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Tisztelt Képviselb-testilet!

A kbzszolgalati tisztvisel6krét sz6ld 2011, évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kitv.) 6. § 19. a) pontja
hatarozza meg a kizszolgalati szabalyzat fogalmat. A hivatkozoft jogszabalyhely szerint kzszolgalati
szabdlyzat a kbzigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje — a jogalkotasrdl szél6 2010. évi
CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabdl kozjogi szervezetszabélyozé eszkbzként — az e
torvényben meghatéarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetdjének altaldnos munkaltatéi
szabdlyozasi hataskorébe tartozo kérdésekben kiadott utasitas.

A Kttv. 151. § (3) bekezdése szerint a hivatali szerv vezetdje kdzszolgalati szabalyzatban rendelkezik
a cafetériajuttatds igénybevételének részletes szabalyairdl, elszdmoladsanak rendjérbl és
visszatéritésének szabalyairdl.

A kdzszolgalati tisztviselk részére adhatd juttatasokrdl és egyes illetménypotiékokrol sz616 249/2012.
(VI11.31.) Korm.rendelet 9. § (2) bekezdése szerint a kdzszolgalati tisztviselét megillets cafetéria
juttatas éves Osszegét — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a hivatali szervezet vezetbje a
kdzszolgalati szabélyzatban hatarozza meg minden év februar 15-ig.

A Nyiradi Kozoés Onkormanyzati Hivatal kbdzszolgdlati szabdlyzata 2015-ben késziilt el.
Rendelkezéseinek jo része — igy a cafetéria-juttatasokra vonatkozd szabalyozas is - mara hatalyat
vesziette, elavult. Indokolt volt ezért még a fent hivatkozott jogszabdlyhely szerint elbirt februar 15-i
hataridét megeléz6en egy Uj, Egységes Kdzszolgalati Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat)
megalkotasa.

A Szabalyzatot kizis Onkormanyzati hivatal esetében a Kittv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak alapjén
a jegyzd koteles megalkotni. Koteles tovabba megismertetni és betartatni azt a Hivatal
koztisztviselbivel.

Az eldterjesztés mellékletét képezé Szabalyzat hatdlya a Nyiradi Kézds Onkormanyzati Hivatalban
foglalkoztatott koztisztviselbkre terjed ki. A szabalyzat kdztisztviselok juttatdsardl szold fejezetében
foglalt rendelkezései a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 polgarmesterre is kiterjednek.

A Szabdlyzat rendelkezik a kdzszolgalati jogviszony létesitésének egyes kérdéseirdl, tartalmazza
tovabbd a munkavégzésre, a munkarendre, a munkaidd-beosztasra, a munka- és pihendidére
vonatkozd szabalyokat, a koztisztviseldk illetményére és juttatasaira, valamint jutalmazasara
vonatkozo szabalyokat.

Kérem a Tisztelt Képviselb-testiletet, hogy az elbterjesztést megtargyalni és az Egységes
Kézszolgalati Szabalyzatot jovahagyni sziveskedjen.



HATAROQZATI JAVASLAT

Nyirad Kozség Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Nyiradi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Egységes Kdzszolgalati Szabalyzatat jGvahagyja.

Felkéri a jegyz6t, hogy a Szabalyzatot a Hivatal kéztisztviselfivel ismertesse meg.

Hatéridt: 2020. februar 14.
Felelis:  dr. Németh Maria Anita jegyzd

& erRin Mdria Arita
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1. melléklet

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

A kdzszolgalati tisztviseltkrsl szdld 2011. évi CXCIX. torvény (a tovébbiakban: Kittv.) 75.§ (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazasra hivatkozassal — figyelemmel a személyi jévedelemadoérdl szolé
1995. évi CXVII. térvény, valamint a kizszolgélati tisztviselok részére adhatd juttatédsokrél és egyes
illetménypotiékokrol sz6l6 249/2012. (VIIL.31.) Korm.rendelet rendelkezéseire - a Nyiradi Kozos
Onkormanyzati Hivatal egységes kizszolgalati szabalyzatat a kivetkezdk szerint allapitom meg.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabélyzat hatalya
1. §

(1) A szabalyzat hatélya kiterjed a Nyiradi Kézos Onkormanyzati Hivatal — a tovabbiakban: Hivatal —
telies és részmunkaidében foglalkoztatott, valamennyi hatarozatlan és hatarozott idére kdzszolgalati
jogviszonyban kinevezett kéztisztviseljére (a tovabbiakban egyitt: kéztisztviselbk).

(2) A hivatalban kézhatalmi, irdnyitasi, ellenérzési hataskdreinek gyakorlasaval kdzvetlendl
osszefiiggd, valamint Ggyviteli feladat elldtdsara kizardlag kdzszolgalati jogviszony létesithetd.

(3) A szabdlyzat koztisztviselbk juttatasardl szolo fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatési
jogviszonyban all6 polgarmesterre is kiterjednek.

A szabalyzat tartalma
2. §

A Kttv. 6. § 19. a) pontja alapjan a kbzszolgalati szabalyzat olyan normativ utasitas, melyet a
kézigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetfje {(jegyzéije) ad ki a jogalkotasi torvényrdl sz6lo
2010. évi CXXX. torvény alkalmazasa szempontjabél kzjogi szervezetszabalyoz6 eszkézként:

a Kitv-ben meghatarozott kérdésekben, valamint

a jegyz0 altalanos munkaltatéi szabdlyozasi hataskorébe tartozéd kérdésekben.



A munkaltatoi jogok gyakorlasa

3. §

A Hivatal koéztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogksroket sajat hataskérben gyakorolom.
Téavollétemben a munkaltatéi jogokat a helyettesitésemmel megbizott szocidlis és igazgatasi
Ggyintézd gyakorolja.

1.
KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE

4. §

(1) A kbzszolgalati dllashelyet a munkaitaté palyazat Gtjan is betdltheti. Ez esetben palyazati eljarast
kell lefolytatni. A palyazati eljarés esetén kinevezést adni csak olyan személynek lehet, aki a
palydzaton részt veit és a pdlyazati feltételeknek megfelelt. A jeldltek képességeinek,
szaktudasanak objektiv dsszehasonlitdsi lehettségét személyes meghallgatas, versenyvizsga
vagy mas mérési médszer alkalmazasaval kell biztositani.

(2)A kinevezésben — a Kiiv. ide vonatkozo rendelkezésel szerinti esetet kivéve — kodzszolgalati
jogviszony létesitésekor legalabb harom, de legfeljebb hat hénapig terjed® prébaidét kell kikdtni.

(3) A koztisztviseld legkés6bb a munkaba lépése napjan koteles atadni a jegyzdnek a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinésekor részére kidllitott igazolasokat. A kdzszolgalati
jogviszonyt Iétesiteni szandékozé személy a kinevezést megelézten hatésagi bizonyitvannyal
igazolja, hogy bilntetlen elééleti.

5 §

(1) A koztisztviseld kbzszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén az utolsé munkaban toltott
napon munkakdrét jegyzékényvileg kiteles atadni.

(2) A jegyz6kényvnek tartaimaznia kell a folyamatban lévé Ugyiratokat — szam szerint és az Ugy
allasat meghatérozva —, a folyamatban lévd szervezési, gazdalkodasi stb. ligyeket, targyalasokat
és minden olyan cselekményt, amely az utéd koztisztviseld folyamatos feladatellatasa
szempontjabdl jelentéséggel bir.

(3) A jegyztktdnyvhdz csatolni kell az iktatoprogrambél elballitott listdt az el nem intézett és a
hataridében lévd ligyekrdl.

(4) A tavozé koztisztviseld munkakorét a jegyzének adja at. A jegyzékdnyvet négy példanyban kell
elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadé és atvevéneél marad. A jegyzékdnyv harmadik
példanyét irattarozas céljabdl az atado, negyedik példanyat az atvevé munkakéri leirasa mellett a
személyi anyagban kell &rizni.

6. §

A tavozd koztisztviseld utolsé munkaban t6itott napjan koteles a jegyzé altal megbizott személy
részére koteles leadni a nala |évé bélyegzbket, kulcsokat, igazolvanyt, a leltarfelelésséggel atvett
targyi eszkozoket, valamint illetményeldlegével, szabadséagaval, tanulmanyi szerzOdésével,
munkaltatéi tamogatasaval, egyéb tartozaséval el kell szamolnia. Ezek megtérténtérél a Hivatal
igazolast allit ki, melyet az atadas-atvételi jegyztkonyvhoz csatolni kell. A kézszolgélati igazolast és a
kéztisztvisel6t megilletd jaranddsagot ezt kévetden lehet kiadni.

.
Kézszolgalati adatvédelmi szabalyzat

7.§

(1) Kdzszolgélati szempontbdl a Hivatalban személyi irat minden barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznéilasaval keletkezett adathordozo, amely a kézszolgélati jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a kdztisztviseld
személyével dsszefiiggéshen adatot, megallapitast tartalmaz.



(2) A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolanddk:
- a személyi anyag iratai (a kozszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011. CXCIX. térvény - a
tovabbiakban: Kitv. - 184. § (1) bekezdése),
- a kézszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,
- a koztisztviselbnek a kézszolgalati jogviszonnyal 6sszefaggd egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratal (addbevallas, fizetési letiltas stb.);
- a koztisztviselb sajat kérelmére kidllitott, vagy dnként atadott egyéb iratai.

8.§

(1)} A személyi iratokat killén szamtartomanyon beliil, személyenkeént kiilén-kiilén kell iktatni. Az igy
beiktatott személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéslik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgydiijtében kell &rizni.

(2) Az irattarozas a kdzszolgalati jogviszony fenndllasdig a jegyzonel térténik, az elhelyezett iratok
kezelése tarolasa, drzése a jegyzd feladata.

(3) A személyi iratoknak a kozszolgalati jogviszony megsziinését kovetben torténé irattarba
helyezése elétt az iratgyijtén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezell
alairasat.

9.§

{1) A személyi iratok a koztisziviselt alkalmazé Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6ld
2011. évi CXII. torvény rendelkezései vonatkoznak.

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

10.§

(1) A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethett, amelynek alapja:
- kdzokirat, vagy a kdztisztviseld nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkér gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,
- birésag vagy mas hatéséag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

(2) A kozszolgdlati jogviszony megsz(inése esetén a kdztisztviseld személyi iratait - az irattdrozasi
tervnek megfeleléen - a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

{3) A személyi anyagot a kdzszolgalati jogviszony megsz(nésétdl szamitott dtven évig meg kell
Orizni. Tarolasarél és levéltairba helyezésérél a Hivatal Ugyirat-kezelési szabalyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

11.§

(1) Athelyezés esetén a jegyzo jogosult a kéztisztviseld személyi anyagat - annak hozzajarulaséval -
a masik kbzigazgatasi szervttl megkérni.

(2) A ktzérdek(i adatokon tdl a kiztisztvisel nyilvantartott adatairdl tajékoztatads senki szamara nem

adhato. A koztisztviseld személyi anyagét az athelyezéshez kapcsolodé eset kivételével kiadni
nem lehet.

12. §

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

(2) A koztisztviseld a személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartaimazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
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kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrél, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megklldésérsl.

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

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

(5) A Betekintési Lapon meg kell jellni a betekintést kérdt (szerv, személy), a betekintés iddpontjat,
annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint® alairasat.

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

(7) A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasét és az
adatszolgéltatas tényét kildn nyilvantartasban kell kezelni. Személyi adatot tartalmazd iratot
tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagolason fel kell tiintetni, hogy
az személyes adatokat tartalmaz és csak a cimzett bonthatja fel.

13. §
A kézszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért a Hivatalban a kévetkezd személyek
tartoznak felelésséggel:
a) a jegyz6;

b) a személyzeti (humanpolitikai) feladatokat ellato kdztisztvisels (Ugyintézd);
c) a kbztisztvisel® - a sajat adatainak kozlése tekintetében.

14.§

{1) A tartalékéllomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezeit iratokat
az érintett személyi anyagaban kell kezelni. Az lres dllashelyek és palyazati felhivasok KTV
TARTINFO felé tériénd jelentéssel kapesolatos iratokat kiilon iktatészamoen kell kezelni.

(2) A koztisztviseldi Allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de més ligyiratoktol és személyi anyagoktél
elkiildnitve kell iktatni és kezelni.

15.§

(1) Ajegyzd felelésségi korén belul kdteles intézkedni arrdl, hogy a koztisztviselo altal szolgaltatott es
igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a kezdeményezés és igazolds alapjan legkésébb 8
munkanapon bellil atvezessék.

(2) A személyzeti {humanpolitikai) feladatot ellaté kdztisztviseld feleldsségi kbrén belll kételes
- gondoskodni arrél, hogy az Altala kezelt - a kézszolgélati jogviszonnyal 6sszefliggé - adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatéban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések
tartalmanak;
- a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggh adat helyesbltését &s toriését kezdeményezni a
jegyzénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel
meg.

(3) A koztisztviselt felelés azért, hogy az altala a kézigazgatasi szerv részére atadoit, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuilisak legyenek.

16. §

(1) A kdztisztviselbi és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatok (tovabbiakban vagyonnyilatkozat)
kezeléséért a jegyz6 a felelbs.

(2) A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktél elkilénitetten és egylttesen kell kezelni, oly médon,
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
kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL tv. rendelkezéseire.



(4) A vagyonnyilatkozatot technikai szammal kell ellatni. A technikai azonositot 001. sorszammal
kezdddbéen, a koztisztviseldk altal a leadas id6pontjanak megfelelé emelkedd sorrendben kell
képezni. Az elsé évben leadasra kerulé vagyonnyilatkozatra meghatarozott technikai azonosité a
vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fennallasa alatt adott személynél nem maédosul, csupéan a
leadas éve valtozik (pld. 3/2008., 3/2009., 3/2010. stb.)

{(5) A leadott vagyonnyilatkozatokrél személyre széléan nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartasban
fel kell tintetni a kévetkez& vagyonnyilatkozat-tételei kitelezettség esedékességének évét.

IvV.
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE, A MUNKAIDG-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZOQ SZABALYOK

17.§

(1)A munkaltatd koteles a koztisztviseldket a munkahelytkdn a munkakérlikhdz szikséges munkaval
ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltato kételes

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g}
h}

i)

)
k)

a kbztisztvisel6t a kinevezésében foglaltak és a jogszabalyok, illetve a kbzszolgalati
szabédlyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeit biztositani,

a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani,
a koztisztvisel Kttv. szerinti eldmenetelének feltételeit biztositani,

a koztisztviseld feladatait és a munkakdr betdltésével kapesolatos kévetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakdri
leirdsban régziteni,

a munkakéri feladatok ellatasat Ggy megszervezni, hogy a koztisztviseld a
ktzszolgalati jogviszonybdl eredé jogait gyakorolni, kdtelezettségeit teljesiteni tudja,

a munkakéri feladatok elvégzéséhez szilkséges tajékoztatast és iranyitast megadni,
a koztisztviseld munkakdrével kapcsolatos képzést és tovabbképzést elbsegiteni,

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

a koztisztviselbnek a kormanyzati szolgalati jogviszonybol szérmazé kételezettségek
teljesitése soran indokoltan felmeriilt kdltségeit megtériteni,

a koztisztviselt teljesitményét értékelni és mindsitését elvegezni,

biztositani annak lehetiségét, hogy a kdztisztviselé érdek-képviseleti tevékenységével
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

(2) A munkaltatoi jogkér gyakorlbja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez
szlikséges rend és munkafegyelem legyen.

18. §

A kdztisztviseld az egyuttmiikddési kdtelezetisége kirében vezetéi iranti szakmai lojalitassal kételes
ellatni feladatait. Ennek kapcsan elésegiti a Hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetbleg a
jogviszonyaval 6sszefuggd minden lényeges korllményrél megfeleléen tajékoztatja a munkaltatéi
jogkor gyakorlajat.

19. §

(1) A koztisztviseld kdteles:

a)

b)
c)

d)

feladatait a kéz érdekében a jogszabalycknak, a hivatasetikai elveknek és a vezetdi
dontéseknek megfelelden, az dltalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal,
partatlanul és igazsagosan, a kulturdlt Ggyintézés szabdlyai szerint ellatni,

az eléirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

a vezetkkel és munkatarsakkal egylttmik&dni,



e) munkajat személyesen ellatni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy
ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasét vagy helytelen megitélését ne idézze elb.

(2) A munkaltatsi jogkor gyakoridja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellenérzi. Ha az érintett személy
nincs munkara képes dllapotban, nem allithaté munkéba, illetve a megkezdett munka
végzéseétdl el kell tiltani.

(3) A koztisztvisels a Kitv. 85. § (2) bekezdése figyelembevételével a Kitv. ezen szakasza szerint
gyakorolhato tevékenységet, tovabba kdzérdek( &nkéntes segitt tevékenységet a jegyzének
az Ojabb jogviszony létesitését megeldzéen legaldbb 5 munkanappal elfbb kiteles
bejelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a gyakorolhat6 tevékenység, illetve a kdzérdeki
onkéntes tevékenység pontos megnevezését, idétartamat.

(4) A koztisztviselb a jegyz6 elbzetes engedélyével létesithet tovabbi jogviszonyt, ilietve végezhet
tevékenységet az alabbi kérben:
a) a Kttv. 85. § (2) bekezdése szerinti (n. gyakorolhaté tevékenységek és a kdzerdek(
onkéntes tevékenység tekintetében, melynél a munkavégzés idétartama reészben azonos
a koztisztviselé beosztas szerinti munkaidejével,
b) az a) pont ala nem tartozd tevékenységek esetében, melyek nem esnek a Kitv. 85. § (4)
bekezdésében szabalyozott korlatozas alé.

(5) Az engedély iranti kérelmet legalabb a tervezeft jogviszony Iétesitését megeldzben 10
munkanappal meg kell tenni a gyakorolhaté tevékenység, illeive a kdzérdekii dnkéntes
tevékenység pontos  megnevezésének, idétartamanak, tervezett  munkarendjének
megnevezésével. A kérelem elbiralasarol a jegyzé 5 napon belll dént. A jegyz6 engedélyéhez
kéitott tevékenység kizardlag az engedély megadasa esetén folytathato.

20. §

(1) A kéztisztvisel6k a szamukra megallapitott munkaidd tartama alatt kotelesek és jogosultak munkat
végezni.

(2) A telies munkaid® az a munkavégzésre eldirt id6tartam, amely az eldirt munkakezdéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitasok és a munkaidébe nem szamithaté sziinetek
nélkil. A munkaidd lettltését, valamint a hozza kapcsclodé eseményeket (tavollét, killsé munka,
szabadsag stb.) a kdztisztviseld a rendszeresitett jelenléti iven vezetni kételes.

(3) Munkaid6ben maganeltdvozast legfeliebb kettd o6rai idétartamra a jegyzé engedélyezhet. A

maganeltidvozas idejét vagy az elrendelt tGlora terhére el kell szamolni, vagy &sszeszamitva
szabadsagként kell kiirni.

Munkaid&-beosztas
21. §

(1) A Hivatalban a munkaidé heti negyven 6ra, mely hétf6tdl csttdrtokig 7.30- 16.00 6raig, pénteken
7.30-13.00 6réig tart.

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

(3) A munkahelyrél betegség miatt tavol maradd koztisztviseld koteles ezt a tényt a tavollét elsd
napjan legkéstbb 9,00 6raig a jegyzdvel tudatni.

22. §

A képviseld-testiilet a rendes szabadsag kiadasdra igazgatasi sziinetet rendelhet el.



A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak szabalyai,
a belféldi kikiildetés

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

(2) Az elrendelésnek tartalmaznia kell klldndsen a kévetkezéket:
- a Hivatal megnevezése,
a rendkivili munkavégzés idépontjanak meghatarozésa kezd6 és befejezé idbponttal (......
év .... honap, ..... nap ... 6ra .... perc),
a rendkiviili munkavégzés elrendelésének datuma és idépontja,
a munkavégzéssel érintett koéztisztviseld(k) neve, beosztdsa (szikség esetén egyéb
azonoesitoja),
a koztisztviseld(k) aldirdsa - a rendkivili munkavégzésre rendelésének tudomasul vételének
igazolasara,
- keltezés,
- a jegyz6 alairasa, pecseét.

(3) A rendkivilli munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a jegyz6 tartozik feleidsséggel.
Klldndsen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:
- képviseld-testlleti Ulésen a Hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt vett
elbterjesztés dsszedllitdsaban és szaktudasara, tajékoztatasara sziikség lehet;
- dllamigazgatasi, illetve kdzigazgatasi hataridok tartasa csak igy lehetséges,
- olyan feladat ellatasara keral sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kivili idGre esik
(pl.: valasztas lebonyolitasa stb.)

{4) A rendkivali munkavégzést elrendelé dokumentumokat évenként elkiildnitve gyijteni kell.
24. §

(1) A rendkivili munkavégzésrél nyilvantartdst kell vezetni. A rendkivili munkavégzes
nyilvantartasanak célja, hogy a rendkivili munkavégzéssel kapcsolatos elientételezések
megalapozottan, ellenérzétien torténhessenek.

(2) A rendkivilli munkavégzéssel toltott idét a jelenléti fven a rendes munkaid6tél el nem kalonitve kell
a koztisztviseldnek bejegyeznie. A jelentéti iv adatai alapian a vezeték minden honap 5. napjaig
jelentik a személyzeti Ggyintézének a koztisztviselok altal végzett (elrendelt) tiimunka id&pontjat
és meértékét.

(3) A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasat a személyzeti ugyintézé vezeti. Az adatok valodisagaért
a vezetbk és a személyzeti tigyintézd tartozik felelésséggel.

25. §

(1) A rendkivili munkavégzés nyilvantartas elsé része tartaimazza a rendkiviili munkavégzés
dsszevont nyilvantartasat, a nyilvantartds masodik része tartalmazza a kéztisztviseldnként
vezetendd nyilvantartd lapokat. A nyilvantartas elsé és masodik része kozott szamszaki
egyezdségnek kell fennélinia, mely egyeztiségét a személyzeti igyintézd ellendrzi. Az ellenbrzés
tényét a boritora fel kell jegyezni.

(2) Az dsszevont nyilvantartas jellemz&je, hogy tartalmazza a szabadidé keletkezésével kapcsolatos
részletes informécidkat:
- targyév megjeldlése,
- kbztisztviseld neve,
- rendkivili munkavégzés tartama,
- a kiadott szabadidd merteke, ideje,
- a megvaltandé rendkivilli munkavégzés ideje,
- engedélyezd alairasa.

(3) A jogszabalyban meghatirozott, évi 200 6ras idGkeret elérésének ellendrzése a személyzeti
hgyintézd feleldssége. A keret elérését a személylgyi igyintézd kodteles jelezni a jegyzbnek.
26.§



(1) A rendkivilli munkavégzés ellentételezéseként jaré megvéltas kifizetésének elszamolasa
elsbsorban a kbztisztviselé kérésének megfelelden torténhet.

(2) A szabadidd kiaddsanak elszamolasa a szabadidd engedély alapjan torténik. A szabadidd
engedély alapjan kell a rendkiviili munkavégzés nyilvantartdsaba bejegyezni a szabadidd
felhasznalast. A szabadid® megvaltas elszamolasa szintén a szabadidd engedély alapjan torténik.
Az engedély alapjan keril sor a tényleges szamfejtési dokumentumok elkészitésére.

27.§

Kiklldetés esetén a napidij elszamolasara a "Belféldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas™ vagy
a ,Kikilldetési rendelvény a hivatali, (zleti utazas kdltségtéritéséhez" nyomtatvanyok kitbltésével kerill
sor a kikilldetéstdl szamltott 8 napon belll. A kiklldetés elrendelése és a teljesités igazolasa az
irodavezetk tekintetében a jegyzd hatasksrébe tartozik.

Szabadsdg kiadas, és egyéb munkaidd kedvezmény nyilvantartisénak rendje
28.§

(1) A szabadsagolasi terv oOsszeallitasa eérdekében a jegyz6 januar 31-ig megaéllapitia a
koztisztviseldk targyévi szabadsagat, mely alapjan Osszegy(ljti a koztisztviseldknek a
szabadsaguk kivételével kapcsolatos igényeit. Az igények figyelembevételével, de a kézszolgalati
feladatok zokkenémentes ellathatosagat szem eltt tartva kell a jegyzé februar 28-ig a
szabadsagolasi tervet elkésziti és a kbztisztviseltknek kiadja.

(2) A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell:
- a kdztisztvisel®d nevét,
- havonta a kiadasra tervezett szabadsagnapok szamat és iddpontjat.

(3} A szabadsagolasi terv egy-egy példanyat kapja:
- ajegyz6,
- a személyzeti Ugyintézd, valamint
- a szervezeti egység.

29.§

(1) A személyzeti Ugyintéz® gondoskodik a ktztisztviselok szabadség-nyilvantartasarél. A szabadsag-
nyilvantartast évenként kell vezetni.

(2) A szabadsag-nyilvantartashan fel kell tlintetni:
a) az adott évben a koztisztviselbt megilletf fizetett szabadsagokat:
- az alapszabadsagot,
- a potszabadsagokat,
- a 16 éven aluli gyermek utan jaré péotszabadsagot,
- a fenti szabadsagok alapjan az Osszes fizetett szabadsagot;
b) az adoft évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
c) a szabadsag (itemezését és felhasznalasat:
- a szabadsag litemezését a szabadsagolasi terv alapjan,
- a szabadsag felhasznalasat a jelenléti iv alapjan.

30.§
{1} A szabadséag kiadésa a szabadsagengedély kitéltésével lehetséges.
{2) A szabadsagot a jegyz$ adja ki, illetve engedélyezi. A szabadsag-engedély alapjan a szabadsag
kiadasanak tényét be kell jegyezni a szabadsag-nyilvantartasba, illetéleg fel kell tantetni a jelenléti
iven.

31.§

(1) A személyzeti (gyintézé koteles a munkaidd kedvezményekkel kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat ellatni.



{2} Nyilvantartandd munkaidé kedvezmények:
- szillési szabadséag,
- gyermekgondozasi és apoldsi szabadsag,
- fizetés nélkilli szabadsag.

{3) A munkaid6 kedvezményekrdl nyilvantartast kell vezetni.

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

A helyettesitésre vonatkozo szabalyok
32.§

(1) A Hivatali munka folyamatosséaganak biziositasa érdekében a tavollevd kdzszolgalati tisztviseldt

munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a kdzszolgélati tisztviseldk munkakdéri leirasa

tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyzd a helyettesités rendjétél eltérhet.

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

(3) A helyettesitést a jegyz6 irdsban rendeli el. A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar.
(4) A helyettesitési dij mértékét idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25-50 %-
aban allapitom meg. Amennyiben a helyettesitést tébb kdzszolgalati tisztviseld latja el, akkor a

helyettesitési dijat a fenti szazalék megosztasaval, munkavégzésiik (és illetményiik) aranyaban
részesiiinek a helyettesitési dijbdl.

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

A koztisztviseld havi illetményének (munkabérének) atutaldsara a targyhot kdvetd hénap 5. napjaig
kertil sor.

Az egyes illetménypoétiékra jogosité munkakérék meghatarozasa
34.§

Gépjarmli-vezetési potlékra, egészséglgyl potiékra, tovabba idegennyelv-tudési pétlékra jogositd
munkakort nem altapitok meg.

A juttatasokra vonatkoz6 szabalyok
35.§

A Hivatalban foglalkoztatott kbztisztviseltket cafetéria, joléti és egészséglgyi juttatasok, tamogatasok,

az anyakdnyvvezetti feladatokat ellatd koztisztviselbket ezen felill ruhdzati kéltségtérités, utazasi

kedvezmeny illeti meg.
Cafetéria
36. §

(1) Cafetéria juttatasra jogosult - a Kitv. 151. § (2) bekezdés kivételével - a Hivatal valamennyi teljes
munkaidében, részmunkaidében és probaiddvel foglalkoztatott kbztisztviseldje. A cafetéria juttatas
éves tsszege keretdsszeg, mely fedezetet biztosit az egyes juttatasokhoz kapcsoléddan fizetend
ado és jarulék dsszegére is.

{2) A cafetéria juttatas éves keretdsszegét a 2020. évben brutté 200.000,- Ft-ban hatarozom meg.
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(3) Ha év kozben tortenik a jogosultsdg megszerzése (pl. jogviszony létesités, vagy GYES-rél,
GYED-rol visszatérés), akkor a keretbsszeget a jogviszony id6tartamaval iddaranyosan, a naptari
napok szamanak figyelembevételével kell megallapitani. Ugyanigy az iddaranyossagot kell
figyelembe venni akkor is, ha év kdzben megsziinik a kdzszolgalati jogviszony vagy elvész a
jogosuliséag.

(4) Amennyiben a kdzszolgalati jogviszony év kdzben szlinik meg, a koztisztviseldnek a fel nem
hasznélt cafetéria-juttatas 6sszegét a munkaitaté szamara — fiiggetlendl a juttatds formajatol -
pénzben, bruttd 6sszegben a jogviszony megszlinésekor idéaranyosan vissza kell fizetnie, vagy
az igényléssel egyidejlleg a levonads eszkbzlésére vonatkozé nyilatkozata alapjan az utolsé
illetményébdl le kell vonni.

(5) A kéztisztviselb altal a targyévben fel nem haszndlt 6sszeg a ktévetkezb évre nem vihetd at. A fel
nem hasznalat kerettsszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetdség.

(6) A Kttv. 151. § (1) bekezdése és a személyi jovedelemadorol szoio 1995. évi CXVIl. torvény 71. §
(1) bekezdése alapjan cafetéria juttatdsok:
a Széchenyi Pihend Kartya:
a) szallashely-alszamldjara utalt, korményrendeletben meghatarozott szallashely-szolgaltatasra
felhasznalhatd tamogatas (évi legfeljebb 225.000,- Ft},
b) vendéglatas alszamldjara utalt, melegkonyhds vendéglatéhelyeken kormanyrendeletben
meghatarozott étkeztetési szolgaltatasra felhasznalhaté tAmogatas (évi legfeljebb 150.000,- Ft),
c) szabadiddé alszamlajara utalt, a szabadidé eltdltést, rekreaciot, az egészségmegbrzést
szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgaltatasra felhasznalhaté tAmogatas (évi
legfeljebb 75.000,- Ft).

(7) A SZEP-kartya vélasztott alszamlajara utalandé ésszegrél a kbztisztviselének nyilatkozni kell, ezt
kovetben kertilhet sor a feltGitésre. A kiztisztviselt targyév marcius 1-jéig kételes nyilatkozni a
részére megallapitott keretdsszeg felhaszndlasérél, az altala vélasztott juttatasi elemekr6! es
mértékérél. Amennyiben a kéztisztviselé a megadott hatariddig nem nyilatkozik, akkor a jegyzd
hatarozza meg a cafetéria éves keretésszegének felhasznalasat.

(8) A juttatas tekintetében egyebekben a koztisztviselbk cafetéria-juttatasanak részletes szabélyairdl
sz0l6 249/2012. (VIll. 31.) Kormanyrendeletben foglaltakat kell alkalmazni.

37.§

(1) A koztisztviselbket megilletd egyeb juttatasok:
a) illetményelbleg;
b) egészségigyi juttatas;
¢} anyakdnyvvezetsi feladatokat ellatd koztisztvisel6k ruhazati koltségtéritése
d) utazasi kedvezmeény,
e) sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras kéltségtéritése.

(2) A juttatasok és tamogatasok fedezetéill szolgéld, a Hivatal koltségvetésében biztositott keretet az
igénylés, kérelem beérkezésének sorrendjében kell felhasznélni. Ha év kbzben a keret kimerillése
esetén a Képviselt-testilet a juttatasok és tdmogatésok fedezetéul pételdiranyzatot allapit meg,
akkor a felhasznalas soran elényben kell részesiteni a mar benyujtott igényeket.

llletményelbleg
38.§

(1) lletményelblegben részesitheté az a koztisztviseld, aki adott évben fegyelmi blintetésben nem
részesiilt, illetve akinek a fizetési fokozata csokkentésére a munkaltatdé intézkedést nem
kezdeményezett.

(2) Nem részesithetd illetményeldleghen az a koztisztviseld, akinek a Hivatalnal az adott évben 6
hénapnal kevesebb kdzszolgalati jogviszonya van vagy akinek az illetményét a netts illetménye 10

%-anal tobb levonas (letiltas, kartéritésbél fakado fizetési kdtelezettség stb.) terheli, illetve aki az
elézo fizetési elblegét nem fizette vissza.
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(3) Az illetményeléleg irashban elbterjesztett kérelemre allapithaté meg, melyet a benyujtasat kdvetd
10 napon belill el kell biralni. Az illetményeléleg nyujtasardl, illetve elutasitdsardl a jegyzd irasban
tajékoztatja az érintetteket.

(4) Az illetményelblegre kamatfizetési kdtelezettséget eléfrni nem lehet.

(5) Az illetményel6leg mértéke kéztisztviselénként és alkalmanként legfeljebb a kéztisztviselé egyhavi
netté illetményének 200 %-a lehet.

(8) Az illetményel6leget maximum 6 hénapra, kivételes esetben legfeljebb 12 hénapra lehet nyujtani.
Nem igényelhetd ujabb illetményelbleg az eldz6 illetményelileg visszafizetését kdvetd 6 hénapon
beliil. Ha a visszafizetés két hénapon belill barmely ok miatt (pl. betegség) nem tdrténik meg, a
fenndllé elleg adokotelessé valik. A kdzszolgalati jogviszony megsz(inése esetén a fennalld
hatralékot egy 6sszegben és azonnal vissza kell fizetni

(7) Az illetményelbleget az illetményeldleg nyljtasat engedélyezé jegyzdi dontést kdvetd 3 napon
bellil ki kell fizetni. Az illetményelbleg, mint munkaltatéi kovetelés — a levonasmentes
iletményrésig — az illetménybdl levonhatd. A kifizetéssel egy idében a Magyar Allamkincstarat
értesfteni kell az eltleg folyositasardl. Az lgazgatésag megallapitia a torlesztérészleteket, s
elvégzi az esedékes munkabérbb! a levonasokat.

(8) A pénziigyi Ugyintézd nyilvantartast vezet a kifizetett ilietményelblegekrél. A nyilvantartashoz
sziikséges adatokat, illetve a kifizetés alapbizonylataként szolgalé jegyz6i hatérozatot a
személyzeti (igyintéz8 biztositja folyamatosan. A benydjtott eldleg-kérelmekrd! a személyzeti
{igyintézd nyilvantartast vezet, melynek tartalmaznia kell:

- a koztisztviseld nevét,

- az illetményeldleg nyudjtasara vonatkozé Ggyiratszamot,

- az illetményelbleg bsszegét, az engedélyezés idbpontjat, hivatkozas szamat,
- az illetményeldleg visszafizetésének elbirt idétartamot.

(9} Az illetményeltleget a kiztisztviseld visszatéritendd tamogataskeént kapja.
(10) Az illetményeldleg visszatéritésére vonatkozd egyedi szabalyokat a jegyzé illetményelbleg
nyUjtasara vonatkozé dontése tartalmazza.
Egészségiigyi juttatds
39.§

(1) A képernyd elétt napi 4 6rat meghaladdan munkét végzé, telies munkaidében foglatkoztatott
kéztisztviselbk monitor-védé szemiveg vagy kontakilencse készitéséhez a Hivatal a kepernyd
el6tti munkaveégzés minimalis egészséglgyi és biztonsagi ktvetelményeirdl sz6l6 50/1898. (XI. 3.)
EGM rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével jarul hozza. A képernyfis munkakérben
fogialkoztatott kéztisztviselé a szemiiveg (kontaktlencse) készitésének dijahoz kétévente vissza
nem téritend® hozzajarulasra jogosult.

{(2) A pénzbeli hozzajarulas mértéke bruttd 30.000 Ft.

{3) A hozzajarulasok kifizetésének alapjaul szolgalé — a Hivatal nevére kidllitott — szamlakat a
kdztisztvisel6 a szemiiveg (kontakilencse) elkésziilését kovetd 5 napon belil kdteles bemutatni a
személyzeti (igyintézdnek.

(4) A hozzdjarulasok nyilvantartdséval kapcesolatos feladatokat a személyzeti Ggyintéz6 |atja el.

(6) Atamogatast utdlag a tamogatast megitéld ddntés lgyiratara hivatkozva lehet kifizetni.

(6) A kérelmek elblralasarodl a jegyzt irasban tajékoztatja az érintetteket.

Az anyakonyvi feladatokat ellaté kdztisztvisel6k ruhazati kdltségtéritése

40. §
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(1) A Hivatal anyakényvi feladatokat ellaté koztisztviselsi — az anyakdnyvvezetdi feladatok
szinvonalas ellatdsahoz szilkséges formaruha beszerzése érdekében — ruhdzati
koltségtéritésre jogosultak. A ruhazati koltségtérités 6sszege személyenként évi 40.000,- Ft.

(2) Az anyakényvvezetd koteles a ruhédzati koltségtérités dsszegével a Hivatal nevére kiéllitott, a
szamviteli szabélyoknak megfelelé szamlédval legkésébb a targyév december 15. napjaig
elszamolni. A szamlan feltintetett vasarlasi idépontként az adott év januér 1-tél december 15-
ig terjedt id6szak szerepelhet.

(3) A szamlakon megnevezhetd termékek:

a) kosztiim, szoknya, bldz, ing, blézer, nadrag
b) ¢sizma, cip6, szandal

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

valamint a szolgaltatéi szamlat kell benydjtani megnevezve a készterméket.

Utazasi kedvezmény

41.§

(1) A legalabb egyéves, a kdzforgalmu személyszallitasi utazési kedvezményekrél szolé 85/2007. (IV.
25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdés a) pontja szerinti barmely munkaltatonal eltdltott legalabb
egyéves munkaviszonnyal, kbzszolgalati tisztviseldi jogviszonnyal rendelkezé kdzszolgalati tisztviseld
a Korm.rendelet 7. § (1) bekezdése szerint utazasi utalvany alapjan évente 12 alkalommal a Korm.
rendelet 1. sz. mellékletében meghatarozott (50 %) kedvezmény( menettérti utazas igénybevételére
jogosult.

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

Sajat gépjarmivel térténé munkaba jaras koltségtéritése
42. §

(1) A Hivatal a kbzszolgalati tisztviseld részére a sajat gépjarmivel torténé munkaba jarashoz
kéltségtéritést biztosit.

(2) A sajat gépjarmlvel tortén6 munkdba jérds  koltségeinek  megtéritését a
jegyz6 engedélyezi, amelyrdl a pénzigyi Ugyintéz6t értesiti.

(3) A kizszolgalati tisztviseld részére a munkaban toltott napokra szamolva - a munkahely és a lakas
kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével a személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVIL.
torvény 25. § (2) bekezdés b) pontja alapjan megallapitott, sajat gépjarmiivel munkaba jaras
koltségtéritése cimén elszamolhato kiltségtérités jar.

(4) Gépjarmi-koltségtérités kizarélag csak a munkaban toltétt napokra adhaté. A munkéban nem
toltétt napokra (szabadnap, szabadsdag), illetve tartos tavollét (GYED, GYES, téppénzes allomany,
felmentés stb.) iddszakéra kéliségtérités nem szamolhatd el.
(5) Az elszdmolasra, illetve megtéritésre a havi kdltségelszamolds a munkavallalé altal tortend
leadéasat kévetden keral sor. A kéztisztviselbnek a havi gépjarmii-hasznalatrdl, valamint a munkaban
toltdtt napok szamarél a targyhonapot kéveté hénap 10. napjaig kell elszamolnia. A
gépjarmihasznalatot, illetve a munkaban toltétt napok szamat a jegyz6 igazolja.
{6) Amennyiben az elszamolas alapjat képez& adatokban valtozas kdvetkezik be, azt 8 napon belll be
kell jelenteni a jegyzének.

12. Sajat gépjarm( hivatali céli hasznalata

43.§
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(1) A Hivatal — tekintettel arra, hogy hivatali gépjarm( nem all rendelkezésre — a kozszolgalati
tisztviselonek kolisegtéritést fizet a sajat tulajdonaban allé gépjarm hivatali céli hasznalata esetén.

(2) A koltségtérités megallapitasa a hivatali célu utakrdl vezetett Gtnyilvantartas, illetve kikiildetési
rendelvény alapjan térténik,

(3) A koltségtérités mértéke a jogszabalyban meghatérozott fogyasztasi norma szerinti
(zemanyagkéltség + 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoéltség.

(4) A sajat gépjarmiihasznalat szilkségességét annak megtdrténte elbtt a jegyzd hagyja jova.

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

Célfeladat és annak eredményes végrehajtasa

43. §

(1) A jegyz6 & Hivatal kdztisztviselbi részére célfeladatot hatarozhat meg. A jegyzd a célfeladattal
Gsszefliggd szabalyokat a Kttv. 154. § (2)}-(3) bekezdése alapjan allapitja meg.

(2) Az adott feladat akkor mindsithetd célfeladatnak, ha:
a) az ellatandoé tevékenység rendkivilli és valamely konkrét célhoz kéthetd,
b) a munkakér ellatasabdl adédé munkaterhet jelentdésen meghaladja,
c) afeladat nem helyettesités.

(3) A célfeladat nem lehet azonos a koztisztvisel6 részére a teljesitményértékelés soran megallapitott
feladattal.

(4) A célfeladat meghatarozasa irdsban torténik, melynek soran meghatarozasra kertil:
a) A cél meghatarozasnak olyannak kell lennie, melyb&l megallapithatd, hogy a feladat
megfelel a célfeladat kritériumainak.
b) Az, hogy a célfeladat mikor mingsul teljesitettnek, melyek az eredményes végrehajtas
kritériumai.
c) Milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtaséért.

(5) A céljuttatas kifizetése el6tt irasban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. A célfeladat igazolasara a jegyzd jogosult.

(6) A céljuttatassal kapcsolatos adatokrdl a jegyzé — a 249/2012. (VII1.31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése szerint — a targynegyedévet kéveté honap 15. napjaig tajékoztatia a kdzszolgalati
életpalya modell kidolgozasaért felels minisztert.

(7) A jegyzb a kovetkezd adatokrol teljesit adatszolgaltatast:
- acélfeladat megnevezése,
- acéljuttatas kifizetése,
- acéljuttatas dsszege,
a kdzszolgalati tisztviseldk besorolasa,
a szervezet megnevezése,
ha a céljuttatas uniods forrasbél kerl kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

Az elismerések szabalyai
44. §
(1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutatd
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, véaratlanul jelentkezé feladatok elveégzéseert,

ezen eredmények kozvetlen, rovid idén belul torténd &sztonzésére a Hivatal koéztisztviselbi
elismerésben részesithetdk.
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(2) Az elismerések a kivetkezék lehetnek:
- pénz- vagy targyjutalom (a tovabbiakban jutalom);
- a polgarmester, jegyz6 ltal adomanyozott, névre sz6l6 cklevél, emléktargy.

45.§

{1) Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét az igazgatasi koltségek kdzott kell tervezni, azt a
képviselb-testiilet a kbltségvetésben hagyja jova.

{2) A koztisztviseld részére megallapithaté jutalom, érdekeltséqi, illetve egyéb jogcimen alapuld és a
teljesitmeénytdl fliggd juttatds egyittes Gsszege, amennyiben a koitségvetesrdl szold torvény
eltéréen nem rendelkezik, évente nem haladhatja meg a kéztisztviseld hat havi illetményének
Usszegeét.

46. §

A koztisztvisels részére az egyszeri alkalommal kifizethetd jutalom mértékének feisé hatara 3 havi
illetményének megfeleld dsszeg. Az e rendelkezésben foglalt mértékek a targyjutalom tekintetében is
iranyadoéak.

47.§

Az elismerések megallapitasandl figyelembe veendt fébb szempontok:

- a jelentts eredménnyel jard hatékony munkavégzés;

- a példamutaté, konstruktiv magatartas;

- a Hivatal eredményes megitélésével 6sszeflggé kiemelkedd munkateljesitmény;
- egy-egy kiemelkedd szinvonalon elvégzett munka;

- a szervezet szempontjabdl hasznos szakképesités megszerzése.

VIL.
VEZETENDO NYILVANTARTASOK
48.§

A szabalyzattal kapcsoclatban a kévetkez6 nyilvantartasok vezetését rendelem el:
- A személyi iratokba toérténé betekintés és adatszolgaltatas nyilvantartasa
- Rendkiviili munkavégzés,

- Szabadidé megvaltas/kifizetés,

- Szabadsagolasi terv,

- Jelenléti iv,

- Szabadsag-nyilvantartas,

- Szabadsagengedély,

- Egyéb munkaid6 kedvezmény nyilvantartas,
- llletményelbleg nyilvantartas,

- Egészséglgyi juttatas nyilvantartas.

VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

48. §
(1) A szahalyzat 2020. februar 15. napjan lép hatalyba.

(2) Ezen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatal e szabalyzatban
érintett targykéreiben keletkezett korabbi valamennyi kbzszolgalati és egyéb szabalyzat.

(3) A hatdlybalépés elbtt benyljtott és a szabalyzat rendelkezéseivel dsszefuggd kérelmek

elbirdlasara a szabalyzat hatalybalépése elbtt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az
kedveztibb a kbztisztviselbre nézve.
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(4) A szabéalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyok alapjan megkoététt szerzédéseket a
szabalyzat nem érinti.

(5) A jegyzé koteles ezen szabdlyzatot a koztisztviselékkel megismertetni, akik ennek tényét a
szabalyzathoz csatolt kiilon iven a datum megjeldlésével alairasukkal igazoljak.

Nyirad, 2020. februar 11.
dr. Németh Maria Anita
jegyz6

Zaradék:

Az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatot jdvahagyta:

Nyiradd Kézség Onkorméanyzata _f2020. (11.13.) szami hatarozataval
Halimba Kbzség Onkormanyzata _/2020. (1l.14.) szamu hatérozataval
Szé6c Kozség Onkormanyzata _/2020. szamu hatérozataval
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