Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal jegyz8jének 1/2024.(X1.14.) jegyz6i utasitsisa

Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal Kozszolgdlati Szabdlyzatéroél

A jogalkotésrél sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontja, a kdzszolgélati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény 75. § (5) bekezdése alapjén — figyelemmel a
munka t8rvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. tbrvény 17. § (1) bekezdésére, a személyi
jbvedelemadérél sz6lé 1995. évi CXVIL térvény 70-71. §-dra és Kenderes Vérosi
Onkorményzata Képvisel6-testiileténck 1/2017.(I1.16.) szdmt 6nkorményzati rendelet 5. § (2)
bekezdésére — a kbvetkezd utasftast adom ki:

1. A szabdlyzat hatslya

1.1. A Kenderesi Polgirmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Kozszolgalati

Szabélyzaténak hatdlya kiterjed

a) a kézszolgdlati tisztviselokrsl sz616 2011. évi CXCIX, t8rvény (a tovébbiakban:
Kttv.) alapjén kozszolgélati jogviszonyban 4116 kdztisztviseldre,

b) aHivatallal a munka tdrvénykdnyvérsl sz616 2012, évi L. tdrvény (a tovébbiakban:
Mt.) alapjén munkaviszonyban 4116 munkavallaléra,

¢) az Ookorményzati fOtandcsad6i, tandcsadéi munkakdrben foglalkoztatott
kbztisztviselbre,

d) a jogszabdlyi eldirasok szerinti mértékben a féllisi polgérmesterre,
alpolgirmesterre.

12. A Kozszolgilati Szabélyzat (a tovibbiakban: szabélyzat) juttatisokra vonatkozéd
rendelkezéseit a részmunkaidében foglalkoztatott kdztisztviselékre munkaid8-
ardnyosan kell alkalmazni.

2. Munksltatéi jogok gyakorlésa

2.1. A kdztisztvisel6k tekintetében a jegyzd sajst hatdskorben gyakorolja az alébbi
jogkdroket:

a) a polgirmester egyetértésével ddnt a koztisztviseld kinevezésérél, vezetdi
kinevezésérél, felmentésérél, bérezésérol, jutalmazdsarél, kimagaslé teljesitményt
nyujté koztisztviseld részére a teljesitményértékelés eredményétél figgd személyi
illetmény megéllapitisérol,

b) az dllishely betdltési feltételeinek, szakmai és képesitési kovetelményeinek,
valamint az édllashelyen elldtandé6 feladatok meghatérozésa,

c) tovabbi jogviszony létesitésével Osszefliggh elbzetes engedély,

d) az éltalénostdl eltérd munkarend megéllapitésa,

e) belfoldi és kilfoldi kikiildtetés, szakmai konferencian, tovébbképzésen vald
részvétel engedélyezése,

f) Irésbeli dicséret, teljesitmény elismerése,

g) célfeladat elrendelése, céljuttatds megallapitdsa,

h) a jogszabdlyban meghatirozott vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, a munkéltatéi
jogkor gyakorldjdnak hatdskorébe utalt feladat,

i) teljesitményértékelés,

j) cimek adoményozésa, visszavondsa, 4llami kitlintetésre torténd felterjesztés,
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2.2,

2.3.

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

k) fegyelmi, kartéritési eljards meginditdsa, fegyelmi eljaris nélkiil megrovas
fegyelmi biintetés kiszabésa,

1) tanulményi szerz8dés megkdtése;

m) més munkakdrbe tartozd feladatok ellatdséra irdnyulé 4tirdnyitds elrendelése,
tart6s helyettesitésre vonatkozé megbizas;

n) koztisztvisel6k szabadsdgénak, fizetés nélkiili szabadségénak az engedélyezése;

0) dontés az éves cafetéria keretr8l, valamint a szabdlyzatban meghatdrozott
koltségtéritések mértékérdl, odaftélésérol.

A 2.1. pontban meghatérozott munkaltatéi jogokat a jegyzd akadédlyoztatésa, tartGs
tivolléte esetén az aljegyz6, aljegyz0 hidnyiban a Hivatal Szervezeti és Miiktidési
Szabélyzatdban meghatérozott személy l4tja el.

A munkaltatéi dontések, intézkedések szakmai elfkészitését a személyzeti ligyintézd
végzi,

3. Kizszolgdlati jogviszony létesitésének feltételei

A Hivatalnil kbzszolgélati jogviszony vagy munkaviszony létesitésére pélydzati vagy
meghivéasos eljaras keretében keriil sor.

A polgarmester legkésdbb a jegyzd kbzszolgélati jogviszonydnak megsz{inését kvetd
harminc napon belill kételes pélyézatot kifrni a jegyzdi 4llés betdltésére. A palyazati
eljdrds eredménytelensége esetén, harminc napon beliil Gjabb pélyazatot kell kiimi.

A munkéltatéi jogkdr gyakorlGja a Hivatal betSltetlen kdztisztviseldi 4llashelyeire
péalydzatot irhat ki. A pdlydzati eljardssal kapcsolatos el6készitd feladatokat a
munkaligyi {igyintéz6 litja el. A pélyszati felhivasst a KOZSZOLGALLAS
kdzszolgllati édlldsportdl hatdlyos rendelkezéseinek megfeleld forméban és
tartalommal kell el0késziteni és kbzzétenni.

A pélyézati eljdrds esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
pélyézaton részt vett és a pélyazati feltételeknek megfelelt.

Koztisztviselbnek az nevezhetd ki, aki rendelkezik a Kittv-ben, tovdbbd a
29/2012.(I.7.) Korm. rendeletben a feladatkdrére meghatdrozott szakképesitéssel. A
képesitési eldirds alél felmentés nem adhato.

A vagyomnyilatkozatra kotelezett munkakdrék felsoroldsat -a Hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabélyzata tartalmazza.

4. Munkakor dtadds ~ dtvétel szabdlyai

A Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviselok, vezetdi megbizdsuk visszavondsa,
illetbleg k&zszolgélati jogviszonyuk megsziinése esetén munkakdri feladataikat, illetve
az annak ellatdsdval Gsszefliggd informécidkat és iratokat ,dtadds-dtvételi” eljdrés
keretében kdtelesek 4tadni az étvevOnek. Az atvevé a munkakdr 4j betdltbje, ennek
hidnyédban az 4tad¢ felettese vagy a jegyzd lehet.



4.2,

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

5.1

5.2

5.3.

A munkakdr atadés-dtvételt jegyzbkdnyvbe kell foglalni, melyet az atad6, az dtvevé és
az 4tad6 felettese, ennek hidnydban a jegyz6 ir ali. A jegyzéi munkakdr ftadds-
atvételekor a polgirmester van jelen.

A jegyzbkényvet hirom példinyban kell elkésziteni, melybél egy-egy példény az
4tadéndl és &tvevOnél marad. A jegyz8kdnyv harmadik példénydt irattérozés céljabol
az (igyiratkezeld részére 4t kell adni,

A jegyzbk6nyvnek tartalmazni kell:

a) az dtadé kdztisztviseld jogviszonya megszlinése id8pontjst, az 4tadés-stvétel,
illetbleg a jegyzbkdnyv készitésének idépontjét és helyét, valamint a jelenlévék
nevét,

b) az dtadéndl Iévb tigyek iratainak a felsoroldsét a mellékletre utaléssal;

c) afolyamatban 1évé ligyek iratainak a felsorolésit,

d) az 4tad6 személyes hasznélatra szolgdlé eszkdzdk és azok iratai (mobiltelefon,
sz&mol6gép, szamitogép stb.) felsoroldsét,

e) aszimitégépen tirolt dokumentumok elérési Gitvonalét,

f) tdjékoztatdst a folyamatban 1évé tigyekr6l,

g) a jelenlévok dltal az dtaddshoz feltétleniil szitkségesnek tartott egyéb tényeket és
megéllapitisokat.

A jegyz6 a munkakdr dtadds-4tvétel lebonyolitdséért teljes kori felel6sséggel tartozik.

A munkakdr &tadds-dtvétele esetén az Ugyintézd az figyiratokkal az eléadéi
munkanaplé alapjan koteles elszémolni,

A kbzszolgélati jogviszony megsziinése, belsé 4thelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghaladé fizetés nélkilli szabadsdg igénybevételét megel6zéen, a kdztisztviseld
koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett iigyiratokat irattdrozni, a
munkafolyamatban 1év6 iktatményokat egyeztetni.

Az irattérozast és az egyeztetést kivetSen kertll sor a szervezeti egységen beltil a
munkakdr 4tadés-dtvételére, melynek sordn rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évd
iktatott tigyiratok tovébbi intézésérdl, rbgzitve a mér megtett k8zbensd intézkedéseket.
A munkakdr stadds-atvételének folyamatat 3 példinyban késziild jegyz8kdnyvbe kell
foglalni, melyet az dtad6, az dtvevd és a jegyzb ir al4.

5. Vagyonnyilatkozat-tételi eljirds

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett foglalkoztatottak korét az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrsl sz616 2007. CLII, tbrvény (a tovébbiakban:
Vnytv.) és a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzata llapitja meg.

A vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett kbztisztviseld vagyonnyilatkozatinak Srzését, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsol6dd eljarasok lefolytatdsst a
kdztisztviseld munkiltatéja — a jegyz®, illetve a jegyzb esetében a polgérmester — latja
el.

A munkéltaté a titkérségi figyintéz8 Gtjén nyilvéntartdst vezet a kotelezettekrsl,
irdsban el6zetesen tdjékoztatja a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség
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5.4.

5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

keletkezésér6l vagy megsziinésérdl, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllésa
alatt a teljesités médjar6l és hatdridejérdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tételhez
kapcsolodé katelezettségek megszegésének jogkdvetkezményeirdl,

A kbztisztviseld a vagyonnyilatkozatot személyesen (vagy irdsban meghatalmazott
képviseldje utjan) — legkésdbb a Vnytv. altal elGirt hatiridén belill — koteles zart
boritékban 4tadni az Orzésért felel6s titkérsdgi Ggyintézd részére, aki a
vagyonnyilatkozat atadas-4tvételr6l két példinyban igazolast allit ki. Az igazolas
egyik példénya a kitelezetté, a masik példany a munkaltatéé.

A munkéltatd a vagyonnyilatkozatot tartalmazé zért boritékokra felvezeti a
vagyonnyilatkozat nyilvintartdsi azonositdjit és a vagyonnyilatkozat dtaddsénak
datumat.

A vagyonnyilatkozat nyilvéntartdsi azonositéja egy, a munkéltaté altal megéllapitott,
egyéni azonositésra szolgdl6, folyamatos és egyszer hasznilhaté arab szémokbdl 4116
karaktersor. A nyilvantartisi azonosité kizirlag a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség teljesitéséhez hasznélhatd.

6. Egyéni teljesitményértékelés, mindsités

A kozszolgdlati egyéni teljesitményértékelésrdl sz6l6 10/2013.(1.21.) Korm.
rendeletben meghatirozott kozszolgélati egyéni teljesitményértékelés elektronikus
forméban ' torténik, k6z0s moédszertani alapokon nyugvd, egységes és infegrélt
kozszolgilati informatikai rendszer (TER) haszndlatival. A kdztisztvisel6k
tekintetében a jegyz0 végzi el a teljesitményértékelést.

A Hivatal k&ztisztvisel6inek nyilvéniartisa, értékelé vezetOk — értékelt személyek
Osszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus &sszedllitdsa és az értékeld vezetOk
értékelési folyamatainak médszertani tAmogatésa a munkatigyi {igyintéz6 feladata.

A jegyzd a kdztisztvisel6t a teljesitményértékelés kistelezd elemeirdl a targyév janudr
31-¢ig, illetve a targyév jilius 15-&ig értesiti.

A jegyzb az értékelési hatirid6t megel6zfen gondoskodik az értékelé megbeszélés
megtartdsir6l a kdztisztvisel6vel. Az értékeld megbeszélést kvetden a jegyzb 4tadja a
munkatigyi ligyintéz részére a teljesitményértékelés és mindsités egy aldirt példanyét
a személyi anyagba helyezés céljébol.

Uj belépd vagy kilépd kiztisztviseld, valamint a tartés tévollét és munkakdr
moédosulds esetén a teljesitményériékelésre a vonatkozé rendelet szabédlyai az
irdnyadéak.

Amennyiben a jegyz jogviszonya év kézben megsziinik, akkor az év kdzben kilépbk
teljesitményértékelését, az ij belépbk kévetelményeinek meghatdrozésait, féléves és
éves teljesitményértékeléseit, minbsitését a jegyzd helyettese kételes elvégezni.



7. Munkavégzésre, a munkarendre, a munkaid6-beosztéséra,
a munka és pihen6idére vonatkozé szabdlyok

7.1 Munkavégzés szabilyai

A munkéltaté koteles a koztisztviseldket a munkahelyitkén a munkakérokhdz sziikséges
munkéval elldtni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani. A
munkaltatéi jogkér gyakorléja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez
szilkséges rend és munkafegyelem legyen. A munk4ltat6i jogkdr gyakorldja a kdztisztviseldk
munkira képes éllapotit a munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan
ellendrzi. Ha az érintett személy nincs munkdra képes allapotban, nem 4llithaté munkéba,
illetve a megkezdett munka végzésétsl el kell tiltani.

A kbztisztviselé az egyittmiikddési kotelezettsége korében vezetd irdnti szakmai lojalitéssal
kételes ellétni szakmai feladatait. Szakmai lojalités alatt kell érteni kllSndsen a vezetd &ltal
meghatérozott szakmai értékek irdnti elkttelezettséget, a vezetSkkel és a munkatérsakkal valé
alkot6 egylittmlikddést, a szakmai elhivatottsdggal tSrtén, fegyelmezett és lényeglétd
feladatvégzést. A koztisztviseld eldsegiti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését,
illet8leg a jogviszonyaval 8sszefliggs minden lényeges koriilményr6]l megfeleléen tajékoztatja
a munkaltatéi jogkdr gyakorl6jat, :

7.2 Munkarendre vonatkozé szabdlyok

A munkaidére és a munkaidBkeretre a Hivatal valamennyi, teljes munkaid6ben foglalkoztatott
kdztisztviselbje. és munkavillaléja tekintetdben a Kttv. 89. § (1) bekezdéséts] eltérden a
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzata az irdnyadé (a tovébbiakban: 4ltalénos
munkarend), ett6] eltér6 munkaidtkeretet, illetve munkaidé-beosztdst a munkéltatsi jogkor
gyakorléja 4llapithat meg.

A kdztisztvisel6 részére a munkaiddn beltil — a munkavégzés megszakitdsval — napi 30 perc,
munkakdzi sziinetet kell biztosftani. A munkakdzi sziinetet 12;00 6rété] és 13:00 6rédig tarté
id6tartamon beliil lehet igénybe venni.

A kdztisztviseld a munkavégzése idejét a jelenléti fv alsfrdsaval igazolja.

7.3 Rendkiviili munkavégzés szabdlyai

7.3.1 Rendkivilli esetben a kdztisztvisel® a beosztds szerinti munkaidején feltll is kdteles
munkahelyén munkét végezni. Rendkivilli munkaid® a munkaid-beosztéstél eltérd
munkaid®. Nem mindstil rendkiviili munkaidének, ha a kéztisztvisels az engedélyezett
tévollét idejét a munkaltatéval tortént megéllapodss alapjan ledolgozza.

73.2 A rendkiviili munkaidSt a koztisztviseld kérésére frisban kell elrendelni. A rendkivili
munkaidd elrendelése nem veszélyeztetheti a kéztisztviseld testi épségét, egészségét,
illet6leg nem jelenthet személyi, csaladi &s egyéb korlilményeire tekintettel aranytalan
terhet.

7.3.3 A rendkiviili munkavégzésrél a munkaligyi igyintéz5 koteles nyilvantartsst vezetni,
amelynek tartalmaznia kell a rendkiviili munkaidé id6tartamét, az ennek
ellenértékeként a Kittv. 98. § (2) bekezdésében meghatérozottak szerint jéré szabadid6
mertékeét, a kiadott szabadidb idSpontjat, vagy a pénzbeli megvaltasat.

73.4 Teljes napi munkaidd esetén naptéri évenként kettbszdz ora rendkivilli munkaidd
rendelhetd el, A rendkiviili munkavégzés idBtartamét éréra kerekitve kell elszdmolni.
A kerekités szabdlya szerint egész Orénsk szémit, ha a megkezdett 6rdbol a
munkavégzés id6tartama meghaladja a 30 percet, a 30 perc alatti idtartamot nem
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lehet figyelembe venni. A szabadid6t, a rendkiviili munkavégzést kdvetben, legkés6bb
30 napon beliil kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell viltani. A megvéltas
mértéke a koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidére jérd ardnyos
Osszege.

7.4 A pihendiddre, a szabadsfigra vonatkozé szabdlyok

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

A koztisztviseld részére napi munkdja befejezése és a kdvetkezd napi munkakezdés
kdzdtt legalébb tizenegy 6ra egybefliiggd pihensidét (napi pihenbidd) kell biztositani.
A koztisztviseldt hetenként két egymdst kdvetd pihenénap illeti meg, ezek koziil az
egyiknek vasérnapra kell esni (heti pihen6nap).

A munkaillgyi ligyintéz6 feladata az el6z8 évi lezart szabadség-nyilvéntartd lapok
alapjén a targyévre jard szabadsig mértékének a szabadsdg-nyilvéntarté lapon tdrténd
megédllapitasa és a koztisztviselGvel valo kdzlése.

Az éves szabadségolasi terv Osszedllitdsa érdekében a munkatiigyi Ugyintéz6 térgyév
februar 15-ig begyfijti a kdztisztvisel6knek a szabadsiguk kivételével kapcsolatos
igényeit. Az igények figyelembevételével, de a kizszolgélati feladatok zbkkenémentes
ellathatosdgit szem eldtt tartva kell elkésziteni a szabadségoldsi terv javaslatot. A
koztisztvisel6k szabadsdgolési ttemtervét a jegyzd tdrgyév februdr 28. napjdig hagyja
jova.

A szabadség kiadésa, illetve kivétele a szabadsig kérelem kitiltésével és jegyzo dltali
engedélyezésével torténik.

A koztisztvisel6k 4ltal targyévben engedélyezett és igénybe vett szabadsigot a
munkaigyi Uigyintézd elektronikusan tartja nyilvén. A szabadsdg kivételének tényét a
jelenléti fven fel kell tiintetni. A jelenléti ivek és a szabadség enged€lyek Osszevetése,
ellenbrzése a munkatigyi igyintézd feladata.

7.5 Egyéb tavollétekre vonatkoz6 szabdlyok

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

A fizetés nélkiili szabadsdgot a kdztisztvisel$ kérelmére a Kttv. 111. §-a és 113. §-a,
illetve az Mt. 128. §-a és 130-131. §-a szerinti esetekben a munkéltatdi jogkor
gyekorléja engedélyezi. A munkéltatéi jogkbr gyakori6jénak dontése alapjdn a
munkafigyi Ugyintézd elkésziti a sziikséges okiratokat, majd megkllldi a Magyar
Allamkincstérnak és a kérelmezBnek.

Kerestképtelenség miatti tdvollét esetén annak tényét a koztisztviseld koteles
haladéktalanul jelezni a jegyzOnek. A tdjékoztatdsi kdtelezettséget indokolt esetben a
koztisztviseld kozeli hozzétartozdja Gtjan is teljesftheti. A keresfképtelenségrdl szlé
igazoldst a munkafigyi ligyintézdnek kell leadni, aki-dokumentélja és tovibbitja azt a
Magyar Allamkincstérnak. A keresSképtelenség idétartamit a jelenléti {ven fel kell
A kdztisztvisel6t a Kttv. 79. § g) pontja alapjén megilletd tanulményi céhi mentesités
nyilvéntartasit a munkatlgyi tigyint6 végzi.

A kdztisztviseldt a kdzigazgatasi alapvizsga letétele el6tt — egy esetben — 3 munkanap,
a kbzigazgatdsi szakvizsga letétele el6tt — ugyancsak egy esetben — 5 munkanap
tanulményi munkaid6-kedvezmény illeti meg. Az e cimen jaré munkaidd-
kedvezménynek a megfeleld iddben ki nem vett részére val6 igényjogosultsdg a vizsga
napjén eléviil. A tanulményi szabadsdg idejére, a vizsgdk napjaira és a vizsght
megel6z6 felkészitd konzultécion vald igazolt részvétel iddtartaméra a kdztisztviselt



8.1

8.2

- 8.3

8.4

8.5

9.1
9.1.1

9.1.2

9.1.3

9.14

9.2

0.2.1

mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettsége aldl, amelynek iddtartaméra
illetményre jogosult.

8. Helyettesftésre vonatkoz6 szabdlyok

Amennyiben a kdztisztvisel a munkéltaté intézkedése alapjén munkakorébe nem
tartozé munkédt végez, s az eredeti munkakérét is ellatja, illetményén feliil
helyettesitési dij is megilleti. A helyettesitési dij a kztisztviselét a helyettesités elsb
napjétél illeti meg. A kbztisztvisel6t a helyettesftési dfj akkor is megilleti, ha tartésan
tavol 1év§ kdztisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy egészben tdbbletfeladatként
betSltetlen munkakért 14t el

Nem illeti meg a koztisztviselét helyettesftési dij, ha a helyettesités a vezeti
megbizdssal rendelkez8 kbztisztviseld munkaksri kdtelezettsége, kivéve azt az esetet,
amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakér
nincs betSltve, feltéve, ha a helyettesités idStartama a 30 napot meghaladja.
Ugyancsak nem illeti meg helyettesftési dfj a kdztisztvisel6t, ha a helyettesités elldtdsa
rendes szabadsig miatt vélt sziikségessé.

A helyettesitési dfj elrendelése hatrozott iddre sz6l. A helyettesitési megbizist, a
helyettesitési dfj mértékét a jegyzd hagyja jov4, és errdl a helyettesits személyt a
munkafigyi Uigyintéz6 Gtjén irisban értesti,

A helyettesitési dij mértéke a helyettesitd kdztisztviseld illetményének 50 %-fban
kerlll megdllapftdsra. T6bb helyettesitd esctén a feladatok egyenl elosztdsdnak
biztosftisa mellett, egyenl® mértéki, 25-25 %-os helyettesitési dij illeti meg a
helyettesitt.

A helyettesitének esetenként a rendes munkaidén tili munkavégzés is kdtelezettsége,
amiért kitlén szabadid6 vagy egyéb juttatds nem jér.

9. Kztisztvisel6k képzése, tovibbképzése

Eves tovéibbképzési terv

Elézetes egyeztetés alapjon a kozszolgélati tisztviselok tovabbképzésérdl sz6l6
273/2012.(IX.28.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a munkaiigyi ligyintézd
elkésziti a Hivatal éves tovabbképzési tervét,

A Kképzéseknél, tovdbbképzéseknél - a pénziigyi lehetdségek fiiggvényében -
elényben kell részesiteni a jogszabdlyok 4ltal kotelezben el6irt vizsgdk,
szakképesitések megszerzését,

Az ¢ves tovibbképzési tervet a jegyzd hagyja jové. A munkatlgyi {igyintéz6 a
jovahagyés utén gondoskodik az éves tovabbképzési terv illetékes szerv részére
t6rténd megkilldésérol.

A képzések, tovdbbképzések szervezését a jogszabélyi kotelezettségek és a
rendelkezésre 4116 kiltségvetési forrdsok figyelembevételével kell végrehajtani.

Tanulmdnyi szerzédés

Tenulményi szerz0dés megkétésére a koztisztvisel® irdsbeli kérelmére — a
munkakdrébe tartoz6 feladatok ellitdsdt segitd, a munkakdrhdz kapcsolédéan
hasznosfthaté 1j ismeretek megszerzését szolghld szakirfnya végzettség vagy
képzettség megszerzése esetén a pénziigyi lehetbségeik fliggvényében — keriilhet sor.

=



9.2.2
9.2.3

924

9.2.5

9.2.6

9.2.7

9.2.8

9.2.9

9.3

9.3.1

9.3.2

A kozépfoki végzettségli koztisztviselbket a tanulmdanyi szerz6dések megkdtésekor

elényben kell részesiteni.

A tanulményi szerz6dés megk6tését a kbztisztvisel6k esetében a jegyzd engedélyezi.

Nem kothetd tanulményi szerz8dés a prébaidd alatt 1évd koztisztviselbvel, tovabba

azzal a koztisztviselbvel sem, akinek a Hivatalndl kordbbi tanulményi szerz6dése

alapjén letSltendd kttelezd szolgélati idejétdl szamitott 2 év nem telt el, valamint a

fizetés nélkiili szabadsdgon, vagy keresSképtelen dlloméanyban 1év6, illetve felmentési,

felmondasi idejét t51t6 koztisztviselbvel.

Tanulményi szerz6dés keretében tdmogathatd képzések:

a) iskolarendszerli (csak felséfoki, a Hivatal szakembersziikségletét szolgdlé
szakirdnyu képzések), valamint _

b) iskolarendszeren kiviili oktatds (a munkakdr elldtdsdnak mindségi javuldsét célzd
képzések, tovabbképzések).

Tanulményi szerz6dés alapjén a Hivatal dltal nyGjthat6 tdmogatési formék:

a) az oktatdson valé részvétel céljabél (az oktatdsi intézmény éaltal kibocsatott, a
kotelezd iskolai foglalkozds és a szakmai gyakorlat idétartamardl szélé
igazoldsnak megfelel®) illetménnyel fizetett munkaid6-kedvezmény,

b) a vizsgdkra valé felkésziiléshez vizsginként (a vizsga napjét is beszédmitva) 4
munkanap illetménnyel fizetett tanulményi szabadidé (a vizsginak az oktatdsi
intézmény éltal meghatédrozott szimonkérés mindstl),

¢) a diplomamunka, szakdolgozat elkészitéséhez 10 munkanap illetménnyel fizetett
szabadido,

d) képzési koltségtérités részben, vagy egészben.

A tanulményi szerz6déseket a Hivatal képviseletében — pénziigyi ellenjegyzést

kbvetSen — a jegyzd kiti meg. A tanulményi szerzédésekhez kapcsol6déd tdmogatasok

nyilvéintartdsa, elszdmoldsa, megtéritésének ellendrzése a munkaiigyi {igyintéz6
feladatkérébe tartozik.

A Hivatalhoz trténd athelyezés esetén tanulményi szerz6désbél eredd visszafizetési

kotelezettséget a jegyzd 4tvéllalhatja. Err6l az athelyezéssel egyidejilileg kell

megéllapodni.

A tanulményi szerz8dések médositdsa, felbontdsa, megsziintetése, illetve a

visszafizetési kotelezettség mértékének meghatérozdsa a jegyzd hatdskorébe tartozik.

A tanulményi szerzbdésben véllalt kotelezettség megszegése vagy nem teljesitése

esetén az addig kifizetett képzési, tovébbé a Kttv. 81. § (3)-(4) bekezdésében foglalt

kedvezményen til igénybe vett munkaid6-kedvezményt és a tanulményi szabadsig

idejére kifizetett illetményt a foglalkoztatott kiteles teljes egészében visszatériteni a

munkaltaténak,

Kitelezd tovibbképzések, szakmai konferencifik, egyéb rendezvények

Kdtelezb tovébbképzésekre a kdztisztviselé részére a felmeriilt koltségeket és a
tanulményok miatt kiesett id6re jérd illetményt teljes egészében meg kell tériteni a
Kttv-ben meghatirozottak figyelembe vételével.

Konferencidkon, rendezvényeken valdé részvételt a Hivatal tekintetében a jegyzd
engedélyezi.



10. Kidztisztviseldi juttatdsok

10.1 Kéztisztvisels cafetéria juttatisa

10.1.1 A cafetéria juttatis személyi hatdlya a Szabdlyzat 1.1 pontjdban meghatirozott
személyekre terjed ki.

10.1.2 A cafetéria juttatds rendszere az adott koltségvetési évben az Onkorményzat
mindenkori k§ltségvetési rendelete 4ltal meghatérozott keretdsszegben ad lehetbséget
a Kittv., a szemelyi jovedelemad6rdl sz616 1995. évi CXVIL térvény (a tovébbiakban
Szja. tv.), valamint a Szabélyzat 4ltal megszabott kereteken beliil.

10.1.3 A cafetéria rendszer keretében — meghatarozott feltételekkel — a kdvetkezd juttatés
vehetd igénybe, kedvezményes adbzéssal: Széchenyi Pihent Kartya a mindenkori
kdltségvetési rendeletben meghatirozott mértékben.

10.2 Cafetéria kdltségkeret

A cafetéria juttatds Osszegét a Képvisel-testilet 4llapitja meg az éves
koltségvetésben. A juttatds éves keretdsszege biztosit fedezetet a juttatishoz
kapcsolédé koézterhek megfizetésére is. A béren kiviili juttatds uténi személyi
jbvedelemad6 bevalldsa és befizetése a Hivatal ktelezettsége, A jogosultak részére a
cafetéria juttatds teljes igénybevételét biztositani kell. Ev kdzben létesitett, illetve
megsziintetett jogviszony esetén és prébaidé alatt a cafetéria juttatds idéardnyos részét
kell biztosftani.

103 Cafetéria jogosultsig

10.3.1 Nem jogosult a cafetéria rendszerbe tartozé juttatis igénybevételére a koztisztviseld a
tartés kilszolgdlat id6tartaméra, valamint azon id&tartam vonatkozésédban, amely
tekintetében illetményre vagy étlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tévollét
id6tartama alkalmanként meghaladja a harminc napot.

10.3.2 A kdztisztvisel, ha kzszolgélati jogviszonya év kizben keletkezik, vagy sziinik meg
az éves keretdsszeg idOarényos részére jogosult. Amennyiben a koztisztvisel®
kdzszolghlati jogviszonya a tirgyév kozben sziinik meg, az idSardnyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria juttatds értékét a tavollét vége utdni elsé
munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni. Nem kell
visszafizetni a cafetéria juttatdst, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b)
pontjéban meghatérozott okbél szlinik meg.

104 Széchenyi Pihenfksirtya
A Széchenyi Pihenb Kértya az Szja. tdrvény 71. § (1) bekezdésében megallapitott
mertékig, kedvezményes ad6kulcesal adézé juttatds. Ha a jogosult mér rendelkezik
Széchenyi Pihen6é Kartyéval, akkor &j kértyét nem kell igényelnie, a meglévé kartyéra
utalhatd a juttatas.

11. Az elismerések szabdlyai

11.1 Cimadomsnyozés



A tartésan kiemelkedé teljesitményt nyujté kdztisztvisel szdméra cimek adoményozéséra a
Hivatalnél a jegyzb jogosult a Kttv. 126. § és 128. § alapjdn. A cim adoményozast a jegyz6nél
frésbeli indokolassal ellatva lehet kezdeményezni, amennyiben a kdztisztviseld
teljesitményértékelésének eredménye kivaléan alkalmas minfsitésli. A cimadoményozés
tovabbi feltételeit a Kttv. tartalmazza.

11.2 Céljuttatas

A koztisztviseld részére rendkiviili, célhoz kothet6 feladat hatérozhaté meg, amelynek
teljesitése a munkakdr ellétisdb6] ad6dé dltalanos munkaterhet jelent6sen meghaladja. Ezen
célfeladat eredményes végrehajtisdért a kdztisztviseld illetményén felill, frdsban a célfeladat
meghatirozasakor, vagy a teljesitésének igazoldsakor a Kttv. szerint — céljuttatds éllapithatd
meg. A célfeladat megdllapitdsdré]l — amennyiben a pénziigyi fedezet rendelkezésre 4ll — a
jegyzb dont. A céljuttatds kifizetésére a jegyzd dltal alairt teljesitésigazoléds alapjén keriilhet
SOT.

11.3 Jutalom

11.3.1 A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjdbél fontos, vératlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kbzvetlen, rdvid idén bellil tdrténd 8szténzésére a
jegyzd a Hivatal kbztisztviselbit pénz vagy targyjutalomban részesitheti.

11.3.2 Az elismerésekre fordithat6 keret éves mértékét a képviseld-testiilet a kiltségvetésben
hatdrozza meg. A kéztisztviseld részére megéllapithaté jutalom egylittes Gsszege,
amennyiben a koltségvetésrdl szol6 térvény eltérben nem rendelkezik, évente nem
haladhatja meg a koztisztvisel hat havi illetményének 8sszegét.

11.3.3 Az elismerések megallapitisinil figyelembe veend6 f6bb szempontok: a
teljesitményértékelés eredményeként megéllapitott kiemelkedd szakmai munkavégzés,
a jelentds eredménnyel jér6, hatékony munkavégzés, a példamutatd, konstruktiv
magatartas, a szervezeti egység eredményes megitélésével Osszefiiggd kiemelkedd
munkateljesitmény, egy-egy kiemelked6 szinvonalon elvégzett munka, a szervezet
szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése.

11.4 Jubileumi jutalom

A kdztisztviseld a Kttv. rendelkezése alapjan jubileumi jutalomban részesfil. A munkafigyi
ligyintéz6 nyilvéntartja a jubileumi jutalomra jogosult koztisztviseloket, ennek alapjén a
koltségvetés el6készitésekor adatszolgaltatdst teljesit, valamint a kifizetés esedékessége el6tt
15 nappal elkésziti a jubileumi jutalom megéllapitdséra vonatkozé okiratot, melyet a jegyz6 ir
al. Az aléirt okirat alapjén a munkatigyi ligyintéz6 gondoskodik a szamfejtésrél és a kifizetés
eldkészitésérdl, Az utalas napja megegyezik a jubileumi jutalomra valé jogosultség napjéval.

12, Szocialis, jéléti és egészségiigyi juttatisokra vonatkozé szabsdlyok

12.1 A Polgirmesteri Hivatalban foglalkoztatott kéztisztvisel6ket megillett szocidlis, joléti,
kulturdlis, és egészségiigyi juttatdsokrél, valamint szocidlis és kegyeleti
tdmogatasokrél sz6l6 1/2017.(1L.16.) dnkorményzati rendelet (a tovébbiakban: OR.
rendelet) alapjdn a rendeletben meghatérozott juttatdsok mértékét, feltételeit, az
elbirilds és elszdmolds rendjét, valamint a visszatérités szabélyait az alébbiak szerint
dllapitom meg;
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12.2

12.3

12.4

Az ¢ szabilyzat szerint biztosithaté (szocidlis, kulturdlis, egészségiigyi) juttatédsok
kifizetése a képviselO-testiilet koltségvetési rendeletében megéllapftott keret terhére
torténhet. A juttatdsok fedezetéitl szolgdlé keretet a képvisel6-testiilet rendeletében
meghatérozott médon, valamint az e szabélyzatban meghatirozott médon kell
fethasznélni.

A koztisztvisel6k részére

a) szocidlis timogatés,

b) képzési, tovibbképzési timogatds,

c) szemUveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz térténé — vissza nem téritendd
- hozz4jérulis,

d) bankszémla-hozz4jarulés,

€) illetményel&leg,

D hiiségjutalom adhatd.

Szocidlis tAmogatdis

A koztisztvisel6 és a Hivatal nyugdlloményG kéztisztviseldje vissza nem téritendd
szocidlis tamogatésként eseti szocidlis segélyben, illetve temetési segélyben
részesiilhet. A szocidlis thmogatés a Hivatal kéltségvetésében rendelkezésre 4116 keret
erejéig biztositott. Az adott évben csak akkor 4llapithaté meg, ha annak kifizetésérsl

meég a tirgyévben gondoskodni lehet,

a) Eseti szocidlis segély adhat6 annak a kdztisztvisel6nek, aki 4tmenetileg az
eddigi életkériilményeit negativan befolyésolé rendkiviili élethelyzetbe kerilt,
vagy idészakosan anyagi gondokkal kiizd, igy maga és csalddja megélhetése
veszélyeztetetté vilik, Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés okai
lehetnek pl.: egészségiigyi 4llapot romldsa, lakdshitel tdrlesztd részletének
ugréasszerll nSvekedése, vagy lakésfenntartds, gyogyszerkdltség névekedése
stb. Szocidlis segély ugyanazon kdztisztviselének a trgyévben egyszer adhat6
egyéni részorultsdg alapjdn. A tdmogatds mértéke nem Ichet magasabb a
mindenkori szociélis vetitési alap kétszeresénél.

b) Temetési segély adhaté annak a koztisztviseldnek, aki az elhunyt személy
kozeli hozzétartozéja volt és a temettetésérdl gondoskodott, Temetési segély
adott évben a kztisztviselének tSbbszdr is foly6sithatd, ha a temetési
segélyezés feltételeinck megfelel6 helyzetbe kerlll. A temetési segély
alkalmankénti Gsszege a mindenkori kdztemetés mértéke, Temetési segély nem
adhaté annak a koztisztviselonek, aki a szocidlis ellétasokrdl sz6lé helyi
Onkorményzati rendelet alapjén temetési segélyben részesiilt. Nem éllapithaté
meg temetési segély, amennyiben a kdztisztvisel6t a kizszolgélat halottjavd
nyilvénitotték.

Az eseti szocidlis segély és a temetési segély irénti kérelmet frdsban a jegyz6nél kell

benytjtani. A kérelmek elbirdlésa sorén elényben kell részesfteni azt a kérelmezét,

akinek

a) a csalddjdban az egy fSre es6 havi netté jovedelme nem éri el a hatédlyos
minimélbér Osszegét (egyediildllé koztisztvisels esetében a hatdlyos
minimélbér 130 %-4t kell alapul venni),
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b) a kérelem benynjtdsdt megel6z6 két évben szocidlis juttatdsban nem részestilt,
gyermekét6gyermekeit egyediil neveli, illetve hdrom vagy tébb gyermeket
nevel, tovibba

c) fogyatékkal él6 vagy megviltozott munkaképességli vagy fogyatékos
hozzétartoz6jét, idds, beteg sziileit eltartja, illetve gondozésukat ellitja.

A kérelem elbirélésar6l legkés6bb a beérkezés napjit kdvetd 8 napon belill a jegyzb
dbnt. A jovdhagyést kévetben a dontésrdl az érintetteket frdsban 3 munkanapon beliil
kell tijékoztatni. Az értesftésekke] kapcsolatos feladatokr6l a munkaiigyi tigyintézd, a
segélyek kifizetésérol az ad6 és pénziigyi csoport gondoskodik.

12.5 Képzési , tovabbképzési tAmogaths

12.5.1 Képzési, tovabbképzési, nyelvtanulési tAmogatis annak a kéztisztviselnek adhaté:
a) aki iskolarendszeri, vagy
b) nem iskolarendszer(, tanfolyami képzésen vesz részt,
c) a képzéssel kapcsolatban tanulményi szerzdés-kotését vallalja.

12.5.2 A timogatds elbirdldséndl el6nyt élveznek azok a kdztisztviselok, akik olyan
oktatdsban vesznek részt, melyek a hivatal szakmai miik8désének szinvonalat emelik,
vagy melyek az érintett kztisztviselok munkakdrére elbirt végzettség megszerzésére

irényulnak.

12.5.3 A tadmogatdsokat kivételes esetben visszatéritendd tAmogatasként is lebet nydjtani. A
tdmogatdsokat csak a tanulményi szerz0dés megkstését kdvetfen, az abban foglaltak
alapjén lehet kifizetni.

12.5.4 A tamogatisok mértékét, feltételeit, elszdmoldsuk mddjat, véllalt kitelezettségeket a
tanulményi szerzdésben kell meghatdrozni. A tanulményi szerz8dés megkdtésére a
9.2 pontban foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

12.6 Szemiiveg/kontaktlencse timogatds

12.6.1 Az élesldtdst biztosité szemiiveg/kontaktlencse készitésének koltségei a
koztisztvisel 6k részére vissza nem téritendd tdmogatds biztosit a Hivatal.

12.6.2 A tdmogatés 8sszege kdztisztviseldnként 40.000,- Ft.

12.6.3 A szemliveg/kontaktlencse tdmogatés igénylésével egyidejlileg be kell nytjtani:
a) a szemész szakorvos vagy optometrista dltal kidllitott javaslatot,
b) a kdztisztvisel$ nevére kidllitott szémlat.

12.6.4 A szemtiveg/kontaktlencse tdmogatés irénti kérelmet a szdmla kiéllitisatol szémitott
egy honapon beliil lehet benyiljtani a munkallgyi dgyintézénél. A tamogatas
kifizetésérdl a jegyzbi jovébagydst kvetben a pénziigyi Ugyintéz6 legkésdbb 30 napon
beliil gondoskodik.

12,6.5 Szemiiveg/kontaktlencse tdmogatdst a koztisztviseld maximum kétévenként

kérelmezhet. A szemiiveg/kontaktlencse megrongdl6désdbdl, elvesztésébbl adbdod
k&ltségek a kbztisztviseldt terhelik.
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12.7 Bankszdmlshozzéjirulds

A fizetési szémldhoz kapcsolédban a koztisztviseld bankszédmla hozzajarulésra jogosult. A
bankszdmla-hozz4jérulds Gsszege a mindenkori kdzponti kéltségvetésrél sz616 térvényben
meghatérozott legmagasabb Gsszeg, A bankszdmla-hozzéjérulds kifizetésére targyév végén
egy Osszegben november 30. napjéig — amennyiben a jogviszony év kézben szfinik meg, a
jogviszony megszlinésekor, id6ardnyosan — folydszémléra tdrténd &tutaldssal kertil sor.

12.8 Tlletményelbleg

12.8.1 Mlletményelblegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adoft évben fegyelmi
biintetésben nem részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkéltatd
intézkedésként nem kezdeményezett.

12.8.2 Nem részesithetd illetményel6legben az a kiiztisztviseld:
a) akinek adott évben 6 hénapnél kevesebb kdzszolgélati jogviszonya van, vagy
b) akinek az illetményét a nett6 illetménye 10 %-4n4l t5bb levonés (letiltis,
kértéritésbdl fakadé fizetési kotelezettség stb.) terheli,
c) aki az el6zb fizetési el6legét nem fizette vissza,

128.3 Az illetményelfleg firdsban elSterjesztett kérelemre Allapithaté meg Az
illetményel6legre kamatfizetési kdtelezettséget elbirni nem lehet. Az illetményeldleg
mértéke az igazgatdsi feladatokra tervezett éves béralap 20 %-4t nem haladhatja meg.

12.8.4 Az illetményelbleg irdnti kérelmeket, a kérelem benytijtésat kovetd S napon belill el
kell birdlni. Az illetményeléleget maximum 6 hénapra lehet nydjtani. Az
illetményelbleg 8sszegét Ggy kell megéllapitani, hogy az egyéb levondsok mellett 6
hénap alatt levonhaté legyen, levonds esetén a havi netté illetmény 33 %-4t nem
haladhatja meg. Az illetményel6leg nyujtdsarél, illetve elutasitasarél a jegyz0 frésban
tdjékoztatja az érintetteket. A jegyz6 vonatkozésdban a kérelemrSl a polgérmester
dont.

12.8.5 Az illetményel6leget, az illetményel6leg nyvijtését engedélyezd jegyzdi dontést kbvetd
5 munkanapon beliil ki kell fizetni,

12.8.6 Az illetményelblegekr6l nyilvéntartdst kell vezetni.

A nyilvéntartdsnak tartalmaznia kell:

a) az illetményelbleg keretdsszegét,

b) a folyésitdsban részesiilt kdztisztviselé nevét,

c) az illetményel6leg dsszegét, kifizetésének médjat, iddpontjat,

d) az illetményelSleg visszafizetésének eldirt végsd idépontjit, a részletek
befizetésének hatirid6it, a részletek Osszegét, a visszafizetésre vonatkozd
adatokat.

12.8.7 Az illetményelGleg felhaszndldsénak rendjéért a pénzligyi tgyintézé felelds. A

szabalyosan kit5ltott és engedélyezett kérelem alapjén az illetményelbleg kifizetése, a
folyamatos visszafizetés ellendrzése az Adé- és Pénziigyi Csoport feladata.
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12.8.8 Az illetményelSleget a koztisztviseld, mint visszatéritendd tdmogatdst kapja.
Amennyiben a kdztisztviselé kdzszolgélati jogviszonya az illetményel6leg-tartozds
fenndlldsénak id6tartama alatt szlinik meg, (igy a tartozéds fennmarad6 részét egy
Osszegben koteles visszafizetni,

129 ,Hiiségjutalom”

Az a kdztisztviseld, aki a Kenderesi Polgdrmesteri Hivataln4l, illetve jogel6d szervénél az
OR. rendelet 4. § (2) bekezdésében meghatérozott folyamatos kizszolgélati jogviszonnyal
rendelkezik ,Hfiségjutalom” elismerésben és pénzjutalomban részesil. A munkatlgyi
Ugyintézd nyilvéntartja a ,Hlségjutalomra™ jogosult kdztisztvisel6ket, ennek alapjén a
koltségvetés el6készitésekor adatszolgaltatdst teljesit, valamint a kifizetés esedékessége el6tt
15 nappal elkésziti a ,,Hiiségjutalom™ megéllapitdsira vonatkozd okiratot, melyet a jegyzb ir
al. Az alairt okirat alapjdn a munkallgyi ligyintéz6 gondoskodik a szdmfejtésrél és a kifizetés
el6készitésérl. Az utalds napja megegyezik a ,,Hliségjutalomra™ val6 jogosultsdg napjéval.

12.10 Kozforgalmib személyszillitfis utazdsi kedvezménye
A kozforgalmti személyszdllftisi utazdsi kedvezményrél sz6lé 38/2024.(11.29.) Korm.
rendeletben foglaltaknak megfeleléen 50 %-o0s kedvezményli utazisra jogosult az a
koztisztviseld, aki legaldbb egyéves foglalkoztatési jogviszonnyal rendelkezik. Az utalvény
évenkénti kiaddséval kapcsolatos feladatok a munkaligyi figyintézd latja el.

13. Z4r6 rendelkezés
A szabdlyzat 2025. januér 1-jén 1ép hatdlyba.
A hatédlybalépés el6tt benyijtott és a szabdlyzat rendelkezéseivel 8sszefiiggd kérelmek
elbirdldséra a szabélyzat hatilybalépése eldtt hatdlyos szabélyokat kell alkalmazni, ha az
kedvezibb a kdztisztviselbre nézve.

A szabilyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a 1/2017. szdm\i jegyz06i intézkedéssel kiadott
Kozszolgalati Szabélyzat hatdlyat veszti.

A szabilyzatban foglaltakr6l a hivatal kdztisztviseldit tdjékoztatni kell.

Kelt: Kenderes, 2024. november 14.

'Konez Eva
jegyzd
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Vezetendd6 nyilvantartasok

A rendkiviili munkavégzéssel kapcsolatban vezetend6 nyilvantartasok

- Rendkiviili munkavégzés nyilvantarté flizete
- Szabadidé megvaltas/kifizetés engedélye

Szabadsag kiaddssal és az egy€b munkaid6 kedvezmény nyilvantartasaval
kapcsolatban vezetend6 nyilvantartisok

- Jelenléti iv,

- Szabadsagolasi terv,

- Szabadsag-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartas,

Cafetéria nyilvantartas

KoztisztviselOk szocidlis, joléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatdsaival
kapcsolatos nyilvantartasok

- helyi kozlekedési bérlet-nyilvantartas,

- szocialis segély-nyilvantartas,

- temetési segély-nyilvantartas,

- illetményeldleg nyilvantartas

- tanulmanyi, illetve képzési koltségek tAmogatasinak-nyilvantartasa.
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