
Zalaszentgrót Város Önkormányzat Jegyzőjének

…../2014. ( …..) S z a b á l y z a t a 

Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal
Közszolgálati Szabályzatáról.
A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvénv (a továbbiakban: Kttv.) 75. § (5) bekezdése, továbbá Zalaszentgrót Város Önkormányzatának 9/2002.(IX.30.) sz. rendeletében foglaltak alapján az egységes közszolgálati szabályzatot az alábbiak szerint adom ki.

I. Fejezet

Bevezető rendelkezések

1. A szabályzat hatálya a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal és annak Zalabéri kirendeltségénél (továbbiakban: Hivatal) közszolgálati jogviszonyban foglalkoztatott köztisztviselőre és ügykezelőre (a továbbiakban együtt: köztisztviselők) terjed ki.
2. A foglalkoztatási jogviszonyban álló polgármesterre, alpolgármesterre (továbbiakban együtt: polgármester) e szabályzat hatálya akkor terjed ki, ha azt törvény lehetővé teszi. 

II. Fejezet

1. Munkáltatói jogok gyakorlása

1. A jegyző kinevezi a Hivatal köztisztviselőit és gyakorolja a munkáltatói jogokat. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz a polgármester egyetértése szükséges. A jegyző távollétében a munkáltatói jogokat az aljegyző gyakorolja.
2. A jegyző tekintetében a munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.
3. A Hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző az alábbi munkáltatói jogok gyakorlását átruházza az osztályszintű szervezeti egységek vezetőire: (továbbiakban: osztályvezető)
a) szabadság engedélyezése,

b) szabadságolási terv elkészítése és munkaidő alatti eltávozás engedélyezése,

c) munkavégzés helyének és feladatainak meghatározása,

d) munkavégzés folyamatos ellenőrzése,

e) fegyelminek nem minősülő írásbeli figyelmeztetés,

f) teljesítménykövetelmények megállapítása, értékelése.

2. A munkaidő, munkaközi szünet szabályai
1. A köztisztviselő munkaideje heti 40 óra, a Hivatal köztisztviselőire érvényes munkarend a következő:

Hétfőtől-csütörtökig:



07,30 órától 16,00 óráig,

P é n t e k e n :



07,30 órától 13,30 óráig.

2. A köztisztviselő részére a munkaidőn belül – a munkavégzés megszakításával – napi 30 perc, munkaközi szünetet kell biztosítani. A munkaközi szünetet 12,00 órától 12,30 óráig tartó időtartamon belül lehet igénybe venni, kivételes esetben (munkahelyi elfoglaltság esetén 13,00 óráig tartó időtartamon belül is igénybe vehető. A munkaközi szünet pénteken 13,00 órától 13,30 óráig vehető igénybe.
3. A Hivatal köztisztviselőire vonatkozó általános ügyfélfogadási rend:



- hétfő: 8 – 12 óráig és 13 – 15 óráig


- kedd: 8 – 12 óráig


- szerda: ügyfélfogadás szünetel



- csütörtök: 8 – 12 óráig és 13 – 15 óráig


- péntek: 8 – 12 óráig
4. A polgármester és a jegyző ügyfélfogadási rendje: minden héten csütörtökön 8-10 óráig.

5.  A jegyző – a Kttv. 232.§ (3) bekezdése alapján – igazgatási szünetet rendelhet el, amelynek részletes szabályait a képviselő-testület e tárgykörben alkotott rendelete tartalmazza. Az igazgatási szünet időtartama alatt az ügyfélfogadás szünetel.

3. A rendkívüli munkavégzés szabályai

1. Rendkívüli, illetve előre nem tervezhető feladatok teljesítése érdekében a heti munkaidőn felüli munkavégzés rendelhető el (továbbiakban: rendkívüli munkavégzés). A rendkívüli munkavégzést az 1. számú melléklet szerinti nyomtatványon írásban a jegyző rendeli el. A rendkívüli munkavégzés évente legfeljebb 200 óra lehet.
2. A rendkívüli munkavégzés teljesítését annak befejezését követő munkanapon az adott szervezeti egység vezetője, szervezeti egység vezetője esetén a jegyző igazolja. Ha több egymást követő napon történik a rendkívüli munkavégzés, akkor annak a teljesítését együttesen, az elvégzését követő munkanapon kell igazolni. A rendkívüli munkavégzés elrendelését és annak igazolását a szabadság nyilvántartásokkal együtt kell megőrizni, melyről negyedévente összesítést kell készíteni.
3. A köztisztviselőt, ideértve a szervezeti egység vezetőjét is, rendkívüli munkavégzés esetén annak időtartamával azonos mértékű szabadidő illeti meg. A heti pihenőnapon teljesített rendkívüli munkavégzés ellenértékeként a munkavégzés időtartama kétszeresének, a munkaszüneti napon teljesített rendkívüli munkavégzés ellenértékeként a munkaidő tartama háromszorosának megfelelő mértékű szabadidő jár.
4. A szabadidőt a rendkívüli munkavégzés teljesítését követően legkésőbb 30 napon belül kell kiadni, amennyiben ez nem lehetséges, meg kell váltani. A megváltás összege a köztisztviselő kifizetéskori illetményének a szabadidőre járó arányos összege. A szabadidő pénzbeli megváltását – a rendkívüli munkavégzés igazolását végző írásbeli, indokolást is tartalmazó kérelmére – a jegyző engedélyezi.
5. A rendszeresen rendkívüli munkavégzést teljesítő köztisztviselőt évente maximum 25 munkanap szabadidő átalány illeti meg. Ez esetben a rendkívüli munkavégzés írásbeli elrendelése mellőzhető, a teljesítés igazolása a 2. pont szerint történik. A rendszeresen rendkívüli munkavégzést teljesítő köztisztviselők listáját (2. sz. melléklet) évente – az osztályvezető véleményének kikérésével – a jegyző állapítja meg. A rendszeres rendkívüli munkavégzés teljesítésének igazolása jelen utasítás 3. sz. melléklete szerinti nyomtatványon történik, melyről negyedévente összesítést kell készíteni és a szabadság-nyilvántartásokkal együtt kell megőrizni.

4. A rendes szabadság, fizetési nélküli szabadság kiadásának rendje
1. A köztisztviselő igényének megismerése után, a tárgyéven február végéig a munkáltató szabadságolási tervet készít a szabadságok tárgyévi ütemezéséről, s arról a köztisztviselőt tájékoztatja.
2. Fizetés nélküli szabadságot – indokolt kérelemre – a munkáltatói jogkör gyakorlói engedélyezhetnek.
3. A munkáltatói jogkör gyakorlója a rendes szabadságon túl – illetményre jogosító – rendkívüli szabadságot engedélyezhet a közigazgatási, jogi vizsgákra való felkészüléshez, amelynek mértéke 3 munkanap.
III. Fejezet
1. Munkavégzés szabályai
1. A Hivatal köztisztviselőinek a munkaköri feladatait az egyéni munkaköri leírások tartalmazzák.

2. A köztisztviselő feladatait – a Hivatalra vonatkozó Hivatásetikai Kódex rendelkezéseinek figyelembevételével –  a köz érdekében a jogszabályoknak megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint a szakmai és az etikai szabályok betartásával köteles ellátni. A hivatal köztisztviselői munkavégzésük során mindenkor kötelesek a közszolgálat, az önkormányzat és a hivatal tekintélyét megőrizni. A köztisztviselő köteles megtartani az állam- és szolgálati titkot. A köztisztviselő illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenysége során jutottak tudomására és közszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.

3. A köztisztviselő köteles a kijelölt munkahelyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és munkát végezni. Ha a munkára képes állapot nem áll fenn, vagy ennek vizsgálatát a köztisztviselő alapos indok nélkül megtagadja, a munkába állástól vagy a munkavégzés folytatásától el kell tiltani és az esetről jegyzőkönyvet kell felvenni.

4. A munkából való távolmaradást a köztisztviselő köteles legfeljebb 24 órán belül a munkáltatói jogkör gyakorlójának bejelenteni, a távolmaradás okát a munkáltatói jogkör gyakorlójának felszólítására a megadott határidőn belül igazolni.
5.  Minden köztisztviselő egyénileg felelős a személyes használatába adott hivatali vagyontárgyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartás érdekében köteles gondoskodni annak megakadályozásáról, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe a hivatal nyitvatartási idejét követően belépjenek, és ott tartózkodjanak. A köztisztviselő köteles távozáskor a hivatalos iratokat megfelelően elrakni, a tűzvédelmi szabályzat szerinti áramtalanítást elvégezni. 
6. A köztisztviselő munkavégzéssel járó egyéb jogviszonyt – a Kttv. 85.§ (2) bekezdésében foglalt tevékenységek kivételével – munkáltatói jogkör gyakorlójának engedélyével létesíthet. A felmerülő összeférhetetlenségi okot a munkáltatói jogkör gyakorlójának kell bejelenteni.

2. A munkakör átadás-átvétel szabályai
1. Ha az adott köztisztviselő munkakörbe alkalmazott köztisztviselő személyében változás történik, vagy a feladatok egy részének ellátása más köztisztviselő feladatává válik, akkor a feladatátadásról „átadás – átvételi jegyzőkönyvet” kell felvenni. 
2. A munkakör átadásnál jelen vannak az érintett köztisztviselők és a szervezeti egység vezetője.
3. A jegyzőkönyvnek (a kötelező jegyzőkönyvi elemeken túl) tartalmaznia kell:

· A lezártan átadott ügyek iratait.

· A folyamatban lévő ügyek iratait, az ügyintézés állásának és a tett intézkedések megjelölését.

· A feladatot átadó köztisztviselőnek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztásaiért való felelősségvállalási nyilatkozatát.

· A munkakör ellátása során használt – a Hivatal tulajdonában lévő – eszközöket, segédleteket, stb., megjelölve azok használhatósági állapotát is.

· Az eszközökben tapasztalt hiányt, illetve a hiányért való felelősség megállapítását.

· És minden olyan lényeges tényt, vagy körülményt, amely a feladatellátás zavartalan folytatása, vagy az ügyintézési hibákért, mulasztásokért való felelősség megállapítása szempontjából lényeges.

IV. Fejezet

1. A köztisztviselők díjazása

1. A köztisztviselő a közszolgálati jogviszonya alapján havonta – a Kttv. 131.§-a alapján –   illetményre jogosult. Az illetményt 100,-Ft-ra kerekítve kell megállapítani. Az illetmény alapilletményből, valamint illetménykiegészítésből és illetménypótlékból áll.

2. A munkáltatói jogkör gyakorlója– át nem ruházható hatáskörében, a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül – a teljesítményértékeléstől függően a köztisztviselő besorolása szerinti fizetési fokozathoz tartozó alapilletményét legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csökkentett mértékben állapíthatja meg.
A munkáltatói jogkör gyakorlója – döntését megelőzően – kikéri az érintett szervezeti egység vezetőjének a véleményét.
2. Képzettségi pótlék
1. A képzettségi pótlékra a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII.31.) Korm. rendeletben meghatározott szabályokat kell alkalmazni.
2. Képzettségi pótlékra jogosító képzettségek és munkakörök pénzügyi fedezetét az önkormányzat költségvetése biztosítja.

	M u n k a k ö r
	V é g z e t t s é g
	Pótlék mértéke az illetményalap %-ban

	Adóügyi, pénzügyi  ügyintéző
	Mérlegképes könyvelő
	40 %

	Pénzügyi osztályvezető
	Adótanácsadó,

Adószakértő
	40%


	Jogi főmunkatárs
	szakjogász végzettség
	40%


3. Vezetői pótlék

1. A képviselő-testület évente a költségvetési rendeletben, a tárgyévre vonatkozóan vezetői illetménypótlékot állapíthat meg. A vezetői pótlékot a megállapítást követően tárgyévre alkalmazni kell.

4. Az idegennyelv-tudási pótlék

1. A Kttv.141.§ (6) bekezdése alapján az angol, francia és német nyelvek tekintetében a pótlék alanyi jogon jár. Ezen felül idegennyelv-tudási pótlékre jogosító munkakörök nem kerülnek megállapításra.

5. Külön juttatás
1. A köztisztviselő minden naptári évben – amennyiben a költségvetési rendelet erre fedezetet nyújt – külön juttatásként egyhavi illetményére jogosult, amennyiben január 1-jén közszolgálati jogviszonyban áll.
2. A juttatás mértékének alapja a január hónapra irányadó illetmény.

6. A helyettesítés szabályai
1. A Hivatali munka folyamatosságának biztosítása és az ügyfelek magas szintű kiszolgálása érdekében a távollévő köztisztviselőt munkatársai helyettesítik. Ha a köztisztviselő a jegyző intézkedése alapján a munkakörébe nem tartozó munkát is ellát és eredeti munkakörét is ellátja, az illetményén felül külön juttatásként helyettesítési díj illeti meg, a Kttv. 52.§ (2) –(6) bekezdésében meghatározott szabályok alapján. A helyettesítési díj mértéke az illetményalap 50%-a. A helyettesítés rendjét a köztisztviselők munkaköri leírása tartalmazza.
7 . Teljesítményértékelés

1. A teljesítményértékelés alapvető célja, hogy a köztisztviselők teljesítményének javítása révén, a munkájuk végzéséhez szükséges kompetenciák fejlesztésével, hathatósan hozzájáruljon a szervezet céljainak eléréséhez. A teljesítményértékelés évente ismétlődő vezetői tevékenység, amelynek során az értékelő vezető és az értékelt személy részére meghatározza a teljesítményértékelés kötelező valamint ajánlott elemeit, ezeket méri illetve értékeli és erről az értékelt személy részére érdemi visszajelzést ad. 
2. A helyi teljesítményértékelés célja továbbá, hogy:

a) csak tényekkel alátámasztott, s objektíven igazolható teljesítmény alapján kerüljön a törvény által garantált alapilletményből való eltérésre,
b) a köztisztviselőkkel szemben támasztott szakmai előírásokat számonkérhető módon határozzák meg,
c) a nagyobb teljesítményt elősegítő emberi viszonyok alakuljanak ki,
d) rendszeresség váljanak a munkatársaktól való visszajelzések.

3. A teljesítményértékelés elvégzéséért felelős  értékelő vezetők:

a) jegyző vonatkozásában a polgármester

b) osztályvezetők vonatkozásában a jegyző

c) ügyintézők esetében az illetékes osztályvezető

4. A teljesítményértékelés évente 2 alkalommal, elektronikus formában történik a közszolgálat egészénél kiépített, közös módszertani alapokon nyugvó, egységes és integrált rendszer segítségével. A teljesítményértékelés részletszabályait a vonatkozó jogszabályok rendelkezései határozzák meg.
8. A közszolgálati ügykezelők illetmény-megállapításának szabályai
1. A közszolgálati ügykezelők illetménye a Kttv. 208. § (1) és 242.§ bekezdése alapján kerül megállapításra.
V. fejezet
Az egyéb juttatásokra vonatkozó

s z a b á l y o k

1. A jubileumi jutalomról

A jubileumi jutalomra való jogosultság szabályait a Kttv. 150.§-a részletesen tartalmazza. A köztisztviselő jubileumi jutalomra való jogosultságát munkáltatói intézkedésben kell megállapítani.
2. Közlekedési költségtérítés

A köztisztviselő a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló 39/2010. ( II.26.) Korm. rendeletben meghatározottak szerint utazási költségtérítésre jogosult.

3. Képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg

Az egészségmegőrzés érdekében a napi 4 órát meghaladóan számítógépet használó – a 4. sz. mellékletben megjelölt munkakört betöltő – köztisztviselőt költségtérítés illeti meg a látásjavítást szolgáló gyógyászati segédeszköz beszerzéséhez.. A Hivatalnál a számítógép előtt munkát végző köztisztviselőkre és ügykezelőkre a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és biztonsági követelményeiről szóló 50/1999.( XI.3.) EüM rendelet rendelkezései az irányadók. 
4. 
A köztisztviselő eredményes munkájának elismerése; az eseti jutalmazás és a céljutalom megállapításának szabályai

1. A köztisztviselő a közszolgálati feladat jó színvonalú teljesítéséért, feladatainak hosszabb időn át történő eredményes végzéséért, illetve a többletteljesítmény elismeréseként pénzjutalomban, illetve tárgyjutalomban (továbbiakban: jutalom) részesíthető, illetve részére csekély értékű ajándék adható. 
2. A nyugállományba vonuló köztisztviselő nyugállományba vonulásakor feladatainak hosszabb időn át történő eredményes végzéséért – az osztályvezető javaslatára, amennyiben erre a tárgyévi költségvetés fedezetet nyújt – legfeljebb öt havi illetményének megfelelő összegű jutalomban részesíthető. Az átlagosan meghatározott jutalom csak annak a köztisztviselőnek adható, aki a közszolgálati jogviszonyából eredő feladatait maradéktalanul, jó színvonalon teljesítette.
3. Jutalomban nem részesülhet az a köztisztviselő,
a)
akinek a hivatalban eltöltött jogviszonya a jutalmazás időpontját megelőzően legalább hat hónapon keresztül nem állt fenn,

b)
aki a munkavégzés értékelésének időszakában írásbeli figyelmeztetésben, fegyelmi büntetésben részesült, vagy jogerős fegyelmi büntetés hatálya alatt áll,

c)
aki a kiemelt célok alapján meghatározott teljesítménykövetelmények valamelyikét nem teljesíti, évközbeni jutalmazásnál az időarányos teljesítéstől elmaradt, 

d)
aki a jutalmazás alapjául szolgáló időszak – rendes szabadság kivételével – több, mint fele alatt nem végzett munkát,

e)
aki a munkáját nem az elvárt színvonalon végzi, különös tekintettel a jogszabályok, belső szabályzatok, utasítások által előírt határidők betartására.
4. A jutalom differenciálásánál az alábbi szempontokat kell különösen figyelembe venni:

a)
a köztisztviselő munkavégzésének színvonalát különös tekintettel a jogszabályok, belső szabályzatok, utasítások által előírt határidők betartására, valamint a teljesítménykövetelmények teljesítésére,

b)
a jutalmazás alapjául szolgáló időszakban – a rendes szabadság kivételével – a távollétet,

c)
a munkakörbe tartozó, vagy munkakörön kívüli jelentős mértékű többletmunkát, vagy egyedi, átfogó, új típusú feladat megoldását.

5. A jutalmazásról osztályvezetők véleményének figyelembe vételével a munkáltatói jogkör gyakorlója– a Polgármester egyetértésével dönt. A jutalom mértékét, valamint a jutalmazás feltételeit jegyzői rendelkezés állapítja meg.
6. A személyi juttatások előirányzatából származó megtakarítás – a feladatelmaradásra, illetve üres álláshely betöltetlenségére eső rész kivételével – felhasználható a köztisztviselők jutalmazására. A személyi juttatások előirányzatának átmeneti megtakarítása terhére tartós kötelezettség nem vállalható.

7. A jegyző megállapodást köthet a köztisztviselővel - ide nem értve a helyettesítést - többletfeladat ellátására. A többletfeladat ellátásáért a köztisztviselőt illetményén felül a többletfeladat mértékével arányos céljuttatás illeti meg. 

8. A megállapodásnak tartalmaznia kell különösen a többletfeladat meghatározását, a teljesítés határidejét, a teljesítés értékelésének szempontjait és módját, valamint a céljuttatás mértékét.
9. 
A köztisztviselő számára tárgyévben megállapított céljuttatások együttes összege nem haladhatja meg a köztisztviselő egyévi illetményének 50%-át.
10. A köztisztviselő a céljuttatásra akkor jogosult, ha - a megállapodás szerint - a többletfeladatot teljesítette és azt a jegyző igazolta.

5. Béren kívüli juttatások (cafetéria)
1. A cafetéria célja: olyan béren kívüli rendszer biztosítása, amely a rendszer keretei között, egyénre szabott választásra ad lehetőséget. A cafetéria a naptári évre szól, a cafetéria éves keretösszegét a Képviselő-testület rendeletben szabályozza (átmeneti költségvetésről szóló, éves költségvetésről szóló önkormányzati rendelet). A képviselő-testület a keretösszegről adott év február 15. napjáig döntést hoz.
2. A köztisztviselő által igénybe vehető juttatások: 


- Széchenyi Pihenő Kártya


- iskolakezdési támogatás


- önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztárba átutalt havi hozzájárulás


- önkéntes kölcsönös egészségpénztárba átutalt havi hozzájárulás

- Erzsébet-utalvány

- Sporteseményre szóló bérlet

- Kockázati biztosítás
- Lakáscélú felhasználásra felvett hitel törlesztése
3. A Hivatal köztisztviselője a szabályzat 6. számú melléklete szerinti nyilatkozatot tölti ki az általa választott cafetéria szolgáltatásról és összegéről. A nyilatkozat kitöltésének határideje adott év március 1. napja. Amennyiben a köztisztviselő jogviszonya év közben keletkezik a jogviszony létesítésekor nyilatkozik attól, hogy  cafetéria-juttatás összegén belül milyen juttatásokra tart igényt. A nyilatkozat évente egy alkalommal – szeptember hónapban, a hónap 15-ig – a módosítás időpontjáig fel nem használt keretösszeg erejéig módosítható.
4. A nyilatkozatot két példányban kell kitölteni, aláírni, az egyik példány a munkáltató átvettem jelzésével és aláírásával a köztisztviselőnek vissza kell adni, aki a SZJA törvény szabályainak megfelelően köteles megőrizni.
5. A cafetéria juttatás a köztisztviselői jogviszony szerint, időarányosan jár.
6. Nem jogosult cafetéria juttatásra:


-
a tartós külszolgálaton lévő köztisztviselő,

-
a nemzeti szakértőként foglalkoztatott köztisztviselő,

-
a köztisztviselő azon időtartam vonatkozásában, a távollét első napjától kezdődően,  amelyre illetményre vagy átlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a távollét időtartama meghaladja a 30 napot.
7. A cafetéria szolgáltatás igénybe vétele során a köztisztviselő nyilatkozatától történő eltérést a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezhet. A módosítás a munkáltató számára többletköltséggel nem járhat.
8. Az időarányos részt meghaladó mértékben igénybe vett cafetéria-juttatás értékét a távollét végét követő hónap 15-ig, illetve a jogviszony megszűnésekor a házipénztárba történő befizetéssel – az éves összegű juttatásokat is időarányosan figyelembe véve - vissza kell fizetni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatás értékét, ha a jogviszony a köztisztviselő halála miatt szűnik meg.
9. Ha a köztisztviselőt év közben áthelyezik, a cafetéria-juttatásokra az egyes munkáltatóknál időarányosan jogosult. Amennyiben a köztisztviselő a korábbi munkáltatónál az időarányos részt meghaladó mértékű cafetéria-juttatást vett igénybe, visszafizetési kötelezettség nem terheli, azonban az időarányos részt meghaladó mértékkel az igénybe vehető cafetéria-juttatás mértékét csökkenteni kell az új munkáltatónál. Az időarányosan járó juttatás mértékét naptári naponként kell figyelembe venni.
10. A tárgyévben fel nem használt cafetéria-keret a következő évre nem vihető át. A cafetéria-keretből megmaradt, ezer forint alatti összeg nem vehető igénybe.

5.1. Széchenyi Pihenő Kártya
1. A munkáltató a köztisztviselők részére – a köztisztviselők által választott SZÉP Kártya forgalmazó által kibocsátott – SZÉP Kártyát biztosít. 
2. A köztisztviselő által a SZÉP Kártyán igénybe vehető alszámlák:

· szálláshely alszámla

· vendéglátás alszámla

· szabadidő alszámla.

5.2. Iskolakezdési támogatás
1. Iskolakezdési támogatást az a köztisztviselő vehet igénybe, akinek közös háztartásban élő saját, vagy közös háztartásban élő nevelt gyermeke a közoktatásban, vagy ennek megfelelő oktatásban tanulói jogviszonyban áll, nappali tagozatos oktatásban vesz részt.
2. Az iskolakezdési támogatást a Hivatal tárgyév augusztus 15-ig – nyilatkozat alapján biztosítja.
3. Az iskolakezdési támogatás igénybevételéhez szükséges a köztisztviselő 7. sz. melléklet szerinti nyilatkozata és iskolalátogatási igazolás, melyet a köztisztviselő legkésőbb tárgyév szeptember 30-ig köteles leadni. Amennyiben a köztisztviselő a határidőt elmulasztja, a felvett iskolakezdési támogatást köteles visszafizetni.
5.3.Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári hozzájárulás

1. Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári hozzájárulás annak fizethető, aki önkéntes nyugdíjpénztár tagja, és a személyügyi szakreferenseknek a záradékolt önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári belépési nyilatkozatot leadta. 
2. Önkéntes kölcsönös nyugdíjpénztári befizetésnek köztisztviselő a nem cafetéria-keretből történő befizetésével együttesen el kell érnie az adott pénzár által meghatározott tagdíj minimumot. A juttatási forma csak egész évre választható, egyes hónapokra külön-külön nem.

5.4. Önkéntes kölcsönös egészségpénztári hozzájárulás

1. Önkéntes kölcsönös egészségpénztári, önsegélyező pénztári hozzájárulás annak fizethető, aki önkéntes kölcsönös egészségpénztár, önsegélyező pénztár tagja, és a záradékolt belépési nyilatkozatot a személyügyi szakreferenseknek leadja. A juttatási forma csak egész évre választható, egyes hónapokra külön-külön nem.

5.5. Erzsébet utalvány
1. Az Erzsébet utalvány beszerzéséről a személyügyi szakreferens által elkészített nyilvántartás alapján havonta az Önkormányzati Osztály Szervezési Csoportja gondoskodik.
5.6. Lakáscélú felhasználásra felvett hitel törlesztése
1. A lakáscélú felhasználásra felvett hitel törlesztésének részletszabályait a 15/2014. ( IV.3.) NGM rendelet szabályozza.

VI. Fejezet

Szociális jóléti, kulturális és egészségügyi juttatások

1. Lakásépítési és vásárlási támogatás
1. A köztisztviselők lakáshoz jutásának, életkörülményeinek javítása érdekében a saját és hozzátartozója részére történő lakásépítéshez, vásárláshoz, az általa és hozzátartozója által használt lakás bővítéséhez, korszerűsítéséhez a Hivatal a köztisztviselő írásbeli kérelmére pénzügyi támogatást nyújthat. 
2. Bővítés: legalább egy szobával történő bővítés.
3. Korszerűsítés: a lakás komfortfokozatának növelése céljából víz-, csatorna-, elektromos-, gázközmű bevezetése, illetve belső hálózatának kiépítése, fürdőszoba létesítése olyan lakásban, ahol még ilyen helyiség nincs, központosított fűtés kialakítása vagy cseréje, beleértve a megújítható energiaforrások (pl. napenergia) alkalmazását is, az épület szigetelése, beleértve a hő-, hang-, illetve vízszigetelési munkálatokat, a külső nyílászárók energiatakarékos cseréje, tető cseréje, felújítása, szigetelése. A korszerűsítés része az ehhez közvetlenül kapcsolódó helyreállítási munka, a korszerűsítés közvetlen költségeinek 20%-áig. E munkákhoz csak az építési termékek műszaki követelményeinek, megfelelőség igazolásának, valamint forgalomba hozatalának és felhasználásának részletes szabályairól szóló rendelet szerinti megfelelőségi igazolással rendelkező termékeket lehet felhasználni.
4. A lakáscélú támogatás iránti kérelmeket a köztisztviselők a munkáltatói jogot gyakorlójánál terjeszthetik elő minden év február 28-ig, illetve augusztus 31-ig. A kérelmet a munkáltatói jogkör gyakorlója a kézhezvételtől számított 30 napon belül elbírálja.
5. A kérelemnek tartalmaznia kell az igény előterjesztésének részletes indokolását és a jelenlegi élet-és lakáskörülmények bemutatását. A kérelemben konkrétan meg kell jelölni a támogatás felhasználási célját, a kölcsön pontos összegét, az építeni, vásárolni kívánt lakás adatait, a lakásba költöző személyek számát.
6. A kérelemhez csatolni kell:
a) lakás építése, bővítése esetén a jogerős építési engedély, valamint az építési telek tulajdonviszonyait igazoló – 30 napnál nem régebbi – tulajdoni lap másolati példányát,

b) lakás vásárlása esetén a vásárlást igazoló adásvételi szerződést (előszerződést),

c) bővítés, korszerűsítés esetén a munkálatok szakember által igazolt költségvetését,

7. A munkáltatói támogatás odaítélésénél figyelembe kell venni a munkavállaló

a) lakáskörülményeit,

b) lakás igényének mértékét,

c) munkavégzését,
d) első vagy további lakásszerzésben érdekelt-e,

e) helyi támogatásban részesült-e,

f) jövedelmi, vagyoni helyzetét,

g) szociális körülményeit.

8. A támogatás mértékének meghatározásánál előnyben kell részesíteni azt a munkavállalót aki:

a) első lakását építi vagy vásárolja

b) jelenlegi munkahelyén 5 éves vagy ennél hosszabb munkaviszonnyal rendelkezik,

c) kettő vagy ennél több gyermeket nevel,

d) gyermekét (gyermekeit) egyedül neveli,

e) alacsony jövedelmű,

f) fiatal házas
9. A támogatás mértéke munkavállalóként legfeljebb 300.000,- Ft, ami csak egy alkalommal 
egyféle címen igényelhető. A támogatásra kijelölt munkavállaló és a munkáltató szerv 
vezetője a támogatásról és annak feltételeiről írásbeli megállapodást köteles kötni

10. A munkavállaló a kölcsönt az OTP Zalaszentgróti Fiókja után kamatmentesen, havi részletekben, meghatározott törlesztési idő alatt köteles visszafizetni. A kölcsön-tartozás késedelmes visszafizetése esetén a munkavállaló a késelembe esés napjától kezdődően a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény alapján meghatározott késedelmi kamatot köteles fizetni.
11. Kölcsön csak olyan lakás építéséhez, vásárlásához, bővítéséhez, korszerűsítéséhez, nyújtható, amely nem haladja meg a lakáscélú támogatásokról szóló jogszabályban meghatározott, méltányolható lakásigény mértékét. A kérelem benyújtásakor a támogatást igénylő e feltétel meglétéről írásban köteles nyilatkozni. 
12. A hiányosan benyújtott kérelmek – amennyiben annak pótlása nem történik meg – elbírálását a jegyző mellőzi. 

13. A kölcsön visszafizetésének határideje legfeljebb 7 év kivéve:


-  Ha a kölcsönt igénybe vevő nyugdíj korhatára eléréséig 7 évnél kevesebb idő van, úgy a visszafizetés határideje legfeljebb annyi év, mint amennyi a nyugdíjkorhatár elérésig hátra van.
- A maximálisan adható összegnél alacsonyabb mértékű munkavállalói kölcsön esetében a visszafizetési határidőt csökkenteni kell úgy, hogy a havi törlesztés 1.000 Ft-nál kevesebb nem lehet.
- A megállapodásban a munkavállalónak kötelezettséget kell vállalnia arra, hogy köztisztviselői, illetve közalkalmazott jogviszonyát a kölcsöntartozás visszafizetéséig nem szünteti meg.
Az elbírált kérelmekről a Hivatal Pénzügyi Osztálya nyilvántartást vezet.

14. A kölcsön az odaítélés évében áll a köztisztviselő rendelkezésére, melyet adott évben lehet igénybe venni. Ha azt ezen időn belül nem használja fel, úgy az arra vonatkozó jogosultsága megszűnik. Ha a hitelcél korábban meghiúsul, a köztisztviselő köteles erről a jegyzőt értesíteni.
15. A kölcsönben részesülő köztisztviselő újabb, vagy kiegészítő kölcsönt tartozásának visszafizetése előtt nem igényelhet.
16. Ha a munkavállaló a ráháruló kötelezettségeit neki fel nem róható nyomós okból nem teljesített, a munkáltató javaslatára, a kölcsön visszafizetésére halasztás adható.

17. A munkavállaló tulajdonába kerülő lakás a ki nem egyenlített munkáltatói kölcsön fedezetéül szolgál. A lakásra a kölcsönösszeg erejéig a Hivatal jelzálogjogát az ingatlan nyilvántartásba fel kell vezettetni. A munkáltató szerv jelzálogjogát a pénzintézetet követő rangsorban a kölcsönt folyósító pénzintézetnek kell az ingatlan-nyilvántartásba bejegyeztetni. Amennyiben a lakásra a Hivatal jelzálogjoga bármely okból nem jegyeztethető be, úgy a köztisztviselő a kölcsön fedezetéül más tulajdonában lévő ingatlant is felajánlhat. Ebben az esetben a Hivatal jelzálogjogát a tulajdonos hozzájárulásával ezen ingatlanra kell bejegyeztetni.

18. A munkáltató által nyújtott kamatmentes hitelnek a hitelcél szerinti felhasználását a hitel 
felvétele évének december 31. napjáig a köztisztviselőnek az alábbi okiratokkal igazolnia 
kell:




a) lakás tulajdonjogának, és a lakáshoz kapcsolódó földhasználati jognak a 


megszerzése esetén az érvényes szerződés és az ingatlanügyi hatósághoz 



benyújtott bejegyzési kérelem, valamint a munkáltatói kölcsön felhasználását 


igazoló okirat;




b) lakás építése, bővítése esetén a jogerős használatbavételi engedély, valamint a 

munkáltatói kölcsön felhasználását igazoló, a használatbavételi engedély kelte 


napjáig, illetve a használatbavételi engedélyben megjelölt feltételek teljesítése 


határidejéig kibocsátott, az építési engedély jogosultja nevére kiállított számla;




c) lakás korszerűsítése esetén a munkáltatói kölcsön folyósításának évében, de 


legkorábban a folyósítást megelőző 6 hónapon belül a köztisztviselő nevére 


kiállított, az építési termékek műszaki követelményeinek, megfelelőség 



igazolásának, valamint forgalomba hozatalának és felhasználásának részletes 


szabályairól szóló rendelet szerinti megfelelőségi igazolással rendelkező - beépített 

- termékekről szóló számla, valamint a más személy által elvégzett munka 


ellenértékéről kiállított bizonylat.

19. Amennyiben a köztisztviselő a hitel hitelcélnak megfelelő felhasználásával nem tud elszámolni, a hitel folyósítását követő 30 napon túli időponttól számítva a mindenkor hatályos személyi jövedelemadó törvényben meghatározottak szerint köteles a kamatkedvezményből származó adó mértékét megtéríteni.

20. A lakást a tartozás fennállásának ideje alatt csak a pénzintézet és a munkáltató együttes hozzájárulásával szabad elidegeníteni vagy megterhelni.

21. A munkáltató az általa nyújtott kölcsön ki nem egyenlített részének megfizetését egy összegben követelheti:

· Ha a köztisztviselő a köztisztviselői jogviszonyát a megállapodásban meghatározott határidő előtt megszünteti.

· Ha a támogatásban részesült köztisztviselő köztisztviselői jogviszonya a munkáltató részéről történt felmentéssel – beleértve az öregségi és rokkantsági nyugdíjazás vagy áthelyezés esetét is –, szűnik meg, a dolgozó a kölcsön ki nem egyenlített összegét változatlan feltételek mellett törlesztheti.

· Ha a köztisztviselői jogviszony a köztisztviselő halála folytán szűnik meg, az örökös a kölcsön ki nem egyenlített összegét változatlan feltételek mellett törlesztheti

· Ha a támogatásban részesült köztisztviselő köztisztviselői jogviszonya az előírt határidőn belül megszűnik, az új munkáltató szerv – a munkavállaló kezdeményezése alapján – a még ki nem egyenlített kölcsönt a volt munkáltató szerv javára – megállapodásuk alapján – megtérítheti.

· Ha a köztisztviselői jogviszony a köztisztviselő részéről történő lemondással, büntető bíróság ítéletével, fegyelmi büntetés következtében szűnik meg, a kölcsön ki nem egyenlített része egy összegben esedékessé válik.
2. Illetményelőleg

1. A köztisztviselő részére írásbeli kérelem alapján illetményelőleg folyósítható, amennyiben a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezi annak kifizetését. A köztisztviselő az illetményelőleget az 5. sz. melléket szerinti nyomtatványon igényelheti.
2. Illetményelőleg annak a köztisztviselőnek engedélyezhető, akinek családik, egészségügyi, illetve más szociális ok alapozza meg a kérelmét

3. A illetményelőleg felső határa a folyósításakor érvényes minimálbér havi összegének az ötszöröse.
4. A illetményelőleg kamatmentes kölcsönnek minősül, amelyet 6 havi egyenlő részletben, de legkésőbb az adott év december 31. napjáig kell visszatéríteni, fizetési haladék nem engedélyezhető. A támogatás, illetve a még vissza nem fizetett része egy összegben és azonnal esedékessé válik, ha a köztisztviselő munkaviszonya a törlesztési idő alatt megszűnik.

3. Családalapítási támogatás
1. A köztisztviselőnek gyermekének megszületésekor, továbbá gyermek örökbefogadásakor – írásbeli kérelmére – egyszeri egyösszegű támogatás adható. A kérelemhez csatolni kell a gyermek születési anyakönyvi kivonat másolatát, illetve a jogerős örökbefogadási határozatot. Amennyiben mindkét szülő a Hivatal köztisztviselője a támogatás a szülők döntése alapján csak az egyik szülőt illeti meg. A kérelmeket a jegyzőhöz kell benyújtani. A családalapítási támogatás mértéke 200.000 Ft.
4. Tanulmányi szerződés
1. A munkáltatói jogkör gyakorlója a hivatal szakember szükségletének tervszerű biztosítása érdekében tanulmányi szerződést köthet a közvetlen munkahelyi vezető támogató javaslatával rendelkező köztisztviselővel.
2. A szerződésben meg kell határozni:

· a támogatás jogcímeit és mértékét, formáját
· az elszámolás módját,

· a felek jogait, kötelezettségeit,

· azt a tanulmányi időt követő időtartamot, melyet az érintett köztisztviselő a hivatal állományában vállal eltölteni. Ez időtartam a tanulmányi idővel arányos, de 5 évet nem haladhatja meg.

3. A munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezheti a köztisztviselő korábbi munkahelyével kötött tanulmányi szerződésből következő anyagi kötelezettségek részbeni vagy teljes átvállalását. A köztisztviselő más közigazgatási szervvel, illetőleg más munkáltatóval tanulmányi szerződést csak a munkáltatói jogkör gyakorlójának előzetes engedélyével köthet.

VIII. Fejezet
Záró rendelkezések
1. A közszolgálati szabályzat 2014. augusztus 01. napján lép hatályba, amellyel egyidejűleg az 1/2005., valamint az 1/2010. számú Közszolgálati Szabályzat hatályát veszti.

2. A Közszolgálati Szabályzat VI. fejezet 3. pontjában a családalapítási támogatásra vonatkozó rendelkezések első ízben a 2014. évben született gyermekekre alkalmazandók.
Zalaszentgrót, 2014. július 15.
Dr. Simon Beáta









       jegyző

1. sz. melléklet

RENDKÍVÜLI  MUNKAVÉGZÉS  ELRENDELÉSE

Szervezeti egység: ………………………………………………………………………………

Név: …………………………………………………………………………………………….. Az elvégzendő feladat konkrét meghatározása: ………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

A fenti feladat ellátása érdekében 20… …………………….. hó ……. nap ………….. (óra, perc)-től 20…. ………………………hó ……. nap ………….(óra, perc)-ig rendkívüli munkavégzést rendelek el.

Zalaszentgrót, 20……………………………

…………………………………

jegyző

A rendkívüli munkavégzés teljesítését igazolom.

A rendkívüli munkavégzés után járó szabadidőt 20… ………………….hó ……. nap ……..(óra, perc)-től 20…. ……………………….hó …… nap ……….. (óra, perc)-ig adom ki.

A rendkívüli munkavégzés után járó szabadidő kiadása az alábbiak miatt nem lehetséges:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

Ezért kérem a szabadidő pénzbeli megváltásának engedélyezését.

Zalaszentgrót, 20 ………………………….

………………………………………

osztályvezető

A szabadidő pénzbeli megváltását engedélyezem.

Zalaszentgrót, 20 ………………………….

…………………………………

jegyző

         









2. sz. melléklet

A rendszeresen rendkívüli munkavégzést teljesítő közszolgálati jogviszonyban állók listájának MEGHATÁROZÁSÁRÓL

	Név:
	Szervezeti egység:
	Ellátandó feladatok:

	Varga Gyöngyi
	Önkormányzati és Közigazgatási Osztály
	házasságkötés

	Lutár Józsefné
	Önkormányzati és Közigazgatási Osztály
	Gazdasági és Városfejlesztési Bizottság; valamint a Humán Ügyek Bizottsága ülésein való részvétel (jegyzőkönyvvezetés)

	Németh Gyuláné


	Önkormányzati és Közigazgatási Osztály
	Szociális Bizottság ülésén való részvétel (jegyzőkönyvvezetés)

	Saska Zsuzsanna
	Önkormányzati és Közigazgatási Osztály
	Zalaszentgrót Város Önkormányzat Képviselő-testületének ülésén való részvétel (jegyzőkönyvvezetés)

	Szekeres Anita
	Önkormányzati és Közigazgatási Osztály
	Pénzügyi és Ügyrendi Bizottság ülésén való részvétel (jegyzőkönyvvezetés)


3. sz. melléklet

RENDSZERESEN RENDKÍVÜLI MUNKAVÉGZŐ 

TÚLÓRA - NYILVÁNTARTÁSA

Szervezeti egység: ……………………………………………

Név: …………………………………….


	Elvégzendő feladat konkrét meghatározása
	Túlóra
	A munkavégzést igazoló személy aláírása
	Kivett túlóra

(óra, perc)
	Kivett túlóra

nyilvántartásba

vételének iktatószáma
	Túlóra egyenleg

(óra, perc)

	
	Dátum
	Kezdete

(óra, perc)
	Befejezése

(óra, perc)
	Összesen

(óra, perc)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	












4 sz. melléklet
Munkakörök, melyekben a munkavállaló 

napi munkaidejéből legalább napi 4 órán keresztül

rendszeresen képernyő előtti munkát végez

	Sor-szám


	Osztály
	Munkakör
	Megjegyzés

	1.


	
	Jegyző
	Dr. Simon Beáta

	2.
	Műszaki Osztály


	Osztályvezető (1 fő)

Műszaki ügyintézők (4 fő)

)
	Halászné Dukai Ágota
Balázs Eszter

Kozmáné Vadász Viktória

Madlerné Horváth Cecília

Németh Stefánia



	3.
	Önkormányzati és Közigazgatási Osztály
	Kirendeltségvezető (1 fő)

Szociális ügyintézők (2 fő)
Belső ellenőr (1fő)

Jogi főmunkatárs (3 fő)

Anyakönyvvezető (1 fő)
Adminisztrátor (2 fő)

Ügykezelő (1 fő)
Iktató (1 fő)
	Boros Krisztina

Csóti Zsuzsanna

dr. Csarmasz Emese

dr. Dézsenyi Veronika

dr. Gondos István

Lutár Józsefné

Márfiné Gaál Ildikó

Németh Gyuláné 

Petőfi Józsefné

Szekeres Anita

Saska Zsuzsanna

Varga Gyöngyi



	4.
	Pénzügyi Osztály


	Osztályvezető (1 fő)

Pénzügyi ügyintéző (8 fő)
Adóügyi ügyintéző (2 fő)


	Ujvári Éva

Vidákné Balogh Rózsa

Szijártóné Buruczky Éva

Lampert Csabáné

Papp Lászlóné

Gangl Józsefné

Szenecsárné Aranyos Andrea

Szitáné Simán Gabriella

Pánker Mónika

Stefán Adrienn

Vastag Anikó












5. sz melléklet
………………………….

Jegyző részére

HELYBEN

Alulírott …………………………………….. a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal ……………………………. Osztály dolgozója azzal a kéréssel fordulok a Jegyző Asszonyhoz, hogy részemre ………………………..,-Ft illetményelőleg felvételét engedélyezni szíveskedjen, melynek levonását …. hónap, azaz ……………….. hónap alatt kérem.

Zalaszentgrót, 20…………………….. hó…..nap

……………………………

kérelmező

A fizetési előleg felvételét engedélyezem:

Zalaszentgrót, 20………………………hó….nap

…………………………….

jegyző

A kérelemben foglaltak a vonatkozó szabályozásnak megfelelnek.

A fizetési előleg összegét nyilvántartásba vettem.

Zalaszentgrót, 20………………………hó…..nap

……………………………   

pénzügyi ügyintéző

6. sz. melléklet
NYILATKOZAT

A VÁLASZTHATÓ BÉREN KÍVÜLI JUTTATÁSOK FELHASZNÁLÁSÁRA

Alulírott    …………………………………..  (név), jogviszony megnevezése: ………………..
Adóazonosító: …………………….  szül. év, hó, nap: …………………..
……………………………………………………………munkavállalója kijelentem, hogy a felsorolt választható elemek közül ……... évre az alábbiakat kívánom igénybe venni:

Az éves keretösszeg: …………..   Ft

	Juttatás elemei
	Max. kedvezményes összeg

	
	
	Havi (Ft)
	Hónapok száma
	Nettó éves összeg (Ft)

	Erzsébet utalvány
	8.000,- Ft/hó
	
	
	

	SZÉP kártya

-Vendéglátás alszámla

- Szabadidő alszámla

- szállás alszámla


	150.000 Ft/év

75.000 Ft/év

225.000 Ft/év


	
	
	

	Üzemi étkezés saját telephelyen

	12.500Ft/hó
	
	
	

	Iskoláztatási támogatás
	 29.400,- Ft/gyermek/év
	
	
	

	Lakáscélú felhasználásra felvett hitel törlesztése
	
	
	
	

	Önkéntes nyugdíjpénztár
	49.000 Ft/hó
	
	
	

	Önkéntes egészségbiztosítása pénztár
	29.400 Ft/hó
	
	
	

	Sporteseményre szóló bérlet
	50.000 Ft/év
	
	
	

	Kockázati biztosítás
	50.000 Ft/év;

29.400 Ft/hó
	
	
	

	Összesen:
	-
	-
	-
	


…………………., Zalaszentgrót, 20……. hó …. nap









……………………………………










nyilatkozó aláírása

Megismerési nyilatkozat

Alulírott, a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők kijelentjük, hogy…../2014. (….) S z a b á l y z a t a Zalaszentgróti Közös Önkormányzati Hivatal Közszolgálati Szabályzatáról szóló dokumentumban foglaltakat megismertük, és tudomásul vesszük, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésünk során kötelesek vagyunk betartani.

	Név
	Beosztás
	Dátum 
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Név
	Beosztás
	Dátum 
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	












