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A Strkeresztesi Kozos Onkormsnyzati Hivatal kiiztisztvisel6inek
Kizszolgdlati Szabdlyzata

»A kbzszolgélati tisztvisel8kr8l” sz616 2011. évi CXCIX. t6rvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjén, a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére az egységes
kizszolghlati szabélyzatot az aldbbiak szerint adom ki:

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Sarkeresztesi Kézs Onkorményzati Hivatal vezet6jére,
koztisztviseléire, a Munka Torvénykdnyve ald tartozé alkalmazottakra, a telepiilési
Polgérmesterekre,

A Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatalban a munkaltatoi jogok gyakorl6ja a jegyzd,
aki a munkéltatéi jogokat valamennyi koztisztviseld tekintetében sajit hatdskérében
gyakorolja.

L Fejezet
Munkaid6, pihendidé
Rendkiviili munkavégzés

1. A Sérkeresztesi Kiozés Onkorményzati Hivatal koztisztviselGire érvényes
munkarend a kivetkezd:

hétf6tdl csiitdrtvkig 07.30 6réatél 16 ordig,
pénteken 07.30 6ratdl 13 éréig.

A koztisztviseld részére a munkaidSn belill, a pénteki nap kivételével — a munkavégzés
megszakitdsdval — napi 30 perc, munkakézi sziintetet kell biztositani,

A munkakdzi sziintetet 11.30 6rét61 13.00 6réig tart6 idétartamon beltil lehet igénybe venni.
Az egyes kdztisztvisel6k munkaekdzi sziinetét Ggy kell fitemezni, hogy az a Sérkeresztesi
K6z6s Onkorményzati Hivatal m{ik6désében fennakadést ne eredményezzen.

2. A rendes szabadsag

A szabadsag mértékére és kiaddsinak szabélyaira

a) a hivatal kdztisztviseléire és a teleplilés polgarmesterére a Kttv. 100.-107. §-éban,
b) a munka térvénykdnyves jogviszonyban foglalkoztatottakra az Mt. 130.-136. §-dban
foglaltak az irdinyadok.

A szabadség mértékérsl a kbztisztvisel6t minden &v januérjsban és minden besorolési fokozat
viltozdsakor (vagy egyéb, a szabadsig mértékét befolyasold viltozést kdvetd 30 napon belil)
tdjékoztatni kell.

3. A rendes szabadssig kiaddsfinak rendje:

A koztisztvisel6 igényének megismerése utdn, a térgyévben februir végéig a munkaltatd
szabadsdgoldsi tervet készit a szabadsigok targyévi litemezésérdl és arrél a kbztisztviselft
tajékoztatja.

a) A szabadségokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azoktél csak
rendkivill indokolt esetben lehet eltérni, de a kdztisztviseld ezzel sszefliggésben
felmeritl kérdt, kdltségeit — kivéve, ha az eltérésre, a koztisztviselé kérelmére kertilt
sor — meg kell tériteni.

b) A kOztisztviselé kérelmére az alapszabadség egynegyedét — a munkaviszony elsd
hirom hénapjét kivéve — a kdztisztvisel dltal kért iddpontban kell kiadni,



4. Fizetés nélkiili szabadsdg:

Fizetés nélkiili szabadsigot - indokolt kérelmére - a munkiltatéi jogkér gyakorléja
engedélyezheti.

IL Fejezet
Munkavégzés

1. A Séhrkeresztesi Koézos Onkorményzati Hivatal kéztisztviseldinek munkakdri
feladatait az egyéni munkakori lefrdsok tartalmazzék.

2. A koztisztviseld feladatait a kéz érdekében a jogszabdlyoknak megfelelden,
szakszertlien, pértatlanul és igazsdgosan, a kulturdlt ligyintézés szabélyai szerint a szakmai és
az etikai szabélyok betartasival kiteles ell4tni.

A Sirkeresztesi Koz6s Onkorminyzati Hivatal kbztisziviselsi munkavégzéstk sordn
mindenkor kdtelesek a kozszolgilat és a Sérkeresztesi Kozds Onkorményzati Hivatal
tekintélyét megdrizni.

A kbztisztvisel6 kdteles megtartani az 4llam- és szolgélati titkot.

A koztisztvisel® illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatés olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége sorén jutottak tudoméséra és kiszolgaltatisuk az 4llam, a kézigazgatési
szerv, munkatirsa vagy az dllampolgir szdméra hétrdnyos, vagy jogellenesen eldnyds
kovetkezményekkel jarna.

3. A kéztisztviseld kételes a kijelslt munkahelyen és id6ben munkéra képes dllapotban
megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkéra képes dllapot nem 4ll fenn, vagy ennek vizsgélatét a kéztisztvisel8 alapos indok
nélkill megtagadja, a munkdba 4ll4sté]l vagy a munkavégzés folytatasatdl el kell tiltani, és az
esetrdl jegyzbkdnyvet kell felvenni.

4. A munkibél valé tdvolmaradist a kiztisztviseld koteles legfeljebb 24 6érén beliil a
szervezeti egység vezetbjének bejelenteni, a tivolmaradds okét a szervezeti egység vezetd
felsz6litdsdra a megadott hatériddn beliil igazolni.

5. Minden koztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznélatdba adott
Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatali vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a
Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni annak
megakadélyozdsérl, hogy illetéktelenek a Sarkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal
helyiségébe belépjenek, ¢s ott tartézkodjanak. A Sarkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatali
helyiséget tdvozaskor koteles bezdmni, a hivatalos iratokat elzdrni, a tlizvédelmi szabélyzat
szerinti 4ramtalanitést elvégezni.

6. Munkavégzéssel jfré egyéb jogviszonyt — a Ktv. 21.§. (2) bekezdésében foglalt
tevékenységeken kiviil — a Sarkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal koztisztvisel6i a
munkiltatéi  jogkdr gyakorldjénak  engedélyével  létesithetnek. A  felmerlild
dsszeférhetetlenségi okot a munkéltatdi jogkor gyakorlGjanak haladéktalanul be kell jelenten.
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7. A rendkiviili munkavégzés szabdlyai:

A Kttv. 96.§. (1) bekezdése szerint ,Rendkiviili esetben a kdztisztvisel® a beosztds szerinti
munkaidején feliil is koteles munkahelyén munkét végezni.”

A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén annak idStartaméval azonos mérték(
szabadid6 illeti meg, beleértve a jegyz6t is.

a)

b)

A koztisziviselonek a heti pihendnapon és munkasziineti napon végzett munka
ellenértékeként a munkavégzés idbtartama kétszeresének megfeleld mértékd szabadids
jér.

A kdztisztviseldt a napi munkaiddn til teljesitett Qigyeletért, készenlétért legfeljebb
annak idStartaméval megegyezd mérték(i szabadidé illeti meg. Ha az ligyeletre,
készenlétre a kdztisztvisel6 heti pihen6napjén, illetve munkasziineti napon keritl sor,
részére a ,,b” pont szerinti szabadido jér.

A rendkiviili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 160 éra lehet.

A szabadid6t, a rendkivili munkavégzést kdvetben, legkés6bb 30 napon belill kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell véltani. A megvéltds mértéke a kdztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jard ardnyos sszege.

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadiddre, illetve szabadidé-dtaldnyra a vezetbi
kinevezéssel, megbizéssal rendelkezd kiiztisztviseld nem jogosult.

A rendkivilli munkavégzést irdsban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének,
nyilvintartdsdnak &s elszdmoldsénak rendje a kivetkezdk szerint kerill megéllapitésra;

a) A rendkiviili munkavégzés elrendelése

a rendkiviili munkavégzést irdsban kell elrendelni a szabdlyzat 1. szém( mellékletét
képezb ,,Rendkiviili munkavégzést elrendelb lap” igénybevételével.

A rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elott legalabb 2
munkanappal lehet.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

o akdztisztviseld nevét, munkahelyi beosztisét.

a rendkiviili munkavégzést elrendeld nevét, munkahelyi beosztését.

A rendkiviili munkavégzés iddpontjét, id6tartamét, helyét,

Az elvégzend® feladatot.:

Az elrendelés ddtumaét, az elrendel és a kztisztviseld aléfrdsat.

b) A rendkiviili munkavégzés nyilvéntartisa

A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példdnyban kell elkésziteni,

A teljesitést a vezetd leigazolja mind a kdztisztviseld példény4n, mind a munkdltatéi
példényon.

A munkaltatdi példényt a vezetd — amennyiben a szabadidd kiad4sa sikertelen volt -
havonta dsszegylijtve eljuttatja a gazddlkodénak.

A gazdilkodé:

o a rendkiviili munkavégzést elrendeld lap alapjén a rendkivilli munkavégzésért jar6
illetményt szdmfejti, majd a k8ztisztviseldnek a hézi pénztarbél kifizeti,

e arendkivilli munkavégzést elrendel6 lapot bizonylatként a targyévet kdvetd 3 évig
megdrzi.

Az anyakonyv-vezetdket a munkaidén tGli hézassigkotésért jaré dfjazdséndl az
Snkorményzati rendeletben foglaltakat kell figyelembe venni, szabadidd e tevékenységiikért
nem illeti meg 6ket.



8. A munkakér #tadds szabdlyai:

Ha az adott koztisztvisel6i munkakdrben alkalmazott k&ztisztvisel6 személyében viltozis
tdrténik, vagy a feladatok egy részének ellétdsa més kdztisztviseld feladatdva valik akkor a
feladatelldtdsrdl ,.dtadds dtvételi jegyzbkdnyvet” kell felvenni.

A munkakdr dtaddsnél jelen vannak az érintett kdztisztvisel6k és a munkaltato,
A ]egyzékﬁnyvnek (a kdtelezd jegyz0kdnyvi elemeken tiil) tartalmaznia kell:
A lezértan dtadott ligyek iratait.

- A folyamatban 1év6 ligyek iratait, az ligyintézés dlldsénak &s a tett intézkedéseknek a
megjeldiését.

- A feladatot 4tadé koztisztviselének a folyamatban 1évd fGgyek tett intézkedéseiért
illetve mulasztésaiért vald feleldsségvallalasi nyilatkozatét.

- A munkakdr ellstésa sordn hasznilt — a Sérkeresztesi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
tulajdondban 1év6 — eszkdzoket, segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznilhatésédgi
éllapotit is.

- Az eszkdzbkben tapasztalt hidnyt illetve a hidnyért valé feleldsség megéllapitasét.

- Minden olyan Iényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellétés zavartalan
folytatdsa, vagy az gyintézési hibdkért, mulasztdsokért valé feleldsség megéllapitisa
szempontjébol lényeges.

IIl. Fejezet
A koztisztvisel6k dijazdsa

1. A koztisztviseld a kdzszolgélati jogviszonya alapjin havonta illetményre jogosult. Az
illetményt széz forintra kerekitve kell megéllapitani.

2. A helyettesités szabdlyai:

A Sérkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatali munka folyamatossdgénak biztositdsa és az
Ugyfelek magas szinti ,kiszolgdldsa” érdekében a tivollévd® kdztisztviselét munkatarsai
helyettesitik. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakdri lefrésa tartalmazza.
Rendki{viili esetben a munkiéltaté a helyettesités rendjétol eltérhet.

Ha a koztisztvisel6 a munkdltaté intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozé munkét
végez, s az eredeti munkakdrét is ellétja, illetményén felill a kiilén dijazds (helyettesitési dij)
is megilleti.

a) A  |helyettesitési dfj mértéke idBardnyosan a helyettesitts koztisztviseld
illetményének 25-50%4ig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést t5bb
kdztisztvisel6 latja el, akkor a fenti szdzalék munkavégzés-ardnyos megosztisaval,
munkavégzésiik (és illetményiik) arényéban részesiilnek a helyettesitési dijbél.

b) A helyettesftési dij mértékét a munkdéltatéi jogkdr gyakorldja 4llapitja meg. A
helyettesitési dfj a helyettesités els6 napjatol jar.

¢} A koztisztvisel6 akkor is jogosult a helyettesitési dfjra, ha tartésan tivol 1évé
kbztisztvisel6t helyettesit, illetve részben vagy egészben tdbbletfeladatként,
betdltetlen munkakdrt 14t el.

d) Tartésan tdvollévének min8siil a kdztisztviseld, ha a tdvolléte — szabadsag
kivételével — a két hetet meghaladja.

Nem jar helyettesitési dfj, ha
a) a helyettesités a vezetd munkakdri kitelezettsége,
b) ahelyettesités rendes szabadsdg miatt sziikséges,
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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 id6tartama a 30
napot meghaladja.

A helyettesitést a munkéltatdi jogkér gyakorl6ja irdsban rendeli el.
4. A kikiildetés szabilyai:

A Kttv. 54. § (1) bekezdése szerint: ,,az dllamigazgatési szerv a szok&sos munkavégzési hely
szerinti teleplilésen kiviili munkavégzésre kotelezheti a koztisztvisel6t (kikildetés). Ennek
feltétele, hogy a kdztisztviseld a kiklildetés id6tartama alatt is a munkaltat6 irényftisa és
utasitdsa alapjdn végezze a munkat.

A kikiildetés a koztisztviselére nézve — kiilsndsen beosztésra, koréra, egészségi 4llapotéra
vagy egyéb koriilményeire tekintettel — ardnytalan sérelemmel nem jérhat.

A kikilldetésben 1évd koztisztviselonek az élelmezésével kapesolatos tébbletksltségei
fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési kiltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jér.

- A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatérozott illetményalap egy
munkanapra esd Osszegének 25 %-a. Kiszdmitds4nal havonta 21 munkanapot kell
figyelembe venni és azt széz forintra felkerekitve kell megéllapitan.

- A napidij fele jar, ha a kiklildetésben t81t6tt idS a 8 érét nem éri el.

- Nem szdmolhat6 el napidij, ha a kiklildetésben t31t5tt id6 a 4 drét nem éri el.

Kikilldetés esetén, a napidijon tilmen6en a munksltaté kdteles a kdztisztviseld széméra
megfizetni a kikilldetés sordn felmertil§ szlikséges és igazolt t8bbletkdltségeit.

5. Az illetményfizetés szabdlyai

Az illetményfizetés napja a targyh6napot kdvetd hénap 5. napja. Amennyiben ez a nap nem
munkanap, akkor az ezt megel6z8 utols6 munkanap. Az illetményfizetésre — a koztisztviselé
dltal vélasztott pénzintézetnél nyitott — bankszémléra térténd 4tutaldssal kerill sor.

IV. Fejezet
A kbztisztvisel6k egyéb juttatdsai

1. A jubileumi jutalom

A Kttv. 150.§ szerint: ,,A kOztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kdzszolgélati jogviszonyban
toltétt id6 utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kdzszolgélati
jogviszonyban tbltdtt id6 betdltésének a napjan esedékes. A jubileumi jutalomra valé
jogosultsag szabélyait a Kttv. 150, §-a részletesen tartalmazza.

2. Cafeteria rendszer

A cafeteriajuttatdsi rendszer az éves kdltségvetési torvény és a Képviselbtestiiletek éltal el6re
meghatérozott keretGsszegen és juttatdsi elemeken belill egyénre szabott vélasztisra ad
lehetOséget.
Nem jogosult a cafeteriarendszerbe tartozd juttatdsok igénybevételére a kbztisztviseld azon
idétartam vonatkozéséban, amelyre illetményre, vagy 4tlagkeretre nem jogosult, feltéve, hogy a
tdvollét idbtartama meghaladja a harminc napot,
A cafeteriarendszer — meghatérozott feltételekkel — a kévetkezd juttatasokat tartalmazza;

a) Onkéntes kdlcsdnds egészségpénztari tagsdgi hozzéjérulas

b) kedvezményes béren kiviili pénzdsszeg
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A) A cafeteriajuttatisokra felhasznilhat6 éves keretdsszeg

A cafeteriajuttatds éves Osszege - melynek legmagasabb Osszegét a mindenkori é&ves
koltségvetési torvény, Gsszegét Sarkeresztes K6zség Onkorményzata Képvisclbtestillete éves
koltségvetési rendelete hatiroz meg- biztosit fedezetet az egyes juttatdsokhoz kapcsolddo, a
juttatast teljesité munkaltat6t terheld kdzterhek megfizetésére is.

Az ¢ves keretdsszeg egy naptéri évben a Szabélyzatban meghatrozott juttatdsi elemek
igénybevételére hasznalhaté fel.

A targyévben igénybe nem vett 8sszeg a kdvetkezd évre nem vihetd 4t. A kdztisztviseld a
tirgyévben igénybe nem vett dsszeg felhasznéldsarél térgyév november 30-ig irdsban
nyilatkozik, melyet a Jegyzének kell benytijtani.

A keretBsszeget a jogviszony idGtartaméval ardnyosan kell megéllapitani — az adott év naptéri
napjai szdmdnak figyelembevételével — amennyiben a kdztisztviseld jogviszonya a térgyévben
keletkezik, vagy szlinik meg.

B) A cafeteriajuttatisi elemek kivélasztisa

A cafeteriajuttatdsok éves keretOsszegén beliil vélaszthaté elemek maximélis sszegérél és a
cafeteriajuttatdsok igénybevételénck részletes szabilyair6l az éves koltségvetési tdrvényben
meghatérozottak alapjén a jegyzb évente eldzetesen tdjékoztatja a kbztisztviselSket.

A kbztisztviselb a térgyév januér 15-ig kételes nyilatkozni a tdrgyévre vonatkozoan a részére
megéllapitott keretdsszeg felhasznaldsar6l, az 4ltala vélasztott cafeteriajuttatisi elemekrél és
mértékérdl.

Az a kbztisztviseld, akinek a cafeterigjogosultséga év kézben keletkezik, az elsé munkéban
t5li6tt napot kéveté 10 munkanapon beliil koteles nyilatkozni a részére megéllapitott
keretosszeg felhasznélaséardl.

A kbztisztviseld dltal tdrgyévben fel nem hasznalt cafeteriadsszeg pénzbeli megvéltéséra nincs
lehetBség, az a targyévet kdvetd évre nem vihetd 4.

C) Eljéri4s a jogosultsig év kdzbeni megviltozdsa esetén

Ha a kdztisztvisel§ tartésan tdvol van (30 napot meghaladéan ) vagy ha a koztisztviseld
kbzszolgdlati jogviszonya a tdrgyév kdzben sziinik meg, a idSardnyos részt meghaladé
mértékben igénybe vett cafeteriajuttatés értékét a tavollét vége uténi elsd munkanapon illetve a
jogviszony megszinésekor vissza kell fizetni, illetve — a kbztisztviseld vélasztésa szerint, ha a
juttatis természete ezt lehetévé teszi — vissza kell adni (a tovébbiakban egyiitt: visszafizetés.)
A cafeteriajuttatisi keret térgyévre vonatkozdé — jogviszonya idStartamaval idBardnyosan
megéllapitott — mértékének tillépése esetén a killonbbzetet a kbztisztviseld kbteles legkésébb
az utolsé munkéban 181t6tt napig a Kérjegyz0ség hizi pénztardba visszafizetni,

A cafeteriajuttatdsi keret tirgyévre vonatkozé - jogviszonya idétartaméval idBarinyosan
megallapitott — mértékénél kevesebbet igénybe vevd koztisztviseld részére a kiildnbbzet — a
kdztisztviseld 4ltal a Nyilatkozatban meghatarozott médon — kiadésra keriil.

Athelyezés esetén a kdztisztvisels cafeteriajuttatdsra az egyes munksltatoknal idbardnyosan
jogosult. Ha a kztisztviseld a kordbbi munkéltaténdl az iddardnyos részt meghaladé értékd
cafeteriajuttatdst vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az idéarédnyos
részt meghaladé mértékkel az vj munkéltaténdl igénybe vehetd cafeteriajuttatis értékét -
legfeljebb az Gj munkaltatonal igénybe vehetd juttatds mértékéig — csokkenteni kell.

D) Onkéntes kélcstnds egészségpénztari tagségi hozzdjfrulds
Az dnkéntes kélcsdnds egészségpénztiri tagsigi hozzéjarulds egyittvéve a minimélbér 30

szézalékit meg nem haladé mértékben vélaszthaté akkor, ha a magénszemély nyilatkozik,
hogy az adott jogcimen bevétele az adott hénapra mas juttatétél nem volt.



A Hivatal a hozzéjaruldst félévente, dprilis és oktéber hénapban utalja 4t a kdztisztviseld
szamldjéra.

Mivel munkaltat6i kitelezettségvéllalds esetén minden munkavéllaléra azonos mértékben és
egyforma feltételekkel vonatkozik a tagdij kiegészités, aki nem kivénja igénybe venni ezt a
juttatast, nyilatkozatban kdteles lemondani arrél.

E) Kedvezményes béren kiviili juttatds

A kedvezményes béren kiviili juttatdst évi 100.000,- Ft értékben adhat a munkéltatd
kedvezményes addzissal.

A Hivatal az éves keretOsszeg ardnyos részét félévente, éprilis és oktéber hénapban utalja 4t a
koztisztviseld szdmldjéra.

3. Illetményeldleg

A kdztisztviseld részére eseti kérelem alapjén illetményel6leg foly6sithaté, amennyiben a
vezetd engedélyezi annak kifizetését. Az illetményelbleg a hatdlyos SZJA tv-ben rogzitett- a
folyésitds napjén érvényes minimalbér 5-szirése- mértékig, maximum 6 havi egybefliggd
torlesztési id6re, évente egy alkalommal, leghamarabb az el6zd elSleg visszafizetését
kdvetben adhato.

Az illetményel6leg csak olyan mértékig engedélyezhetd, hogy az esedékes torleszts részlet és
az esedékes letiltdsok, egyéb tartozdsok Osszege ne haladja meg a kérelmezé nettd
illetményének 50 %-4t.

A timogatés, illetve a még vissza nem fizetett része egy Gsszegben és azonnal esedékessé
vélik, ha a kdztisztvisel6 munkaviszonya a t8rlesztési id6 alatt megsz(inik.

4. Szemiiveg készitéséhez hozzdjirulds
A kbztisztvisel a szemilvege vagy kontaktlencséje készitésének dijdhoz vissza nem téritends
hozzéjéruldsra jogosult, melynek Osszege a mindenkori illetményalap 50 %-a. A
kdztisztviselének szdmldval kell igazolnia kdltségeit.

5. Eseti szociflis segély
A koztisztviseld az 6t érintd vératlan esemény esetén- kérelmére- szocidlis tdmogatésban
részesithetd, kiilondsen baleset, sériilés, betegség, kozeli hozzétartozé haldlesete, stb. esetén.
A timogatis mértékér6l a jegyzd dont, a thmogatas felsé hatéra a mindenkori illetményalap
100 %-a.

V. Fejezet
Kozszolghlati adatvédelmi szabilyzat

A kbzszolgilati adatvédelmi szabdlyzat e szabélyzat 2. szdmt mellékletét képezi.

V1. Fejezet
Z4r6 rendelkezés

A szabilyzat 2017. janudr 1. napjén 1ép hatélyba.

Sérkeresztes, 2017. janudr 1.




1. melléklet
Sérkeresztesi Kozés Onkorményzati Hivatal
8051 Sérkeresztes, Kossuth u. 44.
Iktatészdms .......................
Rendkiviili munkavégzés elrendelés
(kiztisztviselének)
KOztisztvisell MevVe: ...........oceeuniivnviiiiiiieiiieiieierereesneeennseasareereneenns
SzUletdsi hely, 100: ....iviiiiiiiriiirirererereteiereeeresreseeeearensesensemnen s
ANYJANMEVE: 1iiuiniiiriiiiivieieirriererererettetnneerenaesetanesesnssssemnnnressnnnesens
LKASCIME: ... eivresiiiianieicirersrtierinertateeenasereesnsssesnesesssnnseerannnesesanns
Rendkiviili munkavégzést elrendeld neve: ..............ccccevveeenervnnnnrenerrenn.
Elrendelem, hogy fent nevezett kiztisztviseld
20...6v............. hé............ NAPJAN ..vevvenininne 6réatdl .......... réig
20...6V..iuennnnnn. hé............ DAPjAN ...........ee. 6ratol .......... Ordig
................................ (hely) rendkiviili munkdt végezzen/ készenlétben legyen*

A rendkivlli munkavégzés sordn a kvetkezé feladatokat lassa el:

Munkiltatdi jogkdr gyakoriéja

A rendkiviili munkavégzés elrendelést tudomadsul vettem.

Séarkeresztes, 200... év ......covvueee hé ......... . Nap

kdztisztviseld
o A megfeleld rész aldlizando!

A rendkiviili munkavégzésre elbirt feladatot teljesitette:

.................. 6ra rendkivilli munkét végzett munkanapon

.................. 6ra rendkiviili munkat végzett vasérnap pihens vagy
munkasziineti napon

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

.................. 6ra készenlétet tartott vasdrnap, pihend vagy munkanapon.

(Minden megkezdett 6ra egésznek szamit.)
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A rendkiviili munkavégzésért jéré szabadidét, a rendkivilli munkavégzést kavetd 30 napon
beliil igénybevette. *

A rendkivilli munkavégzésért jéré szabadid6t a rendkivilli munkavégzést kbvet 30 napon
beltil a koztisztviseld nem vette igénybe, mert az a munkaleterheltsége miatt nem volt
lehetséges.

Kérem a gazdilkoddsi elbad6t, hogy a szabadidé megviltdsdrél — ,a kdztisztvisel6k
jogéllaséarol” sz616 1992. évi XXIII. tv. 39, §.(6) bekezdése alapjén — gondoskodjon. *

A rendkivilli munkavégzésért jéré szabadid6bél, a rendkivilli munkavégzést kivetd 30 napon
beliil a kdztisztvisel6 ...... 6réit nem vett igénybe, mert az a munkaleterheltsége miatt nem
volt lehetséges.
Kérem a gazdédlkoddsi el6adét, hogy a szabadidd megvaltdsardl — ,.a koztisztvisel6k
jogélldsér6l” szol6 1992, évi XXII. tv. 39.§. (6) bekezdése alapjén — gondoskodni
sziveskedjen. *

Sdrkeresztes, 20... €V ...civiineernerenee | 1, T nap

munkéltatéi jogkor gyakorléja

1.) Koztisztviselé példanya
2.} Munkaéltatd példénya

* A nem kivént rész dthfizandé!
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2. melléklet

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Kozszolgélati Adatvédelmi Szabélyzat (tovébbiakban: Szabélyzat) a kozszolgdlati
nyilvantartissal Ssszefliggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsdgi szabalyokat
tartalmazza, kiilonGs tekintettel az adatkezeléssel, adattovébbitissal és nyilvénosségra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Részletes szabdlyok

(1) Kozszolgélati szempontbél a Sarkeresztesi Kézds Onkorményzati Hivatalban személyi
irat minden — bérmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznéléséval
keletkezett — adathordoz6, amely a kdzszolgilati jogviszony létesitésekor, fennéllésa
alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a koztisztviseld személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

(2) A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai (a tovébbiakban: személyzeti iratok);
- akdzszolgélati jogviszonnyal 3sszefliggd egyéb iratok;
- & kdztisztviselbnek a kdzszolgdlati jogviszonnyal 8sszefliggh egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (ad6bevallés, fizetési letiltds, stb.);
- akoztisztviseld sajat kérelmére kidllitott, vagy dnként tadott egyéb iratai.

2. Iktatds

(1) A személyi iratokat személyenként kildn szdmon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra Kkialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az iratgylijtébe elhelyezett iratokrél
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészémot és az {igyirat
keletkezésének idépontjat is.

(2) A személyzeti iratokbél az iktatéba mésolati példanyt nem kell lerakni. Az irattérozés a
kbzszolgélati jogviszony fennéllasdig a személyzeti tigyintézénél torténik.

(3) Az iratok kezelése a személyzeti figyintézd feladata. Az iratok taroldsa, Grzése,
ellendrzése a jegyzd feladata.

(4) A személyi iratoknak a kdzszolgélati jogviszony megszfinését kdvetben tdrténd irattirba
helyezése elbtt az iratgylijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattérozds tényét,
id6pontjét és az iratkezel® alairdsat.

(5) A személyi iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérsl és a
kézérdekdi adatok nyilvanossdgérél sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak,

(6) A kozszolgélati jogviszony létrehozdsat kezdeményezd iratokat — amennyiben a
jogviszony nem jdtt létre — az érintettnek, illetve a személyi anyagot a kordbbi
munkaltatonak soron kiviil vissza kell adni. '

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

- a Kttv.- ben meghatérozott személyek;
- az egyéb jogviszony alapjén keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint
jogosultak (pl. adéellentr, tirsadalombiztositési ellendr, stb.).
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3. Személyi iratok kezelése

(1)A Sérkeresztesi Kozos Onkorméanyzati Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a
kozszolghlati adatvédelmi szabalyzat, valamint az iigyirat-kezelési szabélyzat eldirésai
alapjén torténik.

(2)A személyi iratra csak olyan adat és megéllapitis vezethet6, amelynek alapja

kdzokirat, vagy a kéztisztviseld nyilatkozata,
- amunkéltatéi jogkdr gyakorl6janak irdsbeli rendelkezése,
-  bir6sig vagy mas hatésag dontése, illetve
- jogszabélyi rendelkezés.

(3)A kozszolgélati jogviszony megszinése esetén a koztisztviselé személyi iratait — az
irattérozési tervnek megfeleléen — a kézponti irattdrban kell elhelyezni.

(4)A személyi anyagot a kijzszolgélati jogviszony megsz(inésétsl szamitott 50 évig meg kell
Grizni. Téroldsar6l és levéltarba helyezésérél a Sarkeresztesi K6zos Onkorményzati Hivatal
Iratkezelési Szabdlyzatdban kell rendelkezni.

(5)A Sérkeresztesi Koz8s Onkorményzati Hivatalnal a Kttv. hatélybalépése el6tt keletkezett
¢s térolt személyi iratok koziil a kinevezési iratot, az erkdlcsi bizonyitvényt, az
eskiiokményt és az utolsd, két évnél nem régebbi onéletrajzot a személyi anyagba 4t kell
helyezni.

(6)Az dthelyezés esetén a jegyzd jogosult a kiztisztvisels személyi anyagit — annak
hozzéjéruldséval —a mésik kdzigazgatési szervté] megkérni.

(7)A kbzérdekii adatokon til a kdztisztviseld nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds senki
szdmara nem adhat. A kbztisztviseld személyi anyagét az athelyezéshez kapcsol6dé eset
kivételével kiadni nem lehet.

4. A személyi anyagba valé betekintés

(1)A személyi anyagba val6 betekintésre csak a Kttv. ben foglaltak jogosultak.

(2)A kdztisztviseld a személyi anyagéba, az alapnyilvéntartsisba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvéntartisokba, személyi iratokba korlitozas nélkiil betekinthet,
azpkrél mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitésat.
Téjekoztatédst kérhet személyi irataiba trtént betekintésrél, adatszolgéltatasrol, személyi
anyagénak més szervhez trténd megkiildésérél,

(3)A kdztisztviseld adatai helyesbitését és kijavitdsat a jegyz6nél frésban kérheti.

(4)A koztisztviseld személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvéntartisba
a betekintésre jogosultak a ,Betekintési Lap” kit5ltését kdvetben jogosultak betekinten,
(5)A Betekintési Lapon meg kell jel6lni a betekintést kérét (szerv, személy), a betekintés
idépontjat, annak jogcimét, céljét, a megismerni kivént adatok kérét, a betekinté alairdsat.

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

(A kozszolgdlati jogviszonnyal Bsszefliggd adatok kezeléséért a Séarkeresztesi Kozds
Onkorményzati Hivatalban a jegyz0, a személyzeti ligyintézd; a koztisztviseld a sajit
adatainak k6zlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

(8)A tartalékdlloményba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat az érintett személyi anyagéban kell kezelni. Az {ires 4lldshelyek és pélyazati
felhivdsok KTV TARTINFO felé t5rténé jelentéssel kapcsolatos iratokat kiilén
iktatészdmon kell kezelni.

(9)A koztisztviseldi dlldshelyekre kifrt pélydzatokra (4llashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mds tigyiratoktél és személyi
anyagoktd] elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
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(10) A személyzeti feladatot ell4té koztisztviseld feleldsségi krén beltil kdteles:

- gondoskodni arrél, hogy az éltala kezelt — a kozszolgélati jogviszonnyal Osszefitggh -
adat és megféllapitis az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen az R. 9.§-4nak (3)
bekezdésében felsorolt iratok, valamint jogszabélyi rendelkezések tartalméanak;

- gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas
keriilhessen, amely az R.9.§-4nak (3) bekezdésében foglalt adatforréson alapul;

- a kdzszolgélati jogviszonnyal 8sszefliggh adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
Jegyzbnél, ha megftélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a val6sdgnak méir nem felel
meg,

(11) A koztisztviseld felelds azért, hogy az éltala a kbzigazgatdsi szerv részére tadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

5. Vagyonnyilatkozat

(1) A  kbztisztviseléi &  hozzétartoz6i  vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban
vagyonnyilatkozat) kezeléséért a jegyzb felelds.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktél elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni,
oly médon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozzé.

(3) A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kévetelmények
Crvényesitése tekintetében a Kttv,, valamint az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrél 52616 2007. évi CLIL tdrvény el6irdsai az irdnyadéak.

Sérkeresztes, 2017. janudr 1.




