XI. Munkaiigyi agazat

1. A jegyz6 kozalkalmazottakkal kapcsolatos feladat- és hataskorei
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Munkaltatéi jogkor gyakorldjaként a
helyben szokasos modon kozzéteszi a pa-
lyazati felhivast, valamint a munkaltato-
nal kozalkalmazotti jogviszony keretében
palyazat nélkiil betolthetd munkakort és a
kinevezés feltételeit. Ha a fenntartd 6n-
kormanyzat, a székhelyén; ha a fenntarto
onkormanyzati tarsulds, a tarsulasban
részt vevd Onkormanyzatok székhelyén
is, tovabba a munkaltatd a székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen.

*

*

1992. évi XXXIIL tv.
20/A. § (4)

Ellatja a szocialis, valamint gyermekjolé-
ti és gyermekvédelmi intézmény vezetdje
palyazati eljarasa lefolytatasaval Ossze-
fiiggd feladatokat.

257/2000. (XI1. 26.)
Korm. rend. 1/A. § (3)
aa)

Ellatja az intézményvezetdi palyazati el-
jaras elokészitésével Osszefliggd felada-
tokat, ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat.

326/2013. (V1. 30.)
Korm. rend. 22. § (5)

2. A jegyz6 kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei
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A hivatalbol folytatott kozigazgatasi elja-
rashoz megkeresésre az Onkormanyzati
rendeletben eldirt, a lakokornyezet (kert,
udvar, jogszabalyban meghatdrozott, az
ingatlanhoz kapcsolodo kozteriilet) ren-
dezettségének biztositasara vonatkozd
kotelezettség nem teljesitése esetében az
allaskeresd lakohelye szerint illetékes
jegyz06 3 napon beliil adatot szolgaltat az
allami foglalkoztatasi szerv jaréasi szerve
(a tovabbiakban: jarasi foglalkoztatasi
szerv) részére.

*

*

2011. évi CVL tv. 1. §
(4b)

Ha a kozfoglalkoztatasi jogviszony létre-
hozasat kovetéen értesiil a jarasi foglal-

2011. évi CVL tv. 1. §
(4e)

Jegyz6 Munkatiigyi agazat 2017 0930




SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk

mjV]

koztatési szerv a kozfoglalkoztatast kiza-
r6 okrol, a kizarasrol szolo dontését kozli
a kozfoglalkoztatoval. A kozfoglalkozta-
to a kozfoglalkoztatési jogviszonyt a jog-
erés dontés alapjan azonnali felmondas-
sal megsziinteti.

A kozfoglalkoztatasi jogviszonyra az Mt.
szabalyai alkalmazandok, a (2)—(5) be-
kezdésben meghatarozott eltérésekkel.

2011. éviCVL tv. 2. §

@)

Kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt hatéro-
zott 1étesithet idore.

2011.éviCVL tv. 2. §

)

Meghatarozza a kozfoglalkoztatasi jog-
viszony tartamat naptarilag vagy mas
alkalmas médon.

2011.éviCVL tv. 2. §

(2a)

Az Mt. 45. § (1) bekezdését azzal az el-
téréssel kell alkalmazni, hogy a kozfog-
lalkoztatdsi szerzddésnek tartalmaznia
kell a kozfoglalkoztatasi bér (kézfoglal-
koztatasi garantalt bér) Osszegét és a
kozfoglalkoztatott munkakorének meg-
nevezesét, tovabba a (6) bekezdés sze-
rinti munkavégzeés lehetdsegét.

2011.éviCVL tv. 2. §

(2c)

Mint kozfoglalkoztatod koteles a kozfog-
lalkoztatott részére fizetés nélkiili sza-
badsagot engedélyezni, ha a kozfoglal-
koztatott a kozfoglalkoztatasi jogvi-
szony idOtartama alatt az 1. § (3) bekez-
désének hatalya ala nem tartozo munkal-
tatonal legalabb 3 nap, legfeljebb 120
nap id6tartamu hatarozott idejii munka-
viszonyt kivan létesiteni.

2011.éviCVL tv. 2. §

(3a)

A fizetés nélkiili szabadsag engedélye-
zésének feltétele, hogy a kdzfoglalkozta-
tott a hatarozott idejii munkaviszonyrol
sz0l6 irasbeli nyilatkozatat a kozfoglal-
koztatonak a fizetés nélkiili szabadsag
megkezdése eldtt legalabb 2 munkanap-
pal benyujtsa. Ez a rendelkezés nem al-
kalmazhat6 a kozfoglalkoztatdo 4ltal a
kozfoglalkoztatott szamara kozfoglal-
koztatasi jogviszony keretében a mun-

2011.éviCVL tv. 2. §

(32)
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kavégzéshez kapcsoloddan biztositott
képzés vagy munkaerd-piaci szolgaltatas
ideje alatt. A fizetés nélkiili szabadsag-
gal kapcsolatos eltéré nyilatkozatok ese-
tén a jarasi foglalkoztatési szerv ellendr-
zi, hogy a fizetés nélkiili szabadsag ideje
alatt tervezett hatarozott idejii munkavi-
szony létrejott-e.

A kozfoglalkoztatott szamara varandos-
sdga idejére egészségi allapotanak meg-
felelo6 munkakort kell felajanlani, ha a
munkakori  alkalmassagéra vonatkozo
orvosi vélemény alapjan a munkakdr-
¢ben nem foglalkoztathato.

2011. évi CVL tv. 2. §
(3b)

10.

A kozfoglalkoztatott mentesiil a rendel-
kezésre allasi és munkavégzési kotele-
zettségének teljesitése aldl az Flt. szerin-
ti munkaviszony — ide nem értve a koz-
foglalkoztatasi jogviszonyt — létesitése
céljabol torténd allasinterjin vald rész-
vételhez sziikséges idGtartamra. A koz-
foglalkoztatottat az igazolt tavollét tar-
tamara az allasidd szabalyai szerint illeti
meg dijazas.

2011. évi CVL tv. 2. §
(3c)

11.

Megallapitja a kozfoglalkoztatott részé-
re, ha a jogviszonya év kozben kezdo-
dott vagy szlint meg, a (4a) bekezdésben
meghatarozott szabadsag ardnyos részét.

2011. évi CVL tv. 2. §
(4a)

12.

Megallapitja a kozfoglalkoztatott sza-
badsaga tartamara a kozfoglalkoztatasi
bér, illetve kozfoglalkoztatasi garantalt
bér, betegszabadsaga tartamara a koz-
foglalkoztatasi bér, illetve kozfoglalkoz-
tatasi garantalt bér 70%-at.

2011. évi CVL tv. 2. §
(4c)

13.

Megillapitja a teljesitménybérezés ese-
tén a kozfoglalkoztatottnak a szabadsag
tartamara a megel6z6 4 honap kozfog-
lalkoztatéasi, illetve kozfoglalkoztatési
garantalt bér atlagat,

b) a betegszabadsag tartamara a megelo-
z0 4 honap kozfoglalkoztatasi, illetve
kozfoglalkoztatasi garantalt bér atlaga-

2011. évi CVL tv. 2. §
(4d)
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nak 70%-at.

Amennyiben a megel6z6 kozfoglalkoz-
tatas idotartama kevesebb 4 honapnal,
abban az esetben a (4c) bekezdés ren-
delkezéseit alkalmazza.

14.

Megallapitja a részmunkaidds foglalkoz-
tatas esetén a kozfoglalkoztatott szabad-
sdga és a betegszabadsaga tartamara a
(4c) bekezdésben meghatarozott bér
idéaranyos részét, teljesitménybérezés
esetében a (4d) bekezdésben meghataro-
zott bér idéaranyos részét.

2011. évi CVL tv. 2. §
(4¢)

15.

A kozfoglalkoztatottat, ha a kozfoglal-
koztato foglalkoztatasi kotelezettségének
a beosztds szerinti munkaidében nem
tesz eleget (allasido), a kozfoglalkoztata-
si bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasarol szolé6 kormanyren-
deletben meghatarozott 6sszegli kézfog-
lalkoztatasi bér illeti meg.

2011. évi CVL tv. 2. §
(4)

16.

Az Mt. 64. § (1) bekezdését — a munka-
viszony megsziintethetéségének eseteit —
azokkal az eltérésekkel kell alkalmazni,
hogy a kozfoglalkoztatd koteles a koz-
foglalkoztatasi jogviszonyt azonnali hata-
Iyt felmondassal megsziintetni, ha jog-
erds hatosagi hatarozat a kozfoglalkozta-
tottat a kozfoglalkoztatasbol kizarta. A
kozfoglalkoztatd a kozfoglalkoztatasi
jogviszony megsziintetését koteles beje-
lenteni a megyei foglalkoztatasi szerv-
nek.

2011. évi CVL tv. 2. §
) 9)

17.

Koteles biztositani a kozfoglalkoztatott
részére az alabbiakat:

- ha a munkavégzés helye és a kozfog-
lalkoztatott lakohelye kozotti naponta —
tomegkozlekedési eszkozzel — torténd
oda- és visszautazas ideje a hat oOrat
meghaladja, a munkavégzés helyétdl
szamitott 20 km-es tavolsagon beliil az
illetékes fovarosi és megyei kormanyhi-
vatal népegészségligyi szakigazgatasi

2011. évi CVIL tv. 3. §
(1) a)-c)
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szerve altal kiadott engedélynek megfe-
lel6 téritésmentes elhelyezést, tisztalko-
dasi ¢€s étkezési lehetdséget, vagy

- ha a munkavégzés helye és a kozfog-
lalkoztatott lakohelye kozotti naponta —
tomegkozlekedési eszkozzel — torténd
oda- és visszautazas ideje a harom orat,
illetve tiz éven aluli gyermeket neveld
nd ¢és tiz éven aluli gyermeket egyediil
neveld férfi munkanélkiili esetében a két
orat meghaladja, a munkavégzés helyére
¢s onnan a kozfoglalkoztatott lakdhelyé-
re torténd téritésmentes szallitast, vala-
mint

- amennyiben az a) és b) pontokban
meghatarozott esetekben a foglalkozta-
tas a napi négy 6rat meghaladja, a mun-
kahelyen téritésmentes napi egyszeri ét-
kezést.

18. | Biztositja az (1) bekezdés a) pontjadban | * | * | * | * | * | * | 2011.¢évi CVIL. tv. 3. §
szabalyozott elhelyezés biztositasa ese- )

tén a heti pihendidd igénybevétele érde-
kében a kozfoglalkoztatott hazautazasat
a b) pontban szabalyozott mdédon.

19. | Alkalmazza a kozfoglalkoztatasi jogvi- | * | * | * [* [ *|* | 2011. évi CVL. tv. 4. §
szonyra a munkaviszonyra iranyado tar-
sadalombiztositasi, adozasi, munkavé-
delmi szabalyokat.

20. | Ha a kozfoglalkoztatasi jogviszony ke- | * | * | * | * | *|*| 1991, évi IV. torvény
retében torténd foglalkoztatas esetében a 54. § (10c)

napi pihend 1d6 eltoltésére a lakohelytdl
kiilonbozo telepiilésen keriil sor, az al-
laskeres6 csak abban az esetben koteles
a felajanlott munkahelyet elfogadni, ha
az csaladi koriilményeire (kiilondsen
kiskorti gyermek gondozasa, kozeli hoz-
zatartozd 4polasa stb.) tekintettel hatra-
nyos kovetkezményekkel nem jar.
Ebben a kérdésben a lakohelye szerinti
telepiilési Oonkormanyzat jegyzdjének
nyilatkozata az irdnyado.

3. A jegyz6 koztisztviselokkel kapcsolatos feladat- €s hataskorei
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Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a pol-
garmesteri hivatal, a kzos dnkormany-
zati hivatal koztisztviseldi és munkaval-
laloi tekintetében, tovabba gyakorolja
az egy¢éb munkaltatoi jogokat az aljegy-
z6 tekintetében.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 81.§ (3) b)

Eldkésziti a sziikséges iratokat a polgar-
mesteri hivatal, a kdzos Onkormanyzati
hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja
kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi ki-
nevezéshez, felmentéséhez €s jutalmaza-
sdhoz a polgarmester egyetértésével, a
polgarmester altal meghatarozott korben.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 81. § (4)

A munkaltaté koteles a megallapodas
irasba foglaldsarol gondoskodni és ennek
egy példanyat a kozszolgalati tisztvise-
16nek atadni.

2011. CXCIX. tv. 20. §
(1)

A kinevezés és annak elfogadasa, a ki-
nevezeés modositasa, a kdzszolgalat meg-
sziintetésével kapcsolatos jognyilatkozat,
tarozat, a sérelemdij megfizetése iigyé-
ben hozott hatarozat, az Osszeférhetet-
lenség megsziintetésére iranyul6 felszoli-
tas és a fizetési felszolitds a munkaltatoi
jogkor gyakorldja részérdl elektroniku-
san legalabb fokozott biztonsagu elekt-
ronikus aléirassal kiadmanyozhato.

2011. CXCIX. tv. 20. §
()

Az (5) bekezdés szerint elektronikusan
kiadmanyozott jognyilatkozatr6l a mun-
kaltatoi jogkdr gyakorldja altal irasban
kijelolt, vagy a szervezeti €s milkodési
szabalyzatban erre feljogositott személy
Ot napon beliil zaradékolassal hiteles pa-
pir alapt kiadmanyt készit. A zaradék-
nak tartalmaznia kell a zaradékolasra jo-
gosult személy alairasat, a zaradékolas
keltét és szOveges utalast arra, hogy a
papir alapu kiadmény az alapul szolgalo
elektronikusan hitelesitett irattal meg-
egyezik. A kozszolgélati tisztviselovel a
papir alapu kiadményt kell k6zdIni.

2011. CXCIX. tv. 20. §
(6)
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6. Megsziinteti haladéktalanul, azonnali ha- ol el 2011. CXCIX. tv. 25. §
tallyal az érvénytelen megallapodas 1)
alapjan létrejott jogviszonyt, ha e tor-
vény eltéréen nem rendelkezik.

7. Meghatarozza a hatarozott idejii koz- ol el 2011. CXCIX. tv. 38. §
szolgalati jogviszony id6tartamat napta- 3)
rilag vagy mas alkalmas modon.

8. Azonnali hatdllyal megsziinteti a koz- ol Ml Nl 2011. CXCIX. tv. 42. §
szolgalati jogviszonyt és az érvényte- (8)
lenség jogkovetkezményeit alkalmazza,
a) ha a koztisztviseld a Kttv. 42. § (4)
bekezdésben foglalt kotelezettségének
felhivasra mentheté ok kivételével sem
tesz eleget, vagy
b) ha a foglalkoztatast kizar6 ok fennal-
lasat hatosagi bizonyitvany tartalma
alapjan megallapitja, vagy az egyéb
modon a tudomadsara jut.

0. Eltiltja a munkavégzéstdl a koztisztvise- il Ml Bl 2011. CXCIX. tv. 43. §
16t az érvénytelenség orvoslasaig, ha az (6)
érvénytelenség oka a munka megkezdése
utan jut tudomasara.

10. | Koteles megszervezni az eskiitételt a ol el 2011. CXCIX. tv. 44. §
koztisztvisel6i kinevezés elott. Meger6- 3)
sitteti irasban az eskiit.

11. | Kinevezésrdl donthet meghivasos vagy ol el el 2011. CXCIX. tv. 45. §
palyazati eljaras alapjan. Q)

12. | Kezeli a koztisztvisel6 személyes adata- ol el 2011. CXCIX. tv. 45. §
it a kdzszolgalati jogviszony megsziiné- (5)
séig.

13. | Eldnyben részesiti a kivalasztds soran ol el 2011. CXCIX. tv. 45. §
azt a személyt, aki tobb gyermeket ne- (6)
vel.

14. | Megsziintetheti a kozszolgalati jogvi- ol el 2011. CXCIX. tv. 46. §
szonyt probaid6 alatt indokolas nélkiil 3)
azonnali hatallyal.

15. | Megéllapodhat a koztisztviseldvel a pro- ol el 2011. CXCIX. tv. 46. §
baido kikotésérol. 4)
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16.

Modosithatja k6z6s megegyezéssel a ki-
nevezés tartalmat.

2011. CXCIX. tv. 48. §

17.

NOt  varandossaga  megallapitasatol
gyermeke egyéves koraig ideiglenesen
athelyezi vagy mentesiti a munkavégzési
kotelezettség alol.

2011. CXCIX. tv. 49. §
1.

18.

Ha a koztisztviseld a munkaltatd intéz-
kedése alapjan munkakorébe nem tarto-
z6 munkat végez, s az eredeti munkakor-
ét is ellatja, illetményén feliil kiilon dija-
zas (helyettesitési dij) is megilleti.

2011. CXCIX. tv. 52. §
(@)

19.

A helyettesitési dij mértéke idéaranyo-
san a helyettesitett illetményének 25-
50%-4ig terjedhet. A helyettesitési dij
mértékét a hivatali szervezet vezetdje
allapitja meg. A helyettesitési dij a he-
lyettesités elsé napjatol jar.

2011. CXCIX. tv. 52. §
3)

20.

A koztisztviseld akkor is jogosult a he-
lyettesitési dijra, ha tartésan tavol 1évd
koztisztviselot helyettesit, illetve rész-
ben vagy egészben tobbletfeladatként
betoltetlen munkakort 1at el. Ha a koz-
tisztviselO részben vagy egészben tobb-
letfeladatként betdltetlen munkakort lat
el, a helyettesitési dij mértéke a helyet-
tesitd koztisztviseld illetményének 25-
50%-4ig terjedhet.

2011. CXCIX. tv. 52. §
(4)

21.

Kotelezheti a koztisztviselt az allam-
igazgatasi szervek kozott 1étrejott megal-
lapodas alapjan mas munkaltatonal tor-
ténd munkavégzésre is.

2011. CXCIX. tv. 53. §
@)

22.

Kirendelheti a koztisztvisel6t kozalkal-
mazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény hatadlya ala tartozo
munkaltatéhoz is.

2011. CXCIX. tv. 53. §
()

23.

Koteles a napidijon tilmenden a koz-
tisztviseld szamara megfizetni a kikdilde-
tés soran felmeriild sziikséges és igazolt
tobbletkdltsegeit.

2011. CXCIX. tv. 53. §
(6)
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24.

Kotelezheti a szokasos munkavégzési
hely szerinti telepiilésen kiviili munka-
végzésre a koztisztviselot (kikiildetés).

2011. CXCIX. tv.

@

54.§

25.

Fedezi a kikiildetésben 1évo koztisztvise-
16nek az élelmezésével kapcsolatos tobb-
letkoltségeit a kikiildetés tartamara élel-
mezési koltségtéritésként (napidij).

2011. CXCIX. tv.

©)

54.§

26.

Megsziintetheti a kozszolgalati jogvi-
szonyt végleges athelyezéssel.

2011. CXCIX. tv.

@)

59.§

217.

Megallapodhat koztisztviselonek a masik
kozigazgatasi szervhez torténd végleges
athelyezésében.

2011. CXCIX. tv.

)

59. §

28.

Uj kinevezést ad végleges athelyezéskor
a koztisztviselének az athelyezést kez-
deményez0 szerv.

2011. CXCIX. tv.

©)

59. §

29.

Kiadja végleges athelyezés esetén a koz-
szolgélati igazolast, valamint a koztiszt-
viseld illetményét és egyéb jaranddsaga-
it.

2011. CXCIX. tv.

(4)

59. §

30.

Felmentéssel sziintetheti meg a koz-
szolgalati jogviszonyt, ha

a) hivatali szervezetében létszamcsok-
kentést kell végrehajtani, és emiatt a
koztisztviseld munkakore megsziinik;

b) megsziint az allamigazgatasi szerv-
nek az a tevékenysége, amelynek koré-
ben a koztisztvisel6t foglalkoztattak;

C) atszervezés kovetkeztében munkako-
re megszinik;

d) a koztisztviseld nyugdijasnak mind-
sul.

2011. CXCIX. tv.

@)

63.§

3L

Felmentéssel sziinteti meg a kdzszolga-
lati jogviszonyt, ha

a) a koztisztviseld hivatalara méltatlan;
b) a koztisztviseld munkavégzése nem
megfeleld;

c) a koztisztviseld egészségiigyi okbol
feladatai ellatasara alkalmatlan;

d) kinevezés-modositas esetén a koz-
tisztviselo azt kérelmezi;

2011. CXCIX. tv.

(2), (4)

63. §
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e) a koztisztviselé vezetdjének bizalmat
elveszti;

f) koztisztviseld kérelmére, ha a felmen-
tési id6 leteltekor legalabb negyven év
jogosultsagi idovel rendelkezik.

32.

Koteles megindokolni a felmentést. Az
indokolasbdl a felmentés okéanak vila-
gosan ki kell tlinnie és a munkaltatonak
kell bizonyitania, hogy a felmentés in-
doka valos és okszerti.

2011.
3)

CXCIX. tv.

63. §

33.

Lehetdséget ad a méltatlansdg cimén
valo felmentés kozlése elott a koztiszt-
viselének a felmentés indokainak meg-
ismerésére és az azokkal szembeni vé-
dekezésre, kivéve, ha az eset 6sszes ko-
riilményeibdl kdvetkezden ez a munkal-
tatotol nem varhato el.

2011.

CXCIX. tv.

64. §

34.

Megsziinteti azonnali hatallyal a hivata-
lara méltatlanna  valt koztisztviseld
korményzati szolgélati jogviszonyat.

2011.
3)

CXCIX. tv.

64. §

35.

Mentesiti a koztisztvisel6t a felmentés
id6tartamanak legalabb a felére a mun-
kavégzési kotelezettség alol. erre az
id6tartamra illetményre jogosult.

2011.
(4)

CXCIX. tv.

68. §

36.

Tartalékalloméanyba helyezi a koztiszt-
visel6t, abbdl a célbdl, hogy szdméra
masik kozigazgatasi szervnél képzettseé-
gének, besoroldsanak megfeleld allast
ajanljanak fel.

2011.
(4)

CXCIX. tv.

68. §

37.

Koteles biztositani a munkakor-atadas
¢és az elszamolas feltételeit.

2011.
(4)

CXCIX. tv.

68. §

38.

Kifizeti a koztisztviseld illetményét,
egyéb jarandosagait, kiadja a jogvi-
szonyra vonatkozo6 szabalyban és egyéb
jogszabalyokban eldirt igazolasokat, a
jogviszony megsziintetésekor, illetve
megsziinésekor az utolsé munkaban tol-
tott napon, de legkésdbb tizendt napon
beliil.

2011.
(4)

CXCIX. tv.

68. §
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39.

Koteles megtériteni a koztisztviselonek
eldirt tovabbképzés és az ezzel Ossze-
fliggd beszamolasi vagy vizsgakdtele-
zettség teljesitése miatt kies6 munka-
idore jaro illetményét.

2011. CXCIX. tv. 80. §
3)

40.

Koteles megtériteni, ha a koztisztviseld
a tovabbképzést a munkaltatonak felro-
hato okbol mulasztja el, illetve nem tel-
jesiti, akkor a tovabbképzés koltségeit.

2011. CXCIX. tv. 80. §
(4)

41.

Engedélyezheti a koztisztviselonek,
hogy mentesiiljon a tanulmanyok foly-
tatasahoz szilikséges idére a munkavég-
z¢si kotelezettsége alol, amelynek 1d6-
tartamara a koztisztviseld illetményre
jogosult.

2011. CXCIX. tv. 81. §

42.

Villalja a tanulmanyi szerzédésben,
hogy a tanulmanyok alatt tamogatast
nyujt. frasba foglalja a tanulmanyi szer-
zbdést.

2011. CXCIX. tv. 82. §

43.

Elézetes engedélye alapjan a koztisztvi-
seld tovabbi jogviszonyt létesithet.

2011. CXCIX. tv. 85. §
(@)

44,

Eldzetes engedélye sziikséges a koz-
tisztviseld gyakorolhatod tevékenysége,
tovabbd a kozérdekli Onkéntes tevé-
kenység végzésére iranyuld jogviszony
l1étesitéshez, ha a munkavégzés idotar-
tama részben azonos a koztisztviseld
beosztéas szerinti munkaidejével.

2011. CXCIX. tv. 85. §
3)

45,

Dont osszeférhetetlenség esetén az érin-
tettek megegyezése hianyaban a koz-
tisztvisel6i jogviszony megsziintetésé-
rol.

2011. CXCIX. tv. 86. §
)

46.

Eldzetes engedélye alapjan a koztisztvi-
seld:

a) viselhet egyesiiletben, érdek-
képviseleti szervezetben, valamint szo-
vetkezetben tisztséget,

b) folytathat kozérdekii onkéntes tevé-
kenységet,

c) lehet alapitvany, kozalapitvany keze-

2011. CXCIX. tv. 87. §
(2) a)-c)
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16 szervezetének tagja, illetve elndke.

47. | Megéllapitja a munkaidd-beosztas sza- ol el 2011. CXCIX. tv. 91. §
balyait (munkarend). 1)

48. | Meghatarozhatja a koztisztviseld sza- ol el 2011. CXCIX. tv. 97. §
mara a rendelkezésre allas helyét (ligye- 4)
let), egyébként a tartozkodasi helyét a
koztisztviseld hatarozza meg oly mo-
don, hogy a munkaltatd utasitisa esetén
haladéktalanul rendelkezésre alljon (ké-
szenlét).

49. | Koteles a — a koztisztviseld igényének ol el 2011. CXCIX. tv. 103.
megismerése utan — a targyévben febru- § (1)
ar végéig éves szabadsagolasi tervet (a
tovabbiakban: szabadsagoldsi terv) ké-
sziteni a szabadsagok targyévi litemezé-
sérol, s arrdl a koztisztviseldt tajékoztat-
ja.

50. | Meghatarozza a szabadsag kiadasanak ol el 2011. CXCIX. tv. 103.
idépontjat — a koztisztviseld eldzetes §(2)
meghallgatdsa utan — a szabadsagolasi
terv alapjan.

51. | Kiadja a szabadsagot esedékességének ol el 2011. CXCIX. tv. 104.
évében. § (D)

52. | Figyelembe veszi a szabadsag kiadasa- ol el el 2011. CXCIX. tv. 105.
nal a munkarend (munkaidd-beosztas) § (1)
szerinti munkanapokat.

53. | Megvaltja a szabadsag a kozszolgélati ol el el 2011. CXCIX. tv. 107.
jogviszony megsziinésekor, ha az ara- §(2)
nyos szabadsadgot nem adta ki.

54. | A kozigazgatasi szakvizsga alatt az al- ol el 2011. CXCIX. tv. 118.
lami tisztvisel6krol szo6ld torvény alap- § (7a)
jan szerzett kozigazgatasi tanulmanyok
szakiranyl szakképzettséget ¢€s kor-
manyzati  tanulmanyok  szakiranyu
szakképzettséget is érteni kell.

55. | Besorolja a koztisztviselét — a Kitv. il Bl Bl 2011. CXCIX. tv.
117. §-ban meghatarozott kdzszolgalati 118.§, 119.§
jogviszonyban toltétt idé megszerzését
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kovetéen — magasabb besoroléasi foko-
zatba.

56. | Halasztast engedélyezhet kivételesen ol el 2011. CXCIX. tv. 124.
indokolt esetben — legfeljebb 3 évre — a §(2)
munkakorre eloirt tigyviteli vizsga meg-
szerzésének feltétele alol.

57. | Irasban értékeli a koztisztviseld munka- ol el 2011. CXCIX. tv. 130.
teljesitményét mérlegelési jogkorében § (1)
eljarva (teljesitményértékelés).

58. | Mindsit az elsé teljesitményértékeléstol ol el 2011. CXCIX. tv. 130.
szamitott egy évet kovetden. Legalabb §(3)
négy teljesitményértékelés eredménye
egylittesen adja a koztisztviseld mindsi-
tését.

59. | Jutalmat fizethet a teljesitményértékelés ol el 2011. CXCIX. tv. 130.
alapjan. §4)

60. | Megallapitja targyévre vonatkozdan a ol Bl 2011. CXCIX. tv. 133.
koztisztviseld besorolasa szerinti fizeté- §(3)
si fokozathoz tartoz6 alapilletményét.
Dont az eltéritésr6l minden év februér
28-aig.

61. | Meghatarozza az illetménypotlék mér- foll Ml Bl 2011. CXCIX. tv. 140.
tékét az illetményalap szazalékaban. §(2)

62. | Megallapitja az illetménypotlékra jogo- ol el el 2011. CXCIX. tv. 140.
sitdé munkakoroket. § (6)

63. | Megallapitja az idegennyelv-tudasi pot- ol el el 2011. CXCIX. tv. 141.
1ékra jogositd nyelveket és munkakoro- §(4)
ket.

64. | Kifizeti az illetményt a targyhonapot ol el 2011. CXCIX. tv. 146.
kovetd 6todik napig. §

65. | Részletes irasbeli elszamolast ad a koz- il Bl Bl 2011. CXCIX. tv. 148.
tisztviseld részére illetményérél. Az §
irasbeli elszamolasnak tartalmaznia kell
a rendkiviili munkavégzés jogcimén ki-
fizetett dijazast is.

66. | Levonhatja illetményébdl a kovetelését, fall el 2011. CXCIX. tv. 149.
a koztisztvisel6 hozzajarulasa alapjan, §(2)
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illetve, ha az eldlegnytjtasbol ered a le-
vonasmentes illetményrészig.

67. | Visszakovetelheti a jogalap nélkiil kifi- | * | *|* | *|* | *| 2011. CXCIX. tv. 149.
zetett illetményt hatvan napon tal akkor, §(7)

ha a koztisztviselonek a kifizetés alapta-
lansagat fel kellett ismernie vagy azt
maga idézte eld.

68. | Ervényesitheti irasbeli felszolitassal a | * | *|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 149.

koztisztviseld jogviszonnyal Osszefliggd § (8
tartozdsainak megtéritésére iranyulo
igényét.

69. | Biztosithat a koztisztviseld részére to- | * | *|* | *|* | * | 2011. CXCIX. tv. 152.
vabbi, visszatéritendd, illetve vissza § ().
nem téritendd szocialis joléti, kulturalis, 39/1998. (I11. 4.) Korm.
egészségiigyi juttatast. Ilyen juttatas le- rend.

het, kiilonosen:

a) lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi
tamogatas,

b) albérleti dij hozzajarulas,

c) csaladalapitasi tamogatas,

d) szocialis tamogatas,

e) illetményeldleg,

f) tanulmanyi Osztondij, képzési, to-
vabbképzési, nyelvtanulasi tdmogatas.

70. | Megallapitja a juttatas mértékét, feltét- | * [ * [ * | *|* | *| 2011. CXCIX. tv. 152.
eleit, az elbiralas és elszdmolas rend;jét, §(2)
valamint a visszatérités szabdlyait.

71. | Megallapithat rendkiviili, célhoz kothe- | * [ * [* | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 154.

t6 feladatot a koztisztviseld részére (cél- §(2),
feladat). Céljuttatast hataroz meg a cél- 249/2012. (V1II. 31.)
feladat eredményes végrehajtasaért. Korm. rend. 4. §

72. | Kiszabhatd fegyelmi biintetések a fe- | *|*|*|*|*|* | 2011. CXCIX. tv. 155.
gyelmi vétséget elkovetd koztisztvise- §(2)

18vel szemben:

a) a megrovas;

b) az elémeneteli rendszerben a varako-
zasi 1d0 meghosszabbitésa;

c) az eldmeneteli rendszerben visszave-
tés egy fizetési fokozattal;

d) az elémeneteli rendszerben visszave-
tés egy besorolasi fokozattal;
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e) az e térvény szerinti cimtél vald meg-
fosztas, vezet6i munkakorbol nem veze-
t61 munkakdrbe helyezés;

f) hivatalvesztés.

73. | Koteles meginditani a fegyelmi eljarast | * [ * [ * | *|* | *| 2011. CXCIX. tv. 156.
a vétség elkovetésének alapos gyanuja §(1)
esetén.

74. | Kiszabhat megrovas fegyelmi biintetést | * [ * [ * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 156.
fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is, §(2)

amennyiben a tényallas megitélése egy-
szerli és a kotelezettségszegést a koz-
tisztviseld elismeri.

75. | Felfiiggesztheti allasabol — a vizsgalo- | * [ * [ * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 157.
biztos javaslatara — a fegyelmi eljaras § (1)

ala vont koztisztvisel6t legfeljebb a fe-
gyelmi hatdrozat kihirdetéséig,

76. | Azonnal megsziinteti a felfiiggesztést, | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 157.

ha annak indoka mar nem all fenn. §(2)
77. | Megsziinteti a fegyelmi eljarast, ha FIFIF]FI*F] > 2011, CXCIX. tv. 158.
a) annak tartama alatt a kozszolgalati § (1)

jogviszony megsziinik;

b) a fegyelmi eljaras meginditasara ha-
tarido utan keriil sor;

C) a koztisztviseld a terhére rott fegyel-
mi vétséget nem kovette el, vagy annak
elkdvetése nem bizonyithato;

d) felelosségre vonast kizardo ok all
fenn.

78. | Teljes mértekében felel a koztisztvise- | * | * | * | * | *|* | 2011. CXCIX. tv. 167.
16nek a kozszolgalati jogviszonyaval §
Osszefiiggésben okozott karért.

79. | Eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok | * | *|*|*|*|* | 2011. CXCIX. tv. 168.
megdrzében vald elhelyezését vagy a §(2)

bevitel bejelentését. E szabalyok meg-
sértése esetén a bekovetkezett karért
csak szandékos karokozasa esetén felel.

80. | Megtérii azt a kart is, amelyet a koz- | * [ *[*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 169.
tisztviseld a sérelembdl eredd jelentds §
fogyatékossaga ellenére, rendkiviili
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munkateljesitménnyel harit el, valamint
a koztisztviseldnek azt a karat is, amely
nem vagyoni kar.
81. | Megallapithat kartéritésként jaradékot is, ol el e 2011. CXCIX. tv. 172.
rendszerint ha a kdztisztviseld vagy vele §
szemben tartasra jogosult hozzatartozdja
tartasat hivatott szolgalni.
82. | Ertesiti a karosultat tizent napon beliil, ol el 2011. CXCIX. tv. 173.
ha a kartérités mértékének moddositasat § (5
megalapozo illetmény-valtozast hajtott
veégre.
83. | Koteles a karosultat felhivni karigénye ol el 2011. CXCIX. tv. 174,
eldterjesztésére, a karokozasrol vald tu- §
domasszerzéstol szamitott tizendt napon
beliil. Irasbeli, indokolt valaszt ad a a
karigény bejelentésére tizendt napon be-
lul.
84. | Vezeti a polgarmester szabadsaganak foll Ml Bl 2011. évi CXCIX. tv.
nyilvantartasat. 225/C. § (3)
85. | Kezeli a polgarmester személyi anyagat, foll Ml Bl 2011. évi CXCIX. tv.
tovabba ellatja a foglalkoztatasi jogvi- 225/J.§ (3)
szonyaval kapcsolatos tigyviteli felada-
tokat.
86. | Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ha ol el el 2011. CXCIX. tv. 227.
térveny vagy Korm. rendelet eltérSen § (1)
nem rendelkezik. Atruhdzhatja irdsban —
torvény eltéré rendelkezésének hianya-
ban — a munkaltat6i jogkor gyakorlasat,
vezetd megbizast koztisztviselore.
87. | Megallapitja a hivatasetikai alapelvek il Bl Bl 2011. CXCIX. tv. 231.
részletes tartalmat, valamint az etikai el- §(1)
jéaras szabalyait. Az etikai vétséget elko-
vetd koztisztviselovel szemben kiszabha-
to biintetés a figyelmeztetés vagy a meg-
rovas.
88. | Felmentést adhat egylittalkalmazasi tila- ol el 2011. CXCIX. tv. 231.
lom alol. §(2)
89. | Személyi illetményt allapithat meg a ol el 2011. évi CXCIX. tv.
képviseld-testiilet hivatalanal a koztiszt- 235.§ (1)
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viselonek a polgarmester jovahagyasa-
val.

90.

Kozszolgalati iigykezeldi munkakdorre
kozszolgalati jogviszonyt létesithet a
Kttv. 241. § (1) bekezdésétol eltérden.

2011. CXCIX. tv. 241.
§ (2) a)-b)

91

Kozigazgatasi szervnél foglalkoztatott
munkavallal6 munkaviszonyara a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tor-
vény 71-76. §-a, 82-84. §-a, 158. § (1)
¢és (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,
§

92.

A polgarmester, helyi Onkormanyzati
képviseld kozszolgalati tovabbképzése
esetén e rendelet szabdlyait kell megfele-
16en alkalmazni.

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rend. 1. § (4)

93.

Elokésziti a koztisztviseld éves egyéni
tovabbképzési terveit, az egyéni tervek
Osszesitésével elOkésziti az intézmény
éves tovabbképzési tervét.

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rend. 8. § (1)

94.

Gondoskodik a koztisztviseld munkakori
feladataihoz illeszkedo belso, valaszthato
tovabbképzésekrol

a) sajat vagy mas kozigazgatasi szerv,
illetve a szervezetrendszert kiszolgalod
belsé képzdintézmény 4altal nyilvantar-
tasba vett, vagy mindsitett belsd tovabb-
képzés lebonyolitasaval,

b) felsdoktatasi vagy felndttképzési in-
tézmény altal biztositott képzési szolgal-
tatassal.

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rend. 8. § (2) a),
b)

95.

Kozigazgatasi szervként a bels6é tovabb-
képzési programok megvalositasaval
0sszefliggd feladatai korében a belso to-
vabbképzésekrdl nyilvantartast vezet, a
képzések eredményét rogziti az NKE al-
tal biztositott informatikai alkalmazas-
ban.

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rend. 8. § (3)

96.

A koztisztviseld tovabbképzési iddsza-

273/2012. (IX. 28.)
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konként legalabb egy, a korrupcio-
megel6zés témakdorét érintd kozszolga-
lati tovabbképzést koteles teljesiteni.

Korm. rend. 9/A. §

97.

A koztisztviseld tovabbképzési 1ddsza-
konként legalabb egy, az Alaptorvény
értékeit bemutatd kozszolgalati tovabb-
képzést koteles teljesiteni.

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rend. 9/B. §

98.

A kozigazgatasi szerv belso szabalyzata-
ban alkalmazasi feltételként eldirhat to-
vabbi szakképesitést, szakmai vagy koz-
igazgatasi gyakorlatot, tovabba idegen
nyelv ismeretét is.

29/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 3. §

99.

A rendelet 1. melléklete a fovarosi és
megyei kormdnyhivatalnal, valamint a
helyi 6nkorményzat képviseld-testiilete
hivataldban az egyes feladatkdrokhoz
meghatarozott végzettségek és szakkép-
zettségek, illetve szakiranya szakképe-
sitések kovetelményeit tartalmazza.

29/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 1. melléklet

100.

Tajékoztatja a kdzszolgalati koztisztvise-
16t a kinevezéssel egyidejlileg:

a) az iranyado munkarendrdl,

b) a jubileumi jutalomra jogositd szolga-
lati 1d6 kezdd idOpontjarol, valamint a
soron kovetkezO besorolasi, fizetési fo-
kozat elérésének varhat6 idépontjarol,

c) az egyéb juttatasokrol és azok mérté-
kérdl,

d) az illetmény atutalasanak napjarol,

e) a munkaba 1épés napjarol,

f) a felmentési 1d6 megallapitdsanak sza-
balyairol,

g) a rendes szabadsag mértékérdl és kia-
dasanak rendjérdl, valamint

h) a munkaltato6i jogkor gyakorlojarol.

30/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 8. § (1) a)-h)

101.

Koteles megvizsgalni évente, illetve
szlikség szerint, hogy mely munkakor-
ben van lehetdség a részmunkaidében
torténd munkavégzésre.

30/2012. (1. 7.) Korm.
rend. 9. §

102.

Meghatarozza a kinevezéstdl eltérd ide-
iglenes foglalkoztatasrol — ide nem értve

30/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 10. § (1) a)—€)
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az atiranyitast — szolo irasbeli intézke-
désben:

a) munkavégzés helyét, id6tartamat,

b) a kdzszolgalati tisztviseld illetményét,
kiilon és egyéb juttatasat,

¢) az intézkedéssel felmeriilt egyéb kolt-
ségeket,

d) munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
személyét,

e) a kozszolgalati tisztviseld altal ella-
tando feladatokat.

sz616 munkaltatoi intézkedés tartalmarol.

103.

Igazgatasi sziinet idészakara figyelem-
mel hatdrozza meg a szabadsagolasi terv
alapjan kiadasra keriilé szabadsagot.

30/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 13. § (3)

104.

Igazgatasi sziinet alatt a szabadsagot
ugy adja ki, hogy biztositsa a zavartalan
tigymenetet és feladatellatast, valamint
a lakossagi tligyfélszolgalattal rendelke-
z0 szervek esetében a folyamatos fela-
datellatast.

30/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 14. §

105.

Viseli a fegyelmi eljaras lefolytatasaval
Osszefiiggd koltségeket. Meérsekelheti
vagy elengedheti méltanyossagbol a
koztisztviseldt terheld koltségek viselé-
sét.

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

106.

Kijeloli az Gj személyeket, ha a fegyel-
mi eljaras soran a vizsgalobiztos, illetve
a fegyelmi tanacs tekintetében személy-
csere valik sziikségessé.

31/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 2. § (5)

107.

Felfliggesztheti, illetve elrendeli az elja-
ras folytatasat a fegyelmi eljarast mun-
kaltatoi jogkor gyakorlojaként a vizsga-
16biztos javaslatara.

31/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 2. § (6)

108.

frasban értesiti a fegyelmi eljaras megin-
ditasarol — a fegyelmi eljards megindita-
saval egyidejlileg — a koztisztviselot. Az
irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell,
hogy mely kotelezettségszegéssel gyanu-
sitjak.

31/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 3. §
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109.

frasban jeloli ki a vizsgalobiztost a fe-
gyelmi eljards meginditasatol szamitott
harom munkanapon beliil.

31/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 4. § (1)

110.

Képzettségi potlékot allapithat meg a
feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosi-
t6 tudomanyos fokozat, valamint a fela-
datkoron beliili szakosodast eldsegitd
tovabbi szakképesités, szakképzettség
elismeréseként.

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 2. § (2)

111.

Képzettségi potlékra jogositd munkako-
roket és képzettségeket a kozszolgalati
szabalyzatban vagy {iigyrendben hata-
rozza meg.

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 2. § (3)

112.

Kutatasi megallapodast kothet a kor-
manyzati tevékenység tamogatasara a
hivatali szervezet vezetdje legfeljebb
egy éves idOtartamra a kozszolgalati
tisztviselovel, szakmai vezetovel.

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 6. § (1)

113.

Meghatarozza a cafetéria-juttatds éves
Osszegét a kozszolgalati szabalyzatban
targyév februar 15-ig, ha jogszabaly elté-
réen nem rendelkezik.

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 9. § (2)

114.

Részesitheti a nyugallomanyu kozszol-
galati tisztviselot, szakmai vezetot a szo-
cialis helyzetére figyelemmel, raszorult-
sag alapjan pénzbeli vagy természetbeni
tamogatasban.

249/2012. (V1II. 31.)
Korm. rend. 10. § (1)

115.

Koteles szocialis bizottsagok bevonasa-
val, a tarsadalmi és érdek-képviseleti
szervekkel egyiittmiikodve intézkedni a
személyiigyi szervezet Utjan a szocidlis
tamogatasok koriiltekintd felhasznalasa-
nak biztositasara,

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 10. § (3)

116.

Pénzbeli és természetbeni tdmogatasként
a szocialis keret terhére nytjthato:

a) eseti szocialis segély,

b) jovedelem-kiegészités,

c) temetési segély,

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezményes tidiiltetés,

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 10. § (5)
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f) egyes szolgaltatasok kedvezményes
igénybevétele.

117.

Létrehozhat nyugdijas bizottsdgot a
nyugallomanyt koézszolgalati tisztvise-
16, szocialis gondozasanak, illetve
szakmai tapasztalata hasznositasanak
eldsegitésére.

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 12. § (1)

118.

Megbizhat nyugdijas referenst, ha
nyugdijas bizottsdgot nem hoznak létre.

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 12. § (3)

119.

Meghatarozza targyév januar 31-ig - az
értékelt személlyel tortént eldzetes
megbeszélést kovetéen - az értékelt
személy elsé féléves, éves munkakdri
egyéni teljesitménykovetelményeit. Az
értékelt személy munkakori egyéni tel-
jesitménykdvetelményeit  szdvegesen
kell meghatarozni az 1. melléklet vagy a
2. melléklet szerinti értékeld lapon, attol
fliggden, hogy az adott teljesitményko-
vetelmény teljesitése mérhetd vagy ér-
tékelhetd.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 5.§,6.8,7.§

120.

Dont a teljesitményértékelés ajanlott
elemeinek szervezeti szintli egységes
alkalmazasarol a szervezet sajatossagai-
nak figyelembevételével.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 9. § (1)

121.

A teljesitményértékelés ajanlott elemeit
belsd szabalyzatban kell meghatarozni.
Az ajanlott értékelési elemek alkalma-
zasat targyév elején feliil lehet vizsgalni
és ezeknek a kore - targyév januar 1-je
¢s januar 31-e kozott - modosithato.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 9. § (3)

122.

A kozszolgalati tisztviseld részére tobb-
letfeladatokat év kozben is meg lehet
hatarozni.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 10. § (4)

123.

A kozigazgatasi szerv vezetdje a 4. mel-
1ékletben szerel6 kompetencidk koziil
hat értékelendd kompetenciat hataroz
meg, amelyeken kiviil a munkaltatoi
jogkor gyakorldja tovabbi harom, a 4.
mellékletben szerepld értékelendd kom-

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 10. § (5)
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petenciat hataroz meg.

124. | Az értékelt személy teljesitményét 0- | * | * | * | *|* | * | 10/2013. (I. 21.) Korm.
100%-ig terjedd, ot teljesitményfoko- rend. 11. § (1)

zatra bontott mérdskalan kell mérni, il-
letve értékelni.

125. | A kozszolgalati tisztviselok vonatkoza- | * | * | * | * | * | *| 10/2013. (I. 21.) Korm.
saban az értékeld vezetdnek a teljesit- rend. 12. § (1)-(4)
ményértékelés kotelezd és - a (2) be-
kezdésben foglaltak kivételével - ajan-
lott elemeit évente kétszer,

a) targyév elso félévére vonatkozo telje-
sitményértékelési elemeket junius 15-e
¢s julius 15-e kozott,

b) targyév masodik félévére, valamint
egész targyévre vonatkozd teljesit-
ményértékelési elemeket targyévet ko-
vetd év januar 1-je €s janudr 31-e kdzott
kell mérnie, illetve értékelnie.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen a kompe-
tenciak szintjeit évente egyszer, az
egész targyév vonatkozasaban kell az
értékeld lapon értékelni, targyévet kove-
t0 év janudr 1-je és januar 31-e kozott.
A munkaltatéi jogkor gyakorldja - a
szervezet sajatossagaira tekintettel -
targyévben tovabbi teljesitményértéke-
léseket is végezhet. Két teljesitményér-
tékelés kozott legalabb két honapnak el
kell telnie.

Amennyiben az egyéni fejlesztési célok
végrehajtasa atnyulik a targyév értéke-
1ési iddszakan, az athtizodas tényét és a
teljesiilés varhato befejezési idépontjat
az értékeld vezetonek az értékeld lapon
rogzitenie kell.

126. | Az értékeld vezetonek FIF|FIF R *]10/2013. (1. 21.) Korm.
b) az értékelt kozszolgalati tisztviselot rend. 15. § (1) b)

targyév januar 1-je és januar 31-e Ko-
zO6tt, valamint jalius 1-je és julius 15-e
kozott, tajékoztatnia kell a részére meg-
hatarozott, valamint elbirt kotelezo, il-
letve - a kdzszolgalati tisztvisel6k vo-
natkozasaban - ajanlott teljesitményér-
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tékelési elemekrol.

127. | A munkaltatoi jogkor gyakorldja irds- | * | *|* | *|*|*| 10/2013. (I. 21.) Korm.
ban rendelkezhet ugy, hogy az értékeld rend. 16. §

vezetd altali teljesitményértékelés elott
az értékelt személy az értékeld lapon
onértékelést végezzen. Ebben az eset-
ben az értékelt személy az értékeld ve-
zetd altal végzett értékeléssel azonos
moédon méri, illetve értékeli a sajat tel-
jesitményét. Az értékelt személy részére
onértékelése elkészitéséhez annyi 1dot
sziikséges biztositani, amennyi - figye-
lemmel kiilondsen az Onértékelését
megalapozd  értékelési  szempontok
szadmara, 0sszetettségére, feladatai jelle-
gére - elegendd ahhoz, hogy azt meg-
alapozottan el tudja késziteni.

Az onértékelést az értékeld vezetd jogo-
sult megismerni, azonban azt nem kote-
les figyelembe venni.

128. | Részletesen ismerteti és indokolja a tel- | * | * | *|* | * | *| 10/2013. (I. 21.) Korm.
jesitményértékeléskor az értékelt sze- rend. 17. § (1)
méllyel, az 4ltala kialakitott teljesit-
ménymérési, illetve teljesitményértéke-
1ési eredményeket.

129. | Elkésziti a targyévre vonatkozd mindsi- | * | * | * | * | * | * | 10/2013. (I. 21.) Korm.
tést a targyévet kovetd év januar 1-je és rend. 18. § (1)
januar 31-e kozott kell elkészitenie.

130. | Figyelemmel kiséri az értékelt személy | * | * | * | * | * | *| 10/2013. (I. 21.) Korm.
év kozbeni teljesitményét és a teljesit- rend. 19. § (2)
ményértékelések alkalmaval - ha indo-
kolt - felhivja a figyelmét a teljesitmény
javitasara.

4. A jegyz6 kozszolgalati adatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorei
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1. | Irasban felszolitja a koztisztviseldt, hogy | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 42. §
hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy 4)
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foglalkoztatast kizaro feltételek nem all-
nak fenn vele szemben.

Csatolja a kinevezési okmanyhoz a koz-
tisztviseld munkakori leirasat.

2011. CXCIX. tv. 43. §
(4)

Feltiinteti a kifizetett végkielégités 6Sz-
szegét a kozszolgalati 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
id6tartamat.

2011. CXCIX. tv. 115.
§ (1) a)-d)

Behelyezi a mindsités alapjan szakértdi,
illetve vezet6i utanpotlas adatbazisba a
koztisztviselot.

2011. CXCIX. tv. 130.
§ )

Igazolést kérhet a munkaltat6 és a bizto-
sito a sziikséghez képest a koztisztviselo-
tol, illetve hozzatartozojatdol a munka-
végzesbol szarmazod jovedelmérdl, jove-
delmi viszonyairol évente.

2011. CXCIX. tv. 173.
§4)

Tajékoztatni koteles a koztisztviselot
személyes adatainak kezelésérdl. A
kormanytisztviselore vonatkoz6 tényt,
adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben
vagy a kormanytisztvisel6 hozzajarula-
saval kozolhet.

2011. CXCIX. tv. 176.
§

Kozszolgélati adatvédelmi szabalyzat-
ban kell meghataroznia az iratok, az
adatok kezelésének adatvédelmi, adat-
biztonsagi szabalyait, igy kiilondsen a
kormanytisztviseld sajat adataival torté-
nd rendelkezési joga biztositasanak, a
harmadik személy részére torténd adat-
tovabbitasnak, a betekintési jog gyakor-
lasanak, valamint az adatkezelésben
részt vevo kormanytisztviseld feleldssé-
gének és az adatokhoz torténd hozzafé-
rése terjedelmének szabdlyait.

2011. CXCIX. tv. 177,
§ )
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Adatot szolgaltat a kozszolgalati alap-
adatokrdl és a szervezeti adatokrol —
személyazonositasra alkalmatlan modon
— a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter
részére.

2011. CXCIX. tv. 178.
§

10.

Személyi anyagot a jogviszony megszii-
nésétdl szamitott Stven évig meg kell
Orizni.

2011. CXCIX. tv. 184
§

11.

Kezelheti az altala foglalkoztatott kdz-
szolgalati tisztviseld irasbeli kérelmére
olyan adatait is, amelyek atadéasara tor-
vény a kozszolgalati tisztvisel6t nem Ko-
telezi. Ezen adatok csak a kozszolgalati
tisztviseld altal megjeldlt célra hasznal-
hatok fel, illetve csak hozzajaruldsaval
tovabbithatok mas szerv részére.

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

12.

Kezelt személyi iratok kore:

a) a szem¢lyi anyag Kttv. 184. § (1) be-
kezdésében meghatarozott iratai (a to-
vabbiakban: személyzeti irat);

b) a szolgalati jogviszonnyal Gsszefliggd
egy¢b iratok (ide nem értve a kiilon tor-
vény  altal  szabéalyozott  vagyon-
nyilatkozattételi kotelezettséggel kap-
csolatos iratokat);

c) a szolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd
mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
d) a kozszolgalati tisztviseld sajat keé-
relmére kiallitott vagy a kozigazgatasi
szervnek Onként atadott adatokat tartal-
maz¢ iratok.

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

13.

Személyi iratokat — ha jogszabaly mas-
ként nem rendelkezik — kiilon szamtar-
tomanyon beliil gylijtészdmon vagy ez-
zel egyenértékli modon kell iktatni.

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

14.

Osszeallitja a szolgalati jogviszony léte-
sitésekor, illetve végleges athelyezés
esetén megkéri a kdzszolgalati tisztvise-
16 személyi anyagat.

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

15.

Személyzeti iratokat tartalmuknak meg-

45/2012. (I11. 20.)
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feleléen csoportositva, keletkezéstik sor-
rendjében, az e célra személyenként ki-
alakitott gylijtdben kell 6rizni.

Korm. rend. 7. § (4)

16.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol tar-
talomjegyzéket (a tovabbiakban: tarta-
lomjegyzék) kell késziteni, amelyen a
kozigazgatasi szerv dokumentalja az irat
megnevezEését, iktatoszdmat és keltezé-
sét. A tartalomjegyzékre azonnal raveze-
ti a valtozast.

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

17.

Szolgalati jogviszony megszlinése ese-
tén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot lezarja és a személyi anyagot — a
végleges athelyezés miatti szolgalati
jogviszony megsziinés kivételével — irat-
tarazza.

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

18.

Iratkezelési szabalyzataban és irattaraza-
si tervében kell rendelkeznie a személyi
anyag tarolasarol és levéltarba helyezé-
sérol..

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

19.

Kezeli a kozszolgalati munkavallalo
személyi iratait:

a) a munkavallalo irasbeli hozzéjarula-
saval kezelt személyi anyaga [2. § b)
pont] korébe tartozo iratok;

b) a munkaviszonnyal 6sszefliggd egyéb
iratok;

¢) a munkaviszonnyal Osszefliggd mas
jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a munkavallalo sajat kérelmére kialli-
tott vagy a kozigazgatasi szervnek on-
ként atadott adatokat tartalmaz¢ iratok.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 9. § (2)

20.

Kozszolgalati nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos feladatokat csak a kozigaz-
gatasi szerv hivatali szervezetének veze-
téje altal e feladattal megbizott szerve-
zeti egység vagy kozszolgalati tisztvise-
16 lathatja el.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 10. § (3)

21.

Kozszolgélati alapnyilvantartast a Kttv.
2. mellékletében meghatarozott adattar-
talommal folyamatosan koteles vezetni.

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 11. § (2)
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22.

Kozszolgalati alapnyilvantartdas papir
alapon vagy elektronikusan is vezetheto.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 12. § (1)

23.

Kozszolgalati alapnyilvantartasi techni-
kai azonositd kodot (technikai azonosi-
t0) allapit meg a kozszolgalati tisztviseld
kinevezésekor és a munkaltaté szemé-
lyében bekovetkezd jogutodlasakor.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 13. § (1)

24.

Gondoskodik a kozszolgalati adatszol-
galtatas teljesitésérol.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 15. § (6)

25.

Gondoskodik az altala megbizott sze-
mély utjan a tartalékallomanyba helye-
zett kozszolgélati tisztviseld és a koz-
igazgatasi szerv adatainak a
TARTINFO-rendszerben 6t munkana-
pon belill torténd rogzitésérdl, modosita-
sarol. Biztositja a hozzaférést legfeljebb
ot kozszolgalati tisztvisel6 szamara a
TARTINFO-rendszerhez.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 18. §, 19. §

)

26.

Rendelkezik a kozszolgalati tisztviseld
tartalékallomanyba helyezésérél mun-
kaltatoi intézkedésében.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 19. § (1)

217.

Meghatarozza, a szobeli meghallgatés
helyét és idépontjat ugy, hogy a koz-
szolgalati tisztviseld eleget tudjon tenni
a szobeli meghallgatason valdo megjele-
nésnek. Kézbesiti az errdl szolo tajékoz-
tatast legalabb hiarom munkanappal a
meghallgatds idépontjat megelézéen a
kozszolgalati tisztviselonek. Koteles le-
hetdvé tenni a szobeli meghallgatason
valo megjelenést.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 21. § (2)

28.

Haladéktalanul irasban té4jékoztatja a
szobeli meghallgatast kovetden a kere-
sést kérd, illetve iires allashelyet beje-
lentd kozigazgatasi szerv hivatali szer-
vezetének vezetdje a kozszolgalati tiszt-
visel6t foglalkoztatd kozigazgatasi szerv
vezetdjét a kozszolgalati tisztviseld to-
vabbfoglalkoztatdsara iranyuld szandé-
karol, és kezdeményezi az athelyezést.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 21. § (3)
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29. | Irasban tajékoztatja az athelyezésrél a | * [ * | * | *|*|* | 45/2012. (Ill. 20.)
kozszolgalati tisztvisel6t, aki a tdjékoz- Korm. rend. 21. § (4)
tatas kézhezvételét kovetd nyolc napon
beliil nyilatkozik, hogy az athelyezést
elfogadja-e.

30. | Intézkedik a kozszolgalati tisztviseld |* | *|* | *|*|* | 45/2012. (Ill. 20.)
hozzéjarulasa esetén az athelyezésrdl, s Korm. rend. 21. § (5)
visszavonja a tartalékallomanyba helye-
zett kozszolgalati tisztviseld felmenté-
sét.

31. | Ertesiti a személyiigyi kozpontot az |* [*|*|*|*|*| 45/2012. (Ill. 20.)
ajanlati listan szereplokre vonatkozo Korm. rend. 21. § (6)
dontésérdl, az ajanlati lista kézhezvételét

kovetd tizendt munkanapon beliill a
TARTINFO-rendszeren keresztil.

32. | Ha a megsziin$ kozigazgatasi szervnek | * | * | * | * | * | *| 45/2012. (11l. 20.)
van jogutodja, akkor a Kttv. 58. § (2) Korm. rend. 22. § (3)
bekezdése szerint kell eljarni azzal,
hogy tobb jogutdd szerv esetén a meg-
szind kozigazgatasi szervnek minden
kozszolgalati tisztviseld esetében meg
kell hatarozni a jogutod szervet.

33. | A kozigazgatasi szerv vezetdjének sze- | * | * | * | * | *|* | 45/2012. (Ill. 20.)
mélyében torténd valtozas esetén az 1j Korm. rend. 22. § (4)
vezetd haladéktalanul postai uton kéri a
személyiigyi kozponttdl a korabbi veze-
td jogosultsagdnak megsziintetését és a
TARTINFO-rendszerhez valdé hozzafé-
rés biztositasat a kdzigazgatasi szerv ne-
vének ¢és az e rendelet 7. mellékletében
szerepld regisztracids adatlapnak a koz-
igazgatasi szerv vezetdjére vonatkozo
adatainak megadasaval. A személyligyi
kozpont 6t munkanapon beliil mddositja
a vezet§ adatait, és elektronikus tton el-
kiildi a TARTINFO azonositokat.

34. | Rogziti a kozigazgatasi szerv ires allas- | * | * | * | * | * | * | 45/2012. (I1I. 20.)
helyének betoltése érdekében tett intéz- Korm. rend. 23. § (1)
kedések megtételétdl szamitott tizendt
napon belill az iires allashely 8. mellék-
letében = meghatarozott  adatait a
TARTINFO-rendszerben.
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35. | Torli az iires allashelyre torténd kineve- | * | * | * | * | * | * | 45/2012. (I1l. 20.)
z¢és — hatarozott idejli athelyezés esetén Korm. rend. 23. § (2)
kinevezés-modositds — napjatol szami-
tott nyolc napon beliil az iires allashely
adatait a TARTINFO-rendszerbdl.

36. | Kozli az adatrogzitéssel teljesitett adat- * % * | * ] 169/2011. (VIII. 24.)
szolgaltatdsa a Kozigazgatasi és Elektro- Korm. rend. 1. § (2)
nikus Kozszolgaltatasok Kozponti Hiva-
tala altal e célbdl kialakitott és a kdzponti
szerverén mikodtetett webes kezeldfelii-
leten torténd adatrogzitéssel, vagy a Hi-
vatal altal meghatarozott formatumua és
adattartalmt interfész kapcsolaton ke-
resztiil (a tovabbiakban egyiitt: adatbazis-
alkalmazas) zajlé elektronikus adatat-

adassal.
37. | Végzi a telepiiléshez rendelt felhasznaloi * < * | * ] 169/2011. (VIII. 24.)
azonositd alkalmazasaval a szolgaltatott Korm. rend. 2. § (1)

adatok Adatbézisban valo rogzitését.

38. | Felel az Adatbazisban rogzitett, a Fit. * | x| * ] *1169/2011. (VIII. 24))
57/B. § (3) bekezdés 1. pont a) alpontja Korm. rend. 2. § (2)
szerinti adatok hitelességéért.

39. | Ellendrzi a foglalkoztatast helyettesito * | % x| * ] 169/2011. (VIII. 24.)
tamogatas megallapitdsa irant benyujtott Korm. rend. 3. § (1)

kérelem esetében elektronikus adategyez-
tetés keretében, hogy a kérelmet benytjto
személy mas jegyz0 adatszolgdltatisa
alapjan az Adatbazisban szerepel-e. Az
ellatds megallapitasat megelézden elvég-
zett adategyeztetés soran keresofeltétel-
ként csak a kérelmet benyujtd személy
természetes személyazonositd adata és
Térsadalombiztositasi  Azonositdo Jele
hasznalhat6 fel.

40. | Megallapitja az elozetes adategyeztetés xR *]169/2011. (VL. 24.)
soran azt, hogy a kérelmet benyujtd sze- Korm. rend. 3. § (2)
mély tekintetében mas jegyzoénél mar fo-
lyik eljaras, vagy a kérelmet benyujto
személy ellatasra vald  jogosultsagat
megallapitottak, az adatok tovabbi egyez-
tetése céljabol megkeresi az eljarast le-
folytato, illetve az ellatast megallapito
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41.

Elozetes adategyeztetést végez olyan
személyre tekintettel, aki a 3. § (1) be-
kezdése szerint a munkatigyi nyilvantar-
tasban szerepel. Gondoskodik az érintett
személy részére folyositott allaskeresési
tamogatasokra, a munkaviszonyban tol-
tott napjaira, munkatigyi kdzponttal valo
elézetes egylittmiikodésére vonatkozdan
kiilon jogszabdlyban meghatirozottak
szerint kiadott igazolasban foglalt adatok
Adatbazisban val6 rogzitésérol.

169/2011. (VIII. 24.)
Korm. rend. 5. § (2)

42.

Rendelkezhet felhaszndloéi azonositoval
¢s alapjelszoval kozszolgalati jogvi-
szonyban all6 ligyintézd (a tovabbiakban:
rendszeradminisztrator) is.

169/2011. (VIII. 24.)
Korm. rend. 8. § (3)

43.

Miikodtethet adatbéazis-alkalmazast tobb
felhaszndloi végponton is. Ehhez a jegy-
70, illetve a rendszeradminisztrator a fel-
hasznaldi azonositd és alapjelszo alkal-
mazasaval a képviselo-testiilet hivatala-
nak szocialis igazgatasi feladatokat ellato
ligyintézoi részére — ligyintézénként el-
kiilonitetten — tovabbi felhasznaléi azo-
nositokat ¢€s jelszavakat képez.

169/2011. (V1II. 24.)
Korm. rend. 8. § (4)

44,

Tovabbitja elektronikus ton a Flt. 57/B.
§ (3) bekezdés 3. alpont g) pontjdban
meghatarozott adatokat az Adatbazis ré-
szére. Folyamatosan frissiti, aktualizdlja,
karbantartja az 4ltala tovabbitott adato-
kat.

169/2011. (VIII. 24.)
Korm. rend. 10. § (2)

45,

Biztositja az adatokhoz valé teljes korti
betekintési jogosultsagot a Hivatal, a
munkatigyi kdzpont, valamint a Belligy-
minisztérium részére.

169/2011. (VIII. 24.)
Korm. rend. 10. § (3)

46.

Archivélja az allaskeresonek az allaske-
resOként torténd nyilvantartdsbol valo
torléssel egyidejileg az Flt. 57/B. § (3)
bekezdés 1. és 2. alpontja szerinti Adat-
bazisban nyilvantartasba vett adatait.

169/2011. (VIII. 24.)
Korm. rend. 11. § (1)
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kotelezettségét, amennyiben a jegyzo
kapcsolata az Adatbazissal egymast ko-
vetd két munkanapon nem all rendelke-
zesre.

SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
f | fkimjv v
47. | Teljesiti postai uton az adatszolgaltatasi ol Bl 169/2011. (VIII. 24.)

Korm. rend. 12. § (1)

5. A jegyz0 agazati és teriileti, valamint a koztisztviseldi érdekegyeztetéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei

SSZ.

FELADAT/HATASKOR
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JOGSZABALY
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Kikéri a KEF véleményét a 198. § (2)
bekezdés szerinti hataskorébe tartozo
iigyekkel kapcsolatban az igazgatasi
munkaerdvel és személyi juttatdsokkal
val6 gazdalkodas kérdéseiben.

* | x| x| *

2011. CXCIX. tv. 198.
§3)

Koteles kikérni az szakszervezet véle-
ményét a koztisztviselok munkavégzé-
sére, munka- €s pihendidejére, jutalma-
zasara, valamint juttatasaira vonatkozo,
a munkaltato hataskorébe utalt szaba-
lyozésrol.

2011. CXCIX. tv. 200.
§ ()

Biztositja — a szakszervezettel egyez-
tetve — annak lehet6ségét, hogy a szak-
szervezet a tevékenységével kapcsola-
tos tajékoztatast az allamigazgatasi
szervnél kozzétegye.

2011. CXCIX. tv. 200.
§(7)

Koteles bevonni a kozszolgalati tiszt-
viseld, kérésére értékeld megbeszélés-
be a szervnél miikodé munkavallaléi
érdekképviseleti szervet, a teriileti
szinten mikodé6 MKK-t, illetve az
MRK-t.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 17. § (2)
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