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EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. térvény, valamint egyéb torvények
modositasarol szol6 2001. évi XXXVI. torvény 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az egységes kozszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki:

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A helyi dnkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény 36. § (2) bekezdésének b)
pontjaban biztositott jogkdromben eljarva - figyelemmel a koztisztviselOk jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 6. §-dnak (1) bekezdésében és
11/A. §-anak (5) bekezdésében foglaltakra is - a Polgarmesteri Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatéi jogok gyakorlasa a kdvetkezok szerint torténik.

1. §

(1)  Sajat hataskoromben gyakorolom a kovetkezd munkaltatdi jogokat valamennyi
nem 6nkorményzati munkakdrben foglalkoztatott koztisztviseld tekintetében:

- a kozszolgalati jogviszony létesitése;

- az alapilletmény legfeljebb 20 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa;

- a kozszolgalati jogviszony megsziintetése;

- a koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;



2)

(1)

- a koztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez;

- a koztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

- szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes
vezetO-tanacsosi, cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezeto-fotanacsosi cim
adomanyozasa;

- kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai

fotanacsadoi
cim visszavonasa;

- jutalom megallapitasa;

- a kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;

- munkaltatoi lakasépitési-vasarlasi timogatas/kolcson engedélyezése;

- rendes szabadsag engedélyezése;

- ameérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

- rekredcios szabadsag engedélyezése;

- tilmunkavégzés esetén a szabadidd-atalany megallapitasa.

Az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden sajat hataskoromben tartom fenn a
munkaltatdi jogkor gyakorlasat
a) Az Onkormanyzati fOtanicsadoi/tanacsadéi munkakorben dolgozokat
érintéen

a polgarmesterrel egyetértésben:

- a vezetdl megbizds adasa a munkakori feladatok meghatarozasaval,
- a vezetd1 megbizas visszavonasa tekintetében.

2.§

A munkaltatoi jogkort gyakorlom az alabbi kérdéskorokben:
- a koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése;

- a koztisztviselok mindsitése;



- a koztisztviselok ellen fegyelmi eljards meginditasa;

- vizsgalobiztos kijeldlése, haromtagu fegyelmi tanacsban az eljarés
lefolytatésa;

- a koztisztviselok ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés
kiszabasa;

- a koztisztviselok részére évi rendes-, beteg-, sziilési szabadsag engedélyezése;
- a koztisztviseldket érintden a belfoldi kikiildetés engedélyezése €s a teljesités

igazolasa, a szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel
engedélyezése, az anyagi feltételek elézetes egyeztetésével.

(2) A Polgarmesteri Hivatal vezetdje gyakorolja a munkaltatdi jogokat valamennyi
koztisztviseldi jogviszonyt érintd kérdésben:

- a kozszolgalati jogviszony 1étesitése a Ktv. szerinti 100 %-os illetmény
megallapitasaval;

- a kinevezés modositasa;

- a Ktv. rendelkezései szerint torténo kotelezo atsorolas;

- a munkavégzéssel jaro kiilon juttatdsokra a jogosultsdg megéllapitasa;
- fizetési eldleg engedélyezése;

- palyazati felhivasok kiirasa;

- betegszabadsag igénybevételi jogosultsag megallapitasa;
- nyugdij-el6készités;

- munkavallal6i igazolasok kiadésa;

- MAV igazolvanyok biztositsa;

- egyszeri utazasi kedvezmény engedélyezése;

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

I1.
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PALYAZATI ELJARASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.§

A hivatal {ires koztisztviseldi allashelyeire a munkaltatoi jogkor gyakorldja
palyazatot irhat ki. Eredménytelen palyazati eljaras esetén a munkaltatoi jogkor
gyakorldja 15 napon beliil ijabb palyazatot irhat ki.

A palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat a jegyzd latja el.

A palyéazati felhivasnak tartalmaznia kell:
- a kozigazgatasi szerv megnevezését;

- a betdltendd munkakdr, vezet6i megbizas vagy kinevezés esetén a vezetett
szervezeti egység megnevezEsét;

- az ellatando feladatok ismertetését;

- a munkakor betdltéséhez, illetve a palyazat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt
¢és egyéb sziikséges valamennyi feltételt;

- az illetményre és az egyéb juttatasra vonatkozo tajékoztatast;

- a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbirdlasdnak
hataridejét;

- a palyazati eljarasra €s a palyazat elbiralasdnak modjara vonatkozo
tajékoztatast;

- a képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalat lefolytatasara vonatkozd
szabalyokat;

- az allas betoltésének idOpontjat;

- a palyazathoz csatolando iratok felsorolasat.

A pélyézati felhivast a szabalyzat 1. szdmua mellékletében szerepld formaban és
tartalommal kell el6késziteni.

A munkaltatol jogkor gyakorloja képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalatot
csak abban az esetben irhat eld a palydzati eljarasban vald részvétel

4



(6)

(1)

2)

(1)

2)

3)

feltételeként, ha az a kozszolgalati jogviszony 1étesitése €s a vezetdi megbizas
adasa szempontjabol 1ényeges tajékoztatast nyujthat. Kiilondsen indokolt lehet
ilyen jellegli vizsgéalat eldirasa a fokozott idegi, illetve egészségi
megterheléssel jard6 munkakorokben, valamint a jelentds tigyfélforgalmat
lebonyolitd szervezeti egységeknél pl. rendszeres helyszinelést, illetve
terlileten torténd munkavégzést igénylé munkakorok, ligyfélszolgalat, stb.

A palyazat benytjtasdra meghatarozott id6 a palyazati felhivasnak a hivatalos
értesitdben torténd megjelenésétdl szamitott 15 napnal rovidebb nem lehet.

4.§

A palyazati felhivast a Belligyminisztérium hivatalos értesitéjében torténd
kozzététel érdekében soron kiviil meg kell kiildeni a teriiletileg illetékes
kozigazgatasi hivatalnak. (A kozponti kozigazgatdsi szervek a palyazati
felhivast kozvetleniil a Belligyminisztériumnak kiildik meg.)

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a palyadzati eljarast elokészitdé szervnél
kezdeményezheti a palyazati felhivasnak az (1) bekezdésben foglaltakon kiviili
egyéb formaban torténd kozzétételét.

5.8

A palyazatok eldzetes értékelését 3 tagh elokészitd bizottsdg végzi.
Az elOkészitd bizottsag tagjai:

- polgarmester;

- jegyz6;

- gazdasagi csoportvezeto.

Az elokészitd bizottsdg a palyazat benyujtasanak tényérdl, illetve a benytjtott
palyazat tartalmarol csak a palyazo eldzetes irasbeli beleegyezésével kozolhet
adatokat a palyazat elbirdlasdban résztvevokon, valamint a Ktv. 63. § (1)
bekezdésében meghatarozott betekintésre jogosultakon kiviili harmadik
személlyel.

Az el6készitd bizottsag tobb a palyazati kiirdsnak megfeleld palyazat esetében
az elsd harom legjobb eredményt elért kozott rangsort allit fel. A palyazatokrol
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a munkaltatoi jogkor gyakorldja a péalyazati hatdridé lejartat koveté 30 napon
beliil dont, rangsor felallitdsa esetén dontésénél figyelembe veszi a rangsorolast
is.

Jegyzdi, illetve aljegyzoi allas betoltésére kiirt palyazatrol a képviseld-testiilet
- rangsorolds esetén annak figyelembevételével - legkésébb a palyazat
benyujtasara eldirt hataridot kovetd legkdzelebbi iilésén dont.

6. §

Kinevezést ¢és vezetdi megbizast adni csak annak a palyazénak lehet, aki a
palyazati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

7.§

A pélyazat eredményérdl a palydzokat haladéktalanul, de legkésébb a palyazat

elbiralasatol szamitott 8 napon beliill a palyazati eljarasokkal kapcsolatos
elokészitd feladatokat ellatd szerv irasban tajékoztatja.

Az (1) bekezdésben foglalt hataridon beliil az eredménytelentil palydzoknak a
palyéazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat ellatdé szerv - a
palyézatra vonatkozd dontést tartalmazo értesitéssel egyidejiileg - visszakiildi a
teljes palyazati anyagukat.

I11.

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

8.§

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kdzszolgalati
nyilvantartdsaval 0Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabalyokat tartalmazza, kiillonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitdssal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Altalanos rendelkezések



9.§
A Szabalyzat jogszabalyi alapjat:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény;

- a statisztikarol szolo 1993. évi XLVI. torvény;
- a koztisztviselOk jogéllasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény és modositasa;

- a kozszolgélati nyilvantartasrél szoldo 68/1993. (V. 5.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.);

- a koztisztviselOk tartalékallomanyba helyezésérdl és a betdltetlen koztisztviseldi
allasok nyilvanos kozzétételérdl szolo 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet;

- a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl szolé 16/1993. (XII. 14.) BM
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)

képezi.
Részletes szabalyok
10. §
(1) Kozszolgalati szempontbol a Polgadrmesteri Hivatalban személyi irat minden
- barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszko6z felhasznalasaval keletkezett
- adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

(2) A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:

- a személyi anyag (a Ktv. 64. § (1) bekezdés) iratai (a tovabbiakban:
személyzeti iratok);

- a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd egyé€b iratok;

- a koztisztviseldnek a kozszolgélati jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb
jogviszonyaival kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas, stb.);

- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

11.§
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A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtdszamon kell iktatni.
Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtdben kell Orizni. Az
iratgylijtdbe elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatoszamot és az tligyirat keletkezésének idépontjat is.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattarozas a kozszolgélati jogviszony fenndllasdig a munkaiigyi ligyintézénél
torténik.

Az iratgylijté rendszeresitése €és a benne elhelyezett iratok kezelése a Hivatal
vezetdjének feladata. Az iratok taroldsa, Orzése, kezelése a szerv vezetdjének,
munkaiigyi igyintézOnek feladata.

A személyi iratoknak a kdzszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd
irattarba helyezése eldtt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

12.§

A szemé¢lyi iratok a koztisztviseldt alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az
iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekli adatok nyilvanossagarol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozszolgélati jogviszony 1étrehozéasat kezdeményez0 iratokat - amennyiben a
jogviszony nem jott 1étre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi
munkaltatonak soron kiviil vissza kell adni.

13. §

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

- a Ktv. 63. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott személyek;

- az egy¢b jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint
jogosultak (pl. adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).

(1)

2)

14. §
A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kdzszolgalati adatvédelmi,
szabalyzat, valamint az {igyirat-iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan
torténik.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy a koztisztviseld nyilatkozata,



- a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

(3) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait
- az irattarozasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

(4) A személyi anyagot - kivéve amit a Ktv. 64. §-anak (3) bekezdése alapjan
atadtak - a kozszolgalati jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni. Tarolasarol €s levéltarba helyezésérdl a Hivatal ligyiratkezelési
szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

15. §

A Hivatalnal a Ktv. hatalybalépése elott keletkezett €s tarolt személyi iratok kozil a

kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkdlcsi bizonyitvanyt, az eskliokmanyt és az

utolsod, két évnél nem régebbi dnéletrajzot a személyi anyagba kell athelyezni.
16. §
(1) A személyi anyag tartalma a Ktv. 64. §-anak (1) bekezdése alapjan:

- az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja;

- az 6néletrajz (1992. julius 1-jeinél nem régebbi!);
- az erkdlcsi bizonyitvany;

- az eskiiokmany;

- a kinevezés;

- a besorolasrol, illetve

- a visszatartasrol, valamint

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok;

- a mindsités;

- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat, valamint
- a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.

(2) Az (1) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egyiittesen kell tarolni.
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(1)

A Ktv. 14. §-dnak (2) bekezdése alapjan sorra keriil6 athelyezés esetén a
jegyzd jogosult a koztisztviseld személyi anyagat - annak hozzdjarulasaval - a
masik kozigazgatasi szervtdl megkérni.

A kozérdekli adatokon til a kdztisztviselO nyilvantartott adatairdl tajékoztatés
senki szamara nem adhato. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

17.§

A személyi anyagba vald betekintésre csak a Ktv. 63. §-anak (1) bekezdésben
foglaltak jogosultak.

A koztisztviseld a személyi anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitdsat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba
tortént betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A koztisztviseld az adatai helyesbitését és kijavitasat a Polgarmesteri Hivatal
vezetdjénél irasban kérheti.

A koztisztviseld személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Ktv. 63. §-anak (1) bekezdésében felsorolt személyek a
»Betekintési Lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni.

A Betekintési Lapon meg kell jelolni a betekintést kérot (szerv, személy), a
betekintés idépontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét,
a betekintd alairasat.

A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitdsat
¢s az adatszolgaltatds tényét kiilon iktatokonyvben kell nyilvantartani.
Személyi adatot tartalmazo iratot tovabbitani csak zart borit¢kban

(csomagolasban) szabad. A csomagolason fel kell tiintetni, hogy az személyes
adatokat tartalmaz €s csak a cimzett bonthatja fel.

18.§

A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért a Hivatalban

- ajegyz0 (hivatali szervezet vezetdje);
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3)
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- az érintett koztisztviselo felettese;
- a mindsitést végzd vezeto;
- a személyzeti (humdnpolitikai) feladatot ellato koztisztviseld (ligyintézo);

- a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A koztisztviseld felettese feleldsségi korén beliil minden esetben kételes a Ktv.
63. §-danak (1) és 64. §-anak (2) bekezdésében foglalt jogosultsdganak
gyakorlasa esetén a Vhr. 1. szdmi melléklete szerinti ,,Kozszolgélati
Nyilvantartas Adatlapja” nyomtatvany boritdjan is dokumentélni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a
mindsités folyamatidba a Ktv. 35. §-dnak (1) bekezdése alapjan bevont
harmadik személy kizardlag csak a jogszerli és targyilagos mindsitéshez
szlikséges adatokat ismerhesse meg.

19. §

A tartalékallomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan
keletkezett iratokat az érintett személyi anyagaba kell kezelni Az iires
allashelyek ¢és palyazati felhivasok KTV TARTINFO felé torténd jelentéssel
kapcsolatos iratokat kiilon iktatoszdmon kell kezelni.

A koztisztviselOi allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de maés
iigyiratoktol és személyi anyagoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

20. §
A személyzeti ligyintéz0 feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrél, hogy

- az R. 9. § (3) bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfeleld személyi,
illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott
- legkés6bb 10 munkanapon beliil - ravezessék;

- a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitdsat
az R. 6. §-anak (2) bekezdése alapjan tortént kezdeményezés és igazolas
alapjan legkésdbb 5 munkanapon beliil atvezessék;

- ha a koztisztviseld az R. 6. §-anak (2) bekezdése alapjan egyéb, nem altala

szolgéltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a
munkaltatoi jogkodr gyakorldjandl az adathelyesbités, illetve kijavitas
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)

3)
4)

)

(1)

)

3)

engedélyezését, ezt kdvetden a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

A személyzeti feladatot ellatd koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles

- gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt - a kozszolgélati jogviszonnyal
Osszefiiggd - adat ¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen az R. 9. §-anak (3) bekezdésében felsorolt iratok, valamint
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely az R. 9. §-dnak (3) bekezdésében foglalt adatforrdson
alapul;

- a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valdsdgnak mar nem felel meg.

A koztisztviseld felelds azért, hogy az altala a kozigazgatdsi szerv részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
Kozszolgalati alapnyilvantartast a koztisztvisel6t alkalmazd kozigazgatasi
szervnél rendszeresitett adatlapon a Ktv. 3. szdmu mellékletében meghatarozott
adattartalommal a személyzeti szerv vezeti.

Az adatlap személyzeti irat, amely a személyi anyag része €s az erre vonatkozo
szabalyok szerint kell kezelni.

21. §

A Kkoztisztvisel6i és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban
vagyonnyilatkozat) kezeléséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje a felel0s.

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktodl elkiilonitetten és egyiittesen kell
kezelni, olymodon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek
hozza.

A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelmények érvényesitése tekintetében a Ktv. 22/A-22/B. §-ai, valamint a
vagyonnyilatkozat tételérdl, atadasarol, kezelésérdl, az abban foglalt adatok
védelmérdl, valamint a Kozszolgalati Ellendrzési Hivatal szervezetérdl,
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(1)

2)

(1)

2)

miikodésérdl és az ellendrzési eljaras lefolytatdsarol szolo 114/2001. (VI. 29.)
Korm. rendelet eldirasai az iranyadoak.

IV.

A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

22.§

A koztisztviselok jogallasarol szold 1992. évi XXIII. térvény 15. §-anak és 31.
§-anak (7)-(9) bekezdéséhez kapcsolodva a Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetdleg kozszolgalati
jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak
ellatasaval 0Osszefiiggd informacidkat és iratokat "atadas-atvételi" eljarés
keretében kotelesek atadni az dtvevonek.

Az atvev0 az 1) vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, ennek
hianydban az irodavezetd €s az ligyosztalyvezetd esetében a munkaltatdi jogkor
gyakorldja, egyéb esetekben pedig a hivatali felettes altal megjelolt
koztisztviseld lehet.

23. §

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az 4tado és az
atvevo ir ald. A jegyzOkonyvet vezetdi munkakor atadas-atvétele esetén a
munkateriiletileg illetékes Polgdrmesteri Hivatal vezetdje tartozik kézjegyével
ellatni, egyben igazolva az atadas atvétel megfeleldségét.

A jegyzOkonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany

az atadd és atvevOnél marad. A jegyzOkonyv harmadik példanyat irattarozas
céljabol a kozponti ligyiratkezeld részére at kell adni.
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3)

4)

(1)

2)

3)

Az atadas-atvételi jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett
szervezeti egység feladat és hataskorébe tartozo, ligyrendben meghatarozott
feladatok végrehajtdsanak munkakor atadasakor fenndllo helyzetérdl atfogd
képet adjon. A jegyzokonyv kiilondsen térjen ki:

- a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok idéaranyos teljesitésére;

- a képviseld-testiilet, illetve bizottsdgok altal meghatarozott feladatok
végrehajtasara;

- a polgarmester €s helyettesei, tovabba a jegyzd altal kiadott feladatok,
intézkedések végrehajtisara;

- a Hivatal vezetdje altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara;
- a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszdmolasara;

- a munkakor atadasat kovetd iddszak legfontosabb, aktudlis szakmai
feladataira;

- a szervezeti egység tevékenységét érintd kiilsé és belso ellendrzések
megallapitisaira, adataira.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgélati
jogviszony megsziinésével kapcsolatos munkailigyi eljards részeként kell
kezelni.

24. §

A vezetéi megbizassal nem rendelkezd koztisztviselOk esetében a munkakor
atadas-atvétel kovetelményeit €s a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti
egység vezetdje hatdrozza meg az aldbbi rendelkezések keretei kozott. Az
illetékes szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért
teljes kort felelosséggel tartozik.

A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintézd az tigyiratokkal eldadoi
munkanapldja alapjan koteles elszamolni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételét megel6zéen a
koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett {igyiratokat
irattarozni, a munkafolyamatban 1évd iktatmanyokat egyeztetni. A kiilon
iktatast végzd szervezeti egységeknél az irattdrozads és az egyeztetés a helyi
Iktatoban torténik.

25. §
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(1)

2)

3)

(1)

2)

(1)

)

Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil
a munkakor atadas-atvételére, melynek sordn rendelkezni kell a
munkafolyamatban 1évé6 iktatott ligyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar
megtett kozbensd intézkedéseket.
A munkakor atadas-atvételének folyamatit 3  példanyban késziild
jegyzOkonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az atvevd ir ala és a
munkahelyi vezetd tartozik kézjegyével ellatni.
Az elkésziilt és a szilikséges aldirasokkal ellatott jegyzOkonyv egy példanyat at
kell adni a Polgarmesteri Hivatal részére, ahol ennek tényét az elszamolo lap
mellékletét képezd igazolasra ravezetik. A jegyzOkonyv egy példanya az
atadonal, egy példanya az atvevOnél marad.
V.
AZ ELISMERESEK SZABALYAI

(A. ONKORMANYZATOK ESETEBEN)

26. §

A Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) eredményes tevékenysége
érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatdé munkavégzésért, a szervezet
szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért, ezen
eredmények kozvetlen, rovid idén beliil torténd Osztonzésére a Hivatal
koztisztviseldi elismerésben részesithetok.

Az elismerések a kovetkezOk lehetnek:

- pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban: jutalom);

- hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés;

- a polgarmester altal adomanyozott, névre szo0l6 emléktargy;

- a polgarmester altal alapitott kitlintetd cim, dij, oklevél.

27. §

Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét a képviseld-testilet a
koltségvetésben hatarozza meg.

A koztisztviseld részére megallapithatd jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb
jogcimen alapuld és a teljesitménytdl filiggd juttatas egyiittes Osszege,
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amennyiben a koltségvetésrol szol6 torvény eltéréen nem rendelkezik, évente
nem haladhatja meg a koztisztviseld hathavi illetményének 0sszegét.

28. §

A koztisztviseld részére egy alkalommal kifizethetd jutalom mértékének also hatara a
koztisztviseld 1 havi, felsé hatara 2 havi illetményének megfeleld Osszeg. Az e
rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is irdnyaddak.

29.§
Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendd fobb szempontok:
- a jelentds eredménnyel jaro hatékony munkavégzés;

- a példamutatd, konstruktiv magatartés,

- a szervezeti egység eredményes megitélésével osszefiiggd kiemelkedd
munkateljesitmény;

- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,;

- a fiatalok, 1) munkatarsak (gyakornokok) beilleszkedését segité eredményes
tevékenység;

- a szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése;

- az elismerés mielobb kovesse az elismerni kivant eredményt.
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VL
A JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

30. §

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilletd szocidlis,
joléti, kulturdlis ¢és egészségligyi juttatdsokrol, valamint szocialis €és kegyeleti
tamogatasokrol szo6ld 26/2001. (IX. 26.) sz. rendelet alapjan a rendeletben
meghatarozott juttatasok mértékét, feltételeit, az elbiralas és elszamolas rendjét,
valamint a visszatérités szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg:

(1)

)

3)

(4)

31.§

A Ktv. 49/H. §-aban kapott felhatalmazas alapjan a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseloket megilletd visszatéritendd, illetve vissza nem téritendd
szocialis, joléti, kulturdlis és egészségiigyi juttatdsokkal, valamint szocialis és
kegyeleti tdmogatasokkal kapcsolatos szabalyokat - figyelemmel a Ktv. 49/J-
49/M. §-aira is - az alabbiak szerint allapitom meg:

A koztisztviselOket megilletd szocidlis juttatasok:

a.) Lakasépitési timogatasok
- kamatmentes kolcson.

b.) Lakéasvasarlasi tdmogatasok
- kamatmentes kdlcson.

c.) Szocialis tamogatasok
- rendkiviili (eseti) pénzbeli szocialis segély;
- rendkiviili (eseti) természetbeni szocialis segély.
d.) llletményeldleg
e.) Udiilési hozzajarulas
A koztisztviseldket megilletd kulturalis juttatasok:

a.) a munkaltato altal fenntartott kulturalis, kozmiivel6dési intézmények
kedvezményes latogatdsara szolgalo igazolvany.

A munkaltato6 altal fenntartott egészségiigyi juttatasok:
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(1)

2)

3)

a.) egészségiigyi szlird vizsgalatok tamogatasa
b.) szemiiveg készitésének dijahoz vissza nem téritendd tamogatas.
32.§

A Hivatal a koztisztviseldinek tulajdondba (résztulajdonaba) keriilé lakés
vasarlasat, épitését, bovitését ¢és korszerlisitését kamatmentes kolcsonnel
tamogatja.

Kamatmentes kdlcsontdmogatasban részesiilhet a koztisztviselo:

a) a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény 72. § 4. bek. a)
pontja szerint lakascélu hitel esetén, ha azt a munkaltatdé pénzintézet utjan,
annak igazoldsa alapjdn a munkavéllaldjanak olyan lakas épitéséhez,
vasarlasahoz, bdvitéséhez, korszerlsitéséhez nyujtotta, amely lakds nem
haladja meg a lakédscélu tamogatasokrol szolo 12/2001. (I. 31.) Korm.
rendelet 3. §-dban meghatarozott, méltdnyolhato lakdsigény mértéket;

b) a munkaltatdoi kolcsonnel vasarolt, é&pitett, korszerlisitett, bdvitett
lakastulajdon megszerzésével sajat lakashelyzetét rendezi;

¢) hozzajarul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltatd javara a kolcson
visszafizetésének teljesitéséig az ingatlan-nyilvantartasba jelzdlog, valamint
elidegenitési €s terhelési tilalom keriiljon bejegyzésre;

d) vallalja, hogy a munkaltatonal fennalld kdzszolgalati jogviszonyat legalabb a
kolcson visszafizetéséig fenntartja;

e) a rendelkezésére allo sajat anyagi eszkozeit az el6z6 lakdsanak, ingatlandnak
értékesitésébdl szarmazd vételarat az ¢épitési koltség kiegyenlitésére
felhasznalja;

f) véllalja a munkaltatoi koleson banki kezelésének koltségeit, a tulajdonjog
bejegyzéssel kapcsolatos koltségeket, tovabba az egyéb felmeriild koltségek
terheit.

A Hivatalnal ko6zszolgélati jogviszonyt 1étesitd koztisztviseld el6zd
munkahelyén fennall6 munkaltatdi kolcsontamogatas tartozasa csak athelyezés
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(1)

2)

3)

4)

)

esetén vallalhat6 at. Ennek feltétele, hogy az athelyez6 munkaltatd, a kikérdre
adott valaszdban - irasban - k6zolje erre vonatkoz6 igényét.
33.8§

Nem lehet munkaltatoi kolcsontdmogatast nyujtani a lakasok karbantartasahoz,
a hétvégi haz ¢és iidilo épitéséhez, illetve atépitéséhez, lakashasznalatbavételi
dij kifizetéséhez, telek vasarlasahoz, csaladi haz kézmiivesitéséhez, tovabba a
lakast terheld pénzintézeti kdlcsontartozas csokkentésére nyljtandd tamogatas
visszafizetéséhez sem. Nem nyujthatd tovabba tamogatds ahhoz sem, hogy a
koztisztviseld az allami, vagy az dnkormanyzati tulajdonban 4llo, s altala bérelt
lakést bentlako bérl6ként megvasarolja.

Nem kaphat munkaltatéi kdlcsont az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi, vagy
blintetdeljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatalya alatt all a
hatdly  fennalldsdig, tovabba akinek kozszolgalati jogviszonydnak
megsziintetése folyamatban van.

Lakasvasarlashoz, épitéshez, bovitéshez nyujtott kolcson Osszege a vételar,
vagy az ¢épitési koltség igazolt Osszegéig terjedhet, de a 150 e Ft-ot nem
haladhatja meg. Az igazolt 0sszeg megallapitasanal figyelembe kell venni
lakastulajdon cseréje esetén a lakasok eértékkiilonbozetének, lakdseépités
koltségének a készpénzben megjelend lakasépitési kedvezménnyel, vissza nem
téritend0 Onkormanyzati tamogatdssal, csokkentett Osszegét, illetdleg az
igényl6 és egylittkolt6z6 hozzatartozo altal bérelt lakéds bérleti szerzédésének
megsziintetéséért kapott pénzbeli térités Osszegével csokkentett Osszegét,
valamint az egyiittk61t6z6 személyek tulajdondt képezd lakas, vagy ingatlan
elidegenitésébdl szarmazo bevétellel csokkentett sszegét.

A lakaskorszertiisitésnél (felujitdsnal) a kolcson mértéke a helyi tamogatéssal
csokkentett koltségek 0sszegéig terjedhet, de nem haladhatja meg a 150 e Ft-ot.

A (3)-(4) bekezdésben meghatarozott kolcson meértékének megallapitasanal
figyelembe kell venni:

- a timogatast igényld koztisztviseld sajat megtakaritasat;

- az igényld és hazastarsa jovedelmi viszonyait;

- a koztisztviseld hazastarsa részére nyujtott munkaltatol tdimogatas mértékét,

- az egy¢b kolcsonok, torlesztési tamogatas mértékeét.
34.§
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(1)

2)

3)

(1)

)

3)

A munkaltatéi kolcson lakasépités esetén legkésobb a hasznélatbavételi
engedély kiadasat, lakasvasarlas esetén az adasvételi szerzddés teljesitését (a
vételar teljes kifizetése), lakaskorszeriisités esetén az lizembe helyezéshez
sziikséges hatdsagi engedély kiadasat megel6zden adhato.

A munkaltatoi kdleson visszafizetésének idétartama:

- lakasépités, vasarlas esetén legfeljebb 30 ho;

- korszertisités esetén legfeljebb 30 ho.

A munkaltatol kolcson visszafizetésének kezdd idépontja a kdlcsonszerzodés
megkotését kovetd 2 honap elsd napja.

35.§

A koztisztviseld a kolcsontdmogatas iranti igényét az erre a célra rendszeresitett
forma-nyomtatvanyon a szervezeti egység vezetdje és az érdekképviseleti
tagsaggal rendelkez0 koztisztviseld esetében a helyi érdekképviseleti tigyvivo
véleményével ellatva terjesztheti eld a Polgarmesteri Hivatalnal. A
kolcsontamogatas iranti kérelmet a szabalyzat 2. szdmu mellékletében foglalt
formanyomtatvanyon kell benyujtani.

A kérelemnek tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld személyi adatait, jelenlegi lakaskoriilményeit;

- az épiteni, vasarolni, boviteni, korszeriisiteni kivant lakas részletes adatait, a
lakéasba koltoz6 személyek szamat;

- a koztisztviseld vagyoni helyzetére, jovedelmi viszonyaira vonatkozo
1smertetést;

- nyilatkozatot arrdl, hogy a kérelemben és mellékleteiben kozolt adatokeért

blintetdjogi, fegyelmi €s anyagi feleldsséggel tartozik a koztisztviseld.

A kérelemhez csatolni kell:;
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(4)

(1)

)

3)

4)

- a kolesont 1gényld hazastarsa munkaltatojanak cégszerli igazoldsat arrol, hogy
a hazastars kért-e és kapott-e munkaltatoi tamogatast és ha igen mennyit,
illetve ha kért és nem kapott, kérelmét milyen indokkal utasitottak el;

- az épités, bovités, korszeriisités esetén 90 napnal nem régibb (tulajdonjogilag
egyértelmll) tulajdoni lap hiteles masolatot és miszaki dokumentaciot,
koltségvetést €s €pitési engedélyt, tovabba az egyéb hatdsagi engedélyeket;

- vasarlas esetén a vételar hitelt érdemld, dokumentalhatd megéllapitasahoz
sziikséges iratokat, ligyvéd, vagy kozjegyzd altal ellenjegyzett szerzOdést,
vagy eldszerzodést, eldlegrdl-foglalorol szolo megallapodast, stb., 90 napnal
nem régibb tulajdoni lap hiteles masolatat.

Az igényld a kolcsonkérelemben és mellékleteiben az altala kozolt adatok
valodisagaért polgari jogi felelOsséggel tartozik. Az i1gényld a kérelem
benyujtasa utan koteles bejelenteni a koriilményeiben bekovetkezett minden

olyan valtozést, amely a tdmogatasra vald igényjogosultsagat érinti. Ennek
elmulasztasa a kérelem elutasitasat vonhatja maga utan.

36. §
A kérelmek dontésre torténd eldkészitése az Egészségiigyi-Szocialis Bizottsag
feladata. A bizottsag 5 f6bdl 4ll.
A Dbizottsag sziikség szerint, de legalabb havonta {ilésezik és a dontés
el6készitése soran vizsgalja a tamogatas személyi, targyi feltételeit, valamint a
jogszabaly szerinti igényjogosultsagot.
A kérelmek elbiraldsanal elényben részestilnek:

- az 6nallo lakassal nem rendelkez0 koztisztviselok;

- a sajat haztartdsukban kettd, vagy tobb gyermek ellatasarol gondoskodo
nagycsaladosok;

- gyermekiiket egyediil neveld sziilok;

- a fiatal hazasok;

- a Hivatalnal 1 éves vagy ennél hosszabb kozszolgalati jogviszonnyal
rendelkezik.

A bizottsag a kérelmek koriiltekintd vizsgéalata alapjdn javaslatot tesz a

munkaltatonak:

- a koleson megadasara, vagy elutasitasara;
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)

(6)

(7)

(1)

2)

3)

4)
)

- a timogatas mértékére €s a visszafizetés hataridejére;
- a tAmogatas megadasanak altalanostol eltérd specialis kikdtéseire.

A bizottsag vita esetén a javaslatrol sz6tobbséggel hataroz. SzavazategyenlOség
esetén a bizottsag elnokének szavazata az iranyado.

A bizottsag javaslata alapjan a kolcsontamogatasrdl a hivatali szervezet
vezetdje dont.

A munkaltatéi dontést kovetden alapjan a koztisztviselok munkaltatoi
kolcsonszerzOdését - amely a szabdlyzat 3. szdmt mellékletét képezi -
Polgarmesteri Hivatal vezetdje koti meg jegyzO, polgarmester ellenjegyzése
mellett.

37.§

A munkaltatoél kolcsont vissza kell vonni attol a koztisztviselotol, aki annak
felhasznaldsat a pénzintézethez torténd atutalastodl szamitott 6 honapon beliil
nem kezdte meg. E rendelkezéstdl egyedi mérlegelés alapjan csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni.

A még vissza nem fizetett kdlcson egydsszegli visszafizetése valik esedékesse,
ha

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

- a koztisztviseld havi torlesztés fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas
ellenére - neki felrohatd okbdl - nem tesz eleget;

- a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel
szlinik meg.

Az illetékes pénzintézet a visszafizetésrol szolo intézkedésrdl irasban értesitést
kap. A kolcson késedelmes megfizetése esetén az adost a hatralék utan a
Polgéri Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény 301. § (1) bekezdése
szerinti kamatfizetési kotelezettség terheli.

A szerzOdésszegés esetén a munkaltatd polgari peres eljarast kezdeményez.

Nem kovetelhetd vissza egydsszegben a kolcson, ha a munkaltato - a bizottsadg
vizsgélata alapjan - megallapitja, hogy a koztisztviseld fizetési
kotelezettségének neki fel nem rohatd nyomds okbdl nem tett eleget, illetve a
koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya nyugalloményba keriilése miatt sziint
meg.

22



(1)

2)

3)

4)

(1)

(1)

2)

38. §

Az elidegenitési tilalom fenndllasa alatt a lakdst csak a munkaltatd irasbeli
hozzajaruldsaval lehet elidegeniteni. Az elidegenitési engedély akkor adhato
meg, ha - a tdmogatisban részesitett szemeély a lakas elidegenitésével
egyidejiileg vallalja a még fennallo kdlcsontartozdsa egyOsszegii visszafizetését
- a tamogatasban részesitett koztisztviseld - a kolesonnel tdmogatott lakasat a
tulajdonaba keriill6 masik lakdsra Ugy cseréli el, illetdleg adasvételi
szerzddéssel, vagy épitéssel tulajdondba keriild ujabb lakast ugy szerez, hogy a
jelzalogjog, valamint az elidegenitési és terhelési tilalom a madsik lakésra
atjegyezhetd. Az atterhelt kolcson Osszege nem lehet tobb, mint amennyit a
dolgozd az Ujabb lakas szerzéséhez munkaltatoi tdmogatasként kaphatna. Az
ezt meghaladoé részt a dolgozo koteles egy Osszegben megfizetni.

Hézassagi vagyonk6zosség megsziintetése soran a munkaltatoi kdlcsontartozas
megtéritését - hozzdjarulas alapjan - a lakdsban marado kolcsontdmogatasban
nem részesiilt, a hivatalnal koztisztviseldi jogviszonyban nem 4llo hazastarsa
atvallalhatja.

A koOlcsonben részesitett koztisztviselo halala esetén a lakasban marado volt
hazastars a kiesd kolcsont valtozatlan feltételekkel fizetheti vissza, feltéve,
hogy a koztisztviseld halalakor allando jelleggel vele egyiitt lakott. Egyéb
esetekben a kdlcson egyodsszegben esedékessé valik.

Munkaltatéi kolcsontamogatasban részesitett koztisztviseld6 mas kozigazgatasi
szervhez torténd athelyezéskor a munkaltaté abban az esetben kezdeményezi
az atvevd kozigazgatasi szervnél a tamogatis egy 0Osszegben torténd
megtéritését, ha a koztisztvisel6 nem vallalja azt. A kikérdére adott valaszban az
eljard koteles az erre vonatkozo igényt az athelyezéskor feltételként minden
esetben kozolni.

39. §

A munkaltatd a koztisztviselOk lakasépitése, vasarlasa, bovitése, korszeriisitése
eldsegitésének érdekében munkaltatdi lakdscélu tdmogatasi alapot képez. Az
alap képzésére a kovetkezd forrdsokbdl szarmazo pénzeszkozok hasznalhatok
fel:
- a hivatal éves koltségvetésben e célra jovahagyott Osszeg.

40. §

A koztisztviseld - kérelmére - szocialis tAmogatasban részesiilhet. A tamogatas
mértéke eseti tamogatas esetén a mindenkori koztisztviseldi illetményalap 200
%-a.

A koztisztviselo- kérelmére - rendkiviili (eseti) természetbeni szocialis
segélyben részesiilhet.
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A koztisztvisel6 a szocidlis tamogatas iranti igényét az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon a szervezeti egység vezetdje ¢és az
érdekképviseleti tagsdggal rendelkezd koztisztviseld esetében a helyi
érdekképviseleti ligyvivo véleményével ellatva terjesztheti eld a Polgdrmesteri
Hivatal vezetdjéhez. A szocialis tdmogatas irdnti kérelmet a Polgarmesteri
Hivatal altal kiadott formanyomtatvanyon kell benyujtani.

A kérelemnek tartalmaznia kell:

- kérelmez0 nevét, cimét;

- csaladi, anyagi helyzetét.

A kérelemhez csatolni kell:

- kereseti igazolasokat.

A kérelmez6 az altala kozolt adatok valddisagaért polgari jogi feleldsséggel
tartozik. Az igényld a kérelem benyujtadsa utdn koteles bejelenteni a
koriilményeiben bekodvetkezett minden olyan valtozéast, amely a tdmogatasra

valo igényjogosultsagat érinti. Ennek elmulasztisa a kérelem elutasitdsat
vonhatja maga utan.

41. §
A kérelmek dontésre torténd eldkészitése az Egészségligyi-Szocialis Bizottsag
feladata. A bizottsag 5 f6bdl all.
A bizottsag sziikség szerint, de legaldbb havonta iilésezik ¢és a dontés
elékészitése soran vizsgalja a tdmogatas személyi, targyi feltételeit, valamint a
jogszabaly szerinti igényjogosultsagot.

A bizottsag a kérelmek koriiltekintd vizsgalata alapjan javaslatot tesz a
munkaltatonak:

- a tAmogatas megadasara, vagy elutasitasara;
- a tamogatas megadasanak altalanostol eltérd specialis kikotéseire.

A bizottsag vita esetén a javaslatrol sz6tobbséggel hataroz. SzavazategyenlOség
esetén a bizottsag elndkének szavazata az irdnyado.

A bizottsag javaslata alapjan a tdmogatas megadasarol a hivatali szervezet
vezetdje dont.

24



(6)

(1)
)

(1)

2)

(1)

2)

3)

(1)

)

(1)

A tamogatasok kifizetésével, nyilvantartdsaval 0Osszefiiggd feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal latja el.

42. §
A Polgarmesteri Hivatal kérelemre illetményeldleget biztosit.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje az engedélyezett illetményeldlegekrdl
analitikus €s Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni.

43.°§

[lletményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult, akinek kozszolgalati
jogviszonya a hivatalban legalabb 1 éve fennall.

Hatéarozott idejli kinevezés esetén a koztisztviseld akkor részesithetd
illetményeldlegben, ha kinevezésének id6tartama az 1 évet meghaladja.

44.§

A koztisztviseld illetményeldleget a szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti
nyomtatvanyon az abban megjelolt kotelezettség vallalasaval igényelhet.

A kérelmet minden esetben a munkaltatéi jogkoér gyakorldjaval
véleményeztetni kell.

Az illetményeldleg iranti kérelmeket a Polgarmesteri Hivatal vezetdjéhez kell
benyjtani.

45. §
[lletményeldleg a koztisztviseld részére évente csak 2 alkalommal éllapithatd
meg, feltéve, hogy az eldzd felvett illetményeldleg Osszeget teljes egészében
kiegyenlitette.
Az illetményel6leg maximalis 6sszege a havi bruttd alapilletmény, legfeljebb a
folyositas napjan érvényes minimalbér havi dsszegének Otszordse.

46. §

Az illetményeldleg iranti kérelmekrdl a Polgarmesteri Hivatal vezetdje jogosult
dontést hozni.
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Nem 4llapithatd meg illetményeldleg annak a koztisztviseldnek, akinél a
levonas feltételet nem biztositottak (pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili
szabadsag, stb.).

A felvett illetményeldleg Osszegét a koztisztviseld a felvételtdl szamitott
maximum 6 honap alatt havi egyenld részletben koteles visszafizetni.

A szabdlyosan kitoltott és engedélyezett kérelem alapjdn az illetményeldleg
kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellenérzése a Polgarmesteri Hivatal
feladata.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg-
tartozas fennallasanak idGtartama alatt szlinik meg, Gigy a tartozas fennmarado
részét egydsszegben koteles visszafizetni.

47.§

A koztisztviseldt - Ktv. 49/H. § eldirasat figyelembe véve - naptdri évenként
egy Osszegli iidiilési hozzdjarulas illeti meg.

Az Udiilési hozzajarulas mértéke az illetményalap 100 %-a.

Udiilési hozzajarulasra minden féfoglalkozast koztisztviseld jogosult, aki a
kifizetés idOpontjdban a Hivatalnal kozszolgalati jogviszonyban all. Akinek a
jogviszonya év kozben jon létre, illetve sziinik meg idGaranyosan jogosult a
juttatasra, feltéve, ha a jogviszony ideje a hat honapot meghaladja.

Ha a koztisztviseld jogviszonya €v kozben megsziinik, a 6 hoéonapon tuli
idbaranyos rész visszakovetelheto.

A kifizetés id6pontja legkésObb a targyév marcius 31-e. A kifizetés - a
koztisztviseld folydszamlajara utalva - a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi
szabalyok szerint torténik.

48. §

A Hivatal koztisztvisel6i évenként - dijmentesen - egy alkalommal komplex
egeszségiigyi sziirdvizsgalaton jogosultak részt venni.

A komplex egészségligyi szlirévizsgalat a kovetkezo vizsgalatokat tartalmazza:
- laboratoriumi;
- belgyogyaszati;

- négyodgyaszati,
- mammografiai;
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- urologiai;
- onkoldgiai;
- szemészeti.

A komplex egészségiigyi szlirOvizsgalat megszervezésével kapcsolatos
feladatokat a Polgadrmesteri Hivatal latja el.

A szemiiveg készitésének dijahoz vissza nem téritendd tadmogatds Osszege
maximalisan 14.000.- Ft lehet.

49. §

Azok a nyugéllomanyu koztisztviselOk, akik a Hivataltdl - illetve jogeldd
szervezetétdl - keriiltek nyugallomanyba a Hivatal koltségvetésében biztositott
szocialis keret terhére az aldbbi pénzbeli ¢€s természetbeni szocidlis
tdmogatasokban részesiilhetnek:

a) eseti szocialis segély;
b) temetési segély;

c¢) kedvezményes étkeztetés;
d) kedvezményes iidiiltetés.

VII.

A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

50. §

Amennyiben a koztisztvisel6 a munkaltatd egyedi intézkedése alapjan
munkakdrébe nem tartozd munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja,
illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti.

A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor illeti meg, ha tartésan (30 napon tal)
tavol 1évd koztisztviseldt helyettesit, és tobbletfeladatként munkaidében a
helyettesitési tobbletfeladatot ellatni nem tudja.

Nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztviselt, ha a helyettesités ellatasa
rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.
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(4) A helyettesitési dij mértékét a helyettesitett koztisztviseld illetményének 40 %-
aban allapitom meg.

VIII.

A RUHAZATI KOLTSEGTERITESRE VONATKOZO SZABALYOK

51. §

A Hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselok, ligykezelok részére 2003. évtdl az
illetményalap 200 %-anak megfeleld ruhdzati koltségtéritést allapitok meg.

52.§

(1) A ruhdzati koltségtérités iddaranyos része jar a koztisztviselének, ha a
kozszolgalati jogviszonya a targyévben hat honapot meghalad6 iddtartamban
szlinetel, vagy ha a kozszolgalati jogviszonya év kozben keletkezik, illetve
szlinik meg.

(2) A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonydnak évkozben torténd megsziinése
esetén a koztisztviseld koteles a felvett ruhazati koltségtérités idéaranyos részét
visszatériteni, kivéve, ha a koztisztviseld végkielégitésre jogosult, tovabba ha a
kozszolgalati jogviszony a koztisztviseld nyugdijazasa vagy halala miatt sziinik
meg.
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)

53.§

A ruhazati koltségtéritést minden targyévet megeléz6 november ho 15-ig ki
kell fizetni.

2003. januar 1-jével a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL

torvény 1. szamua mellékletének 5.5. pontja szerint adomentes a koztisztvisel6t,
tigykezel6t megilletd ruhdzati koltségtérités.

54. §

A ruhazati koltségtérités 0sszegérdl nem kell szadmlaval igazoltan elszamolni.
(Az 0Osszegszerliség megallapitasanal az aktudlis dnkormanyzati illetményalapot kell
figyelembe venni!)

(1)

2)

3)

(4)

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

55.8§
E szabalyzat 2003. oktober 29-én 1ép hatalyba. Egyidejiileg hatalyat veszti a
2003. oktober 10-én modositott 2001. oktober 28-4tol hatilyos kozszolgalati
szabalyzat.
A hatalybalépés eldtt benyujtott, és a szabalyzat rendelkezéseivel 6sszefliggd
kérelmek elbirdlasdra a szabdlyzat hatdlybalépése eldtt hatidlyos szabalyokat

kell alkalmazni, ha az kedvezobb a koztisztviselore nézve.

A szabalyzat hatalybalépése el6tt hatdlyos szabalyok alapjan megkotott
szerzOdeseket a szabalyzat nem érinti.

A szabalyzatban foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit tdjékoztatni kell, a
szabalyzat szervezeti egységek kozotti koroztetése utjan.

Tét, 2003. oktober 29.
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Bereczkiné Dr. Kovacs Piroska
jegyzo

Tét Varos

Jegyzdje

Tét, F6 u. 88. 9100-H

Tel./Fax: 96/461-134; 461-193; 561-093

EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A koztisztviselok jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. toérvény, valamint egyéb torvények
modositasardl sz616 2001. évi XXX VI. torvény 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az egységes kozszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki:

MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A helyi dnkorményzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdésének b)
pontjaban biztositott jogkdromben eljarva - figyelemmel a koztisztviselok jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.) 6. §-anak (1) bekezdésében és
11/A. §-anak (5) bekezdésében foglaltakra is - a Polgarmesteri Hivatalban (a
tovabbiakban: Hivatal) a munkaltatdi jogok gyakorlasa a kovetkezdk szerint torténik.
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2)

1. §

Sajat hataskoromben gyakorolom a kovetkezd munkaltatoi jogokat valamennyi
nem Onkormanyzati munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld tekintetében:

- a kozszolgalati jogviszony létesitése;

- az alapilletmény legfeljebb 20 %-kal torténé megemelése, vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa;

- a kdzszolgalati jogviszony megsziintetése;

- a koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése;
- a koztisztviseld atirdnyitasa mas szervezeti egységhez;

- a koztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez;

- szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi, cimzetes fomunkatarsi, cimzetes
vezetO-tanacsosi, cimzetes fotanacsosi, cimzetes vezeto-fotanacsosi cim
adomanyozasa;

- kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsadoi, szakmai

fotanacsadoi
cim visszavonasa;

- jutalom megallapitasa;

- a kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;

- munkaltatoi lakasépitési-vasarlasi timogatas/kolcson engedélyezése;

- rendes szabadsag engedélyezése;

- ameérlegelésen alapuld fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

- rekredcios szabadsag engedélyezése;

- tlmunkavégzés esetén a szabadidd-atalany megallapitasa.

Az (1) bekezdésben foglaltakon tilmenden sajat hataskoromben tartom fenn a
munkaltatoi jogkor gyakorlasat
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(1)

)

a) Az oOnkormanyzati fOtandcsadoi/tanacsaddéi munkakorben dolgozokat
érintéen

a polgarmesterrel egyetértésben:

- a vezetdl megbizas adasa a munkakori feladatok meghatarozasaval,

- a vezetdi megbizas visszavonasa tekintetében.

2.§

A munkaltatoi jogkort gyakorlom az alabbi kérdéskorokben:
- a koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése;

- a koztisztviselok mindsitése;

- a koztisztviseldk ellen fegyelmi eljaras meginditésa;

- vizsgalobiztos kijelolése, haromtagii fegyelmi tandcsban az eljaras
lefolytatasa;

- a koztisztviseldk ellen fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés
kiszabasa;

- a koztisztviseldk részére évi rendes-, beteg-, sziilési szabadsag engedélyezése;
- a koztisztviseldket €rintden a belfoldi kikiildetés engedélyezése €s a teljesités

igazolasa, a szakmai konferencian, tovabbképzésen valo részvétel
engedélyezése, az anyagi feltételek eldzetes egyeztetésével.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat valamennyi
koztisztviseldi jogviszonyt érintd kérdésben:

- a kozszolgalati jogviszony létesitése a Ktv. szerinti 100 %-os illetmény
megallapitasaval;

- a kinevezés modositasa;
- a Ktv. rendelkezései szerint torténd kotelezo atsorolas;
- a munkavégzéssel jaro kiilon juttatisokra a jogosultsag megallapitasa;

- fizetési eldleg engedélyezése;
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- palyazati felhivasok kiirasa;

- betegszabadsag igénybevételi jogosultsag megallapitasa;
- nyugdij-eldkészités;

- munkavallal6i igazoldsok kiadasa;

- MAV igazolvanyok biztositasa;

- egyszeri utazasi kedvezmény engedélyezése;

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

II.

PALYAZATI ELJARASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

3.§

A hivatal {ires koztisztviseldi allashelyeire a munkaltatoi jogkor gyakorloja
palyazatot irhat ki. Eredménytelen palyazati eljaras esetén a munkaltatdi jogkor
gyakorloja 15 napon beliil ujabb palyazatot irhat ki.

A palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészito feladatokat a jegyzo latja el.

A palyéazati felhivasnak tartalmaznia kell:
- a kozigazgatasi szerv megnevezeését;

- a betdltendé munkakdr, vezetdi megbizas vagy kinevezés esetén a vezetett
szervezeti egyseg megnevezEeset;

- az ellatando feladatok ismertetését;

- a munkakor betoltéséhez, illetve a palyéazat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt
¢és egyéb sziikséges valamennyi feltételt;

- az illetményre és az egyéb juttatasra vonatkozo tajékoztatast;
- a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbiralasanak

hataridejét;
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- a palyazati eljarasra €s a palyazat elbirdlasanak modjara vonatkozo
tajékoztatast;

- a képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalat lefolytatdsara vonatkozo
szabalyokat;

- az allés betoltésének idOpontjat;

- a palyazathoz csatolando iratok felsoroldsat.

A pélyazati felhivast a szabalyzat 1. szamua mellékletében szerepld formaban és
tartalommal kell el6késziteni.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja képesség-, illetve alkalmassagi vizsgalatot
csak abban az esetben irhat el6 a palyazati eljarasban vald részvétel
feltételeként, ha az a kozszolgélati jogviszony létesitése €s a vezetdi megbizas
adasa szempontjabdl 1ényeges tdjékoztatast nyujthat. Kiilonosen indokolt lehet
ilyen jellegli vizsgalat eldirdsa a fokozott idegi, illetve egészségi
megterheléssel jard6 munkakorokben, valamint a jelentds tligyfélforgalmat
lebonyolitd szervezeti egységeknél pl. rendszeres helyszinelést, illetve
teriileten torténd munkavégzeést igényld munkakorok, tigyfélszolgalat, stb.

A palyazat benyujtasara meghatarozott id6 a palyazati felhivasnak a hivatalos
értesitoben torténd megjelenésétdl szamitott 15 napnal rovidebb nem lehet.

4.§

A palyazati felhivast a Beliigyminisztérium hivatalos értesitéjében torténd
kozzététel érdekében soron kiviil meg kell kiildeni a teriiletileg illetékes
kozigazgatasi hivatalnak. (A kozponti kozigazgatasi szervek a palyazati
felhivast kozvetleniil a Belligyminisztériumnak kiildik meg.)

A munkaltatéi jogkor gyakorloja a palydzati eljarast eldkészité szervnél
kezdeményezheti a palyazati felhivasnak az (1) bekezdésben foglaltakon kiviili
egyéb formaban torténd kozzétételét.

5.§
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A palyazatok eldzetes értékelését 3 tagh elokészitd bizottsag végzi.
Az elOkészitd bizottsag tagjai:

- polgarmester;

- jegyz0;

- gazdasagi csoportvezeto.

Az elOkészitd bizottsag a palyazat benyujtdsanak tényérdl, illetve a benyujtott
palyézat tartalmardl csak a palyazo eldzetes irasbeli beleegyezésével kozolhet
adatokat a palyazat elbirdldsaban résztvevokon, valamint a Ktv. 63. § (1)
bekezdésében meghatarozott betekintésre jogosultakon kiviili harmadik
személlyel.

Az eldkészitd bizottsag tobb a palyazati kiirdsnak megfeleld palyazat esetében
az elsé harom legjobb eredményt elért kozott rangsort allit fel. A palydzatokrol
a munkaltatoi jogkor gyakorloja a palyazati hataridé lejartat kovetd 30 napon
beliil dont, rangsor felallitdsa esetén dontésénél figyelembe veszi a rangsorolast
1s.

Jegyz0i, illetve aljegyz6i allas betoltésére kiirt palyazatrol a képviselO-testiilet
- rangsorolds esetén annak figyelembevételével - legkésébb a palyazat
benytjtasara eldirt hataridot kovetd legkozelebbi tilésén dont.

6. §

Kinevezést és vezetéi megbizast adni csak annak a palyazénak lehet, aki a
palyazati eljarasban részt vett €s a palyazati feltételeknek megfelelt.

7.8

A palyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésdbb a palyazat

elbiralasatol szamitott 8 napon beliill a palyazati eljarasokkal kapcsolatos
eldkészitd feladatokat ellatd szerv irdsban tdjékoztatja.

Az (1) bekezdésben foglalt hataridon beliil az eredménytelentil palyazoknak a
palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat ellatdé szerv - a
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palyazatra vonatkoz6 dontést tartalmazo értesitéssel egyidejlileg - visszakiildi a
teljes palyazati anyagukat.

I11.
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

8.§
A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a kozszolgalati
nyilvantartasaval 0Osszefliggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi
szabalyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Altalanos rendelkezések

9.§

A Szabalyzat jogszabalyi alapjat:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992.
évi LXIII. térvény;

- a statisztikarol szolo 1993. évi XLVI. torvény;
- a koztisztviselOk jogéllasarol szol6 1992. évi XXIII. torvény és modositasa;

- a kozszolgalati nyilvantartasrol szolé 68/1993. (V. 5.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.);

- a koztisztviselok tartalékallomanyba helyezésérél és a betdltetlen koztisztviseldi
allasok nyilvanos kozzétételérdl szolo 150/1998. (IX. 18.) Korm. rendelet;

- a kozszolgalati nyilvantartds egyes kérdéseirdl szolo 16/1993. (XII. 14.) BM
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)

képezi.
Részletes szabalyok
10. §
(1) Kozszolgalati szempontbdl a Polgarmesteri Hivatalban személyi irat minden

- barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval keletkezett
- adathordozo, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
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megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag (a Ktv. 64. § (1) bekezdés) iratai (a tovabbiakban:
személyzeti iratok);

- a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok;

- a koztisztviseldnek a kozszolgélati jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb
jogviszonyaival kapcsolatos iratai (addbevallas, fizetési letiltas, stb.);

- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

11.§

A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil gylijtészamon kell iktatni.
Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az
iratgyiijtébe elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatoszamot €s az ligyirat keletkezésének iddpontjat is.

A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az
irattarozas a kozszolgalati jogviszony fenndllasdig a munkaiigyi ligyintézénél
torténik.

Az iratgylijté rendszeresitése €és a benne elhelyezett iratok kezelése a Hivatal
vezetdjének feladata. Az iratok taroldsa, Orzése, kezelése a szerv vezetdjének,
munkatigyi tigyintézonek feladata.

A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetden torténd
irattarba helyezése elott az iratgylijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

12.§

A személyi iratok a koztisztviseldt alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az
iratokban szerepldé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

A kozszolgélati jogviszony létrehozéasat kezdeményez0 iratokat - amennyiben a

jogviszony nem jott Iétre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a kordbbi
munkaltatonak soron kiviil vissza kell adni.
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13. §
A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
- a Ktv. 63. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott személyek;

- az egy¢b jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint
jogosultak (pl. adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).

14. §

(1) A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kozszolgalati adatvédelmi,
szabalyzat, valamint az {ligyirat-iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan
torténik.

(2) A személyi iratra csak olyan adat €s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

- kézokirat, vagy a koztisztviseld nyilatkozata,

- a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

(3) A kozszolgélati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait
- az rattarozasi tervnek megfelelden - a kdzponti irattdrban kell elhelyezni.

(4) A személyi anyagot - kivéve amit a Ktv. 64. §-anak (3) bekezdése alapjan
atadtak - a kozszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni. Tarolasarol és levéltarba helyezésérdl a Hivatal ligyiratkezelési
szabalyzatiban ¢€s irattarozasi tervében kell rendelkezni.

15. §

A Hivatalnal a Ktv. hatalybalépése el6tt keletkezett és tarolt személyi iratok koziil a

kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkolcsi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt és az

utolsod, két évnél nem régebbi dnéletrajzot a személyi anyagba kell athelyezni.
16. §
(1) A személyi anyag tartalma a Ktv. 64. §-anak (1) bekezdése alapjan:

- az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja;

- az Onéletrajz (1992. julius 1-jeinél nem régebbi!);
- az erkdlcsi bizonyitvany;
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- az eskiiokmany;

- a kinevezés;

- a besorolasrol, illetve

- a visszatartasrol, valamint

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok;

- a minosités;

- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat, valamint
- a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.

Az (1) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben
egyiittesen kell tarolni.

A Ktv. 14. §-dnak (2) bekezdése alapjan sorra keriild athelyezés esetén a
jegyz0 jogosult a koztisztviseld személyi anyagat - annak hozzéjarulasaval - a
masik kozigazgatasi szervtdl megkérni.

A kozérdekii adatokon til a koztisztviseld nyilvantartott adatair6l tdjékoztatas
senki szdmdara nem adhato. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez
kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

17.§

A személyi anyagba vald betekintésre csak a Ktv. 63. §-anak (1) bekezdésben
foglaltak jogosultak.

A koztisztvisel6 a személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba
korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi irataiba
tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A koztisztviseld az adatai helyesbitését és kijavitasat a Polgarmesteri Hivatal
vezetdjénél irdsban kérheti.

A koztisztviseld személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az

alapnyilvantartasba a Ktv. 63. §-anak (1) bekezdésében felsorolt személyek a
,Betekintési Lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni.
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A Betekintési Lapon meg kell jelolni a betekintést kérét (szerv, személy), a
betekintés idOpontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét,
a betekintd alairasat.

A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat
¢s az adatszolgaltatas tényét kiilon iktatokonyvben kell nyilvantartani.
Személyi adatot tartalmazd iratot tovabbitani csak zart boritékban
(csomagoléasban) szabad. A csomagolason fel kell tlintetni, hogy az személyes
adatokat tartalmaz és csak a cimzett bonthatja fel.

18. §

A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért a Hivatalban
- a jegyz0 (hivatali szervezet vezetdje);

- az érintett koztisztviselo felettese;

- a mindsitést végzo vezeto;

- a személyzeti (humanpolitikai) feladatot ellatd koztisztviseld (ligyintézd);

- a koztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A koztisztviseld felettese feleldsségi korén beliil minden esetben koteles a Ktv.
63. §-anak (1) ¢és 64. §-anak (2) bekezdésében foglalt jogosultsaganak
gyakorldsa esetén a Vhr. 1. szamU melléklete szerinti ,Kozszolgalati
Nyilvantartas Adatlapja” nyomtatvany boritojan is dokumentélni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A mindsitést végzd vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a
mindsités folyamataba a Ktv. 35. §-dnak (1) bekezdése alapjan bevont
harmadik személy kizarolag csak a jogszerli és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

19. §

A tartalékalloményba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan
keletkezett iratokat az érintett személyi anyagaba kell kezelni Az iires
allashelyek és palyazati felhivasok KTV TARTINFO felé torténd jelentéssel
kapcsolatos iratokat kiilon iktatészamon kell kezelni.
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A koztisztviseldi allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas
iigyiratoktol és személyi anyagoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

20. §
A személyzeti ligyintézo felel0sségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy

- az R. 9. § (3) bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfeleld személyi,
illetve személyzeti iratra az adat keletkezésétdl, illetéleg valtozasatol szamitott
- legkésdbb 10 munkanapon beliil - ravezessék;

- a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését €s kijavitasat
az R. 6. §-dnak (2) bekezdése alapjan tortént kezdeményezés ¢és igazolas
alapjan legkésébb 5 munkanapon beliil atvezessék;

- ha a koztisztvisel az R. 6. §-dnak (2) bekezdése alapjan egyéb, nem altala
szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a
munkaltatéi jogkodr gyakorldjanal az adathelyesbités, illetve kijavités
engedélyezését, ezt kovetden a munkaltatdoi jogkor gyakorlojanak dontése
alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles

- gondoskodni arrol, hogy az altala kezelt - a kozszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggd - adat ¢és megallapitas az adatkezelés teljes folyamatdban
megfeleljen az R. 9. §-anak (3) bekezdésében felsorolt iratok, valamint
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely az R. 9. §-anak (3) bekezdésében foglalt adatforrdson
alapul;

- a kozszolgalati jogviszonnyal 0Osszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezni a személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar nem felel meg.

A koztisztviseld felelos azért, hogy az altala a kozigazgatdsi szerv részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.
Kozszolgéalati alapnyilvantartast a koztisztviseldt alkalmazd kozigazgatasi
szervnél rendszeresitett adatlapon a Ktv. 3. szamu mellékletében meghatarozott
adattartalommal a személyzeti szerv vezeti.

Az adatlap személyzeti irat, amely a személyi anyag része €s az erre vonatkozo
szabalyok szerint kell kezelni.
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21. §

A Kkoztisztvisel6i és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban
vagyonnyilatkozat) kezeléséért a Polgarmesteri Hivatal vezetdje a felelds.

A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktodl elkiilonitetten és egyiittesen kell
kezelni, olymodon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek
hozza.

A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelmények érvényesitése tekintetében a Ktv. 22/A-22/B. §-ai, valamint a
vagyonnyilatkozat tételérdl, atadasarol, kezelésérdl, az abban foglalt adatok
védelmérdl, valamint a Kozszolgalati Ellendrzési Hivatal szervezetérdl,
miikodésérdl és az ellendrzési eljaras lefolytatdsarol szolo 114/2001. (VI. 29.)
Korm. rendelet el6irdsai az irdnyadoak.

IV.

A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

22.§

A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény 15. §-anak és 31.
§-anak (7)-(9) bekezdéséhez kapcsolodva a Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviselok vezetdi megbizasuk visszavonasa, illetdleg kozszolgélati
jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak

42



)

(1)

2)

3)

(4)

ellatasaval 0Osszefliggd informdacidkat és iratokat "atadéas-atvételi" eljaras
keretében kotelesek atadni az atvevonek.

Az 4atvevé az 10 vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld, ennek
hidnyaban az irodavezetd €s az ligyosztalyvezetd esetében a munkaltatoi jogkor
gyakorldja, egyéb esetekben pedig a hivatali felettes altal megjelolt
koztisztviseld lehet.

23.§

A munkakor atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni, melyet az atado és az
atvevd ir ald. A jegyzOkonyvet vezetdi munkakOr atadas-atvétele esetén a
munkateriiletileg illetékes Polgarmesteri Hivatal vezetdje tartozik kézjegyével
ellatni, egyben igazolva az atadas atvétel megfeleldségét.

A jegyzokonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany
az atado és atvevonél marad. A jegyzokonyv harmadik példanyat irattarozas
céljabol a kozponti tigyiratkezeld részére at kell adni.

Az atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett
szervezeti egység feladat ¢és hataskorébe tartozo, ligyrendben meghatarozott
feladatok végrehajtdsanak munkakor atadasakor fenndllo helyzetérdl atfogod
képet adjon. A jegyzOkonyv kiilondsen térjen ki:

- a szervezeti egység munkatervében eldirt feladatok idéaranyos teljesitésére;

- a képviseld-testiilet, illetve bizottsdgok altal meghatarozott feladatok
végrehajtasara;

- a polgarmester ¢s helyettesei, tovabba a jegyzo altal kiadott feladatok,
intézkedések végrehajtisara;

- a Hivatal vezetdje altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara;
- a gazdalkodasi hataskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszdmolasara;

- a munkakor atadéasat kovetd 1doszak legfontosabb, aktualis szakmai
feladataira;

- a szervezeti egység tevékenységét erintd kiilso €s belsd ellendrzések
megallapitasaira, adataira.

Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizassal, illetve a kozszolgélati
jogviszony megsziinésével kapcsolatos munkaiigyi eljards részeként kell

kezelni.

24. §
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(1)

2)

3)

(1)

)

A vezetéi megbizassal nem rendelkezd koztisztviselok esetében a munkakor
atadas-atvétel kovetelményeit €s a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti
egység vezetdje hatdrozza meg az aldbbi rendelkezések keretei kozott. Az
illetékes szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért
teljes korti feleldsséggel tartozik.

A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintézd az lgyiratokkal eléadoi
munkanapldja alapjan koteles elszamolni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsd athelyezés esetén, illetve a 30
napot meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételét megel6zéen a
koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett {igyiratokat
irattarozni, a munkafolyamatban 1év0 iktatmanyokat egyeztetni. A kiilon
iktatast végzo szervezeti egységeknél az irattdrozas és az egyeztetés a helyi
Iktatoban torténik.

25. §

Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil
a munkakOr atadads-atvételére, melynek sordn rendelkezni kell a
munkafolyamatban lév0 iktatott ligyiratok tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar
megtett kdzbensd intézkedéseket.

A munkakoér 4tadds-atvételének folyamatat 3  példanyban késziild
jegyzOkonyvbe kell foglalni, melyet az atadd és az atvevd ir ala és a
munkahelyi vezetd tartozik kézjegyével ellatni.

Az elkésziilt és a sziikséges aldirasokkal ellatott jegyzOkonyv egy példanyat at
kell adni a Polgarmesteri Hivatal részére, ahol ennek tényét az elszamol6 lap
mellékletét képezd igazolasra ravezetik. A jegyzOkonyv egy példanya az
atadonal, egy példanya az atvevOnél marad.

V.

AZ ELISMERESEK SZABALYAI

(A. ONKORMANYZATOK ESETEBEN)

26. §

A Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) eredményes tevékenysége
érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatdé munkavégzésért, a szervezet
szempontjabol fontos, vératlanul jelentkezd feladatok -elvégzéséért, ezen
eredmények kozvetlen, rovid idon belil torténd 0Osztonzésére a Hivatal
koztisztviseldi elismerésben részesithetok.

Az elismerések a kovetkezOk lehetnek:
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- pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban: jutalom);
- hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés;
- a polgarmester altal adomanyozott, névre sz616 emléktargy;

- a polgarmester 4ltal alapitott kitiintetd cim, dij, oklevél.
27.§
(1) Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét a képviselo-testiilet a
koltségvetésben hatarozza meg.
(2) A koztisztviseld részére megéllapithatd jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb
jogcimen alapuld és a teljesitménytdl fiiggd juttatas egyiittes Osszege,

amennyiben a koltségvetésrdl szold torvény eltéréen nem rendelkezik, évente
nem haladhatja meg a koztisztviseld hathavi illetményének Osszegét.

28. §

A koztisztviseld részére egy alkalommal kifizethetd jutalom mértékének alsé hatara a
koztisztviseld 1 havi, felsd hatara 2 havi illetményének megfeleld Osszeg. Az e
rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is iranyadoak.

29.§
Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendd fébb szempontok:
- a jelentds eredménnyel jar6 hatékony munkavégzés;

- a példamutato, konstruktiv magatartas,

- a szervezeti egység eredményes megitélésével osszefiiggd kiemelkedd
munkateljesitmény;

- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka;

- a fiatalok, uj munkatérsak (gyakornokok) beilleszkedését segité eredményes
tevékenység;

- a szervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése;

- az elismerés mieldbb kovesse az elismerni kivant eredményt.
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VI
A JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK
30. §

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseloket megilletd szocialis,
joléti, kulturdlis és egészségiigyi juttatasokrol, valamint szocidlis és kegyeleti
tamogatasokrdl szolo 26/2001. (IX. 26.) sz. rendelet alapjan a rendeletben
meghatarozott juttatdsok mértékét, feltételeit, az elbirdlas és elszdmolds rendjét,
valamint a visszatérités szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg:

31.§

(1) A Ktv. 49/H. §-dban kapott felhatalmazas alapjan a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseloket megilletd visszatéritendd, illetve vissza nem téritendd
szocialis, joléti, kulturdlis és egészségiigyi juttatdsokkal, valamint szocialis és
kegyeleti tdmogatasokkal kapcsolatos szabalyokat - figyelemmel a Ktv. 49/]-
49/M. §-aira is - az aldbbiak szerint allapitom meg:

(2) A koztisztviseloket megilletd szocidlis juttatasok:

a.) Lakasépitési tamogatasok
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3)

(4)

(1)

2)

- kamatmentes kolcson.

b.) Lakéasvasarlasi timogatasok
- kamatmentes kolcson.

c.) Szocialis tamogatasok
- rendkiviili (eseti) pénzbeli szocidlis segély;
- rendkiviili (eseti) természetbeni szocialis segély.
d.) Illetményeldleg
e.) Udiilési hozzajarulas
A koztisztviseloket megilletd kulturalis juttatasok:

a.) a munkaltato altal fenntartott kulturalis, kozmilivel6dési intézmények
kedvezményes latogatasara szolgalo igazolvany.

A munkaltato altal fenntartott egészségiigyi juttatasok:
a.) egészségiigyi szlird vizsgalatok tamogatasa
b.) szemiiveg készitésének dijahoz vissza nem téritendd tamogatas.

32. §

A Hivatal a koztisztviseldinek tulajdondba (résztulajdonaba) keriilé lakés
vasarlasat, épitését, bovitését ¢és korszerlisitését kamatmentes kolcsonnel
tamogatja.

Kamatmentes kdlcsontdmogatasban részestilhet a koztisztviselo:

a) a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény 72. § 4. bek. a)
pontja szerint lakascélu hitel esetén, ha azt a munkaltatdé pénzintézet utjan,
annak igazoldsa alapjan a munkavéllalojanak olyan lakéds épitéséhez,
vasarlasahoz, bdvitéséhez, korszerlsitéséhez nyujtotta, amely lakds nem
haladja meg a lakédscélu tamogatasokrol szolo 12/2001. (I. 31.) Korm.
rendelet 3. §-dban meghatarozott, méltdnyolhato lakdsigény mértéket;

b) a munkaltatdoi kolcsonnel vasarolt, é&pitett, korszerlisitett, bdvitett
lakastulajdon megszerzésével sajat lakashelyzetét rendezi;

c) hozzajarul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltatd javara a kolcson
visszafizetésének teljesitéséig az ingatlan-nyilvantartasba jelzdlog, valamint
elidegenitési €s terhelési tilalom keriiljon bejegyzésre;
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3)

(1)

2)

3)

d) vallalja, hogy a munkaltatonal fennallo kozszolgalati jogviszonyat legalabb a
koleson visszafizetéséig fenntartja;

e) a rendelkezésére all6 sajat anyagi eszkozeit az el6z0 lakasanak, ingatlandnak
értékesitésébOdl szarmazd vételarat az épitési koltség kiegyenlitésére
felhasznalja;

f) vallalja a munkaltatéi kolcson banki kezelésének koltségeit, a tulajdonjog
bejegyzéssel kapcsolatos koltségeket, tovabba az egyéb felmeriild koltségek
terheit.

A Hivatalnal kozszolgalati jogviszonyt 1étesitdé koztisztviseld el6zd
munkahelyén fennall6 munkaltatoi kolecsontdmogatas tartozasa csak athelyezés
esetén vallalhato at. Ennek feltétele, hogy az athelyez6 munkaltatd, a kikérdre
adott valaszaban - irasban - k6zolje erre vonatkozo igényét.

33.8§

Nem lehet munkaltatoi kdlcsontdmogatast nyjtani a lakdsok karbantartasahoz,
a hétvégi haz és iidilo épitéséhez, illetve atépitéséhez, lakashasznalatbavételi
dij kifizetéséhez, telek vasarlasahoz, csaladi haz kézmiivesitéséhez, tovabba a
lakast terheld pénzintézeti kdlcsontartozas csokkentésére nyujtandd tdmogatas
visszafizetéséhez sem. Nem nyujthatd tovabba tdmogatds ahhoz sem, hogy a
koztisztviseld az allami, vagy az onkormanyzati tulajdonban allo, s altala bérelt
lakast bentlaké bérléként megvasarolja.

Nem kaphat munkaltat6i kdlesont az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi, vagy
blinteteljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatalya alatt all a
hatdly  fennalldsaig, tovabba akinek kozszolgalati jogviszonydnak
megsziintetése folyamatban van.

Lakasvasarlashoz, épitéshez, bovitéshez nyujtott kolcson Osszege a vételar,
vagy az épitési koltség igazolt Osszegéig terjedhet, de a 150 e Ft-ot nem
haladhatja meg. Az igazolt Osszeg megallapitisandl figyelembe kell venni
lakastulajdon cseréje esetén a lakasok értékkiilonbozetének, lakasépités
koltségének a készpénzben megjelend lakasépitési kedvezménnyel, vissza nem
téritendd Onkorményzati tdmogatassal, csokkentett Osszegét, illetleg az
1gényld és egylittkoltoz0 hozzatartozod altal bérelt lakas bérleti szerzddésének
megsziintetéséért kapott pénzbeli térités Osszegével csokkentett Osszegét,
valamint az egylittkoltoz6 személyek tulajdonat képezd lakés, vagy ingatlan
elidegenitésébdl szarmazo bevétellel csokkentett 6sszegét.
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(4)

)

(1)

)

3)

(1)

A lakaskorszertisitésnél (felujitasnal) a kolcson mértéke a helyi tamogatassal
csokkentett koltségek Osszegéig terjedhet, de nem haladhatja meg a 150 e Ft-ot.

A (3)-(4) bekezdésben meghatarozott kolcson mértékének megallapitasanal
figyelembe kell venni:

- a tAmogatast igénylo koztisztviseld sajat megtakaritasat;

- az 1génylo és hazastarsa jovedelmi viszonyait;

- a koztisztviseld hazastarsa részére nyujtott munkaltatdi tdimogatas mértékét,

- az egy¢€b kolcsonok, torlesztési timogatas mértékét.

34.§

A munkaltatéi kolcson lakasépités esetén legkésObb a hasznalatbavételi
engedély kiadasat, lakasvasarlas esetén az adéasvételi szerzddés teljesitését (a
vételar teljes kifizetése), lakaskorszerlisités esetén az ilizembe helyezéshez
sziikséges hatdsagi engedély kiadasat megelézden adhato.

A munkaltatoi koleson visszafizetésének idétartama:
- lakasépites, vasarlas esetén legfeljebb 30 ho;
- korszertisités esetén legfeljebb 30 ho.

A munkaltatol kolcson visszafizetésének kezdd idépontja a kdlcsonszerzddés
megkotését kovetd 2 honap elsé napja.

35.§

A koztisztviseld a kolcsontamogatas iranti igényét az erre a célra rendszeresitett
forma-nyomtatvanyon a szervezeti egység vezetdje és az érdekképviseleti
tagsaggal rendelkezd koztisztviseld esetében a helyi érdekképviseleti ligyvivo
véleményével ellatva terjesztheti el6 a Polgadrmesteri Hivatalndl. A
kolcsontamogatas irdnti kérelmet a szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt
formanyomtatvanyon kell benyujtani.
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3)

(4)

(1)

)

3)

A kérelemnek tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld személyi adatait, jelenlegi lakaskoriilményeit;

- az €piteni, vasarolni, boviteni, korszeriisiteni kivant lakas részletes adatait, a
lakéasba koltoz6 személyek szdmat;

- a koztisztvisel6 vagyoni helyzetére, j6vedelmi viszonyaira vonatkozo
ismertetést;

- nyilatkozatot arr6l, hogy a kérelemben ¢és mellékleteiben kozolt adatokért
biintetdjogi, fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik a koztisztviseld.

A kérelemhez csatolni kell:

- a kolesont 1gényld hazastarsa munkaltatojanak cégszerli igazoldsat arrol, hogy
a hazastars kért-e és kapott-e munkaltatdoi tamogatast és ha igen mennyit,
illetve ha kért és nem kapott, kérelmét milyen indokkal utasitottak el;

- az épités, bovités, korszeriisités esetén 90 napnal nem régibb (tulajdonjogilag
egyértelmll) tulajdoni lap hiteles masolatot és miszaki dokumentaciot,
koltségvetést €s €pitési engedélyt, tovabba az egyéb hatdsagi engedélyeket;

- vasarlas esetén a vételar hitelt érdemld, dokumentalhatd megéllapitasahoz
sziikséges iratokat, ligyvéd, vagy kozjegyzd altal ellenjegyzett szerzOdést,
vagy eldszerzodést, eldlegrdl-foglalorol szolo megallapodast, stb., 90 napnal
nem régibb tulajdoni lap hiteles masolatat.

Az igényld a kolcsonkérelemben és mellékleteiben az altala kozolt adatok
valodisagaért polgari jogi felelOsséggel tartozik. Az i1génylé a kérelem
benyujtasa utan koteles bejelenteni a koriilményeiben bekovetkezett minden
olyan véltozést, amely a tdmogatasra vald igényjogosultsagat érinti. Ennek
elmulasztasa a kérelem elutasitasat vonhatja maga utan.

36. §

A kérelmek dontésre torténd eldkészitése az Egészségiigyi-Szocialis Bizottsag
feladata. A bizottsag 5 f6bdl 4ll.

A Dbizottsag sziikség szerint, de legalabb havonta {ilésezik és a dontés
el6készitése soran vizsgalja a tamogatas személyi, targyi feltételeit, valamint a
jogszabaly szerinti igényjogosultsagot.

A kérelmek elbiraldsanal eldnyben részestilnek:
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(6)

(7)

(1)
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- az 6nallo lakassal nem rendelkez0 koztisztviselok;

- a sajat haztartdsukban kettd, vagy tobb gyermek ellatasarol gondoskodo
nagycsaladosok;

- gyermekiiket egyediil neveld sziilok;
- a fiatal hazasok;

- a Hivatalnal 1 éves vagy ennél hosszabb kozszolgalati jogviszonnyal
rendelkezik.

A bizottsag a kérelmek koriiltekintd vizsgéalata alapjdn javaslatot tesz a
munkaltatonak:

- a koleson megadasara, vagy elutasitasara;
- a timogatas mértékére €s a visszafizetés hataridejére;
- a tAmogatas megadasanak altalanostol eltérd specialis kikotéseire.

A bizottsag vita esetén a javaslatrol sz6tobbséggel hataroz. SzavazategyenlOség
esetén a bizottsag elnokének szavazata az iranyado.

A bizottsag javaslata alapjan a kolcsontamogatasrdl a hivatali szervezet
vezetdje dont.

A munkaltatéi dontést kovetden alapjan a koztisztviselok munkaltatoi
kolcsonszerzOdését - amely a szabdlyzat 3. szdmt mellékletét képezi -
Polgarmesteri Hivatal vezetdje koti meg jegyzO, polgarmester ellenjegyzése
mellett.

37.§

A munkaltatoél kolcsont vissza kell vonni attol a koztisztviselotol, aki annak
felhasznaldsat a pénzintézethez torténd atutalastodl szamitott 6 honapon beliil
nem kezdte meg. E rendelkezéstdl egyedi mérlegelés alapjan csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni.

A még vissza nem fizetett kdlcson egydsszegli visszafizetése valik esedékesse,
ha

- a koztisztviselo a kolcsonkérelmében szandékosan valotlan adatot kozolt,
vagy valamely Iényeges koriilményt, tényt elhallgatott, s ennek

eredményeként jogtalan eldnyre tett szert;

- a koztisztvisel0 havi torlesztés fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas
ellenére - neki felrohatd okbdl - nem tesz eleget;

51



3)

4)

()

(1)

)

3)

4)

- a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel
szlinik meg.

Az illetékes pénzintézet a visszafizetésrol szolo intézkedésrdl irasban értesitést
kap. A kolcson késedelmes megfizetése esetén az adost a hatralék utan a
Polgéri Torvénykonyvrol szold 1959. évi IV. torvény 301. § (1) bekezdése
szerinti kamatfizetési kotelezettség terheli.

A szerzOdésszegés esetén a munkaltatd polgari peres eljarast kezdeményez.

Nem kovetelhetd vissza egydsszegben a kolcson, ha a munkaltato - a bizottsag
vizsgélata alapjan - megallapitja, hogy a koztisztviseld fizetési
kotelezettségének neki fel nem rohatd nyomds okbdl nem tett eleget, illetve a
koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya nyugalloményba keriilése miatt sziint
meg.

38. §

Az elidegenitési tilalom fenndllasa alatt a lakast csak a munkaltatd irasbeli
hozzajaruldsaval lehet elidegeniteni. Az elidegenitési engedély akkor adhato
meg, ha - a tdmogatisban részesitett szemeély a lakas elidegenitésével
egyidejiileg vallalja a még fennallo kdlcsontartozasa egyOsszegii visszafizetését
- a tamogatasban részesitett koztisztviseld - a kolcsonnel tdmogatott lakasat a
tulajdonaba keriill6 masik lakdsra 0Ugy cseréli el, illetdleg adasvételi
szerzddéssel, vagy épitéssel tulajdondba keriild ujabb lakast ugy szerez, hogy a
jelzalogjog, valamint az elidegenitési és terhelési tilalom a madsik lakésra
atjegyezhetd. Az atterhelt kolcson Osszege nem lehet tobb, mint amennyit a
dolgozd az 0jabb lakas szerzéséhez munkaltatoi tdmogatasként kaphatna. Az
ezt meghaladoé részt a dolgozo koteles egy Osszegben megfizetni.

Hézassagi vagyonk6zosség megsziintetése soran a munkaltatoi kolcsontartozas
megtéritését - hozzdjarulas alapjan - a lakdsban marado kolcsontdmogatasban
nem részesiilt, a hivatalnal koztisztviseldi jogviszonyban nem 4llo hazastarsa
atvallalhatja.

A kolcsonben részesitett koztisztviselo halala esetén a lakasban marado volt
hazastars a kiesd kolcsont valtozatlan feltételekkel fizetheti vissza, feltéve,
hogy a koztisztviseld haldlakor allando jelleggel vele egyiitt lakott. Egyéb
esetekben a kdlcson egyodsszegben esedékessé valik.

Munkaltatéi kolcsontamogatasban részesitett koztisztviseld6 mas kozigazgatasi
szervhez torténd athelyezéskor a munkaltaté abban az esetben kezdeményezi
az atvevd kozigazgatasi szervnél a tamogatis egy 0Osszegben torténd
megtéritését, ha a koztisztvisel6 nem vallalja azt. A kikérdére adott valaszban az
eljard koteles az erre vonatkozo6 igényt az athelyezéskor feltételként minden
esetben kozolni.

39. §
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A munkaltatd a koztisztviselOk lakéasépitése, vasarlasa, bovitése, korszeriisitése
eldsegitésének érdekében munkaltatdi lakdscélu tdmogatasi alapot képez. Az
alap képzésére a kovetkezd forrdsokbdl szarmazo pénzeszkozok hasznalhatok
fel:
- a hivatal éves koltségvetésben e célra jovahagyott Osszeg.

40. §

A koztisztviseld - kérelmére - szocialis tAmogatasban részesiilhet. A tamogatas
mértéke eseti tamogatas esetén a mindenkori koztisztviseldi illetményalap 200
%-a.

A koztisztviselo- kérelmére - rendkiviili (eseti) természetbeni szocialis
segélyben részesiilhet.

A koztisztvisel6 a szocidlis tamogatas iranti igényét az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon a szervezeti egység vezetdje ¢és az
érdekképviseleti tagsdggal rendelkezd koztisztviseld esetében a helyi
érdekképviseleti ligyvive véleményével ellatva terjesztheti eld a Polgdrmesteri
Hivatal vezetdjéhez. A szocialis tdmogatas irdnti kérelmet a Polgarmesteri
Hivatal altal kiadott formanyomtatvanyon kell benyujtani.

A kérelemnek tartalmaznia kell:

- kérelmez0 nevét, cimét;

- csaladi, anyagi helyzetét.

A kérelemhez csatolni kell:

- kereseti igazolasokat.

A kérelmez6 az altala kozolt adatok valddisagaért polgari jogi feleldsséggel
tartozik. Az igényld a kérelem benyujtasa utdn koteles bejelenteni a
koriilményeiben bekodvetkezett minden olyan valtozéast, amely a tdmogatasra

valo igényjogosultsagat érinti. Ennek elmulasztisa a kérelem elutasitdsat
vonhatja maga utan.

41. §

A kérelmek dontésre torténd eldkészitése az Egészségligyi-Szocialis Bizottsag
feladata. A bizottsag 5 f6bdl all.
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A Dbizottsag sziikség szerint, de legalabb havonta iilésezik és a dontés
elokészitése sordn vizsgalja a tamogatds személyi, targyi feltételeit, valamint a
jogszabaly szerinti igényjogosultsagot.

A bizottsdg a kérelmek koriltekintd vizsgalata alapjan javaslatot tesz a
munkaltatonak:

- a tamogatas megadasara, vagy elutasitasara;
- a tamogatas megaddsanak altaldnostol eltérd specialis kikotéseire.

A bizottsag vita esetén a javaslatrdl sz6tobbséggel hataroz. Szavazategyenldség
esetén a bizottsag elndkének szavazata az iranyado.

A bizottsag javaslata alapjan a tdmogatas megadasarol a hivatali szervezet
vezetdje dont.

A tamogatasok kifizetésével, nyilvantartdsaval Osszefliggd feladatokat a
Polgarmesteri Hivatal latja el.

42. §
A Polgéarmesteri Hivatal kérelemre illetményeldleget biztosit.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje az engedélyezett illetményeldlegekrdl
analitikus és Osszesitett nyilvantartast koteles vezetni.

43.°§

[lletményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult, akinek kozszolgalati
jogviszonya a hivatalban legalabb 1 éve fennall.

Hatérozott idejii kinevezés esetén a koztisztviseld6 akkor részesithetd
illetményeldlegben, ha kinevezésének idOtartama az 1 évet meghaladja.

44. §

A koztisztviseld illetményeldleget a szabalyzat 4. sz. melléklete szerinti
nyomtatvanyon az abban megjelolt kotelezettség vallalasaval igényelhet.

A kérelmet minden esetben a munkaltatéi jogkoér gyakorldjaval
véleményeztetni kell.

Az illetményeldleg iranti kérelmeket a Polgarmesteri Hivatal vezetdjéhez kell
benyujtani.
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45. §

[lletményeldleg a koztisztviseld részére évente csak 2 alkalommal allapithatd
meg, feltéve, hogy az el6zd felvett illetményeldleg Gsszeget teljes egészében
kiegyenlitette.

Az illetményeldleg maximalis 6sszege a havi bruttd alapilletmény, legfeljebb a
folyositds napjan érvényes minimalbér havi dsszegének 6tszordse.

46. §

Az illetményeldleg iranti kérelmekrdl a Polgarmesteri Hivatal vezetdje jogosult
dontést hozni.

Nem allapithatd meg illetményeldleg annak a koztisztviseldnek, akinél a
levonas feltételei nem biztositottak (pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili
szabadsag, stb.).

A felvett illetményeldleg Osszegét a koztisztviseld a felvételtdl szamitott
maximum 6 honap alatt havi egyenld részletben koteles visszafizetni.

A szabdlyosan kitoltott és engedélyezett kérelem alapjdn az illetményeldleg
kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendérzése a Polgarmesteri Hivatal
feladata.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg-
tartozas fennallasanak idGtartama alatt szlinik meg, Gigy a tartozas fennmarado
részét egydsszegben koteles visszafizetni.

47. §
A koztisztviseldt - Ktv. 49/H. § eldirasat figyelembe véve - naptdri évenként
idiilési hozzajarulas illeti meg.
A koztisztviselo - a Ktv. 49/H. § (2) bekezdése alapjan - valaszthat, hogy

pénzben vagy tdiilési csekkben kéri az lidiilési hozzajarulast.

A hozzajarulads mértéke naptari évenként az illetményalap 100 %-a. A Nemzeti
Udiilési Szolgalat altal kibocsatott névre szo6lo iidiilési csekkben biztositott
hozzéjarulas mértéke a személyi jovedelemadordl szold torvény szerinti
adomentes juttatas mértékébol 2004-ben 50.000.- Ft.

Udiilési hozzajarulasra minden féfoglalkozasu koztisztviseld jogosult, aki a
kifizetés idOpontjaban a Hivatalnal kozszolgalati jogviszonyban all. Akinek a
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jogviszonya év kozben jon 1étre, illetve szlinik meg idéardnyosan jogosult a
juttatasra, feltéve, ha a jogviszony ideje a hat hdnapot meghaladja.

Ha a koztisztvisel6 munkaideje a napi 8 6rdt nem éri el, a (3) bekezdésben
szabalyozott tidiilési hozz4ajarulas 75 %-a jar.

Ha a koztisztviseld jogviszonya év kozben megsziinik, a 6 hoéonapon tuli
id6aranyos rész visszakovetelhetd.

A pénzbeli kifizetés vagy az Udiilési csekkek ataddsanak idopontja legkésdbb a
targyév marcius 31-e. A pénzbeli kifizetés - a koztisztviseld folydszdmlajara
utalva - a hatalyos ado- és tarsadalombiztositasi szabalyok szerint torténik.

48. §

A Hivatal koztisztvisel6i évenként - dijmentesen - egy alkalommal komplex
egészségiigyi sziirdvizsgalaton jogosultak részt venni.

A komplex egészségiigyi szlirOvizsgalat a kovetkezd vizsgalatokat tartalmazza:
- laboratoriumi;
- belgyogyaszati;

- négyodgyaszati,
- mammografiai;

- urologiai;
- onkologiai;
- szemészeti.

A komplex egészségiigyi szlirdvizsgalat megszervezésével kapcsolatos
feladatokat a Polgarmesteri Hivatal latja el.

A szemiiveg készitésének dijdhoz vissza nem téritendd tdmogatds Osszege
maximalisan 14.000.- Ft lehet.

49. §

Azok a nyugillomanyu koztisztviselok, akik a Hivataltol - illetve jogeldd
szervezetétdl - keriiltek nyugallomanyba a Hivatal koltségvetésében biztositott
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szocialis keret terhére az aldbbi pénzbeli ¢és természetbeni
tamogatasokban részesiilhetnek:

a) eseti szocialis segély;

b) temetési segély;

c¢) kedvezményes étkeztetés;
d) kedvezményes iidiiltetés.

VII.

A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

50. §

szocialis
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(1) Amennyiben a koztisztviseld0 a munkaltatd egyedi intézkedése alapjan
munkakorébe nem tartozd munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja,
illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti.

(2) A koztisztvisel6t a helyettesitési dij akkor illeti meg, ha tartésan (30 napon thl)
tavol 1éve koztisztviseldt helyettesit, €s tobbletfeladatként munkaidében a
helyettesitési tobbletfeladatot ellatni nem tudja.

(3) Nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztviselot, ha a helyettesités ellatasa
rendes szabadsag miatt valt szlikségessé.

(4) A helyettesitési dij mértékét a helyettesitett koztisztviseld illetményének 40 %-
aban allapitom meg.

VIII.

A RUHAZATI KOLTSEGTERITESRE VONATKOZO SZABALYOK

51. §

A Hivatalndl foglalkoztatott koztisztviselok, iigykezelOk részére 2003. évtdl az
illetményalap 200 %-anak megfeleld ruhazati koltségtéritést allapitok meg.
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52.§

A ruhazati koltségtérités i1ddaranyos része jar a koztisztviselonek, ha a
kozszolgalati jogviszonya a targyévben hat honapot meghalad6 idétartamban
sziinetel, vagy ha a kozszolgalati jogviszonya év kozben keletkezik, illetve
szlinik meg.

A koztisztviseld kozszolgélati jogviszonyanak évkozben torténd megsziinése
esetén a koztisztviseld koteles a felvett ruhdzati koltségtérités idéaranyos részét
visszatériteni, kivéve, ha a koztisztviseld végkielégitésre jogosult, tovabba ha a
kozszolgalati jogviszony a koztisztviseld nyugdijazasa vagy halala miatt sziinik
meg.

53.§

A ruhazati koltségtéritést minden targyévet megel6z6 november ho 15-ig ki
kell fizetni.

2003. januar 1-jével a személyi jovedelemadordl szoldo 1995. évi CXVIL

torvény 1. szamu mellékletének 5.5. pontja szerint adomentes a koztisztviselot,
igykezeldt megilletd ruhdzati koltségtérités.

54. §

A ruhazati koltségtérités 0sszegérdl nem kell szdmlaval igazoltan elszdmolni.
(Az Osszegszerliség megallapitasanal az aktudlis onkorményzati illetményalapot kell
figyelembe venni!)

(1)

2)

IX.
ZARO RENDELKEZESEK
55. §

E szabalyzat 2004. januar 05-én lép hatalyba. Egyidejlileg hatdlyat veszti a
2003. oktober 29-tdl hatalyos kozszolgalati szabalyzat.

A hatalybalépés eldtt benyujtott, és a szabalyzat rendelkezéseivel Gsszefliggd

kérelmek elbiralasdra a szabalyzat hatalybalépése elott hatidlyos szabalyokat
kell alkalmazni, ha az kedvezobb a koztisztviselore nézve.
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(3) A szabalyzat hatalybalépése el6tt hatdlyos szabalyok alapjdan megkotott
szerzOdéseket a szabalyzat nem érinti.

(4) A szabalyzatban foglaltakrol a hivatal koztisztviseldit tdjékoztatni kell, a
szabalyzat szervezeti egységek kozotti kordztetése utjan.

(5) A szabdlyzat 31. § (2) bekezdésének d.) és e.) pontjai kiterjednek azokra a

munkavallalokra is, akiknek 2001. julius 01. eldtti kozszolgalati jogviszonyuk
a2001. évi XXXVI. térvény 107. §-a alapjan munkaviszonnyé alakult at.

Tét, 2004. januar 05.

Bereczkiné Dr. Kovacs Piroska
jegyzd
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