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A Polgarmesteri Hivatal ligyrendje

l.
Polgarmesteri Hivatal jogallasa, vezetése, iranyitasa

A helyi dnkormanyzatokrol sz616 - tobbszor mdodositott - 1990. évi LXV. tv. 1. § (6) bekezdés
a) pontja szerint a helyi 6nkormanyzat 6nalléan alakitja ki szervezetét és mikodési rendjét. A
tv. 38. §-a szerint "a képviseld-testiilet egységes hivatalt hoz 1étre - polgadrmesteri hivatal el-
nevezéssel - az onkormanyzat mikddésével, valamint az allamigazgatasi igyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara.”

1. A hivatal elnevezése: Paty Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 2071 Paty, Kossuth Lajos u. 83.
Miikodési teriilete: Paty kozség kozigazgatasi teriilete

2. A hivatal jogallasa: A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv. (1992. évi XXXVIII. tv.
66. §; 1991. évi XX. tv. 140. § (1) f).)
A Polgarmesteri Hivatal jogi személy (1959. évi IV. tv. 36. § (1).)

3. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadas rendje:

e A hivatali munkaido:

Hétfo: 7.30- 16.30-ig;
Kedd: 7.30- 16.00-ig;
Szerda: 7.30- 17.00-ig;
Csiitortok: 7.30- 16.00-ig;
Péntek: 7.30- 12.00-ig tart.

* A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

B Hétfs: 13.00- 16.00-ig

- Sczerda: 8.00 - 12.00-ig
13.00- 17.00-ig

" Péntek: 8.00 - 12.00-ig



Ugyfélszolgalat:

o Hétfo: 7.30 - 16.30-ig
o Kedd: 7.30 - 16.00-ig
o Szerda: 7.30 - 17.00-ig
o Csiitortok: 7.30 - 16.00-ig
o Péntek: 7.30 - 12.00-ig

4. A hivatal vezetése, iranyitasa:

a) Ajegyz0 vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkajat. (1990. évi LXV. tv. 36. § (2).)

b) A polgarmester - a képviselO-testiilet dontései szerint - sajat donkorményzati jogkoérében
irdnyitja a hivatalt. A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal
Onkorményzati feladatait, javaslatot tesz a hivatal munkarendjére, ligyfélfogadasi rend-
jére. (1990. évi LXV. tv. 35. § (2) a).)

e) A Polgarmesteri Hivatal munkaidé beosztasat a munkaltatoi jogkor gyakorloja (jegyzo)
allapitja meg. (1992. évi XXIII. tv. 39. § (3).)

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok (Ktv. 22/A. § (8) bek.
h)pont)

a) jegyz6

b) igazgatasi irodavezetd

¢) pénziigyi irodavezetd

d) adéiigyi irodavezetd

e) miiszaki irodavezetd

f) kdzbeszerzési eljarasban kdzremiikddoé koztisztviselok (munkakori leirds szerint)

g) a koltségvetési és egyéb pénzeszkdzokkel, az allami és dnkormanyzati vagyonnal valo
gazdalkodas tekintetében, illetéleg a pénzeszkdzok felhasznédldsara, valamint a gazdal-
kodas ellendrzésére vonatkozoan kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, érvényesitési, el-
lenjegyzési vagy ellenérzési jogosultsaggal felruhazott pénziigyi ligyintéz6(k) és ado-
ligyi ligyintéz6(k) (munkakori leirds szerint:).



A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése, mikodése

Polgarmester (féallasu) 1 6
Alpolgarmester (tarsadalmi megbizatasu) 2 16
Jegyzo 1 6
- Titkarsag 3 16
Igazgatasi Iroda 516
- Irodavezetd 1 16

- igazgatasi csoport 316

- ligyfélszolgalat 1 16

Pénziigyi Iroda

- Irodavezetd 1

- pénziigyi csoport 6 16

Adéiigyi Iroda

- Irodavezetd 1 16

- adocsoport

Miiszaki Iroda 3 16
- Irodavezet6 1 6

- Miiszaki csoport 2 16
Falugondnoki csoport

- Csoportvezetd 1 6

- karbantartok

Az irodak vezetéinek jogallasa

Az irodaegység vezetdje:

felelds az iroda egész munkéjéaért, annak szakirdnyu, jogszerli mikodéséért

gondoskodik azjrodajfeladatjegyzékének, a munkakdri leirdsoknak a naprakészen tartasarol

felelés az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés elékészitéséért
¢és hataridében torténd végrehajtasaért,

elokésziti a feladatkdréhez tartozo testiileti eldterjesztéseket

koteles részt venni a képvisel§-testiilet azon napirendjeinél, amely az irodat érinti, meghivas
alapjan részt vesz a bizottsagi iiléseken, akadalyoztatasa esetén helyettesrél gondoskodik
kapcsolatot tart az iroda miikodését elésegitd kiilsé szervekkel

kozremiikodik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, intézkedések eldkészitésé-
ben, a végrehajtas megszervezésében

koteles a vezetése alatt miikodo iroda tevékenységérdl naprakész informacidval rendelkezni, ta-
pasztalatairol a tisztségviseldket tajékoztatni

havonta irdsban beszdmol ajegyzének az iroda tevékenységérdl



- gondoskodik a vezetése alatt miikodo egységnél a munkafegyelem betartasarol, a hivatal iligyfél-
fogadasi és munkarendjére vonatkozo szabalyok hatalyosulasarol

- felelds az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasért, informacio-aramlasért, az egyes irodak
egylittmikodését biztositd kapcsolattartasért.

I11.

A szervezeti egységek, irodak fobb feladatai

A jegyzo:

1. Vezeti a polgarmesteri hivatalt

2. Gondoskodik az dnkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol

3. A hataskorébe tartozo iligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

4. Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi tekintetében

5. Tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviseld-testiilet bizottsagainak iilésén

6. Koteles jelezni a képviseld-testiiletnek, a bizottsagoknak és a polgarmesternek, ha a dontésiik-
néljogszabalysértést észlel

7. A polgarmester iranyitasaval elokésziti a képviseld-testiilet elé keriild eldterjesztéseket

8. Gondoskodik a hivatal dolgozdinak rendszeres tovabbképzésérol

9. Gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek tartalmanak megismertetésérél és végrehajtasarol

10. Kézremiikodik a helyi képviselok, a polgarmester és az orszaggyiilési képviselok valasztasa
elokészitésében ¢és lebonyolitdsaban
11. Dont a hataskorébe utalt egyéb dnkormanyzati iigyekben
12. Dont a hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, kiilondsen:
- anyakoényvi, hazassagkotési eljarasban
- népesség-nyilvantartasi tigyekben
- szabdlysértési eljarasban
- birtokvédelmieljarasban
- szocialis és gyermekuvédelmiiigyekben, stb.,

13. Ellatja a kiilonbdz6 agazati hatosagi iigyeket (foldmivelésiigy, ipar-kereskedelem, épitésiigy,
vizgazdalkodas, kozlekedés, oktatas, kozmiivelddés, egészségiigy, adodiigy, stb.)

Igazgatasi Iroda
a) Igazgatisi Csoport

- kozremtkodik az dnkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi, miivelodési, sport, egész-
ségiigyi intézmények, konyvtar mitkddésével kapcsolatos feladatokban, az erre irdnyulo tes-
tiileti eloterjesztések elkészitésében

- éaltalanos igazgatas
- anyakonyvi ligyek
- népesség-nyilvantartas

- allampolgarsagi iigyek



b)

szabalysértés

ipar €s kereskedelmi tigyek
birtokvédelem

hat6sagi bizonyitvanyok

allattartasi tigyek

gyermek és ifjusagvédelem
felnétt-védelem

csaladvédelem

allami gondozas, gondnoksagi tigyek
lathatési ligyek

rendszeres €s atmeneti segélyezési iigyek
kozgyogyellatas

apolasi dij tigyek

temetési segély

lakasfenntartasi tAmogatas
kamatmentes tamogatas

ellatja a bizottsagok tligyviteli teenddit
hagyaték

kozteriilet-feliigyelet

Ugyfélszolgdlat

az lgyfelek teljes-korhi tajékoztatasa (pl. az ligyintézés menetérol, az tiggyel kapcsolatos jog-
szabalyrol, stb.)

az ugyfelek ellatasa az ligyeik intézéséhez sziikséges nyomtatvanyokkal, iratokkal,

a hivatalhoz érkez6 beadvanyok atvétele, azok formai és tartalmi szempontb6l torténd ellen-
Orzése~hidnyossagok potlasara toérténd azonnairfefhivas"

szobeli bejelentések (a kozérdekll bejelentések, panaszok, egyéni bejelentések, stb.) felvéte-
le, ennek sziikség szerinti irasbeli dokumentalasa,

az atyettjratokiktatasa, valamint az ligyfélfogadason megjelentek szamitogépes regisztraci-
oba vétele

Adoéiigyi Iroda

adok kivetése, behajtasa

gondoskodik az 6nkormanyzat sajat bevételeinek beszedésérol
kommunalis adok

ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

vagyoni bizonyitvany kiallitasa

illetékekkel kapcsolatos ligyek

végrehajtasi ligyek

Pénziigyi Iroda

elokésziti a képviseld-testiilet pénziigyi igazgatasi feladatait



- kozremiikddik a helyi koltségvetés, zarszamadas és dtmeneti gazdalkodast szabalyozo rende-
letek el6készitésében

- kozremiikddik a koltségvetés végrehajtasaban

- részt vesz az allamhaztartasi szabalyozasi és gazdalkodasi rendszer mitkddtetésében

- eldkésziti a képviselo-testiilet, bizottsag vagy tisztségviseld hataskorébe tartozd gazdalkodasi
dontéseket, intézkedéseket

- szervezi a helyi bevételekbdl adodé dnkorményzati feladatok ellatasat

- segiti az dnkormanyzat iranyitasa alatt mikodé koltségvetési szervek gazdasagi-pénziigyi te-
vékenységét

- javaslatot tesz a gazdalkodas szervezeti kereteire, a bérgazdalkodasi jogkorokre

- kozremiikddik a lakas és helyiséggazdalkodas feladatainak végrehajtasaban

- javaslatot készit a hitelfelvételre

- mikddteti az Intézményi Munkaiigyi Informacids rendszert

- adatokat szolgaltat a hivatali és onkormanyzati alkalmazottak részére kifizetett 6sszegekrdl

- lebonyolitja a kdzbeszerzésekbdl és palyazatok elékészitésébdl adodo feladatokat

- kifizeti a béreket, segélyeket, egyéb juttatasokat

- kozremiikodik ajegyzd pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasdban

- kozremiikddik az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban

- ellatja a vagyon-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat

- elkésziti a vagyonleltart

- gondoskodik a vagyontargyak 6rzésérdl

- ellatja a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag iigyviteli teenddit

Miiszaki Iroda

- miszaki ligyintézés

- ¢épitési, telekalakitasi ligyek

- Onkormanyzati beruhdzasok

- ut- és viziigyek

- foldiigyek

- mezbgazdasagi ligyek

- ellatja a Telepiilésfejlesztési és Gazdalkodasi Bizottsag iigyviteli teenddit

Titkarsag:

- hivatalba érkezd posta kezelése
* bontasa, érkeztetése
» haladéktalan gépi iktatdsa, irattarozasa
e lgyintézok részére atvevd konyvvel torténd atadasa
- Jegyz0 altal kiszignalt ligyiratokon feltiintetett hataridok figyelemmel kisérése
- irodakbol beérkezd kimend levelek kezelése, postara vald eljuttatasa
- Polgarmesteri Hivatal kdzponti email fidkjanak kezelése
- Polgarmester iigyiratainak kezelése

- Polgarmester levelezésének intézése



- Alpolgarmesterek, Képviselok, Bizottsagi elnokdok munkdjanak teljes korll segitése
- bizottsagi illetve testiileti iilések eldkészitésében vald kozremiikodés
- bizottsagi ¢és testiileti tilésekrdl jegyzokonyv készitése, felterjesztése

- bizottsagi ¢és képviseld-testiileti hatdrozatok, rendeletekjegyzdkonyvek lefiizése, kezelése,
bekottetése

- Polgarmesteri Hivatal ligyvédjének munkajaban valo segédkezés

- Polgarmesteri Hivatal hirdetétablajanak kezelése, hirdetmények, rendeletek kifiiggesztése, ha-
taridé kovetése

- Polgarmester, Jegyzd ligyfélfogadasara idopont egyeztetése, naptarbejegyzések figyelemmel
kisérése

- Polgarmesteri Hivatal irodaszer beszerzésének intézése

II1.
Zaro rendelkezés

Paty Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Ugyrendje 2007. december 1. napjaval
1ép hatalyba.

Paty 2007. november 12.

/1 S
A
Bi séglr}é?ﬁzs

mb. jegyz0




i/JjJLjt-A A fitil

Paty Kozség Onkormanyzata Jegyzdjének
3/2006. szamu Jegyz6i utasitasa
a Polgarmesteri Hivatal kozszolgélati adatvédelmi szabalyzatarol

KOZSZOLGALATIADATVEDELMI
SZABALYZAT

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabéalyzat) a
Paty Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) kozszolgalati nyilvantartasaval 0Osszefiiggo
legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az
adatkezeléssel, az adatbiztonsaggal, valamint a felel6sségi viszonyokkal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

|.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L/1. A Szabalyzat elkészitésekor figyelembe vettjogszabalyok:

a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekdi adatok

nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. torvény;

- a koztisztvisel6k jogallasarol szo6lo, tobbszor moédositott 1992. évi
XXIII. torvény (a tovabbiakban: Ktv.);

- a kozszolgdlati jogviszonnyal 0Osszefiigg6 adatkezelésre és a
kozszolgalati  nyilvantartasra vonatkozo  szabalyokrol — szo6lo
233/200i.(XII.i0.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: ,R");

- a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. torvény;

- a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseir6l sz6lo 7/2002.(111.12.)

BM rendelet (a tovabbiakban: Vhr).

A Polgarmesteri Hivatalban a kozszolgalati adatkezelés jogszertiségéért, a
személyes adatok védelméért, valamint a Ktv. 62.§8-anak (1)
bekezdésében, 62/A. §-ban elGirt adatszolgaltatasokért a jegyzo felelGs
(R.2. § (1) bekezdés a) pontja).

A jegyz6 a kozszolgalati nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaval a humanpolitikai iigyintéz6t bizza meg.



L/2. Ertelmez6 rendelkezések

Adatvédelmi felelés: az adatok kezelésével, nyilvantartasaval,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyok betartasaért felel6s személy
Adatvédelem: az adatok kezelésével kapcsolatos jogi szabalyozas
forméaja, amely az adatkezelés soran érintett személyek jogi védelmére és
a kezelés soran felmertiil6 eljarasokjogszertiségére vonatkozik.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniill a személyes
adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy
példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznalasa, tovabbitadsa, nyilvanossagra hozatala,
osszehangoldsa  vagy  Osszekapcsolasa,  zaroldsa,  torlése  és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznéalasanak
megakadalyozasa. = Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzG6k rogzitése is.

Adatbiztonsag: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa és
tonkretétele elleni miiszaki és szervezési intézkedések és eljarasok
egylittes rendszere.

Adathordozdé: magneslemezen és papiralapon tarolt adatok osszessége
Adatkezelok: a munkaltato altal kijelolt személyek, akiknek munkakori
leirasa ezt a feladatot tartalmazza.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy
szamara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a
helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.

Adatrogzités: a nyilvantartasban szerepl6é adatok szamitastechnikai
adathordozora valé6 felvitele.

Adatszolgaltatas: egy személyre, vagy személyek meghatarozott
korére vonatkozboan a nyilvantartott adatokrél, vagy azok egy részérdl
meghatarozott harmadik személy részére adathordozén torténd
informéaci6 nyudjtasa.

Bejelentkezés: az informatikai rendszer és egy felhasznal6 kozott ez
utobbi altal olyan kapcsolat kezdeményezése, amelynek soran szamara az
informatikai rendszer funkci6inak hasznalata lehet6vé valik.

Belépés: személyek belépése olyan teriiletekre, pl. helyiségekbe,
amelyekben az informatikai rendszert, illetve egyes elemeit taroljak, vagy
hasznaljak.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges
vagy teljes kori megnézése a személyiigyi feladatot ellaték hivatali
helyiségében.

Bizalmassag: az informaciok és adatok esetében azt jelenti, hogy
azokhoz csak az arra jogositottak, és csak az el6irt moédokon férhetnek
hozza, és nem fordulhat el6 Un. jogosulatlan informacidszerzés. Ez



vonatkozhat programokra, mint szélesebb értelemben vett informacidkra
is (pl. ha valamely eljaras elGirasait egy programmal iijuk el6, és azt
titokban kivanjuk tartani).

Biztonsag: az informatikai rendszerekben olyan el6irasok és szabalyok
betartasat jelenti, amelyek a rendszer miikod6képességét, az informaciok
rendelkezésre allasat, sértetlenségét, bizalmassagat, és hitelességét
erdsitik.

Ellenérzés: a nyilvantartas teljes folyamata jog- és szabalyszertiségének
vizsgalata az ehhez sziikséges mértékii hataskorrel.

Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerd adatokra
torténd jogszerli megvaltoztatasa.

Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald
hozzajutas terjedelme.

Munkaltaté: a  jogszabalyban  meghatarozott, vagy  annak
felhatalmazasa alapjan kiadott belsé szabalyzatban az adott feladat
ellatasara munkaltatéi hataskorrel és jogkorrel felruhazott vezetd.
Személyi irat: a Ktv. 64. § (1) bekezdésében meghatarozott személyi
anyag, valamint a R. 6. § (2) bekezdés b., c, d. pontjaban
meghatarozottak.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy
azonosithaté) természetes személlyel (a tovabbiakban: érintett)
kapcsolatba hozhaté adat, az adatbo6l levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithat6. A személy
kiilonosen akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t -kozvetleniil vagy
kozvetve- név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai,
mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6
tényez6 alapjan azonositani lehet.

Humanpolitikai feladatot ellaté, személyes adatot kezelo
koztisztviselé: az a koztisztvisel§6 -humanpolitikai iligyintéz6-, aki a
Polgarmesteri  Hivatalnal tevékenysége soran a  kozszolgalati
nyilvantartassal és személyi irattal osszefiiggd adatot kezeli.

I./3. A Szabalyzat személyi hatalya
Kiterjed a Polgarmesteri Hivatalban
- a kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 minden koztisztvisel6re,

- a Munka torvénykonyve hatalya ala tartoz6 minden munkavallalora,
- megbizas alapjan feladatot ellatora.

I./4. A Szabalyzat targyi hatalya



Kiterjed a Polgarmesteri Hivatal kezelésében 1év6, a Pénziigyi Irodan
vezetett kozszolgalati alapnyilvantartisra, valamint az Onkormanyzat és
a Polgarmesteri Hivatal m{ikodését segit6 minden olyan nyilvantartasra,
mely személyi adatot tartalmaz, beleértve:

- a Pénzigyi Irodan kezelt, koztisztvisel6kkel, munkavallalokkal
kapcsolatos adatok nyilvantartasat,

- az adatgytjtést, adatfeldolgozast, felhasznalast, illetve tovabbitast,

- személyi adatot, iratot, informaciéhalmazt, megjelenési formajuktoél
fliggetleniil,

- a személyi adatok gy(jtését, nyilvantartasat, kezelését segits
szamitogépeket, szamitastechnikai berendezéseket, tovabba

- ezek kornyezetét.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni abban az esetben is, ha a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai alkalmazasi tevékenysége soran
mas szervek kezelésében 1évé adatallomanyokat von at, és hasznal fel,
illetve sajat adatallomanyabdl tovabbit adatokat.

II.
RESZLETES SZABALYOK

I1. A szabalyozas kiterjed

I1./i. A személyi iratok, illetve adatok nyilvantartasa, kezelése.
A személyi iratok kore és csoportositasuk:

a.) A személyi anyag iratai (Ktv. 64. § (1) bekezdés):

- a koztisztvisel6 ot évnél nem régebbi fényképe,

- a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja (Ktv. 3. sz. melléklet),

- oOnéletrajz, erkolesi bizonyitvany, eskiiokmany,

- a kinevezés és annak modositasa,

- avezet6l megbizas és annak visszavonasa,

- cimadomanyozas,

- a besorolasrol, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrol
rendelkezd iratok,

- teljesitményértékelés, mindsités iratai,

- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat,

- a kozszolgalati igazolas masolata.



b.) Kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok.

A személyi iratokat a kozponti iktatastol elkiillonitve a huméanpolitikai
ugyintéz6  altal  vezetett  .Személyi iktatékonvv"-ben  kiilon
szamtartomanyon beliil a R. 9. § (2M3) bekezdés eldirasai szerint kell
iktatni és irattarozni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként, névre sz6loan kialakitott gytijtében kell 6rizni (személyi

anyag).

Az igy elhelyezett személyi iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
mely tartalmazza az iktatoszamot és az tligyirat keletkezésének id6pontjat
is. A tartalomjegyzékre a valtozasokat azonnal ra kell vezetni.

Az irattarozas a kozszolgalati jogviszony fennallasaig a Pénziigyi Irodan
(zart lemezszekrényben) torténik.

A kozszolgalati alapnyilvantartasért felel6s személy a Kkoztisztvisel6
irasbeli kérelmére olyan adatokat is kezelhet, amelyek atadasara torvény
a Kkoztisztvisel6t nem kotelezi. Ezek az adatok azonban csak a
koztisztvisel6 altal megjelolt célra hasznalhatok fel, illetve csak irasbeli
hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére.

A kozszolgalati jogviszony megszlinése utan a koztisztvisel6 személyi
anyagat -kivéve azokat, amelyeket a Ktv. 64. § (3) bekezdésében foglaltak
alapjan atadasra keriilnek- ,megszilint kozszolgalati jogviszony anyag"
elnevezéssel zart anyagként a Polgarmesteri Hivatal irattaraban kell
elhelyezni és a kozszolgalati jogviszony megszilinésétol szamitott otven
évig meg kell Orizni. A levéltarba helyezést az ide vonatkozo jogszabalyi
el6irasok szerint kell végrehajtani. A tarolasrél és elhelyezésrél az
Ugyiratkezelési Szabalyzat rendelkezik. Ennek betartasaért a Hivatalban
a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésével és az tligykezeléssel
megbizott személy felel.

Amennyiben a kezdeményezett kozszolgalati jogviszony nem jott 1étre, a
mar bekért iratokat a R. 6. § (4) bekezdésében foglaltak szerint kell a
Polgarmesteri Hivatalboél kiadni.

II.2. A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja, vezetésének
adatvédelmi szabalyai.

A humanpolitikai tigyintéz6 koteles a Polgarmesteri Hivatalban
alkalmazasban  4ll6  valamennyi  koztisztvisel6rél — kozszolgalati



alapnyilvantartast folyamatosan vezetni, a koztisztvisel6k személyi iratait
kezelni.

A Kkoztisztvisel6kr6l a Vhr-ben meghatarozott, és annak 1. sz.
mellékletében szereplé kozszolgalati alapnyilvantartasrél adatlapot kell
vezetni.

Az adatlap lapjair6l annak boritéjan a Vhr-ben szereplé kiilon
nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza a betekintés dokumentalasat
is. Zarhat6 szekrényekben torténé elhelyezésérdl gondoskodni kell.

A kozszolgalati alapnyilvantartast folyamatosan kell vezetni, a
koztisztvisel6 adataiban bekovetkezett valtozasokat a bejelentést

kovetGen at kell vezetni.

A Polgarmesteri Hivatal a kozszolgalati alapnyilvantartast szamitogépes
feldolgozasban végzi.

A Kkozszolgalati alapnyilvantartasi adatlap elsé alkalommal torténd
kitoltésekor, illetve szamitbégépes nyilvantartds esetén annak
kinyomtatott példanyan az érintett koztisztvisel6 alairasaval igazolja,
hogy a felvett adatok helyesek és a val6sagnak megfelelnek.

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa, és
kotelezettség teljesitése érdekében lehet. Az adatkezelésnek minden
szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelés céljarol, és arrél, hogy az
adatot kik fogjak kezelni. A tdjékoztatds megtorténik azzal is, hogy
jogszabaly rendelkezik a mar létez6 adatkezelésbdl tovabbitassal vagy
osszekapcsolassal az adat felvételérol.

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniik az aldbbi

kovetelményeknek:

a.) felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes;

b.)pontosak, teljesek, iddszertiek,

c.) tarolasuk moédja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

A kozszolgalati nyilvantartasban, személyi anyagban, személyi iratokban
nyilvantartott adatokkal kapcsolatban minden ezen Szabalyzat szerint
informacidhoz jut6 személyt adatvédelmi kotelezettség terhel, felel6s a
tudomasara jutott adat rendeltetésének megfelel6 felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az ezen Szabalyzat szerinti illetéktelen személy
birtokaba ne jusson.

Az érintett a rola nyilvantartott adatokba, iratokba korlatozas nélkiil
jogosult betekinteni, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, kérheti



személyes adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, modositasat
tovabba - ajogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését.
A koztisztvisel6 jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati
nyilvantartadsban szereplé adatait kinek, milyen céllal, és milyen
terjedelemben tovabbitottak.

II./3. A betekintésre jogosultak kore

A Ktv. 63. § (1) bekezdése és a R. 7. § szerint a kozigazgatasi szervnél
vezetett kozszolgalati alapnyilvantartasba - eljarasban indokolt mértékig
jogosult betekinteni, illetéleg a kozponti kozszolgalati nyilvantartason
tilmenden abbol adatokat atvenni:

- sajat adataiba, irataiba a koztisztviseld, illetve irasos felhatalmazas
alapjan megbizottja,

- a koztisztvisel? felettese,

- a mindsitést végzo vezeto,

- atorvényességi ellendrzést végzo,

- afegyelmi eljarast lefolytato személy, vagy testiilet,

- munkatigyi per kapcsan a birosag,

- feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok, valamint a
kozszolgalati jogviszonnyal osszefiiggésben indult
biintetfeljarasban a nyomozohatosag, az iigyész és a birosag,

- az ligyészi torvényességi feladatkorben eljarva az iigyész,

- a személyes adatok kezelésével oOsszefiiggésben az adatvédelmi
biztos,

- mas jogviszony alapjan Kkeletkezett iratokba az arra vonatkozd
torvény szerint jogosultak (adobellenér, tarsadalombiztositasi ellenér
stb.)

- a  kozponti kozszolgalati alapnyilvantartas  vezetésével
osszefiiggésben a Beliigyminisztérium és a Févarosi Kozigazgatasi
Hivatal koztisztviselGje feladatkorében,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato
szerv e feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil.

II./4. A személyi adatok, iratok kezelésének, valamint a
személyi iratokba valo6 betekintés dokumentalasa

A Hivatalnal vezetett személyi anyagokba, személyzeti iratokba, valamint
az el6z6ek részét képez6 kozszolgalati alapnyilvantartasba betekinteni
csak a kezeléssel megbizott humanpolitikai feladatokat ellato
koztisztvisel6 jelenlétében, és csak az arra jogosultaknak lehet, az
eljarashoz sziikséges teijedelemben.



A Dbetekintési jog gyakorlasat regisztralni kell. A Kkozszolgalati
alapnyilvantartas kezelésével megbizott humanpolitikai ligyintéz6 koteles
a személyi anyagot ,Betekintési lap" kimutatassal ellatni, amelyen
dokumentalni kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét,
jogosultsaganak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat.

II./5. A vagyonnyilatkozatokra vonatkoz6 adatvédelmi
szabalyok

A koztisztvisel6i és hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos
(tovabbiakban: vagyonnyilatkozat) {igyintézés a humanpolitikai
ligyintézo feladata.

A Polgarmesteri Hivatal valamennyi nyilatkozattételre koteles
koztisztviselGjének vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 0Osszes iratat az
egyéb iratoktol elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni oly médon, hogy
azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

A vagyonnyilatkozatokat a kozponti iktatastol elkiilonitve, a Pénziigyi
Iodan vezetett »vagyonnyilatkozat Iktatokonyviben kiilon
szamtartomanyon kell iktatni. Az igy beiktatott vagyonnyilatkozatokat
tartalmukban megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében az e
célra személyenként, névre szoldéan kialakitott gylijt6ben kell 6rizni.

A jegyz6 altal a vagyonnyilatkozat-nyilvantartas vezetésével megbizott
humanpolitikai feladatot ellatd koztisztvisel6 koteles a Polgarmesteri
Hivatalban alkalmazasban all6 koztisztvisel6k vagyonnyilatkozatait és az
ahhoz kapcsol6d6 dokumentumokat, valamint adathordoz6 eszkozoket
biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben tarolni.

A lemezszekrény kulcsat a humanpolitikai feladatot ellaté koztisztvisel6
ugy koteles megdrizni, hogy ahhoz rajta kiviil senki ne férjen hozza.

A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelmények érvényesitése tekintetében a Ktv. 22/A-22/B. §-ai,
tovabba a vagyonnyilatkozat tételérol, atadasarol, az abban foglalt adatok
védelmérdl, valamint a Kozszolgalati Ellenérzési Hivatal szervezetérol,
miikodésérol és ellenérzési eljaras lefolytatasarol szolo 114/2001. Korm.
rendelet elGirasai az iranyadoak.

I1./6. Kozszolgalati nyilvantartast kezel6o, személyes adatot
tartalmazo szamitégépes informacios rendszerek adatvédelmi
és adatbiztonsagi szabalyai



A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggs, személyes adatokat tartalmazo
szamitogépes informaciés rendszer (szamitogéppel vezetett kozszolgalati
alapnyilvantartas) védelmének szabalyozasa azt a célt szolgalja, hogy
biztositsa az informacids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a
miikodtetés rendjét (adatbiztonsag szabalyozasa). Errél az informatikai
szabalyzatnak kell részletesen rendelkeznie.

A szamitastechnikai adatvédelmi szabalyzat elGirasain ttilmenéen az
alabbi szabalyok érvényesiilnek az informaciés rendszerben az
adatkezelés fizikai biztonsaganak és a miikodtetés rendjének
megvalositasa érdekében.

a) az adatbiztonsag kovetelményei

- A humanpolitikai iigyintéz6 koteles a Polgarmesteri Hivatalban
alkalmazasban all6 koztisztvisel6k személyi iratait, az adathordozo6
eszkozoket biztonsagi zarral ellatott lemezszekrényben tarolni.

- Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkozokhoz
torténd illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozisa érdekében mind
az adathordoz6, mind pedig az adatkezel6 eszkozoket olyan zarhat6
helyiségben kell elhelyezni, amely kell6 biztonsagot nyuajt az illetéktelen
vagy er6szakos behatolas, tliz vagy természeti csapas ellen.

A monitort ugy Kkell elhelyezni, hogy jogosulatlan, a helyiségben
tartozkodo személy ne olvashassa le a képerny6 tartalmat.

- A program-nyilvantartas szerinti hozzaférési jogosultsag kotelezéen
betartando.

- Az adathordozoékrol, azok mozgasarol, tartalmarol és felhasznalasukrol
nyilvantartast kell vezetni.

- Kiils6 személy -pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol - a
szamitastechnikai eszk6zokhoz lehetlleg gy férjen hozza, hogy a kezelt
adatokat ne ismerje meg.

- Biztositani kell ezen tilmenden azt is, hogy az adathordozé tartalmat
illetéktelenek ne ismerhessék meg, azt le ne maéasolhassak, illetéktelen
adatbevitellel ne valtoztassdk meg, az adathordozoét ne tavolitsak el,
valamint az adatatvitelre hasznalt tavadatatviteli vonalon az adatokhoz
ne férhessenek hozza.

Ennek érdekében az adathordozé eszkozoket a személyzeti szerv
lizemelteti, az a hal6zatra nem kapcsolhat6, egyéb rendszerekkel Ossze
nem kotheto.

- A feldolgozast, adatkezelést agy kell folytatni, hogy azt mas ligyintézés
ne zavarhassa.



- A szamitastechnikai eszkozok hozzaférési kulesat (jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni. A szamitastechnikai eszkozok biztonsagi
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(a rendszergazda, a programkészitd) férhetnek hozza.

b) az lizemeltetési biztonsag kovetelményei

A Polgadrmesteri Hivatalban a MAK 4ltal biztositott IMI
programrendszerben torténik a kozszolgalati nyilvantartas vezetése.

- A szamitastechnikai rendszert -ideértve a programokat is-
dokumentalni kell. A rendszer barmely eleme csak a jegyzo
felhatalmazasaval valtoztathat6 meg, a valtozas megtorténtét ellenérizni
kell.

- Az IMI programot csak a humanpolitikai iligyintézo, illetdleg az ot
helyettesit6 koztisztvisel6 hasznalhatja. A munkaallomas allando
hasznal6ja (a humanpolitikai tigyintéz6) személyes jelszoval rendelkezik,
melyet félévente meg kell valtoztatni. A jelszé csak sziikség esetén, a
helyettesité koztisztviselonek adhat6é at. Visszatéréskor - a helyettesités
megsziintekor - Gj jelszot kell képezni.

- A rendszerbe keriil§ adatokat tartalmaz6 dokumentumokat tugy kell
kezelni, hogy elvesztésiik, meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobolhetd
legyen.

- Az adatallomanyok kezelését agy kell megszervezni, hogy részleges vagy
teljes megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen.

- Az adatok és az adatallomanyok valtozasat naplézni kell.

- A Kkozszolgalati nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy
automatikus modon nyilvantartsa az iizemeltetést, az iizemeltetés
idépontjat. A kezelt adatokat az ilizemzavarok hatasainak elharitasa
érdekében hetente egyszer magneses adathordozora is ki kell vinni. Havi
egy mentést az adatallomany mego6rzésével meg kell tartani.

- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat el kell
kertilni.

- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat
szamitastechnikai modszerekkel is meg kell akadalyozni.

KOZIGTAID
A kozszolgalati nyilvantartasb6l adatot szolgaltatni - beleértve a

szarmaztatott adatot is - az R. 14. § és a 19. §-okban meghatarozott
tartalommal lehet.



Az adatszolgaltatasokrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasbél ki
kell tlinnie annak, hogy az adatkezeléssel megbizott koztisztvisel kinek,
mikor, milyen adatokat szolgaltatott.

A kozponti kozszolgalati nyilvantartds (KOZIGTAD) részére az
adatszolgaltatas adathordozon torténik.

A Ktv. 20/A § (1) bekezdés alapjan tartalékallomanyba helyezett
koztisztvisel6 jogszabalyban meghatarozott adatainak tovabbitdsa - a
Vhr. 7. § (4) bekezdésében meghatarozott cél érdekében - a
Beliigyminisztérium felé a KOZIGTAD keretében torténik.

Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellast6 Magyar Allamkincstar
Budapesti és Pest megyei Regionalis Teriileti Igazgatosiga (MAK
BPMRI) részére csak azok az adatok tovabbithaték, amelyeket az
illetményszamfejté hely feladatait meghatarozo jogszabalyok a vonatkozo
torvények alapjan el6irnak. (R. 3. § (3) bekezdés)

Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan mo6don
szolgaltathat6 adat.

I1./7. Személyi felel6sségi viszonyok szabalyozasa

A kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggé adatok kezelésével, védelmével
osszefiiggd feladatok ellatasaért felel:

1. a Polgarmesteri Hivatal jegyzéje,

2. a kozszolgalati jogviszonyban all6 koztisztvisel6 és a munkaviszonyban
all6 munkavallalo kozvetlen felettese (irodavezetd),

3. a személyzeti feladatot ellaté koztisztvisel6 (humanpolitikai tigyintézd)
munkakori leirasaban, illetve bels6 szabalyzatokban meghatarozott
felel6sségi korén beliil,

4. a koztisztvisel$ a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Kozszolgalati jogviszonyban all6 koztisztvisel6 és a
munkavallal6 felettese:

felel6sségi korén beliil koteles a Ktv. 63. § (1) és 64. § (2) bekezdésében
foglalt jogosultsaganak gyakorlasa esetén az Adatlapon dokumentélni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant
adatok korét.

A mindositést végzo személy:
felelsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataban
a Ktv. 35. § (1) bekezdése alapjan bevont harmadik személy kizarolag



csak a jogszeri és targyilagos mindésitéshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A Humanpolitikai iigyintézo:

o koteles intézkedni arr6l, hogy az R. 9. § (3) bekezdésében foglalt
esetben az adatot a megfelel6 személyi, illetve személyzeti iratra az
adat keletkezésétdl, illet6leg valtozasatdl szamitott legkésébb 3
munkanapon beliil ravezessék,

o koteles intézkedni arrol, hogy a koztisztvisel§ altal szolgaltatott és
igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat az R. 6. § (2) bekezdése
alapjan tortént kezdeményezés és igazolas bemutatasatol szamitott
legkés6bb 3 munkanapon beliil atvezessék,

« haladéktalanul koteles intézkedni a munkaltatoi jogkor gyakorloéjanak
dontése alapjan, ha a koztisztvisel6 az R. 6. § (2) bekezdése szerint
egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi a munkaltatoéi jogkor gyakorlojanal,

« koteles intézkedni ajogszabalyi és technikai feltételek valtozasa esetén
a Szabalyzat aktualizalasa érdekében.

o az altala kezelt - a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen az R. 9. §
(3) bekezdésében felsorolt iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

o a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen,
amely az R. 8. § (3) bekezdésében foglalt adatforrason alapul,

« a kozszolgalati jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményezi, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a
val6sagnak mar nem felel meg.

A humanpolitikai feladatokkal megbizott koztisztvisel6 a munkéajaval
osszefliggésben tudomasara jutott bizalmas informéacidkat a személyiségi
jogok tiszteletben tartasa érdekében koteles minden koriilmények kozott

megOrizni.

A Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott koztisztvisel6oje, munkavallaléja sajat adataival
kapcsolatosan:

felel6s azért, hogy az altala a Polgarmesteri Hivatal részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A
koztisztvisel6 az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil
koteles hitelt érdemlden tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat,
aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.



I11.
VEGYES RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatat
mindenki, akire a szabalyzat személyi hatalya kiteljed, koteles

megismerni.

Ennek modja, hogy a Szabalyzatot:
© minden szervezeti egység rendelkezésére kell bocsatani.

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat tartalmat érinté jogszabalyi
valtozasok esetén a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén

modositani.

Fegyelmi vétséget kovet el az, aki jelen Szabalyzat elGirasait vétkesen
megszegi, valamint az, aki jogosulatlanul adatokhoz jut, fiiggetleniil attdl,
hogy a megszerzett adatokat barmilyen céllal felhasznalja-e, vagy sem.

Jelen szabalyzat 2006. oktdber 24-én 1ép hatalyba.
E szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 32-31/2001.

sz. - részben a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatrél rendelkezd -
jegyzOi intézkedés.

Paty, 2006. oktober ,,fy"

dr. Homonnay Dorottya
jegyzo



Paty Kézség Onkormanyzat Jegyzdjének
1/2010. utasitasa
a Kozszolgalati Szabalyzatrol

A Kkoztisztvisel6k jogallasarol széléo 1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.),
alapjan az alabbi Kézszolgalati Szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) adom ki.

A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatalya a Paty Kézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak ( a
tovabbiakban: Hivatal) kdztisztviselGire és ugykezelbire terjed ki.

.
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A helyi 6nkormanyzatokrdél sz6l6 1990. évi LXV. térvény 36. §-a (2) bekezdésének b)
pontjaban és a Ktv. 6. §-anak (1) bekezdésében biztositott jogkérémben eljarva a
Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatéi jogok gyakorlasat az alabbiak szerint
szabalyozom:

1. A Jegyzd gyakorolja a Hivatal valamennyi koztisztvisel§je tekintetében

a) a kinevezés, a felmentés és a kobzszolgalati jogviszony egyéb cimen torténd
megszuntetésének, fegyelmi és Kkartéritési felel6sség megallapitasa iranti eljaras
meginditdsanak, a fegyelmi bulntetés kiszabasanak, a kartéritési felel6sség
megallapitasanak jogat,

b) az 6sszeférhetetlenség megallapitasanak jogat,

c) a vezetbi megbizas, a vezetdi megbizas visszavonasanak jogat,

d) a helyettesitéssel valéo megbizas és a helyettesitési dij meghatarozasanak jogat,
e) az illetmények és a poétlékok megallapitasanak és visszavonasanak jogat,

f) a jutalom, céljutalom megallapitasat,

g) a cimek adomanyozasaval, a tanulmanyi szerzédéssel, a képzési, tovabbképzési,
nyelvtanuldsi tdamogatassal kapcsolatos munkaltatoi jogot, kivéve a koOztisztvisel6k
kézponti, illetve kdtelez6 szakképzésével kapcsolatos munkaltatéi jogot,

h) a munkavégzéssel (a munkavégzés modjaval, helyével, idejével) kapcsolatos
utasitasi jogot,

i) a rendkivili munkavégzeés elrendelését, amennyiben szabadidével 30 napon belll
megvaltani nem lehetett, az erre jard illetmény szamfejtés elrendelését,

j) a pihen6id8, a rendes szabadsag, a jegyz6 altal engedélyezett egyéb szabadsag,
valamint a szabadidé kiadasat,

k) az utazasi (kiklldetési) koltségtéritéssel, az illetményeldleggel kapcsolatos
munkaltatoéi jogot

I) a koztisztvisel6k illetményének besorolas valtozas keretében térténé modositasat,
m) a koztisztvisel6k koézponti, illetve kotelezd szakképzésével kapcsolatos
munkaltatéi jogot,

n) a koztisztviseld teljesitményének, szakmai munkdajanak értékelését és a
minésitését (az ezekkel kapcsolatos illetmény ndveléssel/csokkentéssel kapcsolatos
jogkdroket), tovabba a vagyonnyilatkozatok 6sszevetésével kapcsolatos feladatokat.



2. A jegyz6 az 1. pontban felsorolt munkaltatéi jogokat (kinevezéshez, vezetdi
megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas visszavonasahoz, jutalmazashoz) a
polgarmester altal meghatarozott korben - a polgarmesterrel egyetértésben
gyakorolja. A Polgarmester e jogat a Jegyz6héz cimzett utasitassal gyakorolja.

3. Az Irodavezetdék gyakoroljak a szervezeti egységlkhdz tartozd kdztisztviselSk
felett

a) a rendkivlili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos javaslattételi jogot, és a
szabadid6 kiadasat

b) az éves szabadsagolasi terv készitését (melyet a Jegyzb hagy jéva)

c) a helyettesitésre, illetve annak dijazéasara vonatkozd kezdeményezés jogat.

4. Az 1. pontban felsorolt jegyz6i hataskérbe tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasa
tekintetében a Hivatal irodavezetbit a szervezeti egységéhez tartozd koéztisztviseldk
esetében javaslattételi, véleményezési jog illeti meg.

5. A jegyz6 a munkaltatéi jogok gyakorlasanak 1. pontban meghatarozott eldirasaitél
egyedi intézkedéssel eltérhet.

M.
A munkaidé, a pihendidé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. A Hivatal heti munkaidé rendje:

hétfé 7.30-16.30
kedd 7.30-16.00
szerda 7.30-17.00
csiutortok 7.30-16.00
péntek 7.30-12.00

2. A koztisztvisel® részére a munkaidén belll - a munkavégzés megszakitasaval -
napi 30 perc munkakdzi szunetet kell biztositani.
A munkakozi szinetet 11%° oratdl 14%° oraig tartd idétartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes koztisztvisel6k munkakdzi szinetét ugy kell Gtemezni, hogy az a
Hivatal mikédésében fennakadast ne okozzon.

3.1. A rendkivuli munkavégzésre a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII.
torvény 126. §-anak, 127. §-a (1)-(2) bekezdésének és (5)-(6) bekezdésének, 128. §-
a (1) bekezdésének, 129. §-a (1) bekezdésének, tovabba a Ktv. 39 - 40. §-anak az
elGirasai az iranyaddak.

3.2. Rendkivlli munkavégzést irasban kell elrendelni a Szabalyzat 1. szamu
mellékletét képezdé " Rendkivili munkavégzést elrendelé lap " igénybevételével. A
rendkivili munkavégzés elrendelésnek tartalmaznia kell:

- a koztisztvisel® nevét, munkakorét;

- a rendkivili munkavégzést elrendeld nevét, munkakaorét;

- a rendkivuli munkavégzés id6pontjat, idétartamat, helyét;

- az elvégzendé feladatot;



- az elrendelés datumat, az elrendeld és koztisztvisel6 alairasat.
A rendkivili munkavégzést elrendelé lapot 2 példanyban kell elkésziteni. A teljesitést
az illetékes irodavezet6 igazolja mind a koztisztviselé példanyan, mind a munkaltatoi

peldanyon.

3.3. A rendkivlli munkavégzésért jar6 szabadidét - amennyiben lehetséges - a
rendkivili munkavégzést koveté 30 napon belul kell kiadni. A szabadidé kiadasanak
idépontjat vagy ha ez 30 napon belll sikertelen volt, e tényt a ,Rendkivili
munkavégzést elrendeld lap" mindkét példanyara ra kell vezetni.

3.4. A rendkivili munkavégzést elrendeld lap munkaltatéi peldanyat a humanpolitikai
dgyintézé 6rzi. Ha a szabadidé kiadasa - 30 napon beldl - sikertelen volt, a
Jegyz8h6z benyujtja, aki elrendeli a rendkivili munkavégzésért jaro illetmény
kifizetését.

3.5. A humanpolitikai Ugyintéz6 a rendkivili munkavégzést elrendeld Ilapot
bizonylatként a targyévet kéveté 3 évig megdbrzi.

4. A rendes szabadsagot a Ktv. 41/A. §-aban foglaltak szerint, az erre a célra
rendszeresitett szabadsagengedélyezési tomb felhasznalasaval kell kiadni.

IV. Egyéb munkaidé kedvezmény

1. A koztisztvisel6t a kozigazgatasi alap- és szakvizsgara valé eredményes
felkészlilés érdekében szabadidé illeti meg. A szabadidé mértéke kdézigazgatasi
alapvizsga esetén 2 munkanap, kbézigazgatasi szakvizsga esetén pedig 5 munkanap.
A koztisztvisel6 erre az idére illetményének idéaranyos részére jogosult.

2. A vizsgara a szabadid6t a kdztisztvisel6 a vizsganapot megel6zd idépontban
veheti igénybe.

V. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

1. A koztisztviseldnek vezetéi megbizdsa visszavonasa, kozszolgalati jogviszonya
megsziinése esetén, tovabba ha a munkakoéri feladata egy részének ellatasa mas
koztisztvisel6 feladatava valik, munkakoéri feladatait, az annak ellatasaval dsszefliggd
informaciokat és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kell atadni az atvevének.
A munkakori atadast - atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni.

2. Az atvevdé vezet6i megbizas visszavonasa esetén, az Uj vezetdi megbizassal
rendelkez6 koéztisztvisel6, ennek hianyaban a jegyz6, egyéb esetekben pedig a
szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt koztisztvisel lehet.

3. A jegyzbkdényvnek tobbek kozott tartalmaznia kell a lezartan atadott UGgyek
iratainak jegyzékét, a folyamatban |évd Ugyek iratait, az Ugyintézés allasanak és a
tett intézkedések megjeldlését. A jegyz6koényvet az atadd és az atvevd irja ala. A
jegyzékdnyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek egy példanya az atadénal, egy
peldanya az atvevénél marad.



VI. Az idegennyelv-tudasi poétlék

Az idegennyelv-tudasi potlék a koztisztviselb6t a Ktv. 48. §-aban foglaltak szerint illeti
meg.

VIl. Az egyéb juttatasok szabalyai

1. A jutalom

1.1. A koztisztvisel6 kiemelkedé munkavégzés esetén pénzjutalomban részesithet6
a szervezeti egység vezetdje javaslatanak figyelembe vételével.

1.2. A koztisztvisel6 részére munkakdérébe nem tartozd vagy szokasosnal nagyobb
megterhelést jelentd egyedi munkak elvégzésére céljutalom tlizheté ki. A céljutalom
csak a teljesités és a munka atvétele utan fizethetd ki.

2. A jubileumi jutalom

A koztisztvisel6 a Ktv. 49/E.§-aban foglaltak szerint jubileumi jutalomra jogosult.

3. Az illetményeldleg

6.1. A koztisztviselének csaladi, egészséglgyi, vagy mas szocialis ok miatt,
kérelmére, évente egy alkalommal illetményel6leg adhaté. A kérelmet a
humanpolitikai Ggyintézé dtjan a Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell benyujtani a Jegyzéh6z. Prébaidd alatt illetményeléleget
kérelmezni nem lehet.

6.2. Az illetményelbleg felsé§ hatara a mindenkori minimalbér havi Osszegének
Otszdrose.

6.3. Az illetményel6leg kamatmentes, amelyet 6 havi egyenlé részletben kell
visszafizetni. Az illetményeléleg még vissza nem fizetett része egy 6sszegben és
azonnal esedékessé valik, ha a koztisztvisel§ kdzszolgalati jogviszonya a toérlesztési
id6 alatt megszunik.

4. A képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

A koztisztvisel6 részére - a Hivatal szakemberszikségletének biztositasa érdekében
- tanulmanyi szerz6dés (Mt. 110-115.§) keretében képzési, tovabbképzési,
nyelvtanulasi tamogatas biztosithatd. A tanulmanyi szerz6désben kell meghatarozni
a tamogatas formajat és mértékét, az elszamolas rendjét, a felek jogait és
kotelezettségeit.



5. Helyettesitési dij
9.1. A helyettesitési dijra vonatkozd rendelkezéseket a Ktv. 49/B. § hatarozza meg.

9.2. A helyettesitési dij mértékérél a jegyzé - az irodavezetd javaslata alapjan -
esetenként, egyedi elbiralas alapjan dont.

VIIl. A cafetéria juttatasok rendszere

1. A cafetéria rendszert a koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (a
tovabbiakban: Ktv.) 49/F. §-a, valamint a végrehajtasara kiadott 305/2009.(XI11.23)
Kormanyrendelet, tovabba a személyi jovedelemaddrdl szoldo 1995, évi CXVII.
térvény (a tovabbiakban: Szja. tv.), tovabba e szabalyzat szabalyozza.

2. A cafetéria rendszer célja a koztisztvisel6k részére egységes elvek alapjan
szabalyozott, de az egyéni igényekhez igazodd béren kivili juttatasok biztositasa.

3. A cafetéria-juttatasi rendszer az Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete altal biztositott
keretdsszegen és a szabalyzatban meghatarozott juttatasi elemeken belll egyénre
szabott valasztasra ad lehet6séget.

4. A cafetéria rendszer személyi hatalya a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztvisel6kre,
ugykezel6kre, munkavallalékra, valamint a prémiumévek programrél és a kildénleges
foglalkoztatasi allomanyrol szo6l6 2004. évi CXXII. térvény (a tovabbiakban: Pép. tv.)
hatalya alatt all6 kézszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakra - a Pép. tv.-ben
meghatarozott mértékben - (a tovabbiakban egyltt: koztisztviseld) terjed ki. A
szabalyzat elbirasait a polgarmesterre és a jegyzére is alkalmazni kell.

5. A cafetéria rendszer - meghatarozott feltételekkel - a kovetkezd juttatasokat
tartalmazza:

a) meleg étkezési utalvany;

b) helyi utazasra szolgald bérlet;

c) internet hasznalat tamogatasa;

d) iskolakezdési tamogatas;

e) onkéntes egészségpénztari tamogatas;

f) Udulési hozzajarulas;

VIII/A. fejezet
A cafetéria-juttatasokra vonatkozé k6zoés szabalyok
1. A cafetéria-juttatasokra felhaszndlhaté éves keretosszeq megallapitasa
(1) A cafetéria-juttatasokra igénybe vehetd 2010. évi keretdsszeg a Paty Kodzség

Onkormanyzat Képviselé-testiletének 3/2010. (I1.4.) szamu koltségvetési rendelete
alapjan 750.000.-Ft fé/év. A cafetéria-juttatas éves Osszege biztosit fedezetet az



egyes juttatasokhoz kapcsolddd, a juttatast teljesité munkaltatot terhelé kozterhek
megfizetésére is.

(2) Az éves keretdsszeg egy naptari évben a Szabalyzatban meghatarozott juttatasi
elemek igénybe vételére hasznalhaté fel.

(3) A targyévben igénybe nem vett 6sszeg nem vihet6 at a kovetkezd évre. A
koztisztviseld a targyévben igénybe nem vett 6sszeg felhasznalasardol november 30-
ig irasban nyilatkozik, melyet a humanpolitikai Ugyintézének kell benyujtani.

(4) A keretdsszeget a jogviszony id6tartamaval aranyosan kell megallapitani - az
adott év naptari napjai szamanak figyelembe vételével, - amennyiben a
koztisztviseld jogviszonya a targyévben keletkezik, vagy sziinik meg.

2. A jogosultak koére

(1) A cafetéria-juttatasokra jogosultak azok a koztisztvisel6k, akik 2010. januar 1-jén
allomanyban vannak.

(2) Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya a targyévben keletkezik, a
keretdsszeget a jogviszony id6tartamaval aranyosan kell megallapitani, az adott év
naptari napjai szamanak figyelembe vételével.

(3) Probaidé alatt a juttatas nem fizethet6. A probaidé lejartat kdvetbéen, a megtett
nyilatkozat alapjan a cafetéria-juttatas csak a probaid6é lejartat kovetd naptdl
valaszthatoak és fizethetéek. Evvaltas esetén a prébaidére visszamenéleg jard, de a
kdvetkez6 évben igénybe vehet6 keret kizardlag év koézben is valaszthato
juttatasokra fordithato, a felhasznalas évében kiallitott szamlak benyujtasa alapjan.

(4) A hatarozott ideji alkalmazasban allok a valaszthaté elemeket a kinevezésnek
megfeleléen idéaranyosan vehetik igénybe.

3. Jogosultsag sziinetelése, illetve megsziinése

(1) Ha a koztisztvisel§ jogviszonya év kdzben szinik meg, abban az esetben az
utols6 munkaban toltétt napon koteles a részére nyujtott cafetéria O6sszeggel
elszamolni. A juttatas elszamolasakor figyelembe kell venni a koztisztvisel6 névre
sz6l6, a munkaltaté altal mar megrendelt utalvany dsszegét is.

(2) A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozé - jogviszonya id6tartamaval
idéaranyosan megallapitott - mértékének tullépése esetén a kiloénbdzet a
koztisztvisel§ utolso illetményébdl levonasra kerdl.

(3) A cafetéria-juttatasi keret targyévre vonatkozé - jogviszonya idétartamaval
idéaranyosan megallapitott - mértékénél kevesebbet igénybe vevd koztisztviseld
részére a kulénbdzet - a KkoOztisztviseld altal a 10. sz. melléklet szerinti
nyilatkozatban meghatarozott médon - kiadasra kerdil.

(4) Nem jogosult a cafetéria rendszerbe tartozé juttatasok igénybevételére a
koztisztvisel§ azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre, illetményre, vagy



atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a
harminc napot.

(5) Ha a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya a targyév kdézben szinik meg, az
idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a
tavollét vége utani elsd munkanapon, illetve a jogviszony megsz(inésekor vissza kell
fizetni, tovabba - a kdztisztviseld valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt
lehetévé teszi - vissza kell adni (a tovabbiakban egyutt: visszafizetés). Nem kell
visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kiv. 15. § (1) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott okbdl sziinik meg.

4. A cafetéria-juttatasi elemek kivalasztasa

(1) A cafetéria-juttatasok éves keretdsszegén belll valaszthatd elemek maximalis
Osszegérél és a cafetéria-juttatasok igénybe vételének részletes szabalyairdl a
munkaltaté évente elb6zetesen tajékoztatja a kdztisztviselbket.

(2) A koztisztvisel6 a targyév marcius 1-ig koteles nyilatkozni a targyévre
vonatkozéan a részére megallapitott keretdsszeg felhasznalasardl, az altala
valasztott cafetéria-juttatasi elemekrél és mértékérél.

(3) Az a koztisztviseld, akinek a cafetéria jogosultsaga év kdzben keletkezik (ezalatt
nem értendé a probaidd), az elsd munkaban toltétt napot kéveté 10 munkanapon
belll koételes nyilatkozni a részére megallapitott keretdésszeg felhasznalasarél. A
koztisztviselbre iranyado cafetéria-juttatasok mértékérdl, jogcimérdl és cafetéria
elemekrél a munkaltatd elézetesen tajékoztatast ad.

(4) A Cafetéria Nyilatkozat hataridében torténé megtételét dnhibajabdl elmulasztd
koztisztvisel6 az Szja 70.§.(2) bekezdés a) pontjaban meghatarozott udulési csekkre
(a minimalbér hataraig) és legfeljebb az Szja tv. 70. § (2) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott mértékii meleg étkezési utalvanyra jogosult.

(5) A Cafetéria Nyilatkozat hataridében térténé megtételét o6nhibajan kivdl
elmulasztéd koztisztvisel6, az akadalyoztatasa megsziinését kovetd legfeljebb 5
munkanapon belll kételes a Nyilatkozatot a (2) bekezdésben szabalyozott médon a
humanpolitikai tgyintézének eljuttatni.

(6) A cafetéria-juttatasokra vonatkozé valasztas érvényessége egy naptari évre szdl,
maodositasra év kdzben nincs lehetbség.

(7) A koztisztvisel6 az egyes cafetéria-juttatasok elemeibdl kizarélag a
kedvezményes adozas adhaté értékig valaszthat.

(8) A Kkoztisztvisel¢ altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs
lehetéség.



VIII/B. fejezet
A cafetéria-juttatadasokra vonatkozé kiuléonos szabalyok
1. Onkéntes egészségpénztiri tamogatds

(1) Az onkéntes egészségpénztari tamogatas keretében a Hivatal munkaltatéi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztviselének, aki
a) Onkéntes egészségpénztar tagja,
b) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja, valamint
c¢) a humanpolitikai eléaddénak eljuttatja a tagsagi okirat masolatat valamint a 7.
sz. mellékletet

(2) Az Onkéntes egészségpénztari munkaltatéi hozzajarulas havonta azonos
Osszeghen az Szja. tv. 70. §-ban meghatarozott mértékig terjedhet. A cafetéria-
juttatas valasztott 6sszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az
éves keretosszegre.

(3) A munkaltatéi tagdij-hozzajarulas oOnkéntes egészségpénztarba torténd
atutalasarol havonta az Allamkincstar intézkedik.

(4) A humanpolitikai Ugyintéz6é intézkedik a szerz6dés megkotésérdl, ha a
koztisztvisel6 olyan 6nkéntes egészségpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még
nem kotott egyuttmikodési szerzédést.

2. Helyi utazasra szolgalé beérlet

(1) A Hivatal - e cafetéria-juttatasi elem valasztasa esetén - helyi utazasi
koltségtéritést biztosit a munkéba jarashoz.

(2) A térités a munkaltatd nevére szo6lé szamla ellenében fizethet6 ki.

(3) A szamla leadasanak hatarideje, melyet a humanpolitikai Ugyintéz6é felé kell
teljesiteni: minden ho 10. napja.

(4) A kifizetésrél a Pénzlgyi Iroda intézkedik minden hé 15. napjaig.

3. Udiilési hozzajarulds

(1) A Hivatal a koztisztvisel6nek, illetve a koztisztviseld kodzeli hozzatartozéjanak
tdulési hozzajarulast biztosit a Magyar Nemzeti Udiilési Alapitvany altal kibocsatott,
névre szolé Udualési csekk formajaban.

(2) Udulési csekkben a koztisztviseld, illetve kdzeli hozzatartozéja akkor részesiilhet,

ha
a) ezt a cafetéria-juttatasi elemet valasztja, valamint
b) a koztisztviseld, illetve kozeli hozzatartozéja nyilatkozik a 8. sz. mellékletben

meghatarozott adatokrol.



(3) Az (dulési hozzajarulas mértéke - a mas kifizet6tél kapott udulési
hozzajarulassal egyutt
- évente az Szja. tv. 70. §-ban meghatarozott meértékéig terjedhet

személyenként.
(4) Az Gdulési csekkek beszerzését és atadasat a Pénzlgyi Iroda végzi.

(5) Az Udiilési csekk kifizetésére a Hivatal pénziigyi lehet6ségeinek fliggvényében
targyév majus 15. napjaig kerul sor.

4. Internet hasznalat tamogatdsa

(1) A Hivatal - e cafetéria-juttatasi elem valasztasa esetén (4. sz. melléklet) -
tamogatja a koztisztvisel6k internet és mobil internet hasznalatanak koltségeit a
koztisztvisel§ vagy hazastarsa nevére szélé egyedi szolgaltatasi szerzédés alapjan.

(2) A cafetéria-juttatas folydsitasanak feltétele a koztisztviseld vagy hazastarsa
nevere szo6l6, egyedi szolgaltatasi szerz6dés masolatanak a humanpolitikai

ugyintézének valé benyujtasa.

(3) A cafetéria-juttatdas ad6- és jarulékmentes, havi meértékét - az éves
keretdsszegen belll - a koztisztvisel6 maga hatarozza meg maximalisan a havi
eléfizetési dij Osszegeig. A cafetéria-juttatas valasztott Osszegének

meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

(4) Az internet koltségeinek elszamolasa az eredeti szamla és befizetési bizonylat
masolata, illetve csoportos beszedési megbizas esetén az eredeti szamla
benyujtasa, elektronikus utalas esetén a kinyomtatott, visszaigazolt utalas leadas
ellenében torténik a koztisztviseld pénzintézeti szamlajara utalassal.

(5) A szamla és a 4. pontban meghatarozott bizonylat leadasanak hatarideje, melyet
a humanpolitikai tgyintézé felé kell teljesiteni: minden hé 10. napja.

(6) A kifizetésrél a Pénzlgyi Iroda intézkedik minden hé 15. napjaig.

5. Iskolakezdési tamogatas

(1) A Hivatal - e cafetéria-juttatasi elem valasztasa esetén - utalvany formajaban
iskolakezdési tamogatast nyujt a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényben
meghatarozott oktatasban részt vevdé gyermek, tanuldé szamara a - ra tekintettel a
csaladok tamogatasarol szolé 1998. évi LXXXIV. térvény alapjan csaladi potlékra,
vagy hasonlé ellatdsra jogosult - szul§, vagy a vele kozds haztartasban él6

hazastars utjan.

(2) Az iskolakezdési tamogatas mértéke tanévenként és - az (1) bekezdésben
foglalt feltételeknek megfelel6 - gyermekenként az Szja. tv. 70. §-ban
meghatarozott cafetéria-juttatas mértékéig terjedhet. A cafetéria-juttatas valasztott
Osszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves

keretdsszegre.



(3) A Kkoztisztviseld altal kitoltott nyilatkozat (6. sz. melléklet) alapjan a
humanpolitikai eléadé az iskolakezdési tamogatasok &sszegérdl analitikus
nyilvantartast vezet.

(4) Az (3) bekezdés szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a koztisztviseld
koteles nyilatkozni az iskolakezdési tamogatasban részesitett gyermek (tanuld)
adoazonosité jelérdl, ennek hianyaban személyes adatairdl.

(5) Az utalvanyok beszerzését és atadasat a Pénzligyi lroda biztositja.

6. Meleg étkezési utalvany

(1) A Hivatal - e cafetéria-juttatasi elem valasztdasa esetén - tamogatja a
koztisztvisel6k étkezését, kizardlag meleg ételvasarlasra alkalmas utalvany
juttatasaval.(4. sz. melléklet)

(2) A meleg étkezési utalvany havonta azonos 6sszegben, a targyhora elére az
Szja. tv. 70. §-ban meghatarozott mértékig terjedhet. Valaszthaté havi mértéke.
3000, 6000, 12000, 15000, 18000 Ft. A cafetéria-juttatas valasztott 6sszegének

meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

(3) A meleg étkezési utalvanyok beszerzését és atadasat a Pénzigyi Iroda végzi.

IX. Zaré rendelkezések

1. A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Ktv. és egyéb magasabb szinti
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Ez a Szabalyzat 2010. januar 1-én lép hatalyba

3. A Szabalyzat hatalyba I[épésével egyidejileg az Egységes Kobzszolgalati
Szabalyzatrél szolé 2/2006. szamu jegyzdi utasitas hatalyat veszti.
Paty, 2010. februar 26.

él!ig%zjcukjggi%z

Dr. Homonnay Do
jegyzd
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1. szamu melléklet

RENDKIiVULI MUNKAVEGZEST ELRENDELO LAP

1. A rendkivili munkat végzé

koztisztvisel6 neve:
szervezeti egység:
munkakore:

2. A rendkivili munkavégzést elrendeld
neve:
munkakdre:

3. A rendkivili munkavégzés
helye:

idépontja (kezdete és vége)
id6tartama:

4. Az elvégzendd feladat:

Paty, 20

Jegyz6 a rendkivili munkéat végzé
kdztisztviseld

Javaslom az elrendelést:
irodavezet

5. a) A teljesitést igazolom, a rendkivili munkavégzéseért jaré szabadidét
oL ... -ig kiadtam.

irodavezeté

b) A teljesitést igazolom, a rendkivili munkavégzésért jar6 szabadidét 30 napon belil nem tudtam

kiadni.
200
irodavezet6

Az illetmény szamfejtését elrendelem:

Jegyz6

1



2. szamu melléklet

Kifizetéhely torzsszama: Ikt.szam:

llletményeldleg kérelem kdztisztvisel6knek

1. Kérem, hogy részemre havi részletben toérténd visszafizetési kotelezettség

mellett
Ft, azaz

forint illetményelbleg kiutalasat engedélyezni sziveskedjen.

Indokaim a kovetkezok:

Név:
Szil év. hé. nap:
Addazonositdé szam:

1 havi (bruttd) illetmény:

A Polgarmesteri Hivatalban a kbzszolgalati jogviszonyom kezdete:
eV, ho ... .. nap, nem allok prébaidé hatalya alatt.

Tudomasul veszem, koztisztviseldi jogviszonyom megsziinése esetén a még le nem vont fizetési
eléleget egy Osszegben koteles vagyok visszafizetni.
Hozzajarulok ahhoz, hogy a MAK a fizetési eléleget - kiutalas esetén - az illetményembdl

levonja.
Paty, 20 . hé nap

kérelmezd koztisztviseld alairasa
Tamogatom:

irodavezeto6

2. Az 1. pontban felsorolt adatok a személyligyi nyilvantartassal megegyeznek.
évben az 1995. évi CXVIL torvény 72. § (4) bek. b) pontja valamint a 327/2004. (XII. 11.) Korm.

rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan Ft fizethetd ki adomentesen.

Paty, 20 . ho nap
humanpolitikai ligyintézé

3. Az illetményelbleg kifizetését engedélyezem:

Paty, 200 . hé nap
Jegyzo
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1. szamu melléklet

I. A 2010. évre iranyadé keretosszeg

Az éves keretosszeg személyenként a Cafetéria Szabalyzatban meghatarozottak

figyelembevételével keriill magallapitasra.
II. A 2010. évi egyéni juttatasi csomag osszeallitisinak menete

A 2010. évi felhasznalhatd egyéni keretdsszeget és a valaszthato elemeket tartalmazé
Cafetéria Nyilatkozat (a tovabbiakban: Nyilatkozat) minden kdztisztviselo részére a

r/Cafetéria mappaban érhetd el.

A valasztast kovetden a kitoltott Nyilatkozatot 2010. marcius 1. napjdig kinyomtatott,
a koztisztviseld altal alairt papiralapon 2 példanyban meg kell kiildeni a
humanpolitikai iigyintézének a valasztott cafetéria-juttatdsi elemekhez tartozé

dokumentacioval egyiitt.
III. A cafetéria juttatasi elemek mértéke

III. 1. Meleg étkezési utalvany
A meleg étkeztetési utalvany legfeljebb havi 18.000 Ft 6sszegig terjedhet, melyet

25% ado terhel.

IIl. 2. Helyi utazdsra szolgdlo bérlet
A bérlet 0sszegét 25% adod terheli, (kivéve a 2009 évben tortént vasarlast)

IIl. 3. Internethasznalat tdmogatdisa
A valaszthaté havi 0Osszeg fels6 hatara nem lehet tobb a névre szd6lo szolgaltatoi

szerzoédésben foglalt havi dijndl, a Szabdalyzatban foglalt korlatozasok figyelembe
vételével. A juttatas adomentes.

III. 4. Iskolakezdési tamogatds
Az iskolakezdési tdmogatds utalvany a minimalbér (73.500 Ft/h6) 30%-4ig, vagyis
22.050,- Ft/év/gyermek Osszegig terjedhet, melyet 25% ado terhel.

1. 5. Onkéntes nyugdijpénztari tdmogatas (munkaltatdi tagdij-hozzajarulas)
A munkaltatéi befizetés havonta a minimalbér (73 500 Ft/ho) 50%-aig, vagyis 36 750,-
Ft O0sszegig terjedhet, melyet 25% adoé terhel. A valasztott 6sszeg meghatarozasanal

figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

III. 6. Onkéntes egészségpénztiri timogatis (munkdltatéi tagdij-hozzdjdrulds)
A munkaltatéi befizetést havonta a minimalbér (73.500 Ft/ho) 30%-aig, vagyis
22.050,- Ft oOsszegig terjedhet, melyet 25% add terhel. A valasztott Osszeg
meghatarozasanal figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

Inr. 7. Udilési hozzdjarulds
Az udilési csekk felhasznalasaval igénybe vehetd maximalis Osszeg 2010. évben a
miniméalbér dsszegéig, vagyis 73.500,- Ft/f6/év terjedhet, melyet 25% ad6 terhel.
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Szervezeti egység:
Eves Kkeret brutto:

NYILATKOZAT
A EVI CAFETERIA KERET IGENYBEVETELEROL

4. sz. melléklet

....Adéazonosito

Igényelhet6 jogcimek: A:,‘Z:?:f: ‘ Havi Gsszeg: adé (havi) Eves sszeg: adé (éves) Jogceim dsszesen
Udiilési csekk: 25% 7/ 0 0 o
1 | Udilési hozzajarulss: s TN BUSIG 2
Kozeli hozzétartoz6 részére: 25% /
max. 73.500,- Ft/év/f6 //// % 7 0 0 0
2 | Meleg étkeztetés: Meleg étkezési utalviny: max. 18.000,- Ft/hé 25% 0 0 0 0 0
L/
3 | Iskolakezdési timogatis: Iskolakezdési utalvdny: 22.050,- Ft/év/gyermek 25% W 7 0 0 0
= 7
4 Helyi utazsi bérlet Eves/havi Budapest bérlet: 25% % 0 0 0
tdmogatdsa: adott idében érvényes dron /A
Onkéntes kolesonos 25%
5 | egészségpénztari Munkiltatéi befizetés: max. 22.050.-Ft/h6 0 0 0 0 0
hozzajarulds:
Ingyenes vagy kedvezményes 0% %
6 | szamitégép- és A szolgaltatasi szerz6dés szerinti dij dsszege (Ft/ho) 0 0 0 0
internethasznalat: ; 4
OSSZESEN:
Meég felhasznalhatd 0
Osszeg:

Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozatom a szabalyzatban meghatarozott nyilatkozatok és egyéb dokumentumok (szerzédések masolatai, belépési nyilatkozatok masolatai) becsatolasaval

egyiitt érvényes.

datum

alairas



5. sz. melléklet

NYILATKOZAT

helyi utazasra szolgalé bérlet igénybevételéhez

20.... évre

Koztisztviselo neve:
Lakcime:
Adobazonosito jele:

Hivatali egység (Iroda):

Nyilatkozom, hogy 20 ... . évre a helyi utazasra szolgald éves bérletet a cafetéria-juttatasi rendszerben igénybe

kivanom venni.

Tipusa:

Kelt,

dolgozo

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélyeknek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig Orizni kell.



1. szamu melléklet

NYILATKOZAT
Iskolakezdési tamogatas igénybevételéhez

Név:
Sziiletési hely, id6:

Adobazonosito jel:
Kijelentem, hogy évben az alabbi gyermek(ek)' utan vagyok jogosult iskolakezdési tamogatésra:

1. Gyermek neve:
Adobazonosito jele:
Adobazonositd jel hianyaban

Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Igénybe vett dsszeg:

2.  Gyermek neve:
Adobazonosito jele:
Adobazonosito jel hidnyaban

Anyja neve:
Sziiletési hely, 1d6:

Igénybe vett 6sszeg:

3. Gyermek neve:
Adobazonosito jele:
Adobazonositd jel hidnyaban

Anyja neve:
Sziiletési hely, ido:

Igénybe vett 0sszeg:

Kelt
dolgozo
A nyilatkozatot atvettem
Kelt
munkaltaté

! Csak azokat a gyermekeket lehet feltiintetni, akik utan csaladi potlékra jogosult a sziild vagy hazastarsa, és
kozoktatasi intézmény (altalanos és kozépiskola) nappali tagozatos hallgatéja.

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélynek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig Orizni kell.
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1. szamu melléklet
NYILATKOZAT
Onkéntes kolcsonds egészségpénztari tagsagrol

Név:
Sziiletési hely, idé:

Adoébazonosito jel:

T4jékoztatom a (kdzigazgatasi szerv)-et, hogy onkéntes kdlcsénds nyugdijpénztarnak

a) tagja vagyok, és a cafetéria keretében igénybe kivanom venni a munkaltatéi hozzajarulast, amelynek
mértéke havi

b) tagja vagyok, és az Onkéntes Kolcsonos Biztositd Pénztarakrol szolé 1993. évi XCVI. térvény 12. § (3)
bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkaltatéi hozzajarulast,

c) nem vagyok tagja, és az Onkéntes Kolcsonds Biztositdé Pénztarakrol szolo 1993. évi XCVI. torvény 12.

§ (3) bekezdése ismeretében nem kivanom igénybe venni a cafetéria keretében a munkaltatoi

hozzajarulast.

Az 6nkéntes kolesonds egészségpénztar’
megnevezése:
cime:
azonositéoszama:
bankszamlaszama:

Tagsagi okirat szama:

A munkaltatéi hozzajarulas igénybevétele esetén kijelentem, hogy. . .. . . évben ejogcimen a Szja térvény 70. § (5)
bekezdés a) pont szerinti bevételem mas juttatotol
a) nem szerzek
b) a kovetkez8k szerint szerzek:®
Hozzajarulast ado Hoénap Hozzajarulas mértéke
munkaltaté Kedvezményes adokulccsal Nem kedvezményes adékulccsal
(25 % szja) (25 % szja + 54 % tb)
Kelt
dolgozo

A nyilatkozatot atvettem

Kelt

munkaltaté

2 Az a)-b) pontos megjeldlése esetén kell kitdlteni.
? A megfelel aldhtzando.

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélynek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig Orizni kell.
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10. sz. melléklet

NYILATKOZAT

20.... évben igénybe nem vett cafetéria dsszeg felhasznalasarol

Koztisztviselo neve:
Lakcime:
Adodazonosito jele:

Hivatali egység (Iroda):

Nyilatkozom, hogy 20 ... . évben a fel nem hasznalt cafetéria 0sszeget, az alabbi juttatasi elemekben kivanok

igénybe venni:

Kelt,

dolgozé

A nyilatkozat egy példanyat a maganszemélyeknek az eléviilési id6 (5 év) lejartaig 6rizni kell.
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Paty Kozség Onkormanyzat Jegyzdjének
2/2006. utasitasa
az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatrél

A koztisztvisel6k jogallasarol szolo 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.),
valamint az egyéb térvények médositasardl szold 2001. évi XXXVI. térvény 106. §-
anak (6) bekezdésében kapott felhatalmazas, valamint a Polgarmesteri Hivatal
kdztisztviseldinek juttatasairdl szolo jelenleg hatalyos (16/2003. (VII.30) helyi
rendelet alapjan az alabbi Egységes Kozszolgalati Szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) adom ki.

l.
A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya a Paty Kdézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak ( a
tovabbiakban: Hivatal) kéztisztvisel6ire terjed ki.

Il
A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A helyi 6nkormanyzatokrél szolé 1990. évi LXV. térvény 36. §-a (2) bekezdésének b)
pontjaban és a Ktv. 6. §-anak (1) bekezdésében biztositott jogkérémben eljarva a
Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltatéi jogok gyakorlasat az alabbiak szerint
szabalyozom:

1. A Jegyz6 gyakorolja a Hivatal valamennyi kdztisztvisel6je tekintetében

a) a kinevezés, a felmentés és a kdzszolgalati jogviszony egyéb cimen torténd
megszintetésének, fegyelmi és kartéritési felelésség megallapitasa iranti eljaras
meginditasanak, a fegyelmi buntetés kiszabasanak, a Kkartéritési felel6sség
megallapitasanak jogat,

b) az 6sszeférhetetlenség megallapitasanak jogat,

c) a vezetdi megbizas, a vezetdi megbizas visszavonasanak jogat,

d) a helyettesitéssel valé megbizas és a helyettesitési dij meghatarozasanak jogat,
e) az illetmények és a poétlékok megallapitasanak és visszavonasanak jogat,

f) a jutalom, céljutalom megallapitasat,

g) a cimek adomanyozasaval, a sajat gépjarmi hivatalos és munkaba jaras céljara
torténd hasznalataval, a tanulmanyi szerz6déssel, a képzési, tovabbképzési,
nyelvtanulasi tamogatassal kapcsolatos munkaltatoéi jogot, kivéve a koztisztvisel6k
kdzponti, illetve kételezd szakképzésével kapcsolatos munkaltatéi jogot,

h) a munkavégzéssel (a munkavégzés maddjaval, helyével, idejével) kapcsolatos
utasitasi jogot,

i) a rendkivili munkavégzés elrendelését, amennyiben szabadidével 30 napon beliil
megvaltani nem lehetett, az erre jaré illetmény szamfejtés elrendelését,

j) a pihend6idd, a rendes szabadsag, a jegyz6 altal engedélyezett egyéb szabadsag,
valamint a szabadid® kiadasat,

k) a ruhazati Kkoltségtéritéssel, az étkezési hozzajarulassal, az utazasi
koltségtéritéssel, az illetményelbleggel kapcsolatos munkaltatéi jogot

I) a kdztisztviselSk illetményének besorolas valtozas keretében torténd modositasat,



3.2. Rendkivili munkavégzést irasban kell elrendelni a Szabalyzat 1. szama
mellékletét képezbé " Rendkivili munkavégzeést elrendeld lap " igénybevételével. A
rendkivili munkavégzés elrendelésnek tartalmaznia kell:

- a koztisztvisel® nevét, munkakorét;

- a rendkivili munkavégzést elrendelé nevét, munkakorét;

- a rendkivuli munkavégzés id6pontjat, idétartamat, helyét;

- az elvégzendd feladatot;

- az elrendelés datumat, az elrendeld és koztisztvisel® alairasat.

A rendkivili munkavégzést elrendeld lapot 2 példanyban kell elkésziteni. A teljesitést
az illetékes irodavezet6 igazolja mind a koztisztvisel§ példanyan, mind a munkaltatoi
peldanyon.

3.3. A rendkivlli munkavégzeésért jar6 szabadidét - amennyiben lehetséges - a
rendkivuli munkavégzést kdveté 30 napon belll kell kiadni. A szabadiddé kiadasanak
idépontjat vagy ha ez 30 napon belll sikertelen volt, e tényt a ,Rendkivili
munkavégzeést elrendel6 lap" mindkét példanyara ra kell vezetni.

3.4. A rendkivlli munkavégzést elrendeld lap munkaltatéi példanyat a humanpolitikai
ugyintézé 6rzi. Ha a szabadiddé kiadasa - 30 napon bellul - sikertelen volt, a
Jegyz6hoz benyujtja, aki elrendeli a rendkivuli munkavégzésért jard illetmény
szamfejtését. A szamfejtés utan a Pénzlgyi lroda a szamfejtett 0sszeget a hokozi
kifizetés keretében a koéztisztvisel6 szamlajara utalja.

3.5. A humanpolitikai ugyintézd a rendkivili munkavégzést elrendel6 lapot
bizonylatként a targyévet kéveté 3 évig megbrzi.

4. A rendes szabadsagot a Ktv. 41/A. §-aban foglaltak szerint, az erre a célra
rendszeresitett szabadsagengedélyezési tomb felhasznalasaval kell kiadni.

IV. Egyéb munkaidé kedvezmény

1. A KkoOztisztvisel6t a kdzigazgatasi alap- és szakvizsgara valé eredményes
felkészllés érdekében szabadidd illeti meg. A szabadidd mértéke kodzigazgatasi
alapvizsga esetén 2 munkanap, kbézigazgatasi szakvizsga esetén pedig 5 munkanap.
A koztisztviseld erre az id6re illetményének idéaranyos részére jogosult.

2. A vizsgara a szabadid6t a koztisztvisel6 a vizsganapot megel6zd idépontban
veheti igénybe.

V. A munkakor atadas-atvétel szabalyai

1. A Kkoztisztviselbnek vezetdi megbizasa visszavonasa, kozszolgalati jogviszonya
megszlinése esetén, tovabba ha a munkakoéri feladata egy részének ellatasa mas
koztisztvisel6 feladatava valik, munkakoéri feladatait, az annak ellatasaval 6sszefliggé
informaciokat és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében kell atadni az atvevének.
A munkakori atadast - atvételt jegyzékdnyvbe kell foglalni.
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2. Az atvev6 vezetbi megbizas visszavonasa esetén, az Uj vezetdi megbizassal
rendelkezé koztisztviseld, ennek hianyaban a jegyz6, egyéb esetekben pedig a
szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt kdztisztvisel$ lehet.

3. A jegyzbkdnyvnek tobbek kozott tartalmaznia kell a lezartan atadott Ugyek
iratainak jegyzékét, a folyamatban lévé lgyek iratait, az lgyintézés allasanak és a
tett intézkedések megjeldlését. A jegyz6konyvet az atadd és az atvevé irja ala. A
jegyz6konyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek egy példanya az atadénal, egy
peldanya az atvevénél marad.

VI. Az idegennyelv-tudasi pétiék

Az idegennyelv-tudasi potlék a koztisztviselb6t a Ktv. 48. §-aban foglaltak szerint illeti
meg.

VIl. Az egyéb juttatasok szabalyai

1. Ajutalom

1.1. A koéztisztvisel6 kiemelked6 munkavégzés esetén pénzjutalomban részesithetd
a szervezeti egység vezetdje javaslatanak figyelembe vételével.

1.2. A koéztisztvisel6 részére munkakdrébe nem tartozé vagy szokasosnal nagyobb
megterhelést jelentd egyedi munkak elvégzésére céljutalom tlizhetd ki. A céljutalom
csak a teljesités és a munka atvétele utan fizethetd ki.

2. Ajubileumi jutalom

A koztisztvisel6 a Ktv. 49/E.§-aban foglaltak szerint jubileumi jutalomra jogosult.

3. Az étkezési hozzajarulas

3.1. A koztisztvisel6 havonta étkezési hozzajarulasra jogosult (Ktv. 49/F.§) étkezési
vagy élelmiszer-vasarlasi utalvany formajaban.

3.2. Az étkezési hozzajarulas havi értéke a személyi jévedelemadodrdl szolo térvény
1. szamu melléklete szerint ilyen célra adhaté addémentes juttatas legnagyobb
értéke.

3.3. A koztisztvisel6knek (aktiv és passziv allomanyuaknak egyarant) minden év
januar 20-ig kell nyilatkozniuk, hogy un. melegétel, avagy hidegétel utalvanyt
igényelnek-e a targyévre, e nyilatkozat év koézben nem mddosithato. A
nyilatkozatokat a humanpolitikai Ugyintézé szerzi be.

3.4. Nem illeti meg étkezési utalvany azt a koztisztvisel6t, aki 30 napon tul
betegallomanyban tartéozkodik. Az el6zéek szerint passziv jogon megilleti a



koztisztvisel6t az étkezési hozzajarulas szllési szabadsag, GYED, GYES iddszaka
alatt.

3.4. A koztisztvisel6t a targy hdonap 15-éig létesitet kdzszolgalati jogviszony esetén
egész havi, a targy honap 15-ét kovetéen létesitett kdzszolgalati jogviszony esetén
pedig fél havi étkezési hozzajarulas illeti meg. E szabalyt kell alkalmazni a
kézszolgalati jogviszony hénap kézben toérténé megsziinésekor is.

3.5. A felmentési idejét tolt6 kdztisztvisel6t csak a munkavégzési kotelezettség
teljesitésének idejére illeti meg az étkezési hozzajarulas.

4. A ruhazati koltségtérités

4.1. A koéztisztvisel6 ruhazati koltségtéritésre a Ktv. 49/G.§-aban foglaltak szerint
jogosult. Eszerint a kdzszolgalati jogviszony hat hdnapot meghaladd sziinetelése
esetén, illetve, ha a kdzszolgalati jogviszony év kdzben keletkezik, illetve szinik meg,
a ruhazati koéltségtérités idéaranyos része jar.

4.2. A ruhazati koltségtéritést legkésébb targyév marcius 31-ig kell kifizetni. Probaidé
kikotésével létrehozott kbzszolgalati jogviszony esetén a ruhazati koéltségtéritést a
probaidd lejartakor kell kifizetni. Amennyiben a kdzszolgalati jogviszony a prébaidé
alatt sz(inik meg, a ruhazati koltségtérités idéaranyos részét az utolsé munkanap kell
kifizetni.

4.3. A ruhazati koltségtéritésre jogosultakrol és a koltségtérités meértékérél a
humanpolitikai Ggyintézd készit kimutatast, és a Pénzugyi Iroda gondoskodik a
koltségtérités koztisztviseld bankszamlajara torténd atutalasardl. A humanpolitikai
Ugyintézd a koltségtéritésben részesitett koztisztviselb6ket nyilvantartja, és intézkedik
az esetleges visszafizetés irant.

4.4. A Kkoézszolgalati jogviszony év koOzben torténd megszinése esetén a
koztisztvisel6 az 6t id6ardnyosan megilleté koltségtéritéssel a jogviszony
megszinésekor koteles elszamolni.

5. Sajat gépjarmi hivatalos célu hasznalata

A koztisztviselbnek - a korszerli és hatékony Ugyintézés érdekében - sajat gépjarm
hivatalos célu hasznalata esetén a Jegyzd6, kuldon jogszabalyban meghatarozott
téritést engedélyezhet egyedi elbiralas alapjan. Tartés (30 napot meghaladd) tavollét
esetén a térités a koztisztvisel6t nem illeti meg.

6. Az illetményeldleg
[
6.1. A koztisztviselének csaladi, egészségugyi, vagy mas szocialis ok miatt,
kérelmére, évente egy alkalommal illetményeléleg adhaté. A kérelmet a
humanpolitikai Ggyintézé utjan a Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti
formanyomtatvanyon kell benyujtani a Jegyzéh6z. Prébaidé alatt illetményelbleget
kérelmezni nem lehet.



6.2. Az illetményel6leg fels6 hatara a mindenkori minimalbér havi 6sszegének
Otszorbse.

6.3. Az illetményeléleg kamatmentes, amelyet 6 havi egyenldé részletben Kkell
visszafizetni. Az illetményel6leg még vissza nem fizetett része egy 6sszegben és
azonnal esedékessé valik, ha a koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonya a torlesztési
idé alatt megszlnik.

7. A képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas

A koztisztvisel6 részére - a Hivatal szakembersziikségletének biztositasa érdekében
- tanulmanyi szerz6dés (Mt. 110-115.§) keretében képzési, tovabbképzési,
nyelvtanulasi tdmogatas biztosithaté. A tanulmanyi szerz6désben kell meghatarozni
a tamogatas formajat és mértékét, az elszamolas rendjét, a felek jogait és
kotelezettségeit.

8. Munkaba jarashoz sziikséges kozlekedési bérlet

8.1. A koztisztvisel6t a kdzigazgatasi hataron kivulrél torténé napi munkaba jaras
megkénnyitése érdekében a 78/1993. (V.12.) Korm. rendelet alapjan helykézi -
szemelyi jdvedelemadd mentes - bérlettérités illeti meg.

8.2. A koztisztvisel6 igényelhet 100 %-os bérlettéritést is, ebbdl azonban addkdteles
jovedelme szarmazik, mely adéteher megfizetése raharul. (Az erre vonatkozdé
rendelkezéseket az SZJA tv. 1. szamu melléklete tartalmazza).

8.3. A koztisztvisel6t a targy honap 15-€ig létesitett kdzszolgalati jogviszony esetén
egész havi, a targy honap 15-ét kdvetéen létesitett kdzszolgalati jogviszony esetén
fél havi bérlettérités illeti meg.

8.4. A bérlettérités nem illeti meg
a) a tartésan (30 napot meghaladéan) tavollévd koztisztviseldt;

b) azt a kéztisztvisel6t, aki sajat gépjarmi hivatalos célu hasznalataért, illetéleg
munkaba jarasért koltségtéritésben részesiil.

9. Helyettesitési dij

9.1. A helyettesitési dijra vonatkozé rendelkezéseket a Ktv. 49/B. § hatarozza meg.

9.2. A helyettesitési dij mértékérél a jegyzd - az irodavezetd javaslata alapjan -
esetenként, egyedi elbiralas alapjan dont.



10. Udiilési hozzajarulas

10.1. A koztisztvisel6 minden évben a Magyar Nemzeti Udilési Alapitvany altal
kibocsatott névre szolé Gdiulési csekkre jogosult. Az Gdilési csekkeket a
humanpolitikai Ggyintézd targyév aprilis 30-ig adja at a jogosultaknak.

Az udulési csekk megilleti a szulési szabadsagon, GYED-en, GYES-en év6
koztisztvisel6t is.

10.2. Az udullési hozzajarulas mértéke évente az SZJA tv. szerinti addmentes
juttatas mértékéig terjed.

10.3. Ev kdézben keletkezett kdzszolgalati jogviszony esetén az (dilési hozzajarulas
idbaranyosan jar. Prdobaid6és koztisztvisel6 esetében az udulési csekk a probaidé

eredményes letelte utan - a kdzszolgalati jogviszony kezdetétél visszamendblegesen,
idéaranyosan - jar.

10.4. Amennyiben a kikotoétt probaidé alatt barmelyik fél a kdzszolgalati jogviszonyt

megszinteti, tdulési hozzajarulas nem jar.

VIIl. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Ktv. rendelkezéseit kell
alkalmazni.

2. Ez a Szabalyzat 2006. oktéber 18-an |ép hatalyba.
3. A Szabalyzat hatalyba |épésével egyidejlileg az ugyanezen targyban kiadott 32-

31/2001. szamu jegyz6i utasitas hatalyat veszti.
Paty, 2006. oktober 18.

Dr. Hamannay = orottya
jegyz6



1. szamu melléklet

RENDKIiVULI MUNKAVEGZEST ELRENDELO LAP

1. A rendkivili munkat végzé

koztisztviseld neve:
szervezeti egység:
munkakore:

2. A rendkivili munkavégzést elrendelé
neve:

munkakdre:

3. A rendkivili munkavégzes

helye:

idépontja (kezdete és vége)
idétartama:

4. Az elvégzend§ feladat:

Paty, 200

Jegyzé

Javaslom az elrendelést:

irodavezet

5. a) A teljesitést igazolom, a rendkiviili
........................ -ig kiadtam.

a rendkiviali munkat végzdé
koztisztviseld

munkavégzésért jaré szabadidét

irodavezet6



2. szamu melléklet

Kifizet6hely térzsszama: Ikt.szam:

llletményeldleq kérelem koztisztviseldknek

Kérem, hogy részemre........... havi részletben torténé visszafizetési kotelezettség

mellett
Ft, azaz

forint illetményeldleg kiutalasat engedélyezni sziveskedijen.

Indokaim a kovetkezok:

Név:
Szil év. ho. nap:

Adodazonositdé szam:
1 havi (bruttd) illetmény:

A Polgarmesteri Hivatalban a kdzszolgalati jogviszonyom kezdete:
eV hé.............. nap, nem allok probaidé hatalya alatt.

Tudomasul veszem, koztisztvisel6i jogviszonyom megsziinése esetén a még le nem vont

fizetési eldleget egy O0sszegben koteles vagyok visszafizetni.
Hozzajarulok ahhoz, hogy a MAK a fizetési el6leget - kiutalas esetén - az illetményembdl

levonja.

Paty, 200 . ho nap

kérelmez6 koztisztviselo alairasa

Tamogatom:
irodavezetd

2. Az 1. pontban felsorolt adatok a személylgyi nyilvantartassal megegyeznek.
200..... évben az 1995. évi CXVII. térvény 72. § (4) bek. b) pontja valamint a 327/2004.
(XII. 11.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan............ Ft fizethet6 ki adomentesen.

Paty, 200 . hé nap

humanpolitikai ligyintézé

3. Az illetményelbleg kifizetését engedélyezem:

Paty, 200 . ho nap
Jegyzd



2. szamu melléklet
Kifizet6hely térzsszama: Ikt.szam:

llletményeldleg kérelem koztisztviseloknek

Kérem, hogy részemre........... havi részletben torténd visszafizetési kotelezettség
mellett

Ft, azaz
forint illetményelbleg kiutalasat engedélyezni sziveskedjen.

Indokaim a kovetkezok:

Név:
Szil év. hé. nap:
Adodazonositd szam:

Munkakor:. ............. . 1 havi (bruttd) illetmény:
A Polgarmesteri Hivatalban a kézszolgalati jogviszonyom kezdete:
eV ho.............. nap, nem allok prébaidé hatalya alatt.

Tudomasul veszem, koztisztvisel6i jogviszonyom megsziinése esetén a még le nem vont
fizetési elSleget egy Osszegben koteles vagyok visszafizetni.

Hozzajarulok ahhoz, hogy a MAK a fizetési el6leget - kiutalas esetén - az illetményembdl
levonja.

Paty, 200 . ho nap

kérelmez6 koztisztviselo alairasa

Tamogatom:
irodavezet6

Az 1. pontban felsorolt adatok a személylgyi nyilvantartassal megegyeznek.
200..... évben az 1995. évi CXVII. torvény 72. § (4) bek. b) pontja valamint a 327/2004.
(XI1.11.) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdése alapjan............ Ft fizethetdé ki adémentesen.

Paty, 200 . hé nap

humanpolitikai iigyintézé

Az illetményelbleg kifizetését engedélyezem:
Paty, 200 . ho nap

Jegyz6



