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Targy: A Sarbogardi Polgidrmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Sarbogard Viros Cimzetes Fojegyz6jének 3/2022. szamu szabélyzata rendelkezik a Séarbogardi
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek Kozszolgalati Szabalyzatarsl A szabalyzat a
kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kittv.)
rendelkezései alapjan, a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezését
tartalmazza.

A Kozszolgalati  Szabalyzatot feliilvizsgaltam és megallapitottam, hogy jogszabalyi
rendelkezések valtozasa miatt tobb pontban médositasra szorul.

A jelentés mértéki valtozas miatt tgy itéltem meg, hogy a szabalyzat médositasa helyett, egy
0j szabalyzat megalkotasa indokolt, a korabbi szabalyzat egyidejii hatalyon kiviil helyezésével.

Keérem, hogy az el6terjesztést megvitatni és a hatarozati javaslatré] donteni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat

Sérbogard Varos Onkormanyzat Képvisels — testiilete megtargyalta a ,,A Sarbogardi
Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i Kozszolgalati Szabalyzatanak jovahagyésa” targya
eléterjesztést és az alabbi hatarozatot hozza:

A képvisel6 — testiilet az eléterjesztéshez mellékelt Kézszolgalati Szabalyzatot jovahagyja.
A képvisel6 — testiilet felkéri a cimzetes f6jegyzét, hogy a sziikséges intézkedéseket tegye meg.
Hatérido: 2023. szeptember 15.

Felelos: cimzetes fojegyzo
Séarbogard, 2023. augusztus 28.
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Sarbogard Viros Cimzetes Fojegyzdje
4/2023. szamu szabalyzata
a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek
Kozszolgalati Szabalyzatarol

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

A szabalyzat hatalya kiterjed a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal valamennyi vezet6jére,
koztisztvisel6jére és kozszolgalati ligykezeljére.

A kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat e szabélyzat 2. mellékletét képezi.

I
Munkaltatéi jogok gyakorlasa, dtruhazasanak rendje

1. Sajit hataskéromben gyakorlom a kivetkezé munkaltatéi jogokat valamennyi
koztisztviseld - az aljegyzonél a kinevezés és a felmentés kivételével — tekintetében:
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kozszolgalati jogviszony létesitése,

valamennyi koztisztviseld vonatkozasdban fegyelmi, kartéritési eljards meginditésa,
vizsgalobiztos kijeldlése, a fegyelmi tandcs két tagjanak a kijeldlése és az eljaras
lefolytatasa,

fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabésa,

illetményel6leg engedélyezése,

személyi illetmény megallapitasa,

illetmény eltérités megallapitasa,

munkavégzéssel jaro kiilon juttatisokra valé jogosultsag megéllapitasa,

megallapodas tobblet feladat ellatasara,

kinevezés modositasa,

kodzszolgalati jogviszony megsziintetése,

koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezés,

koztisztvisel6 atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

koztisztviselo kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,

munkavégzéssel jard egyéb vagy tovabbi jogviszony létesitésének engedélyezése,
tanacsadoi, fétanacsadoi cim adomanyozasa, kevéssé alkalmas mindsités esetében a
cim visszavonasa,

Jutalom megallapitasa,

munkaltatdi lakasépitési, vasarlasi kdleson engedélyezése,

rendkiviili pénzbeli szocidlis segély,

tanulmanyi szerz6dés kotése,

szakmai konferencidn, tovabbképzésen valo részvétel engedélyezése,

belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa,

rendkiviili munkavégzés elrendelése a vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseldk
javaslata szerint,

a rendkiviili munkavégzés esetén a szabadidé-atalany megallapitasa, az igénybe nem
vehet6 szabadidé megvaltasanak az elrendelése,

helyettesités elrendelése a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan,

rendes szabadsag engedélyezése,
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mérlegelésen alapulo fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

az elémenetelhez sziikséges mindsités elvégzése,

vezetdi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése és
folyamatos aktualizalasa,

a  vezetdi  kinevezéssel rendelkez6  koztisztviselék  munkateljesitmény-
kovetelményeinek meghatarozasa és évenkénti értékelése,

a kozszolgalat halottjava nyilvanitas.

2. Sajat hataskoromben eljarva, és a polgarmesterrel egyetértésben gyakorlom:
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kinevezés,

vezetdi kinevezés,

felmentés,

vezetdi kinevezés visszavonasa,
jutalmazas.

3. A vezetéi munkakirben foglalkoztatott koztisztviselokre ruhizom at a kovetkezé
munkaltatéi jogok gyakorlisit, az iltaluk vezetett szervezeti egység koztisztviselsi
tekintetében:

>

»
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a koztisztviselok munkakéri feladatainak meghatarozasa, a munkakéri leirasuk
elkészitése és folyamatos aktualizalasa,

a munkakori feladatok 4taddsa, a munkakor atadas-atvétel jegyzokonyvbe foglalasa,

a teljesitmény-kovetelmények meghatarozasa és évenkénti értékelése,

rendes szabadsag engedélyezése az osztaly dolgozdi tekintetében,

javaslat tavollév koztisztviseld belsé helyettesitésének a megéllapitasara,

javaslat rendkiviili munkavégzés elrendelésére.

4. A személyzeti feladatok ellatisival megbizott iigyintézé gyakorolja a munkaltatoi
jogokat elézetes egyetértésemmel az alabbiakban:
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betegszabadsag igénybevételi jogosultsag megallapitasa,

munkavallaldi igazolasok kiadasa,

munkaltatoi kereseti igazolasok kiadasa,

egyszeri utazasi kedvezmény engedélyezése, ,,Utazasi utalvanyok” kiallitasa,
nyugdij elokészitése.

5. Mind a sajat hatdskéromben fenntartott, mind az atruhazott jogkdrben gyakorolt
munkaltatéi dontések, intézkedések szakmai elokészitése — a fegyelmi eljaras kivételével
(vizsgalobiztos) — a személyzeti feladatok ellatasaval megbizott ligyintézé feladata.

6. A Polgarmesteri Hivatal iires koztisztvisel6i allashelyeinek betsltésére nyilvanos palyazati
eljaras lefolytatdsaval keriil sor, kivéve azt az esetet, amikor a feladatellatas megfeleld
szinvonalon és folyamatosan torténd biztositasénak kovetelménye sziikségessé teszi a
munkakor miel6bbi betltését. Az utobbi esetben a kinevezés meghivasos eljaras alapjan is
torténhet.



IL.
Munkaidé — munkarend, pihendéidé

1. A Polgarmesteri Hivatalban az altalanos teljes munkaidd heti 40 6ra. A kinevezés az adott
munkakorre iranyado teljes napi munkaidénél rovidebb munkaidét is megallapithat
(részmunkaid6). A Kitv. 50. §-dban meghatérozott esetben is lehetéség van részmunkaidé
kikotésére, ebben az esetben a koztisztvisel6 munkaideje heti 20 6ra. A kéztisztviselé a
részmunkaidejét az tigyfélfogadasra tekintettel déleléttonként koteles letélteni.

A cimzetes f6jegyzd mérlegelési jogkérében eljarva a koztisztviselé indokaira tekintettel
engedélyezheti heti 30 6ras részmunkaidé megallapitasat is. Ebben az esetben a munkarend
meghatarozasara kiilén megéllapodas alapjan keriil sor.

2. Az altalanos munkarend a kévetkezd:

> hétfotdl-csiitortdkig 07.30 ératol 16.00 oraig,
» pénteken 07.30 oratol 13.30 oraig.

A koztisztviselok részére a munkaidén belil a munkavégzés megszakitasaval hétfotél-
cstitortokig 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinet 11.30 6ratél
12.00 oraig tart. Pénteki napon munkakézi sziinet nincs.

Heti 20 6ras részmunkaidében foglalkoztatott kéztisztviseld munkarendje a kivetkezd:
> hétfotol — péntekig 07.30 ératél 11.30 oraig.
Munkakozi sziinet nincs.

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

A munkaidén tali benntartézkodas alatt iigyfeleket fogadni, résziikre kiadmanyozni nem
lehet. Tilos a bélyegzék hasznalata is, az anyakényvvezeté hazassagkotési eljarasban valo
kozremiikddése esetét, valamint a rendkiviili munkavégzés elrendelése esetét kivéve.

4. Téarsadalmi megbizatdsokat a munkaidd terhére a koztisztviseld nem végezhet, a tarsadalmi
tevékenység helyéiil, ciméiil a Polgarmesteri Hivatalt megjeldlni nem lehet.

5. A Kittv. 101. és 102. valamint a 102/A §-ai alapjan a koztisztviselt évi 25 munkanap
alapszabadsag €s a besorolasatdl, valamint egyéb kériilményeitél fiiggden potszabadsag illeti
meg. A vezet6i munkakort betoltd koztisztviselét potszabadsag helyett vezetdi potszabadsag
illeti meg, amelynek mértéke osztalyvezetd esetén évente 11 nap. A szabadsag mértékérdl a
koztisztvisel6t minden €v janudrjaban és minden besorolas fokozat valtaskor tajékoztatni kell.

A Kittv. 252. §-a alapjan az aljegyzot tizenegy, a jegyzét tizenketté és a f6jegyz6t évente
tizenhdrom munkanap potszabadsag illeti meg.

A koztisztviselének a 16 évesnél fiatalabb 1 gyermeke utan 2, 2 gyermeke utén 4, ketténél

16bb gyermeke utdn Osszesen 7 munkanap potszabadsag jar. A potszabadsag fogyatékos
gyermekenként 2 munkanappal n6, ha a koztisztviseld gyermeke fogyatékos. A
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potszabadsagra valé jogosultsag szempontjabdl a gyermeket elészor a sziiletésének évében,
utoljdra pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik életévét betolti.

Az apa gyermeke sziiletése esetén legkésobb a gyermek sziiletését kovetd, vagy gyermek
orokbefogadasa esetén legkésébb az Srokbefogadast engedélyezé hatarozat véglegessé valasat
kovet$ masodik honap végéig 10 munkanap szabadségra (a tovabbiakban: apasagi szabadsag)
Jogosult, amelyet a kérésének megfelelé iddpontban, legfeljebb két részletben kell kiadni. Az
apasagi szabadsdgra a koztisztviseld akkor is jogosult, ha a gyermek halva sziiletik, vagy
meghal.

A koztisztviselonek, ha a rehabilitacios szakértdi szerv legalabb 50 szazalékos mértéki
egészségkarosodasat megdllapitotta, fogyatékossagi tamogatisra jogosult, vagy vakok
személyi jaradékdra jogosult, évenként 5 munkanap potszabadség jar.

A Kttv 102/A § (1) bekezdése alapjan a koztisztvisel6t gyermeke haroméves koraig 44
munkanap sziiléi szabadsag illeti meg. A Kttv. 102/A § (2) bekezdése alapjan a sziil6i
szabadsag igénybevételének feltétele, hogy a kormanyzati szolgdlati jogviszony az
igénybevételkor egy éve fennalljon.

6. A rendes szabadsag kiaddsinak rendje:

A koztisztviseld igényének megismerése utan targyév februir végéig a munkaltato
szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi iitemezésérdl, és arrdl a koztisztvisel6t
tajékoztatja. A szabadsag kiadasanak idépontjat a szabadsagoldsi terv alapjan a munkaltatoi
jogkor gyakorloja hatarozza meg.

A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktdl csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztvisel6 ezzel Osszefiiggésben felmeriilt karat,
koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztvisel$ kérelmére keriilt sor — meg kell tériteni.

A koztisztvisel6 kérelmére az alapszabadsag kett6otddét — a kozszolgalati jogviszony elsd
harom hoénapjat kivéve — a szabadsagolasi tervtdl eltéréen a koztisztviseld 4ltal kért
idopontban kell kiadni. A koztisztviselének az erre vonatkozo igényét a szabadsag kezdete
elétt legalabb 15 nappal be kell jelentenie. A Kttv. 103. § (4) bekezdésében meghatarozott
rendkivilli esetben a 15 napos elGzetes bejelentési kotelezettség melldzésével az
alapszabadsdg kettootodébsl Osszesen 3 munkanapot — legfelijebb 3 alkalommal — a
koztisztviseld kérésének megfeleld idopontban kell kiadni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a sziiloi szabadsagot a koztisztviseld kérésének megfeleld
idépontban adja ki. A kormanytisztviselének a szabadsag kiadasara vonatkozé igényét a
szabadsag kezdete el6tt legkésobb tizendt nappal be kell jelentenie. A munkéltatéi jogkor
gyakorloja az allamigazgatasi szerv miikodését kzvetleniil és stlyosan érintd okbdl a sziil6i
szabadsag kiadasat — a 102/A. § (1) bekezdése szerinti hataridén beliil — legfeljebb hatvan
nappal elhalaszthatja. A halasztas indokat és a szabadsag kiadasanak javasolt idépontjat a
kormanytisztviselovel egyidejiileg irasban kell kzolni.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a koztisztviselé mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsag €s a szill6i szabadsag kivételével — kivételesen fontos érdekbél megszakithatja.
Ebben az esetben a szabadsag alatti tartozkodasi helyr6l a munkahelyre, illetve a
visszautazassal, valamint a munkaval t5ltott id6 a szabadsigba nem szamit be. A
kormanytisztviselének a megszakitassal osszefiiggésben felmeriilt karat, illetve koltségeit az



allamigazgatasi szerv koteles megtériteni. A munkaltatoi jogkor gyakorldja ezt kiteles irasban
indokolni.

A Kittv. 104 §-a alapjan a szabadsagot — az apasagi szabadsig és a sziil6i szabadsag
kivételével — az esedékességének évében kell kiadni.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja szolgalati érdek esetén a szabadsagot a targyévet kovetd év
januar 31-ig, kivételesen fontos szolgalati érdek esetén legkésdbb marcius 31-ig, a
koztisztviseld betegsége vagy a személyét érinté mds elharithatatlan akadaly esetén az
akadalyoztatds megsziinését6l szamitott harminc napon beliil adja ki, ha az esedékesség éve
eltelt.

Szolgalati érdeknek mindsiil kiilondsen, ha a szabadsag kiaddsa miatt nem biztosithaté a
szervezet alapfeladatainak folyamatos miikddése, vagy az elére nem tervezhetd, rendkiviili
feladatok hataridore torténd ellatasa.

Kivételesen fontos szolgalati érdeknek minésiil az allamigazgatasi szerv miikédési korében
fellépd veszélyhelyzet (baleset, elemi csapas, stlyos kér).

A targyévet koévetd honap végéig a munkaltatéi jogkér gyakorldja megéllapitia a
koztisztvisel6 targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsaganak mértékét. A
targyévben ki nem adott szabadsagot a kovetkezé évben jard szabadsiag mértékéhez
hozzaszamitja.

A szabadsag kiadéséara vonatkozo koztisztviseloi igény a kdzszolgalati jogviszony fennallasa
alatt nem éviil el. A szabadsag megvaltasaval kapcsolatos koztisztviseléi igény eléviilése a
kozszolgalati jogviszony megsziinésének napjan kezdédik.

Az esedekesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsigot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdGdik €s a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

A koztisztvisel6 részére, ha a kdzszolgalati jogviszonya év kézben kezdédstt vagy sziint meg,
— az apasagi szabadsag ¢€s a sziil6i szabadsag kivételével — a szabadsag ardnyos része jar. A fél
napot eléré téredéknap egész munkanapnak szamit. Ha a szabadsag mértékét érint valtozasra
¢v kozben keriil sor, akkor a koztisztviselé szamara a szabadsag aranyos része jar.

Az apasagi szabadsagot €s a sziil6i szabadsagot a kdzszolgalati jogviszony megsziinése esetén
nem lehet megvaltani.

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

7. Fizetés nélkiili szabadsagot a Kttv. 113. §-anak rendelkezésein til — indokolt kérelemre —
a cimzetes fOjegyz6 engedélyezhet.

A 113.§ (la) alapjan a koztisztviselonek unokaja személyes gondozasa érdekében fizetés
nélkiili szabadsag jar a gyermekgondozasi dij folyésitasanak idétartama alatt.

A koztisztviseld a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét a Kttv. 114.§ (1) bekezdése szerint
legalabb 15 nappal kordbban kételes irasban bejelenteni.

A fizetés nélkili szabadsag a koztisztviselé altal megjelslt idépontban, de legkorabban a
szabadsag megsziintetésére irdnyulo jognyilatkozat kozlésétdl szamitott harmincadik napon
szlinik meg.

I11.
Munkavégzés, rendkiviili munkavégzés



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

2. A koztisztviseld feladatait a kiz érdekében a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszertien,
partatlanul €s igazsagosan, a kulturalt iigyintézés szabélyai szerint, a szakmai és etikai
szabalyok betartasaval koteles végezni.

A koztisztviselé munkavégzése soran mindenkor koteles a kodzszolgalat és a Hivatal
tekintélyét megérizni, a kozszolgalatinak elsddlegessége alapjan és a j6 kozigazgatasba vetett
tarsadalmi bizalom fenntartasanak szem el6tt tartasaval koteles eljarni. Mind a hivatali
idejében, mind azon kiviil koteles a tisztségéhez mélt6 magatartast tanusitani. A jogok
gyakorlasa és a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség és a tisztesség elvének
megfelelden kiteles eljarni.

A koztisztvisel6 koteles tdjékoztatni a szervezeti vezetdjét kozeli hozzatartozédja altal
kezdeményezett, cimzetes fojegyzé hataskdrébe tartozo kozigazgatisi eljarasrol.

A koztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényrol,
adatrol, amely a tevékenysége soran jutott a tudomadséra, és kiszolgaltatisuk az allam, a
kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szaméara hatranyos, vagy jogellenesen
elonyos kovetkezményekkel jarna.

3. A koztisztviseld koteles az eloirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és
munkajat személyesen végezni, a munkaidé teljes tartama alatt munkaképes allapotat
megorizni. A koztisztviseld koteles a vezetdkkel és a munkatarsakkal egyiittmiikddni, valamit
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Ha a munkdra képes allapot nem &ll fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos
indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani,
€s az esetrol jegyzokonyvet kell felvenni.

4. A munkébol valé tdvolmaradast a koztisztviselé kételes legfeliebb 24 6ran belil a
szervezeti egység vezetdjének bejelenteni, illetve a tavolmaradas okat a szervezeti egység
vezetOjének felszolitasara a jelzett id6n belill koteles igazolni.

A munkaba allasrol, valamint a munkabol valé tavollétrél naponta, a jelenléti iv vezetésével
koteles szamot adni a kdztisztviseld.

A munkabdl valé tavollét nyilvantartdsaért a szervezeti egységek vezetdi felelbsek, az
illetményszamfejtés (MAK) részére torténé adatkozlésért a személyzeti feladatok ellatasaval

megbizott ligyintézo felelds.

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

A koztisztvisel6 szamara munkavégzés hianyaban torténd illetmény kifizetésére a Kttv.144.§
rendelkezései az iranyadoak.

5. Minden koztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem ¢és a hivatali titoktartds érdekében kételes gondoskodni
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annak megakadélyozasarél, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartézkodjanak.

A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat a munkaidé lejartakor
elzarni, a tlizvédelmi szabalyoknak megfeleléen az aramtalanitést elvégezni.

6. A koztisztvisel6 a munkahelyére nagyobb értéket sem a munkaidé idétartamara, sem a
munkahelyen valé 6rzés céljabol nem hozhat be. A munkaltaté engedély nélkiil a
munkahelyen tartott értékek (pénz, ékszer, kotvény, betétkonyv, stb.) korében bekovetkezett
karért, azok eltlinéséért felelosséget nem vallal.

7. Nem létesithet6 kozszolgélati jogviszony, ha a koztisztviselé ezéltal hozzatartozéjaval
iranyitasi (felligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

A koztisztviseld nem lehet helyi 6nkormanyzati, nemzetiségi énkormanyzati képvisel annal
az Onkormanyzatnal, amely az 6t alkalmazd kozigazgatasi szerv illetékességi teriiletén
miikddik, illetve nem tolthet be a Kittv. 85. § (4) bekezdés c) pontjdban meghatarozott
tisztségeket.

A koztisztvisel§ koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben a Kttv. 85. §-
aban meghatrozott Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha a koztisztviseldi
jogviszonyanak fennallasa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe keriil.

A koztisztvisel6 tovabbi jogviszonyt kizardlag a cimzetes fjegyzé eldzetes engedélyével
létesithet — a Kttv. 85. § (2) bekezdésében foglalt eseteken tilmenden.

A koztisztviselé koteles elézetesen bejelenteni a cimzetes f6jegyzoének az engedélyhez nem
kotott tevékenységek végzésére iranyuld jogviszony létesitését is, ha az a munkakéri
feladataival kozvetleniil osszefligg. A vezetdi munkakédrt betoltd koztisztviselé - a
munkaltatol jogkor gyakorlojanak az elozetes engedélye nélkiil - lehet kozfeladatot ellato
kozérdekl vagyonkezel6 alapitvany kuratoriumanak és feliigyel8bizottsaganak tagja, valamint
betdlthet kozfeladatot ellaté kozérdeki vagyonkezel6 alapitvanyban vagyonellenéri tisztséget
azzal, hogy az érintett nem vehet részt olyan dontéshozatalban, illetve nem végezhet olyan
tevekenységet, amelyet a kozfeladatot ellaté kozérdekl vagyonkezeld alapitvanyokrol szolo
2021. évi IX. torvény 15. § (3) bekezdése tilt.

8. A koztisztviselé a Kttv. 96.-97. §-ai alapjan rendkivilli esetben a beosztis szerinti
munkaidején felil is koteles munkahelyén munkat végezni, illetdleg meghatarozott ideig és
helyen munkavégzésre rendelkezésre allni. Az e pontban meghatarozott rendelkezések a
vezetdi munkakorben foglalkoztatott koztisztviselére is vonatkoznak.

A rendkiviili munkavégzést irisban a jelen szabalyzat 1. mellékletét képezé ,.Rendkiviili
munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével a cimzetes féjegyz6 rendeli el.

A koztisztvisel6t a rendkiviili munkaidd esetén annak idétartamaval azonos mértékii
szabadidé illeti meg. A heti pihenénapon teljesitett rendkiviili munkaidé ellenértékeként a
munkaid6 id6tartama kétszeresének, a munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaid
ellenértékeként a munkaidé idétartama haromszorosanak megfeleld mértékii szabadidé jar.

A koztisztvisel6t a napi munkaidén tal teljesitett iigyeletért, készenlétért legfeljebb annak
idotartaméaval megegyez6 mértékii szabadidé illeti meg. Ha az iigyeletre, készenlétre a



koztisztviselé heti pihenénapjan, illetve munkasziineti napon keriil sor, részére a fenti
bekezdésben meghatarozott mértékii szabadido jar.

A rendszeresen rendkiviili munkaidét teljesité kormanytisztviselé szaméra legfeljebb évi 25
munkanap szabadidg-atalany allapithaté meg.

A Kitv. 98.§ (5) bekezdése lehetové teszi, hogy vezetéi munkakdrben 1évd koztisztviseld
szamara is jar a rendkiviili munkaid6ért szabadido, illetve szabadidé-atalany.

Teljes napi munkaidé esetén naptari évenként 200 6ra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A szabadidot a rendkiviili munkavégzést kdvetden, legkésdbb 30 napon beliil kell kiadni, ha
ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a koztisztviseld kifizetéskori
illetményének a szabadidore jaré aranyos dsszege (az oradij megallapitdsandl napi 8 orat és
havi 21 munkanapot kell figyelembe venni).

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

A rendkiviili munkavégzést a munkavégzés kezdd idépontja elétt legalabb 1 munkanappal
kell elrendelni. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsa, kiadasa, illetve Kifizetése
érdekében az elrendel6 lapot 3 példanyban kell elkésziteni, bizonylatként a targyévet kivet 5
évig kell Orizni.

A teljesitést a szervezeti egység vezet6je igazolja mind a koztisztviseld, mind a munkaltatd
példanyan €s a nyilvantartds miatt 1 példanyt a személyzeti feladatok ellatasaval megbizott
ligyintézének ad at. A masik munkéltatdi példanyt a szervezeti egység vezetdje — amennyiben
a szabadidé kiadasa az elrendel lapon szereplé okok miatt sikertelen volt — havonta
Osszegylijti és a kovetkezé hé 5. napjaig eljuttatia a Gazdasagi Osztaly vezetdjéhez és errdl
tajékoztatja a cimzetes fojegyz6t.

9. Ha az adott munkakdorben alkalmazott koztisztvisel személyében valtozas torténik, vagy a
feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a feladat 4tadasardl
»atadas-atvételi jegyzOkonyvet” kell késziteni.

A munkakér ataddsanal, amennyiben az lehetséges, jelen vannak az érintett koztisztvisel6k
és az érintett szervezeti egység vezetdje. Amennyiben még nem ismert a munkakort betdltd
szemelye, Ggy a szervezeti egység vezetGje veszi 4t a munkakort és késébbi idépontban
watadas-atvételi jegyzokonyvvel” adja at az 4j koztisztviselonek.

A jegyz6konyvnek kotelez6 elemként tartalmaznia kell:

> alezartan atadott és nem irattarozott ligyek sorszamat,

» afolyamatban lévo tigyek sorszamat, az ligyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek
a megjelolésével,

> a feladatot 4tadé koztisztviselé nyilatkozatat a folyamatban 1évé tigyekben tett
intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért valo feleldsségvallalasrl,

> a munkakor ellatasa sordn hasznélt eszkozok, segédletek (4llapotat is tartalmazé)

felsorolasat, valamint a szobaleltarban 1évé eszkzok meglétét,

amennyiben az eszkdzokben hidny van, ugy az azért valo felel6sség megallapitasat.
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A munkakdr 4ataddsa sordn az tigyiratok ataddsanal az ASP Iratkezeld Szakrendszerben
nyilvéntartott iratanyagokat kell timpontként figyelembe venni.

Iv.
A koztisztvisel6 dijazasa

1. A Kkoztisztviselé a kozszolgalati jogviszonya alapjdn havonta illetményre jogosult. Az
illetmény alapilletménybdl és illetménypotlékbdl all. Az illetményt szaz forintra kerekitve kell
megallapitani. Az illetménypotlék mértékét Sarbogard Véros Onkorményzat Keépvisels-
testiilete rendeletben allapitja meg.

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

Az illetmény fizetésére — a koztisztviselé altal vélasztott pénzintézetnél nyitott —
bankszamlara torténd atutalassal keril sor. A Kttv.143.§ (3) bekezdés értelmében a
koztisztviseldt foglalkoztaté kézigazgatasi szerv viseli az illetmény fizetési szamléra torténd
atutalasanak vagy készpénzben torténé kifizetésének a koltségét azzal, hogy az illetmény
kiilfoldi fizetési szamlara torténd utaldsa esetén az 4tutalds koltsége a munkaltatéi Jogkor
gyakorldjanak erre iranyulé déntése alapjan a koztiszviselot terheli.

Az illetmény kifizetésének részletes szabalyairél a Kttv. 146., 147. §-a rendelkezik. Az
illetménybél val6 levonds a Kttv.149.§-aban lefrtak szerint torténhet. Munkavégzés hidnyaban
torténd dijazas a Kttv. 144.§-a alapjan lehetséges.

A Kittv.130.§-a szerint a koztisztviselé munkateljesitményét a munkaltatéi jogkor gyakorldja
mérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli (teljesitményértékelés). Legalabb ketté
teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviselé mindsitését.

A Kitv. 235.§-a szerint a cimzetes féjegyz6 4t nem ruhdzhato hataskérben — a megallapitott
személyi juttatdsok elSiranyzatan belill, a targyévet megelézé év mindsitésétdl, vagy
teljesitményértékeléstol fiiggben a targyévre vonatkozoéan a koztisztviseld részére személyi
illetményt allapithat meg. A személyi illetményrél a cimzetes fojegyz6 targyév februdr 28-ig
dont, és targyév marcius 01-t6] a kovetkezé év februar végéig terjedd idészakra allapitja azt
meg. Személyi illetmény megallapitasa esetén potlék nem fizethetd.

A Kittv.133.§ (3) bekezdése alapjan a hivatali szerv vezetdje - a Kttv. 133.§ (4) bekezdésben
foglaltak kivételével - 4t nem ruhizhaté hataskorében, a megallapitott személyi juttatasok
eloiranyzatan  belil a targyévet megeléz6 év  minGsitése, ennek hianyaban
teljesitményértékelése alapjan - ide nem értve, ha a korménytisztviselé végleges athelyezésére
keril sor - a targyévre vonatkozéan a kormanytisztviseld besoroldsa szerinti fizetési
fokozathoz tartozé alapilletményét - a hivatali szervezet vezetdje esetében a kinevezésre
jogosult - december 31-éig terjed6 idoszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti,vagy legfeljebb
20%-kal csokkentett mértékben allapithatja meg. Az eltéritésrél a hivatali szervezet vezetbje
minden év februar 28-4dig dont. Az igy megallapitott eltérités mértéke - a Kttv.133.§. (6)
bekezdésben foglaltakon tul - a targyévben egy alkalommal a megéllapitastol szamitott hat
hénapot kovetéen a teljesitményértékelés alapjan moédosithatd, azzal a feltétellel, hogy a
koztisztvisel kordbban mar megéllapitott alapilletménye legfeljebb 20%-kal csokkenthetd.

A kormanytisztvisel6t illetmény illeti meg az apasagi szabadsag elsé 6t munkanapjéra is. Az
illetmény 40%-a jar az apasagi szabadsag hatodik munkanapjatél a tizedik munkanapjaig.
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Az illetmény 10%-a jar a sziil6i szabadsag tartamara, amelyet csokkenteni kell az erre az
id6szakra a kormanytisztviselonek megfizetett, a kételezd egészségbiztositas ellatasairol szolo
1997. évi LXXXIIIL torvény 42/A. § (1) bekezdése vagy 42/E. § (1) bekezdése szerinti
gyermekgondozési dij, a csaladok tdmogatasardl szolé 1998. évi LXXXIV. torvény 20. § (1)
bekezdése szerinti gyermekgondozast segitd ellatas dsszegével.

A Kttv.254.§. (2) bekezdése alapjan a cimzetes f6jegyz6 illetményeltéritésérdl, illetve
szamara személyi illetmény megallapitasarol a polgarmester dont.

2. A kozszolgalati iigykezelok illetményét a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg a Kttv.
242 .§-a szerint gy, hogy annak 6sszege legalabb elérje a garantdlt bérminimum &sszegét, de
ne haladja meg az illetményalap hatszorosat. A kozszolgalati iigykezeld illetményének
megéllapitasakor a cimzetes f6jegyzé 4ltal figyelembe veendé szempontok az alabbiak:

- kozszolgalati jogviszonyban t6ltétt ido,
- atargyévet megel6z6 év mindsitése, teljesitményértékelése,
- akozszolgalati ligykezelo altal végzett munka jellege, nehézségi fokozata.

A kozszolgalati tigykezelok illetményét minden év januar hénapban, a polgarmesteri hivatal
koltségvetésének készitésekor vizsgalja a cimzetes fojegyz6 feliil.

3. A Polgarmesteri Hivatalban az alabbi képzettségi pétlékra jogosité munkakiriket és a
hozz4 elismerhetd szakképesitéseket allapitom meg:

> adoligyi tigyintézo: mérlegképes konyvelo

4. A koztisztviseld a Kttv. 141. §-a szerint ha olyan munkakért t6lt be, amelyben idegen
nyelv hasznélata sziikséges, idegennyelv-tuddsi pétlékra jogosult.

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

Tovabbi idegennyelv-tudasi potlékra jogositd nyelveket és munkakodrdket nem allapitok meg.

5. A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az iigyfelek magas szintii kiszolgalasa
eérdekében a tavollévé koztisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét
elsddlegesen a munkakori lefrasok tartalmazzak. Rendkiviili esetben a helyettesités rendjétol
el lehet térni.

Ha a koztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan a munkakorébe nem tartozé munkéat
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 idéaranyosan a helyettesitett koztisztviseld illetményének 25-50
%-ig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld latja el, akkor a fenti szézalék
a munkavégzés aranyos megoszldsa szerint a munkavégzésiik ardnydban illeti meg a
koztisztviseloket.

A helyettesitést a cimzetes fojegyz6 rendeli el az adott szervezeti egység vezetSjének
javaslata alapjan.

A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar.
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A koztisztviselé akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavollevd koztisztviseldt
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobblet feladatként betoltetlen munkakért 1at el. Ha
a koztisztvisel6 részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen munkakért 14t el, a
helyettesitési dij mértéke a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-50%-aig terjedhet.

Tartésan tavollévonek mindsiil a kdztisztviseld, ha tavolléte a két hetet meghaladja, kivéve a
szabadsag idotartamat. Nem dllapithato meg helyettesitési dij az éves szabadsagat t5lto
koztisztviseld helyettesitésének idejére.

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

A helyettesitést irasban kell elrendelni.

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

Nem mindsiil kikiildetésnek, ha a kdztisztviseld a munkdjat — a munka természetébol eredden
— szokdsosan a kozigazgatasi szerv székhelyén kiviil végzi, valamint ha olyan telepiilésen
vegzi, amely a kozigazgatdsi szerv szervezetszeri miikodéséhez tartozik. Ennek alapjan a
Polgarmesteri Hivatal illetékességi teriiletén val6 munkavégzés nem mindsiil kikiildetésnek.

Nem kotelezheté a beleegyezése nélkiil més helységben végzendé munkara a né terhessége
megallapitasinak kezdetétél gyermeke harom éves koraig. Ezt kell alkalmazni a gyermekét
egyedil neveld férfira is.

A kikiildetés a koztisztviselore nézve — beosztasara, korara, egészségi allapotara és egyéb
koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

A kikiildetésben részt vevé koztisztviselonek az élelmezésével kapcsolatos tobbletkoltségei
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

A napidij mértéke a koltségvetési térvényben meghatérozott illetményalap egy munkanapra
eso Osszegének 25%-a. Kiszdmitasénal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és tiz
forintra kell kerekiteni. A napidij atalanyként is elszamolhato, ha a kéztisztviselé havonta,
rendszeresen kikiildetésben végez munkat.

A napidij fele szamolhaté el, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el. Nem
szamolhat6 el napidij, ha a kikiildetésben t&ltott ido a 4 orat nem éri el,

A munkaltato a kikiildetés esetén a napidijon tul koteles a kdztisztviselé szaméra megfizetni a
kikiildetés soran felmeriilt sziikséges €s igazolt tobbletkoltségeit.

V.
A koztisztviselok egyéb juttatasa
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1. A Kittv. 150. §-a szerint a koztisztvisel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati
Jogviszonyban t61ttt id6 utéan jubileumi jutalomra jogosult.

A jubileumi jutalom a fenti kdzszolgélati jogviszonyban toltstt id6 betoltésének a napjan
esedékes. A koztisztviselé jubileumi jutalomra valé jogosultsagat hatarozatban kell
megallapitani. A koztisztvisel6 nem jogosult jubileumi jutalomra, ha masik foglalkoztatasi
jogviszonyban azt mar megkapta.

2. Azt a koztisztvisel6t, aki nyugdijba vonulasakor a Ktv. 150. §-a alapjén nem szerez
jogosultsagot jubileumi jutalomra, és a nyugdijba vonulésa elétt még nem kapta meg a 40 év
kozszolgdlati jogviszony utan jaré jubileumi jutalmat, a nyugdijazésa miatti jogviszony
megsziintetésekor 2 havi illetménynek megfelel6 kiilon juttatas illeti meg.

3. A Kittv. 151. §-a és a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatdsokrél és egyes
illetménypotlékokrdl szold 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet alapjan a koztisztvisel
cafetéria-juttatisként valasztisa szerint - a személyi jovedelemadordl szolé 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 1évé, illetve a Kttv. 57. § (1) és (2)
bekezdés szerinti szakért6i tevékenységet ellatd koztisztviseld, tovabba a kéztisztvisel azon
idétartam vonatkozasdban, amelyre illetményre nem jogosult, feltéve hogy a tavollét
idotartama meghaladja a harminc napot. A harminc napot meghaladd tavollét esetében a
koztisztvisel6t a tavollét elsé napjatol kezdve nem illeti meg a juttatés.

A Kttv. 151. § (2) bekezdésében meghatarozott esetben, illetve ha a kozszolgalati tisztviseld
jogviszonya a targyév kézben sziinik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe
vett cafetéria-juttatds értékét a tavollét vége utdni elsd munkanapon, illetve a jogviszony
megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve — a kozszolgélati tisztviselé valasztasa szerint, ha a
juttatas természete ezt lehet6vé teszi — vissza kell adni (a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés).
Nem jogosult cafetéria-juttatasra a koztisztviselé a Kttv.62/A. § szerinti jogviszonylétesités
esetén a két jogviszony kozotti idétartamra. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatés értékét,
ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbél sziinik meg.

A Kkoztisztvisel$ targyév marcius 01-ig, illetve a marcius 0Ol-e utan jogviszonyt létesitd
koztisztvisel az elsé munkaban toltott naptdl szamitott 10 napon beliil — jelen szabalyzat 6.
szamu melléklete szerinti nyomtatvanyon — nyilatkozik az egyéni juttatasi csomagjarol, a
részere megéllapitott keretosszeg felhaszndlasardl. A nyilatkozat év kézben nem médosithaté.

Az igénybe veheté juttatas maximélis mértékérdl a személyzeti feladatok ellatasaval
megbizott ligyintéz6 el6zetesen tajékoztatja a jogosultakat. Jelen szabalyzat 6. szamu
mellékletét ¢és fliggelékeit minden év februar 15-ig aktualizalja és kiosztja a koztisztvisel6k
TESZETE:;

A nyilatkozatot a mellékletekkel a személyzeti feladatok ellatasaval megbizott tigyintézének
kell leadni, aki gondoskodik az eredeti példanynak a Gazdasagi Osztaly illetékes
ligyintéz6jéhez torténd tovabbitasardl, egy mésolati példanyénak pedig az iktatasarol. Targyév
november 30-ig a 2. szamu fiiggelék szerinti nyomtatvanyon kell nyilatkozni a keretsszeg
igénybe nem vett részének felhasznalasarol. Az 1000 Ft alatti maradvany elveszik.

Aki a nyilatkozat hatéridoben t6rténé megtételét 6nhib4jabol elmulasztja, annak a cafetéria-
juttatas teljes Osszegét a Széchenyi Kartydra utalja at a Polgarmesteri Hivatal. Aki a
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nyilatkozat hataridében torténé megtételét 6nhibajan kiviil mulasztja el, az akadélyoztatasa
megszinését kovetd legfeljebb 5 munkanapon beliil koteles a nyilatkozatot a Gazdasagi
Osztalyra eljuttatni.

A koztisztvisel6t megilletd cafetéria-juttatis éves Osszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap 6tszorosénél. A cafetéria-juttatds éves Osszege biztosit fedezetet az egyes
juttatasokhoz kapcsolodo, a juttatast teljesitd munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.
A targyévben igénybe nem vett dsszeg a kovetkez6 évre nem vihetd at.

Az év kozben kinevezett koztisztviseld a keretdsszeg idéaranyos részére jogosult.

A keretosszeget 1000 Ft-ra kerekitve a személyzeti feladatok ellatasaval megbizott tigyintéz6
allapitja meg. Ha a koztisztviseld a tartos tavolléte miatt nem lett volna jogosult a kordbban
igénybe vett cafetéria-juttatasra, vagy a kozszolgalati jogviszonya év kozben sziinik meg, az
idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatis Ssszegét a tavollét
megsziinését kovetd elsé munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni,
illetve ha a juttatds természete ezt lehetdvé teszi, a kdztisztviseld valasztasa szerint vissza kell
adni.

A visszafizetésre a jogviszony megsziinésekor ugy keriil sor, hogy a cafetéria-juttatasi keret
targyévre vonatkozd — jogviszonya idétartaméval idéardnyosan megallapitott — mértékének
tallépése esetén a kiilonbozet a koztisztviseld utolsé illetményébol levonasra keriil. A levonas
engedélyezéséhez a koztisztviselé a nyilatkozata mellé minden évben a Szabalyzat 3. szamu
fuggeléke szerinti meghatalmazast adja. Nem kell visszafizetni a juttatést, ha a kozszolgalati
jogviszony a koztisztviseld halalaval szlinik meg.

A cafetéria-juttatdsi keret targyévre vonatkozé — jogviszonya iddtartamaval id6aranyosan
megallapitott — mértéknél kevesebbet igénybe vevd koztisztviseld részére a kiilonbozet — a
koztisztviseld altal a 2. szdmu fiiggelék szerinti nyilatkozatban meghatérozott médon —
decemberben kiadasra keriil.

Ha a koztisztviselét a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatasra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult. Ha a koztisztviseld a korabbi munkaltaténal az idéaranyos részt
meghaladé értékli cafetéria-juttatdst vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli,
azonban az idéardnyos részt meghaladé mértékkel az @ munkaltatonal igénybe vehetd
cafetéria-juttatas értékét csokkenteni kell.

Ev kozben torténd athelyezés esetén a személyzeti feladatok ellatasaval megbizott iigyintézé a
Gazdasagi Osztaly 4ltal szolgaltatott adatok alapjan igazolast allit ki a kdztisztviselének az
id6aranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas 5sszegérol.

Sarbogard Véros Polgérmesteri Hivatalanak dolgozoi Széchenyi Pihend Kartya juttatasban
részesiilnek.

Széchenyi Pihend Kdrtya: A juttatasra csak a koztisztviselé jogosult, de a Széchenyi Pihend
kartyajahoz tarskartya igényelhet6 a kozeli hozzatartozok részére a kibocsatotol. A
tarskartyaval rendelkezé hozzétartozot a koztisztviselovel megegyezd jogosultsagok illetik
meg az elektronikus utalvanyok felett. A kartya igénylését a koztisztviseld egyénileg intézi az
OTP Bank Zrt.-nél, vagy a K&H Banknal. A juttatas folydsitasahoz szamlaszerzédést kot,
mely tartalmazza a szamlaszamot. A szerzodést a személyzeti feladatok ellatasaval megbizott
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ligyintézonek leadja, aki azt tovabbitja a Gazdasagi Osztalynak nevezett cafetéria nyilatkozata
mellé.

Az igényelt dsszeget egy Osszegben, targyév majus 20-ig utalja 4t a Gazdasagi Osztaly a
SZEP kértya szamlaszamra. Az év kozben kinevezett koztisztviseld esetében az igénylést
koveté honap végéig utalja 4t a Gazdasagi Osztaly a kivant Osszeget a SZEP kartya
szamldjara. Amennyiben a SZEP kartya szamlara utalt egész éves Osszeg nagysaga 0-2.000 Ft
értékd, akkor annak utaldsa egy Osszegben majus hénapban térténik. A kormanyrendeletben
meghatarozott tdmogatds mértéke — tobb juttatotél szarmazoéan egyiittvéve — az Szja
torvényben meghatarozott 6sszeghatarig terjedhet. A juttatis Gsszegét az Szja torvényben
meghatarozott mért€ki adé és jarulék terheli. A koztisztviseld nyilatkozata mellé a Szabélyzat
1. fiiggeléke szerinti nyomtatvanyt kell csatolni.

A Gazdasagi Osztaly éves nyilvantartast vezet a koztisztviselék altal targyévben igénybe vett
juttatasrol €s annak mértékérol. Amennyiben tSrvény vagy kormanyrendelet eldirja, a
Polgarmesteri Hivatal személyzeti feladatok ellatdséaval megbizott ligyintézoje a Gazdasagi
Osztaly adatai alapjan adatot szolgiltat a kozigazgatasi hatésag szamara a cafetéria-
Juttatasokrol.

A Gazdasagi Osztaly a cafetéria-juttatasi elemeket terhelé adé és jarulék elszamolasa,
valamint 4tutaldsa céljabol jelentést készit a Magyar Allamkincstar részére (a KIRA
programon Keresztiil).

VL
Szocialis, kulturilis és egészségiigyi juttatasok

1. A munkéltatd a 39/2010. (I1.26). Korm. rendelet 3. §-a alapjan megtériti a
koztisztviselének a munkaba jarast szolgalé bérlettel, helykozi orszagbérlettel, helykozi
varmegyebérlettel vagy menetjeggyel valé elszimolas ellenében a dijnak a 86 %-at, ha
orszagos kozforgalmu vasit 2. osztalyan vagy ha helykézi (tavolsagi) autébuszon utazik és a
lako és munkahelye nem esik egybe.

Amennyiben a koztisztviselo alland6 vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye kozott nem
kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz, illetve olyan idépontban kozlekedik, hogy a munkaba
jarast nem biztositja, vagy csak hosszii vérakozassal tudni igénybe venni, vagy ha a
munkavallalo mozgaskorlatozottsaga vagy shlyos fogyatékossdga miatt nem képes a
kozosségi  kozlekedési jarmiivet igénybe venni, a munkdba jarashoz a személyi
Jjovedelemaddjardl szolo térvényben foglalt, munkéba jaras koltségtéritése cimén a jovedelem
kiszamitasakor figyelembe nem veendé térités jar a kdztisztvisel6nek.

2. A koztisztviseloket a 85/2007. (IV.25.) Kormanyrendelet szerint évente 12 alkalommal
50%-o0s kedvezményii menettéri utazasra jogosito, a helykozi kozlekedésben felhasznalhato
»wUtazasi utalvany” illeti meg. Helykozi kozlekedés a vasuti személyszallitas, a HEV, a
helykozi autébusz kizlekedés, valamint a komp- és révkozlekedés.

A kedvezmény feltétele a — barmely munkaltaténal fennallo — legalabb egy éves
foglalkoztatdsi jogviszony megléte. Az Utazasi utalvanyt a munkaltaté a személyzeti
feladatok ellatdsaval megbizott ligyintézé itjan minden év marcius 31-ig bocsatja a jogosultak
rendelkezésére.
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3. A Kkoztisztviseld részére, a Kittv.237. §.-a alapjan a képviseld-testiilet hivatala
koztisztviseldit megilletd juttatisokrol szolo helyi rendeletben megfogalmazottak szerint,
lakasépités vagy vasarlds esetén kamatmentes lakasépitési vagy vasarlasi Kkolesont
nyujthat. A kéleson feltételei az alabbiak:

A személyi jovedelemadordl szold torvény szerint csak olyan lakds épitéséhez vagy
vasarlaséhoz nyujthato, amely lakas nem haladja meg a lakascéld allami
tamogatasokrol szolé kormanyrendeletben meghatarozott méltanyolhaté lakasigény
mértékeét.

A koztisztvisel6 a kolesonnel vasarolt vagy épitett lakastulajdon megszerzésével sajat
lakashelyzetét rendezi.

Hozzajarul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltatd javéara a koleson visszafizetésének
teljesitéséig az ingatlan nyilvantartasba jelzalogjog, valamint elidegenitési és terhelési
tilalom keriiljon bejegyzésre.

Vallalja, hogy a kozszolgdlati jogviszonyat legalabb a kélcson visszafizetéséig
fenntartja.

A hivatalnal kozszolgalati jogviszonyt Iétesitd koztisztviselé elézd munkahelyén
fenndllé munkaltat6i kolesontamogatés tartozésa csak athelyezés esetén vallalhato 4t.
Ennek feltétele, hogy az athelyezdé munkaltaté a kikérére adott valaszaban irasban
kozolje erre vonatkozd igényét.

- Nem lehet munkaltatéi kolcsontamogatast nyuwjtani lakasfeltjitas, karbantartas
esetére, tovabba hétvégi haz, idilo épitéséhez és vasarlasahoz, telekvasarlashoz, lakast
terheld pénzintézeti kolcsontartozas csdkkentéséhez vagy visszafizetéséhez. Nem
hasznalhat6 fel a kolcsén arra sem, hogy a kztisztviselé az onkormanyzati bérlakasat
bentlako bérloként megvasarolja.

Nem kaphat munkaltatoi kolcsont az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi vagy
biintetdeljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a hataly
fennallasaig.

A lakasépitéshez vagy vésarlashoz nyujtott kdleson dsszege a vételar, vagy az igazolt
cpitési koltség Osszegének 10 %-a, de nem haladhatia meg a személyi
jovedelemadorol szolo tdrvényben meghatarozott, a munkaltatd altal lakascélu
felhasznalasra a munkavallalonak nyujtott kdlesdntamogatas adémentes Gsszegét.

A kélcson odaitélésekor elényben részesiil az a koztisztviseld, aki

Y

sajat megtakaritassal rendelkezik,

> az igényld és hazastarsa jovedelmi viszonyai az igényelt kolcson visszafizetését
nagyobb mértékben biztositja,

> hazastarsa részére munkaltatoi tamogatast igazoltan a munkaltatéja nem nyuijt.

A koleson iranti kérelem lakasépités esetén a hasznalatbavételi engedély, vasarlas esetén az
adasvételi szerzodés teljesitését megel6zden adhatd be,

A koleson visszafizetésnek idotartama legfeljebb 5 év, a visszafizetés kezdeti idépontja a
kolcsonszerzodés megkotését kvetd masodik hénap elsé napja.
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A kolesdntamogatas iranti igényt a szabalyzat 3. melléklete szerinti formanyomtatvanyon kell
benyyjtani, és a 4. melléklet szerinti .Megallapodas lakdscéli tdmogatasrol” alairasaval
vehet6 igénybe.

A benyujtott igényekrol a szervezeti egységek vezetdi javaslata alapjan a cimzetes féjegyzé
dont.

A kolesontartozas megtéritését a hazassagi vagyonkdzosség megsziintetése esetén a lakasban
maradt kélcsdntdmogatésban nem részesiilt, a hivatalnal koztisztviseli jogviszonyban nem
allé hazastars atvallalhatja.

A kolcsonben részesitett koztisztviseld halala esetén a lakasban maradd volt hazastars a
kolcsont valtozatlan feltételekkel fizetheti vissza.

4. A koztisztvisel kérelmére — rendkiviili élethelyzetre hivatkozva — szocialis tamogatasban
részesiilhet. A rendkiviili pénzbeli szocialis segély mértéke legfeliebb a koztisztvisel6i
illetményalap 6sszege lehet.

A koztisztvisel6 a kérelmét a szervezeti egység vezetdjének, az érdek-képviseleti tagsaggal
rendelkez6 koztisztviseld esetén pedig emellett a helyi érdek-képviseleti szerve vezetéjének a
véleményével ellatva terjesztheti eld.

A tamogatas nyujtasardl a cimzetes fojegyz6 dont.

5. A koztisztvisel6 kérelmére illetményeléleg folydsithatd. A kérelmet az 5. melléklet szerinti
formanyomtatvanyon, indokolva kell benyjtani.

Az illetményeléleg annak a koztisztviselonek engedélyezheto, akinek csaladi, egészségiigyi,
illetve mas szocidlis ok alapozza meg a kérelmét. Az illetményeléleg felsé hatéra legfeljebb a
folyésitaskor €érvényes minimélbér havi dsszegének az 6tszordse lehet, azonban a személyi
jovedelemado-eldleggel, az egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csékkentett rendszeres
havi személyi illetmény kétszeres sszegét nem haladhatja meg.

Az illetményeléleg kdlesonnek mindsiil, amelyet hat havi egyenld részletben, de legkésobb az
adott év december 31. napjaig kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezhetd.

Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya megszinik, a még vissza nem fizetett
illetményeldleg egy Gsszegben és azonnal esedékessé valik.

6. A munkaltatdi jogkor gyakorldja a hivatal szakember-sziikségletének tervszeri biztositasa
¢rdekében tanulmanyi szerzodést kothet a szervezeti egység vezetdjének tamogatd
javaslataval rendelkezé koztisztviseldvel.

7. A koztisztviseld kozeli hozzatartozdja halala esetén temetési segélyben részesithets. Kozeli
hozzatartozok a 2013.évi V. térvény 8:1:§.(1) bekezdés 1. pontjaban felsorolt személyek. A
temetési segély mértéke legfeljebb a mindenkori illetményalap négyszeresének megfelels
Osszeg lehet.
8. A cimzetes f6jegyzé a kizszolgalat halottjava azt a koztisztviselt nyilvanitja,

- akinek a halala a k6zszolgalati tevékenységével dsszefiiggésben kivetkezett be,

- aki tobb mint tiz éves kozszolgalati jogviszonnyal rendelkezik,
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- akinek a tevékenysége példamutatd volt a hivatal koztisztviseli korében.

VI
A nyugallomanyu koztisztviselok tAmogatasa

1. A nyugillominya koztisztviselé kérelmére, a szocidlis helyzetére figyelemmel,
raszorultsag alapjan pénzbeli timogatasban részesithetd.

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

> temetési segély.
2. A tamogatas felhaszndlaséra, az igényjogosultsagra a Szocidlis Bizottsag tesz javaslatot.

A Szocialis Bizottsag a hivatal szervezeti egységeinek 1-1 képviseljébol all, akit a szervezeti
egység dolgozoi szotobbséggel valasztanak meg. A Szocidlis Bizottsag javaslatatol eltérd
tamogatasrol szolé dontését a cimzetes fojegyzének meg kell indokolnia.

VIIL
A Kkoztisztvisel6 eredményes munkajanak elismerése

A rendkiviili munkateljesitmények, jelentés tobbletfeladatok elvégzésének elismeréseként a
koztisztviseld rendkiviili jutalomban részesithetd. A pénzjutalom atadasira a cimzetes
féjegyz6 dontése alapjan keriil sor. Az elismerésre fordithato keret éves mértékét a képviselé-
testiilet a koltségvetésben hatarozza meg.

IX.
A kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalé

A kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott munkavallalokra a munka térvénykdnyvérdl szolo
2012. évi L. torvény rendelkezéseit a Kttv.258.§.-dban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. A
munkaviszony létesitésével és megsziintetésével dsszefiiggésben a munkaltatd jogszabalyban
meghatarozott feltételekkel igénybe veheti, és munkavéllaléi szamara nyujthatja a
kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. torvény szerinti személyiigyi kozpont
Kozszolgalati Személyligyi Szolgaltatasi Keretrendszere altal nyujtott szolgaltatasokat.

X.
Hatalyba léptet6 rendelkezések

1. A szabalyzat 2023. szeptember 15-én lép hatalyba.
2. Ezzel egy id6ben hatélyat veszti a Sarbogard Varos cimzetes féjegyz6jének 3/2022. szamu

szabalyzata.
Sarbogard, 2023. augusztus 18.

Dr. Venicz Anita
cimzetes f6jegyz6
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.............................................. y swaris BV srvwrvesmnniariniss im0 s TIOH

munkahelyi vezeto
* A megfeleld rész alahuzando!

A rendkiviili munka elrendelését tudomasul vettem:

.............................................. syuveesers OF commommmrmrrsnaais: T s 100

koztisztviseld



A rendkiviili munkavégzésre elbirt feladatot teljesitette:

................... ora tulmunkat végzett.

szervezeti egység vezetdje
Fentiek alapidn . .. oo oOra szabadiddre jogosult.

A rendkiviili munkavégzésért jard szabadid6t a rendkivilli munkavégzést kovetd 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 Gazdasagi Osztaly vezetdjét, hogy a szabadidd megvaltasarol a kozszolgalati
tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény 98. § (7) bekezdése alapjan gondoskodni

7 . *
sziveskedjen.

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadid6bol, a rendkiviili munkavégzést kovetd 30 napon beliil
a koztisztviseld ........... orat vett igénybe, mert a fennmarad6 orak kivétele a munka leterheltség
miatt nem volt lehetséges.

Kérem a Gazdasigi Osztaly vezetéjét, hogy a szabadidd megvaltasarol a kozszolgalati
tisztviselokrol szolo 2011. CXCIX. tdérvény 98. § (7) bekezdése alapjan gondoskodni sziveskedjen.*

.............................................. s st BV saiimsmmensmsssmmesmssssrseo B swssrsses 1A

munkahelyi vezetd
* A megfelel6 rész alahizando!

Kapjak:

» Koztisztviseld
> Munkaltaté
> Szervezeti egység vezetdje



2. melléklet

Sarbogird Varos Polgarmesteri Hivatala
Kozszolgalati adatvédelmi szabdlyzata

Jelen kozszolgdlati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban szabalyzat) a Sarbogard Varos
Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati nyilvantartasaval osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi,
informatikai-biztonsagi  szabdlyokat tartalmazza, kiilsnos tekintettel az adatkezeléssel,
adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1./

I

Altalinos rendelkezések

Jelen szabélyzat a kovetkez6 jogszabalyok rendelkezésein alapul:

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL.
torvény,

a statisztikarol szolo 1993. évi XLVI. térvény,

a kozszolgélati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban Kttv.)
87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet a kizszolgalati személyiigyi nyilvantartasra és statisztikai
adatgyfijtésre, a kozszolgalati alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozo
szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvéantartasarol
(tovabbiakban: kormanyrendelet)

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL toérvény.

II.

Részletes szabalyok

A személyes iratok kezelésének fobb adatvédelmi kivetelménvyei

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

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

> a személyl anyag (a Kitv. 184, § (1) bekezdés) iratai (a tovabbiakban személyzeti
iratok),

» akozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

> a koztisztviselének a kozszolgélati jogviszonnyal sszefliggé més jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas, nyugdij tigyek, GYED, GYES, csaladi
potlék, stb.)
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3./

4./

> a koztisztvisel6 sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratai.

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

kormanyrendelet 3. szamu mellékletében meghatarozottakra figyelemmel folyamatosan kell

vezetni, vezetéséért a személyzeti feladatokat ellaté iigyintézé felelos.

A személyli iratok iktatasa

A személyi iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — kiilén szamtartomanyon
beliil gyljtoszamon vagy ezzel egyenértékii modon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében az
e célra személyenként Kialakitott iratgy(ijtében kell érizni. Az elhelyezett szeméelyzeti
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen a kozigazgatasi szerv dokumentalja az
irat megnevezését, iktatoszamat és keltezését.

A szolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése utdn a koztisztviselé személyi iratait a
kozigazgatasi szerv irattaraban kell elhelyezni.

Az elkillonitetten, a Hivatal kozponti irattaraban elhelyezésre keriild régi anyag”
elnevezésli személyi iratokat tgy kell tarolni, hogy ahhoz csak a polgarmester, a cimzetes
fojegyz6 és a személyzeti feladatokat ellaté tigyintézo férhessen hozza.

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

informaciészabadsagrol szol6 torvény 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 térténd betekintés szabalyai:

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

> aKittv. 180. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek,
» az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozé térvény szerint
jogosultak (addellenér, tarsadalombiztositasi ellenér, stb.)

A személyi anyagot ,,.Betekintési lap” kimutatassal kell elltni, amelyen dokumentalni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat.

A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabalyai:

A Korményrendelet alapjén a hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kzszolgalati
adatvédelmi szabalyzat, valamint az tigyirat-kezelési szabalyzat eldirasai alapjan torténik.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» kozokirat, vagy a kdztisztviseld nyilatkozata,

» amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
» birosag vagy mas hatosag dontése,
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A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviselé személyi iratait a kdzponti

jogszabalyi rendelkezés.

irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinésétsl szamitott Gtven évig meg kell
orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérél a Hivatal tigyirat-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 személvi anvyag tartalma:

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

Y V V V¥V V V¥V V¥

Y ¥V V¥V V¥V

Y Vv

A fenti iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni, a személyzeti
feladatot ellato tigyintéz6 irodajaban e célra hasznalt pancélszekrényben.

A Kttv. 179. §-a meghatarozza a koztisztviseld azon adatait, melyek kdzérdekb6l nyilvanos

kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja,

0t évnél nem régebbi fénykép,

Onéletrajz,

biiniigy1 nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany,
eskiiokmany,

kinevezés, kinevezés modositasa,

vezetdi kinevezés,

cimadomanyozas,

a besorolasrol, visszatartasrol, athelyezésrol rendelkezé iratok,
teljesitményértékelés, mindsités,

kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
kozszolgalati igazolas masolata.

adatnak mindsiilnek.

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

jogosultak:

YV V V V¥V ¥V Y V¥

v

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

a torvényességi ellendrzést végzo, vagy torvényességi feliigyeletet gyakorlo,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
kozszolgalati jogvita kapcsan az eljaro birosag

feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a kézszolgalati
jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetoeljarasban a nyomozo hatosag, az

ligyészség és a birdsag,
a torvényességi ellendrzési feladatkorében eljarva az ligyész.,

a személyes adatok kezelésével Osszefiiggésben a Nemzeti Adatvédelmi és

Informacidszabadsag Hatosag elnoke,

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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v

a  Kormanyzati  Személyligyi  Dontéstamogatdé  Rendszer  mikodtetésével

Osszefliggésben a kdzszolgalati életpalya kidolgozasaért felelés miniszter,

> a feladatai ellatasahoz sziikséges mértékig adategyezés, adatdsszevetés, adatkorrigalas
erdekében a kozigazgatdsi szervek koztisztviseloinek képzésével, tovabbképzésével,
vizsgaztatésaval kapcsolatos feladatai elldtasdhoz a személyiigyi kozpont vezetoje,
valamint az altala meghatdrozott korben, az altala feljogositott, személyiigyi
kdzpontnal alkalmazasban all6 személy,

> A személyligyi kdzpont - az adatfelhasznalas dokumentalasaval - jogszabalyban

meghatarozott feladatai ellatasa érdekében statisztikai adatfeldolgozast végezhet.

A koztisztvisel6 kozszolgalati alapnyilvantartasabol, a kozérdekbol nyilvanos adatnak
mindsiilé adatokba barki a kérése szerint betekinthet, a Polgarmesteri Hivatal koteles
biztositani az adathozzaférést. Ezen adatok az alabbiak:

a koztisztviseld neve,

a koztisztviseld allampolgarsaga,

a koztisztviselot alkalmazé kézigazgatasi szerv neve,

a fenti szervnél a kozszolgalati jogviszony kezdete,

a koztisztviseld jelenlegi besorolasa, besorolasénak idépontja,

a koztisztviseld munkakorének megnevezése és a betoltés idotartama,
a koztisztviseld vezetdi kinevezésének és megsziinésének iddpontja,
cimadomanyozas adatai,

a koztisztviseld illetménye.

Y V.V ¥V ¥V V¥

Y ¥ V¥V

A Kittv. 59. §-a alapjan torténd végleges athelyezés esetén a cimzetes fojegyzé jogosult a
koztisztvisel6 személyi anyagat az athelyezo kozigazgatasi szervtél megkérni.

A kozérdekil adatokon til a koztisztviseld nyilvantartott adataird] tajékoztatas senki szamara
nem adhato. A koztisztvisel6 személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével

kiadni nem lehet.

A felelésségi viszonyok szabalyai

A) A kozszolgalati jogviszonnyal sszefliggd adatok kezeléséért a Hivatalban

a cimzetes fojegyzo,

az érintett koztisztvisel6 felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

a személyzeti feladatot ellatod koztisztviseld (iigyintézd),
az illetmény szamfejtéssel megbizott kiztisztviseld,

a koztisztviselo a sajat adatainak kozlése

YV V V¥V VYV VY

v

tekintetében tartozik felelosséggel.

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

C) A minGsitést végzo vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a minésités
folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.
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D) A cimzetes f6jegyz0 felel a kizszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e szabalyzatban rogzitett el6irdsok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E) A személyzeti ligyeket intéz0 koztisztviseld — tovabba minden olyan koztisztviseld, aki a
tevékenysége sordn a kozszolgalati nyilvantartdssal és személyi irattal dsszefiiggé adatot
kezel — felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt adat és
megallapitas illetéktelen személyek tudomasara ne jusson, valamint megfeleljen a vonatkozo
jogszabalyi el6irasoknak.

F) A koztisztviseld felelos azért, hogy az éltala a kozigazgatasi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Kdozszolgalati alapnvilvantartas

A kozszolgalati alapnyilvantartast az erre a célra biztositott adatlapon a személyzeti
feladatok ellatasaval megbizott koztisztviseld végzi.

Az adatlap személyzeti irat, amely a személyi anyag része és az arra vonatkozé szabalyok
szerint kell kezelni. Az adatlap, illetve az alapnyilvantartas vezetése manudlis modszerrel

torténik.

Az adatlapot ki kell tolteni a koztisztviselé adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor,
valamint a kézszolgalati jogviszony megsziinésekor.

Az adatokban bekovetkezett véltozasokrol a kztisztviseld 8 napon beliil kiteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat.

A személyzeti feladatokat ellato koztisztvisel6 haladéktalanul koteles az adatlapra ravezetni
az igazolt valtozast.

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

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett kdztisztviselok nyilvantartasa

A hivatal  valamennyi  vagyonnyilatkozat-tételre  koteles  koztisztviseldjének
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos dsszes iratat az egyéb iratoktél elkiilonitetten és egyiittesen
kell kezelni a személyzeti feladatot ellatd koztisztviselé irodajaban elhelyezett
pancélszekrényben.

A vagyonnyilatkozatokba betekintésre jogosultak korét az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szol6 2007. évi CLIL tdrvény hatarozza meg.

A vagyonnyilatkozatba torténd betekintést a vagyonnyilatkozathoz csatolt ,,Kiséré lapon”
kell dokumentalni, a betekintés idGpontjanak, a betekintd nevének és beosztasanak

feltiintetésével, valamint a betekintésre jogosult sajat kezii alairasaval.

A vagyonnyilatkozatok kezelése és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények
¢rvényesitése tekintetében a 2007. évi CLIL. torvény rendelkezései az iranyadok.

Meg kell semmisiteni:



» a 10 évnél régebbi vagyonnyilatkozatokat,

» az ellendrzési eljaras lefolytatdsa sordn keletkezett belsé hivatali munkaanyagokat,
valamint a munkaltatoi jogkor gyakorloja szamara atadott megallapitasokat tartalmazo
azon Ugyiratokat, amelyek 10 évnél régebbiek, vagy azon koztisztvisel6kkel
kapcsolatos iratokat, akiknek a kézszolgélati jogviszonya megsziint.

9./ Zaro rendelkezések:

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek vezetdi felelések jelen
intézkedéseknek az iranyitasuk alé tartozo koztisztviselokkel vald megismertetéséért.

A koztisztvisel6k jelen intézkedést a személytigyi ligyintéz6nél tekinthetik meg.

Ezen szabalyzatban foglalt rendelkezések vétkes megszegése a kozszolgélati jogviszonybol
eredd kotelezettség megszegésének mindsiil.

A szabdlyzat 2012. november 15-én Iép hatalyba.

Sarbogard, 2012. november 15.

Dr. Venicz Anita
cimzetes f0jegyz6



3. melléklet

Kérelem
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AKETEIMEZO NEVE: e,
Sziiletési helye, IdeJe: ooeeeeeee e
ANYJATIEVEL = sttt smatstmmnsas s oo s s s
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Besorolasi fOKOZAta: Lo

Miota dolgozik jelenlegi munkahelyen: ..........c.oovooeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e,

Részesiilt-e korabban kolcson juttatasban, ha igen, mikor és milyen 6sszegben:

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

A jelenleg igényelt KOICSON GSSZEZE: .. .vovivuiviiieiiiiiiie e

Milyen célra igényli a munkaltatoi tamogatast:

Jelenlegi pontos 1aKCIME: ... .c.ooiveiieieeiiciecee e e
Milyen minBseeben Lakik Ot: <. c.mmumsmunsimsmimsmmmmsmamssmsmssessmsserssssmearsimsss

A lakas alapteriilete .............. m2, szobak szama ............. komfortfokozata ..........
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Hény f6 lakik jelenleg a lakasban: (név, sziiletési év, rokoni fokozat)

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

Az épitendd, vasarolando lakas, tervezett bovités, korszerisités cime:

....................................................................................... , alapteriilete .....................
m2, szobak szama: .......cccccovevveviieeeieennnnn, , komfortfokozata: ........coooovvvvvevveiinin.

Hény 6 koltozik a lakasba: (név, sziiletési év, rokoni fokozat)

Amennyiben épitéssel (bovitéssel) kapcsolatos a kolesonkérelem
« 87 EPIES JEIICRE! v vivmmsmurmmummnimmas v s A S e emm s smten

- az épitkezés kezdd idOPONA: .....oooveviriviiiicieieicic e

A kérelemhez csatolando:

épitési engedély, miiszaki dokumentacio,

koltségvetés masolata (épitésnél, bovitésnél és korszeriisitésnél),

hatosagi engedély(ek) mésolata (¢pitésnél, b6vitésnél és korszeriisitésnél),

90 napnal nem régebbi tulajdoni lap (minden esetben),

adasvételi szerz6dés (vasarlasnal az eladasrol is),

hazastars munkaltatoi koleson felvételérdl szolo igazolasa, vagy annak elutasitasa,

a kérelmezo héazastarsa é€s az egyiitt koltozok (nettd) jovedelmi kimutatasa (épités,
vasarlas, bovités, korszerlisités),

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

szerinti — bekerlilési Ara: .......oooveveeeeeveeeeeeeeeeeeeeeei Ft.



Az Osszeget milyen forrasbol kivanja fedezni:

a) Jogosult-e szocidlpolitikai kedvezményre?

Ha igen, hany gyermek utén, és annak dsszege: ...... gyermek ........cccoevvennne.. Ft
b) Sajat megtakaritas 6sszege: e
¢) Bankkoéleson: e,
d) Onkorményzati helyi timogatas 6SSZege: oo,
¢) Hazastars munkaltatoi koleson 6sszege: e,
f) Kért munkaltatoi koleson dsszege: e,
ZIEgyebforrlis: 00 esessrasesassssanrsenes

13. Az igényelt munkaltat6i kolesont hany év alatt kivanja visszafizetni: ..............év

14. Jovedelmi adatok:

a) Kolesonigényl6 havi nettd jovedelme: e, Ft
b) Hazastars havi nett6 jévedelme: Ft
c) Egyiitt koltozok  ........ f6 havi jovedelme . TR Ft
S0 Ft
O Ft

15. A kolesonigénylonek és vele egyiitt koltozonek van-e ingatlana:
16. A kolesonkérelem indoklasa, kiilonleges méltanyolast érdemlé koriillmények:

17. A kolesont igényld biintetdjogi felel6ssége tudataban kijelenti, hogy a kérelemben és
mellékleteiben foglalt adatok a valdsagnak megfelelnek.
............................................. APPSO - (VR : . SN .

kolesonigényl6 alairasa



Az osztalyvezetd véleménye a koztisztviselé munkajarél, valamint arrol, hogy a
kolcsonszabélyzat ismeretében indokol-e a koélcsdnigényld kérelme, valamint munkdjara
hosszutavon szamitanak-e.

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

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

.......................................... veeg ewssessns BV snewsssswavssesmepssssrssies 0 wo s TIAD

osztalyvezeto



4. melléklet

Megallapodas

lakascéla tamogatasrol

thely 1étrejbit egyrésarll .. .oumsmrmimsmimmi R A e mesres (kozigazgatasi szerv
NEVE)  .eiiiiiiierieeeie ettt eae e easa e mint munkaltaté (a tovdbbiakban munkaltato),
MASTESZIOL ... T T ————
(HEUSZIAN] i it isnsmeemnsexmesresstssamm e oo s (sziiletési  hely, id6)
................................................................................ (lakcim) tamogatasara kijelolt
munkavallalo (a tovabbiakban munkavéllalo) kozott a lakéascéli tamogatasokrol szolo
.................................................... , tovabbiakban a Polgari Térvénykdnyvrdl szolo 1959. évi

IV. térvény (a tovabbiakban Ptk.) rendelkezései alapjan az alabbiak szerint:

1./ A munkaltato fent nevezett munkavallald részére ......ccooovvvvveeveeeeeeeeennn, Ft, azaz
.................................................................. forint 6sszegli kamatmentes kolcsont nyujt
Bl oo s S R ST AR (varos/kozség, utca, hazszam),
........................ hrsz. alatt felvett ingatlanra torténé felhasznalas céljabol, a
tulajdondban 1évo, illetve allando hasznalataba keriild lakas
............................................................... a
............................................................................. -nél vezetett Lakasépitési Alapjabol.
A kolcstn Osszegét a munkaltatd @ ........ocoocooveeiiioeieeeeeeee et -hoz

utalja 4t a munkavallal¢6 javara.

2./ A munkavallalé véllalja, hogy a munkaltaté 4ltal nyujtott kélesont az
........................................................... altal meghatarozott idéponttdl, kamatmentesen,
havi egyenld részlebekben, soopwmesesmm ev alatt a
................................................................... Lakasépitési Alap szamlajara — az
................................................................... utjan — visszafizeti. A munkavallald

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

3./ Munkavallalé vallalja, hogy a munkaltatdi koélcson teljes sszegét kizardlag a
megallapodas 1. pontjaban megjellt célra hasznalja fel.

4/. A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kolcsén Osszege utan az
.............................................................. kezelési koltséget szamit fel.
5./ Munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy késedelmes fizetés esetén a munkaltatdo a

hatralékos (visszakovetelt) dsszeget, a késedelmi kamatot és az esetleges behajtasi
koltségeket — az engedélyezés polgari jogi szabalyai szerint — munkabérébél
levonasba helyezze.

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

ingatlanbdl a munkavallalo tulajdonaba keriild részilletoségre
...................................................... javéra a jelzélogjogot, az

...................................................... -t kovet6 rangsorban a munkaltaté altal nytjtott
kolcson és évi kamata erejéig telekkonyvileg bejegyeztessék.

T A munkavallalo tudomdsul veszi, hogy a munkaltatéi tamogatissal Iétesiild,
tulajdonaban  4ll6  lakast csak a  munkaltat6 és a  lebonyolito



8./

9./

10/

11./

127

13./

14./

................................................................... fiok egyiittes eldzetes hozzajarulasaval
idegenitheti el, vagy terhelheti meg a kolcsontartozas fennallasanak ideje alatt.

Munkavillalé tudomdsul veszi, hogy a munkaltatéi tamogatas egészének vagy egy
részének a megallapodasban rogzitett céltol eltérd felhasznalasa, illetve a
megallapodas céljanak lehetetleniilése esetén a munkaltaté jogosult a megallapodast
azonnali hatallyal felmondani.

Munkavallalé kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatoval hatarozatlan iddre
létesitett munkaviszonyat a kolcsondsszeg igénybevételétdl szamitott ................ évig
lemondassal, rendkiviili lemondassal nem sziinteti meg.

Munkavallalé a megallapodas alairasat kovetd ................ honapon beliil tartozik a
pénziigyi lebonyolitashoz sziikséges adatokat, iratokat, valamint a megallapodas egy
PEIdANYAL AZ ...ooveieceee e fiok rendelkezésére bocsatani.

Munkavallalo koteles a megallapodasban vallalt fenti kitelezettségei teljesitését érintd
koriilményeket a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

Munkavallal6 tudomdsul veszi, hogy a munkaltaté a koleson ki nem egyenlitett
részének megfizetését jogosult egy Osszegben, azonnali hatallyal visszakévetelni a
kovetkezo esetekben:

> a koztisztviseld a kolcsonkérelemben szandékosan valotlan adatokat kozolt, vagy
valamely Iényeges koriilményt, tényt elhallgatott, s ennek eredményeként jogtalan
elényre tett szert,

» a koztisztviselé havi torlesztés fizetési kotelezettségének irasbeli felhivés ellenére
—neki felrohat6 okbol — nem tesz eleget;

» a koztisztviseld kozszolgdlati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel
szlinik meg;

B A st hae sevn s ne e s s s SN Y R T S SR T S S T

B S R A A F 1A 13m0 A A A AR SRR S AR

BB Y S S A S S R DS DR E A ke g st

A megallapodast koté felek rogzitik, hogy a kolesont igénybe vevé kozszolgélati
jogviszonyanak a munkaltato részérél felmentéssel térténd megsziintetése esetén — a
szakmai alkalmatlansag kivételével — a kolcson hatralévd része valtozatlan feltételek
mellett térleszthetd.

Rogzitik tovabba, hogy az igénybe vevo elhaldlozasa esetén o6rokose a kéleson
hatralévé részét véltozatlan feltételek mellett torlesztheti. Amennyiben az igénybe
vevl vagy fent nevezett drokose visszafizetési kotelezettségét neki felrohaté okbdl
hataridére nem teljesiti, a munkaltaté jogosult a még ki nem egyenlitett kolcson
Osszegét azonnali hatallyal visszakdvetelni.

Munkavallald hazastarsa (NEV): ..o e
sziiletési hely, 1dO: s
munkahelye: s
beoszlfisty =@ == e i s s
T rT—————————————————
kijelenti, hogy a munkavallalo vallalt kételezettségeiért a munkaltatéval szemben



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

15/ Felek egyetértben rogzitik, hogy a megéllapoddsban nem szabélyozott kérdések
rendezésére a Ptk. szabélyai az iranyadok.

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

alairtak.

............................................. % wesnia BY Saiisominamemrsnsmnermssnsc 0 wrmevoress TAD

P.H.

munkavallald munkaltatd

munkavallalo hazastéarsa, srokdse

Elottiink, mint tanuk elbit:

1 N V. e e oo
IaKCIM: e
SEVE SZAMNG ypwinissssissssissasasssssaimasnas apaonson asmspanansmuesasamsare
2, NV e e
1aKCIM: e

SZIZ. SZAM  ..iiecicieccieeeeere ettt e



5. melléklet

Hletményeléleg igénylé lap

I
ENES i bemmmesensenssoss oo s e S B S TSP
Hazastars (€lettars) havi jovedelme: .........c.ccooooviiiieieieieeeeeeeeeeee e, Fi
Elfattoft csaldlagekesglime =~ cosssmmstsimesigs s o
Igényelt illetményelOleg GSSZEEE: ..o Ft

A levonas kezdete a felvételt kdvetd ho.

A kérelem indokolasa:

Tudomasul veszem és kotelezem magam arra, hogy kozszolgalati jogviszonyom megsziinése
esetén a fennall6 illetményeldleg tartozasomat egy Osszegben koteles vagyok a Gazdasagi
Osztaly igazolasa alapjan a hazipénztarba befizetni.

............................................. § SeREsEY eas s s sassssnsne B wapnnersse TP

(lakcime)

IL.

A munkaltato jogkor gyakorlojanak véleménye:

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

munkaltatéi jogkor gyakorloja

atruhazott jogkérben



Nyilatkozat 6. sz. melléklet

A valaszthato béren Kkiviili juttatasok felhasznalasarol 2023. évben

ATUIITOTE. oottt e e et eeeas e e eass e e aa s e e easb e e eab e s eab e e st e e sastee e e s sassesattaesntaesnne
CTUON T s st 0 S A S S o i A B A R A b s AR s S A RS AR AR B
AGOAZONOSIIO . wvsssussanmminsssssasssiies SZUletés] 1407 csnmnvimunmnmmn s s

a Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal dolgozdja kijelentem, hogy a felsorolt valaszthato juttatasi
elemek koziil 2023. évre az alabbi juttatdsokat kivdnom igénybe venni:

Keretosszeg: 200.000 Ft/év

| Megjegyzés . Igényelt nett6 dsszeg = Atvaltasi Igényelt brutt6 osszeg
Juttatas elemei ! szorz6 netto
‘ \ Osszeghez |
| |
i : | : | .
Adozik vagy | Gyakorisag =~ Havi Eves Osszeg - Havi dsszeg | Eves Usszeg
sem  osszeg (Ft) (Ft) ; (Ft) (Ft)
' Széchenyi Pihené 2.90'00(.} Ft/fo;;ev Evente egy
: Kiirfya - Osszegig +28% alkalom
| ado+szocho

2023. évre igényelt dsszeg:

BAIHOOIHL oiiiniimmmiisimmmsemastinnr,  mssssemessesrasm——)

DAIBOPAL. e S 00 . silssttmsmmmesmsaremeuams sy
Munkaltaté képviseljének alairasa

A minimalbér a szabélyzat hatalybalépésének napjan: brutté 232.000 Ft/hé



Igénylési feltételek, csatolandé dokumentumok:

Széchenyi Piheno Kartya: A juttatast a koztisztviselO sajat részre igényelheti, de tarskartyat is igényelhet
kozeli hozzatartozo részére. Mértéke 2023. évben maximum 200.000 Ft lehet, melyet 15% szja és 13%
SZOCHO terhel. A juttatast évente egy Osszegben — foszabaly szerint — majus hdnapban utalja 4t a
Gazdasagi Osztaly a szamlara. A nyilatkozat mellé a Szabalyzat 1. fiiggeléke szerinti nyomtatvanyt kell
csatolni.

Tudomasul veszem, hogy év kdzben nem mddosithatom a jelen nyilatkozatot.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben jelen nyilatkozatomban a munkaltatd altal nyujtott valaszthato
béren kiviili juttatds valamelyik elemét nem veszem igénybe, ugy az a munkaltatd altal nyujtott
hozzajarulasrdl valé lemondasnak mindsiil.

Tudomasul veszem, hogy egy naptari éven beliil tobb juttatotdl egyiittvéve a béren kiviili juttatisaim
éves Osszege esetében a kozszféraban 450.000 Ft-ig, a versenyszféraban 800.000 Ft.-ig kedvezd 28 %
mértékli a kozteher, felette 33,04 % ado-és jarulékteherrel kell szamolni. Nyilatkozatomat ennek
tudataban teszem meg.



1. fuggelék
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
7000 Sarbogard, Hésok tere 2.

Nyilatkozat
Széchenyi Pihené Kartya igénybevételéhez
20...... évre
DAl ORG NEVED mimrsransses RS O e
AdOazZONOSILO JEIE: ...uveviieriiieieiceceee e,
L. Kijelentem, hogy 20..... évben masik kifizetotél a Széchenyi Pihené Kartyara
folyositott tamogatasban részesiiltem:
igen nem

(A megfelel rész alahtizando.)
Amennyiben igen, a masik kifizet6tél az adéévben a nyilatkozatot megel6zéen kapott

VRIS OUSTRIE, «uuiswssimmmmisissssssamsssensmmmsensnnsnme Ft

igényl6 alairasa



2. fiiggelék
Sarbogardi Polgiarmesteri Hivatal
7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

Nyilatkozat
i | S évben igénybe nem vett cafetéria-juttatasi 6sszeg felhasznalasarol
ROzl e s i R RS B Lo A AR s
AdOazonosito JEIE: .. .cooiiiieiiee e
Nyilatkozom, hogy a 20........ évben fel nem hasznalt cafetéria-juttatasi Osszeget az alabbi

juttatasi elemekben kivanom igénybe venni':

Sathoghtd, 20 .
koztisztviseld aldirdsa
E A nyilatkozat soran figyelemmel kell lenni az egyes cafetéria-juttatasi elemeknek az

Szja torvény 71. §-aban meghatarozott éves értékhataraira.
Valaszthato juttatasok: Széchenyi Pihend Kartya



3. fliggelék
Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal
7000 Sarbogard, Hosok tere 2.

Meghatalmazas
Alulirott,
(B Locinmcarmnmmensmsrsorvuavvmsvsrosssvionsessmmss e s S T s P S S E e s (lakcim)
(sziiletési hely,
BB ettt bttt sttt en et eaesaeeteas (anyja
TIEVE) .tiiiiiiieiieeerersaenresseesseesseeessseensseenssessssesansans hozzéjarulok ahhoz, hogy amennyiben a

Sarbogardi Polgdrmesteri Hivatallal, mint munkaltatoval fenndll kdzszolgalati jogviszonyom
...................... ¢v soran barmilyen oknal fogva (kivételt képez a haldleset) megszlnik, és
megsziinés id6pontjdig a részemre idGaranyosan jard cafetéria-juttatdsi keretdsszeget
tallépem, abban az esetben a Gazdasagi Osztaly az utolsé havi illetményembél az
idéaranyosan jar6 keretdsszeget meghalado Gsszeget levonja, illetve ha a juttatas természete

azt lehetové teszi, visszavonja.

Sarbogard, 20 cxummmsasismmisns s

meghatalmazé

El6ttiink, mint tanak elétt:

1. L I T~
|BF: 1003 1 s USSR URUURSRURRRSN
SZIZ. SZAM ..ottt
2. NV, ettt e ettt r e et e e re e e e e e e e e aaaaas
Lakeimi s mmmmmmmsn s s s st ssarers

SR SBITTR i siismssis ieasbammmmsarptasne s s srasorss



