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ELOSZO

2012. mércius 1. napjatol hatélyba lépett a kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi
CXCIX. torveny, amely a kormanytisztviselokrol szol6 torvény és a koztisztvisel6krol szold
torvény helyébe Iép, létrehozva ezaltal az egységes kozszolgalati szabalyozast.

A jogszabaly — bar szdmos jogintézményt atiltet — Ujraszabélyozta a kozszolgalatot, és
szamos Uj elemmel gazdagitja a jogi hatteret. Ezek kdzé tartozik az, hogy a jogalkoto egyes
kérdések rendezését kifejezetten a kdzszolgalati szabalyzatba utalja.

Meg kell emliteni, hogy 2017. januér 1-jét6l sziikiilt a kedvezményes addzas korébe tartozod
cafatéria elemek szadma. Tovabbi valtozds, hogy a kormanytisztviseld, koztisztviseld
tovabbképzési idészakonként legaldbb egy, a korrupcid-megelézés témakorét érint6, és az
Alaptorvény értékeit bemutatd kdzszolgalati tovabbképzést koteles teljesiteni.

Jelen mintaszabalyzat tartalmazza a leglényegesebb szabalyozandd kérdéseket, kilon kitérve
azokra, amelyeket ilyen keretek kdzott kell rogziteni.

Bizunk abban, hogy torekvésiink céljat Onok - felhasznalok - is megértik, és ezzel
hozzajarulhatunk, hozzajarulunk munkajuk megkonnyitéséhez.

a Szerzok
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Kozszolgalati szabalyzat

KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011, évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv)
75.8 (5) bekezdesében foglalt felhatalmazasra hivatkozassal a hivatal egyseges
kozszolgalati szabalyzatat a kovetkezOk szerint allapitom meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatdlya — az abban foglalt kivételek figyelembevételével — kiterjed a
polgarmesteri (6nkormanyzati, k6z06s) hivatal teljes és részmunkaidében foglalkoztatott,
valamennyi hatarozatlan és hatdrozott idére kozszolgalati jogviszonyban kinevezett
koztisztviseldjére és tigykezeldjére (tovabbiakban egylitt: koztisztvisel k).

Ugykezeld az, aki a kozigazgatdsi szervnél kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési
tevékenység gyakorlasahoz kapcsolddd ugyviteli feladatot kozszolgalati jogviszony
kereteben lat el.

A hivatalban kozhatalmi, iranyitasi, ellendrzési hataskoreinek gyakorlasaval kozvetleniil
Osszefiiggd, valamint tigyviteli feladat ellatasara kizardlag kozszolgalati jogviszony
1étesithetd.

A szabalyzat koztisztviselok juttatasarol szolo fejezetében foglalt rendelkezései a
foglalkoztatési jogviszonyban allé polgarmesterre, alpolgarmesterre is kiterjednek.

A kozigazgatasi szervnél a targyévben munkaszerzddéssel foglalkoztatott szemelyek
aranya - ide nem értve a fizikai alkalmazottakat - egyittesen nem haladhatja meg az
éves atlagos statisztikai allomanyi létszam tiz szazalékat. E korlat nem vonatkozik az
altalanos politikai koordinacidért felelds miniszter altal vezetett minisztériumban,
valamint a Miniszterelnoki Kormanyirodan foglalkoztatott személyekre. A tiz
szazalékos mérték alol egyéb esetben a kozigazgatisi mindségpolitikdért és
személyzetpolitikaért felelds miniszter indokolt esetben mentesitést adhat.’

Egyoldalt jognyilatkozatbdl csak a Kttv-ben, a Kttv. végrehajtasara kiadott
jogszabalyban és jelen kozszolgalati szabalyzatban ~meghatarozott esetben
szarmazhatnak jogok vagy kotelezettségek.

l.
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A jegyz6 (hivatalvezetd) at nem ruhédzhatdo hataskorében gyakorolja valamennyi
koztisztviseld tekintetében a kovetkezd munkaltatoi jogokat:

— a polgarmester jovahagyasaval a kimagaslo teljesitményt nyajtd koztisztviseld
részére a teljesitményértékelés® eredményétdl fliggs személyi illetmény
megallapitasa,®

! Megallapitotta: 2015. évi CLXV. térvény 1. §. Mddositotta: 2018. évi V. torvény 31. § (15) a).

2 Megjegyzés: a teljesitményértékelés részletes szabalyait a 2013. jalius 1-jén hatdlyba lépd 10/2013.
(1.21.) Korm. rendelet tartalmazza.

% A targyév marcius 1-é161 a kévetkezd év februdr végéig terjedd idészakra vonatkozé havi illetmény nem
haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal dltal hivatalosan kézzétett, a targyévet megeldzé évre
vonatkozé nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd kereset tizszeresét. /Kttv. 131. § (6) bekezdés /

Koltségvetési szerv neve 9



Kozszolgalati szabalyzat

a kozszolgalati jogviszony létesitésének a jogszabaly A&ltal meghatarozott
képesitési eldirasokon talmenden meghatirozott iskolai végzettséghez,
képesitéshez illetve gyakorlati id6 letoltéséhez, valamint egészségi, pszichikai
alkalmassaghoz valé kotése”,

— amas munkakdrbe tart6zé feladatok ellatasara iranyul6 atiranyitas elrendelése,

— a vagyonnyilatkozat tétellel 6sszefliggd eljarasi, adatvédelmi illetve ellendrzési
eljarasokkal kapcsolatos, valamint a vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések megtétele;

— az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténd megéllapitésa;5

— akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

— szakmai tanacsadodi, szakmai fOtanacsadoi, cimzetes fOmunkatarsi, cimzetes
vezetO-tanacsosi, cimzetes fOtanacsosi, cimzetes vezetd-fOtanacsosi cim
adomanyozésa®;

— megfeleld6 eredménynél alacsonyabb mindsités esetén a szakmai tanacsadoi,
. rr 14 r . r . 14 7
szakmai fotanacsadoi cim visszavonasa;

— munkaltatoi laké&sépitési-, vasarlasi timogatas odaitélése;

— illetmény- vagy fizetési el6leg, elérehozott illetmény felvételének engedélyezése;

— a koztisztviseldk részére az e szabalyzatban meghatdrozott tovabbi juttatasok
odaitélése;

— tanulmanyi szerz6dés megkotése;

— allami kitiintetésre torténd felterjesztés;

— akoztisztviseld teljesitményértékelése;

— aKittv. 103.8 (4) bekezdés szerinti rendkiviili szabadsag engedélyezése;

— palyazat kiirésa;

— akoztisztviselok ellen fegyelmi, kartéritési eljards meginditasa;

— vizsgalobiztos Kijelolése;

— a koztisztviselok ellen fegyelmi eljaras nélkiill megrovas fegyelmi biintetés
Kiszabasa;

— akoztisztviseld Osszeférhetetlenségének megallapitasa.

A munkaltaté jogok gyakorlasa a Hivatal vezet6 megbizast koztisztviseldire irdsban a
kovetkezOk szerint ruhazhatd at azzal, hogy az atruhazé munkaltatd jogkor nem
ruhazhato tovabb.

Az aljegyz6 atruhazott hataskorben a kovetkezé munkaltatoi jogkoroket gyakorolja:

429/2012. (111.7.) Korm. rendelet 3.8 alapjan

® Kttv. 133. § (3) bekezdése alapjan

® Az adhat6 cimek szamat az SZMSZ-ben meg kell hatarozni

" A 2012. évi V. torvény 19/A8 (2) alapjan 2013. jalius 1-jéig teljesitményértékelés, mindsités hidnydban
szakmai munka értékelést kell lefolytatni.
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Kozszolgalati szabalyzat

a koztisztviselok munkakori leirdsdnak elkészitése, folyamatos aktualizalasa;

a koztisztviseloket érintdéen a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités
igazoldsa, a szakmai konferencian, tovabbképzésen val6 részvétel
engedélyezése, az anyagi feltételek eldzetes egyeztetésével,

a palyazatok eldzetes értékelése.

A vezetéi megbizdsu koztisztviselok (osztalyvezetdk) atruhazott hataskorben a
kovetkezé munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

a szabadsdgolasi Utemterv keretei kozott engedélyezik a szabadsagok
igénybevételét, véleményezik a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére
vonatkoz6 kérelmeket;

a munkavégzésrdl, a munka- és pihendidordl, a jutalmazasrdl szolo szabalyzat
rendelkezéseinek megtartasaval tulmunkat rendelhetnek el;

javaslatot tesznek a tartds helyettesitésekre vonatkoz6 megbizasokra;
engedélyezik a megyén beltli kikuldetéseket és igazoljak azok teljesitését;

javaslatot tesznek az A&ltaluk vezetett szervezeti egyseg létszamaba tartozd
valamennyi koztisztviseld mindsitésére;

javaslatot tesznek az osztdly dolgozoit érintd személyzeti és munkajogi
intézkedésekre, az iranyitasuk alatt all6 koztisztviselok kitiintetésére,
jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre-vonasukra;

véleményezik a dolgozdi kedvezmények, juttatdsok igénybevétele targyaban
eléterjesztett kérelmeket;

véleményt adnak a teljesitményértékeléshez;

véleményeznek minden munkaltatdi intézkedést, amely a vezetésuk alatt allo
szervezeti egység koztisztviseldit érinti és a hivatalvezetd hataskorébe tartozik.

A munkaltatoi jogkorok gyakorlasaval 6sszefiiggd dontések, intézkedések elokészitését
mind a sajat hataskoérben fenntartott, mind az atruhazott jogkorok esetén a Hivatal

.................. (belsd szervezeti egység, vagy személy megjelolése) Vegzi.

Il.
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

Jogszabaly vagy az onkormanyzat dontése alapjan a kinevezés meghivasos vagy
palyazati eljaras alapjan torténhet.

Amennyiben térvény vagy Onkormanyzati dontés alapjan palyazat atjan keril a
munkakor betoltésre, palyazati eljarast kell lefolytatni. A palyazati eljaras esetén
kinevezest adni csak olyan személynek lehet, aki a palyazaton részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.
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Kozszolgalati szabalyzat

A kinevezéshen — az Osztondijas jogviszonyt létrehoz0 szerz6dés sikeres teljesitését
kovetd jogviszony létesitése, a végleges athelyezés, 3 hodnapndl rovidebb ideju
jogviszony létesitésének esetét kivéve - a kdzszolgalati jogviszony létesitésekor legalabb
harom, de legfeljebb hat honapig terjed6 probaidét kell kikotni.

A prébaidd nem hosszabbithaté meg. A probaidd tartamat a palyakezdénél a gyakornoki
1ddbe be kell szamitani.

A prébaid6 alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali
hatallyal megsziintetheti.

A képviselo-testulet legkésébb a jegyzd, fOjegyzé kozszolgalati jogviszonyanak
megsziinését kovetd harminc napon belill irja ki a palyazatot a jegyzdi, fojegyzdi allas
betdltésére. A palyazati eljaras eredménytelensége esetén harminc napon belll Gjabb
palyazatot kell kiirni.

A kozszolgalati jogviszony kinevezéssel, annak elfogadasaval és eski letételével -
helyettesités vagy meghatarozott feladat elvégzéset kivéve - hatarozatlan idére létesiil. A
kinevezeést és annak elfogadasat, tovabba minden lényeges, a kézszolgalati jogviszonyt
érint6é jognyilatkozatot irasba kell foglalni. Az irasba foglalas elmulasztasa miatt a
kinevezes érvenytelenségere csak a koztisztviseld - a munkaba 1épést kdveté harminc
napon beldl - hivatkozhat.

A hatéarozott idejii kdzszolgalati jogviszony id6tartamat naptarilag, vagy méas alkalmas
modon - igy kidlondsen meghatdrozott feladat elvégzéséhez vagy esemény
bekovetkeztéhez kotédéen kell ~meghatdrozni. A kozszolgélati  jogviszony
megsziinésének idépontja nem fligghet kizardlag az 6nkormanyzat vagy a koztisztviseld
akaratatol, ha a felek a jogviszony idOtartamat nem naptérilag hatdroztdk meg. Ez utobbi
esetben a jegyzd tajékoztatja a koztisztviseldt a kozszolgélati jogviszony varhatod
id6tartamarol.

Ennek hidnyaban a kozszolgalati jogviszonyt hatarozatlan idejiinek kell tekinteni.

A koztisztviseld legkésébb a munkaba 1€épése napjan koteles atadni a Hivatalnak a
koréabbi foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kiallitott igazolasokat.

A kozszolgalati jogviszonyt létesiteni szandékozd személy a kinevezést megelézéen
hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen eldéletii.

A jegyzé felhivasara a kozjogviszonyt Iétesiteni szandékozd személy hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a
jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé.

A kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a koztisztviseld besoroldsanak alapjaul
szolgald besorolasi osztalyt, besorolasi és fizetési fokozatot, illetményét, annak a
besoroldsa szerinti alapilletményéhez viszonyitott bealldsi szintjét, tovabba a
munkakorét és meghatarozott feladatkorét, a munkavégzés helyét, az elémenetelhez
el6irt kotelezettségeket, valamint a kdzszolgélati jogviszonya kezdetének napjat.

A kinevezési okmany a kozszolgélati jogviszonyt érintd egyéb kérdésekrdl is
rendelkezhet. A kinevezési okmanyhoz csatolni kell a koztisztviseld munkakori leirasat.
A munkakori leirds csak olyan jellegii és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket
a munkakort bet6lté koztisztviseld, ligykezeld a kozszolgalati jogviszonyara vonatkozo
jogszabalyok alapjan feleldsségteljesen, az elvart szakmai szinvonalon képes ellatni.
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Kozszolgalati szabalyzat

A hozzajarulasra jogosult az a tulajdonos, haszonélvezd, szivességi lakashasznalo:
a) akinek egyedi hatdsagi hatarozat elrendelte a lakdingatlana elhagyasat,
b) a lakhatésat csak bérletben-, albérletben tudja megoldani és
c) aki érvényes bérleti-, albérleti szerz6déssel rendelkezik.

Nem nytjthaté tdmogatéas, ha a tulajdonos, haszonélvezd, szivességi lakashasznalo és
csaladja — a megsemmisiilt, helyreallithatatlan, vagy életveszélyes ingatlanon tilmenéen
— res, bekoltozhetd lakastulajdonnal vagy hatdrozatlan iddére szolo bérleti
jogviszonnyal rendelkezik.

A hozzajarulds a kérelem benyuljtasanak napjatol allapithatdé meg. A hozzajarulas
0sszege a bérleti-, albérleti szerz6désben havonta meghatarozott bérleti-, albérleti dij
0sszegének ...%-a, de annak mértéke nem haladhatja meg:

— egyszobas lakas esetén a maximum ............ -Ft/ho,
— kétszobas lakas esetén a maximum ............. -Ft/hé,
— haromszobaés lakas esetén a maximum ......... -Ft/ho Osszeget.

Ha a hozzajarulas nem teljes hdénapra jar, Ugy a hozzajarulas tényleges 6sszege a
hozzajarulds havi 6sszege harmincad részének és az ellatdsi napok szamanak
szorzataval megegyez0 0sszeg.

A megallapitott hozzajarulast az 6nkormanyzat targyhot koveté honap ..-€ig atutalja a
jogosult szamlaszamara.

A hozzgjérulast a rendkivili élethelyzet elmultaval, illetve - amennyiben az korébban
torténik meg - a sajat lakasba, bérleménybe torténd visszakoltozés napjaval kell
megszintetni.

6) A lakastamogatassal kapcsolatos rendelkezések

A koztisztviselok lakotelek vasarlasanak, lakasépitésének, vasarlasanak, bovitésének,
illetve korszerlisitésének céljara a hivatal elkiilonitett alapot hoz létre.

2.1.A lakastdmogatési alap forrasai:

a hivatal targyévi koltségvetésében az e célra jévahagyott 6sszeg;
— a lakastamogatasi keret el6z6 évi pénzmaradvanya;

— a tamogatasban részesiilt koztisztviselok altal visszafizetett torlesztések
Osszegei, a késedelmi kamat, illetve a visszakOvetelt timogatas és annak
kamatai;

— a tdmogatasban részesiilt koztisztviseld jogviszonyanak megsziinése esetén

az Uj munkaltato altal atvallalt 6sszeg.

A lakastamogatasi alap elkilonitett kezelésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal
......................................................... (szervezeti egyseg megjel6lése) latja el.

32 Koltségvetési szerv neve



Kozszolgalati szabalyzat

Az alap pénzeszkozeit a .........covvviiiiiiiiiiininnn, (pénzintezet megjeldlése) kezeli,
illetve a pénzforgalmat lebonyolitja a munkaltato rendelkezései alapjan.

A Hivatal a koztisztviseldinek tulajdondba (résztulajdonaba) keriilé lakéas vasarlasat,
épitését, bovitését és Kkorszerisitését, lakotelek-vasarlasat kamatmentes kdlcsonnel
tamogatja.

2.2. Kamatmentes kolcsOntdmogatdsban részesiilhet a koztisztvisels:

a) a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény 72. § (4) bekezdés

b)

9)

f) pontja®® ?° szerinti lakas céli hitelre akkor jogosult, ha azt a munkaltaté

munkavallaldjanak vagy helyi énkormanyzat a maganszemélynek hitelintézet
vagy a Magyar Allamkincstar Utjan, annak igazolasa alapjan olyan lakasa
épitéséhez, vasarlasdhoz, bdvitéséhez, korszeriisitéséhez, vagy barmely, az
emlitett célra hitelintézettdl, vagy barmely, az emlitett célra korabbi
munkaltatotol felvett hitel visszafizetésere, torlesztésére szolgal, amely lakas
nem haladja meg a lakas celu tdmogatasokrél szOl6 jogszabalyban
meghatarozott, méltanyolhat6 lakasigény mértékét; valamint lakaskorszertisités
a lakas célu allami tamogatasokrol sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott
korszertsités; nyljtotta, amely lakdas nem haladja meg a lakascelu
tamogatasokrdl sz6l6 12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet 3. §-4ban meghatarozott,
méltanyolhato lakasigény mértéket;

a munkaltatoi kolesonnel vasarolt, épitett, korszerisitett, bévitett lakas-, illetve
telektulajdon megszerzésével sajat lakashelyzetét rendezi;

hozzajarul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltato javara a kdlcson
visszafizetésének teljesitéséig az ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, valamint
elidegenitési és terhelési tilalom keriljon bejegyzésre;

vallalja, hogy a munkaltatonal fennallo kozszolgalati jogviszonyat legalabb a
kolcson visszafizetéseig fenntartja;

a rendelkezésére allo sajat anyagi eszkozeit az el6z6 lakasanak, ingatlananak
értékesitésébdl szarmazo vételarat az épitési  koltség Kkiegyenlitésére
felhasznalja;

vallalja a munkaltatoi kolcson banki kezelésének koltségeit, a tulajdonjog
bejegyzéssel kapcsolatos koltségeket, tovabba az egyéb felmeriild koltségek
terheit;

rendelkezik az épitési koltségének, vételarnak, illetbleg a korszerisitési,
bovitési koltségnek legalabb ...... %-a mértékében sajat megtakaritasu anyagi
fedezettel. Sajat megtakaritasi anyagi fedezetkent kell szamitasba venni a
korabban — 5 éven belul — értékesitett lakasanak eladasi arat, csokkentve az azt
terheld és visszafizetett Onkormanyzati és munkaltatdéi tdmogatéds, valamint a
kiegyenlitett lakascelu pénzintézeti hitel 6sszegével;

19 Megallapitotta: 2018. évi LXXXII. torvény 9. § (1). Hatélyos: 2019. I. 1-#6.
20 Beiktatta: 2018. évi LXXXII. térvény 9. § (3). Hatélyos: 2019. 1. 1-#6.
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h) wvallalja, hogy a lakotelek tulajdonjoganak megszerzésétl szamitott ... éven
belll megkezdi, és .... éven belll befejezi az epitkezést;

i) véllalja az engedelyezésre jogosulttal megallapodasban, tovabba a kdlcsénszer-
z0désben meghatarozott feltételek teljesitését.

A hivatalnal kozszolgélati jogviszonyt Iétesitd koztisztviseld el6z6 munkahelyén
fennall6 munkaltatoi kdlcsontamogatas tartozasa csak athelyezés esetén vallalhato at.
Ennek feltétele, hogy az athelyez6 munkaltato, a kikérére adott valaszaban — irasban —
kdzolje erre vonatkozo igenyét.

Annak a koztisztviselonek a lakasépitése, -vasarlasa tamogathato, akinek magéanak, a
hazastarsanak, élettdrsanak és kiskort gyermekének, egyiittkoltoz0 csaladtagjainak
lakéstulajdona, allandd hasznalati joga, haszonélvezeti joga vagy bérleti jogviszonya
nincs, illetdleg a meglévot az Gjabb lakds szerzése érdekében értékesiti, bérleti
jogviszonyat megszunteti.

A koztisztviseld lakdsanak korszerlsitése, bdvitése akkor tdmogathatdo, ha a
koztisztviseld a hazastarsanak, élettdrsanak, kiskorti gyermekének a korszerisiteni,
bdviteni kivant lakasan kiviil mas lakastulajdona, haszonélvezeti joga allandd hasznélati
joga vagy bérleti joga nincs.

Az elézéekben meghatarozott feltételek fennallasa esetén is csak az a lakotelek-vasarlas,
lakésépites, -bovités, -vasarlas, -korszeriisités tamogathatd, amely abban a varosban,
kdzségben vagy annak ..... km-es Kkorzetében valdésul meg, ahol a koztisztviseld
munkahelye van, vagy ahovd a munkarendnek megfeleld gyakori hazautazésra lehetdség
van.

A tamogatas mértéke koztisztviseloként:

lakasépités és vasarlas esetén maximum .................. Ft,
lakotelek vasarlas esetén maximum ...............o.eeee. Ft,
lakasbovités, korszerlsités esetén maximum ............ Ft.

A munkaltatéhoz benyujtott kerelemnek tartalmazni kell:
— akérelmezo nevét;
— akérelmezdvel egylittlakd személyek adatait;
— akérelmezdvel egyiittkoltozo személyek adatait;

— a kérelmez6 és csaladtagjainak allando bejelentett lakdscimeét, ezen
ingatlannak igénybevételi, hasznalati jogcimét;

— a kérelmezd tartozkodasi helyét;

— a kérelmezd hazastarsadnak, élettarsanak, gyermekeinek, egyiittkolt6zo
csaladtagjainak jelenlegi lakéasara vonatkozo adatait (komfortfokozat,
szobaszam);

— a kért munkaltatoi kdlcsontamogatés céljat, 6sszeget;
— atamogatassal érintett ingatlan pontos cimét;
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— a korabbi munkaltatoi kedvezmenyek 6sszegét;
— atédmogatéassal megvalosulo ingatlanszerzés vetelarat vagy koltsegvetesét;

— a korabbi szocialpolitikai kedvezmény &sszegét, illetve a jelenleg is
fennalld igényjogosultsagot (a gyermekszam megjel6lésével);

— a vasarlas, épités, korszeriisités pénziigyi fedezetét jogcimenként, tételesen
a konkrét 6sszegek megjeldlésével (pénzintézeti hitel esetén a pénzintézet a
hitel 0sszege, annak lejarta, illetve havi részlete és a kolcson fedezete
megjeldlésével);

— a forintdsszegben igenyelt munkaltatoi kdlcson 6sszegének meghatarozasat;

— akoztisztviseld sajat részének dsszegszerli meghatarozasat.

A tamogatasra iranyuld kérelmet a jegyzO6hoz (hivatalvezet6hoz) kell benyujtani,
mellékelve az épitési terveket, jogerds hatdsagi engedélyeket, tulajdoni lapot, valamint a
lakasvasarlasra, épitésre, bovitésre, korszerlisitésre vonatkozo, illetve az azt igazolo
szerz6déseket és a koltségvetési terveket.

A tamogatasban részesitett személyrdl, illetve a tdmogatds mértékérdl a Szocidlis
Bizottsadg javaslata alapjan a jegyzd/hivatalvezetdé dont, legkés6bb minden negyedév
VEgeig.

Nem lehet munkaltatdi kolcsontdmogatast nydjtani a lakasok karbantartasahoz, a
hétvégi haz és udilé épitéséhez, illetve atépitéséhez, lakas-hasznalatbavételi dij
kifizetésé¢hez, diilé, telek vasarlasdhoz, tovabba a lakast terheld pénzintézeti
kolcsontartozas csokkentésére nydjtandé tamogatas visszafizetéséhez sem. Nem
nyUjthatdé tovabba tadmogatds ahhoz sem, hogy a koztisztviseld az allami, vagy az
Oonkormanyzati tulajdonban allo, s altala bérelt lakast bentlakd bérléként megvasarolja.
Nem lehet tdmogatast nydjtani:

a) ha a tdmogatds a személyi jovedelemaddrdl sz6lo, az elbirdlaskor hatélyos
jogszabalyban meghatarozott adomentességet biztosito feltételektdl eltérne;

b) annak, aki a kolcsonkérelemben szandékosan valotlan adatot kdzol, vagy valamely
jelentds tényt, koriilményt elhallgat.

Nem kaphat munkaltatoi kdlcsont az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi, vagy biintet6-

eljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatdlya alatt all a hataly

fennallasaig, tovabba akinek kdzszolgalati jogviszonyanak megsziintetése folyamatban

van.

A koztisztviselO részére ismételt munkaltatdi tamogatas, illetéleg a tartozas atvallalasa —
a lakotelek-vasarlasdhoz nyujtott tamogatas kivételével — kizardlag az el6z6 tartozas
visszafizetését kovetden nyajthatd, engedélyezhetd.

A munkaltato a tamogatasban részesitett koztisztvisel6vel irasbeli megallapodast kot. A
tamogatasban részesitett koztisztviseld nevét, a tdmogatas 0sszegét, illetve egyéb — a
megallapodasban szerepl6 — feltételeket valamennyi koztisztviseld jogosult megismerni.

A munkaltatoi koleson visszafizetésének idétartama:
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— lakasépités, vasarlas esetén legfeljebb .............. év,
— lakotelek-vasarlas esetén legfeljebb.................. év,
— lakésbdvités, korszertiisités esetén legfeljebb ...... év.

A munkaltatéi kolcson visszafizetésének futamideje a hatarozott iddtartamu
jogviszonnyal rendelkez6 koztisztviseld esetében a koztisztvisel6 kinevezésében
megallapitott idépontot nem haladhatja meg.

A kolcson visszafizetésének idotartamat ngy kell megéllapitani, hogy a havi

torlesztOrészletek Osszege nem lehet kevesebb ............ Ft-nal. A kolcson
visszafizetését a szerz0dés megkotését kovetd honapban kell megkezdeni. A havi
torlesztd részlet 0sszegét az ...........................(pénzintézet megjeldlése) allapitja

meg. Ismételt munkaltatdi kdleson csak a kordbbi torlesztérészletek visszafizetése utan
nyUjthato.
A tdmogatasok megitélésekor a kielégitési sorrend figyelembevételén tl elényben kell

részesiteni a fiatal hazasparokat, a sajat haztartasaban tobb személy -eltartasardl
gondoskodoé koztisztviseldket.

A munkaltator koleson felvételétdl szamitott két év elteltével a koztisztviselot a
kolcsonnek a megallapitott torlesztési 1d6 lejarta elotti visszafizetése esetén a
visszafizetéskor fennallo tartozds osszegének 40%-a, de legfeljebb a mindenkor
hatalyos szemelyi jovedelemaddrdl szolé jogszabalyban meghatarozott addmentes
hatarig terjed6 engedmény illeti meg. Az engedmény igénybevételét a
jegyzotol/hivatalvezet6tdl irdsban kell kérni.

A szabdlyzat rendelkezéseit a Hivatal éves koltségvetésének jovahagyasa elott
rendszeresen felll kell vizsgalni.

Amennyiben a jegyzO (hivatalvezetd) pénziigyi fedezet hidnydban a kérelemben
eléterjesztetthez képest kisebb Osszegli tdmogatast itél meg, a koztisztviseld ismételt
kérelmére a targyév végi lakasépitési alap 0Osszegének ismeretében az eredeti
megallapodas modositasaval a tdmogatas oOsszege kiegészithetd, feltéve, hogy a
szerz0do felek a megallapodasban errdl eldzetesen megallapodtak.

2.3.Vissza kell vonni a munkaltatoi tAmogatast attol a koztisztvisel6tol,

a) aki a koOlcsonszerzOdést a tamogatasnak a pénzintézethez torténd atutalasatol
szamitott ..... honapon belll nem kototte meg;

b) aki a kolcsonkérelemben szandékosan valdtlan adatot kozolt, vagy valamely
tényt, kértlményt elhallgatott;

C) akinek a jogviszonya a kolcsonszerzédés megkotése eldtt megsziinik.

2.4.A kolcsonszerzOdést azonnali hatéllyal fel kell mondani, ha az ados:

a) a kolcsonkérelmében szandékosan valotlan adatot kozolt, vagy valamely tényt,
koriilményt elhallgatott, s ennek eredményeként jogtalan eldnyre tett szert;

b) a felvett kdlcson felhasznalasat a megallapitott hataridében nem kezdte meg;
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— egy-két személy esetében: legalabb egy és legfeljebb harom lakdszoba,

— hérom személy esetében: legalabb masfel és legfeljebb harom és fél
lakdszoba,

— négy személy esetében: legalabb kett6 és legfeljebb négy lakdszoba.

Minden tovabbi személy esetében fél szobaval n6 a lakasigény mértékének felsd hatara.
Héarom vagy tobb gyermeket neveld csaldd esetében a lakédsigény mértékének felsd
hatdra minden tovabbi személy esetében egy szobaval nd.

A fentebb emlitettek alkalmazasandl a padloburkolat jellegétdl fliggetleniil a félszoba
hasznos alapteriilete a 6 m®t meghaladja, de nem haladja meg a 12 m?t; a szoba
hasznos alapteriilete meghaladja a 12 m*-t, de — a meglévé, kialakult allapotot kivéve —
legfeljebb 30 m?, amennyiben ennél nagyobb, tgy 2 szobaként kell szamitasba venni.

Amennyiben a nappali szoba, az étkez6 és a konyha osztatlan kozos térben van és
hasznos alapteriiletiik egyiittesen meghaladja a 60 m*-t, (igy 2 szobaként kell figyelembe
venni.

Méltanyolhato a lakasigény, ha a lakas telekarat nem tartalmazé épitési koltsege (vételi
ara) az ugyanolyan szobaszamu( lakdsoknak a jogszabalyban meghatarozott épitési
atlagkoltséget nem haladja meg.

Az egyiittlako fiatal gyermektelen hazaspar esetében a méltanyolhato lakasigény felsé
hataranak meghatarozasanal legfeljebb két sziiletendé gyermeket, egy gyermekes fiatal
hazasparok esetében tovabbi egy sziiletend6 gyermeket is szamitasba kell venni.

A munkaltatoi tamogatassal kapcsolatos pénzigyi feladatokat a hivatal penziigyi
.............................. (belso szervezeti egység megjelolése).

A eeveeeene.n @ munkaltatéi tamogatas, illetéleg a lakascélu keret
felhasznalasarol ........ havonta irasban tajéekoztatast ad a munkaltato részére.

7) Illetményeldleg folydsitasa

A hivatal  koltségvetésének  terhére a  rendszeres személyi juttatasok
......... %-anak megfeleld 6sszegli illetményeldleg-keret képezhetd.

A illetményel6leg torlesztésébdl visszafolyd Osszeg a illetményelGleg-keretet nem
noveli.

A illetményeldleg kifizetését a Szocidlis Bizottsag javaslatanak figyelembevételével a
jegyzd/hivatalvezetd engedélyezi.

Illetményeldleg els6sorban annak a szdmara engedélyezhetd, akinek eldére nem lathato
csaladi, vagy mas szocidlis ok alapozza meg kérelmét.

Az illetményeldleg Osszege nem haladhatja meg a kérelmez6 nettd havi illetményét,
maximum a folyositas napjan érvényes minimalbér ...... -szereset.

A jegyzo/hivatalvezetd altal engedélyezett illetményeldleget az engedélyezést kovetd
napon kell kifizetni. A kifizetéssel egyiddben a Magyar Allamkincstarat értesiteni kell
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az el6leg folyositasarol. Az Igazgatosag megallapitja a torlesztorészleteket, s elvégzi az
esedékes munkabérbdl a levonasokat.

A felvett eldleget a folyositast kovetd ..... honapon beliil, de legkésObb a decemberi
illetmény kifizetésekor vissza kell fizetni. Ha a visszafizetés ....  honapon belil
barmely ok miatt (pl. betegseg) nem torténik meg, a fennallo eléleg adokotelessé valik.
A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a fennalld hatralékot egy dsszegben ¢€s
azonnal vissza kell fizetni. Illetményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult,
akinek kozszolgalati jogviszonya a hivatalban legalabb ....... fennall.

[lletményeldleg a koztisztviseld részére évente ........... alkalommal allapithatd6 meg,
feltéve, hogy az el6zo felvett illetményeldleg 0sszeget teljes egészében kiegyenlitette.
Nem allapithatdé meg illetményeldleg annak a koztisztviselonek, akinél a levonas
feltételei nem biztositottak.

8) Kaoztisztviseloi lakasépitéséhez, vasarlashoz hitelintézett6l igényelt allami
kezességvallalas

A koztisztviseld a munkaltatdé jogkor gyakorlojanak koteles bejelenteni a
lakasépitéséhez, vasarlasahoz a hitelintézettel kotott szerz6dés megkotését kovetd 5
munkanapon belul

— a hitelszerzddést kotd pénzintézet nevét, cimét
— az allami kezessegvallalassal biztosito hitel nagysagat
— a hitel lejartanak idépontjat

A fenti adatokban bekdvetkezett valtozasokrol a koztisztviseld haladéktalanul koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat.
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XILI.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabéalyzat 201... ................ ...... napjan lép hatalyba.

Ezen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a hivatal ...................
szdmu szabélyzata.

A hatélybalépés elott benyujtott €s a szabalyzat rendelkezéseivel 6sszefiiggd kérelmek
elbiralasara a szabalyzat hatalybalépése eldtt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az
kedvezdbb a koztisztviseldre nézve.

A szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyok alapjan megkotott szerzodéseket a
szabalyzat nem érinti.

A, (koltségvetési szerv vezetdje) kell gondoskodni, hogy a kdzszolgalati
szabalyzatban foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 2. szamu mellekletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal
igazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt, .o, év .....hd.....nap

jegyzd/hivatalvezetd
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1. szamu melléklet

NYILATKOZAT
SZEP kartya Keretében torténé tamogatas igénybevételéhez
20.... évre
Nyilatkoz0 NEVE: ......ccccvvieceeecece e

Nyilatkozom, hogy 20..... évre a vélaszthatd cafetéria juttatasok kozill a SZEP Kartya
keretében

a) szallashely alszamlara netto..............ccceevevvevenen, Ft mértékig.
b) vendéglatas alszamlara netto...............cccceeveennenn. Ft mértékig,
¢) szabadid0 alszamlara netto ..........ccceeecvveeeveenn ... Ft mértékig

kivanok tamogatast igenybe venni.

Kijelentem, hogy mas juttatotdl tobb juttatotol szarmazodan egyiittvéve SZEP Kartya
keretében

a) széllashely alszamlara netto .............ccccceevvevenen, Ft mértékig,
b) vendéglatas alszamlara netto ...........c..cceeveeveennene. Ft mértékig,
¢) szabadidd alszamlara netto...........ccceeeevvveecrveens oo Ft mértékig

részeslltem tamogatasban.

Tarskartyat igényelek (a megfelels rész aldhuzando)?
Igen Nem
Amennyiben igen, a kdzeli hozzatartozo (55/2011. (IV. 12.) Korm. rend. 1. § 2. pontja)
a) neve:
b) hozzatartozoi statusz megnevezese:

c) adéazonosito jele:

nyilatkozatot tevé alairasa

2L A tarskdrtya, valamint a potkértya eldallitdsi és kézbesitési koltségei —tars -, illetve potkartyanként — a
koztisztviseldt terhelik, azok a cafetéria-keretdsszeg terhére nem teljesithetdek
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2. szamu melléklet
Megismereési nyilatkozat

A kozszolgalati szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavegzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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