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KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

Ervényes: 2023. janudr 1. napjatil hatirazatlan ideig




A kézszolgalati tisztviselSk jogallasirdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
75. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjan, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében biztositott
munkaltatéi jogkéromben eljarva, valamint a jegyz altalanos szabdlyozisi hataskorebe tartozo
kérdések rendezésérdl a kbvetkezd kdzszolgilati szabalyzatot allapitom meg.

I. ASZABALYZAT HATALYA

A szabilyzat hatalya kiterjed
e az Ocsai Polgarmesteri Hivatal kéztsztviselSire.

o 2z Ocsai Polgirmesteri Hivatal ,,Igazgatisi tevékenység” szervezetl egységébe tartozé
munka térvénykonyves dolgozokra.

e 2 foglalkoztatisi jogviszonyban allé polgarmesterre, alpolgdrmesterre (tovabbiakban
egylitt: polgdrmester) e szabélyzat hatilya akkor terjed ki, ha azt t6rvény lehetévé teszi.

e a7 ¢ szabélyzathban meghatirozott juttatdsok és timogatasok a nem teljes munkaidében
foglalkoztatott (részmunkaidés) munkavillalokat — ha a szabilyzat kifejezetten mas-
ként nem rendelkezik - munkaidé-aranyosan illetik meg.

II. AMUNKAVEGZES SZABALYAI

o A munkaltatdi jogkor gyakorldja a jegyz6. A jegyzé tekintetében a polgarmester a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, egyben egyetértési joga van a koztisztviselok kinevezé-
se, felmentése, jutalmazisa, valamint a vezetOk megbizasa, illetve a vezetSi megbizis
visszavonasa tekintetében.

e A hivatal koztisztviselSinek a munkakoéri feladatait az egyéni munkakori leirasok tar-
talmazzak.

o A koztisztviseld koteles az SZMSZ-ben megszabott munkarendnek megfeleléen a kije-
lolt munkahelyen, idében, munkara képes allapotban megjelenni és munkat végezni.
Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos
indok nélkil megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatisatol el kell
tiltani, és az esetrdl jegyzGkonyvet kell felvenni.

e A munkabdl valé tivolmaradist a dolgozo koteles elére jelezni a munkaltatdl jogkor
gyakorléjanak. Amennyiben ez nem lehetséges - betegség vagy mas indokolt ok miatt -
a dolgozd akadalyoztatisa esetén, az esemény napjan koteles személyesen, telefonon,
hozzatartozéja Gtjan vagy egyéb modon tavollétét, varhatd idStartamat, jogcimét jelez-
ni, tovabba az ok megszinését kovetGen megfelels igazolassal alatamasztani.

e Minden koztisztviselo egyénileg felelos a személyes hasznalataba adott hivatali vagyon-
targyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozisardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
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tartdzkodjanak. A hivatali helyiséget tivozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat el-
zarni.

A Munka Térvénykényvében (tovabbiakban: MT) foglalt rendelkezéseken kiviil a Hi-
vatal dolgozéja munkahelyét munkaidé alatt bejelentés mellett csak a feladatkSrehez
tartozé eljards lefolytatisihoz - kormyezettanulmany, helyszini szemle, stb. - hagyhatja
el. Minden egyéb esetben a vezetd kilon engedélye szikséges. Ugyfélfogadasi idében a
Hivatal csak rendkiviil indokolt esetben hagyhat el. Az tigyintéz6 koteles a Hivatalon
kiviili lefolytatandé eljdrdsokat tigy itemezni, hogy az az tigyfélfogadas rendjével ne
utkozzék.

1. A rendkiviilli munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasinak és
elszamolasanak rendje

A jegyzd a rendkivili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasinak helyi
rendjét a Kttv. 96-98. §-ai alapjan a kivetkezdk szerint szabilyozza:

Rendkiviili, illetve el6re nem tervezhetd feladatok teljesitése érdekében a heti munka-
idén felili munkavégzés rendelhetd el (tovabbiakban: rendkiviili munkavégzés). Teljes
napi munkaidd esetén naptari évenként kettGszaz 6ra rendkivilli munkaidé rendelheté
el.

A rendkivili munkavégzést irasban kell elrendelni. A rendkivili munkavégzést elrende-
16 dokumentumokat évenként elkilénitve kell gyijteni. A rendkivili munkavégzés
nyilvantartast folyamatosan, naprakészen kell vezetni.

Az adatok valodisagaért a jegyzo tartozik felelGsséggel.

A rendkiviili munkavégzés miatt a munkaval toltott 1dot jelenléts iven a rendes munka-
1d6t6l elkiilonitve kell a koztisztviselonek bejegyeznie.

A rendkiviilli munkavégzés teljesitését annak befejezését kovetd munkanapon az adott
szervezeti egység vezetGje, szervezeti egység vezetlje esetén a jegyzo igazolja. Ha tobb
egymast kévetd napon torténik a rendkivili munkavégzés, akkor annak a teljesitését
egyuttesen, az elvégzését kévetd munkanapon kell igazolni.

A koztisztviselot, ideértve a szervezeti egység vezetdjet s, rendkivili munkavégzés ese-
tén annak idGtartamdval azonos mértéki szabadidé illeti meg. A heti pihenénapon tel-
jesitett rendkiviili munkavégzés ellenértékeként a munkavégzés idStartama kétszetresé-
nek, a munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkavégzés ellenértékeként a mun-
kaid6 tartama haromszorosanak megfelel6 mértékd szabadidé jar. A szabadidét a
rendkiviili munkavégzés teljesitését kévetSen legkésdbb 30 napon belill kell kiadni,
amennyiben ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas 6sszege a koztisztvisel6
kifizetéskori illetményének a szabadidére jard arinyos Gsszege. A szabadidd pénzbeli
megvaltasat — a rendkivilli munkavégzés igazolasat végzd irasbeli, indokolast is tartal-
mazd kérelmére — a jegyzé engedélyezi. A rendszeresen rendkivili munkavégzést telje-
sit6 koztisztviselt évente maximum 25 munkanap szabadidé atalany illeti meg.
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o A szabadidé kiadasa, vagy megvaltisa csak engedélyezést kévetden lehetséges. A hasz-
nalandé nyomtatviny: Szabadidé kivétel /megvaltis engedély — a tovabbiakban szabad-
id6 engedély.

e A szabadidd kiadisinak elszamolasa a szabadid6 engedély alapjan torténik.

o A szabadidd engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasiba bejegyez-
ni a szabadidé-felhasznalast.

o A szabadidé-megvaltas elszimolisa szintén a szabadidé-engedély alapjan torténik. Az
engedély alapjin keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésere.

2. Szabadsagkiadas, és egyéb munkaid6 kedvezmény
nyilvintartasanak rendje

A jegyz a szabadsigkiadas és az egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartisinak helyi rendjét
a Kttv. 100-114. §-ai alapjén a kévetkezGk szerint szabalyozza:

a) Szabadsagolasi tetv

o A szabadsigolasi terv Gsszedllitisa érdekében a jegyz februar 15-ig begytjti a koztiszt-
viseloknek a szabadsiguk kivételével kapcsolatos igényeit. A rendes szabadsag éves
mértékét a személyiigyi el6adé allapitja meg és kozli az érintettekkel minden év januar
31-éig.

o Az igények figyelembevételével, de a kozszolgilati feladatok zokkendmentes ellathato-
sagit szem el6tt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi terv javaslatot. A szabadsigolasi
tervnél figyelembe kell venni a KépviselS-testiilet iltal rendeletben meghatirozott
igazgatisi sziinet idGtartamat.

e A szabadsigolasi tervnek tartalmaznia kell: vizszintesen az év valamennyi munkanapjat,
fiiggSlegesen a koztisztviselSk nevét.

e A szabadsagolasi tervbe a kozszolgilati tisztviselGket irodanként csoportositva kell fel-
vezetni, hogy konnyen atlathatd legyen az, hogy a szabadsigolis miatt nem lesz-e
fennakadis az adott teriileten a feladatok ellitasaban.

e A szabadsagolési terv javaslatot kézszemlére kell tenni, majd a beérkezé moédosito ja-
vaslatok, kérések lehetSség szerinti figyelembevételével el kell késziteni februar végéig
a végleges szabadsigolasi tervet.

o A szabadsigolasi terv egy-egy példanyit a jegyzo és a személytigyi eléado 6rzi.



b) Szabadsag-nyilvantartis

A jegyzé altal kijelolt személyiigyi el6adé gondoskodik a koztisztviselok szabadsag-
nyilvantartasarol. A szabadsag-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadsig-nyilvantartison fel kell tiintetni:
a) az adott évben a koztisztviselt megilletd fizetett szabadsdgokat:
- az alapszabadsagot,
- a rekredcids szabadséagot,
- a potszabadsagokat,
- a tanulményi szabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az Gsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkilli szabadsdggal kapcsolatos adatokat;
c) a szabadsag litemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat.

c) Aszabadsag kiadasa

A szabadsig kiadasa a szabadsigengedély kitoltésével lehetséges.

A szabadsagot az irodavezetok €s a jegyz6 engedélyezi.

A szabadsag-engedély alapjan a szabadsig kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsig-
nyilvantartasba.

III. ILLETMENY/MUNKABER

A munkatirs kozszolgilati jogviszonya/munkaviszonya alapjin havonta illetmény-
re/munkabérre jogosult, arrél nem mondhat le. Az illetmény havonta utdlag, egy alkalommal
kertil elszamolasra és atutalasra a munkatars altal valasztott pénzintézetnél vezetett bankszam-
lara, ennek hianyaban lakcimére. Az illetményt a munkatars részére kell kifizetni, kivéve, ha
erre mast felhatalmaz, illetéleg birdsagi vagy mas hatdsagi hatirozat ebben kotlitozza. Az il-
letmény bankszamlara érkezésének hatirideje legkésébb a targyhot kévets honap 5. napja. Az
egyes illetményelemek megallapitisa a Kttv., illetve jelen szabalyzat el6irasai alapjan torténik.

A munkabér vonatkozasiaban nem szabilyozott kérdésekben az Mt. rendelkezései, az illetmény
vonatkozasaban nem szabalyozott kérdésekben a Kttv. rendelkezései az irainyadoak.

1. TIlletményeltérités

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSjének alapilletmény-eltéritésérdl a jegyzé minden év feb-
rudr 28. napjaig dont a targyévet megeléz6 év mindsitése, ennek hidnyaban teljesitményértéke-
lése alapjan. Az eltérités kovetkeztében az alapilletmény legfeljebb 50%-kal emelhetd, illetve
legfeljebb 20%0-kal csokkenthetd a targyévre vonatkozéan december 31-éig terjeds idGszakra.
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2. Az egyes illetménypotlékra jogositd munkakorok meghatarozasa

A feladatkér szakszeriibb ellitisat, valamint a feladatkéron belili szakosodast elbsegitd tovab-
bi szakképesités elismeréseként — a 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet alapjan - az alabbi
munkakérokben képzettségi pétlékot allapitok meg:

Munkakor Végzettség Po6tlék mérték az illet-

ményalap %-dban

Az 6nkormanyzati koltségvetés és mérlegképes konyveld 40 %

beszamold érdemi eldkészitését
végzd ligyintézd

Kontirozé kényvel mérlegképes konyveld 40 %

Gépjarmivezetbi potlék kilon végzettséget nem 13 %

igényel (targyhonapban
legalabb 10 alkalommal
vezette a hivatali gépjarma-
vet)

b)

d)

3. Kozszolgalati életpalya
1. Kozszolgalati életpalya

Az Ocsai Polgirmesteri Hivatallal kzszolgilati jogviszonyban allé koztisztviselok hi-
ségének jutalmazésaként - a jogviszony kezdésétdl szamitott masodik évforduld napja-
t61 - 2 dolgoz6 havi illetménye brutté 35.000 Ft-tal kerill megemelésre.

Az Ocsai Polgirmesteri Hivatallal kézszolgalati jogviszonyban allo koztisztvisels 10 évi
Ocsai Polgarmesteri Hivatalnal kézszolglati jogviszonyban toltott id6 utin 1 havi il-
letményének megfelels jutalomra jogosult. A jutalom az emlitett 10 éves kozszolgalati
jogviszonyban toltétt id6 betdltésének a napjan esedékes (jubileumi évfordul6 napja).

Az Ocsai Polgirmesteri Hivatallal kozszolgilati jogviszonyban allo kéztisztviseld 15 évi
Ocsai Polgirmesteri Hivatalnal kbzszolgilati jogviszonyban toltott id6 utan masfél ha-
vi illetményének megfelel6 jutalomra jogosult. A jutalom az emlitett 15 éves kozszolga-
lati jogviszonyban toltétt id6 betoltésének a napjan esedékes (jubileumi évforduld nap-
ja)-

Az Ocsai Polgirmesteri Hivatallal kézszolgilati jogviszonyban all6 koztisztviseld 20 évi
Ocsai Polgarmesteri Hivatalnal kbzszolgalati jogviszonyban toltott idé utan két havi 1l-
letményének megfeleld jutalomra jogosult. A jutalom az emlitett 20 éves kozszolgilati
jogviszonyban t5ltétt id6 betdltésének a napjan esedékes (jubileumi évforduld napja).

e) A kdzszolgilati életpalya tovabbi egyéb juttatdsait (killénosen: jubileumi jutalom) a

Kttv. 150. §-a tartalmazza.




A b)-d) pontban foglalt rendelkezések 2022. januir 1. napjat kévetSen alkalmazanddk, azaz
kizar6lag azon koézszolgilati jogviszonyban allo kéztisztviseld jogosult a b)-d) pont szerinti
jutalomra, akinek az esetében a vonatkozd jubileumi évforduld napja 2022. januar 1. napjan
vagy azt kovetden kovetkezik be. A fentiek aloli kivételként azon, 2022. januar 1. napjan az
Ocsai Polgarmesteri Hivatalnal kézszolgalati jogviszonyban 4ll6 koztisztviseld, akinek az ese-
tében a vonatkozd jubileumi évfordulé napja 2022. januar 1. napjit megel6zéen kovetkezett
be, tovabba a Kttv. 150. §-a szerinti juttatisban 2022. januar 1. napjaig nem részesiilt, jogosult
egyszeri kompenzacios jutalomra, amelynek Gsszegét a b)-d) pontokban irt kézszolgilati jogvi-
szonyban toltott idétartamok koziil a koztisztvisel6 altal betoltott leghosszabb idStartamhoz
rendelt 6sszeggel egyezben kell megillapitani. Az egyszeri kompenzacids jutalom 2022. marci-
us 1. napjan esedékes. Az egyszeri kompenzacids jutalom kiegészits jellegl, és nem érinti a
kozszolgalati jogviszonyban allé koztisztviseld 2022. januar 1. napjat kévetden esedékessé vald
b)-d) pont szerinti jutalomra valé jogosultsigat.

E Szabalyzat b)-d) pontjaban meghatirozott jubileumi évfordulé napjara jard jutalom nem jir
azon kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 kéztisztviseld részére, aki egyazon naptari évben jogo-
sultta valik az e) pont szerinti Kttv. 150. §-aban meghatirozott jubileumi jutalomra.

IV. AHELYETTESITESSEL KAPCSOLATOS ALAPVETO
SZABALYOKROL

Ha a koztisztvisel6 — eredeti munkakére ellatisa mellett — a munkaltaté intézkedése alapjin
munkakorébe nem tartozé munkat végez, illetményén felil helyettesitési dij is megilleti.

A helyettesitési dfj mértéke a helyettesitd koztisztvisel$ illetményének 25-50%-4ig terjedhet,
amely a helyettesités els6é napjatél, a helyettesités idStartamahoz igazoddan illeti meg a koz-
tisztviselSt. A helyettesitési dfj mértékét a hivatali szervezet vezetdje illapitja meg.

A megiiresedett munkakor helyettesitéssel torténd elldtisara legfeljebb két koztisztvisels altal
keriilhet sor, akik illetményiik 25-50%-anak megfelelé mértéki helyettesitési dijra jogosultak.

Nem jar helyettesitési dij abban az esetben, ha
® 2 helyettesités a koztisztvisel6 munkakor kotelezettsége, kivéve, ha a helyettesitésre
okot ad6 munkakor nincs betéltve és a helyettesités id6tartama meghaladja a 30 napot,
® 2 helyettesités rendes szabadsig miatt valik sziikségessé.

A helyettesités elrendelését a szervezeti egység vezetSje kezdeményezi. A helyettesités elrende-
lésérdl sz616 munkaltatdi intézkedést a személytigyi elSado késziti el.

V. A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

Az Ocsai Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott vezets koztisztviselSk vezetéi megbizasuk,
illetve kozszolgilati jogviszonyuk megszinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatisaval Gsszefliggd iratokat és informacidkat ,,atadas-atvételi” eljards keretében kotelesek
atadni a szervezeti vezets altal kijelSlt atvevonek.
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A munkakér dtadés-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni, melyet az dtadé és az dtvevé is alair. A
jegyzGkonyvet a jegyz6 is ellitja kézjegyével, igazolva az atadas-atvétel megfelel6sségét.

A jegyzékonyvet négy példanyban kell elkésziteni, 1-1 példiny az atado és az atvevoé, egy pél-
dany az irattirba keriil, mig a negyedik példiny a személyi anyag részét képezi.

A jegyzSkonyvnek tartalmaznia kell:

o 2z itadd kdztisztvisel§ jogviszony megsziinésének idSpontjat, az dtadas-dtvétel illetSleg
a jegyzkonyv készitésének helyét és id6pontjat, valamint a jelen lévék nevét

o 2z dtadénal 1évé ligyek iratainak a felsorolisit (kilon megjelélve és a folyamatban 1évo
tigyeket)

e 2z 4tadénil 1év6 eszkozok (bélyegzs, mobiltelefon, fényképezbgép, laptop stb..) felso-
rolasat

o tijékoztatist a folyamatban 1évé tigyekrdl

A vezeti megbizassal nem rendelkezd koztisztviselok esetében a munkakor atadas-dtvétel a
fent lefrtak alapjan t6rténik azzal a kiilonbséggel, hogy a jegyzé helyett az illetékes irodavezeto
litja el kézjegyével a jegyzSkonyvet, illetve az érintett iroda vezetdje a munkakor dtadas-atvétel
lebonyolitisaért teljes kort feleldsséget vallal.

A kozszolgilati jogviszony megsziinése, belsd ithelyezést megel6zen a kbztisztvisel§ koteles
a nevére iktatott véglegesen elintézett tigyiratokat irattirozni, a munkafolyamatban 1évé ikta-
tott, de még el nem intézett igyiratokat elintézni.

Az irattarozast és az egyeztetést kovetSen keril sor a szervezeti egységen belill a munkakor
atadas-atvételére, melynek sordn rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé iktatott ligyiratok
tovabbi intézésérdl.

VI. AKOZTISZTVISELO RESZERE ADHATO EGYEB
JUTTATASOK

1. Szemiiveg-koltségtérités

A képernyé el6tt munkavégzés minimélis egészségiigyi és biztonsigi kévetelményeirdl sz616
50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet szerinti, képerny6 eltti munkavégzéshez minimalisan sziikse-
ges éleslatast biztositd szemiiveg elkészitéséhez a koltségtérités Gsszege maximum nettd 50.000
forint lehet.

Képernyds munkakér minden olyan munkakér, amelyben a munkatirs napi munkaidejebdl
legalabb négy o6raban képernyds eszkozt haszndl, ideértve a képernyé figyelésével végzett
munkat is.

Eleslatist biztosité szemiivegnek mindsil a szemészeti szakvizsgilat eredményekent
meghatirozott, a képernyd elétti munkavégzéshez szitkséges szemuveglencse, az ahhoz sziik-
séges keret, ide nem értve a képernyd el6tti munkavégzéstdl fiiggetleniil, egyébként is hasznalt



szemiiveget. A szemiiveg-koltségtérités kifizetésének feltétele latdsvizsgilaton vald részvétel. A

koltségtérités alapjan kétévente egy alkalommal szemiiveg illeti meg a munkatarsat.

A szemiiveg-koltségtéritésre vonatkozé kérelmet a személyligyl ligyintézé részére, az alibbi
dokumentumok egyideji leadasaval lehet érvényesitent:
e munkaltaté altal jovahagyott ,,szemiiveg-koltségtérités igénylése” nyomtatvany,
® aszemész szakorvos altal kiallitott szemiivegrendelvény (,,Vény™) és
® 2 Polgirmesteri Hivatal nevére és cimére sz616, harom hénapnidl nem régebbi kész-
pénzfizetési szamla.

A koltségtérités kifizetésérSl a Pénziigyi iroda gondoskodik a jegyzd altal adott engedély
alapjan, mely bankszimlara utalissal vagy hazi pénztirban torténik.

A szemiiveg elvesztésébll, megrongalodisibol eredd koltségek a munkatirsat terhelik. Az
elveszett szemiiveget az éleslatas folyamatos biztositisa érdekében a munkatirs sajit koltségén
kételes pétolni.

2. Ruhazati koltségtérités

Az anyakényvi események lebonyolitasiban ténylegesen targyévben résztvevé — a munkakor-
hoz szikséges végzettséggel rendelkezd — koztisztvisel6k részére ruhazat koltségtérités fizet-
hetd.

A ruhazati koltségtérités igénybevételével vasarolt formaruha kihordisi ideje 1 év. A formaru-
ha a kévetkez6 darabokbdl all: alkalmi ruhizat, alkalmi cipé. Amennyiben a kdztisztvisel6 jog-
viszonya a kihordasi id6 lejartat megel6zéen szlinik meg, akkor a ruhazati koltségtérités id6-
aranyos részét koteles a Hivatal szaimara egyosszegben visszafizetni.

A formaruha megvételét a koztisztvisels a ruhazat koltségtérités hazipénztarbol valo felvételét
kévetben 30 napon beliil a Hivatal nevére kidllitott szamlaval igazolja. A koztisztviselS a ruha-
zati koltségtéritést kizardlag formaruha megvasarlasara fordithatja. A kéztisztvisel6 kételes a
tuhazati koltségtérités mértékének 100 %o-it részletezett szamlaval (pl. alkalmi ruhézat, bliz,
kosztlim, cip6 megjel6léssel) igazolni.

A formaruha megvételéhez adhatd koltségtérités mértéke a mindenkori illetményalap 75 %-
aval megegyezd Gsszeg.

VII. A KOZTISZTVISELOK SZOCIALIS, JOLETI, KULTURALIS,
EGESZSEGUGYI JUTTATASAINAK MERTEKE,
FELTETELEIL AZ ELBIRALAS ES AZ ELSZAMOLAS RENDJE,
VALAMINT A VISSZATERITES SZABALYAI

A jegyz6 a koztisztviselSk szocidlis, jléti, kulturalis, egészségiigyi juttatisainak mértéke, fel-
tételei, az elbiralds és az elszimolds rendje, valamint a visszatérités szabalyait a Kttv. 237. §-a,
valamint Ocsa Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének a koztisztvisel6k szocidlis, j6lét,
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kulturdlis, egészségligyl juttatisairdl, valamint a szocidlis és kegyeleti timogatisairél sz616
14/2001.(X1.30.) 6nkormanyzati rendelete (a tovabbiakban: 6nkormanyzati rendelet) alapjan
szabalyozza.

1. A kiilonb6zd juttatasok fedezete és
a juttatasokkal kapcsolatos feladatok

1. Az e szabalyzat szerint biztosithato (szocidlis, kulturilis, egészségligyi) juttatisok megitélése
és kifizetése csak Ocsa Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képvi-
selo-testiilet) altal a Hivatal koltségvetésében biztositott keret terhére torténhet.

2. A juttatasok fedezetéill szolgald keretet a Képvisel6-testiilet rendeletében meghatarozott
mébdon, valamint az e szabalyzatban meghatirozottak szerint kell felhasznalni.

3. A jegyzd az 6nkormanyzati rendeletében meghatarozottakon til a juttatisokkal kapcsolat-
ban kételes a személytigyi el6adé utjan

a) a lakasépitési, lakasvasarlasi tamogatisra rendelkezésre allé keretet tamogatisi for-
mankénti alkeretre bontani, illetve az igy megallapitott alkereteken beliil a lakasépitési és vasar-
lasi tamogatasi formak esetében meghatarozni a vissza nem téritendé timogatisként kifizethe-
t6 keretosszeget;

b) a koltségvetési rendelet Gsszeallitisahoz a tervévi visszatérild tamogatisok Gsszegé-

nek meghatarozasara és annak bevételi forrisként valé beallitasara.

2. Ajuttatasok

A koztisztvisels részére
a) a munkaba jardshoz sziikséges helykézi kozlekedési bétlet,
b) lakhatasi, lakasépitési, -vasarlasi timogatis,
¢) csaladalapitasi tamogatas,
d) szocialis timogatis,
e) lletményeldleg
adhato.

a) Munkaba jarashoz sziikséges helykozi kizlekedési bérlet

A koztisztviselének a munkaba jarishoz sziikséges helykozi kozlekedési bérlet (a tovabbiak-
ban: kozlekedési bérlet) timogatis adhato.

A tamogatas mértéke a kozlekedési bérlet Gsszegének 100 %o-a.

A timogatis annak a koztisztviselonek itélhetd meg, aki e timogatas irinti kérelmét irisban
jelzi, és akinek a munkaba jarishoz indokolt a bérlet vasarlasa, mivel a munkahelye és a lakéhe-
lye kozott tavolsag jelentds, azaz legalabb 10 km.

A tamogatis iranti kérelmek beérkezésének hatarideje:

a) a januartol decemberig tart6 idGszakra vonatkozd kérelmeknél legkésébb februar
15. napjaig, amely esetben a timogatast egész évre kell megitélni,

b) az év kézben keletkezd igények esetében annak a hénapnak a 15. napjaig kell a ké-
relmet benyugjtani, amely hénaptél a timogatist igényli a kérelmezd. Ebben az
esetben a timogatist az év hatralévé részére lehet csak megitélni.

A tamogatis akkor fizethet6 ki, ha a koztisztviselS a bérlet vasarlasardl szolo, a koltségvetési
szerv nevére kidllitott szamlat — kivéve a (2) bekezdésben meghatirozottakat — legkésdbb a
szamla kiallitasatol szamitott 3 munkanapon beliil a Hivatal rendelkezésére bocsitja.
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A koltségvetési rendelet elfogadasat megel6z6 honapok bérlet tAimogatasat, valamint az év
kézben megitélt timogatisnal az elsé hénap bérlet timogatisit a tamogatas megitélését kovetod
3 munkanapon beliil lehet kifizetni az (1) bekezdésben meghatirozott szamla ellenében.

A kifizetés a hazipénztarbdl torténik a szamla atadasakor, illetve a szamla atadisit koveto leg-
késébb 3 munkanapon beliil.

A pénztirosnak a szAmlara, illetve a kifizetés alapjiul szolgalé egyéb belsé bizonylatra egyét-
telmiien r4 kell vezetnie a kifizethetd és a ténylegesen kifizetésre kerlild Gsszeget.

Az (1) é (2) bekezdésében megszabott hataridé a kdztisztvisel6 igazolt tavolléte (betegség,
egyéb akadilyoztatisa) miatt 2 munkéltatéi jogkSr gyakotl6ja dontése alapjan meghosszabbit-
haté. E tényt a kifizetéskor a pénztarbizonylat mellé helyezett feljegyzésen, egyéb okmanyon
rogzitent kell.

Az igényeket a kérelmek beérkezését kévetSen 15 napon beliil el kell biralni.
Ha a rendelkezésre 4ll6 keret kevesebb, mint az év elején benytjtott igények, akkor a kérelme-
ket rangsorolni kell a kovetkez6 szempontok szetint:
a) elényben részesiilnek a Hivatalnil régebb 6ta kéztisztviselSként dolgozo személyek,
b) ugyanazon idé 6ta kéztisztviselSként dolgozé személyek kozill elényben vannak a je-
lenleg magasabb beosztasban 1évok,
¢) az egyforma magas beosztisban lévSk kéziil elényt élvez az id6sebb koztisztviseld.

b) Lakdasépitési, -vasarlasi timogatas

A lakhatisi, lakasépitési, lakasvasarlasi timogatas cimen adhaté timogatasi formak:

Lakasépitési,- lakdsvasatlasi timogatas jogcimen belil a kovetkezd timogatasi formak alkal-
mazhatok:

e lakasépitési tdimogatas,

o lakisvasarlasi timogatas.

E szabalyzat alkalmazisiban lakasépitésnek mindstl:
e 2 kéztisztviseld tulajdonaba kerild lakas épitese,
o 2 koztisztvisels tulajdoniban 1évé nem lakds céljira szolgald helyiség lakissa torténd
alakitasa.

E szabalyzat alkalmazasaban lakésvasarlasnak mindsil:
e alakds tulajdonjoginak vagy tulajdoni hanyadanak megszerzése vasarlassal, cserével,
e vagyonkozosség megszintetése érdekében torténd tulajdontész vasarlasa.

1 A lakasépitési tamogatas

Lakéisépitési timogatas adhat6 annak a koztisztviselének, aki megfelel a kovetkezd feltételek-
nek:
a) A koztisztviselo:

aa) a sajat lakhatasaval kapcsolatos ingatlannal kapcsolatban kérelmezze a timogatast;
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ab) a koztisztvisel§ ne rendelkezzen a kérelemben szerepls lakéingatlanon kivil mas
lakéingatlan — haszonélvezeti joggal nem tethelt — tulajdonjogaval, (kivéve, ha az adott
ingatlan a timogatassal érintett ingatlan épitése anyagi fedezetetl szolgil, s az legké-
sébb a timogatas nyGjtasit kévets 1 éven beliil értékesitésre keril, s ertél a tényrdl és
szandékrdl a koztisztviseld irasban nyilatkozik);

ac) vallalja, hogy a rendelkezésre 4116 sajit, illetSleg az e célra mis szervtol igénybe vett
anyagi eszkozoket és a timogatis Gsszegét a tamogatist megitél6 déntésben meghata-
rozott célra forditja, illetve a felhasznalast a szerz6des szerinti kovetelményeknek meg-
feleléen igazolja;

ad) lakasépitési timogatis iranti kérelem esetén az épitési engedélyt a kérelemhez csa-
tolja;

ae) vallalja a timogatisra vonatkozé szerz8déskotési kotelezettséget;

b) Tamogatas csak akkor allapithaté meg, ha a koztisztviseld, az a) pontban leirt feltételek
fennallisarsl, illetve teljesitésére vonatkozéan nyilatkozatot tesz, amennyiben a timogatandd
cél épitési engedély (bejelentés) kbteles, az épitési engedély mésolatit a kérelemhez csatolja.

Nem adhaté lakasépitési timogatés annak a koztisztvisel6nek, aki:
e 2 munkahelye székhelye (illetve a munkavégzésre kijeldlt) telepiilésén lévd lakastulaj-
donit a kérelem benyjtisat megel6z6 2 évben elajindékozta,
e 2 kérelem benytjtisat megel6z6 5 évben vissza nem téritendd lakasépitési vagy lakas-
vasarlasi timogatasban részestilt.

A kéztisztviselének a lakdsépitési tamogatas:
e vissza nem tétitendd tamogatis

Adott kbztisztviselének nydjtandé lakasépitési timogatisnal vissza nem téritendd timogatis-
ként maximum nettd 400.000,-Ft adhaté.

A meghatirozott mértékek alkalmazisiban azonban figyelembe kell venni, hogy a vissza nem
téritendd tamogatis Gsszege nem haladhatja meg a kalkulalt épitési koltségek 5 Yo-at.

Amennyiben ugyanazon ingatlan esetében az épitteté koztisztviseld hozzatartozdja szintén a
szervnél koztisztvisel6ként dolgozik, a timogatist mindkét koztisztvisel6 sajat jogon igénybe
veheti azzal a kikétéssel, hogy a timogatas egylittes Osszege nem haladhatja meg a kalkulalt
épitési koltségek 100 %o-at.

A timogatas iranti kérelmek elbiralisa a kérelmek beérkezésének sotrendjében torténik.

Az egyszerre beérkezd kérelmek rangsorolasanal el6szor a magasabb beosztisban 1év6 koz-
tisztvisel5(k) kérelmét kell elényben részesiteni. A kérelmek elbirdlasirl a jegyzo irasban tijé-
koztatja az érintetteket.

A thmogatést csak az épitési timogatistdl sz616 szerzGdés alairisit kovetSen Ichet a szerz6-
désben meghatirozott médon kifizetni.
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A tamogatasi szerz&désben régziteni kell, hogy a koztisztvisel6 a tamogatasként nyujtott Gsz-
szeg 70-100 % kozott tartomanyban hiny szazalékkal kell a timogatas folyositisat kdvetd
masodik év majus 31-éig szamlaval elszamolnia.

A tamogatist utdlag, a timogatast megitélé dontés tgyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

A megitélt és kifizetett timogatisokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e 2 koztisztviselS nevét,
e atamogatas konkrét jogcimét (formajat), Gsszegét,
e atamogatas kifizetésének modjat és idSpontjat, a szerzGdés tigyiratszamat.

A timogatas visszatéritése:

Az épitési tamogatas visszafizetésére koteles a koztisztviselS, ha a timogatast részben vagy
egészben nem a timogatasi szerzédésben meghatirozott célra hasznilta fel, s ezért a timoga-
tasi Osszeggel az elbirt mértékben (részben vagy egészben) szamlaval nem tud elszamolni.

Ha a kéztisztvisel6 koteles az épitési timogatas visszafizetésére, a visszafizetési kotelezettségé-
r6] a jegyzé irasban tijékoztatja.

A jegyzé koteles a visszafizetési kotelezettségét nem teljesitd koztisztvisel6vel szemben a fize-
tési kotelezettség elmulasztasat kovetd 30 napon beliil intézkedést kezdeményezni.

A visszafizetési kotelezettnél a torlesztés Gsszegét a szerzGdésben ugy kell meghatarozni, hogy
az kamatos kolcson esetében tartalmazza a tGke és kamat totlesztés idSaranyos részét.

2 A lakasvasarlasi timogatas

Lakasvasarlasi timogatas adhaté annak a koztisztvisel6nek, aki megfelel a kovetkezd feltéte-
leknek:

a) A koztisztviseld
aa) a sajat lakhatdsaval kapcsolatos ingatlannal kapcsolatban kérelmezze a timogatast;

ab) a kéztisztvisels ne rendelkezzen a kérelemben szereplS lakdingatlanon kiviil mas
lakéingatlan — haszonélvezeti joggal nem terhelt — tulajdonjogaval, (kivéve, ha az adott
ingatlan a timogatassal érintett ingatlan vasarlisa anyagi fedezetéul szolgil, s az legké-
sébb a timogatis nyujtasat kovetd 3 hénapon beliil értékesitésre keril, s errdl a tény-
rd], illetve szindékrdl a kdztisztviselS nyilatkozik);

ac) vallalja, hogy a rendelkezésre 4ll6 sajit, illetSleg az e célra mas szervtdl igénybe vett
anyagi eszkOzoket és a timogatds Gsszegét a timogatast megitéls dontésben meghata-
rozott célra (vasatlasra, tulajdonjog megszerzésre) forditja, illetve a felhasznalast a szer-
z6dés szennti kovetelményeknek megfelelSen igazolja;

ad) lakasvasarlasi timogatas irintl kérelem esetében a lakdsvésarlasra vonatkozé szer-
z6dést, foglald szerzédést a kérelemhez csatolja;

ae) vallalja a tamogatasra vonatkozo szerz8déskotési kotelezettséget.
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b) Tamogatis csak akkor allapithaté meg, ha a koztisztviseld, az a) pontban leirt feltételek
fennallisardl, illetve teljesitésére vonatkozban nyilatkozatot tesz és az ingatlanra vonatkozo
adasvételi szerz6dés masolatit a kérelemhez csatolja.

Nem adhaté lakdsvéasatlasi timogats annak a koztisztviselének, aki:
o a munkahelye székhelyén (munkavégzése helye szerinti) telepiilésen lévé lakastulajdo-
nat a kérelem benytjtisat megel6z6 2 évben elajindékozta,
o aki a kérelem benytjtasit megel6z6 5 évben vissza nem téritendd lakdsépitési vagy la-
kasvésarlasi timogatasban részestilt,
o aki a kérelem benytjtisat megel6zéen visszatéritendd lakasepitési vagy lakasvasarlasi
timogatasban részesiilt.

A kéztisztviseldnek a lakasvasarlisi timogatas vissza nem téritendd tamogatas.

Adott koztisztviselének nyujtando lakasvasarlasi timogatasnal vissza nem téritendd tamoga-
tisként maximum nett6 400.000,- Ft adhato.

A mértékek alkalmazisiban azonban figyelembe kell venni, hogy a vissza nem téritend6 tamo-
gatis Gsszege nem haladhatja meg, a szerz6dés szerinti ingatlan (tulajdoni hinyad) vételirinak
5 Yo-at,

Amennyiben az adott ingatlan vonatkozasiba a vasarlo koztisztviseld hozzatartozdja szintén a
szervnél kéztisztviselSként dolgozik, a timogatist mindkét koztisztviseld sajit jogon igénybe
veheti azzal a kikotéssel, hogy a tamogatas egylttes Osszege nem haladhatja meg szerzdés
szerinti ingatlan (tulajdoni hinyad) vételaranak 100 %o-t.

A timogatis elbirilisinak rendje megegyezik az eléz6ekben leirtakkal.

A thmogatist csak a vasirlasi timogatistdl sz0l6 szerz8dés alafrasit kovetSen lehet a szerz6-
désben meghatirozott médon kifizetni.

A thimogatist utélag, a timogatist megitélé dontés tigyiratira hivatkozva lehet kifizetni.

A megitélt és kifizetett timogatisokrdl nyilvintartast kell vezetni.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:
e 3 koztisztviseld nevét,
e atimogatas konkrét jogcimeit (formdit), Ssszegeit,
e a2 tAmogatas kifizetésének modjat és idépontjat, a szerz8dés ligyiratszamat,

A visszafizetésre vonatkozé egyéb szabalyok megegyeznek az el6z6 pontnal leirtakkal.

c) Csaladalapitasi timogatas

A timogatis feltételet:

Csalddalapitési timogatis adhaté annak a kéztisztviselonek, akinek adott koltségvetési évben

gyermeke sziiletett.
A tamogatis feltétele, hogy a koztisztviseld:
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e a gyermekével egy haztartisban éljen,

o a2 gyermek szilletési anyakonyvi kivonat mésolatat igazolasként atadja,

e nyilatkozzon arrél, hogy a gyermekét a timogatas folybsitisatél szamitott legalabb 1
évig sajat haztartdsiban neveli.

A timogatas kérelemre, illetve hivatalbél is megillapithats — ha a koztisztvisel felhivasra a
gyermek sziiletését a meghatirozottak szerint igazolja, illetve az ott leirt feltételeknek megfelel.

A koztisztviseldt gyermekenként illeti meg a tAimogatas.

Amennyiben a gyermek mindkét sziil6je ugyanannil az énkorminyzatnil koztisztviseld, mind-
két koztisztviselSt sajat jogan megilleti a timogatas.

A csaladalapitasi timogatis gyermekenként nett6 100.000,- Ft.

A tamogatas elbirilisakor a kérelmeket, illetve a hivatal tudomasara jutott gyermek sziiletése
tudomésara jutott tényét a gyermekek sziiletése szerinti sorrendben kell elbiralni.

A thmogatis megitélésérdl, illetve a kérelem elbiralisirdl a jegyz6 irasban tijékoztatja az érin-
tetteket.

A timogatisok elszdmolisa a jegyz6 timogatist megillapito dontése, valamint a timogatas
feltételéil megszabott dokumentumok benyujtasa alapjin tortenhet.

A timogatist utélag, a timogatast megitéls déntés tigyiratira hivatkozva lehet kifizetni.

A timogatast a tAmogatast megitélé dontést kovetd 10 munkanapon belill — de még az adott
koltségvetési évben - kell kifizetni.

A megitélt és kifizetett timogatisokrdl nyilvantartist kell vezetni.
A nyilvantartisnak tartalmaznia kell:

e 2 koztisztviseld nevét,

e 2 timogatis jogcimét, a vonatkozd ligyiratszamot,

o 2 kifizethetd timogatas Gsszegét,

e atényleges kifizetések Gsszeget, médjit, idSpontjat, hivatkozasi szamat.
A csaladalapitasi timogatist a kéztisztviseld, mint vissza nem téritendd timogatast kapja.
A timogatis visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a timogatissal kapcsolatban visszaélés
tortént, ha a kérelemben a kérelmez$ a timogatés feltételeire vonatkozéan valotlan adatokat
kozolt.
A thmogatis visszafizetését el kell rendelni alkor is, ha a sziil6 a timogatis benyujtasatol kove-
t6 1 évig egyértelmiien sajat hib4jabol nem neveli sajat haztartasiban a gyermeket.

A tamogatast ez esetben id6aranyosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendelésérd] a koztisztviselét a jegyzd irasban tijékoztatja az érintetteket.
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d) Szocialis timogatas

A kéoztisztviselének a kovetkezd szocilis timogatasok adhatok:
e temetési segély,
e szocialis segély.

A tdmogatasok feltételei

a) Tamogatisok a szocilisan raszorult kéztisztviseld irasbeli kérelme alapjan adhatdk,

b) A timogatis adhat6 kérelem nélkdl is, hivatalbél, ha az érintett személy timogatisa indo-
kolt.

Temetési segély adhaté annak a koztisztviselonek, aki meghalt személynek tartisra koteles
Ptk. szerinti kézeli hozzatartozdja volt, s eltemettetésérdl koteles gondoskodni.
Temetési segély nem adhaté annak a koztisztviselének, aki a pénzbeli és természetben nyujtott
szocialis ellatasokrdl sz6lé 16/2016. (IX.01) 6nkorményzati rendelete alapjan ugyanazon teme-
tési koltségek tekintetében:

o temetési segélyben részesiilt, illetve

e ilyen segély irant kérelmet nygjtott be addig, amig a kérelmet vissza nem vonja, illetve

kérelme elutasitisra nem kertl.

A temetési segély mértéke legfeljebb nettd 50.000 Ft-nak megfeleld osszeg.

A temetési segélyrél a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomasara jutott segélyezési hely-
zetnél az annak észlelését kdveté 5 napon beliil kell dénteni. A kérelemhez mellékelni kell a
haldl bekévetkezését igazolé dokumentumot (halotti anyakonyvi kivonat).

Temetési segély adott évben a koztisztviselonek tébbszor is folyésithatd, ha a temetési segé-
lyezés feltételeinek megfelel6 helyzetbe keril. (Egy halalesettel kapcsolatban csak egy segély
folyésithato.)

Szocialis segély adhaté annak a kéztisztviselonek, aki dtmenetileg az eddigi életkorilményeit
negativan befolyasolé rendkiviili élethelyzetbe kerilt, vagy idészakosan anyagi gondoklkal
kiizd.

Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés indokai lehetnek példaul: egészségligyi allapottal
kapcsolatos kiadisok (pl. gy6gyszer kiadasok, gy6gykezelés koltségei), stb.

A szocidlis segély mértéke alkalmanként legfeljebb az illetményalap 75 Yo-a. (A segély konkrét
sszegérdl egyedi elbirdlis alapjan a jegyz6 dont.)

A szocidlis segély egy évben egy alkalommal adhatd, de kiildnds méltanylast érdemld indokolt
esetben ennél tébbszor is folydsithato.

A szocislis segély iranti kérelem targyaban a kérelem beérkezésétdl szamitott 5 napon belul kell
dénteni. A hivatalbol meginditott eljrasnal az tigyintézési hatirid szintén 5 nap.

Temetési segély és szocidlis segély adott évben csak akkor allapithat6 meg, ha annak kifizetésé-
16l még a targyévben gondoskodni lehet.

A segélyt a timogatist megitélé okirat alapjin a hivatal pénziigyi irodaja kézvetlentl a pénz-
tarbél készpénzben, vagy a kérelmez6 kérésére postai utalvanyon fizet ki.

A segélyt a timogatis megitélésétdl szamitott 5 napon belil, illetve a megitélés évében kell
kifizetni.
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A jogosult kdztisztvisels a temetési segély sszegének felhasznaldsit utolagosan — a temetést
vagy hamvasztist kovet6 5 napon belil — szamla benytjtisival igazolja. Ennek elmulasztisa
esetén a jogosulatlan igénybevétel miatt a temetési segély sszegét a Hivatal jogosult visszako-
vetelni.

e) Illetményeldleg

TletményelSlegben tészesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltaté intézkedést nem kez-
deményezett.

Nem részesithetd illetményelSlegben az a kéztisztviseld:
o akinek adott évben 6 hénapnal kevesebb kozszolgalati jogviszonya van, vagy
e akinek az illetményét a nettd illetménye 10 %o-4nal tGbb levonas (letiltds, kartéritésbol
fakadé fizetési kotelezettség stb.) terheli,
o akiaz el6z6 fizetési elSlegét nem fizette vissza.

Az illetményeldleg irasban elSterjesztett kérelemre allapithaté meg. Az illetményelSlegre ka-
matfizetési kitelezettséget eléirni nem lehet. Az illetményeldleg mértéke koztisztviselonkent,
alkalmanként legfeljebb a kbztisztvisel6 havi nett6 illetményének 150 %o-a lehet.

Az illetményel6leg iranti kérelmeket a kérelem benydjtasat koveté 5 munkanapon beliil el kell
biralni. Az illetményelSleget maximum 6 hénapra, kivételes esetben legfeljebb 12 hénapra le-
het nydjtani. Az illetményelSleg nytjtasardl, illetve elutasitisardl a jegyz6 irasban tijékoztatja az
érintetteket.

Az illetményelSleget az illetményeléleg nyvjtisat engedélyezo jegyz6i dontést kovetd 3 napon
beliil ki kell fizetni.

Az illetményelélegekrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
o 3 koztisztviselS nevét,
e ailletményeléleg nydjtisira vonatkoz6 tigyiratszamot,
o ailletményelSleg &sszegét, kifizetésének médjat, idépontjit, hivatkozas szamat,
o ailletményeldleg visszafizetésének el&irt:
- végs6 idépontjat,
- a részletek befizetésének hataridoit,
- a részletek Osszegét,
e 2 visszafizetésre vonatkozo6 adatokat:
- a részletek befizetésének idSpontjit és a hivatkozasi szamokat,
- a befizetett &sszegeket.

Az illetményel&leget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tamogatast kapja. Az illetményeldleg

visszatéritésére vonatkozé szabilyokat a jegyz6 illetményeléleg nydjtisira vonatkozo dontésé-
nek kell tartalmaznia.
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VIII. A VEZETENDO NYILVANTARTASOK

A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetendd nyilvantartasok
e Rendkiviili munkavégzés nyilvantartd fiizete
e Szabadid6 megviltis/kifizetés engedélye
e Szabadsagolasi terv

Szabadsag kiadassal és az egyéb munkaido kedvezmény nyilvantartasaval kapcsolatban veze-
tendd nyilvantartasok

Jelenlét iv,
Szabadsagolasi terv,
Szabadsag-nyilvantartis,
e Szabadsigengedély,

e Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartas,

Fitkezési hozz4jarulissal kapcsolatos nyilvantartas
o Titkezési jegyek szigort szamadas ald vont nyomtatvinya
e Nyilvintartis a személyenként kiadott étkezési jegyekrol
e Nyilvantartis a kifizetett étkezési hozzajarulasokrdl (a természetben nyujtott étkezte-
tésnél)

A ruhazati koltségtéritéssel kapcsolatos nyilvantartasok
e Ruhizati koltségtérités nyilvantartds /munkaruha nyilvantartas

KéztisztviselSk szociilis, j6léti, kulturdlis, egészségligyi juttatasaival kapcsolatos nyilvantarta-
sok
e helyi kozlekedési bérletnyilvantartas,
o lakisépitéssel, lakasvasatlissal kapcsolatos nyilvantartisok:
- lakasépitési timogatas nyilvantartas,
- lakasvasarlasi timogatas nyilvantartas,
e csaladalapitisi timogatas nyilvantartas,
e szocialis és temetési segéllyel kapcsolatos nyilvantartasok:
- szoclialis segélynyilvantartas,
- temetési segélynyilvintartis,
e illetményeldleg nyilvantartas,

IX. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szabilyzat 2023. janudr 1. napjan lép hatilyba, amellyel egyidejileg a 2021. jilius 1. nap-
jan hatilyba 1épett Ocsai Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabalyzata hatalyat veszt.

Ocsa, 2023. januar 1.
Dl
Bukodi Karoly

polgarmester
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