A BARANYA VARMEGYEI ONKORMANYZATI HIVATAL
i} EGYSEGES
KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

A kézszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény 6. § 19. pont a) alpontjaban kapott
felhatalmazas alapjan az egységes kdzszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki.

1.
MUNKALTATO! JOGOK GYAKORLASA

1. Jegyzdi hataskdrben fenntartott munkaltatéi jogok:

— a kdzszolgalati jogviszony létesitése, illetve megsziintetése

— akinevezés mddositasa

— valamennyi nem politikai tanacsado6i munkakérben foglalkoztatott kdztisztviseld tekintetében,
ideértve a kinevezés, a felmentés, a fegyelmi eljards meginditasa és fegyelmi biintetés
kiszabasa kivételével az aljegyz6t is fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés
kiszabasa

—  vizsgalbbiztos kijelolése

—  kartéritésre kotelezés

— az alapilletmény legfeliebb 50%-kal t6rténd megemelése, valamint legfeliebb 20%-kal
cstkkentett mértékben térténd megallapitasa

— tartalékallomanyba helyezés

— munkavégzésre iranyul6 egyéb és tovabbi jogviszony engedélyezése

—  Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén felszélitas annak megsziintetésére

— erdekkeépviseleti szerv véleményének kikérése a munkavégzésre, munka- és pihendidére,
jutalmazasra vonatkozo szabalyozasok esetében

— a szakmai tanacsadokat, szakmai f6tanacsadokat, a vezetd kinevezéssel rendelkez6
koztisztviselbk kozil az osztalyvezettket érintd teljesitmény kévetelmények meghatarozasa,
egyéni munkateljesitményiik értékelése

— elébmenetelnez szikséges mindsités vezetli kmevezessel rendelkezé osztalyvezetok'
tekintetében

— kevéssé alkalmas mindsités esetén a varakozasi idének legfeliebb egy évvel toérténd
meghosszabbitasa

— athelyezés masik kdzigazgatasi szervhez

—  atiranyitds masik szervezeti egységhez

— kirendelés mas kozigazgatasi szervhez

— szakmai tanacsaddi, szakmai f6tanacsadodi, cimzetes vezetd- tanacsosi, cimzetes
fétanacsosi, cimzetes fomunkatarsi cim adomanyozasa

— kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tanacsadéi, szakmai f6tanacsadoi cim
visszavonasa

— elismerés, kitlintetés adomanyozasa, illetve javaslattétel

—  jutalom megaéllapitasa

—  célfeladat kitlizése

—  kilfoldi kiklidetések, tanulmanyutak engedélyezése

— belféldi szakmai konferenciakon, értekezleteken, tovabbképzéseken valé részvétel
engedélyezése

— iskolarendszer(i képzésben val6 részvétel engedélyezése

- rendes szabadsag engedélyezése

— fizetés nélkilli szabadsag engedélyezése

—  segeélykérelem elbiralasa

— rendkivili munkavégzés esetén szabadidé- atalany megallapitasa

— szemelyes reprezentacié megallapitasa

—~ nem alanyi jogon jaré idegen nyelv- tudasi poétlékra jogositdé nyelvek és munkakorok
meghatarozasa



— szakvizsgara kotelezés

~ vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésére
—  munkaidd meghatarozasa

— helyettesités elrendelése

— eski kivétele.

2. a) Ajegyzdnek a kozgylilés elndkével egyetértésben gyakorolt munkaltatéi jogai:
— a hivatal koztisztvisel6je, alkalmazotija kinevezése, bérezése, vezetdi kinevezés,
felmentés és jutalmazas,
—  cimek, kitlintetések, elismerések adomanyozasa,
— alakhatasi, lakasépitési és - vasarlasi tamogatas engedélyezése

b) A jegyzbnek a kozgyllés elndke jovahagyasaval gyakorolt munkaltatéi joga: személyi
illetmény megallapitasa.

3. Az osztalyvezetdkre atruhazott munkaltatéi jogok az altaluk vezetett szervezeti egység
koztisztviselbit, Ugykezeldit érintéen:

— mindsités elkészitése, a minbsitésnek a jegyzd részére t6rténd bemutatasa

—  koztisztviseldi, Ugykezeldi rendes évi és tanulmanyi szabadsaganak engedélyezése

— a megyén bellli kiklldetések és ahhoz a hivatali és sajat gépkocsi igénybevételének
engedélyezése

— javaslattétel és véleményezés az osztaly kdztisztviseldi, Ugykezeldi munkatgyi kérdéseiben

—  munkakdri feladatok meghatarozasanak elékészitése

— a munkakor atadas-atvétel megszervezése, lebonyolitasa

— rendkivili munkavégzés elrendelése

— az osztdly koztisztviselbit érintd teljesitménykdvetelmények meghatarozasa, annak a

jegyz0 részére torténd elézetes bemutatasa

az osztaly koztisztvisel6i egyéni munkateljesitményének értékelése, annak a jegyzé

részére torténd elbzetes bemutatasa.

II.
MUNKAREND

A Hivatal kéztisztvisel6inek munkaideje heti 40 ora.

A munkaidé munkanapokon hétfétél-csiitortdkig 8.00 ératél 16.30 oraig, pénteken 8.00 oratdl 14.00
oraig tart.

A munkakozi szlinet idétartama 30 perc, amit munkaidén bellil 11.30-13.00 6ra kozott vehet igénybe
a koztisztviseld.

A munkaid6-beosztastél val6é egyedi eltéréseket a jegyzd engedélyezi.

A jegyz6 a munkavallalé munkaidejét munkaidé-keretben is meghatarozhatja.
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il
MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

A koézszolgalati tisztviselbkrél szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kitv.) 60-68.
§-a, a 74. §-a és a 129. §-a alapjan a Hivatalnal foglalkoztatott kdztisztviselok vezetdi
kinevezésik visszavonasa, illetleg koézszolgalati jogviszonyuk megszlinése esetén
munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval 6sszefliggd informacidkat és iratokat
“atadas-atvételi” eljaras keretében kotelesek atadni az atvevinek.

Az atvevd az Uj vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld, ennek hidnyaban az adott
szervezeti egység kdvetkezd legmagasabb beosztasl koztisztviseldje.

A munkakor atadas-atvételt jegyz6kdnyvbe kell foglalni, melyet az atado és atvevé ir ala. A
jegyzékonyvet vezetdi munkakdr atadas-atvétele esetén a munkateriiletileg illetékes osztaly
vezetdje, osztalyvezetd érintettsége esetén a jegyz0 latja el kézjegyével, igazolva az atadas-
atvétel megfeleléségét.

A jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadé és
atvevénél marad. A jegyz6kdnyv harmadik példanyat irattarozas céljabdl a személylgyi-
szervezési Ugyintéz6 részére at kell adni.

Az atadas-atvételi jegyz6kényv tartalmi kdvetelménye, hogy az érintett szervezeti egység
feladat- és hataskorébe tartozd, Ugyrendben meghatarozott feladatok végrehajtasanak
munkakdr atadasakor fennalld helyzetérél atfogo képet adjon. A jegyzokdnyv kiléndsen
térjen ki:

— akodzgylilés, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok végrehajtasara

— a kdzgydlés elndke, alelndke(i), tovabba a jegyz0 altal kiadott feladatok, intézkedések
végrehajtasara

— amunkakér atadasat kdvet6 idészak legfontosabb, aktudlis szakmai feladataira

— aszervezeti egység tevékenységet érintd kiilsd és belsd ellendrzések megallapitasaira,
adataira.

Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvet a vezetdi kinevezéssel, illetve a kdzszolgalati jogviszony
megsz(inésével kapcsolatos munkadgyi eljaras részeként kell kezelni.

A vezetdi kinevezéssel nem rendelkez6 kéztisztviseldk, Ugykezel6k esetében a munkakor
atadas-atvétel kovetelményeit és a lebonyolitds moédjat az illetékes szervezeti egység
vezetbje hatdrozza meg, aki a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért telies korl
felelésséggel tartozik.

A munkakér atadas-atvétele esetén az Ugyintézd az lgyiratokkal a szamitégépes iktatasi
program szerint koteles elszamolni.

A kézszolgalati jogviszony megszlinése, bels® athelyezés esetén, illetve a 30 napot
meghaladé fizetés nélkili szabadsag igénybevételét megelézben a koztisztviseld koteles a
nevére ikiatott és véglegesen elintézett (gyiratokat az irattarba leadni, mig a
munkafolyamatban |év6 iratokat egyeztetni. Az irattarozas és az egyeztetés a kodzponti
iktatdban torténik.

Az irattérozast és az egyeztetést kovetbéen kerlll sor a szervezeti egységen belil a munkakor
atadas-atvetelére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban lévé iktatott Ggyiratok
tovabbi intézéseérdl, régzitve a mar megtett kdzbensd intézkedéseket.
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A munkakor atadas-atvételét 3 példanyban késziilt jegyzékoényvbe kell foglalni, melyet az
atado és az atvevod ir ala és a munkahelyi vezetd tartozik kézjegyével ellatni. Az elkészilt és
a szikséges alairasokkal ellatott jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a személyiigyi-
szervezési Ugyintézd részére, irattarozas céljdbdl. Tovabbi egy példany az atadonal, egy
példany pedig az atvevénél marad.

Iv.
KOzSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

E Kbzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Hivatal kdzszolgalati
nyilvantartasaval 6sszefiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat
tartalmazza, kilonds tekintettel az adatkezeléssel, adat-tovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

E Szabalyzat megalkotasakor a jegyzd az alabbi jogszabalyok rendelkezéseit vette figyelembe:

— az informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII.
térvény

— astatisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. torvény

— akozszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. térvény

— a koézszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kdzigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkalgyi nyilvantartasra, a k&zszolgalati
alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgyljtésre, valamint a
tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrél sz616 45/2012. (l11. 20.) Korm. rendelet

A Szabalyzat hatalya

E Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a koztisztviseld, Ugykezeld (a tovabbiakban:
koztisztviseld) személyi iratainak (ideértve a kozszolgalati jogviszony I|étrehozasat
kezdeményez6 iratokat is) és adatainak kezelésénél, a kdzszolgalati alapnyilvantartas és a
kdzponti kdzszolgalati nyilvantartas (KOZIGTAD) vezetésénél (tovabbiakban: kdzszolgalati
nyilvantartas), valamint az informatikai feladatok ellatasanal.

E Szabdlyzat hatélya ala tartozik minden olyan irat vagy egyéb adathordozé (tovabbiakban:
szemeélyi irat), amely a kdzszolgalati jogviszony |étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koztisztviseld személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A kdzszolgalati nyilvantartas célja (KOZIGTAD)

A kozszolgalati nyilvantartas célja, hogy adatokat biztositson a kdzszolgalati jogviszonybdl,
valamint mas, ehhez kapcsoléddé jogviszonybdl eredd, jogszabalyban meghatarozott
kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasahoz.

Személyi irat, személyi anyag, adatok kezelése, ligyviteli szabalyok
A személyi irat korébe tartozik:

a) A személyi anyag iratai (a tovabbiakban: személyzeti irat):
- Ot évnél nem régebbi fénykép
- kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapja
- Onéletrajz
- erkdlcsi bizonyitvany
- eskidokmany
- kinevezés és annak mddositasa



- fotisztviselbi kinevezés

- vezetdi kinevezés

- cimadomanyozas

- a besorolasrél, illetve a visszatartasrol, valamint

- az athelyezésrol rendelkezd iratok

- teljesitményértékelés

- mindsités

- a kozszolgalati jogviszonyt megszintetd irat

- a hatalyban levd fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat
- a kOzszolgalati igazolds masolata;

b) A szolgalati jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (ide nem értve a kilén torvény altal
szabalyozott vagyon-nyilatkozattételi kdtelezettséggel kapcsolatos iratokat);

¢) A szolgalati jogviszonnyal dsszefliggé mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok

d) A kdzszolgalati tisztviseld sajat kérelmére kiallitott vagy a kdzigazgatasi szervnek onként
atadott adatokat tartalmazo iratok.

e) A tartalékallomannyal kapcsolatos adatokat tartalmazé iratok.

A szolgalati jogviszony létrehozasanak elmaradédsa esetén az ezzel kapcsolatos dontés
kéveté 8 napon belll vissza kell adni a szolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezé
iratokat az érintetteknek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amelyik azt megkiildte.

A személyi iratokat az iratkezelés altaldnos szabalyai szerint kell kezelni, az itt szabalyozott
eltérésekkel:

a) Erkezéstd, keletkezéstd| fuggetlentil egyittesen kell tarolni a személyi anyag iratait.

b) A személyi iratokat kilon-kiilon, 6nallé iktatészamon kell iktatni.

c) Az igy beiktatott személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésik
sorrendjében, az e célra szemeélyenként kialakitott gy(ijtében kell 6rizni. Az iratgy(jtében
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az

tgyirat keletkezésének idépontjat is.

d) Személyi iratot tartalmazé Ugyiratot az irattarbél — legfeliebb 3 napra az aldbbiaknak lehet
kiadni:

a kinevezési jogkdr gyakorldjanak
a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak
a minbsitést végz6 vezetének.

e) A koztisztviselé személyi iratainak és adatainak kezelését, feldolgozasat, a nyilvantartas
vezetésével kapcsolatos feladatokat a jegyzd altal e feladattal megbizott személylgyi-
szervezesi ugyintézd latia el. A koOzszolgalati nyilvantartds adatkezelése, vezetése
szamitdgepes modszerrel torténik.

f) A koztisztviselé személyi anyagait a Baranya Varmegyei Onkorményzati Hivatal
személylgyi-szervezési Ugyintézdje lemezszekrényben 6rzi. A lemez-szekrény kulcsahoz
illetéktelen személy nem férhet.

g) Személyi irat leirasat csak a jegyz6 altal kijelolt kdztisztviseld (Ugykezeld) végezheti. A leiras
soran elrontott vagy felesleges példanyt személyi iratot haladéktalanul meg kell semmisiteni,
illetve azonositasra alkalmatlanna tenni.

h) Személyi iratrél masolat csak a jegyz6 engedélyével, meghatarozott célra készithetd. A



masolas megtdrténtérdl feljegyzést kell késziteni és azt a személyi anyagban el kell helyezni.

A betekintési jog gyakorlasa

a) A kdztisztviseld személyi anyagaba vald betekintésre a Kitv. 180. § (1) bekezdésében
felsoroltak jogosultak a ,Betekintési lap” kitdltését kdvetden. A Betekintési Lapon meg kell
jelélni a betekintést kerét (szerv, személy), a betekintés idépontjat, annak jogcimét, céljat,
a megismerni kivant adatok kérét, a betekint6 alairasat.

b) A koztisztviseld a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil
betekinthet, azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tértént betekintésrél, adatszolgaltatasral,
szemeélyi anyaganak mas szervhez térténdé megkuldésérol

c) A kozszolgalati alapnyilvantartas adatai kdzll a kdzigazgatasi szerv megnevezése, a
kdztisztviseld neve, allampolgarsaga, tovabba a besorolasra vonatkozé adat kézérdekd,
ezeket az adatokat a kéztisztvisel6 elézetes tudta és beleegyezés nélkdl nyilvanossagra
lehet hozni.

Adatszolgaltatas, helyesbités

a) A kdzszolgalati alapnyilvantartasbél és a kdzponti kdzszolgalati nyilvantartasbél statisztikai
célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathatd adat.

b) A koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését, kijavitasat a kdztisztviseld
altal bemutatott okmany, okirat alapjan a személyligyi-szervezési Ugyintézé legkésébb 3
munkanapon belul kételes atvezetni. Ha a koéztisztvisel6 egyéb, nem 3altala szolgaltatott
adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, a személyiigyi-szervezési Ugyintéz6
kezdeményezi a munkaltatéi jogkdr gyakorlidjanal az adathelyesbitést, illetve a kijavitast,
majd a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni.

Személyi iratok tovabbitasa, tarolasa

a) A koéztisztviseld athelyezése esetén személyi anyagat az athelyezé szervtdl meg kell kérni,
illetve a masik kozigazgatasi szerv kérésére meg kell kiildeni.
Szemeélyi anyagot mas esetben kiadni nem lehet.

b) A kdzszolgalati jogviszony megsz(nése utan a kdztisztviseld személyi iratait (személyi
anyagat) irattarba kell helyezni és a megszinéstdl szamitott 50 évig megbrizni.

c) A személyi anyag tarolasarol és levéltarba helyezésérdl a Hivatal iratkezelési szabalyzata és
irattarozasi terve kiilon rendelkezik.

d) Személyi iratot — adatszolgaltatast — a cimzettnek személyes kézbesitéssel, vagy a részére
torténd kozvetlen atadassal és az atvétel egyidejli igazolasaval vagy postai uton
tértivevénnyel, biztonsagosan lezart boritékban lehet tovabbitani.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok
a) A személyi anyagnak nem minésul6, egyéb személyi iratokat az azt kezeld, felhasznald
koztisztviseld koteles zarhatd helyen ugy tarolni, hogy ahhoz jogosulatlan személy ne férjen

hozza.

b) A személyi anyagok tarolasara szolgalé helyiségre fokozottan érvényesek a tlizvédelmi
szabalyok.
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c) Biztositani kell, hogy az adatbetekintés jogaval egy idében csak egy koztisztviseld éljen.
Ennek érdekében a kéztisztviseld e szandékat elézetesen kételes az adatokat kezeld
személylgyi-szervezési Ugyintézd bejelenteni.

d) Személyi iratokat irattarozas, illetve hataridébe tétel utan a Hivatal kbzponti iktatéjanak erre
kijel6lt dolgozéja elkiildnitett helyen tarolja.

e) A személyi iratot 50 évig kell megbrizni.

A személyi irat elkészitését a személyligyi-szervezési Ugyintézé végezheti. A rontott vagy
felesleges példanyt haladéktalanul meg kell semmisiteni, Ggy, hogy abbél adat barmilyen médon
felismerhet6 ne legyen.

Kbzszolgalati alapnyilvantartas

A Hivatal kozszolgalati alapnyilvantartast (tovabbiakban: alapnyilvantartas) vezet a
kézszolgalati tisztvisel6rél. Az alapnyilvantartast a személylgyi-szervezési ligyintézé végzi.
Az alapnyilvantartas vezetése szamitdgépen torténik, a Kitv. 2. sz. mellékletében és a
kézszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalék személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartasra, a kozszolgalati
alapnyilvantartasra és kdzszolgalati statisztikai adatgy(jtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkoz6 egyes szabalyokrdl széld 45/2012. (lll. 20.) Korm. rendeletben foglaltaknak
megfeleléen.

Adatlapot kell kitélteni annak a kéztisztviseldnek az adatairdl, aki:
- hatarozott, illetve hatarozatlan idére kinevezett,
- teljes, illetve részmunkaidében foglalkoztatott.

A koézszolgalati tisztviseld az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belll kételes
tajékoztatni a munkaltatoi jogkdr gyakorléjat, aki a valtozas tudomasara jutasatél szamitott 8
napon belll kdteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

A személylgyi-szervezési Ugyintéz¢é koteles haladéktalanul ravezetni az adatlapra a
valtozasokat.

Felelésségi szabalyok

A jegyzd felel a koézszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelmére és kezelésre
vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirdsok megtartasaén, illetve a
kdvetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

E felel6sségi kérben kételes gondoskodni:

— e Szabalyzat kiadasarol és szilkség szerinti médositasardl, kiegészitésérdl

— rendszeres ellen6rzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és mikodtetésérol

— a koézszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kdvetelmények
kézigazgatasi szerven bellli kozzetételérdl.

A kdzszolgalati jogviszonnyal 8sszefliggb adatok kezeléséért felelésséggel tartozik még:

— a koztisztviseld felettese (osztalyvezetd)

— a munkaltatoi jogkdr gyakorléja (jegyz0, a kdézgyllés elndke)
— a mindsitést végz6 vezetd

— aszemélyugyi-szervezési Ugyintéz6 (adatkezeld)
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— a koéztisztviselb a sajat adatainak kézlése vonatkozasaban.
E felel&sségi kérben:

— a koztisztvisel6 felettese koteles az alapnyilvantartasba, valamint a személyi anyagba valé
betekintési jogosultsaganak gyakorlasat az arra vonatkoz6 jogalap, valamint a megismerni
kivant adatok kdrének meghatarozasaval az Adatlapra felvezetni

— a minbsitést végz6 vezetd feleléssegi kérében kételes gondoskodni arrél, hogy a mindsités
kialakitasaba a kézigazgatasi szervnél mikdéddé munkavallaloi érdekképviseleti szerv — mint
harmadik személy — kizarblag csak a jogszer( és targyilagos mindsitéshez szilkséges
adatokat ismerhesse meg

A személyzeti és munkaligyi feladatot ellatd koztisztviseld (adatkezeld) kdteles gondoskodni:

— arrél, hogy a személyi iratra minden olyan adat és megallapitas haladéktalanul ravezetésre
kerlljon, melynek alapja kézokirat vagy a koztisztvisel6 irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi
jogkér gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdésag dontése, valamint
jogszabalyi rendelkezés;

— arrél, hogy személyi iraton a koztisztvisel6 altal kért és megfeleld modon igazolt
adathelyesbités, illetve kijavitas atvezetése, a jogellenesen nyilvantartott adat torlése 8
munkanapon belil megtorténjen, tovabba a jogellenesen kért adat kozlésének
megtagadasardl;

— arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, megallapitas kertiljon, amely kézokiraton vagy
a koztisztviseld irasbeli nyilatkozatan, a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli
rendelkezésén, birdsag vagy mas hatésag dontésén, illetve jogszabalyi rendelkezésen
alapul;

— arrol, hogy megtorténjék a koézszolgdlati jogviszonnyal 6sszefliggd adat, megallapitas
helyesbitésének vagy torlésének a kezdeményezése a jegyz6, a kdzgyllés elndke felé, ha
az adat a valdsagnak mar nem felel meg.

A koztisztvisel6 felelbs azért, hogy az altala szolgaltatott adat hiteles, pontos, teljes és aktualis
legyen. A koztisztviseld az adataiban bekdvetkezett valtozast haladéktalanul, de legkésdbb 8
napon bellil kételes bejelenteni az adatkezel6nek.

A vagyonnyilatkozati eljaras iratainak hivatali kezelese, nyilvantartasa, adatvedelmi
szabalyai

A koztisztvisel6i és hozzatartozo6i vagyonnyilatkozati eljaras iratai munkahelyi kezelésénél a
Hivatal iratkezelési szabalyzatat az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni:

A. A vagyonnyilatkozati eljaras iratait a személyi iratoktél elkilonitetten egyulttesen kell
kezelni.

B. A hivatal valamennyi nyilatkozattételre koteles koztisztvisel6jének vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos Osszes iratait:

- avagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrél szo616 tajékoztatd atvételet tanusité iratot
- avagyonnyilatkozat visszaadasarol és megsemmisitésérél sz6l6 iratot
- avagyongyarapodasi vizsgalat iratait

U 507 irattari szamon kell iktatni.

C. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok iktatasat, irattarozasat a Hivatal kézponti
iktatéjanak erre kijeldlt dolgozdja végzi, az iratokat elkilonitett helyen tarolja. Az iratok
iktatasa és irattarozasa esetén gondoskodni kell arrél, hogy az iratba jogosulatlan személy



ne tekinthessen be.

D. A vagyonnyilatkozati eljarasban a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak el6készito,
nyilvantartasi, iratkezelési és egyéb adminisztrativ feladatait — a feladat pontos
megjelolését tartalmazé irasba foglalt intézkedés alapjan — a munkaéltatoi jogkdr gyakorldja
altal személy szerint kijeldlt kdztisztvisel6 (a tovabbiakban kijeldlt koztisztviseld) végzi.

E. a) A vagyonnyilatkozatokat érintettenként két példanyban kell kitdlteni, és a kotelezett altal
valamennyi oldalan alairva kilén boritékba helyezni. A nyilatkozé és a kijeldlt
koztisztviseld a boriték lezarasara szolgald felileten elhelyezett alairdasaval egyidejlileg
igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kerdilt sor.

b) A kijeldlt kdztisztviseld a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval I1atja el, amennyiben
az azonosité azon meég nem szerepel.

c) Az Orzésért felelés személy tételes igazolast ad a vagyonnyilatkozat-tételre

kételezettnek a vagyonnyilatkozat atvételérél. Az igazolds tartalmazza az atvett
vagyonnyilatkozatok szamat, és az elézéekben emlitett nyilvantartasi szamot, valamint
a keltezést és az alairast.
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy a vagyonnyilatkozat atvételével
egyidében irasban tajékoztatni koteles a vagyonnyilatkozat-tételre koteles
koztisztviseldt arrdl, hogy a kdvetkezd vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettsége mikor
valik esedékessé. Az igazolast két példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példany a
vagyonnyilatkozat-tételre kételezetté, a masik pedig az érzésért felelésé.

F. a) A vagyonnyilatkozat 6érzése zart boritékban a Baranya Varmegyei Onkormanyzati
Hivatal éplletében a jegyz6 zart lemezszekrényében torténik. (A lemezszekrény
kulcsahoz illetéktelen személy nem férhet hozza.)

b) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsz(int, vagy ha az arra kételezett (j
vagyonnyilatkozatot tett, akkor részére 8 napon belll, a korabban tett
vagyonnyilatkozatat vissza kell adni. Amennyiben ez nem lehetséges (pl. a
kodztisztviseld akadalyoztatasa miatt), részére postai kildeményként tértivevénnyel kell
megkiildeni.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozoé jogviszony, beosztds, munka-
vagy feladatkér megsziinése esetén az 6rzésért felelés a vagyonnyilatkozat -
jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkér megsziinése idépontjatél szamitott
harom évig 6rzi.

d) A koztisztviseld athelyezése esetén — amennyiben az 0 munkahelyén is
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett — a vagyonnyilatkozatat 8 napon bellil az
iratkezelésre vonatkozd szabalyok szerint meg kell kiildeni.

e) A koztisztviseld elhalalozasa esetén vagyonnyilatkozatat haladéktalanul meg kell
semmisiteni.

G. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok ellatasa érdekében a
kijelolt kdztisztviseldének nyilvantartasokat kell vezetnie.

a) A kijeldlt koztisztviseld személyenkénti nyilvantartast vezet a vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettekrél. A nyilvantartds célja, hogy a vagyonnyilatkozat-tételre koteles
koéztisztvisel6k vonatkozasaban megallapithatok legyenek a nyilatkozat tétellel
kapcsolatos legfontosabb informaciok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a vagyonnyilatkozat-tételre  koteles  koztisztviselé nevét, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel soran alkalmazott nyilvantartasi szamat,
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- ahozzatartozok nevét, csaladi jogallasat, az alkalmazott nyilvantartasi szamokat,

- avagyonnyilatkozat-tétel esedékességének és teljesitésének datumait,

- avagyonnyilatkozat visszaadasanak idépontjait,

- feljegyzést (pl.: a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére térténd
felszdlitasrél, a késedelmes teljesités igazolasat, a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasat).

b) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkdr fennallasa alatt bekévetkezd vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrol
évenkénti nyilvantartast kell késziteni. Ezen nyilvantartast csak azon koztisztvisel6krol
kell elkésziteni, akiknek targyévben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségik
keletkezett. A nyilvantartas a személyenkénti nyilvantartas alapjan készdl.

c) A nyilvantartasok naprakészségérél a vagyonnyilatkozatok &rzéséért felelGs

szemeélynek kell gondoskodnia, klilénds tekintettel:

- adott munkakdrok — Szervezeti és Mulkddési Szabalyzatban meghatarozott —
vagyonnyilatkozat-tételi ok szerinti médositasara,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszlinésére és keletkezésére,

- a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok visszaadasara.

d) A vagyonnyilatkozat-tételi feladatok ellatdsa soran a vagyonnyilatkozat-tételre
kdtelezett személy vonatkozasaban egy nyilvantartasi szamot kell hasznélni. A
nyilvantartasi szam egy nyolc poziciébol allé kéd. Az elsé hat kéod a munkavallaldk
000001-t8l kezdve egyesével emelkedd sorszdma a munkavallalok nyilvantartasi szam
megadaskori betl-rendjében. A 7-8. poziciéonal 01 a kotelezett sajat, 11 a kotelezettel
kozos haztartasban él6 hazas-illetve élettars, 21., 22., 23., 24. stb. a kotelezettel kozos
haztartasban é16 els6, masodik, harmadik, negyedik stb. gyermek azonositéja.

H.a) A vagyonnyilatkozat 06rzéséért felelés személy a nyilatkozat-tételre koteles

I

koztisztviseld vagyonnyilatkozattal kapcsolatos Gsszes iratat az egyéb. iratoktol
elktlonitetten, de az adott személyre vonatkozé dokumentumokat (beleértve a
hozzéatartozokat is) egylttesen kezeli.

b) A kijeldlt kdztisztviseld, valamint a nyilatkozé altal lezart vagyonnyilatkozatot
tartalmazd boriték tartalmat nem bonthatja fel sem a munkaltatd, sem a nyilatkozé, sem
pedig a nyilatkozé hozzatartozéja. A boritékok csak a vagyongyarapodasi vizsgalat
soran bonthaték fel.

c) A vagyonnyilatkozatban foglalt adatokrél értelemszerlien harmadik személynek sem
lehet tajekoztatast adni, s az erre valo felhatalmazas semmisnek tekintendd.

d) Amennyiben a vagyonnyilatkozatot tevé irasban nyilatkozik arrél, hogy valamely
hozzatartozojaval mar nem él egy haztartasban, Ugy az 6rzésért felelés személy a
bejelentést kdvetd legkésébb 8 napon bellll gondoskodik a hozzatartozéra vonatkozé
vagyonnyilatkozat visszaadasardél. Az atadas-atvételrél irasbeli elismervényt kell
késziteni.

Az Brzésért felelés személy a vagyonnyilatkozat tartaimat abban az esetben ismerheti

meg, ha déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

a) Az Orzésert felelds személy koételes a vagyonnyilatkozatra kotelezettet irasban
értesiteni a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezése el6tti eljaras soran. Az
irasbeli értesitésnek tartalmaznia kell legalabb a kéztisztvisel6 meghallgatasanak céljat,
a meghallgatas idépontjat, modjat.

Az irasbeli értesitést legalabb 8 nappal a meghallgatas elétt el kell juttatni az
erintetteknek.
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b) A meghallgatas soran ismertetni kell a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettel a

meghallgatas céljat, okat.

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szamara biztositani kell azt, hogy a

meghallgatasat megalapozé bejelentésre reagaljon, tisztdzzon egyes tényeket,

kérulményeket. A bejelentést tgy kell ismertetni, hogy a bejelentd személyiségi jogai
ne sérllienek.

A meghallgatas soran a bejelentésben meghatarozott tények, kériimények keriilnek

tisztazasra, valamint a bejelentés és a vagyonnyilatkozatban szerepl6é vagyoni helyzet

keriil 6sszevetésre.

A meghallgatas végén jegyzOkényvben régzitésre keril, hogy az 6rzésért felelds:

- kezdeményezi-e az allami adéhatésagnal a kételezett és a vele egy haztartasban él6
hozzatartozéja vagyongyarapodasanak az adézas rendjérél széld térvény szerinti
vizsgalatat, vagy sem, illetve

- ismételt meghallgatés tart-e sziikségesnek, amelyre a sziikséges dokumentumokat,
igazolasokat beszerezheti a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

V.
SZAKMAI KEPZESEK TAMOGATASA

A Hivatal szakember szilikségletének biztositdsa érdekében iskolai képzésen, tanfolyamszer(i
szakmai tovabbképzésben, szakmai tajékoztatdokon — konferencidkon — résztvevék anyagi
tamogatasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1.

3.

Az elémenetelhez el6irt, a kdzszolgalati jogviszonyra vonatkozé szabaly altal elrendelt, a
munkaltato kotelezése alapjan képzésben, tovabbképzésben résztvevok anyagi tamogatasa a
Kitv. 80.-82. §-a alapjan torténik.

a) A Hivatal — a munkaltaté egyedi elbirdlasa alapjan — a hivatali szakmai érdek
figyelembevételével az iskolarendszerli képzésen belll tamogatasban részesiti a szakiranyu
fels6foku és kozépfoku alapképzést, illetve masodik 0nallé oklevél megszerzését a
kdzszolgalati tisztviselok képesitési elbirasairdl sz6l6 29/2012. (lll. 7.) Korm. rendelet |. sz.
mellékletében a kildnbdz6 szakagi terlileteken felsorolt intézményekben.

b) A nem iskolarendszer(i szakiranyl tovabbképzésen belll tAmogatja:

— szaktanfolyamokon val6 részvételt,

—  belsd (hivatali) szervezés(l szaktanfolyamokon szakképesitések megszerzését,

— éllami nyelvvizsga letételét angol, német, francia nyelveken kozép- és felséfokon,
amennyiben a koéztisztvisel6 olyan munkakért télt be, amelyben idegen nyelv
hasznalata sziikséges.

c) Az egyéb iskolarendszer(i képzés és a b) pont szerinti szakirdnyu tovabbképzés
tdmogatasardl a hivatal szakmai igényének fliggvényében, egyedi elbirdlds alapjan a
munkaltatd dont.

A tamogatas tanulmanyi szerzédés alapjan torténik. A tdmogatds mértéke a tanulmanyok
koltségeinek legfeljebb 50 %-a, tovabba az Mt. 115. §-dban meghatarozott mértékd illetménnyel
fizetett szabad id6, kedvezmény.

A képzési tamogatas feltételei:

— tanulmanyi szerzédéskotés, képzési idével megegyezé id6tartamu hivatali kdzszolgalati
jogviszony fenntartasanak vallalasa a koztisztviseld részérdl a képzés befejezésétdl
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szamitottan (tanfolyami kételezettség nelklli vizsga dijanak téritése esetén a szerz6déses
idétartam a vizsga letételétdl szamitott egy év)

— latogatasi igazolds szemeszterenkénti leaddsa a személyzeti €s munkaligyi referens
részére,

— az elémenetelt felévenként leckekdnyvvel igazolni a személyligyi-szervezési Ugyintézo,

— eredményes befejezés vallalasa, illetve a tanulményok félbehagyasanak azonnali jeizése a
személyugyi-szervezési Ugyintézének,

— a szerzOdéses feltételek megszegése esetén az idGaranyos tamogatas visszatéritési
kotelezettségének vallalasa.

5. Atanulmanyi szerzédések megkotésére a munkaltatd jogosult.

6. A szakmai tajékoztatdn, konferencian, tovabbképzésen vald részvételre az irasbeli jelentkezést
a személyligyi-szervezeési Ugyintézdé végzi, az illetékes osztalyvezetd javaslata alapjan, a
munkaltaté engedélyével, a részvételi dij pénzfedezetének biztositotisaga esetén.

7. Azelbrelathatd képzésiigényeket az osztalyvezettk a targyévet megeléz6 év oktdber 30-ig jelzik
a személyligyi-szervezeési lgyintézd a tdmogatas fedezetének tervezhetbsege és biztositasa
erdekében.

8. A képzési dijak, koltségek atutalasa, illetve kifizetése a Hivatal a személyligyi-szervezeési
{gyintézd jelzése alapjan a Pénziigyi Osztaly feladata.

9. A koztisztviselbt megilletd rendes szabadsagon tul a jegyzé illetményre jogosité rendkiviili
szabadsagot engedélyezhet a vizsgakra valb felkészliléshez az alabbiak szerint:
- kézigazgatasi, gykezelbi alapvizsgahoz: 3 munkanap
- kbzigazgatasi szakvizsgahoz: 6 munkanap
- jogi szakvizsgahoz: 10 munkanap

VI.
RENDKIVULI MUNKAVEGZES

A rendkiviili munkavégzésre a Kitv. 96. §-dban foglaltak az irdnyadok azzal, hogy a rendkivili
munkavégzést az osztalyvezetd javaslatara a jegyz6 rendeli el.

Rendkivuli munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzést megel6zden egy nappal korabban
lehet.

Az elrendelt rendkiviili munkavégzésrél a Pénzigyi Osztaly nyilvantartast és elszamolast vezet. A
nyilvantartast az osztalyvezeté ellenérzi.

VL
ATIRANYITAS

1.  Amennyiben a kéztisztviseld, ligykezeld (tovabbiakban: kéztisztviseld) a munkaltatd intézkedése
alapjan munkakorébe nem tartozé munkat végez és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén
felll helyettesitési dij is megilleti.

A koztisztviselbt a helyettesitési dij akkor is megilleti, ha tartésan tavollév6 kodztisztviselbt
helyettesit, illetve részben vagy egészben tébbletfeladatként betdltetlen munkakort 1at el.
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2. Nem illeti meg a kéztisztviselbt helyettesitési dij, ha a helyettesités a koztisztviselé6 munkakori
kotelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a helyettesitésre azért van szilkség, mert a
helyettesitésre okot adé munkakdr nincs betodltve, feltéve, ha a helyettesités idétartama a 30
napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg helyettesitési dij a koztisztviselét, ha a
helyettesités ellatasa rendes szabadsag miatt valt sziikségessé.

A helyettesitési dij méntékét a helyettesitd koztisztviseld illetményének 50 %-aban allapitom
meg. Ha a kdztisztviseld helyettesitését tdbben latjak el, a helyettesitési dij a munkavégzéssel
aranyosan jar. A helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatol jar.

3. Célfeladat megallapitasa

a. A jegyz6, mint a hivatali szervezet vezet6je célfeladatot allapithat meg a koztisztviseld
részere.

Az adott feladat akkor mindsithet6 célfeladatnak, ha:

- az ellatandd tevékenység rendkivili és valamely konkrét célhoz kéthetd,

- a munkakdr ellatasabol adodé altaldnos munkaterhet jelentésen meghaladia,

- a feladat nem helyettesités.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a kdzszolgalati tisztvisel® részére

megéllapitott feladattal.

b. A célfeladat meghatarozasa irdsban térténhet, melyben pontosan meghatérozasra kertl:

- a cél, és melybdl egyértelmien kiderll, hogy a feladat megfelel a célfeladat tartalmi
kdvetelményeinek,

- az, hogy a célfeladat mikor mindsul teljesitettnek, azaz melyek az eredményes
végrehajtas ismérvei,

- milyen ellentételezés jar a célfeladat eredményes végrehajtasaért.

c. A céljuttatés kifizetése el6tt irdsban dokumentalni kell az eredményes célfeladat ellatas
igazolasat. Az igazolasra a jegyz6 jogosult.

d. A céljuttatassal 6sszefliggd adatszolgaltatas:

- A céljuttatassal kapcsolatos adatokrol a i jegyz6 - a 249/2012. (VIII. 31.) Korm.rendelet 4. § (4)
bekezdése alapjan - a targynegyedévet kévetd honap 15 napjaig tajékoztatja a kdzszolgélati
életpalya kidolgozasaért felelés minisztert.

- Ajegyzd a kdvetkezd adatokrol teljesit adatszolgaltatas:

- a célfeladat megnevezése,

- a céljuttatas kifizetése,

- a céljuttatas dsszege,

- a kbézszolgalati tisztviseldk besorolasa,

- a szervezet megnevezése,

- ha a céljuttatas unios forrasbél kertl kifizetésre, akkor a projekt elnevezése és szama.

VIIL.
MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS UTAZASI KOLTSEGTERITES

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést a személyi jovedelemadorodl szold 1995.
évi CXVII. térvény 25. § (2) bekezdés b) pont bb) alpontja, valamint a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél széld 39/2010. (1l. 26.) Korm. rendelet szabalyozza.

A koltsegtéritést a személyi jovedelemadoérdl szolo 1995. évi CXVII. térvényben meghatarozott
dsszeg és a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél sz6l6 39/2010. (11. 26.) Korm.
rendeletben meghatérozott 6sszeg kilonbozetéig a munkaltaté mérlegelési jogkdrben nydjtja a
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Kormanyrendeletben foglalt feltételeknek megfelelé munkavallalé szamara.

X
_ AKEPERNYO
ELOTTI MUNKAVEGZES

A keépernyd elbtti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeit - a
50/1999.(X1.03.) EUM. Rendeletben foglaltak végrehajtdsa érdekében - a Baranya Varmegyei
Onkormanyzati Hivatal Jegyzéjéenek 1/2014. (V. 08.) szamu( intézkedés a képerny6 el6tti
munkavégzés minimalis egészségugyi és biztonsagi kévetelményeirél c. utasitasa szabalyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal szamitégéppel ellatott munkahelyeiken dolgozé
koztisztviselbkre, Ugykezelbkre és munkavallalokra.

X.
A BELFOLDI HIVATALOS KIKULDETEST TELJESITO MUNKAVALLALO
KOLTSEGTERITESEROL
1. A 437/2015. (XIl. 28.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen a belféldi hivatalos

kiktldetésben (a tovabbiakban: kikllldetés) lévd munkavallalonak tébbletkdltségei fedezetére
a kikuldetés tartaméara koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar. Atalanyként a
munkavallalot napi hétszaz forint napidij illeti meg.

2. A napidij szamlaval, egyszerUsitett szamlaval igazolt 6sszegként vagy kéltségatalanyként
szamolhat6 el.
3. A rendszeresen kikuldetést teljesité munkavallalonak a munkaltaté havi atalanyt allapithat

meg. Ennek Osszegét az egy napra megallapitott napidij-atalany és a havi atlagban
kikUldetésben toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.
4, Nem szamolhatd el napidij
a) ha a tavollét idétartama a hat 6rat nem éri el, _
b) ha a munkaltaté a munkavallalo élelmezését a kiklldetés helyén biztositja.

Xl.
A HELYI TELJESITMENYERTEKELES SZABALYAI

1. A helyi teliesitményértékelés bevezetésének célja:

— csak tényekkel alatdmasztott, s objektiven igazolhaté teljesitmény alapjan keriljon sor a
térvény altal garantalt alapilletménytdl valé eltérésre,

— javuljon a kéztisztviseldk egyéni teljesitménye,

— fejlédjon a vezetdk és a kdztisztviseldk feladat—centrikus egyittmkddese,

— er6sodjon a teljesitményelvi szemlélet,

— a koztisztviselbkkel szemben tamasztott szakmai elvarasokat szamon kérheté moédon
hatarozzak meg,

— megvalodsuljanak a kiemelt (szervezeti) célok,

— javuljanak a munkafeltételek,

— anagyobb teljesitményt elésegitd emberi viszonyok alakuljanak ki,

— az emberi eréforrassal valé hatékonyabb és eredményesebb gazdalkodas valosuljon meg,

— noévekedjen a vezetdi tevékenységben a személyzeti feladatok sulya,

— rendszeressé valjanak a munkatarsaktol jové visszajelzések,

— rendszeres legyen a teljesitményértékelés,

— javuljon a kéztisztviselok motivalasa,

— rendszeres informaciégyljtés segitse a teljesitmény—menedzsment erdsitését, a jobb vezetdi



10.

15

tevékenyseg és a személyzeti munka kialakitasat,

— er6sodjén a vezetdk stratégiai gondolkodasa a hivatali munka tervezésében, értékelésében
és fejlesztésében,

— segitse elé a munkakér—értékelés szempontjainak kidolgozasat.

. A teljesitményértékelés a hataskoérrel rendelkezd vezetd munkakori kotelezettsége, amelynek

teljesiteséért fegyelmi felelésséggel tartozik. A kotelezettséget uUgy kell teljesiteni, hogy
véleménycserére épuld kétiranyl kommunikacié valdsuljon meg, és az értékelés a vezetd,
valamint a beosztott kdzétti egyittmikddés kétoldall fejlesztésére vonatkozé megallapodassal
zaruljon.

A koztisztviseld teljesitmenyét elére meghatarozott kdévetelmények alapjan kell értékelni. Az
egyeni kbvetelményeket minden évben a kdzgy(lés elntke altal megallapitott kiemelt (szervezeti)
célok és a koztisztviseld kiemelt munkakoéri feladatai figyelembevételével kell meghatarozni az
alabbiak szerint:

— a munkaltatoi jogkor gyakorldja — a vezetdi kinevezéssel rendelkez6 koztisztviseld javaslata
alapjan — meghatarozza a munkakéri egyéni teliesitménykoévetelményeket. A kdzszolgalati
tisztvisel6k elsd feléves, illetve éves munkakori egyéni teljesitménykoévetelményeit targyév
januér 31-ig, a masodik féléves egyéni teljesitménykovetelményeit targyév julius 15-ig.

A teljesitményértiékelésre a vezetd koteles alaposan felkésziilni. A szoébeli megbeszélések
idépontjat és sorrendjét elézetesen meg kell tervezni és arrdl olyan idépontban kell a
koztisztviselbt tajékoztatni, hogy elegendd id6 alljon a rendelkezésére a felkésziiléshez. A szébeli
megbeszélés elbtt a vezetd koteles valamennyi érintett kdztisztvisel6t tajékoztatni a megbeszélés
céljairdl és az értékelés szempontjairdl, valamint szabalyairdl.

A koztisztviseld teljesitményértékeléséhez a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrél szélo
10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet 2. és 3. sz. mellékletében meghatarozott tartaimu értékeld lapot
kell hasznalni.

Az értékeld vezetdnek a teljesitményértékelés kotelezé elemeit évente kétszer,

- atargyeév elsb félévére vonatkozd teljesitményértékelési elemeket junius 15-e és julius 15 -e
kozott,

- a targyév masodik félévére, valamint egész targyévre vonatkoz6 teljesitményértékelési
elemeket a targyévet kdvetd év januar 1-je és 31-e kozott kell értékelnie.

- A kompetenciak szintjeit évente egyszer, az egész targyév vonatkozasaban kell az értékeld
lapon értékelni, targyévet kévetd év januar 1-je és 31-e kézott.

Az értékeld vezetdnek a targyévre vonatkozd mindsitést a targyévet kévetd év januar 1-je és 31-
e kdzott kell elkészitenie.

Az értékelés és a minésités a TER informatikai rendszerben térténik. A teljesitményértékeld
lapokat, illetve a mindsitest 2- 2 példanyban kell kinyomtatni, melybdl 1-1 példany a
koztisztviseldhéz kerll. A teljesitményériékelé lapok tarolasarél és nyilvantartasarél a
személyligyi-szervezési munkatars gondoskodik.

A munkakéri leiras a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért azt a valtozasoknak
megfeleléen, folyamatosan aktualizalni kell. Ha év kdézben modosul a munkakér, akkor a
targyévben médositani kell a teljesitménykdvetelményeket is, és az értékelést mindkét munkakori
leiras figyelembevételével kell elvégezni az idéaranyoknak megfeleléen.

Az egyéni munkateljesitményt a koztisztviselé magatartdsa is meghatarozza, ezért a
teljesitményértékelést az alabbi altalanos szempontok figyelembevételével is el kell végezni:

- a feladatmegoldas szinvonala,

— a munkavégzéshez vald viszony,
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— az egyUttmkodes,
— a motivacio.

a) a feladatmegoldas szempontjabdl azt kell értékelni, hogy a koztisztviselé mennyire képes a
jelentkezé problémak felismerésére, azonositasara, a feltételek megfogalmazasara, valamint a
prioritasok felallitasara. A feladat végrehajtasa soran képes e rendszerekben, illetve folyamatokban
gondolkodni. Atlatia-e az idében és térben egymas mellett zajlé komplex folyamatokat, azok
egymasra gyakorolt hatasat. A kidolgozott alternativakbdl kepes e kivalasztani a legmegfelelébb
cselekvési modot,

b) a munkavégzéshez vald viszony szempontjabol azt kell értékelni, hogy a koztisztvisel6 a
kitlzo6tt célokat, feladatokat képes-e megvaldsitani allandd iranyitas és feligyelet nélkil, s
rendelkezik-e 6nallé tajékozodasi, elemzé és dontési képességgel. A koztisztviseld betartja-e a
hataridéket, a szabalyokat és az el6irasokat a munkavégzés soran, valamint az elkészitett irott
anyagok kivitelezésének mindsége megfelel-e az elvarasoknak. Ertékelni kell, hogy a kéztisztviseld
sajat munkajanak, cselekedeteinek, magatartasanak kévetkezményeiért mennyire vallal felelésséget
és stressz helyzetben is képes-e a téle megszokott teliesitményt nyujtani. Ertékelni kell, hogy
mennyire kész a folyamatos szakmai fejlédésre a szaktertletén megjelent Ujdonsagok figyelemmel
kisérésére, illetve az Uj megoldasok és technikak elsajatitasara,

c) egyuttmikédés szempontjabol értékelni kell, hogy a Kkoéztisztviselé mennyire képes
munkatarsaival, illetve vezet8ivel tamogatd, segitd viszonyt kialakitani,

d) motivacié szempontjabdl értékelni kell, hogy a kéztisztviseld mennyire késztethetd a kitlizott
célok elérésére, és arra, hogy feladatat a képességei szerint a legmagasabb szinvonalon lassa el.
11. A vezetdk egyéni munkateljesitményének értékeléséhez az alabbi szempontokat is

figyelembe kell venni:

a) mennyire valasztotta ki a cselekvési alternativak kozil a dontési helyzetnek és a szervezet
stratégiai céljainak megfelelé megoldast,

b) mekkora figyelmet forditott a kdztisztvisel6k személyes fejlédesére és szakmai karrierjére,
mennyire  volt képes hozzjarulni kreativitasuk és  kezdeményezdkészségik
kibontakoztatasahoz,

c) sikerllt-e bizalommal teli, a kéztisztviselék emberi méltdsagat tiszteletben tarté munkahelyi
légkort kialakitania, s az mennyire segitette eld a kollegialis csapatszellem kialakulasat,

d) mennyire volt képes hataridére megszervezni a vezetett szervezeti egység munkajat, és
hogyan sikerllt az er6forrasok hatékony felhasznaldasahoz igazodé munkamegosztast
kialakitania,

12. A kdézszolgalati lgykezelbk munkajat legalabb 5 évente értékelni kell.

XIl.
AZ ELISMERESEK SZABALYAI

1. A Baranya Varmegyei Onkormanyzat Kézgy(ilésének a Baranya Varmegyei Onkormanyzat
Hivatala kdztisztviselbinek illetményalapjardl, illetménykiegészitésérdl, jutalmardl, valamint a
vezetbi illetménypdbtiékrdl szolo 21/2001. (X1 2.) Kgy. rendelete 4 — 5. §-dban megallapitott
jutalom, elismerés odaitélésének rendjét az alabbiakban szabalyozom:

2. A koztisztviseld, Ugykezeld (tovabbiakban: koéztisztviselé) — a Kitv. 154, §-a alapjan -
kdzszolgalati feladata kiemelked®, eredményes teljesitéséért jutalomban részesithetd.

— Jutalmazasra javaslatot tehet a koztisztviseld iranyitasat ellatd osztalyvezetd, illetve a
tisztségviseldk.
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— A nem elbre kitliz6tt jutalmazas esetén a munkaltatd irasban meghatérozza az értékelés
szempontjait és a feloszthat6 keretet, melynek alapjan az osztalyvezetd értékeli a kiirasnak
valé medfelelést és tesz differencialt javaslatot a koztisztviselbk személy szerinti
jutalmazasara.

— A rendelkezesre all6 jutalmazasi keretet a személyligyi-szervezési Ugyintéz6 a Pénzlgyi
Osztaly vezetdjével egyeztetetten tartja nyilvan és arrél tajékoztatja a munkaltatot.

- A jutalomban részesitettek jegyzékét a személylgyi-szervezési tgyintézé kezeli, egyben
szamontartja a torvényi mértéknek valé megfelelést is.

a) A kozszolgalatban — a Hivatalban, illetve a jogeléd szervezeteknél — hosszabb idén at
szinvonalas munkat végz8, példamutatdé magatartast tandsitd koztisztviseld “Kozigazgatas
Szolgélatéért” oklevélben és hozza kapcsoldédd pénzjutalomban részesithetd az alabbiak
szerint:

10 év szolgalatért egyhavi illetmény 25 %-a,

15 év szolgalatért egyhavi illetmény 38 %-a,

20 év szolgalatért egyhavi illetmény 50 %-a,

a 25 éves kozszolgalattdl kezdddden &tévenként a legmagasabb fokozathoz jaré
pénzjutalom megismételheto.

ap oo

A jutalom kifizetésére az a.-d. pontokban megjel6lt id6 betoltésének évében kertilhet sor.

b) “Kézigazgatas Szolgalatéért” oklevélben és pénzjutalomban a 3. pontban irt feltételek
fennéllasa esetén az a koztisztviseld részesiilhet

ba) aki a munkaltaténal legaldbb 10 éve megszakitas nélkili kbzszolgalati jogviszonyban all,
vagy

bb) aki dnkormanyzati (tanacsi) szervnél (hivatalnéi) eltéltétt, az a) pontbén irt idétartama
folytonos, vagy folyamatos kéztisztviseli jogviszonnyal, vagy

bc) szakigazgatasi szervnél (szakigazgatadsi intézménynél) elt6ltétt, az a) pontban irt

id6tartamu folyamatos jogviszonnyal (kéztisztvisel6i jogviszony, munkaviszonnyal)
rendelkezik, vagy

bd) aki a kdzszolgalat egyéb teriiletén (kdzponti igazgatas, igazsagszolgaltatas) szerzett az
a) pontban irt folyamatos szolgalati id6t.

c) Az oklevél adomanyozasahoz szilkséges szolgdlati idébe a kodzvetlentl munkaban nem
toltott idd (sorkatonai szolgalati, CSED, GYED, GYES stb.) is beszamit.

d) Az oklevél adomanyozasanak igényjogosultsagat a személyligyi-szervezési Ugyintéz6
eléterjesztése alapjan a munkaltatéi jogkér gyakorldja allapitja meg.

e) Az oklevél adomanyozasaval az erkdlcsi elismerésen és pénzjutalmazason tul egyéb
kedvezmény vagy elény nem jar.

f). Az adomanyozas el6készitését a személyligyi-szervezési ligyintézd végzi.

9). Az oklevél adomanyozasara a jogosultsag elérésének évében, nemzeti innephez kétédden
kerul sor.
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h) Az oklevél adomanyozasarél személyligyi-szervezeési ligyintézd nyilvantartast vezet.

Kitlintetések

A kiemelked6 munkat végzd és példamutato magatartast tanusitd koztisztviseld a jegyzé
javaslatara a Baranya Varmegyei Onkormanyzat Koézgyllése elndkének Kitlintetd Dijaban

részesithetd.
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XIil.
EGYEB JUTTATASOK

Elet- és balesetbiztositas

A koztisztviseld a munkaltato altal kotott biztositasi szerz6dés alapjan baleseti halél, baleseti
rokkantsagi és baleseti kérhazi apolasi biztositasban részesdil.

2. Rendkivdli, eseti pénzbeli szocidlis segély

A koztisztviseld anyagi helyzetének kedvezétlen iranyl, atmeneti vagy tartdés megvaltozasa
esetén vissza nem téritendd rendkivili (eseti) pénzbeli szocidlis segély adhatd. Mértéke évente
legfeljebb a targyévi koliségvetési rendeletben meghatarozott illetményalap masfélszeresével
azonos 0sszeg.

3.  llletményeldleg

A koztisztviseld részére évente a mindenkori minimalbér 6tszérosének megfeleld 6sszeg(, hat
havi torlesztéssel visszafizetendd, munkaltatdéi adokotelezettséget nem keletkeztethetd,
kamatmentes illetményeltleg adhaté.

A koztisztviseld részére a munkaba jards koltségeihez a személyi j6vedelemaddrdl szolo
térvenyben meghatarozott 6sszeg erejéig térités akkor jar, ha a munkaba jarassal
kapcsolatos utazési koltségtéritésrél szélé 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet 4. § -ban
felsoroltak valamelyike fennall. A munkaltat6 a kdzosségi kozlekedés menetrendjét ellenérizni
jogosult.

5. Ajuttatasok elbiralasa, nyilvantartasa

a) A dontés eldkészitését a személyligyi-szervezési ligyintézé, a fedezet meglétének igazolasat
a Pénzigyi Osztaly végzi.

b) A koztisztviseld évente az a.) pontban megjeldlt juttatasokbodl az éves koltségvetési
rendeletben meghatarozott illetményalap legfeliebb négyszereséig terjedé mértékben
részesulhet.

c) Valamennyi juttatas és odaitélés feltétele, hogy az éves koltségvetési rendeletben — a
Pénziigyi Osztaly igazolasa alapjan — a fedezet rendelkezésre alljon.

d) A juttatasok odaitélésérél évente folyamatos sorszamozasu nyilvantartast vezet a
személylgyi-szervezési Ugyintézo.

6. Bankszamla hozzajarulas
A koztisztviseldt az illetményének bankszamlara torténd atutalasaval és felvételével kapcsolatos

koltseégeinek fedezetére a mindenkor hatalyos koltségvetési térvényben meghatarozott mértékig
koltségtérités illeti meg, mely félévente keriil kifizetésre.
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XIV.
CAFETERIA SZABALYZAT

Bevezet6 rendelkezések

A cafetéria-juttatasi rendszer a mindenkor hatalyos Magyarorszag kozponti
koltségvetésérdl szold térvényben meghatarozott keretdosszegen és a személyi
jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.) 71. §. (1)
bekezdésében meghatarozott juttatasokra ad lehetéséget.

A Szabdélyzat személyi hatalya kiterjed:

a) kdzszolgalati tisztviseldre,

b) a Munka Torvénykonyve hatalya alatt foglalkoztatottra (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatottak).

Nem jogosult a cafetéria rendszerbe tartoz6 juttatas igénybevételére:
A foglalkoztatott azon idétartam vonatkozasaban, melyen illetményre, vagy atlagkeresetre
nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a harminc napot.

Munkavallalé cafetéria juttatasként az Szja. tv. 71. § (1) bekezdésében meghatarozott
juttatasokra, legfeliebb az ott meghatarozott mértékig jogosult.

Juttatasok:

a) Széchenyi Pihend Kartya:

A cafetéria juttatasokra felhasznalhaté éves keretosszeg

A foglalkoztatottakat megilletd cafetéria-juttatas éves keretdsszege a Baranya Varmegyei
Onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghatarozott 6sszeg, mely
fedezetet biztosit az egyes juttatasokhoz kapcsoldédd, a juttatast teljesité munkaltatot
terheld kézterhek megfizetésére is. ' '

Az éves keretdsszeg egy naptari évben az A/4. pont alatt meghatarozott juttatasi elemek
igénybevételére hasznalhato fel.

A keretbsszeget a jogviszony idétartamaval aranyosan kell megallapitani — az adott év
naptari napjai szamanak figyelembevételével —, amennyiben a foglalkoztatott jogviszonya
a targyévben keletkezik vagy szlinik meg.

A cafetéria juttatasi elemek kivalasztasa

A cafetéria-juttatasok keretdsszegén belll valaszthaté elemek maximalis 6sszegérdl és a
cafetéria juttatasok igénybevételének részletes szabalyairél a jegyzd évente elézetesen
tajékoztatja a foglalkoztatottakat.

A foglalkoztatott a targyév marcius 1-ig, illetve a jogviszony létesitésekor vagy az
athelyezéskor nyilatkozik arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén belll milyen
juttatasokra tart igényt. (A Nyilatkozatot az 1. szamu melléklet tartalmazza.) A cafetéria
nyilatkozatot (tovabbiakban: Nyilatkozat) két példanyban kell elkésziteni, a kitoltott
Nyilatkozatbél egy példanyt a foglalkoztatott altal alairva, papir alapon kell eljuttatni a
munkaugyi feladatokat ellatdé munkatars részére. A nyilatkozat masik példanya a
foglalkoztatottnal marad, amelyet 5 évig koteles megdrizni.

Az a foglakoztatott, akinek a cafetéria-jogosultsdga év kozben keletkezik, az els6
munkaban t6ltétt napot kéveté 10 munkanapon belll kételes nyilatkozni a Széchenyi
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Pihené Kartya keretdsszegének felhasznalasarol. Az iranyadd cafetéria-juttatasok
mértékérdl, jogcimerdl és cafetéria elemekrdl a munkaiigyi feladatokat ellatd munkatars
elézetes tajékoztatast ad.

4. A Nyilatkozat hataridében térténé megtételét 6nhibajan kivil elmulaszté foglalkoztatott az

akadalyoztatdasa megszlinését kévetd legfeliebb 6t munkanapon belll koételes a
nyilatkozatot a 2. pontban szabalyozott médon, a munkaligyi feladatokat ellatéd
munkatarsnak eljuttatni.

5. Foglalkoztatott a kivalasztott cafetéria juttatasi elemeket és mértékét év kdzben egyszer

modosithatja.
Eljaras a jogosultsag év kdzbeni megvaltozasa esetén

Ha a foglalkoztatott jogviszonya targyév kozben szlinik meg, az iddéaranyos részt
meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria- juttatas értékét a tavollét vége utani elsd
munkanapon, illetve a jogviszony megszlinésekor vissza kell fizetni, illetve — a
foglalkoztatott valasztasa szerint, ha a juttatds természete ezt lehetévé teszi — vissza kell
adni (a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés).

Athelyezés esetén a foglalkoztatott cafetéria-juttatdsra az egyes munkaltatoknal
idéaranyosan jogosult. Ha a korabbi munkaltatonal az idéaranyos részt meghaladé értékd
cafetéria-juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli, azonban az
idéaranyos részt meghaladé mértékkel az Uj munkaltaténal igénybe veheté cafetéria-
juttatas érteket — legfeliebb az Uj munkaltatonal igénybe vehet6 juttatdas mértékéig —
csokkenteni kell.

A munkaugyi feladatokat ellaté munkatars igazolast allit ki a foglalkoztatott altal az
idéaranyos részt meghalad6 mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas tsszegérél.

XV.
NYUGALLOMANYU KOZTISZTVISELOK TAMOGATASA

A nyugallomanyu kéztisztviselok tamogatasat a Baranya Megyei Onkormanyzat Kézgy(ilésének
a Baranya Megyei Onkormanyzat Hivatala koztisztviselbinek kbzszolgalati jogviszonyaval
6sszefliggd juttatasokrol, tAmogatasokrdl sz6l6 20/2001. (XI. 2.) Kgy. rendelete szabalyozza.

A tamogatasok megallapitasara kérelem alapjan keriilhet sor. Kérelmet az érintett, vagy a vele
kdzds haztartasban €16 hazastarsa, élettarsa vagy gyermeke nydujthatja be.

A tamogatasok megallapitasardl és folyositasardl — a személyligyi-szervezési lgyintézé
eléterjesztése, a Pénzugyi Osztaly fedezet rendelkezésre allasardl sz6l6 igazolasa alapjan — a
jegyz6 dont.

1. A tamogatasok odaitéléserdl évente folyamatos sorszamozasl nyilvantartast vezet a
személylgyi-szervezési (igyintézd.
o XVI. ]
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2026. januar 1. napjan lép hatélyba. Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével hatalyat
veszti a 2025. julius 1. napjatol hatalyos Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal Egységes
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Kozszolgalati Szabalyzata.

2. Jelen szabalyzatrol sz6ld tajékoztatas a Hivatal szamitégépes rendszerén belll a Kdzponti
Halézaton keresztll torténik.

3. A szabalyzat mellékletei:
1. szamu melléklet: Munkavallaléi nyilatkozat a valaszthatdé béren kivili juttatasok
felhasznalasardl

Pécs, 2025. december 31.

Dr. Pdytos Janes:2Y e/ OL}}\

N
<
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1. szamu melléklet

NYILATKOZAT

a Baranya Varmegyei Onkormanyzat és intézményei .... évi kdltségvetésében
meghatarozott béren kivili juttatasok (cafetéria) tervezett felhasznalasarol

Neév:
Lakcim:
Megnevezés Felhasznalas célja Osszeg
1. sz.alszédmla a) szallashely szolgaltatasra,
b) melegkonyhas vendéglatdhelyeken étkezési
szolgéaltatasra,

Ft

c) a szabadidé eltoltést, a rekreaciot, az
egészségmegbrzést szolgald szolgaltatasokra,

d) 2025. évben lakasfelujitasra

2. sz.alszamla SAktiv Magyarok” — az aktiv életmod eldsegitésére (havi Ft

max. 10.000 Ft 6sszegben)

3. sz.alszamla 35. életévét be nem toltétt munkavallald lakhatési

tamogatds cimén korményrendeletben meghatérozott Ft

feltételek szerint lakds bérleti dijanak megfizetésére vagy

lakascélu hitel torlesztésére.

Osszesen: Ft

1. A rendelkezésre 4ll6 cafetéria Osszege nettd ................... Ft. Az els6é kifizetésre ....
marciusban hénapban (1-3. havi), utana havonta egyenld részletekben keriil sor.

2. Az, Aktiv Magyarok” alszamla éves maximuma 120.000 Ft, félévente 60.000 Ft juttathat6. A
masodik féléves juttatds feltétele a 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet 3. § (2a) szerinti
nyilatkozat megtétele.

3. A lakésfeltjitasra fordithato 6sszeg nem haladhatja meg a fizetési szamlan 2025. januar 1-jén
nyilvantartott timogatas és a szamlara .... évben a felhasznalasig utalt timogatas 6sszegének
50 %-at.

7

Pécs, v

nyilatkozatot tev alairdsa
Atvételét igazolom:

munkaltatd alairasa






