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Targy: A Nyiradi K&zos Onkormanyzati Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzatanak
jovahagyasa

Tisztelt Képviselb-tesiiilet!

A kozszolgalati tisztviselkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) 6. § 19. a) pontja
hatarozza meg a kdzszolgalati szabalyzat fogalmat. A hivatkozott jogszabalyhely szerint kbzszolgalati
szabélyzat a kozigazgatési szerv hivatali szervezetének vezetfje — a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi
CXXX. térvény alkalmazésa szempontjabdl kézjogi szervezetszabalyozd eszkOzként — az e
torvényben meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezet6jének altalanos munkaltatoi
szabéalyozasi hataskorébe tartozé kérdésekben kiadott utasitas.

A Kttv. 151. § (3) bekezdése szerint a hivatali szerv vezetéje kdzszolgalati szabalyzatban rendelkezik
a cafetéria-juttatas igénybevételének részletes szabdlyairdl, elszamolasanak rendjerdl es
visszatéritésének szabalyairdl.

A kdzszolgdlati tisztviseldk részére adhaté juttatasokrol és egyes illetménypaotiékokrél sz616 249/2012.
(VI11.31.) Korm.rendelet 9. § (2) bekezdése szerint a kbzszolgalati tisztviselét megilletd cafetéria
juttatds éves dsszegét — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a hivatali szervezet vezetije a
kdzszolgélati szabalyzatban hatarozza meg minden év februar 15-ig.

A Nyiradi Kozds Onkormanyzati Hivatal kdzszolgélati szabalyzata 2015-ben kesziilt el.
Rendelkezéseinek j6 része — igy a cafetéria-juttatasokra vonatkozé szabélyozas is - mara hatalyat
vesztette, elavult. Indokolt volt ezért még a fent hivatkozott jogszabalyhely szerint eléirt februar 15-i
hataridét megelézben egy Uj, Egységes Koézszolgdlati Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
megalkotasa.

A Szabélyzatot kdz6s dnkormanyzati hivatal esetében a Kttv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
a jegyz6 koteles megalkotni. Kételes tovabbad megismertetni és betartatni azt a Hivatal
kdztisztviselbivel.

Az elbterjesztés mellékletét képez& Szabdlyzat hatalya a Nyiradi Kézis Onkormanyzati Hivatalban
foglalkoztatott kéztisztviseldkre terjed ki. A szabalyzat koztisztviseltk juttatésarél szolé fejezetében
foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi jogviszonyban allé polgarmesterre is kiterjednek.

A Szabalyzat rendelkezik a kozszolgdlati jogviszony létesitésének egyes kérdéseirdl, tartalmazza
tovabba a munkavégzésre, a munkarendre, a munkaidé-beosztdsra, a munka- és pihendidbre
vonatkozd szabélyokat, a koztisztviselSk illetményére és juttatdsaira, valamint jutalmazésara
vonatkoz¢ szabalyokat.

Kérem a Tisztelt Képviselt-testhletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni és az Egységes
Kézszolgdlati Szabalyzatot jovahagyni sziveskedjen.
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HATAROZATI JAVASLAT

Szbéc Kdzség (')nkorményzata Képviseld-testliletének
........... hatarozata

Sz6c Kbzség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a Nyiradi Kézos Onkormanyzati Hivatal Egységes
Kozszolgalati Szabélyzatat jovahagyja.

Felkéri a jegyztt, hogy a Szabalyzatot a Hivatal kéztisztviselbivel ismertesse meg.

Hataridd:  2020. februar 14.
FelelGs: dr. Németh Maria Anita jegyz6

Kérem a Képviselb-testiilet tagjait az eldterjesztés megtargyalasara és a Nyiradi Koézos
Onkormanyzati Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzatanak jovahagyésaral

% lg@#’n@m fia Aita

jegyz6

1. meliéklet

1/2020.(11.11.) JEGYZOI UTASITAS
KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

A kozszolgalati tisztviselbkrdl sz6lé6 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) 75.§ (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazasra hivatkozéssal — figyelemmel a személyi jﬁvedelemadér()l szolo
1695. évi CXVII. torvény, valamint a kézszolgalati tisztviselbk részére adhatd juttatasokrdl és egyes
illetménypotiékokrél sz6l6 249/2012. (VIIL.31.) Korm.rendelet rendelkezéseire - a Nyiradi Kdzos
Onkormanyzati Hivatal egységes kdzszolgalati szabalyzatat a kévetkezok szerint allapitom meg.

I

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabdlyzat hatélya
1. §
(1) A szabdlyzat hatalya kiterjed a Nyiradi K6zos Onkormanyzati Hivatal — a tovabbiakban: Hivatal -
teljes és részmunkaidében foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan és hatdrozott idére kozszolgalati

jogviszonyban kinevezeit koztisztviseldjére (a tovabbiakban egyltt: kéztisztviseldk).

(2) A hivatalban kézhatalmi, irdnyitasi, ellentrzési hataskoreinek gyakorlasaval kodzvetlendl
osszeflggd, valamint (gyviteli feladat ellatasara kizarblag kézszolgalati jogviszony létesithets.

(3) A szabdlyzat kéztisztviseldk juttatasardl szolé fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi
jogviszonyban 4ll6é polgarmesterre is kiterjednek.
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A szabalyzat tartalma
2. §

A Kitv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kbzszolgélati szabdlyzat olyan normativ utasitas, melyet a
kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje (jegyz6je) ad ki a jogalkotési tdrvényrél sz6lé
2010. évi CXXX. térvény alkalmazasa szempontjabdl kézjogi szervezetszabalyozé eszkdzként:
a Kttv-ben meghatarozott kérdésekben, valamint
- ajegyzb altaldnos munkaltatéi szabdlyozési hataskdrébe tartozé kérdésekben.

A munkiltatéi jogok gyakorlasa
3. §

A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogkoroket sajat hataskérben gyakorolom.
Tavollétemben a munkaltatéi jogokat a helyettesitésemmel megbizott szocidlis és igazgatasi
agyintéz6 gyakorolja.

il
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

4§

(1) A kbzszolgalati Allashelyet a munkaltaté palydzat Gtjan is betditheti. Ez esetben palyazati eljarast
kell lefolytatni. A palyazati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
palyazaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A jelbltek képességeinek,
szaktudasanak objektiv 8sszehasonlitasi lehetbségét személyes meghallgatas, versenyvizsga
vagy mas mérési médszer alkalmazéasaval kell biztositani.

(2)A kinevezésben — a Kitv. ide vonatkoz6 rendelkezései szerinti esetet kivéve — kozszolgalati
jogviszony létesitésekor legalabb harom, de legfeljebb hat hénapig terjed6 probaid6t kell kikotni.

(3) A kdztisztviseld legkésdbb a munkaba lépése napjan koteles atadni a jegyzének a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kidllitott igazolasokat. A kozszolgalati
jogviszonyt |étesiteni szandékozé személy a kinevezést megelézéen hatosagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen elééletd.

5. §

(1) A koztisztviseld kézszolgélati jogviszonyanak megsziinése esetén az utolsé munkaban toltott
napon munkakérét jegyzékonyvileg kételes atadni.

(2) A jegyz6konyvnek tartaimaznia kell a folyamatban lévé Ugyiratokat — szam szerint és az lgy
allasat meghatdrozva —, a folyamatban Iévé szervezési, gazdalkodasi stb. ligyeket, targyalasokat
és minden olyan cselekményt, amely az utéd koztisztviselé folyamatos feladatellatasa
szempontjabdl jelentéséggel bir.

(3) A jegyzékonyvhoz csatolni kell az iktatbprogrambdl elballitott listat az el nem intézett &s a
hataridében levd ligyekrdl.

(4) A tavozé koztisziviseld munkakdrét a jegyzének adja 4t. A jegyzkonyvet négy példanyban kell
elkésziteni, melyb8l egy-egy példany az atadd és atvevonél marad. A jegyztkdnyv harmadik
példanyat irattdrozas céljabél az &tad6, negyedik példanyét az atvevd munkakori leirésa mellett a
szemeélyi anyagban Kkell &rizni.

6. §

A tavozd koztisztviseld utolsé munkaban toltétt napjan koételes a jegyzé altal megbizott szemely
részére kételes leadni a nala lévd bélyegzéket, kulcsokat, igazolvanyt, a leltarfeleldsséggel atvett
targyi eszkozoket, valamint illetményelblegével, szabadségaval, tanulmanyi szerzGdésevel,
munkaltatéi tdmogatasaval, egyéb tartozasaval el kell szdmolnia. Ezek megtdrténtérél a Hivatal
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igazolast allit ki, melyet az atadas-atvételi jegyzokdnyvhoz csatolni kell. A kbzszolgalati igazolast és a
koztisztviselt megilletd jarandésagot ezt kévetben lehet kiadni.

In.
Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

7.8

(1} Kozszolgdlati szempontbdl a Hivatalban személyi irat minden barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a kdzszolgélati jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kévetéien keletkezik és a koztisztviselt
szemeélyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

{2} A személyi iratok kbrébe az alabbiak sorolandék:
- a személyi anyag iratai (a kbzszolgalati tisztviselbkrél szblé6 2011. CXCIX. tdrvény — a
tovabbiakban: Kttv. - 184. § (1) bekezdése),
- a kézszolgélati jogviszonnyal dsszefliggs egyéb iratok,
- a koztisztviselnek a kbzszolgalati jogviszonnyal 6sszeflggd egyéb jogviszanyaival
kapcsolatos iratai (ad6bevallas, fizetési letiltas stb.);
- a koztisztviselt sajat kérelmére kiallltott, vagy 6nként atadott egyéb iratai.

8.8

(1) A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon belll, személyenként kiilén-kilén kell iktatni. Az igy
beiktatott személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgyijtdben kell Srizni.

(2) Az irattarozas a kozszolgalati jogviszony fennallaséig a jegyzénél térténik, az elhelyezett iratok
kezel&se tarolasa, drzése a jegyz0 feladata.

(3) A személyi iratoknak a kozszolgdlati jogviszony megsziinését ktvetben torténd irattarba
helyezése elbtt az iratgylijtén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
alairasat.

9.§

(1) A személyi iratok a koztisztvisel6t alkalmazé Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra az informéciés dnrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szolé
2011. évi CXII. torvény rendelkezései vonatkoznak.

{2) A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat (Onélefrajz, bizonyitvanyok
masolatai stb.) - amennyiben a jogviszony nem jott létre - az érintettnek vissza kell adni.

10. §

{1) A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kbzokirat, vagy a kéztisztviseld nyilatkozata,
- a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birGsag vagy mas hatdsag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

{2) A kézszolgdlati jogviszony megsz(inése esetén a koztisztviseld személyi iratait - az irattarozasi
tervnek megfeleléen - a kézponti irattarban kell elhelyezni.

{3) A személyi anyagot a kbzszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig meg kell

drizni. Tarolasarél és levéltarba helyezésérél a Hivatal Ugyirat-kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

11. §

(1) Athelyezés esetén a jegyzé jogosult a kdztisztviselé személyi anyagat - annak hozzajarutasaval -
a masik kézigazgatasi szervtdl megkérni.
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(2) A kézérdek( adatokon tul a koztisztviselé nyilvantartott adatairdl téjékoztatas senki szamara nem
adhatd. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni
nem lehet.

12.§

(1) A személyi anyagba és a személyi iratokba csak a Kttv. 180. § {1) bekezdése szerinti szemelyek
jogosultak betekinteni.

(2) A koztisztviselé a személyi anyagaba, az alapnyilvantartdsba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyiivantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, llletve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba tértént betekintésrfl, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megklldésérél.

(3) A koztisztvisel6 az adatai helyesbitését és kijavitasat irasban kérheti a jegyz6tol.

(4) A koztisztviseld személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba az (1)
bekezdés szerinti személyek a "Betekintési Lap" kitdltését kbvetben jogosultak betekinteni.

(5) A Betekintési Lapon meg kell jeldini a betekintést kérét (szerv, személy), a betekintés idSpontjat,
annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok kérét, a betekinté alairasat.

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

(7} A Betekintési Lap alapjan tértént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat és az
adatszolgdltatas tényét kiilon nyilvantartasban kell kezelni. Személyi adatot tartalmazo iratot
tovabbitani csak zéart boritékban (csomagolésban) szabad. A csomagoléson fel kell tiintetni, hogy
az személyes adatokat tartalmaz és csak a cimzett bonthatja fel.

13.§

A kozszolgalati jogviszonnyal tsszefuggd adatok kezeléséért a Hivatalban a kdvetkezd szemeélyek
tartoznak felelésseggel:
a) a jegyzd,
b) a személyzeti (humanpolitikai) feladatokat ellato koztisztviseld (Ogyintézd);
c) a kdztisztvisels - a sajat adatainak kdzlése tekintetében.

14.§

(1) A tartalékdllomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat
az érintett személyi anyagaban kell kezelni. Az irres &llashelyek és palyazati felhivasok KTV
TARTINFO felé torténd jelentéssel kapcsolatos iratokat killdn iktatészamon kell kezelni.

(2) A koztisztvisel6i allashelyekre kilrt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ggyiratoktol és személyi anyagoktél
elkiidnitve keli iktatni és kezelni.

15.§

(1) A jegyz6 felelbsségi korén beliil kételes intézkedni arrdl, hogy a kdztisztviseld altal szolgéaltatott és
igazolt adatok helyesbitését és kijavitdsat a kezdeményezés és igazolas alapjan legkéstbb 8
munkanapon bellil dtvezessék.

(2) A szemelyzetl (humanpolitikai) feladatot ellaté kdztisztviseld felelésségi korén beldl kbteles
gondoskodni arrdl, hogy az éltala kezelt - a kézszolgalati jogviszonnyal 6sszefigg6 - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatédban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

- a kézszolgélati jogviszonnyal 8sszefliggd adat helyesbitését és torlését kezdemeényezni a
jegyz6nél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésdgnak mar nem felel
meg.

(3) A kdztisztvisels felelds azért, hogy az altala a kdzigazgatasi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.
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16. §

(1) A koztisztviseldi és a hozzétartoz6i vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban vagyonnyilatkozat)
kezeléséeért a jegyzt a felelés.

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

(3) A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelmények
ervényesitése tekintetében figyelemmel kel lenni az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl sz6ld 2007, évi CLII tv. rendelkezéseire.

(4) A vagyonnyilatkozatot technikai szammal kell ellatni. A technikai azonositét 001. sorszammal
kezdbdben, a koztisztviselbk altal a leadas idépontjanak megfelelé emelkedd sorrendben kel
kepezni. Az elsd évben leadasra kertilé vagyonnyilatkozatra meghatarozott technikai azonosité a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa alatt adott személynél nem médosul, csupan a
leadés éve valtozik (pld. 3/2008., 3/2009., 3/2010. sth.)

(5) A leadott vagyonnyilatkozatokrdl személyre sz6l6an nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban
fel kell tiintetni a kdvetkez6 vagyonnyilatkozat-tételei kételezettség esedékességének évét.

Iv.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE, A MUNKAIDG-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

17.§

(1)A munkaltato koteles a koztisztviseléket a munkahelyokon a munkakorikhoz szikséges munkéval
ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltatd kbteles

a) a koztisztviselét a kinevezésében foglaltak és a jogszabdlyok, illetve a kdzszolgélati
szabdlyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeit biztositani,

b) a munkavégzéshez szilkséges feltételeket biztositani,
c) a kdztisztviseld Kitv. szerinti eldmenetelének feltételeit biztositani,

d) a koztisztviselt feladatait s a munkakor betdltésével kapcsolatos kdvetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakori
leirasban régziteni,

e) a munkakéri feladatok ellatasat (gy megszervezni, hogy a koztisztviseld a
kdzszolgalati jogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,

f) a munkakdri feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatast és iranyitast megadni,
g) a kbztisztvisel6 munkaksrével kapcsolatos képzést és tovabbképzést elésegiteni,

h) a koztisztviseldnek a Kttv-ben meghatarozott illetményt és egyéb jarandésagait
megfizetni,

i) a koztisztviselének a kormanyzati szolgalati jogviszonyb6! szarmazé kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmer(lt kdltségeit megtériteni,

i) akdztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

k) biztositani annak lehetSségét, hogy a kdztisztvisel® érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

(2) A munkaltatoi jogkdr gyakorl6ja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez
sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

18. §

A koztisztviseld az egylttmikodési kotelezettsége korében vezetdi iranti szakmai lojalitassal kételes
ellatni feladatait. Ennek kapcsan elésegiti a Hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetéleg a
jogviszonyaval Osszefuggdé minden Iényeges kdrlUlményrdl megfeleléen tajékoztatia a munkaltatéi
jogkor gyakorléjat.
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19. §

(1) A kdztisztviseld koteles:

a) feladatait a koz érdekében a jogszabélyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetbi
dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabalyai szerint ellatni,

b} az elbirt helyen és idbben, munkéara képes allapotban megjelenni,

¢) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes éllapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

d) avezetSkkel és munkatarsakkal egyOttmiikédni,

e) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartst tanusitani, hogy
ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elb.

(2) A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a kdztisztviseldk munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor €s a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett személy
nincs munkara képes Zllapotban, nem allithaté munkaba, illetve a megkezdett munka
végzésétdl el kell tiltani.

(3) A koztisztviseld a Kitv. 85. § (2) bekezdése figyelembevételével a Kitv. ezen szakasza szerint
gyakorolhaté tevékenységet, tovabba kdzérdekii dnkéntes segltd tevékenységet a jegyzbnek
az ujabb jogviszony létesitését megelSzéen legaldbb 5 munkanappal elSbb koteles
bejelenteni. A bejelentésnek tartaimaznia kell a gyakorolhaté tevékenység, illetve a kbzérdekd(
dnkéntes tevékenység pontos megnevezését, idétartamat.

(4) A koztisztviselb a jegyz6 elbzetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet
tevékenységet az alabbi kdrben:
a) a Kitv. 85. § (2) bekezdése szerinti un. gyakorolhaté tevékenységek és a kdzérdeki
dnkéntes tevékenység tekintetében, melynél a munkavégzés idétartama részben azonos
a kdztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével,
b} az a) pont ala nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kitv. 85. § (4)
bekezdésében szabalyozott korlatozas ald.

(5) Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezett jogviszony létesitését megelézéen 10
munkanappal meg kell tenni a gyakorolhaté tevékenység, illetve a kdzérdeki onkéntes
tevékenység pontos megnevezésének, idfStartamanak, tervezett  munkarendjének
megnevezésével. A kérelem elblralasarél a jegyz6é 5 napon belil dont. A jegyzé engedélyéhez
kbtott tevékenység kizarélag az engedély megadasa esetén folytathato.

20. §

(1) A koztisztviseldk a szamukra megallapitott munkaidé tartama alatt kételesek és jogosultak munkat
végezni.

(2) A telies munkaidd az a munkavégzésre eldirt idStartam, amely az eldirt munkakezdéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitdsok és a munkaidébe nem szamithaté sziinetek
nélkal. A munkaidé letsltését, valamint a hozza kapesol6dé eseményeket (tavollét, kulsd munka,
szabadséag stb.) a kbztisztviseld a rendszeresitett jelenléti iven vezetni koteles.

(3) Munkaid6ben magéneltavozast legfeliebb kettd orai idStartamra a jegyzd engedélyezhet. A

maganeltavozas idejét vagy az elrendelt tGléra terhére el kell szamolni, vagy Osszeszamitva
szabadsagként kell kiimi.

Munkaid6-beosztas
21. §

(1) A Hivatalban a munkaidé heti negyven 6ra, mely hétfétol csttortokig 7.30- 16.00 6raig, pénteken
7.30-13.00 oraig tart.
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(2) A koztisztviseld koteles a munka megkezdésekor jelenlétét, a munka befejezésekor tavozaséat a
Hivatalban rendszeresitett jelenléti iven regisztralni, alairasaval igazolni.

{3) A munkahelyrél betegség miatt tavol maradd kéztisztviselé koteles ezt a tényt a tavollét elsd
napjan legkésdbb 9,00 6raig a jegyzével tudatni.

22. §

A kepviseli-testillet a rendes szabadsag kiadasara igazgatasi sziinetet rendelhet el.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvintartisanak szabAlyai,
a belfdldi kikiildetés

23. §
{1)A rendkiviili munkavégzést irdsban kell elrendelni.

{2) Az elrendelésnek tartalmaznia kell killdnésen a kdvetkezdket:

- a Hivatal megnevezése,

- a rendkivili munkavégzés idépontjanak meghatéarozasa kezdé &s befejezt idéponttal (... ...
év....hénap, .....nap... 6ra .... perc),
a rendkiviili munkavegzés elrendelésének datuma és idépontja,
a munkavégzéssel érintett koztisztviseld(k) neve, beosztdsa (szlkség esetén egyéb
azonositoja),
a koztisztviselt(k) alairasa - a rendkivilli munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolasara,
- keltezés,
- a jegyz6 aldirasa, pecsét.

(3) A rendkivlli munkavégzés elrendelésének indokoltsdgaért a jegyz6 tartozik felelésséggel.
Kilénosen indokolt lehet a rendkivilli munkavégzés elrendelése, ha:
- képviselb-testiileti (lésen a Hivatal dolgozéjanak jelenléte indokolt, mivel részt vett
elbterjesztés Osszedllitdsdban és szaktudasara, tajékoztatasara szitkség lehet;
- dllamigazgatasi, illetve kizigazgatasi hatariddk tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatéaséra kertl sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili idére esik
(pl.: valasztas lebonyolitasa stb.)

{4} A rendkivali munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiilonitve gylijteni kell.
24. §

(1) A rendkivilli munkavégzésrdl nyilvantartast kell vezetni. A rendkivilli munkavégzés
nyilvantartdsanak célja, hogy a rendkivili munkavégzéssel kapcsolatos -ellentételezések
megalapozottan, ellenérzitten térténhessenek.

(2) A rendkiviili munkavégzéssel toltott idét a jelenléti iven a rendes munkaid6tél el nem kalonltve kell
a koztisztviselének bejegyeznie. A jelenléti iv adatai alapjan a vezeték minden hénap 5. napjaig
jelentik a személyzeti Ugyintézének a kdztisztviseltk altal végzett (elrendelt) tilmunka id&pontjat
&s mértekét.

(3) A rendkivilli munkavégzés nyilvantartasat a személyzeti Ogyintézd vezeti. Az adatok valadisagaért
a vezetbk és a személyzeti Ugyintézd tartozik felelésséggel.

25. §

(1) A rendkivili munkavégzés nyilvantartas elsé része tartalmazza a rendkivili munkavégzés
dsszevont nyilvantartasat, a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztviseltnként
vezetendd nyilvantartd lapokat. A nyilvantartas els6é é&s masodik része kozdtt szamszaki
egyezbségnek kell fennalinia, mely egyezdiségét a személyzeti Ugyintéz6 ellenérzi. Az ellenfrzés
tényé&t a boritora fel kell jegyezni.

(2) Az dsszevont nyilvantartas jellemzéje, hogy tartalmazza a szabadid6 keletkezésével kapcsolatos
részletes informaciokat:
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- targyév megjeldiése,

- kbztisztviseld neve,

- rendkivlili munkavégzés tartama,

- a kiadott szabadid& mértéke, ideje,

- a megvaltandé rendkiviili munkavégzés ideje,
- engedélyezd alairasa.

(3) A jogszabélyban meghatarozott, évi 200 6ras idtkeret elérésének ellenfrzése a személyzeti
Ogyintézé feleléssége. A keret elérését a személylgyi Ggyintéz6 koteles jelezni a jegyzének.
26.§

(1) A rendkivilli munkavégzés ellentételezéseként jaré megvaltas kifizetésének elszamolésa
elstsorban a kbztisztviseld kérésének megfelelden tbrténhet.

(2) A szabadidé kiadésénak elszamolédsa a szabadidd engedély alapjan torténik. A szabadidd
engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a szabadidé
felhasznalast. A szabadidé megvaltas elszamolasa szintén a szabadidd engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

27.§

Kikiildetés esetén a napidij elszdmolaséra a "Belfdldi kikiildetési utasitas és kdltségelszamolas” vagy
a ,Kikoldetési rendelvény a hivatali, 0zleti utazas kéltségtéritéséhez" nyomtatvanyok kitbltésével keriil
sor a kiktidetéstl szamitott 8 napon beldl. A kiklldetés elrendelése &s a teljesités igazolasa az
irodavezetk tekintetében a jegyzd hataskorébe tartozik.

Szabadsag kiadas, és egyéb munkaidd kedvezmény nyilvéntartasanak rendje
28.§

(1) A szabadsagolasi terv Osszedllitaisa érdekében a jegyzd januar 31-ig megallapita a
koztisztviselok targyévi szabadsagat, mely alapjan Osszegy(jti a koztisziviselbknek a
szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit. Az igények figyelembevételével, de a kézszolgalati
feladatok zokkendmentes ellathatésagat szem elott tartva kell a jegyz6 februar 28-ig a
szabadsagolasi tervet elkésziti és a kdztisztviselSknek kiadja.

(2) A szabadsagolési tervnek tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- havonta a kiadasra tervezett szabadsagnapok szamat és id6pontjat.

(3) A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat kapja:
- ajegyzb,
- a személyzeti Ggyintéz6, valamint
- a szervezeti egység.

29. §

(1) A személyzeti Ogyintéz6 gondoskodik a kéztisztviselék szabadsag-nyilvantartasardl. A szabadsag-
nyitvantartast évenként kell vezetni.

(2) A szabadséag-nyilvantartasban fel kell tiintetni:
a) az adott évben a kdztisztviselst megillet6 fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a pétszabadsagokat,
- a 16 éven aluli gyermek utan jard pétszabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az dsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c¢) a szabadsag (itemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag Utemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat a jelenléti iv alapjan.

30.§

Eldterjesztés a 6. napirendi ponthoz — Széc, 2020, februar 12. Q



(1) A szabadsag kiaddsa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges.

(2) A szabadsagot a jegyzd adja ki, ifletve engedélyezi. A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag
kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba, illetéleg fel keil tuntetni a jelenléti
iven.

3.§

(1) A személyzeti Ggyintézd koteles a munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat ellatni.

(2) Nyilvantartandé munkaidd kedvezmények:
- szlilési szabadsdg,
- gyermekgondozasi és apolasi szabadséag,
- fizetés nélkiili szabadsag.

(3) A munkaid& kedvezményekrél nyilvantartast kell vezetni.

(4) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a kdztisztviselé nevét, a munkaidé kedvezmény pontos
megnevezését, a munkaidd kedvezményt megad6 irat hivatkozasi szamat, a munkaidé
kedvezményként ténylegesen igénybe vett idétartamot, id6tartamokat.

A helyettesitésre vonatkozé szabalyok
32.§

(1) A Hivatali munka folyamatossaganak biztositdsa érdekében a tavollévd kdzszolgalati tisztviselt
munkatérsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a kbzszolgalati tisztviselsk munkakdri leirasa
tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyz& a helyettesités rendjétél eltérhet.

(2) Amennyiben a kéztisztviselé a munkaltaté intézkedése alapjan munkakdrébe nem tartozé munkat
végez, és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén fellil helyettesitési dij is megilleti.

(3) Ahelyettesitést a jegyzd irasban rendeli el. A helyettesitési dij a helyettesités elsd napjatol jar.
(4) A helyettesitési dij mértékét iddaranyosan a helyettesité kdztisztviseld illetményének 25-50 %-
aban allapitom meg. Amennyiben a helyettesitést tobb kézszolgalati tisztvisels latja el, akkor a

helyettesitési dijat a fenti szdzalék megosztasaval, munkavégzésiik (és illetményiik) aranyaban
részesiilnek a helyettesitési dijbol.

V.
A KOZTISZTVISELOK ILLETMENYERE ES JUTTATASAIRA
VONATKOZO SZABALYOK
33.§

A koztisztvisel§ havi illetményének (munkabérének) atutaldsdra a targyhdt kovetd hénap 5. napjaig
kerdil sor.

Az egyes illetménypoétiékra jogosité munkakorok meghatarozasa
34.§

Gépjarmi-vezetési potiékra, egészségiigyi pétiékra, tovébba idegennyelv-tudasi potlékra jogositd
munkakdért nem allapitok meg.

A juttatasokra vonatkozé szabélyok
35. 8§
A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseltket cafetéria, joléti és egészséglgyi juttatasok, tAmogatésok,
az anyakdnyvvezetbi feladatokat ellatd koztisztviseldket ezen fellll ruhdzati koltségtérités, utazasi

kedvezmény illeti meg.
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Cafetéria
36. §

(1) Cafetéria juttatasra jogosult - a Kitv. 151. § (2) bekezdés kivételével - a Hivatal valamennyi teljes
munkaidében, részmunkaidében és prébaidével foglalkoztatott kéztisztviseltje. A cafetéria juttatas
éves Osszege keretbsszeg, mely fedezetet biztosit az egyes juttatésokhoz kapcsoloddan fizetendd
add és jarulék dsszegére is.

(2) A cafetéria juttatas éves keretdsszegét a 2020. évben brutté 200.000,- Ft-ban hatarozom meg.

(3) Ha év kézben torténik a jogosultsdg megszerzése {pl. jogviszony létesités, vagy GYES-rél,
GYED-r6l visszatérés), akkor a keretdsszeget a jogviszony id6tartamaval idéaranyosan, a naptari
napok szamanak figyelembevételével kell megallapitani. Ugyanigy az iddaranyosséagot kell
figvelembe venni akkor is, ha év kézben megsziinik a kdzszolgalati jogviszony vagy elvész a
jogosultsag.

(4) Amennyiben a kozszolgalati jogviszony év ktzben szlinik meg, a kéztisztviselnek a fel nem
hasznalt cafetéria-juttatds Osszegét a munkaltatdé szdmara — figgetlenll a juttatas formajatol —
pénzben, brutté dsszegben a jogviszony megszlinésekor idéaranyosan vissza kell fizetnie, vagy
az igényléssel egyidejlleg a levonds eszkbzlésére vonatkozd nyilatkozata alapjan az utolséd
illetményébél le kell vonni.

(5) A koztisztviseld Altal a targyé&vben fel nem hasznélt dsszeg a kévetkezb évre nem vihetd at. A fel
nem hasznalat keretdsszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetéség.

(6) A Kttv. 115. § (1) bekezdése és a személyi jovedelemadérol szold 1995. évi CXVII. torvény 71. §
(1) bekezdése alapjan cafetéria juttatasok:
a Széchenyi Pihend Kartya:
a) szélldshely-alszamldjara utalt, kormanyrendeletben meghatérozott szallashely-szolgaltatasra
felhasznalhaté tamogatas (évi legfeljebb 225.000,- Ft),
b) vendéglatas alszamigjara utalt, melegkonyhds wvendéglatdhelyeken kormanyrendeletben
meghatarozolt étkeztetési szolgaltatasra felhasznalhat6 tAmogatas (&vi legfeljebb 150.000,- Ft),
c) szabadidd alszamldjara utalt, a szabadidd eltdltést, rekredcidt, az egészségmegdrzést
szolgal6, kormanyrendeletben meghatarozott szolgéltatasra felhasznalhaté tamogatas (évi
legfeljebb 75.000,- Ft).

(7) A SZEP-kartya valasztott alszamldjara utalandé dsszegrél a koztisziviseldnek nyilatkozni kell, ezt
kovetden kertlhet sor a feltdliésre. A koztisztviseld targyév marcius 1-jéig koteles nyilatkozni a
részére megallapitott keretdsszeg felhasznélasérdl, az altala vélasziott juttatasi elemekrdl és
mértékeérdl. Amennyiben a kdztisztviseld a megadott hataridbig nem nyilatkozik, akkor a jegyz6
hatarozza meg a cafetéria éves kerettsszegének felhasznalasat.

(8} A juttatas tekintetében egyebekben a kdztisztviselbk cafetéria-juttatasanak részletes szabdalyairdl
52016 249/2012. (VIII. 31.) Kormanyrendeletben foglaltakat kell alkalmazni.
37.§

(1) A kbztisztviselket megilletd egyéb juttatasok:
a) illetményelbleg;
b) egészségiigyi juttatas;
c) anyakdnyvvezetdi feladatokat ellatd kdztisztviseltk ruhazati kdltségtéritese
d) utazasi kedvezmény,
e) sajat gépjarmivel torténd munkaba jaras koltségtéritése.

{2) A juttatasck &s tAmogatasok fedezetéill szolgald, a Hivatal kéltségvetésében biztositott keretet az
igénylés, kérelem beérkezésének sorrendjében kell felhasznalni. Ha év kdzben a keret kimeriilése
esetén a Képviselb-testilet a jultatasok é&s tAmogatasok fedezetéll poteldiranyzatot allaplt meg,
akkor a felhasznalas soran elényben kell részesiteni a mar beny(jtott igényeket.

llletményeldleg
38.§
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(1) llletményelblegben részesithetd az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi biintetésben nem
reszesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csCkkentésére a munkaltatd intézkedést nem
kezdeményezett.

(2) Nem részesithetd illetményeldlegben az a kéztisztviseld, akinek a Hivatalnal az adott évben 6
hénapnal kevesebb kézszolgalati jogviszonya van vagy akinek az illetményét a nettd illetménye 10
%-andl tdbb levonas (letiltas, kartéritésbél fakad6 fizetési kotelezettség stb.) terheli, illetve aki az
eldzd fizetési eldlegét nem fizette vissza.

(3) Az illetményelleg irasban elbterjesztett kérelemre allapithaté meg, melyet a benyujtasat kdvetd
10 napon beliil el kell biraini. Az iletményeléleg nyujtasardl, illetve elutasitasardl a jegyz6 Irasban
tajékoztatja az érintetteket.

(4) Az illetményelSlegre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.

(5) Az illetményelbleg mértéke koztisztviselénként és alkalmanként legfeljebb a kiztisztviseld egyhavi
nettd illetményének 200 %-a lehet.

(6) Az illetményelleget maximum 6 hénapra, kivételes esetben legfeljebb 12 hénapra lehet nyGjtani.
Nem igényelhet6 Gjabb illetményelbleg az el6zb illetményelbleg visszafizetését kévetd 6 hdnapon
belill. Ha a visszafizetés két hénapon belill barmely ok miatt (pl. betegség) nem térténik meg, a
fennallé elbleg addkdtelessé valik. A kozszolgalati jogviszony megszlinése esetén a fennallé
hatralékot egy 6sszegben és azonnal vissza kell fizetni

{7) Az illetményelbleget az illetményelbleg nyujtasat engedélyezt jegyzéi dontést kéveté 3 napon
belil ki kell fizetni. Az illetményeldleg, mint munkaltatéi kovetelés — a levonasmentes
illetményrésig — az illetménybél levonhaté. A kifizetéssel egy idben a Magyar Allamkincstarat
értesiteni kell az elbleg folydsitésardl. Az Igazgatosag megdllapitia a torlesztdrészleteket, s
elvégzi az esedékes munkabérbdl a levonasokat.

(8) A pénziigyi Ogyintézd nyilvantartast vezet a kifizetett illetményelblegekrél. A nyilvantartashoz
szilkséges adatokat, illetve a kifizetés alapbizonylataként szolgalé jegyzdi hatarozatot a
személyzeti Ugyintézd biztositja folyamatosan. A benyljtott elbleg-kérelmekrél a személyzeti
Ogyintézd nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

- a kéztisztviseld nevét,

- az illetményelleg ny(jtasara vonatkozé ligyiratszamot,

- az illetményelleg dsszegét, az engedélyezés idépontjat, hivatkozas szamat,
- az illetményeldleg visszafizetésének elbirt idGtartamot.

(9) Az illetményelbleget a kiztisztviseld visszatéritendd tdmogatasként kapja.

(10) Az illetményelbleg visszatéritésére vonatkozd egyedi szabdlyokat a jegyz6 illetményelbleg
nyUjtasara vonatkozé dontése tartalmazza.

Egészségiigyi juttatas
39.§

{1) A képernyé eiott napi 4 orat meghaladéan munkat végzd, telies munkaidoben foglalkoztatott
koztisztviselbk monitor-védé szemilveg vagy kontaktiencse készitéséhez a Hivatal a képernyd
eldtti munkavégzés minimalis egészségigyi €s biztonsagi kdvetelményeirsl szolé 50/1999. (XI. 3.)
EiM rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével jarul hozza. A képernyés munkakérben
foglalkoztatott kbztisztviseld a szemiiveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz kétévente vissza
nem téritendd hozzajarulasra jogosult.

{2) A peénzbeli hozzajarulas mértéke brutté 30.000 Ft.

{3) A hozzajarulasok kifizetésének alapjaul szolgalé — a Hivatal nevére kidllitott — szamlakat a
kéztisztviseld a szemiveg (kontaktlencse) elkészulését kovetd 5 napon beldl kételes bemutatni a
szemeélyzeti Ggyintézének.

{4) A hozzajaruldsok nyilvantartasdval kapcsolatos feladatokat a személyzeti ligyintézd latja el.
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(5) Atamogatast utélag a tdmogatast megitéld déntés lgyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

(6) A kérelmek elbirélasarol a jegyz6 irasban tajékoztatia az érintetteket.

Az anyakonyvi feladatokat ellaté kéztisztviselGk ruhdzati kbltségtéritése
40. §

(1) A Hivatal anyakonyvi feladatokat ellato koztisztviseldi — az anyakényvvezetli feladatok
szinvonalas ellatasdhoz szlkséges formaruha beszerzése érdekében - ruhazati
kéltségtéritésre jogosultak. A ruhazati koltségtérités Hsszege személyenként évi 40.000,- Ft.

(2) Az anyakdnyvvezett koteles a ruhazati koitségtérités dsszegével a Hivatal nevére kiallitott, a
szamviteli szabélyoknak megfeleld szdmlaval legkésébb a targyév december 15. napjaig
elszamolni. A szamian feltintetett vasarlasi iddpontként az adott év januar 1-t51 december 15-
ig terjedd iddszak szerepeihet.

{3) A szamlakon megnevezhetd termékek:

a) kosztiim, szoknya, bllz, ing, blézer, nadrag
b) esizma, cip6, szandal

(4) Lehetbség van a ruhazat egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (pl. selyem, szdvet),

valamint a szolgéaltat6i szamlat kell benyljtani megnevezve a készterméket.

Utazasi kedvezmény

41.§

(1) A legalabb egyéves, a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 85/2007. (IV.
25.) Korm. rendelet 7. § (1)} bekezdés a) pontja szerinti barmely munkaltatonal eltdltétt legalabb
egyéves munkaviszonnyal, kbzszolgalati tisztvisel6i jogviszonnyal rendelkezé kbzszolgalati tisztviselt
a Korm.rendelet 7. § (1) bekezdése szerint utazasi utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm.
rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott (50 %) kedvezmény(i menettérti utazas igénybevételére
jogosult.

(2) Az utazasi utalvanyt a jegyz6 allifja ki minden év marcius 31-ig. Az utalvany érvényességi ideje egy
év.

Sajat gépjarmivel térténd munkaba jaras koltségtéritése
42.§

(1) A Hivatal a kdzszolgalati tisztviseld részére a sajat gépjarmlvel torténdé munkdba jarashoz
kéltségtéritést biztosit.

(2) A sajat gépjarmivel toriénd munkaba jards  koltségeinek megtéritését a
jegyz6 engedélyezi, amelyrdl a pénzigyi Ugyintézét értesiti.

(3) A kézszolgalati tisztviseld részére a munkéban téltétt napokra szamolva - a munkahely és a lakas
kozétti oda-vissza tavolsag figyelembevételével a személyi jovedelemadordl sz6lé 1995. évi CXVII.
torvény 25. § (2) bekezdés b} pontja alapjdn megallapitott, sajat gépjarmiivel munkaba jaras
koltségtéritése cimén elszamolhatd kéltségtérités jar.

(4) Gépjarmi-koltségtérités kizarélag csak a munkaban t6ltStt napokra adhaté. A munkaban nem
toitdtt napokra (szabadnap, szabadsag), illetve tartés tavollet (GYED, GYES, tappénzes allomany,
felmentés stb.) id6szakara koltségtérités nem szamolhaté el.

(5) Az elszamolasra, illetve megtéritésre a havi kiliségelszamolas a munkavallalé altal torténd
leadasat kdvetben kerdl sor. A koztisztviselbnek a havi gépjarmi-hasznalatrél, valamint a munkaban
toltétt napok szé&marél a targyhdnapot kovetd hoénap 10. napijdig kell elszamolnia. A
gépjarm(ihasznalatot, illetve a munkaban téltétt napok szamat a jegyzd igazolja.
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(6) Amennyiben az elszamolas alapjat képezd adatokban valtozas kdvetkezik be, azt 8 napon belill be
kell jelenteni a jegyzdnek.

12. Sajat gépjarma hivatali ¢céli hasznalata
43. §

(1} A Hivatal — tekintettel arra, hogy hivatali gépjarmii nem &all rendelkezésre — a kdzszolgalati
tisztviseltnek kditségtéritést fizet a sajat tulajdonaban allé gépjarm( hivatali céll hasznélata esetén.

{2) A koltségtérités megallapitasa a hivatali céld utakrdl vezetett Gtnyilvantartas, illetve kikiildetési
rendelvény alapjan torténik.

{(3) A kdltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatarozott fogyaszidsi norma szerinti
Uzemanyagkdéltség + 15 Ft/km altalancs személygépkocsi normakdltség.

(4) A sajat gépjarmiihasznalat szlikségességét annak megtdrténte elétt a jegyz6 hagyja jova.

VI,
A KOZSZOLGALATI TISZTVISELO EREDMENYES MUNKAJANAK ELISMERESE, AZ ESET!
JUTALMAZAS ES A CELJUTTATAS MEGALLAPITASANAK SZABALYAI

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

43.§

{1) A jegyzt a Hivatal kdztisztviselti részére célfeladatot hatarozhat meg. A jeqyzd a célfeladattal
osszefliggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2){3) bekezdése alapjan altapitja meg.

{2) Az adott feladat akkor minésithetd célfeladatnak, ha:
a) az ellatandd tevékenység rendkiviili és valamely konkrét célhoz kéthett,
b) a munkakdr ellatasabdl adédé munkaterhet jelentésen meghaladja,
c) a feladat nem helyettesités.

(3) A célfeladat nem lehet azonos a koztisztviselb részére a teljesitményértékelés sorén megallapitott
feladattal.

(4) A célfeladat meghatarozasa irasban térténik, melynek soran meghatarozasra keril:
a) A cél meghatérozasnak olyannak kell lennie, melybdl megéllapithatd, hogy a feladat
megfelel a célfeladat kritériumainak.
h) Az, hogy a célfeladat mikor mingsll teljesitettnek, melyek az eredményes végrehajtas
kritériumai.
¢) Milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

(5) A céljuttatds kifizetése elStt irasban dokumentdlni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. A célfeladat igazolasara a jegyz6 jogosult.

(6) A céljuttatassal kapcsolatos adatokrél a jegyzé — a 249/2012. (VIil.31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése szerint — a targynegyedévet ktvetd hénap 15. napjdig tajékoztatia a kdzszolglati
életpalya modell kidolgozasaért felelés minisztert.

(7) A jegyz6 a kbvetkezd adatokrdl teljesit adatszolgaltatast:
a célfeladat megnevezése,
- acéljuttatas kifizetése,
- acéljuttatas Gsszege,
- akozszolgalati tisztviseldk besorolasa,
- aszervezet megnevezése,
- ha a céljuttatas unids forrasbol kerll kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

Eléterjesztés a 6. napirendi ponthoz — Széc, 2020. februar 12. 14



Az elismerések szabalyai
44. §

(1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutato
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezé feladatok elvégzeseert,
ezen eredmények kozvetlen, révid idén belll torténd ¢szténzésére a Hivatal kdztisztviselbi
elismeréshen részesithetbk.

(2) Az elismerések a kovetkezdk lehetnek:
- pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban jutalom);
- a polgérmester, jegyzd altal adoméanyozott, névre sz6l6 oklevél, emléktéargy.

45.§

{1) Az elismerésekre fordithato keret éves mértékét az igazgatasi koltségek kozott kell tervezni, azt a
képviselb-testillet a koltségvetéshen hagyja jova.

(2) A kbztisztviseld részére megallapithato jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcimen alapuld és a
teljesitménytsl figgé juttatds egyiittes Osszege, amennyiben a kdltségvetésrdl szoié torveny
eltérben nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a koztisztviselé hat havi illetményének
dsszegét.

46.§

A koztisztvisel® részére az egyszeri alkalommal kifizethetd jutalom mértékének felsd hatara 3 havi
illetményének megfeleld 6sszeg. Az e rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is
iranyaddak.

47.§

Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendd fébb szempontok:

- a jelentés eredménnyel jaré hatékony munkavégzés;

- a példamutatd, konstruktiv magatartas;

- a Hivatal eredményes megitélésével 6sszefiiggd kiemelkedé munkateljesitmény;
- egy-egy kiemelkedé szinvonalon elvégzett munka,;

- a szervezet szempontjab6! hasznos szakképesités megszerzése.

VIl
VEZETENDO NYILVANTARTASOK
48. §

A szabalyzattal kapcsolatban a kévetkezd nyilvantartasok vezetését rendelem el:
- A személyi iratokba torténd betekintés és adatszolgaltatas nyilvantartasa
- Rendkiviili munkavégzés,

- Szabadidd megvaltas/kifizetés,

- Szabadsagolasi terv,

- Jelenléti iv,

- Szabadsag-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéb munkaidé kedvezmény nyilvantartas,
- llletményelbleg nyilvantartas,

- Egészséglgyi juttatas nyilvantartas.

VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

48. §
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(1) A szabalyzat 2020. februdr 15. napjan |ép hatalyba.

(2) Ezen szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal e szabdlyzatban
érintett targykoreiben keletkezett korabbi valamennyi kzszolgalati és egyéb szabdlyzat.

(3) A hatalybalépés eltt benyujiott és a szabalyzat rendelkezéseivel 6sszeflggh kérelmek
elbiralaséra a szabalyzat hatalybalépése elétt hatalyos szabdlyokat kell alkalmazni, ha az
kedvez6bb a kbztisztviselbre nézve.

(4) A szabalyzat hatélybalépése elbtt hatalyos szabalyok alapjan megkéstott szerz6déseket a
szabalyzat nem érinti.

(5) A jegyzt koteles ezen szabalyzatot a kéztisztviselkkel megismertetni, akik ennek tényét a
szabdlyzathoz csatolt kiilén iven a datum megjeldlésével alairasukkal igazoljak.

Nyirad, 2020. februar 11. NS
. &’éﬁ&%&, Wiz Anita

jegyzd

Zaradék:

Az Egyseges Kdzszolgalati Szabalyzatot j6vahagyta:

Nyirad K6zség Onkormanyzata _/2020. (1i.13.) szamu hatarozataval
Halimba Kézség Onkormanyzata _/2020. (11.14.) szamu hatarozataval
Sz6c Kbzség Onkorményzata _/2020. szamu hatérozatéval
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