Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat
Jegyzdjének
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UTASITASA

AZ EGYSEGES K()ZSZOLGALATI
SZABALYZATROL



A jogalkotdsrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban és a
kozszolgélati tisztségviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (tovabbiakban: Kittv.) 75. §
(5) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — figyelemmel Budapest Févaros XV. keriileti
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének a Polgarmesteri Hivatal dolgozoit megilletd szocialis
és egy€b juttatdsokrol, tAmogatdsokrdl sz616 15/2012. (IV. 27.) énkormdanyzati rendeletben
(tovabbiakban: rendelet) foglaltakra, valamint a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési
Szabalyzatira — az EGYSEGES KOZSZOLGALATI SZABALYZATOT az alabbiak szerint
adom Kki.

) I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az Egységes Kozszolgilati Szabélyzat (tovabbiakban: szabalyzat) hatdlya kiterjed a
Budapest Févaros XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal)
dllomanyaban a Kittv. alapjan foglalkoztatott koztisztviselokre, kozszolgalati
ligykezelokre (tovadbbiakban egyiitt: koztisztvisel$), valamint a Kttv. 258. §-a és a
Munka Térvénykonyvérol szold 2012. évi L térvény (tovébbiakban: Mt.) alapjan a
Hivatallal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalékra (tovabbiakban: koztisztviseld és a
munkavéllalo egyiitt: munkatdrs), valamint IX. fejezet 31. pontja tekintetében a
Hivataltdl, illetve annak jogelddjétél nyugdijba vonult munkatarsakra terjed ki.

2. A szabalyzat felvételi eljardsra €s a személyiigyi adatkezelésre vonatkozé
rendelkezéseinek hatélya kiterjed a felvételi eljarasban résztvevs személyekre is.

3. A szabilyzatot a foglalkoztatdsi jogviszonyra vonatkoz6 jogszabalyokkal, valamint a
Hivatal egyéb bels6 szabalyzataival sszhangban kell alkalmazni.

4.  Ezen utasitds alkalmazasaban:

a) hozzitartozé: a Kttv. 6. § 11. pont

b) Hivatali szervezet: a XV. keriileti Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdban (tovabbiakban: SzMSz) meghatdrozott szervezeti egységek
Osszessége,

c) 06nalld szervezeti egység vezetdje: foosztalyvezetd, kabinetvezetd, Belsé Ellendrzési
Osztalyvezetd,

d) kinevezés: ahol a szabalyzat kinevezést emlit, ott a munkaszerzddést is érteni kell,

e) illetmény: ahol a szabalyzat illetményt emlit, ott munkabért is érteni kell,

f) munkakdr: a jogszabdlyban és a munkakori lefrdsban meghatdrozott azon
feladatoknak az Osszefoglald megnevezése, amelyben a Hivatal a munkatarsat
foglalkoztatja,

g) munkakori leirds: azoknak a feladatoknak az irdsbeli Osszefoglaldsa, amelyet a
munkatérs koteles ellatni.

h) tart6s tdvollét: 2 honapot meghalad6 kikiildetés, a 30 napot meghaladé illetmény
nélkiili szabadsdg, sziilési szabadsig, GYED, GYES, a 30 napot meghalad6
keresdképtelen allomany és a sorkatonai szolgalat, valamint az &llasabol
felfiiggesztett személy tavolléte.
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I1. Fejezet
A kozszolgalati jogviszony, valamint a munkaviszony létesitése,
megsziinése, megsziintetése

1. A kozszoledlati jogviszony létesitésének rendje

A kozszolgélati jogviszony létesitéséhez, a kozszolgalati nyilvantartidshoz sziikséges
okiratokat, adatokat (1. sz. melléklet) és nyilatkozatokat a koztisztviselének eredeti
okirattal, vagy kozjegyzo, vagy a kibocsatd szerv éltal hitelesitett masolattal kell
igazolnia a kozszolgélati tisztvisel6 munka- és pihendidejérdl, az igazgatasi sziinetrdl, a
kozszolgalati tisztviselét és a munkaltatot terheld egyes kotelezettségekrdl, valamint a
tivmunkavégzésr6l szolé korméany rendeletben meghatarozott hatdriddben. Be kell
nytjtania tovabba az illetményszamfejtéshez sziikséges nyilatkozatokat. A benyujtott
okmdanyok masolatai az érintet személyi anyagéba keriilnek.

Amennyiben a munkatars személyi adataiban (kiilondsen: név, csalddi allapot, lakcim,
bankszdmlaszdm stb.) valtozas torténik koteles azt 8 napon beliil a Humanpolitikai
Osztalynak bejelenteni. (2. sz. melléklet)

A kozszolgilati jogviszony létesitéséhez a kozszolgdlati tisztviselok képesitési
elbirasairdl sz6l6 kormanyrendeletnek — az ott meghatdrozott iskolai végzettség,
szakképezettség tekintetében — vald megfelelést a kinevezést megel6zden a
Humanpolitikai Osztaly vizsgélja.

A kozszolgalati jogviszony létesitése, vagy 1j munkakdrben torténd kinevezés eldtt az
érintettel k6zolni kell, ha a betolteni kivdnt munkakdr az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrél szold 2007. évi CLIL toérvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség ald tartozik. Ebben az esetben a kinevezés feltétele a nyilatkozat kitbltése,
valamint annak a munkaltatéi jogkoér gyakorldja részére torténd ataddsa a
Humanpolitikai Osztalyon keresztiil.

A kozszolgalati jogviszony létesitése, vagy az Uj munkakdrbe vald kinevezés eldtt az
érintettel k6zOlni kell, hogy kinevezésére csak akkor keriilhet sor, ha irdsban nyilatkozik
arrdl, hogy a Kttv. 84-87. §-dban meghatdrozott Gsszeférhetetlenségi ok vele szemben
nem 4all fenn, valamint nyilatkozik arrol, hogy az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos
jogkovetkezményeket tudomasul veszi. Az érintettnek a tajékoztatds tudomasul vételét
és az Osszeférhetetlenségrdl szolo nyilatkozatat irdsba kell foglalni, melyet az érintett
személyi anyagaba kell elhelyezni. (3. sz. melléklet)

A Kttv., valamint a Hivatal Munkavédelmi Szabalyzatar6l sz6l6 jegyz6i utasitas alapjan
a kozszolgilati jogviszony létesitésének feltétele, hogy az érintett foglalkozés-
egészségligyi ellatds keretében torténé munka-alkalmassagi orvosi vizsgalaton
egészségileg alkalmas legyen, valamint, hogy a munkavédelmi oktatison részt vegyen.
A vizsgalaton €s az oktatdson valo részvételi kotelezettségrol a Humanpolitikai Osztaly
tdjékoztatja a kinevezésre javasolt érintettet.

2. A munkakor betiltése pdlydzatial

Jogszabély rendelkezése vagy a munkéltatéi jogkor gyakorldjdnak dontése alapjan
meghatarozott munkakor betdltése, vagy vezetéi munkakor ellatdsa meghivasos vagy
palyazati eljaras alapjan torténhet.
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A pdlyézati kifrast az 6nallo szervezeti egység vezet6je kezdeményezi a Huménpolitikai
Osztalynal.

A palyazati Kkifrds-tervezetet a palyazatot kezdeményez6 vezetd megkiildi a
Huménpolitikai Osztaly vezetdjének. (4. sz. melléklet)

A Humanpolitikai Osztdly a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontését kovetden
gondoskodik a palyazat kozzétételérdl, valamint kozremikodik a pélyazati eljaras
lefolytatdsaban.

A pélyazati eljaras soran a Kttv. eléirasai alapjan kell eljarni.

A Humanpolitikai Osztaly ellenérzi az adott szervezeti egységnél az lires allashely —
hatarozott id6re szolo palyazati felhivds esetében a tartésan tavol 1évé munkatars
statusza — rendelkezésre allasat, majd intézkedik a palyazat kozzétételérol.

A palyézati felhivast a Hivatal honlapjan kell kézzétenni, de a munkaltatoi jogkor
gyakorldja elrendelheti a palyazatnak egyéb formaban torténd kozzétételét is.

A beérkezett palydzatok el6értékelését a Humdénpolitikai Osztaly végzi a palydzati
kifrasban foglaltak alapjan. Ezt kovetben a palydzatokat atadja a szervezeti egység
vezetbje részére a szakmai Onéletrajz kiértékelésére.

A szervezeti egység vezetje a jeloltek palydzati anyaganak attanulmanyozasa, valamint
az esetleges el6zetes irasbeli tudasszint felmérés utén sorrendet 4llit fel és javaslatot tesz
— indokoldssal egyiitt — a munkaltat6i jogkor gyakorléjanak a palydzok szdébeli
meghallgatiséra.

A munkaltatéi jogkor gyakorléja dont a személyes meghallgatisra behivando
palyazokrol. A személyes meghallgatas a palyazati kifrasban megjel6lt dontési hataridd
elott torténik.

A paélyazatokrdl, illetve a kinevezésr6l a munkaltatéi jogkor gyakorléja a palyézati
elbiralasanak hataridejéig dont, vagy eredménytelennek nyilvanitja a palyazatot.

A palydzat eredményérél a nyertes palyazot haladéktalanul, az eredményteleniil
palydzékat 15 napon belill a teljes pdlydzati anyag visszakiildésével értesiti a

Humanpolitikai Osztaly.

A Humanpolitikai Osztaly a kivalasztott palyazé kinevezését elokésziti a munkaltatoi
jogkor gyakorldja részére.

3. Munkaviszony létesitése

Munkaviszony létesitése sordn a szabalyzatnak a koztisztviseldi jogviszonyra vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni az ezen alcimben foglalt eltérésekkel.

A munkaszerz6dés megkotésével egyidejiileg a munkavéallalénak a Humanpolitikai
Osztalyon a kozszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartisra, a
kézszolgalati alapnyilvantartisra és kozszolgalati statisztikai adatgyUjtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabdlyokrdl szolé 45/2012. (III. 20.) Korm.
rendelet 2. melléklete szerinti titoktartdsi nyilatkozatot kell tennie.
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4. A kinevezés és a munkaszerzddés modositdsa

A kinevezésre, valamint a munkaszerz6dés modositasara vonatkozd kezdeményezést az
adott 6nallo szervezeti egység vezetdjének — a Humanpolitikai Osztalyon keresztiil — a
munkéltatoi jogkor gyakorldja részére kell megkiildenie.

5. A munkakor dradasa-atvétele, a jogviszony megsziinése, megsziintetése

A Hivatalnél foglalkoztatott munkatérsaknak a vezetdi megbizas visszavonasa, illetéleg
jogviszonyuk megszlinése, vagy mas munkakorbe torténd athelyezés esetén munkakori
feladataikat, illetve az annak ellatasaval 6sszegfiiggd informaciokat és iratokat ,,atadas-
atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az dtvevonek.

Az éatvevd — vezetdi munkakor atadasa esetében vezetdi kinevezéssel rendelkez6 — a
munkakor ellatasara kinevezett munkatars, ennek hianyaban a kijelolt vezetd, egyéb
esetekben pedig a munkaltatdi jogkor gyakorléja vagy az altala megjel6lt munkatars
lehet.

A jogviszony megszlinése, belso athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés
nélkiili szabadsag igénybevételét megel6z6en a munkatars koételes a nevére iktatott
véglegesen elintézett {igyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban [év6 iktatott
okmanyokat egyeztetni a szervezeti egység vezetdjével.

Az irattarozast és az egyeztetést kovetGen torténik a szervezeti egységen belill a
munkakOr 4tadds-atvétel, melynek sordn rendelkezni kell a munkafolyamatban 1évé
iktatott ligyiratok tovabbi intézésérol, régzitve a mar megtett kézbensd intézkedéseket.

A vezet6i kinevezéssel nem rendelkezé munkatars esetében a munkakor atadas-atvétel
kovetelményeit €s a lebonyolitds mddjat a szervezeti egység vezetje hatarozza meg. A
szervezeti egység vezetdje a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes koril
felelosséggel tartozik.

A munkakor dtadas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni, melyet az 4atadd és az atvevd ir
ala (5. sz. melléklet).

A jegyzOkonyvet vezetdi munkakér atadas-atvétele esetén a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja, egyéb esetekben az érintett szervezeti egység vezetdje tartozik kézjegyével
ellatni, egyben igazolva az atadas atvétel megfelelGségét.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példiny az 4tadé és
atvevonél marad.

Az elkésziilt €s a sziikséges aldirdsokkal ellatott jegyzokonyv egy példanyat 4t kell adni
a Humadnpolitikai Osztdly részére, ahol ennek tényét az elszdmol6 lap mellékletét
képez6 igazolasra ravezetik.

Az atadds-atvételi jegyzokonyvet a vezetdi kinevezés, illetve a jogviszony
megsziinésével kapcsolatos munkatigyi eljaras részeként kell kezelni.
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A Humanpolitikai Osztdly a jogviszony megsziinésekor vagy tartds tavollét esetén az
utolsé munkaban t6ltétt napot megelézden a munkatéarsat ,,Kilépési lappal” latja el. A
munkatars kételes a ,,Kilépési lapon™ feltiintetett szervezeti egységeknél megjelenni.

Az egyes elszamoldsok elkészitését és kiaddsat, valamint az egy€b munkavégzéshez
kiadott elszamolas-koteles eszkozok leadasat és annak a ,,Kilépési lapon” torténd
igazolasat kovetden a Humanpolitikai Osztalyra leadni. (6. sz. melléklet)

Amennyiben a munkakor dtaddsat és az elszdmoldst nem sikeriilt a munkaban toltott
utolsé nap munkaidévégéig elvégezni, az 4at nem adott feladatok és eszkdzok
szambavételérdl a szervezeti egység vezetdje intézkedik.

A munkaltatéi jogkor gyakorlja irasban 8 napos hataridé kitlizésével felszolitja a
munkatirsat az elszamolds-koteles eszkozok leaddsira vagy hidnyuk esetén a
megallapitott értékiik megtéritésére.

A jogviszony megsziinésével vagy megsziintetésével, valamint az athelyezéssel
kapcsolatos okményokat a Huménpolitikai Osztaly adja at a munkatars részére.

A munkatérs jogviszonya kézds megegyezéssel, lemondassal torténé megsziintetésének
kezdeményezését (nyilatkozatot) a szervezeti egysége vezet6jének koteles atadni. A
szervezeti egység vezetdje a Humdnpolitikai Osztalyon keresztlil juttatja el a
nyilatkozatot a munkaltat6i jogkor gyakorléjanak. A Huménpolitikai Osztély terjeszti a
munkaltatoi jogkort gyakorld felé alairdsra a megszintetésr6l (megsziinésrdl) szolo
személyiigyi dokumentumot.

A lemondaési idé 2 honapnal abban az esetben lehet rgvidebb, amennyiben a szervezeti
egység vezetdje biztositani tudja a szervezeti egység feladatainak zavartalan ellatasat.
I11. Fejezet

Az egyiittalkalmazasi tilalom, az dsszeférhetetlenség, a vagyonnyilatkozat-tétel

6. Az eoyiittalkalmazdsi tilalom és az osszeférhetetlenség

A koztisztviseld koteles haladéktalanul — irdsban — bejelenteni a Humdnpolitikai
Osztalyon, ha a Kittv. szerinti egyiittalkalmazasi, Osszeférhetetlenségi ok meriil fel,
valamint, ha tovabbi jogviszonyt kivéan létesiteni a kozszolgalati jogviszonya alatt.

Osszeférhetetlenség esetén a Humanpolitikai Osztdly — a szervezeti egység vezetSjének
egyidejli tajékoztatasa mellett — kezdeményezi a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanal, hogy
a koztisztviselot az dsszeférhetetlenség megsziintetésére irdsban szolitsa fel.

A koztisztviseld a Kttv. 85. § (2) bekezdés szerinti tovabbi jogviszonyt a munkaltat6i
jogkor gyakorlGjdnak elézetes engedélyével létesithet. Ebben az esetben a
koztisztviselének — a tevékenység jellegének, valamint a munkakorével €s
munkaidejével valé Osszefiiggésnek a megjeldlésével — kérelmet kell eldterjesztenie a
munkaltatéi jogkdr gyakorléjdndl a Humaénpolitikai Osztalyon keresztil. (7. sz.
melléklet)

A koztisztviseld haladéktalanul kiteles bejelenteni, ha a kordbban engedélyezett tovabbi
jogviszonya megszunt.
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A bejelentési kotelezettség elmulasztasa, az elézetes engedélyhez kotott tevékenység
engedély nélkiil folytatasa, tovabba az ezekkel 6sszefiiggd valdtlan, vagy hidnyos adatok
kozlése a Kttv. 155. § (1) bekezdése szerinti fegyelmi vétségnek mindsiil.

7. A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos szabdlyok

A Hivatalban azon munkatdrsat, akinek az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekr6l szold torvényben foglaltak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettsége jogviszonydnak fenndlldsa alatt keletkezik a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja — a Humaénpolitikai Osztdlyon keresztiil — irdsban tdjékoztatja a
kotelezettségérol és annak hataridejérol.

Amennyiben a munkatirs a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a megadott
hatdridében nem tesz eleget, a Humanpolitikai Osztdly irdasban kezdeményezi a
szervezeti egység vezetdjénél és a munkaltatoi jogkor gyakorldjanal a sziikséges
intézkedések megtételét.

IV. Fejezet
A kozszolgalati jogviszony, munkaviszony tartalma

8. Munkakor, a munkakori leirds

A munkakdr azoknak a feladatoknak az Osszefoglalé megnevezése, amelyeket a
munkatars jogviszonya alapjan ellatni koteles, illetve amelyben a munkatérsat a Hivatal
koteles és jogosult foglalkoztatni.

A munkakéri leirds csak olyan jellegli és mértékii feladatokat allapithat meg, amelyeket
a munkakort betolté munkatars a jogviszonyara vonatkozd jogszabélyok, igy kiilondsen
a munkavégzésre és a munkaiddre iranyuld rendelkezések alapjan felel6sségteljesen, az
elvart szakmai szinvonalon képes ell4tni.

A munkakor jellegét, a betoltéshez kapcsolddo feltételeket és ismereteket, a munkakorbe
tartoz6 feladatok megnevezését, a munkakor ellatdsahoz biztositott hataskort, valamint a
munkatarsnak a Hivatal szervezetében a munkavégzéssel Osszefliggd kapcsolatait a
munkakori leirds tartalmazza.

A munkakori leirdst a szervezeti egység vezetdje késziti el és a munkaltatdi jogkor
gyakorldja irja ald, melynek tudomasul vételét a munkatérs aldirdsaval igazolja.

A Humaénpolitikai Osztdly munkakori leirdst a munkatars személyi anyagaban helyezi el.

A munkakori leiras kotelezd tartalmi elemeit és formajat az SzMSz tartalmazza.

9. Képzése, tovabbképzése

A Humanpolitikai Osztily — figyelemmel a kozszolgalati tisztviseldk tovabbképzésérol
sz016 273/2012. (IX.28.) Korm. rendeletében foglaltakra — elkésziti

a) a koztisztviselok egyéni tovabbképzési terveit,

b) atargyévre a hivatal éves képzési tervet.
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A képzési tervet a munkaltatéi jogkor gyakorldja jovahagyja.
Az éves képzési tervet a jovahagyast kovetden ismertetni kell a koztisztviselokkel.

A képzési terv végrehajtasaért a Humanpolitikai Osztdly vezetdje a szervezeti egység
vezetdjével egylittesen felelds.

A Hivatal éves tovabbképzési tervében szereplé képzésekre az érintett szakmai teriiletek
vezetdinek javaslata alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorloja jeloli ki a képzésen
résztvevo koztisztviseloket.

A felséfoku végzettséggel rendelkez6 koztisztviselonek a tovabbképzési idoszak alatt
legalabb 128 tanulményi pontot, a kozépfokd végzettséggel rendelkezd
koztisztviselének legalabb 64 pontot kell teljesiteni. A tovabbképzési id6szak
id6tartama 4 év, az elsd tovabbképzési id6szak 2014. janudr 1-jével indult és 2017.
december 31-€ig tart.

A képzésekrél a Humdanpolitikai Osztaly nyilvantartdst vezet. Ennek keretében a
tovabbképzésre kijelolt koztisztviselok képzésekben valdé részvételét és annak
eredményét folyamatosan figyelemmel kiséri, tovabbd gondoskodik a munkaltat6i
jogkor gyakorléjénak tijékoztatisarol.

A koztisztvisel$ a Kttv. 80-81. §-anak megfeleléen jogosult és koteles az eldmenetelhez
sziikséges, a kozpontilag vagy a Hivatal altal eldirt képzésben, tovabbképzésben vagy
atképzésben — ideértve a kozigazgatasi vezetoképzést is — részt venni. A tovabbképzés
idejére a munkatdrs munkavégzési kotelezettsége alol mentesiil, erre az idére
illetményre jogosult.

A munkaviéllal6 a munkaltaté altal kijelolt tanfolyamon vagy tovadbbképzésen koteles

részt venni, és az eldirt vizsgakat letenni.

10. A kozigazgatdsi alapvizsga és az iigvkezeldi alapvizsga, a kozigazgatdsi szakvizsga,
valamint a titkos tigvkezeldi vizsga

A koztisztviselének a Kttv, alapjan el6irt alapvizsga- és szakvizsga-kotelezettsége
teljesitésének hatdridejét a kinevezésben a munkaltatéi jogkor gyakorldja éllapitja meg.

A Humanpolitikai Osztaly az eldirt szakvizsgakotelezettség alapjan egyeztet az érintett
szervezeti egység vezetdjével €s a koztisztviseldvel a tervezett vizsga idépontjat és a
valasztott vizsgatargyat illetden. Az egyeztetett, Osszesitett a kdvetkezd naptari évre
vonatkozo éves litemtervet a munkaltatéi jogkor gyakorldja jovahagyasat kovetéen a
Humanpolitikai Osztaly koételes azt hataridére tovabbitania Nemzeti Ko6zszolgalati
Egyetem, mint vizsgaszervez6 részére.

A kozigazgatasi alapvizsgara, valamint az tigykezel6i alapvizsgéra torténd jelentkezés a
kozigazgatasi és az ligykezeldi alapvizsgar6l szold kormanyrendeletnek megfeleléen
elektronikusan, a Kozigazgatisi Tovabbképzési és Vizsgaportilon keresztiil torténik,
amelynek hasznalatarl — a koztisztviseld kérésére — a Humdénpolitikai Osztély
tajékoztatast nydjt.



68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

A kozigazgatasi szakvizsgara torténd jelentkezést a kozigazgatasi szakvizsgarol szolo
35/1998. (II. 27.) Korm. rendelet 1. sz. fiiggeléke szerinti jelentkezési lap kitdltésével a
koztisztviseld kezdeményezi a munkaltatdi jogkor gyakorl6janal.

A minésitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010.(I1L. 26.) Korm. rendelet 7. § (1)
bekezdése alapjén titkos tigykezeldi vizsgara torténd jelentkezés a Humaénpolitikai
Osztélyon keresztiil torténik.

A vizsgakkal kapcsolatos szervezési feladatokat a Huménpolitikai Osztaly latja el.

A koztisztviselét a kozigazgatasi, illetve az ligykezel6t az tgykezeldi alapvizsga
letételekor — egy alkalommal — 5 munkanap, a kozigazgatési szakvizsga letételekor —
egy-egy alkalommal — 5-5 munkanap szabadidé illeti meg, mely a vizsganapjat is
tartalmazza.

A koztisztviseldt a 71. pontban foglalt szabadidé a vizsga idopontjat megel6z6 30 napon
belill illeti meg. A vizsga napjaig ki nem vett szabadid6 a vizsga napjat kdvetéen mar

nem vehetd igénybe.

Sikertelen vizsga esetén a potvizsgadij €s egyéb koltségek a koztisztviselot terhelik.

11. Tanulmdanyi szerzédés

Az adott szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a munkaltatoi jogkdor
gyakorléja tanulmanyi szerzédést kothet a munkatérssal — a munkaltatoi érdekeket
figyelembe véve — szakiranyu, iskolarendszerli felséfokt képzésre, valamint az
iskolarendszeren kiviili, speciélis szakmai ismeretek megszerzésére iranyuld képzésre.

SzakiranyGnak mindsiil az a képzés, amely a kozszolgilati tisztviselok képesitési
eldirdsairdl szolo korméanyrendelet értelmében a koztisztviselé — jogszabély szerinti —
besorolasdhoz, elémeneteléhez, szakmai tevékenységének ellatasdhoz szilkséges
végzettség megszerzésére irdnyul. A szakirdnynak valé megfelelés megitélése a
szervezeti egység és a Huménpolitikai Osztaly vezet6jének hatdskorébe tartozik.

Tanulmaényi szerzédés keretében a képzési koltség (tandfj, vizsgadij, tankdnyv, jegyzet)
véllalhat6 4t.

A tanulményi szerzédéseket a Humanpolitikai Osztaly késziti el6 jovahagyasra.

Az utazas és a képzés helyén valé megjelenés nem minésiil kikiildetésnek, ezért annak
tartamara napidij nem szdmolhato el.

A tanulmanyi szerzodés alapjan tanulmanyokat folytaté munkatérs tanulmanyi
idészakonként az eldirt képzési kotelezettségek teljesitésérol koteles az oktatdsi
intézmény altal kiallitott igazoldssal tdjékoztatni a munkéltatéi jogkdr gyakorlGjat a
Humanpolitikai Osztalyon keresztiil.

Amennyiben a munkatdrs a tanulményi, vizsgakotelezettségének 6nhibdjabol nem tesz
eleget és emiatt a tanulméanyi id8szak megismétlésére kényszeriil, a megismételt
tanulmanyi idészakra es6 képzési koltségeket maga viseli.



81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

A tanulmanyi munkaidé-kedvezmény, szabadsdg kizdrélag a képzés szorgalmi és
vizsgaidészakaban vehetd igénybe. A munkatérsat vizsgatdrgyanként — a vizsga napjat
is beszdmitva — négy munkanapra mentesiteni kell a munkavégzési kotelezettség alol.
Vizsganak az oktatdsi intézmény éltal meghatérozott szamonkérés mindsil.

A szerzbdésben vallalt tanulmanyi kotelezettség nem teljesitése esetén, vagy ha a
jogviszonyt a munkatérsnak felr6haté okb6l vagy édthelyezés miatt sziintetik meg, az
addig kifizetett képzési koltségeket, tovabba az igénybe vett munkaid6-kedvezményt €s
tanulményi szabadsig idejére kifizetett illetményt a munkatdrs koteles visszatériteni a
munkaltaténak, kivéve, ha az 4thelyezés esetén az j munkaltaté az igy kiszdmitott
koltségeket 4tvéllalja és azt a Hivatalnak megtériti.

12. Szakmai konferencia

Konferencidkon, rendezvényeken valé részvételt és annak koltségeinek kifizetését a
szervezeti egység vezet6jének javaslata alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorloja
engedélyezi a munkatars részére.

V. Fejezet
Teljesitményértékelés, mindsités, a szakmai munka értékelése

A teljesitményértékelés sordn a kozszolgalati egyéni teljesitményéri€kelésr6l szol6
10/2013. (1.21.) Korm. rendelet, valamint az annak alapjin kiadott KIM rendelet
médszertani Gtmutatd szerint és a szdmitGgépes program alkalmazaséval kell eljarni.

A Hivatalnal kizérélag a teljesitményértékelés kotelezd elemeit kell alkalmazni, a
kotelezo elemek egyéni teljesitménykdvetelmények, kompetencia alapi magatartas.

A targyévet kovetd teljesitményértékelést — feltéve, hogy az évkozi részértékelés is
megtortént — az értékelt tevékenységének altaldnos értékelését tartalmazo szoveges
résszel kiegészitve targyévi mindsitésként kell az értékelttel ismertetni és alafratni. A
mindsités egy példanyat ezt kovetben a személyi anyagban kell elhelyezni, egy
példanyit pedig az értékeltnek kell dtadni.

VI Fejezet
A munkavégzés szabalyai, a pihen6ido

13. A munkaidd. az dltaldnos munkarend,_ eltérés az ditaldnos munkarendtdl

A munkaiddkeret heti 40 ora.

A Hivatali munkarend altaldban osztatlan, egy miiszakos, egyes munkakorokben az
altalanostol eltérd.

A Hivatal munkatdrsai az SzMSz szerinti Hivatali munkarendben dolgoznak. Ett6]

jogszabaly vagy a munkaltaté egyedi, irdsba foglalt dontése alapjén lehet eltérni. Az
engedély egy példanyat a munkatéars személyi anyagéban kell 6rizni.
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91.
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95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

A munkatars kezdeményezésére — a szervezeti egység vezetdjének hozzajarulasaval — a
munkaltatéi jogkdr gyakorloja engedélyezheti, hogy a munkaidé a teljes napi
munkaidénél kevesebb legyen (részmunkaid3). Ebben az esetben az egyébként jaro
illetményt ardnyosan csokkenteni kell a kinevezés mddositasaval.

A munkatars részére kérelmére a gyermeke harmadik életéve betoltéséig a munkéltatoi
jogkor gyakorloja heti 20 Oras részmunkaiddt koteles megallapitani. Az erre irdnyuld
irasbeli kérelmet a munkatarsnak a Humaénpolitikai Osztélyon keresztiil a munkéltat6i
jogkor gyakorldja részére kell eljuttatnia.

Ha a napi munkaidé a 6 6rat meghaladja a munkatdrsat a munkaidén belil a
munkavégzés megszakitisdval 11.30 — 13.30 6ra kozétt napi 30 perc, valamint minden
tovabbi 3 6ra munkavégzés utin legalabb 20 perc munkakdzi sziinet illeti meg.

Az ligyfélszolgalatot teljesité szervezeti egységnél a munkakozi sziinetet ugy kell
kiadni, hogy emiatt az tigyfelek fogaddsa nem sziinetelhet.

Az {igyfélfogadasra beosztott koztisztvisel$ az tigyfélfogadas id6tartama alatt koteles a
munkavégzésre kijelolt helyen tartézkodni.

Az Aaltalanostdl eltér6 munkarendben dolgozé munkatarsak munkaidd-beosztisat az
érintettekkel legalabb 7 nappal kordbban frdsban kozolni kell.

A munkabdl valé tdvolmaradast a munkatdrs koteles legfeljebb 24 Oran belil a
szervezeti egység vezetdjének bejelenteni, a tdvolmaradas okat a vezetd felszdlitasara a
megadott hatarid6n beliil igazolni.

A papir alapi jelenléti iven a munkatidrs naponta a munkahelyre érkezés és onnan
tavozas id6pontjat koteles feltiintetni és ezt alairasaval hitelesiteni (8. sz. melléklet).

A szervezeti egység koteles a munkatirsak napi munkaidejérél papir alapd nyilvéntartast
vezetni, amely munkanaponként tartalmazza a rendes, rendkiviili munkaid6é kezd6 és
befejez6 iddpontjat, valamint a tavollétet (9. sz. melléklet).

A szervezeti egység ezzel a feladattal megbizott munkatarsa koételes a munkaido-
nyilvéntartist folyamatosan vezetni, Osszesiteni és azt a jelenléti ivvel, a
hidnyzésjelentéssel egyiitt a szervezeti egység vezetdje altal alairtan tovébbitani a
tdrgyh6napot kovetd honap 3. napjaig a Huménpolitikai Osztaly részére.

A napkozbeni tdvozasok (tdvollét) nyilvantartisa az tigyrendben foglaltak szerint
torténik.

A munkaidé-nyilvantartason az alabbi kdédokkal jellhetd a tavollét oka:

Sz szabadsag

Tsz tanulmanyi szabadsdg (tanulményi szerzédés szerinti vizsgéra,
valamint alapvizsgara és szakvizsgara felkésziilési napok)

TK tovabbképzés (alapvizsga ¢és szakvizsga konzulticiés napok,
konferencian, tovabbképzésen valé részvétel)

Rmsz rendkiviili munkavégzésért biztositott szabadnap

Tgyas terhes, illetSleg a sziild nét megilletd terhességi gyermekagyi segély
(sziilési szabadséag)

GYED/GYES fizetés nélkiili szabadsdg gyermek gondozasa vagy apoldsa céljabol

ASZ az apat megilleté munkaid6 kedvezmény gyermeke szliletése esetén
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102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

110.

111.

FNSZ fizetés nélkiili szabadség

B keresOképtelenség (betegallomany)

Bgy keresoképtelenség gyermek betegsége miatt
Igtav Mt. szerinti igazolt tdvollét

Iglantav igazolatlan tavollét

A fentiekben rogzitett feladatok ellatasaért a szervezeti egység vezetSje altal kijelolt
munkatars felelés, a munkaid-nyilvantartds, létszamjelentés ellendrzéséért a szervezeti
egység vezetdje felelos.

14. A rendkiviili munkavégzés elrendelése

Rendkiviili munkavégzésnek minésiil a munkaidé-beosztastol eltéré munkavégzés,
melyet a 10. sz. melléklet alapjén a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan a
munkaltatdi jogkor gyakorloja elézetesen és irasban rendelhet el.

A rendkiviili munkavégzés elrendelését munkatdrsanként  kiilon-kiilon  kell
dokumentélni.

A munkatérsat rendkiviili munkavégzés esetén annak idStartamaval azonos szabadidd
illeti meg, a heti pihenénapon végzett munka ellenértékeként a munkavégzes id6tartama
kétszeresének megfelelé mértékii, munkasziineti napon végzett munka ellenért€kének a
munkavégzés id6tartama hdromszorosanak megfelelé mértékii szabadid6 jar. (11. sz.
melléklet)

A rendkiviili munkavégzés idotartama a koztisztvisel6k esetén évente legfeljebb 200 éra
lehet, a munkavallalé esetén évente legfeljebb 250 6ra lehet.

A rendszeresen rendkiviili munkavégzést teljesitd koztisztviselé szamara legfeljebb évi
25 munkanap szabadid atalany éllapithat6é meg.

A szabadidét a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon beliil kell kiadni,
ha ez nem lehetséges meg kell véltani.

A megvaltast a szervezeti egység vezetdje kezdeményezi és a munkéltatéi jogkor
gyakorléja engedélyezi.

A rendkivilli munkavégzés tényleges idStartamardl a szervezeti egységeknél €s a
Huménpolitikai Osztdlyon naprakész, névre sz6l6 nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a rendkiviili munkavégzés idétartamat, valamint az
annak ellentételezéseként igénybe vett szabadidd idépontjat.

15, Atirdnyz’tds

A munkiltatéi jogkor gyakorléja a Kttv. 52. § (1) bekezdése alapjin a kinevezés
médositdsa nélkiil frasbeli utasitdssal elrendelheti, hogy a koztisztvisel6t eredeti
munkakor helyett vagy eredetei munkakore mellett mas munkakorbe tartozo feladatot is
ellasson. Err6l és az atirdnyitds varhatd id6tartamdarol a koztisztviseldt irdsban kell
tajékoztatni.
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112

113.

114.

115.

116.

117.

118.

119.

120.

121.

122.

123.

124.

. Az Aatiranyitds tovédbbi feltétele, hogy nem jirhat ardnytalan sérelemmel a
koztisztviselére nézve és a masik a munkakérbe tartozo feladatok ellatasa megfeleljen a
koztisztviselok képzettségének.

Az Atirdnyitott koztisztviseld munkaidejét anndl a szervezeti egységnél kell
nyilvantartani, ahol az 4tiranyitas ideje alatt a munkat végzi.

Amennyiben a munkatérs szabadsagot kivan igénybe venni, azt az atirdnyitott szervezeti

egység vezetSjével és a kinevezése szerinti szervezeti egység vezetdjével is
engedélyeztetni koteles.

16. A szabadsdg és a munkavégzés aldli mentesiilés esetei

A szervezeti egység vezetdje — a munkatdrsak igényeinek felmérése utdn — térgyév
februar 15-éig szabadsdgolasi tervet készit, melyet a munkéltatéi jogkor gyakorldja
targyév februar végéig engedélyez. (12. sz. melléklet)

A szabadsdgolési tervet a r4 vonatkozé mértékben a munkatarssal ismertetni kell.

A szabadsagolési terv elkészitésénél figyelemmel kell lenni a képviseld-testiilet altal
elrendelt igazgatési sziinet idépontjara.

A szabadsigok igénybevételének iitemezésénél a Hivatal szervezeti egységein beliil a
folyamatos munkavégzést biztositani kell. A feladatok elldtdsdnak biztositédsanak
céljabol belsd helyettesités megolddsa soran valamennyi szakteriilet vonatkozdsaban
folyamatosan rendelkezésre kell allnia megfeleld szamu és felkésziiltségii tigyintézOnek.

A szabadsagoldsi terv elkészitéséért és betartdsaért, valamint a tdrgyévi szabadsdgok
jogszabalynak megfelel kiadasaért a szervezeti egységek vezetéi felelosek.

A szabadsagolasi terv 2 példanyban késziil:
— egy példanyt a Humanpolitikai Osztaly Oriz,
~ egy példany kifiiggesztésre keriil az adott szervezeti egységnél.

A targyév janudr 31-éig a Huménpolitikai Osztdly megéllapitja az adott évben a
munkatarsat megilletd fizetett szabadsagot, melyrél személyre szo6l6 értesitést kiild.

A munkatars szabadsagat szervezeti egységenként az egység vezetdje altal kijelolt
személy naprakészen vezeti, nyilvantartja és jelenti a Humdnpolitikai Osztalynak.

A szabadsédg-nyilvantartast évenként kell vezetni.

A szabadség nyilvéntartason fel kell tiintetni:
a) az adott évben a munkatéarsat megilletd fizetett szabadsagokat:
— az alapszabadsagot;
— apétszabadsdgokat;
— atanulményi szabadsagot;
— afenti szabadségok alapjan az sszes fizetett szabadségot;
b) az adott évben a fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos adatokat;
¢) aszabadsdg felhasznaldsat az engedélyezé€s alapjan.
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126.

127.

128.

129.

130.

131.

132.

133.

134,

A szabadsag kiaddsa a szabadsdgengedély kitoltésével torténik. A szabadsdgengedély
alapjdn a szabadsag kiaddsdnak tényét be kell jegyezni a szabadsig-nyilvantartisba.

A 122. pontban meghatdrozott személy minden hénap 3-dig kételes Osszegylijtve, a
munkaid6-nyilvantartidssal és a hidnyzésjelentéssel egyiitt leadni a Humdénpolitikai
Osztadly részére az adott szervezeti egység el6z6 hoénapra érvényes
szabadsagengedélyeit.

A Kitv. 102. § (1)-(3) bekezdései szerinti, tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utén jar6
pbtszabadsdgra valé jogosultsigar6l a munkatérs a jogviszony létesitésekor, valamint a
gyermek sziiletésekor, Orokbefogadasakor stb. a Huménpolitikai Osztalyt irdsban
tajékoztatja. A poétszabadsdgot 3. sz. melléklet kitoltésével és a gyermek sziiletési
anyakonyvi kivonatdnak, lakcimkartydjanak, taj kértydjdnak €s amennyiben mar
rendelkezik vele ad6kértydjanak masolatdnak leaddséval igényelheti.

A Kitv. 102. § (4) bekezdés szerinti apat megilleté — gyermeke sziiletése esetén jaro —
potszabadsag igénybevételének idOpontjarél a munkatirs a szervezeti egysége
vezetdjével egyeztet. A szabadsag igénybevételének napjardl és jogeimérél a munkatars
a tavollét nyilvantartast vezeté munkatarsat tdjékoztatja. A  poétszabadsig
igénybevételéhez a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak, lakcimkartydjénak, taj
kartydjanak és amennyiben mér rendelkezik vele adékartydjanak mésolatat le kell adni a
Humaénpolitikai Osztaly részére.

A munkatédrs a Kttv. 113, §-dban szabélyozott fizetés nélkiili szabadsdg irdnti — irasbeli
— kérelmet a szervezeti egység vezetdjének javaslatdval a Humaénpolitikai Osztalyon
keresztiil terjesztheti el a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak. A sziikséges okiratot a
Humaénpolitikai Osztaly engedélyezésre eldkésziti a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak.

A Kittv. 79. § 1) pontjdban szabalyozott esetben a kérelmet a munkatdrs irdsbeli
kérelmére a szervezeti egység vezetOjének javaslatdval a Humanpolitikai Osztalyon
keresztiil terjesztheti el6 a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak. A sziikséges okiratot a
Humanpolitikai Osztaly engedélyezésre eldkésziti a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak.

A Kttv. 79. § a)-k) pontjdban vagy az Mt. 55. § (1) bekezdésében szabalyozott
esetekben a munkatars tdjékoztatja a szervezeti egység vezetdjét a rendelkezésre allasi
vagy munkavégzési kitelezettség aloli mentesitéssel érintett tavollétérol.

A 129-130. pont esetében a munkaltatéi jogkor gyakorldja altal aldirt engedély 1

példényét el kell helyezni a munkatérs személyi anyagaba és 1 példanyt el kell juttatni a
Magyar Allamkincstarhoz.

VII. Fejezet
Hletménypotlékok

17. Idegennyelv-tuddsi potlék

Az angol, francia és német nyelvek tekintetében a koztisztviseld részére az idegennyelv-
tudasi potlék alanyi jogon jér.

Ha a koztisztvisel6 olyan munkakort tolt be, amelyben idegen nyelv hasznalata
sziikséges idegennyelv-tudési pétlékra jogosult.
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135.

136.

137.

138.

139.

140.

141.

142.

143.

144.

145.

Az idegennyelv-tudasi potlékra az érintett szervezeti egység vezetdje tehet javaslatot, a
munkaltati jogkor gyakorléja éllapitja meg az idegennyelv-tudési pétlékra jogosito
nyelveket és munkakoroket.

Az idegennyelv-tudasi p6tlék az allamilag elismert nyelvvizsga megszerzését igazolo

bizonyitvany vagy azzal egyenértékli okirat Huménpolitikai Osztalyon torténé
bemutatasanak napjatol illeti meg a koztisztviselot.

18. Gépjdrmii-vezetési potlék

A Kttv. 140. § (4) bekezdése alapjan, ha a koztisztvisel6 rendszeresen hivatali
gépjarmiivet vezet és ezaltal kiilon gépjarmivezetd foglalkoztatasa sziikségtelen,
gépjarmu-vezetési potlékra jogosult.

A jogosultak korét a munkaltatdi jogkor gyakorldja hatdrozza meg a szervezeti egység
vezetbjének javaslata alapjan.

A p6tlék mértéke az illetményalap 13%-a.

19. Veszélyességi potlék

A kozteriilet-feliigyeld veszélyességi potlékra jogosult a Kttv. 140. § (5) bekezdése
alapjdn, ha a munkavégzésre munkaideje nagyobb részében egészségkarosito
kockazatok kozott keriil sor, vagy egészségének védelme csak olyan egyéni védbeszkoz
4lland6 vagy tartos hasznalatéval valGsithaté meg, amely szdmdéra fokozott megterhel€ést
jelent. Veszélyességi p6tlék nem jar azon kozteriilet-feliigyeld részére, aki feladatat
munkaideje nagyobb részében nem a kozteriileten végzi.

A p6tlék mértéke az illetményalap 45%-a.

20. Miiszakpdtlék

Az Mt. 141. §-a alapjan a munkavallalénak, ha a beosztdsa szerinti napi munkaid6
kezdetének iddpontja rendszeresen valtozik a 18 és a 6 oOra kozotti idStartam alatt
t6rténd munkavégzés esetén 30% bérpotlék (miiszakpotlék) jar.

A 142. pont alkalmazéséban a véltozast rendszeresnek kell tekinteni, ha havonta a
beosztds szerinti napi munkaidd kezdetének id6pontja a munkanapok legalabb
egyharmada esetében eltér, valamint a legkorabbi és a legkés6bbi kezdési idopont kdzott
legalabb 4 6ra eltérés van.

A szervezeti egység vezetdje a targyhonapot kovetd honap 3. napjaig adja le a
Humanpolitikai Osztaly részére a miiszakpétiékra jogosultak nevét, a munkavégzés

napjat, idejét, valamint az elszamolhat6é miiszakpotlék idejét.

A Humanpolitikai Osztaly intézkedik a miliszakpotlék bérszamfejtésérol a Kozgazdasagi
Foéosztaly felé.
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146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.

154.

155.

156.

157.

VIII. Fejezet
A juttatasok rendszere

21. Helyettesitési dij

Amennyiben a munkatdrs a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak intézkedése alapjan
munkakorébe nem tartozé munkat végez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén
feliil kiilon dijazas (helyettesitési dfj) illeti meg.

A helyettesités dij mértéke a helyettesit6 koztisztvisel? illetményének 50%-a.

Ha a helyettesitést tobb személy latja el a helyettesitési dij 50%-os mért€ke a
helyettesitdk kdzott munkavégzésiik aranyaban oszlik meg.

A helyettesitési dij a koztisztvisel6t a helyettesités elsé napjatol illeti meg.

A helyettesitést a szervezeti egység vezetSje indoklassal ellatott javaslata alapjan a
munkéltat6i jogkor gyakorl6ja rendeli el (14. sz. melléklet).

A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésan tavollévo
koztisztviseldt helyettesit, illetve részben vagy egészben tobbletfeladatként betdltetlen
munkakort 14t el.

Nem jér helyettesitési dij, ha:
a) a helyettesités a koztisztvisel6 munkakori kotelezettsége;
b) a helyettesités rendes szabadsdg miatt sziikséges.

Nem vonatkozik a 152. a) pontjdban meghatdrozott tilalom arra az esetre, amikor a
helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakdr nincs
betdltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesités elrendelése hatarozott id6re, vagy amennyiben annak iddtartamat eldre
nem lehet megallapitani, hatarozatlan id6re, visszavonasig szélhat. A helyettesités
lejartaval a szervezeti egység vezetGje koteles azonnal kezdeményezni a helyettesitési
dij visszavondasat.

A helyettesitést irdsban kell elrendelni.

Ha a munkavillalé munkakori feladatai ellaitisa mellett olyan médon végez maés
munkakorbe tartozé feladatokat, hogy a két munkakorbe tartoz6 munkavégzés
idétartama nem kiilonithetd el, a munkavallalét a munkabéren feliil helyettesitési dij
illeti meg. Ebben az esetben a kezdeményezést a fentick szerint kell tovabbitani a
Humanpolitikai Osztalyra.

22. A munkdaba jardshoz sziikséges helykozi kozlekedési koltségtérités

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolé korméanyrendelet (ezen
alcim tekintetében a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek megfelelden, az
ott meghatarozott mértékben a Hivatal ut6lag megtériti a Budapest kozigazgatasi hatiran
kiviilr6l térténd napi munkaba jaras és a hazautazas koltségeit.
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158.

159.

160.

161.

162.

163.

164.

165.

166.

167.

168.

A munkaba jarédst szolgdld bérlet vagy menetjegy megtéritése a 15. sz. melléklet szerinti
nyilatkozat kitoltése alapjan torténik, melyet a Humanpolitikai Osztélyra kell leadni.

A kifizetés kezdeményezése a bérlet/menetjegy, tovabba a Hivatal nevére kiallitott
szamla minden hé 6. napjdig torténs leaddsaval igényelhetd a Humanpolitikai
Osztalyon.

Amennyiben a Korm. rendeletben foglalt feltételek fennallnak, a sajat gépjarmiivel
torténd napi munkéba jarashoz a személyi jovedelemadodrél szolé 1995. évi CXVIL
torvényben (a tovédbbiakban: Szja. tv.) foglalt koltségtérités szdmolhaté el. A
koltségtéritést — a szervezeti egység vezetSjének javaslatdval — a Huménpolitikai
Osztalyon keresztiil a munkéltatéi jogkér gyakorléjandl lehet igényelni. Sajat
gépjarmiivel torténd munkéba jarashoz koltségtérités a hétvégi hazautazas esetében nem
igényelhetd.

A sajat gépjarmiivel torténd napi munkaba jaras koltségtéritéseként a munkaban toltott
napokra a munkahely és a lakGhely kozott kozforgalmi uton mért leheté legrovidebb
tavolsdg figyelembevételével kilométerenként az Szja. tv.-ben ad6mentesen
meghatarozott dsszeg utalhaté 4t. Uzemanyagkoltség, amortizacié cimén egyéb térités a
munkaba jarashoz nem igényelhetd.

23. Utazdsi utalvany kiaddsdnak rendje

A munkatars a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrél szold 85/2007.
(IV. 25.) Korm. rendelet alapjan adémentesen évente 12 alkalommal 50%-o0s
kedvezmény(i menettérti utazdsra jogositd utalvanyra jogosult (a tovabbiakban: utazési
utalvany), ha barmely munkéltat6nél legaldbb egyéves jogviszonnyal rendelkezik.

Az utazési utalvanyt minden év marcius 31-éig a Humanpolitikai Osztély llitja ki és
juttatja el a munkatérs részére.

24. llletményelbleg

A legaldbb egy éves Hivatali jogviszonnyal rendelkezé munkatarsnak — dtmeneti anyagi
gondjai enyhitésére — irdsos kérelmére adomentes illetményelbleg kifizetése
engedélyezheto.

Az illetményeléleg iranti kérelmet (16. sz. melléklet) a szervezeti egység vezet6jének
javaslatdval elldtva a Huménpolitikai Osztaly ttjan a munkaltat6i jogkdr gyakorldjéhoz
kell benytjtani, melynek alapjan engedélyezi annak kifizetését (17. sz. melléklet).
Az illetményel6leg-keret nem haladhatja meg a Hivatal éves béralapjdnak 5 %-at.
Az illetményeldleg mértékének felsd hatara a kérelmez6 illetményének 150 %-a, de nem
haladhatja meg — az SZJA tv. 72. § (4) bekezdés g) pontja alapjdn — a mindenkori éves

minimAalbér 5-szoroseét.

A munkatérs részére abban az esetben engedélyezheté illetményeldleg felvétele, ha a
korabban felvett illetményel6leg dsszegét teljes egészében visszafizette.

17



169.

170.

171.

172.

173.

174.

175.

176.

177.

178.

A munkatars a felvett eldleget 6 honap alatt — havi egyenld részletekben — kételes
visszafizetni. Fizetési haladék nem adhat6.

Amennyiben a munkatdrs jogviszonya az illetményeléleg-tartozds fennalldsanak
id6tartama alatt barmilyen médon megsziinik, tartozasa fennmaradé része egydsszegben
az utols6 munkéaban t61t6tt napon esedékessé és levonhatdva valik.

Az illetményeldleg Osszegét a Magyar Allamkincstar vonja le a munkatérs
illetmény€bdl. A levonashoz vald irasbeli hozzgjarulds az illetményelélegben vald
részesiilés feltétele.

Adozés szempontjdbdl az illetményelSleg kamatmentes kolesénnek minésiil, igy a
kapott 6sszeg a maginszemélynél nem bevétel, a kifizetéskor abbdl adéeléleget levonni
nem kell.

Az illetményeldleg kifizetése, nyilvantartdsa, a folyamatos visszafizetés ellenbrzése a
Humaénpolitikai Osztély feladata.

Nem jogosult illetményeléleg felvételére:

- atartdsan tavollévo koztisztviseld,

- az a hatarozott idére kinevezett koztisztvisely, akinek az illetményeldleg
felvételének idépontjaban a hatdrozott idejl szerz8désébdl kevesebb mint 6 honap
van hitra.

25. Egészséaiiovi hozzdjdrulds

Ha a munkatirs képerny6s munkakdrben dolgozik €és szemészeti szakvizsgalat
eredményeként indokolt, illetve a munkatérs 4ltal hasznélt szemiiveg vagy kontaklencse
a képernyd el6tti munkavégzéshez nem megfeleld, a Hivatal a munkatars részére a
minimélisan sziikséges, a képerny¢ el6tti munkavégzéshez éleslatast biztosité szemiiveg
vasarlaséhoz egészségligyi juttatdsként vissza nem téritendd tamogatast nyujt.
Képernyds munkakor: olyan munkakor, amely a munkatars napi munkaidejébél legalabb
négy oOraban képernyés munkahelyen képernyds eszkoz hasznalatat igényli, ideértve a
képerny¢ figyelésével végzett munkat is.

Képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatdst biztositd szemiiveg: a szemészeti
szakvizsgalat eredményeként meghatdrozott, a képernyd elétti munkavégzéshez
sziikséges szemiiveglencse, és ennek a lencsének a rendeltetésszer(i hasznélatidhoz
szitkséges keret, ide nem értve a munkatars éltal a képernyd elétti munkavégzéstsl
fiiggetleniil egyébként is hasznélt szemiiveget vagy kontaklencsét.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja igazolja, hogy a munkatérs képernyés munkakort 14t el
(18. sz. melléklet).

Az igazolés alapjan a foglalkoztatas-egészségiigyi vizsgalatot végzd orvos utalja be a
munkatérsat szemészeti szakvizsgalatra.

A szemészeti szakvizsgalatot kdvetden a munkatarsnak ismételten jelentkeznie kell az 6t

beutalé orvosnal, aki igazolja a szemész szakorvos dltal felirt szemiiveg téritésének
jogosultsagit.
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179

180.

181.

182.

183.

184.

185.

186.

187.

188.

189.

190.

A szemészeti szakvizsgilat eredményeként meghatdrozott szemiiveget a munkatars
készitteti el. A hozzajarulas kifizetésére csak a Hivatal nevére kidllitott szdmla ellenében
keriilhet sor, melyet a munkatars a szemiiveg elkésziilését kovetd 3 napon beliil koteles
bemutatni a Huménpolitikai Osztaly részére, ahol azt nyilvantartasba veszik.

Az orvos altal kidllitott igazolds alapjan a hozzajarulas irdnti kérelmet (19. sz. melléklet)
a szervezeti egység vezetdjének javaslataval ellatva a Humanpolitikai Osztaly Gtjan a
munkiltat6i jogkor gyakorléjahoz kell benydjtani a kifizetés engedélyezésére (20. sz.
melléklet).

A pénzbeli hozzdjarulds mértéke legfeljebb 15.000.- Ft/f6, melyet a szemiiveg
beszerzésére kell forditani. (A szemiiveg megsemmisiilése, elvesztése esetén ismételten

nem igényelhetd.)

A munkatirs részére kétévente kell a latasvizsgalatot és a képernyd eldtti
munkavégzéshez éleslatast biztosit6 szemiiveggel kapcsolatos koltségeket biztositani.

A munkatars a képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiivegért — a
munkaltat6 altal téritett 6sszeg erejéig — annak megrongalddisa, elvesztése esetén két

évig kartéritési felelosséggel tartozik.

Nem éllapithaté meg a 181. pontban meghatarozott k6ltségtérités a probaidd alatt.

26. Bankszamla-hozzdjarulds

Az a munkatars, akinek illetményét foly6szdmldra utaljdk havonta bankszdmla-
hozzajaruldsra jogosult a rendeletben meghatérozott mértékben.

A 185. pontban meghatérozott Osszeg kifizetésére a tirgyév végén egy Osszegben
november 30. napjdig — amennyiben a jogviszony év kdzben sziinik meg, a jogviszony
megsziinésekor idéaranyosan — folydszdmlara torténd utaldssal keriil sor.

A jogosultsag megallapitisa a Humaénpolitikai Osztaly feladata, a kifizetésr6l a

Kozgazdasagi Féosztaly intézkedik.

27. Rendészeti feladatot elldték ruhazati elldtdsdra vonatkozo szabdlyok

A Kkozteriilet-felugyeld és a segédfeliigyeld a feladata ellatdsa soran egyenruhét,
formaruhat koételes viselni. A ruhazati cikkeket €s felszerelési eszkodzoket, valamint azok
mennyiségét a kozteriilet-feltigyelok esetében a 70/2012. (XII. 14.) BM rendelet szerint
meghatdrozott alapellatdsi norma, a segédfeliigyelok esetében a szabdlyzat 21. sz
melléklete tartalmazza.

A kozterilet-feliigyeld és segédfeliigyelé egyen-, vagy formaruhazatat csak feladatai
ellatasa sordn, illetve munkaba utazds vagy a munkdbol torténd hazautazds céljabol
lakohelye és a feladat ellatdsi helye kozotti legrévidebb dtvonalon viselheti, egyéb
esetekben viselése tilos.

A kozteriilet-feligyel6 és segédfeliigyeld részére biztositott egyen-, vagy formaruha a
munkaltaté tulajdona. Az egyen-, vagy formaruha a foglalkoztatds megsziinéséig a
kozteriilet-feltigyeld és a segédfeliigyel6 munkakdrben dolgozo birtokdban van.
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191

192.

193.

194.

195.

196.

197.

198.

199.

200.

201.

202.

203.

204.

A kozteriilet-feliigyeld és a segédfelligyeld koteles az egyenruha, formaruha
megorzésére, rendeltetésszeri hasznalatdra, allagmegdvasara.

A kozteriilet-feltigyeld €s a segédfeliigyeld a ruhazati cikkek és felszerelési eszkozok
beszerzésével, pétlaséval kapesolatos feladatokat 6nélléan végzi.

Az egyenruha, formaruha tisztitdsa, mosatdsa, karbantartésa a kozteriilet-feliigyel6 és a
segédfeliigyeld kotelezettsége €s feleldssége.

A Hivatal a kozteriilet-feliigyel6 és a segédfeliigyeld részére ruhazati ellatast biztosit,
mely alap- és utanpo6tlasi ellatasbol All.

Az alapellatas egyszeri ellatds, melynek Gsszege kozteriilet-feliigyeld, segédfeliigyel
részére legfeljebb brutté 200.000.- Ft/f6, mely a jogviszonya létesitésekor illeti meg. Az
alapellatas rendeltetése, hogy a kozteriilet-feliigyelé és a segédfeliigyelé rendelkezzen
mindazon ruhdzati cikkekkel és felszerelési eszkézokkel, amelyek feladatai ellitdsahoz
sziikségesek, illetve amelyeket az alapellatasi norma szdmara elir.

A Kkozteriilet-feliigyeld és a segédfeliigyeld utanpétlasi ellatisra jogosult, melynek
Osszege a ruhdzati cikk és a kihordési id6 fiiggvényében legfeljebb brutté 100.000.-
Ft/f6/év. A ruhdzati utdnpétlasi ellatds az elhasznalédott ruhazati cikkek és felszerelési
eszkdzOk potlasit, valamint az djonnan rendszeresitett ruhdzati cikkek és felszerelési
eszkdzok biztositasat szolgélja.

Kozteriilet-feltigyel6 és a segédfeliigyelé nem jogosult ruhazati, illetve utdnpotlasi
elldtdsra a tartds tavolléte idejére.

A Huminpolitikai Osztaly 4llapitja meg a ruhdzati ellatdsra jogosultak nevét, a
koltségtérités mértékét, err6l munkalistat készit. A kifizetésrdl a Kozgazdasagi
Féosztaly gondoskodik.

A Kkozterillet-feliigyeld és a segédfeliigyelé részére a ruhazati utanpdtlasi ellatas
kifizetése targyévben a kihordasi id8 lejartakor térténik. A kihordasi idé sziinetel
(meghosszabbodik) a jogviszony sziineteltetésének 30 napon tuli tartamaval.

A 195. és 196. pontban meghatdrozott 6sszegre a forint vasarléértékének valtozésa miatt
az éves koltségvetés tervezésénél a szervezeti egység vezetd kezdeményezésére a
Huménpolitikai Osztély javaslatot tesz.

A kozteriilet-feliigyel6 és a segédfeliigyelé a ruhdzati ellatast igazol6 a Hivatal nevére,
cimére kiallitott szimlaval a pénzfelvételt kovets 1 honapon beliil koteles elszdmolni.

A ruhazati ellatdsrél a Humdanpolitikai Osztaly nyilvdntartast vezet.

A jogviszony megsziinésekor a kozteriilet-felligyel6tsl és segédfeliigyelétdl azonnali
hatéllyal be kell vonni a felszerelési eszkdzoket €s azokat a kiadott ruhdzati cikkeket,
amelyek rendészeti szerv lenyomatot tartalmaznak. A bevont eszkdzoket és ruhazati

cikkeket tovabbi utdnpétlési készletként kell hasznositani.

A bevont eszk6zok és ruhazati cikkek tarolasarél és nyilvéantartdsarél a Hivatali Ell4t6
Csoport gondoskodik.
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205

206.

207.

208.

209.

210.

211.

212.

213.

214.

215.

. A kozteriilet-feliigyel6 és a segédfeliigyelének a kiadott ruhdzati cikkek koziil azon
ruhdzati termékek ellenértékét, amelyek nem tartalmaznak rendészeti szerv lenyomatot a
jogviszony megszlinésekor egy 0sszegben vissza kell fizetnie az utolsé munkéaban toltott
napon. Az ellenérték megallapitisanal figyelembe kell venni az alapellatasi normékat és
a kihordasi idé6t.

Amennyiben a kozteriilet-feliigyeld és a segédfeliigyelé jogviszonya a haldla,

nyugdijazasa miatt, vagy Ggy sziinik meg, hogy végkielégitésre jogosult, visszafizetési
kotelezettség nem keletkezik.

28, Munkaruha juttatds

A munkaltaté koteles a munkatdrsnak munkaruhat biztositani abban az esetben, ha a
munkavégzés a ruhdzat nagymértékli szennyezédésével vagy elhasznalodasaval jar. A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakort az egyes ruha fajtdkat, a kihordds idejét a
szabalyzat melléklete tartalmazza. (22. sz. melléklet)

Adomentes természetbeni juttatasnak minésil a munkaltatd altal Dbiztositott
munkaruhazati termék.

A munkaruha az 4tadassal a munkatars tulajdondba keriil. Tisztitdsdrol és hasznélhat6
allapotanak megérzésérdl a munkatérs koteles gondoskodni.

A munkatars nem jogosult munkaruha juttatisra tartés tdvolléte idejére.

A kihordasi id6é lejartat kovetdé naptdl a munkatdrsat j munkaruha illeti meg. A
kihordasi id6 sziinetel (meghosszabbodik) a jogviszony sziineteltetésének 30 napon tiili
tartamaval.

A Humadnpolitikai Osztaly 4llapitja meg a munkaruhézati juttatdsra valo jogosultségot, a
munkaruhazat beszerzésérol a Hivatali Ellaté Csoport gondoskodik.

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott munkatars a munkaideje és a teljes munkaid6
ardnyaban jogosult a munkaruhézati juttatésra. (pl. részmunkaidés)

A munkaruha juttatds a munkatirsat a munkaviszonya kezdetének napjatol illeti meg. A
probaid6 alatt a munkatarsnak a munkaltaté nem koteles munkaruhat biztositani, vagyis
ezen id@szak alatt a munkatars koteles munkaruhardl gondoskodni. Ez a rendelkezés
azonban nem érinti a probaidé elteltével biztositott munkaruha kihordési idejét, mert ez
az id6tartam a munkéba 1épés napjatol kezdodik.

Ha a munkatars hib4jabdl a munkaruha a kihordasi id6 eltelte eldtt haszndlhatatlanna

valik, és

a) ez a munkatarsnak felréhaté okbdl kovetkezett be, akkor a munkéltaté csak abban
az esetben koteles gondoskodni a pétlasardl, ha a munkatdrs megtériti a kihordasi
id6 hatralévo tartamaval aranyos értékkiilonbozetet;

b) ez a munkatdrsnak fel nem réhaté okbdl kovetkezett be, s ezt a munkaltat6i jogkor
gyakorlojaval felvett jegyzokonyv bizonyitja, akkor a munkaltato a munkaruha
cseréjérol koteles gondoskodni. Ez esetben a munkaruha atadasaval a kihordasi id6
ujra elkezdodik.
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216.

217.

218.

210.

220.

221.

222.

223.

224.

225.

A munkaruhazati juttatds kihordasi idejérdl a Hivatali Ellaté Csoport nyilvantartast vezet.

A nyilvintartdsnak személyenként tartalmaznia kell az adott évben az ilyen juttatds
cimen:

- ruhafajtanként annak beszerzési értékét,

- kihordasi idejét,

- ajuttatds datumat,

- az esetleges visszafizetésre vonatkozo adatokat.

Ha a munkavallal6 jogviszonya megsziinik a kihordési idé lejarta elétt, akkor

a) a kihordasi id6bol még hatralévs idére esd idBaranyos értékét koteles pénzben
megvaltani - feltéve, hogy a jogviszonyt a munkatdrs szlinteti meg, illetve az
kizarolag a munkatarsnak felrohatd okbol szlinik meg — a hazi pénztirba torténd
befizetéssel;

b) nem koteles az idéardnyos érték megfizetésére, ha jogviszonya nyugdijazisa miatt,
csoportos 1étszamleépités, a munkatdrs haldla, tovdbba a munkaltaté felmonddsa
kovetkeztében (ide nem értve az el6z6 bekezdésben irt esetet) sziinik meg.

A munkaruhézat juttatisanak visszafizetésére részletfizetés nem engedélyezhetd.
IX. Fejezet
A szocialis tAmogatas

29. Szocidlis segély

Szocidlis segély adhaté annak a munkatdrsnak, aki 4tmenetileg az eddigi
életkdrilményeit negativan befolydsolé rendkiviili élethelyzetbe keriilt, vagy
idészakosan anyagi gondokkal kiizd. Az emlitett rendkiviili élethelyzetbe keriilés
indokai lehetnek pl: egészségiigyi allapottal kapcsolatos kiadédsok, tartés betegilloméany
stb.

A szocidlis segély iranti kérelmet (23. sz. melléklet) indokldssal elldtva és a tényeket
alatdmasztva, a szervezeti egység vezetdjének javaslatdval a Huménpolitikai Osztaly
itjén a munkaltatéi jogkor gyakorléjéhoz kell benydjtani, mely alapjan megallapitja a
timogatds mértékét és engedélyezi annak kifizetését (25. sz. melléklet).

A szociélis segély mértéke maximum brutté 100.000.- Ft.

30. Temetési segély

A Hivatal temetési segélyben részesitheti azt a munkatarsat, aki kozeli hozzétartozéja
haléla esetén a temetésrdl gondoskodik.
Koézeli hozzatartozd: hazastars, élettars, sziild, testvér és gyermek.

A temetési segély mértéke netté 50.000.- Ft.

A temetési segély irdnti kérelmet (24. sz. melléklet), melyhez csatolni kell a halotti
anyakOnyvi kivonat madsolatdt, a munkatdrs nevére kiallitott temetkezési szamla
masolatat a szervezeti egység vezetdjének javaslataval ellatva a Huménpolitikai Osztaly
itjan a munkaltatGi jogkor gyakorldjahoz kell benyijtani, amely alapjan engedélyezi
annak kifizetését (25. sz. melléklet).
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232,

233.

234.

235.

236.

237.

31, Nvugdallomdnyu koztisztviselGk tamogatdsa

Azok a nyugillomanyd munkatdrsak, akik a Hivataltél vagy a jogel6djétsl vonultak
nyugallomanyba — szocidlis helyzetiikre figyelemmel, rdszorultsdg alapjdn — a Hivatal
koltségvetésében biztositott szocidlis keret terhére az aldbbi pénzbeli és természetbeni
szocialis timogatdsokban részesiilhetnek:

- eseti szocidlis segély;

- temetési segély.

A szocialis tamogatasok koriiltekinté felhasznalasanak biztositdsa, a nyugallomanyu
munkatdrs  szocidlis  helyzetének  folyamatos  figyelemmel  kisérése, az
igényjogosultsagrol szolo dontés eldkészitése céljabdl nyugdijas bizottsagot kell
l1étrehozni.

A Bizottsag tagjai:

- aljegyzo,

- a Hivatali érdekképviseleti szerv vezetdje,
- Humanpolitikai Osztaly vezetdje.

Eseti szocialis segélyben évente két alkalommal részesithetd a nyugilloményd
munkatars.

A szocialis segély mértéke esetenként legfeljebb netté 20.000.- Ft. Rendkiviili esetben
egy alkalommal egy 6sszegben is kifizethet6 a szocidlis segély éves mértéke.

A Hivatal temetési segélyben részesitheti a nyugillominyt munkatirsat hézastérsa,
illetve €lettdrsa haldla esetén.

A temetési segély mértéke nettd 50.000.- Ft.

A szociélis tAmogatés irdnti kérelmet (26. sz. melléklet) indoklassal elldtva és a tényeket
aldtdmasztva, illetve a temetési segély esetében a halotti anyakonyvi kivonat
mésolatdval és a nyugilloményd munkatirs nevére kidllitott temetkezési szdmla
mésolatdval a Humdnpolitikai Osztély Gtjan a nyugdijas bizottsdghoz kell benyujtani.

rrrrrr

vezetdje dont és engedélyezi annak kifizetését (27. sz. melléklet).

A tdmogatdsok folydsitdsdval, valamint az azok nyilvantartdsdval kapcsolatos
feladatokat a Huménpolitikai Osztély 14tja el.

32. Kegyeleti eljards

A Hivatallal jogviszonyban allé, vagy a Hivataltdl, illetve jogel6djétél nyugallomanyba
vonult, elhunyt munkatars halélarél Hivatali tiszteletaddssal lehet megemlékezni.

A kegyeleti eljards sordn az elhunyt végakaratat, valamint hozzatartozéik kivansagat
lehet6ség szerint figyelembe kell venni.
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2309.

240.

241.
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243,

244,

245.

246.

247.

248.

Az elhunyt munkatérsrél valé kegyeleti megemlékezés tort€nhet

a) Hivatal sajat halottjaként torténd eltemetéssel,

b) temetési koltségekhez torténd hozzdjaruldssal,

¢) egyéb médon, igy kiilondsen a Hivatal képviseletével a temetésen, a temetésre
koszord kiildésével, részvét nyilvénitassal, a gydszlobogdé Hivatali épiiletre valo
kifiiggesztésével.

A kegyeleti eljarasrol a Hivatal vezet6je dont.

X. Fejezet

Cafetéria juttatas

A cafetéria juttatisra vonatkozé rendelkezések killon jegyzoi utasitdsban keriilnek
szabalyozésra.

XI. Fejezet

Munkaltaté koleson

A munkaltatéi kolesdnre vonatkozé rendelkezések kiilon jegyz6i utasitdsban keriilnek
szabdlyozasra.

XII. Fejezet

A munkatarsak elismerése

33. Cimadomdnyozds

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a tartésan kiemelkedd munkat végzé felséfoku iskolai
végzettségli, kozigazgatasi szakvizsgaval rendelkezd koztisztviselének cimzetes vezetd-
tanacsosi, fétanacsosi, vezetd-fotanacsosi, a kézépiskolai végzettségl koztisztviselének
cimzetes fdmunkatérsi cimet adomanyozhat.

Evente Osszesen 6 cimzetes vezetd-tandcsosi, fétanacsosi, vezetd-fétandcsosi, illetve 3
cimzetes fémunkatarsi cim adomanyozhato.

Az a koztisztviseld, aki a 242. pontban meghatdrozott cimben részesiilt 1 havi
illetményének megfelelé 6sszegli jutalomra jogosult, melynek fedezetét a Hivatal éves

koltségvetésében kell biztositani.

A cim adoményozasara a tisztségviselok és a szervezeti egység vezetdi javaslatot
tehetnek.

A cimekkel jaro jutalom a cim atadasaval egy idében esedékes.
A cim adominyozasar6l sz6lo okiratot iinnepélyes keretek kozott a polgdrmester
jelenlétében a jegyz6 adja at, minden évben a Koztisztviseldk Napja (julius 1.)

alkalmabdl rendezend6 tinnepségen.

A cim adomanyozdsaval kapcsolatos feladatokat a Humanpolitikai Osztaly létja el.
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34. Elismerések

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté
munkavégzésért, a Hivatal szempontjabol fontos, varatlanul jelentkezd feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idén beliil torténd Osztonzésére a
munkatarsak elismerésben részesithetok.

Az elismerések a kovetkezOk lehetnek:
- pénz- vagy targyjutalom,

- hazai vagy kiilfoldi jutalomiidiilés.

Az elismerésekre fordithatd keret éves mértékét a képviseld-testiilet a koltségvetésben
hatérozza meg.

A koztisztvisel6 részére teljesitményértékelés alapjan jutalom fizethetd.
Els6 alkalommal jutalom annak a munkatarsnak adhatd, aki a jutalmazast megel6zden a

Hivatalban legaldbb 6 hénapos jogviszonnyal rendelkezik vagy 6 honapot
munkavégzéssel toltott.

35. .. Az Ev Koztisztviseldje " vandordi

A Hivatalban 2002. évben a Hivatal vezetSje , Az Ev KoztisztviselGje” dijat alapitott,
ami vandorserleg atadasaval jar.

A véndorserleget az a Hivatalnal jogviszonyban 4116 munkatérs kaphatja, akire a Hivatal
dolgozoi titkosan a legtobb szavazatot adtak.

A jeloltekre a szervezeti egységek ajanlast tchetnek, mely alapjén a jeldltek neve
felkeriil a szavazolapra.

A feliilbélyegzet szavazdlapokon torténik a szavazas, melyet a Humanpolitikai Osztaly
el6tti folyoson elhelyezett lezart urnaba lehet elhelyezni.

A szavazat szamlalo bizottsag tagjai:

- a Hivatali érdekképviseleti szerv vezetdje,
- a Hivatali érdekképviseleti szerv tagja,

- Humanpolitikai Osztaly vezetdje.

Az eredmény megallapitdsa €s arr6l a munkaltat6i jogkor gyakorldjanak tajékoztatasa az
érdekképviseleti szerv vezetdjének a feladata.

A szavazds akkor eredményes, amennyiben legaldbb 1 jellt minimum 30 szavazatot
szerez, e feletti szavazati szam esetén a legtobb szavazatot megszerzé munkatéars a

megtisztel$ cim birtokosa.

Ha a szavazas eredménytelen, akkor a munkaltatdi jogkor gyakorléja dont a szavazés
megismétlésérol.

A dijjal az adomanyozéis tényét, az adomédnyozis évét és az irat szdmat tartalmazo
oklevél, valamint a dijazott egyhavi illetményének megfelel6 6sszegli pénzjutalom jar.
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274.

. A vandorserleget tinnepélyes keretek kozott a jegyz6 adja 4 minden évben a
Koztisztvisel6k Napja (julius 1.) alkalmabol rendezendé {innepségen.

A serleg a kovetkez6 Koztisztvisel Napig a dijazott birtokaban marad, melyet kételes a
munkahelyén tartani.

A vandorserleg leirdsa: mimarvany talapzaton allé nyitott kehely, oldalan formazott
fogantytikkal, a talapzatén , Az Ev Koztisztviseldje. Alapitva: 2002. jilius 1. Alapité a
XV. keriilet jegyzdje” felirat lathatd. A talapzat jobboldali részén az alapitds évétdl
folyamatosan a targy év felirat 14that6, ahova a dfjazottak neve keriil.

A vandorserleg kisebb valtozatat a dijazott végleg megkapja.

A dfjjal kapcsolatos feladatokat a Humanpolitikai Osztaly 14tja el.

XIII. Fejezet
A célfeladat megallapitasanak és a céljuttatas kifizetésének rendje

A munkaltatéi jogkor gyakorléja — ide nem értve a helyettesitést — rendkiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg a munkatars részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adddd éltalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (tovabbiakban:
célfeladat).

A munkiltatoi jogkor gyakorldja a célfeladat eredményes végrehajtasdért — a munkatérs
illetményén feliil — céljuttatdst hatdroz meg a megdllapitott személyi juttatisok
eldiranyzatan beliil.

A munkatérs a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesiilt és azt
a munkdltatoi jogkor gyakorldja igazolta.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a koztisztviseld részére
megéllapitott feladattal.

A célfeladat kijelolésének, értékelésének €és elszdmoldsdnak rendjét kiilon utasitds
szabalyozza.

) XIV.FEJEZET
Allami készfizet6 kezességvallalas

A Kittv. 153. §-a alapjan ha a koztisztvisel lakasépitéshez, vasarlashoz hitelintézettdl
igényelt &llami kamattdmogatdsi kolcson Osszege meghaladja e lakdsingatlan
hitelbiztositéki értékének a hitelintézet &ltal meghatirozott legmagasabb ardnyét, a
kiilonbozetre az Aallam készfizetd kezességet vallal. A koztisztviseld az 4allami
kezességvéllalast — az erre az allammal szerzOdésben kotelezettséget vallalo —
hitelintézeten keresztiil veheti igénybe.

A Kitv. 153. § (5) bekezdése alapjdn amennyiben a koztisztviselé allami készfizetd
kezességet igényel, a munkéltatéi jogkor gyakorldjanak koteles bejelenteni a
hitelszerz6dés megkotését kovets 6t munkanapon beliil (28. sz. melléklet)

a) a hitelszerzodést k6t hitelintézet nevét, székhelyét, cimét;

b) az allami kezességvallalassal biztositott hitel mértékét;
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276.

277.

278.

279.

280.
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¢) a hitel lejartanak idépontjat.
A fenti adatokban bekovetkezett valtozasokrol a kéztisztviselé haladéktalanul kételes
t4jékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat.

Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya a Kttv. 42. § (8) bekezdés, 60. §
(1) bekezdés ¢) és i) pontja, (2) bekezdés c) pontja, 63. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
sziinik meg, az allami kezességgel biztositott koleson a még fennalld Osszege utan a
kozponti kéltségvetés javara —a hitelintézet Gtjan — egyszeri kezességvallalasi dijat kell
fizetnie. A kezességvallalasi dij mértéke a kezességgel biztositott kotelezettség
Osszegének 2%-a.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyanak 275.
pont szerinti megsziinése esetén errdl 8 napon beliil értesiti a koztisztviseld altal a 274.
pont alapjén bejelentett hitelintézetet.

Az allami kezességvallalassal kapcsolatos feladatokat a Humanpolitikai Osztaly végzi.

XV. Fejezet
A kozszolgalati iigykezel6 illetményének megallapitasa,
valamint a kozszolgalati ligykezel6 értékelése

A hivatal kozszolgalati iigykezeld illetményének megallapitasi szabélyait 29. sz.
melléklet tartalmazza.

A kozszolgalati iigykezeld illetménye a Kttv. 242. § (1) bekezdésében meghatarozott
mértéket nem haladhatja meg.

A kozszolgalati tigykezeld tevékenységének — a Kttv. szerint legalabb 5 évenkénti —
érickelése soran a V. fejezet szerinti eljrasi szabalyokat kell megfelelden alkalmazni.

XVI. Fejezet
Vegyes rendelkezések

Jelen szabalyzatban az illetményalaphoz igazodé juttatasok, potlékok kiszamitasanal a
hatalyos onkormanyzati koltségvetési rendeletben meghatarozott illetményalapot kell
iranyadonak tekinteni. '

XVII. Fejezet
Z.ar6 rendelkezések

282. Ez a szabalyzat 2014. december 11. napj 4t61 érvényes és alkalmazando.

283

284.

. A szabalyzat VII. fejezet 18-20. alcimét €s VIIIL. fejezet 26. alcimét 2014, januar 1-t61
kell alkalmazni.

E szabélyzat érvénybelépésével egyidejiileg érvényét veszti

a) az Egységes Kozszolgalati Szabalyzatrél szolé 17/2011. (XI1.15.) szamu jegyzoi
utasitas I-X11. Fejezete, XIV-XXI. Fejezete s mellékletei, valamint

b) a Munkavallaloi Szabalyzatrél s7616 18/2011. (XIL.15.) szamu jegyzoi utasitas I-X.
Fejezete, XIL-XVIL Fejezete és mellékletei.

27



285. Jelen szabdlyzat VIII. fejezet 21., 25., 26., 27. alcimében, IX. fejezet 29-31.
alcimében, X-XI. fejezetben biztositott juttatdsok a targyévi koltségvetési-, valamint a
koztisztviselok juttatasairdl szolo rendelet szerint valtoznak.

286. E szabdlyzatot a koztisztviselok juttatdsairdl sz6l6 hatdlyos rendelettel dsszhangban
kell alkalmazni, annak rendelkezéseivel ellentétben nem allhat.

Budapest, 2014. ..C-% ceulbea, | 1O,

J(/’\ ot
dr. Lamperth M¢nika |
jegyz6
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