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ELOTERJESZTES
a Hatvani Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottdolgozokat megilleb juttatasokroél és
tamogatasokrol szo6l6 Uj 6nkormanyzati rendelet medkotasarol

Tisztelt Képvised-testilet!

A polgarmesteri hivatalban foglalkoztatott koztiszeloket és munkavallalokat megiltet
juttatasokrol és tamogatasokrol sz6l6 1/2010.91) @nkormanyzati rendelet tartalmazza a Hatvani
Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak jaré juttatasek@mogatasok szabalyait.

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal 2020. december Adefnyerte a Csaladbarat Hely tanusito
védjegy bronz fokozatat. A védjegyet Kefvig lehet hasznalni, és idén a hivatal Ujra jiderett a
védjegy elnyerésére. 2023. januar 11-én a vedjegygsmerzésehez szikséges audit vizsgalat
lefolytatasra kerilt a Csaladbarat Magyarorszagpdir részéi, és a hivatal ismét elnyerte
Csaladbarat Hely tanusit6 védjegyet.

Az eljards soran tobb olyan vallalast is tett aatal és az dnkormanyzat vezetése, amelyek
hozzajarultak a védjegy ismételt elnyeréséhez. Eka@csan az dnkormanyzati rendelet szerinti
juttatasokat és tamogatasokat javaslond\iteni az eddigieken tul az alabbiakkal:

- elsy hazasoknak jar6 tamogatas,

- potszabadsag.

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvénynek &gogszabalyszerkesztéssz6lo 61/2019.
(XII. 14.) IRM rendeletnek nem felel meg a jelentegtalyos 6nkorméanyzati rendelet, ezért egy Uj
onkormanyzati rendelet megalkotasara van szikség.

A kozszolgalati tisztvisékrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény 152. § (2) bekezeléalapjan a
juttatdsok mértekét, feltételeit, az elbirdlaslézémolas rendjét, valamint a visszatérités szaltaly
a hivatali szervezet vedge (a polgarmesteri hivatal esetében a jéyyallapitia meg bels
szabalyzatban.

A Hatvani Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati SAgbata az Uj dnkormanyzati rendeletnek
megfeleben mddositasra kerilt, mely adterjesztés mellekletét képezi.

Kérem a Tisztelt Képviséltestiletet, hogy az @kerjesztést sziveskedjen megtargyalni és az alabbi
hatérozati javaslatot, valamint a mellékelt rendetgezetet elfogadni.

Hatarozati javaslat
Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstilete a Hatvani Polgarmesteri Hivatal 2023:0ma& 1.

napjatél hatalyos Kozszolgalati Szabalyzatat joggfea
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Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseb-testiiletének
...12023. (... ...) 6nkormanyzati rendelete
a Hatvani Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottdolgozokat megilleb juttatasokrol és
tamogatasokrol

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskorében, aszdigalati tisztvisékrdl széldo 2011. évi
CXCIX. torvény 237. §-aban meghatarozott feladatkén eljarva a kovetkéket rendeli el:

1.8

(1) A rendelet hatalya a Hatvani Polgarmesteri Hilmn (a tovabbiakban: hivatal) foglalkoztatott
valamennyi koztisztviséte, lgykezeire, munkavallalora (a tovadbbiakban egyutt: munkai@) -
kivéeve a k6zmunka program keretében foglalkoztatoetes Hatvan varos polgarmesterére terjed Ki.

(2) A juttatasok mértékét, igénybe vételének feltt, az elbiralas és elszamolas rendjét, valamint
visszatérités szabalyait a jegyzels szabalyzatban allapitja meg.

2.8

A hivatalban foglalkoztatott munkavallalokat szdisiuttatas jogcimeén
a) csaladalapitasi tamogatas,

b) temetési thmogatas,

c) illetményebleg,

d) el hazasoknak jaré tAmogatas, és

€) potszabadsag

illeti meg.

3.8

(1) A csaladalapitasi tamogatas egyosszegssza nem téeriteddpénzbeli tamogatas, mely a
munkavallalét gyermekének megsziletése, vagy gyebmikbe fogadasa esetén illeti meg.

(2) A temetési tamogatas egyosszeqissza nem térited pénzbeli tamogatas, mely a
munkavallalét akkor illeti meg, amennyiben az eltukdzeli hozzatartozojanak eltemettetésér
gondoskodaott.

(3) Az el hdzasoknak jar6 tamogatas egydsgzegsza nem tériteidoénzbeli tamogatas, mely a
munkavallalét el§ alkalommal tortéé hazassagkotése esetén illeti meg.

(4) A potszabadsag a munkavallalot a kulon jogdgabad meghatérozott mértéken feltl az alabbi
esetekben illeti meg:

a) kozeli hozzatartoz6 halala,

b) hazassagkotés,

c) gyermek sziletése,

d) emberi reprodukcios eljarasban valo részvétel.

4.8

Az e rendelet szerinti juttatasok eés tamogatasbkektéseéhez szikseéges penzigyi forrast az azokat
terheb ado- és jarulékterhekkel egyitt Hatvan Varos Omioryzata targyévi koltségvetésében a
Hatvani Polgarmesteri Hivatal koltségvetésén biedlllbiztositani.



5.8

Hatélyat veszti a polgarmesteri hivatalban foglatktott koztisztvisélket és munkavallalokat
megille® juttatasokrél és tamogatasokrol szolé 1/20109().8nkormanyzati rendelet.

6.8

Ez a rendelet 2023. marcius 1-jén |ép hatalyba.

Hatvan, 2023. ... i,

dr. Kovacs Eva Horvath Richard
jegyz polgarmester



Hatvani Polgarmesteri Hivatal
Kdzszolgalati Szabalyzata



Hatvani Polgarmesteri Hivatal
Kdzszolgalati Szabalyzata

Hatvani varos jegyzéje, mint a Hatvani Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
hivatal) vezet6je a kodzszolgélati tisztvisel6krdl sz6élo 2011. évi CXCIX. térvény (a
tovabbiakban: Kttv.), a képvisel6-testilet, valamint szervei szervezeti és mikdodeési
szabdlyzatardl szo6l6 35/2010. (X1.26.) 6nkormanyzati rendelet, illetve a Hatvani
Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott dolgozokat megillet§ juttatasokrol és
tamogatasokrél szold Uj dnkormanyzati rendelet megalkotasardl szolé .../2023. (...
...) Onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: rendelet) alapjan a Magyar
Koztisztviselbk, Kozalkalmazottak és Kozszolgélati Dolgozok Szakszervezetének
hivatali érdekképviseleti szerve véleményének figyelembe vételével a hivatalban
foglalkoztatott koztisztvisel6k, kdzszolgalati tgykezeldk, munkavallalok
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabalyban nem rendezett jogok és kotelességek
tekintetében jegyz6i utasitasként az alabbi Kbzszolgalati Szabalyzatot adom ki:

) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.8

(1) E szabalyzat hatalya a hivatallal jogviszonyban 4all6 koztisztvisel6kre,
kozszolgalati igykezel6kre és munkavallalokra terjed Ki.

(2) E szabalyzat hatdlya a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre,
alpolgarmesterre (a tovabbiakban: polgarmester) akkor terjed ki, ha azt
torvény kifejezetten lehetdvé teszi.

2.8

(1) A munk@ltatoi jogkor gyakorléja:

a)  ajegyzo;

b) a jegyz6 tavollétében az aljegyzé;

C) egyéb munkaltatéi jogok vonatkozasaban a irodavezetéknek atadott
hataskorben;

d) a jegyz6 és az aljegyz6 egyideji tavolléte esetén a hivatal vezetését a
Hat6ségi Iroda vezetdje latja el.

(2) Az irodavezetdk atruhazott hataskorben az altaluk vezetett szervezeti egység
tekintetében az alabbi munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

a) az iranyitasuk alatt all6 irodan dolgozo6 osztalyvezet6k, koztisztviselbk,
kozszolgalati Ugykezel6k és munkavéllalok munkakori feladatainak
meghatarozasa,

b) az évi rendes szabadsag €és egyéb munkaidé-kedvezmények
igénybevételének engedélyezése;

C) tavollévé koztisztvisel6k belsé helyettesitésének megallapitasa;

d) teljesitménykovetelmények meghatarozasa, értekelése, a mindsitések
elkészitése az iranyitdsuk alatt all6 irodan dolgozé osztalyvezeték,
koztisztviselbk és  kozszolgalati Ugykezelbk tekintetében, e
dokumentumok bemutatdsa a jegyz6nek, valamint az érintett
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koztisztviseld, kozszolgalati Ugykezeld altal alairt minésités eljuttatasa a
humanpolitikai feladatokat ellaté kdztisztviselbnek;
Az egyeb munkaltatdi jogkorok gyakorlasat a jegyzd irasban jogosult a
fentiektdl eltéréen mas személyre atruhazni, illetve az atruhazott munkaltatoi
jogkoroket barmikor, indoklas nélkul visszavonni az érintett személyek
egyideji értesitése mellett.
A munkaltatéi dontések, intézkedések szakmai el6készitése — a fegyelmi
eljaras kivételével — a humanpolitikai feladatokat ellato koztisztviseld feladata.
Az atruhazott hataskorben meghozott dontésekrdl, intézkedésekrdl keét
munkanapon belll a jogkoér gyakorldja koteles a jegyz6t tajékoztatni a
humanpolitikai feladatokat ellato koztisztvisel6 utjan.

3.8

A hivatal szervezeti felépitését a 95/2020. (11.20.) sz. képv. test. hatarozat
melléklete tartalmazza.

A hivatal mikodési rendjét a Belsé Mikddési Szabalyzat és annak részét
képezd irodai tgyrendek tartalmazzak.

II. fejezet
A munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések

1.cim
A munkavégzés altalanos szabdlyai
4.8

A munkavégzésre a Kttv. 36-154. §-ai és a 226-256. §-ai, illetve a Kttv.-ben
foglalt eltérésekkel az Mt. 51-59. §-ai az irAnyadoak.

A koztisztviseld, kozszolgalati tgykezel6 egyeénileg felelés a személyes
hasznalatdba adott hivatali vagyontargyakert.

A koztisztvisel6, kozszolgalati Ggykezeld a vagyonvédelem és a hivatali
titoktartas érdekében koteles gondoskodni annak megakadalyozasarél, hogy
illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartézkodjanak.

A koztisztviseld, kozszolgélati Ggykezel6 a hivatali helyiséget tavozaskor
koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzarni és a tlizvédelmi szabalyzat szerinti
aramtalanitést elvégezni.

2.cim
A rendkivili munkavégzésre vonatkozé szabalyok

5.8
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A rendkivili munkavégzés szabalyaira a Kttv. 96-98. §-ait és az Mt. 139-145.
8§-ait kell alkalmazni.

A rendkivili munkavégzést e szabalyzat 1. sz. mellékletét képezé ,Rendkivili
munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével lehet elrendelni.

Rendkivili munkavégzést az irodavezeték javaslatara a jegyzd jogosult
elrendelni a hivatal belsd szervezeti egységei tekintetében.

A rendkivili munkavégzeést a jegyz6 — feladat és id6pont megéallapitasaval —
irasban rendelheti el.

Az adott szervezeti egységen belll egyes koztisztvisel6k, kbdzszolgalati
ugykezeldk tekintetében az irodavezeté jogosult a rendkivili munkavégzés
elrendelésére, melyr6l a jegyz6t az elrendelés céljanak megjelolésével
haladéktalanul értesiteni koteles.

Rendkivili munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés ideje el6tt
legalabb két munkanappal lehet, ettél eltéréen — kilondsen indokolt esetben —
a jegyz6 jogosult rendkivili munkavegzést elrendelni.

6.8

A rendkivili munkavégzeést elrendelé lapot két példanyban kell elkésziteni,
melybdl egy példany az érintett koztisztviselét, kozszolgalati lgykezelét,
munkavallalot egy példany pedig a munkaltatét illeti meg.
A rendkivili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:
a) a koztisztviseld, kozszolgélati tigykezelé nevét, munkahelyi
beosztasat;
b) a rendkivili munkavégzést elrendeld neveét, munkahelyi
beosztasat;
C) a rendkivili munkavégzés idépontjat, idétartamat és helyét;
d) az elvégzendd6 feladatot; valamint
e) az elrendelés datumat, az elrendelé és a koztisztviseld, kdzszolgalati
ugykezeld, munkavallalé alairasat.
A rendkivili munkavégzés teljesitését a munkahelyi vezeté igazolja le a
rendkivili munkavégzést elrendeld lapon mind a koztisztviseld, kdzszolgalati
ugykezeld, munkavallalé mind a munkaltaté példanyan.
A KIRA kozpontositott illetményszamfejté rendszerben rogzitett rendkivili
munkavégzésért jaro illetmény a fészamfejtés alkalmaval a havi munkabérrel
egyutt kerdl atutalasra az alkalmazottak szamlajara.
A vezet6i munkakorben lévé koztisztvisel6t a rendkivili munkavégzéseért
szabadidd illeti meg.

3.cim
A pihen 6id 6re vonatkozo rendelkezések

7.8

A szabadséagra vonatkozo6 rendelkezéseket a Kttv. 101-114. §-ai, valamint az
Mt. 115-121. §-ai tartalmazzak.
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A szabadsagolasi terv 6sszeallitasa érdekében a jegyzé februar 15-ig begydijti
a koztisztvisel6knek a szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit. Az
igények figyelembevételével, de a kozszolgalati feladatok zokkenémentes
elldthatésagat szem elbtt tartva kell elkésziteni a szabadsagolasi tervet
februar végeig. A szabadsagolasi terv a humanpolitikai feladatokat ellato
koztisztviselénél keril elhelyezésre.

A szabadsag kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag nyilvantartasba,
rogziteni a KIRA kozpontositott illetményszamfejté rendszerben. A
szabadsagot f6 szabaly szerint az esedékessegéenek évében kell kiadni, a
Kttv. 104-106. §-ai, valamint az Mt. 122-125. §-ai alapjan meghatarozottak
szerint, e szabaly alol az alabbi esetekben lehet kivételt tenni:

« ha a jogviszony az utols6 negyedévben (oktéber 1-jén vagy azt
kovetéen) keletkezett: ekkor a szabadsag kiadasara akar a targyévet
kovetd év marcius 31-ig is sor kerulhet

* a koztisztvisel§ betegsége vagy a személyét érintd mas elharithatatlan
akadaly esetén az akadalyoztatas megsziinésétél szamitott harminc
napon beldl kell pétolni

» szolgalati érdek esetén a szabadsagot a targyévet kovetd év januar 31-
ig, kivételesen fontos szolgalati érdek esetén legkésébb marcius 31-ig,
(szolgélati érdeknek mindsul kuléndsen, ha a szabadsag kiadasa miatt
nem biztosithatdo a szervezet alapfeladatainak folyamatos mikdodeése,
vagy az elére nem tervezhetd, rendkivili feladatok hatéridére torténd
ellatasa.)

A Kittv. 107. 8-a alapjan a szabadsagot megvaltani nem lehet. Ettél eltérni
csak a 107. 8 (2) bekezdésében leirtak esetén lehet. Az Mt. 122. § (5)
bekezdés alapjan a szabadsagot — a 125. 8-ban foglaltakat kivéve -
megvaltatni nem lehet.

Fizetés nélkluli szabadsagot — indokolt irasbeli kérelemre — a munkaltatoi
jogkor gyakorléja engedélyezhet.

4. cim
A helyettesités szabalyai

8.8

A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az ugyfelek magas szint(
kiszolgalasa érdekében a tavollévé koztisztvisel6t, kbzszolgalati tigykezel6t a
munkaltatoi jogkoér gyakorloja altal kijelolt koztisztviseld, kdzszolgalati
Ugykezeld helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k, kdzszolgalati
ugykezel6k munkakori leirdsa tartalmazza. Rendkivili esetben a munkaltatoi
jogkdr gyakorléja a helyettesités rendjétdl eltérhet.
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Ha a koztisztvisel6, kozszolgalati Ugykezeld a munkaltatoi jogkor
gyakorlojanak intézkedése alapjan munkakorébe nem tartozé munkat végez,
és emellett eredeti munkakarét is ellatja, illetményén felul helyettesitési dij illeti
meg. A helyettesitési dijra vonatkoz6 szabalyokat a Kttv. 52. §-a tartalmazza.
A helyettesitési dij mértékét a jegyzd allapitia meg, a helyettesitési dij a
helyettesités elsé napjatol jar.

5. cim

A kirendelésre és a kinevezést 0l eltér 6 foglalkoztatasra vonatkozo

szabalyok

9.8

A kinevezéstdl eltéré foglalkoztatasra vonatkozo szabalyokat a Kttv. 51-52. §-
hatarozzak meg.
A kirendelésre vonatkoz6 szabalyokat a Kttv. 53. §-a hatarozza meg.

6. cim
A munkakoér-atadas szabalyai
10. 8

Ha a koztisztvisel§ kozszolgalati jogviszonya vagy vezetdi megbizdsa
megszlnik, a feladatatadasrél, illetve annak ellatasaval 0sszefliiggd
informaciok és iratok atadasardl atadas-atvételi jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadas-atvételi jegyz6konyvet a kdzszolgalati jogviszony vagy a vezetdi
megbizds megszlinésével kapcsolatos munkalgyi eljards részeként Kkell
kezelni.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése, belsé athelyezés esetén, illetve 30
napot meghalado fizetés nélklli szabadsag igénybevételét megel6zéen a
koztisztviselé koteles a nevére iktatott véglegesen elintézett Ugyiratokat
irattarozni, a munkafolyamatban Iévé iktatott tigyeket egyeztetni.

Az irattarozas és az egyeztetést kovetéen kerll sor a szervezeti egységen
belil a munkakor atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a
munkafolyamatban [évé iktatott Ugyiratok tovabbi intézéseérél, rogzitve a mar
megtett kozbensd intézkedéseket.

A munkakdr atadas-atvételének folyamatat négy példanyban készild
jegyz6konyvbe kell foglalni. Az atadas-atvételi jegyzékdnyv tartalmi
kovetelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat- és hataskorébe
tartozé, ugyrendjében meghatarozott feladatok végrehajtdsanak a munkakor
atadasakor fennall6 atfogd képet adjon.

A jegyzbkonyvnek — a kotelez6 jegyz6konyvi tartalmi elemeken tal —
tartalmaznia kell:
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a) a lezartan atadott ugyek iratait (kiveve az irattarban elhelyezett
ugyiratokat);

b) a folyamatban lévé tgyek iratait, az Ggyintézés allasanak és a megtett
intézkedéseknek a megjelolését, a jegyz6 (a jegyzd utjan a
polgarmester) altal kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasanak

allasat;

C) a munkakor atadasat kovetd idészak legfontosabb, aktualis szakmai
feladatait;

d) a munkakor ellathsa soran hasznélt — a hivatal tulajdonaban,
hasznalatdban 1évé — eszktzoket, segédleteket sth., megjeldlve azok
allapotat;

e) az eszkdzokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valo felel6sség
megallapitasat; valamint

f) minden olyan lényeges tényt vagy korulményt, amely a feladatellatas
zavartalan folytatdsa szempontjabdl lényeges.

Az atvevd a feladatot a késébbiekben ellatd koztisztviseld, ennek hidnyaban

az atado kozvetlen munkahelyi felettese.

Az elkészilt és a sziikséges alairasokkal ellatott jegyzékonyvbdl egy példany

az atadot, egy példany az atvevét, egy példany a munkaltatot és egy példany

a humanpolitikai feladatokat ellaté koztisztviselét illeti meg.

1. fejezet

A koztisztvisel 6t, kozszolgéalati igykezel 6t, munkavallalot megillet 6

dijazasra, juttatdsokra, tamogatasokra vonatkozo re  ndelkezések
1. cim
Dijazas
11.8

A koztisztvisel6k dijazasara a Kttv. 228. § és 234-236. §-ai, a munkavallalokra
az Mt. 136-145. §-ai vonatkoznak.

Az illetménykiegészitésre és a vezetdi poétlekra vonatkozd szabalyokat a
Hatvani Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselbk
illetményalapjardl, illetménykiegészitésérél és a vezetbi poétlekrdl szolo
39/2022. (XIl. 16.) 6nkormanyzati rendelet tartalmazza.

A Hivatalnal egészségugyi potlékra jogositdé munkakort nem allapitok meg.

Az idegennyelv-tudasi potlékra vonatkozd szabalyokat a Kttv. 141. § (6)
bekezdése alapjan angol, francia, német, arab, kinai és orosz nyelvek
tekintetében az idegennyelv-tudasi potlék alanyi jogon jar. Mértéke a Kttv.
141. 8§ (6)-(8) bekezdései szerint kertl megallapitasra.

Az idegennyelv-tudasi potlékra jogositd egyéb nyelvet és munkakort nem
allapitok meg.

A Kttv. 142. §-a és a kdzszolgalati tisztvisel6k részére adhato juttatasokrol és
egyes illetménypaotiékokrél sz6l6 249/2012. (VIIL.31.) Korm. rendelet 2. §-aban
foglaltak szerint a jegyz6 képzettségi potlékot allapithat meg:
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(1)

(@)

(1)

(@)

Képzettségi potlék allapithatd meg valamennyi koztisztviseld, kdzszolgalati
Ugykezelé szamara, feladatkoére szakszerlbb ellatasat biztosité tudomanyos
fokozat, valamint a feladatkérén bellli szakosodast el&segité tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként. Képzettségi potiék allapithatd
meg tovabba valamennyi koztisztviselbnek, kézszolgalati igykezelbnek, aki a
besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségnél magasabb szint(
szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezik, amennyiben a tovabbi
szakképesitésével megszerzett ismereteket a munkakdrében hasznositja, és
a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol szolé 29/2012. (Ill. 7.) Korm.
rendelet &ltal munkakorére meghatarozott képesitési feltételek kdzott nem
szerepel, mint alap kovetelmény. A képzettségi poétlekot a jegyz6 egyedileg
allapitja meg.

A hivatalban képzettségi potlékra jogosult:

1. A mérlegképes konyvel6i szakképesitéssel rendelkezd kozépfoku
végzettsegl koztisztvisel6, ha koltségvetési, gazdalkodasi addigazgatasi
munkakort lat el.

Az egyes képzettségi potlekok mértekét a kdzszolgalati tisztviselb6k részére
adhato juttatasokrol és egyes illetménypétiékokrol szolé 249/2012. (VIIIL31.)
Korm. rendelet tartalmazza.

2. cim
Szocidlis és egyéb juttatasok, tamogatasok
12. 8§

A rendelet értelmében a koztisztviselbket, kodzszolgalati Ugykezelbket,
munkavallalokat és a polgarmestert szocidlis juttatas és tAmogatas jogcimeén
csaladalapitasi tamogatas, temetési tamogatas, illetményeldleg, elsé
hazasoknak jaré tamogatéas és potszabadsag illeti meg.

A szocialis juttatasok és tamogatasok meghatarozasat a rendelet 2. és 3. §-a
tartalmazza.

13. 8

Csaladalapitasi tdmogatas a jogosult jegyz6htz cimzett kérelme alapjan
nyujthato, mely a gyermek megsziletését, illetve 6rokbe fogadasat kévetd egy
éven belll nyujthaté be; e hatéridé elmulasztasa jogveszté. A kérelemhez
mellékelni kell az anyakonyvi kivonat vagy Orokbe fogadas esetén a
gyamhatdsag engedélyének masolatat. A csaladalapitasi tamogatas mértéke
gyermekenként a mindenkori koztisztvisel6i illetményalap kétszerese, mely
juttatast a kérelem befogadasatél szamitott 30 napon belil kell kifizetni a
jogosultnak.

Elsé hdzasoknak jar6 tamogatas a jogosult jegyz6hdz cimzett kérelme alapjan
nyujthato, mely a hazassagkoétést kovetd harom hénapon belil nyujthato be; e
hataridé elmulasztasa jogveszté. A kérelemhez mellékelni kell a hazassagi
anyakonyvi kivonat masolatat. Az elsé hazasoknak jar6 tamogatas mértéke a



3)

(1)

(@)

(1)

(@)

3)

(4)
()

mindenkori koztisztviseldi illetményalappal egyezik meg, mely juttatast a

kérelem befogadasatol szamitott 30 napon belul kell kifizetni a jogosultnak.

A munkaltaté egy nap fizetett potszabadsagot biztosit a jogosult jegyzéhé6z

cimzett kérelme alapjan. A kérelemhez mellékelni kell:

a) kozeli hozzatartozé haldla esetén az elhunyt halotti anyakonyvi
kivonatét,

b) hadzassagkotés esetén a hazassagi anyakonyvi kivonat masolatat,

C) gyermek szlletése esetén a gyermek sztletési anyakdnyvi kivonatanak
masolatat, vagy 6rokbe fogadas esetén a gyamhatosag engedélyének
masolatat,

d) emberi reprodukciés eljarasban valo részveétel esetén az eljarasban
résztvevd részére kiallitott orvosi igazolas mésolatat,

14. 8

Temetési tAmogatas a jogosult jegyz6h6z cimzett kérelme alapjan nyujthato,
mely a halotti anyakonyvi kivonat kidllitasat koveté hat hdénapon belll
nyujthato6 be; e hataridé elmulasztasa jogveszté. A kérelemhez mellékelni kell:
a) a halotti anyakényvi kivonat masolatéat; és

b) a temetési koltségekre vonatkozo, a kérelmezé nevére kidllitott szamla

masolatat.

A temetési tAmogatas mértéke a mindenkori kdztisztvisel6i illetményalappal
egyezik meg, mely juttatast a kérelem befogadasatol szamitott 30 napon belul
kell kifizetni a jogosultnak.

15. §

llletményelélegre a hatarozatlan ideji  kbdzszolgélati jogviszonnyal,
munkaviszonnyal és a kérelem benyujtasakor meég legaldbb egy éves
jogviszonnyal rendelkez6 koztisztviseld, kdzszolgalati ugykezel6,
munkavallalé, valamint a polgarmester jogosult, amennyiben a visszafizetés
feltételei fennallnak (a kérelmezé havi illetményébdl levonhato).
llletményeléleg a jogosult e szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti, jegyz6h6z
cimzett kérelem alapjan nyujthato. A kérelem évente egy alkalommal nyudjthaté
be, amennyiben a kérelmez6 a korabban igényelt illetményeldleget
maradéktalanul visszafizette, vagy illetményeléleget még nem vett igénybe.
llletményelbleg legfeljebb a jogosult kéthavi illetményének mértékeig - de
legfeliebb a folydsitds napjan érvényes minimélbér havi 0sszegének
Otszorosét meg nem halado, a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVII. torvény 72. 8§ (4) bekezdés g) pontja szerint - nyujthatd, melyet hat
honapon beldl, a havi illetménybél torténd levonassal kell visszafizetni.
Amennyiben az illetményeléleg visszafizetése az igénybe vevé kdzszolgalati
jogviszonyanak fennallasadig nem torténik meg, ugy az igénybe vevd a
kdzszolgalati jogviszonya megsziinésének napjan egy 6sszegben koteles az
illetményelbleget, illetve annak fennmarado részét visszafizetni.

Az illetményeldleget a kérelem befogadasatdl szamitott 5 munkanapon belll
kell kifizetni a jogosultnak.

Az éves koltségvetés tervezésekor az illetményel6élegre vonatkozé
keretdsszeg nem haladhatja meg a hivatal éves béralapjanak 3%-at.
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(6) Az illetményelbleg kiadasardl a humanpolitikai feladatokat ellato koztisztviseld
analitikus és 0sszesitett nyilvantartast vezet, mely tartalmazza:
a) az illetményelélegben részesult személy nevét az illetményeléleg
felvételének honapjat
b) a havi felhasznalas dsszesitett szamszer( 6sszeget.

16. §

A kozszolgéalatban eltoltott jogviszony elismeréseként 2020. évtél a betoltott 15., 20.,
25., 30., 35., 40. év esetén a koztisztviseld, kdzszolgalati Ugykezeldé és munkavallalé
térzsgarda jutalomként netté 50.000 Ft illetményben és emlékplakettben részesiil.

17. 8

Hatvan Varos Onkormanyzata tulajdonaban lévé udulé ingatlan kedvezményes
hasznalata, haszndlati dij fizetése mellett valosulhat meg. A hasznalati dij targyévi
meértékét a Gazdalkodasi Iroda a tényleges koltségnek megfeleléen, a kdltéségvetés
elfogadasa utan allapitia meg. Az 0dulé ingatlan hasznalatdnak beosztdsa az
igényeknek megfeleléen a féréhelyek fliggvényében torténik. Az 0dulé ingatlan
hasznalataval kapcsolatos igények folyamatosan, a targyév aprilis 1. napjatodl
adhatok le a jegy6znek.

IV. fejezet
Kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat

18. §

(1) A kozszolgalati adatvédelmi szabdalyzatra és az adatkezelésre vonatkozé
altalanos szabdlyokat a Kttv. 176-184. §-ai tartalmazzdk. A kdzszolgalati
tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkatgyi nyilvantartasra, a kdzszolgéalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgydjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabdlyokat a 87/2019. (IV.23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet) tartalmazza.

(2) A személyes adatok védelmérél, valamint a kozérdekl és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesilését
szolgalé alapvetd szabalyokrél, valamint az ezen szabalyok ellenérzésére
hivatott hatésagréol az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény rendelkezik.
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(1)

(@)
3)

(4)

()

(1)

(@)

3)

(4)

(1)

19. §

A személyi irat meghatarozaséat a kdzszolgalati személytgyi nyilvantartasra és
statisztikai adatgydjtésre, a kdzszolgalati alkalmazottak €s a munkavallaldok
személyi irataira vonatkozé szabalyokrol, valamint a kormanyzati igazgatési
szervek allashelyeinek nyilvantartasarol szolé 87/2019. (IV. 23.) Korm.
rendelet 2. § 14. pontja tartalmazza. A személyi iratok a hivatal tulajdonat
képezik.

Az iktatott személyi iratokat csoportositva keletkezésik sorrendjében, az e
célra kialakitott iratgyUjtékben kell megdrizni.

A személyi iratokbdl a k6zponti iktatdoba masolati példanyt nem kell elhelyezni,
az irattarozds a kozszolgalati jogviszony fenndllasdig a humanpolitikai
feladatokat ellato koztisztviselbnél torténik.

A kozszolgalati jogviszony létrehozdsat kezdeményezb6 személyi iratokat —
amennyiben a jogviszony nem jon létre — az érintetteknek, illetve a korabbi
munkaltatonak vissza kell adni.

A személyi iratokat — az (4) bekezdésben foglalt kivétellel — 6tven évig meg
kell 6&rizni; tarolasardél, levéltarba helyezésérdél a hivatal Ugyirat-kezelési
szabalyzataban és irattarozasi tervében kell rendelkezni.

20. 8§

A személyi iratokba a Kttv. 180. § (1) bekezdésében felsorolt személyek
jogosultak betekinteni.

A koztisztviseld, kozszolgélati tigykezel6 személyi irataiba korlatozas nélkul
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, a személyi irataiba
tortént betekintésrél, adatszolgéltatasrol, személyi iratainak mas szervhez valo
megkuldésérdl tajékoztatast kérhet, illetve a humanpolitikai feladatokat ellato
koztisztviseldnél kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

A Kittv. 180. 8 (1) bekezdésében felsorolt személyek — az érintett
koztisztviseld, kozszolgalati lgykezeld kivételével — Un. betekintési lap
kitoltését kovetéen jogosultak személyi iratokba betekinteni. A betekintési lap
formanyomtatvanyat a humanpolitikai feladatokat ellatd koztisztvisel6 koteles
elkésziteni, melynek az alabbiakat kell tartalmazni:

a) betekintést kéré személy nevét,

b) a betekintés jogcimet,

C) betekintés idépontjat,

d) a megismerni kivant adatok korét, valamint

e) a betekint6 alairasat.

A betekinté lapot a személyi iratok részekeént kell kezelni.

A személyi iratot csak zart boritékban, csomagoldsban szabad tovabbitani,
illetve a boritekon, csomagolason fel kell tlntetni, hogy személyi iratot
tartalmaz, és csak a cimzett bonthatja fel.

21. 8
A személyi iratok kezeléséért a hivatalban
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(2)
3)

(4)

(5)

(6)

(1)
(@)

a)  jegyz6,

b) az érintett koztisztviseld, kbzszolgélati tgykezel6 kdzvetlen felettese,

C) a mindsitést végzd vezetd beosztasu koztisztviseld,

d) a humanpolitikai feladatokat ellaté kdztisztviseld, valamint

e) az érintett koztisztviseld, kodzszolgalati lgykezel§ sajat adatainak
kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A jegyz6 feleldés azeért, hogy a személyi iratokban szereplé adatok valtozasa,

helyesbitése 5 munkanapon belll atvezetésre keriljon.

Az érintett koztisztvisel6, kozszolgalati tUgykezel kodzvetlen felettese a

személyi iratokba vald betekintése esetén felelés azért, hogy a kbdzszolgélati

nyilvantartas adatlapjan is dokumentalja jogosultsaga gyakorlasanak jogcimeét,
valamint a megismerni kivant adatok koérét.

A mindsitést vegz6 vezetd beosztasu koztisztvisel6 gondoskodik arrol, hogy a

bevont harmadik személy kizarélag a jogszerl és targyilagos mindsitéshez

sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A humanpolitikai feladatokat ellato koztisztvisel6 koteles:

a) gondoskodni arrol, hogy az Aaltala kezelt személyi iratok az adat
megallapitasa és az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a
vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseknek;

b) gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, megallapitas
kerilhessen, mely a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban all;
valamint

C) kezdeményezni a személyi iratokban szerepld adatok Kkijavitasat,
helyesbitését, torlését a jegyzénél, amennyiben az adat a valésagnak
mar nem felel meg.

Az érintett koztisztviseld, kbzszolgélati Ugykezel6 felels azért, hogy a hivatal

részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak

legyenek.

V. fejezet

Zaro6 rendelkezések

22. 8

Jelen jegyzdi utasitas 2023. marcius 1-jén lép hatalyba.
Jelen jegyz6i utasitas hatalyba |épésével egyidejileg hatélyat veszti a 2020.
marcius 9. napjan kelt jegyz6i utasitas.

Hatvan, 2023. ...................

dr. Kovacs Eva
jegyz6
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1. szamu melléklet

TULMUNKA ELRENDELESE

A hatérid6s feladatok elvégzése érdekében az alabbiak szerint tilmunkat rendelek el:
Név:
Beosztas:

Munkahely: Hatvani Polgarmesteri Hivatal

Elvégzend6 munka megnevezése:
Elrendelt munka megnevezése:

Elrendelt munka végzésének ideje:

Hatvan,

szervezeti egység vezetoje jegyz0

Az elrendelt tilmunka teljesitését az alabbiak szerint igazolom:
Ténylegesen teljesitett tulmunka id6tartama:

a, munkanapokon:....... ora-....... perc
b, linnep- és szabadnapokon:........ ora-........ perc
c, Osszesen, jelenléti ivvel egyezden (c=a+2*b):....... ora-..... perc

szervezeti egység vezetdje

A kifizetést kérem.

Hatvan, alkalmazott
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2. szamu melléklet

KERELEM

illetményebleg folyositasa irant

.......................................................... azzal a kéréssel fordulok Onhozhogy
FESZEMIE ...vvvviiiiieeene e, Ft illetményi@eget engedélyezni sziveskedjék.
Hazastarsam ( élettarsam) havi jovedelme: ........................ Ft.

Eltartott csaladtagjaim szadma: ..........ccccoeveviiviiiiiie e O

NYILATKOZAT

Az illetményebleg felvételekor kdtelezem magam arra, hogy a lésmm megbizast adok a
Magyar Allamkincstar Heves Varmegyei lgazgatosagana

Tudomasul veszem és kotelezem magam arra, hoggvésonyom megsmése esetén a
fennalld illetménysailleg-tartozasomat egy 6sszegben koételes vagyok\ahiaPolgarmesteri
Hivatal hazipénztaraba befizetni, ellenkezsetben a MAK jogosult a hatralékot az utolsé
jarandosagom akar 100%-os letiltdsaval is rendezni.

munkavallal6

vezet
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A munkavallalo:

Alkalmazas Kezdete:..........ovieii i
Jelenlegi besoroldsi illetménye:..........ccoooii i t.F

Netto illetmenye:.......c.oveie i i e FE

llletményét terhél levonasok:

illetményeéleg nyilvantarto

DONTES

.......................................................................... munkavallalonak a kéreldrman
foglalt indokai alapjan............ccooviii i, Ft illetényebleg kifizetését
engedélyezem.
Levonds kezdete:.........cooviiiiii i,
Hatvan, ... ..o

.................... munkaltato
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