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A kozszolgalati tisztvisel6k jogallasardl szolo 2011, évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kitv.)
75. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében biztositott
munkaltatéi jogkérémben eljarva Kttv.-ben meghatarozott, valamint a jegyzé altalanos
szabalyozasi hataskorébe tartozod kérdések rendezésére jelen szabalyzatot adom ki:

I. Fejezet
Bevezetd rendelkezések

1. A Kozszolgalati Szabalyzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozo egyeb jogszabalyokban és
az Ull&i Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: hivatal) SZMSZ - ében foglaltakkal egyutt kell
alkalmazni.

2. A szabalyzat hatalya — eltéré rendelkezés hianyaban - kiterjed a hivatallal, mint
munkaltatoval jogviszonyban all6 minden koztisztviselére és kdzszolgalati Ugykezelére
tovabba a Munka Térvénykényversl szolo 2012. évi |. torvény alapjan munkaviszonyban allé
munkavallalékra (tovabbiakban egyiitt: kézszolgalati tisztvisel6)

3. A foglalkoztatasi jogviszonyban &llé polgarmesterre (alpolgarmesterre) a szabalyzat hatalya
akkor terjed ki, ha azt jogszabaly lehetévé teszi.

Il. Fejezet

A munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a munkaidé, pihené idé és a rendkiviili munkavégzés
szabalyai, valamint azok nyilvantartasa

1. A munkaltatéi jogkort — a vezetdi megbizassal nem rendelkezé kdzszolgalati tisztviselék
munkakori leirasanak elkészitése és aktualizalasa, a teljesitménykévetelményeik
meghatarozasa és értékelése a tavollévé kozszolgalati tisztviselék belsd helyettesitési
rendjének megéllapitasa kivételével — a jegyzé, tavollétében az aliegyzé gyakorolja. A
munkakéri  leirasok  elkészitése  és folyamatos  aktualizalasa, valamint a
teljesitmeénykovetelmények meghatarozasa és értékelése tovabba a belsd helyettesités
rendjében megdllapitasa az irodavezeték hataskérébe tartozik azzal, hogy a munkakéri
leirasok meghatarozasahoz, médositasahoz, teliesitménykovetelmények meghatarozasahoz
€s értekeléséhez a jegyz6 jovahagyasa szUkséges.

2. A hivatal teljes munkaidében foglalkoztatott kézszolgalati tisztviselGinek heti munkaideje 40
ora.
A hivatal k6zszolgalati tisztviselbire érvényes munkarend a kévetkezd:

Hétfo 8.00 ératél 18.00 oraig

Kedd-Csitértok 8.00 oratél 16.00 oraig

Péntek 8.00 oratol 14.00 draig

A vezet6i megbizassal ill. kinevezéssel rendelkezé kozszolgalati tisztviselék rugalmas

munkaiddbeosztassal dolgoznak, munkaidejikben a térzsidé 9 6ratol 14 oraig tart.
Munkaidejiiknek 4 hét atlagaban el kell érnie a heti 40 drat.

A vezetdi megbizassal nem rendelkezé, 10 éven aluli, vagy fogyatékos gyermeket neveld,
illetdleg az idés vagy beteg hozzatartozét gondozo kozszolgalati tisztviselé részére az
irodavezetd javaslatara a jegyz6 engedélyezi a rugalmas munkaidébeosztast. A munkaidé
beosztas meghatarozasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a kozszolgalati tisztviseld
ugyfélfogadasi idejében kételes munkahelyén tartézkodni.



A kozszolgalati tisztvisel6é részére — pénteki nap kivételével — a munkaidén belil — a
munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc, munkakézi sziinetet kell biztositani.

A munkakézi sziinetet 11.30 6ratol 14.00 6raig tarté idétartamon belil lehet igénybe venni. Az
egyes kézszolgdlati tisztviselok munkakézi sziinetét ugy kell Gtemezni, hogy a hivatal
mukodésében fennakadast ne eredményezzen. A munkakézi sziinet a munkavegzés helyétdl
tavol is eltélthetd

3. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:

A Kitv. 96. § ill. 97. §-a érelmében rendkivili esetben a kézszolgalati tisztviseld a beosztas
szerinti munkaidején felul is koteles munkahelyén munkat vegezni, illetéleg meghatarozott
ideig és helyen a munkavégzésre rendelkezésre allni.

A kozszolgalati tisztvisel6t a rendkivili munkavégzés esetén annak idétartamaval azonos
mértekil szabadidé illeti meg.

A kozszolgalati tisztviselonek a heti pihenénapon végzett munka ellenértékeként a
munkavégzés iddtartama kétszeresének, a munkasziineti napon végzett munka
ellenértékeként a munkavégzés iddtartama haromszorosanak megfelelé mértéki szabadidé
jar.

A kézszolgalati tisztvisel6t a napi munkaidén tul teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb
annak idotartamaval megegyez6 mértéki szabadidé illeti meg. Ha az tigyeletre, készenlétre a
kozszolgalati tisztviseld heti pihenénapjan, illetve munkasziineti napon kerll sor, részére a
kétszeres ill. haromszoros szabadidé jar.

A rendkivlli munkavégzés idotartama évente legfeljebb 200 éra lehet. A rendszeresen
rendkivili munkavegzést teljesité kozszolgalati tisztviselé szamara legfeljebb évi huszonot
munkanap szabadid6 atalany allapithaté meg.

A szabadid6t, a rendkivili munkavégzést kovetden, legkeésébb 30 napon belll kell kiadni, ha
ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a kozszolgalati tisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jaro aranyos 6sszege.

A rendkivili munkavégzésért jard szabadidére, illetve szabadidé-atalanyra a vezetdi
kinevezéssel, megbizassal rendelkez6 kézszolgalati tisztviseld is jogosult.

A rendkivuli munkavegzeést irasban kell elrendelni. Az ilyen munkavegzeés elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a kévetkezdkben allapitom meg:

A rendkivili munkavégzés elrendelése
Rendkivili munkavégzést elrendelni az irodavezeték javaslatara a Jegyzé jogosult.

Rendkivali munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés ideje elétt legalabb 2
munkanappal lehet.

Kivetelesen az adott napon is elrendelhet, amennyiben ennek tényét a rendes munkaidé
lejarta el6tt legalabb 4 6raval ismerteti az érintettel.

Rendkivili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

- a kézszolgalati tisztvisel6 nevét, munkahelyi beosztasat

- a rendkivuli munkavégzés idépontjat, idétartamat, helyét (a rendkivili munkavégzés
idotartamat 6rara kerekitve kell megadni ugy, hogy egész dranak szamit, ha a megkezdett
6rabdl a munkavégzés idétartama eléri vagy meghaladja a 30 percet)

- az elvégzendd feladatot

- az elrendelés datumat, a jegyz6 és a kézszolgalati tisztviseld alairasat.



A rendkivali munkavégzés nyilvantartasa

A rendkivili munkavégzést elrendelé lapot 2 példanyban kell elkésziteni.

A teljesitést a munkahelyi vezeté leigazolja mind a kozszolgalati tisztviseld példanyan, mind a
munkaltatdi példanyon. A munkahelyi vezetd a jelenléti iv alapjan régziti az ellentételezésként
biztositott szabadidé igénybevételének idépontjat. A munkaltatoi példanyt a munkahelyi vezetd
a szabadidd kiadasat, illetve az erre biztositott hatarid lejartat kévetéen azonnal eljuttatja a
humanpolitikai eléadén keresztiil e jegyzéhoz. Amennyiben a szabadidé kiadasa sikertelen
volt a jegyz6 intézkedik a rendkiviili munkavégzésért jaré illetmény kézszolgalati tisztviselé
szamlajara térténd utalasara.

4. A pihenéidé és a szabadsag

A heti pihenénap: szombat és vasarnap.

A rendes szabadsag éves mértékét a humanpolitikai eléadé allapitia meg és kézli az
érintettekkel minden év januar 31-ig.

A kézszolgalati tisztvisel6 igényének megismerése utan, a targyeévben februar végéig a jegyzé
az irodavezeték kozremlkodésével szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi
Utemezésérdl, s arrdl a kozszolgalati tisztviselét tajekoztatia. A szabadsag kiadasanal
figyelembe kell venni a Képviseldtestilet altal rendeletben meghatarozott igazgatasi sziinet
id6tartamat.

A szabadsagolasi tervbe a kdzszolgalati tisztviselbket irodanként csoportositva kell felvezetni,
hogy kénnyen atlathatd legyen az, hogy a szabadsagolas miatt nem lesz-e fennakadas az
adott terlileten a feladatok ellatasaban.

A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktdl csak rendkiviil
indokolt esetben lehet eltérni.

A kozszolgalati tisztviselé kérelmére az alapszabadsag kétstédét - a munkaviszony elsd
harom honapjat kivéve - a tervtdl eltéréen a kézszolgalati tisztviseld altal kért idépontban kell
kiadni. A kézszolgalati tisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete elétt
legkésoObb tizentt nappal be kell jelentenie.

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges. A szabadsagot a jegyzé
engedelyezi. A kiadas tényt be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba, amelynek
vezetéserdl a humanpolitikai eléadd gondoskodik.

5. A munkaidé és pihenéidé nyilvantartasa

A munkahelyen valo jelenlétet a kézszolgalati tisztviseld jelenléti iv vezetésével koteles
rogziteni. A jelenléti iv rendszeres vezetésének feltételeit a szervezeti egységek vezetoi
(irodavezeték) kotelesek biztositani és ellenérizni.

A Jelenleti iv tartalmazza a kormanytisztviselé nevét, az érkezés és tavozas idépontjat, a
kormanytisztviseld alairasat, a tavollétet és a tavollét okat.

A tavolleteket a jogcimnek megfeleld roviditésekkel kell jelélni:

Sz = Szabadsag

RSz = Rendkivili szabadsag

B = Betegallomany

TSz = Tanulmanyi szabadsag

Konz = Konzultacié tanulmanyi szerzédés alapjan
Y = Vizsga

T = Tanfolyam, tovabbképzés

Tksz = Tuléra kivaltas szabadidével

H Hivatalos tavollét



lIl. Fejezet

Munkavégzés szabalyai, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létesitése,
teljesitményértékelés, mindsités, munkakér atadas

1. A munkavégzés alapveté szabalyai

A kozszolgalati tisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, a hivatasetikai
elveknek és a vezet6i dontéseknek megfelelden, elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt tigyintézés szabalyai szerint, vezet6i iranti szakmai
lojalitassal tovabba a Kttv-ben meghatarozott altalanos magatartasi kovetelmények szerint (9.
§) koteles ellatni.

A hivatal kézszolgalati tisztviseléinek a munkakéri feladatait a munkakéri leirasok
tartalmazzak.

A hivatal kdzszolgalati tisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kételesek a kdzszolgalat,
az onkormanyzat és a hivatal tekintélyét megérizni.

A kozszolgalati tisztviseld kételes a kijelolt munkahelyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a kozszolgalati tisztviseld
alapos indok nélkul megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavegzés folytatasatdl el kell
tiltani, és az esetrél jegyzékényvet kell felvenni.

A munkabol valo tavolmaradast a kézszolgalati tisztviselé kételes legfeljebb 24 éran belul
munkahelyi vezettjének bejelenteni, a tavolmaradas okat a munkahelyi vezet6 felszolitasara
a megadott hataridén belll igazolni.

Minden koézszolgalati tisztviselé egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott
tartézkodjanak.

2. Munkavégzéssel jaré egyéb jogviszony létesitését — amennyiben ezt a Kttv. 85. §- eldirja
—a Jegyzonek kell bejelenteni, illetve engedélyezni. Az erre vonatkozo bejelentest ill. engedély
iranti kérelmet a jogviszony létesitése el6tt minimum 5 munkanappal korabban kell benyujtani.

3. Teljesitményértékelés

A koztisztviselbk teliesitményét a Kttv. 130. §-a valamint a kdzszolgalati tisztvisel6k egyéni
teliesitmenyértekelésrél szolé 10/2013. (1. 21.) KIM rendeletben (tovabbiakban: R.) foglaltak
szerint értékelni kell.

A teljesitményértékeléseket az egyéni teljesitményértékelési (informatikai) rendszer
hasznalataval — a TER Centrumhoz csatlakozva — kell elveégezni. A szervezeti tamogatéi
feladatokat a humanpolitikai eléadé latja el.

A teljesitményertékelés soran a R. 8. § (1) bekezdésében meghatarozott ajanlott elemek nem
kerlinek alkalmazasra, tovabba a R. 16. §-aban meghatarozott 6nértékelést nem rendelek el

A nem vezetdi beosztasu koztisztviseldk értékelést - figyelemmel jelen szabalyzat |1. fejezet 1.
pontjaban foglaltakra - az irodavezettk végzik (értékelé vezetdk), akik felelések a
teljesitményértékelés R.-ben foglalt szabalyainak megtartasaért, valamint a R. mellékletében
foglalt mddszertani Gtmutaté megismeréséért és figyelembevételéért.

Az egyeni teljesitménykdvetelményeket az informatikai rendszer segitségével szévegesen kell
meghatarozni attol figgéen, hogy az adott teljesitménykovetelmény teljesitése mérheté vagy
értékelhetd.



A teljesitménykovetelmény az értékelt kormanytisztviseld munkakéri leirasaban foglalt
feladataibdl kivalasztott allandd, valamint az adott évben aktualisan vagy idészakosan
felmerlé teljesitendé feladat.

Mérést csak abban az esetben lehet alkalmazni, ha a teljesitménykoévetelmény végrehajtasa
meérdszamokkal, hataridékkel, illetve indikatorokkal meghatarozhato, és ha az adott feladat
elvégzeset a kormanytisztvisel6 munkavégzése kdzvetlendl befolyasolja.

Az egyéni teljesitménykdvetelmények értékelése mellett az informatikai rendszer segitségével
az R. 3. sz. mellékletében meghatarozott kompetencia alapu munkamagatartast is értékelni
kell (nem vezetd munkakér esetében elsé &t tényezéhdz tartozo 14 értékelési kritérium,
vezetéi munkakér esetében valamennyi értékelési tényezéhoz tartozé 15 értékelési kriterium).

Az értékeld vezetd koteles az értékelttel elézetes megbeszelest tartani, amely soran az
értekeltet tajékoztatni kell az egyéni teljesitménykovetelményekrél és ismertetni kell a
kompetencia alapti munkamagatartas tényezéit.

Az ertekelé vezeté az informatikai rendszer alkalmazasaval az értékeléseknél egy,
améréseknél pedig a szikséges mennyisegli megjeldléssel hatarozza meg a
teljesitményértékelés eredményét.

A teljesitmenyértékelés eredményét az informatikai rendszer automatikusan allapitja meg,
amelynek soran az egyéni teljesitménykévetelmények végrehajtasanak eredménye, valamint
a kompetencia alapi munkamagatartas értékelésének eredménye 50-50 %-ban keril
figyelembevételre.

Az ertékeld vezeté a féléves, az éves, illetve az R.-ben meghatarozott idékézokben a
teljesitményértékeléskor értékeld megbeszélést tart. Az értékeld megbeszélésen a kovetkezé
félévi teljesitménykovetelmények kitlizhetdek.

A teljesitményértékelés alapjan jutalom fizetheté.

A teliesitménykovetelmények kitlizését, tovabba a féléves teljesitményértékelést az
informatikai rendszer megfelel lapjainak alkalmazasaval két példanyban kell kinyomtatni és
alairni mind az értékeld vezetd, mind a koztisztviseld részérél. Az értékeld lapok egy példanyat
az ertekeld vezetd atadja a humanpolitikai eléadénak. A masik példany a koztisztvisel6t illeti.

4. Minésités

Legalabb két teljesitményértékelés eredménye egyuttesen adja a koztisztviselé mindsitését.
Mindsiteni az elsé teljesitményértékeléstél szamitott egy évet kévetden kell.

A mindsités — ennek hianyaban teljesitményértékelés — alapjan alkalmazhatja a jegyzé a Kitv.
133. §-ban foglalt illetményeltéritést, valamint allapithat meg a Kttv. 235. §-a szerinti személyi
illetményt.

A minésitést szintén két példanyban kell kinyomtatni és alairni, amelynek egyik példanya
koztisztvisel6t illeti, a masik példanyt humanpolitikai eléadénak kell atadni.

5. A munkakor atadas szabalyai:

Ha az adott kézszolgalati tisztviselé6i munkakérbe alkalmazott kdzszolgalati tisztviseld
személyében valtozas torténik, vagy a feladatok egyrészének ellatasa mas kozszolgalati
tisztvisel6 feladatava valik akkor a feladatatadasrol “atadas atvételi jegyz6ékdényvet” kell
felvenni.

A munkakoér atadasnal jelen vannak az érintett kézszolgalati tisztviselék és a szervezeti
egyseég vezetdje.

A jegyz6konyvnek (a kotelezd jegyzékonyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:

- A lezartan atadott ligyek iratait,



- A folyamatban lévé tgyek iratait, az Ugyintézés allasanak és a tett intézkedések megjeldlesét,

- A feladatot atado kozszolgalati tisztviselének a tett intézkedéseién, illetve mulasztasaiér vald
felelésségvallalasi nyilatkozatat.

- A munkakor ellatasa soran hasznalt - a Hivatal tulajdonaban Iévé - eszkdzoket, segédleteket
stb., megjel6lve azok hasznalhaté sagi allapotat is.

- Az eszkézOkben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valé feleldsség megallapitasat.

- Es minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az ugyintézési hibakért, mulasztasokért vald felelésség megallapitasa
szempontjabdl lényeges.

IV. Fejezet
A kézszolgalati tisztvisel6k dijazasa és egyéb juttatasai

1. A kdzszolgalati tisztvisel6k dijazasa

A koztisztviselé a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmeény alapilletménybél, valamint
illetménykiegészitéshél és illetménypotiékbol all. Az illetménykiegészitésrél énkormanyzati
rendelet rendelkezik, mig az illetménypétiékra vonatkozé szabalyokat a Kttv., valamint jelen
szabalyzat tartalmazza.

A kézszolgalati Ugykezeld illetményét a hivatali szervezet vezetdje allapitja meg oly médon,
hogy az - telies munkaidében foglalkoztatottak esetén — legalabb elérje a garantalt
bérminimum &sszegét, de ne haladja meg az illetmeényalap hatszorosat. Az illetmény
megallapitasakor aranyosan figyelembe kell venni a kormanyzati ugykezeld szolgalati
jogviszonyban téltott idejét. Az illetmény megallapitasakor figyelembe veendd tovabbi
szempontok az alabbiak:

- a gyakorlati id6, hasonlé munkakérben megszerzett szakmai tapasztalat,
- a szervezetben eltoltétt ido,

- a munkakorhoz tartozé kompetencia kévetelmények,

- az iskolai vegzettség,

- az elvan, illetve az elvartnal magasabb teljesitmény.

N

. Képzettségi potlék

A feladatkor szakszerlibb ellatasat, valamint a feladatkérén belili szakosodast eldsegitd
tovabbi szakképesités elismeréseként — a 249/2012. (VIII. 13.) Korm. rendelet alapjan - az
alabbi munkakorokben képzettségi potiékot allapitok meg:

Munkakér Végzettség Potlék mérték az
illetményalap %-aban

Az énkormanyzati meérlegképes konyveld 40 %

kéltségvetés és beszamold
erdemi el6készitését végzd
ugyintézé

Polgarmesteri Hivatal meérlegképes konyvelé 40 %
berjellegl kifizetéseinek
szamfejtését végzé
Ugyintézé

Kontirozé kényvel6 merlegképes konyveld 40 %
Pénztarellenér meérlegképes kényveld 40 %




2. A helyettesitési dij

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa érdekében a tavollévé kdzszolgalati
tisztviselét munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a kézszolgalati tisztvisel6k
munkakori leirdasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a szervezeti egység vezetdje a
helyettesités rendjétél eltérhet.

Ha a kozszolgalati tisztviselé a munkaltato intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé
munkat végez, s az eredeti munkakérét is ellatja, illetményén felil — a Kttv. 51. §-a szerint -
kulon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

a) A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd kdzszolgalati tisztviseld
illetményének 25 %-a, betéltetlen munkakor valamint az iktatasi és a pénztarosi feladatok
ellatasa esetén max. 50%-a. Amennyiben a helyettesitést tébb kbézszolgalati tisztviseld latja
el akkor a helyettesitési dijat a fenti szazalék megosztasaval, munkavegzesik (és illetményiik)
aranyaban részestilnek a helyettesitési dijbol.

b) A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar.

c) A kdzszolgalati tisztviselé akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol lévé
kozszolgalati tisztvisel6t helyettesit, llletve részben vagy egészben tobbletfeladatként
betdltetlen munkakart 14t el.

Nem jar helyettesitési dij, ha
a) a helyettesités a vezeté munkakéri kételezettsége,
b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van szukseg, mert
a helyettesitésre okot ado munkakér nincs betéltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30
napot meghaladja.

A helyettesitést a munkaltatdi jogkér gyakorloja irasban rendeli el.
3. A kikiildetés kéltségeinek megtéritése

A Kitv. 54. §-a bekezdése szerint: ,a kézigazgatasi szerv a szokasos munkavégzési hely
szerinti telepllésen kivili munkavégzésre kotelezheti a kbzszolgalati tisztvisel6t (kikildetés)”

A fentiek alapjan a Hivatal illetékességi teriletén valo munkavégzés nem mindsil
kikuldetésnek.

A kiklldetés a kozszolgalati tisztviselére nézve - killénésen beosztasara, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb kérilményeire tekintettel - aranytalan sérelemmel nem jarhat.

A kikuldetésben 1évé kozszolgdlati tisztviselének az élelmezésével kapcsolatos
tobbletkdltségei fedezetére a kikildetés tartamara élelmezési koltségterités (a tovabbiakban:
napidij) jar.

- A napidij mértéke a koltségvetési térvényben meghatarozott illetményalap egy munkanapra

eso 0sszegenek 25%-a. Kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt
tiz forintra felkerekitve kell megallapitani.

- A napidij atalanykeént is elszamolhato, ha a kézszolgalati tisztviseld havonta, rendszeresen
kiklldetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikuldetésben toltétt
naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

- A napidij fele jar, ha a kikUldetésben t6ltott id6 a 8 érat nem éri el.
- Nem szamolhaté el napidij, ha a kikildetésben toltott idé a 4 orat nem éri el.

Kiklldetés esetén, a napidijon tulmenden a munkaltaté koteles a kbzszolgalati tisztviseld
szamara megfizetni a kiklldetés soran felmer(ilé szilkséges és igazolt tébbletkoéltségeit.



4. A jubileumi jutalom

A kézszolgalati tisztvisel6 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszonyban téltétt idé utan
jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kézszolgalati jogviszonyban toltott
id0 betdltésének a napjan esedékes.

A jubileumi jutalomra valé jogosultsag szabalyait Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza.
5. Cafetéria juttatas szabalyai

A Kitv. 151. §-a szerint a kézszolgalati tisztvisel6t cafetéria-juttatasként - valasztasa szerint- a
személyi jovedelemadérol szélé 1995. évi CXVII. torvény 71. § (1) bekezdésben felsorolt
juttatasokra, legfeljebb az ott meghatarozott mertékig és feltételekkel jogosuilt.

A cafetéria juttatasra vonatkozo részletes szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.

6. MAV utazasi kedvezmény

A legalabb egyéves barmely munkaltatonal eltéltott munkaviszonnyal, kdzszolgalati tisztviselsi
jogviszonnyal rendelkezé kozszolgalati tisztviseld a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrél sz6lo 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése szerint utazasi
utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm. rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott
(50 %) kedvezmény( menettérti utazas igénybevételére jogosult.

Az utazasi utalvanyt a humanpolitikai eléadé allitja ki minden év marcius 31-ig. Az utalvany
ervényességi ideje egy év.

Az utazdsi utalvanyra az utazds megkezdésének helyét és idejét a jegyvaltaskor a
szemelyszallitasi szolgaltatd bejegyzi.

7. llletményeléleg

A kozszolgalati tisztviseld részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folyésithato,
amennyiben a munkaltatéi jogkor gyakorléja engedélyezi annak kifizetését.

a) llletményeléleg annak a koézszolgalati tisztviselének engedélyezhetd, akinek csaladi,
egeszséglgyi, illetve mas szocilis ok alapozza meg a kérelmét.

b) Az elSleg fels6 hatara a folyositasakor érvényes minimalbér havi 0sszegének az 6tszérése,
de legfeljebb a kézszolgalati tisztviselé havi brutté illetményének 6sszege.

c) Az illetmenyeldleg kamatmentes kélcsénnek minésil, amelyet 6 havi egyenlé részletben
kell visszatériteni, fizetési haladék nem engedélyezheté. A tamogatas, illetve a még vissza
nem fizetett része egy 6sszegben és azonnal esedékessé valik, ha a kozszolgalati tisztviseld
munkaviszonya a torlesztési id6 alatt megsz(inik.

d) Az illetményeldleg iranti kérelmeket a kérelem benyujtasat koveté 3 napon belil el kell
biralni &s legkés6bb a déntést kévetd napon ki kell fizetni.

8. Eleslatast biztosité szemiiveg készittetéséhez nyujtott tamogatas

Szamitégépes munkahelyen dolgozé kdzszolgalati tisztviselét a hivatal — a foglalkozas-
egeszségligyi szolgdlatot ellatdé orvos szakveleménye alapjan — elldtia a minimalisan
szlkseges, képerny6 eldtti munkavégzéshez éleslatast biztosito szemiveggel. Amennyiben a
kézszolgalati tisztviseldé szamara ez nem megfeleld, az altala igényelt szemiiveg
elkészitéséhez — szamla alapjan — a hivatal 60.000 forint tamogatast biztosit.
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10. Képzési tamogatas

A koztisztvisel6 részére a hivatal képzési, tovabbképzési tamogatast nyujthat.

Az iskolarendszerdli, szakemberszikséglet biztositasat is szolgald tanulmanyok folytatasahoz
a munkaltato tanulményi szerzédést kothet, melyben biztositja a jogszabalyban eléirt fizetett
szabadidé kedvezményeket, valamint a tanulmanyi kéltségek max. 70 %-at.

A nem iskolarendszer( képzeést csak kivételesen és csak akkor tAmogatja fizetett szabadid6
biztositasaval, illetve anyagilag, ha az a koztisztviselé munkakéri feladatainak magasabb
szintl ellatasat biztositja. A tamogatas mértéke a kéltségek max. 70 %.

A hivatal anyagi tdmogatast nyujthat — a Kttv. 141. § (9) bek. alapjan — a diploma
megszerzéséhez szikséges nyelvvizsga letételéhez. Ennek maximalis 6sszege alapfoku
nyelvvizsga esetén 60.000 forint, kbzépfokl nyelvvizsga esetén 120.000 forint.

Tamogatas esetén a koztisztviseld az idegennyelv-tudasi pétiékra mindaddig nem jogosult,
amig a havonta fizetend6 potlék egyittes 6sszege nem éri el a tanulmanyi szerzédés alapjan
kifizetett pénzugyi tdmogatas mértékét.

A képzési tamogatasra iranyulé igényeket a kéltségvetési évet megel6zé szeptember 30-ig be
kell jelenteni a munkaltatoi jogkér gyakorléjanak, aki a koltségvetés elfogadasat kévetd 30
napon belll dont — a rendelkezésre allo forrasok figyelembevételével — az irodavezetd
javaslatara a tamogatasrdl ill. annak mértékérdl.

11. Temetési segély

A koztisztvisel6t — a 2/2002.(11.23.) onkormanyzati rendelet 4. §-a alapjan — kozeli
hozzatartozojanak halala esetén temetési segély illeti meg. A segély mértéke 100.000 forint.

12. Lakasépitési tamogatas

A Képviselbtestilet a kéltségvetési rendeletében meghatarozott mértékben az énkormanyzat
alkalmazasaban all6 munkavallalok részére lakascélu kélcsén tAmogatast biztosit.

A rendelet értelmében a tamogatas igénybevételére az intézmény vezetdjéhez, igy a
polgarmesteri hivatal kézszolgalati tisztvisel6i esetében a jegyz6hdz, minden év marcius 30-
ig nyujthato be kérelem. A tamogatas céljara évente rendelkezésre allé6 ésszeg a hatariddig
benyujtott kérelmek aranyaban keril felosztasra az intézmények kozott.

A tamogatas
a.) lakasépitéshez, vasarlashoz, bdvitéshez, korszerlsitéshez, tovabba e célokra
hitelintezettdl felvett hitel visszafizetéséhez, torlesztéséhez kamatmentesen nydjthaté, feltéve,

hogy a lakas nagysaga nem haladja meg a lakascélu tamogatasokrél szolé jogszabalyban
meghatarozott meéltanyolhato lakasigény mértékét.

b.) lakasfelujitashoz, lakascseréhez, lakotelek vasarlasahoz, vagy, ha az a.) eset feltételei nem
alinak fenn, a jegybanki alapkamat + 5% kamattal nyujthato.

A koélcson 6sszegének kifizetése az a.) esetben csak pénzintézeten keresztul térténhet. A hitelt
minden esetben az dnkormanyzat lakaseépitési szamlajara kell visszafizetni.

A tamogatas odaitéleserdl ill. annak mértékérdl bizottsag dént, amelynek tagja a jegyzé, az
aljegyz6, valamint a kérelmezé irodavezetdje. A tamogatas mértéke a vételar ill. a beruhazasi
koltseg 40 %-a, de lakasépités, lakasvasarlas esetén max. 700.000 forint, feldjitas, bdvités
korszer(sités esetén maximum 300.000 forint.

Lakasépitéshez ill. vasarlashoz felvett hitel torlesztéséhez nyuijtott tamogatas mértéke szintén
max. 300.000 forint.
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13. Térzsgarda elismerés

A stabil és szakmailag képzett személyi allomany kialakitdsa érdekében, valamint a
Polgarmesteri Hivatalnal eltéltott évek megbecsiléséul, illetve a tovabbi munkavégzés
Osztonzesere a kozszolgalati tisztviseld - kdzszolgalati jogviszonyanak idétartamatol fuggéen
- torzsgarda elismerésben részesul, amelynek 6sszege:

- legalabb 5 év utan a mindenkori illetményalap 100 %-a
- 10 év utan 150 %-a

- 15 év utan 200%-a

- 20 év utan 250 %-a

- 25 év utan 300 %-a

- 30 év utan 350 %-a

- 35 év utan 400 %-a.

Az elismerés megallapitasanak feltétele, hogy a kézszolgalati tisztviselé ellen 5 éven belil
jogerds fegyelmi blntetés nem kerult kiszabasra.

Amennyiben a koztisztviselé kézszolgalati jogviszonya 6 hénapot meg nem haladé idére
megszakad, az itt toltott idétartamokat Gssze kell szamolni.

14. Sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritése

A hivatal a kozszolgalati tisztviselé részére a sajat gépjarmivei térténé munkaba jarashoz
koltségteritest biztosit.

A sajat gepjarmivel térténé munkaba jaras koltségeinek megtéritése iranti kérelmet az
irodavezetd javaslataval egyutt a humanpolitikai eléadonal kell benyujtani. A sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jaras koltségeinek megtéritését a jegyzé engedélyezi, amelyrél a Pénziigyi
Irodat értesiti.

A kozszolgalati tisztviseld részére a munkaban téltétt napokra szamolva - a munkahely és a
lakas kozotti kézuton mért legrévidebb oda-vissza tavolsag figyelembevételével

- egyrészt a szemelyi jovedelemadordl szolo torvényben foglalt, a sajat gépjarmivel
térténd munkaba jaras koltségtéritése cimén elszamolhato,

- masrészt — személyi jovedelemadoérdl szold tv. szerint jovedelemnek mindsuld — 24
Ft/km koltségtérités jar.

A legrévidebb utvonaltdl térténd eltérés a Jegyzd jovahagyasaval teljesithetd.
Az elszamolasra, illetve megtéritésre a leadast kéveté 8 napon belil kerl sor.

Amennyiben a szemeélyes adatokban valtozas torténik, azt 8 napon belill a humanpolitikai
eléaddénak be kell jelenteni.

15. Sajat gépjarmii hivatali céli hasznalata

A hivatal — tekintettel arra, hogy a hivatali gépjarmii nem mindig all rendelkezésre — a
kozszolgalati tisztviselének koltségtéritést fizet a sajat tulajdonaban allé gépjarm(i hivatali célu
hasznalata esetén.

A koltsegtérités megallapitasa a hivatali célu utakrél vezetett Gtnyilvantartas, illetve kikuldetési
rendelvény alapjan torténik.

A koltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatarozott fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség + 24 Ft/km altalanos személygépkocsi normakéltség.
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A sajat gépjarmlihasznalat szikségességét — elézetesen — az irodavezetdnek, vezetd
beosztasu kdzszolgalati tisztviseldk esetében a jegyzének kell bejelenteni.

A tovabbi részletes szabalyokrodl kulon szabalyzat rendelkezik.

16. Kozigazgatasi alap- és szakvizsga, valamint az iigykezel6i alapvizsga idejére jard
tanulmanyi szabadsag kiadasanak madja és rendje

A Kttv-ben eléirt, valamint mas koételezé vizsgakkal és szakmai tovabbképzésekkel
kapcsolatos bejelentési és szervezési feladatokat a humanpolitikai Ggyintézd latja el.

A kozszolgélati Ugykezelét, az Ugykezel6i alapvizsga letétele elétt — egy esetben — 3
munkanap (2 nap felkészité + 1 vizsganap), a koztisztvisel6t a kdzigazgatasi alapvizsga
letétele elétt — egy esetben — 4 munkanap (3 nap felkészité + 1 nap vizsganap), tovabba a
kozigazgatasi szakvizsga letétele el6tt — egy esetben — 8 munkanap (6 nap felkészité + 2 nap
vizsganap) tanulmanyi szabadsag illeti meg. A fent leirtakon tul, a munkaltaté — jogszabalyban
meghatarozottakon kivill — vizsgankként + 5 munkanap tanulmanyi szabadsagot biztosit.

A fentiek alapjan, az alabbiak szerint alakul a kozigazgatasi alap- és szakvizsga, valamint az
ugykezeléi alapvizsga idejére igénybe vehetd tanulmanyi szabadsagok mertéke:

- lgykezel6i alapvizsga: 8 munkanap tanulmanyi szabadsag

- kézigazgatasi alapvizsga: 9 munkanap tanulmanyi szabadsag

- kozigazgatasi szakvizsga:
o kotelezd targyi vizsga esetében 11 munkanap tanulmanyi szabadséag
e valasztott targyi vizsga esetében 7 munkanap tanulmanyi szabadsag

A tanulmanyi szabadsag idejére (a vizsgak napjaira és a vizsgat megel6zé felkészito
konzultacion valo igazolt részvétel idétartamara) a koztisztvisel6t, kozszolgalati Ugykezelot
mentesiteni kell a munkavégzés aldl, melynek idétartamara a munkavallalé illetményre
jogosult. Amennyiben a vizsgazé nem veszi igénybe a felkészitd konzultaciét, a munkaltato a
felkészitd konzultacié idétartamaval megegyezd idétartamban mentesiti a vizsgazot a
munkavégzési kitelezettség aldl. A vizsgazd a mentesités idejére szintén illetményre jogosult.

A koztisztviselének a tanulmanyi szabadsagot a szabadsagengedély tombben kell kiirnia ugy,
hogy a lap tetejére ra kell vezetnie tollal, a ,Tanuimanyi szabadsag” széveget, amit a jelenléti
iven is fel kell tintetni , T" jelzéssel.

A személyligyi Ggyintézének a tanulmanyi szabadsagbél igénybe vett napokat a szabadsag
nyilvantarto lapra fel kell vezetni a szabadsag engedélyezeését kévetden.

A sikertelen Ggykezel6i alapvizsga, kézigazgatasi alap- és szakvizsga megismétiésére nem
jar tanulmany szabadsag.

V. Fejezet
A kozszolgalati tisztvisel6 eredményes munkajanak elismerése
Az eseti jutalmazas és a céljutatas megallapitasanak szabalyai

1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté
munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezé feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kézvetlen, rovid idon beldl térténd 6sztonzésére a hivatal
kozszolgalati tisztviseldi jutalomban részesithetdk.

A jutalmazasra kell6 indokolassal - a munkahelyi vezeték tehetnek javaslatot és a jegyzo - a
Polgarmester egyetértésével - dont.

2. A Képviseltestilet altal elfogadott kéltségvetési rendelet alapjan helyi énkormanyzat
igykorébe tartozé addk, valamint adok modjara behajtandd kéztartozasok hatékony
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beszedésének elbsegitésére érdekeltségi alapot kelt képezni. Ezen alapbdl beszedési jutalék
illeti meg az adéugyi, illetve adék maédjara behajtando koztartozasok behajtasaval foglalkozé
ugyintézdket, a kozvetlen iranyitasukat ellato irodavezetét, pénzigyi irodavezetét, az aljegyzét
és a jegyzét akkor, ha az éves adoelbiras félévkor 47 %-ra, év végén 97 %-ra teljesitve van.
Ennek forrasa a jogerds allamigazgatasi vagy birosagi hatarozattal megallapitott és beszedett
adodhiany és birsag 25 %-a.

Az alapbdl érdekeltségi jutalék illeti meg az adougyi Ugyintézéket, amelynek forrasa az
adobeszedési szamlara teljesitett befizetésekbdl a késedelmi potiékra elszamolt 6sszeg.

Az adougyi dolgozdk részére az érdekeltségi és a beszedési jutalék cimén 6sszesen kifizetett
Osszeg a részesitett 3 havi illetményének megfeleld 6sszeget nem haladhatja meg.

A jegyzé, aljegyz6, valamint az irodavezetdk - forras aranyaban - évente legfeljebb egy havi
illetménylknek megfeleld 6sszeggel részesedhetnek adobeszedési jutalékbol.

Az érdekeltségi alapot megilleté részesedést félévenként, a zarlati munkak befejezése utan
kell az elkulonitett szamlara utalni.

A beszedeési jutalékot és az érdekeltségi jutalékot a targyévet kdvetd év elsé negyedévében
kell kifizetni, feltéve, hogy a beszedési, illetve érdekeltségi jutalék fedezetéll szolgald
érdekeltségi alap rendelkezésre all.

3. A Képviselbtestilet altal elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a kéltségvetési, valamint
a zarszamadasi rendelet el6készitésében foglalkoztatott koéztisztviselék, valamint
irodavezetdk anyagi Osztonzésére kulon keretet kell képezni. A pénzigyi terileten
foglalkoztatott koztisztviselok részére (konyvelék, szamviteli csoportvezets), valamint a
penzugyi €s a muszaki irodavezetd, illetve a jegyzé részére a kifizetés feltétele a targyévi
kéltségvetes hataridében és jogszabalyi eldirasoknak megfelelé elbkészitése és a Képviseld-
testilet altal térténd jovahagyasa, valamint az el6zé évi zarszamadas hataridében és
jogszabalyi eléirasoknak megfelelé elékészitése és a Magyar Allamkincstar, valamint a
Képviseld-testllet altal torténd jovahagyasa, elfogadasa.

A koztisztviselbk reszere Kkifizetett 6sszeg nem haladhatja meg a részesitett 3 havi
illetményének megfelelé 6sszeget. A jegyz0 és az irodavezetdk részére legfeljebb 2 havi
illetményének megfeleld 6sszeg tervezhetd és fizethetd ki.

4. Céljuttatas allapithato meg - meghatarozott célfeladat elvégzése idejére - a kdzszolgalati
tisztviselének, ha a jegyzd kiemelt tobbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat) ellatasara
kotelezi.

A célfeladat es a juttatas 0sszegének meghatarozasara - az e célra biztositott koltségvetési
eléiranyzaton belll - az illetékes irodavezetd bevonasaval keril sor.

A celjuttatas kifizetésére a feladat elvégzésétdl szamitott 30 napon belll a jegyz6 intézkedik.
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VI. Fejezet
) ~ ADATKEZELES )
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

1. Altalanos szabalyok
1.1 Jogszabalyi hattér

A munkaltato koteles a kdzszolgalati tisztviselot tajékoztatni személyes adatainak kezelésérol.
A munkaltaté a kozszolgalati tisztviselére vonatkozo tényt, adatot, véleményt harmadik
személlyel csak térvényben meghatarozott esetben vagy a kormanytisztviselé
hozzajarulasaval koézdlhet.

A hivatal szerv a kézszolgalati tisztvisel6rél a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adatkorre
kiterjed nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kézszolgalati alapnyilvantartas). A kézszolgalati
alapnyilvantartas célja a kozszolgalati jogviszonybol szarmazé jogok gyakorlasdhoz és
kotelezettségek teljesitéséhez szikséges adatok kezelésének biztositasa a kdzszolgalati
jogviszony alanyai szamara.

A kozszolgalati alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezeles
jogszer(iségéért, valamint a Kormanyzati Személylugyi Dontéstamogaté Rendszerrél szélo
torvényben (tovabbiakban: KSZDR tv.), tovabba a 181. § (1) bekezdésében eldirt
adatszolgaltatasokért - eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban - a kormanytisztvisel6t
alkalmazo6 allamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje felelds. (Kttv. 177. § (3) bek.).

A 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) alapjan, a munkaltato a kézszolgalati
alkalmazott irasbeli kérelmére a kdzszolgalati alkalmazott olyan adatait is kezelheti, amelyek
atadasara torvény nem kotelezi, Ugy az ilyen adatokat elkilénitetten kell kezelni.

1.2. Felelésségi viszonyok

1.2.1. Jegyzd feleléssége

A kozszolgaltatoi nyilvantartas felfektetéséért a nyilvantartasban szereplé szemeélyes adatok
védelmeéért, az adatkezelés jogszerliségeert

1.2.2. Adatkezelé feleléssége

A kozszolgalati jogviszonnyal Gsszeflggd személyes adatok kezelését a humanpolitikai
munkatars latja el, aki felel6s (a tovabbiakban adatkezeld)

- A kozszolgalati alapnyilvantartas elkészitésért, az abban szereplé adatok jogszabalyi
eléirasoknak megfelel6 kezeléséeért, a nyilvantartas folyamatos vezetéséért

- A kozszolgalati tisztviseld személyi anyaganak Osszeallitasaért és folyamatos
aktualizalasaért, azok eldirasoknak megfelel6 tarolasaért, a  betekintési,
adatszolgaltatasi jogra vonatkozo rendelkezések betartasaért

- A vagyonnyilatkozatok kezeléséért

- A megszabott hataridékre — torvényes elbirasok szerinti tartalommal — az eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért: igy kulondsen a statisztikai adatgyujtés,
valamint a TARTINFOR-rendszerbe térténd adattovabbitas végrehajtasaert

- A kdzszolgalati tisztvisel6 altal, a megvaltozott adatairdl hitelt érdemléen tett bejelentése
és a munkaltatoi jogokat gyakorlo jegyz6 intézkedése alapjan a valtozasok 8 napon bellli
atvezetéseéeért

- A kozszolgalati tisztviseld valamely nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasara, vagy
helyesbitésére iranyulé kérelem esetén, a jegyzénél az adathelyesbités, ill. kijavitas
engedélyezésének kezdemenyezéséert

- a munkajaval 6sszefliggésben tudomaséra jutott bizalmas informaciok megérzéseéert.
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1.2.3. A kbzszolgélati tisztviseld feleléssége

- A kozszolgalati tisztviseld sajat adatinak kozlése tekintetében felelésseggel tartozik
azért, hogy az altala atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljes korliek és

aktualisak legyenek.
- A koztisztviselé az adataiban bekovetkezett valtozasokrél 8 napon belul kételes hitelt

érdemlden tajékoztatni a jegyz6t.
1.3. A jegyz6 egyéb feladatai

A jegyz0 kiteles:

- A kozszolgalati nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasra a
Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i kozul arra alkalmas személyt irasban megbizni es
kioktatni a vonatkozo jogszabalyokban és a szabalyzatban foglaltak maradéektalan
végrehajtasara.

- A kozszolgalati nyilvantartas biztonsagos védelméhez szikséges targyi feltételekrol
gondoskodni.

- Gondoskodni a kézszolgalati jogviszonnyal ¢sszefliggd adtok védelmével kapcsolatos
kovetelmények és e szabalyzat hivatalon beluli kozzetetelérdl.

- Gondoskodni a sajat ellenérzési moédszerének és rendszerének kialakitasarol és
gyakorlasarol oly modon, hogy annak jelenléte folyamatosan érzékelhetd legyen.

2. Részletes szabalyok
2.1. A kozszolgalati nyilvantartasi felfektetése, vezetése

A jegyz6 altal a kozszolgalati nyilvantartds vezetésével irasban megbizott személy
(humanpolitikai el6add) koételes a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasban allé valamennyi
koztisztviseldrol és kozszolgalati igykezelérél kozszolgalati alapnyilvantartast felfektetni, a
koztisztviseldk személyi iratai kezelni (ideértve a kozszolgalati jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is).

A kozszolgalati alapnyilvantartast kizarélagosan csak a Kttv. 2. sz. mellékleteben részletesen
meghatarozott adatkorre kiterjed6en lehet felfektetni.

Az alapnyilvantartast folyamatosan karban kell tartani, a koztisztviselbk adatiban
bekévetkezett valtozasokat, a bejelentést kbvetden a jegyzo intézkedése alapjan 8 napon bell
at kell vezetni.

Az atvezetést, modositast csak a kozszolgalati alapnyilvantartas kezelésével megbizott
személy végezheti el. Tehat mas személyeknek — beleértve az érintett koztisztviselot is — tilos
az adatkezelest végrehajtani.

2.2. A személyi iratok kore, kezelése

A R 6. § (1) bekezdése hatarozza meg a személyi iratok korét. Ezen iratokat tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett személyi iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni,
amelyen a kozigazgatasi szerv dokumentalia az irat megnevezését, iktatoszamat és
keltezését.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté fel, amelynek alapja:

- kozokirat, vagy a kozszolgalati tisztvisel6 irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése
birésag, vagy mas hatésag déntése

jogszabalyi rendelkezés
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A humanpolitikai munkatars a kozszolgalati tisztvisel6 irasbeli keérelmére olyan adatok is
kezelhet, amelyek atadasara a térvény 6t nem kotelezi. Ezek az adatok azonban csak a
koztisztviseld altal megjeldlt célra hasznalhatok fel és csak irasbeli hozzajarulasaval
tovabbithaték mas szerv részere.

A kdzszolgalati jogviszony megsziinése utan — kivéve azokat, amelyek atadasra kerlinek — a
koztisztviselé személyi anyagat ,MEGSZUNT KOZSZOLGALATI JOGVISZONY ANYAGA®
elnevezéssel zart anyagként a Polgarmesteri Hivatal irattarban kell elhelyezni és a
kézszolgalati jogviszony megszinésétdl szamitott 50 évig meg kell Orizni. A leveltarba
helyezést az ide vonatkozd jogszabalyi eléirasok szerint kell végrehajtani.

Amennyiben a kézszolgéalati jogviszony nem jott létre, a mar bekeért iratokat a R 6. § (2
bekezdésben foglaltak szerint kell a Polgarmesteri Hivatalbdl kiadni.

A kozszolgalati munkavallaldék szemeélyi irataival kapcsolatosan alkalmazni kell a R. 10. § (1)-
(4) bekezdésében foglaltakat.
2.3. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A kozszolgalati alapnyilvantartasba és a személyi anyagba a Kttv. 180. § (1) bekezdesében
foglaltak jogosultak betekinteni. Joguk gyakorlasahoz elézetes engedélyt kell kérniuk a
jegyzétél. A betekintést a R. 7. § (6) bekezdése alapjan dokumentalni kell.

A betekintés a személyi iratok kezelésével irasban megbizott szemely jelenlétében torténhet.

Az iratok kezelésével megbizott személy kételes megakadalyozni, hogy a betekinté szemely
az okmanyokba beirast, vagy azokban térlést végezzen, ill. iratokat eltavolitson kicseréljen.

A koztisztviseldnek a kdzszolgalati jogviszonyaval 6sszefuggdé mas jogviszonnyal kapcsolatos
irataiba (p. addbevallasi, fizetési letiitas stb.) az arra vonatkozd torvény szerint
meghatarozottak jogosultak betekinteni, (pl. adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr stb.)

A betekintési jog gyakorlasat regisztraini kell. A kézszolgalati alapnyilvantartas vezetesével,
kezelésével megbizott koztisztviseld koteles a KOZSZOLGALATI ALAPNYILVANTARTASI
ADATLAP” A betekintési jog gyakorlasanak dokumentalasa” oldalan a betekintés idopontjat
és joglapjat felvezetni, tovabba a betekintével olvashatéan alairatni.

2.4. A tartalékallomanyba helyezéssel és a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
iratanyagok kezelése

A tartalékallomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat az érintett személyi anyagaba kell kezelni. Az Ures allashelyek TARTINFOR felé
torténd jelentéssel kapcsolatos iratokat kulén iktatészamon kell kezelni.

A koztisztvisel6i allashelyekre kiirt palyazatokra, illetve a meghivasos eljaras eredményekent
beérkezett, valamint az elbirasat soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas
tigyiratoktdl és személyi anyagoktél elkulonitve kell iktatni és kezelni.

A koztisztviseld és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban: vagyonnyilatkozat)
kezeléséért az adatkezeld a felelds.

Az adatkezeld kotelessége, hogy értesitse a — hivatal szervezeti és mlikddési szabalyzataban
meghatarozott - vagyonnyilatkozattételre kotelezettet e tényrél a jogviszony letesitése eldtt,
illetve az esedékesség elétt 30 nappal, figyelmeztetve e kotelezettség megszegésének
kovetkezményeire.

A vagyonnyilatkozattételre torténé felhivast, a vagyonnyilatkozatokat, valamint az atvételrdl
sz0l6 igazolas egy példanyat egyitt, személyenként kilén iratgyljtdben, a személyi iratoktol
elkilénitetten kell kezelni oly médon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek
férhessenek hozza.
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2.5. A kdzszolgalati nyilvantartasbdl teljesitendé adatszolgaltatasok

A munkaltato a koztisztviseld részére a betekintésen tilmenden biztositja azt a jogot, hogy a
réla nyilvantartott adatokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A hivatalban a nyilvantartas vezetésével megbizott koztisztviselo koteles az érintett kérelmére
a rola készitett adatokrél hiteles masolatot vagy kivonatot késziteni.

A koztisztviselének a kozszolgalati alapnyilvantartas a Kttv. 2. mellékletben meghatarozott, az
illetményszamfejtéshez szikséges adatairdl és az azokban bekdvetkezett valtozasrdl - a
KSZDR tv.-ben meghatarozott médon- kozvetlen adatszolgaltatast nydjt - a Kormany
rendeletében meghatarozott rendben - a kincstar altal mikodtetett kozpontositott
illetményszamfejtés részére.

Fentieken tllmenéen a jogszabaly egyéb adatszolgaltatési kotelezettséget is eldirhat,
amelynek hataridében teljesitéséert az adatkezeld felelds.

Az alapnyilvantartas adatirdl a koztisztvisel6 elézetes tudta és beleegyezése nélkil csak a
Kttv. 179. §-aban meghatéarozott, kozérdekbél nyilvanos adatokat lehet nyilvanossagra hozni.

Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathaté adat.
2.6. A manualis nyilvantartas technika bizottsaga

Az alapnyilvantartas gy(jté dossziéit, valamint az egyéb személyi iratokat biztonsagi zarral
ellatott lemezszekrényben kell tarolni.

A lemezszekrényt az adatkezeldn kivil a jegytd nyithatja fel.

2.7. A koézszolgalati jogviszonnyal osszefiiggé szamitogepes informacios rendszer
védelme

A kézszolgalati jogviszonnyal sszefiiggd személyes adatok nyilvantartasa a Kézpontositott
llletmény-Szamfejtési Rendszer (KIRA) elnevezesi szamitogépes programmal torténik. A
programot a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatésaga készitette és a
karbantartast is 6 végzi.

A program a humanpolitikai munkatars szamitogépén fut, interneten keresztll. A programba
kizarolag az adatkezeld Iéphet be, egyedi jelszd hasznalataval, amely szolgalati titokkent
kezelendd.

A program dokumentéaciéihoz a jegyzén kivil az adatkezel6 férhet hozza.
Az éplilet, &s benne a helyiség behatolas elleni riasztorendszerrel van ellatva.

A jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban is rogzitett adatszolgaltatas
teljesitésére az erre a célra szolgalé kozponti informatikai feluleten keriil sor minden évben,
két Utemben. A honlapra torténé belépés felhasznalé névvel es titkos jelszoval torténik, melyet
a személyzeti-munkaligyi munkatars titkosan kezel.



