1/2020.(11.11.) JEGYZOI UTASITAS
KOZSZOLGALAT!I SZABALYZATROL

A koézszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) 75.§ (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazasra hivatkozassal — figyelemmel a személyi jévedelemadérdl széld
1995. évi CXVII. tdrvény, valamint a kdzszolgalati tisztviselbk részére adhaté juttatdsokrol és egyes
illetménypétiékokrol szdld 249/2012. (VIII.31.) Korm.rendelet rendelkezéseire - a Nyiradi Koézos
Onkormanyzati Hivatal egységes kozszolgalati szabalyzatat a ktvetkez6k szerint 4llapitom meg.

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatéalya

1.§

(1) A szabdlyzat hatalya kiterjed a Nyiradi Kozos Onkormanyzati Hivatal — a tovabbiakban: Hivatal —
telies és részmunkaidében foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan és hatarozott idére kdzszolgalati
jogviszonyban kinevezett kdztisztviseltjére (a tovabbiakban egyitt: koztisztviselk).

(2) A hivatalban kdzhatalmi, iranyitési, ellentrzési hataskbreinek gyakorlasaval kzvetiendl 6sszefi:'|ggﬁ,
valamint Ogyviteli feladat ellatasara kizarélag kézszolgalati jogviszony létesithetd.

{3) A szabdlyzat kdztisztviselk juttatasardl szold fejezetében foglalt rendelkezésel a foglalkoztatasi
jogviszonyban allé polgarmesterre is kiterjednek.

A szabalyzat tartalma
2.8

A Kttv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kbzszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitas, melyet a
kézigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezettije (jegyzéje) ad ki a jogalkotasi térvényrél szélo 2010,
évi CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabdl kbzjogi szervezetszabalyozé eszkGzként:

- a Kttv-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

- ajegyzd altalanos munkaltatdi szabalyozasi hataskérébe tartozo kérdésekben.

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

3.8

A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatéi jogkdrsket sajat hataskdrben gyakorolom.
Tavollétemben a munkaltat6i jogokat a helyettesitésemme! megbizott szocidlis és igazgatasi Ugyintéz6
gyakorolja.

il
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

4.§

(1) A kdzszolgalati dllashelyet a munkaltatd palyazat utjan is betdltheti. Ez esetben palyazati eljarast
kell lefolytatni. A palyazati eljaras esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
palyazaton részt vett és a pdlydzati feltételeknek megfelelt. A jeldltek képességeinek,
szaktudasanak objektiv dsszehasonlitdsi lehetéségét személyes meghaligatas, versenyvizsga
vagy mas mérési médszer alkalmazaséval kell biztositani.

(2)A kinevezéshen — a Kitv. ide vonatkozd rendelkezései szerinti esetet kivéve — kozszolgalati
jogviszony létesitésekor legaldbb harom, de legfeljebb hat hdénapig terjedd probaidét kell kikotni.



(3) A koztisztviseld legkésébb a munkaba lépése napjan koteles atadni a jegyzének a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kidllitott igazolasokat. A kdzszolgalati
jogviszonyt lélesiteni szandékozd személy a kinevezést megelézéen hatésagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy buntetlen eléélet(.

58§

(1) A kéztisztviseld kdzszolgalati jogviszonydnak megsz(inése esetén az utolsd munkaban téltétt napon
munkakdrét jegyzékonyvileg kételes atadni.

(2) A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a folyamatban Iévé iigyiratokat — szam szerint és az {igy allasat
meghatérozva —, a folyamatban iévé szervezési, gazdalkodasi stb. Ugyeket, targyalasokat és
minden olyan cselekményt, amely az utod kéztisztviseld folyamatos feladatellatasa szempontjabol
jelentdséggel bir.

(3) A jegyzbkonyvhoz csatolni kell az iktatdprogrambdl elballitott listat az el nem intézett és a
hataridében 1évd igyekréi.

(4) A tavozo koztisztviselé munkakorét a jegyzének adja at. A jegyzékdnyvet négy példanyban kell
elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atad6é és atvevonél marad. A jegyzdkodnyv harmadik
példanyat irattarozas céljabdl az atadé, negyedik példanyat az atvevs munkakori ieirasa mellett a
személyi anyagban kell 6rizni.

6.§

A tavozb koztisztviseld utolsé munkaban toltott napjan kételes a jegyz6 altal megbizott személy részére
koteles leadni a nala lévd bélyegzbket, kulcsokat, igazolvanyt, a leltarfelelésséggel atvett targyi
eszkdzoket, valamint illetményelblegével, szabadsagaval, tanulmanyi szerzédésével, munkaltatoi
tAmogataséval, egyéb tartozasaval el kell szamolnia. Ezek megtdrténtéré| a Hivatal igazolast allit ki,
melyet az atadas-atvételi jegyz6kényvhoz csatolni kell. A kdzszolgalati igazolast és a koztiszivisel6t
megillett jarandésagot ezt kdvetben lehet kiadni.

[([B
Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

7.8

(1) Kdzszolgdlati szempontbdl a Hivatalban személyi irat minden barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett adathordoz6, amely a kbzszolgalati jogviszony
létesitésekor, fennéllasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a koztisztviseld
személyével dsszefiiggéshen adatot, megéllapitast tartaimaz.

(2) A személyi iratok kdrébe az alabbiak sorolandék:
- a szemelyi anyag iratai (a kdzszolgalati tisztviselSkrdl szolé 2011. CXCIX. térvény — a
tovabbiakban: Kttv. - 184. § (1) bekezdése),
- a kdzszolgélati jogviszonnyal 6sszefligyé egyéb iratok,
- a koztisztviselnek a kbzszolgélati jogviszonnyal 6sszefiiggh egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adébevallas, fizetési letiltas stb.);
- a kéztisztviseld sajat kérelmére kidllitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

8.§

(1) A személyi iratokat killdn szamtartomanyon bellll, személyenkeént kilén-kiilén kell iktatni. Az igy
beiktatott személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik sorrendjében, az
e célra kialakitott iratgytjtében kell Grizni.

(2) Az irattarozas a kézszolgalati jogviszony fennallassig a jegyz6nél torténik, az elhelyezett iratok
kezelése tarolasa, drzése a jegyz0 feladata.

(3) Aszemelyi iratoknak a kézszolgélati jogviszony megsziinését kovetben torténs irattarba helyezése
elitt az iratgyGjtdn fel kell tintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.




9.§

(1) A személyi iratok a koztisztviseidt alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szereplé
személyes adatokra az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. torvény rendelkezései vonatkoznak.

(2) A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat (6néletrajz, bizonyitvanyok
masolatai stb.) - amennyiben a jogviszony nem jitt létre - az érintettnek vissza kell adni.

10.§

(1) A személyi ratra csak olyan adat s megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kdzokirat, vagy a kdztisztviseld nyilatkozata,
- a munkaltatél jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatésag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezes.

(2) A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a kbztisztviseld személyi iratait - az irattarozasi
tervnek megfeleléen - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

(3) A személyi anyagot a kzszoigalati jogviszony megsziinésétdl szamitott dtven évig meg kell &rizni.
Tarolasard! és levéltarba helyezésértl a Hivatal {igyirat-kezelési szabalyzataban és irattarozasi
tervében kell rendelkezni.

1.8

(1) Athelyezés esetén a jegyz® jogosult a koztisztviseld személyi anyagat - annak hozzajarulasaval - a
masik kbzigazgatasi szerviél megkérni.

(2) A kdzérdek( adatokon tul a kéztisztviseld nyilvantartott adatairdl tajékoztatas senki szamara nem
adhato. A kbztisztviseld személyi anyagat az thelyezéshez kapcsolddé eset kivételével kiadni nem
lehet. B

12, §

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

(2) A kbztisztviseld a személyi anyagaba, az alapnyiivantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatést kérhet személyi
irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi anyagénak mas szervhez tdrténd
megklldéseérsl.

(3) A koztisztviseld az adatai helyesbitését és kijavitasat irasban kérheti a jegyz6tél.

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

(5) A Betekintési Lapon meg kell jel6ini a betekintést kérbt (szerv, személy), a betekintés idépontjat,
annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alalrasat.

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

(7) A Betekintési Lap alapjan trtént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat és az adatszolgaltatas
tényét kiildn nyilvantartasban kell kezelni. Személyi adatot tartalmazo iratot tovabbitani csak zart
boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagoléson fel kell tiintetni, hogy az személyes adatokat
tartaimaz és csak a cimzett bonthatja fel.



13. §

A ktzszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért a Hivatalban a k&vetkezd személyek
tartoznak felelésséggel:
a) a jegyz6,
b) a személyzeti (humanpolitikai) feladatokat ellatd kiztisztviseld (Ggyintéz6);
¢) a kbztisztvisel$ - a sajat adatainak kozlése tekintetében.

14.§

(1) A tartalékdliomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett iratokat
az eérintett személyi anyagaban kell kezelni. Az lires allashelyek és pélydzati felhivasok KTV
TARTINFO felé torténd jelentéssel kapcsolatos iratokat kuldn iktatészamon kell kezelni.

{2) Akdztisztviseldi allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbirélas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas (igyiratoktdl és személyi anyagoktdl elk{ilonitve
kell iktatni és kezelni.

15.§

(1) A jegyzt felelbsségi korén belll koteles intézkedni arrdl, hogy a koztisztviseld altal szolgaltatott és
igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a kezdeményezés és igazolas alapjan legkésébb 8
munkanapon bellil atvezessék.

(2) A szemelyzetl (humanpolitikai) feladatot ellaté kéztisztviseld feleldsségi kérén belll kiteles
gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt - a kézszolgalati jogviszonnyal 8sszefuggé - adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak; ,

a ktzszolgalati jogviszonnyal 6sszefilggd adat helyesbitését &s toriését kezdeményezni a
jegyzénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg.

(3) A kéztisztviselb felelés azért, hogy az altala a kdzigazgatdsi szerv részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

16. §

(1) A koztisztvisel6i és a hozzétartozéi vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban vagyonnyilatkozat)
kezeléséért a jegyzd a felelds.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkiildnitetten és egyittesen kell kezelni, oly modon,
hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

(3) A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kévetelmények
érvényesitése tekintetében figyelemmel kell lenni az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kételezettségekrdl sz6l6 2007. &vi CLII. tv. rendelkezéseire,

(4) A vagyonnyilatkozatot technikai szdmmal kell ellatni. A technikai azonositét 001. sorszammal
kezd6dben, a koztisziviselbk altal a leadas idépontjanak megfelel® emelkedé sorrendben kell
képezni. Az elsd évben leadasra kerlllé vagyonnyilatkozatra meghatarozott technikai azonosité a
vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség fenndliasa alatt adott személynél nem médosul, csupan a
leadas éve valtozik (pld. 3/2008., 3/2009., 3/2010. stb.)

(5) A leadott vagyonnyilatkozatokrdl személyre szdléan nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasban
fel kell tiintetni a kévetkezé vagyonnyilatkozat-tételei kbtelezettség esedékességének évét,



IvV.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE, A MUNKAIDG-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENGIDORE VONATKOZO SZABALYOK

17.§

{1)A munkaltato koteles a koztisztviseldket a munkahelytikbn a munkakérikhtz szokséges munkaval
ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltatd kételes

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9}
h)

i}

)
k)

a koztisztviselét a kinevezésében foglaltak és a jogszabélyok, illetve a kdzszolgalati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsagos munkavégzés
feltételeit biztositani,

a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,
a kdztisztviseld Kitv. szerinti elémenetelének feltételeit biztositani,

a koztisztviseld feladatait és a munkakor betoltésével kapcsolatos kdvetelményeket
(végzettség, szakképzeltséq, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakori
leirasban rogziteni,

a munkakori feladatok ellatasat gy megszervezni, hogy a koztisziviseld a kbzszolgalati
Jjogviszonybdl eredd jogait gyakorolni, kételezettségeit teljesiteni tudja,

a munkakéri feladatok elvégzéséhez szilkséges tajékoztatast és iranyitast megadni,
a kéztisztviseld munkakorével kapesolatos képzést és tovabbképzést elésegiteni,

a koztisztviselbnek a Kttv-ben meghatarozott illetményt és egyéb jarandosagait
megfizetni,

a koztisztviseldnek a kormanyzati szolgalati jogviszonybdl szarmazé kotelezettségek
teljesitése soran indokoltan felmeriilt kbltségeit megtériteni,

a koztisztviseld teljesitményét értékelni és mindsitését elvégezni,

biztositani annak lehettségét, hogy a kdztisztvisel érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

(2) A munkaltatéi jogkér gyakorldja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez
szilkséges rend és munkafegyelem legyen.

18. §

A koztisztviseld az egylttmiikddési kotelezettsége korében vezetdi iranti szakmai lojalitdssal kételes
ellatni feladatait. Ennek kapcsan elésegiti a Hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetéleg a
jogviszonyaval osszefuggd minden lényeges k&rilményrél megfelelen tijékoztatia a munkaltatoi
jogkor gyakorldjat.

19. §

(1) A koztisztvisels kiteles:

a)
b)
c)

d)
e)

feladatait a kdz érdekében a jogszabalyoknak, a hivatasetikai elveknek eés a vezetbi
doéntéseknek megfelelen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal,
partatianul és igazsagosan, a kulturalt Ggyintézés szabalyai szerint ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére alini,

a vezetékkel &s munkatarsakkal egyottmiikodni,

munkajat személyesen ellatni, valamint altaldban olyan magatartast tantsitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

(2) A munkaltatdi jogktr gyakorloja a koztisztviselbk munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor &s a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett személy nincs
munkara képes allapotban, nem allithaté munkaba, illetve a megkezdett munka végzésétsl el kell

tiltani.



(3) A koztisztviseld a Kttv. 85. § (2) bekezdeése figyelembevételével a Kitv. ezen szakasza szerint
gyakorolhatd tevékenységet, tovabba kézérdek( 6nkéntes segltt tevékenységet a jegyzdnek az
Ujabb jogviszony létesitését megeldzten legalabb 5 munkanappal elébb kételes bejelenteni. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a gyakorolhaté tevékenység, illetve a kozérdek(i Snkéntes
tevékenység pontos megnevezéseét, idbtartamat.

(4) A koztisztviselé a jegyzd elbzetes engedelyével letesithet tovabbi jogviszonyt, illetve végezhet
tevékenységet az alabbi kdrben:
a) a Kittv. 85. § (2) bekezdése szerinti (n. gyakorolhatd tevékenységek és a kdzérdekii
onkéntes tevékenység tekintetében, melynél a munkavégzés idétartama részben azonos
a koztisztviseld beosztas szerinti munkaidejével,
b) az a) pont ala nem tartozé tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kitv. 85. § {4)
bekezdésében szabalyozott korlatozas ala.

(5) Az engedély iranti kérelmet legalébb a tervezett jogviszony létesltését megelézéen 10 munkanappal
meg kell tenni a gyakorolhatt tevékenység, ilietve a kézérdekii dnkéntes tevékenység pontos
megnevezésének, iddtartamanak, tervezett munkarendjének megnevezésével. A kérelem

elbiralasardl a jegyz6 5 napon belll dént. A jegyzd engedélyéhez kotott tevékenység kizardlag az
engedély megadasa esetén folytathato.

20. §

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

{2) A telies munkaidd az a munkavégzésre elbirt id6tartam, amely az eléint munkakezdéstsl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitasok és a munkaidébe nem szamithatd szinetek
nélkal. A munkaidé letdltését, valamint a hozza kapcsolddo eseményeket (tavoliét, kllsé munka,
szabadsag stb.) a kdztisztvisel® a rendszereslitett jelenléti iven vezetni kételes.

(3) MunkaidGben maganeltavozast legfeliebb kettd orai idétartamra a jegyzé engedélyezhet A
maganeltavozas idejét vagy az elrendelt tdléra terhére el kell szdmolni, vagy Osszeszamitva
szabadsagként kell kiirni.

Munkaidd-beosztas
21. §

(1) A Hivatalban a munkaid® heti negyven dra, mely hétfotdl csiitértdkig 7.30- 16.00 6raig, pénteken
7.30-13.00 6raig tart.

(2) A koztisztviseld kdteles a munka megkezdésekor jelenlétét, a munka befejezésekor tavozasat a
Hivatalban rendszeresitett jelenléti iven regisztralni, alairasaval igazolni.

(3) A munkahelyrél betegség miatt tavol maradé kéztisztviseld kiteles ezt a tényt a tavollét elsé napjan
legkésdbb 9,00 oraig a jegyzdvel tudatni.

22. §
A képviselé-testiilet a rendes szabadsag kiadasara igazgatasi sziinetet rendelhet el.
A rendkivlili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak szabalyai,
a belféldi kikiildetés
23. §
{1)A rendkiviili munkavégzést irasban kell elrendelni.

(2) Az elrendelésnek tartalmaznia kell kuldndsen a kdvetkezdket:
- a Hivatal megnevezése,



- a rendkivlli munkavégzés idépontjanak meghatarozasa kezd6 és befejezd iddponttal (......
év....hénap, ..... nap ... 6ra .... perc),

- a rendkivili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,

- a munkavégzéssel érintett koztisztviseld(k) neve, beosztasa (sziikség esetén egyéb
azonositéja),

- a koztisztviseld(k) alairasa - a rendkiviili munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolésara,

- keltezés,

- a jegyzd alalrasa, pecsét.

(3) A rendkivilli munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyzd tartozik felelésséggel.
Kiilénésen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képviseld-testiileti llésen a Hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt wvett
elbterjesziés dsszedllitasaban és szaktudasara, tdjékoztatasara szilkség lehet;
- dllamigazgatasi, illetve kdzigazgatasi hatariddk tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara kertil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kivali idére esik (pl.:
valasztas lebonyolitasa stb.)

(4) A rendkiviili munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkliltnitve gyfijteni kell.

24. §

(1) A rendkivilli munkavégzésrél nyilvantartast kell wvezetni. A rendkivili munkavégzés
nyilvantartasanak célja, hogy a rendkivilli munkavégzéssel kapcsolatos ellentételezések
megalapozottan, ellenbrzétten tdrténhessenek.

(2} A rendkiviili munkavégzéssel toltott idét a jelenléti iven a rendes munkaidétél el nem kaldnitve kell
a koztisztviseldnek bejegyeznie. A jelenléti iv adatai alapjan a vezet6k minden hénap 5. napjaig
jelentik a személyzeti Ugyintézének a kéztisztviselok altal végzett (elrendeit) tiimunka idépontjat és
mértéket.

(3} A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasat a személyzeti Ogyintézd vezeti. Az adatok valddisagaeért
a vezetdk és a személyzeti tgyintéz6 tartozik feleldsséggel.

25. §

(1} A rendkivlli munkavégzés nyilvantartas els¢ része tartaimazza a rendkivlli munkavégzés
dsszevont nyilvantartasat, a nyilvantartds masodik része tartalmazza a koztisztvisel6nként
vezetendd nyilvantartd lapokat. A nyilvantartas elsé és masodik része kozott szamszaki
egyezdségnek kell fennalinia, mely egyezbségét a személyzeti Gigyintézd ellenéirzi. Az ellentrzés
tényét a boritéra fel kell jegyezni.

(2) Az dsszevont nyilvantartas jellemzéje, hogy tartalmazza a szabadid® keletkezésével kapcsolatos
részletes informacidkat:
- targyév megjeldlése,
- kztisztviseld neve,
- rendkiviili munkavégzés tartama,
- a kiadott szabadidé mértéke, ideje,
- a megvaltandé rendkivili munkavégzés ideje,
- engedélyezd alairasa.

(3) A jogszabédlyban meghatarozott, évi 200 6ras idbkeret elérésének ellenbrzése a személyzeti
(gyintézé feleldssége. A keret elérését a személylgyi Ggyintézd kdteles jelezni a jegyzének.

26. §

(1) A rendkivili munkavégzés ellentételezéseként jard megvéltas kifizetésének elszamolasa
elsbsorban a kbztisztviseld kérésének megfeleléen tdrténhet.

(2) A szabadidd kiadasanak elszamolésa a szabadid6 engedély alapjan torténik. A szabadidé engedély
alapjan kell a rendkivili munkavégzés nyilvantartasaba bejegyezni a szabadidé felhasznalast. A
szabadid6 megvaltas elszamolasa szintén a szabadidé engedély alapjan toriénik. Az engedély
alapjan keriil sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.



27.§

Kikiildetés esetén a napidij elszamolasara a "Belfdldi kikiidetési utasitas és kéltségelszamolas™ vagy a
JKiklldetési rendelvény a hivatali, Uzleti utazas kdltségtéritéséhez" nyomtatvanyok kitbitésével kerll sor
a kikildetéstdl szamitott 8 napon belill. A kiklldetés elrendelése és a teljesités igazolasa az
irodavezetbk tekintetében a jegyzd hataskérébe tartozik.

Szabadsag kiadés, és egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartasanak rendje
28. §

{1) A szabadsagolasi terv &sszedllitasa érdekében a jegyzé januar 31-ig megallapitja a kdztisztviselok
targyévi szabadsagat, mely alapjan dsszegyiijti a kdztisztviseldknek a szabadsaguk kivételével
kapcsolatos igényeit. Az igények figyelembevételével, de a kdzszolgalati feladatok z6kkenbmentes
ellathatosagat szem elbtt tartva kell a jegyz6 februar 28-ig a szabadsagolasi tervet elkésziti és a
koztisztviseldknek kiadja.

{2) A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- a kdztisztviseld nevét,
- havonta a kiadasra tervezett szabadsagnapok szamat és iddpontjat.

{3} A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat kapja:
- ajegyzb,
- a személyzeti ligyintéz6, valamint
- a szervezeti egység.

29. §

(1} A személyzeti lgyintéz6 gondoskodik a kdztisztviseldk szabadsag-nyilvantartasarél. A szabadsag-
nyilvantartast évenként kell vezetni.

{2} A szabadsag-nyilvantartasban fel kell tintetni:
a) az adott évben a kéztisztviseltit megillett fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a pétszabadsagokat,
- a 16 éven aluli gyermek utan jard potszabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az Gsszes fizetett szabadsagot;
b) az adott évben a fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
¢) a szabadsag ltemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag ltemezését a szabadsagoléasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat a jelenléti iv alapjan.

30.8§
(1) A szabadsag kiadasa a szabadségengedély kitéltésével lehetséges.

(2) A szabadsagot a jegyz0 adja ki, illetve engedélyezi. A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag
kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba, illetbleg fel kell tintetni a jelenléti
iven.

31.§

(1) A személyzeti Ugyintézd koteles a munkaidé kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat eliatni.

(2) Nyilvantartandé munkaid$ kedvezmények:
sziilési szabadsag,
gyermekgondozasi és apolési szabadsag,
fizetés nélkili szabadsag.



(3) A munkaidd kedvezményekrdl nyilvantartast kell vezetni.

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

A helyettesitésre vonatkozé szabalyok
32.§

(1) A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa érdekében a tavollévé kdzszolgalati tisztviselt
munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a kbzszolgélati tisztviselttk munkakéri leirdsa
tartalmazza. Rendkivili esetben a jegyz6 a helyettesités rendjétél eitérhet.

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

(3) A helyettesitést a jegyz6 irasban rendeli el. A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatot jar.

(4) Ahelyettesitési dij mért&keét iddaranyosan a helyettesits koztisztviseld illetményének 25-50 %-aban
dllapitom meg. Amennyiben a helyettesitést tobb kdzszolgalati 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 koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutaldsara a targyhot kdveté honap 5. napjaig kerdl
sor.

Az egyes illetménypétiékra jogosité munkakdérok meghatarozasa
34.§

Gépjarmil-vezetési potliékra, egészségiigyi potiékra, tovabba idegennyelv-tudasi potiékra jogositd
munkakdrt nem allapitok meg.

A juttatasokra vonatkozé szabdlyok
35.§

A Hivatalban foglalkoztatott ktztisztviselbket cafetéria, joléti és egészségugyi juttatasok, tAmogatésok,
az anyakonyvvezetbi feladatokat ellatd koztisztviseldket ezen felll ruhdzati koltségtérités, utazasi
kedvezmény illeti meg.

Cafetéria
36.§

(1) Cafetéria juttatasra jogosult - a Kitv. 151. § (2) bekezdés kivételével - a Hivatal valamennyi teljes
munkaid8ben, részmunkaidében &s prébaiddvel foglalkoztatott kaztisztviselbje. A cafetéria juttatas
éves Osszege keretdsszeg, mely fedezetet biztosit az egyes juttatdsokhoz kapcsolédéan fizetendd
adé és jarulék dsszegére is.

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

(3) Ha év kdzben torténik a jogosultsag megszerzése (pl. jogviszony |étesités, vagy GYES-rél, GYED-
rél visszatérés), akkor a keretésszeget a jogviszony idétartamaval idéaranyosan, a naptéri napok
szamanak figyelembevételével kell megéllapitani. Ugyanlgy az idéaranyossagot kell figyelembe
venni akkor is, ha év kézben megsz(inik a kbzszolgalati jogviszony vagy elvész a jogosultsag.



{4) Amennyiben a kozszolgalati jogviszony év kézben szlinik meg, a kdztisztviselsnek a fel nem

hasznalt cafetéria-juttatéas 6sszegét a munkaltaté szamara - figgetlenil a juttatas formajatél —
pénzben, bruttdé 6sszegben a jogviszony megsziinésekor iddaranyosan vissza kell fizetnie, vagy az
igényléssel egyidejlileg a levonas eszkdzlésére vonatkozd nyilatkozata alapjan az utolso
illetményébdl le kell vonni.

(5) A koztisztvisel® altal a targyévben fel nem hasznait dsszeg a kdvetkezd évre nem vihetd at. A fel

nem hasznalat keretésszeg pénzbeli megvaltasdra nincs lehetiség.

(6) AKttv. 151. § (1) bekezdése és a személyi jGvedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. torvény 71. § (1)

bekezdése alapjan cafetéria juttatasok:
a Széchenyi Pihend Kartya:

a) szallashely-alszamidjara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott szallashely-szolgaltatasra
felhasznalhato tamogatas (évi legfeljebb 225.000,- Ft),

b) vendéglatas alszamldjara utalt, melegkonyhas vendéglatéhelyeken kormanyrendeletben
meghatarozott étkeztetési szolgaltatasra felhasznalhatd tamogatas (évi legfeljebb 150.000,- Ft),

c) szabadidé alszamlajara utalt, a szabadidd eltdltést, rekreaciét, az egészségmegtirzést
szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatasra felhasznélhaté tamogatas (évi
legfeljebb 75.000,- Ft).

(7) A SZEP-kartya valasztott alszamiajara utalandé 8sszegrol a kdztisztviselének nyilatkozni kell, ezt

(8)

M

2

1

2

kévetben kerilhet sor a felidltésre. A kdztisztviseld targyév marcius 1-jéig kdteles nyilatkozni a
reszere megallapitott keretdsszeg felhasznalasardl, az altala valasztott juttatasi elemekrél és
mertekerbl. Amennyiben a kdztisztviseld a megadott hatariddig nem nyilatkozik, akkor a jegyz6
hatarozza meg a cafetéria éves keretbsszegének felhasznalasat.

A juttatas tekintetében egyebekben a kéztisztviseltk cafetéria-juttatasanak részletes szabalyairdl
52616 249/2012. (VIIL. 31.} Kormanyrendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

37.§

A kdztisztviselbket megillets egyéb juttatasok:
a) iletményelbleg;
b) egészségligyi juttatas;
c) anyakényvvezetdi feladatokat ellatd kéztisztviselk ruhdzati koltségtéritése
d) utazasi kedvezmény,
e) sajat gépjarmiivel térténd munkaba jaras koltségtéritése.

A juttatésok és tamogatasok fedezetéiil szolgalé, a Hivatal kiltségvetésében biztositott keretet az
igénylés, kérelem beérkezésének sorrendjében kell felhaszndlni. Ha év kézben a keret kimerlilése
esetén a Képvisel-testlilet a juttatdsok és tdmogatasok fedezetéul poteldiranyzatot allapit meg,
akkor a felhasznalas soran elényben kell részesiteni a mar benyujtott igényeket.

liletményelSleq
38.8§

llletmeényelblegben részesithetd az a kéztisztviseld, aki adott &vben fegyelmi blntetésben nem
részesillt, illetve akinek a fizetési fokozata csdkkentésére a munkéltatd intézkedést nem
kezdeményezett.

Nem részesithetS illetményelblegben az a kéztisztvisel6, akinek a Hivatalnal az adott évben 6
hénapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van vagy akinek az illetményét a netts illetménye 10
%-anél tobb levonas (letiltas, kartéritésbol fakado fizetési kdtelezettség sth.) terheli, illetve aki az
eldz6 fizetési eldlegét nem fizette vissza.

(3) Az illetmenyelbleg irasban eléterjesztett kérelemre allapithaté meg, melyet a benyjtasat kévets 10

4

napon belil el kell birélni. Az illetményelSleg nyujtasardl, illetve elutasitasarél a jegyzé irasban
tajékoztatja az érintetteket.

Az illetményelblegre kamatfizetési kotelezettséget eldirni nem lehet.
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(5) Az illetményelbleg mérteke koztisztviselbnként és alkalmanként legfeljebb a kéztisztviseld egyhavi
netté illetményének 200 %-a lehet.

(6) Az illetmeényeldleget maximum 6 hénapra, kivételes esetben legfeljebb 12 honapra lehet nydjtani.
Nem igényelhetd djabb illetmenyelbleg az el6z6 illetményeldleg visszafizetését koveté 6 hdnapon
bellll. Ha a visszafizetés két hénapon bellil barmely ok miatt (pl. betegség) nem térténik meg, a
fennaild elbleg adokdtelessé valik. A kbzszolgdlati jogviszony megsziinése esetén a fennalld
hatralékot egy sszegben és azonnal vissza kell fizetni

(7) Az illetményelbleget az illetményelbleg nyujtasat engedélyezd jegyzdi dontést kévetd 3 napon beliil
ki kell fizetni. Az illetményelbleg, mint munkaltat6i kévetelés ~ a levonasmentes illetményrésig - az
illetményb6l levonhat6. A kifizetéssel egy id6ben a Magyar Allamkincstarat értesiteni kell az eléleg
folygsitasar6l. Az Igazgatésag megdllapltjia a torlesztbrészleteket, s elvégzi az esedékes
munkabérbé| a levonésckat.

(8) A pénzlgyi Ugyintéz6 nyilvantartast vezet a kifizetett illetményelélegekrsl. A nyilvantartashoz
szlUkséges adatokat, illetve a kifizetés alapbizonylataként szolgal6 jegyz6i hatarozatot a személyzeti
Ugyintéz6 biztositja folyamatosan. A benyujtott elbleg-kérelmekrdl a személyzeti Ogyintézd
nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

- a kéztisztviseld nevét,

- az illetményeibleg nyujtdsara vonatkozé Ogyiratszamot,

- az iletményelbleg dsszegét, az engedélyezés iddpontjat, hivatkozas szamat,
- az illetményelbleg visszafizetésének el&irt idGtartamot.

(9) Az illetményelSleget a kdztisztviseld visszatéritendd tAmogataskeént kapja.

(10) Az illetményelbleg visszatéritésére vonatkoz6 egyedi szabalyokat a jegyz6 illetményeltieg
nyudjtasara vonatkozé déntése tartalmazza.

Egészségligyi juttatas
39.§

(1) A képernyd elbtt napi 4 6rat meghaladéan munkat végzé, telies munkaidében foglalkoztatott
koztisztvisel6k monitor-védé szemiiveg vagy kontaktlencse készitéséhez a Hivatal a képernyé elétti
munkaveégzés minimalis egészséglgyi és biztonsdgi kévetelményeirél szol6 50/1999. (XI. 3.) EiM
rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével jarul hozza. A képernyés munkakérben

foglalkoztatott ktztisztviseld a szemiveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz kétévente vissza
nem téritendd hozzajarulasra jogosult.

{2) A pénzbeli hozzajarulas mértéke bruttd 30.000 Ft.

(3) A hozzijarulasok kifizetésének alapjaul szolgaldé — a Hivatal nevére killitott — szamlakat a
koztisztviselt a szemliveg (kontaktlencse) elkészilését kdvetd 5 napon belill kdteles bemutatni a
személyzeti Ggyintéztnek.

{(4) A hozzdjarulasok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a személyzeti Ogyintéz6 iatja el.

(5} A tamogatast utblag a tAmogatast megitélé dontés gyiratara hivatkozva lehet kifizetri.

(6) A kérelmek elbiralasarél a jegyz6 irasban tajékoztatja az érintetteket.

Az anyakdnyvi feladatokat ellatd kéztisztviselGk ruhazati kbltségtéritése
40. §
{1) A Hivatal anyakdnyvi feladatokat ell4té kdztisztviseldi — az anyakényvvezetsi feladatok szinvonalas
ellatdsahoz szitkséges formaruha beszerzése érdekében — ruhdzati koltségtéritésre jogosultak. A
ruhazati kdltségtérités dsszege személyenként évi 40.000,- Ft.

(2) Az anyakonyvvezett koételes a ruhdzati koltségtérités Osszegéve! a Hivatal nevére kiallitott, a
szamviteli szabalyoknak megfelel szamlaval legkéstbb a targyév december 15. napjaig elszamolni.
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A szamlan feltiintetett vasarlasi idSpontként az adott év januar 1-t81 december 15-ig terjedd idészak
szerepelhet.

(3) A szamlakon megnevezhett termékek:
a) kosztiim, szoknya, bldz, ing, blézer, nadrag
b) csizma, ¢ipd, szandal

{4) Lehettiség van a ruhazat egyedi elkészitésére is, ehhez anyagszamlat (pl. selyem, szovet), valamint
a szolgaltatdi szamlat kell benyujtani megnevezve a készterméket.

Utazasi kedvezmény

41.§

(1) A legalabb egyéves, a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz616 85/2007. {IV.
25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés a) pontja szerinti barmely munkaltatonal eltdltétt legalabb egyéves
munkaviszonnyal, kozszolgalati tisztvisel6i jogviszonnyal rendelkez6 kdzszolgalati tisztviseld a
Korm.rendelet 7. § (1) bekezdése szerint utazisi utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm.
rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott (50 %) kedvezményii menettérti utazas igénybevételére
jogosult.

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

Sajat gépjarmivel térténd munkéba jaras koltségtéritése
42. 8§

(1) A Hivatal a kdzszolgalati tisztviseld részére a sajat gépjarm(ivel tdrténd munkaba jarashoz
kéltsegtéritést biztosit.

(2) A sajat gépjarmivel torténd munkaba jaras  kdltségeinek megtéritesét a
jegyzb engedélyezi, amelyrél a pénzigyi Ugyintéz6ét értesiti.

(3} A kdzszolgalati tisztviseld részére a munkaban téltétt napokra szamolva - a munkahely és a lakés
kGz6tti oda-vissza tavolsag figyelembevételével a személyi jévedelemadordl szold 1995. évi CXVIL.
torvény 25. § (2) bekezdés b) pontja alapjan megallapitott, sajat gépjarmlvel munkaba jaras
kéltségtéritése cimén elszamolhatd koltségtérités jar.

(4) Gépjarmii-koltségtérités kizardlag csak a munkaban toItétt napokra adhaté. A munkaban nem toltott
napokra (szabadnap, szabadsag), illetve tartos tavollét (GYED, GYES, tappénzes éllomany, felmentés
stb.) idészakara kéltségtérités nem szamolhaté el.

(5) Az elszdmolasra, illetve megtéritésre a havi kéltségelszamolas a munkavallalé altal torténd leadsdsat
kovetGen kerll sor. A kéztisztviselének a havi gépjarmii-haszndlatrél, valamint a munkaban toltétt napok
szamarél a targyhénapot kévetd honap 10. napjaig kell elsz&molnia. A gépjarm(ihasznalatot, illetve a
munkaban toltott napok szaméat a jegyzé igazolja.

(6) Amennyiben az elszamolas alapjat képez6 adatokban valtozas kévetkezik be, azt 8 napon belll be
kell jelenteni a jegyzének.
12. Sajat gépjarmi hivatali céla hasznalata
43. §

(1) A Hivatal — tekintettel arra, hogy hivatali gépjarmt nem all rendelkezésre — a kézszolgalati
tisztviselbnek koltségtéritest fizet a sajat tulajdonaban allé gépjarml hivatali céli hasznalata esetén.

12



(2) A koltségtérités megdllapitasa a hivatali célG utakrdl vezetett (tnyilvantartas, illetve kikildetési
rendelvény alapjan tdrténik.

(3) A koltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatérozott fogyasztisi norma szerinti
lizemanyagkéltség + 15 Fi/km éitalanos személygépkocsi normakgéltség.

(4) A sajat gépjarmlhasznalat szikségességét annak megtdrténte elétt a jegyzd hagyja jova.

VI
A KOZSZOLGALATI TISZTVISELO EREDMENYES MUNKAJANAK ELISMERESE AZ ESETI
JUTALMAZAS ES A CELJUTTATAS MEGALLAPITASANAK SZABALYAI

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

44.§

(1) A jegyzd a Hivatal koztisztviseldi részére célfeladatot hatdrozhat meg. A jegyzé a célfeladattal
osszefliggd szabalyokat a Kitv. 154. § (2)-(3) bekezdése alapjan allapitja meg.

{2) Az adott feladat akkor min&sithett célfeladatnak, ha:
a) az ellatando tevékenység rendkiviili €s valamely konkrét célhoz kothetd,
b) a munkakdr ellatédsabdl adodé munkaterhet jelentéisen meghzladja,
¢} afeladat nem helyettesités.

(3) A célfeladat nem lehet azonos a kéztisztviseld részére a teljesitményértékelés soran megéliapitott
feladattal.

(4) A célfeladat meghatarozasa irasban torténik, melynek soran meghatarozasra keriil:
a) A cél meghatarozasnak olyannak kell lennie, melybdl megallaplthaté, hogy a feladat
megfelel a célfeladat kritériumainak. -
b) Az, hogy a célfeladat mikor minésil teljesitettnek, melyek az eredményes végrehajtas
kritériumai.
c) Milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehaijtasaért.

(5) A céljuttatas kifizetése elbtt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas igazolasat.
A célfeladat igazolasara a jegyz6 jogosult.

(6) A celjuttatassal kapcsolatos adatokrél a jegyzé — a 249/2012. (VIII.31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése szerint — a targynegyedévet kovetd hénap 15. napjaig téjékoztatja a kdzszolgalati
életpalya modell kidolgozasaért felelds minisztert.

(7) A jegyz6 a kovetkez& adatokrdl teljesit adatszolgaltatast;
a célfeladat megnevezése,
- acéljuttatas kifizetése,
- acéljuttatas osszege,
- akoézszolgalati tisztviseltk besorolasa,
- aszervezet megnevezeése,
- ba a céljuttatas unids forrasbdl kertil kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

Az elismerések szabalyai
45. §
(1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté
munkavégzésért, a szervezet szempontjabél fontos, varatianul jelentkezé feladatok elvégzéséeért,

ezen eredmények kdzvetlen, rovid idon belil térténd Gsztbnzésére a Hivatal kéztisztviselsi
elismerésben részesithetok.
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(2) Az elismerések a kbvetkezok lehetnek:
- pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban jutalomy);
- a polgarmester, jegyz6 altal adomanyozott, névre sz6lé oklevél, emléktargy.

46.§

(1) Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét az igazgatasi kiltségek kdzbtt kell tervezni, azt a
képviseli-testiilet a koltségvetésben hagyja jova.

(2) A koztisztvisel® részére megallapithatd jutalom, érdekeltségi, illetve egyéb jogcimen alapulé és a
teliesitménytdl fuggd juttatas egyities Osszege, amennyiben a kéltségvetésrdl sz6lo tdrvény
eltéréen nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a k&ztisztviseld hat havi illetményének
dsszegét.

47.§

A koéztisztviselts részére az eqyszeri alkalommal kifizetheté jutalom mérntékének felsé hatara 3 havi
iletményének megfeleld osszeg. Az e rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is
iranyaddak.

48.§

Az elismerések megallapitasanal figyelembe veendd fébb szempontok;
- a jelentés eredménnyel jaré hatékony munkavégzés;
- a peldamutatd, konstruktiv magatartas;
- a Hivatal eredményes megitélésével dsszefuggd kiemelkedd munkateljesitmény;
- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka;
- a szervezet szempontjabd! hasznos szakképesités megszerzése.

VII.
VEZETENDO NYILVANTARTASOK
49.§

A szabalyzattal kapcsolatban a kdvetkezd nyilvantartasok vezetését rendelem el:
- A személyi iratokba torténé betekintés és adatszolgaltatas nyilvantartasa
- Rendkivili munkavégzés,

- Szabadid® megvaltas/kifizetés,

- Szabadsagolasi terv,

- Jelenléti iv,

- Szabadség-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéb munkaid® kedvezmény nyilvantartas,
- llletményelbleg nyilvantartas,

- Egészségiigyi juttatas nyilvantartas.

VINL.
ZARO RENDELKEZESEK

50. §
(1) A szabalyzat 2020. februar 15. napjén Iép hatalyba.

(2) Ezen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Hivatal e szabdlyzatban érintett
targykoreiben keletkezett korabbi valamennyi kbézszolgalati és egyéb szabalyzat.

(3) A hatalybalépés elétt benyujtott &s a szabalyzat rendelkezéseivel tsszefliggd kérelmek elbirdlasara
a szabalyzat hatalybalépése eldtt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az kedvezébb a
kéztisztviselbre nézve.

14



(4) A szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyok alapjan megkotott szerz6déseket a szabalyzat
nem érinti.

(b) A jegyzé koteles ezen szabdlyzatot a koztisztviseltkkel megismertetni, akik ennek tényét a
szabalyzathoz csatolt killén iven a datum megjeldlésével alairasukkal igazoljak.

Nyirad, 2020. februar 11.

dr. ﬁ%ﬁ%ﬁh ﬁﬁﬁa;}ﬁ'ﬂa’

Jegyz6

Zaradék:

Az Egységes Kbzszolgalati Szabalyzatot jovahagyta:

Nyirad Kézség Onkormanyzata 11/2020. (I1.13.) szamd hatarozataval
Halimba Kézség Onkormanyzata 16/2020. (11.14.) szami hatarozataval
Széc Kozség Onkormanyzata 6/2020. (11.12.) szamu hatarozataval
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