Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Matalanak
Szervezeti és Nikodési Szabalyzata

Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képgisedtilete a koltségvetési
szervek jogallasarél és gazdalkodasardl rendélk@D08. évi CV. tdrvény
(tovabbiakban: statusz torvény) a 8. 8 (2) bekemudls a.) pontjaban foglalt
felhatalmazas alapjan a 6. 8§ (2) bekezdésebenbh@vaz allamhaztartasikodeési
rendjéBl sz6l6 217/1998. (XIl. 30.) Korm. rendelet (a tbbéakban: Amr.) 13/A. §
(1), (3) es a 17. 8 (4) bekezdéseiben meghataedzaofigyelembe vételével
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata Képvigestilete a Polgarmesteri
Hivataldnak (tovabbiakban: Hivatal) az 1994. juniuén elfogadott, 94/2009. (04.24.)
szamu hatarozataval modositott Alapitdé Okiratdbaglaftak részletezésére a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti édihddeési Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ)
az alabbiak szerint hagyja jova.

l.
ALTALANOS RESZ
1.) A Hivatal

megnevezése: Alsénémedi Onkormanyzat Polgarmésiteatala
székhelye: 2351 Alsonémed§ &. 58.

levélcime: 2351 Alsénémedi, Pf. 1.
telefonszama: 06-29-337-101
337-362
373175
537-220

373250 ( fax)
Alapité Okiratanak
kelte: 1994. junius 7.
maddositas kelte: 2009. aprilis 24.
modositas szama: 1616/2009.
alapito szerve: Alsénémedi Nagykdzség Onkormangait&épvises-testiilete
alapitas idpontja: 1990. oktdber 29.
jogelbd: Alsbnémedi Nagykozség Tanacs Hivatala
addszama: 15391085-2-13
szamlavezétbankja és bankszamla szama: K&H Bank; 1040288 1-5053-
52531010
torzskonyvi nyilvantartasi szama: 391085
KSH szamjele: 1323199
tarsadalombiztositasi torzsszama: 140991719



2.) A Hivatal jogallasa, iranyitasa

A Hivatal Alsbnémedi Nagykozseg Képviddkstiletének szerve az énkormanyzat
miikodésével, valamint az allamigazgatasi Ugyek domtéald ebkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.

A Hivatal Alsonémedi Nagykozség Keépvisdestilete altal alapitott, onalléan
mikodo és gazdalkodd, teljes jogkorrel rendelkédzhatalmi koltségvetési szerv,
jogi szemely.

A Polgarmester a Keépvisetestilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkérében iranyitja a Hivatalt.

A Polgarmester munkajat az Alpolgarmester segitiladiatait a Polgarmester
hatarozza meg. A Polgarmestert az Alpolgarmesigetiesiti.

A Hivatalt a Jegyé vezeti, gondoskodik az 6nkormanyzatkdiddésével kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

3.) A Polgarmesteri Hivatal bélyegje:

,Alsonémedi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala”
korbélyegd, kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével,
a felirat aljan a hasznalo szervezeti egység szaimav

, Alsonémedi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
2351 Alsonémedi, Pf: 1.”
hosszu bélyedr

A hasznalatban lév bélyegskrol nyilvantartas készil, melyet a Pénzilgyi Csoport
kezel . Az elveszett bélye@dl a Hivatal vezeijét haladéktalanul értesiteni kell.

Il.
A HIVATAL FELADATAI

4.) A Hivatal az Alapitd Okiratban és jelen szervezegi niikodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi k6zos szikségletek Kiéket szolgald, jogszabalyokon
alapuldo allami és oOnkormanyzati feladatokat alagitemységként, nem
haszonszerzés céljabdl, feladatvégzesi és ellktdsiezettséggel végzi az alapitod
altalanos feliigyelete mellett.

Alaptevékenysége:

Altalanos kozigazgatas (TEAOR szama: 8411)

84111 Torvenyhozas, oOnkormanyzati jogalkotas, diami szervek
tevékenysége;

84112 Altalanos végrehaijté igazgatasi tevékenység;
84119 Nemzeti Unnepek, kiemelt allami és dnkormatyendezvenyek;
84140 Onkormanyzati szolgaltatasok, tevékenységek.



Szakfeladatszam szerint részletezve:

552001
681000
750000
813000
841112
841114

841115
841117

841118
841126

841127
841133
841191
841192
841401

841402
841403
841352
841901

841902
842155
842421
842541
843044
882000
882111
882112
882113
882114
882115
882116
882117
882118
882119
882121
882122
882123
882124
882125
882129

udwdi szallashely-szolgaltatas

sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
allat-egészségugyi ellatas

zoldterulet-kezelés

onkormanyzati jogalkotas

orszagdwési képviseb-valasztadsokhoz kapcsolodo
tevékenységek

onkormanyzati képvigevalasztasokhoz kapcsol6do
orszagos, telepulési és terileti kiseblisd@girmanyzati
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
orszagos és helyi népszavazashoz kapcdelekenységek
onkormanyzatok és tobbcélu kistérsegi k@sosld igazgatasi
tevékenysége

telepulési kisebbségi dnkormanyzatok iga@sgsevékenysége
ado, illetek kiszabasa, beszedése, adoedten
nemzeti Unnepek programja

kiemelt &llami és dnkormanyzati rendezvkney
onkormanyzatok k6zbeszerzési eljarasaetanlyolitasaval
0sszefligg szolgaltatasok

kozvilagitas

varos-, kdzségszolgaltatasi m.n.s. szalgdalt
me&gazdasagi tamogatasok

onkormanyzatok, valamint tébbceélu kistérsagulasok
elszamolasai

kozponti koltségvetési befizetések

onkormanyzatok m.n.s. nemzetké6zi kapcgolata
kozterllet rendjének fenntartasa

ar- és belvizvédelemmel 6sszefiiggekenységek
gyogyito-megéto ellatasok finanszirozasa
onkormanyzati szocialis tamogatasok finaosasa
rendszeres szocialis segély

idskoruak jaradéka

lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon

helyi rendszeres lakasfenntartasi tamogatéas
apolasi dij alanyi jogon

apolasi dij méltanyossagi alapon

rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
kiegésaitgyermekvédelmi tamogatas

ovodaztatasi tamogatas

helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas

atmeneti segély

temetési segély

rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
mozgaskorlatozottak kézlekedési tdamogatdsa
egyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ell&taso



882201 adossagkezelési szolgaltatas
882202 kézgyogyellatas
882203 koztemetés

889921 szocidlis étkeztetés

889922 hazi segitségnyujtas

889942 onkormanyzatok altal nyujtott lakastamogjata
889943 munkaltatok altal nyudjtott lakastAmogatas

890216 onkormanyzatok ifjusagi kezdeményezésgkaggamok
valamint tamogatasok

890222 idsugyi 6nkorméanyzati kezdeményezések, programok
valamint tamogatasok
890301 civil szervezetekiikddési tamogatasa

890302 civil szervezetek program- é€s egyeb tanasgat
890303 civil szféra megésitesét segitegyéb tevékenységek
890441 kozcélu foglalkoztatas

890442 k6zhasznu foglalkoztatas

890443 k6zmunka

890506 egyhazak k6zosségi €s hitéleti tevékenypség@m.

931204 iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatas
960302 koztemétfenntartas es tikodtetés

5.) Kisegit tevékenysége:
682001 lakéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése.

6.) Vallalkozasi tevékenysége:

Véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

7.) Kiegészib tevékenysege:

Kiegészié tevekenyseget nem folytat.

8.) Vagyona feletti rendelkezés joga:

Ingatlanvagyona feletti rendelkezési jogosultsagKépviseb-testiletet, mint
fenntartét illeti meg, egyéb vagyon tekintetébedige hivatal vezéfe jogosult a
rendelkezésre. A Hivatal hasznalatara bizott vagywoandeltetésszér
Uzemeltetését, hasznélatarél  koltségvetésben  jovahagyott Girdhyzat
felhasznalasaval koteles gondoskodni.

Az ingatlanvagyon hatarozott idej bérbeadas atjan tori@nhasznositasara a
Hivatal vezedje jogosult a Képviséttestilet egyiddj irAsos tajékoztatasaval. A
hasznositds nem sértheti alapfeladatai ellatasat. vagyon megterhelése,
elidegenitése az Onkormanyzat SZMSZ-ben és a vagyodlkodas szabalyait
meghatarozé helyi rendeletekben szabéalyozottakrefaeteben torténhet.

9.) A Hivatal feladatat, hataskérét és alaptevékemdtségeghatarozd alapwet

jogszabalyok:

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol;

1991. évi XX. torvény a helyi 6nkormanyzatok eserveik, a koztarsasagi
megbizottak valamint egyes centrdlis alarendeltségzervek feladat- és
hataskoréil;



1992. évi XXXVIII. térvény az allamhaztartasrol;

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatésagira és szolgaltatas altalanos
szabdlyairdl,

2008. évi CV. torvény a koltségvetési szervek ljdgarol eés gazdalkodasarol;
217/1998. (XII. 30.) Korm.rendelet az allamhaztardkodeési rend;jéi;

249/2000. (XI11.24.) Korm.rendelet az allamhaztadasrvezetei beszamoloi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol;

Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak 94/2009.. (®4.) szamd
onkormanyzati hatarozata.

[I.
A HIVATAL SZERVEZETE

10.) A Hivatal az Onkormanyzat kozszolgaltatassal, kéadhd funkciok
gyakorlasaval, telepulésfejlesztéssel, az Onkoraenyvagyonaval tortén
gazdalkodassal, valamint a Képvisétstilet nikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa érdekében a munkamegosztasnak mdgfelekel$ szervezeti egységekre
tagolodik:

- Polgarmester, jegyiz titkarsag 3
- titkarsagi feladatok ellatasa,
- kapcsolattartas a honlap karbantartéjaval,
- képviseb-testileti tigyek ellatasa,
- tArgyalasok, megbeszélésetkélszitese,
- szamitogepes szbvegszerkesztés, gépiras
- Ugyfélszolgalat 16f
- Ugyfelek tajékoztatasa,
- iktatas, Ugyiratkezelés, leiras,
- lgazgatéasi Csoport 6 f

- altalanos igazgatas,

- anyakonyvvezetés,

- szabalysértési tgyek,

- PTK-bol ered igazgatasi feladatok,

- szocidlis és egészséglgyi igazgatas,

- gyamugyi igazgatas,

- hagyatéki tgyek,

- kozterilet-feliigyelet,

- népesség-nyilvantartas,

- ipar-kereskedelem, vallalkozéi Ugyek,

- koérnyezet- és természetvédelmi igazgatas,

- palyazatok ékészitése.

- Miszaki Csoport &t

- épitéshatosagi Ugyelbkészitése,

- Gtligyi igazgatas,

- telepililésiizemeltetés,

- telepuilésrendezési tigyek intézése.



- Pénzigyi Csoport Bf
- ellatia a Hivatalra vonatkozé gazdasagi-pénzugyakterilettel
kapcsolatos feladatokat.

- Adocsoport 30f
- ellata a Keépviséltestilet altal bevezetett helyi adokkal, a
gépjarntiadoval kapcsolatos, valamint az egyéb feladat-aédskorébe
tartozo feladatokat

A Hivatal |étszama 6sszesen: A f

11.) A csoport a Hivatal beisszervezeti egysége, vedjetiranyitja és vezeti a csoport
munkajat.
11.1.) A Pénzugyi Csoport feladatat a pénziigyi ceupzed iranyitasaval latja el.

A pénzigyi csoportvezétfeladata elleérizni, hogy a koltségvetésben a kiadasok
teljesitéséhez biztositott-e a fedezet, a kiadéslfksitése, a bevételek beszedése
megfelel-e a jogszabalyi @tasoknak. Felés a csoport szakmai munkajaert, annak
jogszefi mikddéséért, a csoporton bellli céldzenunkamegosztas kialakitasaért, a
hatékony munkavégzésért.  Feladat- és hataskdedbazd Ugyekben a Hivatal
képvisebjeként jar el az Ado- és Pénzigyi Hivatalnal, vatgma Magyar
Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igagagaganal.

A Pénzigyi Csoport felés a pénzigyi, gazdalkodasi feladatok elvégzéseéert,
intézményi gazdalkodas ellémzéséért, a vagyonkezelés végrehajtasaért, melyek
rendjét a jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét ké@azdasagi tigyrend tartalmazza.

11.2.) Az igazgatasi csoportvedetezeti és iranyitja az igazgatasi csoport,iszaki
csoport és az Ugyfélszolgalat munkajat. Az igazmjatdoportvezét a Hivatal
képvisebjeként jar el a kiadmanyozasi jog gyakorlasa s@zsn szabalyzat @rasai
szerint.

11.3.) Addcsoport, mely kozvetlendl a je¢yranyitasa ala tartozik.
11.4.) A Hivatal szervezeti abrajat jelen szabalgzaz. melléklete tartalmazza.

11/5.) A Hivatal nem rendelkezik bélgllersrzési egységgel, ezt a feladatot megbizas
alapjan egy gazdasdgi tarsasag latja el, a Képvisstlilet altal elfogadott ellérzési
Utemterv alapjan.

V.

A HIVATALHOZ RENDELT MAS KOLTSEGVETESI SZERVEK

12.) A Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervelkkidésével kapcsolatos pénzigyi és
gazdasagi feladatokat a Hivatal latja el. A koltadgsi szervek a vezetési égkidesi
tevékenység ellatasan tul a pénziugyi és gazdaskglatok tekintetében jogosultak
javaslattételi, ellerzési, ebkészitési munkak elvégzésére és statisztikai Ebefht
készitéseére.



Az egyes koltségvetési szerveknél a pénzlgyi, gagpatevékenységet ellatd
szemelyek feladat- €s munkakore:

13.) Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, székhelgoAémedi, Iskola u. 1.
a.) Gazdasagi igazgato-helyettes:
- koltségvetés készitése, javaslatok 0sspeege;
- beszamolok készitése a fenntartonak;
- a pénzigyi kiadasok figyelemmel kisérése;
- leltar, selejtezés iranyitasa;
- beszerzések intézése, szallitas lebonyolitasa;
- statisztikak, jelentések készitése;
- szamlak ellebrzése;
- a tanul6i étkezési kedvezmeénykeret felosztasamativ- és szocialis
kedvezmények figyelemmel kisérése;
- az élelmezésvezees a technikai dolgozok munkdjanak ellegse;
- kilonb6d gyermekvédelmi segélyek, taborozasi tdmogatasadzad)
gyogytorna, pszicholdgusnak jaré 6sszegek kiszéaiglleldrzese, lehivasa;
- letszam- és bérnyilvantartas figyelemmel kiséréerrzése.

b.) Gazdaséagi Ugyintéz

- elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartéigaszdasagi tugykoret, kezeli az
ugyek kiséb iratait;

- segit a Kkoltségvetés elkészitéesében, negyedévenidglerrzi a
nyilvantartadsok alapjan a koéltségvetés alakulasat;

- koltségvetéssel kapcsolatban arajanlatok, meegtések, szamlak
dsszegijtése;

- normativ tamogatasok pénzugyi nyilvantartasaitevie ezek elszamolasarol
gondoskodik:

pedagogus szakvizsga és tovabbképzeés,

pedagogus szakkbényvvasarlas,

tanul6i tankdnyvtamogatas,

diaksport;

- készpénz ellatmany kezelése, szamlak kifizetésdszamolasa;

- SZJA elszamolasokkal kapcsolatos teédgnelvégzése;

- megbizasi dijak elszamolasa;

- hataridre teljesiti a szikséges kimutatdsokat és Ossgekét é€s az
intézményvezét aladirdsa utan tovabbitja az igényelt Ugyiratokahiatali
cimzetthez;

- kezeli a szamlakat, a szigoru elszamolasu péesizmnyomtatvanyokat;

- vezeti a vagyon-nyilvantartast, elkésziti a gselishez és leltdrozashoz
szikséges iratokat, jegyzékeket, valamint szervézi vezeti az iskola
selejtezéseét és leltarozasat.

c.) Elelmezésvezét
- készpénz ellatmany kezelése, élelmezési nyergakyaeszerzése, annak
mennyiségi és mifségi atvétele, szakstaiarolasa;



- gondoskodik az iranyitdsa ala tartozo teruléyibégeinek, berendezéseinek,
felszerelésének rendeltetésszdnasznalatarol, az eszkozok folyamatos és
tervszeti karbantartdsarol és pétlasarol;

- a koltségvetési tervezési munkaban aktivan koikédik, a fenntartd
intézmeény részére adatokat szolgaltat;

- folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi aznééadési koltségek alakulasat,
feleloss a mindenkor érvényes élelmezési norma éves Bzintetérd
betartaséeért;

- betartja és betartatia a pénz- és anyaggazdd@kad&zamviteli rendre
vonatkoz6, valamint az intézmény szabalyzataibamlafo ebirdsokat,
megszervezi az &érdsoknak megfeléinyilvantartdsok vezetését;

- étkezési teritési dijak beszedése, ételhulladékesitése és azok befizetése a
Hivatal koltségvetési elszamolasi szamlajara.

14.) Halaszi Karoly Mivelédési Haz és Konyvtar; székhely: Alsonémedi, D6zsa

Gyorgy tér 2., telephely: Alsonémedij Bt 73. és Alsénémedi, Iskola u. 1/a.
a.) lgazgato:
- elokésziti a kozrivelédési és a hivatasos, valamint aémnaimiveszek
tevékenysége soran felmeafiiinkormanyzati dontéseket;
- elbkesziti az éves kulturalis programtervet és anridtis&gveteset;
- orszagos kozfivelodési eés rvelédési  szinterek felUjitasaval,
eszkbdzbeszerzésével kapcsolatban kiirt palyazajp&lémmel kisérése;
- a kozntivel6dési tevékenységéra koteled nyilvantartast, az évi statisztikai
adatszolgaltatast az 6nkormanyzat, valamintbésszervek részeére biztositja,
- az intézmeény koltségvetésének végrehajtasa soréereli a
készpénzellatmanyt,
- szamlak elleérzése.

15.) SZIVARVANY Napkozi-otthonos Ovoda; székhelyisdnémedi, Szent Istvan

tér 8., telephely: Alsbnémedi, Rakoczi u. 20.

a.) Ovodavezét

- egyszemélyi feléls minden gazdalkodasi kérdésben;

- adatszolgaltatas, éves statisztika készitése;

- rész vesz az éves koltségvetés elkészitésében;

- koltségvetes teljesitésének figyelemmel kisérése

- beruh&azasok, fejlesztések, feldjitasok, karbtadak alakulasanak ell@rzése;

- beszerzések és aruvasarlasok bonyolitasa;

- elszamolasra kiadott 6sszegek kezelése;

- szamlak elledrzése.

b.) Ovodavezéthelyettes
- részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében;
- normativ tamogatasok pénzigyi nyilvantaitasazeti, ezek elszamolasarol
gondoskodik:
pedagogus szakvizsga és tovabbképzés,
pedagogus szakkbnyvvasarlas;
- beszerzések és aruvasarlasok bonyolitasa;
- elszamolasra kiadott 6sszegek kezelése;
- szamlék ellebrzése;



- SZJA elszamolassal kapcsolatos feladatok;
- személyi juttatasok nyilvantartasa;
- szemelyi jelleq kifizetések elkészitése.

c.) Ovodatitkar

- beszerzések és aruvasarlasok bonyolitasa;

- elszamolasra kiadott 6sszegek kezelése;

- étkezési téritési dijak beszedése, befizetébkvatal koltségvetési elszamolasi
szamljara;

- részt vesz a leltarozasban és a selejtezésben;

- negyedéves étkezési normativa dsszeallitasa;

- étkezéssel Osszefliggendelés, szamlazas, Ugyintézeés.

V.

A HIVATAL M UKODESI RENDJE
16.) A HIVATALI MUNKAID O, UGYFELFOGADAS

A Hivatalban a munkaitheti 40 ora.
Hétfo 72 - 17%raig
Kedd 7°— 16 o6raig
Szerda P_16 oraig
Csutortok 7 —16 6raig

Péntek P_12 oraig

A Hivatal tgyfélfogadasi rendje
Hétfo 8—12 és 13- 7 oraig
Szerda 8-12és13-16 oraig
Péntek 8-12 oréig

A polgarmester fogaddnapja minden honap sierdaja.
A jegyzé fogadonapja minden hénap &lsétije.

17.) Hataskor gyakorlasanak rendje

17.1) Az allamigazgatasi vagy ©6nkormanyzati felakaellatdsa soran a hataskor
cimzettje gyakorolhatia a dontési jogositvanyok&nkormanyzati (igyekben
hataskorrel a Képvisgltestilet rendelkezik, mely egyes hataskoreit aadidir
atruhazasrol szolo oOnkormanyzati rendeletével egywzerveire ruhazta at.
Allamigazgatési ligyekben hataskorrel a Jégyzkivételes esetekben a Polgarmester,
illetve anyakonyvi tigyekben a Hivatal anyakdnyviézemunkakérben foglalkoztatott
ugyintédje rendelkezik.

17.2.) A hataskor a szervek kozétti munkamegoszjéknti. Allamigazgatasi
ugyekben a hataskoér &t nem ruhazhato, kiveve hex@digly kifejezetten megengedi,
ezért a Hivatalon bellli munkamegosztas - amelgattelem jelenti az allamigazgatasi
hataskor atruhazasat - a kiadmanyozas gyakorlasdltetae ennek atruhazasaban
fejezodik ki. A kiadmanyoz6 — amennyiben nem azonos adhdtr gyakorlgjaval —



koteles a kiadmanyon feltliintetni a hataskor gy&kaniak nevét, hivatali beosztasat, a
dontés kiadmanyozéjanak nevét és hivatali beodzfpkaX. Y. jegyd megbizasabol
X. Y. igazgatasi csoportvezgt

17.3.) Az onalléan fellebbezlietvégzések és az érdemi dontések esetében a
hataskorrel rendelkéz Jegyd a kiadmanyoz6, a 17.4) pontban meghatarozottak
kivételével.

17.4.) Az anyakonyvvezét az anyakonyvi igazgatas tertletén - jogszablagjan -
kiadmanyozasi joggal rendelkeznek.

Kiadmanyozasi jog illet meg minden dolgozot az tinfdllebbezéssel nem tamadhato
végzések (pl. értesités az eljaras meginditas&iahypotlasra felhivas stb.), és
dontésnek nem miistlb egyes Ugyek dontésogkszitésével kapcsolatos, kozkiees
intézkedésekre (adatkéresek, megkeresések, leselgzé

17.5.) A Hivatal vezéjének tavollétében helyettese: az igazgatasi cbogret, aki
ellatjia mindazokat a feladatokat és jogkoroket, lgeket a jegyd dnkormanyzati és
kozigazgatasi Ugyben gyakorol, a pénzigyi csoppeficeladatkdrébe tartozé tgyel
kivételével.

A jegyzo tartOs tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a kiagbuds jogat az igazgatasi
csoportvezéi gyakorolja. Amennyiben az igazgatasi csoportv@zatidshely nincs
betdltve, jegyé kilon megbizast ad a helyettesitésre és kiadmasyaz

18.) A koltségvetes tervezésevel és végrehajtasemadsolatos sajatosos@asokat,
feltételeket a szabalyzat 1. szamu mellékletekéatitatalhatd Gazdasagi Ugyrend
tartalmazza.

VI.

EGYEB RENDELKEZESEK

19.) A leltarhiannyal kapcsolatos szabalyokat aatekasi szabalyzat tartalmazza,
mely jelen szabalyzat 5. sz. fiiggeléke.

20.) A Hivatal valamennyi koztisztvis@le vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az
alabbiak szerint:

— a Pénzlgyi Csoport ved@ és a Jegyrévente,
— a Pénzlgyi Csoport és az Adocsoport dolgozéi kétéye
- egyéb koztisztvisék otévente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A vagyonnyilatkozat atadaséra, nyilvantartdsarajagyonnyilatkozatokban foglalt
személyes adatok védelmére és a meghallgatasrakeanaszabalyokat a 3. sz.
mellékletben szerefplszabalyzat szabalyozza.

21.) A Hivatal dolgozéi sziikség szerint tartanddnkaértekezleten ismerhetik meg a
munkajukkal kapcsolatos tudnivalokat.
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22.) A Bolgar Kisebbségi Onkormanyzatikidésével dsszefuddnivatali feladatok a
kilon megallapodasban régzitettnek megéelel atfogjak a gazdalkodasra vonatkozo6
szabalyokat, a koltségvetés és zarszamadas eds¥drn vald egyultiikodést. A
megallapodast Als6némedi Nagykozség OnkormanyziataKapviseb-testilete
329/2007. (11.30.) sz. a Bolgar Kisebbségi Onkoymana 8/2007. (09.12.) sz.
hatarozataval fogadta el.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

23.) Jelen SZMSZ 2009. november 01. napjan |leéfyimta

24.) Jelen SZMSZ hatalyba |épésével eqyidgj az Alsonémedi Nagykozség
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendj&ésszolgalati Szabalyzata a
3075/2005.; a 3075-2/2005. és az 1529/2006. szaat@mint a 2002. november 26-
an, 2003. marcius 31-én és 2003. november 01-énrkéHositasaival egyltt hatalyat
veszti. Hatalyat veszti ezen kivil minden olyan dkini szabalyzat, jegye és
polgarmesteri utasitas, amely jelen SZMSZ mellékleh és fliggelékében nem
szerepel.

25.) Jelen Szabdlyzatban és mellékleteiben fiaglgdénzigyi fedezetét a Kepvisel
testilet 23/2002. (12.16.) sz. rendeletének éskanmadositasanak jovahagyasaval,
valamint a 199/2001. (09.07.) sz. és 326/20021@.2sz. hatarozataival biztositotta.

26.) A Szervezeti és tkodési Szabalyzat mellékletei, figgelékei:

1. szamu melléklet: Gazdasagi tigyrend;

2. szamu melléklet: A Hivatal szervezeti felépitése

3.szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat atadaséarayilvéntartdsara, a
vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatokelrédre és a meghallgatasra
vonatkozo6 szabalyzat;

4. szamu melléklet: Képzettségi potlékra jogositmkakorok felsorolasa;

1. szamu fuggelék: Kézszolgalati szabalyzat ;

2. szamu fuggelék: Alapitd Okirat;

3. szadmu fuggelék: 23/1997. (12.01.) sz. rendeletd®diigyi dolgozok anyagi
érdekeltségéi;

. szamu fuggelék: 23/2002. (12.16.) sz. rendekéizéisztvisebk juttatasairdl es
tamogatasaral,

. szamu fuggelék: Leltarozasi szabalyzat;

. Sszamu fuggelék: Munkaruha szabalyzatok;

. szamu fuggelék: Kozszolgalati adatvédelmi szedadl|(2120/2002. ikt.szamu);

. szamu fuggelék: Biztonsagi szabalyzat;

. szamu fuggelék: Egyedi iratkezelési szabalya@t2008. ikt. szamu);

10. szamu fuggelék: Munkavédelmi szabalyzat (1 @W#2ikt. szamu);

11. szamu fuggelék:tikvédelmi szabalyzat (1709/2009. ikt. szamu);

N
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12. szamu fuggelék: Esegély (1710/2009. ikt. szamu);

13. szamu fuggelék: Kbzbeszerzési szabalyzat;

14. szamu fuggelék: Alsbnémedi Nagykozség Polgéerasek 290-14/2009.
szamu intézkedése a Polgarmesteri Hivaifttdésével 6sszefliggésben.

Alsonémedi, 2009. oktéber 08.

Rozgonyi Erik
jegyz

Jelen szabalyzatot a Képvisdestilet 266/2009. (10. 16.) sz. hatarozataval
hagyta jova.

Alsonémedi, 2009. oktéber 20.

Dr. Gyorgy Balazs
polgarmester
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2 .szamu melléklet

A Hivatal szervezeti felépitése
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3. sz. melléklet
a Polgarmesteri Hivatal tgyrendjéhez és kdzszolgdlaszabalyzatahoz
A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjéhez és Kdzszolgaldzabalyzatahoz

A vagyonnyilatkozat atadaséra, nyilvantartdsarajagyonnyilatkozatokban foglalt
szemelyes adatok védelmére és a meghallgatasrikeataszabalyzat.

1. Valamennyi vagyonnyilatkozat tételre kotelezdtilgozd legkésbb 2008.
majus 23-ig koteles leadni a munkatgyesnek a \@gtdhaztartasban &hozzatartozok
nevet.

2. Az 1. pontban szerepladatokban tortént valtozasrol a valtozast kévét
munkanapon belldl minden dolgozo koteles irasba&kaaiatni a munkalgyest.

3. Az egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezett&ddjeszold 2007. évi CLII. tv.
(a tovabbiakban: torvény) 8. § (4) bekezdéséberitetintajékoztatasi kotelezettséget
az 1. és 2. pontban foglalt adatok alapjan a mumkesiteljesiti.

4. A munkaugyes koteles valamennyi vagyonnyilatkaiza nyilvantartasi
azonositéval ellatni és a nyilvantartasi azonosdokilon, zartan kezelt nyilvantarto
flzetet vezetni. A munkalgyes a nyilvantartasi azidt és a vagyonnyilatkozat
leadasanak évszamat feltinteti a vagyonnyilatkézaRwlgarmesteri Hivatalnal
marado péeldanyat tartalmazo zart boriték kidduletén.

5. A vagyonnyilatkozat tételre nyitva allo hat&riélmulasztasa a torvényben
meghatarozott intézkedéseket és szankciOkat vorgganmutan. A meghatarozott
intézkedések 8készitése a munkatigyes feladatkorébe tartozik.

6. A vagyonnyilatkozatokat a munkatigyes atvéténetrveny ellenében veszi at.

7. A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktol etiiitetten, a Jegyz
lemezszekrényében kéitizni.

8. A vagyonnyilatkozatokba csak a térvény altal hagrozott személyek, illetve
szervek az abban foglalt okokbdl kifolydlag teketiiek be. A betekinté$r kilon
nyilvantartast kell felfektetni, mely tartalmazza naegtekintett vagyonnyilatkozat
azonositéjat, a betekiht nevét és beosztasat, a vagyonnyilatkozatot leado
koztisztviseb é€s a betekintést engedélyjexagy elrendél alairasat, valamint a
betekintés eredményeként elrendelt tovabbi intézkedegnevezését.

9. A torvény 14. 8§ (1) bekezdésében emlitett méghi@isra a bejelentés
megtételét kovét15 munkanapon belll kell sort keriteni 4gy, hoggak idbpontjarol



legaldbb 8 nappal korabban a meghallgatni kivamtisztvisebt a jegyd irasban
ertesiti.

10. A meghallgatasrol készlilt jegykdnyvet valamennyi jelenlének ala kell irnia
és annak egy példanyat a koztisztvisglszére kozvetlendl at kell adni.

11. A vagyonnyilatkozatok és azokkal kapcsolatbaletkezett iratok selejtezésére
az irattari terv dlirasai az iranyadok.



4. sz. melléklet

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES

KEPZETTSEGEK:
Munkakaor Képzettség
pénzugyi edado - mérlegképes konyvehégzettség allamhaztartasi szakon
adougyi ebado - mérlegképes konyvehégzettség allamhaztartasi szakon
igazgatasi éado - OKJ szerinti, az adott feladatkor ellatésfi® felssfoku
szakképesités
valamennyi munkakorben - félokla szakképesitést add szamitastechnikai
veégzettség, OKJ szerinti szamitastechnikai szofivemeltedi
végzettség



1. szamu fluggelék

A Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatahoz

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A koztisztvisebk jogallasarol szold tobbszor modositott 1992. EXlll. torvéeny
(tovabbiakban: Ktv.) 6. 8 (1) bekezdésében kapmitiatalmazas alapjan, figyelemmel
a 2001. évi XXXVI. torvény 106. 8§ (6) bekezdésemekdelkezéseére, valamint az
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata Képvidestilete rendeleteinek
eldirasaira és a Szervezeti és uKddési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ)
foglaltakra a Polgarmesteri Hivatalnal (tovabbiakhbdivatal)
- a munkavegzest,
- a helyettesitését,
- a Hivatalban dolgoz6k munkgjanak értekelélsér
- az egyeéb juttatasok korében
- a képzettségi potlékral,
- a gépjarm-vezetesi potlekroal,
- az illetménypotlekral,
- a védszemuiveg hasznalatarol,
- a munkaruha juttatasrol,
- az éves cafeteria-kerétr
- a lakhatasi tamogatasrdl, albérleti dij hozaa#srol,
- a lakasépitési-, vasarlasi kedvezmeényes kot6son
- az illetmeényeilegrol,
- a képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tanasyél,
- az iskolakezdési tamogatéasrol,
- az udulési csekk tamogatasral,
- az otthoni internet hasznalat tAmogatasarol,
- az étkezési hozzajarulasrol,
- az anyakonyvvezé koltségtéeritesét,
az alabbiak szerint intézkedem.
A Kozszolgalati Szabalyzat hatalya a Hivatalnalldtigpztatott koztisztvisékre és
ugykezebkre terjed ki.

1.) MUNKAVEGZES

1.1.) A munkaltatéi jogkdér (munkaviszony létesitésiegsziintetés, modositas,
illetmény-szabadsag lgyek stb.) gyakorloja a jégyA jegyz tekintetében a
polgarmester az egyéb munkaltatoi jogkoroket gyalkamregyben egyetértési joga van
a koztisztvisdik kinevezése, felmentése, jutalmazasa, valamirdzatik megbizasa,
illetve a vezeii megbizas visszavonasa tekintetében..

A munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben munkasrégrényuld utasitasi jog illet
meg:

- a Titkarsag, valamint onkormanyzati Ugyek eseatélee Jegyé és a Hivatal
tekintetében a Polgarmestert,



- a Hivatal tekintetében a Jed@yz

- az lgazgatasi Csoport,idzaki Csoport és Ugyfélszolgalat tekintetében azdgtasi
csoportvezéit,

- a Pénzlgyi Csoport tekintetében a pénzigyi coogmett.

1.2.) A Hivatal dolgozéi koételesek az SZMSZ-ben smpott munkarendnek
megfeleben a Hivatalban munkéara képes allapotban megjelemnnkavégzés soran
kozszolgalati alkalmazottakkal szemben tamaselgéirasnak megfel@lmagatartast
tanusitani.

1.3.) A Hivatal dolgozéinak toérekednie kell arrapgly feladatkdrikbe tartozé
munkajukat a lehétlegszinvonalasabban, munk&@latt végezze el.

1.4.) A Munka Toérvénykonyvében (tovabbiakban: Mdglalt rendelkezéseken kiviil
a Hivatal dolgozéja munkahelyét munk&idalatt bejelentés mellett csak a
feladatkoréhez tartozo eljaras lefolytatdsahozray@zettanulmany, helyszini szemle,
stb. - hagyhatja el. Minden egyéb esetben a G&idbn engedélye sziikséges.

1.5.) Ugyfélfogadasi iében a Hivatal csak rendkiviil indokolt esetben hatiytel. Az
ugyintésd koteles a Hivatalon kivili lefolytatando eljardabkKigy Gtemezni, hogy az
az ugyfélfogadas rendjével ne Utkdzzek.

1.6.) Rendkiviuli esetben a Hivatal dolgozéja a nauddéjen felil is koteles
munkahelyén munkat végezni, ié#g meghatarozott ideig és helyen a
munkavégzésre készen allni.

1.7.) A rendkivili munkavégzést a Jedyizasban rendeli el. B a szabadsagot
nyilvantartd Ugyinté& nyilvantartast vezet és minden hdénap utolsé muaybjginy
0sszesitést készit a targyhdban elrendelt ésitetfaendkivili munkavégzé&dr

1.8.) A Hivatal dolgozojat a rendkivili munkavégzidistve Ugyelet, készenlét esetén
annak idtartamaval azonos mértielszabadid illeti meg, mig a heti pihémapon és
munkaszineti napon veégzett munka ellenértékekéninumkavégzeés iitartama
kétszeresének megfalemnértéki szabadid jar.

1.9.) A szabadséagot nyilvantartdé Ugyiritéisszesitése alapjan a Jegwzrendkivili
munkavégzés, Uugyelet, készenlét ellenértékéért jardbadid kiadasardl a
munkavégzést kovét30 napon belll irasban gondoskodik. Amennyibennem
lehetséges, akkor a Jegymtézkedik a szabadidpénzbeni megvaltasarol ugy, hogy
az ellenérték legkébb a rendkivili munkavégzést koyehasodik havi illetményével
egyutt szamfejtésre és utalasra keriljon. A megsatértéke a dolgozd kifizetéskori
illetményének a szabadick jard aranyos dsszege.

1.10.) A munkabol val6 tavolmaradast a dolgozo lkdtebre jelezni a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjanak. Amennyiben ez nem lehetségestegség vagy mas indokolt
ok miatt - a dolgoz6 akadalyoztatasa esetén, andse napjan koteles személyesen,
telefonon, hozzatartozéja utjan vagy egyeb moédomligtét, varhato idtartamat,
jogcimét jelezni, ill. az ok megsaéseét koveéten megfeld igazolassal alatamasztani.

1.11.) A szabadsag igénybevételét a jéggngedélyezi. A szabadsagot iletgyéb
kérdésekben a MT és a Ktv. vonatkozé rendelkez&sigdnyadok.



1.12)) A Hivatal a kotelezettségvallalas, utalvaragy érvényesités és ellenjegyzés
rendjét a Gazdasagi ugyrendben foglaltaknak mdg¢txidatja el.

2.) HELYETTESITES

2.1) A tavollévy dolgozd helyettesitésdr a munkaltatoi jogkér gyakorldja
gondoskodik, e jogkdrében a Hivatal Ugyirijét irasban megbizhatja a varhatoan
huzamosabb ideig tavolléwdolgozé helyettesitésével, illetve a dolgozé a kailtatoi
jogkdr gyakorlgjanak irasbeli elrendelése alapjamkakdrébe nem tartoz6 munka
elvégzéseére is kotelezldaigy, hogy eredeti munkakorét ellatja (helyettesité

2.2.) Helyettesitéssel megbizott dolgozé illetménfgdil helyettesitési dijra jogosult,
mely dsszege tthranyosan a helyette$itdztisztvised illetményének 50 %-a.

2.3.) Nem jar helyettesitési dij, ha a helyetéssét rendes szabadsag miatt sztikséges.

2.4.) A helyettesitési dijat a targyhot kavdtora esedékes illetménnyel egyutt kell
szamfejteni és utalni.

3. A HIVATALBAN DOLGOzO KOZTISZTVISELO MUNKAJANAK
ERTEKELESE

3.1.) A Keépviseb-testllet altal elfogadott céloknak megfék a koztisztvisével
szemben tamasztott teljesitméenykévetelményekeydargnarcius 31-ig kell irasban
kiadni.

3.2.) A kiadott teljesitménykovetelményeknek mégéen targyévet kbvétev januar
31-ig kell a Jegyének, a Jegyre vonatkozoan a Polgarmesternek a koztisztvisel
teljesitmenyét ertékelni, élsizben 2002-ben, abban az esetben, ha a koztislétvis

munkavégzésénekdthrtama a targyévben eléri a hat honapot. A Jegytgkeléséi
a Polgarmester az értékelést kévetesen tajékoztatja a Képvidekstiletet.

3.3.) Amennyiben a teljesitményértékelés alapjdegyd ugy itéli meg, hogy a Ktv.
szerinti szakmai munka értékelése utan érvényesithegkovetkezmények
alkalmazéasa indokolt, ugy ezt jelzi a teljesitmétdleb lapon.

3.4.) Ha a koztisztvisél a Ktv. altal ebirt és elvégzett mifsités soran kivaldéan
alkalmas midsitést kap, ugy az @lt varakozasi id lejarta ebtt eggyel magasabb
besorolasi fokozat legalacsonyabb fizetési fokdzatéell sorolni a mibsités kiadasat
kovet honap el§ napjatol.

3.5.) Ha a koztisztvisél kevéssé alkalmas niisitést kap, a kovetkézbesorolasi
fokozathoz dlirt varakozasi idt egy évvel meg kell hosszabbitani.

4. EGYEB JUTTATASOK
4.1.) Képzettségi poétléek

a.) A Hivatal dolgozéja képzettségi poétlekra jodgsha a munkakore ellatasara
eloirt és a besorolasanal figyelembe vett iskolai eéigegenél magasabb s#int
szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezliévde ha az a munkakor
elldtdsahoz szikséges, illetve tovabbi szakkepesitérez.



b.) A képzettségi potlék mértekét a Ktv. 48/A. $zmbalyozza, az erre jogositd
munkakoroket és képzettségeket az SZMSZ 4. szariékiete tartalmazza.

4.2.) Geépjarmi-vezetési potlék

a.) A Hivatal dolgozoja gépjativezetési potlékra jogosult, ha rendszeresen
hivatali gépjarnivet vezet és ezaltal kulon gépjdivezet foglalkoztatasa
szikségtelen.

b.) A pétlék mértékét a Ktv. 47. § (4) bekézel szabalyozza Gépjaimezetési-
potlékra jogositd munkakor a telepulésizemeltetiedadatokat ellatd riszaki
ugyintédi munkakor.

4.3.) llletménypotlek

a.) llletménypotlékra jogosult a koztisztviseha a munkavégzésre munkaideje
nagyobb részében egészségkarositd kockazatok Kéenditt sor, vagy egészsegenek
védelme csak olyan egyéni \i@$zkoz allandd vagy tartés hasznalataval valésithat
meg, amely a koztisztviselszamara fokozott megterhelést jelent. A Hivatalban
egészsegkarositd kockazatok kozott tditénunkavégzésnek misul a képerny
elétti munkavégzés abban az esetben, ha a munkavalgiomunkaidejéll legalabb
négy oOraban képerig munkahelyen képerly eszkdéz hasznalatat igényli

(50/1999.(X1.3.) EUM rendelet).

b.) A potlek mértéekét a Ktv. 47. 8 (5) bekégel szabalyozza. llletménypotiékra
jogositd munkakor a kozterllet-felig§e€s a telepillésiizemeltetési feladatokat ellato
miszaki Ugyintédi munkakor kivételével a tobbi koztisztvidel és Ugykezdi
munkakor.

4.4.) Védszemuiveg

a.) A Hivatal azon dolgozoja, akinek a foglalkor@gszsegligyi orvos beutaldja
alapjan az illetékes szakorvos véleménye szerképarny elotti munkavégzéshez
szemiveget kell biztositania a munkaltatonak, kgl&ritésre jogosult.

b.) A koltségtérités 0sszege 15.000.-Ft/ dolgozdkdiseégterites kifizetése ugy
torténik, hogy a jogalapot megallapité szakvéleméngasat kbvétls napon beldl

a Hivatal hazipénztara 30 napos hat&rel elszamolasra kiadja a 15.000.-Ft-ot,
mely hatariédn belil a Hivatal nevére kidllitott szamlaval kedlszamolni.
Amennyiben a hataréideredmeénytelentil letelik, ugy a felvett 6sszegesza kell
fizetni, s a koltségtérités kifizetésére szamlajalakerilhet csak sor.

c.) A munkaviszony megénésekor az utols6 munkaban toltétt napon a
megvasarolt szemiveget le kell adni a munkaltatonak

4.5.) Munkaruha juttatas

a.) A Hivatal dolgoz6i kozul a kozterulet-feliig§eh 3129/2009. szamu munkaruha
szabalyzatban foglaltak szerint jogosult munkaijuttatasra.



b.) A kozterilet-feligyél munkaruha juttatdsanak mértéke a koztisztdisel
illetményalap 200 %-a.

4.6.) Cafeteria-juttatasok

a.) A Ktv. 49/F. §-a alapjan a koztisztvisebz alabbi cafeteria-juttatasok kozul
valaszthatnak adket megillet keret mértekéig:

« Udulési csekk formajaban juttatott bevétdlb az ad6évben
szemeélyenként a minimalbér 6sszegét meg nem haésdo— kifizetés
egy 0sszegben majusban,

* Melegétkeztetés formajdban juttatott bevéikella juttatds alapjaul
szolgalé jogviszony minden megkezdett honapjaraldgt is) havi
18.000,- Ft-ot meg nem halado6 rész — kifizetés havt/12-ed rész,

« Otthoni ingyenes vagy kedvezményes internethasznalaifizetés
havonta 1/12-ed rész,

o Kockazati életbiztositds megkotése — kifizetés htevd/12-ed rész.

b.) A koztisztvisél irasban, vagy elektronikus uton targyév marciug, Hetve a
jogviszony létesitésekor vagy az athelyezésekdathkgizik arrél, hogy a cafeteria-
juttatas 6sszegén belidl milyen juttatasokra tadhyg. A nyilatkozat ezt kdvéeén nem
modosithato. A targyévben igénybe nem vett 6ssziefvatkesd évre nem vihét at.
Ha a koztisztvisél onhibajabdl nem nyilatkozik hatafiden, akkor a jegy¥ altal
meghatérozott juttatasra jogosult.

Nem jogosult cafeteria-juttatasra a koztisztviselzon idtartam vonatkozasaban,
amelyre illetményre vagy atlagkeresetre nem jodpsi@itéve, hogy a tavollét
idétartama meghaladja a 30 napot. Agarhnyos részt meghaladé mértékben igénybe
vett cafeteria-juttatas értékét a tavollét végaiuedsd munkanapon vissza kell fizetni.

Ha a koztisztvisél kdzszolgalati jogviszonya év kdzbenisik meg, az idaranyos
részt meghalado juttatast a jogviszony mégeézgekor vissza kell fizetni.

Ha a koztisztvisét év kozben éathelyezik, a cafeteria-juttatdsra agyee
munkaltatoknal idaranyosan jogosult. Ha a korabbi munkaltatonatiéaranyos réeszt
meghalado érték juttatast vett igénybe, visszafizetési koteleBgitsnem terheli,
azonban az ighranyos részt meghaladdé mértékkel az ) munkaklhiganybe vehét
cafeteria-juttatas értékét — legfeljebb az Uj mitakénal igénybe vehétjuttatas
mértékéig — csokkenteni kell. A koztisztviselj munkahelyén az dlsmunkaban
toltott napot kovet 10 munkanapon belil nyilatkozik az altala valasztafeteria-
juttatasrol.

c.) Cafeteria-juttatds éves Osszege:minden koztisztvisél munkakorben
278.000,- Ft.

A cafeteria-juttatas éves 6sszege biztosit fedeaetegyes juttatdsokhoz kapcsolédo,
a munkaltatot terhélkozterhek megfizetésére is.



4.7.) Lakhatasi tamogatas, albérleti dij hozzagsul

a.) Az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatalban dolgkaatisztviseb — amennyiben
nincs a telepllésen lakas a tulajdondban vagy Bkgaban és helyben lakhatasat
sajat erejel megoldani nem tudja — kozszolgalati jogviszonyenriallasaig
jogosult 6nkormanyzati tulajdonu lakas bérlésére.

b.) A lakas bérbevételére és a bérlettel kapcsolaigokra és kotelezettségekre a
hataskorok atruhdzasarol szolo 14/2006. (X.18.nszénkormanyzati rendelet és

az ez alapjan megkotefidakasbérleti szetmlések rendelkezései az iranyadok
azzal, hogy a lakas bérbevételét kévé& napon belll allandd lakcimet kell

|étesiteni a bérbevett lakas cimén.

c.) Amennyiben az Onkormanyzat nem tud Ures labispsitani az arra jogosult
koztisztviseb részére, ugy havonta a mindenkori minimalbér 25#kanegfele
osszeg albérleti dij hozzajarulasra jogosult abban azbese ha Alsbnémediben
allandd lakcimet létesit és ezen a cimen él éddsvietien. Az albérleti
hozzajarulas 6sszege nem lehet magasabb, minbéxeai dij 75%-a.

d.) Az albérleti dij hozzajarulast a Hivatalbandet albérleti szekés alapjan
legké$bb az albérleti dij megfizetésének utolsé napjdhkifizetni.

e.) Az albérleti szefdés megdmeéset a kbvetkézmunkanapon irasban be kell
jelenteni, az esetlegesen jogtalanul felvett adttédij hozzajarulast a bejelentés
megtételével egyidéleg vissza kell fizetni.

4.8.) Lakasépitési, - vasarlasi kedvezmeényes kilcso

a.) Lakasépitési, - vasarlasi tamogatast kapha a koztisztvisél aki
Alsénémediben kivan lakast épiteni, atalakitanirskefisiteni vagy vasarolni és
legalabb 3 éve az Alsénémedi Polgarmesteri Hivatatiolgozik.

b.) Az a.) pontban foglalt célra az éves &ijtetésben kell keretet biztositani,
melynek 6sszege a mindenkori minimalbér tizszerese.

c.) A tadmogatds kamatmentes kolcsonként félgndd az Onkorméanyzat
szamlavezét pénzintézetén keresztul.

d.) A tamogatas iranti kérelmeket minden évligpB0-ig kell a munkaltatéi jogkor
gyakorléjahoz benyujtani részletes indoklassaltdtsé&gvetéssel.

e.) Az igy benyujtott kérelmelr a munkaltatéi jogkor gyakorldja mérlegelési
jogkérében majus 31-ig dont.

f.) Nem kaphat tamogatast az, aki a targyédaEnonkormanyzati tamogatast a
lakasceéld tdmogatdsokrol szélo 1/2009. (02.03.)msz&nkormanyzati rendelet
alapjan.

g.) A tamogatas visszafizetési ideje 10 évisazafizetés biztositasara a tamogatasi
0sszeg és jarulékai erejéig az érintett ingatlgetadlogot kell bejegyeztetni. A
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jelzalog bejegyzéséhez szilkséges sz elkészittetése a koztisztvisétladata és
koltsége.

h.) A tAmogatasi 6sszeget vagy az abbol fenaudareszt egy 6sszegben vissza kell
fizetni, ha a visszafizetésiddalatt
- a jelzaloggal terhelt ingatlant értékesiteniékipk,
- a tamogatott koztisztviselkdztisztvisebi jogviszonya lemondassal isnk
meg.

i.) A tamogatasi 0sszeget vagy az abbodl fenadiarrészt egy 6sszegben, a
mindenkori torvényes kamattal megnévelten kelsxadizetni abban az esetben, ha a
tamogatott kdztisztvisélkoztisztvisebi jogviszonya

- hivatalvesztés fegyelmi blintetéssel,

- nem egeészsegugyi okbdl kévetketkalmatlansag jogcimén valo felmentéssel

sZinik meg.

j.) A munkaltatéi jogkér gyakorléja minden kdményt mérlegelve donthet a
tamogatasi 6sszeg vagy abbol fennmaradé rész egggisen tortéhvisszafizetéséi
akkor, ha a tamogatott koztisztvisgbgviszonya k6z6s megegyezéssel vagy a 4.7.)i.)
pontban emlitett felmentésseligik meg.

4.9.) llletményebleg

a.) A munkaltatoi jogkor gyakorloja indokolt etsen személyi vagy csaladi
kortlmeények miatt illetményéleg folyositasat engedélyezheti.

b.) Az illetményealleg mértéke legfeljebb a folyositas napjan érvénmgasmalbér
havi 6sszegének 6tszorose, visszafizetési hataridgjeljebb 6 honap lehet, melyid
alatt az alleget egyerdl részletekben kell visszafizetni legkéb a targyév vegeig.
llletményebleg maradvany a kévetkéZvre nem vihét at.

4.10.) Képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tartésga

a.) A munkaltat6i jogkdr gyakorldja a rendel&sere allé6 pénzigyi kereteken belil
a munka mellett tanulmanyokat folytaté koztisztibsgamogatasban részesitheti. A
tamogatas kiterjedhet a fizeténthndij egy részére vagy egészére, a katelezbirt
szakirodalom biztositaséara, valamint ezek koztedieatvallalasara.

b.) Tamogatas csak olyan esetben nyujthatdéahaegszerzett tudas segiti a
koztisztviseb munkakdri feladatainak ellatasat.

c.) Amennyiben a munkakdr betoltéséhez jogdybba ebirt képesités
megszerzésére iranyulnak a tanulmanyok, agy a képeles koltségét, annak
adovonzatait, valamint a kotelteen ebirt szakirodalmat is a munkaltato biztositja.

d.) Amennyiben a tanulmanyok végeztével képegitpotlekra jogositd képesitésre
tesz szert a koztisztvisel ugy legfelijebb a fizetedtandij teljes 6sszege adhatd
tamogatasként.

e.) A c.) pontban szabalyozott, illetve azowikiesetekben is irasban tanulmanyi
szerddést kell kotni a koztisztvis@bel.
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f.) Az iskolarendszér képzésben résztvévkoztisztviseb részére a munkaltato
koteles a tanulmanyok folytatasdhoz szikséges &4t.ax15.8 (3) (4) bekezdésében
meghatarozott szabadicbiztositani.

g.) A koztisztvisdit a kdzigazgatasi, illetve Ugykedehlapvizsga letétele &t egy
alkalommal 3 munkanap, kézigazgatasi vagy azzakmegyeki szakvizsga ékt az
irasbeli és szoébeli vizsgat megmien 3-3 munkanap tanulmanyi munké&id
kedvezmény illeti meg.

h.) A vizsgak ditti konzultaciok kdltsége a munkaltatét terhelik.

4.11.) Iskolakezdési tamogatas

Minden Kkoztisztvisél, aki iskolalatogatasi igazolast mutat be arrébgy
gyermeke tanulmanyokat folytat valamely kézoktathgézményben, gyermekenkeént
a minimalbér 30 %-a illeti meg iskolakezdési tamtagkeént. E természetbeni juttatas
kedvezményes adojat a munkaltatd fizeti. A tamagagénybevételére akkor jogosult
a dolgozo, ha legkébb az SZJA tbrvény altal a tAmogatas igénybevétedeiott
idészak utols6 napjat medeb honap el§ napjan koztisztvisél, Ugykezebi
jogviszonyban, munkaviszonyban all a Hivatallal.téhnogatas kifizetése juliusban,
egy dsszegben torténik.

4.12.) Udilési csekk tamogatas

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a rendelkezésété pénzigyi kereteken belll egyes
tobbletfeladatok  ellatasat, illetve ©Onkormanyzati semények szervezéseét,
lebonyolitAsaban valé részvételt Udulési csekk tat@ssal is elismerhet. llyen
tamogatasi format igénybe lehet venni az adolgygarwk anyagi érdekeltségkr
sz0l6 dnkormanyzati rendeletben szabalyozott adijtieh és adokimunkalasi jutalék
felnasznaldsara is. Az Udulési csekk tamogatast@daa arra érdemesnek itélt
koztisztvisebnek, illetve a vele k6zOs haztartasbad kbzeli hozzatartozojanak az
SZJA térvényben meghatarozott kedvezmeényes adédéaghatarig.

4.13.) Otthoni internet hasznalat tamogatasa

a.) A munkaltatéi jogkor gyakorloja a rendelkezés@lid pénziigyi kereteken bell
egyes tobbletfeladatok ellataséat, illetve ©Onkornzéty események szervezését,
lebonyolitasaban valé részveételt otthoni interreetzmalat tamogatassal is elismerheti.
llyen tamogatasi format igénybe lehet venni az ggboudolgozok anyagi
érdekeltségét sz6lo oOnkormanyzati rendeletben szabdlyozott adaéjpasi és
adokimunkalasi jutalék felhasznaldsara is.

b.) A tdmogatas elszamolasa a hatalyos SZJA toekernszerint lehetséges a
koztisztviseb vagy hazastarsa nevére szOl6 szamla alapjan lmgy bz internet
hasznalatot tartalmazé szamlat a PolgarmesteritélivRénzigyi Csoportjanak kell
leadni minden hoénap 20. napjaig és legfeljebb a afteggpdasban rogzitett
0sszeghatarig a dolgozo szamlajara érkezik a ta@®gasszege a honap utolso
napjaig.
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c.) Otthoni internet hasznalat egy megallapodasbegfeliebb 12 hoénapra
tamogathato.

4.14.) Etkezési hozzajarulas

A munkaltatoi jogkor gyakorléja a rendelkezésété penzigyi kereteken belll egyes
tobbletfeladatok  ellatasat, illetve ©Onkormanyzati semények szervezéseét,
lebonyolitdsaban valo részvételt meleg étkezédvarig tamogatassal is elismerhet.
llyen tamogatasi format igénybe lehet venni az ggboludolgozok anyagi
érdekeltségét sz6lo oOnkormanyzati rendeletben szabdlyozott adajasi és
adokimunkalasi jutalék felhasznaldsara is. A méligzési utalvany tamogatas adhat6
az arra érdemesnek itélt koztisztviselk az SZJA térvényben meghatarozott
kedvezményes adozasi ertekhatarig.

4.15.) Anyakonyvvezék koltsegtéritése

a.) Az anyakodnyvvezéket un. kdzrerikodési koltségtérités illeti meg (pl. fodrasz
stb.) a hazassagkotési Unnepségen vald kulturgjjeteaés érdekében, mely szamla
ellenében a hazipénztaron keresztil kifizéthet

b.) Az anyakdnyvvezék a munkakdrik ellatdsahoz szikséges megdféddkeszilées
erdekében a 4.12. — 4.14. pontokban felsorolttpgtk kdzul valaszthatnak 38.650,-

Ft/év keretdsszegben. E tamogatasra jutd kedveamsémyot a munkaltato fizeti. A
juttatas kifizetése méajusban, egy dsszegben térteni

Hatalybalépés

Jelen Kbzszolgélati Szabalyzat 2010. januar l§prhatalyba.

Alsénémedi, 2009. december 23.

Rozgomyik
jedyz
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