JEGYZOI1
L Oldalszam: 33
UTASITAS

ZALAEGERSZEG MEGYEI JOGU VAROS
POLGARMESTERI HIVATALA

1/2017. (11.08) JEGYZOI UTASITASA

A KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

1. sz. példany

Péld4ny tulajdonosa: Onkorményzati Osztaly

Készitette: dr. Bartl Andrea Jévahagyta: dr. Kovacs Gabor
Beosztas: személyiigyi szakreferens |Beosztés: cimzetes f8jegyz0
Datum: 2017. februar 8. Détum: 2017 /Februdr 8.
Aldiris: A u\? Alairas: <L




KOZSZOLGALATI SZABALYZAT

A kozszolgélati tisztviselokrdl sz6lé 2011. évi CXCIX. tv. 75. § (5) bekezdése, tovabba,
Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros Kozgylilésének a kozgyiilés hivataldnak koztisztviseldit
megilletdé szocidlis, joléti, kulturdlis, egészségiigyi juttatdsokrdl, az illetményrendszer egyes
elemeirdl sz6l6 14/2012. (II1.14.) szamu rendelete alapjan az egységes kdzszolgalati szabalyzatot
az aldbbiak szerint adom ki.

Jelen szabdlyzat hatdlya Zalaegerszeg Megyei Jogi Vdéros Polgdrmesteri Hivataldval
(tovébbiakban: Hivatal) kbzszolgalati jogviszonyban &ll6 koztisztviseloire €s ligykezeldire (a
tovdbbiakban egyiitt: koztisztviselok) terjed ki. A polgdrmesterre €s az alpolgdrmesterre a
szabdlyzat hatédlya akkor terjed ki, ha arrdl kifejezetten rendelkezik.

L
Munkdltatoi jogok gyakorldsa

1. A jegyz6 - az 6nkormdnyzati tandcsad6i munkakdrbe kinevezett koztisztviseld kivételével -
kinevezi a Hivatal koztisztviseldit és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A kinevezéshez,
vezetdi megbizdshoz, felmentéshez, a vezetdi megbizis visszavondsdhoz, jutalmazashoz a
polgdrmester egyetértése szilkséges. Az Onkorményzati tandcsadé tekintetében a munkaltatéi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

2. A jegyz0 tekintetében a munkdltatéi jogokat, az alpolgdrmester tekintetében az egyéb
munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

3. A hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 az aldbbi munkéltatéi jogok gyakorldsat
atruhdzza az osztdlyszintl szervezeti egységek vezetoire: (tovabbiakban: osztilyvezetd)
a) szabadsag engedélyezése,
b) szabadsagolasi terv elkészitése €s munkaidé alatti eltdvozds engedélyezése,
c) munkavégzés helyének €s feladatainak meghatarozisa,
d) munkavégzés folyamatos ellendrzése,
e) fegyelminek nem mindsiilo irasbeli figyelmeztetés,
f) teljesitménykdvetelmények megallapitéasa, értékelése.

4. A szabadsidg kiaddsdra szolgélé kérelem-nyomtatvanyt az 4. szdmi melléklet, a szabadsig
nyilvantartdsdra szolgél6 adatlapot a 5. szdmu melléklet tartalmazza.
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A munkaidore és munkarendre
vonatkozo szabdlyok

1. A koztisztviselok munkaideje heti 40 Ora, amely hétf6tol-csiitortokig 8.00-16.30 oréig,
pénteken 8.00-14.00 6réig tart.

2. A munkaid6n beliili munkakdzi sziinet idotartama napi 30 perc.



3. A hivatal koztisztviseldire vonatkozé 4ltaldnos tligyfélfogad4si rend:
hétfo: tigyfélfogadds nincs
kedd: 8.00- 12.00 és 13.00- 16.30 6raig
szerda: 8.00- 12.00 és 13.00-18.00 6raig
csiitortok: iigyfélfogadds nincs, kivétel haldlesetek anyakonyvezése iigyekben
péntek: 8.00- 12.00 6réig

4. A 3. bekezdéstdl eltéréen a polgdrmester, az alpolgdrmester, a jegyzO, valamint az
osztalyvezetdk ligyfélfogadasi rendje az alabbi:
Polgirmester:
minden hénap elsé kedd 14.00-17.00
Gecse Péter alpolgdrmester:
minden hénap negyedik kedd 14.00-17.00 6réig
Vadvidri Tibor alpolgdrmester
minden hénap harmadik szerda 14.00-17.00 6réig
Tolvaj Mirta alpolgdrmester:
minden hénap méasodik kedd 14.00 — 17.00 6rdig
Jegyz0 :
minden hénap harmadik hétfé 10.00-12.00 és 16.00-17.00 6raig
Osztélyvezetok:
minden péntek 8.00-12.00 éraig

5. A munkaid6 az 1. bekezdésben foglaltnal kevesebb is lehet (részmunkaid6), ebben az esetben
az egyébkeént jaré illetményt ardnyosan csokkenteni kell.



III.
Rendkiviili munkavégzés szabdlyai

Rendkiviili, illetve elére nem tervezhetd feladatok teljesitése €rdekében a heti munkaidén
feliili munkavégzés rendelhetd el (tovdbbiakban: rendkiviili munkavégzés). A rendkiviili
munkavégzést az 1. szdmu melléklet szerinti nyomtatvdnyon irdsban a jegyz0 rendeli el. A
rendkiviili munkavégzés évente legfeljebb 200 6ra lehet.

A rendkiviili munkavégzés teljesitését annak befejezését kovetdé munkanapon az adott
szervezeti egység vezetdje, szervezeti egység vezetlje esetén a jegyzé igazolja. Ha tobb
egymast kovetd napon torténik a rendkiviili munkavégzés, akkor annak a teljesitését
egyiittesen, az elvégzését kovetd munkanapon kell igazolni. A rendkiviili munkavégzés
elrendelését €s annak igazol4sdt a szabadsdg-nyilvantartdsokkal egyiitt kell megdrizni,
melyrdl negyedévente Osszesitést kell késziteni.

A koztisztvisel6t, ideértve a szervezeti egység vezetdjét is, rendkiviili munkavégzés esetén
annak idotartamdval azonos mértékli szabadid6 illeti meg. A heti pihendnapon teljesitett
rendkiviili munkavégzés ellenértékeként a munkavégzés idotartama kétszeresének, a
munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkavégzés ellenértékeként a munkaidd tartama
haromszorosanak megfelelé mértékii szabadidd jar.

A szabadid6t a rendkiviili munkavégzés teljesitését kovetden legkésobb 30 napon beliil kell
kiadni, amennyiben ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltds 6sszege a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadiddre jar6 ardnyos Osszege. A szabadidé pénzbeli
megvaltasat — a rendkiviili munkavégzés igazolasit végzd irasbeli, indokolast is tartalmazé
kérelmére — a jegyz0 engedélyezi.

A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztvisel6t €vente maximum 25
munkanap szabadidd 4taldny illeti meg. Ez esetben a rendkiviili munkavégzés irdsbeli
elrendelése mell6zhetd, a teljesités igazoldsa a 2. pont szerint torténik. A rendszeresen
rendkiviili munkavégzést teljesitdé koztisztviselok listdjat (7. sz. melléklet) évente — az
osztalyvezetd véleményének kikérésével — a jegyz6 4llapitja meg. A rendszeres rendkiviili
munkavégzés teljesitésének igazoldsa jelen utasitds 3. sz. melléklete szerinti nyomtatvinyon
torténik, melyr6l negyedévente Osszesitést kell késziteni €s a szabadsig-nyilvantartdsokkal

egylitt kell megdrizni.

1V.
Helyettesités szabdlyai

Ha a koztisztviseld a munkakorébe nem tartozé munkat végez, €s az eredeti munkakorét is
elldtja, az illetményén feliil helyettesitési dij illeti meg. A helyettesitést a jegyz6 irdsban
rendeli el.

A koztisztviselot a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavollévé koztisztvisel6t
helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betoltetlen munkakort lat el.
Tartos tadvollétnek a 30 napot meghaladé tdvollét mindsiil.



Nem illeti meg a koztisztviselot a helyettesit€si dij, ha a helyettesités — kivéve, ha a
helyettesitésre okot adé munkakdr nincs betbltve, €s a helyettesité€s idOtartama a 30 napot
meghaladja — a koztisztviseld kotelezettsége, tovabba, ha a helyettesités elldtdsa rendes, vagy
tanulmanyi szabadsdg miatt valt sziikségessé.

A helyettesitési dij a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50%-ig terjedhet, melynek
pontos mértékét esetenként a jegyzO éllapitja meg. A helyettesitési dij a helyettesit€s elsd
napjatdl jar.

V.
A munkakor dtadds-dtvétel szabdlyai

A Kttv. 60. §-dnak és 48. § (2) bekezdése értelmében a hivatalndl foglalkoztatott
koztisztviseld vezetéi munkakore, illetdleg kodzszolgélati jogviszonya megsziinése esetén
munkakori feladataikat, illetve az annak ellatdsdval Osszefiiggd informdacidkat és iratokat
»atadas-atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

Az 4atvevd az 1j vezetdi munkakorrel rendelkezd koztisztviseld, ennek hidnydban az
osztalyvezeto-helyettes, egyéb esetekben pedig a hivatali felettes dltal megjelolt koztisztviseld
lehet.

A munkakor dtadés-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az dtadd €s az atvevo ir alé.
A jegyzokonyvet vezetdéi munkakor 4tadas-4tvétele esetén a jegyzd, egyéb esetekben az
illetékes osztily vezetdje irja ala, egyben igazolva az dtadds atvétel megfelelGségét.

A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az dtad6ndl €s
dtvevonél marad. A jegyzOkonyv harmadik példdnyat irattdrozdsra a személyiigyi
szakreferens részére kell atadni.

A vezet6i munkakorrel nem rendelkezd koztisztviselok esetében a munkakor dtadéds-atvétel
kovetelményeit és a lebonyolitds mddjdt — e rendelkezések keretei kozott - az illetékes
szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg. Az illetékes szervezeti egység vezetdje a
munkakor dtadds-dtvétel lebonyolitasaért teljes kori feleldsséggel tartozik.

A munkakor dtadéds-atvétele esetén a koztisztviseld az tligyiratokkal a szervezési csoport altal
készitett lista alapjan koteles elszdmolni.

A kozszolgélati jogviszony megsziinése, bels6é dathelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghaladé fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételét megeloz6en a koztisztviseld koteles a

nevére iktatott véglegesen elintézett ligyiratokat irattdrozni, a folyamatban 1€évé iigyiratokat
egyeztetni.

Az irattdrozdst €s az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységen beliil a munkakér
atadés-atvételére, melynek sordn rendelkezni kell a folyamatban 1év6 iktatott iigyiratok
tovébbi inté€z€sérol, rogzitve a mar megtett kozbenso intézkedéseket.

Az 4atadds-atvételi jegyzokonyv tartalmi kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladat és hatdskorébe tartozd, iligyrendben meghatdrozott feladatok végrehajtdsdnak
munkakor dtaddsakor fenndlld helyzetérdl atfogd képet adjon. A jegyzOkonyv tartalma kitér:
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a) a feladatok id6ardnyos teljesitésére,

b) kozgyiilés, illetve bizottsdgok édltal meghatdrozott feladatok végrehajtdsara,

c) polgarmester, alpolgdrmester, jegyz6 altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

d) az illetékes osztaly vezetdje altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasara,

e) a kozvetleniil dtadasra keriilo iratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok stb. jegyzékére

f) a gazdalkodasi hatdskorben kezelt koltségvetési keretek tételes elszdmoldsara,

g) munkakor dtadasat kovetd idoszak legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira,

h) szervezeti egység tevékenységét érintd kiilsd és belsd ellendrzések megallapitdsaira,
adataira.

i) az 4tadénak és az 4tvevOnek a jegyzokonyv tartalmdval kapcsolatos észrevételeire,
megallapitdsaira.

10. Az 4tadéas-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi megbizéssal, illetve a kodzszolgélati jogviszony
megsziinésével kapcsolatos munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.

VI
Altaldnos jutalmazdsra vonatkozd szabdlyok

1. A koztisztvisel6 a kozszolgélati feladat j6 szinvonald teljesitéséért, feladatainak hosszabb
idon 4t torténd eredményes végzéséért, illetve a tobbletteljesitmény elismeréseként
pénzjutalomban, illetve tdrgyjutalomban (tovdbbiakban: jutalom) részesitheto, illetve részére
csekély értékli ajandék adhaté. A jutalom kifizetésére — amennyiben erre a targyévi
koltségvetés fedezetet nyijt — méjusban és decemberben keriil sor.

2. A nyugdlloményba vonuld koztisztviseld nyugéllomanyba vonuldsakor feladatainak hosszabb
idén 4t torténd eredményes végzéséért — az osztdlyvezetd javaslatdra, amennyiben erre a
targyévi koltségvetés fedezetet nydjt — legfeljebb 6t havi illetményének megfelelé Osszegii
jutalomban részesitheto.

Jutalmazds szabdlyai

3.1. Az éatlagosan meghatdrozott jutalom csak annak a koztisztviselonek adhatd, aki a
kozszolgdlati jogviszonydbdl eredd feladatait maradéktalanul, j6 szinvonalon teljesitette.

3.2. Jutalomban nem részesiilhet az a koztisztviseld,

a) akinek a hivatalban eltdltott jogviszonya a jutalmazds idopontjat megelozden legalabb
hat hénapon keresztiil nem 4llt fenn,

b) aki a munkavégzés értékelésének idoszakdban irdsbeli figyelmeztetésben, fegyelmi
biintetésben részesiilt, vagy jogerds fegyelmi biintetés hatdlya alatt 4ll,

c) aki a kiemelt célok alapjan meghatérozott teljesitménykdvetelmények valamelyikét
nem teljesiti, évkozbeni jutalmazasndl az idéardnyos teljesitéstol elmaradt,

d) aki a jutalmazés alapjdul szolgdlé idészak — rendes szabadsag kivételével — tobb, mint
fele alatt nem végzett munkit,

e) aki a munkdjat nem az elvart szinvonalon végzi, kiilonos tekintettel a jogszabalyok,

"

bels6 szabélyzatok, utasitdsok altal el6irt hataridok betartdséra.



3.3.

3.4.

3.5.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

A 3.2. pontba foglalt korldtozé, illetve a 3.4. pontba foglalt differencidldsra vonatkozé
rendelkezéseket az érdekeltségi alapbdl torténd kifizetés sordn az addiigyi feladatokat ellatd
koztisztviselokre is alkalmazni kell.

A jutalom differencidldsandl az aldbbi szempontokat kell kiilondsen figyelembe venni:

a.) a koztisztviseld munkavégzésének szinvonalat kiilonds tekintettel a jogszabalyok,
bels6 szabdlyzatok, utasitdsok 4altal eloirt hataridék betartdsdra, valamint a
teljesitménykovetelmények teljesitésére,

b.) a jutalmazds alapjdul szolgilé id0szakban — a rendes szabadsdg kivételével — a
tavollétet,
c.) a munkakorbe tartozd, vagy munkakoron kiviili jelentdés mértékii tobbletmunkat,

vagy egyedi, 4tfogd, uj tipusud feladat megold4sat.

A jutalom mértékét, valamint a jutalmazis feltételeit jegyz0i rendelkezés 4llapitja meg.
Céljutalmazds szabdlyai

A jegyz6 megdllapodast kothet a koztisztviselovel - ide nem értve a helyettesitést -

tobbletfeladat ellatdsdra. A tobbletfeladat elldtasaért a koztisztviselot illetményén feliil a

tobbletfeladat mértékével ardnyos céljuttatds illeti meg.

A megdllapoddsnak tartalmaznia kell kiilondsen a tobbletfeladat meghatdrozésit, a teljesités

hatéridejét, a teljesités értékelésének szempontjait €s modjat, valamint a céljuttatés

mértékeét.

A koztisztviseld szdmdra tdrgyévben megdllapitott céljuttatdsok egyiittes Osszege nem
haladhatja meg a koztisztvisel6 egyévi illetményének 50%-at.

A koztisztviseld a céljuttatdsra akkor jogosult, ha - a megéllapodds szerint - a
tobbletfeladatot teljesitette €s azt a jegyzo igazolta.

VII.
Cafetéria-juttatdsi rendszer, egyéb juttatdsok

A Kkoztisztvisel6t, a polgdrmestert és alpolgdrmestert az aldbbi juttatdsok illetik meg, illetve
résziikre a kdvetkezd tdmogatdsok biztosithatok:

1.1. Cafetéria-juttatas

1.2. Egyéb, adhat6 juttatdsok, tAmogatisok:

a) kamatmentes kolcson lakds épitéséhez, vasarldsahoz, bovitéséhez, korszertlisitéséhez,

b) képzési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas,

c) illetményeldleg,

d) egészségiigyi juttatds keretében képernyd el6tti munkavégzéshez haszndlt szemiiveg
készitéséhez hozz4jarulas,

e) egyOsszegll vissza nem téritendd tdmogatds gyermek sziiletése esetén,

f) temetési segély a koztisztviseld kozeli hozzatartoz6janak haldla esetén,

g) nyugallomdnyu koztisztviseloket megilletd szocidlis €s kegyeleti timogatédsok.

Az 1.2. pontban meghatdrozott tdmogatisok mértékét az adott évi koltségvetés alapjdn a
koltségvetés elfogadasat kovetd 30 napon beliil kell meghatérozni.



1.3 Az 1.1 pontban meghatdrozott juttatdsok, timogatdsok tdrgyévre vonatkozé mértékét jelen
szabdlyzat 6. szdmu melléklete tartalmazza.

Amennyiben jelen szabdlyzat eltéréen nem rendelkezik, e juttatdsok — a képerny6 el6tti
munkavégzéshez hasznélt szemiiveg, kivételével — csak azt a koztisztvisel6t illetik meg, akinek 6
hénapot meghaladé kozszolgdlati jogviszonya &ll fenn a Polgdrmesteri Hivatalndl. Ha a
kozszolgilati jogviszony idOtartama a teljes naptdri évet nem tolti ki, részére az egy naptari évre
vonatkozd juttatds 0sszege id6éardnyosan jdr.

1.4.

1.5

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10

Cafetéria-juttatasi rendszer

A cafetéria célja: olyan béren kiviili rendszer biztositdsa, amely a rendszer keretei kozott,
egyénre szabott vélasztdsra ad lehetéséget. A cafetéria naptéri évre sz6l, mértéke évente a
szabdlyzat 6. szimu mellékletében keriil meghatdrozasra. A cafetéria-juttatds éves Osszege
biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolddod, a juttatdst teljesitdé munkdltatét terhel
kozterhek megfizetésére is.

A koztisztviseld az aldbbi cafetéria-juttatdsokat veheti igénybe éves keret6sszegén beliil:
a) Széchenyi Pihend Kartya (szallés, vendéglatas, szabadidé alszamla)
b) béren kiviili juttatdsként meghatarozott pénzosszeg.

Cafetéria-juttatisra jogosult a koztisztvisel6, a polgdrmester, alpolgdrmester, valamint a
prémiumévek programban résztvevo koztisztviselo.

Nem jogosult cafetéria juttatisra:

- atartds kiilszolgédlaton 1€v6 koztisztviseld,

- anemzeti szakért6ként foglalkoztatott koztisztviseld,

- a koztisztvisel6 azon id6tartam vonatkozdsdban, a tdvollét elsé napjétél kezdodGen,
amelyre illetményre vagy A4tlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tdvollét
id6tartama meghaladja a 30 napot.

A koztisztviselo targyév marcius 1-ig - ha a jogviszony év kozben keletkezik, a jogviszony
létesitésekor - nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatds 6sszegén beliil milyen juttatdsokra
tart igényt.

Az idOaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatds értékét a tavollét
végét kovetd hénap 15-ig, illetve a jogviszony megsziinésekor a hazipénztirba torténd
befizetéssel — az €ves Osszegll juttatdsokat is idéardnyosan figyelembe véve - vissza kell
fizetni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld
halala miatt szlinik meg.

Ha a koztisztvisel6t év kozben 4thelyezik, a cafetéria-juttatdsokra az egyes munkaltatGknal
id6ardnyosan jogosult. Amennyiben a koztisztvisel6 a kordbbi munkaltaténal az idéardnyos
részt meghaladé mértékii cafetéria-juttatdst vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem
terheli, azonban az idSardnyos részt meghaladé mértékkel az igénybe veheté cafetéria-
juttatds mértékét csokkenteni kell az #j munkéltaténdl. Az id6ardnyosan jaré juttatds
mértékét naptari naponként kell figyelembe venni.



1.11. A targyévben fel nem haszndlt cafetéria-keret a kdvetkezd €vre nem vihetd 4at. A cafetéria-
keretbd] megmaradt, ezer forint alatti dsszeg nem vehetd igénybe.

1.12.A cafetéria-kereten beliil a vélaszthaté juttatdsok korét és a keretOsszeget tartalmazd, a
nyilatkozattételt lehetévé tevé programot minden évben az Onkorményzati koltségvetés
elfogadédsat kovetd egy héten beliil a személyzeti szakreferensek - elektronikus tton —
elérhet6veé teszik a koztisztvisel0k szdmadra.

1.13.A vidlasztds sordn az egyes cafetéria-elemeket ugy kell figyelembe venni, hogy a
nyilatkozattételt kovetden ezer forintot meghaladé maradvanydsszeg ne képzodjon.

1.14 A kitoltott és kinyomtatott nyilatkozat egy aldirt példanyét a cafetéria-elemekhez tartozd
egyéb nyilatkozatokkal egyiitt a nyilatkozattétel lehet6vé tételét6l szamitott 5 munkanapon
beliil kell a személyiigyi szakreferensekhez eljuttatni.

1.15. A lead4si hatdridét elmulaszté koztisztviselé a cafetéria-kerete terhére SZEP Kartya
vendéglatds alszdmldra utalt juttatdsra jogosult.

1.16. Az éves cafetéria-keret Gsszegét, illetve a juttatdsok ad6- é€s maximadlis mértékét a 6. szamu
melléklet tartalmazza.

Széchenyi Pihend Kdrtya

1.17. A munkéltaté a koztisztviseldk részére — a koztisztviselok altal vélasztott SZEP Kartya
forgalmaz6 4ltal kibocsétott — SZEP Kartyit biztosit.
1.18. A koztisztviseld 4ltal a SZEP Kartyan igénybe vehetd alszamlak:
o széllashely alszamla,
o vendéglatés alszdmla,
o szabadid6 alszdmla.

1.19. A koztisztvisels a cafetéria-nyilatkozattal egyidejiileg nyilatkozik arrél, hogy a
targyévben kapott-e egyéb munkdltat6tdl a SZEP Kartya valamelyik alszdmldjéra juttatast,
és ha igen, akkor milyen Gsszegben.

1.20. A cafetéria-juttatds keretében a SZEP Kartya alszdmlira valasztott juttatds esetében a
nyilatkozattételi hataridé lejartat kovetd 15 napon beliil a személyligyi szakreferens altal
készitett nyilvantartds alapjan a Kozgazdasdgi Osztdly gondoskodik a juttatds
szamfejtésérol €s az osszeg szolgaltatdk felé torténd elutaldsarol.

Meghatdrozott pénzosszeg juttatdsa
1.21. A Kkoztisztviseld cafetéria juttatdsként évi maximum netté 100.000.- Ft-os juttatdsra

jogosult. Az év kozben keletkezett jogviszony esetében az Osszeg a koztisztviselSt
idéardnyosan illeti meg.



1.22. A koztisztviseld a cafetéria-nyilatkozattal egyidejilleg nyilatkozik arrdl, hogy a tirgyévben
kapott-e egyéb munk4ltatétél meghatdrozott pénzdsszeg juttatast, €s ha igen, akkor milyen
Osszegben.

1.23. A cafetéria-juttatds keretében a pénzdsszeg juttats esetében a nyilatkozattételi hataridé
lejartat kovetd 15 napon beliil a személyiigyi szakreferens altal készitett nyilvantartas
alapjan a Kozgazdasdgi Osztdly gondoskodik a juttatds szdmfejté€sérél és az Osszeg
koztisztviseld szdmadra torténd elutaldsardl.

’y 2

Lakdsépités, vdsdrlds, bovités, korszeridsités tdmogatdsa

2.1. A koztisztviselok lakdshoz jutdsdnak érdekében a lakdsépitéshez, vdsarlashoz, cseréhez,
bovitéshez, korszerlisitéshez a Hivatal a lakasépitési alap terhére, a koztisztviseld irdsbeli
kérelmére pénziigyi tdmogatast nyujthat. Bévitésre, korszerlsitésre - tulajdonjog hidnyaban -
a koztisztviseld6 haszndlatdban 1évo lakdsra is nydjthaté munkéltatéi tdmogatas.
Lakéshasznalati jog esetén munkdltat6i tdmogatds csak abban az estben adhaté, ha a
munkdltatdi tdmogatds irdnti kérelem a koztisztviselé allandé lakcime szerinti lakdsra

vonatkozik.

2.2 Korszerlsités: a lakds komfortfokozatdnak novelése céljabél viz-, csatorna-, elektromos-,
gazk6zmii bevezetése, illetve belsd hdlozatdnak kiépitése, fiirdoszoba létesitése olyan
lakédsban, ahol még ilyen helyiség nincs, kozpontositott fiit€s kialakitdsa vagy cseréje,
beleértve a megujithaté energiaforrdsok (pl. napenergia) alkalmazasidt is, az épiilet
szigetelése, beleértve a ho-, hang-, illetve vizszigetelési munkdlatokat, a kiilsé nyildszarék
energiatakarékos cseréje, tetd cseréje, felijitdsa, szigetelése. A korszeriisités része az ehhez
kozvetleniil kapcsolddd helyredllitdsi munka, a korszerisités kozvetlen koltségeinek 20%-4ig.
E munkdkhoz csak az épitési term€kek miiszaki kovetelményeinek, megfeleldség
igazoldsdnak, valamint forgalomba hozataldnak és felhasznaldsdnak részletes szabdlyairdl
sz016 rendelet szerinti megfeleldségi igazoldssal rendelkezd termékeket lehet felhasznalni.

2.3. A tdmogatds igénybevételére kizdr6lag a hivatalndl legaldbb egy éve kozszolgdlati
jogviszonyban 4ll6, hatirozatlan idére kinevezett koztisztvisel$ jogosult.

24 A lakdsépitési alapbdl kamatmentes kolcson nyujthaté lakds épitéséhez, viasarldsihoz,
cseréjéhez €s a hdzassag felbontdsdbdl szarmazé lakashelyzet megoldasdhoz, tovabba lakas

bovités€hez, korszeriisitéséhez. Nem adhatd tdmogatés az 6nkormdnyzati lakas bérldjének az
Onkormaényzati bérlakds megvdasarlasahoz, bovitéséhez, korszeriisitéséhez.

2.5. Koleson csak olyan lakds épitéséhez, vdsarlasdhoz, cseréjéhez, bovitéséhez,
korszerusitéséhez nyijthat6, amely nem haladja meg a lakadscéli tdmogatdsokrdl sz6l6
jogszabélyban meghatdrozott, méltadnyolhatd lakdsigény mértékét. A kérelem benyujtadsakor
a tdmogatdst igénylo e feltétel meglétérdl irdsban koteles nyilatkozni.

2.6. A munkaltaté megtériti a pénzintézet altal a dolgozé terhére felszamitott kezelési koltséget.
2.7. A kérelmeket minden év februir 15-ig kell benyijtani a jegyz6hoz. Ev kézben csak

kivételesen indokolt esetben igényelheté tdmogatds. A kérelemnek minden esetben
tartalmaznia kell:
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a) lakds épitése, bovité€se esetén a jogerds épitési engedély, valamint az épitési telek
tulajdonviszonyait igazolé — 30 napndl nem régebbi — tulajdoni lap mésolati példanyét,
b) lakdas vasarl4sa esetén a vasarlast igazold adasvételi szerzodést (el6szerzodést),
c) korszerisités esetén a munkalatok szakember 4ltal igazolt koltségvetését,
d) lakascsere esetén a csereszerzodést,
e) hazassdg felbontasdbdl szdrmazd lakdshelyzet megolddsa esetén az ezt igazold
okiratokat, illetve a koztisztvisel§ erre vonatkozd nyilatkozatat.
A hidnyosan benyijtott kérelmek — amennyiben annak pétldsa nem torténik meg -
elbirdlasat a jegyz6 mellozi.

2.8. A kérelmeket minden év mércius 15-ig a jegyz0 birélja el.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

A kérelmek elbirdldsdndl a koztisztviseld6 munkavégzését, lakdskoriilményeit, tovabba
jovedelmi- és szocidlis helyzetét kell figyelembe venni. Eldnyben kell részesiteni a fiatal
hazasokat, valamint a gyermekét egyediil neveld sziildt. A kérelmek elbirdlasanal
els6bbséget €lvez az elsO lakds épitése, vasarldsa, valamint a hdzassag felbontdsit kdvetd
lakdshelyzet megolddsa, ezen igények kielégitését kovetéen keriilhet sor a lakdscsere, a
bovités, vagy a korszertisités timogatésara.

A kolcsonben részesiild koztisztviseld wjabb, vagy kiegészitd kolcsont tartozdsdnak
visszafizetése elétt nem igényelhet.

A munkaltatéi kolcsonben részesiilé koztisztviseld és a munkéltatd szerv vezetdje a
tdmogatas feltételeirdl 6 példanyu szerzodést kot.

A kolcson az odaitélés €vében 4ll a koztisztviseld rendelkezésére, melyet adott évben lehet
igénybe venni. Ha azt ezen id6n beliil nem haszndlja fel, gy az arra vonatkozd
jogosultsdga megsziinik. Ha a hitelcél kordbban meghiudsul, a koztisztvisel6 koteles errdl a
jegyz0t értesiteni.

A kolcsonben részesitett koztisztviseldt érintd athelyezési kérelem esetén a munkaltatoi
jogkor gyakorléja a hozzdjarulds megadésa, illetve az athelyezés el6tt koteles tisztdzni,
hogy a kikér6 szerv a még ki nem egyenlitett timogatast megtériti-e.

Ha a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya barmilyen okbdl megsziinik (kivéve a
nyugdijazast, atszervezést, létszdmcsokkentést, illetve a betegség, vagy baleset miatti
munkahely-valtoztatast), és a tartozdsit egy Osszegben visszafizetni nem tudja, illetve a
hétralékot az (j munkéltaté sem véllalja 4t, akkor a visszafizetés még fennéllé idejét a
felére kell csokkenteni. A kozszolgdlati jogviszony megsziinésének idejétdl a
koztisztvisel6t terheli a pénzintézet dltal felszdmitott kezelési koltség.

Ha a kolcsonben részesiilt koztisztviseld a munkdltatéi kdlcsonnel terhelt lak4sat a szabad
forgalomban olyan személynek idegeniti el, aki e szabdlyzat hatdlya ald tartozik és
munkaltatéi tdmogatdsban részesithetd, a jegyz0 engedélyezheti a munkaltatéi kolcson
dtvallaldsat. Ha a lakast nem e szabdlyzat hatdlya al4 tartozé személynek idegeniti el, és 4j,
a méltanyolhaté lakdsnagysdgot meg nem haladd ingatlant vasarol, akkor a jegyz6
nyilatkozatban hozzdjarulhat ahhoz, hogy a kolcson erejéig az djonnan megvdsdrolt
ingatlanra keriiljon bejegyzésre a Polgarmesteri Hivatal javéra a jelzdlogjog.
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2.16. A koztisztviselo a kolcsont a kijelolt pénzintézeten keresztiil kamatmentesen, havi
részletekben, a vele kotott megallapoddsban meghatérozott torlesztési idd, de legfeljebb 10
év alatt koteles visszafizetni.

2.17. A kolcsontartozds késedelmes megtéritése esetén a kamatfizetés tekintetében a Ptk. 301. §
(1) bekezdésében foglaltak az irdnyadék.

2.18 A lakds a ki nem egyenlitett kdlcson fedezetéiil szolgal. Ezért a lakdsra a kolcsondsszeg
erejéig a Hivatal jelzdlogjogédt az ingatlan nyilvantartdsba fel kell vezettetni. A munkaltaté
véllalja a jelzdlogjog bejegyzése irdnti ingatlan-nyilvantartési eljaras dijdnak megfizetését, a
jelzdlogjog bejegyzés mddositdsa €s torlése irdnti eljards dijdnak megfizetése a
koztisztviselot terheli.

Amennyiben a lakdsra a Hivatal jelzdlogjoga barmely okbdl nem jegyeztethetd be, gy a
koztisztviseld a koleson fedezetéiil mas tulajdondban 1€v0 ingatlant is felajanlhat. Ebben az
esetben a Hivatal jelzdlogjogit a tulajdonos hozzdjaruldsidval ezen ingatlanra kell
bejegyeztetni.

A Kkoztisztviseld a kolcson visszafizetésének biztositékdul ingatlan helyett a
kolcsoniigyletbe készfizetd kezest vonhat be, akivel az erre vonatkozé megéllapodast meg
kell k&tni.

A lakashaszndlati joghoz k&tott munkaltatéi tdmogatds esetén a jelzdlogjog bejegyzése
érdekében a tulajdonos hozzdjaruldsa sziikséges.

2.19. Kivételes, méltanylast érdemld koriilmény esetén, kérelem alapjdn a munkahelyi vezetd €s
az érdekképviseleti szerv véleményének kikérése alapjdn a jegyz6 a fennallé tartozis
visszafizetése alél felmentést adhat.

220 A lakésépitési alap pénzeszkozeit az OTP-nél vezetett 11749008-24900155 szadmi
Zalaegerszeg Megyei Jogt Vdros Lakdsépitési Alap szdmlan kell kezelni.

2.21. A lak4asépitési alap forrdsai:
a) az dnkorményzat altal a koltségvetésben erre a célra elkiilonitett pénziigyi forrés,
b) a munkéltatéi tdmogatdsban részesitett koztisztviselok 4ltal visszafizetett kolcson
Osszege, a késedelmi kamat,
c) a tAmogatdsban részesitett koztisztviseld ij munkéltat6ja altal megtéritett timogatas.

2.22.A munkéltat altal nyujtott kamatmentes hitelnek a hitelcél szerinti felhasznéldsat a hitel
felvétele évének december 31. napjdig a koztisztviselonek az aldbbi okiratokkal igazolnia
kell:

a) lakés tulajdonjoganak, €s a lakdshoz kapcsol6dé foldhaszndlati jognak a megszerzése esetén az
érvényes szerz6dés €s az ingatlaniigyi hatésdghoz benyijtott bejegyzési kérelem, valamint a
munkéltatéi kdleson felhasznélasat igazold okirat;

b) lakds épitése, bovitése esetén a jogerds haszndlatbavételi engedély, valamint a munkaltatéi
kblcson felhaszndldsat igazolé, a hasznédlatbavételi engedély kelte napjdig, illetve a
hasznélatbavételi engedélyben megjelolt feltételek teljesitése hatdridejéig kibocsatott, az épitési
engedély jogosultja nevére kidllitott szdmla;

c) lakds korszeriisitése esetén a munkaltatéi kolcson folydsitdsdnak évében, de legkordbban a
folydsitast megel6z6 6 hénapon beliil a koztisztviseld nevére kidllitott, az épitési termékek
miiszaki kdvetelményeinek, megfeleléség igazoldsdnak, valamint forgalomba hozataldnak és
felhasznédldsdnak részletes szabdlyair6l sz6l6 rendelet szerinti megfeleldségi igazoldssal
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rendelkezé - beépitett - termékekrdl sz6l6 szdmla, valamint a mds személy altal elvégzett
munka ellenértékérdl kiallitott bizonylat.

2.23. Amennyiben a koztisztvisel6 a 2.22. pont szerinti a hitel hitelcélnak megfeleld
felhasznalasdval nem tud elszdmolni, a hitel folydsitdsat kovetd 30 napon tili idéponttdl
szdmitva a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadd torvényben meghatdrozottak szerint
koteles a kamatkedvezménybol szarmazé adé mértékét megtériteni.

2.24 Amennyiben a koztisztviseld kozszolgélati jogviszonyét jogellenesen megsziinteti, vagy

3.1.

3.2.

hivatalvesztés fegyelmi biintetésben részesiil, a kolcson még hatralévd részének
visszafizetése egy Osszegben azonnal esedékessé valik. Ilyen esetben a koztisztviseld
koteles megfizetni a helyette kifizetett kezel€si koltséget is.

Képzési, tovdbbképzési, nyelvtanuldsi tamogatds

A hivatal — a tovdbbtanulds engedélyezésével, illetve tanulményi szerzodés kot€sével -
tdmogathatja a koztisztvisel6k tovadbbtanuldsiat magasabb - szakirdnyu - iskolai végzettség,
illetve szakképesités megszerzése, tovdbbd a hivatali, valamint az Onkorményzati
mitkodéshez megfeleld szakembersziikséglet biztositasa érdekében.

A hivatal a koztisztviseléit tovdbbtanuldsuk esetén a felmeriild tandij, képzési koltség,
utazis- és szallaskoltség, vizsgadij atvéllaldsaval tdmogathatja.

3.3. A tovabbtanul6 esetleges tdmogatdsardl addigi munkavégzésének értékelésével, az érintett

34

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

osztilyvezetd véleményének kikérésével a jegyzd - a polgarmester egyetértésével - dont,
figyelemmel arra, hogy a tovibbtanulé koztisztviseld helyettesitése, a folyamatos
munkavégzés a tanulményok folytatdsa sordn biztositott legyen.

Ha a koztisztviseld — ide nem értve a jogszabdlyokban meghatarozott kotelez6 képzést —
munkaidejét érintd barmilyen képzésen kivdn részt venni, koteles ezt engedélyeztetni a
jegyzovel. A jegyz6 az €rintett szervezeti egység vezetOje véleményének kikérése utan dont
a képzés engedélyez€sérol, vagy annak elutasitasarol.

A jegyz6 engedélye alapjan a koztisztviseld6 mentesiil a tanulminyok folytatdsdhoz
sziikséges idore a munkavégzési kotelezettség aldl. A munkavégzes aldli mentesités idejére
a koztisztviseld illetményre jogosult.

A jegyz0 eseti mérlegelés alapjan felmentheti a koztisztvisel6t a munkavégzés aldli
mentesités idétartamdnak ledolgozésa aldl. A koztisztvisel6 szdmdra felmentés mindig csak
az adott tanulményi félévre adhaté.

A munkaltaté vizsgdnként — ha egy vizsganapon a koztisztvisel6nek tobb vizsgatargybdl
kell vizsgiznia, vizsgatdrgyanként — a vizsga napjat is beleszdmitva négy munkanapra
koteles a koztisztvisel6t mentesiteni a munkavégzési kotelezettség aldl. Vizsganak az
oktatdsi intézmény altal meghatdrozott szamonkérés mindsiil.

A diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez a koztisztviseldt 10 munkanap
szabadid®¢ illeti meg.



3.9.

3.10.

A képzésben, tovabbképzésben résztvevd koztisztviselovel tanulmanyi szerzddés kotheto,
melyben meg kell hatdrozni a hivatalt terheld tdmogatds formdjat €s mértékét, tovabbé a
tdmogatds mértékével ardnyosan a koztisztviseld 4ltal a munkdltaténal kotelezben
koztisztvisel6i jogviszonyban téltendd id6 tartamét azzal, hogy ez 6t €évnél hosszabb nem
lehet.

Jogi szakvizsga esetén vizsgdnként 15 munkanap, kozigazgatdsi szakvizsga esetén a
kotelezo targy esetében 10 munkanap, a vélasztott targy esetében 5 munkanap szabadidot
biztosit a Hivatal. A fenti mértékii szabadidd a vizsga napjén til illeti meg a koztisztviselot.
Miszaki ellendri vizsga letétele esetén a Hivatal vizsgdnként, a vizsga napjéat is beszdmitva
négy munkanap szabadidot biztosit. Az e pontban rogzitett szabadidére a koztisztviseld
illetményre jogosult.

Illetményeloleg szabdlyai

4.1. A jegyz6 a koztisztviseld irasbeli kérelmére illetményeldleg igénybevételét engedélyezheti.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

5.2.

5.3.

A hatérozott idOre kinevezett koztisztvisel6 részére abban az esetben engedélyezhetd az
illetményeldleg igénybevétele, ha a kozszolgdlati jogviszony a kinevezés szerint,- a fizetési
eloleg torlesztésének megkezdését kdvetden - legaldbb 6 naptari hénapig fennall.

A koztisztvisel az illetményel6leget a szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti nyomtatvdnyon
igényelheti.

Az illetményel6leg Osszege személyi jovedelemaddrdl szolé térvényben meghatdrozott
mértékig terjedhet, melyet legfeljebb hat hénap alatt, havi egyenld részletben kell
visszafizetni. Az illetményeldleg Gsszege nem haladhatja meg az igénylé koztisztviseld
id6ardnyos netté illetményét.

Illetményeloleg a koztisztviseld részére évente egy alkalommal 4llapithaté meg, ha az el6z6
illetményelolegébdl szdrmazo visszafizetési kotelezettségét teljesitette.

Egészségiigyi szemiiveg tamogatdsa

A koztisztviselot, aki napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran keresztiil rendszeresen képernyos
eszkozt (szdmitdgépet) haszndl, egészségiigyi juttatds keretében megilleti a képerny6 elotti
munkavégzéshez minimélisan sziikséges, €leslatast biztositd szemiiveg készit€séhez vald
hozzdjarulds. A hozzdjarulds nem vonatkozik a koztisztvisel6 4altal a képernyd elotti
munkavégzéstol fiiggetleniil egyébként is hasznélt szemiivegre vagy kontaktlencsére.

A tdmogatds - a szakorvosi véleménnyel aldtdmasztott rendkiviili esetet kivéve - kétévente
illeti meg a koztisztviselot.

A hozzédjarulds akkor illeti meg a koztisztviselét, ha a foglalkozds-egészségiigyi
szolgéltatdst nyujté orvos a koztisztvisel6t szemészeti szakvizsgdlatra utalta be, amelynek
eredményeként részére a munkaszemiiveget felirtdk. A szemiiveg kivaltasat igazolé szamla
mellékleteként a koztisztviselonek a kidllitott orvosi igazolést is be kell mutatnia.
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5.4. A hozzéjarulas kifizetésérol szamla ellenében a K6zgazdasédgi Osztily, a pénziigyi teljesités
elokészitésérol a személyligyi szakreferens gondoskodik.

Csalddalapitdsi tdmogatds

6.1. A koztisztviselonek gyermekének megsziiletésekor, tovdbbd gyermek orokbefogaddsakor —
irasbeli kérelmére — egyszeri egyosszegli tdmogatds adhat6. A kérelemhez csatolni kell a
gyermek sziiletési anyakonyvi kivonat madsolatdt, illetve a jogerds oOrokbefogadasi
hatdrozatot.

6.2. Amennyiben mindkét sziil6 a Hivatal koztisztviseldje a timogatds a sziilék dontése alapjan
csak az egyik sziilot illeti meg.

6.3. A kérelmeket a jegyzohoz kell benyujtani.
6.4. A tdmogatas kifizetésérél a Kozgazdasdgi Osztdly, a pénziigyi teljesités elokészitésérol a
személyligyi szakreferens gondoskodik.
Temetési segély

7.1. A koztisztviselonek hozzatartozéja haldlakor — irdsbeli kérelmére — egyszeri, egydsszegi
tdmogatds adhaté. A kérelemhez csatolni kell a halotti anyakdnyvi kivonat mésolatét.

7.2. A kérelmeket a jegyz6hoz kell benydjtani.

7.3. A tadmogatas kifizetésérél a Kozgazdasagi Osztdly, a pénziigyi teljesités elOkészitésérol a
személyiigyi szakreferens gondoskodik.

7.4. A Szabélyzat alkalmazéasa sordn hozzatartozé: a hdzastérs, az élettdrs, a sziil0, a gyermek, az
orokbefogadott, a mostoha- é&s neveltgyermek, az o©rokbefogad6-, a mostoha- ¢és
nevelGsziilo.

7.5. Az elhunyt koztisztvisel6t a jegyzd a kozszolgédlat halottjdvd nyilvénithatja, kivéve, ha
kozszolgdlati jogviszonyat birdi itélet alapjan, vagy fegyelmi eljards eredményeként
sziintették meg. Ebben az esetben temetésének koltségeit a Hivatal részben 4tvdllalhatja. A
pénziigyi teljesités elokészitésérdl a személyligyi szakreferens gondoskodik.

Nyugdllomadnyiu koztisztviselok szocidlis és kegyeleti tamogatdsa
8.1. A nyugéllomédnyi koztisztviseld raszorultsdg alapjdn, irdsbeli, indokoldst tartalmazé
kérelemre az aldbbi szocidlis €s kegyeleti timogatdsokban részesitheto:

a) eseti szociélis segély,
b) temetési segély a nyugdllomanyd koztisztviseld hazastdrsdnak haldla esetén,
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8.2. Részorultnak az tekinthetd, ahol a k&zOs hdztartdsban (az egy lakdsban életvitelszeriien

egyiittlaké személyek) az egy fore jutd jovedelem nem haladja meg a mindenkori Gregségi
nyugdijminimum hiromszorosat.

8.3. A nyugéllomanyu koztisztviseloknek nyijthatd szocidlis €s kegyeleti tdmogatdsok fedezetét a

koltségvetés szocidlis kerete biztositja.

8.4. A nyugillomanyd koztisztvisel6t a vonatkozd részek lényeges mddositdsat kovetéen 30

napon beliil a személyiigyi szakreferens irdsban tdjékoztatja az igényelhetd szocidlis €s
kegyeleti timogatasokrol.

8.5. A kérelmet a jegyz6hoz kell benyijtani, amelyhez mellékelni kell a kérelmez6 és a vele

k6zos haztartdsban él6k utolsé harom havi jovedelmérdl kidllitott munkdltatéi igazolast.
Nyugdijas esetén a kérelem benydjtdsdnak hdnapjdban kifizetett nyugelldtdsrél sz616
szelvényt kell becsatolni. A 8.1. bekezdés b) pontja esetében a halotti anyakdnyvi kivonat
maésolatat is csatolni kell.

8.6. A kérelem benyujtdsdt kovetd 15 napon beliil a személyiigyi szakreferens a kérelemhez

csatolt iratok alapjan javaslatot tesz a jegyz6 szdméra az igényjogosultsdg megéllapitdsara,
a tdimogatas 0sszegére, vagy az igényjogosultsdg elutasitiséra.

8.7. A kérelmekrol a jegyzd dont.

8.8. A szocidlis és kegyeleti timogatdsok évente egyszer allapithatok meg.

8.9. Az elhunyt nyugalmazott koztisztvisel6t a jegyzé a kozszolgdlat halottjdvd nyilvénithatja,

1.1

1.2

1.3.

kivéve, ha kozszolgdlati jogviszonydt biréi itélet alapjdn, vagy fegyelmi -eljaras
eredményeként sziintették meg. A kozszolgdlat halottjdvd nyilvéanitott nyugalmazott
koztisztvisel6 temetésének koltségeit a hivatal atvéllalhatja. A pénziigyi teljesités
elokészitésérdl a személyiigyi szervezet gondoskodik.

VIIL.
Oktatds, képzés

A koztisztviseld jogosult az eldmenetelhez sziikséges tovabbképzésben val6 részvételre,
tovdbbd koteles minden olyan képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben részt venni,
melyet szimdra munkaltatéja elir, de ez nem lehet - személyi és csalddi koriilményeire
tekintettel - szdmara ardnytalanul sérelmes.

A koztisztviselok tovabbképzésének rendszeressége €s tervszerlisége €rdekében a jegyz6
minden év mércius 31-ig elkésziti a helyi éves képzési tervet.

Az oktatasokhoz, képzésekhez az igényt, az éves terv elkészitéséhez sziikséges konkrét
informacidkat az osztalyszintli szervezeti egységek vezetdi adjdk meg minden évben
legkésobb februdr 15-ig a személyiigyi szakreferensnek, aki ezek alapjan elkésziti a
kovetkez6 év képzési, tovabbképzési tervét, melyet a jegyz6 hagy jéva. A nem tervezhetd,
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"ad hoc", illetve specidlis igényeket soron kiviil jelzik az osztdlyszintii szervezeti egységek
vezetOi a jegyzonek, aki dont annak teljesithetoségérol.

Munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds

2.1. A biztonsdgos munkavégzéssel Osszefiiggd munka- €s tlizvédelmi oktatds lebonyolitdsaért,

2.2.

3.1.

3.2

4.1.

4.2.

s 22

ennek nyilvantartdsaért a munkavédelmi vezeto felelds.

A hivatalba torténdé j dolgozé felvételérdl a személyiigyi szakreferens a munka- és
tlzvédelmi nyilvantartd feladatkezeld program haszndlatdval tdjékoztatja a munkavédelmi
feleldst, aki gondoskodik a munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtartasarol.

Belso oktatds

A bels6é szakmai képzés oktatdsi szempontjait, az oktatandd ismereteket a jegyzo llitja
Ossze. Az oktatdsokat a jegyzO, az altala felkért munkatars vagy kiilso, felkért szakértok
tartjdk meg.

A belsd oktatasrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil, amelynek mellékleteként az
oktatdsban résztvevok jelenléti ivet irnak ald. Az oktatottak alédirasdval ellatott
jegyzbékonyveket és feljegyzéseket a személyiigyi szakreferens 6rzi meg.

Kiilsé képzések

A képz6 intézmények éltal a koztisztvisel6khoz eljuttatott képzési ajanlat, jelentkezési lap —
amennyiben a koztisztviseld a képzésen részt kivdn venni — minden esetben eldszor a
személyiigyi szakreferenshez keriil szignélasra, aki az érintett szervezeti egység vezetdjével
egyeztet. Amennyiben indokolt a kiils6 oktatdson, képzésen valé részvétel, az
Onkorményzati Osztdlyvezeté megvizsgilja, hogy a pénziigyi fedezet biztositott-e, és a
fedezet rendelkezésre allasat szigndjdval igazolja. Ezutdn a jelentkezési lap a Jegyzohoz
keriil engedélyezésre.

A jelentkezési lap tovabbitasa, nyilvantartdsba vétele a személyligyi szakreferens feladata.
IX.

Kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyok

A Kozszolgdlati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovébbiakban: Szabdlyzat) a Hivatal kézszolgélati
nyilvantartdsdval Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabélyokat
tartalmazza kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovébbitdssal €és nyilvdnossigra hozatallal
kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.
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1.

Altaldnos rendelkezések

A szabdlyzat elkészitésekor figyelembe veend6 jogszabdlyok:

a) az informdciés Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsdgrél szolé 2011. évi
CXIl.tv.,

b) a hivatalos statisztikarél sz616 2016. évi CLV. térvény,

c) a kdzszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.),

d) a kozszolgdlati tisztvisel0k személyi irataira, a kozigazgatdsi szervnél foglalkoztatott
munkavéllalék személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartidsra, a kozszolgélati
alapnyilvéantartdsra €s a kozszolgélati statisztikai adatgytjtésre, valamint a tartalékalloméanyra
vonatkoz6 egyes szabalyokrdl sz616 45/2012. (II1.20.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: R.).

Részletes szabdlyok
A kozszolgdlati nyilvantartdsban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerlségéért, valamint a Kttv. vonatkoz6 rendelkezéseiben elOirt adatszolgéltatdsokért a

jegyz6 felelds.

A személyi irat kezelése

3.1. A személyi irat fogalma: barmilyen anyagon, alakban €s barmilyen eszkoz felhaszndldsdval

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

keletkezett adathordozd, amely a szolgélati jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kvetden keletkezik €s a  kozszolgdlati tisztviselé személyével
Osszefiiggésben adatot, megéllapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore:

a) a személyi anyag a Kittv. 184. § (1) bekezdésében meghatarozott iratai (tovdbbiakban:

személyzeti irat),

b) a szolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kiilon torvény 4ltal

szabdlyozott vagyon-nyilatkozattételi kotelezettséggel kapcsolatos iratokat)

c) a szolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd mds jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

d) a kozszolgédlati tisztviseldé sajat kérelmére kidllitott, vagy Onként 4atadott adatokat
tartalmaz¢ iratok.

A személyzeti iratokat tlizbiztos lemezszekrényben kell tarolni.
A szolgélati jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat - amennyiben a jogviszony nem
jon létre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt kiildte, az

ezzel kapcsolatos dontést kovet6 8 napon beliil vissza kell adni.

A kozigazgatdsi szervnél keletkezett személyi iratokat fOszdmon, vagy kiilon
szamtartomanyon beliil gyiijtészdmon kell iktatni.

A személyi anyag tartalmazza a Kttv. 184. §-4nak (1) bekezdése, valamint a R. 2. § b.) pontja
alapjan:

a) a koztisztviseld 6t évnél nem régebbi fényképét,
b) a kozszolgélati alapnyilvantartds adatlapjét,
c) az dnéletrajzot,
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d) a blnligyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiéllitott hat6sigi bizonyitvanyt,
e) az eskiiokmdnyt,

f) a kinevezést és annak médositasat,

g) a vezetOi kinevezést,

h) a cimadoményozast,

i) a besoroldsrdl, illetve a visszatartdsrdl rendelkezd iratokat,
j) az athelyezésrdl rendelkez0 iratokat,

k) a teljesitményértékelést,

) a mindsitést,

m) a szolgélati jogviszonyt megsziinteto iratot,

n) a hatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabé hatarozatot,
0) a kdzszolgélati igazolds mésolat4t.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gyljtoben kell 6rizni. Az igy elhelyezett személyzeti
iratokrél tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az irat megnevezését,
iktatészdmadt és az iigyirat keletkezésének idOpontjat is. A személyi anyagot ,,Betekintési lap”
kimutatdssal kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a személyi anyagba torténé betekintés
tényét, jogosultjainak személyét, jogszabalyi alapjat €s idépontjat.

A személyi iratra csak olyan adat €s megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
a) kozokirat vagy a koztisztviseld irdsbeli nyilatkozata,

b) a munkéltatdi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,

c) a birésdg vagy més hatdsdg dontése,

d) jogszabdlyi rendelkezés.

A szolgélati jogviszony megsziinése utdn a kdzszolgalati tisztviseld szemé€lyi iratait - kivéve
a kozszolgdlati tisztviselohdz tartozd, vagyonnyilatkozat-tételével Osszefiiggd személyi
iratokat - az irattdrban (kozponti) kell elhelyezni. A vagyonnyilatkozat tételével Gsszefiiggd
személyi iratok a vagyonnyilatkozatra kotelezett kdzszolgdlati tisztviseld jogviszonyanak,
illetve vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége fenndlldsdig kezelhetdek, azt kbvetben azokat
a kozszolgélati tisztviselonek vissza kell adni.

A szolgdlati jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell
zarni €s irattdrozni kell. A személyi anyagot - kivéve mely a Kttv. 59. §-a alapjan 4tadésra
keriilt - a szolgdlati jogviszony megsziinésétdl szamitott hetventt évig meg kell Orizni.
Téaroldsarél és levéltarba helyezésérél a polgarmesteri hivatal iratkezelési szabdlyzata
rendelkezik.

3.10.A szolgélati jogviszonybdl szdrmazd kotelezettségek teljesitése céljabol a munkéltatd a

koztisztviseld személyes adatait — az adatszolgiltatds céljdnak megjeldlésével, torvényben
meghatdrozottak szerint — adatfeldolgozé szdmdéra 4tadhatja. Errdl a koztisztvisel6t
elozetesen tdjékoztatni kell.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

5.1.

5.2.

5.3.

A kozszolgalati alapnyilvdntartds szabdlyai

A kozszolgdlati nyilvantartdst az e célra rendszeresitett szamitégépes rendszeren a
személyligy vezeti. A szdmitégépes program dltal létrehozott adatlap személyzeti irat, amely
a szemé€lyi anyag része €s az erre vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni

a) A kozszolgélati alapnyilvantartds adatai koziil k6zérdekbdl nyilvdnos adatnak minésiil a
kozszolgdlati tisztvisel6 neve, dllampolgirsdga, a munkéltatd megnevezése, az adott
szervnél a szolgdlati jogviszony kezdete, kozszolgélati tisztvisel6 jelenlegi besoroldsa,
besoroldsdnak idépontja, munkakorének megnevezése és a betoltés id6tartama,vezetdi
kinevezésének €s megsziinésének idOpontja, cimadomédnyozds adatai, a kozszolgdlati
tisztvisel6 illetménye. Ezen adatok megismerhet6ségét esetenként a jegyz6hoz intézett
irasbeli kérelem alapjan a személyiigyi szakreferensek teszik lehet6vé.

b) A személyiigy a kdzszolgdlati adatkezel€s sordn a nem nyilvdnos személyes adatokat csak
torvényben meghatdrozott esetekben és célokra, illetve az érintett koztisztviseld erre
irdnyul6 irasbeli kérelmére haszndlhatja fel, illetve adhatja at harmadik személynek.

c) Az illetményszdmfejtéssel megbizott szervnek (MAK) csak azok az adatok tovébbithat6k,
amelyek az ezzel kapcsolatos feladatok elldtdsat szabdlyozd torvények szerint
nélkiilozhetetlenek a  koztisztvisel6i illetmények szdmfejtéséhez, valamint a
tirsadalombiztositdssal, csalddi poétlékkal, személyi jovedelemaddval Osszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikségesek.

A személyiigy a koztisztviseld - {rasbeli kérelmére - olyan adatait is kezelheti, amelynek
atadasdra a torvény a koztisztviseldt nem kotelezi. Ezek az adatok azonban csak a
koztisztviselo 4ltal megjelolt célra haszndlhaték fel és csak irdsbeli hozzdjaruldsaval
tovabbithat6k mas szerv részére.

A 4.2. pontban meghatdrozott adatokat elkiilonitetten kell kezelni és az ezekben szerepld
személyazonositd adatokat a koztisztviseld kérésére haladéktalanul térolni kell.

A 4.2. pontban kezelt adatokbdl személyazonositdsra alkalmatlan médon statisztikai célra
adatfeldolgozés illetve adatszolgéltatds készitheto.

Betekintési jog gyakorldsa

A kozszolgdlati alapnyilvantartdsba - eljardsdban indokolt mértékig — a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében meghatdrozott személyek és szervezetek jogosultak betekinteni, illetSleg
abbdl adatot kérni.

A koztisztvisel6 a nyilvantartdsba foglalt adatairdl jogosult
a) mésolatot vagy kivonatot kérni,
b) kérheti adatai helyesbitését, illetve kijavitasiat, melyet az adatkezelésre
jogosultak haladéktalanul kételesek teljesiteni.

A kozokirat illetve a munkéltaté dontése alapjdn bejegyzett adatok helyesbitését, vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyulé nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szerv altal torté€nt megvaltoztatisa alapjan lehet kérni.
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54.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

A koztisztviseld jogosult megismerni, hogy a kozszolgdlati nyilvantartdsban szerepld
adatait kinek, milyen célb6l és milyen terjedelemben tovébbitottdk. Ennek biztositdsa
érdekében a személyligy adatszolgaltatdsi nyilvantartdst vezet, amelyet az adat kiaddsatdl
szamitott 5 évig meg kell 6rizni.

A koztisztviseld személyi anyagit a személyiigy fekteti fel, illetve kéri meg, ha a
koztisztviseld kordbban kdzszolgélati jogviszonyban allt.

A feleldsségi viszonyok szabdlyozdsa

A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért:
a) a jegyzo,
b) az érintett koztisztviselo felettese,
c) a min0sitést, illetve teljesitményértékelést végzo vezeto,
d) a személyiigy,
e)a koztisztviseld, iigykezel6, a sajit adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelésséggel.

A kozigazgatési szerv hivatali szervezetének vezetOje felel a kzszolgalati jogviszonnyal
Osszefiiggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint az e
szabdlyzatban rogzitett eldirdsok megtartdsdért, illetve e kovetelmények teljesitésének
ellenérzéséért.

E felel6sségi korében koteles gondoskodni

a) a kozszolgdlati adatvédelmi szabdlyzat kiaddsarél, kiegészitésérdl vagy sziikség esetén
modositasardl

b) az ellendrzés moddszereinek és rendszerének kialakitdsardl €s miikodtetésérol,

c) a kozszolgélati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények
kozigazgatési szerven beliili kozzétételérol.

A kozszolgdlati tisztviseld - kozszolgdlati jogviszonyban 4ll6 - felettese feleldsségi korén
beliil koteles a Kttv. 180. §-dban foglalt jogosultsdganak gyakorldsa esetén az adatlapon
dokumentalni a jogosultsdg gyakorldsdnak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

6.4. A személyiigy felelGsségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy

a) A R. 7. § (2) bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfelelé személyi, illetve
személyzeti iratra az adat keletkezésétdl, illetbleg valtozasatdl szdmitott - legkésdbb 3
munkanapon beliil - rdvezessék.

b) A koézszolgélati tisztviseld altal szolgaltatott €s igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat
annak kezdeményezése €s megfeleld igazoldsa alapjan legkésobb 3 munkanapon beliil
atvezessék.

c) Ha a kozszolgdlati tisztviseld egyéb, nem dltala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, a személyiigy kezdeményezi a munkaltatéi jogkor gyakorldjanal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését. A munkéltatéi jogkor gyakorldjanak
dontése alapjan a személyiigy az adathelyesbités miatt haladéktalanul koteles eljarni.
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6.5.

A személyzeti feladatot ellat6 kozszolgalati tisztviseld feleldsségi korén beliil koteles:

a) gondoskodni arrél, hogy az &ltala kezelt - a kdzszolgdlati jogviszonnyal Osszefiiggd -
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen az R. 7. § (2)
bekezdésében felsorolt iratok, valamint jogszabdlyi rendelkezések tartalménak,

b) gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas
keriilhessen, amely az R. 7. § (2) bekezdésében foglalt adatforrdson alapul.

A személyzeti feladatot elldté kozszolgdlati tisztviselén minden olyan kozszolgalati
tisztviselot érteni kell, aki a kozigazgatdsi szervnél tevékenysége sordn a kozszolgalati
nyilvantartdssal és a személyi irattal 6sszefliggd adatot kezel.

A kozszolgalati tisztviselo, ligykezelO felelds azért, hogy az 4ltala a kdzigazgatési szerv részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktudlisak legyenek.

7.1.

7.2.

7.3.

Szdmitogépes adatvédelem

A kozszolgalati nyilvantartdst tartalmazd szamitégépes rendszer fizikai biztonsidga
érdekében:

a) a berendezéseket, az adathordozdkat védeni kell a kdros kornyezeti hatdsok ellen,

b) a szdmit6gép kornyezetében tiizoltd késziiléket kell elhelyezni az érvényes tlizrendészeti
eléirdsoknak megfelelden,

c) a kozszolgdlati nyilvantartas taroldsdra szolgald helyiséget biztonsagi z4rral kell elltni, a
helyiség elhagyésa esetén a z4rdsrél minden esetben gondoskodni kell,

d) abban a helyiségben, ahol a szamit6gépes adatkezelés folyik, az oda beosztott dolgozékon
kiviil mas személy csak hivatalos feladatival 6sszhangban tartdzkodhat,

e) a kozszolgdlati nyilvantartds adathordozd eszkozeit csak a személyligy koztisztviseldi
izemeltethetik, sziikség szerint a Informatikai Csoport munkatarsainak bevondsival,

f) karbantartés, javitas esetén kiils6 személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg. Ez idoére
tilos az adathordozdkat a szdmitégép kdrnyezetében hagyni.

A kozszolgdlati nyilvantartast tartalmazd szamitogépes rendszer adatbiztonsédga érdekében:
a) jelszot kell haszndlni,

b) a kozszolgélati nyilvéntartast tartalmazé szdmit6gépet kezelni, a szdmitdgépes
nyilvéntartasbdl adatot szolgéltatni csak a kijel6lt dolgozdk jogosultak,

c) az adatok tovdbbitdsa alkalmival meg kell akaddlyozni, hogy az adatokat mdsok
illetékteleniil megismerjék, lem4soljék, toroljék vagy barmilyen médon megvdltoztassik.
Ennek érdekében tovabbitds csak adattovabbitdsr6l sz6lé6 dokumenticid kidllitdsdval
egyidejiileg torténhet.

A kozszolgélati nyilvantartdst tartalmazé szdmitégépes rendszerek biztonsdgos
lizemeltetése érdekében:
a) kiils0 személy — pl: karbantartds, javitds, fejlesztés céljab6l — a szdmit4stechnikai
eszkozokhoz lehetdleg ugy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,
b) a hozzéaférés jelszavat idokozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozdsakor
azzal egyidejilleg meg kell véltoztatni, jelsz6t ismételni nem lehet,
c) a rendszerbe keriill6 adatokat tartalmazé dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy
elvesztésiik, lecserélésiik, vagy meghibasodésuk elkeriilhetd, kikiiszobolhet6 legyen,
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74.

7.5.

8.1.

d) a feldolgozads sordn nyomtatdssal keletkezett hibds, vagy feleslegessé valt, aktualitdsat
vesztett listdkat, tdblazatokat, nyomtatvanyokat, képerny6 kivonatokat, stb. kidobni, beziizés
nélkiil elszéllitani tilos, a megfeleld megsemmisitésrol a személyiigy koteles gondoskodni,

e) a kozszolgdlati nyilvantartdst tartalmazé szadmitégépre mds szoftvert telepiteni csak a
Informatikai Csoport vezetdje dltal szabdlyozott médon lehet, aki koteles vizsgdlni a
telepitett szoftver jogtisztasdgéit, és koteles gondoskodni az un. ,,virus” mentességének
megéllapitasarol,

f) a kozszolgdlati nyilvantartdst tartalmazé szdmitégépre ellenérzd programokat kell
telepiteni, €s ezek rendszeres, meghatdrozott idonkénti lefuttatdsdval a Winchester allapotat
€s a virus mentességet ellenorizni kell.

A kozszolgélati nyilvéantartdst tartalmazd szamitégépes rendszerek technikai biztonsidga
érdekében:
a) gondoskodni kell az adatok és programok véletlen, vagy szdndékos megrongalasat
megakadalyoz6 szamitistechnikai médszerek beépitésérol,
b) az adatdllominyok kezelését dgy kell megszervezni, hogy részleges, vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén az adatok rekonstrudlédsa biztositott legyen,
c) gondoskodni kell az adatdllomdny 15 naponkénti biztonsagi mentésérdl, meghatarozott
1d6kozonkénti archivalasardl,
d) a biztonsdgi mentéseket csak az adatdllomdny helyreéllitdsdhoz szabad felhaszndlni,
e) programfejlesztés vagy préba céljara valédi adatok felhasznéldsdt — ha a prébat kiilsd
szerv vagy személy végzi — el kell keriilni,
f) az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,
g) a kozszolgélati nyilvantartds szamitégépes feldolgozisat feliigyelet nélkiil hagyni tilos, a
programbdl mindig szabalyos médon ki kell 1épni.

A kozszolgélati nyilvantartdst tartalmazé szdmitogépes rendszerbdl  torténd
informéciétovabbitas részletszabdlyai:
a) a kozszolgdlati alapnyilvéntartds szdmitégépes informécidés rendszerébol adatot
szolgéltatni csak a Szabdlyzatban meghatédrozottak szerint lehet,
b) a kozponti kozszolgélati nyilvantartas részére az adatszolgéaltatds magneslemezen torténik,
c) az adatszolgdltatdst végzd koteles a maéagneslemez sériilés nélkiili eljuttatdsarol
gondoskodni, a szolgaltatott adatokrdl késziilt lemez mésolatot 1 évig elkiilonitetten meg kell
drizni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsdra, nyilvdantartdsdra, a személyes adatok védelmére,
a vagyongyarapoddsi vizsgdlat elotti meghallgatdsra vonatkozé szabdlyok

A vagyonnyilatkozati eljdrdsban a munkaltatéi jogkor gyakorldjdnak intézkedését
el6készitd, nyilvantartasi, iratkezelési és egyéb adminisztrativ feladatokat a személyiigyi
szakreferensek végzik.

8.2. A személyiigyi szakreferens — az esedékességet megel6z6 30 nappal kordbban — irdsban

tdjékoztatja a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet a  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség fennallasardl, tartalmérdl €s esedékességének idOpontjardl, valamint a 2007.
évi CLIL. tv (tovdbbiakban. Vnytv.) daltal meghatarozott jogkdvetkezményekr6l. A
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles irdsban igazolni a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségre vonatkozé tdjékoztatd, felhivas atvételét.
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8.3. A személyligyi szakreferens a vagyonnyilatkozat-tételi nyomtatvdnnyal és kitoltési
ttmutatéval egyidejiileg a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseloknek atadja
az altala alkalmazand6é nyilvantartdsi azonositét. A nyilvéntartdsi azonosité a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy minden kordbbitdl eltéré azonositéja. A
nyilvantartdsi azonositokrél késziilt jegyzékbe a munkéltatéi jogkor gyakorléjan és a
személyligyi szakreferensen kiviil mds nem tekinthet be.

8.4. A kitoltott €s a Vnytv-ben meghatdrozottaknak megfeleléen alairt és lezart boritékban
elhelyezett vagyonnyilatkozat atvételérol igazolds késziil két példdnyban, melyben a
vagyonnyilatkozat-tételére kotelezett egyben nyilatkozik arrdl is, hogy a Vnytv-ben
meghatdrozott hozzitartozokra vonatkozdan is valds tartalommal a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségnek eleget tett.

8.5. A vagyonnyilatkozathoz kapcsolédéan létrehozott technikai kéd-nyilvantartast a hivatal
szamitastechnikai rendszerén beliil, jelszéval védetten kell 1étrehozni.

8.6. A vagyonnyilatkozat 6rzésért a személyligyi szakreferens felelds. A vagyonnyilatkozatokat
egyiittesen, pancélszekrényben kell tdrolni, azokhoz csak az arra jogosult személyek
férhetnek hozza.

8.7. Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkoz6 bejelentést tesznek, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a bejelentésrdl, illetve annak tartalmdrél 8 napon beliil értesiti a kotelezettet. A
kotelezett az értesités kézhezvételétdl szadmitott 8 napon beliil a bejelentésre irdsban
észrevételt tehet.

8.8. A vagyoni helyzettel kapcsolatos bejelentést kdvetéen a Vnytv-ben eldirt meghallgatast a
bejelentést kovetd 30 napon — a kotelezett akadalyoztatdsa esetén annak megsziinését
kovetd 8 napon — beliil kell lefolytatni.

8.9. A meghallgatds napjat ugy kell kitizni, hogy az err6l szolé értesitést kézbesitése a
meghallgatds napjat legaldbb 3 munkanappal megelézze. A meghallgatds a kotelezett
indokolt kérelme alapjén, egy izben, legfeljebb 3 munkanappal halaszthaté el.

8.10. A meghallgatdson a kotelezett koteles megjelenni. A kotelezett a meghallgatason képvisel6t
vehet igénybe. A meghallgatdst a munkaltatéi jogkor gyakorldja folytatja le. A
meghallgatds nem nyilvanos.

8.11. Amennyiben a kotelezett a meghallgatdson nem vesz részt, vagy a nyilatkozattételt
megtagadja, a munkaltatéi jogkor gyakorléja a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan dont a
vagyongyarapoddsi vizsgilat kezdeményezésérdl. Errdl a kotelezettet irdsban tdjékoztatni
kell.

8.12. A meghallgatds sordn a kotelezett a vagyoni helyzetére vonatkozd bejelentésben foglalt
tényekrdl, adatokrél, koriilményektdl nyilatkozik. A nyilatkozatdban foglaltakat hitelt
érdemlden bizonyitania kell.

8.13. A meghallgatasrél — azzal egyidejilleg — jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a

meghallgatdst végzod, a kotelezett és a jegyzOkonyvvezetd ir ald. A jegyzokonyv
tartalmazza a meghallgatdson tett nyilatkozatokat, azok bizonyitékait és a
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megallapitdsokat. A munkaltatéi jogkor gyakorléja a meghallgatds alapjan dont a
vagyongyarapoddsi vizsgdlat meginditdsdnak kezdeményezésérol.

8.14. Amennyiben a bejelentés és az azt kovetd meghallgatds alapjdn nem indul vagyonosodasi

8.15.

8.16.

8.17

8.18.

8.19.

8.20

vizsgédlat, a meghallgatdsré]l késziilt jegyzOkonyvet és az ehhez kapcsol6dd iratokat a
kotelezett vagyonnyilatkozatdval egyiitt zart boritékban kell térolni. A boriték lezardsat a
munkaltatéi jogkor gyakorldja, a kotelezett és a személyligyi szakreferens aldirisival
igazolja.

A meghallgatdssal kapcsolatosan a vagyonnyilatkozatba tortént betekintést a
vagyonnyilatkozathoz csatolt kiilon nyilvantart lapon fel kell tiintetni. A nyilvéantartas
tartalmazza a betekintés tényét, idOpontjat, a betekintésre jogosult munkaltatéi jogkor
gyakorldjanak aléfrasat.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett j
vagyonnyilatkozatot tett, a személyiigyi szakreferens a vagyonnyilatkozat hivatalban
orzott példanyat a kotelezettnek 8 napon beliil visszaadja. A kotelezett a visszaadas tényét
és idopontjat az dtadds-atvételi elismervényen aldirdsaval igazolja.

. A hivatallal fenndllé jogviszony 4thelyezéssel torténé megsziintetése esetén a kotelezett

irisban tdjékoztatja a munkdaltatéi jogkor gyakorléjat, hogy uj jogviszonydban
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett. A tdjékoztatas alapjan a személyiigyi szakreferens a
kotelezett hivatalban Orzétt érvényes vagyonnyilatkozatdt az dj munkéltaténak dtadds
atvételi elismervénnyel egyiitt megkiildi.

A korédbbi jogviszonyat &thelyezéssel megsziintetd kotelezett a munkaltatéi jogkor
gyakorlojat  irdsban  tdjékoztatja, hogy  kordbbi  jogviszonydban  érvényes
vagyonnyilatkozatot tett. A munkaltatéi jogkor gyakorléja az 6rzésért kordbban felel6snél
a vagyonnyilatkozat dtaddsét irdsban kezdeményezi.

Ko6z8s haztartdsban €lés megsziinése esetén a kotelezett €s a hozzatartozd irdsbeli
nyilatkozata alapjdn a hozzétartozéra vonatkozé vagyonnyilatkozatot a személyiigyi
szakreferens a kotelezett részére visszaadja, melynek megtorténtét Aatadas-atvételi
elismervénnyel igazolja.

. A kozszolgélati jogviszony haléllal torténé megsziinése esetén a hozzatartozék nyilatkozata

alapjdn a vagyonnyilatkozatot meg kell semmisiteni, vagy a hozzétartozéknak
személyesen atadds —4tvételi elismervénnyel 4t kell adni.

8.21. A vagyonnyilatkozat és a vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd iratok megsemmisitésérél a

Vnytv-ben szabdlyozottaknak megfelelden a munk&ltatéi jogkor gyakorléja gondoskodik.

8.22. A megsemmisitésr0l jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv tartalmazza a

kotelezett nevét, a megsemmisitésre varé iratok megjelolését, a vagyonnyilatkozati
azonositét és a megsemmisités modjat. Egy jegyzOkonyvben tobb kotelezettet €rintd
megsemmisités i1s dokumentdlhat6. A megsemmisétés sordn két személyiigyi
szakreferensnek jelen kell lennie. A megsemmisitésrél késziilt jegyzokonyvet két
személyiigyi szakreferens €és a munkéltatdi jogkor gyakorldja irja ala.
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X.
A kozszolgdlati iigykezelok illetmény-megdllapitdsdnak szabdlyai

1. a kozszolgalati ligykezelOk illetménye a Kttv. 208. § (1) bekezdése alapjin az aldbbiak
szerint keriil megéllapitasra:
e 0-30 év szolgélati 1d6 esetén: 161.000.-Ft
e 30-37 év szolgdlati id6 esetén: 163.400.- Ft
e 37 év feletti szolgdlati id0 esetén: 177.400.-Ft.

XIL

Zdro rendelkezések

Jelen utasitds 2017. februar 08. napjan l€p hatdlyba azzal, hogy VII. és X. fejezetének
rendelkezéseit 2017. janudr O1. napjatdl kell alkalmazni.

Az utasitds hatdlybalépésével egyidejlileg hatdlyat vesziti:

- a 3/2005. (IV.15.) sz. jegyzoi utasitds, valamint az azt mddosité 10/2005. (XI.15.), 4/2006.
(X.30.), 3/2007. (1.20.), 4/2007. (II.1), 1/2009. (1.28.), 2/2010.(IL.15.), 3/2010.(V.28.), 1/2011.
(II.14.), 6/2011.(X.28.), 2/2012. (11.06.), 6/2013. (11.04.), 1/2015. (IX.15.), 2/2016. (1.4.), 3/2016.
(VIL.18.) sz. jegyzdi utasitdsok, valamint

- a rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitdé kozszolgélati, illetve munkaviszonyban &ll6k
listdjanak meghatdrozasardl sz616 7/2009. (X1.10.) jegyzoi utasitds, €s az azt médosité 10/2010.
(XI1.21.), valamint a 3/2011.(VIIL.31.) jegyz0i utasitds.

dr. Kovdcs|/Gdbor
cimzetes fojegyzd
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1. sz. melléklet

RENDKIVULI MUNKAVEGZES ELRENDELESE

S ZIVEZEtl Y SE o nn ettt e e e
NV Az
elvégzendo feladat konkrét meghatdrozdsa: ..............coooiiiii i,

A fenti feladat elldtdsa érdekében 20... ......................... hé ....... nap .............. (6ra,
perc)-t6l 20.... ... hé ....... nap ............. (6ra, perc)-ig rendkiviili

munkavégzést rendelek el.

Zalaegerszeg, 20..........ccociiiiiiiiiiiinn
Jegyzo
A rendkiviili munkavégzés teljesitését igazolom.
A rendkiviili munkavégzés utdn jaré szabadidot 20... ...l hé ....... nap ........ (Ora,
perc)-tol 20.... ... hé ...... nap ........... (6ra, perc)-ig adom ki.

A rendkiviili munkavégzés utdn jar6 szabadidd kiaddsa az aldbbiak miatt nem lehetséges:

Ezért kérem a szabadid6 pénzbeli megvaltdsdnak engedélyezését.

Zalaegerszeg, 20 ..........oooeiiiiiiiiii,
osztdlyvezeto
A szabadid6 pénzbeli megvéltasat engedélyezem.
Zalaegerszeg, 20 ...........ooiiiiiiiiiiiil.
Jegyzo



2. sz. melléklet

Jegyzd Ur részére

HELYBEN

Alulfrott ..o a Zalaegerszeg Megyei Jogi Viros
Polgarmesteri Hivatal ... Osztdly dolgozdja azzal a kéréssel
fordulok a Jegyz6 Urhoz, hogy részemre .......................oc. ,-Ft illetményeldleg
felvételét engedélyezni sziveskedjen, melynek levondsat .... honap, azaz ...................

hénap alatt kérem.

Zalaegerszeg, 20.........cccviiiiinnnn. hé.....nap

kérelmezo
A fizetési eloleg felvételét engedélyezem:
Zalaegerszeg, 20..........c..ceoiiinnnn. hé....nap
Jegyzo

A kérelemben foglaltak a vonatkozé szabdlyozdsnak megfelelnek.
A fizetési eloleg Osszegét nyilvantartisba vettem.

Zalaegerszeg, 20............coooiiii. hé.....nap

szervezési szakreferens
Megjegyzés:
— a felvehetd fizetési eloleg Osszege adomentesen nem haladhatja meg a folydsitds napjdn
érvényes minimdlbér otszorosét, legfeljebb 6 havi visszafizetési kitelezettség mellett. (az
SZJA-rol sz6lo tobbszor médositott 1995. évi CXVIL. torvény 72. § (4) g. pontja alapjdn).
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6.57. melléklet
A VII. fejezet szerinti juttatdsok, tamogatdsok 2017. évben meghatdrozott mértéke:

o A 2017 évre megdllapitott cafetéria-keret: brutté 200.000.-Ft

A cafetéria-kereten beliil igénybe vehetd elemek maximdlis mértéke és a hozzdjuk tartozo
adokulcsok:

Juttatds megnevezése Add mértéke Kedvezményes addzds hatdra
SZEP Krtya

Szdllashely alszdmla 34.22 % 225.000.-Ft/év

Vendégldtds alszdmla 34.22% 150.000.-Ft/év

Szabadidi alszdmlia 34.22% 75.000.-Ft/év

Meghatdrozott pénzisszeg | 34.22 % netto 100.000.-Ft/év

Egyéb juttatdsok, tamogatdsok:

A lakhatdsi tdmogatds mértéke: a kilcson dsszege lakds épitése, vdsdrldsa, bévitése esetén
800.000.-Ft-ig, korszeriisités esetén 500.000.-Ft-ig terjedhet.
Az egészségiigyi szemiiveg tdmogatdsinak meértéke: a keretre legfeljebb 10.000,-Ft/f6, a
tiikrozodésmentes bevonattal elldtott lencsére szintén legfeljebb 10.000,-Ft/f6, de a hozzdjdrulds
osszege nem haladhatja meg a szdmldn szerepld dsszeget.
A csalddalapitdsi tdmogatds mértéke: gyermekenként brutté 200.000.-Ft.
A temetési segély mértéke: a koztisztviseld' hozzdtartozdjanak haldlakor alkalmanként 100.000.-
Ft, a kozszolgdlat halottjdvd nyilvdnitott koztisztviseld' esetében a temetés szdmldval igazolt
koltségei, de maximum 600.000,-Ft.
A nyugdllomdnyi koztisztviselok szdmdra meghatdrozott szocidlis és kegyeleti tdmogatdsok
mértéke:

a) eseti szocidlis segély legfeljebb brutté 50.000.-Ft

b) temetési segély a nyugdllomdnyii kiztisztviseld hozzdtartozdjanak haldlakor: 100.000.-Ft.
A kozszolgdlat halottidnak nyilvdnitott nyugdllomdnyii koztisztviseld esetében 150.000,-Ft.



7. sz. melléklet

A RENDSZERESEN RENDKIVULI MUNKAVEGZEST TELJESITO KOZSZOLGALATI
JOGVISZONYBAN ALLOK LISTAJANAK MEGHATAROZASAROL

Név: Szervezeti egység: Ellitandé feladatok:

Bélintné Nagy Réka Szocidlis €s hézassagkotés
Igazgatdsi Osztaly

Borsos Eva Szocidlis €s hazassagkotés
Igazgatdsi Osztaly

Vass Ménika Szocidlis és hizassagkotés
Igazgatasi Osztély

Mikolics Katalin Szociélis és hazassagkotés
Igazgatisi Osztdly

Farkas Veronika Onkormanyzati hazassagkotés
Osztély

Dalané Fatér Katalin

Miiszaki Osztély

a Miiszaki Bizottsdg iilésén vald részvétel
(jegyzdkonyvvezetés)

Fliszar Ida

Miiszaki Osztély

a Miiszaki Bizottsdg iilésén val6é részvétel
(jegyzokonyvvezetés)

Buzasné Németh Edit

Féépitészi Osztaly

a Miszaki Bizottsdg iilésén valé részvétel
(jegyzokdnyvvezetés)

Zalainé€ Kovics Rita Kozgazdasagi Gazdasigi Bizottsag iilésén val6 részvétel
Osztaly (jegyz6konyvvezetés)

Kovics Ildiké Onkormanyzati kozgyiilésen, Pénziigyi Bizottsag Iiilésen
Osztily valé részvétel (jegyzokonyvvezetés)

Maityds Marta Onkorményzati kozgyiilésen valé részvétel
Osztaly (jegyz6konyvvezetés)

Paczona Rébertné Onkormanyzati az Ugyrendi, Jogi és Vagyonnyilatkozatot
Osztily Ellenorzd Bizottsag iilésein val6 részvétel

(jegyzOkonyvvezetés)

Hari Istvanné

Szociélis és

a Szocidlis, Lakds ¢€s Egészségiigyi

Igazgatdsi Osztidly | Bizottsdg tilésein valé részvétel

(jegyzOkonyvvezetés)
Pestin€ Kenéz Eva Humaénigazgatasi az Oktatdsi, Kulturdlis, Ifjusagi és Sport
Osztaly Bizottsig tilésein vald részvétel

(jegyzdkonyvvezetés







