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A MEHKEREKI KOZOS ONKORMANYTATU HIVATAL
KOZSZOLGALATI SZABALYZATA

A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
75. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazéas alapjan a kdzszolgalati szabalyzatot az
alabbiak szerint adom ki:

l. Fejezet
A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT HATALYA

1.§ (1) E szabalyzat hatdlya a Méhkeréki K&z6s Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) alloméanyéban levd
a) a kozszolgalati tisztviselokrél szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.)
alapjan foglalkoztatott munkavallalokra (a tovabbiakban egylitt: munkatars) terjed
ki.

(2) E szabalyzat koztisztvisel6éi jogviszony vagy munkaviszony létesitésére
vonatkoz6 rendelkezéseinek hatalya a Hivatallal ilyen jogviszonyt létesiteni kivano
személyre is kiterjed.

(3) E szabalyzat rendelkezéseit a polgarmester és a foallasu alpolgarmester
vonatkozasdban a Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvénnyel 6sszhangban kell alkalmazni.

2.§ E szabdlyzat hatalya nem terjed ki

a) a Hivatallal megbizasi jogviszonyban allokra,

b) a kozfoglalkoztatas keretében foglalkoztatottakra, valamint az
egyszerisitett  foglalkoztatdas  céljara  Iétesitett ~ munkaviszonyban
foglalkoztatottra, illetve alkalmi munkara irdnyulé egyszerisitett
foglalkoztatas keretében foglalkoztatott munkavéllalora.

Il. Fejezet
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A jegyzo sajat hataskorében gyakorolt munkaltatéi jogok

3.§ A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja a kovetkez6 munkaltatéi jogokat
valamennyi koztisztviseld munkakorben foglalkoztatott tekintetében:
a) az alapilletmény legfeljebb 50 %-kal torténé megemelése vagy legfeljebb
20 %-kal csokkentett mértékben torténd megallapitasa, a Kttv. 133. § (3)
bekezdése alapjan (eltérités),
b) akozszolgalati jogviszony és a munkajogviszony megsziintetése,
c) akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése,
d) akoztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez,
e) akoztisztviseld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,
f) vezetéi megbizassal rendelkezé koztisztviseld teljesitmény-kiirasanak,
teljesitmény-értékelésének és mindsitésének elkészitése,

g) jutalom megallapitasa,

h) rendes szabadsag engedélyezése,

1) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

J) tilmunkavégzés esetén a szabadid6-atalany megallapitasa,



K) minden egyéb munkaltatdi jog, amit jogszabaly a hivatali szerv
vezetdjének megallapit és jelen szabalyzat alapjan nem kertilt atruhazésra.

4§ A 3. §-ban meghatarozottakon tal a jegyz6 sajat hataskorben gyakorolja a
kovetkez6 munkaltatdi jogkdroket:
a.) akirendeltség vezet? illetden:

— az egyéni teljesitménykdvetelmények meghatarozasa,

— az eldmenetelhez sziikséges mindsités,

— az egyéni munkateljesitmény értékelése,

— a szakmai konferencian, tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése,

— a belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa.

A jegyzo sajat hataskorében gyakorolt munkaltatéi jogok kozos szabalyai
5.§ Jegyz0 feladata a munkaltatdi dontések, intézkedések szakmai elokészitése.

6.§ A szabalyzatban felsorolt munkaltatoi jogkorok gyakorlasat a jegyzd végzi.

I11. Fejezet
AZ ALKALMAZAS FELTETE,LEI, KQZSZOLGALATI JOGVISZONY
LETESITESE

Az alkalmazas feltételei

7.8 (1) A Hivatalban koztisztviseloként az alkalmazhatd, aki teljesiti a Kttv. és az
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szolo 2007. évi CLIL toérvény (a
tovabbiakban: Vtv.) koztisztviseldi jogviszony létesitésére meghatarozott feltételeit.

(2) A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséget megalapozo
jogviszonyban, beosztasban, munka- vagy feladatkdrben koztisztviselé akkor
alkalmazhatd, ha vallalja, hogy a Vtv. 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint a
jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliill vagyonnyilatkozatot tesz. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakoroket a Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(3) A Hivatalban az a koztisztviselé alkalmazhat6, aki rendelkezik a munkakor
ellatasahoz sziikséges, a koztisztviselOk képesitési eldirdsairol szolo 29/2012. (111
7.) Korm. rendelet mellékletében a feladatkdrre meghatarozott szakképesitések
valamelyikével.

A jogviszony létesitése

8.8 (1) Ha jogszabaly eltérden nem rendelkezik, a Hivatal 4allomdnyéaba
koztisztviseldt kinevezni meghivasos vagy palyazati eljaras alapjan lehet. Az tires és
megliresedd allashely (a tovabbiakban egyiitt: allashely) betdltésének modjat a
kivalasztasi eljards meginditasat megelézden — az adott allashely felett munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetd javaslatat is figyelembe véve — a jegyz6 hatarozza meg.

(2) Ha jogszabaly palyazat lefolytatdsat nem teszi kotelezOvé, munkavallalot
munkaszerzddéssel alkalmazni palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiil is lehet. Ha a
munkavallalo kivéalasztdsa palydzati eljards keretében torténik, annak hivatali
lebonyolitasara a palyazati eljaras szabalyait megfelelden alkalmazni kell azzal,
hogy a palyazati felhivast a Kozigazgatasi €s Igazsagiigyi Hivatal (a tovabbiakban:
Szolgéltatdo Kozpont) hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni.



A palyazati eljaras rendje
9.8 A palyazati eljaras elokészitése €s lefolytatasa a kirendeltség vezeto feladata.

10.§ A palyazati felhivas elkészitéséhez sziikséges adatokat a palyazati eljarast
kezdeményezd munkaltatoi jogkort gyakorlod vezetd adja meg. A palyazati felhivast
a kirendeltség vezetd késziti el. A palyazati felhivasnak legaldbb az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

a) a Hivatal megnevezését,

b) a betdltendd munkakor, vezetéi megbizast, megbizas esetén a vezetett
szervezeti egység megnevezEesét,

c) azellatando feladatok ismertetését,

d) a munkakor betoltéséhez, illetve a palyazat elnyeréséhez jogszabalyban
eldirt és egyéb sziikséges valamennyi feltételt,

e) azilletményre és az egyéb juttatasra vonatkozoé tajékoztatast,

f) a palyazat benyljtasanak feltételeit, hataridejét, valamint elbiralasanak
hataridejét,

g) a palyazati eljarasra és a palyazat elbiralasanak modjara vonatkozo
altalanos tajékoztatast,

h) az allashely bet6ltésének idépontjat,

i) apalyazathoz csatolandoé iratok és nyilatkozatok felsorolasat.

11.§ A palyazati felhivast a helyben szokdsos modon kell kozzétenni. A palyézati
felhivas megjelentetésérdl a kirendeltség vezetd gondoskodik. A palyazati felhivast
a Szolgaltatdo Kozpont hivatalos honlapjan is k6zz¢ kell tenni.

12.§ A palyédzat benyujtasara meghatarozott idé a palydzati felhivas kozzétételétol
szamitott 10 napnal nem lehet rovidebb. A palydzatban megjeldlt benyu;tasi
hatariddt a Szolgaltaté Kozpont honlapjan torténd kozzétételtdl kell szamitani.

13.§ (1) A palyazatokat személyesen vagy postai iton lehet benytjtani. A péalyéazatot
a palyazati felhivasban szerepld, a palyazat benyujtasara eldirt hataridében
érkezettnek kell tekinteni, ha:

a) a palyazo legkésdbb a benyujtasra eldirt hataridé utols6 napjan a hivatali
munkaidd végeig palyazatat személyesen benytjtotta, vagy
b) a postai uton palyazé — a postai bélyegzé lenyomata szerint — legkésobb a
benytjtasra eldirt hataridé utols6 napjan éjfélig postara adta a palyazati
anyagat.
(2) Ha a hatarid6 utols6 napja munkasziineti nap vagy iinnepnap, a hataridé a
kovetkez0 munkanapon jar le. A hataridét kétség esetén megtartottnak kell
tekinteni.

14.§ Ervénytelennek kell nyilvanitani a palyazatot, ha
a) az a benyujtasi hataridon tal érkezett,
b) az nem a palyazati felhivasban meghatarozott modon keriilt benyujtasra,
C) az nem tartalmazza valamennyi, a palyazati felhivasban meghatarozott
benyujtand¢ iratot,
d) a palyazo valamely, a palyazati felhivasban meghatarozott feltételnek nem
felel meg.



15.§

16.§

17.§

18.§

19.§

20.§

21.§
22.§

23.§

24.§

A kirendeltség vezetd Osszeallitja az érvényes palyazatot benyujtott palyazok
jegyzékét. A jegyzekbdl kivalasztott palyazokkal a jegyzd felvételi beszélgetést
folytat, szakmai multjukat a sziikséges mértékben megvizsgalja, majd tobb, a
palyazati felhivasban meghatarozott formai és tartalmi feltételeknek megfeleld
palyazat esetében a palyazok kozott rangsort allitanak fel..

A jegyz0 — a polgarmester egyetértésével — dont a nyertes palyazo
kivalasztasarol.

A palyazat eredményérdl a kirendeltség vezetd valamennyi palyazot irdsban
értesiti, egyidejlileg az eredményteleniil palyazok részére a teljes palyazati anyagot
visszakiildi. Ezzel egyidejiileg kell gondoskodni az esetleg elektronikusan kezelt
adatok végleges torlésérdl. Az érvénytelenné nyilvanitott palyazatok esetében az
értesitésnek az érvénytelenné nyilvanitas okat is tartalmaznia kell.

A jegyzd a palydzat benyujtasanak tényérdl, illetve a benyujtott palydzat
tartalmarol csak a palyazo eldzetes, irasbeli beleegyezésével kozolhet adatokat a
palyazat elbiralasaban résztvevokon, valamint a Kttv. 180. § (1) bekezdésében
meghatarozott betekintésre jogosultakon kiviili harmadik személlyel.

Ha az allashely betoltésére jogszabaly kotelezd palyazatot ir eld, akkor a
palyazati eljarast a jogszabalyban meghatirozott modon és feltételekkel kell
lefolytatni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakoroket az SZMSZ, a
vagyonnyilatkozat-tételi eljaras szabalyait pedig a Hivatal belsé szabalyzata
tartalmazza.

V. Fejezet
MUNKAIDO ES A RENDKIVULI MUNKAVEGZES SZABALYAI

Munkaidé
A Hivatal munkarend;jét és ligyfélfogadasi rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A koztisztviseld részére, ha a napi munkaidd a 6 o6rat meghaladja, a munkaiddn
beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani. Minden tovabbi 3 6ra munkavégzés utan a koztisztviseld részére
legalabb 20 perc munkakdzi sziinetet kell egybefliggden biztositani.

A munkaban to6ltott 1d6 pontos nyilvantartasardl jelenléti ivet kell vezetni,
amelynek vezetésérdl és Orzésérdl a kirendeltség vezetd gondoskodik. A jelenléti
ivek vezetését a kirendeltség vezetd ellendrzi.

Rendkiviili munkavégzés

Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil, ha a koztisztviselé a Kttv. 96. § (1)-(9)
bekezdése alapjan a Hivatal SZMSZ-ben meghatarozott munkaidején feliil
munkahelyén munkéat végez, illetdleg meghatdrozott ideig ¢és helyen a
munkavégzésre készen all.



25.§ (1) A koztisztviseld napi, illetve heti munkaideje a 12, illetve a 48 érat nem
haladhatja meg. A napi, illetve a heti munkaidé mértékébe az elrendelt rendkiviili
munkavégzés iddtartamat be kell szamitani.

(2) A rendkiviili munkavégzés idétartama teljes munkaidé esetén nem haladhatja
meg naptari évenként a 200 orat.

26.§ (1) A koztisztviselot a rendkiviili munkaidd teljesitése esetén annak
iddtartamaval azonos mértékii szabadidd illeti meg. A koztisztviselonek
a) heti pihenénapon teljesitett rendkiviili munkaidé ellenértékeként a
munkaid6 id6étartamanak kétszerese,
b) munkasziineti napon teljesitett rendkiviili munkaidé ellenértékeként a
munkaidd idGtartama haromszorosanak megfeleld mértékii szabadidd jar.
(2) A szabadidot a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésébb 30 napon beliil
kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a
koztisztviseld kifizetéskori illetményének a szabadidOre jaro aranyos dsszege.

27. § A rendkiviilli munkavégzésért jardo szabadidore, illetve szabadidé-atalanyra a
vezetdi kinevezéssel, megbizassal rendelkezd koztisztviseld is jogosult.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének, nyilvantartasanak és elszamolasanak
szabalyai

28. § A rendkiviili munkavégzést — a koztisztviseld kérésére — irasban kell elrendelni
a rendkiviilli munkavégzés el6tt legalabb 1 nappal korabban. Ettdl rovidebb
idétartamon beliil rendkiviili munkavégzést csak kiillondsen indokolt esetben
lehet elrendelni. Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a koztisztviseld
sajat elhatarozasa alapjan a rendkiviili munkavégzés elrendelése nélkiil végez
munkaid6n kiviili munkat.

29.§ A rendkiviili munkavégzés elrendelésére a jegyzO jogosult azl. melléklet
szerinti ,,Rendkiviili munkavégzést elrendeld lap” hasznalataval.

30. § A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell:

a) a koztisztvisel6 nevét, munkahelyi beosztasat,

b) arendkiviili munkavégzést elrendel6 nevét, munkahelyi beosztasat,

c) a rendkiviili munkavégzés idOpontjat, id6tartamat, helyét, az 1 napnal
rovidebb iddtartamon beliil elrendelt rendkiviili munkavégzés indokat,

d) azelvégzendo feladatot,

e) azelrendelés datumat, az elrendel6 és a koztisztviseld alairasat,

f) arendkiviili munkavégzés elvégzésének igazolasat,

g) a rendkiviili munkavégzésért jard szabadidd mértékét és kiadasanak
idopontjat, esetleg megvaltasdnak Osszegét, annak kifizetési datumat,
kifizetését igazold bizonylat megnevezését.

31.§ (1) A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 3 példanyban kell elkésziteni.
Az els0 a koztisztviseld, a masodik a munkaltatd, mig a harmadik a kirendeltség
vezetd példanya. A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapon a koztisztviseld
rendkiviili munkavégzés teljesitését és id6tartamat a jegyz6 leigazolja.

(2) A munkaltato példanyat a koztisztviseld a kirendeltség vezetdje — amennyiben a
szabadidd hataridon beliili kiadasa sikertelen volt — havonta 0sszegyljtve eljuttatja

a jegyzének indokolassal arra vonatkozoan, hogy a szabadidé kiadasa milyen okbol

kifolyolag volt sikertelen. A jegyzd az indokolas elfogadasa esetén az elrendeld

lapokat eljuttatja a szamfejtést végzo koztisztviselonek.



(3) A szamfejtést végzd koztisztviseld a rendkiviili munkavégzést elrendeld lap
alapjan a rendkiviili munkavégzésért jaro illetményt szamfejti, majd a havi
munkabérrel egyiitt a koztisztviseld bankszamlédjara utalja. Az atutalas napjat és a
bizonylat szamat a rendkiviili munkavégzést elrendeld lapon fel kell tiintetni.

Szabadido-atalany megallapitasa

32.§ (1) Szabadidd-atalanyt a rendszeresen rendkiviili munkavégzését teljesitd
koztisztviselok részére a jegyzO allapithat meg. A szabadidd-atalany
megallapitasarol szolo értesités egy példanyat a koztisztviseld atveszi, masik
példanyat a koztisztviseld személyi anyagaban kell elhelyezni.

(2) Az esedékes szabadidd igénybevételét a koztisztviseld szamara lehetdleg a
targyhonapban vagy az azt kovetd honapban kell biztositani. Amennyiben a
koztisztviseld a szabadid6t a feladatellatas zavartalansdga nélkiil nem tudja a
targyév december 31. napjaig igénybe venni, a szabadidé ellentételezéseként a
koztisztvisel6t pénzbeli megvaltas illeti meg. A megvaltas mértéke a koztisztviseld
megvaltaskori illetményének a szabadiddre jard ardnyos 0sszege.

(3) A szabadidé-atalannyal Osszefiiggd nyilvantartas vezetése és a pénzbeli
megvaltas 6sszegének elszamolasa a kirendeltség vezetd feladata.

V. Fejeze:g ) )
A KOZTISZTVISELO DIJAZASA

Illetménypotlékok

33. § A koztisztviseld az alabbi illetménypodtlékokra jogosult:
a) képzettségi potlékra jogositd munkakor és képzettsége:
- pénziigyi-adoligyi ligyintéz6i munkakdér - mérlegképes konyveldi
szakképesités

b) idegen-nyelvtudasi poétlékot kell megallapitani az igazgatasi feladatokat
ellatd koztisztviselok roman nyelvtudasa vonatkozasaban, mely potlék
mértékét a Kttv. 141. § (5) bekezdés a), illetve b) pontjai alapjan kell
megallapitani.®

Helyettesitési dij

34.§ (1) Ha a koztisztviseld a munkaltatd intézkedése alapjan munkakorébe nem
tartoz0 munkat végez, ¢és az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil
kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

(2) A helyettesitési dij mértéke id6aranyosan a helyettesitd koztisztviseld

illetményének 25-50 %-a. A helyettesitési dij mértékérél a jegyzO esetenként

egyedileg dont.

(3) A helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar.

(4) Nem jar helyettesitési dij, ha

a) a helyettesités a koztisztviseld6 munkakori kotelessége, kivéve, ha a
helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot adé munkakor
nincs betdltve vagy a munkakdrt betdltd koztisztviseld tartdsan tavol van,
feltéve, ha a helyettesités idotartama a 30 napot meghaladja,

b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.

V1. Fejezet

1 Modositotta az 1/2019. (I. 30.) szdm jegyzdi utasitas. Hatalyos 2019. januér 1-t61.



EGYEB JUTTATASOK
Cafetéria-juttatas

35.§ (1) A koztisztviseld irdsban vagy elektronikus uton targyév marcius 1-jéig,
illetve a jogviszony létesitésekor vagy az athelyezésekor nyilatkozik arrol, hogy
cafetéria-juttatas 6sszegén beliil milyen juttatasokra tart igényt. Ezen nyilatkozat
a targyévben nem modosithato.

(2) A koztisztviselot megilletd cafetéria-juttatas éves keretdsszegét a koltségvetési
torvény hatarozza meg. A cafetéria-juttatas éves 0sszege biztosit fedezetet az egyes
juttatasokhoz kapcsoldodo, a juttatast teljesitd munkaltatdt terheld kozterhek
megfizetésére is.

(3)Ha a koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonya év kozben keletkezik, vagy sziinik
meg, a cafetéria-juttatds idéaranyos részére jogosult.

Illetményeldleg

36.§ (1) A Kkoztisztvisel6 ¢évente legfeljebb két alkalommal, indokoltan,

kamatmentesen visszafizetendd illetmény-eléleget kérhet a 2. melléklet
szerinti formanyomtatvany felhasznalasaval.

(2) Az illetmény-eldleg felsé hatdra a koztisztviseld folyodsitdskor érvényes havi

nettd illetményének 200 %-a.

(3) Az illetmény-eldleget legfeljebb 6 honap alatt vissza kell fizetni, fizetési

haladék nem engedélyezhetd.

(4) Az illetmény-eldleg kérelemre adhatd, amelyet a kirendeltség vezetonél kell

eloterjeszteni, a jegyzOnek cimezve. A kérelemnek tartalmaznia kell az (1)

bekezdés szerinti koriilmények részletes leirdsat és a kérelemhez csatolni kell az azt

alatamaszto, a koztisztviselo rendelkezésére allo iratokat.

(6) Amennyiben a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonya az illetmény-eldleg

tartozas fennallasanak iddétartama alatt sziinik meg, a tartozas fennmarad6 részét

egy Osszegben koteles visszafizetni.

(7) Az illetmény-eldleg visszafizetését havonta az illetménybdl vald levonassal kell

teljesiteni.

Koztisztviseld képzése, tovabbképzése

37.§ Ha a koztisztviselo képzésben — ide nem értve a Kttv. 80. § (1) bekezdése
szerinti tovabbképzést — vesz részt és ez érinti a munkaidejét, koteles ezt
engedélyeztetni a jegyzdével. A jegyzd engedélye alapjan a koztisztviseld
mentesiil a tanulmdnyok folytatdsdhoz sziikséges id6re a munkavégzési
kotelezettsége alol, amelynek iddtartamara a koztisztviseld illetményre jogosult.
A koztisztviseld koteles ledolgozni a tanulményi céli mentesités iddtartamat
vagy valasztasa szerint azokra a napokra szabadsagot vesz Ki.

38.§ A koztisztviselonek joga és kotelezettsége az elémeneteléhez eldirt képzésben
részt venni, tovabba szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni. A
koztisztviseld kotelezettsége a képzés ideje alatt a megjelenés, az aktiv
koézremiikodés, a tananyag  megfeleld  szinti  elsajatitdisa és a
vizsgakotelezettség teljesitése.

39.§ A Hivatal — a képzés jellegétdl és a konkrét egyedi vezetdi dontéstdl fiiggden —
biztosithatja a pénziigyi, személyi ¢és targyi-technikai feltételeket, ennek
keretében:



40.§

a) beszerzi az oktatasi segédanyagokat,

b) konzultaciokat szervez,

c) munkaidé-kedvezményt ad,

d) tanulmanyi szabadid6t biztosit a vizsgara valo felkésziiléshez és a vizsgan
torténd megjelenéshez,

e) a munkaidé-kedvezmény ¢és a tanulmanyi szabadidé idGtartamara
illetményt folyosit,

f) teljes egészében vagy részben atvallalja a tandijat, tanfolyami dijat, illetve
vizsgakoltséget.

Képzésben a koztisztviseld kotelezés vagy egyéni jelentkezés alapjan vehet

részt. A Hivatal egyidejlileg a koztisztviseld egy képzési formaban vald részvételét

41.§

42.§

43.§

tamogathatja; a tdmogatds szempontjabol a kozigazgatasi képzés megeldzi az
egyeb szakmai képzést.

A Hivatal éves tovabbképzési tervet készit, amely tartalmazza a koztisztviselok
kotelezd képzési formakra torténd kijelolését, illetdleg az egyéb szakmai
képzésben valdo részvételik engedélyezését. A  tovabbképzési terv
Osszeallitasanal figyelembe kell venni a Kttv. rendelkezéseit, a betoltott
munkakort, a végzett munka mennyiségét €s mindségét. A tovabbképzési tervet
jegyz0 hagyja jova.

A koztisztviseld részére a képzés iddtartama alatt — a képzési formara vonatkozo
szabalyokkal Osszhangban — legfeljebb egy alkalommal adhato halasztas; a
képzés befejezésére meghatarozott id6 a halasztas idejével meghosszabbodik. A
halasztas engedélyezésénél figyelembe kell venni a 4 éven beliili kreditpontok
teljesitésének kotelezettségét.

(1) A koztisztviseld egyéb szakmai képzésére — ideértve a jogi szakvizsga
letételét, a munkakorhoz kapcsolodd szakképzest, szaktanfolyam (pl. pénziigyi,
ado-, tarsadalombiztositasi, szamitastechnikai tanfolyam) elvégzését, az elso,
masodik vagy tovabbi diploma megszerzését, valamint a szakositd képzést —
hivatali kijel6lés vagy egyéni kezdeményezés alapjan keriil sor.
(2) Az egyéb szakmai képzésre akkor lehet a koztisztviselot kijeldlni, ha a jegyzo
az adott képzettség megszerzését a hivatali érdekek szempontjabol sziikségesnek
tartja.
(3) Az egyéni kezdeményezés alapjan a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
engedélyével képzésben résztvevd koztisztviselovel a Hivatal tanulmanyi
szerzOdést kothet. A szerz0dés részletesen tartalmazza a koztisztviseldvel szemben
tamasztott kovetelményeket, valamint a Hivatal altal nyujtott tdmogatasokat €s a
tamogatas visszatéritésére vonatkozo szabalyokat.
(4) Tanulményi szerz6dés hianyaban a koztisztviseld sajat koltségére és szabadsaga
terhére folytathatja a tanulmanyokat, de az iskolarendszerli oktatasban valo
részvételt — a Kttv. szerinti szabadidd biztositdsaval — a Hivatal lehetové teszi.
Szemiiveg kontaktlencse készitésének dijahoz hozzajarulas

43IA §2

1)

A hivatal adott ¢évi koltségvetésének figyelembevételével, az abban
meghatarozott mértékben hozzajarulast biztosit a koztisztviseld szemiivege vagy

2 Bej

ktatta az 1/2019. (I. 30.) szamu jegyz0i utasitas. Hatalyos 2019. januar 1-t6l.
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44.§

45.§

46.§

47.§

kontaktlencséje elkészitéséhez, figyelemmel a képernyd el6tti munkavégzés
minimalis egészségiigyi és biztonsagi kdvetelményeirdl szolo 50/1999. (XI. 3.)
EUM rendeletre.

A képernyd el6tti munkavégzés éleslatast biztositd szemiiveg koltségének
megtéritésére a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL térvény 1.
szam® melléklete 8.8. pontja alapjan adomentes juttatas.

V,| 1. Fejeze:[ )
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL RENDJE

Mas munkakdrbe torténd athelyezés, 30 napot meghalad6 fizetés nélkiili
szabadsag igénybevétele, vezetéi munkakorre torténd kinevezés visszavondsa,
valamint a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a
koztisztviseld6 a munkakori feladatait, illetve az annak ellatasdval Osszefiiggd
informaciokat és iratokat a munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd altal kijeldlt
atvevonek koteles atadni.

(1) A munkakor atadas-atvételt a 3. melléklet szerinti jegyzokonyvbe kell
foglalni, amelyet az 4tado, az atvevd, valamint az atadas-atvétel megtorténtének
igazolasa érdekében a munkakdrt betoltd személy felett munkaltatoi jogkort
gyakorl6 vezetd ir ala.
(2) Az atadas-atvételi jegyzOkonyvben rogziteni kell kiilondsen:
a) a munkakorhoz tartozo lezart, de irattarban el nem helyezett tigyekre,
feladatokra,
b) a munkako6rhoz tartozo folyamatban levo tigyekre, feladatokra, és
€) a munkakor atadasat kovetd legalabb két honapos idészak legfontosabb
szakmai feladataira
vonatkoz6 adatokat, megjegyzéseket.
3) A jegyzOkonyvet négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy
példanyt az atado, az atvevd, valamint a munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd
részére, egy példanyt pedig a kirendeltség vezeto részére kell atadni.
4) Az atado koztisztviseld koteles a folyamatban 1év6 tligyeit lezarni, amely
kotelezettség alol kizarolag akkor mentesiil, ha az az ligyintézési hataridébol
addodik (még nem jart le).

(1) Ha a munkakor atadas-atvételre mas munkakorbe torténd athelyezés, 30
napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsadg igénybevétele vagy a vezetdi
munkakorre torténd kinevezés visszavonasa miatt keriil sor, a munkakor
ellatasara tekintettel a koztisztviseld altal hasznélatra atvett hivatali felszerelési
targyakat (mobiltelefon, szdmoldgép, diktafon, pendrive stb.), a munkaltatoi
jogkort gyakorlo vezetd altal erre kijelolt személy részére, kijelolés hianydban a
munkaltatoi jogkort gyakorlo vezetd részére at kell adni.

(2) A munkaltatoi jogkor gyakorloja a munkakor atadas-atvételével egyidejlileg
gondoskodik a részére 4tadott hivatali felszerelési targyaknak az azok
kezelésével megbizott ligyntéd részére torténd atadasarol.

Ha a munkakor atadéas-atvételre foglalkoztatasi jogviszony megsziinése,
megsziintetése miatt keriil sor, a koztisztviseld a foglalkoztatasi jogviszony
megsziintetésére vonatkoz6 munkaltatoi intézkedés szerinti hataridéig, az annak



48.§

49.§

50.§

51.§
52.§

mellékletét képezd elszamolo-lap felhasznalasaval szamol el a hasznalatra atvett
hivatali felszerelési targyakkal.

Ha a munkakdr atadas-atvételre a jogviszony megsziinése miatt keriil sor, a
munkaltatéi jogkort gyakorldo vezetd dont a dolgozd a hivatali informatikai
rendszerbe torténd belépési jogosultsaga ¢és elektronikus levelezési cime
torlésérél és annak iddpontjarél és dontésérdl irasban tajékoztatja az
informatikust.

] IX. Fejezet )
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

(1) A Kttv. 177. § (4) bekezdése alapjan Kozszolgalati adatvédelmi
szabalyzatban kell meghatarozni az iratok, az adatok kezelésének adatvédelmi,
adatbiztonsagi szabalyait, igy kiilonosen a koztisztviselO sajat adataival torténd
rendelkezési joga biztositdsdnak, a harmadik személy részére torténd
adattovabbitasnak, a betekintési jog gyakorldsdnak, valamint az adatkezelésben
részt vevo koztisztviseld feleldsségének és az adatokhoz torténd hozzaférése
terjedelmének szabdlyait.

(2) A Hivatal Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatat a 4. melléklet tartalmazza.

X. Fejezet
KIADMANYOZAS ES A NEVBELYEGZOK HASZNALATA

A Hivatal kiadményozasi rendjét és a névbélyegzok hasznalatanak szabdlyait az
5. melléklet tartalmazza.

Xl Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2016. januar 4. napjan lép hatalyba.

A szabdlyzat 24. § - 33. § - ai, valamint a 37 § az Mt. alapjan foglalkoztatott
munkavallalokra is kiterjed.

Méhkerék, 2016. januar 4.

Cserhati Tivadarné s.k.
jegyzo

Zaradék:

A Kozszolgalati Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalva az 1/2019. (I. 30.) szamu
jegyzo6i utasitassal.

Méhkerék, 2019. januar 30. Dr. Nagy Sandor

jegyzé



1. melléklet
»Rendkiviili munkavégzést elrendel6 lap”

beosztasa

HELYBEN

Tisztelt Koztisztviselo!

Rendkiviili munkavégzést rendelek el, az alabbiak szerint:

.......................................... hénap

Datum Idotartam

A rendkiviilli munkavégzés elrendelésének 1 napndl rovidebb iddtartamon beliil
elrendelésének indoka:

Jegyzd

Zaradékok, intézkedések:




1. A rendkiviili munka elvégzését igazolom.

MEhKeréK, .....ooovvviiiiiiiiiiiiiiii,
aljegyz6
2. A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidé mértéke: ... ora
A szabadid6 kiadasanak idépontja: L
MEhKeréK, .....oovvvviiiiiiiiiiiiiiii,
aljegyz6

3. A rendkiviili munkavégzésért jar6 szabadidot nem tudtam kiadni, ezért annak
megvaltasara keriilt sor.

A megvaltas Osszege:  ..iciiiiiiiine... Ft

A kifizetés datuma: ...l

MEéEhKerék, .....cooovvvviiiiiiiiii .

1.

Jegyz0
Errél értesiilnek:
Koztisztviseld
Személyligyi tigyintézd
Munkaltato

2
3.
4

Irattar



2. melléklet
Kérelem illetmény-eléleg fizetése irant
KOZtISZEVISCIO NEVE: ..ttt
Beosztasa: ........ooiiiiiiiiii,
Milyen 6sszegli eldleget kér: ..................... Ft
Hény havi részletben kivanja visszafizetni: .......... honap
Ezt megel6zéen mikor kért illetmény-eldleget: .......................

Kérelmének indoka:

Hozzajarulok, hogy a jelen kérelmem alapjan kifizetésre kerilé illetmeny-elSleget a
Méhkeréki Ko6zos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi igyintéz6je nyilvantartsa és havi
egyenld részletekben vald levonasarol a Magyar Allamkincstar Békés Megyei
Igazgatdsaga utjan gondoskodjék.

Kozszolgélati jogviszonyom nekem felrohatd okbol torténd megsziinése, illetdleg
megsziintetése esetén tartozdsomat a kdzszolgalati jogviszony megsziinésének napjan
egy Osszegben visszafizetem.

Ennek hianyaban hozzajarulok annak az esedékes illetményembdl térténd levonasahoz.

MENKETEK, ..o
kérelmezo
A munkaltatoi jogokat gyakorld vezeto, jegyzo
...kérelmére
.................... Ft, azaz ... e, fOTINt

illetmény-eldleg kifizetését engedélyezem.
Az illetményeldleget ............ honap alatt kell visszafizetnie.

Meéhkerék, 2016. .........oooiiiiiiiiii

jegyz0



3. melléklet
Jegyz6konyv munkakor atadas-atvételérol

Késziilt: 201.. €V ..oovvvviiinee hénap ........ napjan a
helyiségben.

........................ szamu hivatali

Jelen vannak: ..........ccceevveennn. munkaltatéi jogkor gyakorloja
........................... munkakor ataddja
........................... munkakor atvevoje

TATY: oot munkakor atadasa

A munkakor atadésara okot ad6 koriilmény:

*a) mas munkakorbe torténd athelyezés,

*b) 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele,
*c) vezetdi megbizas visszavonasa,

*d) a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése.

(* A megfelelo rész alahvuzando.)

.................................... @ ceeveereeeeieeeeneeneen.. munkakorét a mai napon az aldbbiak
Sszerint adja at:

1. a befejezett ligyek és kapcsolddo iratai:

3. a munkakor ellatasdhoz sziikséges kapcsolatrendszer (szakmai, tarsadalmi stb.
szervezetek)

szervezet neve:

igyintézo, kapcsolattartd
személy neve:

telefonszam, telefax:

szervezet neve:

ligyintéz0, kapesolattartd .
személy neve:

telefonszam, telefax:

szervezet neve:

Ugyintéz0, kapcsolattartd ..o
személy neve:



telefonszam, telefax:
SZEIVEZEE NBVE.

Ugyintéz0, kapcsolattartd ..o
személy neve:

telefonszam, telefax:

** 4, a munkakor ellatasahoz kapcsoloddan hasznélatra atvett hivatali felszerelési
targyak, valamint belépési kodok és felhasznalonevek:

A munkakor atadoja kijelenti, hogy a munkakorrel Osszefiiggd valamennyi iratot,
szlikséges informdciot, illetve felszerelési targyat a jelen jegyzOkonyv szerint a
munkakdr atvevoje részére, illetdleg a munkaltatoi jogkort gyakorld részére atadta.

A munkakor ataddja tudomasul veszi, hogy az atadott munkakor folyamatos
ellatasanak biztositasa ¢és a zokkendmentes munkavégzés érdekében a késobbi
idépontokban szilikségessé valo tovabbi informaciok szolgaltatisara a munkakor
atadasat kovetden is koteles.

K.m.f.

(munkakor atvevdje)

Az 4tadas-atvétel tényét tudomasul vettem:

(a munkaltatoi jogkor gyakorldja)

(A **-gal megjelolt pontot csak mas munkakorbe torténd dathelyezés, 30 napot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele, vezetoi megbizas visszavondsa
eseten kell kitolteni.)
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4. melléklet

KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT
l.
Altalanos szabalyok

A munkaltatdé koteles a koztisztviselot tajékoztatni személyes adatainak
kezelésérél. A munkaltaté a koztisztviseldre vonatkozo tényt, adatot, véleményt
harmadik személlyel csak torvényben meghatarozott esetben vagy a koztisztviseld
hozzajarulasaval kozolhet.

A Hivatal a koztisztviselordl a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: kozszolgalati alapnyilvantartas). A
kozszolgalati alapnyilvantartds célja a kozszolgalati jogviszonybdl szadrmazd
jogok gyakorlasahoz ¢és kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatok
kezelésének biztositasa a kozszolgalati jogviszony alanyai szdmara.

A kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért, valamint a Kttv. 178. § (1) bekezdésében, tovabba a
181. §-adban el6irt adatszolgaltatasokért — eltérd jogszabalyi rendelkezés
hidnyaban — a jegyz0 felelds.

A kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatasi szerveknél
foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartésra, a
kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgytjtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol szolo 45/2012. (I11.
20.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.) alapjan a Hivatal — a koztisztviseld irasbeli
kérelmére — olyan adatait is kezelheti, amelynek 4taddsdra torvény a
koztisztvisel6t nem kotelezi. Ezen adatok elkiilonitetten kezelenddk, csak a
koztisztviseld 4ltal megjelolt célra hasznalhatok fel, csak hozzéjarulasaval
tovabbithatok mas szerv részére és kérésére haladéktalanul tordlni kell azokat.

1.
Felelosségi viszonyok

A jegyz0 felelds a kozszolgaltatol nyilvantartas felfektetéséért, a nyilvantartasban
szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért. Ennek
keretében a jegyz0 koteles
— a kozszolgalati nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasra a
Hivatal koztisztvisel6i koziil arra alkalmas személyt irasban megbizni és
kioktatni a vonatkozd jogszabalyokban és a szabdlyzatban foglaltak
maradéktalan végrehajtasara,
— a kozszolgélati nyilvantartas biztonsagos védelméhez sziikséges targyi
feltételekr6l gondoskodni,
— gondoskodni a kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmével
kapcsolatos kdvetelmények €s e szabalyzat Hivatalon beliili kozzétételérdl,
— gondoskodni a sajat ellendrzési modszerének €s rendszerének kialakitasarol
¢és gyakorlasarol oly modon, hogy annak jelenléte folyamatosan érzékelhetd
legyen.
A kozszolgélati jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatok kezelését a
kirendeltség vezetd, mint adatkezeld 1atja el, amely felelds
— a kozszolgalati alapnyilvantartas elkészitésért, az abban szerepld adatok
jogszabalyi el6irasoknak megfeleld kezeléséért, a nyilvantartds folyamatos
vezetéséért,
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8./

9./

10./

11./

12./

13./

a koztisztviseld személyi anyaganak Osszedllitasaért ¢és folyamatos
aktualizalasaért, azok eldirdsoknak megfeleld tarolasaért, a betekintési,
adatszolgaltatasi jogra vonatkozo rendelkezések betartasaért,

— avagyonnyilatkozatok kezeléséért,

— a megszabott hataridokre — torvényes eldirdsok szerinti tartalommal — az
eloirt adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért,

— a koztisztviselo altal, a megvaltozott adatairol hitelt érdemlden tett
bejelentése és a munkaltatdi jogokat gyakorld jegyzo intézkedése alapjan a
valtozasok 8 napon beliili atvezetéséért,

— a koztisztviseld valamely nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitasara,
vagy helyesbitésére iranyulo kérelem esetén az adathelyesbités, ill. kijavitas
elvégzése,

— a munk3javal Osszefliggésben tudomadsdra jutott bizalmas informaciok
megOrzeéseert.

A koztisztviseld feleldssége:

— sajat adatainak kozlése tekintetében feleldsséggel tartozik azért, hogy az
altala atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljes koriek és
aktualisak legyenek,

— az adataiban bekdvetkezett valtozasokroél 8 napon belill koteles hitelt

érdemlden tajékoztatni a kirendeltség vezetot.

1.
Részletes szabalyok
A kozszolgalati nyilvantartasi felfektetése, vezetése

A kirendeltség vezetd koteles a Hivatal alkalmazasban 4ll6 valamennyi
koztisztviseloérdl kozszolgélati alapnyilvantartast felfektetni, a koztisztviselok
személyi iratai kezelni (ideértve a kozszolgalati jogviszony létrehozasat
kezdeményez6 iratokat is).
A kozszolgalati alapnyilvantartast kizarolagosan csak a Kttv. 2. sz. mellékletében
részletesen meghatarozott adatkorre kiterjedden lehet felfektetni.
Az alapnyilvantartast folyamatosan karban kell tartani, a koztisztvisel6k adataiban
bekovetkezett valtozasokat, a bejelentést kovetden 8 napon beliil at kell vezetni.
Az atvezetést, modositast csak a jogi és humanpolitikai csoport végezheti el, mas
személyeknek — beleértve az érintett koztisztviselot is — tilos az adatkezelést
végrehajtani.

A személyi iratok kore, kezelése

A R. 6. § (1) bekezdése hatarozza meg a személyi iratok korét. Ezeket az
anyagokat névre szoléan egyiittesen kell tdrolni, kezelni a kdzszolgalati
alapnyilvantartas részeként.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd fel, amelynek
alapja

— kozokirat vagy a koztisztviseld irasbeli nyilatkozata,

— amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

— bir6sag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés alapjan egyéb adatok.

A kirendeltség vezetd a koztisztvisel irasbeli kérelmére olyan adatok is kezelhet,
amelyek atadasara jogszabaly 6t nem kotelezi. Ezek az adatok azonban csak a



koztisztviseld altal megjelolt célra hasznalhatok fel ¢és csak irdsbeli
hozzajarulasaval tovabbithatok mas szerv részére.

14./ A kozszolgalati jogviszony megsziinése utan — Kivéve azokat, amelyek atadasra
keriilnek — a koztisztviseld személyi anyagat , MEGSZUNT KOZSZOLGALATI
JOGVISZONY ANYAGA” elnevezéssel zart anyagként a Hivatal irattarban kell
elhelyezni és a kdzszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig meg kell
Orizni. A levéltarba helyezést az ide vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok szerint kell
végrehajtani.

15./ Amennyiben a kozszolgalati jogviszony nem jott 1étre, a mar bekért iratokat a R.
6. § (2) bekezdésben foglaltak szerint kell a Hivatalbdl kiadni.

16./ A kozszolgalati munkavallalok személyi irataival kapcsolatosan alkalmazni kell a
R. 9. § (1)-(4) bekezdésében foglaltakat.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

17./ A kozszolgalati alapnyilvantartasba és a személyi anyagba a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében foglaltak jogosultak betekinteni. Joguk gyakorlasdhoz eldzetes
engedélyt kell kérnitik a jegyz6tol. A betekintést a R. 7. § (7) bekezdése alapjan
dokumentélni kell.

18./ A betekintés a kirendeltség vezetd tagjanak jelenlétében torténhet.

19./ A kirendeltség vezet6 koteles megakadalyozni, hogy a betekintd személy az
okmanyokba beirast, vagy azokban torlést végezzen, illetve iratokat eltavolitson
vagy kicseréljen.

20./ A koztisztviselonek a kdzszolgalati jogviszonyaval dsszefliggd mas jogviszonnyal
kapcsolatos irataiba (pl. addbevallasi, fizetési letiltas, stb.) az arra vonatkozo
jogszabaly szerint meghatarozottak jogosultak betekinteni (pl. adoéellendr,
tarsadalombiztositasi ellendr stb.).

21./ A betekintési jog gyakorlasat regisztralni kell és a betekintési lapban fel kell
vezetni.

A tartalékallomanyba helyezéssel és a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos
iratanyagok kezelése

22./ A tartalékallomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan
keletkezett iratokat az érintett személyi anyagaba kell kezelni. Az iires allashelyek
jelentésével kapcsolatos iratokat kiilon iktatoszamon kell kezelni.

23./ A koztisztvisel6i allashelyekre kiirt palyazatokra, illetve a meghivasos eljaras
eredményeként beérkezett valamint az elbirasat soran keletkezett iratokat
személyi iratként, de mas tigyiratoktol és személyi anyagoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

24.] A koztisztviseld és a hozzatartoz6i vagyonnyilatkozatok (a tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat) kezeléséért az adatkezel kirendeltség vezetd a felelds.

25./ Az adatkezeld kotelessége, hogy értesitse az SZMSZ-ben meghatarozott
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettet e tényrél a jogviszony létesitése el6tt,
illetve az esedékesség elétt 30 nappal, figyelmeztetve e kotelezettség
megszegésének kovetkezményeire.

26./ A vagyonnyilatkozat-tételre torténd felhivast, a vagyonnyilatkozatokat, valamint
az atvételrdl szold igazoldas egy példanyat egyiitt, személyenként kiilon
iratgylijtében, a személyi iratoktol elkiilonitetten kell kezelni oly modon, hogy
azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.



A kozszolgalati nyilvantartasbol teljesitendd adatszolgaltatasok

27./ A R. koztisztviseld részére a betekintésen tilmenden biztositja azt a jogot, hogy a
rola nyilvantartott adatokrél masolatot vagy kivonatot kaphasson. A kirendeltség
vezetd koteles az érintett kérelmére a rola készitett adatokrol hiteles masolatot
vagy kivonatot késziteni.

28./ A kozszolgalati alapnyilvantartasnak a Kttv. 2. sz. mellékletében szerepld
alapadatairdl €s valtozasairdl, tovabba a Hivatal adatairol a Kttv. 178. §-a alapjan
az adatkezel6 minden év marcius 31-ig koteles adatot szolgaltatni az erre szolgélo
informatikai rendszerben. Fentieken talmenden a jogszabaly egyéb
adatszolgaltatasi kotelezettséget is eldirhat, amelynek hataridoben teljesitéséért a
kirendeltség vezetd felelos.

29./ Az alapnyilvantartas adatairdl a koztisztviseld eldzetes tudta és beleegyezése
nélkiil csak a Kttv. 179. §-dban meghatarozott, kozérdekbdl nyilvanos adatokat
lehet nyilvanossagra hozni.

30./ Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgaltathato adat.

A manualis nyilvantartas technika bizottsaga

31./ A személyi anyagokat zarral ellatott szekrényben kell tarolni.
32./ A szekrényt a kirendeltség vezeton kiviil kizardlag a jegyz6 nyithatja fel.

A kozszolgalati jogviszonnyal osszefiiggé szamitogépes informacios rendszer
védelme

33./ A kozszolgalati jogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatok nyilvantartasa a
kozponti illetményszamfejté rendszerben torténik. A rendszer karbantartasaért a
Magyar Allamkincstar a felel8s.

34./ A kozponti illetményszamfejtd rendszer a kirendeltség vezetd szamitogépén fut,
interneten keresztiil. A rendszerbe kizardlag a kirendeltség vezetd 1éphet be,
egyedi jelsz6 hasznalataval, amely szolgalati titokként kezelendd.

35./ A jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatban is rogzitett adatszolgaltatas
teljesitésére az erre a célra szolgaldo kozponti informatikai feliileten keriil sor
minden évben, két iitemben. A honlapra torténd belépés felhasznaldo névvel és
titkos jelszoval torténik, amelyet a kirendeltség vezetd titkosan kezel.



1./

2./

3./

4./

5./

6./
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5. melléklet

A KIADMANYOZAS

A Hivatalt a jegyz0 képviseli. A képviselettel és az ezzel Osszefliggd
kiadméanyozéassal meghatdrozott ligyekben megbizhatja a kirendeltség vezetdt
vagy a Hivatal mas kozszolgalati tisztvisel0jét.

A jogi képviselet ellatasara a polgarmester és a jegyz6 adhat altalanos vagy eseti
megbizast.

Kizéarolag a jegyzo kiadmanyoz az alabbi iigyekben:

a) hataridé hosszabbitas; fellebbezés felterjesztése; birdsag elotti kereset
benyujtasa;

b) megyei, jarasi, regionalis szintli szervekhez, minisztériumokhoz, orszagos
hataskori szervekhez cimzett iratok,

C) ¢épitéshatosagi ligyek tekintetében,

d) méltanyossag;

e) kozérdeki adatigénylésre adott valasz;

f) panasz, bejelentés vizsgalatanak mell6zésérdl szolo értesités;

g) személyi jellegii dontések;

h) ajegyzore atruhazott onkormanyzati hataskérben hozott érdemi dontések.

A jegyz6i kiadmany:
Fejléc: ,,Méhkerék kozség jegyzdje”
Alairas: ,,Cserhati Tivadarné”

A kirendeltség vezetd kiadmanyoz:
a) ajegyz6 tavollétében helyettesként,

a 4./ pont szerinti formaban.

Jogszabaly rendelkezése alapjan onallé kiadmanyozasi jog illeti meg:
a) az anyakonyvvezetOt anyakonyvi igazgatasi feladatkorében eljarva;

A 6./ pont szerinti koztisztviseld 6nallo kiadmanya:
Fejléc: ,,Méhkeréki K6zos Onkormanyzati Hivatal”

Alairas: ,.ooiiiiiiiiiii, (a kiadmanyozasra jogosult személy neve)
............................. ” (a kiadmanyozasra jogosult személy beosztasa)

Helyettesités esetén a helyettes aldir6 a kiadményozasra jogosult géppel eldirt
neve folott aldirja a sajat nevét €s a kiadméanyozasra jogosult géppel eldirt
beosztasa mellett egy ,,h” betlit tiintet fel.

Kizarolag a polgarmester kiadmanyoz a sajat és az atruhazott hataskorébe tartozo
tigyekben hozott ¢érdemi dontések, hatdrozatok, végzések, intézkedések,
levelezések tekintetében.

10./ A polgarmesteri kiadmany:

Fejléc: ,,Méhkerék Kozség Polgarmestere”
Alairés: ,, Tat Margit”



11./

12./

13./

14./

15./

16./

17./

A polgarmester tavollétében az alpolgarmester kiadmanyoz helyettesként a 10./
pontban foglaltak szerint.

A polgarmester kiadmanyoz a képviselo-testiilet nevében dnkormanyzati hatosagi
tigyekben elsé fokon hozott hatarozatait.

A polgarmester hataskorébe tartozo tligyekben, eljarasokban a kozbensd, nem
érdemi végzések, intézkedések, levelezések kiadmanyozdsa a 14./ pont szerint
torténik, kivéve a 15./ pontban foglalt eseteket.

Polgarjogi szerzédések alairasa:

a) Az oOnkormanyzat altal kotendd szerzédéseket a  polgarmester
ellenjegyzésével — irja ald, kivéve a b) alpont szerinti eseteket.

b) A jegyzore atruhazott onkormanyzati hataskor esetén az dnkormanyzat altal
kotendd szerzodéseket a jegyzO — a pénziigyi ligyintézo ellenjegyzésével —
irja ala.

C) A Hivatal altal kotend6 szerzédéseket jegyzé — a pénziigyi lgyintézd
ellenjegyzésével — irja ala.

Az irat elektronikus tovabbitdsa esetén a kiadméanyozasra jogosult személy altal
alairt eredeti példany szkennelt formajat kell megkiildeni.

A jegyz0 vagy a polgarmester altal hozott hatdrozatokat a jegyzé vagy a
polgarmester irja ala.

A képvisel6-testiilet vagy annak bizottsagai altal hozott hatarozatok, rendeletek
kivonatat a jegyzOkonyvvezetd nyomtatott betlivel kiirja a nevét és
bélyegzdlenyomattal kell kiadni, amelynek alairdsara a jegyzOkonyvvezetd, a
feladatokat ellato koztisztviseld jogosult.



