5/2008. Szab. sz.

Tapolca Varos Jegyz6jének
5/2008. sz. intézkedese

AZ EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

(mdédositassal egybefoglalva és lezarva: 2011. februar 21.)

A koztisztviselOk jogallasarol szold 1992. évi XXIIL. térvény, valamint egyéb torvények mo-
dositasarol szolo 2001. évi XXXVI. torvény 106. 8 (6) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az egységes kdzszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki:

Munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhazasa

A helyi dnkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. térvény 36. § (2) bekezdésének b) pontja-
ban biztositott jogkoromben eljarva - figyelemmel a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992.
évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.) 6. §-anak (1) bekezdésében foglaltakra is — Tapolca
Varos Polgarmesteri Hivatalaban (a tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatoi jogok gyakorlasa a
kovetkezok szerint torténik.

l. §

(1) Sajat hataskdromben gyakorolom a kdvetkezé munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvi-
seldi, ligykezeldi tekintetében - ideértve az aljegyzot is a kinevezés és felmentés kivételével:

- akozszolgalati jogviszony létesitese,

- az alapilletmény legfeljebb 30 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb 20 %- kal
csokkentett mértékben torténd megallapitasa,

- személyi illetmény megéllapitasa (Ktv. 44/B. 8)

- akozszolgalati jogviszony megszintetése,

- akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése,

- akoztisztviseld atirdnyitasa mas szervezeti egységhez,

- akoztisztviseld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez,

- szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes vezeto-
tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-fétanacsosi cim adomanyozasa;

- kevéssé alkalmas min0sités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cim
Vvisszavonasa;

- jutalom megallapitasa,

- akalfoldi kikuldetések, tanulmanyutak engedélyezése,

- amérlegelésen alapul6 fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

- tulmunkavégzés esetén a szabadidé-atalany megallapitasa;

- mindsitések elkészitése.

(2) Az irodavezetdkre, csoportvezetokre ruhdzom at a munkaltatoi jogkor gyakorlésat a ko-
vetkezd kérdéskorokben:

- abeosztott koztisztviselok, valamint munkavallalok munkakori leirasanak elkészi-
tése, folyamatos aktualizalasa,



- abeosztott koztisztvisel 6k, valamint munkavallalok részére évi rendes szabadsag
engedélyezése.

(3) Az irodavezetd véleményt nyilvanithat, illetve javaslatot tehet:

- az iranyitasa alé tartozo - kinevezésre kertil6 - koztisztviseldvel kapcsolatban;

- a koztisztviseld eldmenetelének gyorsitasaval, lassitdsaval kapcsolatban;

- jutalmazas modjaval, mértekével kapcsolatban;

- a koztisztviseldi jogviszony megsziintetésével, megsziinésével, athelyezéssel kapcso-
latban;

- az irod4jat érintéen a koztisztviselOk - hivatalon beliili - munkahely-valtoztatasanak el-
rendelésével kapcsolatban;

- hivatalos kulfoldi és tartos belfoldi kiklldetéssel kapcsolatban

- a mindsités elkészitésé¢hez

- a teljesitmény kovetelmények személyre szabott meghatarozasahoz.

(4) Az irodavezet6 koteles - indokolt esetben - az iranyitasa alé tartozo koztisztviseld ellen a
fegyelmi eljaras meginditasara a jegyzonek javaslatot tenni.

(5) Az (2) bekezdésben foglaltakon talmenden sajat hataskoromben tartom fenn a munkaltatoi
jogkdr gyakorlasat.

2.8

A sajat hataskoromben fenntartott intézkedések szakmai eldkészitése - a fegyelmi eljarasok
kivételével - az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdjének a feladata, az atruhdzott
jogkorben gyakorolt munkéltatdi dontések, intézkedések eldkészitése az atruhazott jogkorben
eljar6 vezeto feladata.

3.8

A szabalyzat 1. paragrafusaban felsorolt munkaltatoi jogkérok gyakorlasat esetenként — akar
tartésan is - irdsban méas személyre atruhdzhatom és azt visszavonhatom. Jelen intézkedés-
ben atruhazott munkaltatéi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egy-
idejli értesitése mellett magamhoz vonhatom, illetve azokat masra irdsban atruhazhatom.

1.
Palyazati eljarassal kapcsolatos szabalyok

Ha a hivatal {ires koztisztviseldi allashelyeire a munkaltatdi jogkor gyakorloja palyazatot ir ki,
vagy a palyazat kiirasat jogszabaly teszi kotelezové a kovetkezOk szerint kell eljarni:

4.8

(1) Eredménytelen palyazati eljaras esetén a munkaltatoi jogkdr gyakorldja 30 napon belil
ujabb palyazatot irhat ki. (Az dnkormanyzat képviseld-testiilete, legkésobb a jegyzd kozszol-
galati jogviszonyanak megsziinését koveté harminc napon beliil kételes palydzatot kiirni a
jegyzOi allas betoltésére. A palyazati eljards eredménytelensége esetén harminc napon beliil



Ujabb palyazatot kell kiirni.)

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorldja betoltott allasra is kiirhat palyazatot feltéve, ha az legké-
sObb a palyazat elbiradlasanak napjatol betdlthetd. Ebben az esetben az allast bet6lto koztiszt-
visel6t a palyazat kiirasat megel6zden 8 nappal korabban a palyazati eljarasokkal kapcsolatos
elokészitd feladatokat ellato koztisztviseld tajékoztatja a palyaztatasrol.

(3)1 A palyazati eljarasokkal kapcsolatos eldkészitd feladatokat az Onkormanyzati és Gazdal-
kodasi Iroda latja el.

(4) A palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:

- a kdzigazgatasi szerv megnevezését;

- a betoltendé munkakor, vezetdi megbizas vagy kinevezés esetén a vezetett szervezeti
egység megnevezesét;

- az ellatando feladatok ismertetését;

- a munkakor betdltéséhez, illetve a palydzat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt és egyéb
szlikséges valamennyi feltételt;

- az illetményre és az egyéb juttatasra vonatkozé tajékoztatast;

- a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejet, valamint elbiralasanak hataridejét;

- a palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasanak maédjara vonatkozé tajékoztatast;

- a képesseg-, illetve alkalmassagi vizsgalat lefolytatasara vonatkozo szabalyokat; ameny-
nyiben eldirasra keriil

- az allas betoltésének idOpontjat;

- a palyazathoz csatolandé iratok felsorolasat.

(5) A palyazati felhivast a szabalyzat 1. szamu mellékletében szerepld formaban és tartalom-
mal kell el6késziteni.

(6) A munkaltatoi jogkor gyakorloja kepesség-, illetve alkalmassagi vizsgalatot csak abban az
esetben irhat eld a palyazati eljarasban valo részvétel feltételeként, ha az a kdzszolgalati jog-
viszony létesitése €s a vezetdi megbizas adasa szempontjabol 1ényeges tajékoztatast nyljthat.
Kiilondsen indokolt lehet ilyen jellegii vizsgalat eldirasa a fokozott idegi, illetve egészségi
megterheléssel jar6 munkakorokben, valamint a jelentds tigyfélforgalmat lebonyolitd szerve-
zeti egységeknél pl. rendszeres helyszinelést, illetve teriileten torténd munkavégzést igényld
munkakorok, tgyfélszolgalat, stb.

(7) A palyazat benyujtasara meghatarozott 1d6 a palyazati felhivasnak a hivatalos értesitOben
torténd megjelenésétdl szamitott 10 napnal révidebb nem lehet.

5.8

(1) A palyazati felhivast az egységes hozzaférés biztositasa érdekében a kiirds meghirdetésé-
vel egyidejiileg elektronikus uton meg kell kiildeni a Kormanyzati Személyligyi Szolgaltato és
Kozigazgatési Képzési Kdzpont (Budapest) részeére.

(2) A munkaltatdi jogkor gyakorldja a palyazati felhivast a www.tapolca.hu oldalon is k6zzé
teszi.

! Modositva a 10/2010. Szab. szamu jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.


http://www.tapolca.hu/

6.8

(1)°A palyazatok eldzetes értékelését — a kinevezési jogkor gyakorldjanak dontése alapjan - 3
tagl elokészitd bizottsag végzi. Az elokészitd bizottsag allando tagjai:

- Jegyz6
- Személyzeti ligyintézo,
- Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdje;

eseti megbizas alapjan:

- Mindségbiztositasi Vezetd
- Az érintett szervezeti egység vezetdje.

(2) Az el6készitd bizottsag a palyazat benyujtasanak tényérdl, illetve a benyujtott palyazat tar-
talmarol csak a palyazé eldzetes irasbeli beleegyezésével kozolhet adatokat a palyazat elbira-
lasdban résztvevokon, valamint a Ktv. 63. § (1 ) bekezdésében meghatarozott betekintésre jo-
gosultakon Kkivili harmadik személlyel.

(3) Az eldkészito bizottsag tobb a palyazati kiirasnak megfeleld palyazat esetében az elsd ha-
rom legjobb eredményt elért kdzott rangsort allit fel. A palyazatokrol a munkaltatoi jogkor
gyakorldja a palyazati hatarid6 lejartat kovetd 30 napon beliil dont, rangsor felallitasa esetén
dontésénél figyelembe veszi a rangsorolast is.

(4) Jegyzai allas betoltésére kiirt palyazatrol a képviseld-testiilet rangsorolas esetén annak fi-
gyelembevételével - legkésdbb a palydzat benyljtasara eldirt hataridot kovetd legkdzelebbi
uléesén dont.

7.8

(1) A palyazé irasbeli kérelmére a palyazattal kapcsolatos egészségligyi és pszichikai vizsga-
latdnak eredményérél a munkaltatoi jogkor gyakorldja 8 napon beliil tajékoztatast ad. A pa-
lyazati eljards soran az egészsegugyi és pszichikai vizsgalatok eredménye a palyazo hozzajéa-
rulé nyilatkozata alapjan hasznéalhato fel.

(2) Kinevezést és vezetdi megbizast adni csak annak a palyazénak lehet, aki a palyazati elja-
rasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

8.8

(1) A palyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkés6bb a palyazat elbiralasa-
tol szamitott 8 napon beliil a palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészité feladatokat ellatd
szerv irdshan tajéekoztatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt hataridon beliil az eredményteleniil palyazoknak a palyazati
eljarasokkal kapcsolatos eldkészitd feladatokat ellatd szerv - a palyazatra vonatkozo dontést
tartalmazo értesitéssel egyidejlileg - visszakiildi a teljes palyadzati anyagukat.

2 Modositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.



(3) A palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil betolthetd munkakoroket a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 7. szamu melléklete tartalmazza.

1.
Kozszolgalati adatvedelmi szabalyzat

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kdzszolgalati nyil-
vantartasaval 0sszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat tar-
talmazza, kilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjat:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi
LXIII. térvény;
- a statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. térvény;

- a koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény;- a kdzszolgalati jogviszonnyal
Osszefliggd adatkezelésre és a kozszolgalati nyilvantartasra vonatkozo szabalyokrdl szolo
233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.);

- a koztisztviselOk tartalékallomanyba helyezésérdl €és a betdltetlen koztisztviseldi allasok
nyilvanos kozzétételérol szolo 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet;

- a kOzszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseir6l szolo 7/2002. (111. 12.) BM rendelet (a tovab-
biakban: Vhr.) képezi.

Részletes szabalyok
9.8

(1) Kozszolgéalati szempontbdl a Hivatalban személyi irat minden barmilyen anyagon, alak-
ban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett - adathordozd, amely a kézszolgalati
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik
¢s a koztisztviseld személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

(2) A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- a szemelyi anyag (a Ktv. 64. § (1) bekezdes) iratai (a tovabbiakban: személyzeti iratok);

- a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok;

- a koztisztviseldnek a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb jogviszonyaival kapcso-
latos iratai (addbevallds, fizetési letiltas, stb.);

- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb iratai.

10. 8

(1) A személyi iratokat kilon szamtartomanyon belll, személyenként kulon-kalon kell iktat-
ni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, kelet-
kezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az iratgyiijtébe el-



helyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és
az ligyirat keletkezésének 1idopontjat is.

(2) A szemelyzeti iratokbol az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a
kozszolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti ligyintézonél torténik.

(3)° Az iratgyiijté rendszeresitése az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdjének fel-
adata, a benne elhelyezett iratok kezelése tarolasa, 0rzése, a személyzeti ligyintézo feladata.

(4) A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd irattarba
helyezése el6tt az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépont-
jat és az iratkezeld alairasat.

11. 8

(1) A személyi iratok a koztisztviselot alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanos-
sagarol szol6 toérvény rendelkezései vonatkoznak.

(2) A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat - amennyiben a jogvi-
szony nem jott létre - az érintettnek, illetve a szemeélyi anyagot a kordbbi munkaltatonak soron
kival vissza kell adni.

12. 8

A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

- a Ktv. 63. 8-anak ( 1) bekezdesében meghatarozott szemeélyek;

- az egyeéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint jogosul-
tak (pl. adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).

13. 8

(1) A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat,
valamint az ligyirat-kezelési szabalyzat eldirasai alapjan torténik.

(2) A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy a koztisztviseld nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

(3)A kozszolgalati jogviszony megszlinése esetén a koztisztviseld személyi iratait - az
irattarozasi tervnek megfelelden - a kozponti irattarban kell elhelyezni.

(4) A személyi anyagot - kiveve amit a Ktv. 64. 8-anak (3) bekezdése alapjan atadtak - a koz-
szolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven €vig meg kell 6rizni. Tarolasardl és le-
véltarba helyezésérdl a Hivatal ligyirat-kezelési szabdlyzatdban és irattrozasi tervében kell
rendelkezni.

® Modositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.



14. 8

A Hivatalnal a Ktv. hatalybalépése eldtt keletkezett és tarolt személyi iratok koziil a ki-
nevezési (alkalmazasi) iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt és az utolso, két év-
nél nem régebbi dnéletrajzot a személyi anyagba kell athelyezni.

15. 8§

(1) A szemelyi anyag tartalma a Ktv. 64. §-anak (1) bekezdése alapjan:

- az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja;

- az Onéletrajz

- az erkolcsi bizonyitvany;

- az eskiiokmany,

- a kinevezeés, kinevezés modositasa;

- a besoroléasral, illetve

- a visszatartasrol, valamint

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok;

- a minosités;

- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat, valamint
- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
- a teljesitményértékelés.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen
kell tarolni.

(3) A Ktv. 14. §-anak (2) bekezdése alapjan sorra keriilé athelyezés esetén a jegyzo jogosult a
koztisztviseld személyi anyagat - annak hozzajarulasaval - a masik kozigazgatdsi szervtdl
megkeérni.

(4) A kozérdekii adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas senki sza-
mara nem adhato. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivéte-
lével kiadni nem lehet.

16. 8

(1) A személyi anyagba vald betekintésre csak a Ktv. 63. 8-anak (1) bekezdésben foglaltak
jogosultak.

(@) A koztisztviseld a személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes ada-
tait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozds nélkil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kerhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Taje-
koztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrdl, személyi anyaga-
nak mas szervhez torténé megkiildésérol.

(3)* A koztisztvisel az adatai helyesbitését és kijavitasat az Onkormanyzati és Gazdalkodasi
Iroda Vezetdjénél irdsban kérheti.

* Modositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba lépés napja: 2010. majus 21.



(4) A koztisztviseld személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvan-
tartasba a Ktv. 63. §-anak (1) bekezdésében felsorolt személyek a *"Betekintési Lap™ kitolté-
sét kdvetden jogosultak betekinteni.

(5) A Betekintési Lapon meg kell jeldlni a betekintést kérét (szerv, személy), a betekintés
id6pontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat.

(6) A Betekintési Lapot a személyi anyag részekent kell kezelni.

(7) A Betekintesi Lap alapjan tortent betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat és az adat-
szolgaltatas tényét kilon nyilvantartasban kell kezelni. Személyi adatot tartalmazé iratot to-
vabbitani csak zart boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagolason fel kell tintetni,
hogy az személyes adatokat tartalmaz és csak a cimzett bonthatja fel.

17. 8

(1)° A kdzszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért a Hivatalban
- ajegyzo;
- az érintett koztisztvisel felettese;
- a mindsitést végzo vezeto;
- a személyzeti vezetd (Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdje);
- a személyzeti feladatot ellato koztisztviseld (ligyintézo),
- a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

(2) A koztisztviseld felettese felelosségi korén beliil minden esetben koteles a Ktv. 63. §-anak
(1) és 64. §-anak (2) bekezdesében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa esetén a Vhr. 1. szamu
melléklete szerinti "Kozszolgalati Alapnyilvantartas Adatlapja” nyomtatvany boritjan is do-
kumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok ko-
rét.

(3) A mindsitést végzo vezetd felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba a Ktv. 35. §-anak (1) bekezdése alapjan bevont harmadik személy kizarolag csak
a jogszerl ¢s targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

18. 8§

(1) A tartalékdllomanyba helyezessel és annak megszintetésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat az érintett személyi anyagaban kell kezelni. Az Ures allashelyek és palyazati felhiva-
sok KTV TARTINFO felé torténd jelentéssel kapcsolatos iratokat kiilon iktatészdmon kell
kezelni.

(2) A koztisztviseldi allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de més Ugyiratoktol és személyi
anyagoktol elkilonitve kell iktatni és kezelni.

®> Médositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba lépés napja: 2010. majus 21.



19. 8§

(1) Az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetd feleldsségi korén beliil koteles intéz-
kedni arrdél, hogy

- az R. 8. § (3) bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfeleld személyi, illetve
személyzeti iratra az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott — legkésdbb
8 munkanapon belul — ravezessék;

- a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat az R.
6. §-anak (2) bekezdése alapjan tortént kezdemenyezes és igazolas alapjan legké-
sObb 8 mun-kanapon beliil atvezessék;

- haakoztisztviseld az R. 6. §-anak (2) bekezdése alapjan egyéb, nem altala szolgalta-
tott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatdi jog-
kor gyakorlojanal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését, ezt kovetden a
munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul kételes eljarni;

(2)° A személyzeti (humanpolitikai) feladatot ellatd koztisztviseld feleldsségi korén beliil ko-
teles

- gondoskodni arrdl, hogy az éltala kezelt - a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd - adat
és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen az R. 9. §-anak (3) bekez-
désében felsorolt iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések tartalméanak;

- gondoskodni arrol, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhes-
sen, amely az R. 8. §-anak (3) bekezdésében foglalt adatforrason alapul;

- a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését €s torlését kezdeményezni az
Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda Vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi ira-
ton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

(4) A koztisztvisel6 felelds azért, hogy az altala a kdzigazgatasi szerv részére atadott, bejelen-
tett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

20. 8

A személyes adatot tartalmazo szamitdgépek biztonsaga érdekében a Tapolca Varos Polgar-
mesteri Hivatala Informatikai Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

21.8

(1) A koztisztviseldi és _a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban vagyon-
nyilatkozat) kezeléséért az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda ezzel a feladattal megbizott
iigyintézdje a felelds.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktol elkilonitetten és egyttesen kell kezelni,
olymodon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

® Modositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba lépés napja: 2010. majus 21.

" Moédositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba lépés napja: 2010. majus 21.



10

(3) A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvedelmi kdvetelmények
érvényesitése tekintetében az egységes iratkezelési szabalyzat szerint kell eljarni figyelemmel
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. Rendelkezései-
re.

(4) A vagyonnyilatkozatot technikai szdmmal kell ellatni. A technikai azonositot 001. sor-
szammal kezdddden, a koztisztviselok altal a leadas idépontjanak megfelelé emelkedd sor-
rendben kell képezni. Az elsd, 2008. évben leadasra keriild vagyonnyilatkozatra meghataro-
zott technikai azonosité a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa alatt adott sze-
mélynél nem mddosul, csupan a leadas éve valtozik (pld. 3/2008., 3/2009., 3/2010. stb.)

(5) A leadott vagyonnyilatkozatokrdl személyre sz6léan nyilvantartast kell vezetni. A nyil-
vantartasban fel kell tiintetni a kovetkezé vagyonnyilatkozat-tételei kotelezettség esedékessé-
gének évét.

V.
A munkakdr atadas-atvétel szabalyai
22. 8

(1) A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. térvény 15. §-anak és 31. §-anak (7)-
(9) bekezdéséhez kapcsolddva a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselOk vezetdi megbizasuk
visszavonasa, illetdleg kdzszolgalati jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat,
illetve az annak ellatdsaval Gsszefliggd informécidkat és iratokat, valamint a hasznalatdba
adott eszkozokrol felvett leltart ""atadas-atvételi'" eljaras keretében kotelesek atadni az atve-
vOnek.

(2) Az atvevd az 11j vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, egyéb esetekben a jegyzo
altal megjelolt koztisztviseld lehet.

23. 8

( 1) A munkakdr atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az 4tado és az atvevd, il-
letve a kozvetlen munkahelyi vezetd ir ala. A jegyzokonyvet csoportvezetdi munkakor atadas-
atvétele esetén a munka-teriiletileg illetékes iroda vezetdje, iroda vezetdi munkakor atadas-
atvétel esetén a jegyzo tartozik kézjegyével ellatni, egyben igazolva az atadas atvétel megfele-
16ségét.

(2) A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atado és
atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat irattarozas céljabol a személyiigyi ligy-
intéz6 részére at kell adni.

(3) Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladat és hataskorébe tartozo, tgyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasdnak munka-

kor atadasakor fennallo helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzékonyv kiilondsen térjen ki:

- a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok idéaranyos teljesitésére,
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- a képvisel-testiilet, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok végrehajtasara,

- a polgarmester, az alpolgarmesterek, tovabba a jegyzo altal kiadott feladatok, intézkedé-
sek végrehajtasara.

- a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetesi keretek tételes elszamolasara;

- a munkakor atadasat kovetd iddszak legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira;

- a szervezeti egység tevékenységét érintd kiilso és belso ellendrzések megallapitasaira,
adataira.

- a folyamatban lev6 ligyekrdl, azok allasardl tajékoztatasra.

(4) Az atadés-atvételi jegyzOkonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgalati jogviszony
megsziinésével kapcsolatos munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.

24.8

(1) A vezet6i megbizéassal nem rendelkezd koztisztviselok esetében a munkakdr atadéas-atvétel
kovetelményeit €s a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység vezetdje hatarozza meg
az alabbi rendelkezések keretei kozott. Az illetékes szervezeti egység vezetdje a munkakor at-
adas-atvétel lebonyolitasaért teljes kort felelosséggel tartozik.

(2) A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintézo az ligyiratokkal eléadoi munkanaploja
alapjan koteles elszamolni.

(3) A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsé athelyezés esetén, illetve a 30 napot meg-
halad¢ fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzden a koztisztviseld koteles a nevére
iktatott véglegesen elintézett iligyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban 1évd iigyiratokat
egyeztetni.

25. 8

(1) Az irattarozast €és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil a munka-
kor atadas-atvételére, melynek sordn rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott igy-
iratok tovabbi intézésérol, rogzitve a mar megtett kozbenso intézkedéseket.

(2) A munkakor atadéas-atvételének folyamatat 3 példanyban késziilo jegyzékonyvbe kell fog-
lalni, melyet az atado és az atvevd ir ala €s a munkahelyi vezetd tartozik kézjegyével ellatni.

(3)® Az elkészillt és a sziikséges alirasokkal ellatott jegyzkonyv egy példanyat 4t kell adni
az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda részére, ahol ennek tényét az elszamolé lap mellék-
letét képez6 igazoldsra ravezetik. A jegyzOkonyv egy példanya az atadonal, egy példanya az
atvevonél marad.

(4) Kozszolgalati jogviszony megszlinése, vagy a munkavégzés helyének a megvaltozasa mi-
att indokolt atadas-atvétel soran valamennyi koztisztviseld koteles a hasznalatdra atadott
anyagokrol és eszkdzokrol leltarozas utan a gondnoknak elszdmolni.

® Modositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.
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V.

Az elismerések szabalyali
26. 8

(1) A Polgarmesteri Hivatal eredményes tevékenysége érdekeében teljesitett szorgalmas,
példamutaté munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezé felada-
tok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon beliil torténd 0sztonzésére a Hivatal
koztisztviseldi elismerésben részesithetok.

(2) Az elismerések a kovetkezok lehetnek:
- pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban jutalom);
- a polgarmester, jegyz0 altal adomanyozott, névre sz0l6 oklevél, emlektargy.

27.8

(1) Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét az igazgatasi koltségek kozott kell ter-
vezni, azt a képvisel6-testiilet a koltségvetésben hagyja jova..

(2) A koztisztviseld részére megallapithatd jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcimen ala-
puld és a teljesitménytdl fiiggd juttatds egyiittes 0sszege, amennyiben a koltségvetésrol szolo
torvény eltéréen nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a koztisztviseld hat havi illet-
ményének 0sszegét.

28. 8

A koztisztviseld részére egy alkalommal kifizethetd jutalom mértékének fels6 hatara 3 havi il-
letményének megfeleld Osszeg. Az e rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekinte-
tében is irdnyaddak.

29. 8

Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendd f6bb szempontok:

- a jelentds eredménnyel jard hatékony munkavégzés;

- a példamutato, konstruktiv magatartas;

- a szervezeti egység eredményes megitélésével dsszefliggd kiemelkedd munkateljesitmény;
- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka;

- a szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése;

- mindségbiztositasi rendszer fejlesztésével 0sszefliggd kiemelkedd munkateljesitmény.

VI.
Szabadsag kiadas, és egyéb munkaido kedvezmény nyilvantartasanak rendje

A szabadsag kiadas ¢és az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasdnak helyi rendjét a Ktv.
41/A. § alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozom:
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Szabadsagolasi terv

30. 8

(1) A szabadsagolasi terv 0sszeallitasa érdekében az irodavezetdk, csoportvezetok (a tovabbi-
akban vezetdk) januar 31.-ig begyljtik a koztisztviseloknek a szabadsaguk kivételével kap-
csolatos igényeit. Az igények figyelembevételével, de a kdzszolgalati feladatok zokkendmen-
tes ellathatosagat szem el6tt tartva kell a vezetoknek elkésziteni a szabadsagolasi terv javasla-
tukat a jegyzo részére.

(2)9 Az (1) bekezdésben meghatarozott kotelezettségiiknek a vezetdk az Onkorményzati és
Gazdalkodasi Iroda személyligyi ligyintézdjének teljesitik, aki a jelen szabalyzatban meghata-
rozottak szerint a jegyz6 részére dontésre el0késziti.

(3) A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- havonta a kiadasra tervezett szabadsagnapok szamat,

(4) A szabadsagolasi tervben értelemszertien be kell jelolni, hogy adott koztisztviseld mely
napokon lesz szabadsagon.

(5) A szabadsagolasi tervbe a koztisztviseloket szervezeti egysegenkent csoportositva kell fel-
vezetni, hogy kdnnyen atlathatd legyen az, hogy a szabadsagolas miatt nem lesz-e probléma
az adott igazgatasi teruleten.
(6) A szabadsagolasi terv javaslatot kozszemlére kell tenni, majd a beérkezé mddositd javas-
latok, kérések lehetdség szerinti figyelembevételével el kell késziteni februar végéig a végle-
ges szabadsagolasi tervet.
(7) A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat kapja:

- ajegyzd,

- a személyi ligyintézd, valamint

- kifliggesztésre kerll szervezeti egységeknél.

Szabadsag nyilvantartasa

31.8

(1) A személyiigyi ligyintézé gondoskodik a koztisztviselok szabadsag nyilvantartasarol. A
szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

(3) A szabadsag nyilvantartason fel kell tlintetni:
a) az adott évben a koztisztvisel6t megilletd fizetett szabadsagokat:

- az alapszabadsagot,
- a pOtszabadsagokat,

® Modositva a 10/2010. Szab. szami jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.
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- a tanulményi szabadsagot,
- a 16 éven aluli gyermek utan jaré potszabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az dsszes fizetett szabadsagot;

b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;

c) a szabadsag Utemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag Utemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznélasat a jelenléti iv alapjan.

A szabadsag kiadasa
32.8
(1) A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.

(2) A szabadsagot a jegyz0, vagy — atruhazott hataskorben — a vezetok engedélyezik. A sza-
badsag-engedély alapjan a szabadsadg kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-
nyilvantartasba, illetdleg fel kell tiintetni a jelenléti iven. Ennek érdekében a vezetok haladék-
talanul jelentik a szabadsag kiadasat a személyiigyi ligyintézének.

Munkaidé kedvezmény nyilvantartasa
33.8

(1) A személyiigyi ligyintéz6 koteles a munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantar-
tasi feladatokat ellatni.

(2) Nyilvantartandé munkaidd kedvezmények, valamint azok kiaddsanak feltétételei, szaba-
lyai :

- Asziilési szabadsag ( Mt. 138. § (1) — (4) bek.)

- Tanulmanyi munkaidé kedvezmény. (Mt. 115.8-a)

- Gyermekgondozasi és apolasi szabadsag. (Mt.138.8 (5) bek.)

- Szoptatasi munkaidd kedvezmény. (Mt. 138.8 (6) bek.)

- Apolasi, gondozasi szabadsag. (Mt.139.§ (1)-(2) bek.)

- Lakéasépitéshez jard szabadsag. (Mt. 140.8 (1)-(3) bek.)

- Polgarmester fizetés nélkili szabadsaga. (1994.évi LXIV. tv. 1.8 (4) bek.)

- Az orszaggyiilési képviseld fizetés nélkiili szabadsdaga. (1990. évi LV. tv. 1.8 (1) bek.)
- Munkavédelmi képviselé munkaidé kedvezménye. (1993. évi XCIII. tv. 75.8 (1) bek.)

(3) A munkaidé kedvezményekrdl személyenkénti nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantar-
tasnak tartalmaznia kell: a koztisztviseld nevét, a munkaidé kedvezmény pontos megnevezé-
sét, a munkaidd kedvezményt megado irat hivatkozasi szamat, a munkaidé kedvezményként
ténylegesen igénybe vett idotartamot, idotartamokat. A nyilvantartast évenként kell vezetni.
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VII.
Az egyes illetménypdétlékra jogosito munkakérdok meghatarozésa

Az egyes, hataskdrombe sorolt illetménypotlékokra jogositd munkakoroket a Ktv. 47. § (6),
48. § (4) és (10) bekezdése alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozom:

Gépjarmiivezetés potlékra jogosité munkakorok
34.8

A szervnél gépjarmiivezetési potlékra jogositd6 munkakdrt nem allapitok meg.

Egészségugyi potlekra jogosité munkakorok
35. 8

A szervnél egészségligyi potlékra jogositd munkakort nem allapitok meg.

Idegennyelv-tudasi pétlékra jogosité munkakorok
36. 8

(1) Az idegennyelv-tudasi pétlékra jogositd nyelveket és munkakdrdket nem hatarozok meg.

VI

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak rendje

37.8

(1) A koztisztviseld a hivatal épiiletén kiviili feladatai ellatdsdhoz gépjarmithasznalatra jogo-
sult.

(2) A hivatal tulajdonaban all6 gépjarmiivek haszndlatara, valamint az esetleges gépjarmiive-
zetére vonatkozo igényt pénteken 12,00 oraig irdsban kell eljuttatni az Onkormanyzati és
Gazdalkodasi ITroda részére. A hétféi napra vonatkozo igények teljesithetéségér6l pénteken
13,30 oraig, mig a tobbi napokra vonatkozdan hétfén 10,00 oraig kell tajékoztatni az igénylést
lead¢ irodavezet6t. Soron kiviili hasznalat egyedi dontéssel engedélyezhetd.

(3) A személygépkocsi hasznalatardl dtnyilvantartast kell vezetni, amelynek tar-

9 Modositva a 10/2010. Szab. szamu jegyz6i utasitas 1. § (1) bekezdése alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.
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talmaznia kell:
- agépjarmithasznalat id6pontjat, viszonylatat,
- akilométerdra indulési és érkezési allasat, a megtett kilométert,
- afelkeresett hivatali, Gzleti partnerek megnevezéset,
- agépkocsivezetd alairasat,
- tankolas esetén a toltéallomastol kapott nyugtat.

(4) A gépjarmiivek hasznalatara vonatkozé tulajdonosi hozzdjarulast (nem hivatali gépjarmi
vezetd altal torténd vezetését) a jegyzd, vagy az altala megbizott személy engedélyezi azon
koztisztviselok, kozalkalmazottak, telepiilési képviselok részére, akik a szabalyzat 2. szamu
mellékletét képezd nyilatkozat alairasaval vallaljak azt.

(5) A gépjarmiiveket a Hivatal altal hasznalt garazsokban kell tartani.

A forgalmi engedélyeket és a kulcsokat a targy napon az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iro-
dan kell atvenni, illetve visszaadni. A hivatalos munkaid6én tali indulas és érkezés esetén az
id6épontok az el6z6 nap munkaidd végére, illetve a kovetkezd nap munkaidé kezdésére modo-
sulnak.

(6)" Az lizemanyag ellenértékét az Onkorményzati és Gazdalkodasi Iroda altal kiadott, a
MOL RT. benzinkut-haldzatanal felhasznalhatd lzemanyagkartyaval kell kiegyenliteni a
MOL RT. szabalyzatanak megfelelden.

(7)12 A gépjarmiivek alapnorma atalanydnak mértéke a kozati gépjarmiivek, az egyes mezo-
gazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek lizemanyag és kendanyag fogyasztasanak igazolas
nélkiil elszamolhatdo mértékérdl szold6 60/1992. (IV. 01.) Kormanyrendelet 4. § (2) bekezdése
alapjan:

a) OPEL Astra G 8,6 Liter / 100 km

b) SUZUKI Ignis 8,6 Liter / 100 km, amely az altalanostol eltéré tizemeltetési mod
esetén a hivatkozott jogszabaly 2. szdmi mellékletében meghatarozott korrekcios
tényezdkkel mddosithato,

¢) FORD Mondeo 2,0 TDCI 7,9 Liter / 100 km, a 60/1992. (1V. 1.) Korm. rendelet (2)
bekezdés b) pontja, amely az altalanostol eltérd iizemeltetési mod esetén a hivatko-
zott jogszabaly 2. szdmu mellékletében meghatarozott korrekcids tényezdkkel mo-
dosithato,

d) FORD Transit 2,2 TDCI 7,9 Liter / 100 km, a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet (2)
bekezdés b) pontja, amely az altalanostol eltérd iizemeltetési mod esetén a hivatko-
zott jogszabaly 2. szamu mellékletében meghatarozott korrekcios tényezdkkel mo-
dosithato.

A norma szerint elszdmolhatd lizemanyagkdltség szamfejtéséért a gondnok a felelds.

(8) A gépjarmiivek megfeleld miiszaki allapotban tartasaért, a rendszeres karbantartasi, javita-
si tevékenység elvégzéséért, valamint a heti takaritasért a gépkocsivezeto felelds.

(9) A gépjarmiivek hasznalata sordn felmeriild valamennyi eseményt (baleset, biztositasi iigy,

" Moédositva a 10/2010. Szab. szamu jegyzéi utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.

2 Modositva a 10/2010. Szab. szamu jegyz0i utasitas 1. § (2) bekezdése alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.
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miiszaki meghibasodés, renddrhatosagi intézkedés, stb.) haladéktalanul jelenteni kell a gond-
noknak.

(10) Més telepiilésen valo munkavégzés céljabol tomegkdzlekedési eszkdz igenybevétele en-
gedélyezhetd, amennyiben hivatali gépjarmii nem all rendelkezésre. A kozlekedési koltségek
megtéritésére a kdzponti jogszabalyokat kell alkalmazni. Elszdmoléaséra a "Belfoldi kikuldeté-
si utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvany kitoltésével kerll sor, amelynek soran a kikiil-
dés elrendelése és a teljesités igazoldsa az irodavezetd, irodavezetdk tekintetében a jegyzd ha-
taskorébe tartozik.

(11) Indokolt esetben - amennyiben hivatali gépjarmii nem all rendelkezésre és ha egyébként
sziikséges - sajat tulajdonu (ideértve a hazastars ¢és a csaladtag tulajdonat képezd) gépjarmii
hivatali célra térténd hasznélata engedélyezheté. Az engedély megadasara az Onkormanyzati
¢s Gazdalkodasi Irodavezetd jogosult.

(12) A sajat tulajdont gépjarmithasznalat koltségtéritése az alabbiak szerint szamolhato el:

- A koztisztviseld koteles vezetni a személyi jovedelemadorol szolo torvényben eldirt
"Kikuldetési rendelvény”-t. A rendelvény valamennyi rovatat kitéltve az 6nkormanyzati
irodavezetd "a kikiildetés elrendeldjének aldirasa" rovatban alairasaval igazolja a gépjar-
m hivatalos célu hasznélatanak indokoltsagat. Ugyanezen rendelvény nyomtatvany szol-
gal a kikiildetés teljesitésének onkormanyzati irodavezetd altali igazoldséra, valamint kolt-
ségelszamolasra.

- A kikuldetési rendelvényt havonta egy alkalommal, a targy honap 30. napjaig kell kolt-
ségelszamolas céljara leadni, amely nyoman 3 munkanapon belil a Pénziigyi Iroda kifizeti
a koltségtéritest.

- A koltségek megtéritésére a 60/1992. (VI.1.) Kormanyrendelet egyszerusitett eldirasait
kell alkalmazni a 4. § alapjan azzal, hogy a helykdzi tomegkozlekedésben elfogadott km.
tavolsagot lehet elismerni, - az atlagos személygépkocsi normakoltség 9 Ft/km.u

(13) A hivatal tulajdonaban allo gépjarmiivek magancélu hasznalatat a hivatal alkalmazottai
¢s a telepiilési képviselok szamara - a polgarmester egyetértésével a jegyzo6 jogosult engedé-
lyezni. A magancélu hasznalat esetében az igénybevevo koteles a hasznalatot kovetd 8 napon
belul - szamla ellenében - a futott kilométer alapulvételével és az APEH Altal kdzzétett lizem-
anyagkoltség (vagy a szamla alapjan szamitott Uzemanyagkoltség) és a 9 Ft/km altalanos
személygépkocsi normakoltség alapulvételével szamitott dsszeget a Polgarmesteri Hivatal
szamlajara befizetni.”

|X.13

A KOZTISZTVISELOK CAFETERIA-JUTTATASANAK, VALAMINT
TAMOGATASANAK RESZLETES SZABALYAI

Tapolca Varos Polgarmester Hivatalaban (a tovabbiakban: Hivatal) a Kézszolgalati Szabaly-
zatnak a koztisztviselOk cafetéria-juttatasara, valamint timogatasara vonatkoz6 részletes sza-
balyokat a kdvetkezok szerint hatarozom meg:

3 Modositva a 2/2011. Szab. szamu jegyz6i intézkedés 1. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.
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38.8
A cafetéria juttatas személyi hatalya, jogosultsagi szabalyok

(1) Cafetéria juttatasra jogosult: a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, a koztisztvisel6kon,
iigykezelOkon tul a Hivatalnal prémiumévek programban résztvevo kodzszolgalati jogviszony-
ban allok. Cafetéria juttatasra jogosultak tovabba a probaiddvel és a részmunkaidében foglal-
koztatottak is.

(2) A Ktv. 49/F. § (2) bekezdés értelmében nem jogosult cafetéria-juttatasra:
- a tartos kiilszolgalaton 1évé6 koztisztviseld,
- a nemzeti szakértoként foglalkoztatott koztisztviseld,
- a koztisztviseld azon idOtartam vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy atlagkeresetre
nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idotartama meghaladja a 30 napot.

(3) Ha év kozben torténik a jogosultsdg megszerzése (pld. jogviszony létesités, vagy GYES-
r6l, GYED-rdl visszatérés), akkor a jogviszony iddtartamaval idéaranyosan kell a keretet
megallapitani a naptari napok szamanak figyelembe vételével. Ugyanugy az idéaranyossagot
kell figyelembe venni akkor is, ha évkozben megsziinik a jogviszony vagy elvész a jogosult-
sag.

(4) A keretdsszeget az évkdzbeni jogviszony létesités és jogosultsdg megszerzése esetén ara-
nyosan kell szamolni. Amennyiben a kozszolgalati jogviszony évkdzben sziinik meg, a koz-
tisztviselonek ardnyosan a fel nem hasznalt cafetéria-juttatds 6sszegét a munkaltatdé szamara —
fiiggetlentil a juttatds formajatdl — pénzben, bruttd Osszegben a jogviszony megsziinésekor
vissza kell fizetnie, vagy nyilatkoznia kell az illetménybdl vald levonésarol.

(5) A prémium évek programban résztvevd kozszolgalati jogviszonyban allok a cafetéria-
juttatas 30%-ara jogosultak.

(6) A cafetéria-juttatdsokra vonatkoz6 valasztas érvényessége minden esetben a targyévre
sz0l, moédositasara a koztisztviseld irdsbeli kérelme alapjan kivételesen indokolt esetben,
évente egy alkalommal van lehetdség. Indokolt eset lehet, ha a koztisztviseld életvitelét jelen-
tdsen befolyasolo személyes koriilményeiben olyan valtozas allt be, vagy a valasztott juttatasi
forma folydsitasabol olyan kovetkezmény éllna eld, amely a koztisztviseld szamara méltany-
talan hatranyokkal jarna. Ezen kérelmekrdl a munkaltatd egyedi mérlegeléssel, méltanyossagi
alapon dont.

(7) Azok a koztisztviseldk, akik sajat hibajukbol kifolyolag nem adjak le a megadott hatarido-
re a kitoltott és altaluk alairt cafetéria nyilatkozatot, azok automatikusan az alapértelmezett-
ként bedllitott juttatasi csomagban részesllnek. Az alapértelmezettként bedllitott juttatasi
csomagot minden évben a munkaltaté hatarozza meg az éves koltségvetési rendelet elfogada-
sat kdvetden 8 munkanapon beliil.

(8) A koztisztviseld altal a targyévben fel nem hasznalt 6sszeg a kovetkezd évre at nem vihe-
to, illetdleg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség. A targyévben igénybe nem vett Gsszeg
felhasznalasarol a koztisztviseld a targyév november 30. napjaig nyilatkozik.

(9) A koztisztviselonek a Cafetéria-jogosultsaggal kapcsolatos teendoéit a 3. szamu melléklet
tartalmazza.
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39.8
A cafetéria keret, és a keretdsszeg meghatarozasa

(1) A koztisztviselot megilletd cafetéria juttatds éves 0sszegét a mindenkori koltségvetési ren-
delet hatarozza meg. A cafetéria juttatas éves 6sszege keretdsszeg, mely fedezetet biztosit az
egyes juttatasokhoz kapcsolodoan fizetendd add dsszegére is.

40. 8
Cafetéria juttatasi elemek

(1) Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatalaban a vélaszthato cafetéria juttatdsok kore — figye-
lemmel a Ktv. 49/F. § (1) bekezdésében foglaltakra — az alabbi:

Etkezési timogatés

Uduilési csekk

Onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas
Egészségpénztar, Onsegélyezd pénztar
Helyi bérlet timogatésa

Internet tamogatas

SourwnE

~

Iskolakezdési tamogatas
8. Iskolarendszertii képzés
9. Kockazati biztositas

(2) Az egyes koztisztviseld altal igénybe vehetd cafetéria juttatasi elemek koziil a koztisztvi-
seld — keretdsszegén beliil — adott évi nyilatkozataval szabadon vélaszthat az (1) bekezdésben
meghatarozott juttatasi formak kozul.

(3) Az egyes juttatasi formékra vonatkozo részletes informaciokat, szabalyokat a 4. szamu
melléklet tartalmazza.

41. 8
A juttatasok igénybevételének rendje

(1) A koztisztvisel6 legkés6bb targyév marcius 01. napjaig nyuajtja be ezen szabalyzat 5. sz4-
mu melléklete szerinti nyilatkozatait.

(2) A cafetéria-keret felhasznalasara vonatkozo nyilatkozatot a Polgarmesteri Hivatal Onkor-
manyzati és Gazdalkodasi Irodajanak személyligyi ligyintézdjének kell papir alapon két pél-
danyban, aldirva benytjtani, amelybdl egy példany a koztisztviselonél, egy példany pedig a
munkaltatonal marad.

(3) A juttatadsokra vald jogosultsdg nyilvantartasa érdekében a koztisztviselonként vezetendd
nyilvantartast ezen szabalyzat 6. szamu melléklete tartalmazza.
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(4) A juttatas tekintetében egyebekben a koztisztviselk cafetéria-juttatdsanak részletes szaba-
lyairol sz616 305/2009.(X11.23.) Kormanyrendeletben foglaltakat kell alkalmazni

X.

A helyettesitésre vonatkozo szabalyok

42.8

(1)  Amennyiben a kdztisztvisel6 a munkaltatd intézkedése alapjan munkakdrébe nem tar-
toz6 munkat végez, s az eredeti munkakarét is ellatja, illetméenyén felll helyettesitési dij is
megilleti. A helyettesitési dij megallapitasa tekintetében a Ktv. 49/B.§ alapjan kell eljarni.

(2) A helyettesitési dij mértékét a helyettesit6 koztisztviseld illetményének 30 %-aban allapi-
tom meg.

XI.

A rendkivili munkavégzés elrendelésenek, nyilvantartasanak es elszamolasanak rendje,
belfoldi kikuldetés

A rendkiviuli munkavégzes elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak helyi rendjét
a Ktv. 40. § (1) bekezdése alapjan a kovetkezdk szerint szabalyozom:

43. 8

(1) A rendkivili munkavégzést irdsban kell elrendelni.

(2) Ha az elrendelés 5 fonél kevesebb koztisztvisel6t érint, akkor a rendkiviili munkavégzés
elrendelését koztisztviselonként kiilon kell, - ha 5, vagy annal tobb koztisztviselot érint, akkor
a rendkiviili munkavégzés elrendelését valamennyi koztisztviseldre Osszevontan is lehet do-
kumentalni.

(3) Az elrendelésnek tartalmaznia kell kiilondsen a kovetkezoket:

- a hivatal megnevezése,

- a rendkiviili munkavégzés idopontjanak meghatarozasa kezdo és befejezd iddponttal
(G év .... honap, ..... nap ... ora .... perc),

- a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma ¢€s idépontja,

- a munkavégzéssel érintett koztisztvisel(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositdja),

- a koztisztviseld(k) aldirdsa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul vé-
telének igazolasara,

- keltezés,

- ajegyz0 alairasa, pecsét.

(4) A rendkiviili munkavégzés munkanapon térténé elrendelésének szabalyai:
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a) adott napon is, rendes munkaidében foglalkoztathato munkavéllalo szamara akkor
lehet rendkivili munkavégzést elrendelni, ha a rendkiviili munkavégzés elrendelésé-
nek tényét a rendes munkaidd lejarata el6tt legalabb 4 oraval ismertetik az érintettel,

b) adott napon rendes szabadsagon 1évé munkavallaldo szamara akkor lehet csak rend-
kivuli munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatarozott szeme-
lyekkel varhatéan nem lehet elvégezni.

(5) Pihenénapon és munkasziineti napon rendkiviili munkavégzés elrendelése a rendes mun-
kaidében adott napon is foglalkoztathatd munkavallalé szamara akkor lehetséges, ha a rend-
kiviili munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idépontjat megeldzo
munkanapon kozlik.

(6) A rendkiviili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyz0 tartozik feleldsséggel.
Kilondsen indokolt lehet a rendkivili munkavegzeés elrendelése, ha:

- képviselO-testiileti iilésen a hivatal dolgozojanak jelenléte indokolt, mivel:

- részt vett eldterjesztés 0sszeallitasaban,

- szaktudasara, tajékoztatasara sziikség lehet;

- dllamigazgatasi, illetve kozigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,

- olyan feladat ellatasara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili idore
esik (pl.: vélasztas lebonyolitasa stb.)

(7) A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gytjteni
kell.

44.§

(1) A rendkiviili munkavégzésrdl nyilvantartast kell vezetni. A rendkiviili munkavégzés nyil-
vantartadsanak célja, hogy a rendkivili munkavégzéssel kapcsolatos ellentételezések megala-
pozottan, ellendrzdtten torténhessenek.

(@) A rendkiviili munkavégzéssel toltott idot a jelenléti iven a rendes munkaid6tdl el nem
kiilonitve kell a koztisztviselonek bejegyeznie. A jelenléti iv adatai alapjan a vezeték minden
honap 5. napjdig jelentik a személyiigyi ligyintézének a koztisztviselok altal végzett ( el-
rendelt ) talmunka idépontjat és mértékét.

(3) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasat a személyligyi ligyintéz6 vezeti. A nyilvan-
tartast folyamatosan, évenként kell vezetni. Az adatok valddisagéért a vezetok és a személy-
ligyi ligyintézo tartozik feleldsséggel.

(4) A nyilvantartasba a sajat adatai tekintetében a koztisztviselonek betekintési joga van.
(5)** A rendkiviili munkavégzés nyilvantartds elsd része tartalmazza a rendkiviili munkavég-

z¢&s Osszevont nyilvantartasat, a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviselonként
vezetendd nyilvantartd lapokat. A nyilvantartés elsé és masodik része kozott szamszaki egye-

Y Modositva a 10/2010. Szab. szamu jegyzéi utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.
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z6ségnek kell fennallnia, mely egyezdséget legaldbb negyedévente az Onkormanyzati és Gaz-
dalkodasi Iroda vezetdje ellendriz. Az ellendrzés tényét a boritora fel kell jegyezni.

(5) A koztisztviselokre vonatkozo nyilvantarté oldalak jellemz6je, hogy tartalmazza a
szabadid6 keletkezésével kapcsolatos részletes informacidkat:

- tArgyév megjeldlése,

- koztisztviseld neve,

- hédnapok megjeldlése (januartol — decemberig),
- rendkivili munkavégzés tartama,

- a kiadott szabadidé mértéke, ideje,

- a megvaltandd rendkivili munkaveégzeés ideje,
- engedélyez0 alairasa.

(6) A jogszabalyban meghatarozott, évi 160 o6ras idokeret elérésének ellendrzése a személy-
igyi ligyintézo felelossége. A nyilvantartasokhoz meg kell 6rizni koztisztviselonként a
nyilvantartasba torténd bejegyzés alapjaul szolgalé dokumentumokat.

(7) A szabadidé megallapitasra vonatkozo specialis szabaly, hogy a rendkiviili munkavégzés
id6tartamat ugy kell meghatarozni, hogy nem szabad kerekiteni, minden esetben a pontos
iddtartammal 6ra, perccel kell szamolni.

45. 8

(l)15 A koztisztviseld belfoldi kikiildetés (a Polgarmesteri Hivatal székhelyétdl eltérd telepii-
Iésen végzett tevékenység) teljesitésére kotelezhetd. Ebben az esetben az élelmezésével kap-
csolatos tobblet-koltségei fedezetere élelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar,
amennyiben étkezésben nem részesiil. A napidij nem jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 4
orat nem ¢éri el. A napidij fele jar, ha a kikiildetésben t61tott id6 a 8 6rat nem éri el.

(2) A napidij elszamolasara a "Belfoldi kikildetési utasitas és koltsegelszamolas” vagy a Ki-
kildetési rendelvény a hivatali, Uzleti utazas koltségtéritésehez™ nyomtatvanyok kitoltésével
keriil sor a kikiildetéstdl szamitott 8 napon beliil. A kikiildetés elrendelése €s a teljesités iga-
zolasa az irodavezetd, irodavezetdk tekintetében a jegyzd hataskorébe tartozik.

46. §

(1) A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztviseldt a jogszabalyban meghata-
rozott mértékii szabadidd illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell adni, ha a szabadsag kiada-
sa nem lehetséges, a szabadidét meg kell valtani.

(2) A szabadidd kiadasa/megvaltas kifizetésének elszamolésa elsésorban a koztisztviseld ké-
résének megfelelden torténhet. Amennyiben a koztisztviseld a szabadid6 kiadasat a szabadid6
keletkezésétdl szamitott 15 napon beliil nem hasznalja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor sze-
retné elszamolni, a jegyz6 meghatarozza a szabadidé kiadasanak idépontjat, illetve

ha a szabadid6 kiadasa nem lehetséges, intézkedik a szabadidé megvaltas kifizetésérol.

> Modositva a 5/2010. Szab. szamu jegyz6i intézkedés 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. februar 23.
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(3) A szabadidd kiadasa, vagy megvaltasa csak engedélyezést kovetden lehetséges. A haszna-
landé nyomtatvany: Szabadid6 kivétel/megvaltas engedély — a tovabbiakban szabadidd enge-
dély.

(4) A szabadidd kiaddsanak elszdmolasa a szabadidé engedély alapjan torténik. A szabadidd
engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a szabadidd fel-
hasznalast. A szabadidé megvaltas elszamoléasa szintén a szabadid6 engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan ker(l sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

XILI.
Munkaidé-beosztas, munkavégzés
47.8

(1) A Hivatalban a munkaidd heti negyven ora, hétf6tdl csiitortokig 7.30- 16.00 o6raig, pénte-
ken 7.30-13.30 o6raig tart.

(2)* Az Okmanyirodaban a heti munkaid6-beosztast a kovetkezok szerint hatdrozom meg:
hétfén 7.30-17.30 6raig, keddtdl cstitortokig 7.30-16.00 oraig, pénteken 7.30-12.00 oraig.

A Polgarmesteri Hivatal tobbi szervezeti egységénél azon koztisztviselok esetében, akik a
7/2008. Jegyz6i Utasitas szerint szerdan vagy csiitortokon 17.00 oraig dolgoznak, a heti mun-
kaid6 beosztasat a szervezeti egység vezetdje allapitja meg tigy, hogy a pénteki munkavégzes
7.30 — 12.30 oréig tart.

(3) A koztisztvisel6 munkaidében koteles munkahelyén végezni feladatait, a munka megkez-
désekor jelenlétét, a munka befejezésekor tavozasat a Hivatalban rendszeresitett, szervezeti
egységenként (irodankent) vezetett jelenléti iven regisztralni, alairasaval igazolni. A jelenléti
iv mintdja a Szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.

(4)'" A jelenléti ivet a targyhonapot kévetd masodik munkanapon a belsé szervezeti egység
vezetdje (tovabbiakban: irodavezetd) altal leigazoltan kell az Onkormanyzati és Gazdalkodasi
Iroddhoz leadni. A koztisztviseld munkakdrével és eseti megbizdsaival dsszefliggésben - az
irodavezetd hozzajarulasaval - a Hivatal épiiletén kiviil is tartézkodhat. A Hivatal épiiletébdl
valo eltavozas el6tt az irodavezetd altal kijelolt munkatarsnal kdteles annak tényét a nyilvan-
tartasba bejegyezni €s aldirasaval ellatni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a tdvozas 1d6-
pontjat, a tartozkodas helyét, a visszaérkezés varhatd idopontjat.

16 A 47. § (2) bekezdése kiegészitve a 3/2009. Szab. szam1 jegyz6i utasitas 1. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2009. marcius 02.

" Médositva a 10/2010. Szab. szamu jegyzéi utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.
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X1l

A juttatasokra vonatkozo6 szabélyok
48. 8"

(1) A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott kiztisztviseloket megilletd szocialis, joléti és
egészségugyi juttatdsokrdl, valamint szocidlis és kegyeleti tdmogatasokrol sz6l6
40/2004.(1X.13.) Kt. rendelet alapjan a rendeletben meghatarozott juttatdsok mertékét, feltét-
eleit, az elbiralas és elszdmolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait az aldbbiak szerint
allapitom meg:

(2) A koztisztviseloket megilletd szocidlis juttatasok:

a) Csaladalapitasi tamogatasok
- egyOsszegl - vissza nem téritendd - gyermeksziiletési tdmogatas.
b) llletményeldleg.
¢) Tanulmanyi 6sztondij
d) Temetési segely

(3) A koztisztviseloket megilletd joléti juttatasok:
a) csoportos élet- és balesetbiztositas

(4) A munkaltato altal fenntartott egészségligyi juttatasok:

a) szemiiveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz torténd - vissza nem téritendd -
hozzajarulas.

(5) Nyugdijas koztisztviseloket megilletd timogatasok:
a) eseti szocialis segely
b) temetési segély.
Csaladalapitéasi timogatas
49. 8§

(1) Csaladalapitasi tamogatas adhat6 annak a koztisztviseldnek, akinek adott kdltségvetési
évben gyermeke sziiletett. A tamogatas feltétele, hogy a koztisztviseld: a gyermekével egy
haztartasban éljen, a gyermek sziletési anyakonyvi kivonat masolatat igazolasként atadja. A
kérelem csak abban a koltségvetési évben terjeszthetd eld, amelyben a gyermek sziiletett.

8 Modositva a 5/2010. Szab. szamu jegyz6i intézkedés 4. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. februar 23.
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(2) A tamogatas kérelemre, illetve hivatalbol is megallapithatd — ha a koztisztvisel felhivasra
a gyermek sziletéset az (1) bekezdésben meghatarozottak szerint igazolja, illetve az ott leirt
feltételeknek megfelel.

(3) A koztisztvisel6t gyermekenként illeti meg a tdmogatas.

(4) Amennyiben a gyermek mindkét sziildje a szervnél koztisztviseld, mindkét koztisztvisel 6t
sajat jogan megilleti a timogatas.

(5) A csaladalapitasi timogatas gyermekenkeént brutt6 100.000,- Ft.

(6) A tamogatasi kérelmeket érkezési sorrendben kell elbirdlni. A timogatas megitélésérdl, il-
letve a kérelem elbiralasarol a jegyzo irasban tajékoztatja az érintetteket.

(7) A tdmogatasok kifizetése a jegyz6 tamogatast megallapitd dontése, valamint a tamogatas
feltételéll megszabott dokumentumok benyujtasa alapjan torténhet. A tamogatast utélag, a
tdmogatast megitéld dontés ligyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

(8) A tdmogatast a tdimogatast megitéld dontést kovetd 8 napon beliil — de még az adott kolt-
ségvetési évben - kell kifizetni.

(9) A megitélt és kifizetett tamogatasokrol a személyligyi ligyintéz0 nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét,

- a tamogatas jogcimét, a vonatkozo lgyiratszamot,

- a kifizethetd tdmogatés Osszegét,

- a tényleges kifizetések 0sszegét, modjat, idopontjat, hivatkozasi szamat.

(10) A csaladalapitasi tamogatast a kdztisztviseld, mint vissza nem téritendé tamogatast kapja.

(11) A tamogatas visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a tamogatassal kapcsolatban vissza-
¢lés tortént, ha a kérelemben a kérelmezd a tamogatas feltételeire vonatkozdan valotlan ada-
tokat kozolt. A visszafizetés elrendelésérdl a koztisztviseldt a jegyz0 irasban tajékoztatja.

Illetményeléleg
50. §

(1) Iletményeldlegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben
nem részesult, illetve akinek a fizetési fokozata csdkkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdemenyezett.

(2) Nem részesitheto illetményeldlegben az a koztisztviseld, akinek adott évben 6 hénapnal
kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van, vagy akinek az illetményét a nettd illetménye 10 %-
anal tobb levonas (letiltas, kartéritésbol fakado fizetési kotelezettség stb.) terheli, aki az el6z6
fizetési el6legét nem fizette vissza.

(3) Az illetményeldleg irdsban eloterjesztett kérelemre allapithatdé meg.
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(4) Az illetményeldlegre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

(5) Az illetményeldleg mértéke koztisztviselonként, alkalmanként legfeljebb a koztisztviseld
netto egyhavi illetményének 180 %-a lehet.

(6)Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat kovetd 10 napon beliil el kell
biralni.

(7) Az illetményeldleget maximum 6 honapra, kivételes esetben legfeljebb 12 honapra lehet
nyujtani.

(8) Az illetményeldleg nyujtasarodl, illetve elutasitasardl a jegyzo irasban tajékoztatja az érin-
tetteket.

(9) Az illetményeldleget, az illetményeldleg nyujtasat engedélyezo jegyzoi dontést kovetd 3
napon beldl ki kell fizetni.

(10) Pénziigyi Iroda fokonyvi konyveld ligyintézdje nyilvantartast vezet a kifizetett illetmény-
elélegekrdl. A nyilvantartdshoz sziikséges adatokat, illetve a kifizetés alapbizonylataként
szolgalod jegyzdi hatarozatot az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda személyligyi tigyinté-
z6je biztositja folyamatosan. A benyujtott elleg-kérelmekrdl a személyiigyi tigyintézd nyil-
vantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét,

- a illetményeldleg nytjtasara vonatkozo ligyiratszamot,

- a illetményeldleg dsszegét, kifizetésének maodjat, iddpontjat, hivatkozas szdmat,
- a illetményeldleg visszafizetésének eldirt idotartamot.

(11) A illetményeldleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tAmogatast kapja.

(12) A illetményel6leg visszatéritésére vonatkoz6 egyedi szabalyokat a jegyzé illetményeld-
leg nyujtasara vonatkozo6 dontése tartalmazza.

Tanulmanyi 6sztondij
51. §19
A munkaltat6 a Polgarmesteri Hivatal feladatainak szakszer(ibb ellatasa érdekében a koztiszt-
viseldvel tanulmanyi szerzédést kothet a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. tor-
vényben foglalt eldirasok szerint.
Lakhatasi tamogatés

52. §%°

¥ Moédositva a 2/2011. Szab. szamu jegyz6i intézkedés 2. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.

0 Hatalyon kiviil helyezte az 5/2010. Szab. szamu jegyz6i intézkedés 5. §-a alapjan.
Hatalyon kiviil helyezés napja: 2010. februar 23.
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Onkéntes nyugdijpénztari tagdijhoz val6 hozzajarulas
53. §21

(1) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok onkéntes nyugdijpénztari tagdij hozzajarulas-
ban részesiilnek. A hozzéjarulds a Hivatal allomédnyaban 1év6 koztisztviseldket illeti meg.

(2) A hozzdjarulas havi 6sszege: 2.000 Ft.
(3) A hozzgjarulas kifizetésének eldkészitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a
személyligyl ligyintéz0 latja el, aki minden honap 25. napjaig a Pénziigyi Iroda fokonyvi

konyveldjének a hozzajarulasrol megéllapitasarol szolo dontést megkiildi. Ez alapjan az atuta-
last a Pénziigyi Irodanak a hdnap végeéig kell teljesitenie.

(4) A kimutatast a Pénziligyi Iroda részére torténd atadasaval egyidejiileg a személyligyi tigy-
intéz6 a névsort az érintett pénztarhoz egyeztetés céljabol megkiildi.
Csoportos élet és balesetbiztositas

54. §22

(1) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok tekintetében a Polgarmesteri Hivatal csopor-
tos élet- és balesetbiztositast kot.

(2) A biztositas a Hivatalban allomanyban 1évd, aktiv koztisztviseloket illeti meg.

(3) Nem jogosult a biztositasra azon kdztisztviseld, aki barmilyen jogcimen fizetés nélkiili
szabadsagat tolti.

(4) A biztositas eldkészitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a személyiigyi iigy-
intézo latja el, aki minden negyedévet kovetd honap 10. napjaig kimutatast kiild a biztosito ré-
szére a bekdvetkezett valtozasokrol. A biztositasi dijrol sz616 szamlat a Pénzlgyi Irodahoz el-
juttatja, aki gondoskodik a biztositasi dij idében torténd atutalasarol.

1 Médositva a 2/2011. Szab. szamii jegyz6i intézkedés 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.

%2 Médositva a 2/2011. Szab. szamii jegyz6i intézkedés 4. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.
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Egészségigyi juttatasok
55.8

(1) A koztisztvisel6 a szemiiveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz - vissza nem téritend6 —
hozzajarulésra jogosult kétévente.

(2) A pénzbeli hozzéjarulas mértéke bruttd 10 000 Ft.

(3) A hozzajarulasok kifizetésének alapjaul szolgalé — a Polgarmesteri Hivatal nevére kialli-
tott — szamléakat a koztisztviseld a szemiiveg (kontaktlencse) elkésziilését kovetd 5 napon be-
liil koteles bemutatni a személyiigyi iigyintézonek.

(4)A hozzajarulasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a személyiigyi iigyintézé 1atja
el. A nyilvantartashoz sziikséges adatokat a fokonyvi konyveld biztositja folyamatosan (ez
nem kell.)

(5) A tamogatast utodlag, a tdmogatast megitéld dontés iigyiratara hivatkozva lehet kifizetni.
Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya évkdzben szlinik meg, illetve évkdzben jon létre,
id6aranyosan illeti meg a juttatds. Az ezzel kapcsolatos feladatokat a fokonyvi konyveld latja
el.

(6) A kérelmek elbiralasarol a jegyzo irasban tajékoztatja az érintetteket.

Egészségpenztari tAmogatas
56. §2°

(1) A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok tekintetében a Polgarmesteri Hivatal egész-
ségpénztari tamogatast biztosit.

(2) A tamogatas a Hivatal aktiv koztisztvisel6it illeti meg. A hozzajarulas havi 6sszege 2.000
Ft.

(3) A tamogatast eldkészitésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a személyligyi
iigyintézo latja el, aki minden hénap 25. napjaig a Pénziigyi Iroda fokonyvi konyveldjének a
tamogatottak korérdl szold kimutatast megkiildi. Ez alapjan az atutaldst a Pénziigyi Irodénak a
honap vegeig kell teljesiteni.

(4) A kimutatast a Pénziigyi Iroda részére torténd atadasaval egyidejlileg a személyiigyi ligy-
intéz6 a névsort az érintett pénztarhoz egyeztetés céljabol megkiildi.

(5) A személyligyi ligyintéz6 a tdmogatottak korének valtozasardl a pénztar részére havonta
jelentést kild.

% Moédositva a 2/2011. Szab. szamii jegyz6i intézkedés 5. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.
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Temetési segély
Tapolca Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének 40/2004. (I1X. 13.) Kt. rendeletének
5.§-a szabéalyozza a temetési segély megallapitasanak fobb szabalyit. A részletes szabalyokat
a kovetkezok szerint allapitom meg:

57.8

(1) A temetési segélyt a koztisztviseld, illetve hozzatartozdja vissza nem térintendd tamoga-
taskent kapja.

(2) A temetesi segély dsszege 40.000,-Ft.

(3) Tdmogatas a szocialisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme alapjan adhatok.
A szobeli kérelemrdl feljegyzést, jegyzokonyvet kell késziteni. A tdmogatas adhato kérelem
nélkal is, hivatalbol, ha az érintett személy tdmogatésa indokolt.

(4)A temetési segélyrdl a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési
helyzetnél az annak észlelését kovetd 5 napon beliil kell donteni. Temetési segély adott év-
ben a koztisztviselonek tobbszor is folyodsithatd, ha a temetési segélyezés feltételeinek megte-
leld helyzetbe keriil. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély folyodsithato.)

(5) A segélyt a dontést tartalmazd okirat alapjan a hivatal Pénzuigyi Irodaja kozvetlenil a
pénztarbdl készpénzben, vagy a kérelmezé folydoszamlara utalassal fizeti ki.

(6) A segélyt a tdmogatas megitélésétdl szamitott 5 napon beliil, illetve a megitélés évében
kell kifizetni.

(7) A segélyek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a személyligyi ligyintézo latja el.

Nyugallomanyu koztisztviselok tAmogatasa
58. §
(1) Azok a nyugalloméanyu koztisztviselok, akik a Hivataltol - illetve jogeldd szervezetétdl -

keriltek nyugéallomanyba a Hivatal koltségvetésében biztositott szocidlis keret terhére az
alabbi penzbeli szocialis taimogatasokban részestlhetnek:

a) eseti szocialis segely;
b) temetési segély.
(2) A koztisztvisel6 referensi feladatokat a személyligyi tigyintézo latja el.

(3) Az eseti szocialis segély 6sszege 20.000,-Ft , a temetési segély 6sszege 20.000,-Ft.

(4) A kérelmekrdl a személyligyi ligyintéz0 javaslatara a jegyz6 dont.
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(5) A tamogatasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a személyiigyi ligyintéz0 latja el.

(6)** A hivatalnal jelentkezé rendkiviili feladatok végrehajtésa soran az életpalyajukat a koz-
szolgalatban letolto, tapasztalt nyugdijas koztisztviseloket elényben kell részesiteni. E kove-
telmény érvényesitésért az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iroda vezetdje felelds.

(7) A tamogatast utdlag, a tamogatast megitélé dontés ligyiratdra hivatkozva lehet kifizetni.
Az ezzel kapcsolatos feladatokat a fokonyvi konyveld latja el.

Gépjarmiihasznalat

59. §%°
60. §

(1) Indokolt esetben - amennyiben hivatali gépjarmii nem all rendelkezésre és ha egyébként
sziikséges - sajat tulajdont (ideértve a hazastars és a csaladtag tulajdonat képezd) gépjarmi
hivatali célra torténd hasznalata engedélyezhetd. Az engedély megadasara az Onkorményzati
¢s Gazdalkodasi Irodavezet6 jogosult.

(2) A sajat tulajdont gépjarmithasznalat koltségtéritése az alabbiak szerint szamolhato el:

- A koztisztviseld koteles vezetni a személyi jovedelemadordl szold torvényben eldirt
"Kikuildetési rendelvény"-t. A rendelvény valamennyi rovatat kitéltve az 6nkormanyzati
irodavezetd "a kikiildetés elrendeldjének aldirasa" rovatban alairasaval igazolja a gépjar-
mi hivatalos célu haszndlatanak indokoltsagat. Ugyanezen rendelvény nyomtatvany szol-
gal a kikiildetés teljesitésének onkormanyzati irodavezetd altali igazoldsara, valamint kolt-
ségelszamolasra.

- A kikuldetési rendelvenyt havonta egy alkalommal, a trgy honap 30. napjaig kell kolt-
ségelszamolas céljara leadni, amely nyoman 3 munkanapon belll a Pénziigyi Iroda kifize-
ti a kOltségtéritést.

- A koltségek megtéritésére a 60/1992. (VI.1.) Kormanyrendelet egyszertsitett eldirasait
kell alkalmazni a 4. 8§ alapjan azzal, hogy a helykdzi tomegkozlekedésben elfogadott km.
tvolsagot lehet elismerni, - az atlagos személygépkocsi normakoltség 3 Ft/km.

61. 8

# Moédositva a 10/2010. Szab. szamu jegyz6i utasitas 3. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. majus 21.

% Hatalyon kiviil helyezte az 5/2010. Szab. szamu jegyz6i intézkedés 5. §-a alapjan.
Hatalyon kiviil helyezés napja: 2010. februar 23.
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(1) A hivatal tulajdonaban all6 gépjarmiivek magancélu hasznalatat a hivatal alkalmazottai és
a telepiilési képviselok szdmara - a polgarmester egyetértésével a jegyzd jogosult engedé-
lyezni. A magéancéli hasznalat esetében az igénybevevo koteles a hasznalatot kdvetd 8 napon
belll - szamla ellenében - a futott kilométer alapulvételével és az APEH altal kdzzétett (izem-
anyagkoltség (vagy a szdmla alapjan szamitott Uzemanyagkoéltség) és a 3 Ft/km altalanos
szemelygépkocsi normakoltség alapulvételével szamitott dsszeget a Polgarmesteri Hivatal
szamlajara befizetni.

XV.
A vezetendd nyilvantartasok

62. §26
(1) A kovetkez6 nyilvantartasok vezetését rendelem el:

- A személyi iratokba torténd betekintés és adatszolgaltatas nyilvantartasa
- Rendkivili munkavégzés,

- Szabadid6 megvaltas / kifizetés engedélye,

- Szabadsagolasi terv,

- Jelenléti iv,

- Szabadsag-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartas,

- Csaladalapitasi tamogatés nyilvantartas,

- Szocidlis segeély nyilvantartas,

- Temetési segély nyilvantartas,

- [lletményeldleg nyilvantartas,

- Tanulmanyi 6sztondij

- 6. szamu melléklet szerinti nyilvantartas a cafeteria-juttatasrol

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasok jelen szabalyzat fliggelekét képezik.

XVI.

Zaro rendelkezések

(1) A szabalyzat 2008. aprilis h6 01. napjan lép hatalyba.

(2) A hatalybalépés el6tt benyujtott, és a szabalyzat rendelkezéseivel dsszefliggd kérelmek el-
birdlasara a szabalyzat hatalybalépése eldtt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az kedve-
z6bb a koztisztviseldre nézve.

% Moédositva a 5/2010. Szab. szamii jegyz6i intézkedés 7. §-a alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2010. februar 23.
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(3) A szabalyzat hatalybalépése eldtt hatalyos szabalyok alapjan megkotott szerzddéseket a
szabalyzat nem érinti.

(4) A szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg a 11/2001. szdmu szabalyzat hatalyat vesziti.
Jelen rendelkezés a Tapolca Véaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala és az 6nkormany-
zati intezmények dolgozoi lakasépitésének, lakasvasarlasanak, lakasfelljitasanak szabalyairdl
52016 9/2003. szamu szabalyzat rendelkezéseit nem érinti.

(5) A szabalyzatban foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit tdjékoztatni kell, a szabalyzat szer-
vezeti egységek kozotti kozreadasa atjan.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott tajékoztatassal az Onkormanyzati és Gazdalkodasi Iro-
da vezet6jét bizom meg.

Tapolca, 2008. marcius 18.

Dr. Imre Laszl6 sk.
jegyz0

Egységes szerkezetbe foglalva: Tapolca, 2011. februar 21.

Dr. Imre Laszl6 sk.
jegyzo
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1. szamu melléklet

PALYAZATI FELHIVAS

Tapolca Varos (KépviselO-testiilete, Jegyzdje)
palyazatot hirdet.

....................... (betdltendd munkakor, vezetdi megbizas vagy kinevezés esetén a vezetendd
szervezeti egység megnevezése) munkakor betoltésére ........... (jogszabaly megjeltlése)
alapjan.

AZ ellatandl feladatok: ...

Az allas betoltésének feltételei: a Koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény-
ben (a tovabbiakban Ktv.) szerepl6 altalanos alkalmazési feltételek magyar allampolgarsag,
cselekvoképesség, biintetlen eldélet, legalabb kdzépfoku iskolai végzettség, osszeférhetetlen-
ség hianya, melyeket a vonatkoz6 okiratokkal igazolni kell.

Egyéb feltételek: (a munkakorhoz sziikséges jogszabalyban eldirt, valamint egészségiigyi al-
kalmassagi kovetelmények, iskolai végzettség szintje, szakképesites, szakmai gyakorlat, kdz-
igazgatési gyakorlat, kdzigazgatési szakvizsga, idegen nyelv ismerete és vizsgaszintje, a mun-
kaltatoi jogkor gyakorloja altal a 1étesitendd kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos kikoté-
sek:

probaidd, hatarozott idejii jogviszony teljes, vagy részmunkaidds foglalkoztatas)

Illetmény és egyeb juttatasok: (a Ktv., a hatalyos helyi rendelet, és az Egységes Kdzszolgalati
Szabalyzat alapjan)

A pélyazatnak tartalmaznia kell:

palyazati kérelmet

oneletrajzot

erkolcsi bizonyitvanyt (3 honapnal nem régebbi)

az okleveleket, bizonyitvanyokat, vagy azok hiteles mésolatait,
egyéb iratokat.

A palyazat benytjtasanak modja, hatarideje: irasban, a hirdetésben torténd megjelentetést ko-
veto 10 nap
e apalyazatot személyesen, vagy postai uton kell benyujtani a kovetkezd cimre:
8300 Tapolca, Hosok tere 15.
A pélyazat benydjtdsanak hatarideje: ........ccoevieiiiiiii
A pélyazat elbiralasanak modja: ..........cooveiiiiii i

A pélyazat elbiralasanak hatarideje: ..........cooiiiiiiiii e,
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A munkakoérh6z kapcsolédd alkalmassagi  kovetelmények  vizsgalatanak  maddja:

Az allas azonnal (....-t6l) tolthetd be.
A pélyazattal kapcsolatosan tovabbi felvilagositast nyuijt:
............................................. 012 PPN o [=Y0 374 7= 1

Kelt. oo,
alairas
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2. szamu melléklet

NYILATKOZAT

ALUBIott ..o koztisztviseld nyilatkozom,
hogy személygépkocsi vezetéséhez sziikséges ,,B” kategorids gépjarmil vezetdi engedéllyel
rendelkezem.

Véllalom a Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatala tulajdonaban Iév6 .........................
forgalmi rendszamu, ............coovviiie i, tipust személygépkocsi vezetését hivatalos kikildetés, vala-
mint munkakdri feladataim ellatasa sorén.

A koziti kozlekedéshen valo jartassagomat ...........cccceveevennnn levezetett km-rel igazolom.
Tapolca,......... év. ho......... nap
koztisztviseld

ENGEDELY

................................................. koztisztviseld részére engedélyezem, hogy hivatalos kikiildetése és
munkakori feladatai elltdsa soran a Tapolca Varos Polgadrmesteri Hivatala tulajdonaban 1évo

................. forgalmi rendszdma .......................tipus0u személygépkocsit sajat maga vezesse.
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. (27
3. szamu melléklet

A koztisztvisel0 teenddi a cafetéria juttatas kivalasztasaval kapcsolatban

A cafetériaban szerepld juttatasok igénybevételével kapcsolatban a koztisztviselonek a kovet-
kez0 teenddi vannak:

1)

2)

3)

4)

A cafetéria-juttatasok éves keretdsszegén beliil valaszthatd elemek maximalis 6sszegérol,
a felhasznalasi korlatokrol, az egyes juttatdsok utan fizetenddé add mértékérdl szolo tajeé-
koztatot a személyligyi ligyintézo eljuttatja a jogosult személyekhez — akihez ez lehetséges
a belsd informatikai halon keresztiil.

A koztisztviseld a targyév marcius 1-jéig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozdan a
keretdsszeg felhasznalasarol.

A cafetériakeret felhasznaldsara vonatkoz6 nyilatkozatot két példanyban kitolti, melybol
alairast kovetden egy példanyt eljuttat az illetékes iligyintézonek, masik példanyat megdr-
Z1.

Amennyiben a koztisztviseld olyan juttatast valaszt, amelyhez tovabbi kiegészitd nyom-
tatvany szukséges, azt szintén Kitolti és csatolja a Cafetéria nyilatkozathoz a sziikséges
mellékletekkel egyiitt.

2" Modositva a 2/2011. Szab.szami jegyzéi intézkedés 6. § (1) bekezdése alapjan.

Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.
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. (1128
4, szamU melléklet

Tajékoztato a valaszthatd szolgaltatasokrol, azok szabalyairdl

1. Etkezési tamogatas:
A juttatds forméja: utalvany (nem névre sz0l06).

Az étkezési tdmogatas formajaban juttatott timogatés esetén figyelni kell arra, hogy az utal-
vany megfeleljen az Szja tv. 71. § (11) bekezdés b) pontjaban meghatarozottaknak, mely sze-
rint: Béren kiviili juttatdsnak mindsiil, ha a munkaltatdé a munkavéllalénak étkezéhelyi ven-
déglatasnak, munkahelyi étkeztetésnek vagy kozétkeztetésnek mindsiilé szolgaltatas kereté-
ben megvalosulo ételfogyasztas, vagy fogyasztasra kesz étel igénybevételére jogositd utal-
vanyt biztosit.

A juttatas kedvezményes addzassal minden megkezdett hénapra jar az SZJA. térvényben
évente meghatdrozott 6sszeg erejéig, visszamendleg is, és havonta oszthatd. E felett igénybe-
vett juttatas esetén a magasabb addkulcsok szerint kell levonni a koztisztviseld keretébdl.

2. Udulés tamogatasa

Az udilés timogatasa a Magyar Nemzeti Udulési Alapitvany altal kibocsatott, névre sz6lé
udilési csekk biztositasaval torténik, melyet a munkavallalo személyére és kozeli hozzatarto-
z0ja személyére tekintettel igényelhet a mellékletben szerepld nyilatkozatok kitoltésével.

Az udiilési csekk felhasznalasi lehetdségeirdl, elfogadohelyeirdl a www.udulesicsekk.hu hon-
lapon bévebb informéciok talalhatok. A csekk egyes belfoldi utazasi, egészség-megdrzési, be-
tegségmegeldzési, szabadiddsport stb. szolgaltatasra valthato be (Szja torvény 3. § 87. pont).

Az udiilési csekk névre sz616 fizetdeszkoz, de a csekken megnevezett személy barmely, vele
egyutt utazo tarsa(i) koltségeit is kiegyenlitheti azzal, hogy az tdilési csekknek egyazon név-
re kell szoInia. A szolgéltatas igénybevételekor az utalvany cimzettjének jelen kell lennie.

A megvasarolt tidiilési csekk visszavaltdsara nincs mod. Az tidiilési csekk a lejarati hatarido
elétt meghosszabbithato, ezt a felhaszndlé kezdeményezheti a Nemzeti Udiilési Alapitvany
ugyfelszolgalati irodaiban, illetve postai Uton a 1593 Budapest, Pf. 737. cimre kildott kér-
vényben. Csatolni kell az érvényes, fel nem hasznalt, kicserélendd csekkeket.

Udiilési hozzajarulast a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szold torvényben
meghatarozott mértékben és adokulccsal kaphat a koztisztviseld. Ehhez nyilatkoznia kell ar-
rol, hogy a targyévben kapott-e udulési csekket, és ha igen, akkor milyen ésszegben, tovabba
arrol, hogy tidiildben nytjtott tidiilési szolgaltatasban nem részesiilt sem a munkaltatotol, sem
mastol.

% Modositva a 2/2011. Szab.szami jegyzdi intézkedés 6. § (2) bekezdése alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.
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A megengedett mértéken felll igényelt tdulési hozzajaruléds esetében a magasabb adokulcsot
kell alkalmazni. Az tdulési csekk névre szolé utalvany, tehat ha mar megrendelte a munkalta-
to, akkor azt a cafetéria-keret elszdmolasakor ugy kell tekinteni, mintha a koztisztviseld meg-
kapta volna.

3. Onkéntes nyugdijpénztari tamogatas

E juttatasi forma esetében figyelemmel kell lenni az Onkéntes Kolcsonos Biztositd Pénztarak-
rol szol 1993. évi XCVI. torvény rendelkezéseire. E torvény 12. 8-anak szabalyai alapjan:

- mindenkinek azonos 6sszegben kell hozzajarulast fizetni az 6nkéntes pénztarakba, kivéve,
ha errdl irdsban le nem mond a dolgozo.

A juttatashoz szerzddést kell kotni a pénztarral mind a munkaltatonak, mind a dolgozonak. Ha
olyan pénztarat valaszt a dolgoz6, amellyel az Onkormanyzat nem all szerzddéses kapcsolat-
ban, akkor az 6nkorményzatnak intézkednie kell a szerz6dés megkotésérol.

Az e juttatdst valasztd dolgozénak a tagsagi okirat egy maésolatat kell &ltalaban leadnia a
munkaltatonak, a még be nem lépettek esetében pedig a zaradekolt belepési nyilatkozat maso-
latat.

Az atutalasokrol havonta a személyzeti referens adatszolgaltatasa alapjan a pénzigyi iroda
gondoskodik.

Onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulast a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadérol szo-
16 térvényben meghatarozott mértéken beliil egységesen 2.000 Ft/hd Osszegben és az SZJA
torvényben meghatarozott adokulccsal biztosit a Hivatal. Eltérd nyilatkozat esetén a nyilatko-
zatban foglaltak szerint kell a juttatast biztositani (amely lehet kevesebb is, tébb is, vagy le-
mondas rola).

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell tovabba azt is, hogy a dolgozénak az adott jogcimen a Szja
torvény 70. 8 (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adoévben mas juttatotdl nem szarma-
Zott.

Ha a koztisztviseld ezen juttatast valasztja, akkor a keretosszegbdl legalabb akkora 0sszeget
kell felhasznalnia, amekkora 0sszegli az adott pénztarnal eléirt minimum tagdij. Ez oly mo-
don is teljesithetd, hogy a koztisztviseld sajat jovedelmébdl kiegésziti a felhasznalt cafetéria-
juttatas 6sszegét.

4. Maganszemely javara az oOnkéntes kolcsonds egeszsegpénz-
tar(ak)ba/onsegélyezo pénztar(ak)ba datutalt havi hozzdajarulds

Az egészségpénztari szolgaltatasok felhasznaldsa széles korii: az erre szerzddott partnereknél
gyogyszer, tornaeszkoz, fogorvosi szolgaltatas, gyogyldiilés stb. fizethetd ennek terhére.

E juttatasi forma esetében figyelemmel kell lenni az Onkéntes Kélcsénos Biztositd Pénztarak-
rol sz616 1993. evi XCVI. torvény rendelkezéseire. E torvény 12. 8-anak szabalyai alapjan:

- mindenkinek azonos 6sszegben kell hozzajarulast fizetni az 6nkéntes pénztarakba, kivéve,
ha errdl irasban le nem mond a dolgozo.
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A juttatashoz szerzddést kell kotni a pénztarral mind a munkaltatonak, mind a dolgozonak. Ha
olyan pénztarat valaszt a dolgozo, amelynek az dnkorméanyzat nem tagja, akkor az 6nkor-
manyzatnak intézkednie kell a szerz6dés megkotésérol.

Az e juttatdst valasztd dolgozénak a tagsagi okirat egy maésolatat kell &ltalaban leadnia a
munkaltatonak, a még be nem Iépettek esetében pedig a zaradekolt beleépési nyilatkozat maso-
latat.

Onkéntes kdlesonds egészségpénztarba/dnsegélyezd pénztarba hozzajarulast a mindenkor ha-
talyos személyi jovedelemadodrdl sz6lo térvényben meghatarozott mérteken bellil egységesen
2.000 Ft/hd 6sszegben és az SZJA torvényben meghatarozott addkulccsal biztosit a Hivatal.
Eltér6 nyilatkozat esetén a nyilatkozatban foglaltak szerint kell a juttatast biztositani (amely
lehet kevesebb is, tobb is, vagy lemondas rola).

Az atutalasokrol havonta a személyzeti referens adatszolgaltatasa alapjan a pénzigyi iroda
gondoskodik.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell tovabba azt is, hogy a dolgozonak az adott jogcimen a Szja
torvény 70. 8 (5) bekezdés a) pont szerinti beveétele az adéévben mas juttatotdl nem szarma-
zott.

Ha a koztisztviseld ezen juttatast valasztja, akkor a keretosszegbdl legalabb akkora Gsszeget
kell felhasznalnia, amekkora 6sszegli az adott pénztarnal eléirt minimum tagdij. Ez oly mo-
don is teljesithetd, hogy a koztisztviseld sajat jovedelmébdl kiegésziti a felhasznalt cafetéria-
juttatas 0sszegét.

5. Helyi bérlet tAmogatasa

A juttatds munkaltatd nevére szolé szdmléval megvasarolt bérlet, kizarélag a munkavallald
helyi utazésara szolgalo juttatds. A juttatas bérletszelvény formajaban nyujthato.

A juttatas korlatlan mértékben adhatd, barmely 6sszeg esetén a kedvezményes adozasu korbe
tartozik (a tényleges korlatot a dolgoz6 egyedi kerete képezi). Az is el6fordulhat, hogy a helyi
bérlet aranak csak egy részét biztositja a munkaltatd, ilyenkor a kedvezményes ad0zas is a
részosszegre szol, a kiilonbozetet a bérbdl kell rendezni.

6. Internethasznalat tamogatasa

Ezen juttatasi forma valasztasa esetén az internet-hasznalat koltségeihez az SZJA torvény 71.
§-aban meghatarozott mértékig biztosit hozzajarulast a munkaltato.

A juttatds kizérdlag utalvany formajaban nyujthat6. A juttatds igénylésének feltétele a koz-
tisztviseld, vagy vele kozos haztartdsban €16 személy nevére szolo, szolgaltatasi szerzddés
masolatanak a nyilatkozathoz torténd csatolasa.

A juttatas mértékét és addtartalmat a mindenkori SZJA térvény hatarozza meg. Az internet
szolgaltatas koltségéhez torténd hozzéjarulas felhasznaldsat a koztisztviseld vagy vele kdzos
héaztartasban ¢l személy nevére kiallitott szdmla havonta torténd utdlagos leadasaval kell iga-
zolni.
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7. Iskolakezdési tamogatas

Az iskolakezdési tamogatas utalvany forméajaban nydjthatdé a kdzoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvényben meghatarozott oktatdsban résztvevo (altalanos- és kozépiskolas) gyerme-
kek, tanulok szdmara.

A tamogatast abban az esetben igényelheti a sziil0, vagy vele k6zos haztartasban ¢16 hazastar-
sa amennyiben a gyermekre tekintettel csaladi pétlékra, vagy ehhez hasonl6 ellatasara jogo-
sult.

A tdmogatas gyermekenként az SZJA térvényben meghatarozott mértékben, az éves keretdsz-
szeget figyelembe véve igényelhetd, mely tankonyvre, taneszkdzre és ruhazati termékekre
kolthetd a tdimogatas, a tanév elsO napjat megeldzo és kovetd 60 napon beliil.

Utalvany juttatasa esetén a dolgozdnak a munkaltatd nevére kiallitott szamlat nem kell bemu-
tatnia.

A tamogatas a kozoktatdsban vagy barmely EGT-allamban ennek megfeleld oktatasban részt
vevo gyermekre, tanulora tekintettel jar. Tovabbi feltétel, hogy a juttatasban részesiilé magan-
személy a juttatd olyan munkavallaloja legyen, aki az emlitett gyermeknek, tanuldnak a csa-
ladok tamogatasarol szolo torveny, vagy barmely EGT-allam hasonlé jogszabalya alapjan csa-
ladi juttatasra, vagy hasonlé ellatasra jogosult sziildje vagy e sziilonek vele kozos haztartasban
¢16 hazastarsa.

Amennyiben a sziilok id6kozben elvaltak, akkor az a sziilé (tehat akar az anya + akér az apa)
jogosult a csaladi pétlékra, igy ennek kovetkeztében a kedvezményes addzasu juttatasra is, aki
a gyermeket haztartasaban neveli.

Ha a csaladi potlékra jogosult elvalt sziild Gjra hazassagot kot, akkor vele egyiitt az 0j hazas-
tars is jogosultta valik a juttatasra.

E juttatasi format nem lehet az Szja. tv-ben megadott mertéken fell valasztani.

8. Iskolarendszerii képzés

Juttatas formaja: A képzési tdmogatas az iskolarendszerli képzésben és akkreditalt nyelvi kép-
zésben résztvevo koztisztviseld igényelheti. Mértékét és addtartalmat évente az SZJA torvény
hatarozza meg.

E juttatdsi forma esetén az SZJA torvény rendelkezeseit kell figyelembe venni, mely szerint
a juttatas akkor vehet6 igénybe, ha a képzés — akkor is, ha a koltséget nem a munkaltato viseli
— munkaltatéi elrendelés alapjan a munkakdr betoltéséhez sziikséges, vagy egyébként a mun-
kaltato tevékenységével 6sszefliggd szakmai ismeretek megszerzését, bovitését szolgalja.

A képzési tamogatas Kkifizetése utdlag, a targyévben a Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott
szdmla ellenében torténik.
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9. Kockazati hiztositas

Az SZJA torvény 1. melléklete 6.3. pontja alapjan adomentes juttatdsként van lehetdség a
kockazati ¢életbiztositas cafetéria keretbdl torténd vallalasara. Az addjogszabaly valtozastol
fuggetlenil azonban korilbelll 2 éve terjed a piacon egy olyan konstrukcio, amellyel cégek
ezrei ¢ltek mar. Eszerint a munkaltat6 hatarozatlan idejii befektetési biztositassal — kozkeletl
nevén unit linked konstrukcidval - szerzodik a munkavallalokra, tehat résziikre egyfajta be-
fektetést kezd el fizetni, amely egyben életbiztositas is. Az adott munkavallald, mint biztosi-
tott szerepel az Ugyletben ugy, hogy a haléleseti kedvezményezett (aki egy esetleges tragédia
esetén jogosult a haléleseti biztositasi 6sszegre) ugyancsak maganszemély.

A munkaltato a biztositasi dijat kdltségként leirhatja és a dolgozénak egyfajta munkaadoi jut-
tatdskent adhatja a befektetést. A munkavallalé néhany év utan a felhalmozott juttatdsok meg-
feleld aktualis értékéhez készpénzben hozzaférhet, visszavasarlas esetén az adokotelezettség a
munkavallalot terheli. Ezekre a szerzddéstipusokra vonatkozik a pénziigyminisztérium haté-
rozata (1427/2009), amely elfogadhatonak tartja a megoldast.

Az egyes konstrukciokrdl a dolgozok egyedileg tajékozddhatnak, nyilatkozatuknak megfe-
leléen a munkaltatd koti a szerzddést, a dijfizetés féléves periddust.

A maximum 6sszegeket és a hozzajuk tartozo ado szorzdészamokat a személyi jévedelemado-
rol szolé 1995. évi CXVII. térvény évente hatdrozza meg.
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Cafetéria juttatasok formaja

Juttatas formaja
(utalvany vagy

megnevezése szamla alapjan Juttatas gyakorisaga
valé megtérités!)
Etkezési timogatas Utalvany Havonta, targyhdnapban eldre
Uduilési csekk Utalvany Evente, targyév majus 31-ig
Maganszemély javara az on- )
kéntes nyugdijpénztar(ak)ba Atutaléssal Havonta

havi hozzajarulas

Maganszemély javara az on-
kéntes egészségpénztar(ak) —
onsegélyez0 pénztar(ak)ba havi
hozzajarulés

Atutalassal Havonta

Szamla alapjan

Helyi bérlet timogatésa Havonta, targyhonapban elére

megtéritve
Internethasznalat Utalvany Havonta
Iskolakezdési tamogatas Utalvany Egyszeri, targyév julius honapban

Szamla alapjan Szamla bemutatasaval egy 6sz-

Tanulmanyi, képzési tamogatas | 1o ixritve szegben

Evente 2 alkalommal, &prilis és

Kockazati biztositas Atutalassal oktober hénapokban
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5. szami melléklet®

A koztisztviselok altal kitoltendo nyilatkozatok

NYILATKOZAT
A Kkoztisztviselo részérol a Cafetéria keret felhasznalasahoz

NYILATKOZAT
Udiilési csekk igénybevételérol (személyenként + rokons.fok feltiint.)

NYILATKOZAT
Iskolakezdési tAmogatas igénybevételéhez

NYILATKOZAT
Onkéntes kdlcsonds nyugdijpénztari tagsagrol

NYI LATKQZAT
Onkentes kdlcsonods egészségpénztari tagsagrol

NYILATKOZAT
A cafetéria-tartozas illetménybol (munkabérbdl) torténé levonasahoz

2 Modositva a 2/2011. Szab.szami jegyzdi intézkedés 6. § (3) bekezdése alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.
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NYILATKOZAT

a koztisztviselo részérol a . évi cafetéria keret felhasznalasahoz

A nyilatkozé maganszemély:

1. neve:

2. ad6azonosito jele:

3. 4llandé lakohely:

4. A munkaltato altal f6allasu, teljes munkaidds koztisztviseldi részére meghatarozott egysé-
gesen Ft/év - brutto 6sszeg — cafetéria keretdsszeg (részmunkaidében
dolgozdk esetén a munkaidejiik aranyaban, év kozbeni belépdk esetén az év végéig hatralévod
naptari napok aranyaban megallapitasra kerilt keretosszeg) felhasznalasarol az alabbiak sze-
rint nyilatkozom:

. évben az alabbi juttatdsokat kivanom igénybe venni:

Juttatas fajtdja Igényelt 6sszeg
1. Etkezési tamogatas (hideg-meleg)
2. Uduilési csekk (kozeli hozzatartozonak is)
3. Onkéntes nyugdijpénztari hozzajarulas
4, Egészségpénztar, Onsegélyezd pénztar
5. Helyi bérlet timogatésa
6. Internet tdamogatas (Csatolva: szerzddés)
7. Iskolakezdési tamogatas
8. Iskolarendszerii képzés
9. Kockazati biztositas
Kelt: Tapolca,

alairas
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) NYILATKOZAT
Udiilési csekk igénybevételérol

Igénylo neve:

Sziiletési hely, id6:

Adobazonosito jel:

Kijelentem, hogy évben a mai napig Udulési csekk juttatasban:

a) nem részesiltem

b) a kovetkezok szerint részesiiltem:

A juttatds datuma Az udulési csekk ertéke

Kijelentem tovabba, hogy ......... évben az Szja torvény 70. § (2) bekezdés ab) pontjaban
meghatarozott, a munkaltato tulajdondban, vagyonkezelésében 1€vo iidiilében nyujtott tidiilési
szolgaltatas révén juttatott bevételben sajat jogon, vagy kozeli hozzatartozém munkaltatoja al-

tal nem részesiltem.

Kelt: oo

maganszemély
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NYILATKOZAT
Iskolakezdési tAmogatas igénybevételéhez

Név:
Sziiletési hely, ido:
Adobazonosito jel:

Kijelentem, hogy ........ évben az alabbi gyermek(ek) utan vagyok jogosult iskolakezdési ta-
mogatasra:

1. | Gyermek neve:
Adobazonosito jele:
Addazonositd jel hianyaban
Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:
Igénybe vett 6sszeg:

2. | Gyermek neve:
Adobazonosito jele:
Addazonositd jel hidnyaban
Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:
Igénybe vett 6sszeg:

3. | Gyermek neve:
Adobazonosito jele:
Addazonositd jel hidnyaban
Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:
Igénybe vett 6sszeg:

maganszemély
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Kitoltése kotelezo!

NYILATKOZAT
Onkéntes kolcsonods nyugdijpénztari tagsagrol

Név:
Sziiletési hely, ido:
Addazonosito jel:

Téjékoztatom a Polgarmesteri Hivatalt (Tapolca, HOsok tere 15.), hogy dnkéntes kdlcsonos nyugdij-

pénztarnak

a) tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivdnom venni a munkaltat6i hozzajarulast,
amelynek mértéke havi netté 2000 Ft.

b) tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivdnom venni a munkéltatéi hozzajarulést,
amelynek mértéke havi Ft (ide kell beirni a munkaltatd szabalyzata szerinti 6sszegtol
eltérd osszeget), és az Onkéntes Kolesonds Biztositd Pénztarakrol szold 1993. évi XCVI. tor-
vény 12. § (3) bekezdése ismeretében a kiilonbozetrdl lemondok,

A tagsagi okirat méasolatat csatolom.

c) tagja vagyok, és az Onkéntes Kolcsonds Biztositd Pénztarakrol szolo 1993. évi XCVI. torvény
12. § (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a mun-
kéltatdi hozzajarulast.

d)  nem vagyok tagja, és az Onkéntes Kolcsonos Biztositd Pénztarakrol szold 1993. évi XCVI. tor-
vény 12. 8 (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a
munkaltatdi hozzajarulast.

Az 6nkéntes kdlcsonos nyugdijpénztar
megnevezese:
cime:
azonositészama:
bankszamlaszama:

Tagsagi okirat szadma:

A munkaltatoi hozzéjérulas igénybevétele esetén kijelentem, hogy . évben e jogcimen a Szja tor-
vény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétel mas juttatotol
a) nem szerzek
b) a kovetkezok szerint szerzek:
Hozzajarulast ado Hénap Hozzajarulas mértéke
munkaltatd Kedvezmeényes ado- Nem kedvezményes
kulccsal adokulccsal
(szja + tb)
Kelt: Tapolca,

maganszemely
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NYILATKOZAT

Kitoltése kotelezo!

Onkéntes kolcsonos egészségpénztari tagsagrol

Név:

Sziiletési hely, ido:

Addazonosito jel:

Téajékoztatom a (kézigazgatasi szerv)-et, hogy dnkéntes kdlcsdnds egészségpénztarnak

tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivdnom venni a munkaltat6i hozzajarulést,
amelynek mértéke havi nett6 2000 Ft.

tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivdnom venni a munkaltat6i hozzajarulést,
amelynek mértéke havi nett6 Ft (ide kell beirni a munkaltaté szabalyzata szerinti 6sz-
szegtél vagy mértéktol eltérd Osszeget vagy mértéket), és az Onkéntes Kolcsonds Biztositd
Pénztarakrol szold 1993. évi XCVI. torvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a Kkiilonbozetrol

A tagsagi okiratat masolatat csatolom.

tagja vagyok, és az Onkéntes Kolcsénds Biztositd Pénztarakrdl szold 1993. évi XCVI. torvény
12. 8§ (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkalta-

a)
b)
lemondok.
c)
t6i hozzajarulast.
d)

nem vagyok tagja, és az Onkéntes Kolcsonos Biztositd Pénztarakrol szolo 1993. évi XCVI. tor-
vény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a
munkaltatoi hozzajarulast.

Az 6nkéntes kdlcsonos egészségpénztar

megnevezese:

cime:

azonositészama:

bankszamlaszama:

Tagsagi okirat szama:

A munkaltatoi hozzéjarulas igénybevétele esetén kijelentem, hogy
vény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevételem mas juttat6tol

a) nem szerzek

b) a kovetkezok szerint szerzek:

...... évben e jogcimen a Szja tor-

Hozzajarulast
adé munkalta-
té

Hdénap

Hozzajarulas mértéke

Kedvezményes adokulccsal
(25 % szja)

Nem kedvezményes adé-
kulccsal
(25 % szja + 54 % tb)

Kelt: Tapolca,

maganszemely
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Kitoltése kotelezo!

NYILATKOZAT

a cafetéria-tartozas illetményb6l (munkabérbdl) torténé levonasahoz

Név:
Sziil. hely, idé6:

Adobazonosito jel:

Hozzajarulok, ahhoz, hogy Tapolca Varos Polgarmesteri Hivatalanal fennall6 jogviszonyom /
a cafetéria-jogosultsagom megsziinése esetén az iddaranyos cafetéria keretem tallépése miatti,
jogalap nélkiil felvett juttatdsok dsszege, valamint ezek ado-¢és jarulékterhe az illetményembdl

(munkabérembdl) levonasra keriiljon.

Kelt: Tapolca,

maganszemély



6. szami melléklet>°

Cafetéria keretkitoltési igény

( év.)
(Ft)

Vaélaszthato cafetéria elemek

Sor- | Koztisztviseld Jogosults. | Jogos. | Jogos. | Etkezési | Udiilési | Onk. Egészs. | Helyi Internet | Iskola- Isk.r. Kock. Osszesn
sz. neve kezdete id6tart | Keret tdmog. | csekk nyugd. | pénzt. bérlet tdmogat | kezd.t. képzés | biztos.

% Moédositva a 2/2011. Szab.szamu jegyz6i intézkedés 6. § (4) bekezdése alapjan.
Hatalyba Iépés napja: 2011. februar 15.



	5/2008. sz. intézkedése
	(módosítással egybefoglalva és lezárva: 2011. február 21.)
	I.
	A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 36. § (2) bekezdésének b) pontjában biztosított jogkörömben eljárva - figyelemmel a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) 6. §-ának (1) bekezdésében foglaltakra is – Tapolca Város Polgármesteri Hivatalában (a továbbiakban: Hivatal) a munkáltatói jogok gyakorlása a következők szerint történik.
	l. §
	-	a közszolgálati jogviszony létesítése,
	-	az alapilletmény legfeljebb 30 %-kal történő megemelése, vagy legfeljebb 20 %- kal csökkentett mértékben történő megállapítása,
	-	személyi illetmény megállapítása (Ktv. 44/B. §)
	-	a közszolgálati jogviszony megszüntetése,
	-	a köztisztviselő beleegyezésével tartalékállományba helyezése,
	-	a köztisztviselő átirányítása más szervezeti egységhez,
	-	a köztisztviselő kirendelése más közigazgatási szervhez,
	-	kevéssé alkalmas minősítés esetén a szakmai tanácsadói, szakmai főtanácsadói cím visszavonása;
	-	jutalom megállapítása,
	-	a külföldi kiküldetések, tanulmányutak engedélyezése,
	-	a mérlegelésen alapuló fizetés nélküli szabadság engedélyezése,
	-	túlmunkavégzés esetén a szabadidő-átalány megállapítása;
	-	minősítések elkészítése.
	(2) Az irodavezetőkre, csoportvezetőkre ruházom át a munkáltatói jogkör gyakorlását a következő kérdéskörökben(
	-	a beosztott köztisztviselők, valamint munkavállalók munkaköri leírásának elkészítése, folyamatos aktualizálása,
	-	a beosztott köztisztviselők, valamint munkavállalók részére évi rendes szabadság engedélyezése.
	(3) Az irodavezető véleményt nyilváníthat, illetve javaslatot tehet:
	-	az irányítása alá tartozó - kinevezésre kerülő - köztisztviselővel kapcsolatban;
	- a köztisztviselő előmenetelének gyorsításával, lassításával kapcsolatban;
	- jutalmazás módjával, mértékével kapcsolatban;
	- a köztisztviselői jogviszony megszűntetésével, megszűnésével, áthelyezéssel kapcsolatban;
	- az irodáját érintően a köztisztviselők - hivatalon belüli - munkahely-változtatásának elrendelésével kapcsolatban;
	-	hivatalos külföldi és tartós belföldi kiküldetéssel kapcsolatban
	-	a minősítés elkészítéséhez
	-	a teljesítmény követelmények személyre szabott meghatározásához.
	(4) Az irodavezető köteles - indokolt esetben - az irányítása alá tartozó köztisztviselő ellen a fegyelmi eljárás megindítására a jegyzőnek javaslatot tenni.
	2. §
	A saját hatáskörömben fenntartott intézkedések szakmai előkészítése - a fegyelmi eljárások kivételével - az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetőjének a feladata, az átruházott jogkörben gyakorolt munkáltatói döntések, intézkedések előkészítése az átruházott jogkörben eljáró vezető feladata.
	3. §
	4. §
	(2) A munkáltatói jogkör gyakorlója betöltött állásra is kiírhat pályázatot feltéve, ha az legkésőbb a pályázat elbírálásának napjától betölthető. Ebben az esetben az állást betöltő köztisztviselőt a pályázat kiírását megelőzően 8 nappal korábban a pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat ellátó köztisztviselő tájékoztatja a pályáztatásról.
	(3)� A pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda látja el.
	(4) A pályázati felhívásnak tartalmaznia kell:
	- a közigazgatási szerv megnevezését;
	- a betöltendő munkakör, vezetői megbízás vagy kinevezés esetén a vezetett szervezeti egység megnevezését;
	- az ellátandó feladatok ismertetését;
	- a munkakör betöltéséhez, illetve a pályázat elnyeréséhez jogszabályban előírt és egyéb szükséges valamennyi feltételt;
	- az illetményre és az egyéb juttatásra vonatkozó tájékoztatást;
	- a pályázat benyújtásának feltételeit, határidejét, valamint elbírálásának határidejét;
	- a pályázati eljárásra és a pályázat elbírálásának módjára vonatkozó tájékoztatást;
	- a képesség-, illetve alkalmassági vizsgálat lefolytatására vonatkozó szabályokat; amennyiben előírásra kerül
	- az állás betöltésének időpontját;
	-	a pályázathoz csatolandó iratok felsorolását.
	(5) A pályázati felhívást a szabályzat 1. számú mellékletében szereplő formában és tartalommal kell előkészíteni.
	(7) A pályázat benyújtására meghatározott idő a pályázati felhívásnak a hivatalos értesítőben
	történő megjelenésétől számított 10 napnál rövidebb nem lehet.
	5. §
	(1)	A pályázati felhívást az egységes hozzáférés biztosítása érdekében a kiírás meghirdetésével egyidejűleg elektronikus úton meg kell küldeni a Kormányzati Személyügyi Szolgáltató és Közigazgatási Képzési Központ (Budapest) részére.
	(2) A munkáltatói jogkör gyakorlója a pályázati felhívást a  www.tapolca.hu oldalon is közzé teszi.
	6. §
	(1)�A pályázatok előzetes értékelését – a kinevezési jogkör gyakorlójának döntése alapján - 3 tagú előkészítő bizottság végzi. Az előkészítő bizottság állandó tagjai:
	-     Jegyző
	-	Személyzeti ügyintéző,
	-	Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetője;
	eseti megbízás alapján:
	- 	Minőségbiztosítási Vezető
	- 	Az érintett szervezeti egység vezetője.
	(2) Az előkészítő bizottság a pályázat benyújtásának tényéről, illetve a benyújtott pályázat tartalmáról csak a pályázó előzetes írásbeli beleegyezésével közölhet adatokat a pályázat elbírálásában résztvevőkön, valamint a Ktv. 63. § (l ) bekezdésében meghatározott betekintésre jogosultakon kívüli harmadik személlyel.
	(3) Az előkészítő bizottság több a pályázati kiírásnak megfelelő pályázat esetében az első három legjobb eredményt elért között rangsort állít fel. A pályázatokról a munkáltatói jogkör gyakorlója a pályázati határidő lejártát követő 30 napon belül dönt, rangsor felállítása esetén döntésénél figyelembe veszi a rangsorolást is.
	(4) Jegyzői állás betöltésére kiírt pályázatról a képviselő-testület rangsorolás esetén annak figyelembevételével - legkésőbb a pályázat benyújtására előírt határidőt követő legközelebbi ülésén dönt.
	7. §
	(1)	A pályázó írásbeli kérelmére a pályázattal kapcsolatos egészségügyi és pszichikai vizsgálatának eredményéről a munkáltatói jogkör gyakorlója 8 napon belül tájékoztatást ad. A pályázati eljárás során az egészségügyi és pszichikai vizsgálatok eredménye a pályázó hozzájáruló nyilatkozata alapján használható fel.
	(2) Kinevezést és vezetői megbízást adni csak annak a pályázónak lehet, aki a pályázati eljárásban részt vett és a pályázati feltételeknek megfelelt.
	8. §
	(1) A pályázat eredményéről a pályázókat haladéktalanul, de legkésőbb a pályázat elbírálásá-
	tól számított 8 napon belül a pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat ellátó
	szerv írásban tájékoztatja.
	(2) Az (1) bekezdésben foglalt határidőn belül az eredménytelenül pályázóknak a pályázati
	eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat ellátó szerv - a pályázatra vonatkozó döntést
	tartalmazó értesítéssel egyidejűleg - visszaküldi a teljes pályázati anyagukat.
	(3) A pályázati eljárás lefolytatása nélkül betölthető munkaköröket a Szervezeti és Működési Szabályzat 7. számú melléklete tartalmazza.
	III.
	A Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) a közszolgálati nyilvántartásával összefüggő legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsági szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre.
	A Szabályzat jogszabályi alapját:
	- a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény;
	- a statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény;
	- a közszolgálati nyilvántartás egyes kérdéseiről szóló 7/2002. (III. l2.) BM rendelet (a továbbiakban: Vhr.) képezi.
	9. §
	(1)	Közszolgálati szempontból a Hivatalban személyi irat minden bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával keletkezett - adathordozó, amely a közszolgálati jogviszony létesítésekor, fennállása alatt, megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a köztisztviselő személyével összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.
	(2) A személyi iratok körébe az alábbiak sorolandók:
	- a személyi anyag (a Ktv. 64. § (1) bekezdés) iratai (a továbbiakban: személyzeti iratok);
	- a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő egyéb iratok;
	- a köztisztviselőnek a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő egyéb jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adóbevallás, fizetési letiltás, stb.);
	- a köztisztviselő saját kérelmére kiállított, vagy önként átadott egyéb iratai.
	10. §
	(1)	A személyi iratokat külön számtartományon belül, személyenként külön-külön kell iktatni. Az így beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük sorrendjében, az e célra kialakított iratgyűjtőben kell őrizni. Az iratgyűjtőbe elhelyezett iratokról tartalomjegyzéket kell készíteni, amely tartalmazza az iktatószámot és az ügyirat keletkezésének időpontját is.
	(2) A személyzeti iratokból az iktatóba másolati példányt nem kell lerakni. Az irattározás a közszolgálati jogviszony fennállásáig a személyzeti ügyintézőnél történik.
	11. §
	(2)	A közszolgálati jogviszony létrehozását kezdeményező iratokat - amennyiben a jogviszony nem jött létre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korábbi munkáltatónak soron kívül vissza kell adni.
	12. §
	A személyi iratokba csak az alábbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
	- a Ktv. 63. §-ának ( 1 ) bekezdésében meghatározott személyek;
	13. §
	(2) A személyi iratra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:
	- közokirat, vagy a köztisztviselő nyilatkozata,
	- a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,
	- bíróság vagy más hatóság döntése, illetve
	- jogszabályi rendelkezés.
	(3)A közszolgálati jogviszony megszűnése esetén a köztisztviselő személyi iratait - az irattározási tervnek megfelelően - a központi irattárban kell elhelyezni.
	14. §
	A Hivatalnál a Ktv. hatálybalépése előtt keletkezett és tárolt személyi iratok közül a kinevezési (alkalmazási) iratot, az erkölcsi bizonyítványt, az esküokmányt és az utolsó, két évnél nem régebbi önéletrajzot a személyi anyagba kell áthelyezni.
	15. §
	( 1 ) A személyi anyag tartalma a Ktv. 64. §-ának (1) bekezdése alapján:
	- az alapnyilvántartás adatnyilvántartó lapja;
	- az önéletrajz
	- az erkölcsi bizonyítvány;
	- az esküokmány,
	- a kinevezés, kinevezés módosítása;
	- a besorolásról, illetve
	- a visszatartásról, valamint
	- az áthelyezésről rendelkező iratok;
	- a minősítés;
	- a közszolgálati jogviszonyt megszüntető irat, valamint
	- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozat,
	- a teljesítményértékelés.
	(3) A Ktv. 14. §-ának (2) bekezdése alapján sorra kerülő áthelyezés esetén a jegyző jogosult a köztisztviselő személyi anyagát - annak hozzájárulásával - a másik közigazgatási szervtől megkérni.
	16. §
	(1) A személyi anyagba való betekintésre csak a Ktv. 63. §-ának (1) bekezdésben foglaltak jogosultak.
	(4) A köztisztviselő személyi anyagába, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvántartásba a Ktv. 63. §-ának (1) bekezdésében felsorolt személyek a "Betekintési Lap" kitöltését követően jogosultak betekinteni.
	(6) A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
	17. §
	(1)� A közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatok kezeléséért a Hivatalban
	- a jegyző;
	- az érintett köztisztviselő felettese;
	- a minősítést végző vezető;
	- a személyzeti  vezető (Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetője);
	- a személyzeti  feladatot ellátó köztisztviselő (ügyintéző);
	- a köztisztviselő a saját adatainak közlése tekintetében tartozik felelősséggel.
	18. §
	(1) A tartalékállományba helyezéssel és annak megszüntetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat az érintett személyi anyagában kell kezelni. Az üres álláshelyek és pályázati felhívások KTV TARTINFO felé történő jelentéssel kapcsolatos iratokat külön iktatószámon kell kezelni.
	19. §
	(1) Az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezető felelősségi körén belül köteles intézkedni arról, hogy
	-	az R. 8. § (3) bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfelelő személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétől, illetőleg változásától számított – legkésőbb 8 munkanapon belül – rávezessék;
	(2)� A személyzeti (humánpolitikai) feladatot ellátó köztisztviselő felelősségi körén belül köteles
	-	gondoskodni arról, hogy az általa kezelt - a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő - adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen az R. 9. §-ának (3) bekezdésében felsorolt iratok, valamint jogszabályi rendelkezések tartalmának;
	-	gondoskodni arról, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megállapítás kerülhessen, amely az R. 8. §-ának (3) bekezdésében foglalt adatforráson alapul;
	-	a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adat helyesbítését és törlését kezdeményezni az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda Vezetőjénél, ha megítélése szerint a személyi iraton szereplő adat a valóságnak már nem felel meg.
	20. §
	21. §
	(2) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktól elkülönítetten és együttesen kell kezelni, olymódon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozzá.
	(3) A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi követelmények érvényesítése tekintetében az egységes iratkezelési szabályzat szerint kell eljárni figyelemmel az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. Rendelkezéseire.
	(4) A vagyonnyilatkozatot technikai számmal kell ellátni. A technikai azonosítót 001. sorszámmal kezdődően, a köztisztviselők által a leadás időpontjának megfelelő emelkedő sorrendben kell képezni. Az első, 2008. évben leadásra kerülő vagyonnyilatkozatra meghatározott technikai azonosító a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség fennállása alatt adott személynél nem módosul, csupán a leadás éve változik (pld. 3/2008., 3/2009., 3/2010. stb.)
	(5) A leadott vagyonnyilatkozatokról személyre szólóan  nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásban fel kell tüntetni a következő vagyonnyilatkozat-tételei kötelezettség esedékességének évét.
	IV.
	22. §
	(1) A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 15. §-ának és 31. §-ának (7)-(9) bekezdéséhez kapcsolódva a Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők vezetői megbízásuk visszavonása, illetőleg közszolgálati jogviszonyuk megszűnése esetén munkaköri feladataikat, illetve az annak ellátásával összefüggő információkat és iratokat, valamint a használatába adott eszközökről felvett leltárt "átadás-átvételi" eljárás keretében kötelesek átadni az átvevőnek.
	23. §
	(3) Az átadás-átvételi jegyzőkönyv tartalmi követelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és hatáskörébe tartozó, ügyrendben meghatározott feladatok végrehajtásának munkakör átadásakor fennálló helyzetéről átfogó képet adjon. A jegyzőkönyv különösen térjen ki:
	- a szervezeti egység munkatervében előirt feladatok időarányos teljesítésére,
	- a képviselő-testület, illetve bizottságok által meghatározott feladatok végrehajtására,
	- a polgármester, az alpolgármesterek, továbbá a jegyző által kiadott feladatok, intézkedések végrehajtására.
	- a gazdálkodási hatáskörben kezelt költségvetési keretek tételes elszámolására;
	- a munkakör átadását követő időszak legfontosabb, aktuális szakmai feladataira;
	- a szervezeti egység tevékenységét érintő külső és belső ellenőrzések megállapításaira,
	adataira.
	- a folyamatban levő ügyekről, azok állásáról tájékoztatásra.
	(4) Az átadás-átvételi jegyzőkönyvet a vezetői megbízással, illetve a közszolgálati jogviszony megszűnésével kapcsolatos munkaügyi eljárás részeként kell kezelni.
	24. §
	(1) A vezetői megbízással nem rendelkező köztisztviselők esetében a munkakör átadás-átvétel követelményeit és a lebonyolítás módját az illetékes szervezeti egység vezetője határozza meg az alábbi rendelkezések keretei között. Az illetékes szervezeti egység vezetője a munkakör átadás-átvétel lebonyolításáért teljes körű felelősséggel tartozik.
	(2) A munkakör átadás-átvétele esetén az ügyintéző az ügyiratokkal előadói munkanaplója alapján köteles elszámolni.
	(3) A közszolgálati jogviszony megszűnése, belső áthelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság igénybevételét megelőzően a köztisztviselő köteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ügyiratokat irattározni, a munkafolyamatban lévő ügyiratokat egyeztetni.
	25. §
	(1) Az irattározást és az egyeztetést követően kerül sor a szervezeti egységen belül a munkakör átadás-átvételére, melynek során rendelkezni kell a munkafolyamatban lévő iktatott ügyiratok további intézéséről, rögzítve a már megtett közbenső intézkedéseket.
	(3)� Az elkészült és a szükséges aláírásokkal ellátott jegyzőkönyv egy példányát át kell adni az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda részére, ahol ennek tényét az elszámoló lap mellékletét képező igazolásra rávezetik. A jegyzőkönyv egy példánya az átadónál, egy példánya az átvevőnél marad.
	V.
	26. §
	(1)	A Polgármesteri Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamutató munkavégzésért, a szervezet szempontjából fontos, váratlanul jelentkező feladatok elvégzéséért, ezen eredmények közvetlen, rövid időn belül történő ösztönzésére a Hivatal köztisztviselői elismerésben részesíthetők.
	(2) Az elismerések a következők lehetnek:
	- pénz- vagy tárgyjutalom (a továbbiakban jutalom);
	- a polgármester, jegyző által adományozott, névre szóló oklevél, emléktárgy.
	27. §
	(1)	Az elismerésekre fordítható keret éves mértékét az igazgatási költségek között kell tervezni, azt a képviselő-testület a költségvetésben hagyja jóvá..
	(2)	A köztisztviselő részére megállapítható jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcímen alapuló és a teljesítménytől függő juttatás együttes összege, amennyiben a költségvetésről szóló törvény eltérően nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a köztisztviselő hat havi illetményének összegét.
	28. §
	29. §
	- a szervezeti egység eredményes megítélésével összefüggő kiemelkedő munkateljesítmény;
	- egy-egy kiemelkedő színvonalon elvégzett munka;
	- a szervezet szempontjából hasznos szakképesítés megszerzése;
	-	minőségbiztosítási rendszer fejlesztésével összefüggő kiemelkedő munkateljesítmény.
	VI.
	Szabadság kiadás, és egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásának rendje
	A szabadság kiadás és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásának helyi rendjét a Ktv. 41/A. § alapján a következők szerint szabályozom:
	Szabadságolási terv
	30. §
	(1) A szabadságolási terv összeállítása érdekében az irodavezetők, csoportvezetők (a továbbiakban vezetők) január 31.-ig begyűjtik a köztisztviselőknek a szabadságuk kivételével kapcsolatos igényeit. Az igények figyelembevételével, de a közszolgálati feladatok zökkenőmentes elláthatóságát szem előtt tartva kell a vezetőknek elkészíteni a szabadságolási terv javaslatukat a jegyző részére.
	(2)� Az (1) bekezdésben meghatározott kötelezettségüknek a vezetők az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda személyügyi ügyintézőjének teljesítik, aki a jelen szabályzatban meghatározottak szerint a jegyző részére döntésre előkészíti.
	
	(3) A szabadságolási tervnek tartalmaznia kell:
	- a köztisztviselő nevét,
	- havonta a kiadásra tervezett szabadságnapok számát,
	(4) A szabadságolási tervben értelemszerűen be kell jelölni, hogy adott köztisztviselő mely napokon lesz szabadságon.
	(5) A szabadságolási tervbe a köztisztviselőket szervezeti egységenként csoportosítva kell felvezetni, hogy könnyen átlátható legyen az, hogy a szabadságolás miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatási területen.
	(6) A szabadságolási terv javaslatot közszemlére kell tenni, majd a beérkező módosító javaslatok, kérések lehetőség szerinti figyelembevételével el kell készíteni február végéig a végleges szabadságolási tervet.
	(7) A szabadságolási terv egy-egy példányát kapja:
	-  a jegyző,
	- a személyi ügyintéző, valamint
	- kifüggesztésre kerül szervezeti egységeknél.
	Szabadság nyilvántartása
	31. §
	(3)	A szabadság nyilvántartáson fel kell tüntetni:
	a) az adott évben a köztisztviselőt megillető fizetett szabadságokat:
	- az alapszabadságot,
	- a pótszabadságokat,
	- a tanulmányi szabadságot,
	- a 16 éven aluli gyermek után járó pótszabadságot,
	- a fenti szabadságok alapján az összes fizetett szabadságot;
	b) az adott évben a fizetés nélküli szabadsággal kapcsolatos adatokat;
	c) a szabadság ütemezését és felhasználását:
	- a szabadság ütemezését a szabadságolási terv alapján,
	- a szabadság felhasználását a jelenléti ív alapján.
	32. §
	(2) A szabadságot a jegyző, vagy – átruházott hatáskörben – a vezetők   engedélyezik. A szabadság-engedély alapján a szabadság kiadásának tényét be kell jegyezni a szabadság-nyilvántartásba, illetőleg fel kell tüntetni a jelenléti íven. Ennek érdekében a vezetők haladéktalanul jelentik a szabadság kiadását a személyügyi ügyintézőnek.
	33. §
	-	Tanulmányi munkaidő kedvezmény. (Mt. 115.§-a )
	-	Gyermekgondozási és ápolási szabadság. (Mt.138.§ (5) bek.)
	-	Szoptatási munkaidő kedvezmény. (Mt. 138.§ (6) bek.)
	-	Ápolási, gondozási szabadság. (Mt.139.§ (1)-(2) bek.)
	-	Lakásépítéshez járó szabadság. (Mt. 140.§ (1)-(3) bek.)
	-	Polgármester fizetés nélküli szabadsága. (1994.évi LXIV. tv. 1.§ (4) bek.)
	-	Az országgyűlési képviselő fizetés nélküli szabadsága. (1990. évi LV. tv. 1.§ (1) bek.)
	-	Munkavédelmi képviselő munkaidő kedvezménye. (1993. évi XCIII. tv. 75.§ (1) bek.)
	VII.
	34. §
			
	35. §
			
	Idegennyelv-tudási pótlékra jogosító munkakörök
	36. §
	VIII.�
	37. §
		(3) A	személygépkocsi	használatáról	útnyilvántartást	kell	vezetni,	amelynek	tartalmaznia kell:
	-	  a gépjárműhasználat időpontját, viszonylatát, 		
	-	a kilométeróra indulási és érkezési állását, a megtett kilométert, 		
	-	a felkeresett hivatali, üzleti partnerek megnevezését, 		
	-	a gépkocsivezető aláírását,		
	-	tankolás esetén a töltőállomástól kapott nyugtát.
	(4) A gépjárművek használatára vonatkozó tulajdonosi hozzájárulást (nem hivatali gépjármű vezető által történő vezetését) a jegyző, vagy az általa megbízott személy engedélyezi azon köztisztviselők, közalkalmazottak, települési képviselők részére, akik a szabályzat 2. számú mellékletét képező nyilatkozat aláírásával vállalják azt.
	(5) A gépjárműveket a Hivatal által használt garázsokban kell tartani.
	A forgalmi engedélyeket és a kulcsokat a tárgy napon az Önkormányzati és Gazdálkodási Irodán kell átvenni, illetve visszaadni. A hivatalos munkaidőn túli indulás és érkezés esetén az időpontok az előző nap munkaidő végére, illetve a következő nap munkaidő kezdésére módosulnak.
	(7)� A gépjárművek alapnorma átalányának mértéke a közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzemanyag és kenőanyag fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről szóló 60/1992. (IV. 01.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése alapján:
	(8) A gépjárművek megfelelő műszaki állapotban tartásáért, a rendszeres karbantartási, javítási tevékenység elvégzéséért, valamint a heti takarításért a gépkocsivezető felelős.
	(9) A gépjárművek használata során felmerülő valamennyi eseményt (baleset, biztosítási ügy, műszaki meghibásodás, rendőrhatósági intézkedés, stb.) haladéktalanul jelenteni kell a gondnoknak.
	(10) Más településen való munkavégzés céljából tömegközlekedési eszköz igénybevétele engedélyezhető, amennyiben hivatali gépjármű nem áll rendelkezésre. A közlekedési költségek megtérítésére a központi jogszabályokat kell alkalmazni. Elszámolására a "Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás" nyomtatvány kitöltésével kerül sor, amelynek során a kiküldés elrendelése és a teljesítés igazolása az irodavezető, irodavezetők tekintetében a jegyző hatáskörébe tartozik.
	(11) Indokolt esetben - amennyiben hivatali gépjármű nem áll rendelkezésre és ha egyébként szükséges - saját tulajdonú (ideértve a házastárs és a családtag tulajdonát képező) gépjármű hivatali célra történő használata engedélyezhető. Az engedély megadására az Önkormányzati és Gazdálkodási Irodavezető jogosult.
	(12) A saját tulajdonú gépjárműhasználat költségtérítése az alábbiak szerint számolható el:
	- A köztisztviselő köteles vezetni a személyi jövedelemadóról szóló törvényben előírt "Kiküldetési rendelvény"-t. A rendelvény valamennyi rovatát kitöltve az önkormányzati irodavezető "a kiküldetés elrendelőjének aláírása" rovatban aláírásával igazolja a gépjármű hivatalos célú használatának indokoltságát. Ugyanezen rendelvény nyomtatvány szolgál a kiküldetés teljesítésének önkormányzati irodavezető általi igazolására, valamint költségelszámolásra.
	- A kiküldetési rendelvényt havonta egy alkalommal, a tárgy hónap 30. napjáig kell költségelszámolás céljára leadni, amely nyomán 3 munkanapon belül a Pénzügyi Iroda kifizeti a költségtérítést.
	- A költségek megtérítésére a 60/1992. (VI.1.) Kormányrendelet egyszerűsített előírásait kell alkalmazni a 4. § alapján azzal, hogy a helyközi tömegközlekedésben elfogadott km. távolságot lehet elismerni, - az átlagos személygépkocsi normaköltség 9 Ft/km.ű
	(13) A hivatal tulajdonában álló gépjárművek magáncélú használatát a hivatal alkalmazottai és a települési képviselők számára - a polgármester egyetértésével a  jegyző jogosult engedélyezni. A magáncélú használat esetében az igénybevevő köteles a használatot követő 8 napon belül - számla ellenében - a futott kilométer alapulvételével és az APEH által közzétett üzemanyagköltség (vagy a számla alapján számított üzemanyagköltség) és a 9 Ft/km általános személygépkocsi normaköltség alapulvételével számított összeget a Polgármesteri Hivatal számlájára befizetni.”
	IX.�
	A KÖZTISZTVISELŐK CAFETÉRIA-JUTTATÁSÁNAK, VALAMINT TÁMOGATÁSÁNAK RÉSZLETES SZABÁLYAI
	Tapolca Város Polgármester Hivatalában (a továbbiakban: Hivatal) a Közszolgálati Szabályzatnak a köztisztviselők cafetéria-juttatására, valamint támogatására vonatkozó részletes szabályokat a következők szerint határozom meg:
	38. §
	A cafetéria juttatás személyi hatálya, jogosultsági szabályok
	(1) Cafetéria juttatásra jogosult: a Hivatal valamennyi köztisztviselője, a köztisztviselőkön, ügykezelőkön túl a Hivatalnál prémiumévek programban résztvevő közszolgálati jogviszonyban állók. Cafetéria juttatásra jogosultak továbbá a próbaidővel és a részmunkaidőben foglalkoztatottak is.
	(2) A Ktv. 49/F. § (2) bekezdés értelmében nem jogosult cafetéria-juttatásra:
	- a tartós külszolgálaton lévő köztisztviselő,
	- a nemzeti szakértőként foglalkoztatott köztisztviselő,
	- a köztisztviselő azon időtartam vonatkozásában, amelyre illetményre vagy átlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a távollét időtartama meghaladja a 30 napot.
	(3) Ha év közben történik a jogosultság megszerzése (pld. jogviszony létesítés, vagy GYES-ről, GYED-ről visszatérés), akkor a jogviszony időtartamával időarányosan kell a keretet megállapítani a naptári napok számának figyelembe vételével. Ugyanúgy az időarányosságot kell figyelembe venni akkor is, ha évközben megszűnik a jogviszony vagy elvész a jogosultság.
	(4) A keretösszeget az évközbeni jogviszony létesítés és jogosultság megszerzése esetén arányosan kell számolni. Amennyiben a közszolgálati jogviszony évközben szűnik meg, a köztisztviselőnek arányosan a fel nem használt cafetéria-juttatás összegét a munkáltató számára – függetlenül a juttatás formájától – pénzben, bruttó összegben a jogviszony megszűnésekor vissza kell fizetnie, vagy nyilatkoznia kell az illetményből való levonásáról.
	(5) A prémium évek programban résztvevő közszolgálati jogviszonyban állók a cafetéria-juttatás 30%-ára jogosultak.
	(6) A cafetéria-juttatásokra vonatkozó választás érvényessége minden esetben a tárgyévre szól, módosítására a köztisztviselő írásbeli kérelme alapján kivételesen indokolt esetben, évente egy alkalommal van lehetőség. Indokolt eset lehet, ha a köztisztviselő életvitelét jelentősen befolyásoló személyes körülményeiben olyan változás állt be, vagy a választott juttatási forma folyósításából olyan következmény állna elő, amely a köztisztviselő számára méltánytalan hátrányokkal járna. Ezen kérelmekről a munkáltató egyedi mérlegeléssel, méltányossági alapon dönt.
	(7) Azok a köztisztviselők, akik saját hibájukból kifolyólag nem adják le a megadott határidőre a kitöltött és általuk aláírt cafetéria nyilatkozatot, azok automatikusan az alapértelmezettként beállított juttatási csomagban részesülnek. Az alapértelmezettként beállított juttatási csomagot minden évben a munkáltató határozza meg az éves költségvetési rendelet elfogadását követően 8 munkanapon belül.
	(8) A köztisztviselő által a tárgyévben fel nem használt összeg a következő évre át nem vihető, illetőleg pénzbeli megváltására nincs lehetőség. A tárgyévben igénybe nem vett összeg felhasználásáról a köztisztviselő a tárgyév november 30. napjáig nyilatkozik.
	(9) A köztisztviselőnek a Cafetéria-jogosultsággal kapcsolatos teendőit a 3. számú melléklet
	tartalmazza.
	39. §
	A cafetéria keret, és a keretösszeg meghatározása
	(1) A köztisztviselőt megillető cafetéria juttatás éves összegét a mindenkori költségvetési rendelet határozza meg. A cafetéria juttatás éves összege keretösszeg, mely fedezetet biztosít az egyes juttatásokhoz kapcsolódóan fizetendő adó összegére is.
	40. §
	Cafetéria juttatási elemek	
	(1) Tapolca Város Polgármesteri Hivatalában a választható cafetéria juttatások köre – figyelemmel a Ktv. 49/F. § (1) bekezdésében foglaltakra – az alábbi:
	1.	Étkezési támogatás
	2.	Üdülési csekk
	3.	Önkéntes nyugdíjpénztári hozzájárulás
	4.	Egészségpénztár, Önsegélyező pénztár
	5.	Helyi bérlet támogatása
	6.	Internet támogatás
	7.	Iskolakezdési támogatás
	8.	Iskolarendszerű képzés
	9.	Kockázati biztosítás
	(2) Az egyes köztisztviselő által igénybe vehető cafetéria juttatási elemek közül a köztisztviselő – keretösszegén belül – adott évi nyilatkozatával szabadon választhat az (1) bekezdésben meghatározott juttatási formák közül.
	(3) Az egyes juttatási formákra vonatkozó részletes információkat, szabályokat a 4. számú melléklet tartalmazza.
	41. §
	A juttatások igénybevételének rendje
	(1) A köztisztviselő legkésőbb tárgyév március 01. napjáig nyújtja be ezen szabályzat 5. számú melléklete szerinti nyilatkozatait.
	(2) A cafetéria-keret felhasználására vonatkozó nyilatkozatot a Polgármesteri Hivatal Önkormányzati és Gazdálkodási Irodájának személyügyi ügyintézőjének kell papír alapon két példányban, aláírva benyújtani, amelyből egy példány a köztisztviselőnél, egy példány pedig a munkáltatónál marad.
	(3) A juttatásokra való jogosultság nyilvántartása érdekében a köztisztviselőnként vezetendő nyilvántartást ezen szabályzat 6. számú melléklete tartalmazza.
	(4) A juttatás tekintetében egyebekben a köztisztviselők cafetéria-juttatásának részletes szabályairól szóló 305/2009.(XII.23.) Kormányrendeletben foglaltakat kell alkalmazni
	X.
	42. §
	(2) A helyettesítési díj mértékét a helyettesítő köztisztviselő illetményének 30 %-ában állapí-
	tom meg.
	XI.
	43. §
	(1) A rendkívüli munkavégzést  írásban kell elrendelni.
	(2) Ha az elrendelés 5 főnél kevesebb köztisztviselőt érint, akkor a rendkívüli munkavégzés elrendelését köztisztviselőnként külön kell, - ha 5, vagy annál több köztisztviselőt érint, akkor a rendkívüli munkavégzés elrendelését valamennyi köztisztviselőre összevontan is lehet dokumentálni.
	(3) Az elrendelésnek tartalmaznia kell különösen a következőket:
		- a hivatal megnevezése,
	- a rendkívüli munkavégzés időpontjának meghatározása kezdő és befejező időponttal (…… év …. hónap, ….. nap … óra …. perc),
		- a rendkívüli munkavégzés elrendelésének dátuma és időpontja,
	- a munkavégzéssel érintett köztisztviselő(k) neve, beosztása (szükség esetén egyéb azonosítója),
	- a köztisztviselő(k) aláírása - a rendkívüli munkavégzésre rendelésének tudomásul vételének igazolására,
		- keltezés,
		- a jegyző aláírása, pecsét.
	(4)	A rendkívüli munkavégzés munkanapon történő elrendelésének szabályai:
	a) adott napon is, rendes munkaidőben foglalkoztatható munkavállaló számára akkor lehet rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidő lejárata előtt legalább 4 órával ismertetik az érintettel,
	b) adott napon rendes szabadságon lévő munkavállaló számára akkor lehet csak rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatározott személyekkel várhatóan nem lehet elvégezni.
	Különösen indokolt lehet a rendkívüli munkavégzés elrendelése, ha:
	- képviselő-testületi ülésen a hivatal dolgozójának jelenléte indokolt, mivel:
	- részt vett előterjesztés összeállításában,
	- szaktudására, tájékoztatására szükség lehet;
	- államigazgatási, illetve közigazgatási határidők tartása csak így lehetséges,
	- olyan feladat ellátására kerül sor, melynek időpontja a rendes munkaidőn kívüli időre esik (pl.: választás lebonyolítása stb.)
	44. §
	(1) A rendkívüli munkavégzésről nyilvántartást kell vezetni. A rendkívüli munkavégzés nyilvántartásának célja, hogy a rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellenőrzötten történhessenek.
	(2)	A rendkívüli munkavégzéssel töltött időt a jelenléti íven a rendes munkaidőtől el nem különítve kell a köztisztviselőnek bejegyeznie. A jelenléti ív adatai alapján a vezetők minden hónap 5. napjáig jelentik a személyügyi ügyintézőnek a köztisztviselők által végzett ( el-rendelt ) túlmunka időpontját és mértékét.
	(3)	A rendkívüli munkavégzés nyilvántartását a személyügyi ügyintéző vezeti. A nyilvántartást folyamatosan, évenként kell vezetni. Az adatok valódiságáért a vezetők és a személyügyi ügyintéző tartozik felelősséggel.
	(4) A nyilvántartásba a saját adatai tekintetében a köztisztviselőnek betekintési joga van.
	(5)� A rendkívüli munkavégzés nyilvántartás első része tartalmazza a rendkívüli munkavégzés összevont nyilvántartását, a nyilvántartás második része tartalmazza a köztisztviselőnként vezetendő nyilvántartó lapokat. A nyilvántartás első és második része között számszaki egyezőségnek kell fennállnia, mely egyezőséget legalább negyedévente az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetője ellenőriz. Az ellenőrzés tényét a borítóra fel kell jegyezni.
	(5)	A köztisztviselőkre vonatkozó nyilvántartó oldalak jellemzője, hogy tartalmazza a
	szabadidő keletkezésével kapcsolatos részletes információkat:
	- tárgyév megjelölése,
	- köztisztviselő neve,
	- hónapok megjelölése (januártól – decemberig),
	- rendkívüli munkavégzés tartama,
	- a kiadott szabadidő mértéke, ideje,
	- a megváltandó rendkívüli munkavégzés ideje,
	- engedélyező aláírása.
	(6)	A jogszabályban meghatározott, évi 160 órás időkeret elérésének ellenőrzése a személyügyi ügyintéző felelőssége. A nyilvántartásokhoz meg kell őrizni köztisztviselőnként a nyilvántartásba történő bejegyzés alapjául szolgáló dokumentumokat.
	(7)	A szabadidő megállapításra vonatkozó speciális szabály, hogy a rendkívüli munkavégzés időtartamát úgy kell meghatározni, hogy nem szabad kerekíteni, minden esetben a pontos időtartammal óra, perccel kell számolni.
	45. §
	(1)� A köztisztviselő belföldi kiküldetés (a Polgármesteri Hivatal székhelyétől eltérő településen végzett tevékenység) teljesítésére kötelezhető. Ebben az esetben az élelmezésével kapcsolatos többlet-költségei fedezetére élelmezési költségtérítés (továbbiakban: napidíj) jár, amennyiben étkezésben nem részesül.  A napidíj nem jár, ha a kiküldetésben töltött idő a 4 órát nem éri el. A napidíj fele jár, ha a kiküldetésben töltött idő a 8 órát nem éri el.
	(2) A napidíj elszámolására a "Belföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás" vagy a Kiküldetési rendelvény a hivatali, üzleti utazás költségtérítéséhez" nyomtatványok kitöltésével kerül sor a kiküldetéstől számított 8 napon belül. A kiküldetés elrendelése és a teljesítés igazolása az irodavezető, irodavezetők tekintetében a jegyző hatáskörébe tartozik.
	46. §
	(1) A rendkívüli munkavégzés ellentételezéseként a köztisztviselőt a jogszabályban meghatározott mértékű szabadidő illeti meg, melyet 30 napon belül ki kell adni, ha a szabadság kiadása nem lehetséges, a szabadidőt meg kell váltani.
	(2) A szabadidő kiadása/megváltás kifizetésének elszámolása elsősorban a köztisztviselő kérésének megfelelően történhet. Amennyiben a köztisztviselő a szabadidő kiadását a szabadidő keletkezésétől számított 15 napon belül nem használja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné elszámolni, a jegyző meghatározza a szabadidő kiadásának időpontját, illetve
	ha a szabadidő kiadása nem lehetséges, intézkedik a szabadidő megváltás kifizetéséről.
	(3) A szabadidő kiadása, vagy megváltása csak engedélyezést követően lehetséges. A használandó nyomtatvány: Szabadidő kivétel/megváltás engedély – a továbbiakban szabadidő engedély.
	(4) A szabadidő kiadásának elszámolása a szabadidő engedély alapján történik. A szabadidő engedély alapján kell a rendkívüli munkavégzés nyilvántartásába bejegyezni a szabadidő felhasználást. A szabadidő megváltás elszámolása szintén a szabadidő engedély alapján történik. Az engedély alapján kerül sor a tényleges számfejtési dokumentumok elkészítésére.
	XII.
	47. §
	(2)� Az Okmányirodában a heti munkaidő-beosztást a következők szerint határozom meg:
	hétfőn 7.30-17.30 óráig, keddtől csütörtökig 7.30-16.00 óráig, pénteken 7.30-12.00 óráig.
	A Polgármesteri Hivatal többi szervezeti egységénél azon köztisztviselők esetében, akik a 7/2008. Jegyzői Utasítás szerint szerdán vagy csütörtökön 17.00 óráig dolgoznak, a heti munkaidő beosztását a szervezeti egység vezetője állapítja meg úgy, hogy a pénteki munkavégzés 7.30 – 12.30 óráig tart.
	(3) A köztisztviselő munkaidőben köteles munkahelyén végezni feladatait, a munka megkezdésekor jelenlétét, a munka befejezésekor távozását a Hivatalban rendszeresített, szervezeti egységenként (irodánként) vezetett jelenléti íven regisztrálni, aláírásával igazolni. A jelenléti ív mintája a Szabályzat 2. számú mellékletét képezi.
	(4)� A jelenléti ívet a tárgyhónapot követő második munkanapon a belső szervezeti egység vezetője (továbbiakban: irodavezető) által leigazoltan kell az Önkormányzati és Gazdálkodási Irodához leadni. A köztisztviselő munkakörével és eseti megbízásaival összefüggésben - az irodavezető hozzájárulásával - a Hivatal épületén kívül is tartózkodhat. A Hivatal épületéből való eltávozás előtt az irodavezető által kijelölt munkatársnál köteles annak tényét a nyilvántartásba bejegyezni és aláírásával ellátni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell a távozás időpontját, a tartózkodás helyét, a visszaérkezés várható időpontját.
	XIII.
	48. §�
	(1) A Polgármesteri Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőket megillető szociális, jóléti és egészségügyi juttatásokról, valamint szociális és kegyeleti támogatásokról szóló 40/2004.(IX.13.) Kt. rendelet alapján a rendeletben meghatározott juttatások mértékét, feltételeit, az elbírálás és elszámolás rendjét, valamint a visszatérítés szabályait az alábbiak szerint állapítom meg:
	(2) A köztisztviselőket megillető szociális juttatások:
	a) Családalapítási támogatások
	- egyösszegű - vissza nem térítendő - gyermekszületési támogatás.
	b) Illetményelőleg.
	c) Tanulmányi ösztöndíj
	(3) A köztisztviselőket megillető jóléti juttatások:
	a) csoportos élet- és balesetbiztosítás
	(4) A munkáltató által fenntartott egészségügyi juttatások:
	a) szemüveg (kontaktlencse) készítésének díjához történő - vissza nem térítendő hozzájárulás.
	(5) Nyugdíjas köztisztviselőket megillető támogatások:
	a) eseti szociális segély
	b) temetési segély.
	Családalapítási támogatás
	49. §
	(1) Családalapítási támogatás adható annak a köztisztviselőnek, akinek adott költségvetési évben gyermeke született. A támogatás feltétele, hogy a köztisztviselő: a gyermekével egy háztartásban éljen, a gyermek születési anyakönyvi kivonat másolatát igazolásként átadja. A kérelem csak abban a költségvetési évben terjeszthető elő, amelyben a gyermek született.
	(7) A támogatások kifizetése a jegyző támogatást megállapító döntése, valamint a támogatás feltételéül megszabott dokumentumok benyújtása alapján történhet. A támogatást utólag, a támogatást megítélő döntés ügyiratára hivatkozva lehet kifizetni.
		- a köztisztviselő nevét,
		- a támogatás jogcímét, a vonatkozó ügyiratszámot,
		- a kifizethető támogatás összegét,
		- a tényleges kifizetések összegét, módját, időpontját, hivatkozási számát.
	Illetményelőleg
	50. §
	(1) Illetményelőlegben részesíthető az a köztisztviselő, aki adott évben fegyelmi büntetésben nem részesült, illetve akinek a fizetési fokozata csökkentésére a munkáltató intézkedést nem kezdeményezett.
	(4) Az illetményelőlegre kamatfizetési kötelezettséget előírni nem lehet.
		
	- a köztisztviselő nevét,
		- a illetményelőleg nyújtására  vonatkozó ügyiratszámot,
	- a illetményelőleg összegét, kifizetésének módját, időpontját, hivatkozás számát,
	- a illetményelőleg visszafizetésének előírt időtartamot.
	
	(12) A illetményelőleg visszatérítésére vonatkozó egyedi szabályokat a jegyző  illetményelőleg nyújtására vonatkozó döntése  tartalmazza.
	Tanulmányi ösztöndíj
	51. §�
	52. §�
	53. §�
	(1) A Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők önkéntes nyugdíjpénztári tagdíj hozzájárulásban részesülnek. A hozzájárulás a Hivatal állományában lévő köztisztviselőket illeti meg.
	(2) A hozzájárulás havi összege: 2.000 Ft.
	(3) A hozzájárulás kifizetésének előkészítésével, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat a személyügyi ügyintéző látja el, aki minden hónap 25. napjáig a Pénzügyi Iroda főkönyvi könyvelőjének a hozzájárulásról megállapításáról szóló döntést megküldi. Ez alapján az átutalást a Pénzügyi Irodának a hónap végéig kell teljesítenie.
	(4) A kimutatást a Pénzügyi Iroda részére történő átadásával egyidejűleg a személyügyi ügyintéző a névsort az érintett pénztárhoz egyeztetés céljából megküldi.
	Csoportos élet és balesetbiztosítás
	54. §�
	(1) A Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők tekintetében a Polgármesteri Hivatal csoportos élet- és balesetbiztosítást köt.
	(2) A biztosítás a Hivatalban állományban lévő, aktív köztisztviselőket illeti meg.
	(3) Nem jogosult a biztosításra azon köztisztviselő, aki bármilyen jogcímen fizetés nélküli szabadságát tölti.
	(4) A biztosítás előkészítésével, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat a személyügyi ügyintéző látja el, aki minden negyedévet követő hónap 10. napjáig kimutatást küld a biztosító részére a bekövetkezett változásokról. A biztosítási díjról szóló számlát a Pénzügyi Irodához eljuttatja, aki gondoskodik a biztosítási díj időben történő átutalásáról.
	55. §
	(1)	A köztisztviselő a szemüveg (kontaktlencse) készítésének díjához - vissza nem térítendő – hozzájárulásra jogosult kétévente.
	(5) A támogatást utólag, a támogatást megítélő döntés ügyiratára hivatkozva lehet kifizetni. Amennyiben a köztisztviselő jogviszonya évközben szűnik meg, illetve évközben jön létre, időarányosan illeti meg a juttatás.  Az ezzel kapcsolatos feladatokat a főkönyvi könyvelő látja el.
	Egészségpénztári támogatás
	56. §�
	(1) A Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők tekintetében a Polgármesteri Hivatal egészségpénztári támogatást biztosít.
	(2) A támogatás a Hivatal aktív köztisztviselőit illeti meg. A hozzájárulás havi összege 2.000 Ft.
	(3) A támogatást előkészítésével, nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat a személyügyi ügyintéző látja el, aki minden hónap 25. napjáig a Pénzügyi Iroda főkönyvi könyvelőjének a támogatottak köréről szóló kimutatást megküldi. Ez alapján az átutalást a Pénzügyi Irodának a hónap végéig kell teljesíteni.
	(4) A kimutatást a Pénzügyi Iroda részére történő átadásával egyidejűleg a személyügyi ügyintéző a névsort az érintett pénztárhoz egyeztetés céljából megküldi.
	
	(5) A személyügyi ügyintéző a támogatottak körének változásáról a pénztár részére havonta jelentést küld.
	
	57. §
	(5) A segélyt a döntést tartalmazó okirat alapján a hivatal Pénzügyi Irodája közvetlenül a pénztárból készpénzben, vagy a kérelmező folyószámlára utalással fizeti ki.
	(6) A segélyt a támogatás megítélésétől számított 5 napon belül, illetve a megítélés évében kell kifizetni.
	58. §
	a) eseti szociális segély;
	b) temetési segély.
	(2) A köztisztviselő referensi feladatokat a személyügyi ügyintéző látja el.
	(3) Az eseti szociális segély összege 20.000,-Ft , a temetési segély összege 20.000,-Ft.
	(4) A kérelmekről a személyügyi ügyintéző javaslatára a jegyző dönt.
	(5) A támogatások nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat a személyügyi ügyintéző látja el.
	(7) A támogatást utólag, a támogatást megítélő döntés ügyiratára hivatkozva lehet kifizetni. Az ezzel kapcsolatos feladatokat a főkönyvi könyvelő látja el.
	59. §�
	60. §
	(1) Indokolt esetben - amennyiben hivatali gépjármű nem áll rendelkezésre és ha egyébként szükséges - saját tulajdonú (ideértve a házastárs és a családtag tulajdonát képező) gépjármű hivatali célra történő használata engedélyezhető. Az engedély megadására az Önkormányzati és Gazdálkodási Irodavezető jogosult.
	(2) A saját tulajdonú gépjárműhasználat költségtérítése az alábbiak szerint számolható el:
	- A köztisztviselő köteles vezetni a személyi jövedelemadóról szóló törvényben előírt "Kiküldetési rendelvény"-t. A rendelvény valamennyi rovatát kitöltve az önkormányzati irodavezető "a kiküldetés elrendelőjének aláírása" rovatban aláírásával igazolja a gépjármű hivatalos célú használatának indokoltságát. Ugyanezen rendelvény nyomtatvány szolgál a kiküldetés teljesítésének önkormányzati irodavezető általi igazolására, valamint költségelszámolásra.
	- A kiküldetési rendelvényt havonta egy alkalommal, a tárgy hónap 30. napjáig kell költségelszámolás céljára leadni, amely nyomán 3 munkanapon belül a Pénzügyi Iroda kifizeti a költségtérítést.
	- A költségek megtérítésére a 60/1992. (VI.1.) Kormányrendelet egyszerűsített előírásait kell alkalmazni a 4. § alapján azzal, hogy a helyközi tömegközlekedésben elfogadott km. távolságot lehet elismerni, - az átlagos személygépkocsi normaköltség 3 Ft/km.
	61. §
	(1) A hivatal tulajdonában álló gépjárművek magáncélú használatát a hivatal alkalmazottai és a települési képviselők számára - a polgármester egyetértésével a  jegyző jogosult engedélyezni. A magáncélú használat esetében az igénybevevő köteles a használatot követő 8 napon belül - számla ellenében - a futott kilométer alapulvételével és az APEH által közzétett üzemanyagköltség (vagy a számla alapján számított üzemanyagköltség) és a 3 Ft/km általános személygépkocsi normaköltség alapulvételével számított összeget a Polgármesteri Hivatal számlájára befizetni.
	XV.
	62. §�
		- A személyi iratokba történő betekintés és adatszolgáltatás nyilvántartása
		- Rendkívüli munkavégzés,
		- Szabadidő megváltás / kifizetés engedélye,
		- Szabadságolási terv,
		- Jelenléti ív,
	- Szabadság-nyilvántartás,
		- Szabadságengedély,
		- Egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartás,
		- Családalapítási támogatás nyilvántartás,
		- Szociális segély nyilvántartás,
		- Temetési segély nyilvántartás,
		- Illetményelőleg nyilvántartás,
	- Tanulmányi ösztöndíj
	- 6. számú melléklet szerinti nyilvántartás a cafetéria-juttatásról
	(2) Az (1) bekezdésben meghatározott nyilvántartások jelen szabályzat függelékét képezik.
	XVI.
	( 1 ) A szabályzat 2008. április hó 01. napján lép hatályba.
	(2) A hatálybalépés előtt benyújtott, és a szabályzat rendelkezéseivel összefüggő kérelmek elbírálására a szabályzat hatálybalépése előtt hatályos szabályokat kell alkalmazni, ha az kedvezőbb a köztisztviselőre nézve.
	(4) A szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a 11/2001. számú szabályzat hatályát veszíti. Jelen rendelkezés a Tapolca Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala és az önkormányzati intézmények dolgozói lakásépítésének, lakásvásárlásának, lakásfelújításának szabályairól szóló 9/2003. számú szabályzat rendelkezéseit nem érinti.
	(6) Az (5) bekezdésben meghatározott tájékoztatással az Önkormányzati és Gazdálkodási Iroda vezetőjét bízom meg.
	Tapolca, 2008. március 18.
	Dr. Imre László sk.
	jegyző
	Egységes szerkezetbe foglalva: Tapolca, 2011. február 21.
		       Dr. Imre László sk.
	jegyző
	1. számú melléklet
	Tapolca Város (Képviselő-testülete, Jegyzője)
	p á l y á z a t o t    hirdet.
	próbaidő, határozott idejű jogviszony teljes, vagy részmunkaidős foglalkoztatás)
	Illetmény és egyéb juttatások: (a Ktv., a hatályos helyi rendelet, és az Egységes Közszolgálati Szabályzat alapján)
	A pályázatnak tartalmaznia kell:
		pályázati kérelmet
		önéletrajzot
		erkölcsi bizonyítványt (3 hónapnál nem régebbi)
		az okleveleket, bizonyítványokat, vagy azok hiteles másolatait,
		egyéb iratokat.
	A pályázat benyújtásának módja, határideje: írásban, a hirdetésben történő megjelentetést követő 10 nap
		a pályázatot személyesen, vagy postai úton kell benyújtani a következő címre:
	…………………………………..
	8300 Tapolca, Hősök tere 15.
	A pályázat benyújtásának határideje: …………………………………………….
	A pályázat elbírálásának módja: ……………………………………………………
	A munkakörhöz kapcsolódó alkalmassági követelmények vizsgálatának módja: …………………………………………………………………………………………….
	Az állás azonnal (….-tól) tölthető be.
	A pályázattal kapcsolatosan további felvilágosítást nyújt:
	………………………………………név……………………………………beosztás
	………………………….. telefon.
	Kelt. ………………………………                   ……………………………………
									   aláírás
	2. számú melléklet
	Vállalom a Tapolca Város Polgármesteri Hivatala tulajdonában lévő …………………….
	forgalmi rendszámú, …………………………….típusú személygépkocsi vezetését hivatalos kiküldetés, valamint munkaköri feladataim ellátása során.
	A közúti közlekedésben való jártasságomat ……………………..levezetett km-rel igazolom.
	T a p o l c a, ………év………………hó………nap
								…………………………………….
								              köztisztviselő		
	T a p o l c a, ……..év……………………hó………….nap
								……………………………………..
									          Jegyző
	3. számú melléklet�
	A köztisztviselő teendői a cafetéria juttatás kiválasztásával kapcsolatban
	A cafetériában szereplő juttatások igénybevételével kapcsolatban a köztisztviselőnek a következő teendői vannak:
	1)	A cafetéria-juttatások éves keretösszegén belül választható elemek maximális összegéről, a felhasználási korlátokról, az egyes juttatások után fizetendő adó mértékéről szóló tájékoztatót a személyügyi ügyintéző eljuttatja a jogosult személyekhez – akihez ez lehetséges a belső informatikai hálón keresztül.
	2)	A köztisztviselő a tárgyév március 1-jéig köteles nyilatkozni a tárgyévre vonatkozóan a keretösszeg felhasználásáról.
	3)	A cafetériakeret felhasználására vonatkozó nyilatkozatot két példányban kitölti, melyből aláírást követően egy példányt eljuttat az illetékes ügyintézőnek, másik példányát megőrzi.
	4)	Amennyiben a köztisztviselő olyan juttatást választ, amelyhez további kiegészítő nyomtatvány szükséges, azt szintén kitölti és csatolja a Cafetéria nyilatkozathoz a szükséges mellékletekkel együtt.
	4. számú melléklet�
	A juttatás formája: utalvány (nem névre szóló).
	Az étkezési támogatás formájában juttatott támogatás esetén figyelni kell arra, hogy az utalvány megfeleljen az Szja tv. 71. § (11) bekezdés b) pontjában meghatározottaknak, mely szerint: Béren kívüli juttatásnak minősül, ha a munkáltató a munkavállalónak étkezőhelyi vendéglátásnak, munkahelyi étkeztetésnek vagy közétkeztetésnek minősülő szolgáltatás keretében megvalósuló ételfogyasztás, vagy fogyasztásra kész étel igénybevételére jogosító utalványt biztosít.
	A juttatás kedvezményes adózással minden megkezdett hónapra jár az SZJA. törvényben évente meghatározott összeg erejéig, visszamenőleg is, és havonta osztható. E felett igénybevett juttatás esetén a magasabb adókulcsok szerint kell levonni a köztisztviselő keretéből.
	Az üdülés támogatása a Magyar Nemzeti Üdülési Alapítvány által kibocsátott, névre szóló üdülési csekk biztosításával történik, melyet a munkavállaló személyére és közeli hozzátartozója személyére tekintettel igényelhet a mellékletben szereplő nyilatkozatok kitöltésével.
	Az üdülési csekk felhasználási lehetőségeiről, elfogadóhelyeiről a www.udulesicsekk.hu honlapon bővebb információk találhatók. A csekk egyes belföldi utazási, egészség-megőrzési, betegségmegelőzési, szabadidősport stb. szolgáltatásra váltható be (Szja törvény 3. § 87. pont).
	Az üdülési csekk névre szóló fizetőeszköz, de a csekken megnevezett személy bármely, vele együtt utazó társa(i) költségeit is kiegyenlítheti azzal, hogy az üdülési csekknek egyazon névre kell szólnia. A szolgáltatás igénybevételekor az utalvány címzettjének jelen kell lennie.
	A megvásárolt üdülési csekk visszaváltására nincs mód. Az üdülési csekk a lejárati határidő előtt meghosszabbítható, ezt a felhasználó kezdeményezheti a Nemzeti Üdülési Alapítvány ügyfélszolgálati irodáiban, illetve postai úton a 1593 Budapest, Pf. 737. címre küldött kérvényben. Csatolni kell az érvényes, fel nem használt, kicserélendő csekkeket.
	Üdülési hozzájárulást a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló törvényben meghatározott mértékben és adókulccsal kaphat a köztisztviselő. Ehhez nyilatkoznia kell arról, hogy a tárgyévben kapott-e üdülési csekket, és ha igen, akkor milyen összegben, továbbá arról, hogy üdülőben nyújtott üdülési szolgáltatásban nem részesült sem a munkáltatótól, sem mástól.
	A megengedett mértéken felül igényelt üdülési hozzájárulás esetében a magasabb adókulcsot kell alkalmazni. Az üdülési csekk névre szóló utalvány, tehát ha már megrendelte a munkáltató, akkor azt a cafetéria-keret elszámolásakor úgy kell tekinteni, mintha a köztisztviselő megkapta volna.
	E juttatási forma esetében figyelemmel kell lenni az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény rendelkezéseire. E törvény 12. §-ának szabályai alapján:
	- mindenkinek azonos összegben kell hozzájárulást fizetni az önkéntes pénztárakba, kivéve, ha erről írásban le nem mond a dolgozó.
	Az e juttatást választó dolgozónak a tagsági okirat egy másolatát kell általában leadnia a munkáltatónak, a még be nem lépettek esetében pedig a záradékolt belépési nyilatkozat másolatát.
	Az átutalásokról havonta a személyzeti referens adatszolgáltatása alapján a pénzügyi iroda gondoskodik.
	Önkéntes nyugdíjpénztári hozzájárulást a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló törvényben meghatározott mértéken belül egységesen 2.000 Ft/hó összegben és az SZJA törvényben meghatározott adókulccsal biztosít a Hivatal. Eltérő nyilatkozat esetén a nyilatkozatban foglaltak szerint kell a juttatást biztosítani (amely lehet kevesebb is, több is, vagy lemondás róla).
	A nyilatkozatnak tartalmaznia kell továbbá azt is, hogy a dolgozónak az adott jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adóévben más juttatótól nem származott.
	Ha a köztisztviselő ezen juttatást választja, akkor a keretösszegből legalább akkora összeget kell felhasználnia, amekkora összegű az adott pénztárnál előírt minimum tagdíj. Ez oly módon is teljesíthető, hogy a köztisztviselő saját jövedelméből kiegészíti a felhasznált cafetéria-juttatás összegét.
	E juttatási forma esetében figyelemmel kell lenni az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény rendelkezéseire. E törvény 12. §-ának szabályai alapján:
	- mindenkinek azonos összegben kell hozzájárulást fizetni az önkéntes pénztárakba, kivéve, ha erről írásban le nem mond a dolgozó.
	Az e juttatást választó dolgozónak a tagsági okirat egy másolatát kell általában leadnia a munkáltatónak, a még be nem lépettek esetében pedig a záradékolt belépési nyilatkozat másolatát.
	Önkéntes kölcsönös egészségpénztárba/önsegélyező pénztárba hozzájárulást a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló törvényben meghatározott mértéken belül egységesen 2.000 Ft/hó összegben és az SZJA törvényben meghatározott adókulccsal biztosít a Hivatal.  Eltérő nyilatkozat esetén a nyilatkozatban foglaltak szerint kell a juttatást biztosítani (amely lehet kevesebb is, több is, vagy lemondás róla).
	Az átutalásokról havonta a személyzeti referens adatszolgáltatása alapján a pénzügyi iroda gondoskodik.
	A nyilatkozatnak tartalmaznia kell továbbá azt is, hogy a dolgozónak az adott jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétele az adóévben más juttatótól nem származott.
	Ha a köztisztviselő ezen juttatást választja, akkor a keretösszegből legalább akkora összeget kell felhasználnia, amekkora összegű az adott pénztárnál előírt minimum tagdíj. Ez oly módon is teljesíthető, hogy a köztisztviselő saját jövedelméből kiegészíti a felhasznált cafetéria-juttatás összegét.
	A juttatás korlátlan mértékben adható, bármely összeg esetén a kedvezményes adózású körbe tartozik (a tényleges korlátot a dolgozó egyedi kerete képezi). Az is előfordulhat, hogy a helyi bérlet árának csak egy részét biztosítja a munkáltató, ilyenkor a kedvezményes adózás is a részösszegre szól, a különbözetet a bérből kell rendezni.
	Ezen juttatási forma választása esetén az internet-használat költségeihez az SZJA törvény 71. §-ában meghatározott mértékig biztosít hozzájárulást a munkáltató.
	A juttatás kizárólag utalvány formájában nyújtható. A juttatás igénylésének feltétele a köztisztviselő, vagy vele közös háztartásban élő személy nevére szóló, szolgáltatási szerződés másolatának a nyilatkozathoz történő csatolása.
	A juttatás mértékét és adótartalmát a mindenkori SZJA törvény határozza meg. Az internet szolgáltatás költségéhez történő hozzájárulás felhasználását a köztisztviselő vagy vele közös háztartásban élő személy nevére kiállított számla havonta történő utólagos leadásával kell igazolni.
	Az iskolakezdési támogatás utalvány formájában nyújtható a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényben meghatározott oktatásban résztvevő (általános- és középiskolás) gyermekek, tanulók számára.
	A támogatást abban az esetben igényelheti a szülő, vagy vele közös háztartásban élő házastársa amennyiben a gyermekre tekintettel családi pótlékra, vagy ehhez hasonló ellátására jogosult.
	
	A támogatás gyermekenként az SZJA törvényben meghatározott mértékben, az éves keretösszeget figyelembe véve igényelhető, mely tankönyvre, taneszközre és ruházati termékekre költhető a támogatás, a tanév első napját megelőző és követő 60 napon belül.
	Utalvány juttatása esetén a dolgozónak a munkáltató nevére kiállított számlát nem kell bemutatnia.
	A támogatás a közoktatásban vagy bármely EGT-államban ennek megfelelő oktatásban részt vevő gyermekre, tanulóra tekintettel jár. További feltétel, hogy a juttatásban részesülő magánszemély a juttató olyan munkavállalója legyen, aki az említett gyermeknek, tanulónak a családok támogatásáról szóló törvény, vagy bármely EGT-állam hasonló jogszabálya alapján családi juttatásra, vagy hasonló ellátásra jogosult szülője vagy e szülőnek vele közös háztartásban élő házastársa.
	Amennyiben a szülők időközben elváltak, akkor az a szülő (tehát akár az anya + akár az apa) jogosult a családi pótlékra, így ennek következtében a kedvezményes adózású juttatásra is, aki a gyermeket háztartásában neveli.
	Ha a családi pótlékra jogosult elvált szülő újra házasságot köt, akkor vele együtt az új házastárs is jogosulttá válik a juttatásra.
	E juttatási formát nem lehet az Szja. tv-ben megadott mértéken felül választani.
	8. Iskolarendszerű képzés
	Juttatás formája: A képzési támogatás az iskolarendszerű képzésben és akkreditált nyelvi képzésben résztvevő köztisztviselő igényelheti. Mértékét és adótartalmát évente az SZJA törvény határozza meg.
	
	E juttatási forma esetén  az SZJA törvény  rendelkezéseit kell figyelembe venni, mely szerint a juttatás akkor vehető igénybe, ha a képzés – akkor is, ha a költséget nem a munkáltató viseli – munkáltatói elrendelés alapján a munkakör betöltéséhez szükséges, vagy egyébként a munkáltató tevékenységével összefüggő szakmai ismeretek megszerzését, bővítését szolgálja.
	A képzési támogatás kifizetése utólag, a tárgyévben a Polgármesteri Hivatal nevére kiállított számla ellenében történik.
	9. Kockázati biztosítás
	Az SZJA törvény 1. melléklete 6.3. pontja alapján adómentes juttatásként van lehetőség a kockázati életbiztosítás cafetéria keretből történő vállalására. Az adójogszabály változástól függetlenül azonban körülbelül 2 éve terjed a piacon egy olyan konstrukció, amellyel cégek ezrei éltek már. Eszerint a munkáltató határozatlan idejű befektetési biztosítással – közkeletű nevén unit linked konstrukcióval - szerződik a munkavállalókra, tehát részükre egyfajta befektetést kezd el fizetni, amely egyben életbiztosítás is. Az adott munkavállaló, mint biztosított szerepel az ügyletben úgy, hogy a haláleseti kedvezményezett (aki egy esetleges tragédia esetén jogosult a haláleseti biztosítási összegre) ugyancsak magánszemély.
	A munkáltató a biztosítási díjat költségként leírhatja és a dolgozónak egyfajta munkaadói juttatásként adhatja a befektetést. A munkavállaló néhány év után a felhalmozott juttatások megfelelő aktuális értékéhez készpénzben hozzáférhet, visszavásárlás esetén az adókötelezettség a munkavállalót terheli. Ezekre a szerződéstípusokra vonatkozik a pénzügyminisztérium határozata (1427/2009), amely elfogadhatónak tartja a megoldást.
	Az egyes konstrukciókról a dolgozók egyedileg tájékozódhatnak, nyilatkozatuknak megfelelően a munkáltató köti a szerződést, a díjfizetés féléves periódusú.
	A maximum összegeket és a hozzájuk tartozó adó szorzószámokat a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény évente határozza meg.
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	NYILATKOZAT
	a köztisztviselő részéről a  ______.  évi cafetéria keret felhasználásához
	A nyilatkozó magánszemély:
	1. neve:	____________________________________________
	2. adóazonosító jele:	____________________________________________
	3. állandó lakóhely:	____________________________________________
	4. A munkáltató által főállású, teljes munkaidős köztisztviselői részére meghatározott egységesen  _______________ Ft/év - bruttó összeg –  cafetéria keretösszeg (részmunkaidőben dolgozók esetén a munkaidejük arányában, év közbeni belépők esetén az év végéig hátralévő naptári napok arányában megállapításra került keretösszeg) felhasználásáról az alábbiak szerint nyilatkozom:
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	4.
	Egészségpénztár, Önsegélyező pénztár
	5.
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	NYILATKOZAT
	Üdülési csekk igénybevételéről
	Igénylő neve:
	Születési hely, idő:
	Adóazonosító jel:
	Kijelentem, hogy _______ évben a mai napig üdülési csekk juttatásban:
	a)	nem részesültem
	b)	a következők szerint részesültem:
	A juttatás dátuma
	Az üdülési csekk értéke
	Kijelentem továbbá, hogy ………évben az Szja törvény 70. § (2) bekezdés ab) pontjában meghatározott, a munkáltató tulajdonában, vagyonkezelésében lévő üdülőben nyújtott üdülési szolgáltatás révén juttatott bevételben saját jogon, vagy közeli hozzátartozóm munkáltatója által nem részesültem.
	Kelt: …………………………………..
		NYILATKOZAT
	Iskolakezdési támogatás igénybevételéhez
	Név:
	Születési hely, idő:
	Adóazonosító jel:
	Kijelentem, hogy …….. évben az alábbi gyermek(ek) után vagyok jogosult iskolakezdési támogatásra:
	1.
	Gyermek neve:
	Adóazonosító jele:
	Adóazonosító jel hiányában
	Anyja neve:
	Születési hely, idő:
	Igénybe vett összeg:
	2.
	Gyermek neve:
	Adóazonosító jele:
	Adóazonosító jel hiányában
	Anyja neve:
	Születési hely, idő:
	Igénybe vett összeg:
	3.
	Gyermek neve:
	Adóazonosító jele:
	Adóazonosító jel hiányában
	Anyja neve:
	Születési hely, idő:
	Igénybe vett összeg:
	Kelt:………………………………………….
								    Kitöltése kötelező!
	NYILATKOZAT
	Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári tagságról
	Név:
	Születési hely, idő:
	Adóazonosító jel:
	Tájékoztatom a Polgármesteri Hivatalt (Tapolca, Hősök tere 15.), hogy önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztárnak
	a)	tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi nettó 2000 Ft.
	b)	tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi _________Ft (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összegtől  eltérő összeget), és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a különbözetről lemondok,
		A tagsági okirat másolatát csatolom.
	c)	tagja vagyok, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást.
	d)	nem vagyok tagja, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást.
	Az önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztár
	megnevezése:
	címe:
	azonosítószáma:
	bankszámlaszáma:
	Tagsági okirat száma: _____________
	A munkáltatói hozzájárulás igénybevétele esetén kijelentem, hogy ____. évben e jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevétel más juttatótól
	a)	nem szerzek
	b)	a következők szerint szerzek:
	Hozzájárulást adó munkáltató
	Hónap
	Hozzájárulás mértéke
	Kedvezményes adókulccsal
	Nem kedvezményes adókulccsal
	( szja +  tb)
	Kelt: Tapolca, ____________________
	Név:
	Születési hely, idő:
	Adóazonosító jel:
	Tájékoztatom a (közigazgatási szerv)-et, hogy önkéntes kölcsönös egészségpénztárnak
	a)	tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi nettó 2000 Ft.
	b)	tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kívánom venni a munkáltatói hozzájárulást, amelynek mértéke havi nettó _______ Ft (ide kell beírni a munkáltató szabályzata szerinti összegtől vagy mértéktől eltérő összeget vagy mértéket), és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében a különbözetről lemondok.
		A tagsági okiratát másolatát csatolom.
	c)	tagja vagyok, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást.
	d)	nem vagyok tagja, és az Önkéntes Kölcsönös Biztosító Pénztárakról szóló 1993. évi XCVI. törvény 12. § (3) bekezdése ismeretében nem kívánom igénybe venni a cafetéria keretében a munkáltatói hozzájárulást.
	Az önkéntes kölcsönös egészségpénztár
	megnevezése:
	címe:
	azonosítószáma:
	bankszámlaszáma:
	Tagsági okirat száma:
	A munkáltatói hozzájárulás igénybevétele esetén kijelentem, hogy ……évben e jogcímen a Szja törvény 70. § (5) bekezdés a) pont szerinti bevételem más juttatótól
	a)	nem szerzek
	b)	a következők szerint szerzek:
	Hozzájárulást adó munkáltató
	Hónap
	Hozzájárulás mértéke
	Kedvezményes adókulccsal
	(25 % szja)
	Nem kedvezményes adókulccsal
	(25 % szja + 54 % tb)
	Kelt: Tapolca, ________________
	NYILATKOZAT
	a cafetéria-tartozás illetményből (munkabérből) történő levonásához
	Név:
	Szül. hely, idő:
	Adóazonosító jel:
	Hozzájárulok, ahhoz, hogy Tapolca Város Polgármesteri Hivatalánál fennálló jogviszonyom / a cafetéria-jogosultságom megszűnése esetén az időarányos cafetéria keretem túllépése miatti, jogalap nélkül felvett juttatások összege, valamint ezek adó-és járulékterhe az illetményemből (munkabéremből) levonásra kerüljön.
	Kelt: Tapolca,________________
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