Onkormdnyzatok Elektronikus Hatdskéri Jegyzéke
XXVI. évfolyam 1. szam

XI. Munkaiigyi agazat

1. A jegyz6 kozalkalmazottakkal kapcsolatos feladat- és hataskorei
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SZERV

JOGSZABALY

vm

fk

mjv

Kozzéteszi munkaltatoi jogkor gyakorlo-
jaként a helyben szokéasos modon a pa-
lyazati felhivast, valamint a munkaltato-
nal koézalkalmazotti jogviszony keretében
palyazat nélkiil betoltheté munkakort €s a
kinevezés feltételeit. Ha a fenntarté on-
kormanyzat, a székhelyén; ha a fenntartd
onkormanyzati tarsulds, a tarsulasban
részt vevd Onkormanyzatok székhelyén
is, tovabba a munkaltatd a székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen.

*

1992. évi XXXIIL tv.
20/A. § (4)

Igénybe veheti kozalkalmazotti jogvi-
szony létesitésével és megsziintetésével
Osszefiiggésben a munkaltatd jogsza-
balyban meghatarozott feltételekkel, és
foglalkoztatottjai szdmara nyujthatja a
kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi
CXXV. torvény szerinti személyiigyi
kozpont  Kozszolgalati  Személyligyi
Szolgaltatasi Keretrendszere altal ny(jtott
szolgaltatasokat.

1992. évi XXXIIL tv.
20/A. § (9)

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

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

aa)

Ellatja az intézményvezet6i palyazati el-
jaras elokészitésével Osszefliggd felada-
tokat, ide nem értve a palyazati feltételek
meghatarozasat.

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

2. A jegyz6 kozfoglalkoztatassal kapcesolatos feladat- €s hataskorei
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Megsziinteti a kozfoglalkoztatasi jogvi-
szonyt azonnali felmondassal a jarasi

*

201
(4¢)

1.éviCVL tv. 1. §
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foglalkoztatasi szerv kizarasrol szolo jog-
erds dontése alapjan.

Kozfoglalkoztatasi jogviszonyra az MLt.
szabalyai alkalmazandok, a (2)—(5) be-
kezdésben meghatarozott eltérésekkel.

2011.
(1)

&vi CVL tv. 2. §

Létesithet kozfoglalkoztatasi jogviszonyt
hatarozott idore.

2011.
(@)

&viCVL tv. 2. §

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

2011.
(2a)

évi CVL tv. 2. §

Tartalmaznia kell a kozfoglalkoztatasi
szerzddésnek a kozfoglalkoztatdsi bér
(kozfoglalkoztatasi garantalt bér) 0ssze-
gét ¢és a kozfoglalkoztatott munkakor-
ének megnevezését, tovabba a (6) be-
kezdés szerinti munkavégzés lehetdségét
az Mt. 45. § (1) bekezdésétol eltérden.

2011.
(2c)

&vi CVL tv. 2. §

Egészségi allapotanak megfeleld mun-
kakort kell felajanlani kozfoglalkoztatott
szdmara varandossaga idejére, ha a
munkakori alkalmassadgara vonatkozo
orvosi vélemény alapjdn a munkakor-
ében nem foglalkoztathato.

2011.
(30)

&vi CVL tv. 2. §

Megallapitja a kozfoglalkoztatott sza-
badsaga aranyos részét, ha a jogviszonya
év kozben kezdddott vagy szlint meg,.

2011.
(4b)

évi CVL tv. 2. §

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

2011.
(4c)

évi CVL tv. 2. §

Megillapitja a kozfoglalkoztatott telje-
sitménybérezése esetén

a) a szabadsag tartamara a megel6z6 4
honap kozfoglalkoztatasi, illetve kdzfog-
lalkoztatasi garantalt bér atlagat,

b) a betegszabadsag tartamdra a megeld-
z0 4 honap kozfoglalkoztatasi, illetve
kozfoglalkoztatdsi garantalt bér atlaga-

2011.
(4d)

évi CVL tv. 2. §
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nak 70%-at. Amennyiben a megel6z6
kozfoglalkoztatas idétartama kevesebb 4
honapnal, abban az esetben a (4c) be-
kezdés rendelkezéseit alkalmazza.

10.

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

2011. évi CVL tv. 2. §
(4e)

11.

Koteles a kozfoglalkoztatasi jogviszonyt
azonnali hatalyt felmondéssal megsziin-
tetni, ha jogerds hatdsagi hatarozat a koz-
foglalkoztatottat a kozfoglalkoztatasbol
kizarta. A kozfoglalkoztatdo a kozfoglal-
koztatasi jogviszony megsziintetését ko-
teles bejelenteni a varmegyei foglalkozta-
tasi szervnek.

2011. évi CVL tv. 2. §
() 9)

12.

Koteles biztositani a kozfoglalkoztatott
részére:

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

- a munkahelyen téritésmentes napi egy-
szeri ¢tkezést a foglalkoztatds a napi
négy 6rat meghaladja,.

2011. évi CVL tv. 3. §
(1)b)-c)

13.

Alkalmazza a kozfoglalkoztatasi jogvi-
szonyra a munkaviszonyra irdnyado tar-
sadalombiztositasi, addzasi, munkavé-
delmi szabalyokat.

2011. éviCVL tv. 4. §

14.

Nyilatkozata az iranyado, hogy az allas-
keresonek a felajanlott munkahely a csa-
ladi koriilményeire (kiilondsen kiskora
gyermek gondozésa, hozzatartozo6 apola-
sa stb.) tekintettel, hatranyos kovetkez-
ményekkel nem jar, a lakohely szerinti

1991. évi IV. tv.54. §
(10c)
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illetékességgel.

3. A jegyz0 koztisztviselokkel kapcsolatos feladat- és hataskorei
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Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a pol-
garmesteri hivatal, a k6z6s onkormany-
zati hivatal koztisztvisel6i és munkaval-
laloi tekintetében, tovabba gyakorolja az
egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzd
tekintetében.

*

2011. évi CLXXXIX.
tv. 81.§ (3) b)

Elokésziti a sziikséges iratokat a polgar-
mesteri hivatal, a ko6zos onkormanyzati
hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja ki-
nevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kine-
vezéshez, felmentéséhez és jutalmazasa-
hoz a polgarmester egyetértésével, a pol-
garmester altal meghatarozott korben.

2011. évi CLXXXIX.
tv. 81. § (4)

Munkaltatoként koteles a megallapodas
irasba foglalasarol gondoskodni és ennek
egy példanyat a kézszolgalati tisztviseld-
nek 4tadni.

2011. CXCIX. tv. 20. §

@

Kiadményozhat6 elektronikusan legalabb
fokozott biztonsagu elektronikus alairas-
sal a kinevezés és annak elfogadasa, a ki-
nevezes modositasa, a kdzszolgalat meg-
sziintetésével kapcsolatos jognyilatkozat,
tarozat, a sérelemdij megfizetése ligyében
hozott hatarozat, az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére irdnyuld felszolitas és a
fizetési felszolitds a munkaltatéi jogkor
gyakorldja részérol.

2011. CXCIX. tv. 20. §

©)

Hiteles papir alapu kiadmanyt készit az
(5) bekezdés szerint elektronikusan ki-
admanyozott jognyilatkozatrl a munkal-
tatoi jogkor gyakorloja altal irasban kije-
16lt, vagy a szervezeti és miikodési sza-
balyzatban erre feljogositott személy o6t

2011. CXCIX. tv. 20. §

(6)
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napon beliil zaradékolassal. A zaradék-
nak tartalmaznia kell a zaradékolasra jo-
gosult személy alairasat, a zaradékolas
keltét és szoveges utaldst arra, hogy a pa-
pir alapu kiadméany az alapul szolgalo
elektronikusan hitelesitett irattal meg-
egyezik. A koOzszolgalati tisztviselovel a
papir alapu kiadmanyt kell k6zolni.

Megsziinteti haladéktalanul, azonnali ha-
tallyal az érvénytelen megéllapodas alap-
jan létrejott jogviszonyt, ha e torvény el-
téréen nem rendelkezik.

2011. CXCIX. tv. 25. §
@)

Meghatarozza a hatarozott idejii kdzszol-
galati jogviszony id6tartamat naptarilag
vagy mas alkalmas modon.

2011. CXCIX. tv. 38. §
(3)

Azonnali hatallyal megsziinteti a koz-
szolgalati jogviszonyt és az érvénytelen-
ség jogkdvetkezményeit alkalmazza,

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

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

2011. CXCIX. tv. 42. §
(8)

Eltiltja a munkavégzéstdl a koztisztvise-
16t az érvénytelenség orvoslasaig, ha az
érvénytelenség oka a munka megkezdése
utdn jut tudomasara.

2011. CXCIX. tv. 43. §
(6)

10.

Koteles megszervezni az eskiitételt a koz-
tisztvisel6i kinevezés eldtt. Megerdsitteti
irasban az eskiit.

2011. CXCIX. tv. 4. §
©)

11.

Kinevezésrél donthet meghivasos vagy
palyazati eljaras alapjan.

2011. CXCIX. tv. 45. §
@)

12.

Kezeli a koztisztviseld személyes adatait
a kozszolgalati jogviszony megsziinése-

ig.

2011. CXCIX. tv. 45. §
®)

13.

Elényben részesiti a kivalasztas soran
azt a személyt, aki tobb gyermeket ne-

2011. CXCIX. tv. 45. §
(6)
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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. §
baidd kikdtésérdl. 4)

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

17. | A probaid6 leghosszabb tartamat legfel- | * | * | * | * 2011. CXCIX. tv. 46. §
jebb tizenkét havi hatarozott idére 1étesi- (6)
tett szolgalati jogviszony esetén aranyo-
san kell megallapitani.

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

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

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

21. | Megallapitja a helyettesitési dij mértékét | * | * | * | * 2011. CXCIX. tv. 52. §
a hivatali szervezet vezet6jeként. A he- (3)
lyettesitési dij mértéke idOaranyosan 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- 1)
lapodas alapjan mas munkaltatonal torté-
né munkavégzésre is.

23. | Kirendelheti a koztisztvisel6t kozalkal- | * | * | *|* 2011. CXCIX. tv. 53. §
mazottak jogallasarél szoldo 1992. évi (5)

Jegyzé Munkaiigyi dgazat 2023 03 31




SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

vm

fk myv

XXXIII. torvény hatalya ala tartozo
munkaltatéhoz is.

24.

Koteles a napidijon tilmenden a koz-
tisztviseld szdmara megfizetni a kikiilde-
tés soran felmeriild sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeit.

2011. CXCIX. tv. 53. §
(6)

25.

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

2011. CXCIX. tv. 54. §
(1)

26.

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

2011. CXCIX. tv. 54. §
(3)

27.

Modositja a koztisztviseld kinevezését
amennyiben a munkaltatd személyében
bekovetkez6 jogutodlas okan torténik
valtozas a koztisztviselo feladatkore,
munkakore, illetménye, vagy munka-
végzésének helye — ugyanazon telepiilé-
sen beliil — megvaltozik, az atvevd mun-
kaltatdo az atszallast kovetd negyvenot
napon beliil.

2011. CXCIX. tv. 58. §
()

28.

Fel kell menteni a munkaltatd személyé-
ben bekdvetkezd jogutodlas kovetkezté-
ben modositott kinevezés kozlésétdl
szamitott négy munkanapon beliil a koz-
tisztviseld irasban benyujtott kérelmére,
a jogviszony megsziintetésére vonatkozo
nyilatkozat tétele idOpontjatol, ha az 0j
munkakore szerinti illetménye Osszege
nem ¢éri el a korabbi illetménye 80%-at,
illetve ha vezetéi munkakorbél nem ve-
zet61 munkakorbe torténd helyezésre ke-
riil sor.

2011. CXCIX. tv. 58. §
(6)

29.

Kinevezés-modositast megelézéen be-
toltott korabbi munkakorében megallapi-
tott illetményét kell alapul venni a mun-
kaltato személyében bekovetkezd jog-
utddlassal Osszefiiggd, a koztisztviseld
kérelmére induldo felmentés esetén, a
felmentési idore jaro illetmény, a végki-

2011. CXCIX. tv. 58. §
(7)
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elégités, valamint az egyéb kifizetések
Osszegének meghatarozasakor.

30.

Megsziintetheti a kozszolgalati jogvi-
szonyt végleges athelyezéssel.

2011. CXCIX. tv. 59. §
(1)

31.

Megallapodhat koztisztviselonek a masik
kozigazgatasi szervhez torténd végleges
athelyezésében.

2011. CXCIX. tv. 59. §
(@)

32.

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

2011. CXCIX. tv. 59. §
3)

33.

Kiadja végleges athelyezés esetén a koz-
szolgalati igazolast, valamint a koztiszt-
viseld illetményét és egyéb jarandosagait.

2011. CXCIX. tv. 59. §
(4)

34.

Felmentéssel sziintetheti meg a kdzszol-
galati jogviszonyt, ha

a) hivatali szervezetében 1étszamcsok-
kentést kell végrehajtani, és emiatt a
koztisztvisel6 munkakore megsziinik;

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

C) atszervezés kovetkeztében munkakore
megsziinik;

d) a koztisztvisel6 nyugdijasnak mind-
sul.

2011. CXCIX. tv. 63. §
(1)

35.

Felmentéssel sziinteti meg a kozszolga-
lati jogviszonyt, ha

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

C) a koztisztviseld egészségiigyi okbol
feladatai ellatasara alkalmatlan;

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

e) a koztisztviseld vezetdjének bizalmat
elveszti;

f) koztisztviseld kérelmére, ha a felmen-
tési 1d6 leteltekor legalabb negyven év
jogosultsagi idovel rendelkezik.

2011. CXCIX. tv. 63. §
2.4

36.

Koteles megindokolni a felmentést. Az
indokolasbdl a felmentés okanak vilago-

2011. CXCIX. tv. 63. §
3)
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san ki kell tinnie és a munkaltatonak
kell bizonyitania, hogy a felmentés in-
doka valos és okszeru.

37.

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

2011. CXCIX. tv. 64. §

38.

Megsziinteti azonnali hatéllyal a hivata-
lara méltatlannd valt koztisztviseld kor-
manyzati szolgalati jogviszonyat.

2011. CXCIX. tv. 64. §
(3)

<k

Mentesiti a koztisztviselét a felmentés
id6tartamanak legalabb a felére a mun-
kavégzési kotelezettség alol. Erre az id6-
tartamra illetményre jogosult.

2011. CXCIX. tv. 68. §
(4)

40.

Jogosult a koztisztviseld a felmentési 1d6
egészére illetményre, ha a munkavégzési
kotelezettség alol fizetés nélkiili szabad-
sag miatt mentesiil.

2011. CXCIX. tv. 68. §
(42)

41.

A jogviszony megsziintetésekor, illetve
megszlinésekor az utolsé munkaban tol-
tott napon, de legkésébb tizenét napon
beliil, a tisztviselo részére ki kell fizetni
az illetményét, egyéb jarandosagait - a
107. § (2) bekezdésében foglaltak kive-
telével -, valamint ki kell adni a jogvi-
szonyra vonatkozd szabalyban ¢€s egyeb
jogszabalyokban eldirt igazoldsokat.

2011. CXCIX. tv. 74. §
@)

42.

A munkaltat a (2) bekezdés szerint iga-
zolast ad a tisztviseld részére a kiadott
apasagi szabadsag vagy sziiléi szabad-
sdg tartamdrdl, amiben feltiinteti a ko-
rabbi munkaltaté altal kiadott apasagi
szabadsag, vagy sziil6i szabadsag tarta-
mat is.

2011. CXCIX. tv. 74. §
©)

43.

Koteles megtériteni a koztisztviselonek
eldirt tovabbképzés és az ezzel Ossze-
fliggd beszamoléasi vagy vizsgakotele-

2011. CXCIX. tv. 80. §
©)
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zettség teljesitése miatt kiesé munkaidd-
re jard illetményét.

44,

Koteles megtériteni, ha a koztisztviseld
a tovabbképzést a munkaltatonak felro-
hat6 okbol 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 idotartam-
ara a koztisztviseld illetményre jogosult.

2011. CXCIX. tv. 81. §

46.

Villalja a tanulmdnyi szerzddésben,
hogy a tanulmanyok alatt tamogatast
nyujt. frasba foglalja a tanulméanyi szer-
z6dést.

2011. CXCIX. tv. 82. §

47.

Elézetes engedélye alapjan a koztisztvi-
seld tovabbi jogviszonyt létesithet.

2011. CXCIX. tv. 85. §
(@)

48.

Eldzetes engedélye sziikséges a koz-
tisztviseld gyakorolhatd tevékenysége,
tovabba a kozérdekili 6nkéntes tevékeny-
ség végzésére iranyuld jogviszony léte-
sitéshez, ha a munkavégzés idétartama
részben azonos a koztisztviseld beosztas
szerinti munkaidejével.

2011. CXCIX. tv. 85. §
3)

49.

Dont Osszeférhetetlenség esetén az érin-
tettek megegyezése hianyaban a koz-
tisztviseldi jogviszony megsziintetésérol.

2011. CXCIX. tv. 86. §
(@)

50.

Elozetes engedélye alapjan a koztisztvi-
seld:

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

b) folytathat kdzérdekii onkéntes tevé-
kenységet,

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

2011. CXCIX. tv. 87. §
(2)a)-c)

5l

Megallapitja a munkaid6-beosztas sza-
balyait (munkarend).

2011. CXCIX. tv. 91. §
(1)

52.

Meghatéarozhatja a koztisztvisel6 szama-

2011. CXCIX. tv. 97. §

Jegyzé

Munkaiigyi dgazat
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ra a rendelkezésre allas helyét (ligyelet),
egyébként a tartdozkodasi helyét a koz-
tisztvisel6 hatdrozza meg oly moddon,
hogy a munkaltatd utasitasa esetén hala-
déktalanul rendelkezésre alljon (készen-
1ét).

(4)

53.

Koteles a — a koztisztviseld igényének
megismerése utan — a targyévben febru-
ar végéig éves szabadsagolasi tervet (a
tovabbiakban: szabadsagolasi terv) ké-
sziteni a szabadsagok targyévi litemezé-
sérél, s arrol a koztisztviseldt tdjékoztat-
ja.

2011. CXCIX. tv. 103,
§ ()

54.

Meghatdrozza a szabadsag kiaddsanak
idépontjat — a koztisztviseld eldzetes
meghallgatdsa utan — a szabadséagolasi
terv alapjan.

2011. CXCIX. tv. 103,
§ )

55.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a szii-
161 szabadsagot - a (2) bekezdéstol elté-
rden - a tisztviseld kérésének megfeleld
id6épontban adja ki. A tisztviselonek a
szabadsag kiadasara vonatkozé igényét a
szabadsag kezdete elott legkésdbb tize-
not nappal be kell jelentenie. A munkal-
tato1 jogkor gyakorloja a kozigazgatasi
szerv milkodését kozvetleniil és sulyo-
san €rintd okbol a sziiléi szabadsag kia-
dasat - a 102/A. § (1) bekezdése szerinti
hataridon beliil - legfeljebb hatvan nap-
pal elhalaszthatja. A halasztas indokat és
a szabadsag kiadasdnak javasolt ido-
pontjat a tisztviseldvel egyidejlileg iras-
ban kell k6zdIni.

2011. CXCIX. tv. 103.
§ (4a)

56.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a tiszt-
visel6 mar megkezdett szabadsagat - az
apasagi szabadsag ¢€s a sziil61 szabadsag
kivételével - kivételesen fontos érdekbdl
megszakithatja. Ebben az esetben a sza-
badsadg alatti tartdzkodasi helyrél a
munkahelyre, illetve a visszautazassal,
valamint a munkaval toltott id6 a sza-
badsadgba nem szamit be. A tisztviseld-
nek a megszakitassal Osszefiiggésben

2011. CXCIX. tv. 103
§ (6)

Jegyzé

Munkaiigyi dgazat
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felmeriilt karat, illetve koltségeit a mun-
kaltat6 koteles megtériteni.

57. | A szabadsagot - az apasagi szabadsag és | * | * | * | * 2011. CXCIX. tv. 104.
a szil6i szabadsag kivételével - az ese- § (D)
dékességének évében adja Ki.

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

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

60. | A (2) és a (2a) bekezdésben foglaltaktol | * | * | * | * 2011. CXCIX. tv. 107.
eltérden az apasagi szabadsagot €s a szii- § (2a)

161 szabadsagot a kozszolgalati jogvi-
szony megsziinése esetén nem lehet
megvaltani.

61. | Jogosult a kormanytisztviseld gyermeke 2011. CXCIX. tv. 111.
harmadik életéve betdltéséig - a gyer- §(1)
mek gondozasa céljabol - fizetés nélkiili
szabadsagra, amelyet a koztisztviseld
kérésének megfeleld idépontban kell ki-
adni.

62. | Besorolja a koztisztviselot — a Kttv. 117, | * | * | * | * 2011. CXCIX. tv.
§-ban meghatéarozott 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 teljesitményértékeléstol | * | * | * | * 2011. CXCIX. tv. 130.
szamitott egy évet kovetden. Legalabb §(3)
kettd teljesitményértékelés eredménye
egylittesen adja a koztisztviseld mindsi-
tését.

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

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

Jegyzé

Munkaiigyi dgazat
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eldiranyzatan beliil, a targyévet megelod-
z0 év mindsitése, ennek hidnyaban telje-
sitményértékelése alapjan a targyévre
vonatkozoan a koztisztviseld besoroldsa
szerinti fizetési fokozathoz tartozo alap-
illetményét legfeljebb 50%-kal maga-
sabb, vagy 20%-kal csokkentett mérték-
ben. Az igy megallapitott eltérités mér-
téke — e § (6) bekezdésben foglaltakon
tal - a targyévben egy alkalommal a
megallapitastol szamitott hat honapot
kovetden a teljesitményértékelés alapjan
modosithatd, azzal a feltétellel, hogy a
koztisztviseld korabban mar megallapi-
tott alapilletménye legfeljebb 20%-kal
csOkkenthetd.

67. | Meghatarozza az illetménypotlék mérté- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 140.

két az illetményalap sz4zalékaban. §(2)

68. | Megallapitja az illetménypodtlékra jogo- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 140.
sito munkakoroket. §(6)

69. | Megallapitja az idegennyelv-tuddsi pot- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 141.
1ékra jogositdé nyelveket és munkakoro- §4)
ket.

70. | Kifizeti az illetményt a targyhonapot | *|* [*|* | *|*| 2011. CXCIX. tv. 146.
kovetd 6todik napig. §(3)

71. | Ugy kell eljarnia Illetmény bankszamla- 2011. CXCIX. tv. 146.
ra utalassal tortend kifizetése esetén, §4)

hogy a koztisztvisel6 az illetményével a
bérfizetési napon rendelkezhessen.

72. | Részletes irasbeli elszamolast ad a koz- | * | * | * | * | *|*| 2011. CXCIX. tv. 148.
tisztvisel® részére illetményérél. Az §
irasbeli elszamolasnak tartalmaznia kell
a rendkiviili munkavégzés jogcimén Ki-
fizetett dijazast is.

73. | Levonhatja illetmény€bdl a kovetelését, | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 149.
a koztisztviseld hozzajarulasa alapjan, §(2)

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

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

Jegyzé Munkaiigyi dgazat 2023 03 31
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ha a koztisztviselonek a kifizetés alapta-
lansagat fel kellett ismernie vagy azt
maga idézte elo.

75.

Ervényesitheti irasbeli felszolitassal a
koztisztviseld jogviszonnyal 0sszefiiggd
tartozasainak  megtéritésére iranyulo
igényét.

* | * | 2011. CXCIX. tv. 149.
§(®)

76.

Biztosithat a koztisztviseld részére to-
vabbi, visszatéritendo, illetve vissza nem
téritendé szocialis joléti, kulturalis,
egészségligyi juttatast. Ilyen juttatds le-
het, kiilonosen:

a) lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi
tamogatas,

b) albérleti dij hozzajarulas,

C) csaladalapitasi tamogatas,

d) szocialis tamogatas,

e) illetményeldleg,

f) tanulmanyi 06sztondij, képzési, to-
vabbképzési, nyelvtanulasi tdimogatas.

* | * | 2011. CXCIX. tv. 152.
§ ()

77.

Megéllapitja a juttatds mértékét, feltét-
eleit, az elbiralas és elszamolas rendjét,
valamint a visszatérités szabalyait.

* | * | 2011. CXCIX. tv. 152.
§ )

78.

Megéllapithat rendkiviili, célhoz kothetd
feladatot a koztisztviseld részére (célfe-
ladat). Céljuttatast hataroz meg a célfe-
ladat eredményes végrehajtasaért.

*1*12011. CXCIX. tv. 154.
§ (),

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

79.

Kiszabhato fegyelmi biintetések a fe-
gyelmi vétséget elkovetd koztisztviseld-
vel szemben:

a) a megrovas;

b) az elémeneteli rendszerben a varako-
zasi 1d6 meghosszabbitésa;

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

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

e) az e torvény szerinti cimt6l valdé meg-
fosztas, vezet6i munkakorbél nem veze-
td1 munkakdrbe helyezés;

f) hivatalvesztés.

* | * | 2011. CXCIX. tv. 155.
§ )

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

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

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

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

ald vont koztisztviseldt 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 eljarast, ha FIFIFL*F|F|*] 2011, CXCIX. tv. 158.
a) annak tartama alatt a kozszolgalati § (1)

jogviszony megsziinik;

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

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

d) felelésségre vonast kizaro6 ok all fenn.

85. | Teljes mértékében felel a koztisztviseld- | * | * | * | * | * | * | 2011. CXCIX. tv. 167.
nek a kozszolgalati jogviszonyaval 6Sz- §
szefliggésben okozott karért.

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

bevitel bejelentését. E szabalyok meg-
sértése esetén a bekovetkezett karért
csak szandékos kéarokozasa 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.
koztisztviselorél a 2. mellékletében § (1)
meghatarozott adatkorre kiterjedden.

egyzé Munkaiigyi dgazat 2023 03 31
gy gyrag
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89.

felel a hivatali szervezet vezet6jeként —
eltérd jogszabalyi rendelkezés hianyaban
— a Kozszolgalati alapnyilvantartasban
szerepl0 személyes adatok védelméért,
az adatkezelés jogszeriségéért, valamint
a Kormanyzati Személyligyi Dontésta-
mogatd Rendszerrdl szolo torvényben,
tovabba a 181. § (1) bekezdésében eldirt
adatszolgaltatasokért.

2011. CXCIX. tv. 177,
§G)

90.

Megallapithat kartéritésként jaradékot is,
rendszerint ha a koztisztviseld vagy vele
szemben tartasra jogosult hozzatartozdja
tartasat hivatott szolgélni.

2011. CXCIX. tv. 172,
§

91.

Ertesiti a karosultat tizent napon beliil,
ha a kartérités mértékének modositasat
megalapozd illetmény-valtozast hajtott
vegre.

2011. CXCIX. tv. 173,
§ )

92.

Koteles a karosultat felhivni karigénye
eldterjesztésére, a karokozasrol vald tu-
domasszerzéstdl szamitott tizendt napon
beliil. frasbeli, indokolt vélaszt ad a a
karigény bejelentésére tizendt napon be-
lal.

2011. CXCIX. tv. 174,
§

93.

Vezeti a polgarmester szabadsdganak
nyilvantartasat.

2011. évi CXCIX. tv.
225/C. § (3)

94.

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

2011. évi CXCIX. tv.
225/1.§ (3)

95.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, ha
torvény vagy Korm. rendelet eltérden
nem rendelkezik. Atruhdzhatja irasban —
torvény eltéré rendelkezésének hidnya-
ban — a munkaltat6i jogkor gyakorlasat,
vezetd megbizast koztisztviselore.

2011. CXCIX. tv. 227.
§ ()

96.

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

2011. CXCIX. tv. 231,
§ ()

Jegyzé
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97.

Felmentést adhat egylittalkalmazasi tila-
lom al6l.

2011. CXCIX. tv. 231,
§ )

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
végéig terjedd idOszakra allapithatd meg.
Az eltéritésrol szoldo dontést minden év
marcius 31-¢ig kell meghozni.

2011. évi CXCIX. tv.
234/A. §

99.

Megallapithat személyi illetményt - a
polgarmester, a fopolgadrmester, a megyei
kozgytlés elnoke jovahagydsaval - a
képviseld-testiilet hivatalanal foglalkozta-
tott koztisztviselének az e torvényben
meghatarozott illetményrendszerre vo-
natkoz6 szabalyoktol eltéréen. Személyi
illetmény mindsitéssel, ennek hidnyaban
teljesitményértékeléssel  alatdmasztott,
kivételes teljesitményt nyujtod koztisztvi-
seld részére allapithatd meg. A targyév
marcius 1-jétdl a kovetkezd februar végé-
ig terjedd idO0szakra vonatkozo, hataro-
zott idére megallapitott havi személyi il-
letmény nem haladhatja meg a Kozponti
Statisztikai Hivatal 4ltal hivatalosan koz-
zétett, a targyévet megel6z0 évre vonat-
koz6 nemzetgazdasagi havi atlagos bruttd
kereset tizszeresét.

2011. évi CXCIX. tv.
235.§ (1)

100.

Visszavonhat6 vagy modosithato a veze-
tdi munkakort betoltd koztisztviseld
személyi illetménye, ha vezetéi munka-
korbdl alacsonyabb vezetéi vagy nem
vezetdi munkakdrbe kertiil.

2011. évi CXCIX. tv.
235.8 (2)

101.

Létesithet kozszolgalati ligykezel61 mun-
kakdrre kozszolgalati jogviszonyt a Kttv.
241. § (1) bekezdésétdl eltérden.

2011. CXCIX. tv. 241.
§ (2) a)-b)

102.

Munkaiigyi nyilvantartast vezet a koz-
igazgatasi szervnél foglalkoztatott mun-
kavallalo vonatkozasaban, a munkavi-
szonybol szarmazd jogok és kotelezettsé-
gek teljesitése érdekében. A munkaiigyi

2011. CXCIX. tv. 258,
§O)

Jegyzé
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nyilvantartdsban szerepl6 adatokat a
munkaviszony megsziinését vagy meg-
szlintetését kdveto tizendt évig kezeli.

103.

Igénybe veheti a munkaviszony létesité-
sével és megsziintetésével Osszefiiggés-
ben a munkaltatd jogszabalyban megha-
tarozott feltételekkel, és munkavallaloi
szamara nyujthatja a kormanyzati igaz-
gatasrol szolo 2018. évi CXXV. térvény
szerinti személyiligyi kozpont Kozszol-
galati Személyiigyi Szolgaltatasi Keret-
rendszere altal nyujtott szolgaltatdsokat.

2011. évi CXCIX. tv.
258. § (10)

104.

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

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

105.

Gondoskodik a koztisztviseld munkakori
feladataihoz illeszkedd belso, valaszthato
tovabbképzésekrol

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

b) felsdoktatdsi intézmény vagy a
felndttképzo képzési szolgaltatassal.

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

106.

Kozigazgatasi szervként a belsé tovabb-
képzési programok megvalositasaval 6sz-
szefliggd feladatai korében a belsd to-
vabbképzeésekrdl nyilvantartast vezet, a
képzések eredményét rogziti az NKE al-
tal biztositott informatikai alkalmazas-
ban.

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

107.

Egyetértésével és tamogatasaval a Koz-
tisztvisel6 minimalisan eldirtnal tobb
pontot is teljesithet a tovabbképzési ido-
szakban. A tovabbképzési iddszakra a
koztisztviseld szamara eldirt pontértéken
feliil megszerzett tanulmanyi pontokbdl
fels6foku végzettségiick esetében legfel-
jebb 32 pont, érettségi végzettségiiek
esetében legfeljebb 16 pont szamithat6

273/2012. (IX. 28.)
Korm. rend. 9. § (4)
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be a kovetkezé tovabbképzési idészak-
ban el6irt tanulmanyi pontok javara, fel-
téve, ha a tanulmanyi tobbletpontok
megszerzése a tovabbképzési iddszak
utolsd 12 hénapjaban tortént.

108.

Koteles teljesiteni koztisztviseloként
tovabbképzési iddszakonként legalabb
egy, a korrupcio-megeldzés témakorét
érint0 kozszolgalati tovabbképzést.

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

100.

Koteles teljesiteni  koztisztvisel6ként
tovabbképzési iddszakonként legalabb
egy, az Alaptorvény értékeit bemutatod
kozszolgalati tovabbképzést.

273/2012. (IX. 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. (111. 7.) Korm.
rend. 3. §

111.

Helyi onkorményzat képviseld-testiilete
hivataldban az egyes feladatkorokhoz
meghatarozott végzettségek és szakkép-
zettségek, illetve szakiranyu szakképesi-
tések kovetelményeit a rendelet 1. mel-
1€klete tartalmazza.

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

112.

T4jékoztatja a kdzszolgalati koztisztvise-
16t a kinevezéssel egyidejiileg:

a) az iranyaddé munkarendrél, a napi
munkaidd tartamaro6l, a hét napjairol,
amelyekre munkaid6 oszthato be, a be-
osztas szerinti napi munkaidd lehetséges
kezd6 és befejezé idépontjardl, a rend-
kiviili munkaidd lehetséges tartamarol,
b) a jubileumi jutalomra jogosito szolga-
lati 1d6 kezdd iddpontjardl, valamint a
soron kovetkezO besorolasi, fizetési fo-
kozat elérésének varhato idépontjarol,

c) az egy¢€b juttatasokrdl €s azok mérté-
kérol,

d) az illetménykifizetés modjardl ¢és
gyakorisagarol, a kifizetés napjarol,

e) a munkaba lépés napjaral,

f) a szolgélati jogviszony megsziinteté-

30/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 8. § (1) a) - h)
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sének alapvetd szabdlyairol, ideértve a
felmentési id6 megéllapitasanak szaba-
lyait,

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

h) a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol,

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

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

113.

Koteles megvizsgalni  évente, illetve
sziikség szerint, hogy mely munkakoérben
van lehet0ség a részmunkaidoben torténd
munkavégzésre.

* | * | 30/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 9. §

114.

Meghatéarozza a kinevezéstdl eltérd ideig-
lenes foglalkoztatasrol — ide nem értve az
atiranyitast — szolo irasbeli intézkedés-
ben:

a) munkavégzés helyét, idStartamat,

b) a kozszolgalati tisztviseld illetményét,
kiilon és egyé€b juttatasat,

C) az intézkedéssel felmertilt egyéb kolt-
ségeket,

d) munkaltatéi jogkor gyakorlojanak
személyét,

e) a kozszolgalati tisztviseld altal ellatan-
do feladatokat.

sz616 munkaltatoi intézkedés tartalmarol.

* | *130/2012. (11I. 7.) Korm.
rend. 10. § (1) a) -e)

115.

Meghatarozza igazgatasi sziinet iddszak-
ara figyelemmel a szabadsdgolasi terv
alapjan kiadasra kertilé szabadséagot.

* | * | 30/2012. (I1l. 7.) Korm.
rend. 13. § (3)

116.

Ugy adja ki igazgatasi 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. (I1l. 7.) Korm.
rend. 14. §

117.

Viseli a fegyelmi eljaras lefolytatasaval

* | * 1 31/2012. (111. 7.) Korm.
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Osszefliggd koltségeket. Mérsékelheti
vagy elengedheti méltanyossagbol a
koztisztviselot terheld koltségek viselé-
sét.

rend. 2. § (4)

118.

Kijeloli az ) személyeket, ha a fegyelmi
eljaras soran a vizsgalobiztos, illetve a
fegyelmi tanacs tekintetében személy-
csere valik szlikségessé.

31/2012. (I11. 7.) Korm.
rend. 2. § (5)

119.

Felfliggesztheti, illetve elrendeli az elja-
ras folytatasat a fegyelmi eljardst mun-
kaltat6i jogkor gyakorldjaként a vizsga-
l6biztos javaslatara.

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

120.

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

31/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 3. §

121.

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

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

122.

Igénybe vehet a koztisztviseld a vizsga-
lat folyaman jogi képviselot. A koztiszt-
viseld kérelmére a fegyelmi eljaras soran
a munkaltatondl miikodé munkavallaloi
érdekképviseleti szerv képviseldjének
részvételét, illetve képviseleti joganak
gyakorlasat lehetévé kell tenni. A koz-
tisztviseld meghallgatasat ugy kell ki-
tlizni, hogy azon jogi képviseldje, vala-
mint - a koztisztviseld ilyen iranya kéré-
sét kovetden - az érdekképviseleti szerv
képviseldje is jelen lehessen.

31/2012. (111. 7.) Korm.
rend. 5. § (6).

123.

Megallapithat képzettségi potlékot a fe-
ladatkor szakszeriibb ellatasat biztositd
tudomanyos fokozat, valamint a feladat-
koron beliili szakosodast eldsegitd to-
vabbi szakképesités, szakképzettség el-
ismeréseként.

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

124.

Képzettségi potlékra jogositd munkako-
roket és képzettségeket a kozszolgalati

249/2012. (VIII. 31.)
Korm. rend. 2. § (3)
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szabalyzatban vagy tligyrendben hataroz-
za meg.

125.

A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a
targynegyedévet kovetdé honap 15. nap-
jaig tajékoztatja a személyiigyi kdzpont-
rol és a Kozszolgalati Személyiigyi
Szolgaltatasi Keretrendszerrdl, valamint
ezzel Osszefiiggésben egyes kormany-
rendeletek modositasarol sz616
716/2021. (X11. 20.) Korm. rendelet sze-
rinti személyiigyi kdozpontot.

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

126.

Kutatasi megallapodast kothet a kor-
manyzati tevékenység tdmogatdsira a
hivatali szervezet vezetdje legfeljebb
egy ¢éves idOtartamra a kozszolgalati
tisztviseldvel.

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

127.

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

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

128.

Pénzbeli vagy természetbeni tdmogatas-
ban részesitheti a nyugallomanyu koz-
szolgalati tisztviseldt raszorultsagi ala-
pon, szocialis helyzetre figyelemmel,.

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

129.

Koteles intézkedni a szocialis tamogaté-
sok koriiltekintd felhaszndldsanak bizto-
Sitdsara, a nyugallomanyl kozszolgalati
tisztviseld szocialis helyzetének folyama-
tos figyelemmel kisérésére, az igényjogo-
sultsdg megallapitasara és a tdmogatasok
folyositasara - szocidlis bizottsagok be-
vondsaval - a szerv vezetdje a személy-
ligyl szervezet utjan.

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

130.

Nyujthatd pénzbeli €s természetbeni ta-
mogatasként a szocidlis keret terhére:

a) eseti szocialis segély,

b) jovedelem-kiegészités,

c) temetési segély,

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezményes tidiiltetés,

f) egyes szolgaltatasok kedvezményes

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

131.

Nyugdijas bizottsdgot hozhat létre a
nyugallomanya kozszolgalati tisztviseld
szocialis gondozasanak, szakmai tapasz-
talata hasznositasanak el6segitésére, a
veliik valo kapcsolattartds biztositasara,
illetve tdmogathatja az e célokat szolga-
16 egyesiiletek 1étrehozasat. A rendkiviili
feladatok végrehajtasa soran, igy kiilo-
nosen valasztds, népszamlalas, egyéb
statisztikai felmérések keretében elso-
sorban az életpalyajukat a kozszolgalat-
ban letoltd, tapasztalt nyugdijas koz-
szolgalati tisztvisel6t elonyben kell ré-
szesiteni.

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

132.

Megbizhat nyugdijas referenst, ha nyug-
dijas bizottsagot nem hoznak Iétre.

249/2012. (V1II. 31.)
Korm. rend. 12. § (3)

133.

Meghatarozza targyév januar 31-ig - az
értekelt személlyel tortént elézetes meg-
beszélést kdvetden - az értékelt személy
els6 féléves, éves munkakori egyéni tel-
jesitménykovetelményeit. Az értékelt
személy munkakori egyéni teljesitmény-
kovetelményeit szovegesen kell megha-
tarozni az 1. melléklet vagy a 2. mellék-
let szerinti értékeld lapon, attol fiiggden,
hogy az adott teljesitménykodvetelmény
teljesitése mérhetd vagy értékelhetd.

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

134.

Dont a teljesitményértékelés ajanlott
elemeinek szervezeti szintli egységes al-
kalmazasarol a szervezet sajatossdgainak
figyelembevételével.

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

135.

Teljesitményértekelés ajanlott elemeit
belsd szabalyzatban kell meghataroznia.
Az ajanlott értekelési elemek alkalmaza-
sat targyév elején feliil lehet vizsgalni és
ezeknek a kore - targyév janudr 1-je és
januar 31-e kdzott - modosithato.

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

136.

Meg lehet hatarozni a kozszolgélati
tisztvisel0 részére tobbletfeladatokat év
kozben is.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 10. § (4)
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137.

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

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

138.

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)

139.

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

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

140.

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

a) targyév elsd félévére vonatkozo telje-
sitményértékelési elemeket junius 15-e
és jalius 15-e kozatt,

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 tisztviselOk
vonatkozasaban.

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

141.

Ertékelni kell a kompetenciak szintjeit
évente egyszer, az egész targyeév vonat-
kozésdban az értékeld lapon, targyévet
kovetd év januar 1-je és januar 31-e Ko-
ZOtt.

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

142.

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. (1. 21.) Korm.
rend. 12. § (3)

143.

Rogzitenie kell értékeld vezetdként az
értékeld lapon az athtizodas tényét és a

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 12. § (4)
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teljesiilés varhatd befejezési idopontjat,
amennyiben az egyéni fejlesztési célok
végrehajtasa atnyulik a targyév értékelé-
si id@szakan.

144.

Tajékoztatnia kell értékeld vezetdként
targyév januar 1-je és januar 31-e kozott,
valamint jalius 1-je és julius 15-e kozott,
az értékelt kozszolgalati tisztviselét a
részére meghatarozott, valamint eldirt
kotelezo, illetve - a kozszolgalati tisztvi-
sel6k vonatkozéasaban - ajanlott teljesit-
ményértékelési elemekrol.

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

145.

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

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

146.

Sziikséges annyi 1d6t biztositani az érté-
kelt személy részére onértékelése elké-
szitéséhez, amennyi - figyelemmel kiilo-
nodsen az onértékelését megalapozo érté-
kelési szempontok szdmara, Osszetettsé-
gére, feladatai jellegére - elegendd ah-
hoz, hogy azt megalapozottan el tudja
késziteni.

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

147.

Jogosult megismerni értékeld vezetoként
az onértékelést, azonban azt nem koteles
figyelembe venni.

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

148.

Részletesen i1smerteti értékeld vezeto-
ként a teljesitményértékeléskor és indo-
kolja az értékelt személlyel az altala ki-
alakitott teljesitménymérési, illetve tel-
jesitményértékelési eredményeket.

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

149.

Koételes bevonni értékeld vezetoként a
kozszolgalati tisztviseld kérésére az ér-
tékeld megbeszélésbe a szervnél miiko-
dé munkavallaloi érdekképviseleti szer-
Vet.

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

150.

Elkésziti értékeld vezetdként a targyévre
vonatkoz6 mindsitést a targyévet kovetd
¢v januar 1-je és januar 31-e kozott kell

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 18. § (1)
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elkészitenie.

151.

Figyelemmel kiséri értékeld vezetdként
az értékelt személy év kozbeni teljesit-
ményét és a teljesitményértékelések al-
kalmaval - ha indokolt - felhivja a fi-
gyelmét a teljesitmény javitasara.

10/2013. (1. 21.) Korm.
rend. 19. § (2)

152.

Vizsgalnia kell kozszolgalati jogviszony
létesitése esetén a létrehozni tervezett
jogviszonyt megel6z0 jogviszony meg-
sziinésének id6pontjat. Ha a korabbi
jogviszony megsziinése és az 0j jogvi-
szony létesitése kozott eltelt id6 30 nap
vagy annal rovidebb, akkor az 1j mun-
kaltato - a Kttv. 62/A. §-a szerinti jogvi-
szony-létesitéshez kapcsolédd kotele-
zettségek érvényesithetdsége érdekében
- a kordbbi munkaltatdt az uj jogviszony
1étesitését koveté 3 munkanapon beliil
irasban értesiti. Végleges athelyezés ese-
tén az értesitési kotelezettség a Kttv. 59.
§ (2) bekezdése szerinti megallapodas
keretében teljesithetd.

98/2018. (V1. 1.) Korm.
rend. 2. § (2)

153.

Igazolast allit ki korabbi munkaltato-
ként, ha a 2. § (2) bekezdése szerinti ér-
tesités kézhezvételét kovetd 3 munkana-
pon belill a tisztvisel$ részére a megval-
tasra keriilé szabadsagrol, az 0j jogvi-
szonya alapjan a tisztvisel6t megilletd
szabadsaghoz hozzaszamitandé szabad-
sagrol, a végkielégitésnek a visszafize-
téssel érintett Osszegérdl és az 01j jogvi-
szonyban a végkielégités alapjaul szol-
gald 1doszak szamitdsa sordn a korabbi
jogviszony alapjan végkielégitésre jogo-
sitd 1d6bdl figyelembe vehetd idtartam-
r6l, amelyet egyidejlileg az 1j munkalta-
to részére is tovabbit.

98/2018. (V1. 1.) Korm.
rend. 4. §

154.

Tartalmazza a kordbbi munkéltatonak
sz016 2. § (2) bekezdése szerinti értesités
a tisztviseld azonositd adatait, az 1j
munkaltatdé azonositd adatait, az 01j jog-
viszony tipusat és létesitésének iddpont-
jat. A 3. § szerinti értesités a tisztviseld

98/2018. (V1. 1.) Korm.
rend. 5. §
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azonosito adatait tartalmazza.
4. A jegyz0 kozszolgalati adatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorei
SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
vm| f |k [mjv

1. | Irasban felszolitja a koztisztvisel6t, hogy | * *LFFI*F] 2011, CXCIX. tv. 42. §
hatésagi bizonyitvannyal igazolja, hogy 4)
foglalkoztatast kizaro feltételek nem all-
nak fenn vele szemben.

2. | Csatolja a kinevezési okmanyhoz a koz- | * *L*{*]*] 2011 CXCIX. tv. 43. §
tisztvisel6 munkakari leirasat. 4)

3. | Feltiinteti a kifizetett végkielégités 6sz- | * *L*{*]*] 2011 CXCIX. tv. 69. §
szegét 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 munkaid6é-kedvezmények
idOtartamat.

5. | Behelyezi a mindsités alapjan szakértoi, | * * | * |*]*| 2011. CXCIX. tv. 130.
illetve vezetdi utanpodtlds adatbazisba a §(5
koztisztviselot.

6. | Igazolast kérhet a munkaltato és a bizto- | * * | * |*|*| 2011. CXCIX. tv. 173.
sito a sziikséghez képest a koztisztviseld- §4)
tdl, illetve hozzatartozdjatol a munkavég-
z€sbol szarmazo jovedelmérdl, jovedelmi
viszonyairdl évente.

7. | T4ékoztatni koteles a koztisztviselot | * *| % |*|*| 2011. CXCIX. tv. 176.
személyes adatainak kezelésérdl. A §
kormanytisztviselére vonatkozo tényt,
adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben
vagy a kormanytisztviseld hozzajarula-
saval kozdlhet.

8. | Meg kell hataroznia a kozszolgalati | * * | * |*|*| 2011. CXCIX. tv. 177.
adatvédelmi szabalyzatban az iratok, az §4)
adatok kezelésének adatvédelmi, adat-

Jegyzé
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biztonsagi szabalyait, igy kiilonosen a
kormanytisztviseld sajat adataival torté-
nd rendelkezési joga biztositasanak, a
harmadik személy részére torténd adat-
tovabbitasnak, a betekintési jog gyakor-
lasanak, valamint az adatkezelésben
részt vevo kormanytisztviseld feleldssé-
gének ¢és az adatokhoz torténd hozzafé-
rése terjedelmének szabalyait.

Adatot szolgaltat a kozszolgélati alap-
adatokrol és a szervezeti adatokrol —
személyazonositasra alkalmatlan médon
— a kozigazgatasi mindségpolitikdért és
személyzetpolitikaért felelés miniszter
részére.

2011. CXCIX. tv. 178.

§

10.

Meg kell Oriznie a személyi anyagot a
jogviszony megsziinésétdl szamitott Ot-
ven évig.

2011. CXCIX. tv. 184.

§

11.

Adatrogzitéssel teljesitett adatszolgalta-
tasa a kozfoglalkoztatasért felelés mi-
niszter altal e célbol kialakitott és a koz-
ponti szerverén miitkodtetett webes keze-
16feliileten torténd adatrogzitéssel, vagy
a miniszter altal meghatdrozott forma-
tumu és adattartalmu interfész kapcsola-
ton zajlo elektronikus adatatadast végez.

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

12.

Kijelolhet a képviseld-testiilet hivatala-
val kézszolgalati jogviszonyban allo
igyintézok koziil a rendszeradminisztré-
tort.

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

13.

Miikodtethet adatbazis-alkalmazast tobb
felhaszndloi végponton is. Ehhez a jegy-
70, illetve a rendszeradminisztrator a fel-
hasznaloi azonositd és alapjelszo alkal-
mazasaval a képviselO-testiilet hivatala-
nak szocialis igazgatasi feladatokat ellato
lgyintéz6i részére — ligyintézénként el-
kiilonitetten — tovabbi felhasznaldi azo-
nositokat ¢€s jelszavakat képez.

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

14.

Tovabbitja elektronikus uton a Flt. 57/B.
§ (3) bekezdés 3. alpont g) pontjdban

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

Jegyzé
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meghatarozott adatokat az Adatbazis ré-
szére. Folyamatosan frissiti, aktualizalja,
karbantartja az altala tovabbitott adato-
kat.

15.

Biztositja az adatokhoz val6 teljes kort
betekintési jogosultsagot a kormanyhiva-
tal, a jarasi hivatal, valamint a foglalkoz-
tataspolitikaért felelds miniszter részére.

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

16.

Teljesiti postai uton az adatszolgaltatési
kotelezettségét, amennyiben a jegyzo
kapcsolata az Adatbazissal egymast ko-
vetd két munkanapon nem all rendelke-
zEsre.

169/2011. (VI1II. 24.)
Korm. rend. 12. § (1)

17.

Rogziti kozigazgatasi szerv hivatali szer-
vezetének vezetdjeként az iires allashely-
re vonatkozo, meghatarozott adatokat a
megliresedéstdl szamitott legkésobb tize-
not napon belil a TARTINFO-
rendszerben.

71/2019. (1V. 4.) Korm.
rend. 9. § (1)

18.

Torli az tires allashely adatait a kozigaz-
gatasi szerv hivatali szervezetének veze-
téjeként az iires allashelyre torténd kine-
vezeés hatarozott idejli athelyezés esetén a
kinevezésmoddositas napjatodl szamitott
nyolc napon belil a TARTINFO-
rendszerbdl.

71/2019. (IV. 4.) Korm.
rend. 9. § (2)

19.

Intézményi regisztraciot kezdeményez,
ha mint munkaltatdé szerv allashirdetést
kivan megjelentetni vagy e rendelet sze-
rint arra kotelezett, vagy kivalasztasi el-
jarast kivan lefolytatni, a személyiigyi
kézpont honlapjan kdzzétett intézményi
regisztracios lap kitoltésével, majd ezt
kovetden felhasznalonév és jelszo kiada-
sat igényli a személyiigyi kzpontnal.

716/2021. (XI1. 20.)
Korm. rend. 11. § (1)

20.

El kell kiildenie a munkaltat6 szerv ve-
zetdjeként elektronikus aldirdsaval ella-
tott intézményi regisztracios lapot a
személytigyi kozpont részére elektroni-
kus uton, hivatali tarhelyen keresztiil. Az
elkiildott dokumentumon elhelyezett

716/2021. (XI1. 20.)
Korm. rend. 11. § (2)
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elektronikus alairasnak tartalmaznia kell
a munkaltatd vezetdjének mint nyilatko-
zattevonek a nevét, vezetdi beosztasat és
szervezetét.

21.

Kit6lt munkaltaté szervként a kivalasz-
tasi eljaras utjan betolteni kivant allasrol
elektronikus uton a személyiigyi koz-
pont honlapjan elérhetd feladatkortérke-
pet, amelyet - a palyazati kiiras tervezett
kozzétételének id6pontjat legalabb négy
nappal megelézden - eljuttat a személy-
iigyi kdzpont részére.

716/2021. (XI1. 20.)
Korm. rend. 12. § (5)

22.

Ertesitenie kell az ajanlati listan szerepld
palyazokat - a palyazatrél sz616 dontésé-
6l - legkésdbb a dontést kovetd tiz
munkanapon beliill. A személyiigyi koz-
pontot a dontését kdvetd négy munkana-
pon beliil elektronikus tton tdjékoztatni
kell a kivalasztasi eljaras eredményérol.

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

©)

23.

Gondoskodik a munkavallalok személyi
iratainak kezelésérol, 6rzésérol.

87/2019. (IV. 23.)
Korm. rend. 10. §

24.

Ellatja a kozszolgalati alapnyilvantartas
folyamatos vezetését.

87/2019. (IV. 23.)
Korm. rend. 11. § (1),

21.§ (1)

25.

Vezeti elektronikusan munkaltatoként a
kozszolgalati alapnyilvantartast.

87/2019. (1V. 23.)
Korm. rend. 26. § (2)

26.

Koteles nem természetes személy fog-
lalkoztatoként a munkaerdigényt elekt-
ronikus Uton az allami foglalkoztatéasi
szerv e célbdl létrehozott elektronikus
feliiletén bejelenteni az allami foglalkoz-
tatasi szerv részére. A foglalkoztato ko-
teles az allami foglalkoztatasi szerv
megkeresésére a munkaerdigénnyel kap-
csolatban t4jékoztatast adni, mely nem
mindsiil az (1) bekezdés szerinti bejelen-
tésnek.

100/2021. (1. 27.)
Korm. rend.9. § (1), (2)
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5. A jegyzd agazati ¢€s teriileti, valamint a koztisztviseldi érdekegyeztetéssel kapcsolatos
feladat- és hataskorei
SSZ. FELADAT/HATASKOR SZERV JOGSZABALY
vm| f | fk mjv]
1. | Kikéri a KEF véleményét a 198. § (2) | * x| * 2011. CXCIX. tv. 198.
bekezdés szerinti hataskorébe tartozo §(3)
iigyekkel kapcsolatban az igazgatasi
munkaerdvel ¢és személyi juttatdsokkal
val6 gazdalkodas kérdéseiben.
2. | 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.
3. | Biztositja — a szakszervezettel egyeztetve | * x| * 2011. CXCIX. tv. 200.
— annak lehetdségét, hogy a szakszerve- § (7)
zet a tevékenységével kapcsolatos téjé-
koztatast az 4llamigazgatdsi szervnél
kozzétegye.

6. A jegyz6 egyéb foglalkoztatassal kapcsolatos feladat- és hataskorei

SSZ.

FELADAT/HATASKOR

SZERV

JOGSZABALY

vm

fk

mjV]

A munkaado6 az allaskeresési jaradékra,
valamint az allaskeresési segélyre vald
jogosultsag, tovabba ezen ellatasok 6sz-
szegének megallapitasdhoz sziikséges
adatok nyilvantartasahoz - az alkalmi
foglalkoztatasnak mindsiilé munkavi-
szony €s a neveldsziiloi foglalkoztatasi
jogviszony esetét kivéve - a munkavi-
szony megsziinése, vagy megsziintetése
esetén koteles két példanyban az allaske-
resési jaradék és allaskeresési segély
megallapitasdhoz sziikséges igazoldlapot
(a tovabbiakban: allaskeresési igazolo-
lap) kiallitani.

*

1991. évi IV. tv. 36/A.
§ (D

Polgarmester, helyi onkormanyzati kép-
viseld kozszolgélati tovabbképzése ese-
tén e rendelet szabalyait kell megfelelden
alkalmazni.

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