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ii.sz.: [/1246/2018

Sajoszoged Kozség Onkormanyzata Cimzetes Féjegyzijének
1/2015.(1.27.) intézkedése
a

KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

A kozszolgalati tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX. t6rvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75.§
(5) bekezdése alapjén, figyelembe véve a kdzszolgalati tisztviselok részére adhato juttatédsokrol
¢és egyes illetményp6tlékokrdl sz616 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rendelet rendelkezéseit a
Ko6zszolgalati Szabélyzatot az alabbiak szerint adom ki:
Bevezet6 rendelkezések
1. A Szabélyzat hatilya Sajoszoged Kozség Onkorményzata Polgarmesteri Hivatalanal
(tovdbbiakban: Hivatal) foglalkoztatott koztisztvisel6kre és a Munka Toérvénykonyve
hatélya ald tartoz6 munkavallalokra terjed ki.

1.2. A polgarmesterre a Szabélyzat hatalya akkor terjed ki, ha azt tdrvény lehetévé teszi.
L
Munkaltatéi jogkor gyakorlasa, a kéztisztviselok munkarendje
1. A munkaltatéi jogkort a Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyz8 gyakorolja.
2. A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése szlikséges.
3. A hivatal koztisztviselire érvényes munkarend a kivetkezé:
- Hétf6tol - Péntekig 7.30 - 16 6raig tart

- Pénteken 7.30 - 13.30-ig tart, amely magiba foglalja a
munkak6zi sziinetet is (id6tartama: 30 perc)



4. Szabadsagolasi terv:

A jegyzobi februar 15-ig begytijti a koztisztviselOk szabadsaga kiadasaval kapcsolatos igényeit
és azok figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok z6kkenémentes ellathatosagat szem
el6tt tartva szabadsdgolasi tervet készit februar végéig.

IL.
Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovébbiakban: Szabdlyzat) a kozszolgalati
nyilvantartdssal Osszefliggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsdgi szabalyokat
tartalmazza, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Kézszolgalati szempontbdl a Polgarmesteri Hivatalban személyi iratnak mindsiil minden
adathordozé, amely a kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fenndllasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

2. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:
- a személyi anyag iratai
- a kozszolgalati jogviszonnyal §sszefliggd egyéb iratok
- a koztisztviselonek a kdzszolgalati jogviszonnyal $sszefliggd egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltds, egyéb munkavégzésre iranyulod
jogviszony stb.)
- a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott egyéb iratai.

3. A személyi iratokat kiilon szdmtartomanyon beliil, gy(ijtdszamon kell iktatni és tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, pancélszekrényben kell Grizni.

4. A személyi iratok a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekii adatok nyilvanossagarol
sz016 1992.¢évi LXIII. térvény rendelkezéseit kell megfeleléen alkalmazni.

5. A személyi iratok koziil a Kttv. 184.§.(1) bekezdésben felsorolt iratokat egyiittesen kell
tarolni (személyi anyag). A személyi anyagba valé betekintésre a Kttv. 180.§.(1)
bekezdésben foglaltak jogosultak.

6. A kozszolgélati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
- ajegyz0
- a szemeélyzeti feladatot ellatd koztisztviseld tartozik felelgsséggel.
A koztisztvisel6 sajat adatainak kdzlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
Felel6s azért, hogy az altala a Polgarmesteri Hivatal részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

7. A koztisztviseldi és a hozzétartozoi vagyonnyilatkozatok kezeléséért a jegyzé a felelds. A
vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni,
olymodon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.



II1.
A munkakér atadas-atvétel szabalyai

1. A koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya megsziinése esetén vagy munkakorének valtozasa
esetén munkakéri feladatait, az annak ellatisdval &sszefliggé informéciokat és iratokat
"atadas-atvételi" eljaras keretében kételes atadni az atvevonek. Atvevs a jegyzd, illetve az
altala kijelolt k6ztisztviseld lehet.

2. A munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az 4tad6 és dtvevé ir ala.

A jegyz6konyvnek ki kell térnie:

- a képvisel6-testiilet (bizottsag) 4ltal meghatérozott feladatok végrehajtasara

- a polgdrmester és a jegyzd altal kiadott feladatok végrehajtasara

- a munkakdr 4tadédsat kovetd idoszak legfontosabb, aktualis szakmai feladataira

- a gazdalkodasi hataskorben kezelt kéltségvetési keretek tételes elszamolasira

- a munkafolyamatban 1év6 tigyiratok egyeztetésére, rogzitve a mar megtett kézbensd

intézkedéseket.

A jegyz6kdnyvet hirom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az 4tado és
atvevonél marad, a harmadik példany irattarba keriil.

3. Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a kozszolgalati jogviszony megsziinésével kapcsolatos
munkatiigyi eljaras részeként kell kezelni.

Iv.
A jutalmazis, az elismerések rendje

1. A Polgdrmesteri Hivatal koztisztvisel6i szorgalmas példamutaté munkavégzésiikért, az
onkormanyzat szempontjabol fontos, vératlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért pénz -
vagy targyjutalomban részesithetok.

2. Az clismerésekre fordithato keret éves Osszegét a képvisel6-testiilet a koltségvetésben
hatarozza meg.

V.
A cafetéria-juttatisokra és az egyéb juttatasokra vonatkozé szabalyok

»V/AS

a Sajoszégedi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6it megilletd juttatasokrdl, tamogatasokrél
sz6l6 18/2017. (XIL.28.) onkorményzati rendeletben (tovabbiakban: R.) meghatarozott
juttatisok mértékét, feltételeit, az elbiralas és elszamolds rendjét, valamint a visszatérités
szabalyait az alabbiak szerint allapitom meg.”

"Médositotta a 5/2019.(V.30.) jegyz6i utasitas



A R.-ben meghatérozott juttatasokra vonatkozd igényeket a hivatali szervezet vezetéje (jegyzo)
birdlja el, a jegyzd tekintetében a polgarmester, a polgarmester tekintetében az egyéb
munkaéltatéi jogkoére gyakorldja dont.

1. A Hivatal tAmogatja a koztisztvisel6k lakasvasarlasat, épitését

2.! Tamogatas adhaté: - Gj lakas épitéséhez
- lakas vasarlasara
- meglévo lakas korszerlisitésé¢hez

3.1 A timogatas kamatmentes kélcsén forméajaban nyujthato

A kamatmentes kolcson legfeljebb 10 évi visszafizetési kotelezettség mellett adhato.

A vissza nem téritends és a természetben nyujtott tdmogatds hitellé alakul 4at, ha a
koztisztviselé6 munkaviszonya a vallalt hataridén beliil neki felréhaté okbdl megszilinik.
Ebben az esetben azt a mindenkori jegybanki kamattal egyiitt vissza kell fizetni.

4. - A tAmogatasrdl a munkaltato és a koztisztviselé megallapodast kot. A megallapodéasban a
koztisztviselének vallalnia kell, hogy 10 évig, de legalabb a visszafizetési hatariddig
kozszolgalati jogviszonyat nem sziinteti meg. Amennyiben kdzszolgalati jogviszonya 10
éven beliil megsziinik, gy a tamogatas idéardnyos részét vissza kell fizetni.

- A tdmogatassal érintett ingatlan a timogatas fedezetéiil szolgal. A tdmogatas Osszegéig az
ingatlan nyilvantartasba jelzalogjogot kell bejegyezni.

5.2 Az adomentes munkaltatéi lakascéli timogatas folydsitasinak szabalyairdl szol6 15/2014.
NGM rendeletben meghatarozott tdmogatas nem lechet tébb a személyi jovedelemaddrol
52010 1995. évi CXVIL torvényben adomentesen adhat6 tamogatas 6sszegénél.

6. Aki a lakdscéli tamogatasokrol sz616 12/2001. (1.31.) Korm. rendelet 3.§-4ban meghatarozott
méltanyolhaté lakasigénynél nagyobb lakast épit vagy vasarol az lakéscéli tamogatasban
nem részestilhet.

7. A koleson folydsitasara a hivatal éves koltségvetésében e célra jovahagyott Gsszeg szolgdl,
kiegésziilve a koztisztviselok részére korabban folydsitott kolcsondk torlesztésébol
szarmazo 0sszeggel.

"'Moédositotta a 4/2018.(X1.21.) jegyzdi utasitas
2 Hatalyat veszti 2019. januar 01. napjatol



V/B.
A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok

1. %A cafetéria-juttatis dsszege
A cafetéria-juttatds egy fore jutd 6sszege 2021. évben 300.000 forint.
2. °A cafetéria-juttatasként valaszthaté juttatasok

A cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok koziil minden évben valaszthatdak a jelen
pontban meghatérozott juttatasok. Az adott évre vonatkozd tovabbi valaszthat6
juttatasokat melléklet tartalmazza.

A cafetéria-juttatdsként valaszthatd juttatast:

o Széchenyi Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP kartya) keretében
o SZEP kartya szallashely alszamléjéra,
o SZEP kartya vendéglatas alszaml4jara,
o SZEP kartya szabadidé alszamlajara utalt tamogatas.

3. Képzettségi potlék

Képzettségi potlék allapithatd meg a gazdasagi vezetdi és pénziigyi-koltségvetesi
ligyintéz6i munkakorben mérlegképes konyveldi vagy teriileti és teleplilésfejlesztési
menedzser szakképesités esetén.

V/C.

1. Illetményeldleg felvételére az a koztisztviseld jogosult, akinek kézszolgélati jogviszonya
legalabb egy éve fenndll.

2. llletményeldleg a koztisztviseld részére, kérelmére, évente csak egy alkalommal allapithatd

o0

meg, feltéve, hogy az eldzo felvett illetményeldleg Ssszeget teljes egészében kiegyenlitette.

3. Azilletményel6leg Osszegét gy kell megallapitani, hogy az egyéb levonasok mellett 6 honap
alatt levonhaté legyen. Az illetményel6leg maximalis dsszege az illetményalap 6tszérose
lehet.

4., Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg-tartozas
fennallasanak id6tartama alatt szlinik meg, Ggy a tartozas fennmaradé részEét egyosszegben
koteles visszafizetni.

4Modositotta a 1/2021.(1.15.) jegyzéi utasitas
2Moddositotta a 1/2021.(1.15.) jegyz6i utasitas



V/D.

1. A koztisztvisel6 havi illetményének 3 %-val azonos onkéntes nyugdijbiztositasi tagdijhoz
torténd hozzajarulasra jogosult.

2. A hozzajarulas megéllapitasanak el6készitésével, dtutalasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos
feladatokat a pénziigyi csoport latja el.

V/E.

1. A Hivatal koztisztviseldi évenként -dijmentesen- egy alkalommal az Egészséghdz altal
szervezett alabbi egészségiigyi szlir6vizsgalaton jogosultak résztvenni:

- ndgybgyaszati

- belgyogyaszati

- mammografiai

- szemészeti

V/F.
Nem jogosult cafetéria juttatasra:

a koztisztvisel6 azon id6tartam vonatkozasaban, amelyre illetményre nem jogosult,
feltéve, hogy a tavolléte meghaladja a 30 napot.

V1.3
Cafetéria kereten feliil juttatasok

1. Koltségvetési forras rendelkezésre dlldsa esetén a koztisztviseldk iidiilési hozzajarulast
kaphatnak. A juttatis mértékérél és az elszamolds feltételeirdl — a polgarmester
egyetértésével — a jegyz6 dont.

2. A kultaralt munkahelyi megjelenés céljabdl a koztisztviselok részére netté 150 e forint
ruhazati koltségtérités adhato.

3. AkoztisztviselOk részére az Szja. tv. 70. §-a szerint egyes meghatarozott juttatas adhato.
A juttatas mértékérdl — a polgarmester egyetértésével — a jegyzd dont.

4. A koztisztviselok
a) fogaszati ellatassal,
b) 10
c) aképernyd elotti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveg készitésével
kapcsolatos koltségtéritésre jogosultak.

3 Médositotta a 4/2018.(X1.21.) jegyzdi utasitas

10 Torolte a 1/2021.(1.15.) jegyz6i utasitas



5. Fogaszati koltségtéritésként a fogaszati szolgaltato altal megallapitott koltség 75%-a
térithetd meg.

6. 10

7. "Képernyds szemiiveg koltségtéritése 2 évente egyszer, szamla ellenében vehetd
igénybe, maximalis dsszeg 200.000 forint. A szamlan - annak k&telez6 adattartalma
mellett — szerepelnie kell a ,.képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveg” kitételnek.

8. A koztisztviselok 4000 Ft/ ho 6sszegli bankszamla — hozzajarulasra jogosultak, melyet
legkés6bb a november havi illetmény kifizetésével kell folyositani.

9. SA , Torzsgarda Jutalom” juttatas 6sszege 20 év folyamatos jogviszony utan a jogosult
két havi illetményével megegyez6 Osszeg, minden tovabbi jogosultsag esetén harom
havi illetménynek megfelel6 osszeg.

10. 7A kéztisztviseldk a COVID-19 virus elleni vakcina magyarorszagi alkalmazasaig évi
két alkalommal — vélasztasuk szerinti idépontban — SARS-CoV-2 RT PCR tesztet
végezhetnek, melynek hatosagi arat megtériti a Polgarmesteri Hivatal.

VIL
A helyettesitésre vonatkozo szabalyok

1. Amennyiben a koztisztviseld a munkaltaté intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozod
munkat végez és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij illeti meg,
feltéve, ha a helyettesités id6tartama a 30 napot meghaladja. Nem illeti meg a helyettesitési dij
a koztisztvisel6t, ha a helyettesités ellatisa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.

2. A helyettesitési dij mértéke a helyettesité koztisztviseld illetményének 40 %-a.

VII/A.

A kozszolgalati tigykezel6k illetményét ugy kell megallapitani, hogy az elérje a targyévi
garantalt bérminimum Jsszegét. Az illetmény emelésérdl az éves teljesitményértékelés alapjan
a polgarmester egyetértésével a jegyz6 dont.

VIIIL.

A szabdlyzat 2015. februar 01-én 1¢p hatalyba.

SModositotta a 8/2019.(VIIL 07.) jegyzdi utasitas
"Moédositotta a 5/2020.(IX.01.) jegyz6i utasitas

10 Torolte a 1/2021.(1.15.) jegyzbi utasitas
UMédositotta az 1/2021.(1.15.) jegyzdi utasitas



Sajoészoged, 2015. januar 27.

& ( 0.
dr. Gulyas Mihaly
polgarmester
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Molnéar Sandorné Nagy Beata
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Té6th Béléné Bajnok Eva
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