennek tényét az elszamold lap
mellékletét képezd igazolasra ravezetik. A jegyz6konyv egy példanya az
atadonal, egy példanya az atvevénél marad.
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IV. Fejezet
A koztisztvisel 6k és ugykezel 6k dijazasa

1. cim
Az illetmény elemei

. A koztisztvisel6 és az ugykezel§ kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta
illetményre jogosult. Az illetmény alapilletménybél, valamint illetmény-
kiegészitésbdl és illetménypotliékbol all. Az illetményt szaz forintra kerekitve kell
megéallapitani (Ktv. 42. 8§ (1) — (2) bekezdés).

. A hivatalvezetd a megéallapitott személyi juttatasok elSiranyzatan belll szakmai
munkaja értékelése alapjan a koztisztvisel§ besorolasa szerinti fizetési
fokozathoz tartozéd alapilletményét legfeliebb 30%-kal megemelheti, vagy
legfeljebb 20%-kal csokkentett mértékben Aallapithatia meg (Ktv. 43. § (4)
bekezdés).

. A 2. pont szerinti értékelést — s ez alapjan az alapilletmény-eltéritésre vonatkoz6
javaslat elkészitését — a hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti
egységeknél foglalkoztatott koztisztviselbk esetében a féosztalyvezetdk, illetve az
allami f6épitész, a megyei kirendeltségeken foglalkoztatott koztisztvisel6k
esetében a kirendeltség-vezeté hivatalvezet6-helyettes, a szakigazgatasi
szervnél2 Joglalkoztatott koztisztvisel6k esetében szakigazgatasi szerv vezetdje
végzi el.

. Az illetmény-6sszetevék — ide nem értve az illetménypoétiékokat — valtozasa
esetén a koztisztviseldk, illetve lUgykezeldk illetményét Ujra meg kell allapitani
(Ktv. 43. § (7) bekezdés).

2.cim
[lletménypotlékok

. Az éjszakai potlék

1.1. Ejszakai potlékra az a koztisztviseld, illetve uUgykezelé jogosult, aki a
munkaidé-beosztasa alapjan 22%° és 6% 6ra kozott végez munkat (Ktv. 47. §
(3) bekezdés).

1.2. A potlék mértéke éranként az illetményalap 0,14%-a. Abban az esetben, ha
a munkaidé-beosztas részben esik 22°° és 6%° éra kozé, az éjszakai potlék
idéaranyosan jar (Ktv. 47. § (3) bekezdés).

. A gépjarmUi-vezetési potlék

2.1. A hivatalban az épitésugyi hatéosagi és az épités-feliigyeleti, az allami
féeépitészi, a gyamugyi, a gyermek és ifjusagveédelmi szaktertleten dolgoz6

vezet6k és ugyintéz6k esetében indokolt a rendszeres gépjarmivezetés
(Ktv. 47. § (4) bekezdés).**

2 Médositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét

2L Médositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét
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A 2.1. pont szerinti koztisztvisel6k részére az adott évben akkor jar a
gépjarmui-vezetési potlék, ha a megeléz6 év tényadatai szerint legalabb a
ledolgozott munkanapjaik felében vezették hivatali célbdl a hivatali
gépjarmivet.

A gépjarmi vezetési potlék mérteke az illetményalap 13 %-a (Ktv. 47. § (4)
bekezdés).

. Veszélyességi potlek

3.1.

A hivatalban nincs olyan munkakdr, amelyben a munkavégzésre a
munkaidé nagyobb részében egészsegkarositdé kockazatok kozétt kerlilne
sor, vagy az egészség védelme csak olyan egyéni védéeszkoz allandoé vagy
tartos hasznélataval lenne megvaldsithatd, amely a koztisztvisel§ vagy
ugykezelé szamara fokozott megterhelést jelent (Ktv. 47. § (5) bekezdés).

. Idegennyelv-tudasi poétlék

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Az angol, francia és német nyelvek tekintetében a koztisztvisel6k részére a
potlék alanyi jogon jar. A hivatalban nincs olyan Ugykezel6i munkakor,
amely e nyelvekbdl potlékra jogositana (Ktv. 48. § (6) bekezdés).

A 4.1. pont szerinti nyelvek tekintetében a koztisztvisel6k potiékanak
meértéke nyelvvizsgankent:

4.2.1. fels6foku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 100%-a
(Ktv. 48. § (6) bekezdés a) pont),

4.2.2. kozépfoka C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 60%-a
(Ktv. 48. § (6) bekezdés b) pont),

4.2.3. fels6fokda A vagy B tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 50
%-a (Ktv. 48. § (7) bekezdes),

4.2.4. kozépfoku A vagy B tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap
30%-a (Ktv. 48. 8§ (7) bekezdés),

4.2.5. alapfoku C tipust nyelvvizsga esetében az illetményalap 15%-a
(Ktv. 48. § (6) bekezdés c) pont).

Abban a kérdésben, hogy idegennyelv-tudasi potlékra milyen mas nyelv
melyik munkakér esetén jogositja a koztisztviselbt, illetve az tgykezelét, a
hivatalvezeté egyedileg dént. Amennyiben megallapitia a potlékra valo
jogosultsagot, annak mértéke:

4.3.1. fels6foka nyelvvizsga esetében az illetményalap 50%-a (Ktv. 48. 8§
(5) bekezdés a) pont),

4.3.2. kozépfoka nyelvvizsga esetében az illetményalap 30%-a (Ktv. 48. 8
(5) bekezdés b) pont).

Ha a koztisztvisel, illetve lgykezel6é ugyanazon idegen nyelvbél azonos
tipust, de kulonb6zé fokozatu, illetve kulonb6zé tipusu és kuldonb6zé
fokozatu nyelvvizsgaval rendelkezik, a magasabb mértéki poétiékra jogosult
(Ktv. 48. § (8) bekezdeés).

Az a koztisztvisel6, aki 2001. julius 1-jét kovetden a 4.1. pontban
meghatarozott nyelvvizsga megszerzéséhez — kivéve a felséfoku szaknyelvi
vizsgat — tanulmanyi szerzédés alapjan pénziigyi tamogatasban részesiilt,
az idegennyelv-tudasi potlékra mindaddig nem jogosult, amig a havonta
fizetendd potlék egylttes dsszege nem éri el a tanulmanyi szerzédés
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alapjan kifizetett pénzligyi tAmogatas mértékét (Ktv. 48. § (9) bekezdés).

5. Képzettségi potlek

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Az e tekintetben munkaltatoi jogkort gyakorld6 — az SZMSZ 8. szamu
mellékletében feltlintetett, a képzettségi potlékra jogositdé munkakordk és
képzettségek figyelembe vételével — dont a képzettségi potiék
megallapitasarol (Ktv. 48/A. 8§ (1) — (3) bekezdés).

A képzettségi potlék mertéke

5.2.1. doktori (PhD) fokozat, vagy a felséoktatasrél szold 2005. évi CXXXIX.
torvény 149. §-anak (5) bekezdése alapjan azzal egyenértékd, vagy
ennél magasabb tudomanyos fokozat esetén az illetményalap 75%-a,

5.2.2. felséfoku iskolai rendszeri képzésben, tovabbképzésben szerzett
tovabbi szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-
a,

5.2.3. akkreditalt iskolai rendszer( fels6foku szakképzésben vagy iskola-
rendszeren Kivili fels6fokl szakképzésben szerzett szakképesités,
szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a,

5.2.4. iskolarendszeren kivili kozépfoku szakképzésben szerzett tovabbi
szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 30%-a (Ktv.
48/A. § (4) bekezdés).

Az Orszagos Képzési Jegyzékrdl szold 1/2006. (II: 17.) OM rendelet 6. §
(10) bekezdése alapjan

5.3.1. a 2001. szeptember 1-je el6tt megkezdett szakképzés esetében az
Orszagos Képzési Jegyzékrdl sz6lo 37/2003. (XIl. 27.) OM rendelet
mellékleteként kiadott OKJ-ben szereplé 54-es azonosité szammal
kezdd6dbé szakképesités megszerzését tanusitdé bizonyitvanyok
fels6foku szakképesitést, igazolnak, s igy az illetményalap 40 %-anak
megfelel6 6sszegl képzettségi potlékra,

5.3.2. a 2001. szeptember 1-jét6l felmend rendszerben megkezdett
szakképzés esetében az OKJ-ben szerepl§ 54-es azonosito
szammal kezddéddé  szakképesités  megszerzését  tanusito
bizonyitvanyok viszont csak emelt szintli szakképesitést igazolnak, s
igy az illetményalap 30 %-anak megfeleld 0sszegl képzettsegi
potlékra jogositanak.

A tdbb feltételnek is megfelel6 kdztisztvisel6 csak egy, a magasabb dsszegl
pétlékra jogosult. Az 5.2.1. — 5.2.4. pontokban meghatarozott tébb, a
képzettségi potlek szempontjabdl azonos szintl oklevél vagy szakképesités
esetén is csak egyszeres poétlék allapithatd meg (Ktv. 48/A. § (5) bekezdés).

A fels6foka iskolai végzettsegl koztisztviseld nem jogosult képzettségi
potlékra, ha kozépfoka szakképzésben szerzett tovabbi szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezik (Ktv. 48/A. § (6) bekezdés).
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3.cim
Az illetményfizetés szabalyai

. Az illetményfizetés napja a targyhonapot kévetd hénap 5. napja. Amennyiben ez
a nap pihendé vagy munkaszineti napra esik, akkor az ezt megel6z6 utolso
munkanap (Mt. 155. § (1) és (3) bekezdés).

. Az illetményfizetésre — a koztisztviseld, illetve Ugykezelé altal valasztott
pénzintézetnél nyitott — bankszamlara vagy lakcimre térténé atutalassal keril sor
(Ktv. 49/A. § (1) bekezdés).

4. cim
Kll6n juttatas

. A koztisztvisel6 és az tigykezeld kulon juttatasként tizenharmadik havi illetményre
jogosult, ha a targyévben tizenkét honap kézszolgélati jogviszonnyal rendelkezik.
A tizenharmadik havi illetmény idéaranyosan illeti meg, ha a targyévben legalabb
haromhavi kbézszolgélati jogviszonnyal rendelkezik (Ktv. 49. § (1) bekezdése és
67. 8 (1) bekezdése).

. A jogszerz6 idének a Ktv. 49. § (2)-(3) bekezdése szerinti megéllapitasa és a
tizenharmadik havi illetmény 6sszegének a Ktv. 49. 8§ (4) bekezdése szerinti
meghatdrozasa a régidoszékhelyen a koordinacios és szervezeési féosztaly, a
kirendeltségeken a titkarsag feladata, amir6l a pénzigyi féosztalyt a targyévet
kovetd év januar 10-éig kotelesek tajékoztatni.

. A kifizetés irant a pénzigyi féosztaly a targyévet kdvetd év januar 16-an, illetve
ha az szombatra vagy vasarnapra esik, akkor az azt kdvet6 els6 munkanapon
koteles intézkedni (Ktv. 49. § (5) bekezdése).

. Ha a kozszolgalati jogviszony év kozben sziinik meg, a tizenharmadik havi
illetményt az utols6 munkaban t6ltott napon kell kifizetni. Ebben az esetben a
tizenharmadik havi illetmény mértékét a régidészékhelyen a koordinacios és
szervezési féosztaly, a kirendeltségeken a titkarsag a kifizetés idépontjaban
megallapitott illetmény 6sszege alapjan hatarozza meg, s legkésébb a kifizetés
esedékessége elbtti napon kozli a pénzigyi féosztallyal (Ktv. 49. § (6)
bekezdése).

5. cim
A helyettesitési dij mertéke

. Ha a koztisztvisel, illetve az Ugykezel6 a munkaltatd intézkedése alapjan
munkakorébe nem tartoz6 munkéat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja,
illetményén felal kialon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti (Ktv. 49/B. § (1)
bekezdés).

. A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesité koztisztviseld, illetve
tgykezeld illetményének 25 %-a (Ktv. 49/B. § (1) bekezdés).

. Amennyiben a helyettesitést tdbb kodztisztvisel6 vagy tigykezeld latja el, akkor a
helyettesitési dijb6l munkavégzésiik és illetménylik aranyaban részesuilnek.
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. A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar (Ktv. 49/B. § (1) bekezdés).

. A koztisztvisel§ és az ugykezel6 akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha
tartdsan tavol lévé koztisztviselbt, illetve Ugykezel6t helyettesit, illetve részben
vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort lat el (Ktv. 49/B. 8§ (2)
bekezdés).

. Nem jar helyettesitési dij, ha:
6.1.a helyettesités a vezeté munkakéri kdtelezettsége,

6.2.a helyettesités rendes szabadsag miatt szikséges (Ktv. 49/B. § (3)
bekezdés).

. A 6. pont szerinti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre
azért van szikség, mert a helyettesitésre okot add6 munkakdr nincs betéltve,
feltéve, ha a helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja (Ktv. 49/B. § (4)
bekezdés).

. A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorloja irasban rendeli el.

6. cim
A kiklldetés szabalyai és a napidij mértéke

. Kiklldetésnek minésul a hivatalban szokasos munkavégzeési hely szerinti
teleptlésen kivuli munkavégzés, ha a koztisztviseld, illetve az Ugykezel6 a
kiklldetés id6tartama alatt is a munkaltat6 irAnyitasa és utasitasa alapjan végzi a
munkat. Ennek megfeleléen nem mindsul kikildetésnek, ha a koztisztvisel6 vagy
Ugykezeld a munkajat — a munka természetébdl eredéen — szokasosan a
kbzigazgatasi szerv székhelyén kivil végzi, valamint, ha olyan telepilésen végzi,
amely a hivatal szervezetszerii mikodéséhez, azaz a nyugat-dunantali régio
terliletéhez tartozik (Ktv. 49/C. § (1) bekezdés).

. Nem kotelezheté a beleegyezése nélkil mas helységben végzendé munkara a
nd, terhessége megallapitasdnak kezdetétél gyermeke haroméves koraig. Ezt a
rendelkezést megfeleléen alkalmazni kell a gyermekét egyedil nevel6 férfira is
(Ktv. 49/C. § (2) bekezdés).

. A kiklldetés a koztisztviselére, illetve ugykezelére nézve - kilondsen
beosztaséara, korara, egészségi allapotara vagy egyéb korilményeire tekintettel —
ardnytalan sérelemmel nem jarhat. Annak idétartama — a munkaltatéi jogkor
gyakorléja és a koztisztviseld, illetve Ugykezel6 eltér6 megéllapodasdnak
hianyaban — naptari évenként nem haladhatja meg a 44 munkanapot (Ktv. 49/C.
8§ (3) bekezdés).

. A kikluldetésben 1évé koztisztviseldnek, illetve tUgykezelének az élelmezésével
kapcsolatos tdbbletkoltségei fedezetére a kikildetés tartamara élelmezési
koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar (Ktv. 49/C. § (4) bekezdés).

. A napidij mértéke a mindenkori illetményalap egy munkanapra esé 6sszegének
25%-a. Kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és azt tiz
forintra felkerekitve kell megallapitani (Ktv. 49/C. 8§ (5) bekezdés).

. A napidij fele jar, ha a kikllldetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el (Ktv. 49/C. § (7)
bekezdés).
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7. Nem szamolhaté el napidij, ha a kikuldetésben toltott idé a 4 orat nem éri el (Ktv.
49/C. § (8) bekezdés).

8. Kiklldetés esetén, a napidijon tulmenéen a munkaltatd koteles a koztisztviseld,
illetve Ugykezel6 szdméara megfizetni a kikildetés soran felmerilé szikséges és
igazolt tobbletkdltségeit (Ktv. 49/C. § (9) bekezdés).

9. Vasuti kozlekedésnél II. osztalyd menetjegy valthatd kikuldetés esetén. Aki
kedvezményre jogosité vasuti igazolvanyat onhibajabol nem valtja ki, nem
jogosult a jogszabalyilag meghatarozott kedvezmény mértékénél nagyobb
téritésre.

10.A kulfoldi  kikGldetés napidijanak elszamolasa kilén  jogszabalyban
meghatarozottak szerint torténik.

7.cim

A munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérit ~ és?

1. A szabalyzat alkalmazasakor a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrél szolo 78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) 2. §-a szerinti fogalom-meghatarozasokat kell figyelembe
venni.

2. Munkaba jaras lehetséges:

2.1. tdmegkozlekedési eszkozzel (bérlet vagy menetjegy
vasarlasaval),
2.2. tomegkozlekedési eszkdz igénybe vétele nélkil (beleértve a sajat
gépjarmi hasznélatat is).

3. A 2.1. pont szerinti munkdba jardshoz azon koztisztvisel6knek, illetve
Ugykezeldknek, akiknek az allandé vagy ideiglenes lakdhelye nem egyezik
meg a munkavégzés helyével — a Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése
alapjan — kotelez 6en megtéritésre keril a bérlet vagy a teljes aru
menetjegy dijanak

3.1. 86 %-a, ha orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi-osztalyan,

3.2. 80 %-a, ha helykodzi dijszabassal kozlekedd helyi és tavolsagi
autobuszon utaznak.

3.3. A 3.1. és a 3.2. pont szerint igénybe vett koltségtéritésrél a
koztisztviseld, illetve az Ugykezel6 utblag, a targyhdnapot kovetd
hénap 10. napjaig szamol el a bérlet, illetve a menetjegy Pénziigyi
F6osztalyra torténd leadasaval.

%2 M6dositva, hatalyos 2008. januar 16jét
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A 2.2. pont szerint munkaba jar6 koztisztvisel6k és lgykezeldk részére a
Kormany rendelet 3. § (2) bekezdése szerint a személyi jovedelemadorol
sz6l6 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja. térvény) 25. § (2)
bekezdés bb) pontjdban meghatarozott, a sajat gépjarmivel torténd
munkdba jaras koltségtéritése cimén addmentesen elszamolhato
0sszeggel azonos kdoltségtérités jar , ha

4.1. a koztisztviseld, illetve Uugykezel6 allandé vagy ideiglenes
lakbhelye es munkahelye kozott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz;

4.2. a koztisztvisel, illetve Ugykezel6 munkarendje  miatt
tomegkozlekedési eszkodzt nem vagy csak hossz( varakozassal
tudna igénybe venni;

4.3. a koztisztviseld, illetve tgykezel6 mozgaskorlatozottsaga miatt
nem képes tomegkdzlekedési eszkdzzel kdzlekedni.

4.4. Arrdl, hogy a 4.1.,, 4.2. és a 4.3. pontok szerinti feltételek
fennallnak-e, a hivatalvezet6 egyedi kérelem alapjan dont.

4.5. A 4. pont szerint engedélyezett koltségtérités felhasznélasarol a
koztisztviseld, illetve az Ugykezel6 a targyhonapot koévetd hdnap
10. napjaig szamol el a Pénzugyi Féosztaly felé.

A koztisztviseldének, illetve Ugykezelének — valasztasa szerint — nem
tomegkozlekedési eszkdz igénybevetelével torténd munkaba jaras esetén
a 4. pont szerinti, az Szja. torvényben meghatarozott mértékii adémentes
koltségtérités adhato

Az 5. pont szerinti gépjarmi koltségtérités targyévi igénybevételének
lehetésegerdl a hivatalvezetd a kdltségvetési forras ismeretében dont.

A koztisztviseldnek, illetve az tigykezelének — a 6. pont szerinti gépjarmi
koltségtérites igénybevételérél hozott dontést kovetben — a 6. sz.
melléklet szerinti kérelemben nyilatkoznia kell, hogy melyik — autébusz-,
vonat- bérlet, illetve gépjarmd koltségtérités — tamogatasi format kivanja a
targyévben igénybe venni.

7.1. A nyilatkozatot évente egy alkalommal, a december havi munkaba
jaras elszamolasaval egyidejlleg kell megtenni.

7.2. Uj kozszolgélati jogviszony létesitésekor a koztisztviselének, illetve
az ugykezelének a kinevezésekor kell nyilatkoznia, hogy a munkaba
jardshoz melyik tamogatasi format kivanja igénybe venni.

7.3. A nyilatkozat év kozben - kivételesen indokolt esetben -
hivatalvezet6i engedéllyel médosithato.
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8. A Kkoztisztviselbnek, illetve az Ugykezelbnek a munkdba jarashoz
igényelhetd koltségtérités — kérelemre, hivatalvezetéi engedéllyel, havi
elszamolasi kotelezettség mellett — az aldbbiak szerint kertlhet
megallapitasra:

8.1. A gépjarmi koltségtérités kizarolag csak a munkaban t6ltott napokra
adhatdé. A munkaban nem t6ltott napokra (szabadnap, szabadsag
stb.), illetve a tartdés tavollét (GYES, GYED, katonai szolgélat,
tappénzes Aalloméany, felmentés stb.) id&szakédra térités nem
szamolhato el.

8.2. A gépjarmi koltségtérités O0sszege a munkahely és a lakohely
kozotti kozforgalmi uton — a kozlekedési vallalat hivatalos
menetrendje szerint — mért tavolsag alapjan kertl megallapitasra, de
a tAmogatas nem haladhatja meg a 3. pont szerint elszamolhato
mértéket.

8.3. A gépjarmi koltségtérités sajat tulajdonu, illetve a kérelmezdvel
kozb6s héztartdsban egyitt él6 hozzéatartozéja tulajdonaban allo,
illetve — Uzemeltetési szerz6dés alapjan - altala hasznalt
gépjarmire vehetd igénybe.

8.4. Azonos telepulésrél egy gépjarmivel utazé koztisztviselbk, illetve
Ugykezelbk esetében csak az igényelheti a koltségtéritést — a 8.3.

pontban foglalt feltételek fennéllasa esetén —, aki a gépjarmivet
ténylegesen hasznalta.

8.5. A havi elszamolas soran az érintett személyeknek egyittesen
nyilatkozniuk kell, hogy az adott honapban a gépjarmivel utazok
kozil — a 8.4. pontban foglaltak szerint — ki jogosult a tAmogatas
igénybevételére.

8.6. Utaskeént torténé munkéba jardshoz a koltségtérités nem vehetd
igénybe.

8.7. A koztisztviseldnek, illetve az ugykezelének a 7. sz. melléklet
szerinti formanyomtatvanyon — a targyhonapot koveté hénap 10.
napjaig — kell elszamolni a Pénzlgyi Féosztalyon a havi gépjarmu-
hasznalatrdl, valamint a munkaban t6ltott napok szamardl, amit a
szervezeti egyseg vezetbje az elszamolassal egyidejileg igazol.

9. A 3, 4. és 5. pontok szerinti utazasi koltségtéritések kifizetésére havonta,
a targyhdnapot kévet6é honap 15. napjaig kerdl sor.
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) 8.cim
MAV utazasi kedvezmény

. A koztisztviseld, illetve uUgykezeld a kozforgalmu személyszéllitasi utazasi
kedvezményekrdl sz6l6 139/2006. (V1. 29.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésének
C) pontja szerint az orszagos kozforgalmu vasutak vonalain — korlatlan szama
utazasra érvényes — a fogyasztoi arkiegészitésrdl szold 2003. évi LXXXVII.
torvény (Fat.) mellékletének 1. pontjdban meghatarozott, dijszabasi dvezetektél
fliggd 0sszeggel csokkentett kedvezmeényes menetjegy igénybevételére jogosult.

. A kedvezmény igénybevételére jogositdé igazolvany kidllitasanak eléfeltétele
legaldbb egy éves foglalkoztatasi jogviszony megléte (139/2006. (VI. 29.) Korm.
rendelet 8. 8§ (3) bekezdés).

. Az igazolvany kiallitasat legkésébb a targyéev februar honapjanak végéig — a
kirendeltségek esetében a titkarsag kozremikodésével — a koordinécids és
szervezési féosztalynal kell kezdeményezni. Ezzel egyidejileg at kell adni a
kiallitas, érvényesités — MAV Kozleményben megjeldlt mértékli — dijat, és
szilkség szerint az arcképes igazolvanyhoz sziikséges fényképet.

. A koordinaciés és szervezési féosztaly az 06sszegyljtott fenyképeket és a
befizetést igazold postai feladovevéenyek eredeti példanyat az igénylélappal

eljuttatia a MAV Menetkedvezményi Csoportjahoz, és gondoskodik a kidllitott,
érvényesitett igazolvanyok atadasarol.

V. Fejezet

A koztisztvisel 6k és tgykezel 6k egyéb juttatasai

1.cim
A jubileumi jutalom

. A Kkoztisztvisel6, illetve ugykezel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgélati
jogviszonyban toltétt idé utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az
emlitett k6zszolgalati jogviszonyban toltott idé betdltésének a napjan esedékes
(Ktv. 49/E. § (1) bekezdés).

. A jubileumi jutalomra valo jogosultsag szabalyait a Ktv. 49/E. §-a tartalmazza.

3. A Kkoztisztviseld, illetve Ugykezeld jubileumi jutalomra vald jogosultsagat a

munkaltatoi jogkor gyakorldja hatédrozatban allapitja meg.
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2.cim
Az étkezési hozzajarulas

1. A koztisztvisel§ — és a Ktv. 67. 8§ (1) bekezdése alapjan az Ugykezel6 is — a Ktv.
49/F. 8 (1) bekezdése szerint természetben nyujtott étkezésre vagy étkezeési
utalvanyra jogosult.

1.1. A hivatal az étkezési hozzajarulast természetben nyujtott étkezésre jogositd
utalvany formajaban, targyhora elére — a honap kozben kinevezett
koztisztviselének a kovetkezd targyhavi utalvannyal egyutt — biztositja.

1.2. Az étkezési utalvany havi értéke a személyi jovedelemadoérol szold 1995.
évi CXVII. torvény 1. szamu melléklete szerint ilyen célra adhaté adémentes
juttatas legnagyobb mértéke. (Ktv. 49/F. § (2) bekezdés)

1.3. Amennyiben a kdzszolgalati jogviszony nem teljes hdénapban all fenn, akkor
a juttatas a kovetkez6k szerint jar:

— ajuttatads kiszdmitasanal az adott hénapra esé munkanapot
kell alapul venni,

- a munkdban tOltétt napokra kiszamitott étkezeési
hozzajarulast 100 Ft-ra felkerekitve kell megallapitani.

1.4. Nem jar eétkezési utalvany akkor, ha a koztisztvisel6 illetményre,
atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, ha a tavollét a 30 napot meghaladja, a
kovetkezd esetekben:

- a fizetés nélkili szabadsag id6tartamara, ideértve a gyes,
gyed id6tartamara, kozeli hozzéatartozé apolaséara, sajat
lakds épitésére és a munkaltatd mérlegelési jogkodrében
egyéb méltanylast érdemlé okbdl engedélyezett fizetés
nélkuli szabadsagot is (Mt. 139. §, 140. 8),

— aszllési szabadsag idétartaméara (Mt. 138.8),

- ha a munkabdl val6 tavolmaradast a koztisztviseld kérelmére
az Mt. 107. 8§ h) pontja alapjdn az Mt. 151. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint illetményfizetés nélkil
engedélyezte a munkaltato,

— ha a koztisztvisel6 tartalékos katonai szolgalatat tolti,
- ha akoztisztvisel betegség miatt keresdképtelen.

1.5. Az étkezési utalvdny a kozszolgalati jogviszony felmentéssel torténé
megszintetése esetén, a felmentési id6 teljes tartamara jar (Ktv. 18. § (3)
bekezdés).

1.6. Az 1.4 pontban foglalt tavollét esetén az étkezési utalvany mértékének
csokkentését a tavollét 31. napjat koévetd havi utalvany atadasakor kell
érvényesiteni. Ha a tavollét a 31. napot kdvetben is folyamatosan fennéll, az
étkezési utalvanyra a koztisztvisel6 csak a tavollét megsziinését kévetden
lesz ismét jogosult. Az étkezési utalvanyt ebben az esetben a hivatal utélag,
a kovetkez6 honapokra esedékes utalvanyok atadasakor — a 1.3. alpontban
foglaltak alkalmazaséaval — biztositja.

1.7. A Kkozszolgalati jogviszony megszinése esetén a targyhonapra jard
étkezési hozzajarulas dsszegét a 1.3. alpontban foglaltak alkalmazasaval
kell megéllapitani. A ténylegesen felvett és az igy szamitott juttatas
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0sszegének kulonbbzetét a kozszolgalati jogviszony megszinésének
napjan a koztisztviselé koteles visszafizetni a hivatal pénztaraba, melynek
tényét az elszamold lapon rogziteni kell.

3.cim
A ruhazati koltségterités

1. A hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6 és Ugykezel6 naptari évenként az
illetményalap 200 %-anak megfeleld mértékl ruhdzati koltségtéritésre jogosult
(Ktv. 49/G. § (1) bekezdés).

2. A kozszolgalati jogviszony hat honapot meghalad6 szlinetelése esetén, vagy ha
a jogviszony év kozben keletkezik, illetve sziinik meg, a ruhazati koltségtérités
idéaranyos része jar (Ktv. 49/G. § (3) bekezdés).

3. A kozszolgélati jogviszony megsziinése esetén a felvett ruhdzati koltségtérités
idéaranyos részét a koztisztviselbnek, illetve Ugykezeléknek a hivatal részére
vissza kell téritenie, kivéve, ha az érintett végkielégitésre jogosult, tovabba ha a
jogviszony a koztisztviseld, illetve tgykezel6 nyugdijazasa vagy a halala miatt
sz(inik meg (Ktv. 49/G. § (4) bekezdés).

A koézszolgalati jogviszonyukat évkdozben megszintetd koztisztviselbk, illetve
ugykezelbk az ©6ket idéardnyosan megilletd 0©Osszeggel a jogviszony
megszinésekor kotelesek elszamoilni.

A ruhazati koltségtérités 6sszegének megallapitasaval kapcsolatos feladatokat a
régioszékhelyen a koordinacioés és szervezeési féosztaly, a kirendeltségeken a
titkarsag, a kifizetésével kapcsolatos feladatokat pedig a pénzugyi féosztaly latja
el (Ktv. 49/G. § (5) bekezdés).

VI. Fejezet

Szocidlis, joléti, kulturalis és egészseégligyi jutta  tasok, valamint a
kegyeleti gondoskodas

A Ktv. 49/H. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a hivatal koztisztvisel6inek és
Ugykezeldinek nydjthatd visszatéritendd, illetve vissza nem téritendé szocialis, joléti,
kulturdlis és egészsegugyi juttatasokkal, valamint a kegyeleti gondoskodassal
kapcsolatos, tovabba az ezek odaitélésében kézrem(ikodé bizottsagokra vonatkozo
szabdlyokat az alabbiak szerint allapitom meg.
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l.cim
A helyi szocialis bizottsagok és a régios szocialis bizottsag

1.1. A helyi szocialis bizottsagok 6sszetétele és mikodése:

1.1.1. Helyi szocialis bizottsdg mikddik a régioszékhelyen és a két
kirendeltségen.

1.1.2. A helyi szocialis bizottsdg tagja lehet az egyes hivatalok aktiv
allomanyu koztisztviselbje, vagy ugykezelbje és a hivataloktodl, vagy
jogeléd szervezetiktél nyugalloméanyba vonult nyugdijasa.

1.1.3. A régiészékhelyen mikédé helyi szocidlis bizottsdg 8 f6bdél, a
kirendeltségeken mikodd helyi szocialis bizottsagok 6-6 f6bdl
allnak.”

1.1.4. A regiészékhelyen mikodd helyi szocialis bizottsagnak hivatalbdl
tagja a humanpolitikai osztalyvezetd, aki egyben a titkari feladatokat
is ellatja. Egy-egy tagot pedig a fdosztalyok, illetve az allami
féépitészi iroda és a szakigazgatadsi szerv régidszékhelyen
foglalkoztatott koztisztvisel6i és Ugykezel6i valasztanak meg és
delegalnak. #*

1.1.5. A kirendeltségeken mikodé helyi szocialis bizottsagnak hivatalbdl
tagja a titkarsagvezetd, aki egyben a titkari feladatokat is ellatja. A
helyi bizottsag tovabbi 6t tagjat az osztalyok, illetve a szakigazgatasi
szerv kirendeltségen foglalkoztatott koztisztvisel6i és Ugykezel6i
vélasztjak meg és delegaljak.”

1.1.6. A helyi szocialis bizottsag tagjai kdzul elnokot valaszt.

1.1.7. A helyi szocialis bizottsag sziukség szerint, de legalabb félévente
Ulésezik. Az Glések 6sszehivasarol a titkar gondoskodik.

1.1.8. Mikodésének és dontés el6készitési mechanizmusanak szabalyait
az egyes helyi szocialis bizottsagok sajat tigyrendjikben hatarozzak
meg, amelyet elsé Ulésikon fogadnak el. Az Ugyrend elfogadasahoz
a helyi szocialis bizottsagok tagjainak tobbségi ,igen” szavazata,
hatalybalépéséhez a hivatalvezet6 jovahagyasa sziikséges.

1.1.9. A helyi szocialis bizottsag javaslatatol, véleményétdl eltéré dontését a
hivatalvezetének meg kell indokolnia

1.2. Arégils szocialis bizottsag 0sszetétele és mikddése:

1.2.1. A régiés szocialis bizottsdg 5 tagbdl all. Tagjai a helyi szocialis
bizottsagok elndkei, a régidoszékhely hivatalanak koordinacios és
szervezési féosztalyvezetbje - aki egyben a titkari feladatokat is
ellatja — és a pénzigyi féosztalyvezetd.

1.2.2. Arégios szocidlis bizottsag tagjai kdzul elndkot valaszt.

% M6dositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét
2 M6dositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét

% M6dositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét
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1.2.3. A régios szocidlis bizottsag szikség szerint, de legalabb félévente
Ulésezik. Az Glések 6sszehivasarol a titkar gondoskodik.

1.2.4. A dontés-el6készités soran a régids szocialis bizottsag tesz javaslatot
a hivatalvezetének — a koltségvetési lehetéségek figyelembevételével
— a targyévi juttatasok korére.

1.2.5. Mikodésének és dontés el6készitési mechanizmusanak szabalyait a
régios szocialis bizottsag sajat lUgyrendjében hatarozza meg. Az
ugyrend elfogadasahoz a bizottsdg tagjainak tobbségi ,igen”
szavazata, hatalyba |épéséhez a hivatalvezeté jovahagyasa
szlikséges.

1.2.6. A régids bizottsdg javaslatatol, vélemeényétél eltéré6 dontését a
hivatalvezetének meg kell indokolnia.

2.cim
Szocialis juttatasok

Az adhaté szocialis juttatasok fajtai:
1.1.lakasceéld munkaltatoi thmogatas,
1.2.albérleti dij hozzajarulas,

1.3. csaladalapitasi thamogatésok:

1.3.1. fiatal hdzasok egydsszegl — vissza nem téritendd — tAmogatéasa,
1.3.2. egyosszegli — vissza nem téritend6 — gyermeksziletési
tamogatas,
1.4. 0dulési tamogatasok:
1.4.1. udualési hozzajarulas,
1.4.2. kedvezményes udiltetés,
1.5.szocialis tamogatasok:
1.5.1. rendkivili (eseti) szociélis segély,
1.5.2. beiskolazasi tamogatas,

1.6.illetményeldleq,

1.7.tanulmanyi 6sztondij, képzeési, tovabbképzeési nyelvtanulasi tamogatas. (Ktv.
49/H. 8§ (1) bekezdés)

A szocidlis juttatasok biztositdsanak altalanos szabalyai:

2.1.A szocidlis juttatasok iranti varhatdé igényeket a régidszékhelyen a
koordinacids és szervezési féosztaly, a kirendeltségeken a titkarsag évente
januar 31-éig felméri.

2.2.Arrél, hogy az adott évben mely szocidlis juttatasi formak alkalmazasara
kerll sor, a hivatalvezet6 az igények el6zetes felmérése alapjan, a régiés
szocialis bizottsdg javaslatat is figyelembe véve évente dont, a hivatal
koltségvetésének ismeretében.

2.3.Minden évben biztositani kell a pénzigyi fedezetet:
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2.3.1. a harom vagy tobb, illetve fogyatékos gyermeket nevel6, tovabba
gyermekiket egyedil nevel6 hivatali koztisztvisel6k és Ugykezeldk
beiskolazéasi segélyére,

2.3.2. a koztisztvisel6k és Ugykezel6k tanulmanyi tdmogatasara, ha a
részikre el6irt oktatasban, képzésben vesznek részt.

2.4.A 2.2. pont szerinti dontésrél a koordinaciés és szervezési féosztaly — a
kirendeltségeken a titkarsag kozremikodésével — a dontést kovetd 8 napon
belul tajékoztatja a hivatal kdztisztviselbit €s tigykezelbit, megadva egyuttal
az egyes juttatasokra vonatkozo kérelmek benyujtasanak hatéridejét.

2.5.Az egyes juttatasi formakra vonatkoz6 konkrét, az illetékes helyi szocialis
bizottsdg javaslataval ellatott kérelmeket a megadott hataridén belll a
koordinacids és szervezési féosztalyra kell benyujtani.

2.6. A kérelmek dontésre tortend elbkészitését — egyes juttatasi formak esetében
— a helyi szocidlis bizottsagok végzik (Ktv. 49/J. § (3) bekezdés).

Az egyes tamogatasok mértéke és a jogosultsag feltételei
3.1. Lakascélu munkaltatéi thmogatas

3.1.1. A hivatal a hatarozatlan idére kinevezett, tovabba a legalabb egyéves
kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezd, hatarozott idére kinevezett
koztisztviseldi, uUgykezel6i tulajdondba (résztulajdonaba) kerild
lakotelek, illetve lakas vasarlasat, tovabba lakas épitését, valamint a
meglévd, a koztisztviseld, illetve lgykezelé tulajdonaban
(résztulajdonaban) all6 lakas bovitését, korszerisitését és felljitasat
kamatmentes koélcsénnel tAmogatja. (39/2000. (XII. 12.) BM rendelet
2. 8 (1) bekezdés)

3.1.2. A kolcsbntdmogatasra valo jogosultsag feltételeit, a kérelem és
mellékletei, valamint a kdlcsonszerzédés tartalmi kdvetelményeit és a
visszafizetés szabdlyait a 39/2000. (XIl. 12) BM rendelet tartalmazza.

3.1.3. A hivatal a koztisztviselék és Ugykezel6k lakasépitésének,
vasarlasanak bdvitésének, meglévd lakasuk korszer(isitésének és
felgjitasanak el6segitése  érdekében  munkaltatdéi  lakascélu
tamogatasi alapot képez. Az alap képzésére a kdvetkezé forrasokbol
szarmazo pénzeszkdzok hasznalhatok fel:

- a hivatal éves koltségvetésében e célra a fejezet altal juttatott
dsszeq,

- a koztisztvisel6k, illetve lUgykezeldk részére korabban folydsitott
kolcsonok és azok esetleges kamatainak visszafizetésébdl
szarmazo 6sszeg, valamint

- a tamogatasban részesult koztisztviseld, illetve Ugykezel6 Uj
munkaltatoja altal megtéritett tamogatas.

3.1.4. A lakascélu tAmogatasi alap kezelésével kapcsolatos feladatokat a
pénzugyi féosztaly latja el.

3.1.5. A kérelmek dontésre torténd el6készitését a helyi szocialis
bizottsagok félévente targyaljak.

3.1.6. A kérelmek elbiralasanal elényben részestilnek:
3.1.7. az 6nallo lakdssal nem rendelkezd koztisztviseldk, illetve tigykezeldk,
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3.1.8. a sajat haztartasukban 2 vagy tobb gyermek ellatasardl

gondoskodok,

3.1.9. a gyermekiket egyedul neveld szuldk,

3.1.10. a hivatalnal 10 éves vagy ennél hosszabb kdzszolgalati
jogviszonnyal rendelkezék.

3.1.11. Az helyi szocialis bizottsagok a kérelmek koriltekintd vizsgalata
alapjan javaslatot tesznek:

3.1.12. a tamogatas megadasara, vagy elutasitasara,

3.1.13. a tédmogatas megadasanak Aaltaldnostol eltéré specialis
kikdtéseire.

3.1.14. Az helyi szocidlis bizottsdgok javaslata alapjan a tamogatas

megadasarol a hivatalvezeté dont. Sziikség esetén a régids szocialis
bizottsag a helyi szocialis bizottsagok javaslatait 6sszehangolja.

3.1.15. A  kolcsOnszerz6dések el6készitesével, a tamogatasok
kifizetésével, nyilvantartasaval 6sszefliggd feladatokat a koordinacios
és szervezesi féosztaly latja el.

3.2. Albérleti dij hozzajarulas

3.2.1. A munkavégzés helye szerinti teleptlésen 06nall6 lakassal nem
rendelkezé koztisztviseld, illetve Ugykezel§ albérleti dij hozza-
jarulasban részesitheté.

3.2.2. A hozzjaruldas meértéke a 20/1997. (lll. 19.) BM rendelet 45. § (2)
bekezdése értelmében a koztisztvisel6t, illetve Ugykezelbt terheld —
szdmlaval igazolt — albérleti dij 50 %-a, de legfeljebb a mindenkori
illetményalap 50 %-a.

3.3. A fiatal hazasok egydsszegil — vissza nem téritendd — tamogatasa

3.3.1. A 35. életévét még be nem toltott koztisztviselbnek, illetve
Ugykezelének elsé hazassagkotésekor — kérelmére, melyet a
hazassagkotéstél szamitott 60 napon belll nydjthat be — egydsszegl
vissza nem téritend6 tdmogatas adhat6. A kérelemhez csatolni kell a
hazassagi anyakonyvi kivonat masolatat.

3.3.2. A tamogatas 6sszege a mindenkori koztisztviseléi illetményalap 100
%-a.

3.3.3. A tdmogatas odaitéléséhez nincs szikség a helyi szocialis
bizottsagok javaslatara, arrdl a hivatalvezeté dont.

3.4.Egydsszegl — vissza nem téritend6 — gyermeksziletési tamogatas

3.4.1. A Kkoztisztviseld, illetve Ugykezel6 részére gyermekének meg-
szlletésekor — az ettdl szamitott 60 napon beltl benyujtott kérelmére
— egy6sszegl tAmogatas nyujthatd, ha a gyermek nevelésérdl sajat
hé&ztartdsdban gondoskodik (39/1997. (VII. 18.) BM rendelet 5. § (1)
bekezdés).

3.4.2. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziletési anyakdnyvi
kivonatanak masolatat.

3.4.3. A tamogatas 6sszege gyermekenként a mindenkori koztisztviseldi
illetményalap 100 %-a (39/1997. (VIl. 18.) BM rendelet 5. § (2)
bekezdés).
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3.4.4. A tamogatas odaitéléséhez nincs szikség a helyi szocialis
bizottsagok javaslatara, arrdl a hivatalvezet6 dont.

3.5.Udiilési hozzajarulas

3.5.1. A hivatal azon koéztisztvisel6i és tgykezeldi — a tartdsan tavollévék
kivételével —, akik a pénzbeni kifizetés napjan, tovabba az utalvany
megrendelésének idépontjaban a  hivatalnal  kozszolgalati
jogviszonyban allnak, tidilési hozzajarulasban részesiilhetnek.?

3.5.2. Az idulési hozzajarulas a koztisztviseld, illetve Ugykezel6
valasztasatol fuggéen a Magyar Nemzeti Udulési Alapitvany altal
kibocsatott névre sz6l6 udilési csekkben vagy pénzben biztosithato
(Ktv. 49/H. 8 (2) bekezdés).

3.5.3. Az udulési hozzajarulas naptari évre szél, melynek mértéke pénzbeli
kifizetés esetén a mindenkori illetményalap 100 %-a, udulési csekk
esetén a személyi j6vedelemadorol szol6 térvény szerinti adomentes
juttatas mertékeéig terjedhet (Ktv. 49/H. 8 (2) bekezdés).

3.5.4. Tartés tavollétnek mindsul: a szulési szabadsdg, GYED, GYES,
katonai szolgélat és a tappénzes idészak 30 napot meghalado része,
a felmentési id6 munkavégzeési kotelezettséggel nem jaré idétartama,
a prémiumévek programban szerzett hatarozott ideji jogviszonynak a
munkavégzeési kotelezettséggel nem jaré idétartama, valamint az
egyéni kérelem alapjan engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag.?’

3.5.5. Akinek a jogviszonya évkozben jott létre (értve ez alatt az
athelyezéssel érkezéket is), illetve szlint meg, idéaranyosan jogosult
a juttatasra.”®

3.5.6. Ha a koézszolgalati jogviszony évkdzben megszinik, a kodztisztviseld,
illetve az ugykezel6, a részére kifizetett tdulési hozzajarulast koteles
az év hétralevd hanyadanak megfeleld 6sszegben visszafizetni. Ettdl
eltekinteni csak akkor lehet, ha az érintett végkielégitésre jogosult,
tovdbb4 ha a kodzszolgalati jogviszony nyugdijazas vagy halél miatt
szlnik meg.

3.5.7. Az évkozi tartos tavollét idejére es6, mar kifizetett juttatast a koz-
tisztviseld, illetve az tgykezel6 a targyév vegeig koteles visszafizetni,
kivéve, ha a hivatalvezetd egyedi elbirdlas alapjan felmentést ad a
visszatéritési kotelezettség alol.

3.5.8. Az udulési hozzajarulas kifizetése a hatalyos ado- és tarsadalom-
biztositasi jogszabalyok szerint torténhet.

3.5.9. Az iddaranyos jogviszony alapjan jaro, valamint a visszafizetend6
juttatas 6sszegét, illetve a tartos tavollét miatt csokkentett 6sszeget —
a kerekités szabdalyai szerint — az Udulési csekk legkisebb cimletének
megfeleléen, ezer forintra térténd kerekitéssel kell megallapitani.?®

% M6dositva, hatalyos 2007. november Bjét
2" Médositva, hatalyos 2007. november Bjét
% M6dositva, hatalyos 2007. november Bjét

29 Médositva, hatalyos 2007. november Bjét
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3.6.Kedvezmeényes udultetés

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

A Kkoztisztviseld, illetve az ugykezel6 a Kozponti Szolgaltatasi
Féigazgatésag udiltetési célu intézményeibe — térités ellenében —
beutalot kaphat.

A hivatal részére atadott beutaldkrél az tdulési felelés a szervezeti

egységek vezetdit tajékoztatja, akik a lehetéségeket ismertetik az
irdnyitasuk ala tartozé koztisztvisel6kkel és tigykezeldkkel.

Ha ugyanazt a beutal6t tobb koztisztviseld, illetve tgykezeld igényli,
az odaitélésre a helyi szocidlis bizottsagok véleményét figyelembe
véve a régiods szocialis bizottsag tesz javaslatot a hivatalvezetének.

A régi6s szocialis bizottsag és a helyi szocialis bizottsagok a javaslat
kialakitasanal figyelembe veszik:

- ajelentkez6k jovedelmi viszonyait,
- abeutaléban részesulés korabbi idépontjat,

- a rangsorolasnél elényben részesitik a harom vagy tobb
gyermeket, tovabba fogyatékos gyermeket neveld csaladokat,
valamint a gyermekuket egyedul neveld szilbket.

Rendkivli (eseti) szocialis segély

3.6.5.

3.6.6.

3.6.7.

Eseti szocialis segélyben azt a — sulyos anyagi megterheléssel jaro
csaladi vagy egyéb ok miatt — kedvezétlen szocialis helyzetbe kerilt
koztisztviseldt, illetve Ugykezel6t lehet részesiteni, akinek jovedelem-
csokkenés vagy varatlan nagy dsszegli kiadas miatt megélhetése,
illetve életkoriiményeinek fenntartasa atmenetileg veszélybe kerlt
(39/1997. (VII. 18.) BM rendelet 4. § (1) bekezdés).

Az eseti szocialis segély nettd 0sszege nem haladhatja meg a
mindenkori koztisztviseldi illetményalap kétszeresét. Az ugyanazon
személynek juttatott szocialis segély éves nettd dsszege nem lehet
tobb, mint a koztisztviseldi illetményalap hat havi 6sszege (39/1997.
(VII. 18.) BM rendelet 4. § (2) bekezdés).

A segeély elbiralasara a helyi szociélis bizottsag tesz javaslatot.

3.7.Beiskolazasi tamogatas

3.7.1.

3.7.2.

3.7.3.

3.7.4.

3.7.5.

A hivatal beiskolazasi segélyt folyésit a harom vagy tobb, illetve
fogyatékos gyermeket neveld, tovabba gyermekiket egyedil neveld
hivatali koztisztviselbknek, illetve Ugykezel6knek, akiknek gyermekei
altalanos, illetve kozépiskoldban tanulnak (39/1997. (VII. 18.) BM
rendelet 6. § (1) bekezdés).

A 3.8.1. pont ald nem tartozé koztisztvisel6k, illetve tgykezelék az
altalanos és kozépiskolaban tanuldo gyermekeik utan beiskolazasi
tamogatast igényelhetnek.

A tamogatas 0sszege tanévenként és gyermekenként a mindenkori
addjogszabalyok szerint addémentesen juttathatd 6sszeg.

A 16 éven fellli gyermekek esetében legkésébb a kifizetésig iskola-
latogatasi igazolast kell benyujtani a pénzugyi féosztalyra.

A tAmogatas odaitélésehez nincs sziikség a régids szocialis bizottsag
és a helyi szocidlis bizottsdgok javaslatara.
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3.7.6. A tamogatas megallapitasa esetén a kifizetésrél a pénzigyi féosztaly
augusztus 31-éig — amennyiben eddig az idépontig az iskola-
latogatasi igazolads becsatoldsara nem kertl sor, akkor az igazolas
benyujtasat kovetd 8 napon belll — intézkedik.

3.8.llletményeléleg

3.8.1. llletményeléleg annak a koztisztviselbnek, illetve Ugykezelbnek
engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségugyi, illetve mas szocialis
ok alapozza meg a kérelmét.

3.8.2. Az illetményelbleg engedélyezésére vonatkozé kérelmet a szabalyzat
8. szaml melléklete szerinti igénylSlapon kell benyuijtani.*

3.8.3. Az illetményeldleg felsé hatara a folyositasakor érvényes minimalbér
havi 6sszegének az 6tszorose, de legfelijebb a személyi jévedelem-
ado eldleggel, valamint az egészségbiztositasi és nyugdijjarulékokkal
csokkentett rendszeres havi személyi alapbérének a kétszerese.

3.8.4. llletményelbleg céljara egyidejlleg legfeljebb a hivatal rendszeres
személyi juttatasanak 1 %-at lehet kifizetni.

3.8.5. Az illetményeléleg kamatmentes koélcsénnek minésul, amelyet
legfeljebb 6 havi egyenld részletben, de legkésébb az adott év
december 31-éig kell visszatériteni. Fizetési haladék nem
engedélyezhetd.

3.8.6. Az illetményeléleg, illetve annak a még vissza nem fizetett része egy
0sszegben és azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld, illetve
ugykezeld kozszolgalati jogviszonya a torlesztési id6 alatt megszinik.

3.8.7. A kérelmek dontésre torténd elbkészitését a helyi szocialis
bizottsagok félévente targyaljak.

3.8.8. A kérelmek rangsorolasanal figyelembe veendé szempontok:
- akérelmezd jévedelmi viszonyai,
- azilletményelbleg korabbi igénybevételének idépontja,
- akérelmezd kdzszolgalati jogviszonyanak idétartama.

3.9. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

3.9.1. A munkaltatéi jogkor gyakorloja a koztisztviseld, illetve Ugykezeld
képzése, tovabbképzése erdekében tanulmanyi szerzédést kothet a
kozvetlen munkahelyi vezetd tamogaté javaslataval rendelkezé
koztisztviselbvel, illetve Ugykezelbvel.

3.9.2. A szerzédésben meg kell hatarozni:
- atamogatas jogcimeit és mertéekeét,
- az elszamolas maodjat,
- afelek jogait, kdtelezettségeit,
- azt a tanulméanyi id6t kdvetd idétartamot, melyet az érintett a
hivatalnél koteles eltolteni.

3.9.3. Tanulmanyi tamogatasban kell részesiteni a koztisztvisel6t, illetve
Ugykezeldt, ha a részére elbirt oktatasban, képzésben vesz részt.
Ebben az esetben a képzés soran felmertlé koltségeket (tandij,
jegyzet, utazas, szallaskoltség) a hivatal teljes egészében megteériti

30 M6dositva, hatalyos 2008. januar 16jét
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(39/1997. (VII. 18.) BM rendelet 7. § (1) bekezdés).

3.cim
Joléti juttatasok

1. Az adhato joléti juttatasok:

2.

3.

1.1.

1.2.
1.3.

onkéntes kiegészit6 nyugdijbiztositasi tagdijhoz torténd vissza nem
téritend® hozzajarulas,

élet-, nyugdij- és kiegészitd biztositasi tamogatas,
sport és szabadid8s tevékenységek tamogatasa.

A jOléti juttatasok biztositasanak altalanos szabalyai:

2.1.

2.2.

A joléti juttatasok iranti varhato igényeket a régidoszékhelyen a koordinacios
es szervezeési féosztaly, a kirendeltségeken a titkarsag évente januar 31-éig
felméri.

Arrél, hogy az adott évben mely j0léti juttatdsi formak alkalmazasara kerdl
sor, a hivatalvezet§ az igények el6zetes felmérése alapjan, a régios
szocialis bizottsag javaslatat is figyelembe véve évente dont, a hivatal
koltségvetésének ismeretében.

Az egyes juttatasok mértéke és az igénybevétel feltételei, modja

3.1.

3.2.

3.3.

Onkéntes kiegészité nyugdijbiztositasi tagdijhoz torténé vissza nem
téritend® hozzajarulas

3.1.1. Amennyiben a targyévi koltségvetés ezt lehetbvé teszi, minden
koztisztviseld, illetve tUgykezeld részére évi 12.000 Ft vissza nem
téritend® hozzajarulast biztosit a hivatal a tagdijhoz.

3.1.2. Amennyiben a nyugdijbiztositas megkotésére nem a hivatalon
keresztll kerdlt sor, ugy a hozzajarulds kifizetésének feltétele az
érvényes szerz6dés bemutatdsa €és masolatanak csatolasa, a
kifizetést eszk6zl6 pénzigyi féosztély részére.

Elet-, nyugdij- és kiegészité biztositasi tamogatas

3.2.1. Amennyiben a targyévi koltségvetés ezt lehetévé teszi, minden
koztisztviseld, illetve tgykezeld részére évi 12.000 Ft vissza nem
téritendd hozzajérulast biztosit a hivatal a biztositasi dijhoz.

3.2.2. Amennyiben az élet-, nyugdij- és kiegészité biztositds megkotésére
nem a hivatalon keresztul kerilt sor, gy a hozzgjarulas kifizetésének
feltétele az érvényes szerz6dés bemutatasa és masolatanak
csatolasa, a kifizetést eszkdzlé pénzigyi féosztaly részére.

Sport és szabadidés tevékenységekre adhatd tamogatas

3.3.1. A hivatal a koztisztvisel6k és ligykezel6k egészségének megdérzése,
szabadidejuk hasznos eltoltésének el6segitése céljabdl a régios
szocidlis bizottsdg erre vonatkozO javaslata esetén évente
uszodabérletet €s szinhazbérletet vasarol, amit a koztisztvisel6k és
ugykezel6k rendelkezésére bocsat.
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3.3.2. A bérletek hasznalatara vonatkozd igényt a régioszekhelyen a
koordinaciés eés szervezési féosztalyon, a kirendeltségeken a
titkarsagon kell bejelenteni. Tobb azonos idépontra vonatkozo
igénybejelentés esetén a bejelentés, valamint a korabbi igénybevétel
idépontja hatarozza meg az els6bbséget.

4.cim
Kulturalis juttatas

A hivatalban foglalkoztatott azon koztisztvisel6k és tgykezel6k részére, akiknél
az 1 fére es6 bruttd jovedelem nem haladja meg a mindenkori minimalbér
0sszegét, vissza nem téritend6 kdnyvvasarlasi tamogatas nyujthatd, amennyiben
a hivatal éves koltségvetese erre fedezetet nyuijt.

Arrol, hogy az adott évben sor kerlil-e a tAmogatas nyujtasara, a hivatalvezeté a
régiés szocidlis bizottsdg javaslata alapjan dont, az adott évi koltségvetés
megallapitasat kovetden.

E dontésrél a koordinacios és szervezési féosztaly — a kirendeltségeken a
titkarsag kozremikodésével — tajekoztatjia a hivatal koztisztviselit és
Ugykezeldit.

A tdmogatas iranti kérelmet a koordinaciés és szervezési féosztalyra kell
benyujtani. A kérelemhez mellékelni kell a jovedelemigazolast.

A vissza nem téritend6 tamogatas mértéke évente a mindenkori illetményalap 50
%-a, ami konyvvasarlasra vonatkoz6 szamla bemutatasa ellenében fizethetd ki,
az 1. pontban meghatarozott feltételeknek megfelel6 kdztisztvisel6knek, illetve
Ugykezeldknek.

A tamogatas kifizetéseével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a péenztigyi
féosztaly latja el.

5. cim
Egészségligyi juttatasok

A koztisztviseldket, illetve tigykezel6ket megilleté egészségugyi juttatasok
1.1. Szlrévizsgalaton valo részvétel

1.1.1. A hivatal koztisztvisel6i és lgykezel6i évenként egy alkalommal —
dijmentesen — egészséguigyi szlrévizsgalaton vehetnek részt.

1.1.2. A szlrdvizsgalaton valo részvétel lehetéségét a foglalkozas-
egeszségugyi szolgaltatast nyujté orvossal kotott szerzédés alapjan
biztositja a hivatal.

1.2. Szemiveg biztositasa

1.2.1. A Munkavédelmi Szabalyzat 1. szamu mellékletében szabélyozott
modon a hivatal azon koztisztviseli és Ugykezel6i, akik napi
munkaidejikbdl — rendszeresen — legalabb 4 6ran keresztil képernyds
eszkozt hasznalnak, sziikség szerint, de legalabb kétévente kotelesek
latasvizsgalaton részt venni a foglalkozas-egészségugyi szolgaltatast
nyujté orvosnal, aki indokolt esetben szemészeti szakvizsgalatra utalja
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az érintettet. (3/2005. (BK. 1.) BM utasitas)

A koztisztviseld, illetve az lgykezeld a vizsgalat soron Kivili
szukségességét a koordin4cids és szervezési féosztaly humanpolitikai
osztélyan, a kirendeltségeken a titkarsagon koteles bejelenteni, ezt
kovetbéen vehet részt latasvizsgalaton, a foglalkozas-egészségugyi
szolgaltatast nyujto orvosnal.

A foglalkozas-egészségugyi szolgaltatast nyujtd orvos szakorvosi
vizsgalaton alapulé javaslatot tesz a munkaltatonak, hogy milyen — a
minimalisan szikséges, képerny6 elbtti munkavégzéshez éleslatast
biztosité szemiiveg — megvasarlasa sziikséges.

A pénzigyi féosztély a javasolt szemiveg megvasarlasat — a csatolt
javaslat alapjan — szamla ellenében, fizeti ki, a kifizetés mértéeke
azonban a 20/1997. (lll. 19.) BM rendelet 44. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen a targyévre érvényes illetményalap 30 %-at
nem haladhatja meg.

A képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiveg nem
rendeltetésszeri hasznalatab6l eredd karok (tbrés, vesztés) az
erintetteket terhelik.

2. A koztisztvisel6knek és tigykezel6knek adhato egészségugyi juttatdsok
2.1. Az adhat6 juttatasok:

2.1.1.
2.1.2.

a fogpotlas dijadhoz torténé — vissza nem téritendd — tamogatas,

szemiveg (kontaktlencse) viselését kivaltdé mitéthez vald — vissza nem
téritend6 — tdmogatas.

2.2. Az egyes tamogatasok odaitélésének altalanos feltételei

221

2.2.2.

2.2.3.

. Arrdl, hogy az adott évben mely tAmogatasok nyujtasara kerul sor, a
hivatalvezeté — a régids szocialis bizottsag javaslatat is figyelembe
véve — évente dont, az adott évi koltségvetés megallapitasat
kovetben.

A tdmogatas iranti kérelmet a régioszékhelyen a koordinacios és
szervezési fbosztalyra, a kirendeltségeken a titkarsagra Kkell
benyujtani, melyhez mellékelni kell az adott kezelés, illetve
beavatkozas szamlajat, tovabba a fogpotlasra vonatkozo tamogatas
irAnti kérelem esetében annak igazolasat, hogy az érintett évente egy
alkalommal fogaszati sziirévizsgélaton vett részt.

Az adhat6 — vissza nem téritend6 — tdmogatas 6sszege:

- Fogpotlas esetében az 1/1998. (Il. 16.) BM rendelet 3. §-a szerint a
szamla 0Osszegének 75 %-a, de legfeliebb a mindenkori
illetményalap 100 %-a.

- Szemiveg (kontaktlencse) viselését kivaltd mitét esetében a
tamogatas 0sszegének 30 %-a, de legfeliebb a mindenkori
illetményalap 100 %-a, mindkét szemet érinté matét esetén 200 %-
a.
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6.cim
Kegyeleti gondoskodas

1. A koézszolgalat halottjava nyilvanitas

1.1.

1.2.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Az elhunyt koztisztviselét, illetve Ggykezelét a hivatalvezetd egyedi dontes
keretében nyilvanithatjia a kozszolgalat halottjava (Ktv. 49/M. § (1)
bekezdés).

A kozszolgélat halottjavd nyilvanitott koztisztviseld, illetve Ugykezel6
temetési koltségeit a hivatal részben, a koltségek 30 %-anak erejéig, de
legfeljebb a mindenkori illetményalap 200 %-4nak megfelel§ 6sszegben
atvallalja (Ktv. 49/M. § (3) bekezdés).

Temetési segély
2.1.

A hivatal koztisztvisel6je, illetve ligykezel6je kdzvetlen hozzatartozoja vagy
olyan rokona halala esetén, akinek eltartasardl gondoskodott és a szocialis
igazgatasrol szolé 1993. évi lll. torvény alapjan nem részesllt temetési
segélyben, szocialis helyzetének figyelembe vételével temetési segélyben
részesitheté (39/1997. (VII. 18.) BM rendelet 12. § (1) bekezdés).

A kérelmet a régidészékhelyen a koordinacios és szervezeési féosztalyhoz, a
kirendeltségeken a titkarsaghoz kell benyudjtani, s ahhoz csatolni kell a
koztisztviseld, illetve  Ugykezeld nevére  kidllitott szamlat és
jovedelemigazolast.

A temetési segély odaitélésére a helyi szocialis bizottsag tesz javaslatot,
melynek kialakitasa soran a koztisztviseld, illetve Ugykezel6 jévedelmi
viszonyait veszi figyelembe.

A segély dsszege a szamlaval igazolt koltségek 15 %-a, de legfeljebb a
mindenkori illetményalap 100 %-a (39/1997. (VII. 18.) BM rendelet 12. § (3)
bekezdés).

A kifizetést a hivatalvezetd engedélyezi, a pénzigyi féosztaly pedig teljesiti.

VII. Fejezet

A nyugallomanyu koztisztvisel 6k és ugykezel 6k tamogatasa

1. Cim
Tamogatasi formak

1. Azok a nyugallomanyu koztisztvisel6k, illetve tgykezeldk, akik a hivataltol —
illetve jogeléd szervezeteit6l — keriltek nyugallomanyba, a hivatal koltség-
vetésében biztositott szocialis keret ternére az alabbi pénzbeli és természetbeni
szocialis tamogatasokban részesulhetnek (Ktv. 49/J. § (1) bekezdés):
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1.1. eseti szocialis segély,

1.2. temetési segély,

1.3. kedvezményes udultetés.

. Az 1. pontban foglalt tamogatasok megallapitasa torténhet:

2.1. kérelem alapjan, melyet az érintett koztisztviseld, illetve Ugykezeld, vagy a
vele k6zOs haztartasban él6 hazas-, illetve élettarsa és gyermeke nyujthat
be,

2.2. a helyi szocialis bizottsag kezdeményezésére.
. Az egyes tdmogatasi formak odaitélésének feltételei:
A nyugéllomanyu koztisztvisel6k és tigykezel6k
3.1. eseti szocialis segélyben a VI. Fejezet 2. cim 3.7. pontjdban,
3.2. atemetési segélyben a VI. Fejezet 6. cim 2. pontjaban,
3.3. kedvezmeényes udiltetésben a VI. Fejezet 2. cim 3.6. pontjaban

foglaltak szerinti feltételek fennallasa esetén részesilhetnek a helyi szocialis
bizottsdgok javaslata és a hivatalvezet6 dontése alapjan.

. A szocidlis és kegyeleti tAmogatasok céljara a hivatal az éves koltség-vetésében
fedezetet biztosit (szocialis keret), amely mas célra nem hasznalhaté fel, és nem
csoportosithat6 at (Ktv. 49/J. § (2) bekezdés).

. A tamogatasok folydsitasaval, illetve biztositasaval, valamint azok nyilvan-
tartasaval kapcsolatos feladatokat a pénzugyi féosztaly latja el.

. A hivatalndl jelentkez6 rendkivili feladatok végrehajtasa soran az életpalyajukat
a kozszolgélatban let6ltd, tapasztalt nyugdijas koztisztviselSket, illetve
ugykezeldket elényben kell részesiteni (Ktv. 49/L. 8 (1) bekezdés). E
kovetelmény érvényesuléséeért a koordinacios és szervezeési féosztaly vezetbje a
felelds.

. A nyugdijas koztisztvisel6k és Ugykezel6k Koztisztvisel6k Napja alkalmabol
elismerésben részesilhetnek (Ktv. 49/L. 8§ (1) bekezdés). Az elismerés
adomanyozasara a régiészékhelyen a féosztalyvezeték és az allami f6épitész, a
kirendeltségek tekintetében az osztalyvezeték véleménye alapjan a kirendeltség-
vezetd hivatalvezetb-helyettes, a szakigazgatasi szervek tekintetében a
szakigazgatéasi szerv vezetdk tehetnek megindokolt javaslatot a hivatalvezetének.
A javaslattétel benyujtasanak hatarideje: a targyev aprilis 30-a.

. Az elhunyt nyugalmazott koztisztvisel6t, illetve tigykezel6t egyedi dontéssel akkor
nyilvanithatja a hivatalvezetd a kodzszolgalat halottjavd, ha a koz-szolgalati
jogviszonyat nem bir6i itélet alapjan vagy fegyelmi eljards eredményeként
sziintették meg. Ebben az esetben az elhunyt nyugalmazott kdztisztviseld, illetve
Ugykezeld temetési kdltségeinek részbeni atvallalasara a VI. Fejezet 6. cim 1.2.
pontjaban leirtakat kell alkalmazni (Ktv. 49/M. § (1) bekezdés).
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VIII. Fejezet

A koztisztvisel 6 és Ugykezel 6 eredményes munkéjanak elismerése

1. Cim
A belugyi szerveknél eltoltott szolgalati jogviszon y utan jaro jutalom

. Pénzjutalomban kell részesiteni a koztisztvisel6t és az Ugykezeldt, ha a bellgyi
szerveknél barmely foglakoztatési jogviszonyban eltdltott, legalabb 10 szolgalati
évvel rendelkezik, és minden tovabbi 5 foglalkoztatasi jogviszonyban elt6ltott
szolgalati év utan. A jogosité id6tartamba a hivatalban és jogelédjénél toltott
koztisztvisel6i vagy munkajogviszony beszamit (21/1997. (lll. 19.) BM rendelet
12. 8§ (1) bekezdés).

. A jutalom nettdé 6sszege az elsé esedékessegkor a koltségvetési torvény altal
évente megallapitott mindenkori koztisztvisel6i illetményalap ezer forintra
kerekitett Osszegével azonos, amely a tovabbi 6tévenként a mindenkori
illetményalap 15%-anak széz forintra kerekitett 6sszegével emelkedik (21/1997.
(1. 19.) BM rendelet 12. § (2) bekezdés, 6. § (1) bekezdés).

. A fenti jutalom adomanyozasanal

3.1.Az alkalmazasi jogviszonyban tortént megszakitas esetén valamennyi, a
bellgyi szerveknél korabban, barmely foglakoztatasi jogviszonyban eltoltott
id6t 6ssze kell szamitani.

3.2.Folyamatos szolgélati idéként kell figyelembe venni az illetmény nélkuili
szabadsag teljes id6tartamat, amennyiben az évente a 30 napot nem haladta
meg, vagy gyermek gondozasa céljabol kerllt engedélyezésre, illetve a mas
okbol engedélyezett illetmény nélkili szabadsagbol legfeljebb egy évet, ha az
a foglalkoztatasi jogviszonyba egyébként is beszamit.

3.3.Akinek a korabbi foglalkoztatasi jogviszonya nyugallomanyba helyezéssel
szlint meg, ismételt teljes munkaidében torténé foglalkoztataskor a korabban
elismert id6t is figyelembe kell venni, de részmunkaidében torténd ismételt
foglalkoztatas esetén ez az elismerés nem alkalmazhato. (21/1997. (11l. 19.)
BM rendelet 12. § (3) és (4) bekezdés)

. Nyugallomanyba helyezés esetén, amennyiben a fenti jutalom az azt kovet6 egy
éven belll esedékes lenne, azt a nyugallomanyba helyezéskor az utolsé
munkaban toltdtt napon ki kell fizetni. (21/1997. (lll. 19.) BM rendelet 12. § (5)
bekezdés)

2. Cim
Az elismerések fajtai

. A koztisztvisel6k, illetve tgykezel6k feladataik hosszabb idén at tartd, a hivatal
tevékenysége érdekében teljesitett munkavégzésiukert, az adott kozszolgalati
feladat kiemelkedd teljesitéséért, szorgalmas, példamutatdé munkajukért
elismerésben részesitheték (Ktv. 49/N. § (1) bekezdés).



42

2. Az elismerések a kovetkezbk lehetnek:
2.1. a miniszter altal adomanyozott, névre szol6 emléktargy,
2.2. a miniszter altal alapitott kitiintet6é cim, dij, plakett, oklevél, emléklap stb.
2.3. hivatali kitiintet6 cim,
2.4. pénz- vagy targyjutalom,
2.5. hazai vagy kulféldi jutalomadulés.

3. Cim
Az egyes elismerések odaitélésének madja

1. A miniszter &ltal adomanyozott emléktargy

1.1.Az onkormanyzati és teruletfejlesztési miniszter névre szol6 emléktargyat
adomanyozhat a koz-tisztviseléknek, illetve Ugykezel6knek az 50. és 60.
sziletésnapjuk alkalmabol (21/1997. (11l. 19.) BM rendelet 9. § (1) bekezdés).

1.2. Az emléktargy adoményozasat a hivatalvezetd kezdeményezi.
2. A miniszter altal alapitott kittinteté cim, dij, plakett, oklevél, emléklap

Ezen elismerések adomanyozasanak hivatalvezet6 altali
kezdeményezésére elsésorban a példamutatd életpalya, valamint a
kozszolgalat és altaldban a Magyar Koztarsasag érdekeit kimagasloan
szolgalo tevékenység elismerése érdekében kerul sor (21/1997. (11l. 19.) BM
rendelet 3. § (1) bekezdés).

3. Hivatali kitlinteté cim adomanyozéasa

3.1.A hivatal céljainak eredményes megvalositasaban résztvevék kimagaslo
tevékenységének elismerésére WA Nyugat-dunantuli Regionalis
Kodzigazgatasi Hivatal kivald koztisztviseldje”, illetve ,A Nyugat-dunantuili
Regiondlis Kozigazgatési Hivatal kivalo Ugykezelbje” elnevezéssel hivatal
kitiintet6é cimet alapitok.

3.2. A kitinteté cim a 9., illetve 10. szamu melléklet szerinti oklevélbdl, valamint
a mindenkori illetményalap 200 %-anak megfeleld pénz-jutalombol all. 3

3.3.A hivatali kitintet6 cim adomanyozasara a régioszékhelyen a
féosztalyvezetbk és az allami féépitész, a kirendeltségek tekintetében az
osztélyvezetdk véleménye alapjan a kirendeltség-vezeté hivatalvezetd-
helyettes, a szakigazgatasi szerv tekintetében a szakigazgatasi szerv
vezetdje tehet megindokolt javaslatot.®?

3.4. Az adomanyozas feltételei
- jelentds eredménnyel jaré hatékony munkavegzés,
- példamutatd, konstruktiv magatartas,
- a szervezeti egység eredményes megitélésével 0Osszefliggd

31 M6dositva, hatalyos 2008. janudr 16jét

32 M6dositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét
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kiemelkedd munkateljesitmény,
- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,

- a fiatalok, Uj munkatarsak (palyakezd6k) beilleszkedését segitd
eredmeényes tevékenység.

3.5.A hivatali kitintet6 cimet ugyanaz a koztisztviseld, illetve ugykezeld
legfeljebb 5 évenként kaphatja meg.

3.6.A hivatali kitinteté cimet a ,Koztisztvisel6k Napja’ alkalmabdl tartott
Uinnepségen a hivatalvezeté adja at.

Pénz- vagy targyjutalom

4.1. A rendkivili munkateljesitmények, jelentds tobbletfeladatok elismeréseként a
hivatal koztisztvisel6i és Ugykezeléi pénz- vagy targyjutalomban
részesithetok.

4.2. A jutalmazasra fordithato keret éves mértékét a hivatalvezet6é hatarozza meg
a koltségvetés ismeretében.

4.3. A jutalmazasra a régidészékhelyen a féosztalyvezeték és az allami fé6épitész,
a kirendeltségek tekintetében az osztalyvezeték véleménye alapjan a
kirendeltség-vezeté hivatalvezet6-helyettes, a szakigazgatdsi szerv
tekintetében a szakigazgatasi szerv vezetdje tehet megindokolt javaslatot.®

Hazai vagy kulféldi jutalomidulés

E jutalmazasi forma alkalmazasara egyedi esetben, hivatalvezet6i dontés
alapjan kertlhet sor.

IX. Fejezet
A leltdrozassal kapcsolatos egyes szabalyok

A hivatalnél a szobaleltarak tartalmazzak azokat az eszkozoket, amelyek utan
nem szamolhatd el természetes mennyiséqi, illetéleg kezeléssel jaré csokkenés.
Ezek megbrzéseert a koztisztviseldk, illetve (gykezelbk a szobaleltarnak
megfeleléen felelések (Mt. 169. § (1) és (3) bekezdés).

A hivatal szervezeti egységeinél olyan anyagok nincsenek, amelyeknél
megéallapithatd lenne a cstkkenéssel kapcsolatban a veszteség also és felsé
hatéra.

3 M6dositva, hatalyos 2007. szeptember &Hét
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X. Fejezet
Hatalyba léptet 6 rendelkezések

1.1. E szabdlyzat az 1.2. pont alatti kivételével 2007. aprilis 1-jén Iép hatalyba.

1.2. AIV. fejezet 2. cim 2. pontjaban szabalyozott gépjarmd-vezetési potlékra és
a 7. cimben szabalyozott utazasi koltségtéritésre vonatkozo rendelkezés
2007. majus 1. napjan lép hatalyba. A hatalyba lépésig a jogeléd hivatalok
vonatkoz6 szabalyozéasat kell alkalmazni.

1.3. E szabdlyzat 9/2007. (1X. 1.) szamu vezetdi rendelkezéssel kiadott 1. szadmu
médositasa 2007. szeptember 1-jén 1ép hatélyba.**

1.4. E szabalyzat 10/2007. (XI. 1.) szamu vezetdi rendelkezéssel kiadott 2.
sz&mU modositasa 2007. november 1-jén 1ép hatélyba.*®

1.5. E szabalyzat 12/2007. (XII. 29.) szamu vezet6i rendelkezéssel kiadott 3.
szamU modositasa 2008. januar 1-jén Iép hatalyba.*

Gyér, 2007. aprilis 1.

dr. Németh Eva
hivatalvezetd

Egyetértek:

Rétiné dr. Béhm Eva

regionalis kézigazgatési hivatal
szocialis és gyamhivatala
regiondlis szocidlis és gyamhivatal vezet6

3 Megallapitva: 2007. szeptember 15)ét
% Megallapitva: 2007. november 14&t
% Megallapitva: 2008. januar 1t



