SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI KOZGYULES
JEGYZOJENEK
14/2014. (VIIL.29.) MJ
normativ utasitasa

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorméanyzati Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzatarol

(egységes szerkezetbe foglalva az azt médosité 2/2015. (IL2.) és 2/2016. (111.10.) MJ
normativ utasitdssal)

A kozszolgélati tisztviselokr6l szolo 2011, évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kitv.) 75. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan, a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkorményzati Hivatal koztisztviseléinak dijazasardl és egyéb juttatasairél sz6lé 12/2013.
(IX.26.) 6nkormanyzati rendeletben meghatérozottak figyelembevételével is, a kbzszolgalati
jogviszony egyes kérdéseit a kévetkezok szerint szabalyozom:

A SZABALYZAT HATALYA

1. § (1) A szabalyzat hatilya a Megyei Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
koztisztviseldinek és kozszolgalati tgykezeldinek (tovdbbiakban egyiitt: koztisztviseld)
kozszolgalati jogviszonyéra terjed ki.

(2) A szabdlyzat rendelkezéseit — a 4., 26-30. § és 33. § kivételével - a Hivatalnal
munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallaldkra is alkalmazni kell.

(3) A részmunkaidben foglalkoztatott koztisztviseloket ezen utasitas 6., 16-21., 25. és 31, §-
aban szabalyozott jogosulisdgok munkaid§-ardnyosan illetik meg.

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

Rendkiviili munkavégzés elrendelése és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

2.§ (1) A koztiszivisel kivételesen - torvényi keretek kozott - rendkiviili munkaidében
torténd munkavégzésre kotelezhetd. A Hivatalban rendkiviili munkaiddben teljesitett
munkavégzést irasbeli formaban és kizardlag a megyei jegyz6 (tovabbiakban: jegyzo)
rendelhet el.

(2) A rendkivilli munkaidben torténd munkavégzést elrendel$ irdasbeli munkaltatoi
intézkedésnek tartalmaznia kell:

a) a koztisztvisel8 nevét, munkahelyi beosztdsat,

b) a rendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztasat,

c) a rendkiviili munkavégzés idejét, iddtartamat, helyét,

d) az elvégzendd feladatot,

e) az elrendelés idejét (datumat), az elrendels és a koztisztviseld aldirdsat.



(3)! A rendkiviili munkaids teljesitése esetén a kéztisztviselst a Kitv. szerinti szabadidé illeti
meg. Az esedékes szabadiddt a kiztisztviseld szdmdra lehetleg a tdrgyhdban, de legkésdbb
harminc napon beliil ki kell adni. A szabadsdg nyilvantarté kartonon folyamatosan vezetni
kell a koztisztviselGt megilleté és az ditala igénybevett szabadidét. A koztisziviseld a
szabadidG igénybevételére az igényét szabadsdagigényld lapon jelzi és a szabadsdg kiaddsdra
Jogosulltal engedélyezteti. A szabadsdg jogciménél a ,,szabadid6” szo beirdsaval jelzi, hogy a
rendkiviili munkaidGben torténd munkavégzésért jaro szabadidét kivanja igénybe venni.

(4) Amennyiben a kéztisztviseld a szabadidt a feladatellatas zavartalansiga nélkiil nem tudja
igénybe venni, Gigy annak pénzbeli megvéltasara tarthat igényt. A pénzbeli megvaltas dsszege
a koztisztvisel6 megvaltaskori illetményének a szabadiddre jutd aranyos Gsszege.

(5)2 A vezetdi munkakirben lévé koztisztviseld részére biztositando szabadidordl, illetdleg
annak pénzheli megvdltdsdrdl a jegyzd mérlegelési joghkorben eljdrva dont.

(6)> A rendkiviili munkaidében t6rténd munkavégzést elrendeld lapot harom példanyban kell
elkésziteni, melybdl egy példany a koztisztviseldt, egy példany a humanpolitikai referenst,
egy példany a Koltségvetési Osztalyt illet. A teljesitést a szervezeti egység vezetdje igazolja
mindharom példanyon. A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet
kovetd harom évig meg kell érizni.

(7)* A koztisztvisels a Kttv. 111-114. §-aiban meghatérozott esetekben és feltételekkel fizetés
nélkiili szabadsagra jogosult.

(8)° A jegyzb a kbztisztviseld szamara — kérelmére — legfeljebb harom év idétartamra fizetés
nélkiili szabadsagot engedélyezhet.

Munkakir atadas-atvétel

3. § (1) A Hivatalnal foglalkoztatott kéztisztviselé kdzszolgélati jogviszonyanak megsziinése,
més munkakérbe tdrténd kinevezése esetén munkakori feladatait, illetve az annak ellatasdval
dsszefiiggé informacidkat és iratokat - ideértve az elektronikus adathordozén tarolt
adatallomanyt is - ,atadas-atvételi” eljards keretében koteles tadni az atvevdnek, akit a
jegyzb jelol ki.

(2) A munkakér atadas-dtvételr6l jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek felvételekor jelen
kell lenniiik az érintett koztisztvisel6knek, tovabbad a szervezeti egység vezetGjének, a
szervezeti egység vezetGje érintettsége esetén a megyei aljegyzének (a tovédbbiakban:
aljegyz0), az aljegyz6 érintettsége esetén a jegyzének. A jegyzékonyvet négy példanyban kell
elkésziteni, melyb6l egy-egy példany az ataddéndl és az atvevonél marad. A jegyzokdnyv
harmadik példanya irattarba keriil, mig egy példanyt 4t kell adni a humanpolitikai referens
részére is.

(3) A jegyzbkonyvnek tartalmaznia kell kiilondsen:

a) az atado koztisztviseld munkakére, illetdleg jogviszonya megsziinésének idépontjat, az
atadas-atvétel, illetbleg a jegyzOkonyv készitésének idSpontjat és helyét, valamint a
jelenlévdk nevét;

'Modositotta a 2/2015. (1.2, ) MJ normativ utasitds 1. § (1} bekezdése. Hatdlyos 20135.02.02-161,
*Beiktatia a 2/2015. (1.2} MJ normativ utasitds 1. §. (2) bekezdése. Hatdlyos 2015.02.02-t51,
IS8zdmozdsdt megvdltoztatta a 2/2015. (11.2.) MJ normativ wasitds 1. § (2) bekezdése. Hatdlyos 2015.02.02-t51



b) az atadd koztisztviselonél lévé iligyek iratainak a felsoroldsat, az azokat tartalmazd
mellékletre utaldssal; a folyamatban 1évé ligy esetén megjeltlve az tgy allasat és a tett
intézkedéseket, valamint a kozgylilés, illetve bizottsagok A&ltal meghatdrozott feladatok
végrehajtasat, és a szervezeti egység vezetbje vagy a jegyzO altal kiadott feladatok,
intézkedések végrehajtasat;

¢) 2 munkakdr atadasét kovets idoszak legfontosabb, aktudlis szakmai feladatait;

d) a koztisztviselénél lévé hivatali bélyegz6(k) felsoroldsat, lenyomatat; és a szigori
szdmaddasi nyomtatvanyok felsorolaséat;

e) a személyes hasznilatira szolgdld eszkozdk és azok iratai (mobiltelefon, szamitogép,
szdmologeép, stb.) felsoroldsat, megjelslve azok hasznalhatésagi allapotat is;

f) az eszkozokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valé felel6sség megallapitasat;

g) az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét;

h) a jelenlévék 4ltal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott minden egyéb Iényegesnek
itélt tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan folytatdsa szempontjabdl
lényeges;

i) az atado, az atvevd, a szervezeti egység vezetSie és a jegyz0 alairasat.

(4) A jegyz0konyvhdz csatolni kell az 1. szamu melléklet szerinti ,, Tavozasi lap™-ot.

(5) Az atadas-atvételi jegyz6konyvet a munkakér valtozassal, illetve a kozszolgdlati
jogviszony megsziinésével kapcsolatos munkaligyi eljaras részeként kell kezelni.

(6) A nem vezet6i munkakért betsltd koztisztviselok esetében a munkakér dtadas-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység (osztdly) vezetlje a
fentiek figyelembe vételével hatirozza meg, aki a munkakdr dtadas-atvétel lebonyolitasdaért
teljes kortt felelésséggel tartozik.

(7) A munkakér atadas-atvétele esetén a kdztisztvisel6 az tigyiratokkal eldadoi munkanapldja
alapjan koteles elszamolni.

(8) A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakor modosulésa esetén, illetve a 30 napot
meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételét megelézben a koztisztviseld koteles a

nevére iktatott véglegesen elintézett {igyiratokat irattdrozni, a folyamatban 1évé még nem
elintézett iratokat egyeztetni és szilkség szerint atadni.

EGYES DIJAZASOK SZABALYAI

Idegennyelv-tudasi pétiék

4. § (1)® Alanyi jogon jar az idegennyelv-tuddsi potiék az angol, francia, német, arab, kinai és
orosz nyelvek ismerete utdn, a Kitv-ben meghatdrozott feltételek teljesitése esetén.

(2) A nem alanyi jogon jaré idegen-nyelvitudasi pétlékra jogosité munkakérdket €s nyelveket
a jegyz6 egyedi intézkedéssel allapitja meg.

(3) Az (1)-(2) bekezdés szerinti idegennyelv-tudasi pétlék mértékét a Kitv. vonatkozo
rendelkezései szerint kell megallapitani.

SModositotta a 2/2015. (11.2.} MJ norinativ wtasitds 2. §-a. Hatalyos 2013.01.01-i61.



Elelmezési koltségtérités (napidij)

5. § (1) Elelmezési koltségtéritésre (napidijra) jogosult a kéztisztviseld, aki Szabolcs-Szatmar-
Bereg megye kozigazgatasi hataran kiviili kikiildetésben latja el feladatait.

(2) A kikiildetés elrendeléséhez és elszdmoldsdhoz a 2. szamu melléklet szerinti kikiildetési
rendelvényt kell hasznalni.

(3) A napidij mértékét a Kttv. rendelkezései szerint kell megallapitani, a folyésitdsara,
elszamolasara vonatkoz6 szabalyokat a 3. szamii melléklet tartalmazza.

(3) A gépkocsivezetSk napidijat a (2) bekezdéstdl eltérben havi talany formédjdban, a Kttv.
szabilyai szerint kell megéllapitani azzal, hogy azt negyedévente feliil kell vizsgalni.

(4) Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamoldsanak rendjét a
jegyz6 kiillén normativ utasitasban szabalyozza.

CAFETERIA

6. § (1) A koztisztviseld — vélasztdsa szerint -, jogszabalyban meghatarozott cafetéria
juttatdsra jogosult, az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletében meghatérozott
meértékben.

(2) A cafetéria juttatds igénybevételének részletes szabalyait, elszdmolésanak rendjét és
visszatéritésének szabalyait kiilén jegyz6i utasitds allapitja meg.

EGYEB JUTTATASOK

Munkaruha juttatds

7. § (1) A munkaruha juttatas folyésitasanak és elszamolasanak rendjét a 4. szamu mellékiet
hatdrozza meg.

(2) A munkaruha juttatisra jogosité munkakérsket az 5. szamu melléklet tartalmazza.

(3) A munkaruha juttatds igénybevételének engedélyezésére rendszeresitett formanyom-
tatvanyt a 6. szamt melléklet allapitja meg.

747§ (1) A koztiszivisel§ részére kulturdlt munkahelyi megjelenése céliabdl ruhdzati
koltségtérités adharto.

(2) A ruhdzati koliségtérités tdrgyévi mértékét — a Hivatal koliségvetési forrdsainak

rendelkezésre dildsdnak fiiggvényében — a megyei kozgyilés elndke és a megyei jegyz@
egyiittesen kiadott normativ utasitdsban dllapitia meg.

"Beiktatta a 2/2016. (TI.10.) MJ normativ utasitds 1, §-a. Hatdlyos 2016.03.10-t31.



(3) 4 targyévre jaré ruhdzati kiltségtéritést a Hivatal eléleg formdjdban Jolyésitia a kifizetés
napjdn dllomdnyban Iévé koztisztviseld folyészamididra tériénd dtutaldssal.

(4) A kozszolgdlati jogviszony hdrom hdonapot meghaladd szimetelése esetén, vagy ha a
kozszolgdlati jogviszony év kizben keletkezik, illetve sziinik meg, a ruhdzati koliségiérités
idéardnyos része jdr. RészmunkaidSben foglalkoztatott kiztisztvisels esetén a ruhdzati
koltségrérités mértékét a részmunkaids ardnydban kell megdllapitani,

(3) A jolydsitort elbleggel november 30-ig kell elszdmolni a Hivatal (a vdlasztott
tisztségviselok esetén a Szabolcs-Szatmdr-Bereg Megyei Onkormdnyzat) nevére és cimére
kidllitott, dsszesen legaldbb a folybsitott koltségiérités Osszegével megegyez Osszeghl, a
szamviteli torvénynek megfelel§ és a Hivatal dltal befogadhaté szdmila Koltségvetési
Osztdlyra térténd leaddsdval,

(6) A szamldn megnevezhetd termék
a) felndtt felsGruhdzati cikk (kabdt, szoknya, nadrdg, zaké, blézer, kosztiim, oéltony, néi
egész ruha, puldver, kardigdn, mellény, bliz, ing, polc),
b) felndtt labbeli (cipd, csizma, szanddl),
¢} ruhdzati kiegészitok (nyakkendsd, sdl, sapka, kalap, kesztyii, v, tdska)
lehet.

(7) A szdmldn feltintetett vdsdrldsi iddpontnak az elbleg folydsitdsanak idépontia és az
elszdmoldsi hatdrids utolsé napja kozé kell esnie. Ha a koztisztvisel§ jogviszonya az (5)
bekezdés szerint megadllapitott hatdridén belill sziinik meg, akkor az utolsé munkdban t6liott
napon koteles a ruhdzati kiliségtéritéssel elszdmolni.

(8) Azon koztisztviselbknek, akik a hatdriddig nem, vagy csak részben szdmolnak el illetve a
leadott szamldik az elszdmoldsi feltételeknek nem felelnek meg, az elszdmoldsra nem keriilt
dsszeg fekintetében visszafizetési kotelezettsége keletkezik. A visszatéritends osszeget a
kiztisztviseld elszdmoldsi hatdridé hénapjdban esedékes illetményébél, egyéb jarandésdgdbol
le kell vonni. Amennyiben erre nincs lehet8ség, intézkedni kell a tartozds mds médon tovténd
beszedése irdnt.

(9) A (8) bekezdés szerint kell eljdrni abban az esetben is, ha a koztisztviseldnek a (4)
bekezdésben meghatdrozott okok miatt keletkezik visszafizetési kitelezettsége.

A munkéba jaras koltségtéritése

8. § (1) A Nyiregyhdza kozigazgatasi hatéran kiviilr6l t6rténd napi munkéba jards és hétvégi
hazautazas koltségeit a Hivatal a mindenkor hatdlyos munkaba jarassal kapcsolatos utazdsi
koltségtéritésré] rendelkezd jogszabalyokban meghatdrozott kotelezd mértékben tériti meg a
koztisztvisel$ részére. A térités igénybevétele — a bérlet, illetve menetjegy ellenében — utdlag
torténik.

(2) Az utazasi koltségtérités iranti kérelemhez a munkdba jarast szolgdlé bérlet vagy
menetjegy megtéritéséhez sziikséges eredeti szamla, bérlet vagy menetjegy mellett csatolni
kell a lakcimkartya masolatat.

(3) A kérelem megalapozottsiga esetén a Koltségvetési Osztaly azt jévahagyja, mig az



alaptalan kérelem elutasitisérol a kérelmezét tajékoztatja.

(4) Amennyiben megallapitast nyer, hogy idékézben a koztisztviseld a ksltségtéritésre valo
Jjogosultsagat elveszitette, a jogtalanul felvett dsszeget koteles a Hivatal részére visszafizetni.
9. § (1) A koztisztvisel$ sajat gépjarmiivel t6rténé munkaba jardsshoz - kérelmére - a
személyi jovedelemadorsl szol6 1995. évi CXVIL torvényben (a tovabbiakban: Szja.) foglalt,
a sajat gépjarmivel t6rténd munkdba jards koltségtéritése cimén elszdmolhatéd Ssszeggel
azonos koltségtérités jar, ha
a) a koztisztviseld allandé vagy ideiglenes lakéhelye és munkahelye kozétt nem kézlekedik
tomegkozlekedési eszkoz;
b) a koztisztviseld munkarendje miatt tomegkézlekedési eszkozt nem, vagy csak hosszi
varakozassal tudna igénybe venni;
¢) a koztisztviseld mozgaskorldtozottsdga miatt nem képes témegkozlekedési eszkozzel
kozlekedni.
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10. § (1) A koltségtéritésben részesiilé koztisztviseldkrsl a Koltségvetési Osztaly vezet
nyilvantartést.

(2) A koltségtérités a koztisztvisel6t tavolléte (pl. szabadsag, tappénzes allomany) esetén csak
idBardnyosan illeti meg.

(3) A koltségtéritést az el6z8 havi bérletszelvény vagy teljes aru menetjegy(ek), sajat
gépjarmiivel torténd utazds esetén az Gtnyilvantartds leadasat kdvetben minden hénap S.
napjaig kell kifizetni az arra jogosult koztisztvisels részére.

(4) A koltségtérités szabalyszer(i elszamolasat és kifizetését a Koltségvetési Osztaly biztositja.

Iletményhez kapcsolédé tébbletkiliség megtéritése

1. § (1) A fizetési szamlahoz kapcsoléddan a koztisztviseld részére legfeljebb havonta a
kozponti koltségvetésrdl sz6lé torvényben meghatirozott mértékli bankszamla-hozzajarulds
adhat6.

(2) A bankszamla-hozzajarulds osszege félévente, a koltségvetési fedezet fiiggvényében keril
megallapitisra.

(3) A hozzijarulasra az a koztisziviseld jogosult, aki a kifizetést elrendeld dontés
idépontjdban legalabb két honapja koézszolgalati jogviszonyban all. Azt a koztisztviselét,
akinek jogviszonya év kozben keletkezett iddardnyosan illeti meg a bankszdmla-hozzajarulas.

(4) A felmentési idejiiket t6ltdé €s munkavégzésre nem kotelezett, sziilési szabadsagon,
valamint fizetés nélkiili szabadsdgon 1évé koztisztviselé bankszamla-hozzajarulasra nem
jogosult. Nem jogosult tovabba hozzéjaruldsra az a koéztisztviseld, aki részére az illetmény
kifizetése postai iiton térténik.

(5) A kifizetés irant a jegyz0 engedélyezése alapjan a K&ltségvetési Osztaly intézkedik.
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12.§ (1) E szabélyzat alkalmazasaban lakdsépitésnek mindsiil:a lakételek vasarlésa is.

(2) E szabélyzat alkalmazasdban lakasvasarlasnak minésiil: a lakas tulajdonjoganak vagy
tulajdoni hanyaddnak megszerzése vasdrlassal, cserével, vagyonk6zbsség megsziinietése
érdekében t6rténo tulajdonrész vasarlasa.

13. § (1) A munkaltatéi lakastdmogatasi kdlcsdnalap forrdsa:

a) A kolcsontdmogatasban r1észesiilt adosok &ltal visszafizetett torlesztés Gsszege, a
késedelmi kamat, a megvont, illetve a visszakdvetelt tAmogatas és az ezzel jard kamat.

b) Az adésok ij munkaltat6 szerve altal megtéritett timogatas.

¢) Egyéb jogszabalyok alapjin az alapba helyezhet6 tsszeg.

(2) A munkéltatéi lakdstdmogatasi kolesonalap (tovabbiakban: alap) elkiildniilt kezelésével
kapcsolatos feladatokat az Onkormanyzati Hivatal Koltségvetési Osztdlya latja el. Az alap
pénzeszkozeit a felhasznalasra vonatkozd dontéstdl kezdddden az Orszéagos Takarékpénztar és
Kereskedelmi Bank Rt. Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Igazgatdsdga kezeli a Megyei
Kozgytlés elntkének rendelkezése alapjan.

14. § (1) A koztisztviseld kérelmére — visszatéritendd, kamatmentes kolesén forméjaban
részesithetd:
a) a tulajdondba keriild lakas, lakohaz épitéséhez, ujjacpitéséhez, vasarlasdhoz,
cseréjéhez legfeljebb 1 000 000 forintig,
b) a 35 év alatti fiatal esetében az elsd lakds, lakohaz épitéséhez, véasarlasahoz legfeljebb
5 000 000 Ft-ig,
¢) a tulajdondban 1évé lakas, lakohaz — legalabb egy szobaval valé — bdvitéséhez,
korszerlisitéséhez {hoszigetelés, komfortfokozatot emeld beruhézas),
kézmiivesitéséhez, lakotelek vasarlasahoz legfeljebb 500 000 forintig terjedhet.
Kivételes esetben a kolcsdn dsszegét a jegyzd a tdmogatasban részesiilé koztisztviseld
jovedelmi és vagyoni helyzetét, valamint szocidlis koriilményeit figyelembe véve,
méltanyossagbol 600 000 forintig terjedd, emelt 6sszegben hatérozhatja meg.

(2)% Hatdlyon kiviil helyezve.

(3) A nydjtandé tdmogatds Osszege a pénziigyi lehetbségek fliggvényében biralandd el,
figyelemmel a kérelmez6 anyagi helyzetére. A rendelkezésre 4llo alap felhasznalasanak, a
tdmogatas odaitélésének eldkészitésére a jegyz6 a Hivatal vezetéibol harom f6s véleményezd
munkabizottsagot hoz létre. A munkabizottsag elndki teendbit a jegyzé, a titkari feladatokat a
jegyzt altal kijelslt kdztisztviseld latja el.

(4) A munkabizottsag titkdra a dontésre vonatkozé javaslatot negyedévente terjeszii a
munkabizottsig elé. A munkabizottsdg tagja a sajat, vagy hozzétartoz6ja ligyében nem vehet
részt a dontés meghozatalaban.

rrrrrr

érintetteket és a pénziigyi lebonyolitast végzdket irasban értesiteni kell.

SHatdlyon kiviil helyezte a 2/2015. (11.2.} MJ normativ wiasitds 3.§ (1) bekezdése, 2013.02.02. napi hatdllyal.



15. § A tdmogatas részletes feltételeit, az igénylésnek, a kérelmek elbirdlasdnak, az
elszdmolds és a visszatérités szabdlyait a 7. szamu melléklet tartalmazza.

Csaladalapitasi tAmogatas

16. § (1) A koztisztviseld hazassigkotésekor a csalddalapitashoz szikséges alapvetd lakhatasi
feltételek megteremtése érdekében a lakds felszerelési és berendezési targyainak
megvasarlasdhoz kamatmentes, visszatéritendd tAmogatasra jogosult.

(2) A tamogatis mértéke az illetményalap négyszerese. Visszafizetésére a folyositds napjat
kévetd, legfeljebb 36 hdnap id6tartami részletfizetés engedélyezheto.

(3) A tamogatist az erre a célra rendszeresitett, a 8. szdmi mellékletben rogzitett
nyomtatvanyon kell igényelni — mellékelve hozza a hizassagi anyakonyvi kivonatot —, €s a
jegyzbhéz cimezve a humanpolitikai referenshez kell benyujtani. A kérelemrdl a jegyz0 dont.

(4) A tamogatas kizirélag a lakds lakberendezési €s felszerelési targyainak a vésarlasara
fordithaté. A vasarlast a kérelmezd nevére, lakcimére kidllitott szamldknak a Koltségvetési
Osztélyon torténé bemutatdsdval kall igazolni, a tdmogatds folyodsitdsat kovetd 90 napon
beliil.

17. § (1) Vissza nem téritendd sziiletési timogatasra jogosult a koztisztviseld Ujsziilétt illetve
srokbefogadott gyermeke utdn, melynek Gsszege a sziilés, vagy 6rokbefogadas iddpontjaban
érvényes illetményalappal egyenld.

(2) A sziletési tAmogatéast az erre a célra rendszeresitett, 8. szimu mellékletben rogzitett
nyomtatvanyon kell igényelni, mellékelve hozza a sziiletési anyakonyvi kivonatot illetve az
orokbefogadast engedélyezd hatdrozatot. Az igénylést a huménpolitikai referenshez kell
benytijtani, majd az igénylést kévetd 5 napon beliil kell kifizetni a tAmogatast.

Szocialis tamogatis

18. § (1) A kéztisztvisels — vissza nem téritendd tamogatasként — az 6t ért rendkiviili esemény
(igy kiilondsen: rokkantsiggal jaré betegsége, baleset, elemi csapds) miatt kérelmere, az
esemény idépontjdban érvényes illetményalap négyszeresének megfeleld mértékii szocialis
tamogatasban részesitheto.

(2) A kérelmet az erre a célra rendszeresitett, a 8. szdmid mellékletben rogzitett
nyomtatvényon a humdnpolitikai referenshez kell benyGjtani. A tdémogatds folyositasarol a
jegyzd mérlegelési jogkorben eljarva dont,

Kegyeleti tamogatas

19. § A koztisztviseld, hazastirsa vagy egyeneségbeli rokona haldla esetén, a 20. § (1)
bekezdésében meghatérozott mértékil kegyeleti timogatasban részesithetd.



20. § (1) A koztisztviseld halala esetén kozeli hozzatartozéja, az esemény idSpontjaban
érvényes illetményalap négyszeresének megfeleld osszegli kegyeleti tamogatdsban
részesithetd.

(2) A kegyeleti timogatas folydsitdsa helyett az elhunyt koztisztviselot a jegyzé — az elhunyt
kozeli hozzétartozéinak hozzijaruldséval — a kdzszolgélat halottjanak nyilvéanithatja, mely
esetben a Hivatal a temetés koltségeit legfeljebb 250 000 forintig atvallalja.

21. § (1) A kegyeleti tdmogatds iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett, a 8. szamt
mellékletben rogzitett nyomtatvanyon a huménpolitikai referenshez kell benytjtani, a
tamogatas nyujtasardl a jegyzd mérlegelési jogktrben dont.

(2) A kdzszolgalat halottjanak valé nyilvanitds esetén a temetési koltségeket a Hivatal nevére
kiéllitott szdmlaval kell igazolni a Koltségvetési osztalyon torténd leadissal. A Koltségvetési
Osztaly a kifizetést az igazol4stdl szdmitott 3 munkanapon beliil teljesiti.

(3) Amennyiben az elhunyt koztisztvisel6t a jegyz6 a kdzszolgdlat halottjanak nyilvanitotta, a
kozeli hozzétartozdk nehéz anyagi koriilményeire tekintettel a temetési koltségeket a Hivatal
megelSlegezheti, legfeljebb a kegyeleti tamogatassal egyez6é mértékig.

Hletményeléleg

22, § (1) A koztisztviseld atmeneti anyagi nehézségei enyhitése céljabol — visszatéritend6
tamogatasként — kérelem alapjan, illetményelélegre jogosult. Az illetményeldleg felsé hatara
120 000 forint, amelyet évente legfeljebb kétszer lehet igénybe venni.

(2) A kérelmet az erre a célra rendszeresitett, 9. szdm mellékletben régzitett nyomtatvanyon
kell benyijtani. Az illetményel6leg folyositasarol a jegyzé dont.

(3) Az illetményel6leg igénylésének, elbiralasanak, visszafizetésének szabalyait a 10. szami
melléklet tartalmazza.

Nyugallomanyu koéztisztviselok tdmogatisa

23. § (1) A nyugallomanyt koztisztviseld, amennyiben a hivataltdl, vagy jogel6djétsl a
Szabolcs-Szatmér-Bereg  Megyei Tandes VB. Szakigazgatasi Szerveitdl vonult
nyugallomanyba — a Hivatal koltségvetésében erre a célra biztosftott szocialis keret terhére —
az alabbi tAmogatasban részesithetd:

a) vissza nem téritend8 egyszeri szocialis tAmogatas,

b) temetési tAmogatds.

(2) Az egyszeri szocialis tamogatas Osszege legfeljebb a mindenkori illetményalap mértékéig
terjedhet.
(3) A temetési tamogatds Osszege legfeljebb a mindenkori illetményalap kétszereséig
terjedhet.

24. § (1) A tdmogatds iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett, 11. szdmu mellékletben
régzitett nyomtatvanyon a humdnpolitikai referenshez kell benytjtani.



(2) A kérelemhez csatolni kell a kérelmez6 nyugdijszelvényét, és a vele kozos haztartasban
€10 csaladtagjai havi jovedelmér6l sz616 igazolasokat, illetve egyéb, a kérelem indokoltsagat
alatamaszté dokumentumokat.

rrrrr

a Hivatal pénziigyi lehetdségeinek fiiggvényében, a jegyz6 mérlegelési jogkorben doént.

Szemiiveg tAimogatas

25. § (1) Az a koztisztviseld, aki képernyds munkakorben van foglalkoztatva, a foglalkoztatss
megkezdése elbtt, majd ezt kdvetden két évenként koteles latdsvizsgalaton részt venni.

A koztisztviseld a szabélyzat 12. szamu mellékeltét képezéd nyomtatvinyon nyilatkozik arrél,
hogy a napi munkaidejébdl legalabb 4 oOrdban képernyds eszkozt haszndl, amelyet a
munkahelyi vezetdje egyetértési zaradékkal 14t el, a jegyzd pedig jovahagy.

(2) A vizsgalatot a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatast nydjtod orvos (tovdbbiakban: orvos)
végzi el. Amennyiben a vizsgalat eredményeképpen indokolt, a kdztisztviseldt szemészeti
szakvizsgélatra utalja be,

(3) Ha a szemészeti szakvizsgilat eredményeként a koztisztviselbnek képerny6 el6iti
éleslatast biztosité szemiivegre van sziiksége (tovabbiakban: szemiiveg), annak vésarlasdhoz
az illetményalap 2/3-4val egyezd mértékli, vissza nem téritendé pénzbeli téritésre
(tovabbiakban: szemiiveg tdmogatis) jogosult. A szemiiveg tdmogatast a szemiiveg
elkészitését igazold, a Hivatal nevére kiallitott szdmla benyljtdsa alapjan, a Koltségveiési
Osztaly folyositja.

(4) Ha a koztisztviseld a szemiiveget elvesziti, illetve az a munkaltatd tevékenységi kiviil esé
okbdl, tovabba a koztisztviseld 6nhibdjabdl megrongalddik, vagy megsemmisiil, a Hivatal a
szemiiveg javittatdsdhoz, pétlasahoz tdimogatast nem nyujt.

A KEPZESEKRE ES TANULMANYOKRA VONATKOZO SZABALYOK
Kdzigazgatasi alap- és szakvizsga, valamint az iigykezeldi alapvizsga

26. § (1) A koztisztviselonek a kinevezési okiratban eloirt hataridon beliil kozigazgatasi
alapvizsgat, illetve kozigazgatast szakvizsgat, vagy ligykezeldi vizsgét (tovabbiakban: vizsga)
kell tennie.

(2) A vizsgara hatiridoben t0rténé jelentkezés a koztisziviseld kotelezettsége. A
huménpolitikai referens a vizsgakételezettség teljesitésére megéllapitott hataridd lejartat
megel6z6 hat hénappal a vizsgira kotelezett koztisztvisel6t elektronikus tton figyelmezteti a
kételezettség teljesitésére.

(3) A vizsga dija a Hivatalt, az esetlegesen megismételt vizsga dija a kéztisztvisel6t terheli.

(4) Az Onkorményzati (politikai) tandcsadé a kéztisztviselokre vonatkozd szabalyok szerint

koézigazgatasi alap- és szakvizsgat tehet. A vizsgadij az énkormanyzati (politikai) tandcsadét
terheli, amely koltséget a Hivatal — kérelemre — részben vagy egészben atvallalhatja.
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(5) A vizsgara felkészité tanfolyamon torténé részvételre, valamint a vizsga napjaira a
koztisztviselo mentesiil a munkavégzési kotelezettség aldl, €s tavolléte idejére illetményre
jogosult. Az elozdeken tul a koztisztviselod a kozigazgatasi és tigykezeldi alapvizsga esetén — a
vizsgat megel6zéen — harom munkanapra, a szakvizsga esetén (a kotelezd €s a szabadon
valasztott targyra Osszesen) 6t munkanapra mentesiil a munkavégzesi kotelezettség aldl, €s
tavolléte idejére illetményre jogosult.

Javitovizsga vagy ismételt vizsga esetén ezek a kedvezmeények a koztisztviselot nem illetik
meg.

(6) A vizsga sikeres letételét kovetden a koztisztviseldo koteles a bizonyitvany eredeti
példanyat a humanpolitikai referensnek haladéktalanul, de legkésébb a bizonyitvany
kiallitasat kévetd harmine napon belil bemutatni.

Jogi szakvizsga

27. § (1) A kozigazgatasi szakvizsgaval egyenértékii jogi szakvizsga koltségeinek (vizsgadij)
megtéritését a Hivatal magara vallalja, ha a jogasz végzettségii koztisztvisel6 ugy dont, hogy a
kozigazgatasi szakvizsga helyett jogi szakvizsgat kivan tenni. Az esetlegesen megismételt
vizsgahoz kapcsolodo koltségek a koztisztviselot terhelik.

(2) A jogi szakvizsga részvizsgainak napjaira a koztisztviseld mentesiil a munkavégzési
kotelezettség alol, és tavolléte idejére illetményre jogosult. A jogi szakvizsgara valo
felkésziiléshez a koztisztvisel6t részvizsganként tiz munkanap, dsszesen harminc munkanap
tanulmanyi szabadsag illeti meg, amely idére illetményre jogosult. A részvizsganként igénybe
vehet6 tiz munkanap tavollét kizardlag a részvizsga el6tt vehetd igénybe, azok Osszevondsara
nincs lehetéség.

28. § (1) A kozigazgatasi szakvizsgaval mar rendelkezd jogész végzettségll koztisztviseld a
jogi szakvizsga letételekor — kérelemre — részleges tamogatast kaphat, amelynek maximalis
mértéke a vizsgadij 50 %-a. A tAmogatas mértékérdl a jegyzoé dont.

(2) A kozigazgatasi szakvizsgaval mar rendelkezd koztisztviseldé jogi szakvizsgara valo
felkésziiléséhez — a részvizsgdk napjain kiviil — részvizsgénként 6t munkanapra, dsszesen
tizenst munkanapra mentesil a munkavégzési kotelezettség aldl, amely idétartamra
illetményre jogosult. A részvizsganként igénybe vehetd Gt munkanap tavollét kizarblag a
részvizsga elott vehet$ igénybe, azok §sszevondsara nincs lehetOség.

Kotelezo kozponti képzések
29. § (1) A koztisztviselék kotelezd tovabbképzése a tovabbképzési kormdnyrendelet (a
tovabbiakban: kormanyrendelet) alapjan torténik.
(2) A korményrendelet alapjan a tovabbképzési terv Osszedllitdsa a Teriiletfejlesztési és

Koltségvetési Foosztaly foosztélyvezetdjének feladata.

(3) A korményrendelet altal eldirt képzéseken valé részvételt a hivatal koteles biztositani a
koztisztviseld részére.
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Egyéb képzések tamogatasa

30. § (1) A koztisztvisel6 ha képzésben vesz részt — ide nem értve a 27-30. § szerinti
képzéseket - a Kttv. rendelkezései szerint mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol.

(2) A Hivatal szakember sziikségletének biztositasara a Kttv. keretei kozott a koztisztviselével
tanulmanyi szerz6dés kotheto.

(3) A tanulményi szerz6dés alapjan biztositott tdmogatdsokat, kedvezményeket a jegyzd
egyedileg allapitja meg.

ELISMERESEK
»Kozszolgalati Munkaért” elismerés adomanyozasa

31. § (1) Ha a koztisztviseld a Szabolcs-Szatmér-Bereg Megye Onkormanyzatanak
Hivataldndl, valamint a jogeléd megyei tanacsnal, jarasi hivataloknal, megyei szakigazgatési
szerveknél (Illetékhivatal, TAKEH, Foldhivatal), helyi tanacsoknal, tovdbba a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Onkorményzat Gazdasagi Igazgatésagan illetve jogelddjénél legalabb
10 év folyamatos kozszolgalati idével rendelkezik , Kozszolgalati Munkaért” elismerés illeti
meg. A koztisztvisel6 az elsd adoményozast kovetben 5 évente jogosult az elismerés ezen
forméjéara.

(2) Az elismeréssel ,,Kozszolgalati Munkaért” Emléklap jar és pénz- vagy targyjutalomban
részesithetd a koztisztviseld.

(3) Az elismerést a jegyzd adoméanyozza. Az Emléklapon — melyet a megyei kozgyiilés
elnokével kozosen ir ala — fel kell tiintetni a ,,K6zszolgalati Munkéért” feliratot, Szabolcs-
Szatmar-Bereg megye cimerét, valamint az adomanyozas évét.

(4) Az elismerés a folyamatos kdzszolgélati jogviszony szempontjabol figyelembe vehetd
jogviszonyban toltott id6 betdltésének a napjan esedékes.

32. § Nem részesithetd elismerésben a koztisztviseld, ha fegyelmi biintetés hatalya alatt &ll,
vagy ellene fegyelmi eljaras van folyamatban, kivéve, ha az eljards fegyelmi biintetés
kiszabésa nélkiil zarul.

,Ev Koztisztviseldje” elismeré cim adomanyozasa

33. § (1) Az ,Ev Koztisztviseléje” elismeré cim a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Onkorményzati Hivatalban legalabb 3 éve dolgozé koztisztviselének adomanyozhato6, aki
munk4jat pontosan, felelésséggel, etikusan, példamutatéan végzi, tovabba kimagaslo
teljesitményével eldsegiti a megyei 6nkormanyzat feladatainak eredményes ellatasat.

(2) Az elismeré cim minden évben egy koztisztviselé részére, a Hivatal éltal szervezett

onkormanyzati napon — ennek elmaradésa esetén minden év jilius 1-én, a Koztisztviselok
Napjan — keriil adoményozasra.
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(3) Részmunkaidében foglalkoztatott kéztisztviseld részére a cim nem adomanyozhato.

(4) Az elismerésben részesitett adomanyozast igazolé emléklapot, és pénzjutalmat kap,
melynek 6sszege netté 150 000 forint.

34. § (1) Az elismeré cim adoméanyozasardl a jegyz6é dont, a megyei kozgyllés elndke, a
aljegyz0 és az osztalyvezetdk véleményének kikérése utan.

(2) Az elismerd cim adomanyozaséval jaré kiadasok fedezetét a hivatal koltségvetésében
biztositani kell.

ZARO RENDELKEZESEK
35. § (1) Ezen utasitas 2014. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
(2) A szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye
Onkorményzatinak Hivatala Ko6zszolgalati Szabalyzatarol szolé 2-6/2001. (IX.24.) MFIJ.
szamu rendelkezés valamennyi modositasaval egylitt hatalyat veszti. Hatdlyukat vesztik

tovabba az ezen utasitassal ellentétes megyei fojegyz0di rendelkezések.

(4) E szabélyzatban meghatarozott kedvezmények ¢és juttatdsok a Hivatal koltségvetésében
jovahagyott keretek kozott allapithatok meg.

(5) Ezen normativ utasitdsban nem szabdlyozott kérdésekben a Kttv. rendelkezései az
iranyadok.

Nyiregyhaza, 2014. augusztus 29.

ZARADEK:

Az egységes szerkezetli normativ utasitas az eredeti és az azt modosité normativ utasitdsokkal
mindenben megegyezik.

Nyiregyhdaza, 2016. marcius 31. s e o
~ 'k’a 0 ( J'L {x
1P Lt

Dr. Papp Csaba
megyei jegyz6

13



1. szamu melléklet a 14/2014. (VII1.29.) MJ normativ utasitishoz

TAVOZASI LAP
Munkahely tolti ki!
Név: Munkakdr:
Sziiletést hely, 1d6: Anyja neve:
Lakcime:

Jelenlegi munkaviszony kezdete:

Munkaviszony megsziinésének idopontja:
Madja:

A jogviszony honapjaban és az azt megeldzd
hénapban munkanapot mulasztott-e:

Betegség, sziilés ev hé naptol év hé napig
(GYED-GYES)

Fizetés nélkiili szab.

Igazolatlan tavollét

Egyéb ok

Koltségvetési Osztaly tolti ki!
Fent nevezett dolgozo a személyi hasznalatba vett leltar-, és elszamolas kiteles eszkozokkel
hianytalanul elszamolt - elszdmolni nem tudott

Hiany esetén felsorolas:

Megnevezés Darab forint/darab Osszesen forintban
Nyiregyhaza, 20........ccoiiiiinniaee
Ph. e
leltarkezeld
Leltarkezel6i, illetve leltarfeleldsi megbizasa: nincs / megsziintetésre kertilt
Leltari tartozasa: nincs / az alabbi eszk6z6kkel nem tudott elszdmolni
Megnevezés Mennyiség Erték
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Nyiregyhdza, 20.............ocooeiinnnn.

Ph.
pénziigyi {igyintézo
Bértartozésa, illetményel6leg tartozasa: van - nincs
Bértartozasa, illetményelSleg tartozdsa: .................... Ft
Nyiregyhdza, 20...............covvinil,
Ph. .
nyilvantart¢ tigyintézo
Cafetéria juttatasat ..........cocevvviviiiiiniiiniiin, (id6szak) vonatkozasaban megkapta.
Visszafizetési kotelezettsége: van - nincs
Visszafizetési kitelezettsége: .........oooovvivnnnn.. Ft
Részesiilt-e munkaruha juttatasban: igen - nem
Visszafizetési kotelezettsége: ........oovvvivvnvinnnnn Ft
Telefondij tartozésa: van - nincs
Fennallo tartozasa: ...........ccooevvvene. Ft
Egyeb tart0ZaSa: . o vttt et reaaas
Nyiregyhdza, 20........coivviviennnnnnn.
Ph.
Koltségvetési Osztaly osztalyvezettje
dolgoz6 alairasa
Lakéskolestn szerzodése: van - nincs
A szerzodés fenntartdsardl a jegyzo rendelkezett-e: igen - nem

A jegyz6 a szerz6dés fenntartasérrél / megsziintetésérol dontott.

Nyiregyhaza, 20...........ccooeeiiiinin
P
koleson-ligyintézd
Humsinpolitikai referens tolti ki!
Katott-e tanulmanyi szerzddése: igen - nem
Fenallo tartozdsa: .........covvinaenn.. Ft
Evi megallapitott szabadsagnapok szama: ............... munkanap
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Jogviszony megsziinéséig igénybe vett szabadsignapok szama: ................ munkanap

Szabadsdagnapok egyenlege: ............. .. munkanap levonds / megvaltés
Nyiregyhdza, 20.........coiiiieiiis

ph. R, e

alairas

A Szervezési Osztallyal szemben tartozasa: van -~ nincs
A tartozds megnevezese: ...iiviiiieiiiiiiaiinianns e .
Megjegyzes: ....ovvvniiiiniiiiianns e e e
Nyiregyhaza, 20.........ccoieninnnnn ph. B PR TR

osztalyvezetd alairasa

Az Onkorményzati és Palyazatkezeld Osztéllyal szemben tartozasa: van - nines

A tartozas megnevezése: ...... et o eieeereane s e eeeaaaean e
Megiegyzes: «..ovvrivinriniiiinannns e raeeeaas e OO ST
Nyiregyhaza, 20........ccoooveininnnnn ph. e evneneas
osztalyvezeté aldirdsa

A Koordinacids Osztallyal szemben tartozasa: van - nincs

A tartozas megnevezése: ......... e e e veretareiaeanens e
Megjegyzés: ....... et eeeeaaaeira, ettt e et aereeeaneann e
Nyiregyhéza, 20........ TP ph. e eierenaa TUTOT

osztalyvezetd alairdsa
A rendszergazda részére az alébbi szAmitdstechnikai eszkdzoket, szoftvereket, jelszokat

atadta:

.....
e e OO e e TP

.............

........

e e OUTUPPRT. e Cereereea e OO e

...........
, .

Nyiregyhaza, 20............... e e e, .

rendszergazda alairasa
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2. sz&mu melléklet a 14/2014. (VIIL.29.) MJ normativ utasitashoz

Kikiildetési rendelvény

KELDETES) Rmnezyém Seevn

8 W
s [xm

E . . tasdunde

B RPN e B8
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3. szdma melléklet a 14/2014. (VIIL.29.) MJ normativ utasitdshoz

Az élelmezési kiltségtérités (napidij) folyositasanak és elszamoldsanak rendje

Az élelmezési koltségtérités — az adojogszabalyok figyelembevételével — az ¢ célra
rendszeresitett nyomtatvanyon kertil elszamolasra az alabbiak szerint:

1.

2.

A kikiildetés elrendelésére kikiildetési rendelvénytdémbot kell beszerezni.

A t5mbbol a kikiildott koztisztvisel§ kétpéldanyos rendelvényt kap. Ezen a kétpéldinyos
nyomtatvinyon folyamatosan vezeti a napi kiszallasait. Egy sor egy kikiildetés
elszamolasat biztositja.

A koztisztviseld a kikiildetés elétt egy sorba beirja

- a kikiildetés kezdetét,

- a kikiildetés végét,

- itvonalat, céljat.

Ezt a kiztisztviseld kbzvetlen vezetdje alairdsaval igazolja.

A kikiildetés teljesitése utdn a koztisztviseld a sor végén a megfeleld oszlopba beirja a
kikiildetés naturalis, illetve forint adatait.

A fentick folyamatos vezetése utdn a kikiildetési rendelvény elszdmoldsara havonta két
alkalommal:

- targyho 15-20 koézétt és

- targyhot kovetd 05-1g kertl sor.

Az igazolast a rendelvény aljan a koztisztviselé kdzvetlen vezetdje, az utalvanyozist a
jegyzo végzi.

A kikiildetési rendelvény egy példanya a Koltségvetési Osztalyra kerlil a szamfejtés
bizonylataként, a mésolatot a koztisztviseld 6rzi meg az eléviilési hatarido lejartdig.
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4. szam melléklet a 14/2014. (VII1.29.) MJ normativ utasitashoz
A munkaruha juttatas folyositasanak és elszamolasinak rendje

1. Fogalmi meghatarozasok:

a.) munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltatd a jogszabalyi
eldirasok alapjan biztosit

b.) kihord4si id6: a ruhdzati cikkek elhasznélédasara vonatkozdan meghatarozott id6

c.) lejarati 1d6 kezdete: a szamla kiallitdsdnak napja.

2. A munkaltatéi jogkor gyakorléja az erre rendszeresitett formanyomtatvany
felhasznalasaval meghatirozza a kiadas feliételeit — kedvezményezett dolgozé adatait,
a ruhdzat tipusat, mennyiségét, illetve a vasarlasra fordithato Gsszeget.

3. A kedvezményezett munkavallal6 utélagos elszdmolasra felveszi a hivatal pénztarabol
az engedélyezett Osszeget, aminek az engedély szerinti felhaszndlasrél, a hivatal
nevére kiallitott szamla leaddsaval 30 napon beliil kételes elszdmolni.

A munkaruha vasarlds koltségének kedvezményezett altali megelSlegezése esetén, a
szamla leadasat kovetGen a hivatal — legfeljebb a véasérlasra fordithaté engedélyezett
Osszeg erejéig — megtériti azt, a munkavallalo részére.

4. A munkaruha a kihordasi id6 utin a kedvezményezett tulajdondba megy at,
téritésmentesen.

Részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalé esetében a kihordasi idé a
munkaiddvel forditott aranyban meghosszabbodik.

5. Ha a kedvezményezett munkavallalé munkaviszonya a juttatdsi idé letelte eldtt
megsziinik, akkor

a.) id6aranyosan koteles a ruhdzatra vonatkoz6 koltséget visszatériteni,

b.) nyugdijba vonulé munkavallalé esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja
engedélyezheti, hogy az esetleg fennmaradé munkaruha tartozds elengedésre
keriiljon.

6. A személyre szdldéan kiadott ruhdzati cikk(ek) tisztitasérdl, karbantartasarél,
allagmegdvasardl a kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

7. Ha a munkaruha a rendeltetésszerli hasznalat sordn megrongédlédik, a rubédzat
leselejtezhetd, a ruhdzat pétldsat a munkaltatdi jogkor gyakorldja engedélyezheti.
Amennyiben viszont a munkavallalonak felréhatéan rongalddott meg, vagy valik
hasznalhatatlannd a munkaruha, abban az esetben annak pdtlasardl a dolgozo a sajét
koltségén kell, hogy gondoskodjon.

19



5. szami melléklet a 14/2014. (VII1.29.) MJ normativ utasitishoz

Munkaruha juttatdsra jogosité munkaksrsk

Munkak&r megnevezése Munkaruha megnevezése Kihordési idé
Takarito, nyomdai alkalmazott képeny 24 hé
cipd 24 hé
Zart papucs 24 hoé

6. szamu melléklet a 14/2014. (VIIL.29.) MJ normativ utasitdshoz

Engedély a munkaruha igénybevételére

Engedélyezem ......ccocoiiiiiiiiiiiiii e nevil ..o,

munkakérben foglalkoztatott munkavallalé részére, hogy az aldbbiak szerinti munkaruha
juttatasban részesiiljon.

Megnevezése Mennyiségi | Utalvanyozhaté értéke
egysége (Ft)

A munkaruha kihorddsdnak ideje, a vasarlasrol kidllitott szdmla kiadasanak napjan kezdédik.

Nyiregyhéza, ......... BV e, hé .....nap

...................................................

munkaltatdi jogkor gyakorldja
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7. szamii melléklet a 14/2014. (VIIL29.) MJ normativ utasitdshoz’
A lakdsépités, -vdsdrlds, lakdsbovités és korszeriisités munkdltatéi tamogatdsinak
feltételeirdl, modjdrol

1) A tamogatds feltételei:
A tdmogatdsban a szabdlyzat hatdlya ald tartozé hatdrozatlan idejii kozszolgdlati
Jogviszonyban dll6 koztisztvisel§ részesithetd, feltéve, ha 5 éven belill az e tdmogatdsi

Jorma bdrmelyikében részére folyositott munkdliatéi tdmogatds dsszege nem haladta meg az
300 000 Fr-ot.

2) A tamogatds igénylésének és a kérelem elbirdldsnak szabdlyai:

A kolcson irdnti kérelmet a jegyzOhioz cimezve, a véleményezd bizottsdg titkdrahoz kell
benyidjtani. A kérelemhez mellékelni kell az ingatlan hiteles tulajdoni lap mdsolatdt, a
Jovedelemigazoldst, az addsvételi szerzGdést, az eldzetes koliségvetést, vallalkozdsi szerzédést,
vagy ezekkel egyenértékii dokumentumoka.

A tdmogatdsrol a véleményezd bizottsdg javaslatdnak figyelembe vételével a megyei jegyzé
mérlegelési jogkdrében dont, és errdl irdsbeli megdllapoddst két a dolgozdval,

A koztisztviseld (tovabbiakban: ados) és a Hivatal (tovabbiakban: hitelezd) kozétt létrejott
megdllapoddasban rogziteni kell, hogy az adés:

a) az alapbol milyen 6sszegii tdmogatdst vesz igénybe,

b) a kapott tamogatdst biintetdjogi feleldssége terhe mellett kizdrdlag a megjelolt célra
haszndlja fel,

¢) lakohdz bovitése, korszerisitése esetén vdllalja, hogy egy éven beliil szdmldk
bemutatdsdval igazolja a tdmogatds felhaszndldsdt,

d)} hozzdjarul ahhoz, hogy az ingatlan-nyilvdntartisba a tartozds kiegyenlitéséig a
Jelépitett, djjdépitett, megvdsdrolt, elcserélt, bévitett, korszeriisitett, kézmiivesilett
ingatlanra az igénybevelt tamogatds erejéig jelzdalogjog, illetbleg elidegenitési és
terhelési  tilalom  keriiljon  bejegyzésre a  Szabolcs-Szatmdr-Bereg  Megyei
Onkormdnyzat javdra,

e) tudomdsul veszi, hogy ismétlédd fizetési késedelem esetén a hitelezd o kilcsont
azonnali hatdllyal felmondja, és egy 6sszegben visszakiveteli,

J tudomasul veszi, hogy a kdleson egy dsszegben torténd visszafizetési kételezetiségének
nem fteljesitése esetén birdsdgi végrehajtasnak van helye,

gl tudomdsul veszi a visszatéritésre meghatdrozott idot, amely legfeljebb 20 év lehet.

A megdllapoddst meg kell kiildeni a tdmogatdasban részesiilt koztisztviselonek, valamint az
illetékes pénzintézetnek.

3) A visszatérités szabdlyai:
Az ados az alapbdl nytjtott tamogatdst a kdlesont folyosito pénzintézet utidn havi egyenlé
részletekben, a kdlcsonszerz0désben meghatdrozott idd alatt kiteles visszafizetni,

*Modositotta a 2/2013. (I.2.) MJ normativ utasitds 3. § (2) bekezdése. Hatdlyos 2015.02.02-151,
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a) Ha az addés a megdllapodds alapjdn vdllalt kitelezetiségét nem teljesiti, akkor a Hivatal a
szerzddést felmondhatia és a kélcson még ki nem egyenliteft részél egy Osszegben
visszakovetelheti.

Nines helye az egy dsszegben valo visszakivetelésnek abban az esetben, ha az adds a red
haruld kotelezettségét neki fel nem rohaté okbdl nem teljesiteite.

b) Ha a tdmogatdsban részestilt koztisztvisel§ kizszolgdlati jogviszonya a visszafizetés elditt
megsziinik, a kovetkezGk szerint kell eljdrni:

- amennyiben az adds dthelyezéssel keriil mds szervhez, vagy kozszolgdlati jogviszonya kdzds
megegyezéssel, tovdbbd diszervezés (létszamleépités), nyugdijazdas hovetkeztében, illetve
elhaldlozds folytdn sziinik meg, — utébbi esetben az drokds — kolesontartozdsdt vdltozatlan
Seltételekkel torleszti,

- ha a koztisziviseld kizszolgdlati jogviszonya lemonddssal, hivatalvesziés fegyelmi biintetés
kiszabdsaval, nem egészségi okra alapozott felmentéssel, vagy a munkaiigyi birdsdgi itélete
alapjan sziinik meg, a még fenndllé kéleséndsszeg visszafizetése azonnal egy Osszegben
esedékessé vdlik. Az adds tartozdsa kiegyenlitéséig koteles megfizetni a még fenndlld
kblesonosszeg utdn a Ptk 6:48. g-dban eldirt kamatot,

- ha a tdmogatdsban részesilt kiztisztvisel§ kozszolgdlati jogviszonya az eldirt hatdridon
beliil sziinik meg, az 1f munkdltaté a még ki nem egyenlitett kolcsont divdllalhatia és azt az
Alap javdra megtéritheti. Erre vonatkozdan a Hivatalnak és az 1j munkdltatonak elézetesen
meg kell dllapodnia.

¢) Ha a tdmogatdsban részesiilt koztisztviseld a munkdltatéi kolcsonnel épitett (vdsdrolt)
lakdst mdsik lakdsra cseréli el, vagy mdsik lakds megvdsdridsa céljabol elidegeniti, a
kolesontartozdst biztosité jelzdlogjogot a cserével, illetéleg az addsvétellel megszerzett
lakdsra be kell jegyeztetni.

A kilesonben részesiilt koztisztviselS vagyoni, jovedelmi viszonyaiban tartésan bekovetkezelt
lényeges rosszabbodds esetén a jegyzd —~ a munkabizottsdg javaslata alapjdn — két évre
halasztdst engedélyezhet a visszafizetésre, illetdleg kivételesen indokolt esetben a kblcsont
részben, vagy egészben elengedheti.

(Halasztds esetén a kbleson ardnyosan magasabb részletekben torlesziendd.)

e) A kolcsintartozds és a visszakovetelt tdmogatds késedelmes megfizetése esetén a hitelezdt a
Ptk 6:48. §-Gban jfoglaliak szerint a visszaksvetelt Osszeg utdn kamat illeti meg az
esedékesség iddpontjdtol kezdédden.

4) Egyeéb rendelkezések:
A fentiekben nem szabdlyozott kérdésekben a Ptk és az egyéb lakdsigyi jogszabdlyok
hatdlyos rendelkezéseit kell alkalmazni.
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8. szamu melléklet a 14/2014. (VIIL.29.) MJ normativ utasitashoz

Csalddalapitasi, szocidlis és kegyeleti timogatas iranti kérelem

KérelmezO neve: .....ocovveiiieiniinannnn..
SzZIletési NEVE: ..o e

Sziiletési helye, ideje: ....cooooevivinnin.l. B U et

ANYJaneve: ......coiiiiiiiiiiiiieaeeaaas
Lakeime: ..o

O Csaladalapitasi timogatas hazassagkétéskor

[) Csaladalapitdsi tAmogatés gyermek sziiletése, illetve drokbefogaddsa esetén

0O Szocialis tAmogatas

O Kegyeleti timogatas

Indokolas:

R R R R R R L R e R L R R R T IR R RN I RS
R R I R R O R R O N T I R T I I S
....... D R R R I I N L T T T T I
................................................................................. R L L R
.......................................................................... R R R R N T T I I
................................................................. IR R R R R L R R R

Nyiregyhaza, ..voevreenn €V snivirvinicnneniennen N6 o000 nap

Munkahelyi vezetd javaslata:

........................................

kérelmezd aldirasa

...........................................................................................................

...........................................................................................................

Nyfregyhdza, ....coceeee €V wivvvavnivnvivinennn hé L nap
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9. szammi melléklet a 14/2014. (VII1.29.) MJ normativ utasitishoz
Fizetési eloleg folyositasa iranti kérelem

KEIelmez0 MEVe: ...ttt e
SZUIBIEST IEVE ..ottt et ettt
Sziiletési helye, 1dQJer ... i e
ANYJADEVE! oottt e e e et
102 ¢ oL OO OURR
Munkahely pontos MEZNEVEZESE: ... vniriitiiitirireiiee ettt ee e e et tassaaaenenes
Havi nettd 1lIetmeny: .....oveiiii it e e ettt et et e ae et e e e eraneeees

Y B ZE B oeevint ettt ettt et

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

........................................

kérelmezo alairasa

Munkahelyi vezetd javaslata: JAVASLOM NEM JAVASLOM

Nyiregyhaza, ....cc.ceee €V ciniiiiiiiiiiiniinnnn hé oo nap

munkahelyi vezeto alairasa
A fizetési elbleg folydsitasara a rendelkezésre allo keret lehetdséget biztosit.

Nyiregyhaza, ...ccoeoeee €V sivieinienaronnsenssen 6 ..o nap

Kiltségvetési Osztily
nyilvantartas vezeto

A fizetési eloleg folyositasat (kifizetését) ..................... Ft Osszegben engedélyezem,
....... hénap visszafizetéssel.

Nyiregyhaza, .....coiees €V civieiiinvseciennnnen b6 oo nap

..........................................

munkahelyi vezet6 aldirasa

24



10. szam melléklet a 14/2014. (VIIL.29.) MJ normativ utasitishoz

Az illetményeléleg folydsitdsdnak rendjérél

1y

2)

1)

2)

3)

4)

L

Altalinos szabdlyok

A kérelemrd! és a felhasznalhato keretrdl a Koltségvetési Osztaly nyilvantartast vezet
és eldzetesen ravezeti a kérelemre annak teljesithetségét.

Az illetményeldleg torlesztésének levonasat a Magyar Allamkincstér végzi, bizonylat
alapjan.

IL

Iletményeléleg

A koztisztviseld kérelmét a Koltségvetési Osztily vezetdjénél terjeszti el6, amelyben
konkrétan megjeloli kérelmének indokoltsagat (a 9. szami melléklet szerinti
nyomtatvanyon).

Az illetményelbleg folydsitasara biztositott keretdsszeg meghatirozisira minden év
elején kertil sor.

Az illetményelbleg 6sszegének felsd hatara 120 000 Ft. Az illetményel8leg maximalis
mértékét arra figyelemmel kell meghatérozni, hogy a havi torleszté részlet nem
haladhatja meg a koztisztviseld egy havi nett6 illetményének 33 %-at. A hatrozott
idore létesitett kozszolgalati jogviszony keretében foglalkoztatott dolgoz6 esetében
tekintettel kell lenni a jogviszony lejaratanak idépontjara is.

Az illetményelSleget a felvételt kovetd havi illetmény kifizetésétél szamitott
maximum 6 hénap alatt, egyenld részletekben kell torleszteni.

IIL.

A kiizszolgilati jogviszony megsziinése esetére vonatkozoé szabalyok

1) Ha a koztisztviseld kozszolgdlati jogviszonya lemondassal, hivatalvesziés fegyelmi

biintetéssel, vagy nem egészségiigyi okra alapozott felmentéssel szlinik meg, a felvett
illetményelSleg még vissza nem téritett része egy dsszegben esedékessé valik.

2) A kozszolgalati jogviszony megsziinésének egyeb eseteiben az elbleg még vissza nem

£ X TL 2 TR R PP DG 5 S IENE TS RPN SR atanlmal

téritett része valtozatlan feltételekkel térithet mega Hivatalnak.

3) A kozszolgélati jogviszony megsziinésekor még fennallé hatralék Osszeget fel kell

vezetni az elszdmololapra.
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11. szamt melléklet a 14/2014, (VII1.29.) MJ normativ utasitashoz

Nyugallomdnyu koztisztvisel6 szocidlis és temetési timogatis irdnti kérelme

Kérelmez6 neve: ............. e a e, ettt et
Sziiletési neve: ............. et e e et aeeer e .
Sziiletési helye, ideje: .....o.ooooiviiiiiiinnnnnnns e e
Anyjaneve: ............. N B PPt e
Lakcime: ................ et e e e e i e, e

00 vissza nem téritendd egyszeri szociélis timogatas

O temetési tAmogatas

-4 L[]
:
Indokolas
..............................
.........................
.................
et et et ve s e e e et ettt ettt iaa e ettt
Nyi ha v hé
yiregyhaza, ........... €V .. .cevivieieiineienn hé Ll nap
.....................

nyungdijas kérelmezé aldirasa

A kérelemben foglaltak alapjan ......................... Ft Osszegli tamogatas kifizetését
engedélyezem,

Nyiregyhaza, .c..c...... €V ccevvrencnvinrneneee. h6 ... nap

........................................

megyei jegyzé
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12. szamn melléklet a 14/2014. (VII1.29.) MJI normativ utasitishoz

Nyilatkozat a képernyé6 eldtt eltéltott munkaidé mértékérsl

NVt e rer b et e ee e bt s s sn s resensansanennsnnssnsssnssnnses
OSZEALY: 1ereeririiiiiiiii s tarierrr et rera ettt eras s asssansensennnsanaseennnsessnnres
MUBKAKGI: conirniitiiiieniiiiiiiniiiriiiiireieeteesessesstsenrarenssesasensesssssnnsenssnnssessnnses
Képernyd elétti munkavégzés napi idStartamas ......eeenienverenreieresneinennranerorensssans
Nyiregyhaza, ............. €V teiirierrniirctisnenans hé ....... nap
koztisztviseld
Egyetértek:
munkahelyi vezetd
Jévihagyom:
megyei jegyzo
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