Paszté Varosi Onkormanyzat Jegyzéje
607/2009. szamon iktatott
1/2009. szamu intézkedése

AZ EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

A koztisztviselok jogallasarol szold tobbszor modositott 1992. évi XXIII. tdrvényben
(tovabbiakban: Ktv.) kapott felhatalmazas alapjan az egységes kozszolgélati szabalyzatot
(tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiak szerint adom ki:
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I. Fejezet

BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.§

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Varosi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
minden koztisztviseldjére és ligykezeldjére.

A foglalkoztatasi jogviszonyban allo6 polgarmesterre, alpolgarmesterre e rendelet
hatéalya akkor terjed ki, ha torvény lehetévé teszi.

A Pdaszto Varosi Polgarmesteri Hivatalnal kozszolgadlati jogviszonyban allok jogaira
és kotelezettségeire, egyes juttatdsaira, tamogatasaira, a veliik szembeni munkaltatoi
jogkor gyakorlasara ezen Egységes Kozszolgalati Szabdlyzatot a vonatkozo
jogszabalyokkal és egyéb rendelkezésekkel egyiittesen kell alkalmazni.

I1. Fejezet

PALYAZATI ELJARASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

2.8
Altaldnos rendelkezések

Kozszolgalati jogviszony biintetlen eloéletii, cselekvoképes, eredményes kozigazgatdsi
versenyvizsgaval (2009. december 1-t6l) és legalabb kozépiskolai végzettséggel,
ligykezel6i feladatkorre legalabb kozépszintii szakképesitéssel rendelkezé magyar
allampolgarral létesitheto és tarthato fenn.

Kozszolgalati jogviszony létesitéséhez sziikséges adatokat a koztisztviselonek eredeti
okirattal, vagy kozjegyzo, illetve kibocsato szerv altal hitelesitett mdasolattal kell
igazolni.

Nem létesithet6 kozszolgdlati jogviszony abban az esetben, ha a koztisztviselo ezaltal
hozzatartozojdval iranyitasi, ellenorzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

A Hivatalndl koztisztviseldi kinevezés, vezetoi megbizas csak palydzat utjan adhato.
Palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is adhato vezetoi kinevezés, megbizdas a
Hivatalnal legalabb egy éve alkalmazdsban allo koztisztviselonek. Eredménytelen
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palyazati eljaras esetén a munkaltatoi jogkor gyakorloja 30 napon beliil ujabb
palyazatot ir ki.

A Hivatal iires allashelyeire a munkaltatéi jogkor gyakorldja palyéazatot ir ki.

Az Onkormanyzat Képviselo- testiilete legkésébb a jegyzd kozszolgalati
jogviszonyanak megsziinését kovetd 30 napon beliil koteles palyazatot kiirni a jegyzoi
allas betoltésére. Palyazati eljards eredménytelensége esetén 30 napon beliil tjabb
palyazatot kell kiirni. A Képviseld- testiilet -—rangsorolas esetén annak
figyelembevételével- legkésdbb a palyazat benyujtasara eldirt hataridét kovetd
legkdzelebbi iilésen dont.

A munkaltatoéi jogkor gyakorldja betoltott allasra is kiirhat palyazatot, feltéve, ha az a
palyazat elbirdlasdnak napjan betolthetd. Ebben az esetben az allast betoltd
koztisztviselét a palyazat kiirdsat megelézden 8 nappal korabban a palyazati
eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat ellatd irasban tajékoztatja a
palyaztatasrol. Nem kell kiirni palyazatot a mindenkor hatalyos rendelkezések
esetében.

Jegyz0i, illetve f6jegyz6i allas betoltésére kiirt palyazatrol a Képviselo- testiilet —
rangsorolds esetén annak figyelembevételével- legkésébb a palyazat benyujtasara
eldirt hataridot kovetd legkozelebbi iilésen dont.

A palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat a Szervezési Osztaly latja
el.

A palyazati felhivasnak tartalmazni kell:

= kozigazgatési szerv megnevezését,

=  betoltendd munkakor, vezetdi megbizas vagy kinevezés esetén a vezetett
szervezeti egység megnevezeését,

= az ellatando fobb feladatok ismertetését,

* a munkakdr bet6ltéséhez, illetve a palyadzat elnyeréséhez jogszabalyban eldirt
¢s egyeb sziikséges valamennyi feltételt,

= azilletményre és az egyéb juttatisra vonatkozo tajékoztatast,

= a palyazat benyujtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbiraldsanak
hatéaridejét,

= palyazati eljarasra és a palyadzat elbirdlasdnak modjara vonatkozo altaldnos
tajékoztatast,

= az allas betdltésének idOpontjat,

» palyazathoz csatoland¢ iratok felsoroléasat.

A palyazati felhivast a szabalyzat 1. szamu mellékletében szerepld formdban és
tartalommal kell el6késziteni.

A munkaltato a kozszolgdlati jogviszony létesitését egészségi és pszichikai
alkalmassaghoz kotheti, amely csak abban az esetben irhato eld a palyazati eljarasban
valo részvétel feltételeként, ha a kozszolgalati jogviszony létesitése és a vezetdi
megbizads adasa szempontjabol lényeges tajékoztatdst nyujthat.



/10/

/1/

12/

/1/

12/

/1/

12/

/3/

Kiilonosen indokolt lehet ilyen jellegli vizsgalat eldirasa a fokozott idegi, illetve
egészségi megterheléssel jard6 munkakorokben, valamint a jelentds tligyfélforgalmat
lebonyolitd szervezeti egységeknél pl.: rendszeres helyszinelést, illetve teriileten
torténd munkavégzést igénylé munkakorok, ligyfélszolgalat stb.

A palyazat benyljtasara meghatarozott id6 a palyazati felhivasnak a pélyazatot kiird
szerv altal torténd kozzeétételtol szamitott /0 napndl nem lehet révidebb.

3.8
Elokészito bizottsag

A palyazatok elozetes értékelését 3 tagu elOkészitdé bizottsag végzi. Az eldkészitd
bizottsag tagjai:

= Jegyzo,
= Szervezési Osztaly vezetdje,
= illetékes osztalyvezetd.

Az elokészitd bizottsag tobb, a palyazati kiirasnak megfeleld palyazat esetében az elsd
harom legjobb eredményt elért kozott rangsort allit fel. A palyazatokrdl a munkaltatoi
jogkdr gyakorloja a palyazati hataridd lejartat kovetd 30 napon beliil dont, rangsor
felallitasa esetén dontésénél figyelembe veszi a rangsorolast is.

4.8
Palyazat eredményérol tajékoztatas

A palyazat eredményérél a palydzokat haladéktalanul, de legkésébb a palyazat
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feladatokat ellatd szerv irasban tajékoztatja.

Az /1/ bekezdésben foglalt hatariddon belill az eredményteleniil palyazoknak a
palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat ellatd szerv —a palydzatra
vonatkoz6 dontést tartalmazo értesitéssel egyidejiileg- visszakiildi a teljes palyazati
anyagukat.

5.§

Eskii

A kozszolgdlati jogviszonyba kinevezésrol szolo okmany dtadasa elott a koztisztviselo
kételes a Ktv. 12.§- aban meghatdrozottak szerint a munkaltatoi jogkér gyakorloja,
illetve munkatarsai elott szoban eskiit tenni és az eskii szovegét alairni.

A Ktv. 11.§ (7) bekezdésében elbirt tajékoztatast a kinevezési okmany ataddsdval
egyidejiileg kell megtenni és a munkaltatoi jogkor gyakorloja a tdjékoztatdst legkésobb
a kinevezéstol szamitott 30 napon beliil irasban is kételes a koztisztviselo részére
dtadni.

Az eskii szovegét a 2. szamu melléklet tartalmazza.
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II1. Fejezet

MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.§

A Hivatal munkarendjét a mindenkor hatalyos jogszabaly hatarozza meg.

7.8

A koztisztviselo/iigykezelo mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol a Munka
Torvenykonyverol szolo 1992. évi XXII. térvény 107.§-ban meghatdrozott esetekben.

8.§

A Hivatal koztisztviseldinek a munkakdri feladatait az egyéni munkakdri leirdsok
tartalmazzak.

9.§

A koztisztviseld feladatait a koz érdekében a jogszabalyoknak és az iranyito testiilet
dontésének megfeleléen, szakszertien, partatlanul ¢€s igazsagosan, a kulturalt
ligyintézés szabalyi szerint a szakmai €és az etikai szabalyok betartdsaval koteles
ellatni. Az etikai kodexet a 3. szami melléklet tartalmazza.

A Hivatal koztisztvisel6i munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kdzszolgalat,
az Onkorményzat ¢és a Hivatal tekintélyét megérizni. A koztisztviseld koteles
megtartani az allam- €és szolgalati titkot. A koztisztviseld illetéktelen személynek és
szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran
jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa
vagy az allampolgdr szdmara hatranyos, vagy jogellenesen  el6nyos
kovetkezményekkel jarna.

A koztisztviseld koteles az eléirt munkahelyen idében, munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaidejét munkdban tolteni, illetoleg ez alatt munkaveégzés céljabol
a munkaltato rendelkezésére allni. Ha a munkéra képes allapot nem all fenn, vagy
ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos indok nélkiil megtagadja, a munkdba allastol
vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani és az esetrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

Minden koztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott
vagyontargyakért. A vagyonvédelem ¢és a hivatali titoktartas érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a Hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartozkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a tlizvédelmi szabélyzat szerinti &ramtalanitast elvégezni.

Munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt (a Ktv. 21.§ (2) bekezdésében foglalt
tevékenységeken kiviil) a Hivatal koztisztviseldi a jegyzd engedélyével 1étesithetnek.
A felmertiil6 6sszeférhetetlenségi okot a jegyzdnek kell bejelenteni.
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A munkéabdl valo tavollét nyilvantartasaért a Hivatal osztalyvezet6i feleldsek. Az
illetményszadmfejtés részére torténd iddszakos adatkdzlésért -elnevezéstol fiiggetleniil-
a Pénziigyi feladatot is ellato osztaly (tovabbiakban: Pénziigyi Osztaly) vezetdje a
felelos.

A napkozbeni munkahelyrél munkakori munkavégzés céljabol vald eltavozas idejét,
céljat, visszaérkezését -11.30-12.30 6ra kozotti idoben igenybe vehets 30 perc ebédidd
kivételével- az osztdlyokon vezetett tavolléti nyilvantartisban kell vezetni. Az
osztalyvezetd engedélyezi, ha ez a tavollét Osszefiiggden a két 6rat nem haladja meg a
varos teriiletén. Egyéb esetben az engedélyezd a munkaltato.

A koztisztviseld munkaiddben csak a munkdjaval kapcsolatos ligy miatt hagyhatja el a
Hivatalt az osztalyvezetd eldzetes engedélyével. Errdl az osztalyokon tavolmaradasi
fiizetet kell vezetni.

10.§

Képernyo elotti munkavégzés

A munkaltato a munkafolyamatokat ugy szervezi meg, hogy a folyamatos képernyd
elotti munkavégzést oranként legaldbb tizperces sziinetek szakitsak meg, tovabbad a
képernyo elotti tényleges munkavégzés osszes ideje a napi hat ordt ne haladja meg.

Amennyiben a képernyo elotti munkavégzés /1/ bekezdés szerinti megszakitasa a
munkavégzés céljara tekintettel mas életét, testi épségét, valamint egyes
vagyontdargyak biztonsagat veszélyezteti, vagy az adott technologia miatt nem
lehetséges, a munkaltato ugy szervezi meg a munkahelyen a napi munkavégzést, hogy
a munkavallalot éro képernyo elotti megterhelés csokkentése érdekében a képernyos
munkavégzést rendszeres idoszakonként - a munka jellegéhez igazoddoan a
veszeélyhelyzet kizardasaval - sziinetekkel szakitsak meg, vagy mds tevékenységgel
cseréljék fel. A munkavégzés megszakitasanak egyszeri idotartama ebben az esetben
sem lehet kevesebb, mint tiz perc, és a képernyd elotti tényleges munkavégzés osszes
ideje nem haladhatja meg a napi munkaidé 75 %-at.

A munkavallalo koteles a foglalkozds-egészségiigyi orvosnal kezdeményezni a
munkavallalo szem- és latasvizsgdlatanak elvégzését a képernyds munkakorben
torténd foglalkoztatds megkezdése elott; ezt kovetéen 2 évente; amennyiben olyan
latasi panasz jelentkezik, amely a képernyds munkaval hozhato osszefiiggésbe.

11.§

Teljesitményértékelés

A koztisztviselo munkateljesitményét munkakorének és a kozigazgatdsi szerv kiemelt
céljainak figyelembevételével meghatarozott teljesitménykovetelmények alapjan a
munkaltatoi jogkor gyakorloja évente mérlegelési jogkorében eljarva irasban értékeli.

A teljesitménykovetelmények alapjat képezo célokrol a Képviselo- testiilet dont.



/3/

/4/

/5/

/6/

1/

A munkaltatoi jogkor gyakorloja legkésobb a targyév végéig értékeli a koztisztviselo
teljesitmeényét. A teljesitménykovetelmények megallapitasat, az irasbeli értékelés
atadasat szobeli megbeszéléshez kell kotni.

A jegyzo esetében a polgdarmester dllapitia meg a teljesitménykovetelményeket, értékeli
teljesitményiiket, és az értékelésrol tdajékoztatia a Képviselo- testiiletet.

Az tigykezelo tevékenységét legalabb otévenkeént értékelni kell. Az értékelés
szempontjait a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg.

Az egyéni teljesitményértékelés eredmenyeként a munkaltatoi jogkor gyakorloja a
koztisztviseld illetményét a Ktv-ben meghatarozott mértékig (+30%, -20%) eltéritheti.
A pozitiv eltérités abban az esetben lehetséges, ha a koltségvetésben erre a fedezet
rendelkezésre all.

12.§

Rendkiviili munkavégzés

A Ktv. 39.§ /7/ bekezdése szerint ,,rendkiviili esetben a koztisztviseld a munkaidején
felill is koteles munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen
munkavégzésre készen allni.”

a.) A koztisztvisel6t a rendkiviili munkavégzés esetén annak iddtartamaval azonos
mértékil szabadidg illeti meg.

b.) A koztisztviselonek a heti pihendnapon és munkasziineti napon végzett munka
ellenértékeként a munkavégzés iddtartama kétszeresének megfeleld mértéki
szabadido illeti meg.

c.) A koztisztvisel6t a napi munkaidon tal teljesitett tigyeletért, készenlétért legfeljebb
annak idétartaméaval megegyezd mértékii szabadido illeti meg. Ha az {igyeletre,
készenlétre a koztisztviseld heti pihendnapjan, illetve munkasziineti napon keriil
sor, részére a b.) pont szerinti szabadido jar.

d.) A rendkiviili munkavégzés iddtartama évente legfeljebb 160 o6ra lehet. A
rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztviseld szamdara legfeljebb
¢vi 20 munkanap szabadidd atalany allapithaté meg.

e.) A szabadiddt a rendkiviili munkavégzést kovetden, legkésébb 30 napon beliil kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltds mértéke a
koztisztviselo kifizetéskori illetményének a szabadiddre jaro aranyos Osszege.

f.) Rendkiviili munkavégzésért jard szabadidore, illetve szabadidd atalanyra a vezetdi
kinevezéssel, megbizassal rendelkezd koztisztviseld nem jogosult.

A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés
elrendelésének, nyilvantartdsanak és elszdmolasanak rendjét a kovetkezdkben
allapitom meg:

A.) A rendkiviili munkavégzés elrendelése:

Rendkiviili munkavégzést irdsban kell elrendelni.

Rendkiviili munkavégzést elrendelni a Hivatal belso szervezeti egységei
tekintetében az osztalyvezetdk javaslatara a jegyz6 jogosult.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésekor figyelemmel kell lenni a ,, Munka
Torvénykonyverol” szolo 1992. évi XXII. torvény (tovabbiakban Mt.) 127.§
(1)-(2),(6)-(7),; 128.§ (1)-ban foglalt korlatozasokra.



Rendkiviili munkavégzést elrendelni a rendkiviili munkavégzés ideje elott
legalabb 2 munkanappal lehet. A fenti idétartamon beliili idében csak kiilondsen
indokolt esetben a jegyz6 rendelhet el rendkiviili munkavégzést.

Rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmazni kell:

-a koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztéasat,

-a rendkiviili munkavégzés idépontjat, idotartamat, helyét,

-az elvégzendd feladatot,

-az elrendelés datumat, az elrendeld és a koztisztviseld alairasat.

B.) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa:
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A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példanyban kell elkésziteni. A teljesitést
a munkahelyi vezetd leigazolja mind a koztisztviseld példanyan, mind a munkaltatoi
példanyon. A munkaltatéi példanyt a munkahelyi vezetd -amennyiben a szabadidd
kiadasa sikeres volt- havonta 6sszegytijtve eljuttatja a Pénziigyi Osztaly vezetdjének.
A Pénziigyi Osztaly:

-a rendkiviili munkavégzést elrendeld lap alapjan a rendkiviili munkavégzésért
jaro6 illetményt szamfejti, majd a havi munkabérrel egylitt a koztisztviseld
szamlajara utalja,

-a rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet kovetd 3
évig megorzik.

13.§

Szabadsag
A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

a.)A munkaltato a koztisztviselo igényeinek megismerése utdan, a targyévben februar
végeig szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi iitemezésérol, s arrol a
koztisztviselot tajékoztatja.

b.)A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, azokt6l csak
rendkiviil indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel Osszefiiggésben
felmeriil® karat, koltségeit —kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelmére kertilt
sor- meg kell tériteni.

c.)A koztisztviselot évi 25 munkanap alapszabadsag illeti meg. Alapszabadsagan feliil
besorolasatol fiiggéen a Ktv.41§ (2) bekezdése alapjan potszabadsdgra jogosult.

d)A Ktv. 41.§ (5) bekezdése rendelkezik a vezetok, a (6) bekezdése a jegyzo, fojegyzo
és az aljegyzo potszabadsagarol. A polgarmestert és az alpolgarmestert kiilon
torvényben szabalyozott szabadsag illeti meg (1994. évi LXIV. torvény).

e.)A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag kettootodét —a munkaviszony elséd
harom hénapjat kivéve- a tervtdl eltérden a koztisztviseld altal kért iddpontban kell
kiadni. A koztisztviselonek az erre vonatkozd igényét a szabadsag kezdete elott
legkésébb 15 nappal be kell jelentenie.

A koztisztvisel szabadsdgra a szabadsagolasi litemtervben, valamint a munkaltato
altal meghatarozott idOben, a munkaltatdo eldzetes engedélyével mehet. Egyéb ok
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miatt a munkabdl vald tavolmaradast a koztisztviselo koteles a tavolmaradast
megeldzden legfeljebb 24 6ran beliil a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak bejelenteni.
A tadvolmaradds okat haladéktalanul igazolni kell. Ettdl eltérden, amennyiben
rendkiviili eset meriilne fel, a tavolmaradast a munkaltatonak azonnal a koztisztviseld
(vagy hozzatartozo) koteles bejelenteni.

Az tigykezelok szabadsagarol a Munka Torvénykonyve (1992. évi XXII. torveny) 131.§
rendelkezik.

A szabadsagot az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon kell igényelni és kiadni.

Fizetés nélkiili szabadsagot —indokolt kérelemre- a munkaltatéi jogkor gyakorloja
engedélyezhet.

IV. Fejezet
VAGYONNYILATKOZATOKRA VONATKOZO SZABALYOK
14.§

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo torvény (2007. évi CLIL
torveny) rendelkezik a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségéral.

Az /1/ bekezdésben megnevezett torvény értelmében az a Hivatalndl kozszolgalati
jogviszonyban allo személy, aki a 2007. évi CLII. torvény 3.9-ban felsorolt feladatot
lat el, tisztséget, illetve munkakort télt be, koteles vagyonnyilatkozatot tenni a sajdt és
a vele egy haztartasban ¢él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl.

A Hivatal valamennyi nyilatkozattételre koteles koztisztviselojének
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos osszes iratdat az egyéb iratoktol elkiilonitetten és
egyiittesen kezeli a Hivatalon beliil a Szervezési Osztaly.
V. Fejezet
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI
15.§
Ha az adott koztisztviseldi munkakorben alkalmazott koztisztviseld személyében
valtozas torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava

valik, akkor a feladat-atadasrol ,,atadéas-atvételi jegyzokonyv’-et kell felvenni.

A munkakor dtadasanal jelen vannak az érintett koztisztviselok €s a szervezeti egység
vezetdje.

A jegyzOkonyvnek (a kotelezd tartalmi elemeken tul) tartalmaznia kell:

= a folyamatban 1évd ligyek iratait,
= aziigyintézés allasanak €s a tett intézkedések megjelolését,
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a feladatot ataddo koztisztviselonek a tett intézkedéséért, illetve

mulasztasaiért valo feleldsségvallalasi nyilatkozatat,

= a munkakor ellatdsa soran hasznalt —a hivatal tulajdondban 1évo-
eszkozoket, segédleteket stb. megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is,

= az eszkOzokben tapasztalt hianyt, illetve a hidnyért vald feleldsség
megallapitasait,

* minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas

zavartalan folytatdsa vagy az iligyintézési hibakért, mulasztasokért valo

felelosség megallapitasa szempontjabol 1ényeges.

VI. Fejezet
AZ ELISMERESEK SZABALYAI
16.§

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatod
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, vératlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idon belil torténd Osztonzésére a
Hivatal koztisztviseldi elismerésben és jutalomban részesithetok.

Az elismerések a kovetkezOk lehetnek:

= pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban: jutalom),

* hazai vagy kiilf6ldi jutalomiidiilés,

» az Onkormanyzat Képvisels- testiilete altal adomdanyozott névre sz6lo
emléktargy,

» az Onkormdanyzat Képviseld- testiilete 4ltal alapitott kitiintetd cim, dij, oklevél.

A koztisztviselot a kozszolgdlati feladat hosszabb idon at torténé eredményes
vegzeseert jutalom illeti meg (ideértve a polgarmestert, alpolgarmester/eke/t is) a Ktv.
hatalya ala tartozo vagy azok jogeléd szerveinél munkaviszonyban (e §
alkalmazasaban: koztisztviseloi jogviszonyban) toltott ido figyelembevételével abban
az évben, amelyben 20, 25, 30, 35 és 40 éves koztisztviseloi jogviszonyat eléri, feltéve,
hogy ezen idé legalabb felében a Pdaszto Varosi Polgarmesteri Hivatalban vagy
jogelod szerveinél dolgozott. (2005. januar I- tél hatdlyos)

A koztisztvisel6i jutalom mértéke:

a.) 20 év koztisztviseldi jogviszony esetén két havi,

b.) 25 év koztisztviseldi jogviszony esetén két és félhavi,

c.) 30, 35, 40 év koztisztviseloi jogviszony esetén harom havi
illetményének megfelel6 osszeg.

A /4/ bekezdésben szerepld jutalmak kifizetésének napja az a nap vagy az azt kovetd
munkanap, amikor a koztisztviseld a /4/ bekezdés szerint meghatarozott jogviszonyat
betoltotte. Amennyiben a koztisztviselo a korabbi szabalyzat szerint 20, 25, 30, 35, 40
év koztisztviseldi jogviszony elérése alapjan mar kapott jutalmat, az ismételten nem
illeti meg.
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17.§

Az elismerésekre és a jutalomra fordithato keret éves mértékét a Képviselo- testiilet a
koltségvetésben hatarozza meg.

18.§
Az elismerések megéllapitdsanal figyelembe veendd fobb szempontok:

» jelentds eredménnyel jar6 hatékony munkavégzés,

» példamutato, konstruktiv magatartas,

= szervezeti egység eredményes megitélésével Osszefiiggd kiemelkedd
munkateljesitmény,

= egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka,

» fiatalok, 4j munkatarsak (gyakornokok) beilleszkedését segitd eredményes
tevékenység,

= aszervezet szempontjabol hasznos szakképesités megszerzése,

= azelismerés mieldbb kovesse az elismerni kivant eredményt.

VII. Fejezet
A JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK
19.§

A Ktv. 49/H §-aban kapott felhatalmazas alapjan a Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseloket megilleto, vagy résziikre folyosithato visszatéritendo vagy vissza nem
téritendo szocialis, joléti és egészségiigyi juttatasokkal, valamint a szocialis és
kegyeleti tamogatasokkal kapcsolatosa szabalyokat —figyelemmel a Ktv. 49/J-49/M -
aira, valamint a 26/2003./X1.7./ onkormanyzati rendeletre is- az alabbiak szerint

allapitom meg:

A koztisztviselok részére adhato juttatasok:

a.)Lakhatdsi tdmogatas:
= lakéasfelyjitasi (komfortfokozat emelési) koltségekhez torténd —vissza nem
téritend6- pénzbeli hozzajarulas,
= Jakéasbovitési koltségekhez torténd —vissza nem téritendd- pénzbeli
hozzajarulas,
= lakéasfelyjitasi (komfortfokozat emelési) koltségekhez kdlcson,
= lakasbdvitési koltségekhez kdlcson.

b.)Lakasépitési-vasdridsi tamogatdsok:
= egyOsszegl -vissza nem téritendd- tdmogatas,
= Jakas takarékpénztarnal kotott lakas eldtakarékossagi szerz6dés dijahoz torténd
—vissza nem téritendd- hozzajarulas
= kamatmentes kolcson.

¢.)Udiilési hozzajarulas
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d.)Szocidlis timogatasok:
» rendkiviili szocidlis segély,
* beiskoldzasi tdmogatas,
= temetési segély.

e )llletményelbleg

f.)Csaladalapitdsi tdmogatasok:
= egy0Osszegill —vissza nem téritendd- gyermeksziiletési tAmogatas,
= gyermeksziiletés esetén nyujtott természetbeni tdmogatas.

A koztisztviselok részére adhato joléti tamogatasok:

a.)Nyugdijpénztari tamogatdsok:

= Onkéntes kiegészitd nyugdijbiztositasi tagdijhoz torténd —vissza nem téritendo-
hozzajarulés,

*  magannyugdij pénztari tagdij kiegészités.

b.)Kulturalis tAmogatasok:
= koOnyvvasarlasi tAmogatas

c.)Egészségiigyi juttatasok:

» fogészati kezelések dijadhoz torténd —vissza nem téritendd- hozzéjarulas,

= szemiiveg (kontaktlencse) készitésének dijdhoz torténd —vissza nem téritendo-
hozzajarulas.

d.)Képzési tamogatasok:
= (sztondij stb.

20.§
Lakascélu juttatas

Lakasfelujitasi  (komfortfokozat emelési) koltségekhez, illetve lakdsbovitési

koltségekhez torténd — vissza nem téritendé — pénzbeli hozzajarulasra jogosult az a

koztisztviseld, aki:

= nem szerzOdéses jogviszonyban van,

= az egy fore jutd nettd jovedelme nem haladhatja meg a mindenkori Gregségi
nyugdijminimum 1,5-¢t.

A pénzbeli hozzajarulds mértéke a szamlaval igazolt koltségek 10 %-a (maximum
50.000 Ft.).

A hozzédjarulasok kifizetését a Pénziligyi Osztdly a koztisztviseld altal bemutatott
szamlak alapjan teljesiti.
21.§

A Hivatal a koztisztviseldinek tulajdondba (résztulajdonaba) keriild lakéds vasarlasat,

épitését, bovitését ¢és korszerlisitését kamatmentes kolcsonnel tadmogathatja
(munkaltatoi kélcson).

11
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E szabalyzat alkalmazasdban lakasépitésnek mindsiil:

a koztisztviselo tulajdonaba keriil6 lakas épitése,

a koztisztviseld tulajdonaban 1évo, altala lakott lakas felujitasa,
korszerusitése, bovitése,

a koztisztviseld tulajdonaban 1évo nem lakas céljara szolgalo helyiség
lakéssa torténd atalakitasa /ha a lakassziikségletét ezzel tudja megoldani/

E szabalyzat alkalmazasaban lakésvasarldsnak mindsiil:

= alakéas tulajdonjogdnak vagy tulajdoni hdnyadanak megszerzése

vasarlassal, cserével, /ha a lakéassziikséglete csak igy oldhaté meg/

= vagyonk6zOsség megsziintetése érdekében torténd tulajdonrész
vasarlasa.

Kamatmentes kdlcson tdamogatasban részesiilhet a koztisztviselo:

a.)

b.)

d)

£)

g)

A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény 72.§ /4/ bekezdés
1.) pontja szerint lakascél hitel esetén, ha azt a munkaltatd pénzintézet utjan,
annak igazoldsa alapjan a munkavaéllalojanak olyan lakds épitéséhez,
vasarlasahoz, bovitéséhez, korszerlisitéséhez nyujtotta, amely lakds nem
haladja meg a lakascélu tdmogatasokrol szo6lo 12/2001./1.31./ Korm. rendelet
3.§-aban meghatdrozott méltanyolhatdé lakasigény mértéket (aki a
méltanyolhat6 lakésigénynél nagyobb lakast épit vagy vasarol, vagy maga,
illetve hdzastarsa, €lettarsa, egylitt koltozo csaladtagjai lakastulajdonnal, illetve
bérlettel rendelkezik, az a lakascélu tdAmogatasban nem részesiilhet).

A munkaltatéi kolesonnel vasarolt, épitett, korszertsitett, bovitett lakéastulajdon
megszerzésével sajat lakashelyzetét rendezi.

Hozzajarul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkaltatd javara a kolcson
visszafizetésének teljesitéséig az ingatlan-nyilvantartasba jelzalog, valamint
elidegenitési ¢s terhelési tilalom keriiljon bejegyzésre, (Elidegenitési és
terhelési tilalmat csak a tulajdonjog valtozassal egyidobeni szerzédéssel lehet
kikétni a Ptk. 114.§-a értelmében.)

Villalja, hogy a munkaltatonal fennall6 kozszolgalati jogviszonyat legaldbb a
koleson visszafizetéséig fenntartja;

A rendelkezésére 4llo sajat anyagi eszkozeit az el6z6 lakasanak, ingatlananak
értékesitésébdl szarmazo vételarat az épitési  koltség kiegyenlitésére
felhasznalja;

Villalja a munkaltatdi kolcson banki kezelésének koltségeit, a tulajdonjog
bejegyzéssel kapcsolatos koltségeket, tovabba az egyéb felmeriilé koltségek
terheit, kivéve:
-a jelzalogjog ¢€s az elidegenitési €s terhelési tilalom bejegyeztetésének
¢s torlésének dija, ami az nkormanyzatot terheli.

Havonta elére meghatarozott mértékben fizeti a kolcsont.

12
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A Hivatalnal kozszolgalati jogviszonyt létesitd koztisztviseld el6zé munkahelyén
fennalld6 munkaltatéi kdlcsontamogatés tartozasa csak athelyezés esetén vallalhato at.
Ennek feltétele, hogy az athelyezé munkaltato, a kikérdre adott valaszdban — irdsban —
kozolje erre vonatkozod igényét.

22.§

Nem lehet munkaltatoéi kdlcsontamogatast nyujtani hétvégi haz és idilod épitéséhez,
illetve atépitéséhez, lakas hasznalatbavételi dij kifizetéséhez, telek vésarlasahoz,
tovabba a lakast terheld pénzintézeti kdlesontartozas csokkentésének visszafizetéséhez
sem. Nem nyujthatd tovabba tamogatds ahhoz sem, hogy a koztisztvisel az allami
vagy az Onkormanyzati tulajdonban allo, s altala bérelt lakast bentlaké bérléként
megvasarolja.

Nem kaphat munkaltat6i kolcsont az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi vagy biintetd
eljaras van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatdlya alatt all a hataly
fennallasaig, tovabba akinek kozszolgalati jogviszonya megsziintetése folyamatban
van.

Lakasvasarlashoz, épitéshez, bovitéshez nyujtott kdlcson Osszege a vételar, vagy az
épitési koltség igazolt Osszegéig terjedhet, vasarlds, épités esetén 200.000 Ft-ot,
bovités, korszertsités esetén a 150.000 Ft- tot nem haladhatja meg. Az igazolt dsszeg
megallapitdsanal figyelembe kell venni a lakastulajdon cseréje esetén a lakasok
értékkiilonbozetének, lakasépités koltségének a készpénzben megjelend lakasépitési
kedvezménnyel, vissza nem téritendé Onkormanyzati tdmogatassal csokkentett
Osszegét, illetdleg az igényld és egyiittkoltozO hozzatartozo altal bérelt lakas bérleti
szerzddésének megsziintetéséért kapott pénzbeli térités Osszegével csokkentett
Osszegét, valamint az egyiittkolt6z0 személyek tulajdonat képezd lakas vagy ingatlan
elidegenitésébdl szarmazo bevétellel csokkentett osszegét.

A /3/ bekezdésben meghatarozott kdlcson mértékének megallapitdsdnal figyelembe
kell venni:

- atamogatast igényld koztisztviseld megtakaritasat,

- az egyéb kolcsonok, torlesztési tamogatas mértékét.

23.§

A munkaltatéi kolcson lakasépités esetén legkésdbb a hasznalatbavételi engedély
kiadésat, lakasvasarlas esetén az adas-vételi szerzOdés teljesitését (a vételar teljes
kifizetése) lakaskorszerlsités esetén az lizembehelyezéshez sziikséges hatosagi
engedé¢ly kiadasat megel6zden adhato.

A munkaltatoi kolcson visszafizetésének idétartama:
- lakasépités, vasarlas esetén legfeljebb 10 év,
- korszerisités esetén legfeljebb 7 év.

24.§

A koztisztviseld a kolcsontdmogatds irdnti igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon a szervezeti egység vezetdje €s az érdekképviseleti tagsaggal
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rendelkezd koztisztviselo esetében a helyi érdekképviseleti vezetd véleményével
ellatva terjesztheti eld a Szervezési Osztalyra. A kolcsontamogatds iranti kérelmet a
Szabalyzat 4. szamu mellékletében foglalt formanyomtatvanyon kell benyujtani.

A kérelemnek tartalmaznia kell:

a koztisztviseld személyi adatait, jelenlegi lakaskoriilményeit,

az épiteni, vasarolni, bdviteni, korszerlsiteni kivant lakas részletes adatait, a lakasba
koltoz6 személyek szamat,

a koztisztviseld vagyoni helyzetére, jovedelmi viszonyaira vonatkozo ismertetést,

A kérelemhez csatolni kell:

= az ¢épités, bovités, korszeriisités esetén 90 napnal nem régebbi tulajdoni lap
masolatot és miiszaki dokumentaciot, koltségvetést és épitési engedélyt,
tovabba az egyéb hatdsagi engedélyeket;

= vasdrlas esetén a vételar hitelt érdemld, dokumentilhatd megallapitdsdhoz
szlikséges iratokat, ligyvéd vagy kozjegyzo altal ellenjegyzett szerzodést, vagy
eldszerzddést, eldlegrdl-foglalorol szo616 megallapodast, tulajdoni lap masolatot
vagy tulajdonjogot igazolo hatarozat masolatat.

Az igényld a kolcsonkérelemben ¢és mellékleteiben az 4altala kozolt adatok
valodisagaért polgari jogi felelosséggel tartozik. Az igényld a kérelem benytjtasa utan
koteles bejelenteni a koriilményeiben bekdvetkezett minden olyan valtozast, amely a
tamogatasra vald igényjogosultsagat érinti. Ennek elmulasztasa a kérelem elutasitasat
vonhatja maga utéan.

25.§
A kérelmek dontésre torténd elékészitése a Szervezési Osztaly feladata.

A kérelmek elbiralasanal elényben részesiilnek:
= az 6nallo lakassal nem rendelkezo koztisztviselok,
= a sajat haztartdsukban kettd vagy tobb gyermek ellatasarol gondoskodo
nagycsaladosok,
= gyermekiiket egyediil neveld sziilok,
= fiatal hdzasok.

A Szervezési Osztaly javaslata alapjan a kolcsontamogatasrol a hivatali szervezet
vezetdje dont.

A munkaltatdoi dontést kovetéen — alapjdn -  a koztisztviselok munkaltatoi
kolcsonszerzddését és kiegészitd szerzOdést — amely a szabalyzat 5, 6. sz. mellékletét
képezi — a munkaltatd koti meg.

26.§

A munkaltatéi kolcsont vissza kell vonni attol a koztisztvisel6tol, aki annak
felhasznaldsat a pénzintézethez torténd atutaldstél szamitott 6 hoénapon belil nem
kezdte meg. E rendelkezéstdl egyedi mérlegelés alapjan csak rendkiviil indokolt
esetben lehet eltérni.
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A még vissza nem fizetett kdlcson egydsszegli visszafizetése valik esedékessé, ha:

= a koztisztviseld a kolcsonkérelmében szandékosan valotlan adatot k6zolt, vagy
valamely 1ényeges koriilményt, tényt elhallgatott, s ennek eredményeként
jogtalan eldnyre tett szert,
= a koztisztviseld havi torlesztés fizetési kotelezettségének irasbeli felhivas
ellenére — neki felréhatd okbdl — nem tesz eleget,
= a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel
szlinik meg.
Az illetékes pénzintézet a visszafizetésrol szolo intézkedésrol irdsban értesitést kap. A
koleson késedelmes megfizetése esetén az adost a hatralék utdn a Polgari
Torvénykonyvrol szoldo 1959. évi IV. torvény 301.§ /1/ bekezdése szerinti
kamatfizetési kotelezettség terheli.

A szerzddésszegés esetén a munkaltatd polgari peres eljarast kezdeményezhet.

Nem kovetelhetd vissza egy Osszegben a kdleson, ha a munkaltaté megéllapitja, hogy
a koztisztviseld fizetési kotelezettségének neki fel nem rohatd nyomds okbol nem tett
eleget, illetve a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya nyugallomanyba keriilése
miatt szlint meg.

27.§

Az elidegenitési tilalom fennalldsa alatt a lakdst csak a munkaltatd irasbeli
hozzajarulasaval lehet elidegeniteni. Az elidegenitési engedély akkor adhaté meg, ha —
a tdmogatasban részesitett személy a lakas elidegenitésével egyidejiileg vallalja a még
fennall6 kolcsontartozdsa egyOsszegli visszafizetését, a tdmogatasban részesitett
koztisztviseld a kolcsonnel tamogatott lakasat a tulajdonaba keriild masik lakasra tgy
cser¢li el, illetleg adasvételi szerzOdéssel vagy épitéssel tulajdondba keriilé wjabb
lakast gy szerez, hogy a jelzélogjog, valamint az elidegenitési ¢és terhelési tilalom a
masik lakasra atjegyezhetd. Az atterhelt kolcson Osszege nem lehet tobb, mint
amennyit a dolgoz6 az Gjabb lakas szerzéséhez munkaltatdi tdmogatasként kaphatna.
Az ezt meghalado részt a dolgozd koteles egy 0sszegben megfizetni.

Hézassagi vagyonkozosség megsziintetése soran a munkaltatdéi  kolcsontartozas
megtéritését — hozzajarulas alapjan — a lakdsban marad6 kdlcsontdmogatasban nem
részesllt, a hivatalnal koztisztviseldi jogviszonyban nem allé hazastarsa atvéllalhatja.

A kolcsonben részesitett koztisztviseld haldla esetén a lakasban marado volt hazastars
a kiesd kolcsont valtozatlan feltételekkel fizetheti vissza, feltéve, hogy a koztisztviseld
halalakor alland6é jelleggel vele egyiitt lakott. Egyéb esetekben a kolcson egy
Osszegben esedékessé valik.

Munkaltatéi kolcsOntamogatasban részesitett koztisztviseld mas kozigazgatasi
szervhez torténd athelyezéskor a munkaltatd abban az esetben kezdeményezi az atvevo
kozigazgatdsi szervnél a tdmogatds egy Osszegben tOrténd megtéritését, ha a
koztisztviseld nem vallalja azt.

A kikérore adott valaszban az eljard koteles az erre vonatkoz6 igényt az athelyezéskor
feltételként minden esetben k6zolni.
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28.§

A munkaltatd a koztisztviselok lakasépitése, vasarlasa, bovitése, korszeriisitése
eldsegitésének érdekében munkaltatdi lakdscélil tamogatdsi alapot képez. Az alap
képzésére a kdvetkezo forrasokbol szarmazod pénzeszkozok hasznalhatok fel:

= a Hivatal éves koltségvetésében e célra jovahagyott Osszeg,

= a koztisztviselok részére korabban folyositott kolesondk és azok esetleges
kamatainak visszafizetésébol szarmazo sszegek,

= a tdmogatasban részesiilt koztisztviseld Uj munkaltatéja altal megtéritett
tamogatas.

A lakascélu tamogatasi alap kezelésével kapcsolatos feladatokat a Szervezési Osztaly
¢és a Varosgazdalkodasi Osztaly latja el.

29.§
Udiilési hozzajarulas

Az tidiilési hozzajarulds pénzben vagy a Magyar Nemzeti Udiilési Alapitvéany dltal
kibocsdtott névre szolo iidiilési csekkben biztosithato.

Az udiilési hozzajarulds mértéke naptari évenként az illetményalap 75-100%-dig,
idiilési csekk esetén adomentes juttatdas mértékéig terjedhet. Az iidiilési hozzajarulas
naptari évre szol.

Udiilési hozzijarulasra- tartosan tavollévok (tartésan tavollévének mindsiil: sziilési
szabadsag, GYED, GYES ¢és a tappénzes id0szak 30 napot meghalado6 része, valamint
az egyéni kérelem alapjan engedélyezett fizetés nélkiili szabadsag) kivételével-
minden féfoglalkozasu koztisztviseld jogosult.

Akinek a jogviszonya évkozben jott 1étre, illetve szlint meg, iddoaranyos mértéki
hozzajarulast kaphat.

Ha a kozszolgélati jogviszony évkdzben megszlinik, a koztisztviseld a részére kiadott
idiilési hozzdjarulast koteles az ¢év hatralévé hanyadanak megfeleld Osszegben
visszafizetni. Ettdl eltekintetni csak akkor lehet, ha a koztisztviseld végkielégitésre
jogosult, tovabba ha a kozszolgalati jogviszony a koztisztviseld nyugdijazasa vagy
halala miatt sz{inik meg.

Az évkozi tartds tavollét idejére esd, mar kifizetett juttatast a koztisztviseld a targyév
végeéig koteles visszafizetni, kivéve, ha egyedi elbiralas alapjan felmentést kap a
visszatéritési kotelezettség alol.

30.§

Szocialis tamogatasok
A szocialis és a kegyeleti tamogatas céljara a kozigazgatadsi szerv koltségvetésében

fedezetet kell biztositani (szocialis keret), amely mds célra nem hasznalhato fel és nem
csoportosithato dt.
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A koztisztviseld, ha olyan rendkiviili ¢élethelyzetbe keriil, amikor megélhetése
veszélyeztetetté valik, rendkiviili szocialis tamogatasban részesitheto.

A koztisztviseld alap-, kozép- és felséfoku oktatasi intézmény nappali tagozatan tanulo
gyermeke(i) utan a koztisztviseld kérelmére beiskolazasi timogatasban részesithetd.

A tdmogatas mértéke évente és gyermekenként 5000 Ft.

a.) Az elhunyt koztisztviselot a hivatali szerv vezetdje a kozszolgalat halottjava
nyilvanithatja, ha a kozszolgalati jogviszonyat nem biroi itélet alapjan vagy fegyelmi
eljaras eredményekent sziintették meg.

b.) A kozszolgadlat halottiava nyilvanitott személy temetési koltségeit részben vagy
egészben atvallalhatja.

c.) Az elhunyt koztisztviselovel kozos haztartasban élt hozzatartozo/k —amennyiben a
koztisztviselot nem nyilvanitottak a kozszolgadlat halottjava vagy a temetési koltségeket
részben vagy egészben nem vallaltak at- temetési segélyben részesithetok.
Hozzatartozonak mindsiilnek a Ktv. 72. § (5) bekezdésében felsorolt személyek.

a,)Temetési segély adhato a koztisztviselonek az 1992 .évi XXIII. torvény 72. § (35)
bekezdésében felsorolt hozzatartozoja haldla esetén.

b.)A temetési segély kérelemre folydsithatd, melyrdl a jegyzd dont.
c.)A segély 0sszege elhunyt hozzatartozoként 10.000 Ft.
31.§
Illetményeldleg

A koztisztviselok — ideértve a polgarmestert €s alpolgarmester(eke)t is — atmeneti
anyagi gondjaik enyhitése érdekében illetményeldlegben részesithetdk. Az
illetményeldleg mértékének felsd hatdra a koztisztviseld havi besorolési illetményének
a havi személyi jovedelemadod-eldleggel, az egészségbiztositasi ¢és nyugdijjarulékkal,
illetve magannyugdijpénzari tagdijjal csokkentett 6sszeg haromszorosa, de legfeljebb a
mindenkor hatalyos torvényben meghatarozott mérték lehet.

A koztisztviseld €s a polgarmester /alpolgarmester/ek/ altal felvett illetményeldleget a
koztisztviseld €és a polgarmester sajat illetményébdl legfeljebb 6 havi egyenld
részletben a kifizeté levonja, de az illetményeldleget targyéven beliil legkés6bb
november 30-ig az illetménybdl vald levonds utjan vissza kell fizetni. A kifizetett
illetményeldleg mentes a személyi jovedelemado aldl és kamatmentes.

A kérelem elbiralasanal elényben részesiilnek:
= a 30 napon tuli betegallomanyban 1évok,

= ajelentdsebb csaladi esemény érintettjei,
= az alacsony jovedelmiek,
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= atanulmanyi szerzédéssel tovabbtanulok, képzési koltségeikhez.
32.8

Hatarozott idejli kinevezés esetén a koztisztviseld a kinevezésben meghatarozott
idének megfeleld illetményeldlegben részesithetd.

A koztisztviseld illetményeldleget a Szabéalyzat 7. szami melléklete szerinti
nyomtatvanyon az abban megjelolt kotelezettség vallalasaval igényelhet.

Az illetményeldleg iranti kérelmeket a Szervezési Osztaly vezetdjéhez kell benyujtani.

Az illetményeldleg iranti kérelmekrdl a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult dontést
hozni.

A polgarmester illetményel6leg iranti kérelmét a munkdltatoi jogot gyakorlo bizottsag
biralja el.

Nem allapithatd meg illetményeldleg annak a koztisztviselének, akinél a levonas
feltételei nem biztositottak /pl. GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag, és aki
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll/.

A szabalyosan kitoltott és engedélyezett kérelem alapjan az illetményeldleg kifizetése,
a folyamatos visszafizetés ellendrzése a Pénziigyi Osztaly feladata.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetményeldleg-tartozas
fennallasanak idotartama alatt sziinik meg, ugy a tartozas fennmaradd részét egy
Osszegben koteles visszafizetni.
33.§
Csaladalapitasi tamogatas
A koztisztviseldt gyermekének megsziiletésekor — kérelmére — egydsszegli tamogatés
illeti meg. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak

masolatat.

A tdmogatds Osszege gyermekenként a koztisztviseldi illetményalap 100 %-a. A
tamogatas természetben is adhato.

Csaladalapitasi tamogatassal kapcsolatos feladatokat a Szervezési Osztaly latja el.
34.§
Nyugdijbiztositasi tagdijhoz torténé hozzajarulas
A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok Onkéntes kiegészité nyugdijbiztositasi

tagdijhoz torténé — vissza nem téritendé — hozzajarulasban/ magannyugdijpénztari
tagdij kiegészitésben részesiilhetnek.
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A hozzdjarulas/kiegészités megallapitasara a koztisztviselok az alabbiak szerint

jogosultak:
. 18 — 40 év életkor kozott havi 2.000 Ft
= 40 ¢év életkor felett havi 4.000 Ft

A hozzijarulas/kiegészités megallapitdsara a munkaltato jogosult.
A hozzajarulas/kiegészités  megéllapitdsanak  eldkészitésével,  atutalasaval,
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi Osztaly és a Szervezési Osztaly
latja el.

35.8

Konyvvasarlasi timogatas

A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselok évente egy alkalommal —vissza nem
téritendd- konyvvasarlasi tamogatasban részesiilhetnek.

A tamogatas éves Osszege a targyévi koztisztviseldi illetményalap 30%-a.

A tamogatas kifizetésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat a Pénziigyi
Osztaly latja el.

36.§
Fogaszati kezelések dijahoz torténé hozzajarulas

A koztisztviseld a fogaszati kezelések dijahoz torténd —vissza nem téritendd-
hozzajarulasban részesiilhet.

A pénzbeli hozzajarulds mértéke a mindenkori illetményalap 50%-a. A fogészati
kezelések dijdhoz valdé hozzdjarulashoz a koztisztviselonek négyévente egy

alkalommal van lehetdsége.

A hozzajarulasok kifizetésének alapjaul szolgald szamlakat a koztisztviseld a kezelést
kovetd 8 napon beliil koteles bemutatni a Szervezési Osztalyon.

A hozzajarulasok kifizetésével dsszefliggd feladatokat a Pénziigyi Osztaly latja el.

37.§

Szemiiveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz torténé hozzajarulas

A képernyd el6tt munkat végzok részére monitor kiméld szemiiveg (kontaktlencse)
viselése indokolt, amit els60 alkalommal a munkaltatd biztosit. Ezt kovetoen a
koztisztviseld kétévente egyszer jogosult az illetményalap 30%-anak megfeleld
szemiiveg (kontaktlencse) hozzajarulasra.
A szemiiveg hozzdjarulas kifizetésének feltétele, hogy az igényld kétévente egyszer

latasvizsgalaton és emellett vagy ehelyett szemészeti szakorvosi vizsgalaton vegyen
részt.
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A hozzajarulasok kifizetésének alapjadul szolgalé szamldkat a koztisztviseld a
szemiiveg (kontaktlencse) elkésziilését kovetd 8 napon beliil koteles bemutatni a
Szervezési Osztalyon.

A hozzéjarulasok kifizetésével osszefliggd feladatokat a Pénziigyi Osztaly latja el.
38.8
Etkezési utalvany
A Ktv. 49/F § (1) bekezdése szerint a koztisztviseld étkezési utalvanyra jogosult.

A Hivatal az étkezési hozzajarulast étkezési utalvany és természetben nyujtott étkezés
formajaban targyhora elére biztositja a munkavégzési kotelezettséget teljesitd
munkavallalo részére kérésének megfelelden.

Az étkezési utalvany €s a természetben nyujtott étkezés havi értéke a személyi
jovedelemadorol szo16 torvény 1. szdma melléklete szerint ilyen célra adhato
adoémentes juttatas legnagyobb mértéke.

Amennyiben a jogviszony nem teljes honapban all fenn, akkor id6aranyos juttatas jar a
kovetkezdk szerint:
= ha a foglalkoztatas nem éri el a fél honapot, akkor a teljes mérték fele
jar,
= ha a foglalkoztatds meghaladja a fél honapot, akkor a teljes mérték jar.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a felvett étkezési hozzajarulas
idéaranyos részét vissza kell tériteni, kivéve ha a koztisztviseld végkielégitésre
jogosult, tovabba, ha a kozszolgalati jogviszony a koztisztviseld nyugdijazasa vagy
halala miatt sziinik meg.

Nem jar étkezési hozzajarulas fizetés nélkiili szabadsag vagy betegallomény esetén,
amennyiben ezek iddtartama a 30 napot meghaladja.

39.§
Tanulmanyi koltségekhez hozzajarulas

Tanulményi koltségek tdmogatasa szoban vagy irasban eldterjesztett kérelemre
allapithaté meg.

A tamogatas mértékét egyedi elbiralds alapjan, a koltségvetésben e célra elfogadott

kereten beliil a munkaltaté hatdrozza meg, amelyrél a munkaltatd és a munkavallalo
megallapodast kot.
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40.§

Jubileumi jutalom

A Ktv. 49/E § és a Ktv. 67.§ (1) bekezdése értelmében a koztisztviselo és az tigykezelo
25,30,35, illetve 40 évi koézszolgdlati jogviszonyban toltott ido utan jubileumi
Jjutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett kozszolgadlati jogviszonyban toltott
ido betoltésének a napjan esedékes. A jubileumi jutalomra valo jogosultsag szabdlyait
a Ktv. 49/E §. részletesen tartalmazza.

41.§
Munkaba jaras utazasi koltségeinek megtéritése

A munkavallal6 utazasi koltségeinek téritésére az erre vonatkozé mindenkori
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

42.8
Utazasi utalvany

A kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szolo 85/2007./1V.25./ Korm.
rendelet alapjan biztositott ,, Utazasi utalvanyt” évente 12 alkalommal meghatarozott
kedvezményli menettéri utazasra jogositia fel a Polgarmesteri Hivatalban
kozszolgalati, kozalkalmazotti, iigykezeloi jogviszony keretében, valamint a fizikai
alkalmazottként foglalkozatott dolgozokat.

A jogosultsag igénybevételéhez a munkahely utjan igényelheto utalvany alapjan lehet
megszerezni, ha a jogosult legalabb egy éves - barmely munkaltatonal eltoltott —
munkaviszonnyal rendelkezik. Az igényjogosultsag alapjaul szolgdalo munkaviszony
szamitasdahoz a részidoket ossze kell adni.

Az ,, Utazasi utalvanyt” a munkaltato minden év marcius 31-ig a jogosultak
rendelkezésére bocsatja.
43.§

A nyugallomanyu koztisztviselok tAmogatasa

A nyugéalloményt koztisztviseld a szocidlis helyzetére figyelemmel, raszorultsag
alapjan pénzbeli vagy természetbeni tdimogatasban részesithetd.

A szocidlis keret terhére nytjthatd pénzbeli és természetbeni tamogatasok:
eseti szocialis segély,

kedvezményes étkeztetés,

temetési segély.

A szocialis tamogatas odaitélése torténhet kérelemre vagy javaslatra. Javaslatot tehet a
nyugallomanyt koztisztviseld €letkdriilményeit ismero:

= vezetd vagy koztisztviselo,
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* nyugallomanyu koztisztviseld, mas nyugallomanyu koztisztviseld
tekintetében.

A jegyzd évente a Szervezési Osztallyal egyiittmiikddve felméri a nyugdijas
koztisztviselok szocialis helyzetét.

VIII. Fejezet
RUHAZATI KOLTSEGTERITES JUTTATASANAK SZABALYAI
44.§

A Ktv. 49/G. (1) bekezdése és 67.§ (1) bekezdése szerint: a koztisztviselo és az
ligykezel6 naptari évenkeént az illetményalap 200%-anak megfelelo ruhazati
koltségteritésre jogosult.

A kozszolgalati jogviszony hat honapot meghalad6 sziinetelése esetén, vagy ha a
kozszolgalati jogviszony ¢év kozben keletkezik, illetve szlinik meg, a ruhdzati
koltségtérités iddaranyos része jar.

A kozszolgélati jogviszony megsziinése esetén a felvett ruhdzati koltségtérités
idoaranyos részét vissza kell tériteni, kivéve ha a koztisztviseld végkielégitésre
jogosult, tovabba ha a kozszolgalati jogviszony a koztisztviseld nyugdijazdsa vagy
halala miatt sziinik meg.

A ruhdzati koltségtérités kifizetésének idOpontjdt minden évben a vonatkozo
rendeletek, illetve a koltségvetési kondiciok fiiggvényében a jegyzd kiilon utasitasban
allapitja meg.

IX. Fejezet
A HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK
45.§

Amennyiben a koztisztviseld munkakorébe nem tartoz6 munkat végez, s az eredeti
munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti. A
helyettesitési dij a koztisztviseldt a helyettesités elsé napjatol illeti meg.

A koztisztviselot a helyettesiti dij akkor is megilleti, ha tartésan tavol 1évo
koztisztviselt helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen
munkakort 1at el.

Nem illeti meg a koztisztviselot a helyettesitési dij, ha a helyettesités a vezetdi
megbizassal rendelkezd koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége, kivéve azt az esetet,
amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor
nincs betoltve, feltéve, ha a helyettesités idGtartama a 30 napot meghaladja.
Ugyancsak nem illeti meg a helyettesitési dij a koztisztviseldt, ha a helyettesités
ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.
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A helyettesitési dij meértéke a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50%-anak
megfelelden allapithato meg.

X. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
46.§
A Szabalyzat 2009. januar ho 15. napjan lép hatdlyba, ezzel egyidejiileg a 7053/2003.
szamon iktatott 1/2003. szamu intézkedés az Egyseges Kozszolgalati Szabalyzatrol és

modositasarol hatalyat veszti.

A Szabalyzatban megnevezett juttatasok és tdmogatasok, jarandosagok akkor adhatok,
amennyiben az dnkorményzat mindenkori éves koltségvetése a fedezetet biztositja.

A hatalybalépés el6tt benyujtott és a Szabalyzat rendelkezéseivel dsszefliggd kérelmek
elbirdlasara a Szabalyzat hatalybalépése eldtt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha
az kedvezdbb a koztisztviseldre nézve.

A Szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyok alapjan megkdtott szerzodéseket
a Szabalyzat nem érinti.

A Szabdlyzatban foglaltakrdl a Hivatal koztisztviseldit tajékoztatni kell, a Szabalyzat
szervezeti egységek kozotti kordztetése tjan.

A /4/ bekezdésben meghatarozott tajékoztatassal a Szervezési Osztaly vezetdjét bizom
meg.

Pészto, 2009. janudr ho 5. nap

Dr. Tasi Borbala
Cimzetes f6jegyzo
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II.

II1.

IV.

1.szama melléklet ........ /2009. szamu intézkedéshez

PALYAZATI FELHIVAS (MINTA)

/NYOMTATOTT BETUKKEL KELL KITOLTENI/

A palyazati felhivast kiiré adatai:

A meghirdetett allas adatai:

= KOZIZazZgataST SZEIV NEVE: ....ut ittt ettt et et et e eaeans
. L5 33T
= Betoldendd feladatkor/ munkakor megnevezeése: ......o.ovvvviviiiiiiiiiiiiiin.n..
= Ellatando feladatok fobb jellemzOi: ........c.ooeviiiiiiii e
= Vezetoi allas esetén a vezetdi szint és a vezetett szervezeti egység megjelolése:
. Az allas betdltésének idOpontja: ........c.ooviiiiiiiiiiii

Az allas betoltésének feltételi:

A palyazonak meg kell felelnie a koztisztviseldk jogallasarol szold 1992. évi XXIIIL.
torvényben (tovabbiakban: Ktv.) szerepl6 altalanos alkalmazasi feltételeknek (Ktv. 7.§
/1/ és /8/ bekezdés) és azokat igazolnia kell.

Az altalanos eldirasokon tilmenden alkalmazasi feltételek:

o Fontos és bizalmas munkakdr esetén a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6lo
1995. évi CXXV. torvény alapjan ......... biztonsagi ellendrzés.

o A munkakdrh6z kapcsolodo egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények:

o Az egészségligyi alkalmassagi kovetelményeknek valéo  megfelelés
vizsgalatanak mOdja: ... ..ottt e

o A munkakorhoz kapcsolodd pszichikai alkalmassagi kovetelmények:

o A pszichikai alkalmassagi kovetelményeknek vald megfelelés vizsgalatanak
modja:

o Iskolai végzettség szmtJe ...............................................

0 SzakKeépesites(EK): ..ovurenritii i

o Szakmai gyakorlat: ...

o Kozigazgatasi gyakorlat: ...,

o Kozigazgatasi szakvizsga: . : .

o Idegennyelv ismeret (a nyelv ¢s a Vlzsga szmtjenek megnevezesevel)
o A munkaltatéi jogkor gyakorldja altal kikotott tovabbi feltételek az 4llas

betoltésekor 1étesitett kdzszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggésben:
e Probaidd kikotése €s idtartama: ..o
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V.

VL

VIL

VIIL.

IX.

e A kozszolgélati jogviszony iddtartama (hatarozott idStartam esetén
annak megjelol€se): .....o.ivriiiiiii e
e Teljes vagy  részmunkaidés  foglalkoztatds  (részmunkaidd
megjelOlEsevel):. .. ..o
o MunkaidG-DeOSZtAS: .....ouveitiii i
L 74 <) o D

[lletmény és egyéb juttatasok:

= Az illetmény megallapitasara €és a juttatasokra a koztisztviselOk jogallasarol
sz016 1992. évi XXIII. térvény rendelkezései az iranyadok.

A palyazat tartalmara vonatkoz6 el6irasok:
A benyujtott palyazatnak tartalmaznia kell:

= palyazati kérelmet,

= Onéletrajzot,

= erkdlesi bizonyitvanyt,

= eredeti bizonyitvanyokat, okleveleket, vagy ezek kozjegyz6 vagy a kiallitd
szerv altal hitelesitett masolatat.

A palyazat kiirdja altal meghatarozott egyéb iratok:

A palyazat benyujtasanak modjara és hataridejére vonatkozo eldirasok:

1. A palyazatot postai uton lehet benyujtani a kdvetkezé cimre:
2. A palyazat benyujtasdnak hatarideje: ............oocoiiiiiiiiiii i,

A palyazat elbiralasanak modjara és hataridejére vonatkozo tajékoztatas:

1. A pélyézat elbirdlasanak modja: ...,
2. A palyazat elbiralasdnak hatarideje: ..o ,
IOtV et

A palyazattal kapcsolatos tovabbi felvilagositasra vonatkozo tajékoztatas
A palyazattal kapcsolatban tovabbi informaciot nyujt:
NV

(0311 [
I ES) S 0] 1
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X. Ures allashelyre kiirt palyazat esetén az iires allashely KSZK azonosité szama:

a palyazat kiir6janak aldirdsa
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2.szamu melléklet ........ /2009. szamu intézkedéshez

ESKU SZOVEGE (MINTA)

"EI e eskiiszom, hogy
hazdmhoz, a Magyar Koztarsasaghoz ¢és annak
népéhez hii leszek. Orszagunk Alkotmanyat,
alkotmanyos jogszabalyait megtartom. Az allam- és
szolgalati titkot megdérzom. Hivatali kotelesseégeimet
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az
emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a
legjobb tuddsom szerint,

nemzetem (€S .....ccceeiieeeeiiinnnnn. onkormanyzat)
érdekeinek szolgalataval teljesitem. Hivatalomban és
azon kiviil példamutatéoan viselkedem, s minden
igyekezetemmel azon leszek, hogy a Magyar

Koztarsasag fejlodését, szellemi ¢€s anyagi javainak gyarapoddsat

eldbmozditsam."

(Az eskiitev0 meggy06zOdeése szerint:)
"Isten engem ugy segéljen!"

koztisztviselo

Ph.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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3.szamu melléklet ........ /2009. szamu intézkedéshez

Etikai kodex

Az Etikai Kodex dsszefoglalja és rendszerezi a Polgarmesteri Hivatal kdztisztvisel6itol elvart
magatartasi, viselkedési normakat, mind szervezeten beliil, mind kiils¢ kapcsolataikban. Az
etikai elvek normaként, kotelezden alkalmazandé munkajogi szabalyként funkcionalnak a
hivatalban. Ennél fontosabb az, hogy iranymutatast adnak a koztisztviseloknek sajat erkolcsi
dontéseikhez, amelyeket nap mint nap meg kell hozniuk feladatuk ellatasakor, hataskoriik
gyakorlasakor, feletteseik utasitdsainak végrehajtasakor.

Péasztd Varos Polgarmesteri Hivatala vezetdi és koztisztviseldi a kdzszolgalathoz fiiz6dd
kozbizalom erdsitése, a kozigazgatas és ezen beliil a pasztdi hivatali tigyintézés szinvonaldnak
emelése, a hivatalon beliili munkatarsi kapcsolatok fejlddésének

elosegitése €s a jo munkahelyi 1égkor kialakitdsa érdekében kozds megallapodassal
elhataroztak, hogy az alabbi etikai szabdlyokat a jovOben magukra nézve kotelezének ismerik
el és torekszenek ezek minden koriilmények kozott torténd betartasara.

1. AZ ALKOTMANYHUSEG

A kozszolgélat feladata a koz érdekében valo eljaras ugy, ahogyan azt az Alkotmany és az
alkotmanyos jogszabalyok, mint a kozakarat kifejezoi eldirjak. A koztisztviseld hiisége a
Magyar Koztarsasaghoz az Alkotméanyban szabalyozott demokratikus intézményrendszer
keretei kozott kifejez6do kozérdek iranti elkdtelezettségén keresztiil nyilvanul meg. Ezen
elkotelezettségét a koztisztviseld eskiivel erdsiti meg.

o A koztisztviseld a Ktv. 12.§ (1) bekezdésében meghatarozott eskiih6z hiien
lekiismeretesen lassa el feladatait.

2. A POLITIKAI SEMLEGESSEG

A koztisztviselonek kovetkezetesen kifejezésre kell juttatnia a kozigazgatas politikai
semlegességét. Kozszolgalati feladatainak ellatasan kiviili politikai vagy egyéb tevékenysége
semmilyen modon sem veszélyeztetheti a kdzszolgalati funkciok és feladatok partatlan
ellatasaba vetett bizalmat.

e A Ktv. 21.§ (1) bekezdés ¢és 21.§ (6) bekezdés b) pontjat szem elott tartva a
koztisztviseld politikai part, szervezet vagy mozgalom tagja nem lehet sem
munkahelyén, sem lakohelyén e szervek érdekében agitaciot, szervezést nem
folytathat.

3. A SZOLGALAT

A koztisztviseld kozvetleniil a szervezeti egysége vezetdjének tartozik feleldsséggel. Koteles
eloljargja utasitdsait kovetni, kivéve ha torvény masképp rendelkezik. Partatlanul és
targyilagosan kell tamogatnia az Onkormanyzatot — barmilyen politikai szinezet{i legyen az —
a szervezeti politika megfogalmazdsaban, a dontések végrehajtdsdban, valamint a hivatal
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felelosségi korébe tartozd koziigyek intézésében. Oszinte és elfogulatlan tandcsokat kell
adnia, nem kényszerliségbdl vagy szivességbdl, tovabba a dontésekhez sziikséges minden
relevans €s torvényesen hozzaférhetd informaciot biztositania kell a hivatali vezetés szdmara.

A koztisztviselonek biztositania kell a feleléssége ala tartoz6 kozpénzek és vagyon torvényes,
célszerli és eredményes felhasznalasat.

e A koztisztviseld felelds hivatali cselekményeinek torvényszertségéért. Koteles
eloljargja utasitasait kovetni, ha a torvény masképpen nem rendelkezik; a feleldsség
ilyen esetben azt terheli, aki a szolgalati utasitast kiadta. Koteles erre az utasitast ado
vezetd figyelmét szoban, sziikség szerint jogszabalyi rendelkezések alkalmazaséaval
irasban felhivni. Nem szabad olyan szolgélati utasitast kovetni, amelynek végrehajtasa
felismerhetden biincselekmény, vagy szabalysértés lenne.

o A koztisztvisel6 a Ktv. 38.§ (1) bekezdésének megfelelden lelkiismeretesen és
pontosan a torvény keretei kozott teljesitse teenddit.

e A koztisztviseld adja meg felettesének a kelld tiszteletet, targyszertien tdjékoztassa
mindazokrdl a tényekrél és koriilményekrdl, amelyek kozvetlen munkakdrével
kapcsolatosak. Esetleges szakmai nézeteltéréseikbe harmadik személyt ne avasson be.

4. A PARTATLANSAG

A koztisztviseld magatartasa legyen Oszinte, tisztességes €s becsiiletes, eljarasa elfogulatlan és
partatlan. Nem lehet részrehajlé és nem alkalmazhat hatrdnyos megkiilonbdztetést sem egyes
személyekkel, sem valamely csoporttal szemben. Nem kérhet és nem fogadhat el — sem
kozvetve, sem kozvetleniil — olyan ajandékot, juttatast vagy egyéb eldnyt, amely alkalmas
arra, hogy befolyasolja itéloképességét, feladatai tisztességes ellatasat vagy dontéseit.

e A Ktv. 37. § (1) bekezdése értelmében a koztisztviseld feladatait a koz érdekében a
jogszabalyoknak ¢és az irdnyitd testiilet dontésének megfeleléen, szakszertien,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabalyai szerint koteles ellatni.

e A koztisztvisel6 mind hivatali eljarasa soran, mind maganéletében legyen figyelemmel
arra, hogy személyén keresztiil itélik meg az altala képviselt hatosagot. Kiilondsen az
tigyfelekkel valé banasmad, illetve a viselkedés altalanos szabdlyainak betartasa terén
kell bizonyitania a kdzbizalomra valdo méltdésagot. Ennek soran a koztisztviseld
kiilonosen:

- koteles a torvényesség szigord megtartasaval, elfogulatlanul, részrehajlés
nélkiil, nemre, fajra, nemzetiségre, felekezetre, partallasra, tarsadalmi helyzetre
tekintet nélkiil, az eljarasra ésszertien sziikséges idot forditva tevékenykedni;

- higgadtan, kulturaltan, humanusan kell az tigyfelekkel viselkednie,
figyelmeztetve ket jogaikra és kotelességeikre;

- az ugyfelek személyiségi jogainak, emberi méltosaganak megdvasa mellett
érvényesitenie kell a kdzigazgatas méltosagat, tekintélyét is;

- tartozkodnia kell a feleldtlen igéretektdl, valamint az indulatoknak,
elditéleteknek, érzelmeknek, rokonszenv- €s ellenszenvnyilvanitasoknak még a
latszatatol is;

- éreznie ¢és érzékeltetnie kell, hogy a torvényességet érvényre juttato,
targyilagos, humanus, befolyasolhatatlan, problémamegoldd kdozigazgatas
nevében jar el;
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- megbizhatdsagat az adott sz hitele, illetve az id6beli pontossag is jelezze.

e Btk. 225.§ Az a hivatalos személy, aki azért, hogy jogtalan hatranyt okozzon vagy
jogtalan elényt szerezzen, hivatali kotelességét megszegi, hataskorét tullépi, vagy
hivatali helyzetével egyébként visszaél, biintettet kovet el.

5. AZ OSSZEEGYEZTETHETOSEG

A koztisztviseld nem végezhet olyan iizleti tevékenységet, nem vallalhat olyan beosztast vagy
funkciot és nem rendelkezhet olyan pénziigyi, kereskedelmi vagy egyéb érdekeltséggel, amely
Osszeegyeztethetetlen hivataldval, beosztasaval, illetve kozfeladatai ellatasaval.

A koztisztviseld nem élhet vissza hivatali beosztadsaval, az annak eredményeként befolyésa ala
keriilt kozpénzekkel, vagyonnal és szolgaltatdsokkal tovabba azokkal az informacidkkal,
amelyek hivatali munkdja soran jutottak tudomésara és nem hasznalhatja fel azokat sajat vagy
masok egyéni érdekei elémozditasara — még hivatali beosztasabol vald tavozasa utan sem.

A koztisztviseld koteles haladéktalanul jelenteni, ha feladata és magéanérdeke kozott
Osszeférhetetlenséget észlel vagy vélelmez, illetve ha kdzszolgalati jogviszonyanak fennallasa
alatt Osszeférhetetlen helyzetbe keriil és ez esetben koteles eleget tenni az annak
kikiiszobolésére szolgalo intézkedéseknek.

o A koztisztviseld ligyeljen kozéleti, gazdasagi és személyi fiiggetlenségére, senkinek ne
legyen lekotelezettje.

o Koztisztviseld, vagy hozzatartozgja nem fogadhat el ajandékot a wvele, vagy
hat6sagaval hivatalos kapcsolatban all6 személytdl (vagy szervezettdl). Ez a tilalom az
anyagi értéki kiillonféle elonyok elfogadasara is vonatkozik. Nem vonatkozik azonban
a tarsadalmilag elfogadott, kozmegitélés szerinti szerény megemlékezésekre (pl.
névnapi virdg). Vissza kell utasitania minden olyan kérést is, amelynek célja 6nmaga,
vagy a kollégai részérdl biztositandod megkiilonboztetett elézékenység, vagy atlagosnal
gyorsabb elintézés indokolatlan igénylése. Ilyen kérésekre egyetértden nem reagélhat,
igéretet nem tehet, azonban hatranyosabban sem kezelheti azokat, akik ilyen
kérésekkel fordulnak hozza.

o A koztisztviseld lehetleg még "tOkéstarsként" se vegyen részt a tarsasagi torvény
hatalya aléd tartozo olyan iizleti tevékenységben, amelyet munkaltatdja, mint hatdsag
eredményében befolydsolhat, vagy a helyi dnkorményzat esetén a vallalkozds az
onkormanyzat illetékességi teriiletén miikddik. E tilalom nem vonatkozik olyan
tevékenységre, amely engedélyhez kotott, s az engedélyt a koztisztviseld megkapta.
hasznalja fel arra, hogy Onmaga tarsadalmi helyzetét, jelentdségét sziikségteleniil
tulhangsulyozza, azért, hogy ezzel kiilonféle megalapozatlan tarsadalmi és egyéb
eldnyokre tegyen szert.

e A Kkinevezett koztisztviseld kotelessége, hogy kozvetlen hivatali felettesének
tudomasara hozzon minden olyan tényt, koriilményt, amely személyével
kapcsolatosan kozszolgalati jogviszonyanak létesitése utan jutott tudomaésara, s amely
koztisztviseloi jogallasat érinti, vagy befolyasolhatja.
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6. A SZAKSZERUSEG

Minden koztisztviseld koteles kozfeladatait szakszerlien, a torvényeknek és a szakma
szabalyainak megfeleléen teljesiteni. Ennek érdekében tudasat és felkésziiltségét a
jogszabalyok megismerése, az eljarasok tokéletesitése és az Ttgyvitel technikijanak
korszerlsitése terén folyamatosan fejlesztenie kell.

o A koztisztviseld koteles legjobb tudasa szerint teljesiteni a feladatanak ellatasahoz,
hivatésa gyakorladsdhoz sziikséges jogszabalyokban eldirt, vagy a kdzigazgatési szerv
altal irasban meghatarozott feltételeket. Ezen tilmenden is torekednie kell szakmai,
szervezési ismereteinek az eldmenetelhez eldirt képzésben, tovabbképzésben, vagy
atképzésben vald részvétellel, tevékeny onképzéssel valo gyarapitasara, hivatali és
lakohelyi viszonyainak részletes megismerésére.

7. A MEGBIZHATOSAG

A koztisztviseld koteles a torvényes keretek kozott a lehetd legteljesebb tdjékoztatdst adni a
nyilvanossag részére a kozigazgatasi tevékenységrol és a dontésekrol.

Tilos az tigyfelek €s a nyilvanossag félrevezetése, vagy szandékos megtévesztése.

A koztisztviseld felhatalmazas nélkiill nem hozhat nyilvadnossagra olyan hivatalos
informdciokat, amelyek a hivatalon beliili vagy mas forrasbol bizalmasan jutottak tudomaséra.

A koztisztviselonek tilos keresni azokat a lehetdségeket, amelyek alkalmasak az
onkormanyzat  politikajanak, dontéseinek vagy tevékenységének  meghiusitasara,
befolyasolasara azaltal, hogy illetékteleniil, helytelentiil vagy id6 eldtt olyan informaciokat fed
fel, amelyekhez mint koztisztviseld jutott.

A koztisztviseld koteles megtartani a megbizhatosagi kdvetelményeket akkor is, ha mar nem a
kozszolgalat alkalmazottja.

o A koztisztviseld az allam- és hivatali titoknak eskiijében is fogadott megtartasan kiviil
mind hivatalos, mind magédnérintkezései soran 6vakodjon olyan informaciok, adatok,
tények kozlésétol, amelyeknek a hivatalbol a maganéletbe valo "kivitele" félreértésre
adhat alkalmat.

8. A VEDELEM
A koztisztviseld kozfeladatok ellatdsaval kapcsolatos tevékenysége fokozott torvényi védelem
alatt all. Elkotelezett, politikailag semleges €s partatlan magatartasa miatt sesmmilyen hatrany

nem érheti.

e A kozszolgalat tekintélyének megdovasa érdekében a koztisztviseld koteles jelententi,
ha ugy véli, hogy olyan tevékenységre kérik fel, amely:

torvénysértd, jogtalan vagy etikatlan;
- helytelen ligyintézést foglal magéba;
- vagy barmely modon dsszeegyeztethetetlen a kdzszolgalat szabalyaival.
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o A koztisztviseld koteles jelenteni a megfeleld hatdsagnal, ha biincselekmény vagy mas
jogellenes cselekedet bizonyitékanak birtokaba jut.

e A szolgalati felettesének jelentheti azt is, ha tudomasara jut, hogy mas koztisztviseld
Osszelitkozésbe keriilt a kozszolgalati szabalyokkal, vagy olyan cselekedetre probaljak
rabirni, amely miatt az illetonek alapvetd lelkiismereti problémai keletkezhetnek.

e Btk.229.§ (1) Aki a hivatalos személyt vagy a kiilfoldi hivatalos személyt jogszerii
eljarasaban erdszakkal vagy fenyegetéssel akadalyozza, intézkedésre kényszeriti, vagy
eljaréasa alatt, illetéleg emiatt bantalmazza, blintettet kovet el...

230. § A 229. § rendelkezései szerint blintetendd, aki az ott meghatarozott
cselekményt kozfeladatot ellatd személy ellen koveti el.

231. § A 229. § rendelkezései szerint bilintetendd, aki az ott meghatarozott
cselekményt hivatalos vagy kozfeladatot ellatdo személy tdmogatasara vagy védelmére
kelt személy ellen koveti el.

9. A MELTOSAG

A koztisztviseld hivatali és maganéletében olyan magatartast kell tantsitania, amellyel ki
tudja érdemelni és meg tudja tartani felettesei, munkatarsai, valamint a kozvélemény
fenntartas nélkiili bizalmat maga ¢€s az altala képviselt kdzszolgalat irant.

e A koztisztviseld:

- Torekedjék munkatarsaival jo kollégalis kapcsolatok kialakitasara, egymas kolcsonds
segitésére, udvarias, kulturalt hangvételre, egymas személyiségének, emberi
méltosaganak, kordnak tiszteletére. Sajat hibait ne haritsa at tarsaira, eredményeiket ne
sajatitsa ki.

- Keriilje a sziikségteleniil személyeskedd konfliktusokat, tanusitson Onmérsékletet,
megertést.

- Személyes sérelmeket, egyéni ¢értékeléseket, gondokat, bajokat ne hivatalos
tevékenysége szinterén, oda nem 1l16 médon hangoztasson.

e A koztisztviseld ne vallalkozzék munkakorével 6ssze nem fliggd, személyeskedd
informéciok szolgaltatasara, ne csatlakozzék a redlis érdemeket melldz6, vagy
kijatszani torekvo érdekérvényesitésre, illetéktelen befolyas gyakorlasara szovetkezd
csoportosuldsokhoz.

e A koztisztviseld tanusitson kiilsd megjelenésében, viselkedésében, modoraban, emberi
megnyilvanulasaiban  kiegyenstlyozott, mértéktartd, sz€élsdségektdl mentes
magatartdst. A munkahelyen megjelenni - kiilonosen tligyfélfogadasi iddben - csak a
munkakor altal megkovetelt, az {ligyfelek és a munkatarsak felé tiszteletet kifejezo
oltdzetben szabad.

o A koztisztviseld allampolgari kotelességeit példamutatdéan teljesitse, ado és
koztartozasaival 6nhibajabol ne legyen hatralékban.

e A koztisztvisel6 ne perlekedjék és ne inditson eljarast kell¢ alap nélkiil, indokolt
jogérvényesitd tevékenysége soran is fokozottan forditson figyelmet a
targyilagossagra, egyértelmiiségre, hitelességre és pontossagra.

e A koztisztviseld (maganéletében is) tartdzkodjék a masokbol egyértelmiien riadalmat,
megddbbenést vagy rosszallast kivalto, hivatali allasdhoz méltatlan tevékenységtol,
magatartasformatol, illetve életmodtol.

e A koztisztviseld hozza kozvetlen felettesének tudomésara mindazokat a tényeket,
koriilményeket, dokumentumokat, amelyek kordbbi maganéletében és hivatalos, vagy
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mas munkatevékenységében személyiségének megitélésében szerepet jatszottak, még
akkor is ha azok kinevezését kozvetleniil nem befolyasolhattak.

10. VEZETOK ES VEZETETTEK

A vezetok egymds kozotti kapcsolataikban, legyenek szolidarisak, segitokészek,
egymas hataskorét szigorian tiszteletben tartdak. Fokozottan tigyelniiik kell a
surlodasok elkeriilésére, az érdemi, problémamegoldo, kezdeményezd kozigazgatas
folyamatos miikodésére és "imazsanak" sértetlenségére.

A nyilvanvalova valt nézeteltérések tisztazasa, kovetkezményeinek felszdmolasa csak
targyszertien, érzelmi toltettl mentesen, illetdleg a szubjektiv elemek hattérbe
szoritdsaval torténhet. Hangsulyozottan keriilni kell mind a hatdskéri, mind a
személyes konfliktusok "bizalmas" (fel)jelentésekbe vald foglaldsat és a hivatali
fels6séghez tovabbitasat. Etikus magatartidsnak csak a szolgalati Gt és a legdlis
eszkozok igénybe vétele szamithat.

A vezetd torekedjék arra, hogy novekedjék az altala vezetett szervezeti egység
tekintélye, elismertsége, elonyds megitélése, és ezzel egyiitt keriilje mas szervezeti
egységek munkajanak megalapozatlan, vagy ironizal6 biralatat, a szubjektiv
hangulatkeltést, az izléstelen és céltalan rivalizalast, a személyeskedd, lejaratod
megjegyzéseket. A szakmai és kozéleti forumokon képviselje a partatlan kézigazgatas
egyetemes érdekeit, megnyilvanuldsaival erdsitse a szakma tekintélyét és legyen
fogékony a megalapozott biralatokra.

A vezetd beosztottjaival szemben a j6 modor €és kultiralt magatartas keretei kozott a
sziikséghez képest erélyesen, de mindig igazsdgosan lépjen fel, tisztelve emberi
méltosagukat és személyiségi jogaikat. Juttassa érvényre a vezetése ala tartozok
korében az Etikai Kodexben megfogalmazott értékrendet, ennek alapjan tdmogassa,
illetve marasztalja el beosztottjait. Megitélésének alapja ne legyen érzelmi szempont,
ne igényeljen hizelgést, kritikatlan egyetértést és megaldzkodast. Lépjen fel az un.
"klikk-alakitas" ¢és az illegélis érdekérvényesités, valamint a koztisztviselohoz
méltatlan magatartds minden megnyilvanuldsa ellen. A vezetd kovetkezetesen
tartozkodjék attol, hogy valamely part, vagy politikai szervezet mellett, vagy ellen
nyilatkozz¢k, vagy egyéni véleménye szerinti elkdtelezettséget és megnyilvanulast
kivanjon beosztottjaitol.

A vezetd segitse nehézségekkel kiiszk6dd beosztottjait, novelje egészséges
onbizalmukat, erdsitse a vezetés ald tartozd egység keretein beliil a kollégalis
kapcsolatokat, a kolcsonds szolidaritast, empatiat. Védje meg beosztottjait masok eldtt
az illetéktelen, oktalan tdmaddsoktol, lejaratasoktol. Ne tegye mindezt azokban az
esetekben, ha beosztottjai ténylegesen elmarasztalhatok. A "mundér becsiiletének"
védelme nem jelentheti az érdemtelenek elvtelen timogatasat.

A vezetd a szamadara biztositott utasitasi joggal koriiltekintéen éljen. Torekedjék
alaposan megismerni beosztottjai tulajdonsagait €és ennek ismeretében lehetdleg
keriilje el, hogy egy adott szolgalati utasitassal a végrehajtasra kotelezett szamara
indokolatlan konfliktushelyzetet teremtsen. Csak a feladatok ésszerli, hatékony és
eredményes végrehajtasa érdekében éljen utasitasadasi jogaval €s e téren is keriilje az
onigazolod latszattevékenységet. Viselje a dontési felelosséget; legyen ereje
megvaltoztatni hibas elképzeléseit.

A vezetd személyes példamutatdssal, rahatassal, motivalja beosztottjait a szamukra
jogszabalyban eldirt, vagy a kozigazgatasi szerv altal meghatarozott (vizsga)
kotelezettségeiknek teljesitésére, valamint tudatositsa benniik a folyamatos szakmai-
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¢s altalanos miiveltségbeli Onképzés, a helyismeret jelentoségét, annak hasznat,

hianyanak hatranyait.
11. APOLGARMESTERI HIVATAL ETIKAI BIZOTTSAGA
A jegyzd, mint a Hivatal vezetdje a munkaltatdi jogok gyakorlasa sordn a koztisztviselokkel
kapcsolatos etikai tigyekben allasfoglalast kérhet a Polgarmesteri Hivatal Etikai Bizottsagatol.
Az Etikai Bizottsagot a jegyzd jeloli ki meg a Hivatal koztiszteletben allo, személyes
tekintéllyel ¢és befolyassal rendelkezd koztisztviseléi kozil. A Bizottsdg tagjainak
megbizatasa harom évre szol, ennek megsziinését a jegyzd indokolasi kotelezettség nélkiil
visszavonhatja a bizottsagi tag kérelmére vagy e nélkiil is.
Elsé alkalommal a Bizottsdg elndke a Hivatal Szervezési Osztaly vezetdje, két tagja: egy
pénziigyi feladatokat ellatd tigyintézé (Mihalovics Jozsefné), egy hatosagi feladatokat ellato
tigyintézé (Makovnyik Erzsébet). A tagok Ujravalaszthatok.
A Bizottsag az etikai eljarast a Ktv-ben meghatarozott hataridok betartasaval inditja meg,
illetve zarja le. Az etikai eljardst a jegyzd kezdeményezésére hivatalbol, egyébként
bejelentésre rendeli el a Bizottsag elndke. Az eljards meginditdsara mindkét esetben csak
irasbeli kezdeményezés alapjan keriilhet sor. A bejelentés alapjan elrendelt eljaras
meginditasardl a Bizottsag elndke tajékoztatja a hivatali szerv vezetdjét. Névtelen bejelentés
alapjan nem indithaté6 meg az etikai eljaras. Az etikai eljarasban a Ktv. dsszeférhetetlenségi
szabalyait alkalmazni kell. Ha emiatt a Bizottsdg hatarozatképtelenné valna, az elndk a
jegyzovel egyeztetve pottagot kérhet fel. Ha az 6sszeférhetetlenség az elndk személyét érinti,
az elndki tisztet a Bizottsdg konszenzussal megvalasztott tagja tolti be. Az etikei eljarast,
illetve egyéb eljarasi cselekményeket jegyzOkonyvi formaban dokumentalni kell, az érdemi
intézkedésekrdl pedig irdsban kell hatarozatot hozni. Ha az etikai eljards a Ktv. alapjan
nyilvanos, annak irataiba az ¢érintettek betekinthetnek. Az etikai eljaras sordn késziilt
jegyzOkonyveket, etikai hatarozatokat a Bizottsdg elndke kezeli, megdrzésiiket 5 évig kell
biztositani. A Bizottsag az eljaras soran az eljarassal osszefiiggo iratokba tekinthet be, tantikat
hallgathat meg, targyaladst és helyszini szemlét tarthat. Minden etikai eljarasban biztositani
kell az etikai vétség elkovetésével gyanusitott koztisztviseld szdmara azt, hogy a Bizottsag
elétt személyesen, szoban nyilatkozatot tehessen. Az eljards ala vont koztisztviseld, sajat
koltségére jogi képviselot vehet igénybe. Meg kell sziintetni az eljarast, ha: annak tartalma
alatt megszlinik az eljaras ala vont kozszolgalati jogviszonya; a koztisztviseld nem kovette el
a terhére rott etikai vétséget, vagy annak elkovetése nem bizonyithatd be; a bejelentést
visszavontak. Ha az etikai vétség elkdvetése az eljaras soran bizonyitast nyer, a Bizottsadg csak
a Ktv-ben meghatarozott intézkedéseket alkalmazhatja. A Bizottsag hatarozataban utalni kell
arra, hogy az elkovetett etikai vétség a Kodex mely pontjdba {litkdzik. Az intézkedést a
Bizottsag elndke ismerteti az eljards ala vonttal, a jegyz6 vagy megbizottja, valamint —
bejelentésre indult eljaras esetén-a bejelentd jelenlétében. A bejelentd megjelenése nem
kotelez6. A Bizottsag - felkérésre, vagy sajat kezdeményezésére — allasfoglalast alakit ki
egyedi iigyekben és altalanos etikai kérdésekben is. Allasfoglalasat a jegyzo elé terjeszti, aki a
munkaltatdi jogok gyakorldsa sordan eldonti, hogy az adott etikai vétség indokol-e olyan
kovetkeztetést, amely hatdssal lehet a dolgozok koztisztviseldi jogviszonyabodl eredd jogaira
¢és kotelezettségeire, a dolgozd mindsitésére, vagy egyéb intézkedést igényel. Az elvi jellegli
allasfoglalast kozz¢ kell tenni, sorszamozottan nyilvan kell tartani és indokolt esetben be lehet
épiteni az Etikai Kodex-be. Errdl a Hivatal vezetdi értekezlete hataroz.

Paszto, 2009. januar 5.

Dr. Tasi Borbéla Nagyné Varhelyi Odette
Cimzetes f6jegyz6 MKKSZ Pasztd Varosi Polgarmesteri
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1)

2)

3)

4)

Hivatal SZB elndke
4.szama melléklet ........ /2009. szamu intézkedéshez

MUNKALTATOI KOLCSON IRANTI KERELEM
LAKASCELU EPITESI (VASARLASI, KORSZERUSITESI,
BOVITESLFELUJITASI) KOLCSON IGENYLESEHEZ (MINTA)

/NYOMTATOTT BETUKKEL KELL KITOLTENI/

Kérelmez0 adatai:

KETEIMEZO MEVE: ...ttt e
N A1 (e 11 L) A
N 1) 4 T 4 1)
Sziiletési hely, 1d6: ................... y e €V i hé ..ol nap

Személyl 12azolVANY SZAMA: .......oiuiitii i
AdOAzZONOSIEO SZAIMN ...eueneit ittt

Lakcimre vonatkoz6 adatok:

-Allandé bejelentett lakcime: ............ varos, k0zség................. U. ...SZ. ...em. .... ajto
Milyen mindségben lakik itt /a megfeleld rész aldhuzandd/:

Tulajdonos  Bérlo Bérlotars Albérlo Csaladtag

Eltart6 Egyéb: ...

A lakas alaptertilete:.............. m?, szobak szdma ............ db

Komfortfokozat /a megfeleld rész aldhuzandd/:

Osszkomfortos Komfortos  Félkomfortos Komfort nélkiili
Sziikséglakas

Kizarolagosan hasznalt helyiségek: ........o.ooiiiiiiii e,

-Ideiglenes lakcime: .................... Varos, KOzség .........ooeuin. U. ...SZ. ...em. .... ajtd
Milyen mindségben lakik itt /a megfeleld rész aldhuzandd/:

Tulajdonos  Bérlo Bérlotars Albérlo Csaladtag

Eltart6 Egyéb: .o

A lakas alaptertilete:.............. m?, szobak szdma ............ db

Komfortfokozat /a megfeleld rész aldhuzando/:

Osszkomfortos Komfortos  Félkomfortos Komfort nélkiili
Sziikséglakas

Kizarolagosan hasznalt helyiségek: .........ooiiiiiiii e,

~Ertesitési cim: ...........ccoeeeveinii. VAros, kOzség ................. U. ...SZ. ...em. .... ajtd
Milyen mindségben lakik itt /a megfeleld rész aldhuzandd/:

Tulajdonos Bérlo Bérlotars Albérlo

Csaladtag Eltart6 Egyeb: oo

Csaladi allapot /a megfeleld rész aldhuzandd/:

Notlen Hajadon Hazas Ozvegy Elvalt
Elettarsi kapcsolat

HAZASLATS (ClEtAIS) MEVE: ..ttt e e e e
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5.)

6.)

7)

8.)

9.)

10.)

11.)

12)

SZULEIEST NEV: e ettt

Sziiletési hely, 1d6: ..................... ) e €V i hd ........... nap
FaN )T 11 1S S P
MunKahely: . ..o
TelefONSZAM:. . ... e
Hany {6 lakik jelenleg a lakésban?: ....... 6

Kérelmezdvel jelenleg egyiitt lakod személyek adatai:

Név Sziiletési év Rokonségi fok
Kérelmezd munkahelye: ..o
Munkahelyi telefonszam:........ ..o
Besorolasi fOKOZat: ...
Miota dolgozik jelenlegi munkahelyén?: .......... €V i hé ..ol nap

Részesiilt-e korabban kolcsOn juttatdsban, ha igen mikor és milyen Gsszegben?:

igen nem
Ha igen:
a.) MiKOT?: .o
L T/ o
b) MiKOT?: .o
OSSZEEE .ttt ee e
c.) MiKOT?: .o
[0 T/ o
Jelenleg 12Enyelt KOICSON OSSZEGE ... . ittt ettt ettt Ft,
Y7/ forint.

Milyen célra igényli a munkéaltatoi tdAmogatist?:

Lakasvasarlas Lakasépités Bovités Korszertsités
Felujitas Byl .o
Jelenlegi lakasanak jellege (a megfeleld rész alahuzando):

Onkormanyzati bér Szovetkezeti Oroklakas  Csaladi haz
Egylb: o

Lakasvasarlas (csak lakasvasarlas esetén toltendd ki):
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13)

14.)

15.)

-A vasarlando lakas cime: .............. Varos, KOzség .............. u. ... SZ. .....em. .... ajto

-Helyrajzi szdm: ................ hrsz.

-Lakas alaptertilete:.............. m’

-Lakoszobak szama ............ db Félszobak szama: ................ db

-Komfortfokozat /a megfeleld rész alahtuzandd/: Osszkomfortos Komfortos
Félkomfortos Komfort nélkiili Sziikséglakas

-Eladasiar: ..o, Ft,azaz ....ooovviiii forint .

-Hany f6 koltozik a lakasba?: ......... o

-A kérelmezdvel egyiitt koltozo személyek adatai:

Név Sziiletési év Rokonségi fok

Lakasépités, bévités (korszeriisités, feljitds) esetén az ingatlan adatai (csak
lakéasépités, bovités korszeriisités, felujitas esetén toltendd ki):

-Epités jellege: .........vvevveeiiieainnn.. ,

-Epitkezés kezdési iddpontja: ............ €V i hénap ....... nap
-Jogerds épitési engedély szdma: ....................l.

-Epités helye: ..................... varos, k0zség ................. u. .....5Z. ..... em. .... ajto,
-Helyrajzi szdm: ................ hrsz.

-Ingatlan tulajdonosa: ........o.iiiiii i e
-Lakoszobak szama: ............... db Félszobdk szama: ................ db

-Villalkozasban, épitékdzosségben épitett lakas esetén:

Szerkezetkész allapot bekertilési koltsége: ............ Ft,azaz................ forint
Befejez6 munkak koltsége: ....................... Ft,azaz ...................... forint
Alaptertilet 6sszesen: ............ m’

Bekeriilési koltség Osszesen: .............o.eenen. Ft,azaz ........ccoooviiiiiiiii, forint

A kérelemhez csatolandé:
= joger0s épitési engedély, miiszaki dokumentécio,
= koltségvetés masolata (€pitésnél, bovitésnél, korszeriisitésnél),
» hatosagi engedélyek masolata (épitésnél, bovitésnél, korszerlsitésnél),
= 90 napnal nem régebbi tulajdoni lap (minden esetben),
= adas-vételi szerzddés (lakasvasarlas-, és eladas esetén),
= hdazastars munkaltatoi kolcson felvételérdl szolo igazolas,
» akérelmez0 jovedelemigazolasa (netto jovedelem),
= akérelmezd hazastarsa, illetve a vele egyiitt koltozok nettd jovedelmi
kimutatasa,
T < o

A lakascélu épitkezés, vasarlas, bovités, korszerusités varhaté—koltséevetés(szerzodés)
szerinti- bekeriilési ara: .................... Ft,azaz .....ooooviiiiiiii forint.

Az 6sszeget milyen forrasbol kivanja fedezni?
a.) Készpénz Ft
b.) Szocidlpolitikai kedvezmény 6sszege 0 Ft
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c.) Sajat megtakaritas 60sszege ..

d.) Eldtorlesztés 6sszege L
e.) Pénzintézet részérdl varhato hitel
f.) Onkormanyzati helyi tAmogatéds 6sszege i
g.) Munkaltatoi tdmogatés (hdzastarsak/¢lettarsak egyiitt)  ..................
h.) Igényelt munkaltatoi kéleson 6sszege 0 L
1) Egyéb forrds 6sszege L
16.)  Azigényelt kdlesont hany év alatt kivanja visszafizetni?
17.)  Jovedelmi adatok:
a.) Kolcsont igényld havi nett6 jovedelme L
b.) Hézastars/ élettars havi nett6 jovedelme ..
c.) Kolcsont igényldvel egylitt koltozok havi nettd jovedelme ...
18.) A kolcsont igényld vagy hazastars/€lettarsa, illetve a vele egyiitt koltdz6 csaladtagok
tulajdonaban 4l16 ingatlan/ok:
a.) Ingatlan cime: ............. varos, kozség ........ U ..... SZ. ..... em. .... ajto,
Az ingatlan helyrajzi szdma: ................ hrsz.
b.) Ingatlan cime: ............. véros, kozség ........ u ... SZ. vuun em. .... ajto,
Az ingatlan helyrajzi szdma: ................ hrsz.
c.) Ingatlan cime: ............. varos, kozség ........ U ..... SZ. .r... em. .... ajto,
Az ingatlan helyrajzi szdma: ................ hrsz.
19.) A kolcsonkérelem indoklésa, kiilonleges méltdnylast érdemld kdriilmények:
20.)  Kérjiik jelolje meg, hogy melyik pénzintézetnél kivanja felvenni a munkaltatoi
kolcsont (Pénzintézet neve, cime)
21.) A kolcsont igényld biintet6jogi feleldssége tudataban kijelenti, hogy az adatlapon leirt
¢s alahuzott, valamint a kérelemhez csatolt iratok a valdosdgnak megfelelnek.
Kelt: Paszto, ............ €V i, ho......... nap

kolesonigényl6 alairasa
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A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak €s a szakszervezeti képviseldének a véleménye a
koztisztviseld munkajarol, valamint arrol, hogy az Egységes Kozszolgalati Szabalyzat
ismeretében indokolt-e a kolcsonigényld kérelme, valamint munkajara hossza tdvon
szamithatnak-e:

munkaltatoi jogkor gyakorldja érdekképviseleti szerv képviseldje
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5.szamua melléklet ........ /2009. szamu intézkedéshez

o ME(’}ALLAPO,DAS’
LAKASCELU TAMOGATASROL (MINTA)

/NYOMTATOTT BETUKKEL KELL KITOLTENI/

mely 1étrejott egyrészrol (kozigazgatasi szerv neve),mint munkaltato
(a tovabbiakban: munkaltato), masrészrol (név)

(beosztas) (sziil.hely,
1d6) (lakcim)
tdmogatasra kijelolt munkavallald (a tovabbiakban: munkavallalo) kozott a Pasztd Varosi
Onkormanyzat Jegyzdjének / . sz. intézkedése, az Egységes Kozszolgalati

Szabalyzatrol, tovabba a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) rendelkezései alapjan, az alabbiak szerint:

1. A munkaltatd fent nevezett munkavallald részére Ft,
azaz forint Osszegli kamatmentes kdlcsont nyujt a
(varos, kozség, utca, hazszam), hrsz. alatt

felvett ingatlanra torténd felhasznalas céljabol, a tulajdondban 1évd vagy tulajdondba
keriil6 lakas vasarlasara, ¢épitésére, felujitdsara, korszeriisitésére, bdvitésére (a

megfeleld rész alahtizando) az OTP Pasztéi Fiokjanal vezetett Lakasépitési
Alapjabol.
A koleson 0Osszegét a munkaltatd az utalja at a
munkavallalo javara.
2. Munkavallalé  vallalja, hogy a munkaltato altal nyujtott kolcsont az
altal meghatarozott idOponttol, kamatmentesen, havi egyenld
részletekben év alatt a Pasztdo Viaros Onkormanyzata Lakasépitési Alap
szamlajara - utjan— visszafizeti. Munkavallalé tudomasul veszi,

hogy késedelmes fizetés esetén a Ptk. 301. §. /1/ bekezdésében foglalt rendelkezésének
megfelelden koteles kamatot fizetni.

3. Munkavallalo véllalja, hogy a munkaltatdoi kolcson teljes Osszegét kizarolag a
megallapodas 1. pontjaban megjelolt célra hasznalja fel.

4. Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kolcson Osszege utan az
kezelési koltséget szamit fel.

5. Munkavaéllalo hozzajarul ahhoz, hogy késedelmes fizetés esetén a munkaltatdé a
hatralékos (visszakovetelt) Osszeget, a késedelmi kamatot ¢és az esetleges behajtasi
koltségeket — az engedményezés polgari jogi szabdlyai szerint — munkabérébdl
levonasba helyezze.

6. Munkavallalo feltétel nélkiil jogot €s engedélyt ad arra, hogy az 1. pontban leirt
ingatlanb6l munkavallalo tulajdondba 1évé illetdségre Pasztdo Varos Onkorményzata
javara a jelzalogjogot, az -t kovetkez6 rangsorban a munkaltato altal
nyujtott kolcson erejéig telekkonyvileg bejegyeztessék.
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10.

11.

12.

13.

14.

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a munkaltatdoi tdmogatassal létesiilo,
tulajdonaban all6 lakast csak a munkaltatd és a lebonyolitdé az OTP. Pasztoi
Fiokja egyiittes elOzetes hozzajarulasaval idegenitheti el, vagy terhelheti meg a
kolesontartozas fennallasanak ideje alatt.

Munkavallalé tudomésul veszi, hogy a munkaltatéi tdmogatas egészének vagy egy
részének a megallapodasban rogzitett céltdl eltéré felhasznaldsa, illetve a
megallapodas céljanak ellehetetleniilése esetén a munkaltatd jogosult a megéllapodést
azonnali hatallyal felmondani.

Munkavallalo kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltatoval hatdrozatlan iddre
létesitett munkaviszonyat a kolcsondsszeg igénybevételétdl szamitott évig
lemondassal, rendkiviili lemondéssal vagy felmondassal nem sziinteti meg.

Munkavéllalé a megallapodas alairasat kovetd hénapon belil tartozik a
pénziigyi lebonyolitdshoz sziikséges adatokat, iratokat, valamint a megéllapodas egy
példanyat az OTP Pasztoi Fiok rendelkezésére bocsatani.

Munkavallalo koteles a megallapodasban vallalt fenti kotelezettségei teljesitését érintd
koriilményeket a munkaltatonak haladéktalanul bejelenteni.

Munkavallalé tudomasul veszi, hogy a munkaltato a kolcson ki nem egyenlitett
részének megfizetését jogosult egy Osszegben, azonnali hatallyal visszakdvetelni a
kovetkezd esetekben:

- a koztisztvisel6/kozalkalmazott a kdlesonkérelmében szandékosan valotlan adatot
kozolt, vagy valamely Iényeges koriilményt, tényt elhallgatott, s ennek
eredményeként jogtalan eldnyre tett szert,

- a koztisztviseld/kozalkalmazott havi torlesztés fizetési kotelezettségének irasbeli
felhivas ellenére — neki felrohaté okbol — nem tesz eleget,

- a koztisztviseld/kdzalkalmazott kdzszolgélati jogviszonya hivatalvesztés fegyelmi
biintetéssel szlinik meg,

A megallapodast kotd felek rogzitik, hogy a kdlcsont igénybevevd kozszolgalati
jogviszonyanak a munkaltatd részérdl felmentéssel torténd megsziintetése esetén — a
szakmai alkalmatlansag kivételével — a kolcson hatralévd része valtozatlan feltételek
mellett torleszthetd.

Rogzitik tovabba, hogy igénybevevo elhaldlozasa esetén 6rokose a kolcson hatralévo
részEt valtozatlan feltételek mellet torlesztheti. Amennyiben az igénybevevd vagy fent
jelzett orokose visszafizetési kotelezettségét neki felrohaté okbol hataridére nem
teljesiti, a munkaltatd jogosult a még ki nem egyenlitett kdlcson Osszegét azonnal
hatallyal visszakdvetelni.

Munkavallal6é hozzatartozoja (név)
Sziiletési hely, 1d6:
Munkahelye:
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Beosztasa:

Lakasa:

kijelenti, hogy a munkavallal6 vallalt kotelezettségeiért a munkaltatoval szemben,
személyes ad6si mindségben — a fentiek szerint — egyetemlegesen kotelezettséget
vallal.

15.  Felek egyetértden rogzitik, hogy a megallapoddsban nem szabalyozott kérdések
rendezésére a Ptk. szabdlyai az iranyadok.

16.  Felek jelen szerzodést elolvastak, a benne foglaltakat megértették és sajat keziileg
alairtak.

Kelt: Paszto, év ho nap

Ph.

munkavallalo munkaltatd

munkavallalo hozzatartozdja

El6ttiink, mint tanak elott:

1.

Neve:
Lakcime:
Szig.sz.:

Neve:
Lakcime:
Szig.sz.:
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6.szamua melléklet ........ /2009. szamu intézkedéshez

MEGALLAPODAS KIEGESZITES (MINTA)
/NYOMTATOTT BETUKKEL KELL KITOLTENY/

Alulirott
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja leanykori neve:
Lakohelye:
Személyazonosito igazolvany szama:
Személyi azonositd szam: __ - -
Adobazonosito jel:
munkavallalo /a tovabbiakban: munkavallalé/,
Mésrészt
Név:
Székhely: 3060 Paszt6, Kolesey F. u. 35.
Torzsszam: 450823
KSH jelzészam: 15450827-8411-321-12
munkaltato /a tovabbiakban: munkaltato/,

év ho nap -én megallapodast kotott, amelyben munkaltato
Ft, azaz forint munkaltatéi kolesont nyujt
a munkavallalo részére szam alatt 1évo lakas, csaladi haz

megvasarlasara, illetdleg épitése, bdvitése, korszerGisitése, feljitasa céljara. A munkaltatd altal
nyujtott kolcson havi torlesztését a munkavallalo az OTP Bank Rt-nél vezetett szamlara koteles
teljesiteni.

Munkaltatd és munkavallald hozzajarulast és megbizast adnak arra, hogy a Ft
munkaltatoi kdleson biztositasara a jelzalogjogot az Orszagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank
Rt. /székhely: 1876 Budapest, V. Nador u. 16., cégjegyzékszam: 01-10-041585, torzsszam: 10537914/
pénzintézet, illetve annak képviseletében eljaré OTP Pasztd fidkja /cim: 3060 Pasztd, Nagymezo u.

12./ sajat nevében a pasztoi ingatlan-nyilvantartas alatt felvett hrsz-u, természetben a
szam alatti ingatlanra tulajdoni aranyban a
munkaltato /székhelye: / javara az

ingatlan-nyilvantartasba bejegyeztesse, illetve azt az OTP Bank Rt. altal vezetett szamlan
nyilvantartott kdlcson visszafizetésekor tordltesse.

Kelt: Paszto, v ho nap

Ph.

/munkavallalo/ /munkaltatd/

El6ttiink, mint tanuk elott:

/mév/ /mév/
/lakcim/ /lakeim/
A megbizast elfogadom.
Kelt:
OTP Bank Rt.

Hitel- és Betét-adminisztraciés Bank-Office Foosztaly
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7.szamu melléklet ........ /2009. szamu intézkedéshez

ILLETMENYELOLEG IRANTI KERELEM (MINTA)

Alulirott , (Sziiletési név)

(Sziiletési hely, id6)

/NYOMTATOTT BETUKKEL KELL KITOLTENI/

b

>

(Anyja  neve)

,  (Munkahely neve, cime)

kérem részemre Ft, azaz forint

fizetési eldleg kiutalasat.

Kérelem rovid indokolasa:

Paszto, év ho

nap

Kérelmezd szem.ig. szama:

kérelmezo alairasa

Kérelmezo lakcime:

Erdekképviseleti szerv javaslata:

Dontés:
A fent megnevezett indokoléas alapjan

szakszervezeti bizalmi

Ft, azaz

forint eldleg kifizetését engedélyezem.

Visszafizetés végso hatarideje év

hé napban jelolom meg.

Paszto, év ho

nap

munkaltatdi jogkor gyakorldja
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NYILATKOZAT:

Elfogadom, hogy a fentiek szerint engedélyezett és felvett Osszeg visszafizetését a targyév
év ho napjaig teljesiteni kell.

Elfogadom, hogy a fentiek szerint engedélyezett és felvett Osszeg visszafizetését a targyév

napjaig teljesiteni kell. Hozzajarulok ahhoz, hogy a(z)

év hé nap felvett Ft, azaz
forint fizetési eldleg Ft havi torlrsztd
részletét munkabérembdl (tdppénzembdl) a MAK Eszak — magyarorszagi Regionalis

Igazgatdsaga levonja. Munkaviszonyom megsziinése esetén a még fennalld tartozdsomat egy
Osszegben visszafizetem.

Pészto, év hé nap

munkavallald alairasa
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