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A koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIIl. térvény (a tovabbiakban Ktv.),
valamint egyéb térvények maédositasarél szo6l6 2001. évi XXXVI. térvény 106.8 (6)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a koztisztviseldi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdések rendezésére — a regionalis allamigazgatasi hivatal szocialis és
gyamhivatala vezet6jének, a regionalis allamigazgatasi hivatal allami f6épitészének
€s a regionalis allamigazgatasi hivatal épitésfelligyelete vezet6jének egyetéertésével
— a kovetkezé szabalyzatot adom ki:

A szabalyzat hatalya kiterjed a Nyugat-dunantili Regiondlis Allamigazgatasi
Hivatalnak (a tovabbiakban: hivatal) a hivatalvezeté kozvetlen vezetése alatt allo
szervezeti egységei, kirendeltségei, a hivatal épitésfelligyelete, a hivatal szocialis és
gyamhivatala, annak kirendeltségei, tovabba az allami féépitészi iroda (a
tovabbiakban: szakigazgatasi szervek) minden koztisztviseldjére és ligykezeldjére.

A Ktv. és e szabdlyzat rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni a prémiumévek
programban részt vevé, illetéleg a kiulonleges foglalkoztatasi allomanyba helyezett
koztisztviseldre és ugykezeldre, ha az errél sz6l6 torvény masképp nem rendelkezik.

A szabalyzat V. fejezetének 2. cime a hivatalnal dolgoz6 munkavéllaldkra is kiterjed.

l. fejezet
A munkaltatéi jogok gyakorlasanak és atruhazasanak maodja

A koztisztvisel6k jogallasardl szolé 1992. évi XXIll. térvény 6.8 (1) bekezdése
alapjan a hivatalnal a munkaltatoi jogok gyakorlasa a kdvetkezdk szerint torténik:

1. cim
A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

1. A hivatalvezet 6 altal kozvetlenul gyakorolt munkaltatoi jogok:

1.1. A kirendeltség-vezet 6 hivatalvezet 6-helyettesek esetében javaslatot tesz
a felugyeletet ellatd miniszternek a megbizasra és a megbizas
visszavonasara, s gyakorolja a megbizas és annak visszavonasa kivetelével
valamennyi munkaltatoi jogkort.

1.2. A gazdasagi vezet 6 esetében valamennyi munkaltatdi jogkért gyakorolja.

1.3. A szakigazgatasi szervek vezet 6i tekintetében valamennyi munkaltatoi
jogkdrt gyakorolja azzal, hogy a megbizdsukhoz és a megbizasuk
visszavonasahoz kikéri az agazati miniszter egyetértését.

1.4. A fdosztalyok vezet 6i tekintetében valamennyi munkaltatoi jogkort
gyakorolja.

1.5. A hivatal valamennyi koztisztvisel 6je és (gykezel 6je tekintetében
gyakorolja a kirendeltségek és a kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti
egységek vezetdinek, valamint a vezetésik alatt all6 koztisztvisel6k és
ugykezel6k tekintetében az épitésfeliigyelet vezetdjének, a szocialis és
gyamhivatal vezetéjéenek, illetve az allami féépitésznek a véleményét
kikérve a hivatali szervezet vezet6jét megilletdé munkaltatéi jogokat az
alabbiak szerint:



1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.

1.5.6.

1.5.7.

1.5.8.

1.5.9.

1.5.10.

1.5.11.

1.5.12.

1.5.13.

1.5.14

Dont a koztisztvisel6k gyorsitott elémenetelérél (Ktv. 27.8 (2)
bekezdés)

Dont a koztisztviselbk esetében a cimzetes fémunkatarsi, cimzetes
vezeté-tanacsosi, cimzetes f6tanacsosi és cimzetes vezet6-
fétanacsosi cim adomanyozéasarol (Ktv. 30.8 (1) bekezdés)

Dont a koztisztvisel6k esetében a szakmai tanacsadoi, szakmai
fétanacsadoi cim adomanyozasardl (Ktv. 30/A.8 (1) bekezdés),
kevéssé alkalmas mindsités esetén a cim visszavonasarol (Ktv.
30/A.8 (4) bekezdés)

Dont a hivatal koztisztvisel6inek és Ugykezel6inek kirendelésérdl
(Ktv. 40/B.§ (1) bekezdés)

A koztisztvisel6k besorolas szerinti fizetési fokozathoz tartozo
alapilletmeényét legfeljebb 30 %-kal megemelheti vagy legfeljebb 20
%-kal csOkkentett mértékben Aallapithatia meg (Ktv. 43.8 (4)
bekezdés)

Engedélyezi a szocidlis, a joléti, a kulturalis és az egészségugyi
juttatasok kifizetését a koztisztviselbk és az lgykezel6k részére (Ktv.
49/H.8)

Igazolla a kezességvallalas alapjaul szolgalé kozszolgalati
jogviszony fenndllasat azokban az esetekben, amikor az allam
készfizetd kezességet vallal a koztisztviseldk, illetve az Ugykezel6k
lak&sépitéshez, -vasarlashoz igényelt kolcson 0sszege
kilénbozetére (Ktv. 49/1.8 (3) bekezdés)

Dont a koztisztvisel6k, illetve Ugykezel6k részére miniszter altal
adomanyozott névre sz6lo emléktargy, valamint miniszter Aaltal
alapitott kitlinteté cim, dij, plakett, oklevél, emléklap és a kitlintetés
juttatasara vonatkoz6 felterjesztésrél (Ktv. 49/N.§ (1) bekezdés c), d)
€s e) pontjai)

Dont az A&llamigazgatasi hivatal egységes kozszolgélati
szabalyzataval alapitott A Nyugat-dunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal kivalo koztisztviselGje, es ,A Nyugat-
dunantuli Regiondlis Allamigazgatasi Hivatal kivalo tgykezeléje,
kitintetd cim odaitélésérdl

Biztositia a munkavallaléi érdekképviseleti szerv részére a
munkahelyi koztisztvisel6i érdekegyeztetésben valéo részvétel
lehetéségét és megadija részére a kért tajékoztatast (Ktv. 66.8 (1)-(4)
bekezdés)

Gyakorolja a fontos és bizalmas munkakorben foglalkoztatott
koztisztviselbkre és lgykezelbkre vonatkozd specialis munkaltatoi
jogokat (Ktv. 77.8 (1)-(2) bekezdés)

Gyakorolja a nemzetbiztonsagi szolgalat ellenérzéséhez kapcsolodo
specialis munkaltatoi jogokat (Ktv. 77.8 (4) bekezdés)

Megallapodast kothet a koztisztviselbvel és az ugykezelbvel
tobbletfeladat ellatasara, melyért céljuttatast hataroz meg a személyi
juttatasok eléiranyzatan beltl (Ktv. 78.8)

. A vezet6i és koztisztviseldi allashelyek megiresedésérél 15 napon
belll tajékoztatast kild a kormany &altal meghatarozott rendben a



Miniszterelnoki Hivatalnak (150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet 8.8 (1)
bekezdés)

1.5.15. Engedélyezheti — az engedélyhez nem kotott tudomanyos, oktatoi,
mivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint jogi oltalom ala esé szellemi
tevékenység, tovabba kozérdek G  Onkéntes  tevékenység
kivételével —, hogy a koztisztviseldk és lgykezel6k munkavégzésre
irAnyul6 egyéb és tovabbi jogviszonyt létesitsenek (Ktv. 21.8 (2)
bekezdés)

1.5.16. Engedélyezheti a vezetéi megbizassal rendelkezd koztisztvisel6k
részére az ellenérték fejében végzendd a munkakorével dsszefliggé,
kilon jogszabalyban ekként meghatarozott tevekenység, valamint
tudomanyos, oktatéi, mlvészeti, lektori, szerkesztéi, valamint jogi
oltalom ald esé szellemi tevékenység végzését (Ktv. 21.8 (3)
bekezdés). Err6l at nem ruhazhatdo hataskérében 5 munkanapon
beltl dont.

Tovabba kozvetlenll gyakorolja a kirendeltségek és a féosztalyok
koztisztvisel 6i és Ugykezel 6i tekintetében a kodvetkez 6 munkaltatéi
jogokat:

1.5.17. Gyakorolja a koztisztviseldk és az Ugykezel6k esetében a jogviszony
letesitésével kapcsolatos munkaltatéi jogokat, teljesiti az ehhez
f1z6d6 tajékoztatdsadasi kotelezettségét (Ktv. 11.8 (1) és (7)-(8)
bekezdés)

1.5.18. Gondoskodik arr6l, hogy a koztisztviseldi, illetve az ugykezeldi
kinevezést megel6zéen sor kerlljon az eskutételre (Ktv. 12.8 (3)
bekezdés)

1.5.19. Megallapitia a koztisztvisel6k és az Uugykezelb6k kdzszolgalati
jogviszonyanak megsziinését, dont a kdzszolgalati jogviszony, illetve
a munkaviszony megszintetéseérél, kijeloli vezetbk esetében a
munkakor atadas-atvételi eljarasban atvevékéent kozremikodd
koztisztviselét azokban az esetekben, amikor még nincs Uj vezetdi
megbizassal rendelkez6 koztisztvisel6 (Ktv. 15.8 (1)-(2) bekezdés)

1.5.20. A koztisztviseld beleegyezésével dont a tartalékallomanyba
helyezésrél, és errdl értesiti a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartast
(Ktv. 20/A.8 (2) bekezdés)

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

1.5.22. Dont a vezet6i megbizasrol és annak visszavonasarol (Ktv. 31.8)

1.5.23. Gyakorolja a koztisztvisel6 és ugykezel6 tekintetében a fegyelmi,
valamint a kértéritési felelésségre vonéas jogat (Ktv. 50-56. §, illetve,
57-58. 8)

1.5.24. Dont a koztisztviseldk, illetve az tgykezel6k atiranyitasarol, s annak
tényerdl, illetve varhatdé id6tartamarol legalabb 3 munkanappal
kordbban irasban értesiti az érintettet (Ktv. 14. § (5)-(6) bekezdés)



1.5.25. Megallapodhat a koztisztvisel6kkel, illetve az tgykezel6kkel abban,
hogy az atiranyitas, a kirendelés és a kikuldetés id6tartama naptari
évenként 44 munkanapot meghaladd, egydlttes idétartamuk pedig,
110 munkanapot meghaladé legyen (Ktv. 14. § (7) bekezdés)

1.5.26. irasban felszélitia a koztisztvisel6t, illetve az Ugykezelét az
osszeférhetetlenség megszintetésére (Ktv. 22. § (1) bekezdés)

1.5.27. Ha az 0Osszeférhetetlenség a kodzszolgalati jogviszony fennallasa
alatt keletkezik, akkor az érintettek megegyezése hianyaban eldonti,
hogy melyik koztisztviselbnek, illetve tgykezelének szinik meg a
kdzszolgalati jogviszonya (Ktv. 22. § (2) bekezdés)

1.5.28. Kezdeményezi a kozélet tisztasdaga szempontjabdl jelentés
erzekenységgel rendelkezé munkakorben foglalkoztatott
koztisztviseld és vele egy haztartasban él6 hozzatartozoja
vagyongyarapodasaval kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseket (Ktv.
22/A. 8)

1.5.29. Kijeldli a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 feladatok
elvégzéseében kdzremiikddé humanpolitikai Ugyintézét, aki elvégzi:

1.5.29.1. a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszony, beosztas létrejotte elbtti tajekoztatast,

1.5.29.2. a vagyonnyilatkozat-téleli kotelezettség (ide értve a soron
kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételt is) megallapitasat, az
érintett  koztisztvisel§ tajékoztatasdval, a szukséges
nyomtatvanyok, dokumentciok atadaséval kapcsolatos
teenddket,

1.5.29.3. a vagyonnyilatkozatok atadas-atvételével, 6rzésével és
visszaadasaval kapcsolatos feladatokat.

1.5.30. Dont a soros elémenetelrél (Ktv. 25. 8)

1.5.31. Elrendeli a koztisztvisel6k és Ugykezel6k esetében a rendkivili
munkavégzést (Ktv. 40. § (1) bekezdés)

1.5.32. Intézkedhet a koztisztviseld, illetve Ugykezel6 mar megkezdett
szabadsaganak kivételesen fontos érdekbdl valé megszakitasa irant
(Ktv. 41/A. § (8) bekezdés)

1.5.33. Dont a koztisztvisel6k és ugykezel6k részére a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérél (Ktv. 41/B. 8§ és a Munka
Torvénykonyvérél szolo 1992. évi XXII. térvény — a tovabbiakban: Mt.
- 139-140 §)

1.5.34. Az illetményelemek valtozasa esetén dont az illetmény ujboli
megallapitasarol (Ktv. 43. § (7) bekezdés)

1.5.35. Megéllapitja, hogy a kinevezett koztisztviseld, illetve tgykezel6 altal
betoltétt munkakorben a koztisztviseld nyelvismerete jogosit-e
idegennyelv-tudasi potlékra (Ktv. 48. § (4) bekezdés)

1.5.36. A feladatkdr szakszer(ibb ellatasat biztosité tudomanyos fokozat,
valamint a feladatkoron bellli szakosodast el6segité tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a koztisztvisel6k
szdméra — az SZMSZ mellékletében feltiintetett, a képzettségi
poétlékra jogositdé munkakorok és képzettségek figyelembe vételével —
képzettségi potlékot allapithat meg (Ktv. 48/A. § (1)-(3) bekezdés)



1.5.37. Engedélyezi a koztisztvisel6 és Ugykezeld kulfoldi kikildetését

1.5.38. A koztisztvisel6k és ugykezeldk képzése, tovabbképzése érdekében
tanulmanyi szerzédést kothet, engedélyezheti, hogy a koztisztviseld,
illetve az Ugykezel6 mas kozigazgatasi szervvel, illetéleg mas
munkaltatoval tanulmanyi szerzédést kdsson (Ktv. 71. § (2) bekezdés
C) pont).

1.5.39. Megallapitja a bellgyi szerveknél eltoltdtt jogviszony alapjan jaro
jutalmat (21/1997.(111.19.) BM. rendelet 6. és 12. 8-a)

1.5.40. Gyakorolja mindazokat a munkaltatéi jogokat, amelyek gyakorlasa
nem kerult szabalyozasra, s amelyek gyakorlasat nem ruhézta éat.

A féosztalyok koztisztvisel 6i és Uigykezel 6i tekintetében gyakorolja még a
kovetkezd munkaltatoi jogokat is:

1.5.41. J6évahagyja a munkakori leirasokat.

1.5.42. Biztositja, hogy a kinevezés érvénytelensége esetén a koztisztvisel,
illetve az Ugykezel6 addig ne é&lljon munkaba, amig az
érvénytelenséget el6idéz6 okot meg nem szintette, ha pedig az
érvénytelenség oka a munka megkezdése utan jutott a tudomasara,
akkor az érvénytelenség orvoslasaig eltiltja a koztisztviselét, illetve az
ugykezelét a munkavégzéstdl (Ktv. 13. § (1) bekezdés).

1.6. A Ktv. 22.8-a szerinti 0sszeférhetetlenség megszintetése miatt — a

régiészekhely hivatalaban — mas szervezeti egységhez athelyezett
koztisztviseld, Ugykezeld tekintetében valamennyi munkéltatoi jogkort
gyakorolja.

2. A hivatalvezet 6 altal atruhazott munkaltatoi jogok:

21. A kirendeltség-vezet 6 hivatalvezet 6-helyettesek atruhazott
hataskorben gyakorolt munkaltatéi jogai:

2.1.1. A kirendeltség titkarsdganak vezet 6i tekintetében az alabbi
munkaltatoi jogokat gyakoroljak azzal, hogy a koltségkihatassal jaro
munkaltatéi intézkedések esetében a hivatalvezetének és a
gazdasagi vezetdnek el6zetes egyetértési joga van:

2.1.1.1 Elkészitik, kiadjak és karbantartjak a munkakori leirasokat.

2.1.1.2 Elvégzik a titkarsagvezet6k mindsitését (Ktv. 34/A. § (2)
bekezdés).

2.1.1.3 Javaslatot tesznek jutalmazasukra, fegyelmi eljaras
inditasara, minésitésiukre, besorolasukra.

2.1.1.4 Evente megallapitiak és mérlegelési jogkorikben eljarva
legkésébb a  targyev  végeig irasban  értékelik
munkateljesitményiket, munkakériknek és a hivatal kiemelt
céljainak figyelembe vételével meghatérozott teljesitmény-
kovetelmények alapjan (Ktv. 34. 8 (1) bekezdés).



2.1.2. A kirendeltség titkarsaganak koztisztvisel 6i tekintetében

2.1.3.

2.1.4.

gyakoroljdk az alabbi munkaltatdi jogokat azzal, hogy a
koltségkihatassal jar6 munkéltatoi intézkedések esetében a
hivatalvezetének és a gazdasagi vezetének el6zetes egyetértési
joga van:

2.1.2.1. Jovahagyjak a munkakori leirasokat.

2.1.2.2. Javaslatot tesznek a koztisztvisel6k és az Ugykezel6k
jutalmazasara, fegyelmi eljaras inditasara.

2.1.2.3. Min6sitik a koztisztvisel6ket, és 5 évenként értékelik az
ugykezeldket (Ktv. 34/A. § (2) bekezdés).

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

A kirendeltség osztalyvezet 6i tekintetében az alabbi munkaltatoi
jogokat gyakoroljak azzal, hogy a koltségkihatassal jar6 munkaltatoi
intézkedések esetében a hivatalvezetének és a gazdasagi
vezetbnek elézetes egyetértési joga van:

2.1.3.1 Elkészitik, kiadjak és karbantartjak a munkakari leirdsokat.

2.1.3.2. Engedélyezik a belfoldi kikildetéseket, igazoljdk azok
teljesitését.

2.1.3.3.Elldtiak a munkakor  atadas-atvétellel  kapcsolatos
feladatokat.

2.1.3.4. Javaslatot tesznek jutalmazasukra, fegyelmi eljaras
inditaséra.

2.1.3.5. Elvégzik az osztalyvezet6k mingsitését (Ktv. 34/A. § (2)
bekezdés).

2.1.3.6. Evente megallapitiak és mérlegelési jogkoriukben eljarva
legkésébb a  targyev  végeig irasban  értékelik
munkateljesitményiket, munkakériknek és a hivatal kiemelt
céljainak figyelembe vételével meghatérozott teljesitmény-
kovetelmények alapjan (Ktv. 34. 8 (1) bekezdés).

A kirendeltség koztisztvisel 6i és Ugykezel 6i tekintetében az
alabbi  munkaltatéi  jogokat gyakoroljak azzal, hogy a
koltségkihatassal jar6 munkaltatoi intézkedések esetében a
hivatalvezetének és a gazdasagi vezetbnek elbzetes egyetértési
joga van:

2.1.4.1. Biztositjak, hogy a kinevezés érvénytelensége esetén a
koztisztviseld, illetve az Ugykezeld addig ne alljon munkéba,
amig az érvénytelenséget eléidézd okot meg nem sziintette,
ha pedig az érvénytelenség oka a munka megkezdése utan
jutott a tudomasukra, akkor az érvénytelenség orvoslasaig
eltitjhAk a  koztisztvisel6t, illetve az ugykezel6t a
munkavegzeéstél (Ktv. 13. § (1) bekezdés).
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2.1.4.2. Jovahagyjak a munkakori leirasokat.

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

2.1.4.4. Ellenérzik és igazoljdk 1.5.15. és 1.5.16. pontban foglalt
tevékenységek miatt kiesett munkaidé ledolgozasat.

2.1.4.5. Javaslatot tesznek a koztisztvisel6k és az Ugykezel6k
jutalmazasara, fegyelmi eljaras inditasara.

2.1.4.6. Min6sitik a koztisztvisel6ket és 5 évenként értékelik az
ugykezeldket (Ktv. 34/A. § (2) bekezdés).

2.1.4.7. Evente megallapitjak és mérlegelési jogkoriukben eljarva
legkésébb a targyév végéig irasban eértékelik a
koztisztviselbk munkateljesitményét, munkakoriknek és a
hivatal kiemelt céljainak figyelembe vételével meghatarozott
teljesitmény-kévetelmények alapjan (Ktv. 34. § (1)
bekezdés).

A Ktv. 22.8-a szerinti dsszeférhetetlenség megsziintetése miatt — a
kirendeltségen — mas szervezeti egységhez athelyezett
koztisztviseld, Ugykezel6 tekintetében valamennyi munkaltatoi
jogkart gyakorolja.

2.2. A székhelyhivatalban a  féosztalyvezet 6k a vezetésiuk alatt &allé
koztisztvisel 6k és Ugykezel 6k tekintetében — az 1.6. pont rendelkezése
szerint fenndllé eset kivételével — atruhazott hata  skorben a kdvetkez 6
munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

Elkészitik, kiadjak és karbantartjak a munkakori leirasokat.

Elkészitik a szabadsagolasi tervet, megallapitjak — a koordinacios és
szervezési féosztaly altal vezetett szabadsag-nyilvantartas alapjan —
a targyévben igénybevett, illetve ki nem adott szabadsagnapok
mértékét, meghatarozzak a szabadsag kiadasanak idépontjat (Ktv.
41/A. 8).

Engedélyezik a belf6ldi kikildetéseket, igazoljak azok teljesitését.
Biztositjdk a munkarend, a munkafegyelem betartasat.

Kliléndsen indokolt esetben, egyedi kérelemre az altalanos
munkarendtél eltéré6 munkaidd-beosztast engedélyezhetnek (Ktv. 39.
8§ (4) bekezdés).

Engedélyezik a munkaidében torténé magancélu eltdvozasokat,
nyilvantartjak a munkaban toltott idét, a munkabdl vald tavollétet,
ellenérzik az erre vonatkozo6 elszamolast.

Ellenérzik és igazoljdk a rendkivili munkavégzés megtorténtét,
javaslatot tesznek a szabadidé kiadaséara, illetve a szabadid6
megvaltasra.

Ellatjak a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos feladatokat.
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2.2.9. Javaslatot tesznek a koztisztvisel6k és ulgykezel6k jutalmazéasara,
fegyelmi eljaras inditasara, a koztisztvisel6k mindsitésére,
besorolasara, valamint az igykezel6k 5 évenkénti értékelésére.

2.2.10. Evente megallapitiaqk és mérlegelési jogkoérikben eljarva
legkés6bb a targyév végéig irasban értékelik a koztisztviseldk
munkateljesitményét, munkakdoriknek és a hivatal kiemelt céljainak
figyelembe vételével meghatarozott teljesitmény-kévetelmények
alapjan (Ktv. 34. § (1) bekezdés).

2.3. A Kkirendeltségeken az  osztalyvezet 6k a vezetésuk alatt &llé

koztisztvisel 6k és ligykezel 6k tekintetében — a 2.1.5. pont rendelkezése
szerint fenndllé eset kivételével — atruhazott hata  skérben a kdvetkez 6
munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

2.3.1. Elkészitik, kiadjak és karbantartjak a munkakoéri leirasokat.

2.3.2. Elkészitik a szabadsagolasi tervet, megallapitjak a targyévben
igénybevett, illetve ki nem adott szabadsagnapok mértékét,
meghatérozzdk a szabadsdg kiaddsanak idépontjat (Ktv.
41/A. 8).

2.3.3. Engedélyezik a belfoldi kikuldetéseket, igazoljdk azok
teljesitését.

2.3.4. Biztositjak a munkarend, munkafegyelem betartasat.

2.3.5. Engedélyezik a munkaidében torténé magancélu
eltavozasokat, nyilvantartjiak a munkaban toltott id6t, a

munkabdl valé tavollétet, ellen6rzik az erre vonatkozd
elszamolast.

2.3.6. Ellenérzik és igazoljak a rendkivili munkavégzes
megtorténtét, javaslatot tesznek a szabadid6 kiadasara, illetve
a szabadiddé megvaltasra.

2.3.7. Ell&tjak a munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos feladatokat.

2.4. A szakigazgatdsi szervek vezet 6i altal kozvetlenul gyakorolt

munkaltatoi jogok:

2.4.1. A szocialis és gyamhivatal vezetdje gyakorolja — a hivatalvezetét,
mint a hivatali szervezet vezetdjét megilletd (az 1.5.1. — 1.5.16. pont
szerinti) munkaltatéi jogok kivételével — a hivatal gyamhivatali
kirendeltség-vezetbk esetében valamennyi munkaltatdi jogkort azzal,
hogy a koltségkihatassal jar6 munkaltatéi intézkedések esetében a
hivatalvezetének elézetes egyetértési joga van.

2.4.2. A szakigazgatasi szervek vezet6i gyakoroljak a vezetésuk alatt allo
szakigazgatasi szerv valamennyi koztisztviseldje és ugykezeléje
tekintetében — a hivatalvezetét, mint a hivatali szervezet vezetéjét
megilletd, valamint az altaluk atruhazott (a 2.5. pont szerinti)
munkaltatoi jogok kivételével — valamennyi munkaltatoi jogkort azzal,
hogy a kdltségkihatassal jar6 munkaltatoi intézkedések esetében a
hivatalvezetének elézetes egyetértési joga van.
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2.5. A szocidlis és gyamhivatal hivatalvezet &je altal atruhazott munkaltatoi

jogok:
2.5.1.

A szocidlis és gyamhivatali kirendeltség-vezet 6 a szocialis és
gyamhivatal hivatalvezetdje altal atruhdzott munkaltatéi jogokat az
alabbiak szerint gyakorolja:

2.5.1.1. Gondoskodik a  kozvetlen vezetése ala tartozo
koztisztviselbk és Ugykezel6k aranyos foglalkoztatasarol,
ellenérzi a munkavégzést.

25.1.2.A  szakigazgatasi szerv  kirendeltségén dolgozo
koztisztviselbket és Ugykezelbket illetéen elkésziti, kiadja és
karbantartja a munkakori leirasokat.

2.5.1.3.A szocialis és gyamhivatali kirendeltség-vezeté a
kirendeltség koztisztviseldinek munkakdri leirasahoz koteles
kikérni a szocialis és gyamhivatal vezet6jének javaslatat.

2.5.1.4.Engedélyezi — a fenti korben — a koztisztvisel6k és
Ugykezel6k munkaidében torténd eltavozasat.

2.5.1.5. Ellenérzi és igazolja az 1.5.15. és 1.5.16. pontban foglalt
tevékenységek miatt kiesett munkaidé ledolgozasat.

2.5.1.6. A szabadsagolasi uUtemterv keretei kozott engedélyezi a
szabadsagok igénybevételét, véleményezi a fizetés nélkuli
szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket.

2.5.1.7. Javaslatot tesz a tUlmunka elrendelésére.

2.5.1.8. Javaslatot tesz tartés helyettesitésekre  vonatkozo
megbizasokra.

2.5.1.9. Engedélyezi a belféldi kikildetéseket és igazolja azok
teljesitését.

2.5.1.10. Evente elkésziti a vezetése alatt all6 koztisztviseldk
teljesitményértékelését.

2.5.1.11. Mindsiti az altala vezetett szervezeti egység létszamaba
tartozd valamennyi koztisztvisel6t, a mindsitést bemutatja a
szocialis és gyamhivatal vezetdének, valamint értékeli az
ugykezelbk tevékenységét.

2.5.1.12. Javaslatot tesz a kirendeltség dolgozoit érintd személyzeti
€és munkajogi intézkedésekre, a vezetése alatt alloé
koztisztvisel6k és Ugykezel6k kitlintetésére, jutalmazasara,
valamint a fegyelmi felelésségre-vonasra.

2.5.1.13. Véleményezi a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok
igénybevétele targyaban elbterjesztett kerelmeket.

2.5.1.14. Vélemeényt nyilvdnit mindazokban a kérdésekben,
amelyekben a munkaltatdi jogok a szocialis és gyamhivatal
vezetdjét illetik meg, ideértve a jogviszony keletkezését,
megszinését és megszintetését is.
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2.5.2. A szocidlis és gyamhivatal vezet6je a féosztalyvezet 6-helyettesre
a kovetkez6 munkaltatéi jogokat ruhazza at:

2.5.2.1.

2.5.2.2.

2.5.2.3.

2.5.2.4.

2.5.2.5.

2.5.2.6.

2.5.2.7.

2.5.2.8.

2.5.2.9.

Kdzrem(ikddik a koztisztvisel6k és Ugykezel6k aranyos
foglalkoztatdsaban, a munkafegyelem betartasdban és a
munkavégzés ellenérzésében.

Véleményt nyilvanit mindazokban a  kérdésekben,
amelyekben a munkaltatoi jogok a szocialis és gyamhivatal
vezetéjet illetik meg.

A régioszékhely koztisztvisel6it illetéen elkésziti és
karbantartja a munkakori leirasokat.

Gondoskodik a régioszékhelyhez tartoz6 koztisztviselbk,
ugykezelék aranyos foglalkoztatasarol, ellenérzi a
munkavégzeést.

Engedélyezi — a fenti kdrben — a koztisztviseldk, Ugykezeldk
és munkavallalok munkaidében térténd eltavozasat.

Elkésziti a szocialis és gyamhivatal dolgozdinak
szabadsagolasi ttemtervét.

A szabadsagolasi Utemterv keretei koz6tt — a régidoszekhely
koztisztviseldi tekintetében — engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét, vélemeényezi a fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére vonatkozé kérelmeket.

Javaslatot tesz — a fenti kérben — a szocialis és gyambhivatal
vezet6jének a tilmunka elrendelésére.

Javaslatot tesz — a fenti korben — a szocialis és gyamhivatal
vezet6jenek a tartés helyettesitésekre  vonatkozo6
megbizasokra.

2.5.2.10. Engedélyezi — a fenti korben — a belfoldi kiklldetéseket és

igazolja azok teljesitését.

2. cim

A munkaltatdi jogok atruhadzasanak szabalyai, helyet  tesités

1. Az atruhdzott munkaltatdi jogkorok nem ruhdzhatdk tovabb.

2. A fegyelmi eljarasok kivételével valamennyi munkaltat6i jogkérben hozott dontés,
intézkedés szakmai el6készitése és lebonyolitasa

2.1.

2.2.

a régioszéekhelyen mikoédd szervezeti egységek koztisztvisel6i és

ugykezeldi

a kirendel
ugykezel6i

tekintetében a koordinacios és szervezési féosztaly,

tségeken mikodd szervezeti egységek koztisztviseldi és
tekintetében — beleértve a szakigazgatasi szervek

kirendeltségeit is — a titkarsag feladata.
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3. A hivatalvezet6 és a szakigazgatasi szervek vezet6i az e szabalyzatban at nem

1.

2.

ruhéazott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként — akar tartésan is — irdsban
atruhézhatjak, az atruhazast visszavonhatjak, az atruhazott munkaltatéi jogkorék
gyakorlasat pedig — az érintett koztisztvisel6k egyidejli értesitése mellett —
magukhoz vonhatjék, illetve azokat irasban masra atruhazhatjak.

A helyettesités rendjére vonatkozé szabalyokat a hivatal Kiadmanyozasi és
Helyettesitési Szabalyzata tartalmazza.

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

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

A hivatal minden koztisztvisel6jének és lgykezel6jének munkaid6-beosztasara
érvényes szabalyokat a hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) VI. fejezet 2. cim 42.8 1. pontja tartalmazza.

A koztisztvisel6k és Ugykezel6k munkaidd beosztasat a munkaltatoi jogkor
gyakorldja az SZMSZ-ben foglaltaktol eltéréen is megallapithatja.

Az egyes koztisztvisel6k és Ugykezelbk munkakozi szinetét ugy kell Gtemezni,
hogy az a hivatal mikédésében fennakadast ne okozzon.

A munkaval toltétt idé dokumentélasa céljabdl — szervezeti egységenként — az
adott szervezeti egység valamennyi koztisztviseljére és lgykezeldjére
vonatkozoan vezetett, az 1. szamu melléklet szerinti jelenléti ivet a szervezeti
egységek vezetbi (a székhelyhivatalban a féosztalyvezeték, a kirendeltségeken
az osztalyvezeték, a szakigazgatasi szervek esetében a szakigazgatasi szervek
vezet6i) havonta 0Osszegyljtve és leellenérizve kotelesek atadni  a
régiészekhelyen a koordinacids és szervezési féosztalynak, a kirendeltségeken a
titkarsagnak.

2.cim
Munkavégzes

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

A koztisztvisel6 és az ugykezeld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak
megfeleléen, szakszerlien, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tgyintézeés
szabalyai szerint, a szakmai és az etikai szabalyok betartasaval kételes ellatni
(Ktv. 37. § (1) bekezdés).
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. A koztisztvisel6 és Ugykezel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.
llletéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara, és kiszolgaltatasuk az allam, a
hivatal, a munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen
elényds kovetkezményekkel jarna (Ktv. 37. § (2) és (3) bekezdés).

. A koztisztvisel6 és az ugykezel6 koteles

4.1. az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban télteni, illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltaté rendelkezésére alini;

4.2. munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabdlyok, el6irdsok és utasitdsok szerint végezni;

4.3. munkatéarsaival egyuttm(kdodni, €s munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészséget és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elf;

4.4. munkdjat személyesen ellatni (Mt. 103. 8 (1) bekezdés).

Ha a munkéara képes éallapot nem all fenn, vagy ennek vizsgélatat a kdztisztviseld
€s az ugykezeld alapos indok nélkil megtagadja, a munkaltatoi jogkor gyakorldja
a munkaba allastél vagy a munkavegzés folytatasatol koteles eltiltani, és az
esetrdl jegyzdékonyvet felvenni.

. A munkabdl valdé tavolmaradast a koztisztviseld és az ugykezeld koteles
legfeljebb 24 6ran belll a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak bejelenteni, és annak
a tdvolmaradas okéat a megadott hataridén belll igazolni.

. A koztisztvisel6 és az uigykezel6 koteles felettese utasitasat vegrehajtani, de
7.1. koteles felettese utasitasanak végrehajtasat megtagadni, ha

7.1.1. annak teljesitésével blncselekményt, illetve szabalysértést
valGsitana meg,

7.1.2. mas személy életét, testi épségét vagy egészségét kozvetlenll és
sulyosan veszélyeztetné,

7.2. az utasitas vegrehajtasat megtagadhatja, ha annak teljesitése az életét,
egeszsegeét vagy testi épségét kozvetlendl és sulyosan veszeélyeztetne, vagy
jogszabalyba utkdzne (Ktv. 38.8 (1)-(3) bekezdés).

. A koztisztvisel6 és az lUgykezel6 koteles az utasitast add 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 Ugykezel6 a kovetkezményekkel szamolhat, vagy az utasitds az érintettek
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).
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Az utasitas jogszeri megtagadasa nem menti fel a koztisztviselét, illetve az
ugykezelét az alél, hogy munkavégzés ceéljabdl tovabbra is rendelkezésre alljon,
és a jogszeri 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 tgykezel6 egyénileg felelés a személyes hasznalataba
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
Oktatoi, vizsgaztatoi tevékenység ellentételezése

A koztisztvisel6 és a vezet6i megbizassal, kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld
az 1.5.15. és 1.5.16. pontban meghatarozott munkavégzésre iranyul6 egyéb és
tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos tevékenységét — munkakorével osszefiiggd,
kilén jogszabalyban ekként meghatarozott tevékenység kivételével — a
munkaltatoi jogkor gyakorlgja kizarélag akkor engedélyezi (9/a. és 9/b. szamu
melléklet ), ha az a munkaltaté szamara lényegesen nagyobb munkaszervezési
terhet nem jelent. A Kkoztisztviseld6 az igy kies6 munkaidét igazolhatéan
ledolgozza, vagy azt szabadideje, szabadsaga terhére végzi. (Ktv. 21. § (7)
bekezdés)

. A munkaidé terhére végzett, engedélyezett tevékenységek ledolgozasanak

igazolasat a hivatalvezetd kdzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységeknél
foglalkoztatott koztisztvisel6k esetében a féosztalyvezetdk, a kirendeltségen
foglalkoztatott koztisztvisel6k esetében a kirendeltség-vezeté hivatalvezet6-
helyettes, a szakigazgatasi szerveknél foglalkoztatott koztisztvisel6k esetében a
szakigazgatasi szerv vezetdje végzi.

A régiészékhely hivatalaban a koordinacios és szervezési fbosztaly, a
kirendeltségeken a titkarsag az elektronikus halézaton a 9/c. szamu melléklet
szerinti nyomtatvany folyamatos kitbltésével — a ledolgozas igazoldsahoz —
tajekoztatasul kozli a hivatal szervezésében lebonyolitott oktatasokra, vizsgakra
vonatkoz6 adatokat.

A munkaidé terhére végzett, engedélyezett tevékenységet a teljesités idépontjat
kovetd 30 napon belll kell ledolgozni.

A szabadsag terhére teljesitett tevékenység esetében a szabadsagot az oktatas,
vizsgéztatas napjan kell igénybe venni.
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6. A ledolgozott munkaidé igazolt elszamolasara a 10. szamu melléklet szerinti
tablazat szolgal, amit az elszamolas igazolasara feljogositott vezetének kell
folyamatosan nyilvantartani.

6.1. A 6. pont szerinti nyilvantartast évente két alkalommal, junius 30-aig,
illetve december 31-éig meg kell kildeni a koordinacios és szervezesi
féosztalynak, illetve a titkarsdgnak.

6.2. A koordiniciés és szervezési féosztaly - a titkdrsagok
kozremikodésével — a 6.1. pontban foglaltaknak megfeleléen, évente
két alkalommal - személyenkénti bontasban - tajékoztatja a
hivatalvezetét, illetve kirendeltség-vezetét az oktatdi -, vizsgaztatoi

tevékenység ellentételezéseérdl.

4. cim
A rendkivili munkavégzés, az lgyelet, a készenlét,  valamint a rendkivdli,
célhoz kothet 6 feladat teljesitése

A rendkivili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak
rendje:

1. Ertelmez 6 rendelkezések
1.1. Rendkivili munkavégzés

1.1.1. Rendkiviuli munkavégzésnek mindsil a koztisztvisel§ és lgykezeld
munkaidején fellli és a készenlét alatti munkavégzés (Ktv. 39. § (7)
bekezdés).

1.1.2. Nem mindsul rendkivuli munkavégzésnek, ha a koztisztvisel§ és
ugykezeld a munkahelyi vezetbje altal engedélyezett tavollétét
dolgozza le (Mt. 126. 8§ (2) bekezdés).

1.2. Ugyelet és készenlét

1.2.1. A munkaltat6i jogkor gyakorldja a kdztisztviselét, illetve az Gigykezeldt
— kuléndsen indokolt esetben — meghatarozott helyen és ideig torténd
rendelkezésre allasra (tgyelet), 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 keészenlét id6tartama alatt a koztisztvisel6 és
Ugykezelé koteles gondoskodni a munkara képes allapotanak
meg6rzéseérdl (Mt. 129. § (2) bekezdés).

1.2.3. Az ugyelet és a keészenlét szabalyai csak abban az esetben
alkalmazhatdk, ha annak ideje elére meghatarozott médon elkilénl
a koztisztviseld, illetve tigykezeld rendes munkaidejétél.

1.2.4. A készenlét teljes idétartamat munkaidéként kell figyelembe venni, ha
a munkavégzés idétartama nem mérhetd (Ktv. 39. § (8) bekezdés).
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Munkaszineti napon, illetve vasarnapon tértén 6 munkavégzes

A koztisztvisel6k és Ugykezel6k munkakére 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. Arendkivili munkavégzés és a készenlét elrendel  ése

2.1.

2.2.

2.3.

A rendkivili munkavégzeést irasban kell elrendelni, e szabalyzat 2. szdmu
mellékletét képezé "Rendkivili munkavégzést elrendelé lap" igénybe-
vételével. (Ktv. 40. § (1) bekezdés)

A rendkivili munkavégzeést elrendelni

2.2.1. a hivatalvezetd kozvetlen vezetése alatt all6 szervezeti egységek
koztisztviseldi és Ulgykezeldi tekintetében — a 2. szamu melléklet
szerinti iratminta felhasznalasaval — a f6osztalyvezeték javaslatara a
hivatalvezetd,

2.2.2. a kirendeltségek koztisztvisel6i és Ugykezel6i tekintetében — a 3.
szamu melléklet  szerinti iratminta felhasznélasaval - az
osztélyvezetd javaslatdra, a hivatalvezet6 egyetértésével a
kirendeltség-vezetd hivatalvezet6-helyettes,

2.2.3. a szakigazgatasi szervek koztisztvisel6i és tigykezel6i tekintetében —
a 4. szamu melléklet szerinti iratminta felhasznalasaval — a
hivatalvezet6 egyetértésével a szakigazgatasi szerv vezetdje,

Rendkivili munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzeés ideje elbtt
legalabb 2 munkanappal lehet. A fenti id6tartamon bellli id6ben csak
kilénosen indokolt esetben, a hivatalvezeté rendelhet el rendkivili munka-
végzeést.

3. Arendkivuli munkavégzeés és a készenlét ellentét  elezése

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A koztisztviseldt és az lgykezel6t a rendkivili munkavégzés esetén annak
idétartamaval azonos, a napi munkaidén tal teljesitett Ugyeletért,
készenlétért legfeljebb annak idétartamaval megegyezdé mértékii szabadidé
illeti meg (Ktv. 40. § (2) és (4) bekezdés).

Ha a rendkivili munkavégzésre, illetve az ugyeletre, készenlétre a
koztisztviseld, illetve az tgykezeld heti pihenénapjan vagy munkaszineti
napon Kkeril sor, részére a munkavégzes id6tartama kétszeresének
megfelel6 mértékl szabadid6 jar (Ktv. 40. § (3) és (4) bekezdés).

A rendkivali munkavégzés idétartama évente legfeljebb 160 6ra lehet. A
rendszeresen rendkivili munkavégzeést teljesité koztisztvisel6 és tgykezeld
szamara legfeljebb évi hisz munkanap szabadid6 atalany is megallapithaté
(Ktv. 40. § (5) bekezdés).

A szabadidét a rendkivili munkavegzést kovetéen, legkésébb harminc
napon belll kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani (Ktv. 40. §
(6) bekezdés).
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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 illetmeény kifizetésére a rendkivili
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 egyidejlleg —
kerdl sor.

. Arendkiviili munkavégzés nyilvantartasa (Mt. 140  /A. 8 (1) bekezdés)
4.1. A rendkivili munkavégzést elrendeld lapot két példanyban kell elkésziteni.

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

4.3. Azokban az esetekben, amikor nincs lehetéség a szabadidé kiadasara, a
rendkivili munkavégzést elrendeldé lap munkaltatéi példanyat havonta
0sszegydjtve eljuttatjak a pénzigyi féosztaly vezetdjének.

4.4. A pénzugyif éosztaly

4.4.1. a rendkivlli munkavégzést elrendelé lap alapjan a rendkivili munka-
végzeésert jaro illetményt szamfejti, majd havonta a koztisztviseld,
illetve tGigykezel6 szamlajara utalja,

4.4.2. a rendkivili munkavégzeést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet
kovet6 3 évig megbrzi.

. Arendkivdli, célhoz kéthet 6 feladat megallapitasa és ellentételezése:

5.1. A hivatal vezet6je rendkivili, célhoz kothetd feladatot (a tovabbiakban:
célfeladat) allapithat meg a koztisztvisel6 részére olyan feladat elvégzésére,
melynek teljesitése a munkakor ellatasabdl addédd Aaltalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (Ktv. 78. 8).

5.2. A célfeladat meghatarozasa az 5/a. szamu melléklet szerinti ,Megallapodas
célfeladat ellatasarol” elnevezési dokumentummal torténik, melynek — az
érintett felek megnevezésén és a megallapodas koételezé formai elemein tal —
tartalmaznia kell az elvégzendd tobbletfeladat leirasat, a végrehajtas
hataridejét, a teljesitésigazolas modjat, valamint a céljuttatas 6sszegét.

5.3. A célfeladat munkaidén tul is elvégezhet6, amely nem mindsul rendkivili
munkavégzésnek, miutdn a célfeladat a megéllapodasban meghatarozott
céljuttatas 6sszegének kifizetésével kerll ellentételezésre.

5.4. A koztisztviseld a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen
teljesilt és azt kozvetlen hivatali felettese irasban igazolta.
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5.5. A tejesités igazoldsa alapjan a pénzigyi féosztaly intézkedik a céljuttatas
kifizetéserdl (5/b. szamu melléklet).

5.6. A koztisztvisel6 szaméara a targyévben megallapitott céljuttatasok egyuttes
0sszege nem haladhatja meg a koztisztvisel6 egyeévi illetményének 50%-at
(Ktv. 78. § (2) bekezdés).

5. cim
A szabadsag

. A szabadsagok targyévi lUtemezésérdl a koztisztviseldk és az Ugykezeldk
igényének megismerése utadn, a targyév februar végeéig kell elkésziteni a
szabadsagolasi tervet, s arrdl az érintetteket tajékoztatni kell (Ktv. 41/A. § (1)
bekezdés).

. A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktdl csak
rendkivil indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld, illetve az tgykezeld
ezzel dsszefluiggésben felmerilé karat, koltségeit — kivéve, ha az eltérésre az
érintett kérelmére kerllt sor — meg kell tériteni (Ktv. 41/A. 8§ (1) bekezdés).

. A Kkoztisztvisel§ és Ugykezel6 kérelmére az alapszabadsag kett6otodét — a
kdzszolgalati jogviszony elsé harom honapjat kiveve — a tervtél 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 mértékeét a targyévet
koveté honap végeéig kell megallapitani. A targyévben ki nem adott szabadsagot
a kovetkezd évben jard 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 kovet§ év januar 31-€éig,
kivételesen fontos szolgalati érdek esetén legkésébb marcius 31-éig
(Ktv. 41/A. § (5) bekezdés a) pont),

5.2. a koztisztviseld, illetve tigykezel betegsége vagy a személyét érintd
mas elharithatatlan  akadaly esetén az  akadalyoztatas
megszineésétdl szamitott harminc napon beldl is kiadhato, ha az
esedékesseg éve eltelt (Ktv. 41/A. 8 (5) bekezdés b) pont).

. A szabadsagot ketténél tobb részletben csak a koztisztviseld, illetve tgykezelb
kérésére lehet kiadni (Ktv. 41/A. § (7) 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. § (8)
bekezdés).

. A koztisztviseld, illetve tigykezeld kdzeli hozzatartozéja halala esetén harom nap
rendkivili fizetett szabadsag igénybe vételére jogosult (Mt.107. § b) pont.)
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l1l. fejezet
A munkakor atadas-atvétel szabalyai

. Ha az adott munkakérben foglalkoztatott koztisztviseld, illetve Ugykezeld

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

. A munkakor 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 szervezési féosztaly hivatalvezetd altal esetenként kijelolt
koztisztvisel6i, a kirendeltségeken foglalkoztatottak esetén pedig a
titkarsagnak a kirendeltség-vezetd hivatalvezeté-helyettes altal esetenként
kijelolt koztisztviseloi.

. Vezet6i munkakér atadasa esetén, ha még nincs U] vezetdi megbizassal
rendelkezé koztisztvisel6, akkor a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal kijel6lt
atveve jar el.

. A jegyzékonyvnek (a kotelezé jegyz6konyvi elemeken tul) a vezetéi megbizassal
nem rendelkez6 koztisztvisel6k kozti atadas-atvétel esetében tartalmaznia kell:

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

4.3. a munkakor ellatasa soran hasznalt — a hivatal tulajdonaban lévé —
eszkozoket, segédleteket sth., megjelélve 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 folytatasa, vagy az ugyintézési hibakért, mulasztasokért vald
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-atvéetel esetében a jegyz6kdnyvnek az érintett szervezeti
egység feladat- és hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasanak a munkakor
atadasakor fennallo helyzetérél atfogé képet kell adnia, ezért a 4. pontban
felsoroltakon tul a kovetkezéket is tartalmaznia kell:

6.1. a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok idéaranyos teljesitését,
6.2. a felettes vezet6 altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasat,

6.3. a munkakor atadasat koveté idészak legfontosabb, aktudlis szakmai
feladatait,
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6.4. a szervezeti egyseg teveékenyseget érintd kilsé- és belséellenérzések
megallapitasait, adatait,

6.5. a gazdalkodasi hatadskorben kezelt koltségvetési keretek tételes
elszamolaséat (kizarélag a gazdasagi vezet6i feladatokat ellaté pénzugyi
féosztaly vezet6je és az ellatmannyal valé gazdalkodasért felelés vezeté,
pénztaros esetében).

A jegyzbkbnyvet — amit az atadd és az atvevd, tovabba az atadas-atvétel
megfeleléségének igazolasaként a régiészékhelyen a pénzigyi, valamint a
koordinaciés és szervezési féosztaly, a kirendeltségeken a titkdrsdg vezetéje ir
ala — 3 példanyban kell elkésziteni.

Az elkésziilt és a szikséges alairdsokkal ellatott jegyz6kdnyv egy példanyat at
kell adni a régioszékhelyen a koordinaciés és szervezési féosztaly, a
kirendeltségeken a titkarsag részere, ahol ennek tényét az elszamold lap
mellékletét képezd igazolasra ravezetik. A jegyz6konyv egy példanya az
atadonal, egy példanya az atvevénél marad.

IV. fejezet
A koztisztvisel 6k és ugykezel 6k dijazasa

1. cim
Az illetmény elemei

A koztisztviseld és az Ugykezel6 kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta
illetményre jogosult. Az illetmény alapilletménybdl, valamint illetmény-
kiegészitésbél és illetménypoétiekbol all. Az illetményt szaz forintra kerekitve kell
megallapitani (Ktv. 42. 8§ (1) — (2) bekezdés).

. A hivatalvezeté a megallapitott személyi juttatasok eléiranyzatan belil targyévet

megel6z6 év szakmai munkgja értékelése alapjan — ide nem értve, ha a
koztisztviselé kinevezése év kdzben torténik, vagy athelyezésére keril sor — a
targyévre vonatkozoan a koztisztvisel6 besorolasa szerinti fizetési fokozathoz
tartozé alapilletményét december 31-ig terjedd id&szakra legfeljebb 30%-kal
megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csdkkentett mértékben allapithatja meg. Az
eltéritésrél a hivatalvezeté minden év januar 31-ig dont. Az igy megallapitott
eltérités mértéke targyévben nem maodosithatd (Ktv. 43. § (4) bekezdés).

. A hivatalvezetd altal megallapitott eltérités mértéke az 2. ponttol eltéréen a

targyévben akkor modosithatd, ha a targyévben a koztisztvisel6 vezetdi
kinevezést, megbizast kap, vagy azt téle visszavonjak, illetve cimadomanyozasra
vagy annak visszavonasara, vagy a Ktv. 26. 8 (2) bekezdés szerinti atsorolasra
kerdl sor. (Ktv. 43. § (8) bekezdés).

. A 2. pont szerinti értékelést — s ez alapjan az alapilletmény-eltéritésre vonatkoz6

javaslat elkészitését — a hivatalvezetd kodzvetlen vezetése alatt all6 szervezeti
egységeknél foglalkoztatott koztisztviselok esetében a fdosztalyvezetdk, a
kirendeltségeken foglalkoztatott koztisztvisel6k esetében a kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettes, a szakigazgatasi szerveknél foglalkoztatott koztisztvisel6k
esetében a szakigazgatési szerv vezetéje vegzi el.

. Az illetmény-6sszetev6k — ide nem értve az illetménypoétiékokat — valtozasa

esetén a koztisztvisel6k, illetve tgykezeldk illetményét Gjra meg kell allapitani
(Ktv. 43. § (7) bekezdés).
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2.cim
[lletménypotlékok

1. Az éjszakai potléek

1.1. Ejszakai potlékra az a koztisztviseld, illetve uUgykezelé jogosult, aki a
munkaidé-beosztasa alapjan 22%° és 6% éra kozott végez munkat (Ktv. 47.8
(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. 47.8 (3) bekezdés).

2. A gépjarm (-vezetési potlek

2.1. A hivatalban az épitésugyi hatosagi és az épités-feliigyeleti, az allami
féépitészi, a gyamigyi, a gyermek és ifjusagvédelmi szakterileten dolgozé
vezetbk és ugyintéz6k esetében indokolt a rendszeres gépjarmivezetés
(Ktv. 47. § (4) bekezdés).

2.2. A 2.1. pont szerinti koztisztvisel6k részére az adott évben akkor jar a
gépjarmui-vezetési potlék, ha a megeléz6 év tényadatai szerint legaldbb a
ledolgozott munkanapjaik felében vezették hivatali célbdl a hivatali
gépjarmuvet.

2.3. A gépjarmii vezetési potiék mértéke az illetményalap 13 %-a (Ktv. 47. § (4)
bekezdés).

3. Veszélyességi poétlék

3.1. A hivatalban nincs olyan munkakdr, amelyben a munkavégzésre a
munkaidé nagyobb részében egészségkarositd kockazatok kozott kerlilne
sor, vagy az egészseg védelme csak olyan egyéni véddeszkoz allando vagy
tartds hasznalataval lenne megvaldsithatd, amely a koztisztviseld vagy
ugykezeld szamara fokozott megterhelést jelent (Ktv. 47. § (5) bekezdés).

4. ldegennyelv-tudasi potlék

4.1. 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).

4.2. A 4.1. pont szerinti nyelvek tekintetében a koztisztvisel6k potiékanak
mértéke nyelvvizsgankeént:

4.2.1. fels6foka C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 100%-a
(Ktv. 48. § (6) bekezdés a) pont),

4.2.2. kozépfoku 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) bekezdés),

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

4.2.5. alapfoka C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 15%-a
(Ktv. 48. § (6) bekezdés c) pont).
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Abban a kérdésben, hogy idegennyelv-tudasi potliékra milyen mas nyelv
melyik munkakoér esetén jogositja a koztisztviselbt, illetve az tgykezelét, a
hivatalvezeté egyedileg dont. Amennyiben megallapitia a poétliékra vald
jogosultsagot, annak mértéke:

4.3.1. fels6foka C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 50%-a, az
A vagy B tipusu nyelwvizsga esetében 25-25 %-a (Ktv. 48. § (5)
bekezdés a) pont),

4.3.2. kozépfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 30%-a,
az A vagy B tipusu nyelvvizsga esetében 15-15 %-a (Ktv. 48. § (5)
bekezdés b) pont).

Ha a koztisztvisel, illetve tgykezel6 ugyanazon idegen nyelvbél azonos
tipust, de kulonb6z6é fokozatu, illetve kulonb6zé tipusu és kulonb6zé
fokozatu nyelvvizsgaval rendelkezik, a magasabb mértéki potlekra jogosult
(Ktv. 48. § (8) bekezdés).

Az a koztisztvisel6, aki 2001. julius 1-jét kovetden a 4.1. pontban
meghatarozott nyelvvizsga megszerzéséhez — kivéve a felséfoku szaknyelvi
vizsgat — tanulmanyi szerz6dés alapjan pénziigyi tamogatasban részesiilt,
az idegennyelv-tudasi potlékra mindaddig nem jogosult, amig a havonta
fizetendd potlék egylttes 6sszege nem éri el a tanulmanyi szerzédés
alapjan kifizetett pénzligyi tamogatas mértékét (Ktv. 48. § (9) bekezdés).

. Képzettségi potlék

5.1.

5.2.

5.3.

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

A képzettségi potlék mertéke

5.2.1. doktori (PhD) fokozat, vagy a felséoktatasrél szolé 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 rendszerli képzésben, tovabbképzésben szerzett
tovabbi szakképesités, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-
a,

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

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

Az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl sz6lo 1/2006. (1l: 17.) OM rendelet 6. §
(10) bekezdése alapjan

5.3.1. a 2001. szeptember 1-je el6tt megkezdett szakképzés esetében az
Orszagos Keépzési Jegyzékrdl szolo 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,
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5.3.2. a 2001. szeptember 1-jét6l felmend rendszerben megkezdett
szakképzés esetében az OKJ-ben szerepld 54-es azonosito
szammal kezddédbé  szakképesités  megszerzését  tanusitd
bizonyitvanyok viszont csak emelt szintl szakképesitést igazolnak, s
igy az illetményalap 30 %-a4nak megfeleld ©6sszegl képzettségi
potlékra jogositanak.

5.4. A tobb feltételnek is megfelel6 koztisztviseld csak egy, a magasabb 6sszegi
potlékra jogosult. Az 5.2.1. — 5.2.4. pontokban meghatarozott tobb, a
képzettségi potlék szempontjabdl azonos szintl oklevél vagy szakképesités
esetén is csak egyszeres poétlék allapithatd meg (Ktv. 48/A. § (5) bekezdés).

5.5. A fels6foku iskolai végzettségl koztisztvisel6 nem jogosult képzettségi
potlékra, ha kozéepfoka szakképzésben szerzett tovabbi szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezik (Ktv. 48/A. § (6) bekezdés).

3. cim
Az illetményfizetés szabalyai

. Az illetményfizetés napja a targyhonapot kévetd honap 5. napja. Amennyiben ez
a nap pihen6é vagy munkaszineti napra esik, akkor az ezt megel6z6 utolso
munkanap (Mt. 155. § (1) és (3) bekezdés).

. Az illetményfizetésre — a koztisztvisel6, illetve Ulgykezel6é altal valasztott
pénzintézetnél nyitott — bankszamlara vagy lakcimre torténé atutaldssal kertl sor
(Ktv. 49/A. 8 (1) bekezdés).

4. cim
A helyettesitési dij mértéke

. Ha a koztisztviseld, illetve az Ugykezeld a munkaltaté intézkedése alapjan
munkakorébe nem tartoz6 munkéat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja,
illetményén felul kilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti (Ktv. 49/B. § (1)
bekezdés).

. A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesité koztisztviseld, illetve
ugykezeld illetményének 50 %-a (Ktv. 49/B. 8§ (1) bekezdés).

. Amennyiben a helyettesitést tobb kdztisztvisel§ vagy lgykezeld latja el, akkor a
helyettesitési dijbdl munkavégzésiik és illetménylik aranyaban részesulnek.

. 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
tartosan tavol 1évé koztisztviselbt, illetve Ugykezeldt helyettesit, illetve részben
vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort lat el (Ktv. 49/B. 8§ (2)
bekezdés).

. Nem jér helyettesitési dij, ha:

6.1.a helyettesités a vezeté munkakoéri kdtelezettsége,

6.2.a helyettesités rendes szabadsadg miatt szikséges (Ktv. 49/B. § (3)
bekezdés).
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A 6. pont szerinti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre
azért van szikség, mert a helyettesitésre okot addé munkakoér nincs betdltve,
feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30 napot meghaladja (Ktv. 49/B. 8§ (4)
bekezdés).

A helyettesitést a munkaltatoi jogkor gyakorloja irdsban rendeli el.

5. cim
A belfoldi kiklldetés és kiszallas szabalyai

A belfoldi kikiildetésre vonatkoz6 rendelkezéseket , A belféldi hivatalos, valamint
az ideiglenes kulfoldi kikuldetés rendjérdl” szol6 hivatali szabalyzat tartalmazza.

Kiszallasnak mindstil, ha a hivatallal foglalkoztatasi jogviszonyban allé személy a
jogviszonyabol fakadd feladatait a hivatal mikodési tertletének hataran beldl
latja el.

A kiszallas soran felmerllé kiadasokra és koltségtéritésekre (szallaskoltség,
utazasi koltség stb.) — a belféldi napidijra vonatkozo rendelkezések kivételével —
»A belfoldi hivatalos, valamint az ideiglenes kulfoldi kikildetés rendjérél” szélo
hivatali szabalyzat Il. fejezetében foglaltakat kell alkalmazni.

6. cim
A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérit  és

A szabalyzat alkalmazasakor a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritesrdl sz6olo 78/1993. (V. 12.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) 2. §-a szerinti fogalom-meghatarozasokat kell figyelembe venni.

. Munkéba jaras lehetséges:

2.1. tomegkozlekedési eszkbzzel (bérlet vagy menetjegy vasarlasaval),

2.2. tobmegkozlekedési eszkdz igénybe vétele nélkil (beleértve a sajat
gépjarmi hasznélatat is).

A 2.1. pont szerinti munkdba jarashoz azon koztisztvisel6knek, illetve
ugykezeldknek, akiknek az alland6 vagy ideiglenes lakdhelye (helyette lako,
illetéleg tartézkodasi hely) nem egyezik meg a munkavégzeés helyével — a Korm.
rendelet 3. 8 (1) bekezdése alapjan — kotelez6en megtéritésre keril a bérlet vagy
a teljes aru menetjegy dijanak

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

3.2. 80 %-a, ha helykdzi dijszabassal kozlekedd helyi és tavolsagi autébuszon
utaznak.

3.3. A 3.1. és a 3.2. pont szerint igénybe vett koltségtéritésrél a kdztisztvisels,
illetve az ugykezelé utélag, a targyhdnapot koveté honap 10. napjaig
szamol el a bérlet, illetve a menetjegy pénzigyi féosztalyra a kirendeltség
titkarsaga atjan térténd leadasaval.
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4. A 2.2. pont szerint munkaba jard koztisztvisel6k és tgykezel6k részére a Korm.
rendelet 3. § (2) bekezdése szerint a személyi jévedelemadordl sz6lo 1995. évi
CXVII. térvény (a tovabbiakban: Szja. torvény) 25. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott, a sajat gépjarmuvel torténd munkaba jaras koltségtéritése cimén
adomentesen elszamolhat6é 6sszeggel azonos koltségtérités jar, ha

4.1. a koztisztviseld, illetve lgykezelé allandé vagy ideiglenes lakbéhelye
alland6 vagy ideiglenes lakdhelye és munkahelye kdzott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz;

4.2. a koztisztviseld, illetve lgykezeld munkarendje miatt tomegkozlekedési
eszk6zt nem vagy csak hosszu varakozassal tudna igénybe venni;

4.3. a koztisztviseld, illetve Ugykezelé mozgaskorlatozottsdga miatt nem képes
tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedni.

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

45. A 4. pont szerint engedélyezett koltségtérites felhasznalasardl a
koztisztviseld, illetve az ugykezel6 a targyhdnapot koéveté honap 10.
napjaig szamol el a pénzugyi féosztaly felé.

5. A prémiumévek programban részt vevé kodztisztvisel6t a 2004. évi CXXII. térvény
4. 8§ (5) bekezdése alapjan utazéasi koéltségeinek megtéritése cimén a havonta
munkdaban toltétt munkanapokkal aranyos juttatas illeti meg.

6. A koztisztviselbnek, illetve Ugykezelbnek — valasztdsa szerint — nem
tomegkozlekedési eszkdz igénybevételével torténé munkaba jaras esetén a 4.
pont szerinti, az Szja. torvényben meghatarozott mértékii addémentes
koltségtérités adhato.

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

8. A koztisztviselbnek, illetve az Ugykezelének — a 6. pont szerinti gépjarmu
koltségtérites igénybevételérdl hozott dontést kovetéen — a 6. szamu melléklet
szerinti kérelemben nyilatkoznia kell, hogy melyik — autdébusz-, vonat- bérlet,
illetve gépjarmi koltségterités — tdmogatasi format kivanja a targyévben igénybe
venni.

8.1. A nyilatkozatot évente egy alkalommal, a december havi munkaba jaras
elszamolaséaval egyidejlileg kell megtenni.

8.2. Uj kozszolgalati jogviszony létesitésekor a koztisztviselének, illetve az
ugykezelének a kinevezésekor kell nyilatkoznia, hogy a munkaba jarashoz
melyik tAmogatasi format kivanja igénybe venni.

8.3. A nyilatkozat év kdzben — kivételesen indokolt esetben — hivatalvezetéi
engedéllyel médosithato.

9. A koztisztviseldnek, illetve az lgykezelédnek a munkaba jarashoz igényelhet6
koltségtérites — kérelemre, hivatalvezetéi engedéllyel, havi elszamolasi
kotelezettség mellett — az aldbbiak szerint kerlilhet megallapitasra:

9.1. A gépjarml koltségtérités kizarélag csak a munkaban toltétt napokra
adhat6. A munkdban nem t6ltott napokra (szabadnap, szabadsag stb.),
illetve a tartdés tavollet (GYES, GYED, katonai szolgalat, tappénzes
allomany, felmentés stb.) id6szakara térités nem szamolhato el.
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9.2. A gépjarmi koltségtérités 6sszege a munkahely és a lakdhely kdzotti
kozforgalmi aton — a kdzlekedési vallalat hivatalos menetrendje szerint —
mért tavolsag alapjan kerll megéllapitasra, de a tédmogatas nem
haladhatja meg a 3. pont szerint elszamolhatdé mértéket.

9.3. A gépjarmi koltségtérités sajat tulajdonu, illetve a kérelmezével kozos
haztartasban egyidtt él6 hozzatartozoja tulajdonaban allg, illetve -
Uzemeltetési szerz6dés alapjan — altala hasznalt gépjarmire vehetd
igénybe.

9.4. Azonos telepulésrél egy gépjarmlvel utazé koztisztvisel6k, illetve
ugykezel6k esetében csak az igényelheti a koltségtéritést — a 8.3. pontban
foglalt feltételek fennallasa esetén —, aki a gépjarmilvet ténylegesen
hasznalta.

9.5. A havi elszamolas soran az érintett személyeknek egylttesen
nyilatkozniuk kell, hogy az adott honapban a gépjarmuvel utazok kézil — a
9.4. pontban foglaltak szerint — ki jogosult a tamogatas igénybevételére.

9.6. Utaskeént torténé munkaba jarashoz a koltségtérités nem vehetd igénybe.

9.7. A koztisztviseldnek, illetve az Ugykezelének a 7. szamu melléklet szerinti
formanyomtatvanyon — a targyhonapot koévetd honap 10. napjaig — kell
elszdmolni — a kirendeltségeken a titkarsdgon keresztil — a pénzigyi
féosztalyon a havi gépjarmi-hasznalatrél, valamint a munkaban toltott
napok szamarol, amit a szervezeti egység vezetbje az elszamolassal
egyidejlleg igazol.

10. A 3., 4. és 5. pontok szerinti utazasi koltségtéritések kifizetésére havonta, a
targyhdnapot kévetdé honap 15. napjaig kerul sor.

7.cim
Kdzforgalma személyszallitasi utazasi kedvezmeény

1. A koztisztvisel, tgykezeld illetve a fizikai alkalmazottként foglalkoztatott a
kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szo6l6 85/2007. (V. 25.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. r.) 7. § (1) bekezdésenek a) pontja szerint
a helykozi kozlekedésben (vasuti szemelyszallitas, HEV, helykdzi autdbusz-
kozlekedés, komp- és révkozlekedés) — évente 12 alkalommal 50 %-os
kedvezményl menettérti utazdsra jogositd menetjegy igénybevételére jogosult.

2. A kedvezmeény igénybevételére jogositd utazasi utalvany kiallitasanak eléfeltétele
legalabb egy éves foglalkoztatdsi jogviszony megléte (Korm. r. 7. 8§ (2)
bekezdeés).

3. Az utazasi utalvany kiallitasat legkésébb a targyév februar honapjanak végeig — a
kirendeltségek esetében a titkarsag kozremikodésével — a koordinaciés és
szervezési féosztalynal kell kezdeményezni.

4. A koordinaciés és szervezési f6osztaly, illetve a titkarsag az igények
0sszegyljtését kovetbéen ellenbérzi az egy éves foglalkoztatasi jogviszony
meglétét, majd gondoskodik az utazasi utalvanyok atadasarol.

5. lgénybe vétel esetén csak az eredeti alairassal és pecséttel hitelesitett utalvany
hasznalhato fel.
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V. fejezet
Egyéb juttatasok

1. cim
A jubileumi jutalom

. A Kkoztisztviseld, illetve ugykezel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgélati
jogviszonyban toltott idé utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az
emlitett kozszolgalati jogviszonyban t6lt6tt idé betdltésének a napjan esedékes
(Ktv. 49/E. § (1) bekezdés).

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

3. A koztisztviseld, illetve uUgykezel6 jubileumi jutalomra valé jogosultsaganak

megdallapitasarol a munkéltatoi jogkor gyakorloja intézkedik.

2.cim
) Cafetéria juttatdsok
. Altalanos rendelkezések

1.1.A cafetéria rendszer célja a koztisztvisel6k részére egyseges elvek alapjan
szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazodd béren Kivili juttatasok
biztositasa.

1.2. A cafetéria juttatasi rendszer az elére meghatarozott keretdsszegen és
juttatasi elemeken belll egyénre szabott valasztasra ad lehetéseget.

1.3. Cafetéria juttatasban részesilhet:
1.3.1. a hivatalnal kézszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott;

1.3.2. a Munka Torvénykonyverél sz6lo 1992. évi XXII. torvény hatalya ala
tartoz6 munkavallalo;

1.3.3. a prémiumévek programban részt vevd kdzszolgalati jogviszonyban
allo, valamint a kulénleges foglalkoztatasi allomanyban all6 személy
a vonatkozé jogszabalyok alapjan (a tovabbiakban egyiitt:
koztisztviseld).

1.4.Nem jogosult a cafetéria rendszerbe tartozo juttatasok igénybevételére:

1.4.1. a tartdos kllszolgalaton levé, illetve nemzeti szakértéként
foglalkoztatott koztisztvisel6;

1.4.2. a Kkoztisztvisel6 azon id6tartam vonatkozasdban, amelyre
illetményre vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a
tavollét idétartama meghaladja a harminc napot.
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1.4.3. Tartés tavollétnek minésul:

1.43.1.

1.4.3.2.
1.4.3.3.

1.4.3.4.
1.4.3.5.

a fizetés nélkili szabadsag id6étartama, a gyes, gyed
id6tartama, a kozeli hozzatartoz6 apolasara, sajat lakas
épitésére és a munkaltatd mérlegelési jogkérében egyeb
méltanylast érdemld okbdl engedélyezett fizetés nélkuli
szabadsag idétartama (Mt. 139. §, 140. 8),

a szllési szabadsag idétartama (Mt. 138.8),

ha a munkabol valdo tavolmaradast a koztisztviseld
kérelmére az Mt. 107. § h) pontja alapjan az Mt. 151. § (3)
bekezdésében foglaltak szerint illetményfizetés nélkdl
engedélyezte a munkaltato,

ha a koztisztvisel6 tartalékos katonai szolgalatat tolti,
ha a koztisztvisel§ betegség miatt keres6képtelen.

1.5. A prémiumévek programban részt vev 6 kozszolgdlati jogviszonyban
foglalkoztatottakat, illetve a kulonleges foglalkoztatasi allomanyban allé
személyt a cafetéria juttatasok harminc szazaléka illeti meg.

1.6. A cafetéria
juttatasokat tartalmazza:

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.
1.6.6.
1.6.7.
1.6.8.

rendszer — meghatarozott feltételekkel — a kovetkez§

onkéntes nyugdijpénztari tamogatas;

Onkéntes egészségpénztari tamogatas;

magannyugdij-pénztéari tagdij kiegészitése;

helyi utazasra szolgalo bérlet;

ddulési hozzajarulas;

internethasznalat tamogatasa,

iskolakezdési tamogatas;

meleg étkezési utalvany.

2. A cafetéria juttatasokra felhasznalhatd éves keretdss  zeg megallapitasa

2.1. A cafetéria juttatasokra igénybe vehet6 éves keretdsszeget a hivatal
szakmai iranyitasat és felugyeletét ellatd miniszter allapitjia meg. Az egyes

cafetéria

juttatdsokhoz kapcsolédd kozterhek a koztisztviseld éves

keretdsszegébe beleszamitanak.

2.2. Az éves keretdsszeg egy naptari évben a meghatérozott juttatdsi elemek
igénybevételére hasznalhato fel.
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A targyévben igénybe nem vett dsszeg nem vihet6 at a kdvetkezd évre. A
koztisztvisel6 a targyévben igénybe nem vett dsszeg felhasznalasarol
november 30-aig irdsban nyilatkozik, melyet a koordinaciés és szervezési
féosztalyra kell benydjtani. A kirendeltségeken a nyilatkozatokat a
titkarsdgok gydijtik 0ssze, és tovabbitidk a megadott hatéridéig a
koordinacids és szervezeési féosztalyra.

A cafetéria juttatasi elemek kivalasztasa

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

A cafetéria juttatasok éves keretbsszegén belll valaszthatdé elemek
maximalis 0sszegérél és a cafetéria juttatasok igénybevételének részletes
szabalyair6l a koordinacios és szervezeési féosztaly évente elbzetesen —
elektronikus Uton — tajékoztatja a koztisztviseldket.

A koztisztvisel6 a targyév januér 15-éig koteles nyilatkozni a téargyévre
vonatkozoan a részére megallapitott keretdésszeg felhasznalasarol, az altala
valasztott cafetéria juttatasi elemekrél és mértékérdél. A cafetéria
nyilatkozatot a hivatal altal elektronikus aton megkuldott nyomtatvanyokon
kell megtenni, melyet kitbltve, két példanyban kinyomtatva és alairva, papir
alapon kell eljuttatni a koordinacios és szervezési féosztaly, illetve — a
kirendeltségeken — a Titkarsagok részére.

A koztisztvisel6 az egyes cafetéria juttatasok elemeibdl kizarélag az adhato
ertékig valaszthat. A koztisztvisel6 altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli
megvaltaséara nincs lehetéség.

Ha a koztisztvisel6 a juttatasrol valdé nyilatkozat hataridében torténé
megtételét 6nhibajabol elmulasztja, akkor a hivatali szervezet vezetdje altal
meghatérozott juttatdsra, azaz a havonta kedvezményes adozassal
maximalisan adhato étkezeési utalvanyra és a keretdsszeghdl fennmarado
rész erejéig Udulési csekkre jogosult.

Eljaras a jogviszony keletkezése esetén

4.1.

4.2.

4.3.

Ha a koztisztvisel§ jogviszonya év kdzben keletkezik vagy éathelyezésére
kerll sor, akkor az els6 munkaban t6ltott napot kovetd 10 munkanapon beltl
nyilatkozik az altala valasztott cafetéria juttatasrol.

Ha a koztisztvisel§ jogviszonya a targyév soran athelyezéssel keletkezik,
cafetéria juttatasra az egyes munkaltatoknal idéaranyosan jogosult. Ha a
koztisztviselé az athelyezé munkaltaténal az idéaranyos részt meghalad6
ertékl cafetéria juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem
terheli, azonban az id6aranyos részt meghaladd6 meértékkel a hivatalnal
igénybe vehetd cafetéria juttatas értékéet — legfeljebb a hivatalnal igénybe
vehetd juttatds meértékéig — csokkenteni kell.

Ha a koztisztvisel8i jogviszony év kdzben keletkezik, a koztisztviseld a
keretdsszeg id6aranyos részére jogosult. A keretbsszeget ezer forintra
kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitdsakor az adott év
naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.
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5. Eljaras a jogviszony megsz (inése esetén

7.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

A koztisztvisel® koteles az utols6 munkaban t6ltott napon a részére nyujtott
cafetéria 6sszeggel elszamolni a pénzigyi féosztalyon, ha a jogviszonya év
kézben szlnik meg.

A cafetéria juttatasi keret targyévre vonatkozo — jogviszonya idétartamaval
idéardnyosan megéallapitott — mértékének tullépése esetén a kilonbdzet a
koztisztviseld utolso illetményébdl levonasra keril, a koztisztvisel6 altal, a
cafetéria nyilatkozattal egyidejlleg leadott 16. szamu mellékletben foglalt
nyilatkozata alapjan.

A cafetéria juttatasi keret targyévre vonatkozé idéaranyosan megallapitott
mértékénél kevesebb juttatdst igénybe vevd koztisztvisel6 részére a
kulonbozetet — a koztisztvisel§ altal leadott nyilatkozatban meghatarozott
maodon — ki kell adni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria juttatas értékét, ha a jogviszony a Ktv. 15.
8 (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbol szlinik meg.

Az év kozben tortéend athelyezés esetén a koordinacios €s szervezési
féosztaly igazolast allit ki a koztisztvisel§ altal az iddéaranyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria juttatas 6sszegérél a fogado
munkaltato részére, a pénzigyi féosztaly altal szolgaltatott adatok alapjan.

Eljaras a koztisztvisel 6 tartos tavolléte esetén

6.1.

Ha a koztisztvisel6 illetményre vagy éatlagkeresetre nem jogosult — feltéve,
hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot (tartos tavollét), az
idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria juttatas
ertékét a tavollét vége utani els6 munkanapon vissza kell fizetnie, illetve — a
koztisztviseld valasztdsa szerint, ha a juttatas természete ezt lehetévé teszi
— vissza kell adnia a pénzigyi féosztalyra.

A cafetéria elemekre vonatkoz6 szabalyok

7.1.Onkéntes nyugdijpénztari tamogatas

7.1.1. Az 0©nkéntes nyugdijpénztari tamogatas keretében a hivatal
munkaltatoi tagdij-hozzajarulast fizet annak a koztisztviselbnek, aki

7.1.1.1. 0©Onkéntes nyugdijpénztar tagja,
7.1.1.2. ezt a cafetéria juttatési elemet valasztja, valamint

7.1.1.3. a pénzugyi fbéosztalyra eljuttatia a zaradékolt ©nkéntes
nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat.
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7.1.2. Az Onkéntes nyugdijpénztari munkaltatéi hozzajarulas havonta
azonos 0sszegben az Szja. tv. 70. 8-ban meghatarozott mértékig
terjedhet. A  cafetéria  juttatas  valasztott  Osszegének
meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves
keret0sszegre.

7.1.3. A munkaltatéi tagdij-hozzajarulas 6nkéntes nyugdijpénztarba tortend
atutalaséarol havonta a pénziigyi féosztaly intézkedik.
7.1.4. A pénzugyi féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotéserdl is, ha a

koztisztviselé olyan dnkéntes nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a
hivatal még nem kotétt szerzédeést.

7.1.5. Az onkéntes nyugdijpénztari tagsagrol szoléo 11. szama melléklet
szerinti nyilatkozatot a cafetéria igény leadasaval egyidejlileg annak
is ki kell tltenie, aki nem kér ilyen munkaltatéi hozzajarulast.

7.2.0nkéntes egészségpénztari tamogatas
7.2.1. Az 0Onkéntes egészségpénztari tamogatas keretében a hivatal
munkaltatoi tagdij-hozzajarulast fizet annak a koztisztviselbnek, aki
7.2.1.1. 0©nkéntes egészségpénztar tagja,
7.2.1.2. ezt a cafetéria juttatasi elemet valasztja, valamint

7.2.1.3. a pénzugyi féosztalyra eljuttatia a zaradékolt onkéntes
egészségpénztari belépési nyilatkozatat.

7.2.2. Az oOnkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulds havonta
azonos 0sszegben az Szja. tv. 70. 8-ban meghatarozott mértékig
terjedhet. A  cafetéria  juttatas  valasztott = Osszegének
meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves
keretOsszegre.

7.2.3. A munkaltatoi tagdij-hozzajarulas ©Onkéntes egészseégpénztarba
torténd atutalasardl havonta a pénzigyi féosztaly intézkedik.

7.2.4. A Pénzugyi féosztaly intézkedik a szerz6dés megkotéserél is, ha a
koztisztviseld olyan 6nkéntes egészségpénztarnak a tagja, amellyel a
hivatal még nem kotétt szerzédést.

7.2.5. Az 6nkéntes egészségpénztari tagsagrél sz6lo 12. szamu melléklet
szerinti nyilatkozatot a cafetéria igény leadasaval egyidejlileg annak
is ki kell tltenie, aki nem kér ilyen munkaltatéi hozzajarulast.

7.3.Magannyugdijpénztari tagdij kiegészitése
7.3.1. A magannyugdijpénztari tagdij kiegészitése keretében a hivatal
munkaltatoi tagdij-kiegészitést fizet annak a kdztisztviselének, aki
7.3.1.1. magannyugdijpénztar tagja,
7.3.1.2. ezt a cafetéria juttatasi elemet valasztja, valamint

7.3.1.3. a pénzigyi f6osztalyra eljuttata a  zaradékolt
magannyugdijpénztari belépési nyilatkozatanak masolatat.
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7.3.2. A magannyugdijpénztari munkéltatoi kiegészités havonta azonos
0dsszegben az Szja. tv. 70. 8-ban meghatarozott mertékig terjedhet. A
cafetéria juttatas valasztott 6sszegének meghatarozasanal azonban
figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

7.3.3. A munkaltatéi tagdij-kiegészités magannyugdijpénztarba torténd
atutalasarol havonta a pénzugyi féosztaly intézkedik.

7.3.4. A magannyugdijpénztéri tagdij-kiegészitésrél széld6 13. szamdu
melléklet szerinti nyilatkozatot a cafetéria igény leadasaval
egyidejlleg annak is ki kell toltenie, aki nem kér ilyen munkaltatoi
hozzajarulast.

7.4.Helyi utazasra szolgal6 bérlet

7.4.1. E juttatasi elem nyujtdsa a munkaltatd nevére kidllitott szamla
leadasa ellenében torténik. A juttatds korlatlan mértékben adhaté a
koztisztviseld cafetéria kerete erejéig. A munkaltatd a szamla
leadasat kovetéen a koztisztviseld részére atutalja a nyilatkozatban
megjeldlt 6sszeget.

7.4.2. A szamla leadasa havi bérlet esetén a targyhdénap, illetve
negyedéves bérlet esetén a targynegyedév elsé honapjanak 5.
napjaig a pénzigyi féosztalyra, a kirendeltségeken a titkarsagra. A
szamlak kiegyenlitésére a szamlaleadas hénapjanak 15. napjaig
kerdl sor.

7.5.Udulési hozzajarulas

7.5.1. A hivatal a koztisztvisel6nek Gdulési hozzajarulast biztosit a Magyar
Nemzeti Udulési Alapitvany altal kibocsatott, névre szolo udulési
csekk formajaban.

7.5.2. Udulési csekkben a koztisztvisel akkor részesiilhet, ha
7.5.2.1. ezt a cafetéria juttatdsi elemet valasztja, valamint

7.5.2.2. a koztisztvisel6 nyilatkozik a 14. szamu mellékletben
meghatarozott adatokrol.

7.5.3. Az udulési hozzajarulas mérteke - a mas kifizet6tél kapott tdulési
hozz4jarulassal egyutt - évente az Szja. tv. 70. §-ban meghatarozott
mertékeig terjedhet.

7.5.4. Az Udulési csekkek beszerzését és atadasat a pénzugyi féosztaly
evente két alkalommal, juniusban és oktéberben végzi.

7.6. Internethasznalat tamogatasa

7.6.1. A hivatal — e cafetéria juttatasi elem valasztasa esetén — thmogatja a
koztisztviseldk internethasznélatanak koéltségeit.



7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.
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A cafetéria juttatdsi elem kizarolag a koztisztviselé vagy hazastarsa
nevere Kkiallitott és Kkifizetett szamla leadasa utan nyudjthato. A
szamldk leadasanak hatarideje a pénzugyi f6osztalyra — a
kirendeltségeken a titkarsagon keresztll — a targynegyedévet kdvetd
hénap 10. napja.

A szamlan az internethasznélat dijanak el kell kilénilnie a telefon,
illetve a televizid koltségeitdl.

A szamlak megtéritésére targynegyedévet kdveté hdnap 20. napjaig
kertl sor, a nyilatkozatban megjeldlt 6sszeghatarig.

A cafetéria juttatds folydsitasanak feltétele a koztisztvisel§ vagy
hadzastarsa nevére sz0l6, egyedi szolgaltatdsi szerz6dés
masolatanak a pénzugyi féosztalyra valo benyujtasa.

E cafetéria juttatds add- és jarulékmentes, havi mértékét — az éves
keretdsszegen belil — a koztisztviseld6 maga hatarozza meg
maximalisan a havi el6fizetési dij 6sszegéig. A juttatds valasztott
0sszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az
éves keretdsszegre.

7.7.Iskolakezdési tamogatas

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.

A hivatal — e cafetéria juttatasi elem valasztasa esetén — utalvany
formajdban iskolakezdési tdmogatast nyujt a kozoktatasrél szolo
1993. évi LXXIX. térvényben meghatéarozott oktatdsban részt vevd
gyermek, tanulé szamara a — ra tekintettel a csaladok tamogatasarol
sz0l6 1998. évi LXXXIV. torvény alapjan csaladi potlékra jogosult —
szul6, vagy a vele kozos haztartasban él6 hazastars atjan.
Iskolakezdési tAmogatasra csak az a szulé jogosult, aki a gyermeket
sajat haztartadsaban neveli.

Az iskolakezdési tamogatads mértéke tanévenként és gyermekenként
az Szja. tv. 70. 8-ban meghatarozott cafetéria juttatds meértékeig
terjedhet.

A koztisztvisel6 koteles nyilatkozni (15. szama melléklet ) az
iskolakezdési  tamogatasban  részesitett gyermek  (tanuld)
adoazonosito jelérdl, ennek hianyaban személyes adatairol.

Az utalvanyokat a pénziugyi féosztdly minden év julius hdénapban
szerzi be.

7.8.Meleg étkezési utalvany

7.8.1.

A hivatal - e cafetéria juttatasi elem valasztasa esetén - tamogatja a
koztisztvisel6k étkezését, kizardlag meleg étel vasarlasra alkalmas
utalvany juttatasaval.
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7.8.2. A meleg étkezési utalvdny az Szja. tv. 70. 8-ban meghatarozott
mertékig terjedhet. A cafetéria juttatas valasztott 0Osszegének
meghatarozasdnal azonban figyelemmel kell lenni az éves
keretdsszegre.

7.8.3. A meleg étkezési utalvanyok beszerzését és a koztisztviselb részére
havonta torténd atadasat a pénzigyi féosztaly — a kirendeltségeken a
titkarsag — veégzi.

VI. fejezet

Szocialis, joléti, kulturalis és egészségugyi jutta  tasok, valamint a
kegyeleti gondoskodas

1. cim
A helyi szocidlis bizottsagok és a régids szocialis bizottsag

A helyi -, valamint a régiés szocidlis bizottsag mikodésének célja, hogy
javaslataikkal, déntéseikkel — egyenlé aranyokat teremtve — tamogassa a hivatal
koztisztviseldit, Ugykezeldit az adhatd szocidlis, joléti, kulturdlis és egészségugyi
juttatasok, valamint a kegyeleti gondoskodas tekintetében. Erre figyelemmel a
bizottsdgok Osszetételére és mikodésére vonatkozoéan az aldabbiak az iranyadok:

1. A helyi szocialis bizottsagok
1.1.Helyi szocialis bizottsag mikodik a régiészékhelyen és a két kirendeltségen.

1.2.A helyi szocialis bizottsag tagja lehet az egyes hivatalok aktiv allomanyu
koztisztviseléje, vagy ugykezel6je és a hivataloktdl, vagy jogeléd
szervezetuktdl nyugéllomanyba vonult nyugdijasa.

1.3.A régiészékhelyen midkoédé helyi szocidlis bizottsdg 9 fébél, a
kirendeltségeken miikodé helyi szocidlis bizottsagok 5-5 f6bdl allnak.

1.4.A régioszékhelyen mikodé helyi szocialis bizottsagnak hivatalbdl tagja a
humanpolitikai osztaly kijeldlt Ggyintézéje, aki egyben a titkari feladatokat is
ellatja. Egy-egy tagot pedig a féosztalyok, illetve a szakigazgatasi szervek
régidészekhelyen foglalkoztatott kdztisztvisel6i és Ugykezeldi valasztanak meg
és delegalnak.

1.5.A kirendeltségeken m(ikddé helyi szocidlis bizottsagnak hivatalbdl tagja a
titkarsagi osztaly kijel6lt tgyintézdje, aki egyben a titkari feladatokat is ellatja.
A helyi bizottsag tovabbi négy tagjat az osztalyok, illetve a szakigazgatasi
szervek kirendeltségen foglalkoztatott kdztisztviselbi és tigykezelbi valasztjak
meg és delegaljak, szilkség esetén eleketronikus uton.

1.6. A helyi szocialis bizottsag tagjai kozul elnbkot valaszt.
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1.7. A helyi szocialis bizottsag szikseég szerint tGlésezik. Az Glések dsszehivasarol
a titkar gondoskodik.

1.8. A helyi szocidlis bizottsag az tgyrendjérdl, valamint a targyalt javaslatokrol —
egyszerli szb6tdbbséggel hataroz, szavazategyenl6ség esetén az elndk
szavazata dont. Az tigyrend hatalybalépéséhez a hivatalvezeté jévahagyasa
szilkséges. Az ulésekrdl rovid jegyzékonyv készil, melyet az elndk és a titkar
ir ala.

1.9.A helyi szociadlis bizottsag javaslatatol, véleményétél eltéré6 dontését a
hivatalvezetének meg kell indokolnia.

1.10. Az esélyegyenléségi referensek meghivottként részt vesznek az
esélyegyenléségi tervben meghatarozott hatranyos helyzeti foglalkoztatasi
csoportok szocialis Ugyeinek nyomon kovetése céljabdl a helyi szocialis
bizottsag ulésein.

A régios szocidlis bizottsag 6sszetétele és m  (ikddése :

2.1.A régibs szocialis bizottsag 5 tagbdl all. Tagjai a helyi szocialis bizottsagok
elndkei, a régioszékhely hivatala koordinacios és szervezési féosztalyanak
kijelolt Ggyintézdje — aki egyben a titkari feladatokat is ellatja — és a pénzugyi
féosztaly kijelolt tgyintézdje.

2.2. A réqios szocidlis bizottsag tagjai kozil elnokoét valaszt.

2.3.A réqils szocidlis bizottsag sziikség szerint, de legalabb félévente ulésezik.
Az Ulések dsszehivasarol a titkar gondoskodik.

2.4.A dontés-el6készités soran a régids szocialis bizottsag tesz javaslatot a
hivatalvezetének — a koltségvetési lehetéségek figyelembevételével — a
targyeévi juttatasok koreére.

2.5. A régibs szocialis bizottsag az ugyrendjérdl, valamint a targyalt javaslatokrol
— egyszerl sz6tdobbséggel hataroz, szavazategyenlfség esetén az elnok
szavazata dont. Az tigyrend hatalybalépéséhez a hivatalvezet6 jévahagyasa
szilkséges. Az llésekrél rovid jegyzékonyv készill, melyet az elndk és a titkar
ir ala.

2.6.A régios Dbizottsdg javaslatatol, vélemeényétdl eltér6 dontését a
hivatalvezetének meg kell indokolnia.

2. cim
Szocialis juttatasok

Az adhaté szocidlis juttatasok fajtai

1.1.lakasceéld munkaltatoi thmogatas,

1.2.albérleti dij hozzajarulas,

1.3. csaladalapitasi tamogatésok:
1.3.1. fiatal hazasok egytsszegl — vissza nem téritend6 — tamogatasa,
1.3.2. egydsszegl — vissza nem téritend6 — gyermeksziletési thamogatas,
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1.4.szocialis tamogatasok:
1.4.1. rendkivlli (eseti) szocialis segély,
1.5.illetményeléleq,

1.6.tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovdbbképzési nyelvtanulasi tamogatas. (Ktv.
49/H. 8 (1) bekezdés)

A szocidlis juttatasok biztositasanak altalanos szaba  lyai:

2.1.A szocialis juttatasok iranti varhatdé igényeket a régioszékhelyen a
koordinaciés és szervezési féosztaly, a kirendeltségeken a titkarsag évente
januar 31-éig felméri.

2.2.Arrél, hogy az adott évben mely szocidlis juttatdsi formék alkalmazasara
kerll sor, a hivatalvezetd az igények elézetes felmérése alapjan, a regiés
szocialis bizottsag javaslatat is figyelembe véve évente dont, a hivatal
koltségvetésének ismeretében.

2.3.A 2.2. pont szerinti dontésr6l a koordinacidés és szervezési f6osztaly — a
kirendeltségeken a titkdrsag kdozremiikodésével — a dontést kévetd 8 napon
belll tajékoztatja a hivatal kdztisztviselbit és Ugykezelbit, megadva egyuttal
az egyes juttatasokra vonatkozo kérelmek benyujtasanak hataridejét.

2.4. Az egyes juttatasi formakra vonatkozo konkrét, az illetékes helyi szocialis
bizottsag javaslataval ellatott kérelmeket a megadott hataridén belil a
koordinaciés és szervezési féosztalyra kell benydjtani.

2.5. A kérelmek dontésre torténd 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 legaldbb egyéves
kbzszolgalati jogviszonnyal rendelkez6, hatarozott id6ére kinevezett
koztisztvisel6i, Ugykezeldi tulajdonaba (résztulajdonaba) kerllé
lakotelek, illetve lakas vasarlasat, tovabba lakas épitését, valamint a
meglévd, a  koztisztvisel6, illetve  Ugykezel6 tulajdonaban
(résztulajdonaban) all6 lakds bovitését, korszerlsitését és felljitaséat
kamatmentes kdlcsdnnel tamogatja. (39/2000. (XIl. 12.) BM rendelet 2.
§ (1) bekezdés)

3.1.2. A kolcsontamogatasra vald jogosultsag feltételeit, a kérelem és
mellékletei, valamint a kdlcsonszerzédés tartalmi kovetelmeényeit és a
visszafizetés szabalyait a 39/2000. (XII. 12) BM rendelet tartalmazza.

3.1.3. A hivatal a koztisztvisel6k és Ugykezel6k lakasépitésének,
vasarlasanak bdvitésének, meglévé lakasuk korszerlsitésének és
feldjitAsanak elésegitése érdekében munkaltatoi lakascéll tamogatasi
alapot képez. Az alap képzésére a kovetkezd forrasokbol szarmazo
pénzeszkdzok hasznalhatok fel:
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— a hivatal éves koltségvetésében e célra a fejezet altal juttatott
0sszeq,

— a koztisztviseldk, illetve Ugykezel6k részére korabban folydsitott
kolcsondk és azok esetleges kamatainak visszafizetésébdl
szarmazé6 6sszeg, valamint

— a tamogatasban részesilt koztisztviseld, illetve Ugykezeld Uj
munkaltatdja altal megtéritett tamogatas.

3.1.4. A lakascélu tamogatasi alap kezelésével kapcsolatos feladatokat a
pénzlgyi féosztaly latja el.

3.1.5. A kérelmek dontésre torténd elékészitését a helyi szocialis bizottsagok
targyaljak.

3.1.6. A kérelmek elbiralasanal elényben részesitilnek:

- az oOnall6 lakassal nem rendelkezé koztisztviseldk, illetve
Ugykezeldk,

- a sajat haztartAsukban 2 vagy tobb gyermek ellatasarol
gondoskodok,

— agyermekuket egyedul nevel6 szulék,

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

3.1.7. A helyi szocidlis bizottsagok a kérelmek koriltekinté vizsgalata alapjan
javaslatot tesznek:

— atédmogatas megadasara, vagy elutasitasara,
— atédmogatas megadasanak altalanostdl eltéré specialis kikdtéseire.

3.1.8. A helyi szocialis bizottsagok javaslata alapjan a tamogatas
megadasardél a hivatalvezetd dont. Szikség esetén a régids szocialis
bizottsag a helyi szocialis bizottsagok javaslatait 6sszehangolja.

3.1.9. A kdlcsonszerz6dések el6készitésével, a tamogatasok kifizetésével,
nyilvantartdsaval 6sszefliggé feladatokat a koordinaciés és szervezési
féosztaly latja el.

3.2. Albérleti dij hozzajarulas

3.2.1. A munkavégzés helye szerinti telepilésen 6nall6 lakdssal nem
rendelkez6 koztisztviseld, illetve lgykezeld albérleti dij hozza-
jarulasban részesithetd.

3.2.2. A hozzajarulas mértéke a koztisztviselét, illetve tgykezelét terhelé —
szdmlaval igazolt — albérleti dij 50 %-a, de legfeljebb a mindenkori
illetményalap 50 %-a.

3.3. A fiatal hazasok egyosszeg (i — vissza nem téritend 6 —tamogatasa

3.31. A 35. eletévét még be nem toltott koztisztviselbnek, illetve
Ugykezelének elsé hazassagkotésekor — kérelmére, melyet a
hazassagkotéstdl szamitott 60 napon belll nydjthat be — egydsszegl
vissza nem téritend6 tamogatas adhatd. A kérelemhez csatolni kell a
hazassagi anyakonyvi kivonat masolatat.
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A tdmogatas 0sszege a mindenkori koztisztviseldi illetményalap 100 %-
a.

A tdmogatas odaitéléséhez nincs sziikség a helyi szocialis bizottsdgok
javaslatara, arrdl a hivatalvezeté dont.

3.4.Egybsszeg U — vissza nem téritend 6 — gyermeksziletési tamogatas

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

A koztisztviseld, illetve Ugykezel6 részére gyermekének meg-
sziletésekor — az ett6l szamitott 60 napon belul benyujtott kérelmére —
egybsszegl tamogatas nyujthaté, ha a gyermek nevelésérdl sajat
haztartdsaban gondoskodik.

A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziletési anyakényvi kivonatdnak
masolatét.

A tamogatads 0sszege gyermekenként a mindenkori koztisztviselbi
illetményalap 100 %-a.

A tamogatas odaitéléséhez nincs szukség a helyi szocialis bizottsagok
javaslatara, arrdl a hivatalvezeté dont.

3.5.Rendkiviili (eseti) szociélis segély

3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

Eseti szocialis segélyben azt a — sulyos anyagi megterheléssel jar6
csaladi vagy egyéb ok miatt — kedvezétlen szocialis helyzetbe kerult
koztisztvisel6t, illetve Ugykezeldt lehet részesiteni, akinek jovedelem-
csokkenés vagy varatlan nagy 6sszegl kiadas miatt megélhetése,
illetve életkdrilményeinek fenntartasa atmenetileg veszélybe kerdilt.

Az eseti szocialis segély nettd 0sszege nem haladhatja meg a
mindenkori koztisztviseléi illetményalap kétszeresét. Az ugyanazon
szemelynek juttatott szocialis segély éves nettd 0sszege nem lehet
toébb, mint a kdztisztviselbi illetményalap hat havi sszege.

A segély elbiralasara a helyi szociélis bizottsag tesz javaslatot.

3.6.llletményel éleg

3.6.1.

3.6.2.

3.6.3.

3.6.4.

3.6.5.

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

Az illetményelbleg engedélyezésére vonatkoz6 kérelmet a szabalyzat
8. szdmu melléklete szerinti igénylélapon kell benydjtani.

Az illetményeléleg felsé hatara a folydsitdsakor érvényes minimalbér
havi 6sszegének az 6tszordse, de legfeljebb a személyi j6vedelem-add
eléleggel, valamint az egészségbiztositasi e€s nyugdijjarulékokkal
csokkentett rendszeres havi személyi alapbérének a kétszerese.

llletményeléleg céljara egyidejlileg legfeljebb a hivatal rendszeres
személyi juttatasanak 1 %-at lehet kifizetni.

Az illetményeléleg kamatmentes kolcsonnek mindsil, amelyet
legfeljebb 6 havi egyenlé részletben, de legkésébb az adott év
december 31-éig kell visszatériteni. Fizetési haladék nem
engedélyezhetd.
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3.6.6. Az illetményeléleg, illetve annak a még vissza nem fizetett része egy
0sszegben és azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld, illetve
Ugykezeld kbdzszolgalati jogviszonya a torlesztési id6 alatt megszinik.

3.6.7. A kérelmek dontésre torténd elékészitését a helyi szocialis bizottsagok
szukség szerint targyaljak.

3.6.8. A kérelmek rangsorolasanal figyelembe veendd szempontok:

a kérelmez6 jovedelmi viszonyai,
az illetményelbleg korabbi igénybevételének idépontja,
a kérelmez6 kdzszolgalati jogviszonyanak idétartama.

3.7. Tanulmanyi 6sztondij, képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas

3.7.1. A munkaltatoi jogkor gyakorldja a koztisztviseld, illetve Ugykezeld
képzése, tovabbképzése érdekében tanulmanyi szerzédést kéthet a
kbzvetlen munkahelyi vezeté tamogaté javaslataval rendelkezé
koztisztviselbvel, illetve Ugykezelbvel.

3.7.2. A szerz8déshen meg kell hatarozni:

a tamogatdas jogcimeit és mértékét,
az elszamolas madjat,
a felek jogait, kotelezettségeit,

azt a tanulmanyi id6ét kovetd idétartamot, melyet az érintett a
hivatalnél koteles eltolteni.

3.7.3. Tanulmanyi tamogatasban kell részesiteni a koztisztvisel6t, illetve
Ugykezelét, ha a részére el6irt oktatasban, képzésben vesz részt.
Ebben az esetben a képzés soran felmerilé koltségeket (tandij,
jegyzet, utazas, szallaskoltség) a hivatal teljes egészében megteériti.

3. cim
Joléti juttatasok

1. Az adhato joléti juttatasok:

2.

1.1. sport és szabadidds tevékenységek tamogatasa,

1.2. kis értékl ajandék biztositasa.

A jOléti juttatasok biztositdsanak altalanos szabalyai:

2.1. A jOléti juttatasok iranti varhato igényeket a régioszékhelyen a koordinacios
és szervezési féosztaly, a kirendeltségeken a titkarsag évente januar 31-€ig

felméri.

2.2. Arrol, hogy az adott évben mely jéléti juttatasi formak alkalmazéasara kertl
sor, a hivatalvezet6 az igények el6zetes felmérése alapjan, a régios
szocialis bizottsdg javaslatat is figyelembe véve évente dont, a hivatal
koltségvetésének ismeretében.
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Az egyes juttatasok mértéke és az igénybevétel feltételei, modja
3.1. Sport és szabadid 6s tevékenysegekre adhato tamogatas

3.1.1. A hivatal a koztisztvisel6k és tigykezel6k egészségének megérzése,
szabadidejuk hasznos eltoltésének el6segitése céljabdl a régios
szocidlis bizottsdg erre vonatkozd javaslata esetén évente
uszodabérletet €s szinhazbérletet vasarol, amit a koztisztvisel6k és
ugykezelék rendelkezésére bocsat.

3.1.2. A bérletek hasznalatara vonatkozd igényt a régioszekhelyen a
koordinaciés és szervezési féosztalyon, a kirendeltségeken a
titkarsagon kell bejelenteni. Tobb azonos idépontra vonatkozo
igénybejelentés esetén a bejelentés, valamint a korabbi igénybevétel
idépontja hatarozza meg az elsébbséget.

3.1.3. Amennyiben a targyi koltségvetés ezt lehetéve teszi, a hivatal
vezetbje a régidszekhelyi hivatal, illetve a kirendeltség altal
szervezett sportnap rendezvényeinek lebonyolitdsahoz tdmogatést
nyujthat.

3.2. Kis érték (i ajandék biztositasa

3.2.1. Amennyiben a targyévi koltségvetés ezt lehetbvé teszi — a tartdsan
tavollévok kivételével — a koztisztviseldk, illetve UgykezelSk részére a
hivatal kisértékl ajandékutalvanyt ad.

3.2.2. A jogosultsag szempontjabdl tartdés tavollétnek mindsil: a szllési
szabadsag, a GYED, a GYES, tovabbad a felmentési id6
munkavégzési kotelezettséggel nem jaré idétartama, valamint az
egyeni kérelem alapjan engedélyezett fizetés nélkili szabadsag.

4, cim
Kulturalis juttatas

. A hivatalban foglalkoztatott azon koztisztvisel6k és ligykezel6k részére, akiknél

az 1 fére esé bruttd jovedelem nem haladja meg a mindenkori minimalbér
0sszegét, vissza nem téritend6 kdnyvvasarlasi tamogatas nyujthatd, amennyiben
a hivatal éves koltségvetese erre fedezetet nyuijt.

Arrél, hogy az adott évben sor kerlil-e a tAmogatas nyujtasara, a hivatalvezet6 a
régiés szocidlis bizottsdg javaslata alapjan dont, az adott évi koéltségvetés
megallapitasat kovetden.

E dontésrél a koordinacios és szervezési féosztaly — a kirendeltségeken a
titkarsag kozremikodéséevel — tajekoztatjia a hivatal koztisztvisel6it és
Ugykezeldit.

A tamogatas iranti kérelmet a koordiniciés és szervezeési féosztalyra kell
benyujtani. A kérelemhez mellékelni kell a jovedelemigazolast.

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

A tamogatéas kifizetésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a pénzigyi
féosztaly latja el.
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Amennyiben a targyévi koéltségvetés ezt lehetévé teszi, a hivatalonként kett 6-
kett6 darab szinhazbérletet vasarlasaval jarul hozza a kulturalis igények
kielégitésehez.

7.1. A bérletek alkalmankénti igénylésével, illetve biztositasdval kapcsolatos

feladatokat a régidé hivatalban a koordinaciés és szervezési fb6osztdly, a
kirendeltségek tekintetében a titkarsag intézi.

5. cim
Egészségligyi juttatasok

A koztisztviseldket, illetve tigykezel6ket megilletd egészséguigyi juttatasok

oy

1.1. Szirévizsgalaton valo részvetel

1.1.1. A hivatal koztisztvisel6i és uUgykezeldi évenként egy alkalommal —
dijmentesen — egészsegugyi szlrévizsgalaton vehetnek részt.

1.1.2. A szlr8vizsgalaton val6 részvétel lehetéségét a foglalkozas-
egészséquigyi szolgaltatast nyujté orvossal kotott szerz6dés alapjan
biztositja a hivatal.

1.2. Szemuveg biztositasa

1.2.1. A Munkavédelmi Szabalyzat mellékletében szabalyozott mdédon a
hivatal Ugykezel6i, pénzigyi, valamint informatikai Ugyintézéi,
tekintettel arra, hogy a napi munkaidejukbél — rendszeresen —
legalabb 4 o6ran keresztil képernyds eszkdzt hasznalnak, sziikség
szerint, de legalabb kétévente kotelesek latasvizsgalaton részt venni
a foglalkozas-egészségugyi szolgaltatast nyujtdé orvosnal, aki indokolt
esetben szemészeti szakvizsgalatra utalja az érintettet. (3/2005. (BK.
1.) BM utasitas)

1.2.2. A koztisztviseld, illetve az ugykezeld a vizsgalat soron kivali
szilkségességét a  koordinaciés és  szervezési  fbéosztaly
huménpolitikai osztalyan, a kirendeltségeken a titkarsagon koteles
bejelenteni, ezt kdvetéen vehet részt latasvizsgalaton a foglalkozas-
egeészsegugyi szolgaltatast nyqjté orvosnal.

1.2.3. A foglalkozas-egészségugyi szolgaltatast nyudjtd orvos szakorvosi
vizsgélaton alapuld javaslatot tesz a munkaltatonak, hogy milyen — a
minimalisan szikséges, képernyd elétti munkavegzéshez éleslatast
biztositd — szemiiveg megvasarlasa sziikséges a dolgozo részére.

1.2.4. A szemilveg-tamogatast a pénzigyi féosztaly — a csatolt foglalkozas-
egészseégugyi orvosi javaslat alapjan — a hivatal nevére és cimére
kiallitott szamla ellenében fizeti ki. A képernyd elétti munkavégzéeshez
minimalisan szikséges szemiveglencse és a lencsének a
rendeltetésszer(i hasznalatdhoz szikséges keret tamogatasanak
mértéke maximum 12.000,- Ft.

1.2.4.1. A tdmogatas merteke évente felllvizsgalatra kertul a hivatal
koltségvetési helyzetének ismeretében.

1.2.4.2. Nem targya az ellatasnak az a szemiveg, amelyet a
munkavallal6 a képernyd el6tti  munkavégzeéstél flggetlendl
egyébként is hasznal.
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1.2.4. A képerny6 elbtti munkavégzéshez éleslatast biztositdé szemiveg
nem rendeltetésszerl hasznalatabol eredd karok (térés, vesztés) az
érintetteket terhelik.

2. A koztisztvisel 6knek és Uigykezel 6knek adhatd egészségligyi juttatasok

2.1.

2.2.

Az adhat6 juttatasok:
2.1.1. afogpotlas dijahoz térténd — vissza nem téritendd — tamogatas,

2.1.2. szemiveg (kontaktlencse) viselését kivaltdo mitéthez valé — vissza
nem téritendé — tamogatas.

Az egyes tamogatasok odaitélésének altalanos feltételei

2.2.1. Arrdl, hogy az adott évben mely tamogatasok nyujtasara kertl sor, a
hivatalvezeté — a régiés szocidlis bizottsag javaslatat is figyelembe
véve — évente dont, az adott évi koltségvetés megallapitasat
kovetden.

2.2.2. A tamogatéas iranti kérelmet a régidoszekhelyen a koordinacios és
szervezési féosztalyra, a kirendeltségeken a titkarsagra kell
benyujtani, melyhez mellékelni kell az adott kezelés, illetve
beavatkozas szamlajat, tovabba a fogpoétlasra vonatkozd tAmogatas
irdnti kérelem esetében annak igazolasat, hogy az érintett évente egy
alkalommal fogaszati sz(révizsgalaton vett részt.

2.2.3. Az adhat0 — vissza nem téritend — tAmogatas 6sszege:

- Fogpdtlas esetében a szamla 6sszegének 75 %-a, de legfeljebb 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 érintd mitét esetén
200 %-a.

6. cim
Kegyeleti gondoskodas

1. A kozszolgalat halottjava nyilvanitas

1.1.

1.2.

Az elhunyt koztisztviselét, illetve Ggykezelét a hivatalvezetd egyedi dontes
keretében nyilvanithatjia a kozszolgalat halottjavd (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 %-anak megfelel6 6sszegben
atvallalja (Ktv. 49/M. § (3) bekezdés).

2. Temetési segély

2.1.

A hivatal koztisztviseldje, illetve Ugykezeldje kdzeli hozzatartozéja vagy
olyan rokona halala esetén, akinek eltartasardl gondoskodott €s a szocialis
igazgatasrol szolo 1993. évi lll. torvény alapjan nem részesuilt temetési
segélyben, szocialis helyzetének figyelembe vételével temetési segélyben
részesithetd.
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2.2. A kérelmet a régiészékhelyen a koordinacios és szervezeési féosztalyhoz, a
kirendeltségeken a titkarsaghoz kell benyudjtani, s ahhoz csatolni kell a
koztisztviseld, illetve Ugykezel6 nevére kiallitott szamlat.

2.3. Atemetési segély odaitélésérdl a hivatalvezetd dont.

2.4. A segély 0sszege a szamlaval igazolt koltségek 15 %-a, de legfeljebb a
mindenkori illetményalap 100 %-a.

2.5. A kifizetést a hivatalvezet6 engedélyezi, a pénzugyi féosztaly pedig teljesiti.

VII. fejezet
A nyugéllomanyu koztisztvisel 6k és Ugykezel 6k tamogatasa

1. cim
Tamogatasi formak

. Azok a nyugallomanyu koztisztvisel6k, illetve tgykezeldk, akik a hivataltdl —
illetve jogeléd szervezeteitdl — kertltek nyugéllomanyba, a hivatal koéltség-
vetésében biztositott szocialis keret ternére az alabbi pénzbeli és természetbeni
szocialis tamogatasokban részesulhetnek (Ktv. 49/J. § (1) bekezdés):

1.1. eseti szocialis segély,

1.2. temetési segély,

1.3. kis értékl ajandék biztositasa a Koztisztvisel6k Napjan (julius 1-jén).
. Az 1. pontban foglalt tamogatasok megallapitasa torténhet:

2.1. kérelem alapjan, melyet az érintett koztisztviseld, illetve Ugykezeld, vagy a
vele kdzos héztartdsban €16 hazas-, illetve élettarsa és gyermeke nyujthat
be,

2.2. a helyi szocialis bizottsag kezdeményezésére.

. Az egyes tdmogatasi formak odaitélésének feltételei:

3.1. eseti szocialis segélyben a VI. Fejezet 2. cim 3.5. pontjdban,
3.2. atemetési segélyben a VI. Fejezet 6. cim 2. pontjaban,

3.3. kis értékii ajandék biztositdsaban a VI. fejezet 3. cim 3.2. pontjdban
foglaltak szerinti feltételek fennallasa esetén részesilhetnek a helyi szocialis
bizottsagok javaslata és a hivatalvezeté dontése alapjan.

. A szocidlis és kegyeleti tamogatasok céljara a hivatal az éves koltségvetésében
fedezetet biztosit (szocialis keret), amely mas célra nem hasznalhaté fel, és nem
csoportosithat6 at (Ktv. 49/J. 8§ (2) bekezdés).

. A tdmogatasok folydsitdsaval, illetve biztositdsaval, valamint azok nyilvan-
tartasaval kapcsolatos feladatokat a pénzugyi féosztaly latja el.

. A hivatalnal jelentkezé rendkivili feladatok végrehajtasa soran az életpalyajukat
a kozszolgalatban let6ltd, tapasztalt nyugdijas koztisztviseldket, illetve
ugykezeldket elényben kell részesiteni (Ktv. 49/L. 8 (1) bekezdés). E
kovetelmény érvényesuiléséért a koordinacids és szervezeési féosztaly vezetdje a
felelds.
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. A nyugdijas koztisztvisel6k és Ugykezel6k Koztisztvisel6k Napja alkalmabol
elismerésben részesulhetnek (Ktv. 49/L. 8 (1) bekezdés). Az elismerés
adomanyozasara a régidészékhelyen a féosztalyvezetbk, a kirendeltségek
tekintetében az osztalyvezet6k véleménye alapjan a kirendeltség-vezetd
hivatalvezet6-helyettes, a szakigazgatasi szervek tekintetében a szakigazgatasi
szervek vezet6i tehetnek megindokolt javaslatot a hivatalvezetének. A
javaslattétel benyujtasanak hatarideje: a targyev aprilis 30-a.

. Az elhunyt nyugalmazott koztisztvisel6t, illetve tigykezelbt egyedi dontéssel akkor
nyilvanithatjia a hivatalvezeté a kozszolgalat halottjdva, ha a kodzszolgalati
jogviszonyat nem bir6i itélet alapjan vagy fegyelmi eljards eredményeként
szuntették meg. Ebben az esetben az elhunyt nyugalmazott koztisztviseld, illetve
Ugykezeld temetési koltségeinek részbeni atvallalasara a VI. Fejezet 6. cim 1.2.
pontjaban leirtakat kell alkalmazni (Ktv. 49/M. § (1) bekezdés).

VIII. fejezet
A koztisztvisel 6 és ligykezel 6
eredmeényes munkajanak elismerése

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

. Pénzjutalomban kell részesiteni a koztisztvisel6t és az Ugykezel6t, ha a bellgyi
szerveknél barmely foglakoztatasi jogviszonyban elt6ltott, legalabb 10 szolgalati
evvel rendelkezik, és minden tovabbi 5 foglalkoztatasi jogviszonyban elt6ltott
szolgalati év utan. A jogosité id6étartamba a hivatalban és jogelédjénél toltott
koztisztviselbi vagy munkajogviszony beszamit (21/1997. (lll. 19.) BM rendelet
12. 8 (1) bekezdés).

. A jutalom nettdé 6sszege az elsd esedékességkor a koltségvetési torvény altal
évente megallapitott mindenkori koztisztvisel6i illetményalap ezer forintra
kerekitett 0sszegével azonos, amely a tovabbi otévenként a mindenkori
illetményalap 15%-anak szaz forintra kerekitett 6sszegével emelkedik (21/1997.
(1. 19.) BM rendelet 12. § (2) bekezdés, 6. § (1) bekezdés).

. A fenti jutalom adomanyozésanal

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

3.2.Folyamatos szolgalati idéként kell figyelembe venni az illetmény nélkili
szabadsag teljes id6tartamat, amennyiben az évente a 30 napot nem haladta
meg, vagy gyermek gondozasa céljabdl kerilt engedélyezésre, illetve a mas
okbdl 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. (lll. 19.)
BM rendelet 12. § (3) és (4) bekezdés)
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. Nyugallomanyba helyezés esetén, amennyiben a fenti jutalom az azt kdvet6 egy
éven belll esedékes lenne, azt a nyugallomanyba helyezéskor az utolso
munkaban toltott napon ki kell fizetni. (21/1997. (lll. 19.) BM rendelet 12. § (5)
bekezdés)

2.cim
Az elismerések fajtai

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

. Az elismerések a kdvetkez6k lehetnek:

2.1. a miniszter altal adomanyozott, névre szolé 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

A miniszter altal adoményozott emléktargy

1.1. A felugyeletet ellaté miniszter névre sz6l6 emlektargyat adomanyozhat a koz-
tisztvisel6knek, illetve Ggykezeléknek (21/1997. (1ll. 19.) BM rendelet 9. 8§ (1)
bekezdés).

1.2. Az emléktargy adoményozasat a hivatalvezetd kezdeményezi.

. A miniszter altal alapitott kitlintet 6 cim, dij, plakett, oklevél, emléklap

2.1.Ezen elismerések adomanyozasanak hivatalvezeté altali kezdeményezésére
elsésorban a példamutatd életpalya, valamint a kdzszolgalat és altalaban a
Magyar Koztarsasag érdekeit kimagasléan szolgalo tevékenység elismerése
érdekében kertl sor (21/1997. (Ill. 19.) BM rendelet 3. § (1) bekezdés).

2.2.A szocidlis és munkalgyi miniszter altal adomanyozhaté szakmai
elismerésekre a regiondlis szocialis és gyamhivatal vezet tesz javaslatot,
melyre elsésorban a példamutatd, kivételesen magas szinvonald,
lelkiismeretes, eredmeényes tevékenyseéget végz6 szemelyek
tevékenységének elismerése érdekében kertlhet sor. (10/2008.(VI1.28.)
SZMM rendelet 1. 8. (1) bekezdés és 11. § (3) bekezdés).
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2.3.A nemzeti fejlesztési és gazdasagi miniszter altal adomanyozhato
elismerésekre a hivatalnal az épitéshatdésagi terileten és a hivatal
épitésfeliigyeleténél foglalkoztatott koztisztviseld6 — az épitésfelligyelet
vezetdjének javaslata alapjan — terjeszthet6 fel a hivatalvezet6 javaslatara, a
21/2208. (X. 22.) NFGM rendelet 2. 8. (5) bekezdeés d.) pontja és 2. §. (6)
bekezdés szerinti teljesitmény elismeréseként.

Hivatali kitlintet 6 cim adomanyozasa

3.1.A hivatal céljainak eredményes megvalositasdban résztvevék kimagaslo
tevekenysegenek elismerésére WA Nyugat-dunantuli Regionalis
Allamigazgatasi Hivatal kivalé koztisztviselgje”, illetve ,A Nyugat-dunantuli
Regionalis Allamigazgatasi Hivatal kivalo tgykezel6je” elnevezéssel hivatali
kitiintet6é cimet alapitok.

3.2.A Kkitinteté cim a 17.a, illetve 17.b szamu melléklet szerinti oklevélbél,
valamint a mindenkori illetményalap 200 %-anak megfelelé pénz-jutalombdl
all.

3.3.A hivatali kitintet6 cim adomanyozasara a régioszékhelyen a
féosztalyvezetbk, a kirendeltségek tekintetében az osztalyvezeték vélemeénye
alapjan a kirendeltség-vezet6 hivatalvezetd-helyettes, szakigazgatasi szervek
tekintetében a szakigazgatasi szervek vezetdi tehetnek megindokolt
javaslatot.

3.4. Az adomanyozas feltételei
- jelentds eredménnyel jaré hatékony munkavegzés,
- példamutatd, konstruktiv magatartas,

- a szervezeti egység eredményes megitélésével 0Osszefliiggd
kiemelkedé munkateljesitmény,

- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,

- a fiatalok, Uj munkatarsak (palyakezdd6k) beilleszkedését seqitd
eredmeényes tevékenyseg.

3.5.A hivatali kitintet§ cimet ugyanaz a koztisztviseld, illetve lgykezeld
legfeljebb 5 évenként kaphatja meg.

3.6.A hivatali kitintetd cimet a ,KoOztisztvisel6k Napja” alkalmabdl tartott
Unnepségen a hivatalvezet6 adja at.
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4. 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 regidszékhelyen a féosztalyvezetdék, a kirendeltségek
tekintetében az osztalyvezeték véleménye alapjan a kirendeltség-vezet6
hivatalvezet6-helyettes, a szakigazgatasi szervek tekintetében a
szakigazgatési szervek vezet6i tehetnek megindokolt javaslatot.

5. Hazai vagy kulféldi jutalomtdulés

5.1.E jutalmazéasi forma alkalmazasara egyedi esetben, hivatalvezetdi déntés
alapjan kertlhet sor.

IX. fejezet
A leltdrozassal kapcsolatos egyes szabalyok

1. A hivatalnal a szobaleltarak tartalmazzak azokat az eszktzoket, amelyek utan
nem szamolhaté el természetes mennyiségi, illetdleg kezeléssel jard
csokkenés. Ezek megdbrzéséért a koztisztviseldk, illetve Ugykezel6k a
szobaleltarnak megfeleléen felel6sek.

2. A koztisztviseld vétkességere tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandban &érizetben tart, kizardlagosan
hasznal vagy kezel (Mt. 169. 8§ (1) bekezdés).

3. A koztisztvisel6t a 2. pont szerinti teljes anyagi felelésség csak akkor terheli, ha
a dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost, a pénzkezel6t
vagy ertékkezelét e neélkul is terheli a felelésség az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében (Mt. 169. § (3) bekezdés).

4. A hivatal szervezeti egységeinél olyan anyagok nincsenek, amelyeknél
megéallapithato lenne a csokkenéssel kapcsolatban a veszteség alsé és felsé
hatéra.
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X. fejezet
Hatalyba léptet 6 rendelkezések

1. E szabdlyzat 2010. januér 1-jén Iép hatalyba.
2. Ezzel egyidejlileg a Nyugat-dunantdli Regionalis Allamigazgatasi Hivatal

vezet6jenek 4/2009. (Il. 1.) szdmu rendelkezése, valamint a hivatkozott
rendelkezés 27/2009. (lll.1.) szamon nyilvantartott 1. szamd modositasa, a
33/2009. (VI.15.) szamon kiadott 2. szamu moédositasa, a 39/2009. (VIII.1.)
szamon kiadott 3. szamu moddositasa, A belfoldi hivatalos, valamint az
ideiglenes kulfoldi  kiktldetés rendjérél sz6lo 36/2009. (VII.1.) szamu
hivatalvezet6i rendelkezés (4. sz. modositas), tovdbba a 37/2009. (XI.1.)
szamon nyilvantartott 5. szamu médositasa hatalyat veszti.

Gyér, 2010. januar 4.

dr. Németh Eva
hivatalvezet6

A rendelkezésben foglaltakkal egyetértek:

Gyér, 2010. januar 4.

Keresztes Sandor dr. Kocsis Tunde
regionalis allamigazgatasi hivatal regionalis allamigazgatasi hivatal
. s e szocialis és gyamhivatalanak
allami féepitész _
hivatalvezetéje

Nagy Otto Sovegjarto Attila
regiondlis &llamigazgatéasi hivatal regiondlis &llamigazgatéasi hivatal
épitésfelligyeletének vezetdi feladataival szombathelyi kirendeltségének

megbizott vezetéje szakszervezeti képviseldje



