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Targy: A Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal kéztisztvisel§i Kozszolgalati Szabalyzatanak
elfogadasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Sarbogard Véros Jegyzdjének 2/2020. szamu szabalyzata rendelkezett a Séarbogardi
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek Kozszolgilati Szabalyzatérol A szabélyzat a
kozszolgdlati tisztviseldkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.)
rendelkezései alapjan, a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezését
tartalmazta.

A Kozszolgélati Szabalyzatot feliilvizsgaltam és megallapitottam, hogy jogszabalyi
rendelkezések valtozasa miatt tobb pontban médositasra szorul. Tovabba 1j rendelkezésként
kertl beépitésre 2022. mércius 1-i idéponttél kezdddden az alapilletmény-eltérités, melynek
szabalyait a Kttv. az alabbiak szerint allapitja meg:

A Kittv.133.§ (3) bekezdése alapjan a hivatali szerv vezetdje - a Kttv. 133.§ (4) bekezdésben
foglaltak kivételével - at nem ruhazhaté hataskorében, a megallapitott személyi juttatidsok
eléiranyzatan  beliill a targyévet megel6z6 év  mindsitése, ennek hidnyaban
teljesitményértékelése alapjan - ide nem értve, ha a kormanytisztvisel$ végleges athelyezésére
keriil sor - a targyévre vonatkozoan a kormanytisztvisel6 besorolasa szerinti fizetési fokozathoz
tartozo alapilletményét - a hivatali szervezet vezetdje esetében a kinevezésre jogosult -
december 31-¢ig terjedd id6szakra legfeljebb 50%-kal megemelheti,vagy legfeljebb 20%-kal
csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrdl a hivatali szervezet vezetdje minden év
februdr 28-aig dont. Az igy megallapitott eltérités mértéke - a Kttv.133.§. (6) bekezdésben
foglaltakon til - a targyévben egy alkalommal a megallapitastol szamitott hat hénapot kivetéen
a teljesitményértékelés alapjan modosithaté, azzal a feltétellel, hogy a koztisztvisel korabban
mar megallapitott alapilletménye legfeljebb 20%-kal csokkenthetd.

A jelent6s mértéki valtozas miatt ugy itéltem meg, hogy a szabélyzat modositasa helyett, egy
Uj szabalyzat megalkotasa indokolt, a korabbi szabdlyzat egyidejii hatalyon kiviil helyezésével.

Kérem, hogy az eléterjesztést megvitatni és a hatarozati Javaslatrél donteni sziveskedjenek.



Hatarozati javaslat

Sarbogard Viaros Onkormanyzat Képvisel — testiilete megtargyalta a ,,A Sarbogérdi
Polgdrmesteri Hivatal kéztisztviselsi Kozszolgalati Szabalyzatanak elfogadasa™ targyu
elSterjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A képviseld — testiilet az eléterjesztéshez mellékelt Kézszolgalati Szabalyzatot Jovahagyja.
A képviseld — testiilet felkéri a jegyzot, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.
Hatérid6: 2022. marcius 16.

Felel6s: jegyz6
Sarbogérd, 2022. marcius 2.

As U

Dr. Venicz Afiita
jegyz




Sarbogard Viros Jegyzdje
3/2022. szamu szabalyzata
a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléinek
Kozszolgalati Szabalyzatarol

A kozszolgalati tisztviselokrol szolé 2011. évi CXCIX. torvény (tovdbbiakban: Kttv.) alapjan,
a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom ki:

A szabalyzat hatalya kiterjed a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal valamennyi vezetojére,
koztisztvisel6jére és kozszolgalati ligykezeldjére.

A kozszolgélati adatvédelmi szabélyzat e szabalyzat 2. mellékletét képezi.

L
Munkaltatéi jogok gyakorlisa, atruhazasdnak rendje

1. Sajiat hatiskoromben gyakorlom a kivetkezé munkaltatéi jogokat valamennyi
koztisztviseld - az aljegyzinél a kinevezés és a felmentés kivételével — tekintetében:

» kozszolgélati jogviszony létesitése,

> valamennyi kdztisztvisel6 vonatkozisaban fegyelmi, kartéritési eljards meginditasa,

vizsgalobiztos kijelolése, a fegyelmi tanacs két tagjanak a kijelolése és az eljaras

lefolytatasa,

fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa,

illetményeldleg engedélyezése,

személyi illetmény megallapitasa,

illetmény eltérités megallapitasa,

munkavégzéssel jard kiilon juttatasokra vald jogosultsag megallapitasa,

megallapodas tobblet feladat ellatasara,

kinevezés modositasa,

kozszolgalati jogviszony megsziintetése,

koztisztvisel6 beleegyezésével tartalékallomanyba helyezés,

koztisztviseld atirdnyitisa mas szervezeti egységhez,

koztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,

munkavégzéssel jar6 egyéb vagy tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése,

tandcsaddi, f6tanacsaddi cim adoményozasa, kevéssé alkalmas mindsités esetében a

cim visszavonasa,

Jjutalom megéllapitasa,

munkaltat6i lakasépitési, vasarlasi koleson engedélyezése,

rendkiviili pénzbeli szociélis segély,

tanulmanyi szerzodés kotése,

szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése,

belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése a vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviselék

javaslata szerint,

> a rendkiviili munkavégzés esetén a szabadido-atalany megallapitasa, az igénybe nem
vehetd szabadidé megvaltasanak az elrendelése,

> helyettesités elrendelése a szervezeti egységek vezetsinek javaslata alapjan,

» rendes szabadsag engedélyezése,

VY VYV V VY Y YV V VY VYV VY

VvV VV V V VYV V



> meérlegelésen alapulé fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

az elomenetelhez sziikséges mindsités elvégzése,

> vezet6i kinevezéssel rendelkezd koztisztviselék munkakdri leirasdnak elkészitése és
folyamatos aktualizalasa,

> a vezetdi  kinevezéssel rendelkezé  koztisztviseldk munkateljesitmény-
kovetelményeinek meghatarozasa és évenkénti értckelése,

> akozszolgilat halottjava nyilvénitas.
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2. Sajat hatiskoromben eljarva, és a polgarmesterrel egyetértésben gyakorlom:

kinevezés,

vezetdi kinevezés,

felmentés,

vezetdi kinevezés visszavonasa,
jutalmazas.
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3. A vezetéi munkakérben foglalkoztatott koztisztviselékre ruhdzom it a kovetkezd
munkaltatéi jogok gyakorlisit, az sltaluk vezetett szervezeti egység Kkoztisztviseld
tekintetében:

> a koztisztviselok munkakéri feladatainak meghatarozasa, a munkakori leirdsuk
elkészitése és folyamatos aktualizaldsa,

a munkakdri feladatok 4tadasa, a munkakér atadas-atvétel Jjegyzokonyvbe foglalasa,

a teljesitmény-k6vetelmények meghatarozasa és évenkénti crtékelése,

rendes szabadsag engedélyezése az osztaly dolgozdi tekintetében,

Javaslat tavollévé koztisztviseld belsd helyettesitésének a megallapitasara,

Javaslat rendkiviili munkavégzés elrendelésére.
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4. A személyzeti iigyintézé gyakorolja a munkiltatoi jogokat elézetes egyetértésemmel
az alabbiakban:

betegszabadsag igénybevételi jogosultsag megallapitasa,

munkavallaloi igazolasok kiadésa,

munkaltatéi kereseti igazolasok kiad4sa,

egyszeri utazasi kedvezmény engedélyezése, »Utazasi utalvanyok” kiallitasa,
nyugdij el6készitése.
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5. Mind a sajat hataskoromben fenntartott, mind az atruhazott jogkdrben gyakorolt
munkaltatdi déntések, intézkedések szakmai elékészitése — a fegyelmi eljards kivételével
(vizsgalobiztos) — a személyzeti tligyintézé feladata.

6. A Polgarmesteri Hivatal iires kéztisztviselsi allashelyeinek betoltésére nyilvanos palyazati
eljaras lefolytatasaval keriil sor, kivéve azt az esetet, amikor a feladatellatds megfelel
szinvonalon és folyamatosan torténé biztositasanak kdvetelménye sziikségesség teszi a
munkakér mielébbi betdltését. Az utdbbi esetben a kinevezés meghivésos eljaras alapjan is
torténhet,



II.
Munkaidé — munkarend, pihen6idé

1. A Polgarmesteri Hivatalban az 4ltalanos teljes munkaidé heti 40 éra. A kinevezés az adott
munkakorre iranyado teljes napi munkaidénél révidebb munkaid6t is megallapithat
(részmunkaidd). A Kttv. 50. §-dban meghatarozott esetben is lehet6ség van részmunkaidd
kikotésére, ebben az esetben a koztisztviseld munkaideje heti 20 6ra. A koztisztviseld a
részmunkaidejét az ligyfélfogadasra tekintettel déleléttonként koteles letdlteni.

A jegyz6 mérlegelési jogkorében eljarva a koztisztviseld indokaira tekintettel engedélyezheti
heti 30 oras részmunkaidé megallapitasat is. Ebben az esetben a munkarend meghatarozasara
kiillon megallapodas alapjan kertiil sor.

2. Az altalanos munkarend a kovetkezo:

> hétfétol-csiitortokig 07.30 oratol 16.00 oraig,
> pénteken 07.30 6ratol 13.30 oraig.

A koztisztviselok részére a munkaidén beliill a munkavégzés megszakitasaval hétf6tol-
csutortokig 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakoézi sziinet 11.30 6ratol
12.00 oraig tart. Pénteki napon munkakézi sziinet nincs.

Heti 20 éras részmunkaid6ben foglalkoztatott koztisztvisel6 munkarendje a ko vetkezo:
> hétfotol — péntekig 07.30 oratol 11.30 oraig.
Munkakozi sziinet nincs.

3. A Hivatal a munkarendben meghatarozott idén tul — a képviselo-testiileti és bizottsagi
tlések kivételével — nem tart nyitva. A munkaidén tul csak indokolt esetben és csak belsd
munkavégzés miatt lehet az épiiletben tartozkodni.

A munkaidén tali benntartozkodas alatt iigyfeleket fogadni, résziikre kiadmanyozni nem
lehet. Tilos a bélyegzok hasznalata is, az anyakonyvvezetd hazassagkotési eljarasban valo
kozremlkodése esetét, valamint a rendkiviili munkavégzés elrendelése esetét kivéve.

4. Tarsadalmi megbizatdsokat a munkaidé terhére a koztisztviseld nem végezhet, a tarsadalmi
tevékenység helyéiil, ciméiil a Polgarmesteri Hivatalt megjel6lni nem lehet.

S. A Kittv. 101. és 102 §-ai alapjan a koztisztvisel6t évi 25 munkanap alapszabadsag és a
besorolasatol, valamint egyéb koriilményeitd] fliggden potszabadsag illeti meg. A szabadsag
meértékérél a koztisztviseldt minden év januarjaban és minden besorolas fokozat véltaskor
tajékoztatni kell.

6. A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

A koztisztviselé igényének megismerése utan targyév februar végéig a munkaltato
szabadsagolasi tervet készit, a szabadsagok targy évi iitemezésérdl és arrdl a koztisztvisel6t
tajékoztatja. A szabadsdg kiadasanak idépontjat a szabadsagolasi terv alapjan a munkaltatdi
jogkor gyakorloja hatarozza meg.



A szabadsigokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azoktdl csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel Osszefliggésben felmeriilt karat,
koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelmére keriilt sor — meg kell tériteni.

A koztisztvisel6 kérelmére az alapszabadsag ketté6todét — a kozszolgalati jogviszony elsé
harom honapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért
idépontban kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete
el6tt legaldbb 15 nappal be kell jelentenie. A Kttv. 103. § (4) bekezdésében meghatarozott
rendkivilli esetben a 15 napos elézetes bejelentési kotelezettség mell6zésével az
alapszabadsag kett6otodébol 6sszesen 3 munkanapot — legfeljebb 3 alkalommal — a
koztisztvisel6 kérésének megfelelé iddpontban kell kiadni.

A Kittv. 232.§-a alapjan a Képviseldtestiilet igazgatasi sziinetet rendelhet el. Az ily modon
kiadott rendes szabadsag nem haladhatja meg a koztisztviseld adott évre megallapitott
alapszabadsaganak a haromotodét.

7. Fizetés nélkiili szabadsagot a Kttv. 113. §-anak rendelkezésein til — indokolt kérelemre —
a jegyz6 engedélyezhet.

A 113.§ (la) alapjan a koztisztviselonek unokéja személyes gondozésa érdekében fizetés
nélkili szabadsag jar a gyermekgondozasi dij folyositasénak idétartama alatt.

A koztisztvisel a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét a Kttv. 1 14.§ (1) bekezdése szerint
legalabb 15 nappal korabban koteles irasban bejelenteni.

A fizetés nélkilli szabadsag a koztisztviselé altal megjeldlt idépontban, de legkorabban a
szabadsdg megsziintetésére iranyulé jognyilatkozat kozlésétél szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

II1.
Munkavégzés, rendkiviili munkavégzés

1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek munkakéri feladatait az egyéni munkakéri
leirasok tartalmazzak.

2. A koztisztviselo feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszeriien,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt {igyintézés szabélyai szerint, a szakmai és etikai
szabalyok betartasaval koteles végezni.

A koztisztviseld munkavégzése soran mindenkor kételes a kézszolgalat és a Hivatal
tekintélyét megérizni, a kozszolgalatanak elsédlegessége alapjan és a JO kozigazgatasba vetett
tarsadalmi bizalom fenntartdsianak szem elétt tartasaval koteles eljarni. Mind a hivatali
idejében, mind azon kiviil kdteles a tisztségéhez méltd magatartast tandsitani. A jogok
gyakorlasa ¢€s a kotelezettségek teljesitése sordn a johiszemiség és a tisztesség elvének
megfelelden kételes eljarni.

A koztisztviseld koteles tajékoztatni a szervezeti vezetéjét kozeli hozzatartozoja altal
kezdeményezett, jegyz6 hataskorébe tartozé kézigazgatasi eljarasrol.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényrél,
adatrél, amely a tevékenysége soran jutott a tudomasira, és kiszolgaltatasuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatérsa vagy az allampolgar szaméra hétranyos, vagy jogellenesen
elényos kivetkezményekkel jarna.



3. A koztisztvisel( koteles az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni és
munkéjat személyesen végezni, a munkaidé teljes tartama alatt munkaképes allapotat
megorizni. A koztisztvisel$ koteles a vezetdkkel és a munkatarsakkal egylittmikdodni, valamit
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az més testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

Ha a munkéra képes allapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgilatit a koztisztviselé alapos
indok nélkil megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani,
és az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

4. A munkabol valé tavolmaradast a koztisztviselé koteles legfeljebb 24 6ran beliil a
szervezeti egység vezetdjének bejelenteni, illetve a tavolmaradas okat a szervezeti egység
vezetGjének felszolitasara a jelzett idén beliil koteles igazolni.

A munkaba allasrol, valamint a munkabél valé tavollétrol naponta, a jelenléti iv vezetésével
koteles szamot adni a koztisztviseld.

A munkabol valo tavollét nyilvantartasaért a szervezeti egységek vezetdi felelosek, az
illetményszamfejtés (MAK) részére torténd adatkdzlésért a személyzeti ligyintéz6 felelds.

A koztisztvisel6 a rendelkezésre allasi, illetéleg munkavégzési kotelezettségének teljesitése
aldl csak a Kttv. 79.§-aban felsoroltak esetében mentesiil.

A koztisztvisel6 szaméra munkavégzés hidnyéban térténd illetmény kifizetésére a Kittv.144.§
rendelkezései az iranyadoak.

5. Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes haszndlatdba adott hivatali
vagyontargyakert. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében kételes gondoskodni
annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartdzkodjanak.

A hivatali helyiséget tdvozaskor kételes bezarni, a hivatalos iratokat a munkaidd lejartakor
elzarni, a tlizvédelmi szabalyoknak megfelelden az dramtalanitast elvégezni.

6. A koztisztvisel6 a munkahelyére nagyobb értéket sem a munkaidd idOtartamara, sem a
munkahelyen vald Orzés céljabol nem hozhat be. A munkéltatd engedély nélkil a
munkahelyen tartott értékek (pénz, ékszer, kotvény, betétkonyv, stb.) korében bekdvetkezett
karért, azok eltiinéséért felelosséget nem vallal.

7. Nem létesithet kozszolgalati jogviszony, ha a koztisztviseld ezaltal hozzétartozojaval
irdnyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

A koztisztvisel6 nem lehet helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati képviselé annal
az Onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazo kozigazgatasi szerv illetékességi teriiletén
miikodik, illetve nem tlthet be a Kttv. 85. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatirozott
tisztségeket.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul irasban bejelenteni, ha vele szemben a Kttv. 85. §-
aban meghatarozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha a koztisztviseléi
jogviszonyéanak fennallasa alatt Gsszeférhetetlen helyzetbe keriil.



A koztisztviseld tovabbi jogviszonyt kizarolag a jegyzd elézetes engedélyével Iétesithet — a
Kttv. 85. § (2) bekezdésében foglalt eseteken tilmenden.

A koztisztviseld koteles elzetesen bejelenteni a jegyzoének az engedélyhez nem kotott
tevekenységek végzésére iranyulo jogviszony létesitését is, ha az a munkakéri feladataival
kozvetlenill Osszefiigg. A vezetéi munkakért betslté koztisztviselé - a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak az elézetes engedélye nélkill - lehet kozfeladatot ellatd  kozérdeki
vagyonkezel6 alapitvany kuratériumanak és feliigyel6bizottsaganak tagja, valamint betdlthet
kozfeladatot ellaté kozérdekii vagyonkezeld alapitvanyban vagyonellendéri tisztséget.

8. A koztisztvisel6 a Kttv. 96.-97. §-ai alapjan rendkiviili esetben a beosztds szerinti
munkaidején feliil is koteles munkahelyén munkat vegezni, illetdleg meghatarozott ideig és
helyen munkavégzésre rendelkezésre allni. Az e pontban meghatérozott rendelkezések a
vezetdl munkakorben foglalkoztatott kéztisztviselére is vonatkoznak.

A rendkiviili munkavégzést irasban a jelen szabalyzat 1. mellékletét képez6 ,.Rendkiviili
munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével a Jjegyz6 rendeli el.

A koztisztviselot a rendkiviili munkaidé esetén annak idétartamaval azonos mértéki
szabadidd illeti meg. A heti pihen6énapon teljesitett rendkiviili munkaidd ellenértékeként a
munkaidé idétartama kétszeresének, a munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaid6
ellenértékeként a munkaidé idétartama haromszorosénak megfelelé6 mértéki szabadido jar.

A koztisztvisel6t a napi munkaidén tal teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb annak
id6tartamaval megegyezé mértékli szabadidé illeti meg. Ha az ligyeletre, készenlétre a
koztisztvisel6 heti pihenénapjan, illetve munkasziineti napon keriil sor, részére a fenti
bekezdésben meghatarozott mértékii szabadidé jar.

A rendszeresen rendkiviili munkaidét teljesité korménytisztvisel6 szamaéra legfeljebb évi 25
munkanap szabadidé-atalany allapithaté meg.

A Kttv. 98.§ (5) bekezdése lehetové teszi, hogy vezet6i munkakérben 1évé kéztisztviseld
szamara is jér a rendkiviili munkaidéért szabadidé, illetve szabadido-atalany.

Teljes napi munkaid6 esetén naptari évenként 200 éra rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A szabadidét a rendkiviili munkavégzést kovetden, legkésébb 30 napon beliil kell kiadni, ha
ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltss mértéke a koztisztviseld kifizetéskori
illetményének a szabadidére jéré aranyos Osszege (az Oradij megéllapitasandl napi 8 6rat és
havi 21 munkanapot kell figyelembe venni).

A rendkiviili munkavégzés elrendelésekor figyelemmel kell lenni a Kttv. 99. §-aban fogalt
korlatozasokra.

A rendkiviili munkavégzést a munkavégzés kezdé idépontja eltt legalabb 1 munkanappal
kell elrendelni. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa, kiadasa, illetve kifizetése
¢rdekében az elrendel6 lapot 3 példanyban kell elkésziteni, bizonylatként a targyévet kivetd 5
évig kell 6rizni.

A teljesitést a szervezeti egység vezetdje igazolja mind a koztisztviselé, mind a munkaltaté
példanyan és a nyilvantartas miatt 1 peldanyt a személyzeti tigyintézének ad 4t. A masik
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munkaltatéi példanyt a szervezeti egység vezetdje — amennyiben a szabadidé kiadasa az
elrendeld lapon szereplé okok miatt sikertelen volt — havonta 6sszegyiijti és a kdvetkezd hoé 5.
napjaig eljuttatja a Gazdasagi Osztaly vezetdjéhez és errél tdjékoztatja a jegyzot.

9. Ha az adott munkakorben alkalmazott koztisztvisel6 személyében valtozas torténik, vagy a
feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a feladat 4tadasardl
watadas-atvételi jegyzokonyvet” kell késziteni.

A munkakér atadasanil, amennyiben az lehetséges, jelen vannak az érintett koztisztviselék
€s az érintett szervezeti egység vezetdje. Amennyiben még nem ismert a munkakort betslto
szemelye, Ugy a szervezeti egység vezetdje veszi at a munkakort és késobbi idépontban
~atadas-atvételi jegyzokonyvvel” adja at az uj koztisztvisel6nek.

A jegyzokonyvnek kotelezd elemként tartalmaznia kell:

» alezartan atadott és nem irattarozott igyek sorszamat,

» a folyamatban lévo tigyek sorszamat, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek
a megjeldlésével,

> a feladatot 4tado koztisztviseld nyilatkozatat a folyamatban 1évé iigyekben tett
intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért valo felelésségvallalasrol,

> a munkakor ellatdsa soran hasznélt eszkozok, segédletek (allapotat is tartalmazd)
felsorolasat, valamint a szobaleltarban 1évé eszkzok meglétét,

> amennyiben az eszkozokben hidny van, Gigy az azért valo feleldsség megallapitasat.

A munkakér ataddsa soran az lgyiratok ataddsianal az ASP Iratkezelé Szakrendszerben
nyilvantartott iratanyagokat kell timpontként figyelembe venni.

IV.
A koztisztvisel6 dijazasa

1. A Kkoztisztviselé a kozszolgilati jogviszonya alapjin havonta illetményre jogosult. Az
illetmény alapilletménybél és illetménypotlékbol ll. Az illetményt szaz forintra kerekitve kell
megallapitani. Az illetménypotlék mértékét Sarbogard Varos Onkorményzat Képvisels-
testiilete rendeletben allapitja meg.

Az illetményfizetés napja a targyhot koveté honap 5. napja. Amennyiben ez a nap nem
munkanap, akkor az ezt megel6z6 utols6 munkanap.

Az illetmény fizetésére — a koztisztviselé altal valasztott pénzintézetnél nyitott —
bankszdmldra torténé atutalassal keriil sor. A Kttv.143.§ (3) bekezdés értelmében a
koztisztvisel6t foglalkoztaté kozigazgatasi szerv viseli az illetmény fizetési szamlara torténd
atutalasanak vagy készpénzben torténd kifizetésének a koltségét azzal, hogy az illetmény
kiilfoldi fizetési szamléra torténd utaldsa esetén az 4tutalds koltsége a munkaltatoi jogkor
gyakorléjanak erre iranyulé dontése alapjan a koztiszviseldt terheli.

Az illetmény kifizetésének részletes szabalyairol a Kttv. 146., 147. §-a rendelkezik. Az
illetménybél valo levonds a Kttv.149.§-4ban leirtak szerint torténhet. Munkavégzés hianyéban
torténd dijazas a Kttv. 144.§-a alapjan lehetséges.



A Kittv.130.§-a szerint a kdztisztviseld munkateljesitményét a munkaéltatoi jogkdr gyakorldja
meérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli (teljesitményértékelés). Legaldbb ketté
teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld min6sitését,

A Kittv. 235.§-a szerint a jegyz6 4t nem ruhdzhaté hataskérben — a megallapitott személyi
juttatdsok  eldiranyzatan  belil, a targyévet megel6z6 év  minGsitésétél, vagy
teljesitményértékeléstél fiiggéen a targyévre vonatkozoan a koztisztviselé részére személyi
illetményt éllapithat meg. A személyi illetményrél a jegyzé targyév februdr 28-ig dont, és
targyév marcius 01-t61 a kévetkezé év februar végeig terjedd idészakra allapitja azt meg.
Személyi illetmény megéllapitasa esetén potlék nem fizetheto.

A Kittv.133.§ (3) bekezdése alapjan a hivatali szerv vezetdje - a Kttv. 133.§ (4) bekezdésben
foglaltak kivételével - at nem ruhazhaté hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok
eléirdnyzatan  beliill a targyévet megeldz6 év  mindsitése, ennek hidnyéaban
teljesitményértékelése alapjan - ide nem értve, ha a kormanytisztvisel§ végleges athelyezésére
keriil sor - a tdrgyévre vonatkozéan a kormanytisztvisel6 besoroldsa szerinti fizetési
fokozathoz tartozé alapilletményét - a hivatali szervezet vezetdje esetében a kinevezésre
jogosult - december 31-8ig terjedé idészakra legfeljebb 50%-kal megemelheti,vagy legfeljebb
20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrdl a hivatali szervezet vezetdje
minden év februar 28-dig dént. Az igy megallapitott eltérités mértéke - a Kttv.133.§. (6)
bekezdésben foglaltakon tul - a targyévben egy alkalommal a megallapitastél szamitott hat
honapot kovetben a teljesitményértékelés alapjan modosithatd, azzal a feltétellel, hogy a
koztisztvisel6 kordbban mar megallapitott alapilletménye legfeljebb 20%-kal csokkenthetd.

A Kttv.254.8. (2) bekezdése alapjén a jegyzé illetményeltéritésérol, illetve szamara személyi
illetmény megallapitasarol a polgarmester dént.

2. A kozszolgilati iigykezel6k illetményét a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg a Kttv.
242.§-a szerint ugy, hogy annak Osszege legalabb elérje a garantélt bérminimum Osszegét, de
ne haladja meg az illetményalap hatszorosat. A kozszolgalati ligykezel6 illetményének
megallapitésakor a jegyz altal figyelembe veendé szempontok az alabbiak:

- kozszolgélati jogviszonyban t5lttt id6,

- atargyévet megel6z6 év mindsitése, teljesitményértékelése,

- akozszolgalati ligykezel§ altal végzett munka Jellege, nehézségi fokozata.

A kozszolgalati tigykezel6k illetményét minden év januér hénapban, a polgarmesteri hivatal
koltségvetésének készitésekor vizsgilja a j egyzo6 feliil.

3. A Polgérmesteri Hivatalban az alabbi képzettségi pétlékra jogosité munkakoroket és a
hozza elismerheté szakképesitéseket allapitom meg:

» adoligyi ligyintézo: mérlegképes konyveld

4. A koztisztviselo a Kttv. 141. §-a szerint ha olyan munkakért tolt be, amelyben idegen
nyelv hasznlata sziikséges, idegennyelv-tudasi potlékra jogosult.

A fentiekt6l eltéréen az angol, francia és német, arab, kinai és orosz nyelvekbél meglévo
nyelvvizsga tekintetében a potlék a Ktv. 141. § (6) bekezdése alapjan alanyi jogon jar.

Tovabbi idegennyelv-tudasi potlékra jogosito nyelveket és munkakéroket nem allapitok meg.
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5. A hivatali munka folyamatosséganak biztositasa €s az ligyfelek magas szintti kiszolgalasa
érdekében a tévollévé koztisztviselot munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét
elsddlegesen a munkakori leirdsok tartalmazzak. Rendkiviili esetben a helyettesités rendjétél
el lehet térni.

Ha a koztisztvisel6 a munkaltaté intézkedése alapjan a munkakorébe nem tartozé munkat
végez, €s az eredeti munkakorét is ellatja, az illetményén feliil a Kttv. 52. § (2) bekezdése
szerint kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

A helyettesitési dij mértéke idoaranyosan a helyettesitett koztisztvisel illetményének 25-50
%-ig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld latja el, akkor a fenti szazalék
a munkavégzés aranyos megoszlasa szerint a munkavégzésiik aranydban illeti meg a
koztisztviseloket.

A helyettesitést a jegyz6 rendeli el az adott szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan.
A helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatol jar.

A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavollevd koztisztviselot
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobblet feladatként betdltetlen munkakort 1at el. Ha
a koztisztvisel6 részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakort lat el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50%-4ig terjedhet.

Tartosan tavollévonek mindsiil a koztisztviseld, ha tavolléte a két hetet meghaladja, kivéve a
szabadsag idotartamat. Nem 4allapithaté meg helyettesitési dij az éves szabadsagat toltd
koztisztviseld helyettesitésének idejére.

Nem allapithaté meg helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezeté munkakori kételezettsége.
Nem vonatkozik ez arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a
helyettesitésre okot adé munkakor nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités a 30 napot
meghaladja.

A helyettesitést irdsban kell elrendelni.

6. A Kttv. 54 § (1) bekezdése szerint a kozigazgatasi szerv a szokdsos munkavégzési hely
szerinti telepiilésen kiviili munkavégzésre kotelezheti a koztisztvisel6t (kikiildetés). Ennek
feltétele, hogy a koztisztvisel6 a kikiildetés idotartama alatt is a munkaltaté iranyitésa és
utasitdsa alapjan végezze a munkajat.

Nem mindstl kikiildetésnek, ha a koztisztviseld a munkajat — a munka természetébol eredéen
— szokasosan a kozigazgatasi szerv székhelyén kiviil végzi, valamint ha olyan telepiilésen
veégzi, amely a kozigazgatasi szerv szervezetszerli miikodéséhez tartozik. Ennek alapjan a
Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriiletén valo munkavégzés nem minésiil kikiildetésnek.

Nem kotelezheto a beleegyezése nélkiil méas helységben végzendd munkdra a né terhessége
megallapitasanak kezdetétél gyermeke harom éves koraig. Ezt kell alkalmazni a gyermekét
egyediil nevelo férfira is.

A kikiildetés a koztisztviselére nézve — beosztasara, kordra, egészségi allapotira és egyéb
koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.



A kikiildetésben részt vevé kéztisztviselének az élelmezésével kapcsolatos tobbletkdltségei
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési kdltségtérités (napidij) jar.

A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatérozott illetményalap egy munkanapra
esé Osszegének 25%-a. Kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és tiz
forintra kell kerekiteni. A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a koztisztviseld havonta,
rendszeresen kikiildetésben végez munkat.

A napidij fele szamolhat6 el, ha a kikiildetésben tolttt idé a 8 orat nem ¢éri el. Nem
szamolhat6 el napidij, ha a kikiildetésben t51tétt idd a 4 6rat nem éri el.

A munkaltaté a kikiildetés esetén a napidijon tdl koteles a koztisztviseld szamara megfizetni a
kikiildetés soran felmeriilt sziikséges és igazolt tobbletkoltségeit.

V.
A Koztisztviselok egyéb juttatasa

1. A Kttv. 150. §-a szerint a kéztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati
Jogviszonyban té1t6tt id6 utan jubileumi jutalomra jogosult.

A jubileumi jutalom a fenti kozszolgalati Jogviszonyban t6ltétt idé betdltésének a napjan
esedekes. A koztisztviseld jubileumi jutalomra vald Jogosultsagat hatarozatban kell
megallapitani. A koztisztviseld nem jogosult jubileumi jutalomra, ha maésik foglalkoztatasi
jogviszonyban azt méar megkapta.

2. Azt a koztisztvisel6t, aki nyugdijba vonulasakor a Ktv. 150. §-a alapjan nem szerez
jogosultsagot jubileumi jutalomra, és a nyugdijba vonulasa el6tt még nem kapta meg a 40 év
kozszolgalati jogviszony utan jaré jubileumi jutalmat, a nyugdijazdsa miatti jogviszony
megszintetésekor 2 havi illetménynek megfelel6 kiilon juttatas illeti meg.

3. A Kttv. 151. §-a és a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd Juttatasokrol és egyes
illetménypotlékokrol sz6lo 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet alapjan a koztisztviselé
cafetéria-juttatasként valasztisa szerint - a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi
CXVIL torvény (Szja torvény) 71. § (1) bekezdésében felsorolt juttatasokra, legfeljebb az ott
meghatarozott mértékig és feltételekkel jogosult.

Nem jogosult cafetéria-juttatasra a tartés kiilszolgalaton 1évo, illetve a Kttv. 57. § (1) és (2)
bekezdés szerinti szakért6i tevékenységet ellaté koztisztviseld, tovabba a koztisztviseld azon
id6tartam vonatkozasaban, amelyre illetményre nem jogosult, feltéve hogy a tavollét
idétartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghaladé tavollét esetében a
koztisztviselGt a tavollét elsé napjatdl kezdve nem illeti meg a juttatas.

A Kitv. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott esetben, illetve ha a kozszolgalati tisztviseld
jogviszonya a targyév kézben sziinik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe
vett cafetéria-juttatas értékét a tavollét vége utani elsé munkanapon, illetve a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve — a kozszolgélati tisztviseld valasztasa szerint, ha a
juttatas természete ezt lehet6vé teszi — vissza kell adni (a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés).
Nem jogosult cafetéria-juttatasra a koztisztviseld a Kttv.62/A. § szerinti jogviszonylétesités
esetén a két jogviszony kozotti idotartamra. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét,
ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbél sziinik meg.
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A koztisztviselo targyév mércius 01-ig, illetve a maércius Ol-e utin jogviszonyt létesitd
koztisztviseld az elsé munkaban t61tstt naptél szamitott 10 napon beliil — jelen szabalyzat 6.
szamu melléklete szerinti nyomtatvanyon — nyilatkozik az egyéni juttatdsi csomagjardl, a
részére megillapitott keretdsszeg felhaszndlasarél, az altala valasztott cafetéria-juttatasi
elemekrol és azok mértékérsl. A nyilatkozat év kdzben nem médosithats.

A havonta kifizetésre keriil juttatasi elemek havi Osszeget ugy kell meghatarozni, hogy az
minden hénapban megegyezo legyen (januartol decemberig azonos Gsszeg).

Az igénybe vehetd juttatasokrol és azok maximalis mértékérdl a személyzeti ligyintézo
eldzetesen tajékoztatja a jogosultakat. Jelen szabalyzat 6. szamu mellékletét és fiiggelékeit
minden év februdr 15-ig aktualizalja és kiosztja a koztisztviselok részére.

A nyilatkozatot a mellékletekkel a személyzeti ligyintézonek kell leadni, aki gondoskodik az
eredeti példdnynak a Gazdasagi Osztaly illetékes ligyintéz6jéhez torténd tovabbitasardl, egy
masolati példanyanak pedig az iktatdsarol. Targyév november 30-ig a 2. szamu fliggelék
szerinti nyomtatvanyon kell nyilatkozni a keretdsszeg igénybe nem vett részének
felhasznalasarél. Az 1000 Ft alatti maradvany elveszik.

Aki a nyilatkozat hatériddben torténé megtételét Onhibdjabol elmulasztja, annak a cafetéria-
juttatds teljes Gsszegét a Széchenyi kartya szallashely alszdmlgjara utalja 4t a Polgarmesteri
Hivatal. Aki a nyilatkozat hataridében torténé megtételét 6nhibajan kiviil mulasztja el, az
akadalyoztatdsa megsziinését kovetd legfeljebb 5 munkanapon beliil kételes a nyilatkozatot a
Gazdasagi Osztdlyra eljuttatni azzal a kikotéssel, hogy bizonyos juttatdsi elemek
kivélasztasara a targyévben meghatarozott idpontig van lehetdség.

A koztisztvisel6t megilleté cafetéria-juttatas éves Osszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap o6tszorosénél. A cafetéria-juttatds éves Osszege biztosit fedezetet az egyes
juttatasokhoz kapcsolédo, a juttatést teljesité munkaltatot terhelé kdzterhek megfizetésére is.
A targyévben igénybe nem vett 6sszeg a kovetkezd évre nem vihetd at.

Az év kdzben kinevezett koztisztviseld a keretosszeg iddaranyos részére jogosult.

A keretosszeget 1000 Ft-ra kerekitve a személyzeti ligyintézo 4llapitia meg. Ha a
koztisztvisel6 a tartds tavolléte miatt nem lett volna jogosult a kordbban igénybe vett
cafetéria-juttatasra, vagy a kozszolgalati Jogviszonya év kozben sziinik meg, az iddaranyos
részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas Gsszegét a tavollét megsziinését
kovetd elsd munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve ha a
juttatds természete ezt lehetdvé teszi, a kdztisztviseld valasztisa szerint vissza kell adni.

A visszafizetésre a jogviszony megsziinésekor ugy keriil sor, hogy a cafetéria-juttatési keret
targyévre vonatkozé — jogviszonya idétartamaval idéaranyosan megallapitott — mértékének
tallépése esetén a kiilonbozet a kiztisztviseld utolsd illetményébdl levonasra keriil. A levonas
engedélyezéséhez a koztisztviseld a nyilatkozata mellé minden évben a Szabélyzat 3. szamu
fliggeléke szerinti meghatalmazast adja. Nem kell visszafizetni a juttatést, ha a kézszolgalati
Jogviszony a koztisztviseld halalaval sziinik meg.

A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozé — jogviszonya id6tartaméval idéaranyosan
megallapitott — mértéknél kevesebbet igénybe vevé kéztisztviseld részére a kiilénbozet — a
koztisztvisel6 altal a 2. szamu figgelék szerinti nyilatkozatban meghatarozott médon —
decemberben kiaddsra keriil. Bizonyos juttatisi elemek vélasztisara a természetiikbol
ad6éddan ekkor mar nincs lehetéség.
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Ha a koztisztvisel6t a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatésra az egyes munkaltatoknal
idéardnyosan jogosult. Ha a koztisztviseld a korabbi munkaltaténal az idéaranyos részt
meghalad6 értékii cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli,
azonban az iddaranyos részt meghaladé mértékkel az Uj munkaltaténal igénybe vehet6
cafetéria-juttatas értékét csdkkenteni kell.

Ev kozben torténd athelyezés esetén a személyzeti ligyintézé a Gazdasagi Osztaly altal
szolgéltatott adatok alapjan igazolast 4llit ki a koztisztviselének az idéaranyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas dsszegérdl.

Sarbogard Viros Polgarmesteri Hivatalanak dolgozoéi az alabbi cafetéria-juttatasi elemek
koziil valaszthatnak:

1. Széchenyi Pihend Kdrtya: A juttatasra csak a koztisztviseld jogosult, de a Széchenyi
Pihend kartyajdhoz tarskartya igényelheté a kozeli hozzatartozok részére a kibocsatotol. A
tarskartyaval rendelkezé hozzatartozot a koztisztviselével megegyezd jogosultsagok illetik
meg az elektronikus utalvanyok felett. A kartya igénylését a kdztisztviseld egyénileg intézi az
OTP Bank Zrt.-nél, vagy a K&H Banknal. A juttatds folyositasihoz szamlaszerzédést kot,
mely tartalmazza a harom alszamlaszamot. A szerzédést a személyzeti ligyintézének leadja,
aki azt tovéabbitja a Gazdasagi Osztalynak nevezett cafetéria nyilatkozata mellé.

a) Szdllashely alszamla: Amennyiben a koztisztviseld ezt a juttatasi formét valasztja, az
igenyelt Osszeget egy Osszegben, targyév majus 20-ig utalja 4t a Gazdasagi Osztily a
széllashely alszamlajara. Az év kozben kinevezett koztisztviseld is igényelheti ezt a juttatasi
format, ebben az esetben az igénylést kéveté hénap végéig utalja at a Gazdaséagi Osztaly a
kivant Gsszeget a szallashely alszamlajara. Amennyiben a szabadidé alszamldra utalt egész
¢ves Osszeg nagysdga 0-2.000 Ft. értékii, akkor annak utalasa egy Osszegben majus honapban
torténik. A kormanyrendeletben meghatarozott széllashely-szolgaltatasra felhasznalhaté
tamogatas mértéke — t6bb juttatotol szarmazéan egyittvéve — az Szja torvényben
meghatarozott dsszeghatérig terjedhet. A juttatds Ssszegét az Szja torvényben meghatarozott
mértékii ado €s jarulék terheli. A koztisztviselé nyilatkozata mellé a Szabalyzat 1. fliggeléke
szerinti nyomtatvanyt kell csatolni.

b) Vendéglatds alszamla: Amennyiben a koztisztviseld ezt a juttatasi format valasztja, az Szja
torvényben meghatérozott Gsszeghatarig jogosult a kormanyrendeletben meghatarozott
ctkezési és széllashely szolgaltatasra felhasznalhaté tamogatésra. A Juttatds Osszegét az Szja
térvényben meghatdrozott mértékii ado és jarulék terheli. A juttatdst havonta egyenld
Osszegben — minden hénap 20-ig — utalja at a Gazdasagi Osztaly a koztisztviseld vendéglatas
alszamldjéra. A juttatas havi Gsszegének meghatdrozdsanal figyelemmel kell lenni az éves
keretsszegre. A koztisztviseld nyilatkozata mellé a Szabalyzat 1. figgeléke szerinti
nyomtatvanyt kell csatolni.

¢) Szabadidé alszdmla: Amennyiben a koztisztviselé ezt a juttatasi format valasztja, az Szja
térvényben meghatarozott GOsszeghatarig jogosult a korméanyrendeletben meghatarozott
rekreacids, szabadidés, egészségmegbrzd és szdllashely szolgaltatisokra felhasznalhato
tamogatasra. A juttatds Osszegét az Szja tdrvényben meghatarozott mértékii ado és jarulék
terheli. A juttatast havonta egyenlé dsszegben — minden hénap 20-ig — utalja at a Gazdasagi
Osztaly a koztisztvisel6 szabadidé alszamldjara. A juttatas havi Osszegének meghatarozasanal
figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre. Amennyiben az éves igényelt juttatds Osszege
nem ¢éri el a 2000 Ft.-ot, akkor az egyOsszegben méjus honap 20.-ig keriil utaldsra a
koztisztvisel6 szabadidé alszamlajara. A koztisztvisel6 nyilatkozata mellé a Szabélyzat 1.
fliggeléke szerinti nyomtatvanyt kell csatolni.
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A Gazdasagi Osztaly havi és éves nyilvantartast vezet a koztisztviselok altal targyévben
igénybe vett juttatdsi fajtakrol és azok mértékérdl, Amennyiben toérvény vagy
kormanyrendelet el6irja, a Polgérmesteri Hivatal személyzeti ligyintézGje a Gazdasagi
Osztaly adatai alapjan adatot szolgéltat a kozigazgatasi hatdsdg szamara a cafetéria-
juttatasokrol.

A Gazdasagi Osztaly a cafetéria-juttatasi elemeket terhelé adé és jarulék elszamolasa,
valamint dtutaldsa céljabol havonta jelentést készit a Magyar Allamkincstar részére (a KIRA
programon keresztiil). Havonta igényelhet6 juttatas esetén a januar és februar honapokra jar6
Osszeg atutaldsara vagy utalvany 4taddsira mércius 20-ig keriil sor. A Gazdasagi Osztaly
ebben az esetben a kifizetést a koztisztviselét januar, illetve februar hénapra megilletd
juttatasként veszi nyilvantartisba és jelenti le.

\% §
Szocidlis, kulturalis és egészségiigyi juttatasok

1. A munkéltatd a 39/2010. (I1.26). Korm. rendelet 3. §-a alapjan megtériti a
koztisztviselonek a munkaba jarast szolgalé bérlettel vagy menetjeggyel valé elszamolas
ellenében a dijnak a 86 %-at, ha orszagos kozforgalmi vasut 2. osztalyan vagy ha helykozi
(tavolsagi) autdbuszon utazik és a laké és munkahelye nem esik egybe.

Amennyiben a koztisztvisel§ allandé vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozétt nem
kozlekedik témegkozlekedési eszkoz, illetve olyan id6pontban kézlekedik, hogy a munkaba
jarast nem biztositja, vagy csak hosszi vérakozassal tudna igénybe venni, vagy ha a
munkavallalé mozgaskorlatozottsaga vagy sulyos fogyatékossiga miatt nem képes a
kozosségi  kozlekedési jarmiivet igénybe venni, a munkaba jarashoz a személyi
jovedelemadojarol szo16 torvényben foglalt, munkaba jérds koltségtéritése cimén a jévedelem
kiszamitasakor figyelembe nem veendd térités jar a koztisztvisel6nek.

2. A koztisztvisel6ket a 85/2007. (IV.25.) Kormanyrendelet szerint évente 12 alkalommal
50%-o0s kedvezményli menettéri utazésra jogosité, a helykézi kozlekedésben felhasznalhatd
»Utazisi utalviny” illeti meg. Helykozi kozlekedés a vasiti személyszallitas, a HEV, a
helykd6zi autdbusz kézlekedés, valamint a komp- és révkozlekedés.

A kedvezmény feltétele a — barmely munkaltatondl fennalls — legalabb egy éves
foglalkoztatisi jogviszony megléte. Az Utazasi utalvanyt a munkaltaté a személyzeti
ligyintéz6 Gtjan minden év maércius 31-ig bocsatja a jogosultak rendelkezésére.

3. A Kkoztisztviselo részére, a Kttv.237. §.-a alapjan a képvisel6-testiilet hivatala
koztisztviseldit megilletd juttatasokrol szolo helyi rendeletben megfogalmazottak szerint,
lakdsépités vagy vésarlas esetén kamatmentes lakasépitési vagy vasarlasi kolcsont
nyujthat. A kolcson feltételei az aldbbiak:

- A személyi jovedelemadordl szol6 torvény szerint csak olyan lakés épitéséhez vagy
vasarlasahoz nyujthatd, amely lakds nem haladja meg a lakascéli &llami
tamogatasokrol sz6l6 korményrendeletben meghatarozott méltanyolhat6 lakasigény
meértekét.

- A koztisztvisel6 a kolesénnel vasarolt vagy epitett lakastulajdon megszerzésével sajat
lakashelyzetét rendezi.
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- Hozzajérul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltat6 javara a kolcson visszafizetésének
teljesitésé€ig az ingatlan nyilvantartasba jelzalogjog, valamint elidegenitési és terhelési
tilalom keriiljon bejegyzésre.

- Vallalja, hogy a kdzszolgilati jogviszonyat legaldbb a kolcsén visszafizetéséig
fenntartja.

- A hivatalnal kdzszolgalati jogviszonyt létesitd koztisztvisel6 eléz6 munkahelyén
fenndllé6 munkaltatéi kolcsontamogatés tartozasa csak athelyezés esetén vallalhato 4t.
Ennek feltétele, hogy az athelyez6 munkaltaté a kikérére adott vélaszaban irasban
kozdlje erre vonatkozo igényét.

- Nem lehet munkaltatéi kolcsontdmogatdst nyujtani lakasfelujitds, karbantartas
esetére, tovabba hétvégi haz, idiil6 épitéséhez és vasarlasihoz, telekvasarlashoz, lakast
terhel6 pénzintézeti kolcsontartozds csokkentéséhez vagy visszafizetéséhez. Nem
hasznalhat6 fel a koleson arra sem, hogy a koztisztviselé az 6nkorményzati bérlakasat
bentlako bérloként megvasarolja.

- Nem kaphat munkéltatéi kolesont az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi vagy
biintetéeljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a hataly
fennallasaig.

- A lakésépitéshez vagy vésarlashoz nyujtott kolcson dsszege a vételar, vagy az igazolt
cpitesi  koltség Osszegének 10 %-a, de nem haladhatia meg a személyi
jovedelemadorol sz6l6 torvényben meghatarozott, a munkaltaté altal lakéascélu
felhasznaldsra a munkavillalonak nyujtott kélcsontdmogatas adémentes dsszegét.

A koleson odaitélésekor elényben részesiil az a koztisztviseld, aki

sajat megtakaritassal rendelkezik,
az igényl6 és hazastarsa jovedelmi viszonyai az igényelt kélcson visszafizetését
nagyobb mértékben biztositja,

> hazastarsa részére munkaltatoi timogatést igazoltan a munkaltatoja nem nyqjt.

A koleson irdnti kérelem lakasépités esetén a hasznalatbavételi engedély, vésarlds esetén az
adasvételi szerzddés teljesitését megel6zden adhato be,

A koleson visszafizetésnek idotartama legfeljebb 5 év, a visszafizetés kezdeti idépontja a
kolcsonszerz6dés megkotését kvetd masodik honap elsd napja.

A kélcsontamogatds iranti igényt a szabalyzat 3. melléklete szerinti formanyomtatvanyon kell
benyujtani, és a 4. melléklet szerinti ,Megallapodas lakdscéli tamogatasrol” alairasaval
vehetd igénybe.

A benytjtott igényekrdl a szervezeti egységek vezetdi javaslata alapjan a jegyzé dont.

A koélcsontartozas megtéritését a hazassagi vagyonkozosség megsziintetése esetén a lakasban
maradt kélcsontdmogatasban nem részesiilt, a hivatalnal koztisztvisel6i jogviszonyban nem
allo hazastars atvallalhatja.

A kolesonben részesitett koztisztviselé halala esetén a lakasban maradd volt hazastars a
kolesont valtozatlan feltételekkel fizetheti vissza.
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4. A koztisztviselé kérelmére — rendkiviili élethelyzetre hivatkozva — szocialis tamogatisban
részesilhet. A rendkiviili pénzbeli szocidlis segély mértéke legfeljebb a koztisztvisel6i
illetményalap Gsszege lehet.

A koztisztviseld a kérelmét a szervezeti egység vezetSjének, az érdek-képviseleti tagsaggal
rendelkez6 koztisztviseld esetén pedig emellett a helyi érdek-képviseleti szerve vezetéjének a
véleményével ellatva terjesztheti el6.

A tamogatas nyujtasarol a jegyzo dont.

5. A koztisztviselo kérelmére illetményeléleg folyosithatd. A kérelmet az 5. melléklet szerinti
formanyomtatvanyon, indokolva kell benyujtani.

Az illetményel6leg annak a koztisztviseldnek engedélyezhet, akinek csaladi, egészségligyi,
illetve mas szocialis ok alapozza meg a kérelmét. Az illetményelleg felsé hatara legfeljebb a
folyositaskor érvényes minimalbér havi osszegének az 6tszordse lehet, azonban a személyi
jovedelemado-eldleggel, az egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csékkentett rendszeres
havi személyi illetmény kétszeres Gsszegét nem haladhatja meg.

Az illetményeldleg kolesonnek minGsiil, amelyet hat havi egyenlé részletben, de legkésébb az
adott év december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd.

Amennyiben a koztisztviselo jogviszonya megsziinik, a még vissza nem fizetett
illetményeloleg egy Gsszegben és azonnal esedékessé valik.

6. A munkaltatoi jogkér gyakorloja a hivatal szakember-sziikségletének tervszer(i biztositasa
erdekében tanulmdnyi szerzédést kothet a szervezeti egység vezetdjének tamogatd
javaslataval rendelkez6 koztisztvisel6vel.

7. A koztisztviseld kozeli hozzatartozoja halala esetén temetési segélyben részesithetd. Kozeli
hozzatartozok a 2013.évi V. térvény 8:1:§.(1) bekezdés 1. pontjaban felsorolt személyek. A
temetési segély meérteke legfeljebb a mindenkori illetményalap négyszeresének megfeleld
Osszeg lehet.
8. A jegyz0 a kozszolgalat halottjava azt a koztisztviseldt nyilvanitja,

- akinek a halala a kozszolgélati tevékenységével dsszefliggésben kovetkezett be,

- aki tobb mint tiz éves kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezik,

- akinek a tevékenysége példamutato volt a hivatal koztisztviseldi korében.

VIL
A nyugillomanyu koztisztviselok timogatisa

1. A nyugdllominya koztisztviselé kérelmére, a szocialis helyzetére figyelemmel,
raszorultsag alapjan pénzbeli timogatasban részesithetd.

A tamogatasok az alabbi fajtak lehetnek:
» eseti szocialis segély,

» temetési segély.
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2. A tamogatas felhasznaldsara, az igényjogosultsagra a Szocialis Bizottsag tesz javaslatot.

A Szocialis Bizottsag a hivatal szervezeti egységeinek 1-1 képvisel6jébol all, akit a szervezeti
egyseg dolgozdi szotbbbséggel valasztanak meg. A Szocidlis Bizottsag javaslatatol eltéro
tamogatasrol szolé dontését a jegyzének meg kell indokolnia.

VIIL
A Koztisztvisel6 eredményes munkijinak elismerése

A rendkiviili munkateljesitmények, jelentds tobbletfeladatok elvégzésének elismeréseként a
koztisztvisel6 rendkiviili jutalomban részesithets. A pénzjutalom atadasara a jegyzé dontése
alapjan keriil sor. Az elismerésre fordithaté keret éves mértékét a képviselS-testiilet a
koltségvetésben hatarozza meg.

IX.
A kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallal6

A kdzigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalokra a munka térvénykényvérdl szolé
2012. évi L. torvény rendelkezéseit a Kttv.258.§.-aban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. A
munkaviszony létesitésével és megsziintetésével Gsszefliggésben a munkaltato jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel igénybe veheti, és munkavallaléi szaméara nyujthatja a
kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény szerinti személyiigyi kozpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere 4ltal nyujtott szolgaltatasokat.

X.
Hatalyba léptet6 rendelkezések

1. A szabélyzat 2022. marcius 1-én 1ép hatélyba.
2. Ezzel egy idoben hatilyat veszti a Sarbogard Véros Jegyzéjének 2/2020. szamu

szabalyzata.
Sarbogard, 2022. februar 08.

Dr. Venicz Anita
jegyzé
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1. szamu melléklet

Rendkiviili munkavégzés elrendelése

K GZSEIVIBEIO NMEVEE 1 cuinesmummnisimsisssssnsunssissmsnsisionssssssms nssesnvms smemssss tismammssss susestms s aeees MRS ES AL
1 e LT R BT R ————
BROSZEASA: ...ttt ettt et
Rendkiviili munkaveégzeést elrendeld NEVE: .........co.oooveioveeeeeeeeeeeeeeeeeee oo,
Elrendelem, hogy ... (koztisztviseld neve)

GO S5ttt e m sy h:vinwcssssrs BAPJEN svusnies OTAIB] ciscis OTRTR

SOV s avnsemphs At s s mmamsssnanss o TG, |, QR | (.|

. R ——— ho ........... napjan ........ Oratdl ......... oraig

€V s hé ...........napjan .......... 6ratol ......... 6raig

- hé ...........napjan .......... Oratol ......... 6raig
............................................................ (hely) rendkiviili munkat végezzen / iigyeletet tartson /

készenlétben legyen”.

A rendkiviili munkavégzés soran a kdvetkezd feladatot 14ssa el:

.............................................. g ererens €V L DO L nap
munkahelyi vezetd

* A megfelel6 rész alihiuzandé!

A rendkiviili munka elrendelését tudomasul vettem:

.............................................. s oo €V e DO L. AP

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

koztisztviseld



A rendkiviili munkavégzésre el8irt feladatot teljesitette:

ceeeeeeen O1a tulmunkat végzett,

szervezeti egység vezetdje
Fentiek alapjan .................... Ora szabadidére Jjogosult.

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidét a rendkiviili munkavégzést kéveté 30 napon beliil
igénybe vette.”

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidét, a rendkiviili munkavégzést kovetd 30 napon beliil
nem vette igénybe, mert ez a munka leterheltsége miatt nem volt lehetséges.

Kérem a Gazdasigi Osztaly vezetdjét, hogy a szabadidd megvaltasarél a kozszolgalati
tisztviselokrol sz6lo 2011, évi CXCIX. torvény 98. § (7) bekezdése alapjan gondoskodni

r - *
sziveskedjen.

A rendkiviili munkavégzésért jard szabadidébél, a rendkiviili munkavégzést kovetd 30 napon beliil
a koztisztviselo ........... 6rat vett igénybe, mert a fennmaradé 6rak kivétele a munka leterheltség
miatt nem volt lehetséges.

Kérem a Gazdasigi Osztdly vezetbjét, hogy a szabadidd megvaltasarél a kozszolgalati
tisztvisel8krdl sz616 2011. CXCIX. térvény 98. § (7) bekezdése alapjan gondoskodni sziveskedjen.”

.............................................. presseanin BV wussassssssnmsiniaiiiismmons M- covmsssss nap

munkahelyi vezetd
* A megfeleld rész alihizando!

Kapjéak:
»  Koztisztviseld

» Munkaltato
> Szervezeti egység vezetbje



2. melléklet

Sarbogard Viros Polgarmesteri Hivatala
Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzata

Jelen kézszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovabbiakban szabélyzat) a Sarbogard Varos
Polgarmesteri Hivatal kozszolgédlati nyilvantartasaval oOsszefiiggd legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi  szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1./

v

L.

Altaldnos rendelkezések

Jelen szabalyzat a kovetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIIL.
torvény,

a statisztikarol sz616 1993. évi XLVI. térvény,

a kozszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban Kttv.)
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra és statisztikai
adatgytijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatéasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol
(tovabbiakban: kormanyrendelet)

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL térvény.

II.

Részletes szabalyok

A személyes iratok kezelésének fobb adatvédelmi kdvetelménvyei

Kdzszolgalati szempontbol a Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban Hivatal) személyi
irat minden: barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett
adathordozé, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok koérébe az alabbiak sorolandok:

> a személyi anyag (a Kttv. 184. § (1) bekezdés) iratai (a tovabbiakban személyzeti
iratok),

» akozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

» a koztisztviselének a kozszolgalati jogviszonnyal sszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas, nyugdij tigyek, GYED, GYES, csaladi
potlék, stb.)



2.t

3./

4./

> a koztisztviselé sajat kérelmére kiallitott, vagy onként 4atadott adatokat tartalmazo
iratai.

A kozszolgalati alapnyilvantartast a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adattartalommal a

kormanyrendelet 3. szamu mellékletében meghatérozottakra figyelemmel folyamatosan kell

vezetni, vezetéséért a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézd felelds.

A személvi iratok iktatasa

A személyi iratokat — ha jogszabédly masként nem rendelkezik — kiilén szamtartomanyon
belil gyilijtoszamon vagy ezzel egyenértékii médon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében az
e celra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell orizni. Az elhelyezett személyzeti
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kozigazgatasi szerv dokumentalja az
irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését.

A szolgalati jogviszony megszlinése, megsziintetése utan a kéztisztviseld személyi iratait a
kozigazgatasi szerv irattaraban kell elhelyezni.

Az elkiilonitetten, a Hivatal k&zponti irattaraban elhelyezésre keriil ,régi anyag”
elnevezésii személyi iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak a polgarmester, a jegyz0 és a
személyzeti feladatokat ellato tigyintéz6 férhessen hozza.

A személyi iratok a koztisztvisel6t alkalmazé Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szerepl6  személyes adatokra az informacids  Onrendelkezési jogrol  és  az

informacidszabadsagrol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezé iratokat — amennyiben a jogviszony
nem jOn létre — az érintetteknek 8 napon beliil vissza kell adni.

A személyi iratokba torténd betekintés szabalyai:

A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

» aKitv. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek,
> az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint
Jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellenér, stb.)

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatéssal kell ellatni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba t0rténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
1d6pontjat.

A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai:

A Kormanyrendelet alapjan a hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kozszolgalati
adatvedelmi szabdlyzat, valamint az tigyirat-kezelési szabalyzat elirasai alapjan torténik.

A szem¢lyi iratra csak olyan adat és megéllapitds vezethetd, amelynek alapja:
» kozokirat, vagy a kiztisztviseld nyilatkozata,

> amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
» birésag vagy mas hatdsag dontése,
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>

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait a kézponti

jogszabalyi rendelkezés.

irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
orizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérol a Hivatal ligyirat-kezelési szabalyzataban kell

rendelkezni.

Az athelyezéssel megsziint kozszolgalati jogviszony esetében a személyi iratokat a fogadd

kozigazgatasi szervnek at kell adni, vagy meg kell kiildeni.

A személyi anyag tartalma:

A személyi anyag tartalma a Kttv. 184. § (1) bekezdése alapjan:

YV VV VV V V VY YV VYVYYVY

A fenti iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni, a személyzeti
feladatot ellato iigyintézo irodajaban e célra hasznalt pancélszekrényben.

A Kttv. 179. §-a meghatarozza a koztisztviselé azon adatait, melyek kozérdekbdl nyilvanos

kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,

Ot évnél nem régebbi fénykep,

Onéletrajz,

biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany,
eskliokmany,

kinevezés, kinevezés modositasa,

vezetdi kinevezés,

cimadomanyozas,

a besorolasrol, visszatartasrol, athelyezésrél rendelkezo iratok,
teljesitményértékelés, mindsités,

kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
kozszolgalati igazolas masolata.

adatnak mindsiilnek.

A személyi anyagba valo betekintésre csak a Kttv. 180. § (1) bekezdésében foglaltak

jogosultak:

Y V V V V V¥V VY

a koztisztviseld,
a koztisztvisel6 felettese,
a mindsitést végzo vezeto,

a torvényességi ellendrzést végzo,vagy torvényességi felligyeletet gyakorlo,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
munkaiigyi per kapcsan a birosag,

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kozszolgélati
jogviszonnyal dsszefliggésben indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az iigyész

és a birdsag,
az ligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az tgyész,

a személyes adatok kezelésével Osszefliggésben a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatdsag elnoke,

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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> a  Korményzati  Személyiligyi Dontéstamogaté  Rendszer  miikddietésével
Osszefliggésben a kozszolgélati életpalya kidolgozasaért felels miniszter,

> a feladatai ellatasahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatosszevetés, adatkorrigalas
érdekében a kozigazgatasi szervek koztisztviseldinek képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatasaval kapcsolatos feladatai ellatisahoz a személyligyi kdzpont vezetje,
valamint az altala meghatirozott korben, az altala feljogositott, személyiigyi
kozpontnal alkalmazéasban 4116 személy,

> A személyligyi kozpont - az adatfelhasznalas dokumentalasival - jogszabalyban
meghatérozott feladatai ellatasa érdekében statisztikai adatfeldolgozast végezhet.

A koztisztviseld kozszolgalati alapnyilvantartasébol, a kozérdekbél nyilvanos adatnak
min6siild adatokba barki a kérése szerint betekinthet, a Polgarmesteri Hivatal koteles
biztositani az adathozzaférést. Ezen adatok az alabbiak:

a koztisztvisel neve,

a koztisztvisel6 allampolgarsaga,

a koztisztvisel6t alkalmazo kozigazgatasi szerv neve,

a fenti szervnél a kézszolgalati jogviszony kezdete,

a koztisztvisel6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja,

a koztisztvisel6 munkakorének megnevezése ¢s a betoltés idétartama,
a koztisztvisel6 vezet6i kinevezésének és megsziinésének idépontja,
cimadomanyozas adatai,

a koztisztviselo illetménye.

¥V VV ¥V V V VYV VY VY

A Kittv. 59. §-a alapjan torténé végleges athelyezés esetén a Jjegyz6 jogosult a koztisztvisels
személyi anyagat az 4thelyez6 kozigazgatasi szervtdl megkérni.

A kozérdekii adatokon tul a koztisztvisel$ nyilvantartott adatairol tajékoztatas senki szamara
nem adhato. A koztisztvisel6 személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével

kiadni nem lehet.

A felelsségi viszonyok szabalvai

A) A kozszolgélati jogviszonnyal $sszefliggd adatok kezeléséért a Hivatalban

a jegyzo,

az érintett koztisztvisel felettese,

a mindsitést végzd vezetd,

a személyzeti feladatot ellato koztisztviseld (iigyintézo),
az illetmény szdmfejtéssel megbizott koztisztvisels,

a koztisztvisel6 a sajat adatainak kozlése

VvV VV V V¥V V¥V

tekintetében tartozik felelosséggel.

B) A koztisztviseld személyi irataiba torténd betekintést minden esetben az adatlapon
dokumentdlni kell, feltiintetve annak jogalapjat is, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

C) A mindsitést végz6 vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizarélag csak a Jogszerti és targyilagos minésitéshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.
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D) A jegyz6 felel a kdzszolgélati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozd jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett elirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E) A személyzeti ligyeket intéz6 koztisztvisel6 — tovabba minden olyan koztisztviseld, aki a
tevékenysége soran a kozszolgalati nyilvéantartassal és személyi irattal Osszefliggd adatot
kezel — felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt adat és
megallapités illetéktelen személyek tudomdsara ne jusson, valamint megfeleljen a vonatkozo
jogszabalyi el6irasoknak.

F) A koztisztvisel6 felelés azért, hogy az altala a kozigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Kozszolgalati alapnyilvantartas

A kozszolgalati alapnyilvantartast az erre a célra biztositott adatlapon a személyzeti
feladatok ellatdsaval megbizott koztisztviselé végzi.

Az adatlap személyzeti irat, amely a személyi anyag része és az arra vonatkozo szabalyok
szerint kell kezelni. Az adatlap, illetve az alapnyilvantartas vezetése manualis médszerrel

torténik.

Az adatlapot ki kell tolteni a koztisztviseld adatainak elsé alkalommal t&rténd felvételekor,
valamint a kozszolgalati jogviszony megsziinésekor.

Az adatokban bekovetkezett véltozasokrol a koztisztvisels 8 napon beliil kételes tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorldjat.

A személyzeti feladatokat ellaté koztisztviseld haladéktalanul kételes az adatlapra ravezetni
az igazolt valtozast.

A hivatal a kozszolgélati alapnyilvantartds vezetésével és feldolgozasaval kapcsolatos
technikai feladatok ellatasaval mas szervet nem bizhat meg.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kiztisztviselék nyilvantartisa

A hivatal  valamennyi  vagyonnyilatkozat-tételre  koteles koztisztviseldjének
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Osszes iratat az egyéb iratoktol elkiilnitetten és egylittesen
kell kezelni a személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld irod4jaban elhelyezett
pancélszekrényben.

A vagyonnyilatkozatokba betekintésre jogosultak korét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. torvény hatarozza meg.

A vagyonnyilatkozatba t6rténé betekintést a vagyonnyilatkozathoz csatolt .. Kiséré lapon™
kell dokumentdlni, a betekintés iddpontjanak, a betekinté nevének és beosztasanak

feltiintetésével, valamint a betekintésre jogosult sajat kezii alairdsaval.

A vagyonnyilatkozatok kezelése és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények
érvényesitése tekintetében a 2007. évi CLIL térvény rendelkezései az iranyadok.

Meg kell semmisiteni:
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» a 10 évnél régebbi vagyonnyilatkozatokat,

» az ellendrzési eljaras lefolytatasa soran keletkezett belsé hivatali munkaanyagokat,
valamint a munkaltatoi jogkor gyakorldja szamara atadott megallapitasokat tartalmazo
azon lgyiratokat, amelyek 10 évnél régebbiek, vagy azon koztisztviselokkel
kapcsolatos iratokat, akiknek a kdzszolgalati jogviszonya megszint.

Zaro rendelkezések:

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi felelosek jelen
intézkedéseknek az iranyitasuk ala tartozo koztisztviselokkel valo megismertetéséért.

A koztisztviselok jelen intézkedést a személyligyi tigyintézonél tekinthetik meg.

Ezen szabalyzatban foglalt rendelkezések vétkes megszegése a kozszolgalati jogviszonybodl
eredo kotelezettség megszegésének mindsiil.

A szabalyzat 2012. november 15-€én 1€p hatalyba.

Sarbogard, 2012. november 15.

Dr. Venicz Anita
jegyzd



3. melléklet

Kérelem

rrrrrr

AKCRIBEIOHEVEE = st i s e et e osmersessrien
Sziiletési helye, ideje: ..o AT ane s s s R
ANYJANEVE: e e e
Munkahelye: e

BesOolSi IOlOBAR] = oo i st i s otomms st or e e st st

A lakas alapteriilete ............. m2, szobak szdma ............, komfortfokozata ..........

........................ , kizdrolagosan hasznalt helyiségek: .........ccoovvvmoveioereoooerere)
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Hany f6 lakik jelenleg a lakdsban: (név, sziiletési év, rokoni fokozat)

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

Az épitendd, vasarolando lakas, tervezett bovités, korszertisités cime:
....................................................................................... , alaptertilete .....................
m2, szobak szdma: ............ccccueeuu.........., komfortfokozata: .............

Hany 16 koltozik a lakéasba: (név, sziiletési év, rokoni fokozat)

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

Amennyiben épitéssel (bovitéssel) kapcsolatos a kolcsonkérelem
= AZ EPILES JEIIEEE: .. ovvmiiiiiiit e,

- az €pitkezés kezdO IdOPONLA: ....c.c.vvvueurrreireiireceeeeeeee e e e

A kérelemhez csatolandé:

¢pitési engedély, miiszaki dokumentécio,

koltségvetés masolata (épitésnél, bévitésnél és korszeriisitésnél),

hatosagi engedély(ek) masolata (épitésnél, bovitésnél és korszertisitésnél),

90 napnal nem régebbi tulajdoni lap (minden esetben),

adasvételi szerz6dés (vasarlasnal az eladasrél is),

hazastars munkaltatoi kéleson felvételérdl szolod igazolasa, vagy annak elutasitasa,

a kérelmez6 hazastarsa és az egyiitt koltozék (nettd) jovedelmi kimutatdsa (épités,
vasarlas, bovités, korszerlisités),

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

A lakascélu épitkezés, vasarlas, korszertsités varhat6 — koltségvetés (szerzodés)

szerinti — bekertilési 4ra: ......ooveeeeeveeeeeeeeee oo Ft.



Az Gsszeget milyen forrasbol kivanja fedezni:

a) Jogosult-e szocialpolitikai kedvezményre?

Ha igen, hany gyermek utan, és annak sszege: ...... gyermek ..........ccoo.o....... Ft
b) Sajat megtakaritas 6sszege:
¢) Bankkoleson:
d) Onkormanyzati helyi tAmogatds 0sszege: oo,
e) Hazastars munkaltatoi k6lcson dsszege: oo
f) Kért munkaltatoi k6leson dsszege: o
g) Egyéb forras: e,

13. Az igényelt munkaltatéi kélesont hany év alatt kivanja visszafizetni: ................év

14. Jovedelmi adatok:

a) Kolesonigényld havi nettd jévedelme: FRRRIPPIOURRUSRURRORY o) |
b) Hazastars havi nett6 jovedelme: o Ft
c) Egyiitt koltozok ... f6 havi jovedelme . Ft
B e Ft
O Ft

15. A kolcsonigénylonek és vele egyiitt kéltozének van-e ingatlana:
16. A kdlesonkérelem indoklasa, kiilonleges méltanyolast érdemld koriilmények:

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

17. A koélesont igényld biintetdjogi feleldssége tudataban kijelenti, hogy a kérelemben és
mellékleteiben foglalt adatok a valosagnak megfelelnek.
............................................. soeneseis OF vensmasev s somse Dy TP

koélcsonigénylé alairasa



Az osztalyvezetd véleménye a koztisztviseld0 munkajar6l, valamint arrél, hogy a
kolcsonszabalyzat ismeretében indokol-e a koélcsonigényld kérelme, valamint munkajara
hosszutavon szamitanak-e.

............................................. § wevassens BV wrssmimsessnassanarss N0 wemsss AP

osztalyvezetd



4. melléklet

Megallapodas
lakascélu tAmogatasrol

T )| S ———— (kozigazgatasi szerv
NEVE) eiiieieiieie et eae s mint munkéltaté (a tovabbiakban munkaltato),
MASTESZIO] ....oovieiiiiiccieieccesreeeensseees. (V) Lo
(DBOSZEASY  sonsusissiininsorsssassomnesnransross s stossacs st assssesssessrssmanis (sziiletési  hely, ido)
................................................................................ (lakeim) tdmogatasara kijelolt
munkavallalé (a tovébbiakban munkavallalo) kozott a lakascélu tamogatasokrol szolo
.................................................... , tovabbiakban a Polgéari Torvénykonyvrol sz6lo 1959. évi
IV. térvény (a tovébbiakban Ptk.) rendelkezései alapjan az alabbiak szerint:
1./ A munkaltatd fent nevezett munkavallald réSZEre ........ooooevoeooeooeeeeeveiiin, Ft, azaz
.................................................................. forint 6sszegli kamatmentes kélcsont nytjt
B i (VATOS/kOZSEg, utca, hézszam),
........................ hrsz. alatt felvett ingatlanra torténd felhaszndlds céljabél, a
tulajdonaban 1évo, illetve allando hasznalataba kertilé lakas
............................................................... a

weeenenne -N€El vezetett Lakasépitési Alapjabol.

A, kblestn. Bsszegét a. MUHKARAIE 8 ..o -hoz
utalja at a munkavallal6 javara.

2/ A munkavéllalo véllalja, hogy a munkéltaté altal nyuijtott kolcsont az

........................................................... altal meghatarozott idéponttol, kamatmentesen,
havi egyenlo részlefekben amuisemesis év alatt a
................................................................... Lakasépitési Alap szamlajara - az
................................................................... utjan — visszafizeti. A munkavallalo

tudomaésul veszi, hogy késedelmes fizetés esetén a Ptk. 301. § (1) bekezdésében
foglalt rendelkezésnek megfelelden kételes kamatot fizetni.

3./ Munkavallalo véllalja, hogy a munkéltatdi kolesén teljes Osszegét kizarélag a
megéllapodas 1. pontjaban megjeldlt célra hasznalja fel.

4/. A munkavallalo tudomdsul veszi, hogy a kolcson Osszege utin az
ceeeeeenes KeZELEs1 kO ltséget szamit fel.

54 Munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy késedelmes fizetés esetén a munkaltatd a
hatralékos (visszakovetelt) Gsszeget, a késedelmi kamatot és az esetleges behajtasi
koltségeket — az engedélyezés polgari jogi szabalyai szerint — munkabérébol
levonasba helyezze.

6./ Munkavillalo feltétel nélkiil jogot és engedélyt ad arra, hogy az 1. pontban leirt

ingatlanbdl a munkavallalo tulajdonaba keriilo részilletOségre
...................................................... javéra a jelzélogjogot, az
...................................................... -t kévetd rangsorban a munkaéltato altal nyujtott

kolcson €s évi kamata erejéig telekkonyvileg bejegyeztessék.

Tt A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a munkaltatéi tamogatassal létesiild,
tulajdonaban  4ll6  lakast csak a munkédltatd és a  lebonyolitd
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9./

10./

11./

12./

13./

14./

.................................................................. fiok egyiittes elbzetes hozzajarulasaval
idegenitheti el, vagy terhelheti meg a kdlcsontartozéas fennallasanak ideje alatt.

Munkavallalo tudomasul veszi, hogy a munkaéltatéi timogatas egészének vagy egy
részének a megallapodasban rogzitett céltol eltéré felhasznalasa, illetve a
megallapodas céljanak lehetetleniilése esetén a munkaltat jogosult a megallapodast
azonnali hatéllyal felmondani.

Munkavallal6 kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatoval hatarozatlan idére
Iétesitett munkaviszonyat a kolcséndsszeg igénybevételétdl szamitott ... évig
lemondassal, rendkiviili lemondassal nem sziinteti meg.

Munkavéllaléo a megallapodds alairasat koveté ................. honapon beliil tartozik a
pénziigyi lebonyolitdshoz szitkséges adatokat, iratokat, valamint a megallapodas egy
PEIANYAL AZ ..., fiok rendelkezésére bocsatani.

Munkavallal6 koteles a megallapodasban vallalt fenti kotelezettségei teljesitését érintéd
korilményeket a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a munkéltaté a kolcson ki nem egyenlitett
részének megfizetését jogosult egy Osszegben, azonnali hatallyal visszakdvetelni a
kovetkezo esetekben:

> a koztisztvisel6 a kolcsonkérelemben szandékosan valétlan adatokat kézolt, vagy
valamely lényeges koriilményt, tényt elhallgatott, s ennek eredményeként jogtalan
elényre tett szert,

> a koztisztvisel6 havi torlesztés fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas ellenére
— neki felréhatd okbol — nem tesz eleget;

> a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel
szlinik meg;

A megallapodast koté felek rogzitik, hogy a kolesont igénybe vevod kozszolgalati
jogviszonyanak a munkaltato részérdl felmentéssel torténd megsziintetése esetén — a
szakmai alkalmatlansag kivételével — a kolcson hatralévé része valtozatlan feltételek
mellett torleszthetd.

Rogzitik tovabba, hogy az igénybe vevd elhaldlozasa esetén 6rokose a kolesdn
hatralévé részét valtozatlan feltételek mellett torlesztheti. Amennyiben az igénybe
vevO vagy fent nevezett 6rokdse visszafizetési kotelezettségét neki felréhatd okbol
hataridére nem teljesiti, a munkéltato jogosult a még ki nem egyenlitett kéleson
Osszegét azonnali hatallyal visszakévetelni.

Munkavallalo hizastorsa (D8v); wonmmsmmmsiiminsmimemmm e m——
szlletési hely, 1d0: e
munkahelye: e e
DEOSZEASA: e e
T
kijelenti, hogy a munkavéllalo vallalt kotelezettségeiért a munkaltatoval szemben



személyes adosi min6ségben — a fentiek szerint — egyetemlegesen kotelezettséget
vallal.

15/ Felek egyetértden rogzitik, hogy a megallapodasban nem szabalyozott kérdések
rendezésére a Ptk. szabdlyai az iranyadok.

16/ Felek jelen szerzédést elolvasték, a benne foglaltakat megértették és sajat keziileg

alairtak.

veey evreenes BV L B Jsvs0v00 DAD

P.H-

munkavallald munkaltato

munkavallalé hazastarsa, orokose

Eléttiink, mint tanuk eldtt:

1 [ | R I——————————
TaKCIM: e
SZIZ. SZAML  .ivuvevireieeereeses e ee et ettt e e
2, N V. e
1 - s R T
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5. melléklet

Illetményeléleg igénylé lap

L
1S —————————
Hazastérs (€élettars) havi jovedelme: ...........ccooovomooovooooeoooo Ft
Eltartott csalddtagok szama: ... o6
Igényelt illetményeldleg GSSZEZE:  .....oooveveveeeereeeeeeeeeeeooeoo Ft

A levonas kezdete a felvételt kévetd ho.

A kérelem indokolésa:

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

Tudomasul veszem és kételezem magam arra, hogy kozszolgalati jogviszonyom megsziinése
esetén a fenndllo illetményeléleg tartozasomat egy Osszegben koteles vagyok a Gazdasagi
Osztély igazolasa alapjan a hazipénztarba befizetni.

............................................. AT .- Su——————————— . : nap

(lakcime)
II.
A munkaltato jogkor gyakorldjanak véleménye:
............................................. s reereniees €V i eeneenn DO nap

munkaltat6i jogkor gyakorloja

atruhézott jogkdrben



Nyilatkozat 6. sz. melléklet

A valaszthat6 béren kiviili juttatasok felhasznalasarél 2022. évben

BXMAIIEG: v csmnyscessnsasssnsssnessssosssenes e e ey 4303480880 EREE AL o ceeseese e
(név)

adoazoONOSItO: . ... LSZULSEST 1O ..o
a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal dolgozdija kijelentem, hogy a felsorolt valaszthato juttatasi
elemek koziil 2022 . évre az alabbi juttatasokat kivanom 1génybe venni:

Keretosszeg: 200.000 Ft/év

Megjegyzés Igényelt netto 6sszeg = Atvaltdsi Igényelt brutté dsszeg
Juttatas elemei ' $ZOrzoé netto
| . osszeghez
Adoézik vagy Gyakorisag Havi  Eves osszeg - Havi 6sszeg  Eves dsszeg
sem Gsszeg (Ft)  (Ft) (Ft) (Ft)

Széchenyi Pihené 225.000 FUfo/éy  Evente egy
Kartya Osszegig+28% alkalom 1,28
Szallashely ad6+szocho
Széchenyi Pihené 150.000 Ft/f6/év  Havonta egy 1,28
Kartya Osszegigt28% alkalom
Vendéglatas addé+szocho
Széchenyi Pihendé 75.000 Ft/fo/év = Havonta egy 1,28
Kartya Osszegigt28% alkalom |

Szabadido add+szocho

2022. évre igényelt dsszeg:

Koztisztviselo alairasa

Munkaltaté képviseldjének alairasa

A minimalbér a szabélyzat hatalybalépésének napjén: brutté 200.000 Ft/hé



Igénylési feltételek, csatolandé dokumentumok:

Széchenyi Pihend Kartya Szallashely alszimla: A juttatast a koztisztviseld sajat részre igényelheti, de
tarskartyat is igényelhet kozeli hozzatartozo részére. Mértéke évente maximum 225.000 Ft lehet, melyet
15% szja és 13% SZOCHO terhel. A juttatast évente egy dsszegben — foszabély szerint — majus hénapban
utalja at a Gazdasagi Osztdly az alszamléra. A nyilatkozat mellé a Szabalyzat 1. fiiggeléke szerinti
nyomtatvanyt kell csatolni.

Széchenyi Pihen6 Kirtya Vendéglatas alszimla: A juttatast a koztisztviseld sajat részre igényelheti, de
tarskartyat is igényelhet kozeli hozzatartozd részére. Mértéke évente maximum 150.000 Ft lehet, melyet
15% szja és 13% SZOCHO terhel. A juttatdst havi rendszerességgel utalja 4t a Gazdasagi Osztaly az
alszamléara. A nyilatkozat mellé a Szabélyzat 1. fiiggeléke szerinti nyomtatvanyt kell csatolni.

Széchenyi Pihend Kartya Szabadidé alszimla: A juttatast a koztisztviseld sajat részre igényelheti, de
tarskartyat is igényelhet kozeli hozzatartozé részére. Mértéke évente maximum 75.000 Ft lehet, melyet
15% szja és 13% SZOCHO terhel. A juttatast havi rendszerességgel utalja at a Gazdasagi Osztaly az
alszamléra. Amennyiben a szabadid6 alszamlara utalt egész éves juttatds nagysaga 0-2.000 Ft. értékii,
akkor annak utaldsa egy Gsszegben majus honapban térténik. A nyilatkozat mellé a Szabalyzat 1.
fiiggeléke szerinti nyomtatvanyt kell csatolni.

Tudomasul veszem, hogy év kézben nem médosithatom a jelen nyilatkozatot.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben jelen nyilatkozatomban a munkaltaté altal nyujtott valaszthatd
béren kiviili juttatds valamelyik elemét nem veszem igénybe, \igy az a munkaltaté altal nyujtott
hozzajarulasrdl vald lemondasnak mindsiil.

Tudomasul veszem, hogy egy naptari éven beliil tobb juttatétol egyiittvéve a béren kiviili juttatasaim
éves Osszege esetében a kozszférdban 450.000 Ft-ig, a versenyszféraban 800.000 Ft.-ig kedvezd 28 %
mértékii a kozteher, felette 33,04 % adé-és jarulékteherrel kell szAdmolni. Nyilatkozatomat ennek
tudataban teszem meg.



1. figgelék
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
7000 Sarbogird, Hosok tere 2.

Nyilatkozat
Széchenyi Pihené Kartya igénybevételéhez
2| I— évre
My atOZE MEVE; 5 cminim i ssiosmssisssessssss
A OREDHBEIE JE10:F oonmmunsmmm s e i emm——

1; Kijelentem, hogy 20..... évben masik kifizet6t6] a Széchenyi Pihend Kartya szallashely
alszadmlajéra folyositott timogatasban részesiiltem:

igen nem

(A megfelel6 rész aldhuzando.)
Amennyiben igen, a masik kifizet6t6l az adéévben a nyilatkozatot megelézden kapott

JULtAtds GSSZEEE: ....eeeeeeeieereeecreierieeeeeseneeeesennn, F

IL. Kijelentem, hogy 20..... ¢vben masik kifizet6t6l a Széchenyi Pihend Kartya
vendéglatas alszamlajara folyositott timogatasban részesiiltem:

igen nem

(A megfelel6 rész alahtizandd.)
Amennyiben igen, a masik kifizet6tdl az adéévben a nyilatkozatot megel6zden Kapott

R LT T O Ft

II. Kijelentem, hogy 20..... évben masik kifizet6tdl a Széchenyi Pihend Kartya szabadid6
alszamldjara folyositott timogatéasban részesiiltem:

igen nem

(A megfelel6 rész alahuzandé.)
Amennyiben igen, a masik kifizet6t6l az adéévben a nyilatkozatot megel6zéen kapott

JULAtAS OSSZELE: . .uveueeeerieiieiieeeee e er e Ft

igényl6 alairasa



2. fiiggelék
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
7000 Sarbogird, Hosok tere 2.

Nyilatkozat
20........ évben igénybe nem vett cafetéria-juttatasi osszeg felhasznalasarol
ROZUSZAVISEIO BOVEE 1 vvevsssvsssssommirsssisnshiseimisssssssnesmensmmotexeas sessosseeseirmuses
AdOAZONOSTO JEIE: .. .vvveeereeeieieiecceee e
Nyilatkozom, hogy a 20........ ¢vben fel nem hasznalt cafetéria-juttatasi Gsszeget az alabbi

juttatési elemekben kivanom igénybe venni':

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

SArbogard, 20, . ....oovereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
koztisztvisel6 alairasa
L A nyilatkozat sordn figyelemmel kell lenni az egyes cafetéria-juttatasi elemeknek az

Szja torvény 71. §-dban meghatarozott éves értékhatéraira.
Valaszthato juttatisok: Széchenyi Pihené Kartya valamennyi alszamlaja



3. figgelék
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
7000 Sirbogard, Hosok tere 2.

Meghatalmazas

Alulirott,

LG oo s iiiinass somssmnme e o ere R S SO S SRS oo (anyja
NEVE) ..vvirtieeruencesersssenenessansesmensssssosesssssssssnsnsessssenes hozzéjérulok ahhoz, hogy amennyiben a
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatallal, mint munkaltatéval fennalld kozszolgalati jogviszonyom

.. €v soran barmilyen oknal fogva (kivételt képez a haldleset) megsziinik, és
megsziinés id6pontjdig a részemre iddaranyosan jar6 cafetéria-juttatasi keretdsszeget
tullépem, abban az esetben a Gazdasagi Osztaly az utolsé havi illetményemb6l az
idoaranyosan jaro keretdsszeget meghaladé Gsszeget levonja, illetve ha a juttatds természete

azt lehetové teszi, visszavonja.

Sirhopdnd. 20, cuumssaimanmiminsimmemmmemssss ot

meghatalmazé

Eléttiink, mint tanuk elott:

1 DI s aaisss s s ensn MRS SR S R TN S RS EEL
LaKCim: . uoeeeieeeeeieee e
SZIZ. SZAM: ...,
2 T S
LakCI] ixcuscsnmismnmmimiisinientsmmmmnsss smmes s srs et et tossons



