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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Tajékoztatom a Tisztelt Képvisels-testiiletet, hogy a Budapest VIII. keriilet Jozsefvaros Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Egységes Kozszolgilati Szabalyzatar6l szélo 26/2008. (XI1.21.) szamii
Jjeeyzhi intézkedés modositasra keriilt.

A valtoztatast indokolta, hogy az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL tv 11.§ (6) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen elkésziiljon a Hivatali vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabdlyzata, valamint a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi
allomanyrol szo16 2004, évi CXXIL torvény modositasa sziikségessé tette a vonatkozd helyi szabalyok
a torvényi szabalyozassal val6 6sszhangba hozasat.

A 191/2009. (V.06.)képviseld-testiileti hatirozat alapjan az Okményiroda ¢&s Ugyfélszolgalati
Ugyosztaly iigyfélfogadasi rendje dtvezetésre keriilt, tovabba az 1j szabdlyozis lehetdséget teremt a
hosszitott tigyfélfogadas miatti tébbletmunka kompenzalasara.

A moédositis egyebekben a Hivatal altal biztositott egyéb juttatisok jogosultsdgi szabalyainak,
feltételeinek pontositasara vonatkozik.

A mellékelt 9/2009. (V.19.) szdm0 jegyz6i utasitisban talalhaté mddositasok fdbb pontjai a
kovetkezdk:

e Eltérd iddbeosztdsban végzett munka elismerése

* Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Ugyosztaly iigyfélfogadasi rendje

* Az egyéb juttatiasokra vonatkozé jogosultsag megallapitisanak dltalinos szabalyai
e Sajat gépjarmii hivatali céli hasznalatinak szabalyai

e A prémiumévek program keretében valamint a kiilonleges foglalkoztatasi aAllomanyba
helyezett foglalkoztatottakra vonatkozé kiilon szabalyok

¢ Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabilyzata

Budapest, 2009. majus 19.
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Dr. Xantus Judit
jegyzd




BUDAPEST JOZSEFVAROST ONKORMANYZAT
POLGARMESTERI HIVATALA

JEGYZO

9/2009. (V.20) szam0 jegyzbi utasitas
A Budapest VIII. keriileti Jozsefviros Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Egységes
Kozszolgalati Szabalyzatardl sz6l6 26/2008. (X11.21.)szam jegyzoi intézkedés modositasardl

Altalanos rendelkezések

A Budapest VIII keriileti Jézsefvaros Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalanak Egységes
Kozszolgalati Szabalyzatardl szolé 26/2008. (XIL.21.)szamié jegyzdi intézkedést (tovabbiak:
Kozszolgélati Szabalyzat) az alabbiak szerint modositom:

1.) A Kozszolgalati Szabdlyzat V. fejezete az alabbi 5. §-sal egésziil k.

Eltérd idébeosztasban végzett munka elismerése

5. §

(1) Az Okmanyiroda hosszitott iigyfélfogadasi rendjére tekintettel kialakitott eltéré munkaid6
beosztist villald koztisztviseldk, a Hivatal miikddése érdekében kifejtett tevékenységik és
aldozatvallalasuk elismeréseként évente két alkalommal jutalomban részesiilhetnek.

(2) Az eltéro iddbeosztasban végzett munka clismerdse cimén a koztisztviseld szdmara kifizetheto
jutalom alapjaul érénként 1.100 Ft-ot hatarozok meg.

(3) A targyévben a koztisztviseld szdmara kifizetett jutalom mértéke nem haladhatia meg a
targyévben eltérd idGbeosztisban ténylegesen ledolgozhatd munkadrak és a (2) bekezdésben
meghatarozott Ssszeg szorzatat.

(4) A jutalomkeret az eltérd idSbeosztasban ténylegesen ledolgozott munkadérak aranydban keriil
felosztasra. A jutalomkeret felosztisarél az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Ugyosztalyvezetd
javaslata alapjan a jegyz6 a polgirmester egyetértésével dont.

(5) A jutalom kifizetésével kapcsolatos eldkészitési és nyilvantartasi feladatokat a Személyiigyi
csoport latja el.

(6) Az eltérd iddbeosztasban végzett munka elismerésére fordithatd jutalomkeret €éves mértékét a
Képvisclo-testillet a kdltségvetési rendeletben hatirozza meg.”
2.) A Kozszolgalati Szabilyzat V., fejezetének 10. §-a (3) bekezdésének utolsé mondata az

alabbiak szerint médosul:

A vagyonnyilatkozatra kételezett munkakorok jegyzékét a Polgarmesteri Hivatal ligyrendjének 4. sz.
melléklete tartalmazza.”




3.) A Kozszolgalati Szabilyzat V. fejezetének 10. §-a (4) bekezdéssel egésziil ki,

»(4) A vagyonnyilatkozati iratok kezelésénél figyelemmel kell lenni a Polgarmesteri Hivatal
Iratkezelési Szabalyzatira. A Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabélyzatdt a 2. szamu melléklet
tartalmazza.”

4.) A Kozszolgdlati Szabalyzat VIIL fejezet 2. §-anak (4) bekezdése az aldbbiak szerint médosul:

(4) Az Okmanyiroda és Ugyfélszolgalati Ugyoszialy iigyfélfogadasi rendje:

Hetfo: 08.15 — 20.00 ¢raig
Kedd: 08.15 — 16.00 oraig
Szerda: 08.15 — 20.00 oraig
Csitortok; 08.15 — 16.00 oraig
Péntek: 08.15 — 16.00 oraig”

5.) A Kozszolgalati Szabalyzat IX. fejezet 1.§-a az alabbi (2)-(3) bekezdéssel egésziil ki:

»(2) Az egyéb juttatdsokra vonatkozd jogosultsig megallapitisakor 4ltaldnos szabélyként kell
figyelembe venni, hogy a munkaltaté dltal adhatd juttatisok azt a koztisztviseldt/iigykezelot illetik
meg, aki ténylegesen munkat végez.

(3) A juttatdsok (a gyermeksziiletési és a kegyeleti timogatas kivételével) nem illetik meg a
koztisztviseldt/iigykezeldt a munkavégzés aldli felmentés és a 30 napot meghaladd tdvollét
(killondsen: kerestképtelenség, barmely okbdl igényelt fizetés nélkiili szabadsag, sziilési szabadsag)
idejére, ide nem értve az éves rendes szabadsag idoszakat, kivéve, ha a torvény mésként rendelkezik.”

6.) A Kozszolgalati Szabalyzat XV, fejezete hatalyat veszti, helyébe a kivetkezd rendelkezések
lépnek:

,XV. SAJAT GEPJARMU HIVATALI CELU HASZNALATANAK SZABALYAI

1. §

(1) Ervényes jogositvannyal rendelkezd vezetd besorolasti kéztisztviseldt a hivatali tevékenységgel
Bsszefiggd feladatainak ellatisdhoz megilletheti a sajat gépjarmiivének hivatali céli hasznalata.
Kivételesen nem vezetd kdztisztviseld is jogosult lehet a sajat gépjarmii hivatali céli hasznalatara.

(2) Sajat gépjarmiinek az a gépjarmit mindsiil, amely a munkavallald vagy a vele kozs haztartdsban
€15 kozeli hozzatartozoja tulajdondban van, illetve annak iizemeltetdje a munkavallald, vagy a vele
koz6s haztartasban €16 kozeli hozzatartozd.

(3) A koltségtérités megallapitisara, kiszamitasara, kifizetésére és a kapcsolatos adozasi kérdésekre a
mindenkori jogszabalyi rendelkezések az iranyadoak.

(4) A sajat gépjarmil hivatali céli hasznélatat clbzetesen, egy honapra elére megadott idSpontok
tekintetében engedélyezi a jegyz6 az érintett irasbeli kérelmére akkor, ha az a munkaltaté érdekében
sziikségessé vald tevékenység (kikiildetés, hivatalos latogatas, tanfolyam stb.) érdekében valik
szilkségessé. A jegyzd egyetértése esetén a kérelmet aldirja (engedélyezi). Egyedi esetben azonnal
lehet kérelmezni és engedélyezni az elére nem lathaté ok miatt sziikségessé valt sajat gépkocsi
hasznalatot.

(5) Az irasbeli kérelemnek tartalmaznia kell:
o az idépontot (vagy a valdsziniisithetd alternativ idépontok mindegyikét),

® 2 sajat gépjarmil rendszamat és tipusat,




e amunkaltatd érdekében sziikségessé valt tevékenység és a célallomas pontos megnevezését,
e nem vezets kdztisztviseld esetében a kdzvetlen munkairanyit6 felettes (vezetd) alairasat.

(6) Minden gépjarmii esetében kiilon Gtnyilvantartast kell vezetni.
(7) A gépjarmii hivatali céld igénybevételérdl a Pénziigyi irodanak nyilvantartast kell vezetni.

(8) A gépjarmii hivatalos célu igénybevétele altaldnos esetben az 500 km-t, kivételes esetben a
jegyzd altal meghatarozott mértéket nem haladhatja meg.

(9) A jegyzd a polgdrmester egyetértésével a koltségtérités mértékét havi atalinyban is
meghatarozhatja.

(10) A koltségtéritésben részesiilé koztisztviseld taxit semmilyen jogeimen nem vehet igénybe,
tovabba nem jogosult helyi utazasi bérletre.

(11) Az iizemanyag havi Osszegét a Pénziigyi Iroda allapitja meg a 60/1992. (VL. 01. ) sz. Korm.
rendelet 2. §-a alapjan. Az tizemanyag térités utblagos szabalyszeri kifizetésér6l minden honap 15.
napjaig a Pénziigyi Iroda vezetdje gondoskodik.

(12) Az elszdmolas alapja és eléfeltétele a jegyzo altal lattamozott Utnyilvantartas, valamint a jegyzd
altal eldzetesen jovahagyott kérelem. Atalény megallapitisa esetén a koltsegelszamolas személyi
jovedelemadé bevallassal toriénik. :

(13) Az iizemanyag téritést igénybe vevd kérelmez0 a kérelemben — a jovahagyas elbfeltételeként —
biintetdjogi feleldssége tudatdban ki kell, hogy jelentse, hogy az addzas rendjérdl szolo torvény
alapjan az addbevallasi és adofizetési kotelezettségének eleget tesz, ha az adobevallasat nem a MAK
késziti el. : -

(14) Az utnyilvantartisban €s a kérelmekben foglalt adatok &s kijelentések valodisagaért az ermtettek
fegyelml feleldsséggel tarioznak.”

7.) A Kozszolgalati Szabalyzat az alabbi XVIIL fejezettel egésziil ki:

»XVIII, A PREMIUMEVEK PROGRAM KERETEBEN VALAMINT A KULONLEGES
FOGLALKOZTATASI ALLOMANYBA HELYEZETT FOGLALKOZTATOTTAKRA
VONATKOZO KULON SZABALYOK

A prémiumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatasi allomanyrdl szo6lé 2004. évi CXXIIL.
torvény (Péptv.) rendelkezései alapjan, figyelemmel a koztisztviselok jogallasirdl szolo 1992. évi
XXIII. tv., valamit a 30/2001. (X.26.) sz. 6nk. rendelet vonatkozo6 rendelkezéseire, jelen Kozszolgélati
Szabdlyzatban meghatirozottak tekintetében a Hivatalndl prémiumévek program keretében valamint a
kiilonleges foglalkoztatasi alloményban dolgozok foglalkoztatasi jogviszonyara vonatkozdan az
alabbi kiilon szabalyokat allapitom meg:

1.§

A prémiumévek program és a kiildnleges foglalkoztatasi allomany keretében foglalkoztatasi
jogviszonyban 4llé koztisztviseldkre (tovabbiakban: programban részt vevd, foglalkoztatasi
allomanyba helyezett) a Kozszolgalati Szabalyzat (Szabalyzat) IV. fejezete, VIIL. fejezet 4-5. §-a, IX.
fejezet 6-10. §-a, 14-17. §-a, 20-22. §-a, valamint a XI- XVI. fejezete nem alkalmazhatd.

2.§




(1) A Szabalyzat IX. fejezetében meghatirozott szocialis j6léti és egészségiigyi juttatasok feltételeire,
az elbiralds és elszamolas rendjére, valamint a visszatérités szabalyaira vonatkozo szabalyokat az 1. §-
ban felsoroltak kivételével a programban részt vevdk, és a foglalkoztatasi alloméanyba helyezettek
tekintetében alkalmazni kell azzal, hogy amennyiben a Péptv-ben foglaltak eltéré mértéki juttatist
allapitanak meg, a Péptv. rendelkezései iranyadok.

(2) A programban részt vevd, valamint a foglalkoztatdsi allomanyba helyezett koztisztviseldt a
szamara foglalkoztatasra irAnyul6 jogviszonya alapjan jaré étkezési hozzdjarulas 30%-a illeti meg.

(3) A programban részt vevo, valamint a foglalkoztatasi dllomanyba helyezett koztisztviselot utazasi
kéltségeinek megtéritése cimén a havonta munkaban t61t6tt munkanapokkal ardnyos juttatas illeti meg.

a.) A foglalkoztatott munkaban t5lt6tt napjairdl minden hénap végén az 6t foglalkoztatd
szervezeti egység vezetdje igazolast ad a személyiigyi csoport részére.

b.) A személyiigyi csoport az igazolds alapjan kiszdmolja a foglalkoztatottat megilleté havi
juttatas Osszeget, mely nem lehet t8bb, mint a havi BKV bérlet mindenkori aranak 40%-a.

c.) A foglalkoztatott az altala igénybevett kizlekedési eszkdz(6k) hasznalatabdl adddé utazasi
koliségeivel (jegy, tombjegy, bérlet) a Hivatal nevére kiallitott szamlaval szimol el a
Hivatal pénztaraban, legfeljebb a b. pontban megjelslt mértékig.

(4) A jubileumi jutalomra valé jogosultsag tekintetében a programban vald részvétellel, és a
foglalkoztatasi dllomanyba helyezéssel sszefiiggésben foglalkoztatasra irAnyuld jogviszonyban toitstt
idé jogszerzd iddnek szamit. A jubileumi jutalom &sszegét a szdmara prémiumévek programban
résztvevOként a Péptv. 4.§ (4) bekezdése alapjan meghatirozott juitatds alapulvételével kell
megallapitani.

3.§
(1) A programban részt vevdt, valamint a foglalkoztatasi dllomanyba a szadméara foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonya alapjan jard ruhazati koltségtérités 30 %-a illeti meg. A Szabalyzat X. fejezete
altal meghatirozott, a ruhdzati koltségtérités feltételeire, kifizetésére és elszamolasira vonatkozd
szabalyokat egyebekben alkalmazni kell.”

8.) A Kébzszolgalati Szabalyzat 2. szamii mellékletében talilhaté nyomtatvanyok a tovabbiakban
az 1. szami fiiggelék tartalmat képezik.

9.) A 2, szamu melléklet tartalmazza a ,,Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzatat”,

,.2. szamu melléklet

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLI. tv 11.§ (6) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgérmesteri Hivataléra (tovabbiakban:
Hivatal) vonatkozd, a vagyonnyilatkozatok 4taddsaval, nyilvantartdsdval, a vagyonnyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmével sszefiiggd szabalyokat (tovabbiakban egységesen: Szabdlyzat)
az alabbiak szerint hatdrozom meg.

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatilya




A Szabilyzat hatdlya kiterjed a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban 4ll6 kéztisztviselSkre, akiknek
vonatkozasaban a 2007. évi CLIL tv. 3-4. §-a értelmében az Ugyrend 4. szami melléklete
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiséget allapit meg,

1.2. A szabdlyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
— avagyonnyilatkozat Orzésére,
— avagyonnyilatkozat-tételt megeldzd feladatokra,
— avagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek nyilvantartasara,
- avagyonnyilatkozat nyomtatvanyok €s egyéb tajékoztatd anyagok kdtelezett részére
tortén& atadéasara,
— avagyonnyilatkozatok kotelezettd] valo atvételére,
— avagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére,
— avagyonnyilatkozat-tételi ktelezettség megsziinésére,
— avagyongyarapodasi vizsgélatra
vonatkoz6 szabalyokat
2. A vagyonnyilatkozat drzése
A Hivatalban a vagyonnyilatkozatok &rzéséért a kiztisztvisel6k esetében a jegyzd, jegyzd esetében a

polgarmester felelds.

A koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos feladatok
eldkészitését és végrehajtisat a Hivatal személyzeti feladatokat ellatd szervezeti egysége latja el.

A vagyonnyilatkozatokat az erre kijelolt helységében, zart helyen kell 6rizni.

ge_ g1

3. A vagyonnyilatkozat-tételt megel6z6 feladatok

A vagyonnyilatkozatok &rzéséért felelds személy a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezetteket a
kotelezettség fennallasarol és esedékességének id6pontjardl, az esedékességet megelézden legalabb 40
nappal tdjékoztatja, kivéve vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget keletkeztetd jogviszony, beosztas
Iétesitése, munka- vagy feladatkdr betbltése esetén.

Téajékoztatas tartalmazza:
— avagyonnyilatkozatra kitelezett nevét és munkakorét, mely a kdtelezettséget keletkeztette;
—~  akitelezés okaként megjelslt jogszabalyi hivatkozést;
—~ avagyonnyilatkozat-tételi kételezettség esedeékességet, &s gyakorisagat,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire vald
figyelmeztetést;

— mellékletként a hozzatartozéi nyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozatra-kotelezett koztisztviseld keltezéssel és alairassal ellatott igazoldssal kételes
atvenni a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo tajékoztatdt, és annak mellékletét képezo
hozzatartozoi nyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett a tajékoztatd atvételétdl szamitott 5 napon beliil kételes kitoltve
visszajuttatni a hozzatartozoi nyilatkozatot, megjelslve a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdkat




(hézastars, élettars, sziild, gyermek, a hazastdrs gyermeke, ideértve az orékbefogadott és nevelt
gyermeket is).

A hozzatartozéi nyilatkozatnak tartalmaznia kell:

— a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett nevét, munkakorét,

— a kotelezettel egy haztartisban €16 hozzitartozé személyeknek a nevét és csalddi

jogallasat,

Az Orzésért felelés a vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét megelézden legalabb 30 nappal kiteles
biztositani a megfelelé szamu nyomtatvanyt a kitelezett szamadra;

— akoztisztviselore vonatkozd vagyonnyilatkozat nyomtatvanyt 2 példanyban;

— ahozzatartozoi vagyonnyilatkozat{ok)at hozz4tartozdnként 2-2 példanyban;

— anyomtatvany kitdltéséhez szilkséges irdsbeli atmutatast.

A koztisztviseld keltezéssel és alairassal ellatott igazoldssal kételes dtvenni a vagyonnyilatkozat-tételi
nyomtatvanyokat.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd jogviszony, munka- vagy feladatkér betdltése
esetén jelen Szabalyzatban meghatirozott hatarid6kté! el lehet tekinteni. Fenti szabalyoktol eltéréen is
biztosithatd, hogy a jelolt sajat és hozzatartozdi vagyonnyilatkozatit megtehesse, azzal hogy a feladat-,

munkakdr megkezdését megelozéen, de legkésdbb az elsé munkdban (munkakdrben, beosztasban stb.)
toltott napon vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségének eleget tegyen.

4, A vagyonnyilatkozatok kitelezettdl valo atvétele
A vagyonnyilatkozatokat a kételezettnek két példanyban kell kitéltenie, és valamennyi oldalén aldirva
példanyonként kiilon boritékba kell helyeznie.

A nyilatkozd és az Orzésért felelos a boriték lezarasara szolgdld feliileten ethelyezett alairisaval
egyidejileg igazolja, hogy a nyilatkozat atad4sara zart boritékban keriilt sor.

Az Orzésért felelds a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el, amennyiben az azonosité azon
meg nem szerepel.

Az Orzésért felelés személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettnek a

vagyonnyilatkozat atvételérdl. Az igazolast két példanyban kell elkészitenie, amelyb6l egy példany a
vagyonnyilatkozat-tételre kistelezetté, a masik pedig az 6rzésért feleldse,

Az igazolas tartalmazza;
—  az atvett vagyonnyilatkozatok szamat ¢és
— avagyonnyilatkozatok nyilvantartasi azonositdjat,

— az atvétel datumét.

5. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsolatos adatok nyilvantartisa
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatisa érdekében az Orzésért
felelés személynek nyilvantartast kell vezetnie.

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személyenkénti elektronikus és papiralapa nyilvantartast vezet a
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettekrdl.

A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgalatban 4ll6 személyek
vonatkozasiban megéllapithatoak legyenek a nyilatkozat tétellel kapcsolatos legfontosabb
informaciok.

A nyilvantartidsnak tartalmaznia kell:




a vagyonnyilatkozat-tételre koteles kozszolgilatban alld személy nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi azonositdjat,

— a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség okat, okait, valamint a wvagyonnyilatkozat
esedékességi idOszakait,

— ahozzitartozok nevét, csaladi jogallasat, az alkalmazott nyilvantartdsi szamokat,

— avagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,

— avagyonnyilatkozatok visszaaddsanak idépontjait,

~ feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesitésére torténd felszolitasrol,
a késedelmes teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasat stb.).

A vagyonnyilatkozat egyik példianya a nyilvintartisba vétel utin a kotelezettnél marad, masik
példanyat az orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli. A vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos iratokat vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettenként kiilon mappaban kell érizni. Ebben a
mappaban kell elhelyezni:

értesités a vagyonnyilatkozat-tételi kistelezettségrol,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szold értesitést, valamint a hozzétartozdi
nyilatkozat atvételét igazold elismervényt,

— avisszaérkezett hozzétartozoi nyilatkozatot,

— avagyonnyilatkozat és az egyéb tijékoztatok atadas-atvételérdl szolo igazolast,

— avagyonnyilatkozat kitelezettd] torténé atvételére vonatkozd igazolast,

— avagyonnyilatkozatokat a lezart boritékokban,

~  <¢rtesitést a kovetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrol,

— igazolast a kovetkezb vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol szo16 értesités atvételérdl,
—  vagyonnyilatkozat visszaaddsanak atadas-atvételi elismervényét,

— visszaadassal kapcsolatos egyéb nyilatkozatokat, jegyzékonyveket,

- vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6zd meghallgatasi eljaras iratait.

A vagyonnyilatkozatok oOrzéséért felelos személy a vagyonnyilatkozat kezelésével kapcsolatos
nyilvantartasokat a vagyonnyilatkozat mappakt6l elkiilonitve, de azokkal egy egységben kételes
kezelni.

F6 szabalyként kell érvényesiteni azt, hogy a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésével
kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az egyéb iratoktdl (személyi anyagoktol és a kdzszolgalati
alapnyilvantartastol is) elkiilonitetten kell kezelni. A nyilvantartdsok vonatkozésaban biztosftani kell
az adatvédelmi szabélyokat.

A nyilvantartasok naprakészségérdl a vagyonnyilatkozatok Grzéséért felelds személynek kell
gondoskodnia, kiilénés tekintettel:

— adott munkakordk vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti médositasara,
— avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziinésére és keletkezésére,

~  a hozzatartozo6i vagyonnyilatkozatok visszaadasara.

6. A nyilvantartasi azonosité képzési rendje




A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatisa sordn a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy
vonatkozasaban egy nyilvantartasi azonositét kell hasznalni, melyet az alabbiakban meghatarozottak
szerint kell megallapitani:

A nyilvantartasi azonositd egy 6t poziciobodl alio kod.

Az 1-6 pozicié A 7-11. pozicié A 12-13. pozicio

Leirasa Ertékek Leirasa Ertékek Leirasa Eri¢kek

A vagyonnyilatkozatra
kotelezett sajat 01
személyére utalod kod

A vagyonnyilatkozatra 11
ktelezett hazas- vagy
A kéztisziviselsk €lettarsara utald kod

Szerv

e 00001-99999 A vagyonnyilatkozatra 21-29
azonositd

kotelezett gyermekére
utald kéd
(legiddsebbtdl kezdve a
legfiatalabbig)

893958 | személyes technikai
azonositdja

A vagyonnyilatkozatra 31-32
kitelezett sziilojére
utalé kod

7. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziinése

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megsziint, vagy a kotelezett ()j vagyonnyilatkozatot tett, az
orzésért felelds a vagyonnyilatkozat altala Orzitt példanyat legkésébb 8 napon beliil, de lehetdség
szerint

— ajogviszony megszinés esetén a jogviszony megsziinésének napjan, vagy
— a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakér, feladatkdr betdltésének megsziinése
napjan,
— az (j vagyonnyilatkozat atvételével egy idoben
a kotelezettnek visszaadja.

A vagyonnyilatkozat visszaadasi kotelezettség értelemszertien kiterjed a vagyonnyilatkozatot tevé
sajat, valamint a hozzatartozéira vonatkozé vagyonnyilatkozatokra is. Amennyiben a
vagyonnyilatkozatot tevd frisban nyilatkozik arrdl, hogy valamely hozzitartozdjaval mar nem él egy
haztartasban, 0gy az Orzésért felelds személy a bejelentést kivetd legkésdbb 8 napon beliil
gondoskodik a hozzatartozora vonatkozd vagyonnyilatkozat visszaadasardl. Az atadds-atvételrdl
frasbeli elismervényt kell készitent.

A visszaadast hitelt érdemlben dokumentilni kell, az Atadas-atvételrd! elismervényt kell kitSlteni,
melyet az atvevo alairasaval igazol.

A vagyonnyilatkozat visszaadasa kizarGlag a vagyonnyilatkozat-téielre kiteles személy részére
torténhet. Az érintettet személyesen, levélben, telefonon vagy elektronikus uton tajékoztatni kell arrdl,
hogy a vagyonnyilatkozatot részére vissza kell adni, s ezért személyesen meg kell jelennie.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételre koteles személynek személyesen nem lehet visszaadni a
vagyonnyilatkozatot (pl.: a nyilatkozé halala miatt), az rzésért felelds személynek gondoskodnia kell
a vagyonnyilatkozatok megsemmisitésérol. A megsemmisitésrol jegyzékonyvet kell felvenni, mely
egyenld értéki az atadas-atvételi elismervénnyel.




A visszaadas tényét a személyenkénti nyilvantartasba az Orzésért felelds személy feljegyzi, és az errdl
késziilt iratokat a nyilvantartasban elhelyezi.

8. A vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyok

A vagyonnyilatkozat Orzéséért felelds személy a nyilatkozattételre koteles kdzszolgalatban 4ll6
személy vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Gsszes iratat az egyéb iratoktdl elkiilonitetten, de az egyes
személyre vonatkozé dokumentumokat (beleértve a hozzatartozdkat is) egyiittesen kételes kezelni.

Az Grzésért felelds, valamint a nyilatkozo altal lezart vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot nem
bonthatja fel

— sem a munkaltatd,
— sem a nyilatkoz6, sem pedig a nyilatkozé hozzatartozdja.
A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat soran bonthatoak fel.

A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrél értelemszerfien harmadik személynek sem lehet
tajékoztatast adni, s az erre vald felhatalmazas semmisnek tekintendd.

A vagvonnyilatkozat munkahelvi kezelésének adatvédelmi szabalvai:

Gondoskodni kell a papiralapi adatok, dokumentumok biztonsagos tarolasardl. A tarolast
pancélszekrényben, ennek hidnyédban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani. A tarolohelyet ugy
kell kialakitani, hogy a térolShely kizirdlag a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok 6rzési helyéiil
szolgaljon.

Az adatokhoz valo hozzaférést a tarolo eszkdz zaraséval kell megoldani. A tarolé kulcséval csak a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds rendelkezhet. Ha a kulcs elveszik, haladéktalanul gondoskodni
kell a zéar lecserélésérdl.

Amikor a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése torténik, a helyiségbe nem léphet be mas
személy csak az, akinek az iratait kezelik.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés védelméért az Orzésért felelds
tartozik felelosséggel.

9. A vagyongyarapodasi vizsgalattal kapcsolatos feladatok

A vagyonnyilatkozatokat tartalmazo boritékokat — a nyilatkozo és az Orzésert felelds példanyait is —
csak a vagyongyarapodasi vizsgilat sordn az ecljiré szerv bonthatja fel. Az Orzésért felelés a
vagyonnyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha dontenie kell a vagyongyarapodasi
vizsgélat kezdeményezésérol.

Az Orzésért felelés személy koteles a vagyonnyilatkozatra Kkotelezettet irdsban értesiteni a
vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése elotti eljarasa soran. Az frasbeli értesitésnek tartalmazni
kell legalabb a kozszolgalatban 4llé személy meghallgatasanak céljat, a meghallgatis id6pontjat,
modjat.

Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas elétt el kell juttatni az érintettnek.

Az ellendrzési eljards kezdeményezése eldtt az drzésért felelés személy a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettet meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan
feltehetd, hogy vagyongyarapodisa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozd jogviszonydbol,




illetve az Orzésért felelds altal ismert egyéb torvényes forrisbol szarmazd jovedelme alapjén nem
igazolhato,

Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha
— abejelentd névtelen, illetve

— a bejelentés nyilvanvaldan alaptalan, vagy olyan tényre, kdrillményre utal, amelyet az
brzésért felelds mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

Az érintett meghallgataséra érdekképviselet jelenlétében, jegyzokonyvvezetés mellett keriilhet sor.A
meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel a meghallgatas céljat, okat.
A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett szamara biztositani kell azt, hogy a meghallgatasat megalapozo
bejelentésre reagaljon, tisztazzon egyes tényeket, kdriilményeket.

A bejelentést tgy kell ismertetni, hogy a bejelentd személyiségi jogai ne sériiljenek.
A meghallgatas soran:
— abejelentésben meghatirozott tények, koriilmények keriilnek tisztazasra,
— sor keriil a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szerepld vagyoni helyzet dsszevetésere.

A meghallgatas soran fel kell hivni az érintett vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett figyelmét arra, hogy
nem koteles nyilatkozatot tenni, de akkor az &rzésért felelés a rendelkezésre ali6 iratok és ismeretei
alapjan fog dénteni arrél, hogy kezdeményezi-e az ellendrzési eljarast vagy sem.

A meghallgatas végén jegyzbkdnyvben rdgzitésre keriil, hogy az érzésért felelds:

— kezdeményezi-e az allami ad6hatdsagnal a kotelezett és a vele egy haztartsban €16
hozzitartozoja  vagyongyarapodasanak az addézas rendjérol szolo torvémy szerinti
vizsgalatat vagy sem, illetve

—  ismételt meghallgatast tart-e sziikségesnek, melyre a vagyonnyilatkozat-tételre kételezett a
szilkséges dokumentumokat, igazolasokat beszerezheti.

Az brzésért felelds a vizsgalatot csak akkor kezdeményezheti az adéhatosagnal:

— ha a meghallgatasi eljaras sorin a bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények
nem tisztazodtak hitelt érdemlben, vagy

— ha a kotelezeft vagyongyarapodasa bejelentési kotelezettség ald esd tevekenységbol
szarmazik, de a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

Amennyiben a kotelezett az allami addhatésiag altal lefolytatott hatdsagi vagyongyarapodasi
vizsgalatban hozott hatarozatanak birosagi feliilvizsgdlata irdnt pert inditott, kiteles a az Orzésért
felelbst a keresetlevél egy példanyanak megkiildésével értesiteni.

10. A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésével, elmulasztasaval, valamint a
vagyongyarapodasi vizsgalat eredményével dsszefiiggd munkaltatéi intézkedések

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig (tovabba a 2007. évi CLIL tv. 9. §-dban foglalt tilalom ideje alatt) az
Ugyrend mellékletében megjeldlt vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget keletkeztetd munkaksr nem
lathato el, annak betditésére kozszolgalati jogviszonyt Iétesiteni nem lehet.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség elmulasztisa esetén az Grzésért felelds irasban szolitja fel a
kitelezettet, hogy vagyonnyilatkozatat a felszolitds kézhezvételétd] szamitott 8 napon beliil tegye meg.
Amennyiben a kotelezett hataridén belil nem tesz érvényes vagyonnyilatkozatot, azt a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének kell tekinteni. Kivéve, ha kotelezettségének
Snhib4jan kiviil nem tudott eleget tenni, mely esetben az akadaly megsziinésétdl szamitott 8 napon




belil  koteles  vagyonnyilatkozatot tenni. Bnnek elmulasztisat a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegése esetén, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget

megalapozd jogviszonyt, megbizatist — a Ktv-ben meghatéarozott megsziintetési okoktol fiiggetleniif —
a munkéltaténak meg kell sziintetnie.

Ha a vagyongyarapodasi vizsgalat alapjan lefolytatott hat6sagi eljarasban az allami addhatésdg ltal
megallapitott Gsszeg meghaladja a vagyonnyilatkozat-tétel évét megeldz6 naptari évben a
vagyonnyilatkozat-tétel évének elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi Osszeg
haszszorosat, a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget megalapozd megbizatisat, vagy jogviszonyat
— & Ktv-ben meghatérozott megsziintetési okoktél fiiggetieniil — a munkaltaténak a 2007. évi CLIL tv.
16.§-aban foglaltak szerint meg kell sziintetnie. Ett5] a munkaltaté csak abban az esetben tekinthet el,
amennyiben a kotelezett bizonyitja, hogy \igy jart el, ahogy az adott helyzetben téle elvarhat6.”

10.) Ahol a Kizszolgalati Szabalyzat Pénziigyi Osztalyt emlit, ott Pénziigyi Irodat, ahol
Személyiigyi Osztalyt, ott Személyiigyi csoportot kel érteni.

Zaro rendelkezések

A Kbzszolgilati Szabdlyzat médositdsai a Magyar Koztisztviselék és Kézalkalmazottak

Szakszervezetének Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal munkahelyi szervezetével egyeztetve keriiltek
megallapitisra.

Jelen jegyz0i utasitisban foglaltak 2009. majus 20. napjan lépnek hatalyba.

Kelt.: Budapest, 2009. méjus ....

2009 -05- 19

Lattam:




