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A Pusztavami Polgirmesteri Hivatal koztisztviselginek
Kozszolgalati Szabalyzata

»A kézszolgilati tisztviseldkrél” sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovébbiakban: Kittv.)
alapjan, a koztisztvisel6i jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére az egységes
kézszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki:

A szabalyzat hatélya kiterjed a Pusztavami Polgarmesteri Hivatal vezetdjére, koztisztviselbire,
a Munka Térvénykényve al4 tartozé alkalmazottakra, a Polgarmesterre.

A Pusztavami Polgarmesteri Hivatalban a munkaltatoi jogok gyakorldja a jegyzé, aki a
munkaltatéi jogokat valamennyi koztisztviseld tekintetében sajat hataskorében gyakorolja.

L Fejezet
Munkaidé, pihenéidé

1. A Pusztavimi Polgarmesteri Hivatal koztisztviselgire érvényes munkarend a
kévetkezo:

hétfotdl csiitortokig  07.30 6ratél 16 oraig,
pénteken 07.30 oratol 13.30 é6raig.

A koztisztviseld részére a munkaiddén beliil, a peénteki nap kivételével — a munkavégzés
megszakitasaval — napi 30 perc, munkakozi sziintetet kell biztositani.

A munkakozi sziintetet 11.30 6ratol 13.00 6rdig tarté idGtartamon belil lehet igénybe venni.
Az egyes koztisztviseldk munkakézi sziinetét ugy kell itemezni, hogy az a Pusztavami
Polgarmesteri Hivatal miikodésében fennakadast ne eredményezzen.

2. A rendes szabadsag

A szabadsag mértékére és kiaddsanak szabalyaira

a) a hivatal koztisztviseldire és a telepiilés polgarmesterére a Kttv. 100.-107. §-aban,

b) a munka térvénykonyves jogviszonyban foglalkoztatottakra az Mt. 130.-136. §-aban
foglaltak az iranyadoék.

A szabadsag mértékérél a kdztisztviselét minden év janudrjaban és minden besorolasi fokozat
valtozasakor (vagy egyéb, a szabadsag mértékét befolyasol6 valtozast kdvetd 30 napon beliil)
tajékoztatni kell.

3. A rendes szabadsag kiad4sinak rendje:

A koztisztvisel6 igényének megismerése utan, a targyévben februar végéig a munkaltaté
szabadsagolési tervet készit a szabadsigok targyévi litemezésérdl €s arrdl a koztisztvisel6t
tajékoztatja.

a) A szabadsiagokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azoktdl csak
rendkiviil indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel Osszefliggésben
felmeriil6 karat, kéltségeit — kivéve, ha az eltérésre, a koztisztvisel kérelmére keriilt
sor — meg kell tériteni.

b) A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé
harom hénapjat kivéve — a koztisztviseld altal kért idépontban kell kiadni.



4. Fizetés nélkiili szabadsag:

Fizetés nélkiili szabadsigot — indokolt kérelmére — a munkaltatéi jogkor gyakorldja
engedélyezheti.

II. Fejezet
Munkavégzés, rendkiviili munkavégzés

1. A Pusztavimi Polgérmesteri Hivatal kdztisztviseldinek munkakéri feladatait az
egyeni munkakdri lefrasok tartalmazzik.

2. A koztisztviseld feladatait a kéz érdekében a jogszabalyoknak megfelelden,
szakszerien, partatlanul és igazsédgosan, a kulturalt ligyintézés szabélyai szerint a szakmai és
az etikai szabalyok betartdsaval kételes ellatni.

A Pusztavimi Polgirmesteri Hivatal koztisztviselsi munkavégzésikk soran mindenkor
kotelesek a kozszolgalat és a Pusztavami Polgarmesteri Hivatal tekintélyét megérizni.

A koztisztviseld koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatds olyan tényekrél,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomésara és kiszolgaltatasuk az 4llam, a kozigazgatasi
szerv, munkatdrsa vagy az 4llampolgir szamdara hatranyos, vagy jogellenesen elényos
kovetkezményekkel jarna.

3. A koztisztvisel§ koteles a kijelslt munkahelyen és id6ben munkéra képes allapotban
megjelenni és munkét végezni.

Ha a munkdra képes allapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgalatat a kdztisztviselé alapos indok
nélkill megtagadja, a munkaba allastél vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az
esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

4. A munkabdl val tdvolmaradast a kéztisztviselé koteles legfeljebb 24 6ran beliil a a
munkaltatéi jogkor gyakorléjanak bejelenteni, a tdvolmaradds okat a munkéltatsi jogkor
gyakorldja felszdlitasara a megadott hatsridén beliil igazolni.

5. Minden koztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalatiba adott Pusztavami
Polgérmesteri Hivatali vagyontirgyakért. A vagyonvedelem és a Pusztavami Polgérmesteri
Hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak megakadélyozasarol, hogy
illetéktelenek a Pusztavdmi Polgarmesteri Hivatal helyiségébe belépjenek, és ott
tartozkodjanak. A Pusztavami Polgirmesteri Hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezérni, a
hivatalos iratokat elzarni, a tizvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitést elvégezni.

6. Munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyt — a Ktv. 21.§. (2) bekezdésében foglalt
tevékenységeken kiviil — a Pusztavami Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi a munkaltatéi
jogkor gyakorlojanak engedélyével létesithetnek. A felmeriilé Osszeférhetetlenségi okot a
munkaltatéi jogkor gyakorléjanak haladéktalanul be kell jelenteni.

7. A rendkiviili munkavégzés szabalyai:
A Kittv. 96.§. (1) bekezdése szerint ,,Rendkiviili esetben a koztisztviselé a beosztis szerinti
munkaidején feliil is kételes munkahelyén munkit végezni.”
A koztisztviseldt a rendkiviili munkavégzés esetén annak idétartamaval azonos mértékii
szabadidg illeti meg, beleértve a jegyzét is.
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a) A koztisztviselonek a heti pihenénapon és munkasziineti napon veégzett munka
ellenértékeként a munkavégzés id6tartama kétszeresének megfelelé mértékii szabadidd
jér.

b) A koztisztvisel6t a napi munkaidén til teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb
annak id6tartaméval megegyez6 mértékii szabadidd illeti meg. Ha az iigyeletre,
készenlétre a koztisztviseld heti pihenénapjan, illetve munkasziineti napon keriil sor,
részére a ,,b” pont szerinti szabadidé jar.

c) A rendkiviili munkavégzés idétartama évente legfeljebb 160 6ra lehet.

d) A szabadidét, a rendkiviili munkavégzést kovetden, legkésébb 30 napon beliil kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell véltani. A megvaltas mértéke a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jard aranyos 0sszege.

€) A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidére, illetve szabadidG-atalanyra a vezetoi
kinevezéssel, megbizéssal rendelkez6 kztisztviseld nem jogosult.

A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének,
nyilvéntartasanak és elszamolasénak rendje a kovetkezok szerint keriil megallapitasra:
a) A rendkiviili munkavégzés elrendelése
- arendkivilli munkavégzést irasban kell elrendelni a szabalyzat 1. mellékletét képezd
~Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével.
- A rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elott legalabb 2
munkanappal lehet.
- Arendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:
* akoztisztviselé nevét, munkahelyi beosztasat.
* arendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztasat.
* A rendkiviili munkavégzés idépontjat, idétartamat, helyét,
* Azelvégzendd feladatot.
* Azelrendelés datumat, az elrendel6 és a koztisztviseld aldirasat.
b) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartisa
- A rendkiviili munkavégzést elrendelé lapot 2 példanyban kell elkésziteni.
- A teljesitést a vezetd leigazolja mind a koztisztviselé példanyan, mind a munkéltatéi
példanyon.
- A munkaltatéi példanyt a vezeté — amennyiben a szabadidé kiadasa sikertelen volt —
havonta 6sszegytijtve eljuttatja a pénziigyi ligyintézének.

A pénziigyi iigyintéz6:
e arendkiviili munkavégzést elrendeld lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért jaro
illetményt szamfejti, majd a koztisztviselének kifizeti,
e arendkiviili munkavégzést elrendeld lapot bizonylatként megorzi.

Az anyakdnyv-vezetéket a munkaidén tali hazassagkotésért jaré  dijazdsanal az
onkormanyzati rendeletben foglaltakat kell figyelembe venni, szabadidd e tevékenységiikért

nem illeti meg dket, e tevékenységiik nem minésiil a szabalyzat hatdlya ala tartozo rendkiviili
munkavégzésnek.

8. A munkakér atadis szabalyai:
Ha az adott koztisztviseldi munkakorben alkalmazott koztisztviseld szemeélyeben valtozas
tortenik, vagy a feladatok egy részének ellatasa més koztisztviseld feladatava valik akkor a

feladatellatasrol ,.atadas atvételi jegyzékonyvet” kell felvenni.

A munkakdr dtaddsnal jelen vannak az érintett koztisztviseldk és a munkaltato.
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A jegyzdkonyvnek (a kételezd Jjegyzokonyvi elemeken tl) tartalmaznia kell:
- A lezartan atadott tigyek iratait.
- A folyamatban 1év6 tigyek iratait, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését.
- A feladatot atadé koztisztviselének a folyamatban 1év6 tigyek tett intézkedéseiért
illetve mulasztdsaiért val6 feleldsségvallalasi nyilatkozatat.

- A munkakdr ellatdsa sordn haszndlt — a Pusztavimi Polgédrmesteri Hivatal
tulajdonaban 1év6 — eszkdzdket, segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznalhatésagi
allapotat is.

-~ Azeszkdzokben tapasztalt hianyt illetve a hidnyért val6 felelosség megallapitasat.

- Minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatdsa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valé felel6sség megallapitasa
szempontjabol 1ényeges. g

Hl. Fejezet
A koztisztviselok dijazasa

1. A koztisztvisel6 a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani.

2. A helyettesités szabalyai:

A Pusztavami Polgérmesteri Hivatali munka folyamatossiganak biztositdsa és az ugyfelek
magas szintl ,.kiszolgalédsa™ érdekében a tavollévs koztisztviselst munkatirsai helyettesitik. A
helyettesités rendjét a koztisztviselok munkakori leirasa tartalmazza. Rendkiviili esetben a
munkaltaté a helyettesités rendjétél eltérhet.

Ha a koztisztviseld a munkéltaté intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkat
végez, s az eredeti munkakdrét is ellatja, illetményén feliil a kiilén dijazés (helyettesitési dij)
is megilleti.

a) A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesité koztisztviseld
illetményének  25-50%-dig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb
koztisztvisel6 latja el, akkor a fenti szazalék munkavégzés-aranyos megosztisaval,
munkavégzésiik (és illetményiik) ardny4ban részesiilnek a helyettesitési dijbol.

b) A helyettesitési dij mértékét a munkaltatoi jogkdr gyakorlgja allapitja meg. A
helyettesitési dij a helyettesités elsé napjat6l jar.

¢) A koztisztviselé akkor jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavol 1évé
koztisztviselot helyettesit, illetve részben vagy egészben tébbletfeladatként,
betdltetlen munkakort 14t el.

d) Tartésan tavollévének mindsiil a koztisztvisels, ha a tivolléte — szabadsag
kivételével — a 30 napot meghaladja.

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

A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert
a helyettesitésre okot adé munkakdr nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30
napot meghaladja.

A tartésan tavollévé koztisztviseld helyettesitését és betdltetlen munkakor esetében a
tobbletfeladat elvégzését a munkaltat6i jogkor gyakorldja irdsban rendeli el.



4. A kikiildetés szabalyai:

A Kittv. 54. § (1) bekezdése szerint: ,,az allamigazgatasi szerv a szokasos munkavégzési hely
szerinti telepiilésen kiviili munkavégzésre kotelezheti a kdztisztvisel6t (kikiildetés). Ennek
feltétele, hogy a koztisztviseld a kikiildetés idétartama alatt is a munkaltaté irdnyitdsa és
utasitdsa alapjan végezze a munkat.

A kikiildetés a koztisztviselére nézve — kiilondsen beosztésra, korara, egészségi allapotara
vagy egy¢b koriilményeire tekintettel — ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

A kikilldetésben 1évd koztisztviseldnek az élelmezésével kapcsolatos  tobbletkoltségei
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

- A napidij mértéke a koltségvetési térvényben meghatarozott illetményalap egy
munkanapra es6 Osszegének 25 %-a. Kiszamitasandl havonta 21 munkanapot kell
figyelembe venni és azt szaz forintra felkerekitve kell megallapitani.

- A napidjj fele jar, ha a kikiildetésben t51tstt idé a 8 6rét nem ér el.

- Nem szémolhaté el napidij, ha a kikiildetésben t51tstt idé a 4 6rat nem éri el.

Kikiildetés esetén, a napidijon tilmenéen a munkaltaté koteles a koztisztviseld szaméra
megfizetni a kikiildetés soran felmeriil4 sziikséges és igazolt tobbletksltségeit.

5. Az illetményfizetés szabalyai

Az illetményfizetés napja a targyhénapot koveté hénap 5. napja. Amennyiben ez a nap nem
munkanap, akkor az ezt megel6z6 utolsé munkanap. Az illetményfizetésre — a kéztisztviseld
altal vélasztott pénzintézetnél nyitott — bankszéml4ra térténé atutalassal keriil sor.

IV.  Fejezet
A koztisztvisel6k egyéb juttatasai
1. A jubileumi jutalom

A Kttv. 150.§ szerint: ,,A koztisztviselé 25, 30, 35, illetve 40 évi kodzszolgalati jogviszonyban
toltott id6 utén jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett koézszolgalati
jogviszonyban t6ltott idé betdltésének a napjén esedékes. A jubileumi jutalomra valé
jogosultsig szabalyait a Kttv. 150. §-a részletesen tartalmazza,

2. Cafeteria rendszer

A cafeteriajuttatdsi rendszer az éves koltségvetési torvény és a Képviselétestiiletek altal elére
meghatarozott keretosszegen és juttatdsi elemeken beliil egyénre szabott valasztisra ad
lehetGséget.
Nem jogosult a cafeteriarendszerbe tartozo Juttatasok igénybevételére a kéztisztviseld azon
id6tartam vonatkozaséban, amelyre illetményre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét
id6tartama meghaladja a harminc napot.
A cafeteriarendszer — meghatarozott feltételekkel — a kivetkezs Juttatasokat tartalmazza:

a) Onkéntes kolesonds egészségpénztari tagsagi hozzajarulas

b) Széchenyi Pihend Kartya (SZEP kartya) (SZJA tv. 71.§ (1) bek.)

A) A cafeteriajuttatasokra felhasznalhaté éves Keretiosszeg

A cafeteriajuttatds éves Gsszege - melynek legmagasabb &sszegét a mindenkori éves
koltségvetési t6rvény, Osszegét Pusztavim Kozség énkorményzat KépviselGtestiilete éves
koltségvetési rendelete hataroz meg- biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz kapcsolodo, a
Juttatast teljesitd munkaltatot terheld kozterhek megfizetésére is.



7

Az éves keretdsszeg egy naptari évben a Szabalyzatban meghatarozott juttatisi elemek
igénybevételére hasznalhato fel.

A targyévben igénybe nem vett Osszeg a kovetkez6 évre nem viheté at. A kéztisztvisels a
targyévben igénybe nem vett Osszeg felhasznalasar6l targyév november 30-ig irasban
nyilatkozik, melyet a Jegyz6nek kell benyujtani.

A keretdsszeget a jogviszony id6tartaméaval aranyosan kell megallapitani — az adott év naptari
napjai szaméanak figyelembevételével — amennyiben a koztisztviseld jogviszonya a targyévben
keletkezik, vagy sziinik meg.

B) A cafeteriajuttatasi elemek kivalasztdsa

A cafeteriajuttatdsok éves keretdsszegén beliil valaszthaté elemek maximalis Osszegérdl és a
cafeteriajuttatasok igénybevételének részletes szabélyairél az éves koltségvetési térvényben
meghatérozottak alapjan a jegyz6 évente elézetesen tajékoztatja a kdztisztviseloket,

A koztisztvisel6 a targyév januar 15-ig kételes nyilatkozni a targyévre vonatkozéan a részére
megallapitott keretSsszeg felhasznaldsardl, az altala valasztott cafeteriajuttatasi elemekrél és
mértékérol.

Az a koztisztviseld, akinek a cafeteriajogosultsiga év kozben keletkezik, az elsé munkéban
t6lt6tt napot kovetd 10 munkanapon beliil koteles nyilatkozni a részére megéllapitott
keretdsszeg felhasznélasarol.

A koztisztviseld altal tirgyévben fel nem hasznalt cafeteriabsszeg pénzbeli megvaltasara nincs
lehet6ség, az a targyévet kovetd évre nem vihetd 4t.

C) Eljaris a jogosultsag év kézbeni megvaltozasa esetén

Ha a kéztisztviseld tartésan tavol van (30 napot meghaladéan) vagy ha a koztisztviseld
kozszolgélati jogviszonya a targyév kézben sziinik meg, a idéardnyos részt meghalad6
meértékben igénybe vett cafeteriajuttatds értékét a tavollét vége utdni elsé munkanapon illetve a
jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve — a koztisztvisels valasztsa szerint, ha a
juttatas természete ezt lehetdvé teszi — vissza kell adni (a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés.)
A cafeteriajuttatdsi keret targyévre vonatkozd — Jogviszonya idétartaméval idGaranyosan
megéllapitott — mértékének tillépése esetén a kiilonbozetet a koztisztvisels koteles legkésébb
az utols6 munkdaban t61t6tt napig a Hivatal hazi pénztaraba visszafizetni.

A cafeteriajuttatdsi keret targyévre vonatkozd - Jogviszonya idétartaméaval idéaranyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybe vevd kéztisztviseld részére a kiilonbozet — a
koztisztvisel6 altal a Nyilatkozatban meghatérozott médon — kiaddsra keriil.

Athelyezés esetén a koztisztviseld cafeteriajuttatisra az egyes munkaltatoknal id6aranyosan
jogosult. Ha a koztisztviseld a korabbi munkaltaténal az idéaranyos részt meghaladé értéki
cafeteriajuttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az idéaranyos
részt meghaladé mértékkel az vj munkaltaténal igénybe vehet$ cafeteriajuttatds értékét —
legfeljebb az j munkaltaténdl igénybe vehetd juttatds mértékéig — csokkenteni kell.

D) Onkéntes kélesénos egészségpénztari tagsagi hozzajarulds
Az Onkéntes kolcsonds egészségpénztari tagsagi hozzgjarulas egyiittvéve a minimalbér 30
szazal€kat meg nem haladé mértékben valaszthat6 akkor, ha a maganszemély nyilatkozik,
hogy az adott jogcimen bevétele az adott hénapra mas juttatétél nem volt.
A Hivatal a hozzajarulast havonta utalja 4t a koztisztviseld szaml4jara.
Mivel munkiltatoi kotelezettségvallalas esetén minden munkavallaléra azonos mértékben és

egyforma feltételekkel vonatkozik a tagdij kiegészités, aki nem kivanja igénybe venni ezt a
Juttatést, nyilatkozatban kételes lemondani arrél.



8
E) Széchenyi Pihené Kirtya (SZEP kirtya) (SZJA tv. 71.§ (1) bek.)

Igénybe vehet6 a SZEP kartya

- szallashely alszamldjdra utalt, Korm. rendeletben meghatérozott szallashely-
szolgéltatisra felhasznalhaté - tobb juttatotdl szérmazdan egyiittvéve — legfeljebb évi
225.000,-Ft 6sszegli timogat4sra;

- vendéglatds alszdml4jara utalt, melegkonyhis vendéglatohelyeken a Korm.
rendeletben meghatirozott étkezési szolgiltatdsra felhasznalhaté - t5bb juttatasbol
szarmazéan egyiittvéve — legfeljebb évi 150.000,- Ft dsszegli timogatdsra;

- szabadidé alszdmlajara utalt, a szabadid6-eltoltést, a rekreaciot, az egeészségmegdrzést
szolgdld, a Korm. rendeletben meghatérozott — t5bb juttatasbol szdrmazéan egyiittvéve —
legfeljebb évi 75.000,- Ft Osszegli tamogatasra.

A SZEP kartya kibocsatasanak és felhasznalasdnak szabalyairél a 76/2018. (IV.20.) Korm.
rendelet rendelkezik, melyben foglalt szabalyokat jelen eljaras soran is alkalmazni kell.
A Hivatal az éves keretdsszeg aranyos részét havonta utalja at a koztisztviseld szdmlajéra.

3. Illetményeléleg

A Kkoztisztvisel részére eseti kérelem alapjan illetményeldleg folyésithato, amennyiben a
vezet0 engedélyezi annak kifizetését, Az illetményel6leg a hatalyos SZJA tv-ben rogzitett- a
folyésitas napjan érvényes minimalbér 5-szordse- mértékig, maximum 6 havi egybefligg
torlesztési idoére, évente egy alkalommal, leghamarabb az el6z6 eléleg visszafizetését
kovetden adhatd.

Az illetményeldleg csak olyan mértékig engedélyezhetd, hogy az esedékes térleszté részlet és
az esedékes letiltasok, egyéb tartozasok Osszege ne haladja meg a kérelmezd nettd
illetményének 50 %-4t.

A tamogatas, illetve a még vissza nem fizetett része egy Osszegben és azonnal esedékessé
valik, ha a koztisztviseld munkaviszonya a térlesztési id6 alatt megsziinik.

4. Szemiiveg készitéséhez hozzdjarulas

A koztisztvisel6 a szemiivege vagy kontaktlencséje készitésének dijahoz vissza nem téritendd
hozz4jéruldsra jogosult, melynek Osszege a mindenkori illetményalap 50 %-a. A
koztisztviselének szamlaval kell igazolnia koltségeit.

5. Eseti szocidlis segély

A koztisztviseld az 6t érintd varatlan esemeény esetén- kérelmére- szocialis timogatasban
részesithetd, kiilondsen baleset, sériilés, betegség, kozeli hozzatartozo halélesete, stb. esetén.
A tamogatds mértékérdl a jegyzé dont, a tamogatas fels6 hatara a mindenkori illetményalap
100 %-a. ‘

6. Bankszamla hozzajarulas
A koztisztviseld a fizetési szdml4jahoz kapcsolédéan a mindenkori éves koltségvetési

torvényben rogzitett Gsszegben bankszamla hozzijéruldsra jogosult. A Hivatal az éves
keretOsszeget egy dsszegben utalja 4t a kztisztvisels szamlajara.



V. Fejezet
Kozszolgalati adatvédelmi szabslyzat

A kézszolgélati adatvédelmi szabalyzat e szabalyzat 2. mellékletét képezi.

VL.  Fejezet

Zaro6 rendelkezés

Ez a szabélyzat 2020. mércius 1. napjan lép hatdlyba. Hatélyat veszti Pusztavim Kozség
Jegyz6je altal kiadott K6zszolgélati Szabalyzat.

Pusztavam, 2020. februar 28.
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1. melléklet

Pusztavami Polgirmesteri Hivatal
8066 Pusztavam, Kossuth L. u. 64-66.
Iktatészam: .......................

Rendkiviili munkavégzés elrendelés

(kdztisztviselonek)

Kéztisztviseld meve: ...
Sziiletési hely, idd: ................c.ccoooenniiiiiieee T
ADYJAIVE: ...t
Lakdscime: ..ot
Rendkiviili munkavégzést elrendelé neve: ............................
Elrendelem, hogy fent nevezett kéztisztvisels
20...év............. hé............ napjan .............. oratol .......... Oréig
20...8v............. hé............ napjan .............. oratél .......... oraig
................................ (hely) rendkiviili munkst veégezzen/ készenlétben legyen*
A rendkiviili munkavégzés soran a kovetkezé feladatokat l4ssa el:
Pusztavam, 20... év .......... ceorenns cerene hé ...... eeeess DA

Munkiltatéi jogkor gyakorldja

A rendkiviili munkavégzés elrendelést tudomasul vettem.

Pusztavam, 200... év ........... .o hé........ .. nap

koztisztviseld
* A megfelel§ rész alihtizando!

A rendkiviili munkavégzésre elbirt feladatot teljesitette:

.................. ora rendkiviili munkét végzett munkanapon

.................. ora rendkiviili munkat végzett vasarnap pihené vagy
munkasziineti napon

.................. 6ra készenlétet tartott munkanapon

.................. Ora készenlétet tartott vasarnap, pihend vagy munkanapon.
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(Minden megkezdett 6ra egésznek szamit.)

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidét, a rendkiviili munkavégzést kovetd 30 napon
beliil igénybevette. *

A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidét a rendkiviili munkavégzést koveté 30 napon
belill a koztisztviseld nem vette igénybe, mert az a munkaleterheltsége miatt nem volt
lehetséges.

Kérem a gazdalkodssi elBadét, hogy a szabadidd megvaltasarsl — »a koztisztviselok
jogallasarol” sz616 1992. évi XXIIL. tv. 39. §.(6) bekezdése alapjan — gondoskodjon. *

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadid6bol, a rendkiviili munkavégzést kivetd 30 napon
beliil a koztisztvisels ...... Orat nem vett igénybe, mert az a munkaleterheltsége miatt nem
volt lehetséges.
Kérem a gazdalkodasi eléadot, hogy a szabadidd megvaltasarol — ,a koztisztviselsk
jogallasarél” sz6l6 1992. évi XXIIL tv. 39.8. (6) bekezdése alapjan — gondoskodni
sziveskedjen. *

Pusztavam, 20... €V ........cevunn.nn. hé .......... nap

munkaltatéi jogkor gyakorlbja

1.) Kdztisztvisel6 példanya
2.) Munkaltat6 példanya

* A nem kivant rész ithuzand!



12

2. melléklet

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) a kozszolgalati
nyilvéntartassal Gsszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabélyokat
tartalmazza, kiilénds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitissal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Részletes szabalyok

(1) Kozszolgilati szempontbél a Pusztavami Polgarmesteri Hivatalban személyi irat
minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett
— adathordoz6, amely a kozszolgalati jogviszony 1étesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a kdztisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megéllapitést tartalmaz.

(2) A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:
- aszemélyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti iratok);
- akozszolgilati jogviszonnyal Osszefliggl egyéb iratok;
- a kdztisztviselének a kézszolgalati Jogviszonnyal 6sszefliggh egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adébevallas, fizetési letiltas, stb.);
- akoztisztvisel$ sajat kérelmére kiallitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

2. Iktatas

(1) A személyi iratokat személyenként kiilén szidmon kell iktatni. Az igy beiktatott
szemelyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e celra kialakitott iratgytijtGben kell érizni. Az iratgyiijtébe elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az ugyirat
keletkezésének idépontjat is.

(2) A személyzeti iratokbd] az iktatéba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattirozas a
kodzszolgilati jogviszony fennéllaséig a személyzeti igyintézonél torténik.

(3) Az iratok kezelése a személyzeti ligyintéz8 feladata. Az iratok térolasa, Orzése,
ellendrzése a jegyz6 feladata.

(4) A személyi iratoknak a kozszolgalati Jjogviszony megsziinését kovetéen torténd irattarba
helyezése elott az iratgyijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozis tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairisat.

(5) A személyi iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarél sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

(6) A kozszolgdlati jogviszony Iétrehozasat kezdeményezd iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jott létre — az crintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi
munkaltaténak soron kiviil vissza kell adni.

(7) A személyi iratokba csak az al4bbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:

- a Kttv.- ben meghatéarozott személyek;
- az egyeb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd térvény szerint
jogosultak (pl. adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).



13

3. Személyi iratok kezelése

(1)A  Pusztavami Polgarmesteri Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a
kozszolgalati adatvédelmi szabélyzat, valamint az iigyirat-kezelési szabélyzat elbirasai
alapjan torténik.

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

- kozokirat, vagy a koztisztviseld nyilatkozata,

- amunkaltatéi jogkér gyakorljanak irasbeli rendelkezése,
- birdsag vagy mas hatésag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

(3)A kézszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait — az
irattdrozasi tervnek megfeleléen — a kozponti irattirban kell elhelyezni.

(DA személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell
6rizni. Térolasarél és levéltarba helyezésérél a Pusztavdmi Polgirmesteri Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatiban kell rendelkezni.

(5)A Pusztavami Polgérmesteri Hivatalnal a Kttv. hatalybalépése elott keletkezett és tarolt
szemelyi iratok koziil a kinevezési iratot, az erkélcsi bizonyitvanyt, az eskiiokményt és az
utolso, két évnél nem régebbi Snéletrajzot a szemelyi anyagba 4t kell helyezni.

(6)Az éthelyezés esetén a jegyzd jogosult a koztisztviseld6 személyi anyagat — annak
hozzéjarulasaval —a masik kdzigazgatasi szervté] megkérni.

(A kozérdekidi adatokon tul a kéztisztviseld nyilvéntartott adatairél tajékoztatds senki
szamara nem adhaté. A koztisztviseld személyi anyagit az athelyezéshez kapcsolédé eset
kivételével kiadni nem lehet.

4. A személyi anyagba valé betekintés

(1)A személyi anyagba valé betekintésre csak a Kttv. ben foglaltak jogosultak.

(2)A koztisztvisels a személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatésrol, személyi
anyaganak mas szervhez térténd megkiildésérél.

(3)A koztisztvisel$ adatai helyesbitését és kijavitisat a jegyzonél irasban kérheti.

(4)A koztisztviseld személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvéantartasba
a betekintésre jogosultak a ,,Betekintési Lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni.
(5)A Betekintési Lapon meg kell jeldlni a betekintést kérét (szerv, személy), a betekintés
idépontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint aldirasét.

(6)A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

(7)A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért a Pusztavami Polgarmesteri
Hivatalban a jegyz6, a személyzeti ligyintézd; a koztisztviselé a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.

(8)A tartalékalloméanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat az érintett személyi anyagaban kell kezelni. Az iires allashelyek és palyazati
felhivasok KTV TARTINFO felé torténd jelentéssel kapcsolatos iratokat kiilon
iktatdszamon kell kezelni.

(9)A koztisztviselsi 4llashelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktdl és személyi
anyagoktol elkiilnitve kell iktatni és kezelni.

(10) A személyzeti feladatot ellat6 kéztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy az altala kezelt — a kdzszolgélati jogviszonnyal Osszefliggh ~
adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen az R. 9.§-anak (3)
bekezdésében felsorolt iratok, valamint jogszabélyi rendelkezések tartalménak;
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- gondoskodni arr6l, hogy a szemeélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely az R.9.§-4nak (3) bekezdésében foglalt adatforrason alapul;
- a kdzszolgalati jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
Jegyzbnél, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a val6sagnak méar nem felel
meg.

(11) A koztisztvisels felelss azért, hogy az éltala a kézigazgatési szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5. Vagyonnyilatkozat

(1) A  koztisztviselsi és  hozzétartozéi vagyonnyilatkozatok  (tovabbiakban
vagyonnyilatkozat) kezeléséért a jegyz6 felelds.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkiilonitetten és egylttesen kell kezelni,
oly médon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

(3) A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kévetelmények
ervényesitése tekintetében a Kitv., valamint az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény elbirdsai valamint a Pusztavimi
Polgérmesteri Hivatal szervezeti és mitkdési szabélyzata az iranyadé.

Pusztavam, 2020. februar Z&-

a




