XI. Munkaiigyi agazat

1. A jegyz0 kozalkalmazottakkal kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

m{f|fkmjyvv|k

1. |[Helyben  szokasos  moddon  koteles| * | * [ * | * | *|*[1992. évi XXXIIL tv.
kozzétenni munkaltatoként a 20/A. § (6)

kozalkalmazott palyazati felhivasat
valamint a munkaltatonal kozalkalmazotti
jogviszony keretében palydzat nélkiil
betolthetd munkakort és a  kinevezés
feltételeit (a tovabbiakban: allashirdetés) ha
a fenntartd6 dnkormanyzat.

2. |[Ellatja a szocialis, valamint gyermekjoléti * | * | * | * | * | * 257/2000. (XII. 26.)
¢s gyermekvédelmi intézmény vezetdje Korm. rend. 4. § (2)
palyazati eljarasa lefolytatasaval
Osszefliggd elokészito feladatokat.

2. A jegyz6 kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

m{f|fkmyvv|k

1. |A kozfoglalkoztatasi jogviszonyra az Mt > | *|* | * [* | *2011. évi CVL tv. 2. § (2),
szabalyai  alkalmazandok, a (2)-(5) (5), (6)
bekezdésben meghatarozott eltérésekkel.

2. |Létesithet kozfoglalkoztatasi jogviszonyt * | * | *|* | * | *2011. évi CVL tv. 2. § (2)
hatarozott idore.

3. [Meghatarozza a kozfoglalkoztatdsi * | * | * | * | * [ * 2011. évi CVL tv. 2. §
jogviszony tartamat naptérilag vagy mas (2a)
alkalmas modon.

4. |Az Mt. 45. § (1) bekezdését azzal az * |* |*|*|*|* 2011.éviCVL tv. 2. §
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a4 (2¢)
kozfoglalkoztatasi szerzOdésnek|
tartalmaznia kell a kozfoglalkoztatdsi bér
(kozfoglalkoztatasi garantalt bér) 0sszegét
¢s a kozfoglalkoztatott munkakorének
megnevezését, tovabba a (6) bekezdés
szerinti munkavégzés lehetdségét.

5. |Koteles a kozfoglalkoztatott részére fizetés| * | * | * | * | * | * 2011. évi CVL tv. 2. §
nélkiili szabadsdgot engedélyezni, ha a| (3a)
kozfoglalkoztatott a  kozfoglalkoztatasi
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jogviszony id6tartama alatt, az 1. § (3)
bekezdése hatdlya ald nem tartozo
munkaltatonal, legfeljebb 90  nap
idOtartamu hatérozott idejli munkaviszonyt
1étesit. A fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésének  feltétele, hogy 4
kozfoglalkoztatott a  hatarozott idejl
munkaviszonyrdl sz616 munkaszerzodést a
kozfoglalkoztatonak  bemutatja. Ez  aj
rendelkezés nem alkalmazhaté, ha a4
kozfoglalkoztatdo a  kozfoglalkoztatott
szdmara kozfoglalkoztatdsi jogviszony
keretében a munkavégzéshez
kapcsolodoan a képzés lehetOségét is
biztositja.

A kozfoglalkoztatott szadmara
varandossaga idejére egészségi allapotanak
megfeleld munkakort kell felajanlani, ha aj
munkakori  alkalmassdgara  vonatkozo
orvosi vélemény alapjan a munkakorében|
nem foglalkoztathato.

*2011.éviCVL tv. 2. §

(3b)

Megallapitja a kozfoglalkoztatott részére,
ha a jogviszonya év kozben kezdddott
vagy szint meg, a (4a) bekezdésben
meghatarozott szabadsag aranyos részét.

*2011. éviCVL tv. 2. §

(42)

Megéllapitja a kozfoglalkoztatott
szabadsaga tartamara a kozfoglalkoztatasi
bér, illetve kozfoglalkoztatdsi garantalt
bér,  betegszabadsaga  tartamara  a
kozfoglalkoztatési bér, illetve
kozfoglalkoztatasi garantalt bér 70%-4t.

*DO11. évi CVL tv. 2. §

(4c)

Megallapitja a teljesitménybérezés esetén
a kozfoglalkoztatottnak a  szabadsag
tartamara a  megel6z6 4  honap
kozfoglalkoztatasi, illetve
kozfoglalkoztatasi garantélt bér atlagat,

b) a betegszabadsag tartamara a megel6zd
4 honap  kozfoglalkoztatasi, illetve
kozfoglalkoztatasi garantalt bér atlaganak
70%-at.

Amennyiben a megel6z6 kozfoglalkoztatas|

idotartama kevesebb 4 honapnal, abban az

*2011. éviCVL tv. 2. §

(4d)
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esetben a (4c) bekezdés rendelkezéseit

alkalmazza.
10. [Megallapitja a részmunkaidds| * | * | * | * | * | * 2011. évi CVL tv. 2. §
foglalkoztatas esetén a kozfoglalkoztatott (4e)

szabadsaga €s a betegszabadsaga tartamara
a (4c) bekezdésben meghatarozott bér
idéaranyos  részét, teljesitménybérezés
esetében a (4d) bekezdésben
meghatarozott bér idéaranyos részét.

11. A kozfoglalkoztatottat, ha a* | *|*|*|*|I*R2011.éviCVL tv. 2. §
kozfoglalkoztatd foglalkoztatasi| (41)
kotelezettségének a  beosztas — szerinti
munkaidoben nem tesz eleget (allasido), al
kozfoglalkoztatasi bér és a
kozfoglalkoztatasi garantalt bér
megallapitdsardl szold kormanyrendeletben|
meghatarozott Osszegli kozfoglalkoztatasi
bér illeti meg.

12. [Koteles biztositani a kozfoglalkoztatott) * | * | * | * | * | * 2011. évi CVL tv. 3. § (1)
részére az alabbiakat: a)—C)

- ha a munkavégzés helye ¢és a
kozfoglalkoztatott  lakohelye — kozotti
naponta — tomegkozlekedési eszkozzel —
torténd oda- és visszautazas ideje a hat orat
meghaladja, a munkavégzés helyétdl
szamitott 20 km-es tavolsagon beliil az
illetékes fovarosi és megyei
kormanyhivatal népegészségiigyi
szakigazgatasi  szerve  altal  kiadott]
engedélynek  megfelel6  téritésmentes
elhelyezést, tisztadlkodasi ¢és  étkezési
lehetdséget, vagy

- ha a munkavégzés helye ¢és a
kozfoglalkoztatott  lakohelye — kozotti
naponta — tomegkozlekedési eszkozzel —
torténd oda- €s visszautazas ideje a harom
orat, illetve tiz éven aluli gyermeket
neveld6 né és tiz éven aluli gyermeket
egyediill neveld férfi  munkanélkiili
esettben a két orat meghaladja, a
munkavégzés helyére ¢és onnan 4
kozfoglalkoztatott  lakohelyére — torténd
téritésmentes szallitast, valamint
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- amennyiben az a) és b) pontokban
meghatdrozott esetekben a foglalkoztatas a
napi négy orat meghaladja, a munkahelyen|
téritésmentes napi egyszeri étkezést.

13.

Biztositja az (1) bekezdés a) pontjaban
szabalyozott elhelyezés biztositdsa esetén|
a heti pihen6idd igénybevétele érdekében a
kozfoglalkoztatott  hazautazdsdt a  b)
pontban szabalyozott modon.

2011. évi CVL tv. 3. § (2)

14.

Alkalmazza a kozfoglalkoztatasi
jogviszonyra a munkaviszonyra iranyado
tarsadalombiztositasi, adozasi,
munkavédelmi szabalyokat.

2011.éviCVL tv. 4. §

3. A jegyz6 koztisztviselokkel kapcsolatos feladat- és hatdskorei

foglalkoztatasi
feladatokat.

jogviszonyaval kapcsolatos iigyviteli

Ssz. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
fk mjv
1. Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a képviseld-testiilet] Sl 1990. évi LXV. tv. 36.§ (2) b)
hivatalanak koztisztvisel6i tekintetében. hatalyon kiviil helyezte:
2011. évi CLXXXIX. tv. 156. § (2)
@)
hatalyadt veszti: 2014. évi
valasztasok napjan
2. Elokésziti a vezetdi megbizds és felmentés a vezetdi x| * 1990. évi LXV. tv. 36.§ (2) b)
megbizas visszavonasa, jutalmazds iratait — 4 hatalyon kiviil helyezte:
polgarmester  altal meghatarozott korben — 4@ 2011. évi CLXXXIX. tv. 156. § (2)
polgarmester egyetértéséhez. a)
hatalyat veszti: 2014. évi
valasztasok napjan
3. Koteles kozszolgalati  viszonyaba visszahelyezni 4 x| * 1994. évi LXIV. tv. 1. § (5)
polgarmestert — irasbeli kérelem alapjan —, ha hatalyon kiviil helyezte:
megvalasztasa el6tt koztisztviseld volt. 2011. évi CLXXXIX. tv. 158. § a)
hatalyat veszti: 2014. évi
valasztasok napjan
4. Kezeli a polgarmester személyi anyagat, tovabba ellatja x| x 1994. évi LXIV. tv. 12.§

hatalyon kiviil helyezte:

2011. évi CLXXXIX. tv. 158. § a)
hatalyat veszti: 2014. évi
onkormanyzati valasztasok napjan

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a
polgarmesteri hivatal, a ko6zos|
onkormanyzati hivatal koztisztviseloi és
munkavallaloi  tekintetében, tovabba

2011. évi CLXXXIX. tv.
81.§(3) b)

hatdalyba lép: 2014. évi
onkormanyzati valasztasok napjan
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gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokal
az aljegyzo tekintetében.

Elokesziti  a  sziikséges  iratokat 4
polgarmesteri hivatal, a ko6zos|
onkormanyzati  hivatal  koztisztviseldje,
alkalmazottia kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetoi  megbizasahoz,  felmentéséhez,
vezetoi megbizdsanak visszavondasahoz és
jutalmazasahoz a polgarmester

egyetértésével.

2011. évi CLXXXIX. tv.
81.§ (1)

hatalyba lép: 2014. évi
onkormanyzati valasztasok napjan

Megsziinteti  haladéktalanul,  azonnali
hatdllyal az érvénytelen megallapodas
alapjan 1étrejott jogviszonyt, ha e torvény
eltérden nem rendelkezik.

2011. CXCIX. tv. 25. §
(1)

Meghatarozza a  hatdrozott  idejll
kozszolgalati  jogviszony  iddtartamat]
naptarilag vagy mas alkalmas médon.

2011. CXCIX. tv. 38. §
(3)

Azonnali
kozszolgélati
¢rvénytelenség
alkalmazza,
a) ha a koztisztviseld a Kttv. 42. § (4)
bekezdésben foglalt kotelezettségénekl
felhivasra menthetd okkivételével sem|
tesz eleget, vagy

b) ha a foglalkoztatast kizar6 ok
fennallasat hatosagi bizonyitvany tartalmal
alapjan megallapitja, vagy az egyéb
modon a tudomadsara jut.

hatallyal — megsziinteti  a
jogviszonyt €s az
jogkdvetkezményeit

2011. CXCIX. tv. 42. §
(8)

Eltiltja a munkavégzeéstdl a koztisztviseldt]
az érvénytelenség orvoslasaig, ha az
¢rvénytelenség oka a munka megkezdése
utan jut tudomasara.

2011. CXCIX. tv. 43. §
(6)

az eskutételt a|
elott.

Koteles megszervezni
koztisztvisel 61 kinevezés
Megerdsitteti irasban az eskiit.

2011. CXCIX. tv. 4. §
3)

10.

Kinevezésrél donthet meghivasos vagy
palyazati eljaras alapjan.

2011. CXCIX. tv. 45. §
(1)

11.

Kezeli a koztisztviseld személyes adatait a

2011. CXCIX. tv. 45. §
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kozszolgalati jogviszony megsziinéséig. (5)

12. |[Eldnyben részesiti a kivalasztds soran azf] | * 2011. CXCIX. tv. 45. §
a személyt, aki tobb gyermeket nevel. (6)

13. [Megsziintetheti a kozszolgalati jogviszonyt] fall 2011. CXCIX. tv. 46. §
probaid6 alatt indokolas nélkiil azonnali (3)
hatéllyal.

14. |[Megallapodhat a  koztisztviselével a | * 2011. CXCIX. tv. 46. §
probaidd kikotéseérol. 4)

15. [Modosithatja ko6zos megegyezéssel a) | * 2011. CXCIX. tv. 48. §
kinevezés tartalmat.

16. |Not varandossaga megallapitasatol x| * 2011. CXCIX. tv. 49. §
gyermeke egyéves koraig ideiglenesen| 1), 2
athelyeziv vagy mentesiti a munkavégzési
kotelezettség alol.

17. |Kotelezheti a koztisztviselt az] ** 2011. CXCIX. tv. 53. §
allamigazgatasi szervek kozott létrejott (1)
megallapodas alapjan mas munkaltatonal
torténd munkavégzésre is.

18. [Kirendelheti a koztisztviselot x| * 2011. CXCIX. tv. 53. §
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. (5)
évi XXXIII. torvény hatdlya ald tartozo|
munkaltatéhoz is.

19. [Koteles a napidijon tilmenden a x| * 2011. CXCIX. tv. 53. §
koztisztviseld  szdmara megfizetni  a (6)
kikiildetés soran felmeriild sziikséges és
igazolt tobbletkoltségeit.

20. [Kotelezheti a szokdsos munkavégzési hely ol 2011. CXCIX. tv. 54. §
szerinti telepiilésen kiviili munkavégzésre a Q)
koztisztviselot (kikiildetés).

21. [Fedezi a kikiildetésben 1évo ol 2011. CXCIX. tv. 54. §
koztisztviselonek az ¢lelmezésével (3)
kapcsolatos tobbletkoltségeit a kikiildetés
tartamara  élelmezési  koltségtéritésként
(napidij).

22. |Megsziintetheti a kdzszolgalati jogviszonyt ol 2011. CXCIX. tv. 59. §
végleges athelyezéssel. Q)
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23.

Megallapodhat koztisztviselonek a masik
kozigazgatasi szervhez torténd végleges
athelyezésében.

2011. CXCIX. tv. 59. §
(2)

24.

Uj kinevezést ad végleges athelyezéskor 4
koztisztviselonek az athelyezést
kezdeményezd szerv.

2011. CXCIX. tv. 59. §
3)

25.

Kiadja végleges
kozszolgalati
koztisztviseld
jarandosagait.

athelyezés esetén a
igazolast, valamint 4
illetményét és  egyéb

2011. CXCIX. tv. 59. §
(4)

26.

Felmentéssel szlintetheti
kozszolgalati jogviszonyt, ha
a) hivatali szervezetében|
1étszamcsokkentést kell végrehajtani, ¢€s
emiatt a  koztisztviseld  munkakore
megszinik;

b) megsziint az allamigazgatasi szervnek
az a tevékenysége, amelynek korében a
koztisztviseldt foglalkoztattak;

C) atszervezés kovetkeztében munkakore]
megsziinik;

d) a koztisztvisel6 nyugdijasnak mindsiil.

meg  a

2011. CXCIX. tv. 63. §
(1)

27.

Felmentéssel sziinteti meg a kozszolgalati
jogviszonyt, ha

a) a koztisztvisel6 hivatalara méltatlan;

b) a koztisztvisel6 munkavégzése nem
megfeleld;

C) a koztisztviselé egészségiigyi okbol
feladatai ellatasara alkalmatlan;

d)  kinevezés-modositds  esetén  a
koztisztviselO azt kérelmezi;
e) a koztisztviseld vezetdjének bizalmat
elveszti;
f)  koztisztviseld6  kérelmére, ha a
felmentési 1d0O leteltekor legaldbb negyven|
¢v jogosultsagi idovel rendelkezik.

2011. CXCIX. tv. 63. §
(2), (4)

28.

Koteles megindokolni a felmentést. Az
indokolasb6ol a  felmentés  okanak
vilagosan ki kell tlinnie ¢és a
munkaltatonak kell bizonyitania, hogy a
felmentés indoka valos €s okszertl.

2011. CXCIX. tv. 63. §
(3)
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29.

Lehetdséget ad a méltatlansag cimén vald
felmentés kozlése elott a
koznytisztviselonek a felmentés
indokainak megismerésére ¢és az azokkal
szembeni védekezésre, kivéve, ha az eset
Osszes koriilményeibdl kovetkezden ez a
munkaltatotol nem varhato el.

2011. CXCIX.

tv.

64. §

30.

Megsziinteti  azonnali  hatallyal 4]
hivatalara méltatlanna valt koztisztviseld
kormanyzati szolgalati jogviszonyat.

2011. CXCIX.
3)

. 64.§

31.

Mentesiti a koztisztviseldt a felmentés
idotartamanak legalabb a felére a
munkavégzési kotelezettség aldl. erre az
idotartamra illetményre jogosult.

2011. CXCIX.
(4)

.68.§

32.

Tartalé¢kallomanyba helyezi a
koztisztviselt, abbol a célbol, hogyi
szamara masik kozigazgatdsi szervnél
képzettségének, besorolasanak megfeleld
allast ajanljanak fel.

2011. CXCIX.
(4)

. 68. §

33.

Koteles biztositani a munkakor-atadas és
az elszamolas feltételeit.

2011. CXCIX.
(4)

. 68. §

34.

Kifizeti a koztisztviseld illetményét, egyeb
jarandosagait, kiadja a jogviszonyra
vonatkozd szabalyban és egyéb
jogszabalyokban el6irt igazoldsokat, a
jogviszony  megsziintetésekor, illetve
megsziinésekor az utols6 munkaban toltott
napon, de legkésObb tizendt napon beliil.

2011. CXCIX.
(4)

. 68. §

35.

Koteles megtériteni a koztisztviselonek
eldirt tovabbképzés és az ezzel 0sszefliggd
beszamoldsi  vagy vizsgakotelezettség
teljesitése miatt kies§ munkaidére jard
illetményét.

2011. CXCIX.
3)

.80. §

36.

Koteles megtéritani, ha a koztisztviseld a
tovabbképzést a munkaltatonak felrohatd
okbdl mulasztja el, illetve nem teljesiti,
akkor a tovabbképzés koltségeit.

2011. CXCIX.
(4)

.80. §

37.

Engedélyezheti a koztisztviselonek, hogy

mentesiiljon a tanulmanyok folytatasahoz

2011. CXCIX.

.81 §
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sziikkséges idore a  munkavégzési
kotelezettsége aldl, amelynek iddtartamara
a koztisztviseld illetményre jogosult.

38.

Vallalja a tanulmanyi szerzédésben, hogy
a tanulmanyok alatt tdmogatast nyujt.
Irasba foglalja a tanulmanyi szerzddést.

2011. CXCIX. tv. 82. §

39.

Elozetes
koztisztviseld
étesithet.

engedélye
tovabbi

alapjan a
jogviszonyt

2011. CXCIX. tv. 85. §
(2)

40.

Elozetes  engedélye  sziikséges  a
koztisztviseld gyakorolhato tevékenysége,
tovabba a kozérdekii onkéntes
tevékenység végzésére iranyulo
jogviszonya 1étesitéslhez, ha a
munkavégzés idOtartama részben azonos a
koztisztviseld beosztas szerinti
munkaidejével.

2011. CXCIX. tv. 85. §
3)

41.

esetén  az
hianydban aj
jogviszony

Dont  Osszeférhetetlenség
¢rintettek megegyezése
koztisztvisel6i
negsziintetéseérol.

2011. CXCIX. tv. 86. §
(2)

42.

Eldzetes engedélye
koztisztviseld:

a) viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti
szervezetben, valamint szovetkezetben|
tisztséget,

b)  folytathat
tevékenységet,
Cc) lehet alapitvany, kozalapitvany kezeld,
szervezetének tagja, illetve elndke.

alapjan a

kozérdeku onkéntes

2011. CXCIX. tv. 87. §
(2) a)-c)

43.

Megallapitja a munkaidé-beosztas
szabalyait (munkarend).

2011. CXCIX. tv. 91. §
(1)

44,

Meghatarozohatja a koztisztviseld
szamara a rendelkezésre allas helyét]
(Lgyelet), egyébként a tartdzkodasi helyét
a koztisztviseld hatdrozza meg oly modon,
hogy a munkaltatd utasitisa esetén
haladéktalanul ~ rendelkezésre  alljon

(készenlét).

2011. CXCIX. tv. 97. §
(4)
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45, |Koteles a — a koztisztviseld igényénekl | * 2011. CXCIX. tv. 103. §
megismerése utan — a targyévben februar Q)
végéig ¢éves szabadsagolasi tervet (a
tovabbiakban: szabadsagolasi terv)
késziteni a  szabadsdgok  targyévi
litemezésérol, s arrdl a koztisztviselOt
tajékoztatja.

46. |Meghatirozza a szabadsag kiadasanakl x| * 2011. CXCIX. tv. 103. §
idopontjat — a koztisztviseld eldzetes| 2)
meghallgatisa utdn — a szabadsagolasi terv
alapjan.

47. |Kiadja a szabadsagot esedékességénekl ** 2011. CXCIX. tv. 104. §
¢vében. 1)

48. |Figyelembe veszi a szabadsag kiadasanal ** 2011. CXCIX. tv. 105. §
a munkarend (munkaidé-beosztas) szerinti 1)
munkanapokat.

49. |Megvaltja a szabadsag a kozszolgalati ** 2011. CXCIX. tv. 107. §
jogviszony megsziinésekor, ha az aranyos 2
szabadsagot nem adta ki.

50. |Besorolja a koztisztviselot — a Kttv. 117. fall 2011. CXCIX. tv. 118. §,
§-ban meghatarozott kozszolgalati 119.§
jogviszonyban toltott 1d6 megszerzeEsét
kovetben  —  magasabb  besorolasi
fokozatba.

51. |Halasztast engedélyezhet kivételesen| fall 2011. CXCIX. tv. 124. §
indokolt esethen — legfeljebb 3 évre — & (2)
munkakorre  eldirt  iigyviteli  vizsga
megszerzésének feltétele alol.

52. |irasban  értékeli ~a  koztisztviseld *|* 2011. CXCIX. tv. 130. §
munkateljesitményét mérlegelési 1)
jogkorében eljarva (teljesitményértékelés).

53. Mindsit az elsd teljesitményértékeléstol ol 2011. CXCIX. tv. 130. §
szamitott egy évet kovetden. Legaldbb) (3)
négy teljesitményértékelés eredménye
egyiittesen  adja a  koztisztviseld
mindsitését.

54. |Fizethet jutalmat a teljesitményértékelés ol 2011. CXCIX. tv. 130. §
alapjant 4)
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55. [Megallapitja targyévre vonatkozdan 2 | * 2011. CXCIX. tv. 133. §
koztisztviseld besoroldsa szerinti fizetési (3)
fokozathoz tartoz6 alapilletményét. Dont
az eltéritésrdl minden év februar 28-aig.

56. [Meghatéarozza az illetménypdtlék mértékét, fall 2011. CXCIX. tv. 140. §
az illetményalap szazalékaban. 2

57. [Megallapitja az illetménypotlékra jogositd x| * 2011. CXCIX. tv. 140. §
munkakoroket. (6)

58. [Megallapitjia  az idegennyelv-tudasi ** 2011. CXCIX. tv. 141. §
potlékra  jogositd nyelveket és 4)
munkakoroket.

59. [Kifizeti az illetményt a targyhonapot x| * 2011. CXCIX. tv. 146. §
kovetd 6todik napig.

60. |Részletes irasbeli elszamolast ad a ** 2011. CXCIX. tv. 148. §
koztisztviseld részére illetményérdl. Az
irasbeli elszamolasnak tartalmaznia kell a
rendkiviili munkavégzés jogcimén|
kifizetett dijazast is.

61. |Levonhatja illetményebdl a kdvetelését, a | * 2011. CXCIX. tv. 149. §
koztisztviseld  hozzdjaruldsa  alapjan, 2
illetve, ha az el6legnyujtasbol ered a
levonasmentes illetményrészig.

62. |Visszakovetelheti a  jogalap  nélkiil x| * 2011. CXCIX. tv. 149. §
kifizetett illetményt hatvan napon tul (7
akkor, ha a koztisztviselonek a kifizetés
alaptalansagat fel kellett ismernie vagy azt
maga idézte eld.

63. |Ervényesitheti irasbeli felszolitdssal a x| * 2011. CXCIX. tv. 149. §
koztisztviseld jogviszonnyal Osszefiiggd (8)
tartozasainak ~ megtéritésére  irdnyuld
igényét.

64. |[Biztosithat a  koztisztviselo  részére *x 2011. CXCIX. tv. 152. §

39/1998. (111. 4.) Korm,

rend.
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C) csaladalapitasi tamogatas,

d) szocialis tamogatas,

e) illetményeldleg,

f)  tanulmanyi  Osztondij,  képzési,
tovabbképzési, nyelvtanulasi timogatas.

65.

Megallapitia ~a  juttatdas  mértékét,
feltételeit, az elbiralas ¢és elszamolas
rendjét, valamint a visszatérités szabalyait.

2011. CXCIX. tv. 152. §
(2)

66.

Megallapithat rendkiviili, célhoz kothetd
feladatot a  koztisztviseld  részére
(célfeladat). Céljuttatast hataroz meg 4
célfeladat eredményes végrehajtasaért.

2011. CXCIX. tv. 154. §
),

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 4. §

67.

biintetések  a|
elkovetd

Kiszabhat6  fegyelmi
fegyelmi vétséget
koztisztviselovel szemben:
a) a megrovas;

b) az elomeneteli rendszerben aj
varakozasi id6 meghosszabbitésa;

C) az elémeneteli rendszerben visszavetés|
egy fizetési fokozattal;

d) az eldmeneteli rendszerben visszavetés
egy besorolési fokozattal;

e) az e torvény szerinti cimtél valg
megfosztas, vezetdi munkakorbdl nem
vezetdi munkakorbe helyezés;

f) hivatalvesztés.

2011. CXCIX. tv. 155. §
(2)

68.

Koteles meginditani a fegyelmi eljarast a
vétség elkovetésének alapos gyanuja
esetén.

2011. CXCIX. tv. 156. §
(1)

69.

Kiszabhat megrovas fegyelmi biintetést
fegyelmi eljards lefolytatasa nélkiil is,
amennyiben a tényallas megitélése
egyszerii ¢€s a kotelezettségszegést a
koztisztviseld elismeri.

2011. CXCIX. tv. 156. §
(2)

70.

Felfiiggesztheti allasabol — a
vizsgalobiztos javaslatara — a fegyelmi
eljaras ala vont koztisztviselot legfeljebb a
fegyelmi hatarozat kihirdetéséig,

2011. CXCIX. tv. 157. §
(1)

71.

Azonnal megsziinteti a felfiiggesztést, ha
annak indoka mar nem all fenn.

2011. CXCIX. tv. 157. §
(2)
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72.

Megsziinteti a fegyelmi eljarast, ha

a) annak tartama alatt a kozszolgalati
jogviszony megsziinik;

b) a fegyelmi eljards meginditasara
hatarid6 utan keril sor;

C) a koztisztviselé a terhére rott fegyelmi
vétséget nem kovette el, vagy annak
elkovetése nem bizonyithato;

d) feleldsségre vonast kizaro ok all fenn.

2011. CXCIX. tv. 158. §

1)

73.

Teljes mértékében felel a
koztisztviselonek a kozszolgalati
jogviszonyaval 0Osszefiiggésben okozott
karért.

2011. CXCIX. tv. 167. §

74.

Eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok
meglrzOben vald elhelyezését vagy al
bevitel  bejelentését. E  szabalyok
megsértése esetén a bekovetkezett karért
csak szandékos karokozéasa esetén felel.

2011. CXCIX. tv. 168. §

(2)

75.

Megtérii azt a kart is, amelyet a|
koztisztviseld a sérelembdl eredd jelentds
fogyatékossaga  ellenére,  rendkiviili
munkateljesitménnyel harit el, valamint a
koztisztviselonek azt a karat is, amely nem
vagyoni kar.

2011. CXCIX. tv. 169. §

76.

Megallapithat kartéritésként jaradékot is,)
rendszerint ha a koztisztviseld vagy vele
szemben tartdsra jogosult hozzétartozdjal
tartasat hivatott szolgalni.

2011. CXCIX. tv. 172. §

77,

Ertesiti a karosultat tizendt napon beliil, hal
a kartérités mértékének modositasat
megalapozo illetmény-valtozast hajtott]
vegre.

2011. CXCIX. tv. 173. §

)

78.

Koteles a karosultat felhivni karigénye
eloterjesztésére, a  karokozasrol valg
tudomasszerzéstdl szadmitott tizendt napon
beliil. frasbeli, indokolt valaszt ad a 4
karigény bejelentésére tizendt napon beliil.

2011. CXCIX. tv. 174. §

79.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ha
torvény vagy Korm. rendelet eltéréen nem|
rendelkezik.  Atruhazhatja irasban

2011. CXCIX. tv. 227. §

(1)
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torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban|
— a munkaltatoi jogkor gyakorlasat, vezetd
megbizasu koztisztviselore.

80.

Megallapitja a hivatasetikai alapelvek
részletes tartalmat, valamint az etikai
eljaras szabalyait. Az etikai vétséget
elkovetd koztisztviseldvel szemben
kiszabhato biintetés a figyelmeztetés vagyi
a megrovas.

2011. CXCIX. tv. 231. §
(1)

81.

Felmentést adhat egyiittalkalmazasi tilalom|
tilalom alol.

2011. CXCIX. tv. 231. §
(2)

82.

Kozszolgalati  ligykezeldi  munkakorre
kozszolgalati jogviszonyt létesithet a Kttv.
241. § (1) bekezdésétdl eltérden.

2011. CXCIX. tv. 241. §
(2) a)-b)

83.

Kozigazgatasi  szervnél  foglalkoztatott
munkavallald6 munkaviszonyara a munka|
torvénykonyvérél szolé  2012. évi L
torvény 71-76. §-a, 82-84. §-a, 158. § (1)
¢s (3) bekezdése, valamint 159. §-a nem
alkalmazhat6. Esetiikben e torvény 67. §-
at, 143. §-at, 146. §-at és 193—194. §-at kell
alkalmazni.

2011. CXCIX. tv. 258. §

84.

Utemezi a végkielégités 0Osszegét 4
felmentési 1d6 utols6 honapjara jard
kifizetési kotelezettséggel azonos honapra.

157/2008. (V1. 10.) Korm.
rend 2. § (4)

85.

Eloirhat a kozigazgatasi szerv belsd
szabalyzataban alkalmazasi feltételként
tovabbi  szakképesitést, szakmai vagy
kozigazgatdsi gyakorlatot, tovabba idegen
nyelv ismeretét is.

29/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 3. §

86.

Tajekoztatja a kozszolgalati koztisztviseldt
a kinevezéssel egyidejlileg:

a) az iranyad6 munkarendrdl,

b) a jubileumi jutalomra jogositd szolgalati
1d6 kezddé iddpontjardl, valamint a soron|
kovetkezO besorolasi, fizetési fokozat
elérésének varhatd idépontjardl,

c) az egyéb juttatasokrol és
mértékeérol,

azokl

d) az illetmény 4atutaldsdnak napjarol,

30/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 8. § (1) a)-h)
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e) a munkaba 1épés napjarol,

f) a felmentési id6 megallapitasanak
szabalyairdl,

g) a rendes szabadsag mértékérdl és
kiadasanak rendjérdl, valamint

h) a munkaltatoi jogkor gyakorldjardl.

87.

Koteles megvizsgdlni  évente, illetve
sziikség szerint, hogy mely munkakdrben
van lehet0ség a részmunkaidOben torténd
munkavégzésre.

30/2012. (Ill. 7.) Korm.
rend. 9. §

88.

Meghatdrozza a  kinevezéstdl  eltérd
ideiglenes foglalkoztatasrol — ide nem értve]
az  atirdnyitast —  szO0l6  irdsbeli
intézkedésben:

a) munkavégzés helyét, idétartamat,

b) a kozszolgalati tisztviseld illetményét,
kiilon és egyéb juttatasat,
c) az intézkedéssel
koltségeket,

d) munkaltatoi
személyét,

e) a kozszolgalati tisztviseld altal ellatandg
feladatokat.

sz616 munkaltatoi intézkedés tartalmarol.

felmeriilt egyéb,

jogkor  gyakorlojanakl

30/2012. (11l. 7.) Korm.
rend. 10. § (1) a)-€)

89.

[gazgatasi sziinet 1ddszakara figyelemmel
hatdrozza meg a szabadsagolasi terv|
alapjan kiadasra kertil szabadséagot.

30/2012. (I1l. 7.) Korm.
rend. 10. § (3)

90.

[gazgatasi sziinet alatt a szabadsagot ugy
adja ki, hogy biztositsa a zavartalan|
igymenetet ¢s feladatellatast, valamint aj
lakossagi ligyfélszolgalattal rendelkezd
szervek esetében a folyamatos
feladatellatést.

30/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 10. § (3)

91.

Viseli a fegyelmi eljaras lefolytatasaval
Osszefiiggd  koltségeket.  Mérsékelheti
vagy elengedheti méltanyossagbol |
koztisztviselot terheld koltségek viselését.

31/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 2. § (4)

92.

Kijeloli az 1) személyeket, ha a fegyelmi
eljards sordn a vizsgalobiztos, illetve a
fegyelmi tanacs tekintetében személycsere
valik sziikségessé.

31/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 2. § (5)
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93. |Felfiiggesztheti, illetve elrendeli az eljaras il 31/2012. (111. 7.) Korm.
folytatdsat a fegyelmi eljarast munkaltatoi rend. 2. § (6)
jogkor gyakorldjaként a vizsgaldbiztos
javaslataraa.

94. |irasban értesiti a fegyelmi eljaras | * 31/2012. (111. 7.) Korm.
meginditasarol — a fegyelmi eljaras rend. 3. §
meginditasaval egyidejiileg — a
koztisztviselot. Az irasbeli értesitésnek
tartalmaznia kell, hogy mely]
kotelezettségszegéssel gyanusitjak.

95. |irasban jeloli ki a vizsgalobiztost a x| * 31/2012. (I11. 7.) Korm.
fegyelmi eljards meginditasatol szamitott rend. 4. § (1)
harom munkanapon beliil.

96. |Felkérhet képvisel-testiileti tagot is, hal x| * 31/2012. (I11. 7.) Korm.
nincs olyan koztisztviseld, akil rend. 13. § (2)
vizsgalobiztos lehetne.

97. [|Felkérhet polgarmestert ¢és képviselo- x| * 31/2012. (111. 7.) Korm.
testiileti tagot is, ha nincs olyan rend. 13. § (2)
koztisztviseld, aki fegyelmi tanacs tagja
lehetne.

98. [Felkérhet a a a képviselGtestiilet tagjai x| * 31/2012. (111. 7.) Korm.
koziil, ha a képviseld-testiilet hivatalaban| rend. 13. § (3)
nincs elegendd, a 6. § (3) bekezdése szerint
meghatdrozott koztisztviseld.

99. [Képzettségi potlékotallapithat meg 4 ** 249/2012. (VI1I. 31.)
feladatkor szakszerlibb ellatisat biztositd Korm. rend. 2. § (1)
tudomanyos  fokozat,  valamint a
feladatkoron beliili szakosodast eldsegitd
tovabbi  szakképesités, szakképzettség
elismeréseként.

100. [Képzettségi potlékra jogositd x| * 249/2012. (VI1I. 31.)
munkakoroket ¢és  képzettségeket a Korm. rend. 2. § (3)
kozszolgalati szabalyzatban vagy
iigyrendben hatarozza meg.

101. |Kutatasi  megallapodast  kothet 4 il 249/2012. (VIII. 31.)
kormanyzati tevékenység tamogatdsara aj Korm. rend. 6. § (1)
hivatali szervezet vezetdje legfeljebb egy
¢ves  idOtartamra a  kozszolgalati
tisztviselovel, szakmai vezetovel.
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102. |Meghatarozza a cafetéria-juttatas &ves|™ | * | * | * | * | * 249/2012. (VIII. 31.)
Osszegét a koOzszolgalati szabalyzatban Korm. rend. 9. § (2)
targyév februar 15-ig, ha jogszabaly
eltéroen nem rendelkezik.

103. [Részesitheti a nyugallomanyd * | * | * [ * | * | * 249/2012. (VIII. 31.)
kozszolgalati tisztvisel6t, szakmai vezetot a Korm. rend. 10. § (1)
szocialis helyzetére figyelemmel,

raszorultsdg  alapjan  pénzbeli  vagy
természetbeni tdmogatasban.

104. |Koteles szocialis bizottsagok | * | * | * | * | * | * [249/2012. (VIII. 31.)
bevonasaval, a tarsadalmi ¢és érdek- Korm. rend. 10. § (3)
képviseleti szervekkel egyiittmiikodve
intézkedni a személyiigyi szervezet utjan
a szocialis tamogatasok koriiltekintd
felhasznalasanak biztositasara,

105. |Pénzbeli és természetbeni tamogatasként| ™ | * | * | * | * | * 249/2012. (VIII. 31.)
a szocialis keret terhére nyujthato: Korm. rend. 10. § (5)
a) eseti szocialis segély,

b) jovedelem-kiegészités,

c) temetési segély,

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezményes tlidiiltetés,

f) egyes szolgéltatasok kedvezményes
igénybevétele.

106. |Létrehozhat nyugdijas bizottsagot a|™* |*|*|*|*|* 249/2012. (VIII. 31.)
nyugallomanyu kozszolgalati tisztviseld, Korm. rend. 12. § (1)
szocialis gondozasanak, illetve szakmai
tapasztalata hasznositasanak
eldsegitésére.

107. |Megbizhat nyugdijas referenst, ha|™* |* |*|*|*|*[249/2012. (VIII. 31.)

nyugdijas bizottsagot nem hoznak 1étre. Korm. rend. 12. § (3)
108. |Munkakor-elemzés és értékelés nélkiil is| * | * | * | * | * | * [249/2012. (VIII. 31.)
megallapithat munkakori potlékot. Korm. rend. 14. §
109. |Meghatarozza targyév januar 31-ig - az * | *|*|* | * | *10/2013. (I. 21.) Korm.
¢rtekelt személlyel tortént  eldzetes rend. 5.§,6.8,7.§
megbesz¢élést kovetden - az  értékelf]

személy els6¢ féléves, éves munkakori
egyéni teljesitménykdvetelményeit.

110. |Meghatarozhat a kdzszolgalati tisztviseld| * | * | * | * | * | * |10/2013. (I. 21.) Korm.
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részére rend. 8. § (1)
a) stratégiai egyéni
teljesitménykovetelményeket,
b) egyéni fejlesztési célokat,
c) év kdzben tébbletfeladatokat,
d) kompetencidkat is.

111. Dont a teljesitményértékelés ajanlott *|* 10/2013. (1. 21.) Korm.
elemeinek szervezeti szintli egységes rend. 9. § (1)
alkalmazasarol a szervezet sajatossagainak
figyelembevételével.

112. |Meghatarozza belsd szabalyzatban a x| * 10/2013. (1. 21.) Korm.
teljesitményértékelés ajanlott  elemeit. rend. 9. § (3) 10. § (2)
Feliilvizsgalhatja az ajanlott értékelési
clemek alkalmazasat.

113. |Meghatarozza a kozszolgalati tisztviseld *|* 10/2013. (1. 21.) Korm,
tobbletfeladatokat. rend. 10. § (4)

114. |Méri, illetve értékeléi az értékelt személy x| * 10/2013. (1. 21.) Korm.
teljesitményét. rend. 11. §, 12. §

115. [Koteles tajékoztatni a koztisztvisel6t az * | * 10/2013. (1. 21.) Korm,
ajanlott teljesitményértékelési elemekrol. rend. 15. § (1)

116. |irasban rendelkezhet ugy, hogy az értékel ** 10/2013. (1. 21.) Korm,
személy az értékeld lapon Onértékelést rend. 16. § (1)
végezzen.

117. |Részletesen ismerteti és indokolja a x| * 10/2013. (1. 21.) Korm,
teljesitményértékeléskor az értékelt] rend. 17. § (1)
személlyel, az altala kialakitott
teljesitménymérési, illetve
teljesitményértékelési eredményeket.

118. |[Elkésziti a targyévre vonatkozd mindsitést * | * 10/2013. (1. 21.) Korm,
a targyévet kovetd év janudr 1-je és januar rend. 18. § (1)

31-e kozott kell elkészitenie.

119. [Figyelemmel kiséri az értékelt személy év| * | * 10/2013. (1. 21.) Korm,
kozbeni teljesitményét és a rend. 19. § (2)
teljesitményértékelések alkalmaval - ha
indokolt - felhivja a figyelmét aj
teljesitmény javitasara.
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4. A jegyz0 kozszolgalati adatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorei

hat6sagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
foglakkoztatast kizaro feltételek nem
allnak fenn vele szemben.

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f | fk mjv
1. [irasban felszolitia a koztisztviselSt, hogy| * | * | * | * 2011. CXCIX. tv. 42. §

(4)

Csatolja a kinevezési okmanyhoz 4
koztisztvisel6 munkakori leirasat.

2011. CXCIX. tv. 43. §
(4) @)-b)

Feltiinteti a  kifizetett  végkielégités
Osszegét a kdzszolgalati igazolason.

2011. CXCIX. tv. 69. §
(2)

Koteles nyilvantartani

a) a rendes és rendkiviili munkaidd,
b) a készenlét,

C) a szabadsag, valamint

d) az egyéb munkaid6-kedvezmények
idGtartamat.

2011. CXCIX. tv. 115. §
(1) a)-d)

Behelyezi a mindsités alapjan szakértoi,
illetve vezetdi utanpodtlds adatbazisba a
koztisztviselot.

2011. CXCIX. tv. 130. §
()

[gazolast kérhet a munkaltatd és a biztosito
a sziikséghez képest a koztisztvisel6tol,
illetve hozzatartozdjatdl a munkavégzésbol
szarmazo jovedelmérdl, jovedelmi
viszonyairdl évente.

2011. CXCIX. tv. 173. §
(4)

T4jékoztatni koteles a kormanytisztviseldt
személyes adatainak  kezelésérdl. A
kormanytisztviselére = vonatkozo  tényt,
adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatdrozott esetben|
vagy a kormanytisztviseld
hozzajarulasaval kozolhet.

2011. CXCIX. tv. 176. §

Ko6zszolgalati adatvédelmi szabalyzatban
kell meghataroznia az iratok, az adatok
kezelésének adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyait, igy kiilonosen a
kormanytisztviseld sajat adataival torténd
rendelkezési  joga  biztositasanak, a
harmadik  személy  részére  torténd
adattovabbitasnak, a betekintési jog
gyakorldsdnak, valamint az adatkezelésben|
részt vevo kormanytisztviseld

2011. CXCIX. tv. 177. §
(4)
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felelOsségének ¢és az adatokhoz torténd
hozzaférése terjedelmének szabalyait.

Adatot  szolgdltat a  kozszolgalati
alapadatokrol és a szervezeti adataokol —
személyazonositasra alkalmatlan modon —
a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikdért  felelés miniszter
részére.

2011. CXCIX. tv. 178. §

10.

Személyi anyagot a  jogviszony
megsziinésétdl szamitott otven évig meg
kell 6rizni.

2011. CXCIX. tv. 184. §

11.

Kezelheti az  éltala  foglalkoztatott
kozszolgalati tisztviseld irdsbeli kérelmére
olyan adatait is, amelyek atadasara torvény,
a kozszolgélati tisztvisel6t nem kotelezi.
Ezen adatok csak a kozszolgalati
tisztviseld altal megjelolt célra
hasznalhatok fel, illetve csak
hozzéajarulasaval tovabbithatok mas szervi
részére.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 3. § (1)

Kezelt személyi iratok kore:

a) a személyr anyag Kttv. 184. § (1)
bekezdésében meghatarozott iratai (a
tovabbiakban: személyzeti irat);

b) a szolgalati jogviszonnyal Osszefliggd
egyéb iratok (ide nem értve a kiilon|
torvény  altal  szabéalyozott  vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettséggel
kapcsolatos iratokat);

c) a szolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd
mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a kozszolgalati tisztviseld sajat
kérelmére kiallitott vagy a kozigazgatasi
szervnek  Onként  atadott  adatokat
tartalmazd iratok.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 6. § (1)

12.

Személyi iratokat — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — kiilén szamtartomanyon
beliil gyljtészamon vagy ezzel
egyenértékli modon kell iktatni.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 7. § (1)

13.

Osszeallitja a  szolgilati  jogviszony
Iétesitésekor, illetve végleges athelyezés

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 7. § (4)
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esetén megkéri a kozszolgalati tisztviseld
személyi anyagat.

14.

Személyzeti iratokat tartalmuknakl
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtdben kell 6rizni.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 7. § (4)

15.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol
tartalomjegyzéket (a tovabbiakban:
tartalomjegyzék) kell késziteni, amelyen a
kozigazgatasi szerv dokumentalja az iraf]
megnevezesét, iktatoszamat és keltezését.
A tartalomjegyzékre azonnal ravezeti a
valtozast.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 7. § (4)

16.

Személyi anyagot ,Betekintési lap” (a
tovabbiakban: betekintési lap) kimutatassal
kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a|
személyi anyagba torténd betekintés
tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat €s id6pontjat.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 7. § (4)

17.

Szolgalati jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot
lezarja és a személyi anyagot — a végleges|
athelyezés miatti szolgalati jogviszony)
megsziinés kivételével — irattarazza.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 7. § (8)

18.

Iratkezelési szabalyzatiban és irattarazasi
tervében kell rendelkeznie a személyi
anyag tarolasarol €s levéltarbal
helyezésérdl..

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 7. § (8)

19.

Kezeli a kozszolgalati munkavallald
személyi iratait:

a) a munkavallalé irasbeli hozzajarulasaval
kezelt személyi anyaga [2. § b) pont]
korébe tartozo iratok;

b) a munkaviszonnyal Osszefiiggd egyéb
iratok;

c) a munkaviszonnyal 0Gsszefliggd mas
jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott
vagy a kozigazgatasi szervnek Onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 9. § (2)
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megjelenésnek. Kézbesiti az errél szolo
tajékoztatast legalabb harom munkanappal
a meghallgatds idOpontjat megel6zden a
kozszolgalati  tisztviselonek.  Koteles
lehetdvé tenni a szdébeli meghallgatason|
valdé megjelenést.

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f |k mjv

20. |[[ozszolgalati nyilvantartds vezetésévell * | * | *|* 45/2012. (111. 20.) Korm.
kapcsolatos feladatokat csak a rend. 10. § (3)
kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének
vezetdje 4ltal e feladattal megbizott
szervezeti egység vagy kozszolgalati
tisztviseld lathatja el.

21. [Kozszolgalati alapnyilvantartast a Kttv, 2./ * | * | * | * 45/2012. (111. 20.) Korm.
mellékletében meghatarozott] rend. 11. § (2)
adattartalommal  folyamatosan  koteles
vezetni.

22. [Kozszolgalati  alapnyilvantartas  paping * | * | * | * 45/2012. (111. 20.) Korm.
alapon vagy elektronikusan is vezetheto. rend. 12. § (1)

23. |Kozszolgalati alapnyilvantartasi technikail * | * | * | * 45/2012. (111. 20.) Korm.
azonositd kodot (technikai azonosito) rend. 13. § (1)
allapit meg a kozszolgalati tisztviseld
kinevezésekor és a munkaltatd
személyében bekovetkez6 jogutddlasakor.

24. |Gondoskodik a kozszolgalati * | * | * | * 45/2012. (111. 20.) Korm.
adatszolgaltatas teljesitésérol. rend. 15. § (6)

25. |Gondoskodik az altala megbizott személy| * | * | * | * 45/2012. (111. 20.) Korm.
utjan a tartalékdllomanyba helyezett rend. 18. §, 19.§ (2)
kozszolgalati tisztviseld €s a kdzigazgatasi
szerv adatainak a TARTINFO-rendszerben
0t munkanapon beliil térténd rogzitésérdl,
modositasarol. Biztositja a hozzaférést
legfeljebb 6t kozszolgalati tisztviseld
szamara a TARTINFO-rendszerhez.

26. [Rendelkezik a kozszolgalati tisztviseld| > | * | * | * 45/2012. (111. 20.) Korm.
tartalékallomanyba helyezésérdl rend. 19. § (1)
munkaltatoi intézkedésében.

27. |Meghatarozza, a szobeli meghallgatas| *|*|* | * 45/2012. (111. 20.) Korm.
helyét ¢s idOpontjat ugy, hogy a rend. 21. § (2)
kozszolgalati tisztviseld eleget tudjon tenni
a szobeli meghallgatason valo
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28.

Halad¢ktalanul irdsban t4jékoztatja a
szobeli meghallgatast kovetden a keresést
kérd, illetve iires allashelyet bejelentd
kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének
vezetdje a  kozszolgalati tisztviseldt
foglalkoztato kozigazgatasi szerv vezetdjét]
a kozszolgalati tisztvisel
tovabbfoglalkoztatasara iranyuld
szandékarol, ¢és  kezdeményezi az
athelyezést.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 21. § (3)

29.

[rasban tajékoztatja az athelyezésrdl a
kozszolgalati tisztviseldt, aki a tdjékoztatés
kézhezvételét kovetd nyolc napon beliil
nyilatkozik, hogy az athelyezést elfogadja-
€.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 21. § (4)

30.

Intézkedik a kozszolgalati tisztviseld
hozzédjarulasa esetén az athelyezésrdl, s
visszavonja a tartalékallomanyba helyezett
kozszolgalati tisztviseld felmentését.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 21. § (5)

31.

Frtesiti a személyiigyi kozpontot az
ajanlati  listin  szereplokre vonatkozd
dontésérdl, az ajanlati lista kézhezvételét
kovetd tizendt munkanapon belill a
TARTINFO-rendszeren keresztiil.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 21. § (6)

32.

Ha a megszlind kozigazgatasi szervnek
van jogutddja, akkor a Kttv. 58. § (2)
bekezdése szerint kell eljarni azzal, hogyi
tobb jogutdod szerv esetén a megsziing
kozigazgatasi szervnek minden|
kozszolgalati tisztviseld esetében meg kell
hatarozni a jogutod szervet.

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 22. § (3)

33.

A kozigazgatasi szerv  vezetdjének
személyében torténd valtozas esetén az Uj
vezetd haladéktalanul postai Uton kéri a
személyligyi kozponttol a korabbi vezetd
jogosultsaganak megsziintetését ¢és  a
TARTINFO-rendszerhez valé hozzaférés
biztositasat a kdzigazgatasi szerv nevének
¢s az e rendelet 7. mellékletében szerepld
regisztracidos adatlapnak a kozigazgatasi
szerv vezetdjére vonatkozo adatainak]

megadasaval. A személyligyi kdzpont 6t

45/2012. (111. 20.) Korm.
rend. 22. § (4)

Jegyz6 Munkaligyi agazat 2014 0331




24

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

m{f|fkmyvv|k

munkanapon beliill modositja a vezetd
adatait, és elektronikus uton elkildi al
TARTINFO azonositokat.

34. |Rogziti a kozigazgatdsi szerv Ures| * | * | *|* | *|* 45/2012. (I1l. 20.) Korm.
allashelyének betoltése érdekében tett rend. 23. § (1)

intézkedések megtételétdl szamitott tizenot
napon belil az ires allashely 8.

mellékletében meghatarozott adatait aj
TARTINFO-rendszerben.

35. [Torli az tires allashelyre torténd kinevezés| * | * | * | * | * | * 45/2012. (I11. 20.) Korm.
— hatdrozott idejli athelyezés esetén| rend. 23. § (1)
kinevezés-modositas — napjatol szamitott]
nyolc napon beliil az {ires allashely adatait
a TARTINFO-rendszerbdl.

36. |Megkiildi a munkakori potlékra jogosito | * | * | * | * | * | * 249/2012. (VIII. 31.)
munkakor —megnevezését és  annak Korm. rend. 14. §
tartalmat, a megallapitott potlék Gsszegét
a kozigazgatasi mindségpolitikdért ¢és
személyzetpolitikaért felelos
miniszternek.

37. [Kozli az  adatrogzitéssel  teljesitett] * x| * | *1169/2011. (V1IN 24.)
adatszolgaltatdsa a Hivatal altal e célbol Korm. rend. 1. § (2)
kialakitott ¢és a kozponti szerverén
miikodtetett webes kezeldfeliileten torténd
adatrogzitéssel, vagy a Hivatal altal
meghatarozott formatumua és adattartalmu
interfész  kapcsolaton  keresztil  (a
tovabbiakban egyiitt: adatbazis-alkalmazas)
7ajlo elektronikus adatatadassal.

38. [Végzi a telepiiléshez rendelt felhasznaloi | F | * 1 *(169/2011. (VIII. 24.)
azonositd alkalmazasaval a szolgaltatott Korm. rend. 2. § (1)
adatok Adatbazisban valo rogzitését.

39. |Felel az Adatbazisban rogzitett, a Flt. 57/B. x| * | *[169/2011. (VIII. 24.)
§ (3) bekezdés 1. pont a) alpontja szerinti Korm. rend. 2. § (2)
adatok hitelességéért.

40. [Ellenérzi a foglalkoztatast helyettesitd x| * | *1169/2011. (VIII. 24.)
tdmogatds megallapitdsa irdnt benyujtott] Korm. rend. 3. § (1)
kérelem esetében elektronikus
adategyeztetés keretében, hogy a kérelmet
benyujtd személy mas jegyzd
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adatszolgaltatasa alapjan az Adatbazisban|
szerepel-e. Az ellatas  megallapitasat
megeldzden elvégzett adategyeztetés soran|
keresofeltételként csak a kérelmet benytjtd
személy természetes személyazonosito,
adata ¢és Tarsadalombiztositasi Azonositd
Jele hasznalhato fel.

41. |[Megallapitja az el6zetes adategyeztetés x| * | *169/2011. (VIII. 24.)
soran azt, hogy a kérelmet benyljto Korm. rend. 3. § (2)

személy tekintetében mas jegyzonél mar
folyik eljaras, vagy a kérelmet benyujto
személy elldtdsra  vald  jogosultsagat
megallapitottdk, az  adatok  tovabbi
egyeztetése céljabol megkeresi az eljarast
lefolytato, illetve az ellatdst megéllapito

jegyzot.
42. [Elozetes adategyeztetést végez olyan| < * 1 *(169/2011. (VIII. 24.)
személyre tekintettel, aki a 3. § (1) Korm. rend. 5. § (2)

bekezdése szerint a munkatigyi
nyilvantartasban szerepel. Gondoskodik az
¢rintett  személy  részére  folyositott
allaskeresési tdmogatasokra, a
munkaviszonyban toltott napjaira,
munkatigyi  kozponttal valo  eldzetes
egylittmiikddésére  vonatkozdan  kiilon
jogszabalyban  meghatdrozottak  szerint
kiadott  igazolasban  foglalt  adatok
Adatbazisban val6 rogzitésérol.

43. [Rendelkezhet felhasznaloi azonositoval és| | * | * | *|* | * (169/2011. (VIII. 24.)
alapjelszoval kozszolgalati jogviszonyban| Korm. rend. 8. § (3)
allo igyintézd (a tovabbiakban:
rendszeradminisztrator) is.

44. Mikodtethet adatbazis-alkalmazast tobb x| * | *1169/2011. (VIII. 24.)
felhasznaloi végponton is. Ehhez a jegyzo, Korm. rend. 8. § (4)
illetve a  rendszeradminisztrator  a
felhasznal6i  azonositd €s  alapjelszo
alkalmazéséaval a képviseld-testiilet
hivatalanak szocialis igazgatési feladatokat
ellatd ligyintézoi részére — ligyintézdnként
elkiilonitetten — tovabbi felhaszndloi
azonositokat €s jelszavakat képez.
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45. [Tovabbitja elektronikus uton a Flt. 57/B. §| * | * [ * | * | * | * [169/2011. (VIII. 24.)
(3) bekezdés 3. alpont g) pontjaban| Korm. rend. 10. § (2)
meghatarozott adatokat az  Adatbazis
részére. Folyamatosan frissiti, aktualizalja,
karbantartja az altala tovabbitott adatokat.

46. |Biztositja az adatokhoz valo teljes korl x| * | *1169/2011. (VIII. 24.)
betekintési jogosultsagot a Hivatal, a Korm. rend. 10. § (3)
munkaiigyi kdzpont, valamint a

Beliigyminisztérium részére.

47. |Archivalja az allaskeresének az * x| % *1169/2011. (VIII. 24.)
allaskeresOként  torténé  nyilvantartasbol Korm. rend. 11. § (1)
valo torléssel egyidejlleg az Flt. 57/B. § (3)
bekezdés 1. és 2. alpontja szerinti
Adatbazisban nyilvantartasba vett adatait.

48. [Teljesiti postai tton az adatszolgaltatasi x| x| % *1169/2011. (VIII. 24.)
kotelezettségét, amennyiben a jegyzd Korm. rend. 12. § (1)
kapcsolata az Adatbazissal egymast kovetd
két munkanapon nem all rendelkezésre.

5. A jegyz0 égazati és terlileti, valamint a koztisztvisel6i érdekegyeztetéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei

SS FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
Z
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1. [Kikéri a KEF véleményét a 198. § (2)|*|*|*|*|*|* 2011. CXCIX. tv. 198. §
bekezdés szerinti  hataskorébe  tartozd (3)

igyekkel kapcsolatban az igazgatasi
munkaerdvel és személyi juttatasokkal valg
gazdalkodas kérdéseiben.

2. [Koteles  kikérni  az  szakszervezet * | * | *|*|* | * 2011. CXCIX. tv. 200. §
véleményét a koztisztvisel ok (2)

munkavégzésére, munka- és pihendidejére,
jutalmazasara, valamint juttatasaira
vonatkoz6, a munkaltatd hataskorébe utalt]
szabalyozasrol.

3. [Biztositja — a szakszervezettel egyeztetve - * | * | * [ * | * | * 2011. CXCIX. tv. 200. §
annak lehetdségét, hogy a szakszervezet a (7)

tevékenységével kapcsolatos tajékoztatast
az allamigazgatasi szervnél kozzétegye.
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4. [Tagja a  teriileti  reprezentativitast) * | * | * | * | * | * 24/2011. (Ill. 9.) Korm.

megallapito bizottsagnak (TRMB). rend. 7. § (2) b)

5. [Koteles bevonni a kdzszolgalati tisztviseld,| * | * | * | * | * | *]10/2013. (I. 21.) Korm.
kérésére  értékeld  megbeszélésbe  a rend. 17. § (2)
szervnél miik6do munkavallaloi

¢rdekképviseleti szervet, a teriileti szinten
miikodé MKK-t, illetve az MRK-t.
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