XI. Munkaiigyi agazat

1. A jegyz6 kozalkalmazottakkal kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk

mjv|

Munkaltatéi jogkor gyakorldjaként a
helyben szokdsos modon kozzéteszi a
palyazati felhivast, valamint a
munkaltatonal kozalkalmazotti
jogviszony keretében palydzat nélkiil
betdlthetd munkakdrt és a kinevezés
feltételeit. Ha a fenntartd6 dnkormanyzat,
a  sz€khelyén, ha a  fenntarto
onkormanyzati tarsulds, a tarsuldasban
részt vevd Onkorményzatok székhelyén
is, tovabba a munkaltatd a székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen.

*

*

1992. évi XXXIIL. tv.
20/A. § (4)

Ellatja a szocidlis, valamint
gyermekjoléti  és  gyermekvédelmi
intézmény vezetdje palyazati eljarasa
lefolytatasaval dsszefliggd feladatokat.

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

Elldtja az intézményvezetdi palyazati
eljards  elOkészitésével  Osszefliggd
feladatokat, ide nem értve a palydzati
feltételek meghatarozasat.

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

2. A jegyz6 kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

rendezettségének biztositasara vonatkozo
kotelezettség nem teljesitése esetében az
allaskeres6 lakohelye szerint illetékes
jegyz6 3 napon beliil adatot szolgaltat az
allami foglalkoztatasi szerv jarasi szerve
(a tovabbiakban: jarasi foglalkoztatasi
szerv) részére.

Ssz. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
fk mjv
1. | A hivatalbol folytatott kozigazgatasi x| x 2011.éviCVL tv. 1. §
eljarashoz megkeresésre az (4b)
onkormanyzati rendeletben eldirt, a
lakokornyezet (kert, udvar,
jogszabalyban meghatéarozott, az
ingatlanhoz ~ kapcsolodd  koztertilet)
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Ha a kozfoglalkoztatasi jogviszony
létrehozasat kovetden értesiil a jarasi
foglalkoztatasi szerv a kozfoglalkoztatéast
kizaré okrol, a kizarasrol szold dontését
kozli a  kozfoglalkoztatoval. A
kozfoglalkoztatd a kozfoglalkoztatasi
jogviszonyt a jogerds dontés alapjan
azonnali felmondassal megsziinteti.

2011. évi CVL tv. 1. §
(4e)

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

2011. évi CVL tv. 2. §
(1)

Kozfoglalkoztatési jogviszonyt
hatarozott 1étesithet idore.

2011. ¢viCVL tv. 2. §
)

Meghatdrozza a  kozfoglalkoztatési
jogviszony tartamat naptarilag vagy mas
alkalmas modon.

2011. ¢viCVL tv. 2. §
(22)

Az Mt. 45. § (1) bekezdését azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
kozfoglalkoztatési szerzodésnek
tartalmaznia kell a kozfoglalkoztatési
bér (kozfoglalkoztatasi garantalt bér)
Osszegét ¢és a  kozfoglalkoztatott
munkakdrének megnevezését, tovabba a
(6) bekezdés szerinti munkavégzés
lehetdségeét.

2011. ¢viCVL tv. 2. §
(2¢)

Mint  kozfoglalkoztato  koteles a
kozfoglalkoztatott részére fizetés nélkiili
szabadsagot  engedélyezni, ha a
kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatési
jogviszony id6tartama alatt az 1. § (3)
bekezdésének hatdlya ald nem tartozo
munkaltatonal legalabb 3 nap, legfeljebb
120 nap iddtartamt hatarozott idejli
munkaviszonyt kivan létesiteni. A
fizetés nélkili szabadsag
engedélyezésének feltétele, hogy a
kozfoglalkoztatott a hatarozott idejli
munkaviszonyrol sz010 irasbeli
nyilatkozatat a kozfoglalkoztatonak a
fizetés nélkiili szabadsag megkezdése
el6tt legalabb 2 munkanappal benytjtsa.

2011. évi CVL tv. 2. §
(32)
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Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté a
kozfoglalkoztatd altal a
kozfoglalkoztatott szamara
kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében
a munkavégzéshez kapcsolddoan
biztositott képzés vagy munkaerd-piaci
szolgaltatas ideje alatt. A fizetés nélkiili
szabadsaggal kapcsolatos eltérd
nyilatkozatok esetén a jérasi
foglalkoztatasi szerv ellendrzi, hogy a
fizetés nélkiili szabadsag ideje alatt
tervezett hatarozott idejii munkaviszony
1étrejott-e.

8. |A kozfoglalkoztatott szamara | * | * | * | * | * | * | 2011.éviCVL tv. 2. §
varandossaga idejére egészségi (3b)
allapotdnak megfeleld munkakort kell
felajanlani, ha a munkakori

alkalmassagara  vonatkozo orvosi
vélemény alapjan a munkakorében nem
foglalkoztathato.

9. | A kozfoglalkoztatott mentesiil a [*|*|*|*|*|*|2011.éviCVLtv.2.§
rendelkezésre allasi és munkavégzési (3c)
kotelezettségének teljesitése alol az Flt.
szerinti munkaviszony — ide nem értve a
kozfoglalkoztatasi jogviszonyt —
létesitése céljabol torténd allasinterjun
valo részvételhez sziikséges idOtartamra.
A kozfoglalkoztatottat az igazolt tavollét
tartamara az allasid0 szabalyai szerint
illeti meg dijazas.

10. | Megallapitja a  kozfoglalkoztatott | * | * | * | *|*|* | 2011.éviCVL tv.2.§
részére, ha a jogviszonya év kozben (4a)

kezd6dott vagy sziint meg, a (4a)
bekezdésben meghatarozott szabadsag
aranyos részét.

11. | Megallapitja a  kozfoglalkoztatott | * | * | * | * | *|*| 2011.éviCVL tv. 2. §

szabadsaga tartamara a (4c)
kozfoglalkoztatési bér, illetve
kozfoglalkoztatasi garantalt bér,
betegszabadsaga tartamara a
kozfoglalkoztatasi bér, illetve

kozfoglalkoztatdsi garantalt bér 70%-at.
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12. | Megallapitja a  teljesitménybérezés |* | * | * | * | *|*| 2011. éviCVL tv. 2. §
esetén a  kozfoglalkoztatottnak a (4d)

szabadsag tartamara a megel6z6 4 honap
kozfoglalkoztatasi, illetve
kozfoglalkoztatasi garantalt bér atlagat,
b) a betegszabadsdg tartamara a
megel6zé 4 honap kozfoglalkoztatasi,
illetve kozfoglalkoztatdsi garantalt bér
atlaganak 70%-at.

Amennyiben a megel6z6
kozfoglalkoztatas iddtartama kevesebb 4
honapnal, abban az esetben a (4c)
bekezdés rendelkezéseit alkalmazza.

13. | Megallapitja a részmunkaidds | * | * | * [ *|*[*]| 2011. évi CVL tv. 2. §
foglalkoztatas esetén a (4e)
kozfoglalkoztatott szabadsaga és a
betegszabadsaga tartamara a (4c)
bekezdésben meghatarozott bér
idéaranyos részét, teljesitménybérezés
esetében a (4d) bekezdésben
meghatarozott bér idéaranyos részét.

14. | A kozfoglalkoztatottat, ha a|* [ *|*[*|*[*]2011.¢éviCVL tv.2.§
kozfoglalkoztatd foglalkoztatasi (41)

kotelezettségének a beosztas szerinti
munkaidében nem tesz eleget (allasido),
a  kozfoglalkoztatasi bér és a

kozfoglalkoztatéasi garantalt bér
megallapitasarol sz6lo
kormanyrendeletben meghatarozott

Osszegli kozfoglalkoztatasi bér illeti meg.

15.| Az Mt. 64. § (1) bekezdését — a |[*|*|[*|*|*|*| 2011.éviCVL tv.2.§
munkaviszony — megsziintethetéségének (5)9)

eseteit — azokkal az eltérésekkel kell
alkalmazni, hogy a kozfoglalkoztato
koteles a kozfoglalkoztatasi jogviszonyt
azonnali hatalya felmondassal
megsziintetni, ha jogerds hatdsagi
hatarozat a  kozfoglalkoztatottat a
kozfoglalkoztatasbol kizarta. A
kozfoglalkoztatd a kozfoglalkoztatasi
jogviszony  megsziintetését  koteles
bejelenteni a megyei foglalkoztatési
szervnek.
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16.

Koteles biztositani a kozfoglalkoztatott
részére az alabbiakat:

- 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 févarosi és megyei
kormanyhivatal népegészségligyi
szakigazgatasi szerve altal kiadott
engedélynek megfeleld téritésmentes
elhelyezést, tisztalkodasi ¢és étkezési
lehetdséget, vagy

- ha a munkavégzés helye és a
kozfoglalkoztatott lakohelye  kozotti
naponta — tomegkozlekedési eszkozzel —
torténd oda- és visszautazds ideje a
harom orat, illetve tiz éven aluli
gyermeket neveld nd és tiz éven aluli
gyermeket  egyediil nevelé  férfi
munkanélkiili esetében a két oOrat
meghaladja, a munkavégzés helyére €s
onnan a kozfoglalkoztatott lakohelyére
torténo téritésmentes szallitast, valamint
- amennyiben az a) és b) pontokban

meghatarozott esetekben a
foglalkoztatds a napi négy oOrat
meghaladja, a munkahelyen

téritésmentes napi egyszeri étkezést.

2011. évi CVL tv. 3. §
(1) a)-c)

17.

Biztositja az (1) bekezdés a) pontjaban
szabalyozott  elhelyezés  biztositasa
esetén a heti pihendidd igénybevétele
érdekében a kozfoglalkoztatott
hazautazasat a b) pontban szabalyozott
modon.

2011. éviCVL tv. 3. §
()

18.

Alkalmazza a kozfoglalkoztatasi
jogviszonyra a munkaviszonyra
iranyad6 tarsadalombiztositasi, adozasi,
munkavédelmi szabalyokat.

2011.éviCVIL. tv. 4. §

19.

Ha a kozfoglalkoztatdsi jogviszony
keretében torténd foglalkoztatas
esetében a napi pihend idd eltoltésére a

1991. évi IV. torvény
54.§ (10c)
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lakohelytdl kiilonbozo telepiilésen kertil
sor, az allaskeresO csak abban az esetben
koteles a felajanlott munkahelyet
elfogadni, ha az csaladi koriilményeire
(kiilondsen kiskoru gyermek gondozasa,
kozeli  hozzatartozd  é&polédsa  stb.)
tekintettel hatranyos
kovetkezményekkel nem jar.

Ebben a kérdésben a lakohelye szerinti
telepiilési  Onkorményzat jegyzdjének
nyilatkozata az irdnyado.

3. A jegyz6 koztisztviselokkel kapcsolatos feladat

- és hataskorei

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

f{fk mjv v

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a
polgarmesteri  hivatal, a  ko6z0Os
Oonkormanyzati hivatal koztisztviseldi és
munkavallaléi  tekintetében, tovabba
gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyzd tekintetében.

* | x| * | *

2011. évi CLXXXIX.
tv. 81.§ (3) b)

Elokésziti a sziikséges iratokat a
polgarmesteri  hivatal, a  kozds
onkormanyzati hivatal koztisztviseldje,
alkalmazottja kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezetdi  kinevezéshez,
felmentéséhez ¢és jutalmazasahoz a
polgarmester egyetértésével, a
polgéarmester altal meghatarozott korben.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 81. § (4)

A munkaltatd koteles a megallapodas
irasba foglalasarol gondoskodni és ennek
egy  példanyat a  kozszolgalati
tisztviselonek atadni.

2011. CXCIX. tv. 20. §
@)

A kinevezés ¢és annak elfogadasa, a
kinevezés modositasa, a kozszolgalat
megsziintetésével kapcsolatos
jognyilatkozat, a fegyelmi, kartéritési
tigyben hozott hatarozat, a sérelemdij
megfizetése ligyében hozott hatarozat, az
Osszeférhetetlenség megsziintetésére

2011. CXCIX. tv. 20. §
®)
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iranyulo  felszolitas ¢és a  fizetési
felszolitas a  munkaltatéi  jogkor
gyakorloja  részér6l  elektronikusan
legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal kiadméanyozhato.

5. Az (5) bekezdés szerint elektronikusan | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 20. §
kiadmanyozott  jognyilatkozatrol  a (6)

munkaltatéi jogkor gyakorloja  altal
irasban kijelolt, vagy a szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzatban erre
feljogositott személy 6t napon beliil
zaradékolassal  hiteles papir alapt
kiadmanyt  készit. A  zaradéknak
tartalmaznia kell a  zaradékolasra
jogosult személy alairasat, a zaradékolas
keltét és szoveges utalast arra, hogy a
papir alapt kiadmany az alapul szolgalo

elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik. A kozszolgalati
tisztviselovel a papir alapi kiadmanyt
kell k6zolni.

6. Megsziinteti haladéktalanul, azonnali | * [* | > |* | > |*| 2011. CXCIX. tv. 25. §
hatallyal az érvénytelen megallapodas (1)

alapjan létrejott  jogviszonyt, ha e
torvény eltéréen nem rendelkezik.

7. Meghatarozza a  hatdrozott  ideji | * [*|*|*|*|* | 2011. CXCIX. tv. 38. §
kozszolgalati jogviszony idGtartamat (3)
naptarilag vagy mas alkalmas modon.

8. Azonnali hatallyal megsziinteti a |[*|*|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 42. §

kozszolgalati  jogviszonyt ¢és  az (8)
érvénytelenség jogkovetkezményeit
alkalmazza,

a) ha a koztisztviseld a Kttv. 42. § (4)
bekezdésben foglalt kotelezettségének
felhivasra menthetd ok kivételével sem
tesz eleget, vagy

b) ha a foglalkoztatast kizaré ok
fennallasat  hatosagi  bizonyitvany
tartalma alapjan megallapitja, vagy az
egyéb modon a tudomasara jut.

0. Eltiltja a munkavégzéstol al|*|*|*F|I**F* 2011 CXCIX. tv. 43. §
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koztisztvisel6t az érvénytelenség (6)
orvoslasaig, ha az érvénytelenség oka a
munka megkezdése utan jut tudomasara.

10. | Koteles megszervezni az eskiitételt a x| * 2011. CXCIX. tv. 44. §
koztisztviseloi kinevezés elétt. 3)
Meger0sitteti irasban az eskiit.

11. | Kinevezésrdl donthet meghivasos vagy *|* 2011. CXCIX. tv. 45. §
palyazati eljaras alapjan. 1)

12. | Kezeli a koztisztviseld személyes *|* 2011. CXCIX. tv. 45. §
adatait a koOzszolgalati jogviszony (5)
megsziinéséig.

13. | Eldnyben részesiti a kivalasztds soran *|* 2011. CXCIX. tv. 45. §
azt a személyt, aki tobb gyermeket (6)
nevel.

14. | Megsziintetheti a kozszolgalati *|* 2011. CXCIX. tv. 46. §
jogviszonyt probaidé alatt indokolas (3)
nélkiil azonnali hatéllyal.

15. | Megéllapodhat a koztisztviselével a x| * 2011. CXCIX. tv. 46. §
probaidd kikotésérol. 4)

16. | Modosithatja kozds megegyezéssel a x| * 2011. CXCIX. tv. 48. §
kinevezés tartalmat.

17. | N6t varandossdga  megallapitasatol *|* 2011. CXCIX. tv. 49. §
gyermeke egyéves koraig ideiglenesen 1), (2)
athelyezi vagy mentesiti a munkavégzési
kotelezettség alol.

18. | Ha a Kkoztisztviseld a munkaltatd fall 2011. CXCIX. tv. 52. §
intézkedése alapjan munkakorébe nem (2
tartozd munkat végez, s az eredeti
munkakorét is ellatja, illetményén feliil
kiilon dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.

19. | A helyettesitési dij mértéke x| * 2011. CXCIX. tv. 52. §
idéaranyosan a helyettesitett (3)
illetményének 25-50%-4aig terjedhet. A
helyettesitési dij mértékét a hivatali
szervezet vezetdje allapitja meg. A
helyettesitési dij a helyettesités elsd
napjatol jar.
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20. | A koztisztviselo akkor is jogosult a *|* 2011. CXCIX. tv. 52. §
helyettesitési dijra, ha tartéosan tavol 4)
1évo koztisztviseldt helyettesit, illetve
részben vagy egészben
tobbletfeladatként betdltetlen
munkakort 1at el. Ha a koztisztviseld
részben vagy egészben
tobbletfeladatként betoltetlen
munkakort 14t el, a helyettesitési dij
mértéke a helyettesitd koztisztviseld
illetményének 25-50%-4ig terjedhet.
21. | Kotelezheti a  koztisztviselét — az ** 2011. CXCIX. tv. 53. §
allamigazgatasi szervek kozott 1étrejott (1)
megallapodas alapjdn mas munkaltatonal
torténé munkavégzésre is.
22. | Kirendelheti a koztisztviselot x| * 2011. CXCIX. tv. 53. §
kozalkalmazottak  jogallasarol — szo6lo (5)
1992. évi XXXIIIL. torvény hatilya ala
tartoz6 munkaltatéhoz is.
23. | Koteles a napidijon tulmenden a ** 2011. CXCIX. tv. 53. §
koztisztviseld szamara megfizetni a (6)
kikiildetés soran felmeriild sziikséges és
igazolt tobbletkoltségeit.
24. | Kotelezheti a szokasos munkavégzési ** 2011. CXCIX. tv. 54. §
hely  szerinti telepiilésen  kiviili Q)
munkavégzésre a koztisztvisel ot
(kikiildetés).
25. | Fedezi a kikiildetésben 1évo *|* 2011. CXCIX. tv. 54. §
koztisztviselonek  az  élelmezésével (3)
kapcsolatos tobbletkoltségeit a
kikiildetés tartamara ¢lelmezési
koltségtéritésként (napidij).
26. | Megsziintetheti a kozszolgalati ** 2011. CXCIX. tv. 59. §
jogviszonyt végleges athelyezéssel. 1)
27. | Megallapodhat koztisztviselonek a masik fall 2011. CXCIX. tv. 59. §
kozigazgatasi szervhez torténd végleges 2
athelyezésében.
28. | Uj kinevezést ad végleges athelyezéskor | * 2011. CXCIX. tv. 59. §
a koztisztviselének az  athelyezést 3)
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kezdeményezd szerv.

29.

Kiadja végleges athelyezés esetén a
kozszolgalati igazolast, valamint a
koztisztviseld illetményét és egyéb
jarandosagait.

2011. CXCIX. tv. 59. §
(4)

30.

Felmentéssel  sziintetheti meg a
kozszolgalati jogviszonyt, ha

a) hivatali szervezetében
1étszamcesokkentést kell végrehajtani, €s
emiatt a koztisztviseld munkakdre
megsziinik;

b) megsziint az  allamigazgatasi
szervnek az a tevékenysége, amelynek
korében a koztisztvisel 6t
foglalkoztattak;

C) atszervezés kovetkeztében
munkakore megsziinik;

d) a koztisztviseld6  nyugdijasnak
mindsiil.

2011. CXCIX. tv. 63. §
(1)

31.

Felmentéssel sziinteti meg a
kozszolgalati jogviszonyt, ha

a) a koztisztvisel6 hivatalara méltatlan;
b) a koztisztviseld6 munkavégzése nem
megfeleld;

C) a koztisztviseld egészségiigyi okbol
feladatai ellatasara alkalmatlan;

d) kinevezés-moddositas esetén a
koztisztvisel6 azt kérelmezi;

e) a koztisztviseld vezetdjének bizalmat
elveszti;

f) koztisztvisel6 kérelmére, ha a
felmentési id0 leteltekor legalabb
negyven €v  jogosultsagi  iddvel
rendelkezik.

2011. CXCIX. tv. 63. §
2.4

32.

Koteles megindokolni a felmentést. Az
indokolasb6l a felmentés okanak
vilagosan ki kell tlinnie ¢és a
munkaltatonak kell bizonyitania, hogy a
felmentés indoka valds és okszerti.

2011. CXCIX. tv. 63. §
)

33.

Lehetéséget ad a méltatlansag cimén
vald felmentés kozlése elott a
koztisztviselbnek a felmentés

2011. CXCIX. tv. 64. §
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indokainak  megismerésére ¢és az
azokkal szembeni védekezésre, kivéve,
ha az eset Osszes koriilményeibdl
kovetkezOen ez a munkaltatotdol nem
varhato el.

34. | Megsziinteti azonnali  hatdllyal a |*|*|*|*|*|*]| 2011. CXCIX. tv. 64. §

hivatalara méltatlanna valt 3)
koztisztviseld korményzati szolgalati
jogviszonyat.

35. | Mentesiti a koztisztviselot a felmentés | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 68. §
idOtartamanak legalabb a felére a (4)

munkavégzési kotelezettség alol. erre az
id6tartamra illetményre jogosult.

36. | Tartalékallomanyba helyezi al|*[*|*[*|*|*|2011.CXCIX. tv. 68. §
koztisztvisel6t, abbol a célbdl, hogy 4)

szdmara masik kozigazgatdsi szervnél
képzettségének, besorolasanak
megfeleld allast ajanljanak fel.

37. | Koteles biztositani a munkakor-atadas | * [ * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 68. §
és az elszamolas feltételeit. 4)

38. | Kifizeti a koztisztviseld illetményét, | * | * | *|*|* | *| 2011. CXCIX. tv. 68. §
egyéb  jarandosagait, kiadja a 4)

jogviszonyra vonatkoz6 szabalyban és
egyéb jogszabalyokban eldirt
igazolasokat, a jogviszony
megsziintetésekor, illetve
megsziinésekor az utols6 munkéiban
toltott napon, de legkésObb tizenot
napon beliil.

39. | Koteles megtériteni a koztisztviselonek | * | * | * [ * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 80. §
eloirt tovabbképzés ¢és az ezzel (3)

Osszefiiggd beszamolasi vagy
vizsgakotelezettség  teljesitése  miatt
kiesé munkaiddre jaro illetményét.

40. | Koteles megtériteni, ha a koztisztviseld | * [ * | * [ * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 80. §
a tovabbképzést a munkaltatonak 4)

felrohatd okbol mulasztja el, illetve nem
teljesiti, akkor a  tovabbképzés
koltségeit.
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41.

Engedélyezheti a koztisztviselonek,
hogy mentesiiljon a tanulmanyok
folytatasdhoz  sziikséges idore a
munkavégzési  kotelezettsége  aldl,
amelynek ido6tartamara a koztisztviseld
illetményre jogosult.

2011. CXCIX. tv. 81. §

42.

Villalja a tanulmanyi szerzédésben,
hogy a tanulmanyok alatt tdmogatast
nyujt. frasba foglalja a tanulményi
szerzddést.

2011. CXCIX. tv. 82. §

43.

Elézetes engedélye
koztisztvisel6  tovabbi
létesithet.

alapjan a
jogviszonyt

2011. CXCIX. tv. 85. §
(@)

44,

Elozetes engedélye
koztisztviseld gyakorolhato
tevékenysége, tovabba a kozérdekii
Onkéntes tevékenység végzésére
iranyuld jogviszony létesitéshez, ha a
munkavégzés  idOtartama  részben
azonos a koztisztviseld beosztas szerinti
munkaidejével.

sziikséges a

2011. CXCIX. tv. 85. §
3)

45,

Dont  Osszeférhetetlenség esetén az
érintettek megegyezése hidnyaban a
koztisztviseloi jogviszony
megsziintetésérol.

2011. CXCIX. tv. 86. §
(2)

46.

Elézetes engedélye
koztisztviseld:

a) viselhet egyesiiletben,
képviseleti  szervezetben,
szovetkezetben tisztséget,

b) folytathat kozérdeki
tevékenységet,

c) lehet alapitvany,
kezel¢ szervezetének
elnoke.

alapjan a

érdek-
valamint

onkéntes

kozalapitvany
tagja, illetve

2011. CXCIX. tv. 87. §
(2) a)-c)

47.

Megallapitia a  munkaidd-beosztas
szabalyait (munkarend).

2011. CXCIX. tv. 91. §
(1)

48.

Meghatarozhatjia a  koztisztviseld
szdmara a rendelkezésre allas helyét
(igyelet), egyébként a tartdzkodasi

2011. CXCIX. tv. 97. §
(4)
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helyét a koztisztviseld hatdrozza meg
oly mddon, hogy a munkaltat6 utasitasa
esetén haladéktalanul rendelkezésre
alljon (készenlét).

49,

Koteles a — a koztisztviseld igényének
megismerése utdn — a targyévben
februar végéig éves szabadsagolasi
tervet (a tovabbiakban: szabadsagolasi
terv) késziteni a szabadsagok targyévi
utemezésérol, s arrdl a koztisztviselot
tajékoztatja.

2011. CXCIX. tv. 103,
§ ()

50.

Meghatarozza a szabadsag kiaddsanak
idépontjat — a koztisztviseld eldzetes
meghallgatdsa utdn — a szabadsagolasi
terv alapjan.

2011. CXCIX. tv. 103
§ )

51.

Kiadja a szabadsagot esedékességének
évében.

2011. CXCIX. tv. 104.
§ ()

52.

Figyelembe  veszi a  szabadsag
kiadasdnal a munkarend (munkaidd-
beosztas) szerinti munkanapokat.

2011. CXCIX. tv. 105.
§ (D)

53.

Megvaltja a szabadsadg a kozszolgalati
jogviszony megsziinésekor, ha az
aranyos szabadsagot nem adta ki.

2011. CXCIX. tv. 107.
§ @)

54.

A kozigazgatasi szakvizsga alatt az
allami tisztvisel0krdl szolo  torvény

alapjan szerzett kozigazgatasi
tanulmanyok szakiranyu
szakképzettséget és kormanyzati
tanulmanyok szakiranyu

szakképzettséget is érteni kell.

2011. CXCIX. tv. 118.
§ (7a)

55.

Besorolja a koztisztviselét — a Kittv.
117. §-ban meghatarozott kdzszolgalati
jogviszonyban toltott id0 megszerzését
kovetben — magasabb  besorolasi
fokozatba.

2011. CXCIX. tv.
118.§, 119. §

56.

Halasztast engedélyezhet kivételesen
indokolt esetben — legfeljebb 3 évre — a
munkakorre eldirt {ligyviteli  vizsga
megszerzésének feltétele alol.

2011. CXCIX. tv. 124.
§ )
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57. | irasban értékeli a  koztisztviseld *|* 2011. CXCIX. tv. 130.
munkateljesitményét mérlegelési § (1)
jogkorében eljarva
(teljesitményértékelés).

58. | Mindsit az elsé teljesitményértékeléstol *|* 2011. CXCIX. tv. 130.
szamitott egy évet kdvetden. Legalabb §(3)
négy teljesitményértékelés eredménye
egylittesen adja a  koztisztviseld
mindsitését.

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

60. | Megallapitja targyévre vonatkozdan a *|* 2011. CXCIX. tv. 133.
koztisztviseld ~ besorolasa  szerinti §(3)
fizetési fokozathoz tartozé
alapilletményét. Dont az eltéritésrdl
minden év februar 28-aig.

61. | Meghatarozza az  illetménypotlék x| * 2011. CXCIX. tv. 140.
mértékét az illetményalap szazalékéaban. §(2)

62. | Megallapitja az  illetménypodtliékra *|* 2011. CXCIX. tv. 140.
jogositd munkakoroket. §(6)

63. | Megallapitja az idegennyelv-tudési *|* 2011. CXCIX. tv. 141.
potlékra  jogositdé  nyelveket  és §(4)
munkakoroket.

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

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

66. | Levonhatja illetményébdl a kovetelését, *|* 2011. CXCIX. tv. 149.
a koztisztviseld hozzajaruldsa alapjan, §(2)
illetve, ha az elélegnytjtasbol ered a
levonasmentes illetményrészig.

67. | Visszakovetelheti a jogalap nélkiil fall 2011. CXCIX. tv. 149.
kifizetett illetményt hatvan napon tul §(7)
akkor, ha a koztisztviselonek a kifizetés
alaptalansagat fel kellett ismernie vagy
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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 | * |*|* | *|*|* | 2011. CXCIX. tv. 152.
tovabbi, visszatéritendd, illetve vissza § (D).
nem téritendd szocialis joléti, kulturalis, 39/1998. (l11. 4.) Korm.
egészségiigyl juttatist. Ilyen juttatas rend.

lehet, kiilondsen:

a) lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi
tamogatas,

b) albérleti dij hozzajarulas,

C) csaladalapitasi tamogatas,

d) szocialis tamogatas,

e) illetményeldleg,

f) tanulmanyi 0sztondij, képzési,
tovabbképzési, nyelvtanuldsi tAmogatas.

70. | Megallapitia a juttatds mértékét, | * | * | * | * | *| *| 2011. CXCIX. tv. 152.

feltételeit, az elbirdlas ¢és elszamolas §(2)
rendjét, valamint a  visszatérités
szabdlyait.

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

kothetd  feladatot a  koztisztviseld §(2),

részére (célfeladat). Céljuttatast hataroz 249/2012. (VIII. 31.)
meg a  célfeladat  eredményes Korm. rend. 4. §
végrehajtasaért.

72. | Kiszabhat6 fegyelmi biintetések a |*|*|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 155.
fegyelmi vétséget elkovetd §(2)
koztisztviseldvel szemben:

a) a megrovas;

b) az elémeneteli rendszerben a
varakozasi id6 meghosszabbitasa;

c) az  ecléomeneteli  rendszerben
visszavetés egy fizetési fokozattal;

d) az elémeneteli  rendszerben
visszavetés egy besorolasi fokozattal;

e) az e torvény szerinti cimtél valo
megfosztas, vezetéi munkakoérbdl nem
vezetdi munkakorbe helyezés;

f) hivatalvesztés.
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73.

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

2011. CXCIX. tv. 156.
§ (1)

74.

Kiszabhat megrovas fegyelmi biintetést
fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is,
amennyiben a tényallds megitélése
egyszerli és a kotelezettségszegést a
koztisztviseld elismeri.

2011. CXCIX. tv. 156.
§ )

75.

Felfliggesztheti allasabol — a
vizsgalobiztos javaslatara — a fegyelmi
eljaras ald  vont  koztisztviseldt
legfeljebb a  fegyelmi  hatarozat
kihirdetéséig,

2011. CXCIX. tv. 157.
§ ()

76.

Azonnal megsziinteti a felfliggesztést,
ha annak indoka mar nem 4all fenn.

2011. CXCIX. tv. 157.
§ )

77.

Megsziinteti a fegyelmi eljarast, ha

a) annak tartama alatt a kozszolgalati
jogviszony megsziinik;

b) a fegyelmi eljaras meginditasara
hatarido utan keriil sor;

C) a Kkoztisztviseld a terhére rott
fegyelmi vétséget nem kovette el, vagy
annak elkdvetése nem bizonyithato;

d) felelosségre vonast kizaro ok all
fenn.

2011. CXCIX. tv. 158,
§ ()

78.

Teljes mértékében felel a
koztisztviselonek  a  kozszolgalati
jogviszonyaval Osszefliggésben okozott
karért.

2011. CXCIX. tv. 167.
§

79.

El6irhatja a munkahelyre bevitt dolgok
megbérzOben vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését. E  szabalyok
megsértése esetén a bekovetkezett
karért csak szandékos karokozasa
esetén felel.

2011. CXCIX. tv. 168.
§ )

80.

Megtérii azt a kart is, amelyet a
koztisztviseld6 a  sérelembdl eredd
jelentds fogyatékossaga ellenére,
rendkiviili munkateljesitménnyel harit
el, valamint a koztisztviseldnek azt a

2011. CXCIX. tv. 169.
§
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karat is, amely nem vagyoni kar.

81. | Megallapithat kartéritésként jaradékot is, ** 2011. CXCIX. tv. 172.
rendszerint ha a kdztisztviseld vagy vele §
szemben tartasra jogosult hozzatartozdja
tartasat hivatott szolgalni.

82. | Ertesiti a karosultat tizent napon beliil, | * 2011. CXCIX. tv. 173.
ha a kartérités mértékének modositasat § (%)
megalapozd illetmény-valtozast hajtott
veégre.

83. | Koteles a karosultat felhivni karigénye *|* 2011. CXCIX. tv. 174.
eldterjesztésére, a karokozasrol valo §
tudomadsszerzéstdl  szamitott  tizendt
napon beliil. Irasbeli, indokolt valaszt ad
a a karigény bejelentésére tizen6t napon
beliil.

84. | Vezeti a polgarmester szabadsdganak x| * 2011. évi CXCIX. tv.
nyilvantartasat. 225/C.§ (3)

85. | Kezeli a polgarmester személyi anyagat, x| * 2011. évi CXCIX. tv.
tovabba  ellditta a  foglalkoztatdsi 225/].§ (3)
jogviszonyaval kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.

86. | Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ha x| x 2011. CXCIX. tv. 227.
torvény vagy Korm. rendelet eltéréen § (1)
nem rendelkezik. Atruhdzhatja irdsban —
torvény eltérd rendelkezésének
hidnydban — a munkaltatéi jogkor
gyakorlasat, vezetd megbizast
koztisztviseldre.

87. | Megallapitja a hivatasetikai alapelvek | * 2011. CXCIX. tv. 231.
részletes tartalmat, valamint az etikai §(1)
eljaras szabdlyait. Az etikai vétséget
elkovetd  koztisztviseldvel szemben
kiszabhato biintetés a figyelmeztetés
vagy a megrovas.

88. | Felmentést adhat egyiittalkalmazasi x| x 2011. CXCIX. tv. 231.
tilalom alol. §(2)

89. | Személyi illetményt allapithat meg a e 2011. évi CXCIX. tv.
képviselO-testiilet hivatalanal a 235.8 (1)
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koztisztviselonek a
jovahagyasaval.

polgarmester

90.

Kozszolgalati ligykezel6i munkakdrre
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
torvény 71-76. §-a, 82-84. §-a, 158. §
(1) és (3) bekezdése, valamint 159. §-a
nem alkalmazhat6. Esetlikben 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 szabalyait kell
megfelelden 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 tovabbkeépzési tervét.

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

94.

Gondoskodik a koztisztviseld munkakori
feladataihoz illeszkedo, illetve szakmai
és kompetenciafejlesztd
tovabbképzésekrdl belsd tovabbképzeés
keretében, sajat szervezetében vagy a
szervezetrendszert  kiszolgald  belsd
képzdintézmény kozremiikdodésével;
felsdoktatasi intézmény vagy a képzd
intézmény  4ltal  biztositott képzési
szolgaltatassal.

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

95.

Kozigazgatasi szervként gondoskodik a
koztisztvisel6 munkakori feladataihoz
illeszkedo belso, valaszthato
tovabbképzésekrol

a) sajat vagy mas kozigazgatasi szerv,
illetve a szervezetrendszert kiszolgald
belsd képzdintézmény altal
nyilvantartasba vett, vagy mindsitett
belsd tovabbképzés lebonyolitasaval,

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rend. 8. § (2)
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b) felsdoktatasi vagy felndttképzési
intézmény altal biztositott képzési
szolgéltatassal.

96. | Kozigazgatasi szervként a  belsd | * | * | * | *|*|*| 273/2012. (I1X. 28.)
tovabbképzési programok Korm. rend. 8. § (3)
megvalositasaval Osszefliggd feladatai
korében a belsé tovabbképzésekrol
nyilvantartast  vezet, a  képzések
eredményét rogziti az NKE éltal
biztositott informatikai alkalmazéasban.

97. | Eléirhat a kozigazgatasi szerv belsé | * | * | * | * | * | *| 29/2012. (Ill. 7.) Korm.
szabalyzatdban alkalmazasi feltételként rend. 3. §
tovabbi szakképesitést, szakmai vagy
kozigazgatdsi  gyakorlatot,  tovabba
idegen nyelv ismeretét is.

98. | Modosult a rendelet 1. melléklete a 29/2012. (I11. 7.) Korm.
fovarosi és megyei kormanyhivatalnal, rend. 1. melléklet

valamint a  helyi  Onkorményzat
képviseld-testiilete hivatalaban az egyes
feladatk6rokhoz meghatéarozott
végzettségek  és  szakképzettségek,
illetve  szakirdnyu  szakképesitések
kovetelménye, a Dbelsé ellendrzési
feladatkoroket ellatok ¢€s a hatosagi
feladatkoroket ellatok vonatkozasaban.

99. | T4jékoztatja a kozszolgalati | * [ * | * | *|*|*| 30/2012. (I1l. 7.) Korm.
koztisztvisel 6t a kinevezéssel rend. 8. § (1) a)-h)
egyidejlileg:

a) az iranyado munkarendrdl,

b) a jubileumi jutalomra jogositd
szolgalati 1d6 kezdd iddpontjardl,
valamint a soron kovetkezo besorolasi,
fizetési fokozat elérésének varhato
idSpontjarol,

c) az egyéb juttatisokrol ¢€s azok
mértékérol,

d) az illetmény atutaldsanak napjarol,

¢) a munkaba lépés napjardl,

f) a felmentési id6 megallapitasanak
szabalyairol,

g) a rendes szabadsag mértékérdl és
kiadasanak rendjérdl, valamint
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h) a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol.

100.

évente, illetve
hogy mely
lehetéség  a

torténd

Koteles megvizsgalni
sziikség szerint,
munkakérben  van
részmunkaidében
munkavégzésre.

30/2012. (H1. 7.) Korm.
rend. 9. §

101.

Meghatarozza a kinevezéstl eltérd
ideiglenes foglalkoztatasrol — ide nem
értve az atirdnyitast — szold irasbeli
intézkedésben:

a) munkavégzés helyét, id6tartamat,

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

c) az intézkedéssel felmeriilt egyéb
koltségeket,

d) munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
személyét,

e) a kozszolgalati
ellatando feladatokat.
sz616 munkaltatoi intézkedés tartalmarol.

tisztviselo  altal

30/2012. (111 7.) Korm,
rend. 10. § (1) a)-€)

102.

szlinet 1d0szakara
figyelemmel  hatdrozza meg a
szabadsagolasi terv alapjan kiadasra
keriild szabadsagot.

Igazgatasi

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

103.

Igazgatasi sziinet alatt a szabadsagot
ugy adja ki, hogy biztositsa a zavartalan
ligymenetet és feladatellatast, valamint
a lakossagi igyfélszolgalattal
rendelkez6  szervek  esetében a
folyamatos feladatellatast.

30/2012. (H11. 7.) Korm.
rend. 14. §

104.

Viseli a fegyelmi eljaras lefolytatasaval
Osszefliggd koltségeket. Mérsékelheti
vagy elengedheti méltanyossagbol a
koztisztvisel 6t terheld koltségek
viselését.

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

105.

Kijeloli az 10j személyeket, ha a
fegyelmi eljaras soran a vizsgalobiztos,
illetve a fegyelmi tanacs tekintetében
személycsere valik sziikségessé.

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

106.

Felfliggesztheti, illetve elrendeli az

31/2012. (I11. 7.) Korm.
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eljaras folytatdsat a fegyelmi eljarast rend. 2. § (6)
munkaltatéi jogkor gyakorlojaként a
vizsgalobiztos javaslatara.

107. | frasban értesiti a fegyelmi eljaras x| * 31/2012. (I11. 7.) Korm.
meginditasarol — a fegyelmi eljaras rend. 3. §
meginditdsaval  egyidejlileg — a
koztisztviselot. Az irésbeli értesitésnek
tartalmaznia kell, hogy mely
kotelezettségszegéssel gyanusitjak.

108. | frasban jeloli ki a vizsgalobiztost a x| * 31/2012. (111. 7.) Korm.
fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott rend. 4. § (1)
harom munkanapon beliil.

109. | Képzettségi potlékot allapithat meg a x| x 249/2012. (VIII. 31.)
feladatkor szakszeriibb ellatasat Korm. rend. 2. § (2)
biztositd tudomanyos fokozat, valamint
a feladatkoron beliili  szakosodast
eldsegitd tovabbi szakképesités,
szakképzettség elismeréseként.

110. | Képzettségi potlékra jogositd *|* 249/2012. (VIII. 31.)
munkakoroket ¢és képzettségeket a Korm. rend. 2. § (3)
kozszolgalati  szabélyzatban  vagy
tigyrendben hatarozza meg.

111. | Kutatasi  megallapodast  kothet a x| * 249/2012. (VIII. 31.)
korményzati tevékenység tdmogatisara Korm. rend. 6. § (1)
a hivatali szervezet vezetdje legfeljebb
egy ¢éves iddtartamra a kozszolgalati
tisztviselovel, szakmai vezetovel.

112. | Meghatarozza a cafetéria-juttatas éves x| * 249/2012. (VIII. 31.)
Osszegét a kozszolgalati szabalyzatban Korm. rend. 9. § (2)
targyév februar 15-ig, ha jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik.

113. | Részesitheti a nyugallomanyt *|* 249/2012. (VIII. 31.)
kozszolgalati  tisztvisel6t,  szakmai Korm. rend. 10. § (1)
vezetot a szocialis helyzetére
figyelemmel,  rdszorultsdig  alapjan
pénzbeli vagy természetbeni
tdmogatasban.

114. | Koteles szocialis bizottsagok x| * 249/2012. (VIII. 31.)
bevonasaval, a tarsadalmi ¢és érdek- Korm. rend. 10. § (3)
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képviseleti szervekkel egyiittmikodve
intézkedni a személyligyi szervezet itjan
a szocialis tdmogatasok kortltekintd
felhasznalasanak biztositasara,

115.

Pénzbeli és természetbeni timogatasként
a szocialis keret terhére nytjthato:

a) eseti szocialis segély,

b) jovedelem-kiegészités,

c) temetési segély,

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezményes tldiiltetés,

f) egyes szolgéltatdsok kedvezményes
igénybevétele.

249/2012. (VI1II. 31.)
Korm. rend. 10. § (5)

116.

Létrehozhat nyugdijas
nyugéllomanyu
tisztviseld, szocidlis  gondozésanak,
illetve szakmai tapasztalata
hasznositasanak eldsegitésére.

bizottsagot a
kozszolgalati

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

117.

Megbizhat nyugdijas referenst, ha
nyugdijas bizottsdgot nem hoznak létre.

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

118.

Meghatarozza targyév januar 31-ig - az
értekelt személlyel tortént eldzetes
megbeszélést kovetéen - az értékelt
személy elsé féléves, éves munkakdri
egyéni teljesitménykovetelményeit. Az
értekelt személy munkakori egyéni
teljesitménykovetelményeit szovegesen
kell meghatarozni az 1. melléklet vagy a
2. melleklet szerinti értékeld lapon, attol
fiiggden, hogy az adott
teljesitménykovetelmény teljesitése
mérhetd vagy értékelhetd.

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

119.

Dont a teljesitményértékelés ajanlott
elemeinek szervezeti szintli egységes
alkalmazasarol a szervezet
sajatossagainak figyelembevételével.

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

120.

A teljesitményértékelés ajanlott elemeit
belsé szabdlyzatban kell meghatarozni.
Az ajanlott  értékelési  elemek
alkalmazasat targyév elején feliil lehet
vizsgalni ¢és ezeknek a kore - targyév

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 9. § (3)
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vonatkozasdban az értékeld vezetOnek a
teljesitményértékelés kotelezo és - a (2)
bekezdésben foglaltak kivételével -
ajanlott elemeit évente kétszer,

a) targyév els6é félévére vonatkozd
teljesitményértékelési elemeket junius
15-e és julius 15-e kozott,

b) targyév masodik félévére, valamint
egesz targyévre vonatkozd
teljesitményértékelési elemeket
targyévet kovetd év januar 1-je ¢és
januar 31-e kozott

kell mérnie, illetve értékelnie.

Az (1) bekezdéstdl eltéréen a
kompetencidk szintjeit évente egyszer,
az egész targyév vonatkozasaban kell az
értékeld lapon értékelni, targyévet
kovetd év janudr 1-je és januar 31-e
kozott.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja - a
szervezet sajatossagaira tekintettel -
targyévben tovabbi
teljesitményértékeléseket is végezhet.
Két teljesitményértékelés kozott
legalabb két honapnak el kell telnie.

Ssz. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
fk mjvi
januar 1-je ¢és januar 31-e kozott -
modosithato.

121. | A kozszolgélati tisztviseld részére *|* 10/2013. (1. 21.) Korm.
tobbletfeladatokat év kozben is meg rend. 10. § (4)
lehet hatarozni.

122. | A kozigazgatasi szerv vezetdje a 4. *|* 10/2013. (1. 21.) Korm.
mellékletben szereld kompetencidk rend. 10. § (5)
koziil hat értékelendé kompetenciat
hataroz meg, amelyeken kiviil a
munkaltatdi jogkor gyakorldja tovabbi
harom, a 4. mellékletben szerepld
értékelendd kompetenciat hataroz meg.

123. | Az értékelt személy teljesitményét O- *|* 10/2013. (1. 21.) Korm.
100%-ig terjedo, ot rend. 11. § (1)
teljesitményfokozatra bontott
meérdskalan kell mérni, illetve értékelni.

124. | A kozszolgalati tisztviselok x| x 10/2013. (1. 21.) Korm.

rend. 12. § (1)-(4)
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Amennyiben az egyéni fejlesztési célok
végrehajtasa  atnyulik a  targyév
értékelési idOszakan, az athuzodas
tényét és a teljesiilés varhato befejezési
idopontjat az értékeld vezetdének az
értékeld lapon rogzitenie kell.

125. | Az értékeld vezetdnek *IFI*F|F*]* ] 10/2013. (1. 21.) Korm.
b) az értékelt kozszolgalati tisztviseldt rend. 15. § (1) b)
targyév januar l-je és januar 31-e
kozott, valamint julius 1-je és jalius 15-
e kozott, tajékoztatnia kell a részére
meghatarozott, valamint eldirt kotelezd,
illetve - a kozszolgalati tisztviselok
vonatkozasdban - ajanlott
teljesitményértékelési elemekrol.

126. | A munkaltatéi jogkoér gyakorldja | * | * | * | *|* | *| 10/2013. (1. 21.) Korm.
irasban rendelkezhet ugy, hogy az rend. 16. §

értekeld vezetod altali
teljesitményértékelés eldtt az értékelt
személy az értékeld lapon oOnértékelést
végezzen. Ebben az esetben az értékelt
személy az értékeld vezetd altal végzett
értékeléssel azonos modon méri, illetve
értékeli a sajat teljesitményét. Az
értekelt személy részére oOnértékelése
elkészitéséhez annyi 1d6t sziikséges

biztositani, amennyi - figyelemmel
kiilonosen az onértékelését megalapozo
értékelési szempontok szamara,

Osszetettségére, feladatai jellegére -
elegendd ahhoz, hogy azt
megalapozottan el tudja késziteni.

Az Onértekelést az értékeld vezetd
jogosult megismerni, azonban azt nem
koteles figyelembe venni.

127. | Részletesen ismerteti és indokolja a | * | *|* | *|*|* | 10/2013. (I. 21.) Korm.

teljesitményértékeléskor az  értékelt rend. 17. § (1)
személlyel, az altala  kialakitott
teljesitménymérési, illetve

teljesitményértékelési eredményeket.

128. | Elkésziti a  targyévre  vonatkozo | * | * | * | *|*|*| 10/2013. (I. 21.) Korm.
mindsitést a targyévet kovetd év januar rend. 18. § (1)
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év  koOzbeni teljesitményét ¢és a
teljesitményértékelések alkalmaval - ha
indokolt - felhivia a figyelmét a
teljesitmény javitasara.

Ssz. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
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l-je ¢és januar 31-e kozott kell
elkészitenie.
129. | Figyelemmel kiséri az értékelt személy ol el 10/2013. (1. 21.) Korm.

rend. 19. § (2)

4. A jegyz6 kozszolgalati adatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorei

Ssz. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
fk mjv

1. frasban felszolitja a koztisztviselSt, hogy *|* 2011. CXCIX. tv. 42. §
hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy 4)
foglalkoztatast kizaro feltételek nem
allnak fenn vele szemben.

2. Csatolja a kinevezési okméanyhoz a ol 2011. CXCIX. tv. 43. §
koztisztvisel6 munkakori leirasat. 4)

3. Feltiinteti a kifizetett végkielégités *|* 2011. CXCIX. tv. 69. §
Osszegét a kozszolgalati igazolason. 2

4, Koteles nyilvantartani *|* 2011. CXCIX. tv. 115.
a) a rendes ¢és rendkiviili munkaidd, § (1) a)—d)
b) a készenlét,
C) a szabadsag, valamint
d) az egyéb munkaid6-kedvezmények
id6tartamat.

5. Behelyezi a mindsités alapjan szakértdi, ** 2011. CXCIX. tv. 130.
illetve vezet6i utanpotlas adatbazisba a §(5)
koztisztviselot.

6. Igazolast kérhet a munkaltato és a fall 2011. CXCIX. tv. 173.
biztositd a szlikséghez képest a § (4)
koztisztvisel6tol, illetve hozzatartozdjatol
a munkavégzésbol szarmazo
jovedelmérdl, jovedelmi viszonyair6l
évente.

7. Té4jékoztatni koteles a koztisztviseldt ** 2011. CXCIX. tv. 176.
személyes adatainak kezelésér6l. A §
kormanytisztviselére vonatkoz6 tényt,
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adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben
vagy a korménytisztviseld
hozzajarulasaval kozolhet.

8. Kozszolgalati adatvédelmi | * | * | * | * | *|*| 2011. CXCIX. tv. 177.
szabalyzatban kell meghatdroznia az § (4)
iratok, az adatok kezelésének

adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyait,
igy kiilondsen a kormanytisztviseld sajat
adataival torténd rendelkezési joga
biztositasanak, a harmadik személy
részére torténd adattovabbitasnak, a
betekintési jog gyakorlasanak, valamint

az adatkezelésben részt vevo
kormanytisztviseld feleldsségének és az
adatokhoz torténo hozzaférése

terjedelmének szabalyait.

0. Adatot  szolgaltat a  kozszolgalati | * | *|* | *|*|*]| 2011. CXCIX. tv. 178.
alapadatokrol és a szervezeti adatokrol — §
személyazonositasra alkalmatlan modon
— a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter
részére.

10. | Személyi anyagot a  jogviszony |*|* | *|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 184.
megszinésétdl szamitott 6tven évig meg §
kell 6rizni.

11. | Kezelheti az altala foglalkoztatott | * | * | *|* | *|*| 45/2012. (lIl. 20.)
kozszolgélati tisztviseld irasbeli Korm. rend. 3. § (1)
kérelmére olyan adatait is, amelyek
atadasara torvény a  kozszolgalati
tisztvisel6t nem kotelezi. Ezen adatok
csak a kozszolgalati tisztviseld altal
megjelolt célra hasznalhatok fel, illetve
csak hozzajarulasaval tovabbithatok mas
szerv részére.

Kezelt személyi iratok kore: FLxF x| xR * | 45/2012. (111, 20.)
a) a személyi anyag Kttv. 184. § (1) Korm. rend. 6. § (1)
bekezdésében meghatdrozott iratai (a
tovabbiakban: személyzeti irat);

b) a szolgalati jogviszonnyal osszefiiggd
egy¢éb iratok (ide nem értve a kiilon
torvény altal szabalyozott vagyon-

Jegyz6 Munkatigyi agazat 2016 0930



27

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

fk

mjv|

nyilatkozattételi
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
tartalmazo iratok.

kotelezettséggel

12.

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

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 7. § (1)

13.

Osszedllitja a szolgilati jogviszony
1étesitésekor, illetve végleges athelyezés
esetén  megkéri a  kozszolgalati
tisztviseld személyi anyagat.

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 7. § (4)

14.

Személyzeti  iratokat  tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezéstik
sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitott gylijtoben kell Orizni.

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

15.

Az elhelyezett személyzeti iratokrol
tartalomjegyzéket (a  tovabbiakban:
tartalomjegyzék) kell késziteni, amelyen
a kozigazgatasi szerv dokumentélja az
irat megnevezését, iktatoszamat &s
keltezését. A tartalomjegyzékre azonnal
ravezeti a valtozast.

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 7. § (4)

16.

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

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 7. § (8)

17.

Iratkezelési szabalyzatdban és
irattarazasi tervében kell rendelkeznie a
személyi anyag tarolasardl és levéltarba
helyezésérdl..

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 7. § (8)

18.

Kezeli a kozszolgalati munkavéllalo

személyi iratait:

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 9. § (2)
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a) a munkavallalo irasbeli
hozzéjarulasaval kezelt személyi anyaga
[2. § b) pont] korébe tartozo iratok;

b) a munkaviszonnyal 0sszefiiggd egyéb
iratok;

¢) a munkaviszonnyal Osszefliggd mas
jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

d) a munkavallalo sajat kérelmére
kiallitott vagy a kozigazgatasi szervnek
onként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

19.

Kozszolgalati nyilvantartds vezetésével
kapcsolatos  feladatokat csak a
kozigazgatasi szerv hivatali
szervezetének vezetdje altal e feladattal
megbizott szervezeti egység vagy
kozszolgalati tisztviselo lathatja el.

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

20.

Kozszolgalati alapnyilvantartast a Kttv.
2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal folyamatosan koteles
vezetni.

45/2012. (111. 20.)
Korm. rend. 11. § (2)

21.

Kozszolgalati alapnyilvantartds papir
alapon vagy elektronikusan is vezethetd.

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

22.

Kozszolgalati alapnyilvantartasi
technikai azonositd kodot (technikai
azonosito) allapit meg a kozszolgalati
tisztviseld6  kinevezésekor  és a
munkaltatd személyében bekovetkezd
jogutddlasakor.

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

23.

Gondoskodik a kozszolgalati
adatszolgaltatas teljesitésérol.

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 15. § (6)

24,

Gondoskodik az altala megbizott
személy Utjan a tartalékdllomanyba
helyezett kozszolgalati tisztviseld és a
kozigazgatasi  szerv  adatainak  a
TARTINFO-rendszerben ot
munkanapon beliill torténd rogzitésérol,
modositasarol. Biztositja a hozzaférést
legfeljebb 6t kozszolgalati tisztviseld
szamara a TARTINFO-rendszerhez.

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 18. §, 19. §

@)
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25.

Rendelkezik a kozszolgalati tisztviseld
tartalékallomanyba helyezésérol
munkaltatoi intézkedésében.

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

26.

Meghatarozza, a szobeli meghallgatas
helyét ¢és idépontjat ugy, hogy a
kozszolgalati tisztvisel6 eleget tudjon
tenni a szoébeli meghallgatason valo
megjelenésnek. Kézbesiti az errdl sz6lo
tajékoztatast legalabb harom
munkanappal a meghallgatds idépontjat
megelézden a kozszolgalati
tisztviselonek. Koteles lehetdvé tenni a
szobeli meghallgatason valo
megjelenést.

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

21.

Haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a
szobeli meghallgatast kovetden a
keresést kérd, illetve iires allashelyet
bejelentd kozigazgatdsi szerv hivatali
szervezetének vezetdje a kozszolgélati
tisztviselot foglalkoztatd kozigazgatasi
szerv  vezetdjét a  kozszolgalati
tisztviseld tovabbfoglalkoztatasara
iranyulé szandékarol, és kezdeményezi
az athelyezést.

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

28.

frasban tajékoztatia az athelyezésrél a
kozszolgalati  tisztvisel6t, aki a
tajékoztatas kézhezvételét kovetd nyolc
napon beliil nyilatkozik, hogy az
athelyezést elfogadja-e.

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

29.

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

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 21. § (5)

30.

Ertesiti a személyiigyi kozpontot az
ajanlati listdn szereplokre vonatkozo
dontésérdl, az ajanlati lista kézhezvételét
kovetd tizen6t munkanapon beliill a
TARTINFO-rendszeren keresztiil.

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 21. § (6)

3L

Ha a megszlind kozigazgatasi szervnek
van jogutodja, akkor a Kttv. 58. § (2)

45/2012. (I11. 20.)
Korm. rend. 22. § (3)
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bekezdése szerint kell eljarni azzal,
hogy tobb jogutdd szerv esetén a
megszind  kozigazgatasi  szervnek

minden kozszolgalati tisztviseld
esetében meg kell hatdrozni a jogutod
szervet.

32. | A kozigazgatdsi szerv vezetdjének | * | * | * | * | *|*| 45/2012. (111. 20.)
személyében torténd valtozéds esetén az Korm. rend. 22. § (4)
uj vezetd haladéktalanul postai uton kéri
a személyiligyi kozponttdl a korabbi
vezetd jogosultsaganak megsziintetését
¢s a TARTINFO-rendszerhez valo
hozzaférés biztositasat a kozigazgatasi
szerv nevének ¢és az e rendelet 7.
mellékletében szerepld regisztracios
adatlapnak a  kozigazgatasi szerv
vezetdjére vonatkozo adatainak
megadasaval. A személyligyi kdzpont 6t
munkanapon beliil mddositja a vezetd
adatait, és elektronikus uton elkiildi a
TARTINFO azonositokat.

33. | Rogziti a kozigazgatdsi szerv {lres |*|*|*|*|*|*| 45/2012. (Ill. 20.)

allashelyének betoltése érdekében tett Korm. rend. 23. § (1)
intézkedések megtételétdl  szamitott
tizenot napon beliil az iires allashely 8.

mellékletében meghatarozott adatait a
TARTINFO-rendszerben.

34. | Torli az dres allashelyre torténd |* | * | * | * | *|*| 45/2012. (111. 20.)

kinevezés — hatarozott idejii athelyezés Korm. rend. 23. § (2)
esetén kinevezés-modositds — napjatol
szamitott nyolc napon beliill az {ires
allashely  adatait a  TARTINFO-

rendszerbol.
35. | Kozli az adatrogzitéssel teljesitett *1*F|* > | 169/2011. (VIII. 24.)
adatszolgaltatasa a Kozigazgatasi €s Korm. rend. 1. § (2)

Elektronikus Ko6zszolgaltatdsok Kozponti
Hivatala altal e célbol kialakitott és a
kézponti szerverén milkddtetett webes
kezel6feliileten torténd adatrogzitéssel,
vagy a Hivatal altal meghatarozott
formatumti és adattartalmi interfész
kapcsolaton keresztiil (a tovabbiakban
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egyltt:  adatbazis-alkalmazas)
elektronikus adatatadassal.

zajlo

36.

Végzi a telepiiléshez rendelt felhasznaloi
azonositd alkalmazasaval a szolgaltatott
adatok Adatbézisban valo rogzitését.

169/2011. (VI1II. 24.)
Korm. rend. 2. § (1)

37.

Felel az Adatbazisban rogzitett, a FIt.
57/B. § (3) bekezdés 1. pont a) alpontja
szerinti adatok hitelességéért.

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

38.

Ellendrzi a foglalkoztatast helyettesitd
tamogatas megallapitdsa irdnt benyujtott
kérelem esetében elektronikus
adategyeztetés  keretében, hogy a
kérelmet benyujté személy mas jegyzo
adatszolgaltatasa alapjan az
Adatbazisban szerepel-e. Az ellatés
megallapitdsat megelézden elvégzett
adategyeztetés soran keresofeltételként
csak a kérelmet benyujtdé személy
természetes személyazonosité adata és
Téarsadalombiztositdsi Azonositd Jele
hasznalhat6 fel.

169/2011. (VL. 24.)
Korm. rend. 3. § (1)

39.

Megallapitja az eldzetes adategyeztetés
soran azt, hogy a kérelmet benyujtd
személy tekintetében mas jegyzonél mar
folyik eljaras, vagy a kérelmet benyujto
személy ellatasra vald  jogosultsagat
megallapitottdk, az adatok tovabbi
egyeztetése céljabol megkeresi az eljarast
lefolytatd, illetve az ellatast megallapitd
jegyzot.

169/2011. (VI1II. 24.)
Korm. rend. 3. § (2)

40.

Eldzetes adategyeztetést végez olyan
személyre tekintettel, aki a 3. § (1)
bekezdése  szerint a  munkaligyi
nyilvantartdsban szerepel. Gondoskodik
az ‘érintett személy részére folydsitott
allaskeresési tdmogatasokra, a
munkaviszonyban  toltétt  napjaira,
munkaiigyi kozponttal vald eldzetes
egyiittmiikddésére vonatkozédan kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint
kiadott igazolasban foglalt adatok

169/2011. (VL. 24.)
Korm. rend. 5. § (2)
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Adatbézisban val6 rogzitésérol.

41.

Rendelkezhet felhaszndloi azonositoval
¢s alapjelszoval kozszolgalati
jogviszonyban  all6  ligyintéz0 (a
tovabbiakban: rendszeradminisztrator) is.

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

42.

Miikodtethet adatbazis-alkalmazast tobb
felhasznaloi végponton is. Ehhez a
jegyzo, illetve a rendszeradminisztrator a
felhaszndléi azonositd ¢és alapjelszo
alkalmazéasaval a  képviselO-testiilet
hivatalanak szocialis igazgatasi
feladatokat ellaté {ligyintézdi részére —
tigyintézénként elkiilonitetten — tovabbi
felhasznal6i azonositokat és jelszavakat
képez.

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

43.

Tovabbitja elektronikus tton a Flt. 57/B.
§ (3) bekezdés 3. alpont g) pontjaban
meghatarozott adatokat az Adatbazis
részere. Folyamatosan frissiti,
aktualizalja, karbantartja az Aaltala
tovabbitott adatokat.

169/2011. (VI1II. 24.)
Korm. rend. 10. § (2)

44,

Biztositja az adatokhoz valo teljes korti
betekintési jogosultsagot a Hivatal, a
munkaiigyi  kozpont,  valamint a
Beliigyminisztérium részére.

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

45,

Archivalja az  allaskeresonek  az
allaskeresoként torténd nyilvantartasbol
valo torléssel egyidejiileg az Flt. 57/B. §
(3) bekezdés 1. és 2. alpontja szerinti
Adatbézisban nyilvantartasba vett adatait.

169/2011. (VIII. 24.)
Korm. rend. 11. § (1)

46.

Teljesiti postai Uton az adatszolgaltatasi
kotelezettségét, amennyiben a jegyzo
kapcsolata az Adatbazissal egymast
kovetd két munkanapon nem all
rendelkezésre.

169/2011. (VL. 24.)
Korm. rend. 12. § (1)

5. A jegyz0 agazati ¢€s teriileti, valamint a koztisztviseldi érdekegyeztetéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei
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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 juttatdsokkal
valé gazdalkodas kérdéseiben.

2. Koteles kikérmni az  szakszervezet | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 200.
véleményét a koztisztviselok § (2)
munkavégzésére, munka- ¢s
pihendidejére, jutalmazéasara, valamint
juttatdsaira vonatkoz6, a munkaltato
hataskorébe utalt szabalyozasrol.

3. Biztosita ~— a  szakszervezettel | * | * | *|* | *|*| 2011. CXCIX. tv. 200.
egyeztetve — annak lehetdségét, hogy a § (7)
szakszervezet a  tevékenységével
kapcsolatos tajékoztatast az

allamigazgatasi szervnél kdzzétegye.

4. Koteles bevonni a  kozszolgalati | * | * | * | * | *|*| 10/2013. (I. 21.) Korm.

tisztviselo, kérésére értékeld rend. 17. § (2)
megbeszélésbe a szervnél mikodo
munkavallaloi érdekképviseleti

szervet, a teriileti szinten muikddo
MKK-t, illetve az MRK-t.
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