Onkormanyzatok Elektronikus Hataskéri Jegyzéke

XXVII. évfolyam 2. szam

? X1I. MUNKAUGYI AGAZAT

1. Ajegyz6 kdzalkalmazottakkal kapcsolatos feladat- és hataskorei

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

vm

mjV

Meghatdrozza a képzés elvégzéséig a
koltségvetési szerv vezetdjekent a veze-
nyelt hivatasos vagy szerzodeses szolga-
lati viszonyban allo tiszti vagy altiszti
allomanycsoportba tartozo honvéd dltal
ellatando feladatokat.

1992. évi XXXIII. tv. 1.
$(7)

megallapitotta: 2024.
évi XXIX. tv. 8. §
hatalyba lépett: 2024. junius 20.

A (7) bekezdés szerinti esetben az onkor-
manyzati koltségvetési szervnél a kolt-
segvetesi szerv feladatkorébe tartozo fel-
adatot a koltségvetési szervhez vezényelt
hivatasos vagy szerzodéses szolgalati vi-
szonyban allo honvéd is ellathatja.

1992. évi XXXIII. tv. 1.

§(8)
megallapitotta: 2024.

évi XXIX. tv. 8. §
hatalyba lépett: 2024. junius 20.

Ellenorzi a munkaltato a kinevezést meg-
elozéen - a kozalkalmazotti jogviszonyt
létesiteni szandékozo szemely elozetes
irdsbeli hozzdjarulo nyilatkozata alapjan
- a buniigyi nyilvantarto szerv elektroni-
kus uton torténo megkeresésével, hogy a
kozalkalmazotti ~ jogviszonyt  létesiteni
szandékozo személy biintetlen elééletil,
nem all a (2) bekezdés d) pontja szerinti
biintetéeljards hatalya alatt, toviabba - ha
a (2c) bekezdésben meghatarozott kozal-
kalmazotti jogviszonyt kivan létesiteni -
vele szemben nem dllnak fenn a (2d) és
(2e) bekezdésben foglalt kizaré okok és
nem all olyan foglalkozastol eltiltas hata-
lya alatt, amely a kozalkalmazotti jogvi-
szony létesitését nem teszi lehetove.

1992. évi XXXIIL. tv.
20.§ (4)
megallapitotta: 2023.

&vi LXX. . 9. § (2)
hatalyba lép: 2025. januar 1.

Ellendrzi munkaltatoként indokolt eset-
ben - a kozalkalmazott eldzetes irdsos
tdjékoztatasa mellett - a biiniigyi nyil-
vantarto szerv elektronikus uton torténo
megkeresésével, hogy a kozalkalmazott
biintetlen elééletii, nem all a munkako-
rének megfelelé vagy a munkakorének
részét képezo foglalkozastol eltiltas,

1992. évi XXXIIL. tv.

20.§ (6)
modositotta: 2023. évi
LXX tv. 9. § (3)

hatalyba lép: 2025. januar 1.
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vagy a (2) bekezdés d) pontja szerinti
biintetéeljaras hatdlya alatt, illetve - a
(2¢c) bekezdésben meghatarozott kozal-
kalmazotti jogviszony esetén - nem dll-
nak fenn vele szemben a (2d) és (2e) be-
kezdésben foglalt kizaro okok.

Kezeli munkaltatoként a (2) bekezdés a)
pontjaban, a (2d) és (2e) bekezdésben,
valamint a (4) és (6) bekezdésben meg-
hatarozott feltételeknek valo megfelelés
ellendrzése céljabol a kozalkalmazotti
jogviszonyt [étesiteni szandékozo sze-
mély, a kézalkalmazott azon személyes
adatait, amelyeket a (4) és (6) bekezdés
szerinti esetben a biiniigyi nyilvantartas
igazol.

1992. évi XXXIIL. tv.
20.§ (8)
modositotta: 2023. évi

LXX. tv. 9. § (4)
hatalyba lép: 2025. januar 1.

Kozzéteszi munkaltatdi jogkor gyakorlo-
jaként a helyben szokésos mddon a pa-
lyazati felhivast, valamint a munkaltato-
nal kozalkalmazotti jogviszony keretében
palyazat nélkiil betoltheté munkakort és a
kinevezés feltételeit. Ha a fenntartdé on-
kormanyzat, a székhelyén; ha a fenntartd
onkormanyzati tarsulds, a tarsulasban
részt vevd Onkorményzatok székhelyén
is, tovabba a munkaltatd a székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen.

1992. évi XXXIIL. tv.
20/A. § (4)

Igénybe veheti kozalkalmazotti jogvi-
szony létesitésével és megsziintetésével
Osszefliggésben a munkaltatd jogsza-
balyban meghatdrozott feltételekkel, és
foglalkoztatottjai szamara nyujthatja a
kormanyzati igazgatasrol sz6lo 2018. évi
CXXV. torvény szerinti személyligyi
kozpont  Kozszolgalati  Személyligyi
Szolgaltatasi Keretrendszere altal nytjtott
szolgéltatasokat.

1992. évi XXXIIL tv.
20/A. § (9)

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

257/2000. (XI1. 26.)
Korm. rend. 1/A. § (3)
aa)
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9. | Ellatja az intézményvezetOi palyazati el- | * | * | * | * | * | *| 326/2013. (VIII. 30.)

jaras elokészitésével Osszefliggd felada- Korm. rend. 22. § (5)
tokat, ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat.

2. A jegyzb kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei
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1. | Megsziinteti a kozfoglalkoztatasi jogvi- | | * | | | |*| 2011 &vi CVL tv. 1. §
szonyt azonnali felmondéssal a jarési (4e)
foglalkoztatasi szerv kizarasrol szo6lo
jogerds dontése alapjan.

2. | Kozfoglalkoztatasi jogviszonyra az Mt. | * | * | * | *|* | *| 2011.éviCVL tv.2.§
szabalyai alkalmazandok, a (2)—(5) be- Q)
kezdésben meghatarozott eltérésekkel.

3. | Létesithet kozfoglalkoztatasi jogviszonyt | * | * | * [ * | * | *| 2011. évi CVL tv. 2. §
hatarozott idére. 2

4. | Meghatarozza a kozfoglalkoztatasi jog- | * [ * [ *|*|*|* | 2011. éviCVL tv. 2. §
viszony tartamat naptarilag vagy mas (2a)
alkalmas modon.

5. | Tartalmaznia kell a kozfoglalkoztatasi | * |* |* |*|*|*| 2011. évi CVL tv. 2. §
szerzOdésnek a kozfoglalkoztatasi bér (2¢)
(kozfoglalkoztatasi garantalt bér) dssze-
gét és a kozfoglalkoztatott munkakoré-
nek megnevezését, tovabba a (6) bekez-
dés szerinti munkavégzeés lehetdségét az
Mt. 45. § (1) bekezdésétdl eltérden.

6. | Egészségi allapotanak megfeleld mun- | * | * | *|* | * | * | 2011. évi CVL tv. 2. §
kakort kell felajanlani kozfoglalkoztatott (3b)

szamara varandossaga idejére, ha a
munkakori alkalmassagara vonatkozo
orvosi vélemény alapjan a munkakoré-
ben nem foglalkoztathato.

7. | Megéllapitja a kozfoglalkoztatott sza- | * | * | *|*|*|*| 2011.¢évi CVL tv. 2. §
badsaga aranyos részét, ha a jogviszonya (4b)
év kozben kezdddott vagy sziint meg,.
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8. | Megéllapitja a kozfoglalkoztatott sza- | * |* | *|*|*|*| 2011.¢éviCVL tv. 2. §
badsaga tartamara a kozfoglalkoztatési (4c)

bér, illetve kozfoglalkoztatdsi garantélt
bér, betegszabadsaga tartamara a koz-
foglalkoztatasi bér, illetve kdzfoglalkoz-
tatdsi garantalt bér 70%-at.

9. | Megéllapitja a kozfoglalkoztatott telje- | * | * | *|*|*|*| 2011. évi CVL tv. 2. §
sitménybérezése esetén (4d)

a) a szabadsag tartamara a megel6z6 4
honap kozfoglalkoztatési, illetve kdzfog-
lalkoztatdsi garantalt bér atlagat,

b) a betegszabadsag tartamara a megelo-
z0 4 honap kozfoglalkoztatasi, illetve
kozfoglalkoztatdsi garantalt bér atlaga-
nak 70%-at. Amennyiben a megel6z6
kozfoglalkoztatas idétartama kevesebb 4
honapnal, abban az esetben a (4c) be-
kezdés rendelkezéseit alkalmazza.

10. | Megallapitja a részmunkaidds foglalkoz- | * | * | * [ * | * | *| 2011. évi CVL tv. 2. §
tatds esetén a kozfoglalkoztatott szabad- (4e)

saga és a betegszabadsdga tartamara a
(4c) bekezdésben meghatirozott bér
idéaranyos részét, teljesitménybérezés
esetében a (4d) bekezdésben meghatéro-
zott bér idéaranyos részét.

11. | Koteles a kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt | * | * | * | * [ * | * ] 2011. éviCVL tv. 2. §
azonnali hatalyu felmondassal megsziin- (5)9)

tetni, ha jogerds hatosagi hatarozat a koz-
foglalkoztatottat a kozfoglalkoztatasbol
kizarta. A kozfoglalkoztatd a kozfoglal-
koztatdsi jogviszony megsziintetését ko-
teles bejelenteni a varmegyei foglalkozta-
tasi szervnek.

12. | Koteles biztositani a kozfoglalkoztatott | * | * | * [ * | * | *| 2011.évi CVIL. tv. 3. §
részére: (1) b)—c)

- ha az oda- és visszautazas ideje a ha-
rom orat, illetve tiz éven aluli gyermeket
nevelé nd és tiz éven aluli gyermeket
egyedil neveld férfi allaskeresd eseté-
ben a két 6rat meghaladja, a munkavég-
z¢€s helyére €és onnan a kozfoglalkozta-
tott lakohelyére torténd téritésmentes
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szallitast,

- a munkahelyen téritésmentes napi egy-
szeri étkezést a foglalkoztatas a napi
négy orat meghaladja,.

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

14. | Nyilatkozata az irdnyadd, hogy az allas- | * | * | * | * | * | *| 1991. évi IV. tv.54. §
keresonek a felajanlott munkahely a csa- (10c)

ladi kortilményeire (kiilondsen kiskora
gyermek gondozésa, hozzatartozé apola-
sa stb.) tekintettel, hatranyos kovetkez-
ményekkel nem jar, a lakohely szerinti
illetékességgel.

3. A jegyzd koztisztvisel6kkel kapcsolatos feladat- és hataskorei

FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
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1. | Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a pol- | * | * | * | * | *|*| 2011. évi CLXXXIX.
garmesteri hivatal, a k6z6s onkormény- tv.81.§ (3) b)

zati hivatal koztisztvisel6i és munkaval-
laléi tekintetében, tovabba gyakorolja az
egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzd
tekintetében.

2. | Eldkésziti a sziikséges iratokat a polgar- | * | * | * | *|* [ *| 2011. évi CLXXXIX.
mesteri hivatal, a k6z6s Onkormanyzati tv. 81. § (4)

hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja ki-
nevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kine-
vezéshez, felmentéséhez és jutalmazasa-
hoz a polgarmester egyetértésével, a pol-
garmester altal meghatarozott korben.

3. | Munkaltatoként koteles a megallapodds | * | * | *|*|*|* | 2011. CXCIX. tv. 20. §
irasba foglalasar6l gondoskodni és ennek Q)

egy példanyat a kdzszolgalati tisztviseld-
nek atadni.

4. | Kiadmanyozhato elektronikusan legalabb | * | * [ * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 20. §
fokozott biztonsagu elektronikus alairas- 5)
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sal a kinevezés és annak elfogadasa, a ki-
nevezés modositasa, a kdzszolgalat meg-
sziintetésével kapcsolatos jognyilatkozat,
a fegyelmi, kartéritési ligyben hozott ha-
tarozat, a sérelemdij megfizetése ligyében
hozott hatarozat, az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére irdnyuld felszolitas és a
fizetési felszolitds a munkaltatéi jogkor
gyakorldja részérol.

Hiteles papir alapu kiadmanyt készit az
(5) bekezdés szerint elektronikusan ki-
admanyozott jognyilatkozatrél a munkal-
tatoi jogkor gyakorloja altal irdsban kije-
16lt, vagy a szervezeti és miikddési sza-
balyzatban erre feljogositott személy o6t
napon beliil zaradékolassal. A zaradék-
nak tartalmaznia kell a zaradékolasra jo-
gosult személy aldirasat, a zaradékolas
keltét és szoveges utalast arra, hogy a pa-
pir alapti kiadmény az alapul szolgald
elektronikusan hitelesitett irattal meg-
egyezik. A kozszolgalati tisztviselovel a
papir alapu kiadmanyt kell k6zdIni.

2011. CXCIX. tv. 20. §
(6)

Megsziinteti haladéktalanul, azonnali ha-
tallyal az érvénytelen megallapodas alap-
Jjén létrejott jogviszonyt, ha e tdrvény el-
téréen nem rendelkezik.

2011. CXCIX. tv. 25. §
(1)

Meghatarozza a hatarozott idejii k6zszol-
gélati jogviszony idOtartamat naptarilag
vagy mas alkalmas modon.

2011. CXCIX. tv. 38. §
(3)

Azonnali hatdllyal megsziinteti a koz-
szolgélati jogviszonyt €s az érvénytelen-
ség jogkovetkezményeit alkalmazza,

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

b) ha a foglalkoztatéast kizar6 ok fennal-
lasat hatosagi bizonyitvany tartalma
alapjan megallapitja, vagy az egyéb mo-
don a tudomasara jut.

2011. CXCIX. tv. 42. §
(8)
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9. | Eltiltja a munkavégzéstdl a koztisztvise- | * * 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 koz- | * * 2011. CXCIX. tv. 44. §
tisztviseldi kinevezés eldtt. Megerdsitteti 3)
irdsban az eskiit.

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

12. | Kezeli a koztisztvisel6 személyes adatait | * * 2011. CXCIX. tv. 45. §
a kozszolgalati jogviszony megsziinésé- (5)
ig.

13. | Elényben részesiti a kivalasztas soran | * * 2011. CXCIX. tv. 45. §
azt a személyt, aki tobb gyermeket ne- (6)
vel.

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

15. | Megallapodhat a koztisztviselovel a pro- | * * 2011. CXCIX. tv. 46. §
baid6 kikotésérol. 4)

16. | Hatarozott idejii szolgélati jogviszony | * * 2011. CXCIX. tv. 46. §
meghosszabbitasa esetén azonos vagy (5)
hasonlé munkakdrben torténd foglalkoz-
tatas esetén Ujabb probaidé nem kothetd
ki.

17. | Probaid6 leghosszabb tartamat legfeljebb | * * 2011. CXCIX. tv. 46. §
tizenkét havi hatarozott idére létesitett (6)
szolgalati jogviszony esetén aranyosan
kell megallapitani.

18. | Modosithatja k6zos megegyezéssel a ki- | * * 2011. CXCIX. tv. 48. §
nevezes tartalmat.

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

20. | Ha a koztisztviseld a munkaltato intézke- | * * 2011. CXCIX. tv. 52. §
dése alapjan munkakdrébe nem tartozo 2
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munkat végez, s az eredeti munkakorét is
ellatja, illetményén feliil kiilon dijazés
(helyettesitési dij) is megilleti.

21. | Megallapitja a helyettesitési dij mértékét | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 52. §
a hivatali szervezet vezetdjeként. A he- 3

lyettesitési dij mértéke iddaranyosan a
helyettesitett illetményének 25-50%-aig
terjedhet. A helyettesitési dij a helyettesi-
tés elsd napjatol jar.

22. | Kotelezheti a koztisztviselot az allam- | * | * | * | * | *|* | 2011. CXCIX. tv. 53. §
igazgatasi szervek kozott 1étrejott megal- Q)
lapodés alapjan més munkaltatonal torté-
né munkavégzésre is.

23. | Kirendelheti a koztisztviseldt kozalkal- | * | * | * | * | *|*| 2011. CXCIX. tv. 53. §
mazottak jogallasarol szolo 1992. évi (5)

XXXIII. torvény hatalya ald tartozo
munkaltatéhoz is.

24. | Koteles a napidijon tilmenden a koz- |* | * | *|* | *|*| 2011. CXCIX. tv. 53. §
tisztviseld szamara megfizetni a kikiilde- (6)

tés soran felmeriild sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeit.

25. | Kotelezheti a szokasos munkavégzeési |* | * | * [ * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 54. §
hely szerinti telepiilésen kiviili munka- (@)
végzeésre a koztisztviselot (kikiildetés).

26. | Fedezi a kikiildetésben 1év6 koztisztvise- | * | * | * [ * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 54. §
16nek az élelmezésével kapcsolatos tobb- (3)

letkoltségeit a kikiildetés tartamara élel-
mezési koltségtéritésként (napidij).

27. | Modositja a koztisztviseld kinevezését | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 58. §
amennyiben a munkaltatd személyében (5)

bekovetkezd jogutodlas okan torténik
valtozas a koztisztviselo feladatkore,
munkakore, illetménye, vagy munka-
végzésének helye — ugyanazon telepiilé-
sen beliil — megvaltozik, az 4tvevd mun-
kaltato az atszallast kovetd negyvenot
napon beliil.

28. | Fel kell menteni a munkaltatd személyé- | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 58. §
ben bekovetkezd jogutddlas kovetkezté- (6)
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ben modositott kinevezés kozlésétol
szamitott négy munkanapon beliil a koz-
tisztviseld irasban benyujtott kérelmére,
a jogviszony megsziintetésére vonatkozo
nyilatkozat tétele idépontjatol, ha az 1j
munkakdre szerinti illetménye Osszege
nem ¢éri el a korabbi illetménye 80%-at,
illetve ha vezet6i munkakorb6l nem ve-
zet61 munkakdrbe torténd helyezésre ke-
riil sor.

gélati jogviszonyt, ha

a) hivatali szervezetében létszamcsok-
kentést kell végrehajtani, és emiatt a
koztisztvisel6 munkakore megsziinik;

b) megsziint az allamigazgatasi szervnek
az a tevékenysége, amelynek korében a
koztisztvisel6t foglalkoztattak;

C) atszervezés kovetkeztében munkakore
megszlnik;

d) a koztisztviseld nyugdijasnak mind-

29. | Kinevezés-modositast megelézéen be- 2011. CXCIX. tv. 58. §
toltott korabbi munkakorében megallapi- (7)
tott illetményét kell alapul venni a mun-
kaltatd személyében bekdvetkezd jog-
utodlassal Osszefliggd, a koztisztviseld
kérelmére induld felmentés esetén, a
felmentési iddre jard illetmény, a végki-
elégités, valamint az egyéb kifizetések
Osszegének meghatarozasakor.

30. | Megsziintetheti a kozszolgalati jogvi- | * * 2011. CXCIX. tv. 59. §
szonyt végleges athelyezéssel. Q)

31. | Megallapodhat koztisztviselonek a masik | * * 2011. CXCIX. tv. 59. §
kozigazgatasi szervhez torténd végleges 2
athelyezésében.

32. | Uj kinevezést ad végleges athelyezéskor | * * 2011. CXCIX. tv. 59. §
a koztisztviselonek az athelyezést kez- (3)
deményezd szerv.

33. | Kiadja végleges athelyezés esetén a koz- | * * 2011. CXCIX. tv. 59. §
szolgalati igazolast, valamint a koztiszt- 4)
viseld illetményét és egyéb jarandosagait.

34. | Felmentéssel sziintetheti meg a kdzszol- | * * 2011. CXCIX. tv. 63. §

(1)

Jegyzd

Munkalgyi agazat
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35.

Felmentéssel sziinteti meg a kozszolga-
lati jogviszonyt, ha

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

C) a koztisztviseld egészségiigyi okbol
feladatai ellatasara alkalmatlan;

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

e) a koztisztviseld vezetdjének bizalmat
elveszti;

f) koztisztviseld kérelmére, ha a felmen-
tési 1d0 leteltekor legaldbb negyven év
jogosultsagi idével rendelkezik.

2011. CXCIX. tv. 63. §
(2), (4)

36.

Koteles megindokolni a felmentést. Az
indokolasbol a felmentés okanak vildgo-
san ki kell tlinnie és a munkaltatonak
kell bizonyitania, hogy a felmentés in-
doka valos és okszerd.

2011. CXCIX. tv. 63. §
(3)

37.

Lehetdséget ad a méltatlansag cimén va-
16 felmentés kozlése elott a koztisztvise-
16nek a felmentés indokainak megisme-
résére ¢s az azokkal szembeni védeke-
zésre, kivéve, ha az eset Osszes koriil-
ményeibdl kovetkezéen ez a munkalta-
to6tol nem varhato el.

2011. CXCIX. tv. 64. §

38.

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

2011. CXCIX. tv. 64. §
(3)

39.

Mentesiti a koztisztvisel6t a felmentés
iddtartamanak legalabb a felére a mun-
kavégzesi kotelezettség alol. Erre az 1d6-
tartamra illetményre jogosult.

2011. CXCIX. tv. 68. §
(4)

40.

Jogosult a koztisztviseld a felmentési
1d6 egészére illetményre, ha a munka-
végzési kotelezettség aldl fizetés nélkiili
szabadsag miatt mentesiil.

2011. CXCIX. tv. 68. §
(4a)

41.

Koteles biztositani munkaltatoként a
munkakor-atadas és az elszamolas elekt-

2011. CXCIX. tv. 74. §
(1)

Jegyzd

Munkalgyi agazat

2024. 06. 30.
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ronikus Uton torténd lebonyolitdsdhoz
sziikséges feltételeket.

42.

Ki kell fizetnie - a 107. § (2) bekezdésé-
ben foglaltak kivételével — a jogviszony
megszintetésekor, illetve megsziinése-
kor az utols6 munkaban t61tétt napon, de
legkésobb tizenot napon beliil, a kor-
manytisztviseld részére az illetményét,
egyéb jarandosagait, valamint 6t mun-
kanapon beliil elektronikus uton ki kell
adni a foglalkoztatasi igazolast.

2011. CXCIX. tv. 74. §
(2)

43.

Koteles megtériteni a koztisztviselonek
eldirt tovabbképzés és az ezzel Ossze-
fliggd beszamolasi vagy vizsgakotele-
zettség teljesitése miatt kiesé munkaido-
re jar¢d illetményét.

2011. CXCIX. tv. 80. §
(3)

44,

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

2011. CXCIX. tv. 80. §
(4)

45,

Engedélyezheti a  koztisztviselOnek,
hogy mentesiiljon a tanulmanyok folyta-
tasdhoz sziikséges idére a munkavégzési
kotelezettsége alol, amelynek iddtarta-
mara a koztisztviseld illetményre jogo-
sult.

2011. CXCIX. tv. 81. §

46.

Viallalja a tanulmanyi szerzédésben,
hogy a tanulmanyok alatt tdmogatast
nyujt. frasba foglalja a tanulmanyi szer-
z6dést.

2011. CXCIX. tv. 82. §

47.

Eldzetes engedélye alapjan a koztisztvi-
seld tovabbi jogviszonyt létesithet.

2011. CXCIX. tv. 85. §
(2)

48.

Eldzetes engedélye sziikséges a koz-
tisztviseld gyakorolhatd tevékenysége,
tovabba a kozérdekili onkéntes tevékeny-
ség végzésére iranyuld jogviszony léte-
sitéshez, ha a munkavégzés idétartama
részben azonos a koztisztviseld beosztas
szerinti munkaidejével.

2011. CXCIX. tv. 85. §
3)

Jegyzd

Munkalgyi agazat
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49. | Dont Osszeférhetetlenség esetén az érin- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 86. §
tettek megegyezése hianyaban a koz- 2

tisztvisel6éi jogviszony megsziintetésé-
rol.

50. | Eldézetes engedélye alapjan a koztisztvi- | * | * | * | * | * [ * | 2011. CXCIX. tv. 87. §
seld: (2)a)-c)

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

b) folytathat kozérdekli onkéntes tevé-
kenységet,

C) lehet alapitvany, kozalapitvany kezel
szervezetének tagja, illetve elnoke.

51. | Megallapitja a munkaidé-beosztas sza- | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 91. §
balyait (munkarend). Q)

52. | Meghatarozhatja a koztisztviseld szama- | * | * | * | * | * [ * | 2011. CXCIX. tv. 97. §
ra a rendelkezésre allas helyét (ligyelet), 4)

egyeébként a tartdozkodasi helyét a koz-
tisztvisel6 hatarozza meg oly moddon,
hogy a munkaltato utasitasa esetén hala-

déktalanul rendelkezésre alljon (készen-
1ét).

53. | Koteles a — a koztisztviseld igényének | * [ * | * | * | *|*| 2011. CXCIX. tv. 103.
megismerése utan — a targyévben febru- § (1)

ar veégeig éves szabadsagolasi tervet (a
tovabbiakban: szabadsagolasi terv) ké-
sziteni a szabadsagok targyévi litemezé-
sérdl, s arrdl a koztisztvisel6t tajékoztat-
ja.

54. | Meghatarozza a szabadsag kiadasanak |* [ *|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 103.
idépontjat — a koztisztviseld eldzetes § (2)

meghallgatdsa utdn — a szabadsagolasi
terv alapjan.

55. | Kiadja munkaltatoi jogkor gyakorlgja- |* | *|* | *|*|* | 2011. CXCIX. tv. 103.
ként a sziil6i szabadsagot - a (2) bekez- § (4a)

déstdl eltérden - a tisztviseld kérésének
megfeleld idopontban. A tisztviselonek
a szabadsag kiadasara vonatkozo igényét
a szabadsag kezdete elott legkésébb ti-
zendt nappal be kell jelentenie. A mun-
kaltatoi jogkor gyakorldja a kozigazga-

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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tasi szerv mikodését kozvetleniil és su-
lyosan érintd okbol a sziiléi szabadsag
kiadésat - a 102/A. § (1) bekezdése sze-
rinti hataridén beliil - legfeljebb hatvan
nappal elhalaszthatja. A halasztas indo-
kat és a szabadsag kiadasanak javasolt
idépontjat a tisztviselovel egyidejlileg
irasban kell k6zolni.

56. | Megszakithatja a munkaltatoi jogkor | * | *|*|*|* [ *| 2011. CXCIX. tv. 103.
gyakorlojaként a tisztviseld6 mar meg- § (6)

kezdett szabadsagat - az apasagi szabad-
sag és a sziildi szabadsag kivételével -
kivételesen fontos érdekbdl. Ebben az
esetben a szabadsag alatti tartézkodasi
helyr6l a munkahelyre, illetve a vissza-
utazassal, valamint a munkaval toltott
id6 a szabadsdgba nem szadmit be. A
tisztviselének a megszakitassal Ossze-
fliggésben felmeriilt karat, illetve koltsé-
geit a munkaltatd koteles megtériteni.

57. | Kiadja a szabadsagot - az apasagi sza- | * | * |*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 104.
badsag ¢és a sziil6i szabadsag kivételével § (1)
- az esedékességének évében.

58. | Figyelembe veszi a szabadsag kiadasa- | *|*|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 105.
nal a munkarend (munkaid6-beosztas) § (1)
szerinti munkanapokat.

59. | Megvaltja a szabadsag a kozszolgalati | * | * | * | * | *|*| 2011. CXCIX. tv. 107.
jogviszony megszlinésekor, ha az ara- § (2)
nyos szabadsagot nem adta ki.

60. | Nem lehet megvaltania a (2) és a (2a) | *|*|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 107.
bekezdésben foglaltaktol eltéréen az § (2a)

apasagi szabadsagot €s a sziiléi szabad-
sagot a kozszolgalati jogviszony meg-
szlinése esetén.

61. | Jogosult a kormanytisztviseld gyermeke 2011. CXCIX. tv. 111.
harmadik életéve betoltéséig - a gyer- § (1)

mek gondozasa céljabdl - fizetés nélkiili
szabadsagra, amelyet a koztisztviseld
kérésének megfeleld idépontban kell ki-
adni.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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62. | Besorolja a koztisztviseldt — a Kttv. 117. | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv.
§-ban meghatarozott kozszolgalati jog- 118.§, 119.§

viszonyban toltott id6 megszerzését ko-
vetden — magasabb besorolasi fokozatba.

63. | Irasban értékeli a koztisztviselé munka- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 130.
teljesitményét mérlegelési jogkorében § (1)
eljarva (teljesitményértékelés).

64. | Mindsit az elsO teljesitményértékeléstdl | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 130.
szamitott egy évet kovetden. Legalabb §(3)

ketté teljesitményértékelés eredménye
egylittesen adja a koztisztvisel6 mindsi-
tését.

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

66. | Megallapithatja hivatali szerv vezetfje- | * | * | *|* | * | *| 2011. CXCIX. tv. 133.
ként a megallapitott személyi juttatdsok § (3)

eldirdnyzatan belill, a targyévet megeld-
z0 év mindsitése, ennek hianyaban telje-
sitményértékelése alapjan a targyévre
vonatkozoan a koztisztviseld besoroldsa
szerinti fizetési fokozathoz tartozé alap-
illetményét legfeljebb 50%-kal maga-
sabb, vagy 20%-kal csokkentett mérték-
ben. Az igy megallapitott eltérités mér-
teke — e § (6) bekezdésben foglaltakon
tal - a targyévben egy alkalommal a
megallapitastdl szamitott hat honapot
kovetden a teljesitményértékelés alapjan
modosithatd, azzal a feltétellel, hogy a
koztisztviselo korabban mar megallapi-
tott alapilletménye legfeljebb 20%-kal
csOkkenthetd.

67. | Meghatdrozza az illetménypotlék mérté- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 140.
két az illetményalap sz4dzalékaban. §(2)

68. | Megallapitja az illetménypotlékra jogo- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 140.

sitd munkakdoroket. § (6)

69. | Megallapitja az idegennyelv-tudasi pot- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 141.
lékra jogositd nyelveket és munkakoro- § (4)
ket.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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70. | Kifizeti az illetményt a targyhdénapot |*|*|*|*|*|* | 2011. CXCIX. tv. 146.

kovetd 6todik napig. § (3)
71. | Ugy kell eljarnia Illetmény bankszamla- 2011. CXCIX. tv. 146.
ra utalassal torténd kifizetése esetén, § (4)

hogy a koztisztviseld az illetményével a
bérfizetési napon rendelkezhessen.

72. | Részletes irasbeli elszamolast ad a koz- | * | * | *|* | * | *| 2011. CXCIX. tv. 148.
tisztviseld részére illetményérél. Az §
irasbeli elszdmolasnak tartalmaznia kell
a rendkiviili munkavégzés jogcimén ki-
fizetett dijazast is.

73. | Levonhatja illetményébdl a kovetelését, | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 149.
a koztisztviseld hozzajaruldsa alapjan, § (2)

illetve, ha az el6legnytjtasbol ered a le-
vonasmentes illetményrészig.

74. | Visszakdvetelheti a jogalap nélkiil kifi- | * | * | *|*|* | *| 2011. CXCIX. tv. 149.
zetett illetményt hatvan napon tul akkor, §(7)

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

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

koztisztviseld jogviszonnyal Osszefiiggd §(8)
tartozasainak  megtéritésére  iranyuld
1gényét.

76. | Biztosithat a koztisztviseld részére to- | * | *|*|* | *|* | 2011. CXCIX. tv. 152.
vabbi, visszatéritendo, illetve vissza nem § (1)

téritendd szocidlis joléti, kulturalis,
egészségiigyi juttatast. Ilyen juttatas le-
het, kiilénosen:

a) lakhatasi, lakasépitési €s -vasarlasi
tamogatas,

b) albérleti dij hozzajarulas,

C) csaladalapitasi tamogatas,

d) szocialis tamogatas,

e) illetményeldleg,

f) tanulmanyi 0sztondij, képzési, to-
vabbképzési, nyelvtanulasi tAmogatas.

77. | Megallapitja a juttatds mértékét, fel- | *|* | *|*|* | *| 2011. CXCIX. tv. 152.
tételeit, az elbirdlas és elszdmolas rend- §(2)
jét, valamint a visszatérités szabalyait.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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78. | Megallapithat rendkiviili, célhoz kothetd | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 154.

feladatot a koztisztviseld részére (célfel- § (2),
adat). Céljuttatast hataroz meg a célfel- 249/2012. (VI1II. 31.)
adat eredményes végrehajtasaért. Korm. rend. 4. §

79. | Kiszabhato fegyelmi biintetések a fe- | *|*|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 155.
gyelmi vétséget elkdvetd koztisztviseld- §(2)

vel szemben:

a) a megrovas;

b) az eldmeneteli rendszerben a varako-
z4s1 1d6 meghosszabbitasa;

C) az elémeneteli rendszerben visszave-
tés egy fizetési fokozattal;

d) az elémeneteli rendszerben visszave-
tés egy besorolasi fokozattal;

e) az e torvény szerinti cimtél valé meg-
fosztas, vezetdi munkakorbdl nem veze-
t01 munkakorbe helyezés;

f) hivatalvesztés.

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

81. | Kiszabhat megrovas fegyelmi biintetést | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 156.
fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is, §(2)

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

82. | Felfliggesztheti allasabol — a vizsgalo- | * | * | * | * | * | *| 2011. CXCIX. tv. 157.
biztos javaslatira — a fegyelmi eljaras § (1)

ald vont koztisztviselot legfeljebb a fe-
gyelmi hatarozat kihirdetéséig,

83. | Azonnal megsziinteti a felfliggesztést, ha | * | * | * | * | * [ * | 2011. CXCIX. tv. 157.

annak indoka mar nem all fenn. §(2)
84. | Megsziinteti a fegyelmi eljarést, ha FLFLF| T * ] 2011, CXCIX. tv. 158.
a) annak tartama alatt a kozszolgalati § (1)

jogviszony megszinik;

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

C) a koztisztviselo a terhére rott fegyelmi
vétséget nem kovette el, vagy annak el-
kovetése nem bizonyithato;

d) felel6sségre vonast kizard ok all fenn.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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85. | Teljes mértékében felel a koztisztviseld- | * | * | * | * | * [ * | 2011. CXCIX. tv. 167.
nek a kozszolgalati jogviszonyaval 0sz- §
szefiiggésben okozott karért.

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

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

87. | Megtériti azt a kart is, amelyet a koz- | *|*|*|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 169.
tisztviseld a sérelembdl eredd jelentds §
fogyatékossaga ellenére, rendkiviili
munkateljesitménnyel harit el, valamint
a koztisztviselonek azt a karat is, amely
nem vagyoni kar.

88. | Kozszolgalati alapnyilvantartast vezet a | * | * | *|*|*|*| 2011. CXCIX. tv. 177.
koztisztviselérél a 2. mellékletében § (1)
meghatarozott adatkorre kiterjedden.

89. | felel a hivatali szervezet vezetdjeként — 2011. CXCIX. tv. 177.
eltérd jogszabalyi rendelkezés hidnyaban § (3)

— a Kozszolgélati alapnyilvantartasban
szereplé személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszerliségéért, valamint
a Kormanyzati Személyiigyi Dontésta-
mogatd Rendszerrdl szo6l6 torvényben,
tovabba a 181. § (1) bekezdésében eldirt
adatszolgaltatasokért.

90. | Megallapithat kartéritésként jaradékot is, | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 172.
rendszerint ha a koztisztvisel6 vagy vele §
szemben tartasra jogosult hozzatartozdja
tartasat hivatott szolgalni.

91. | Ertesiti a kérosultat tizendt napon beliil, | * | * | * | * | * [ * | 2011. CXCIX. tv. 173.
ha a kartérités mértékének modositasat § (5)

megalapozo illetmény-valtozast hajtott
vegre.

92. | Kdteles a karosultat felhivni kéarigénye | * | *|* | * | *|* | 2011. CXCIX. tv. 174.
elterjesztésere, a karokozasrol valo tu- §

domasszerzéstdl szamitott tizendt napon
beliil. irasbeli, indokolt valaszt ad a kar-
igény bejelentésére tizendt napon beliil.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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93.

Vezeti a polgarmester szabadsaganak
nyilvantartasat.

2011. évi CXCIX. tv.
225/C. § (3)

94.

Kezeli a polgarmester személyi anyagat,
tovabba ellatja a foglalkoztatasi jogvi-
szonyaval kapcsolatos tigyviteli feladato-
kat.

2011. évi CXCIX. tv.
225/1.§ (3)

95.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ha
torvény vagy Korm. rendelet eltéréen
nem rendelkezik. Atruhdzhatja irasban —
torvény eltérd rendelkezésének hidnya-
ban — a munkaltatdi jogkor gyakorlasat,
vezetd megbizasu koztisztviseldre.

2011. CXCIX. tv. 227.
§ (1)

96.

Megéllapitja a hivatasetikai alapelvek
részletes tartalmat, valamint az etikai el-
jéras szabdlyait. Az etikai vétséget elko-
vetd koztisztviseldvel szemben kiszabha-
to biintetés a figyelmeztetés vagy a meg-
rovas.

2011. CXCIX. tv. 231.
§ (1)

97.

Felmentést adhat egyiittalkalmazési tila-
lom alol.

2011. CXCIX. tv. 231.
§(2)

98.

Alkalmaznia kell a képviselO-testiilet hi-
vatalanal foglalkoztatott koztisztviselok
alapilletmény-eltéritésére a 133. § (3) be-
kezdését azzal, hogy az eltérités targyév
marcius 1-jét6l a kovetkezd év februar
végeig terjedd iddszakra allapithatd meg.
Az eltéritésrdl szO0lo dontést minden év
marcius 31-¢ig kell meghozni.

2011. évi CXCIX. tv.
234/A. §

99.

Megallapithat személyi illetményt - a
polgarmester, a fdpolgarmester, a megyei
kozgylilés elndke jovahagyasaval - a
képviselo-testiilet hivatalanal foglalkoz-
tatott koztisztviselonek az e torvényben
meghatarozott illetményrendszerre vo-
natkozo szabalyoktol eltérden. Személyi
illetmény mindsitéssel, ennek hidnyaban
teljesitményértékeléssel  alatamasztott,
kivételes teljesitményt nytjtdo koztisztvi-
seld részére allapithatd meg. A targyév
marcius 1-jétdl a kovetkez6 februar végé-
ig terjedd iddszakra vonatkozo, hataro-

2011. évi CXCIX. tv.
235.§ (1)
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zott idére megallapitott havi személyi il-
letmény nem haladhatja meg a Kozponti
Statisztikai Hivatal altal hivatalosan koz-
zétett, a targyévet megel6z0 évre vonat-
koz6 nemzetgazdasagi havi atlagos brutto
kereset tizszeresét.

100. | Visszavonhat6 vagy modosithato a veze- 2011. évi CXCIX. tv.
t0i munkakort betoltd koztisztviseld 235.§ (2)

személyi illetménye, ha vezetéi munka-
korbol alacsonyabb vezetéi vagy nem
vezetdi munkakorbe keriil.

101. | Létesithet kdzszolgalati tigykezel6i mun- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 241.
kakorre kozszolgalati jogviszonyt a Kttv. § (2) a)-b)
241. § (1) bekezdésétdl eltérden.

102. | Munkaiigyi nyilvantartast vezet a koz- | * | *|* |*|*|* | 2011. CXCIX. tv. 258.
igazgatasi szervnél foglalkoztatott mun- § (9)

kavallald6 vonatkozasaban, a munkavi-
szonybdl szarmazo jogok és kotelezettsé-
gek teljesitése érdekében. A munkaiigyi
nyilvantartasban szereplé adatokat a
munkaviszony megsziinését vagy meg-
sziintetését kdvetd tizendt évig kezeli.

103. | Igénybe veheti a munkaviszony Iétesité- | 4 | x| x| % | = | = | 2011. évi CXCIX. tv.
sével és megsziintetésével Osszefiiggés- 258. § (10)

ben a munkaltaté jogszabalyban megha-
tarozott feltételekkel, és munkavallaloi
szamdara nyUjthatja a kormanyzati igaz-
gatasrol sz6lo 2018. évi CXXV. torvény
szerinti személyiligyi kozpont Kozszol-
galati Személyiigyi Szolgaltatasi Keret-
rendszere altal nytjtott szolgaltatasokat.

104. | Elokésziti a koztisztviseld éves egyéni | * | * | * | * | * | *| 273/2012. (IX. 28.)
tovabbképzési terveit, az egyéni tervek Korm. rend. 8. § (1)
Osszesitésével elokésziti az intézmény
éves tovabbképzési tervét.

105. | Gondoskodik a koztisztvisel6 munkakori | * | ™| * | * | ™| *| 273/2012. (IX. 28.)

feladataihoz illeszkedd belso, valaszthato Korm. rend. 8. § (2) a),
tovabbképzésekrol b)

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

b) felsdoktatdsi intézmény vagy a fel-
nottképzo képzési szolgaltatassal.

106.

Kozigazgatasi szervként a belsd tovabb-
képzési programok megvaldsitasaval 0sz-
szefliggd feladatai korében a belsd to-
vabbképzésekrol nyilvantartast vezet, a
képzések eredményét rogziti az NKE al-
tal biztositott informatikai alkalmazas-
ban.

273/2012. (1X. 28.)
Korm. rend. 8. § (3)

107.

Egyetértésével és tdmogatasaval a Koz-
tisztvisel6 minimalisan eldirtnal tobb
pontot is teljesithet a tovabbképzési 1dd-
szakban. A tovabbképzési iddszakra a
koztisztviseld szamara eloirt pontértéken
feliil megszerzett tanulmanyi pontokbol
fels6foku végzettségliek esetében legfel-
jebb 32 pont, érettségi végzettségiliek
esetében legfeljebb 16 pont szamithatd
be a kovetkezd tovabbképzési iddszak-
ban el6irt tanulményi pontok javara, fel-
téve, ha a tanulményi tobbletpontok
megszerzése a tovabbképzési iddszak
utolsd 12 hénapjaban tortént.

273/2012. (1X. 28.)
Korm. rend. 9. § (4)

108.

Koteles teljesiteni  koztisztviseloként
tovabbképzési iddszakonként legalabb
egy, a korrupcio-megel6zés témakoreét
érintd kozszolgalati tovabbképzeést.

273/2012. (1X. 28.)
Korm. rend. 9/A. §

109.

Koteles teljesiteni  koztisztviseloként
tovabbképzési 1ddszakonként legalabb
egy, az Alaptorvény értékeit bemutatd
kozszolgalati tovabbképzeést.

273/2012. (1X. 28.)
Korm. rend. 9/B. §

110.

Eldirhat kozigazgatasi szerv belsé sza-
balyzataban alkalmazasi feltételként to-
vabbi szakképesitést, szakmai vagy koz-
igazgatasi gyakorlatot, tovabba idegen
nyelv ismeretét is.

29/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 3. §

111.

Helyi onkormanyzat képviseld-testiilete
hivatalaban az egyes feladatkorokhoz
meghatarozott végzettségek és szakkép-

29/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 1. melléklet

Jegyzd

Munkalgyi agazat

2024. 06. 30.




21

FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

vm| f |k mjv| v | k

zettségek, illetve szakiranyu szakképesi-
tések kovetelményeit a rendelet 1. mel-
I1€klete tartalmazza.

112. | Tajékoztatja a kdzszolgalati koztisztvise- | * | * | * | * | * | * | 30/2012. (11l. 7.) Korm.
16t a kinevezéssel egyidejiileg: rend. 8. § (1) a) - h)

a) az iranyaddé munkarendrdl, a napi
munkaid6 tartamarol, a hét napjairol,
amelyekre munkaidé oszthatd be, a be-
osztas szerinti napi munkaidd lehetséges
kezdd és befejezd idOpontjarol, a rend-
kiviili munkaid6 lehetséges tartamarol,
b) a jubileumi jutalomra jogosit6 szolga-
lati 1d6 kezdd id6pontjarol, valamint a
soron kovetkezO besorolasi, fizetési fo-
kozat elérésének varhat6 idépontjarol,

c) az egyéb juttatdsokrol és azok mérté-
kérol,

d) az illetménykifizetés modjardl ¢s
gyakorisdgarol, a kifizetés napjarol,

e) a munkaba 1épés napjarol,

f) a szolgélati jogviszony megsziinteté-
sének alapvetd szabalyair6l, ideértve a
felmentési id0 megéllapitdsanak szaba-
lyait,

g) a rendes szabadsadg mértékérdl és ki-
adéasanak rendjérél, valamint

h) a munkaltatéi jogkor gyakorlojardl,

1) a munkaltatd altal biztositott képzé-
sekre valo jogosultsagrol, a kozszolgéla-
ti tisztvisel6t terhelé tovabbképzési ko-
telezettségrol,

j) a hatésag megnevezésérdl, amely ré-
szére a munkaltatd a szolgalati jogvi-
szonnyal kapcsolatos kozterhet megfize-
ti.

113. | A munkaltatoi jogkor gyakorldja az (1) | * | *|* [ *|*|*| 30/2012. (I1I. 7.) Korm.
bekezdésben eldirt tajékoztatast legké- rend. 8. § (2)

s6bb a kinevezéstdl szamitott hét napon
beliil irasban is koteles a kdzszolgalati
tisztviseld részére atadni. Az irasbeli ta-
jékoztatas jogszabaly vagy belsd szaba-
lyozés rendelkezésére torténd hivatkozas-
sal kiegészitve is megadhato.
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114.

Koteles megvizsgalni  évente, illetve
sziikség szerint, hogy mely munkakdrben
van lehetdség a részmunkaidében torténd
munkavégzésre.

30/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 9. §

115.

A kozszolgalati tisztviseld gyermeke
nyolcéves kordig, valamint a gondozast
végz0 kozszolgalati tisztviseld kérheti a
munkavégzés helyének-, a munkarend;é-
nek modositasat, tavmunkavégzésben va-
16 foglalkoztatasat, illetve részmunkaidd-
ben val6 foglalkoztatdsat. Ennek a kére-
lemnek az elfogadasardl vagy elutasitasa-
r6l a munkaltatéi jogkor gyakorldja ti-
zendt napon beliil irdsban koteles nyilat-
kozni. A kérelem elutasitasat a munkalta-
toi jogkor gyakorloja koteles irasban
megindokolni.

30/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 9./A. § (3)

116.

Meghatéarozza a kinevezéstdl eltérd ideig-
lenes foglalkoztatasrol — ide nem értve az
atirdnyitast — sz6olo irdsbeli intézkedés-
ben:

a) munkavégzés helyét, idétartamat,

b) a kozszolgalati tisztviseld illetményét,
kiilon és egy¢€b juttatasat,

c) az intézkedéssel felmertilt egyéb kolt-
ségeket,

d) munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak
személyét,

e) a kozszolgalati tisztviseld altal ellatan-
do feladatokat.

sz616 munkaltatoi intézkedés tartalmarol.

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

117.

Meghatarozza igazgatdsi sziinet iddsza-
kéara figyelemmel a szabadsagolasi terv
alapjan kiadasra kertil szabadsagot.

30/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 13. § (3)

118.

Ugy adja ki igazgatési sziinet alatt a sza-
badsagot, hogy biztositsa a zavartalan
iigymenetet és feladatellatast, valamint a
lakossagi ligyfélszolgalattal rendelkezd
szervek esetében a folyamatos feladatel-
latast.

30/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 14. §

119.

Viseli a fegyelmi eljaras lefolytatasaval

31/2012. (I1. 7.) Korm.
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Osszefiiggd koltségeket. Mérsékelheti rend. 2. § (4)
vagy elengedheti méltanyossagbol a
koztisztviseldt terheld koltségek viselé-
sét.

120. | Kijeldli az uj személyeket, ha a fegyelmi | * | * | * [ * | * | * | 31/2012. (I1I. 7.) Korm.
eljaras soran a vizsgaldbiztos, illetve a rend. 2. § (5)

fegyelmi tandcs tekintetében személy-
csere valik sziikségessé.

121. | Felfliggesztheti, illetve elrendeli az elja- | * | * | * | * | * | * | 31/2012. (11l. 7.) Korm.
ras folytatasat a fegyelmi eljardst mun- rend. 2. § (6)

kaltatéi jogkor gyakorldjaként a vizsga-
l6biztos javaslatara.

122. | Irasban értesiti a fegyelmi eljaras megin- | * | * | * | * | * | * | 31/2012. (IIl. 7.) Korm.
ditasarél — a fegyelmi eljaras megindita- rend. 3. §

saval egyidejiileg — a koztisztviselot. Az
irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell,
hogy mely kdotelezettségszegéssel gyanu-
sitjak.

123. | irasban jeloli ki a vizsgalobiztost a fe- | * | * | * | * | *|*| 31/2012. (IIl. 7.) Korm.
gyelmi eljards meginditdsatol szamitott rend. 4. § (1)
harom munkanapon beliil.

124. | Igénybe vehet a koztisztviseld a vizsga- | * | * | * [ * | * | * | 31/2012. (I1I. 7.) Korm.
lat folyaman jogi képviseldt. A koztiszt- rend. 5. § (6).

viseld kérelmére a fegyelmi eljaras soran
a munkaltatonadl miikodé munkavallaléi
érdekképviseleti szerv képviseldjének
részvételét, illetve képviseleti joganak
gyakorlasat lehetové kell tenni. A koz-
tisztviseld meghallgatasat ugy kell ki-
tlizni, hogy azon jogi képviseldje, vala-
mint - a koztisztviseld ilyen iranyu kéré-
sét kovetden - az érdekképviseleti szerv
képviseldje is jelen lehessen.

125. | Megallapithat képzettségi potlékot a fel- | * | * | * | * | * | *| 249/2012. (V1II. 31.)
adatkor szakszeriibb ellatasat biztosito Korm. rend. 2. § (2)
tudomanyos fokozat, valamint a feladat-
koron beliili szakosodast eldsegitd to-
vabbi szakképesités, szakképzettség el-
ismeréseként.

126. | Képzettségi potlékra jogositd munkako- | * | * | * | * | * | * | 249/2012. (VIII. 31.)
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roket és képzettségeket a kozszolgalati Korm. rend. 2. § (3)
szabalyzatban vagy ligyrendben hataroz-
za meg.

127. | A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a | * | * | * | * | * | *| 249/2012. (VII. 31))
targynegyedévet kovetdé honap 15. nap- Korm. rend. 4. § (4)
jaig tajékoztatja a személyiigyi kdzpont-
rol és a Kozszolgélati Személyligyi
Szolgaltatasi Keretrendszerrdl, valamint
ezzel Osszefiiggésben egyes kormany-
rendeletek modositasarol sz016
716/2021. (X1I. 20.) Korm. rendelet sze-
rinti személyiigyi kozpontot.

128. | Kutatasi megallapodast kothet a kor- | * | * | *|* | *|*| 249/2012. (VIII. 31.)
manyzati tevékenység tdmogatdsira a Korm. rend. 6. § (1)
hivatali szervezet vezet6je legfeljebb
egy ¢éves idOtartamra a kozszolgalati
tisztviselvel.

129. | Meghatdrozza a cafetéria-juttatds éves | * | * | * | * | * | * | 249/2012. (VIII. 31.)
Osszegét a kozszolgdlati szabalyzatban Korm. rend. 9. § (2)
targyév februar 15-ig, ha jogszabaly elté-
réen nem rendelkezik.

130. | Pénzbeli vagy természetbeni tamogatas- | * | * | * | * | * | *| 249/2012. (VIII. 31.)
ban részesitheti a nyugallomanyu koz- Korm. rend. 10. § (1)
szolgélati tisztvisel6t raszorultsagi ala-
pon, szocialis helyzetre figyelemmel.

131. | Koteles intézkedni a szocialis tamogata- | * | * | * | * | * | * | 249/2012. (VIII. 31.)
sok koriiltekinté felhasznéaldsénak bizto- Korm. rend. 10. § (3)
sitdsara, a nyugallomanya kozszolgalati
tisztviseld szocialis helyzetének folyama-
tos figyelemmel kisérésére, az igényjogo-
sultsdg megallapitasara és a tamogatasok
folyositasara - szocidlis bizottsagok be-
vondsaval - a szerv vezetdje a személy-
ligy1 szervezet utjan.

132. | Nyujthaté pénzbeli és természetbeni ta- | * | * | * | * | * | *| 249/2012. (VIII. 31.)
mogatasként a szocidlis keret terhére: Korm. rend. 10. § (5)
a) eseti szocialis segély,

b) jovedelem-kiegészités,

c) temetési segély,

d) kedvezményes étkeztetés,
e) kedvezményes tldiiltetés,
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f) egyes szolgaltatasok kedvezményes
igénybevétele.

133. | Nyugdijas bizottsagot hozhat 1étre a | * | *|* | *|*|*| 249/2012. (VIII. 31.)
nyugallomanyu kozszolgélati tisztviseld Korm. rend. 12. § (1)
szocialis gondozasanak, szakmai tapasz-
talata hasznositasanak elOsegitésére, a
vellik valo kapcsolattartas biztositasara,
illetve tamogathatja az e célokat szolga-
16 egyesiiletek 1étrehozasat. A rendkiviili
feladatok végrehajtasa soran, igy kiilo-
nosen valasztds, népszamlalas, egyéb
statisztikai felmérések keretében elso-
sorban az é¢életpalyajukat a kozszolgélat-
ban letoltd, tapasztalt nyugdijas koz-
szolgélati tisztviseldt eldnyben kell ré-
szesiteni.

134. | Megbizhat nyugdijas referenst, ha nyug- | * | * | * | * | * | * | 249/2012. (VIII. 31.)
dijas bizottsdgot nem hoznak létre. Korm. rend. 12. § (3)

135. | Meghatarozza targyév januar 31-ig - az | * | * | * | * | * | *| 10/2013. (I. 21.) Korm.
értékelt személlyel tortént elézetes meg- rend. 5. §,6.8,7.§

besz¢lést kdvetden - az értékelt személy
elso féléves, éves munkakori egyéni tel-
jesitménykovetelményeit. Az értékelt
személy munkakdri egyéni teljesitmény-
kovetelményeit szovegesen kell megha-
tarozni az 1. melléklet vagy a 2. mellék-
let szerinti értékeld lapon, attol fliiggden,
hogy az adott teljesitménykovetelmény
teljesitése mérhetd vagy értékelhetd.

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

137. | Teljesitményértékelés ajanlott elemeit | * | * | * | *|* | *| 10/2013. (I. 21.) Korm.
belsd szabalyzatban kell meghatdroznia. rend. 9. § (3)

Az ajanlott értékelési elemek alkalmaza-
sat targyév elején feliil lehet vizsgalni és
ezeknek a kore - targyév janudr 1-je és
januar 31-e kozott - moédosithato.

138. | Meg lehet hatarozni a kdozszolgalati | * | * | *|* | *|*| 10/2013. (. 21.) Korm.
tisztvisel6 részére tobbletfeladatokat év rend. 10. § (4)

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.



26

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

vm

mjv|

kozben is.

139.

Meghataroz a kozigazgatasi szerv veze-
tdjeként a 4. mellékletben szereld kom-
petenciak koziil hat értékelendé kompe-
tenciat, amelyeken kiviil a munkaltat6i
jogkor gyakorloja tovabbi harom, a 4.
mellékletben szerepld értékelendé kom-
petenciat hataroz meg.

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

140.

Mérnie kell az értékelt személy teljesit-
ményét 0-100%-ig terjedd, ot teljesit-
ményfokozatra bontott mérdskalan, il-
letve értékelni.

10/2013. (1. 21.) Korm,
rend. 11. § (1)

141.

Fel kell tiintetni a teljesitményértékelé-
sen a kozszolgalati tisztviseld kérésére a
munkavallal6éi érdekképviseleti szerv a
teljesitményértékelésre irasban észrevé-
telt tehet, amelyet.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 11. § (7)

142.

Meérnie kell értékeld vezetoként a telje-
sitményértékelés kotelezd ¢és ajanlott
elemeit évente kétszer,

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

b) targyév masodik félévére, valamint
egész targyévre vonatkozo6 teljesitmény-
értékelési elemeket targyévet kovetd €v
januar 1-je és januar 31-e kozott, illetve
értekelnie a kozszolgalati tisztviseldk
vonatkozasaban.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 12. § (1)

143.

Ertékelni kell a kompetenciak szintjeit
évente egyszer, az egész targy€v vonat-
kozédsédban az értékeld lapon, targyévet
kovetd év januar 1-je €s januar 31-e ko-
ZOtt.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 12. § (2)

144.

Végezhet tovabbi teljesitményértékelé-
seket is a munkaltatoi jogkor gyakorlo-
jaként - a szervezet sajatossagaira tekin-
tettel - targyévben. Két teljesitményérté-
kelés kozott legalabb két honapnak el
kell telnie.

10/2013. (I. 21.) Korm,
rend. 12. § (3)

Jegyzd

Munkalgyi agazat
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145.

Rogzitenie kell értékeld vezetdként az
értékeld lapon az athuzodas tényét és a
teljesiilés varhatod befejezési idépontjat,
amennyiben az egyéni fejlesztési célok
végrehajtasa atnyulik a targyév értékelé-
si id6szakan.

10/2013. (1. 21.) Korm,
rend. 12. § (4)

146.

Tajékoztatnia kell értékeld vezetOként
targyév janudr 1-je és januar 31-e kozott,
valamint jalius 1-je és julius 15-e kozott,
az értékelt kozszolgélati tisztviseldt a
részére meghatarozott, valamint eldirt
kotelezd, illetve - a kdzszolgalati tisztvi-
selék vonatkozasaban - ajanlott teljesit-
ményértékelési elemekrol.

10/2013. (I. 21.) Korm.
rend. 15. § (1) b)

147.

Rendelkezhet munkaltatéi jogkor gya-
korlojaként irdsban gy, hogy az értéke-
16 vezetd altali teljesitményértékelés
elott az értékelt személy az értékeld la-
pon onértékelést végezzen.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 16. § (1)

148.

Sziikséges annyi id6t biztositani az érté-
kelt személy részére onértékelése elké-
szitéséhez, amennyi - figyelemmel kiilo-
nosen az onértékelését megalapozd érté-
kelési szempontok szdmara, Osszetettse-
gére, feladatai jellegére - elegendd ah-
hoz, hogy azt megalapozottan el tudja
késziteni.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 16. § (2)

149.

Jogosult megismerni értékeld vezetdként
az Oonértékelést, azonban azt nem koteles
figyelembe venni.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 16. § (3)

150.

Részletesen ismerteti értékeld vezetd-
ként a teljesitményértékeléskor és indo-
kolja az értékelt személlyel az altala ki-
alakitott teljesitménymeérési, illetve tel-
jesitményértékelési eredményeket.

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

151.

Koteles bevonni értékeld vezetoként a
kozszolgalati tisztviseld kérésére az ér-
tékeld megbeszélésbe a szervnél miiko-
d6 munkavallaloi érdekképviseleti szer-
vet.

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

Jegyzd

Munkalgyi agazat
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152. | Elkésziti értékeld vezetoként a targyévre | * | * | * | * | * | *| 10/2013. (I. 21.) Korm.
vonatkoz6 mindsitést a targyévet kovetd rend. 18. § (1)

¢v janudr 1-je és januar 31-e kozott kell
elkészitenie.

153. | Figyelemmel kiséri értékeld vezetoként | * | * | * | * | * | *| 10/2013. (. 21.) Korm.
az értékelt személy év kozbeni teljesit- rend. 19. § (2)
ményét és a teljesitményértékelések al-
kalmaval - ha indokolt - felhivja a fi-
gyelmét a teljesitmény javitasara.

154. | Vizsgalnia kell kozszolgalati jogviszony | * | * | * | * | * | * | 98/2018. (VI. 1.) Korm.
létesitése esetén a létrehozni tervezett rend. 2. § (2)
jogviszonyt megel6zd jogviszony meg-
sziinésének idOpontjat. Ha a korabbi
jogviszony megsziinése és az 0j jogvi-
szony létesitése kozott eltelt id6 30 nap
vagy anndl révidebb, akkor az ij mun-
kaltato - a Kttv. 62/A. §-a szerinti jogvi-
szony-létesitéshez kapcsolodd  kotele-
zettségek érvényesithetésége érdekében
- a korabbi munkaltatdt az 1) jogviszony
létesitését koveté 3 munkanapon beliil
irasban értesiti. Végleges athelyezés ese-
tén az értesitési kotelezettség a Kttv. 59.
§ (2) bekezdése szerinti megallapodas
keretében teljesithetd.

155. | Igazolast allit ki korabbi munkaltato- | * | * | *|* | * | *| 98/2018. (VI. 1.) Korm.
ként, ha a 2. § (2) bekezdése szerinti ér- rend. 4. §

tesités kézhezvételét kovetd 3 munkana-
pon beliil a tisztviseld részére a megval-
tasra keriild szabadsagrol, az 0 jogvi-
szonya alapjan a tisztvisel6t megilletd
szabadsaghoz hozzdszamitand6 szabad-
sagrol, a végkielégitésnek a visszafize-
téssel érintett 0sszegérdl és az \j jogvi-
szonyban a végkielégités alapjaul szol-
gald 1dOszak szamitdsa sordn a kordbbi
jogviszony alapjan végkielégitésre jogo-
sitd 1dObdl figyelembe vehetd idStartam-
rol, amelyet egyidejlileg az 01j munkalta-
to részére is tovabbit.

156. | Tartalmazza a korabbi munkaltatonak | * | * | *|* | *|*| 98/2018. (VI. 1.) Korm.
sz016 2. § (2) bekezdése szerinti értesités rend. 5. §

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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a tisztviseld azonositd adatait, az Uj
munkaltatd azonositd adatait, az 0j jog-
viszony tipusat és 1étesitésének iddpont-
jat. A 3. § szerinti értesités a tisztviseld
azonosito adatait tartalmazza.

4. A jegyz0 kozszolgalati adatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorei

FELADAT/HATASKOR SZERV ~  JOGSZABALY
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1. | Ellenérzi a munkaltatoi jogkor gyakor- |* | * | * | * |*|*| 2011. CXCIX. tv. 42. §

lojaként a kinevezést megelézéen - a (1)-(1a)

szolgalati jogviszonyt létesiteni szandé- modositotta: 2023. évi
kozo személy eldzetes irdsbeli hozzaja- LXX. torvény 69. § (1)
rulo nyilatkozata alapjan - a biiniigyi hatdlyba lép: 2025. janudr 1,

nyilvantarto szerv elektronikus uton tor-
téné megkeresésével, hogy a szolgdlati
jogviszonyt létesiteni szandékozo sze-
mély biintetlen eloéleti, tovabba nem all
a 39. § (1) bekezdése szerinti biintetéel-
jaras hatdlya alatt, valamint nem all
olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya
alatt, amely a koézszolgalati jogviszony
létesitését nem teszi lehetove. Az (1) be-
kezdésben foglaltakon tul a biiniigyi
nyilvantarto szerv elektronikus uton tor-
téno megkeresésével ellendrzi azt is,
hogy a 39. § (1b) és (Ic) bekezdésében
foglalt kizaro feltételek nem dllnak fenn
a vele szolgdlati jogviszonyt létesiteni
szandékozo személlyel szemben.

) Ellendrzi Indokolt esetben a munkaltatoi | * | * | * | * |*|*| 2011. CXCIX tv. 42. §

jogkor gyakorldjaként - a tisztviseld elo- 4)

zetes irdsos tdjékoztatasa mellett - a modositotta: 2023. évi
biintigyi nyilvantarto szerv elektronikus LXX. térvény 69. § (2)
uton torténé megkeresésével, hogy a hatélyba 1ép: 2025. janudr 1.

biintetlen elééletii, nem all a munkako-
rének megfelelé vagy a munkakorének
részét képezo foglalkozastol eltiltas ha-
talya alatt, a 39. § (la) bekezdése sze-
rinti allamigazgatdsi szervvel fenndllo
kormanyzati szolgdlati jogviszonya ese-

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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tén biintetlen eloéletii és nem all fenn
vele szemben a 39. § (1b) és (1c) bekez-
deéseben foglalt kizaro feltétel.
[rasban felszolitjia a koztisztviselét, hogy hatosagi
bizonyitvannyal igazolja, hogy foglalkoztatast kizar6
feltételek nem allnak fenn vele szemben.

Kezeli a foglalkoztardast kizaro és a 42. §
(1), (2) és (4) bekezdés alapjan vizsga-
lando ok ellendrzése céljabol

a) a Kkoztisztviseldként kozszolgalati jog-
viszonyt létesiteni szandékozo személy,

b) a koztisztviseld

azon személyes adatait, amelyeket a
buintigyi nyilvantartas igazol.

2011. CXCIX. tv. 42. §
(6)

modositotta: 2023. évi
LXX. torvény 69. § (3)

hatalyba lép: 2025. januar 1.

Csatolja a kinevezési okmanyhoz a koz-
tisztvisel6 munkakori leirasat.

2011. CXCIX. tv. 43. §
(4)

Megkeresi munkaltatoként a nyugdijbiz-
tositasi igazgatasi szervet a koztisztviseld
szolgalati idejének ellendrzése céljabol,
ha tisztviseld a rd irdnyadd Oregségi
nyugdijkorhatdr betoltését egy évvel
megel6zden a 60. § (1) bekezdés j) pontja
szerinti feltétel ellendrzése céljabol kér-
heti. Az oregségi teljes nyugdijhoz sziik-
séges szolgalati id6 meglétét a nyugdij-
biztositasi 1igazgatasi szerv korabban
meghozott hatarozataval is igazolhatja a
munkaltato felé. Mint munkaltato az igy
tudomasara jutott személyes adatokat az
(1) bekezdés j) pontjaban meghatdrozott
feltétel teljestilésének ellendrzése célja-
bol legfeljebb a 184. § (4) bekezdésében
meghatarozott ideig kezelheti.

2011. CXCIX. tv. 60. §
(6)

Feltiinteti a kifizetett végkielégités Osz-
szegét a kdzszolgalati igazolason.

2011. CXCIX. tv. 69. §
(2)

Koételes nyilvantartani

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

C) a szabadsag, valamint

d) az egyéb munkaidd-kedvezmények
id6tartamat.

2011. CXCIX. tv. 115.
§ (1) a)-d)

Jegyzd

Munkalgyi agazat
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Behelyezi a mindsités alapjan szakértoi,
illetve vezetdi utanpotlas adatbazisba a
koztisztviselot.

2011. CXCIX. tv. 130.
§ )

Igazolast kérhet a munkaltatd és a bizto-
sito a sziikséghez képest a koztisztviseld-
tol, illetve hozzatartozdjatol a munkavég-
z¢sbol szarmazd jovedelmérol, jovedelmi
viszonyairol évente.

2011. CXCIX. tv. 173.
§ @)

10.

Tajékoztatni koteles a koztisztviselot
személyes adatainak kezelésérol. A
kormanytisztviselére vonatkoz6 tényt,
adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben
vagy a kormanytisztviseld hozzajarula-
séval kozolhet.

2011. CXCIX. tv. 176.
§

11.

Meg kell hatdroznia a kozszolgalati
adatvédelmi szabdlyzatban az iratok, az
adatok kezelésének adatvédelmi, adat-
biztonsagi szabalyait, igy kiilondsen a
kormanytisztviseld sajat adataival torté-
né rendelkezési joga biztositdsanak, 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.
§ @)

12.

Adatot szolgaltat a kozszolgalati alap-
adatokrol és a szervezeti adatokrol —
személyazonositasra alkalmatlan modon
— a kozigazgatasi mindségpolitikaért és
személyzetpolitikaért felelds miniszter
részére.

2011. CXCIX. tv. 178.
§

13.

Meg kell Oriznie a személyi anyagot a
jogviszony megszinésétdl szamitott Gt-
ven €vig.

2011. CXCIX. tv. 184.
§

14.

Adatrogzitéssel teljesitett adatszolgalta-
tasa a kozfoglalkoztatasért felelés mi-
niszter altal e célbol kialakitott és a koz-
ponti szerverén mukodtetett webes keze-
16feliileten torténd adatrogzitéssel, vagy

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

Jegyzd

Munkalgyi agazat
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a miniszter altal meghatdrozott forma-
tumu ¢€s adattartalmu interfész kapcsola-
ton zajlo elektronikus adatatadast végez.

15. | Kijelolhet a képviseld-testiilet hivatala- *| R 1R 169/2011. (VL. 24.)
val kézszolgalati jogviszonyban allo Korm. rend. 8. § (3)
igyintézok koziil a rendszeradminisztra-
tort.

16. | Mikodtethet adatbazis-alkalmazast tobb *|F1**| 169/2011. (VIII. 24.)
felhasznaloi végponton is. Ehhez a jegy- Korm. rend. 8. § (4)

70, illetve a rendszeradminisztrator a fel-
haszndl6i azonositd és alapjelsz6 alkal-
mazasaval a képviselo-testiilet hivatala-
nak szocialis igazgatasi feladatokat ellatd
ligyintézoi részére — ligyintézOnként el-
kiilonitetten — tovabbi felhasznaloi azo-
nositokat és jelszavakat képez.

17. | Tovabbitja elektronikus ton a Flt. 57/B. | * [ * | * | * |*|*| 169/2011. (VIII. 24.)
§ (3) bekezdés 3. alpont g) pontjaban Korm. rend. 10. § (2)
meghatdrozott adatokat az Adatbazis ré-
szére. Folyamatosan frissiti, aktualizalja,
karbantartja az altala tovabbitott adato-

kat.
18. | Biztositja az adatokhoz val6 teljes kord | F1**| 169/2011. (VIII. 24.)
betekintési jogosultsdgot a korméanyhiva- Korm. rend. 10. § (3)

tal, a jarasi hivatal, valamint a foglalkoz-
tataspolitikaért felel6s miniszter részére.

19. | Teljesiti postai uton az adatszolgaltatasi *|* 1* %] 169/2011. (VL. 24.)
kotelezettségét, amennyiben a jegyzo Korm. rend. 12. § (1)
kapcsolata az Adatbazissal egymast ko-
vetd két munkanapon nem all rendelke-
zg€sre.

20. | Rogziti kozigazgatasi szerv hivatali szer- | * | * | *| * |*|*| 71/2019. (V. 4.) Korm.
vezetének vezetdjeként az iires allashely- rend. 9. § (1)

re vonatkozd, meghatdrozott adatokat a
megiiresedéstdl szamitott legkésdbb ti-
zen6t napon belil a TARTINFO-
rendszerben.

21. | Torli az iires allashely adatait a kozigaz- | * | * | * | * |*|*| 71/2019. (V. 4.) Korm.
gatdsi szerv hivatali szervezetének veze- rend. 9. § (2)
téjeként az iires allashelyre torténd kine-

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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vezés hatarozott ideji athelyezés esetén a
kinevezésmoddositds napjatdl szamitott
nyolc napon belil a TARTINFO-
rendszerbdl.

22.

Intézményi regisztraciot kezdeményez,
ha mint munkaltatd szerv allashirdetést
kivan megjelentetni vagy e rendelet sze-
rint arra kotelezett, vagy kivalasztasi el-
jérast kivan lefolytatni, a személyligyi
kozpont honlapjan kozzétett intézményi
regisztracios lap kitoltésével, majd ezt
kovetden felhasznalonév és jelszo kiada-
sat igényli a személyligyi kdzpontnal.

716/2021. (XII. 20.)
Korm. rend. 11. § (1)

23.

El kell kiildenie a munkaltatd szerv ve-
zetdjeként elektronikus aldirdsaval ella-
tott intézményi regisztraciés lapot a
személyligyi kozpont részére elektroni-
kus tton, hivatali tarhelyen keresztiil. Az
elkiildott dokumentumon elhelyezett
elektronikus aldirdsnak tartalmaznia kell
a munkaltaté vezetdjének, mint nyilat-
kozattevOonek a nevét, vezetOi beosztasat
¢s szervezetét.

716/2021. (XI1. 20.)
Korm. rend. 11. § (2)

24.

Kitolt munkaltatdo szervként a kivélasz-
tasi eljaras Gtjan betdlteni kivant allasrol
elektronikus uton a személyligyi koz-
pont honlapjan elérhetd feladatkortérke-
pet, amelyet - a palyazati kiiras tervezett
kozzétételének idépontjat legalabb négy
nappal megel6zden - eljuttat a személy-
igyi kdzpont részére.

716/2021. (XII. 20.)
Korm. rend. 12. § (5)

25.

Ertesitenie kell az ajanlati listan szerepld
palyazokat - a palyazatrol szol6 dontésé-
6l - legkés6ébb a dontést kovetd tiz
munkanapon beliil. A személyiigyi koz-
pontot a dontését kovetd négy munka-
napon beliil elektronikus uton tajékoz-
tatni kell a kivalasztasi eljaras eredmé-
nyérol.

716/2021. (XI1. 20.)
Korm. rend. 21. § (2),

3)

26.

Gondoskodik a munkavallalok személyi
iratainak kezelésérol, 6rzésérol.

87/2019. (1V. 23))
Korm. rend. 10. §

Jegyzd
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27. | Ellatja a kozszolgalati alapnyilvantartas | * | * | * | * |*|*| 87/2019. (IV. 23))

folyamatos vezetését. Korm. rend. 11. § (1),
21.§ (1)
28. | Vezeti elektronikusan munkaltatoként a | * | * | *| * |*|*| 87/2019. (IV. 23.)
kozszolgalati alapnyilvantartast. Korm. rend. 26. § (2)

29. | Koteles az elektronikus tigyintézés és a | *| *| * * | * * 100/2021. (Il. 27.)
bizalmi szolgéltatasok altalanos Korm. rend.9. § (1), (2)
szabalyairél szol6 torvény szerinti
gazdalkodd szervezet foglalkoztatoként
a munkaerdigényt elektronikus uton az
allami foglalkoztatdsi szerv e célbol
1étrehozott elektronikus feliiletén
bejelenteni az allami foglalkoztatasi
szerv részére. Az allami foglalkoztatasi
szerv az elektronikus uton bejelentett
munkaerdigény nyilvantartasba vételérol
legkésobb ~a  beérkezést  kovetd
munkanapon elektronikus uton
tajékoztatja a foglalkoztatot és tart vele
kapcsolatot. Az allami foglalkoztatasi
szerv a munkaerdigény bejelentés
teljesitésének  eldsegitése  érdekében
folyamatosan  kapcsolatot  tart a
foglalkoztatoval. A foglalkoztatod koteles
az  allami  foglalkoztatasi  szerv
megkeresésére a  munkaerdigénnyel
kapcsolatban tajékoztatast adni.

5. A jegyzd koztisztviselSi érdekegyeztetéssel kapcsolatos feladat- és hataskorei
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1. | Nem vonhat le és nem utalhat tovabb a | *| *| * * *| *| 2011. CXCIX. tv. 197.
munkavallaloi érdekképviseleti tagdijfi- § (6)

zetés Onkéntességérol szold 1991. évi
XXIX. torvénytol eltéréen allamigazga-
tasi szervkeént a tisztviselok illetményébdl
szakszervezeti vagy egyéb érdekképvise-
leti tagdijat.

Kikéri a KEF véleményét a 198. § (2) [*|* |[*|*[*|*| 2011. CXCIX. tv. 198.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.



35

FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

vm| f |k mjv| v | k

bekezdés szerinti hataskorébe tartozo § (3)
igyekkel kapcsolatban az igazgatasi
munkaerdvel és személyi juttatdsokkal
val6 gazdalkodas kérdéseiben.

3. | Koteles kikérni az szakszervezet vélemé- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 200.
nyét a koztisztviselok munkavégzésére, § (2)

munka- és pihendidejére, jutalmazasara,
valamint juttatasaira vonatkozo, a mun-
kaltatd hataskorébe utalt szabalyozasrol.

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

zet a tevékenységével kapcsolatos téjé-
koztatdst az allamigazgatasi szervnél
kozzétegye.

6. A jegyzd egyéb foglalkoztatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei
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1. | Foglalkoztatasi igazolast allit ki a mun- | * | * | * [ *|* | * | 1991. éviIV. tv. 36/A. §
kaviszony megsziintetésekor vagy meg- (1)

sziinésekor, ide nem értve az alkalmi
foglalkoztatasnak mindsiillé munkavi-
szonyban ¢és a neveldsziiléi foglalkozta-
tasi jogviszonyban foglalkoztatottak ese-
tet..

Kiadja a foglalkoztatasi igazolas fel- |*|* |* |*|*|*| 1991. ¢éviIV. tv. 36/A. §
mondas esetén az utolsé munkéaban tol- 4)

tott napot, egyéb esetben a munkavi-
szony megsziinését kovetd 6t munkana-
pon beliil a munkavallalo részére.

3 A torvényben meghatarozott kivétellel a | * | * | * | * | * | *| 1991. évi XXIX. tv. 1. §
" | munkavallalok munkabérébdl a szak-
szervezeti vagy egyéb érdekképviseleti
tagdijat (a tovabbiakban: tagdij) a mun-
kavallald irasbeli kérelmére koteles le-
vonni, €és a munkavallal6 altal megjelolt
szakszervezet vagy egy¢éb munkavallaloi
érdekképviselet javara koteles a kére-
lemben meghatarozott 6sszeget atutalni.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.



36

FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY

vm| f |k mjv| v | k

Koteles a munkaltatd a megbizds meg- | * | * | * [ * | * | *| 1991. évi XXIX. tv. 2. §
szlinés¢éig a tagdijat a munkavallald Q)

munkabérébdl a bérfizetés esedékessé-
gekor levonni, és az érdekképviseletnek
rendelkezése alapjan kifizetni vagy a
megjelolt fizetési szamldra atutalni;
é¢venként egy alkalommal - az érdekkép-
viselet kérésére - a kérelmez6 munkaval-
lalok nevét és a levont tagdij mértékeét
tartalmazo jegyzéket az eltelt idészakra
vonatkozoan Osszedllitani és az érdek-
képviselet rendelkezésére bocsatani.

5 Polgarmester, helyi onkormanyzati kép- | * | > |*|*|*|*| 273/2012. (IX. 28))
" | visel6 kozszolgalati tovabbképzése ese- Korm. rend. 1. § (4)
tén e rendelet szabalyait kell megfeleléen
alkalmazni.

6 |gazgatasi sziinet elrendelésérdl szolo ha- | * | * | * | * [ * | * | 2023. évi XX VL. tv.

tarozatot targyév marciusanak 1. napjdig 7.8 (1)
a helyben szokdsos moédon kozzé kell
tenni.

Jegyzd Munkalgyi agazat 2024. 06. 30.
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