Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata és Intézményei

/2025. (VIIL.26.) szdma

KOZSZOLGALATI SZABALYZATA



A jogalkotésrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény, Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
sz0l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban Métv.), a kdzszolgalati tisztviselokrol
sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.), a hivatalvezeto altalanos szaba-
lyozasi hataskorébe tartozo kérdésekrol az alabbi kozszolgalati szabalyzatot adja ki:

I. Fejezet
SZABALYOZAS CELJA

1. § (1) A szabalyozas célja, hogy szabalyozza az Onkormanyzat miikodését érintd hu-
manpolitikai feladatokat, valamint a feladatokhoz kapcsolodo eljarasok rendjét.
(2) A szabalyzat targyara tekintettel 6nallo szabalyzat rendezi a kozszolgalati adatve-
delmi kérdéseket, valamint a Kozgytiilés hatdrozata rogziti a koztisztviseldivel és
egy¢b alkalmazottaival szemben tdmasztott hivatasetikai alapelveket, €s az etikai el-
jarés szabalyait.
(3) Jelen szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo6 jogszabalyokkal, va-
lamint az Onkormanyzat més belsd rendeletével, szabalyzatival 6sszhangban kell al-
kalmazni.

II. Fejezet
SZABALYZAT HATALYA

2. § Jelen szabalyzat hatalya kiterjed:
(1) az Onkormanyzat és Intézményei valamennyi kdzszolgalati jogviszonyban 4llo
hatarozatlan, illetdleg hatarozott idére kinevezett koztisztviseldjére, ligykezeldjére a
Kttv. alapjan, valamint a Munka Torvénykonyve alapjan munkaviszonyban allo
munkavallaldjéra;
(2) a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 elndkre és elndk-helyettesekre e rendelet ha-
talya akkor terjed ki, ha azt torvény lehetové teszi.

II1. Fejezet
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az Onkormanyzat és Intézményei koztisztviseldi, ligykezeldi, munkavallaloi felett a

munkaltatoi jogokat a hivatalvezetd és az elnok gyakorolja azzal a megszoritassal, hogy a

kinevezéshez, a munkaszerzOdéshez, a felmentéshez, a vezetéi megbizashoz, a vezetdi

megbizas visszavonasahoz, a jutalmazashoz — az elndk altal meghatarozottak szerint — az

elnok egyetértése sziikséges.

3. § (1) A hivatalvezetd sajat hataskorében gyakorolja a kovetkezé6 munkaltatoi jogokat
valamennyi foglalkoztatott koztisztviseld, illetve iigykezeld, munkavallalo tekinteté-
ben:



a) palyazati eljaras lefolytatasa;

b) jogviszony, munkaviszony létesitése — kinevezéshez, munkaszerzédéshez kapcso-
16d¢ tajékoztatasi kotelezettség teljesitése;

c¢) kinevezés, munkaszerzddés tartalmanak modositasa;

d) koztisztviseld, tligykezeld dsszeférhetetlenségének megallapitasa;

e) Kttv. rendelkezései szerint torténd kotelezo atsorolas;

f) az Onkormanyzat és Intézményei egéllapitott személyi juttatisok eldiranyzatan be-

lil a targyévet megel6z0 év mindsitése, ennek hianyaban teljesitményértekelése alap-

jan a koztisztviseld besorolasa szerinti fizetési fokozatahoz tartozéd alapilletményt

targyév marcius 1-jétdl a kovetkezo év februar végéig terjedd iddszakra legfeljebb 30

%-kal emelt mértékben torténd megallapitasa

g) 0sszeferhetetlenség megallapitasa;

h) jogviszony, munkaviszony megsziinése, megsziintetése;

1) athelyezés;

j) felmentés;

k) koztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezés;

1) koztisztviseld kirendelése mas kdzigazgatéasi szervhez;

m) helyettesités elrendelése;

n) munkavégzésre iranyul6 egyéb €s tovabbi jogviszony engedélyezése;

o) fegyelmi-, kartéritési eljaras meginditasa;

p) vizsgalobiztos kijelolése, haromtagt fegyelmi tandcsban - az eljaras lefolytatésa;

q) fegyelmi biintetés kiszabasa;

r) fegyelmi eljaras nélkiil megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa;

s) irasbeli figyelmeztetés adésa;

t) fizetési eldleg engedélyezése;

u) munkavégzéssel jaro kiilon juttatdsok megallapitasa;

v) teljesitményértékelés alapjan jutalom megallapitésa;

w)kitiintetésre torténd felterjesztes;

x) szakmai konferencian, tovabbképzésen, képzésen valo részvétel engedélyezése;

y) tanulmanyi szerz6dés megkotése;

z) kiilfoldi kikiildetések, tanulmanyutak engedélyezése;

aa) belfoldi kikiildetés hivatali gépkocsival torténd kozlekedés engedélyezése;

bb) sajat gépjarmi hivatali c€li hasznalatanak engedélyezése;

cc) fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

dd) kozszolgalat halottjava nyilvanitas;

ee) munkaltatoi igazolasok kiadasa;

ff)e szabalyzatban meghatarozott tovabbi juttatasok odaitélése.

(2) A hivatalvezet6-helyettes, a referensek, informatikusok tekintetében — az (1) be-

kezdésben foglaltakon tilmenden — az egyéb munkaltatoi jogokat teljes kortien a hi-

vatalvezetd gyakorolja.

(3) A hivatalvezet6t tartos akadalyoztatdsa esetén — legfeljebb hat honap idétartamra

— a hivatalvezetd-helyettes helyettesiti, latja el helyette a munkaltatéi jogok gyakorlé-

sat. Amennyiben a hivatalvezetd-helyettes is tavol van, Ggy a hivatalvezet6t a gazda-

sagi vezetd helyettesiti, 1atja el a halaszthatatlan munkaltatoi jogok gyakorlasat.

4. § (1) A hivatalvezetd a vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviselokre ruhazza at a
kovetkezé munkaltatdi jogok gyakorlasat az altaluk vezetett csoport koztisztviseldit,
ligykezel6it, munkavallaldit érintden:



a) a koztisztviseld, tigykezeld, munkavallal6 munkakori feladatainak meghatarozasa,
munkakori leiras elkészitése, folyamatos aktualizalasa a hivatalvezetd részére torténd
elozetes bemutatasa mellett;

b) az évi rendes szabadsag ¢s egyeb munkaidd kedvezmeény igénybevételének enge-
delyezese, nyilvantartasa;

c¢) rendkiviili munkavégzés — hivatalvezetdvel torténd egyeztetést kovetd — elrendelé-
se-igazolasa, tuloraiven torténd rogzitése;

d) koztisztviselOket érintd teljesitménykovetelmény meghatarozasa, értékelése, mind-
sitése, annak hivatalvezeto részére torténo elozetes bemutatasa mellett;

e) ugykezeld értékelése, annak hivatalvezetd részére tortend eldzetes bemutatdsa
mellett.

(2) Az atruhazott munkaltatdi jogkor tovabb nem ruhazhaté.

5. § (1) A hivatalvezet6 sajat hataskorében fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkor-

ben gyakorolt munkaltatéi dontések, intézkedések szakmai el6készitése a személy-
ligyi ligyintézo feladata.
(2) E szabalyzat 3-4 §-aban felsorolt munkaltat6i jogkor gyakorlasat esetenként az
¢rintett koztisztviselOk, ligykezeldk, munkavallalok egyidejli értesitése mellett — akar
tartdsan is —a hivatalvezetd irdsban mas személyre atruhdzhatja, és azt visszavonhat-
ja.

IV. Fejezet

KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE,
MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

6. § Pélyaztatas
(1) A kivalasztési eljarast a Hivatal sajat hataskorben folytatja le.
A palyaztatas a hivatalvezetd és hivatalvezetd-helyettes esetében kotelezd, mas mun-
kakor betoltésénél a kinevezés meghivasos vagy palydzati eljaras alapjan torténik.
A palyézati eljarasrol a hivatalvezetd mérlegelési jogkorében dont. A hivatalvezetd
dontésétdl fiigg, hogy palyazati eljarast folytat-e le, vagy in. meghivésos eljarast al-
kalmaz.
Pélyazat kiirds esetén kinevezést csak olyan személynek adhato, aki a palyazati elja-
rasban részt vett és megfelelt a palyazati feltételeknek.
(2) Ha a koztisztviseldi, illetve a ligykezel6i allas betoltésére a hivatalvezetd palyaza-
tot ir ki a palyazati felhivasnak tartalmaznia kell:
a) a kozigazgatasi szerv megnevezEsét;
b) a betdltendé munkakor — vezetdi munkakor esetén a vezetett szervezeti egység —
megnevezeset;
c) a kozszolgalati jogviszony id6tartamat;
d) a munkavégzés helyét;
e) az illetményre €és az egyéb juttatasra vonatkozo tajékoztatést;
f) az ellatando feladatok ismertetését;
g) a palyazati feltételeket;
h) a palyazat elbirdlasanal figyelembe vehetd elényodket;
1) a palyazathoz csatolando iratok felsorolasat;
J) apalyazat benyujtasanak hataridejét;
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k) a palyazat elbirdlasdnak modjat, hataridejét;

1) a munkakor betolthetdségének idopontjat.

(3) A Hivatal — a palyazati eljaras lefolytatdsa esetén — az elektronikus palyazati ki-
irast a kozzététel tervezett idOpontja elott legalabb négy nappal elektronikusan bekiil-
di a rendszeren keresztiil a személyligyi kozpont részére. A személyligyi kdzpont az
elektronikus rendszer altal generalt palyéazati kiirast a kozszolgalati allasportalon a
bekiildéstdl szamitott negyedik napon teszi kozz¢.

A kozzététel napjatdl a Hivatal gondoskodik a palyazati kiiras a Magyarorszagi Ro-
mék Orszagos Onkormanyzata honlapjan torténd kozzétételérdl. A kdzzétett palyaza-
ti kiiras szoveg e nem térhet el a személyligyi kozpont altal kozzétett palyazati kiirds
szOvegetol.

A benyujtasi hataridd minimum 15 nap, mely a kozszolgalati allasportalon torténd
kozzététel napjatol szdmitando.

(4) A palyazatok eldzetes ertekelésére a hivatalvezetd dontése alapjan legalabb ha-
romtagu elokészitd bizottsagot hozhat l1étre. Az el6készitd bizottsag tagjait a hivatal-
vezetd hatarozza meg.

Az el6készitd bizottsdg a palyazat benyujtasanak tényérdl, illetve a benyujtott palya-
zat tartalmardl csak a palyazo eldzetes irasbeli beleegyezésével kozolhet adatokat a
palyazat elbiralasaban résztvevOkon, a betekintésre jogosultakon kiviili harmadik
személlyel.

Az eldkészitd bizottsag toObb — a palyazati kiirasnak megfelelé — palyazat esetében
rangsort allit fel.

(5) A hivatalvezetd — az elndk egyetértésével — a benyujtasra eldirt hataridét kovetd
30 napon beliil dont a palyazatokrol és a koztisztviseld, iligykezeld kinevezésérdl,
vagy eredménytelennek nyilvanitja a palyazatot.

tott 8 napon beliil tijékoztatni kell. Az emlitett hataridén beliil az eredménytelentil
palyazoknak — a palyazatra vonatkoz6 dontést tartalmazd értesitéssel egyidejiileg — a
teljes palyazati anyagukat vissza kell kiildeni.

(7) A palyazati eljarasokkal kapcsolatos elokészitd feladatokat a személyiigyi refe-
rens latja el.

7. § Kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitése

(1) A kozszolgalati jogviszony, munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges adatokat a je-
161tnek az eredeti vagy kozjegyz0 altal hitelesitett okiratok bemutatasaval kell igazol-
nia, ezekrdl a Hivatal masolatot készit, mely a személyi anyagban kertil elhelyezésre.
(2) Kozszolgalati jogviszony nem létesithetd, ha a jelolt ez altal hozzatartozdjaval
iranyitasi (felligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriil.

(3) A kozszolgéalati jogviszony kinevezéssel, a munkaviszony munkaszerzddéssel €s
annak elfogadédsaval hatdrozatlan iddre jon létre. A kinevezést, munkaszerzddést €s
annak elfogadasat irasba kell foglalni (KIRA rendszerben torténd rogzitéssel).

(4) Tartdsan tavollévo helyettesitése, illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol
hatarozott iddre is létesithetd kdzszolgalati jogviszony, munkaviszony.

(5) A kozszolgalati jogviszonyba torténd kinevezéskor a jelolt koztisztviseld, ligyke-
zel6 koteles a Kttv. 44. §-ban meghatarozottak szerint eskiit tenni. Az eskiitételre a
munkaltatoi jogkor gyakorldja és a személyiigyi referens el6tt keriil sor.

Az eskiit szoban kell elmondani, és azt irasban az eskiiokmdany alédirasaval kell meg-
erdsiteni.



(6) A kinevezésben — Kttv. 59. §-ban meghatarozott eset kivételével — a jogviszony
1étesitésekor haromtdl hat honapig terjedd probaidd keriil kikotésre. A probaiddé nem
hosszabbithatdo meg. A probaidd alatt a kozszolgalati jogviszonyt barmelyik fél indo-
kolas nélkiil azonnali hatallyal megsziintetheti.

(7) A koztisztviseld besorolasara és elomenetelére a Kttv. koztisztviselore vonatkozd
altalanos szabalyait kell alkalmazni.

(8) Kozszolgalati jogviszony, munkaviszony 1étesitésével 0sszefiiggd elokészitd fel-
adatokat a szem¢élyiigyi referens latja el.

8. § Vagyonnyilatkozat
(1) Az Onkormanyzat és a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban megjeldlt
munkakorokben a koztisztviseld, ligykezeld koteles vagyonnyilatkozatot tenni. Ezen
munkakorokben a kinevezés feltétele az érvényes vagyonnyilatkozat leadasa.
(2) A Hivatal tajékoztato levél megkiildésével értesiti a kotelezettet a kotelezettseg
fennallasardl €s az esedékesség idOpontjarol, valamint csatolja a vagyonnyilatkozat-
tételhez szlikséges formanyomtatvanyt és kitdltési utmutatot.
(3) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasa a jogviszony megsziinését
vonja maga utan ¢€s a jogviszony megszinésétol szamitott harom évig kozszolgalati
jogviszony nem létesitheto.
(4) Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kotelezett 1) va-
gyonnyilatkozatot tett a Hivatal az altala 6rz6tt vagyonnyilatkozat példanyat 8 napon
beliil a kotelezettnek visszaadja. Ha erre nincs lehetdség, részére postai kiildemény-
ként tértivevénnyel kiildi meg.
(5) Amennyiben a nyilatkozat sem személyesen, sem postai uton nem volt kézbesit-
hetd, a kézbesités utolsdé megkisérlésétdl szamitott 30 nap utan az iratokat meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
(6) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztés,
munkakor megsziinése esetén a vagyonnyilatkozat Hivatal altal 6rzott példanyat, to-
vabba a kotelezett altal tett (1j vagyonnyilatkozatot a kitelezettséget megalapozo jog-
viszony, beosztds, munkakor megsziinésétdl szamitott harom évig Orizni kell.
(7) A vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefiiggd el6készitd feladatokat a személyligyi re-
ferens latja el.

9. § Osszeférhetetlenség
(1) A kinevezést megeldzden a Hivatal tajékoztatja a kinevezésre keriilé személyt a
jogviszony létesitésére és fenndllasara vonatkozd Osszeférhetetlenségi szabalyokrol,
akinek nyilatkoznia kell arrdl, hogy személyét a vonatkozo6 jogszabalyokban megha-
tarozott 6sszeférhetetlenségi szabalyok érintik-e.
Garancidlis szabalyként, a Hivatalon beliili dsszeférhetetlenségrél a Kttv. 84-87. §
rendelkezik.
(2) A koztisztviseld, ligykezeld tovabbi jogviszonyt — tudomanyos, oktatoi, miivésze-
ti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi oltalom alé es6 szellemi tevékenység, neveldszii-
161 foglalkoztatasi jogviszony ¢€s allami projektértékeldi jogviszony (gyakorolhato te-
vékenység), tovabba kozérdekli onkéntes tevékenység kivételével — csak a munkalta-
toi jogkor gyakorlojanak eldzetes engedélyével 1étesithet.
(3) A gyakorolhato tevékenység végzésére irdnyuld jogviszonyt, valamint a kozérde-
ki onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszonyt, annak létesitését megeld-
z6en a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsban be kell jelenteni, ha e jogviszony
keretében végzett tevékenység a koztisztviseld, ligykezeld munkakori feladataival
kozvetleniil 6sszefligg. Amennyiben e tevékenység idtartama részben azonos a koz-
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tisztviseld, ligykezeld beosztas szerinti munkaidejével, a jogviszony létesitéséhez a
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak elézetes engedélye sziikséges.

(4) A vezetd a gyakorolhato tevékenységek végzésére iranyulo jogviszony kivételé-
vel tovabbi jogviszonyt nem Iétesithet. A gazdasagi 0sszeférhetetlenséget szabalyozo,
a Kttv. 85. § (4) bekezdése c) pontjaban foglalt rendelkezések a vezetdr munkakort
betoltd koztisztviselOk esetében is alkalmazandoak, csakigy, mint a Kttv. 85. § (5)
bekezdés a) és b) pontjaban szabalyozott méltatlansaggal, valamint politikai Ossze-
férhetetlenséggel 6sszefliggd szabalyok.

(6)A nyilatkozatot harom példanyban kell kitolteni, melybdl egy példany az atadonal
marad, két példanyt a személyligyi referens részére kell atadni irattdrozas céljabdl, il-
letve a személyi anyagba torténo elhelyezés végett.

Az oOsszeférhetetlenségi szabalyokkal kapcsolatos nyilatkozat-minta e szabalyzat 1.
szamu mellékletét képezi.

10. § Munkak®dri leirés
(1) Az Onkormanyzat és Intézményei koztisztviseldinek, ligykezelSinek, munkaval-
laloinak munkakori feladatait az egyéni munkakori leirdsok tartalmazzak.
(2) A munkakori leiras elkészitéséért és aktualizalasaért a kozvetlen felettes (elnok,
hivatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes, gazdasagi vezetd) a felelds.
(3) A munkakoéri leiras elkészitésnek alapvetd célja a rendszeresen, ismétlédo jelleg-
gel végzendd tevékenységek rogzitése, rendszerezése, a munkakorok egymastol valo
elhatarolasa, a munkakor jellemzdinek, feltételeinek meghatarozasa. A munkakori le-
iras csak olyan jellegli és mértékii feladatokat allapithat meg a koztisztviseld, illetve a
ligykezeld, munkavallald szamara, amelyek megfelelnek az adott munkakorre vonat-
kozd jogszabalyok altal eldirt kovetelményeknek. A munkakori leirds megfogalma-
zéasanal torekedni kell az egyértelmuségre €s a kozérthetdségre.
(4)A munkakori leirast négy példanyban kell elkésziteni, melybdl egy példany a dol-
gozo példanya, egy példany adott szervezeti egység vezetdjének példanya, két pél-
danyt pedig a személyligyi referens részére kell atadni irattarazas céljabol, illetve a
személyi anyagba torténd elhelyezés végett.
A munkakori leirds minta e szabalyzat 2. szamu mellékletét képezi.

11. § Jogviszony, munkaviszony megsziinése, megsziintetése
(1) A koztisztviseld, ligykezeld kozszolgalati jogviszonyanak megsziinésére, meg-
sziintetésére a kozszolgalati jogviszonyra, valamint a munkavallaldé munkaviszo-
nyanak megszlinésére, megsziintetésére a munkaviszonyra irdnyado szabalyokat
kell alkalmazni.
(2) Létszamcsokkentés elrendelésére a Magyarorszdgi Romék Orszagos Onkor-
manyzatanak Kozgyiilése jogosult.
(3) Az utols6é munkéban t61tott napon a Hivatal altal kiéllitasra keriil a kozszolgalati
jogviszony, illetve munkaviszony megsziintetésének dokumentuma, valamint a sza-
badsagelszamold lap, amennyiben megtortént az idéaranyos szabadsag kiadésa.
Amennyiben az idéardnyos szabadsag kiadasara nem kertilt sor ugy a koztisztvise-
16k, ligykezeldk tekintetében a Kttv. 107. §-ban meghatdrozottak szerint jar el a Hi-
vatal. Ezt kovetden a Hivatal altal torténé megkeresésre a Magyar Allamkincstéar
Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsaga folyositja az illetményt, egyéb jarandosagot
¢és postazza a kozszolgalati, munkaltatoi igazolast, illetve a megsziinéssel Osszefiig-
g6 dokumentumokat a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo részére.
(4) A jogviszony, munkaviszony megsziintetésével Osszefiiggd eldkészitd feladato-
kat a személyligyi referens latja el.
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12. § Munkakor atadas-atvétel
(1) A munkakor atadas-atvétel célja a hivatali igymenet folytonossaganak a biztosi-
tasa.
(2) Az Onkormanyzat és Intézményei altal foglalkoztatott kdztisztviseld, iigykeze-
16, munkavallalé a kozszolgalati-, illetdleg a munka-jogviszony megsziinés, meg-
szlintetés, belsd athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghalad6 sziilési szabadsag,
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megeldzoen a munkakori feladatokat, illet-
ve az annak ellatasaval 0sszefiiggd informécidkat €s iratokat ,,atadas-atvételi” elja-
ras keretében at kell adni az atvevonek, valamint irattaroznia kell a nevére iktatott
véglegesen elintézett ligyiratokat, egyeztetni kell a munkafolyamatban 1évo iktat-
manyokat. Az irattarozas és az egyeztetés a titkarsagon torténik.
(3) A munkakor atadés-atvételnél az ligyintézo az ligyiratokkal koteles elszamolni.
(4) Az atadas-atvételi jegyzokonyvben az iktatdszam szerinti sorrendben kell feltiin-
tetni az atvevO részére atadott, folyamatban lévo ligyek iratait az ligyintézeés allasa-
nak, megtett kozbensd intézkedéseknek megjelolésével, valamint jegyzdkonyvbe
rogziteni kell az atvett leltari targy megnevezését, az eszkozdkben tapasztalt esetle-
ges hianyt, illetve a hidnyért valo feleldsség megallapitasat.
(5) Az atadas-atvételi jegyzokonyvben szerepeltetni kell tovabba minden olyan 1é-
nyeges tényt, vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatdsa, vagy az
igyintézeési hibakeért, mulasztasokért valo feleldsség megallapitasa szempontjabol
lényeges. Ki kell térni a kdzvetlen felettes altal kiadott feladatok, intézkedések vég-
rehajtasara, a munkakor dtadasat kovetd iddszak legfontosabb, aktualis szakmai fel-
adataira.
(6) Az atvevo az uj koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo ennek hianyaban a hi-
vatalvezetd altal megjeldlt dolgozo lehet.
(7) A munkakor atadas-atvételt dokumentald jegyzdkonyvet az atadd, az atvevo és a
jegyzokonyvvezetd irja ala. A jegyzokonyvet a 3 § (2) pontban megjeldlt munkako-
rok esetében a hivatalvezetd, egyeéb esetekben az adott csoport vezetdje tartozik ala-
irni kozvetlen vezetoként, az atadas atvétel megfeleldségének igazolasa végett. Az
illetékes vezetd a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért teljes kort felelosséggel
tartozik.
(8) Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
munkaiigyi eljaras részeként kell kezelni.
(9) A jegyzokonyvet négy peldanyban kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az
atado és atvevonél marad. A személyligyi referens részére kell atadni a jegyzOkonyv
harmadik, negyedik példanyat irattarozas céljabdl, illetve a személyi anyagba torté-
no elhelyezés végett.
A munkakor atadasi jegyzOkonyv minta e szabalyzat 3. szamua mellékletét képezi.

V. Fejezet
MUNKAVEGZES

13. § Munkarend
(1) A Magyarorszagi Roméak Orszagos Onkorményzata Hivatala Szervezeti és M-
kodési szabalyzatiban rogzitett az Onkormanyzat és Intézményeinek munkarendje.
(2) A munkaidd heti negyven 6ra. Ha a napi munkaidd a hat 6rat meghaladja, a koz-
tisztviseld, ligykezeld, munkavallalo részére étkezésre napi 30 perc munkakozi szii-
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net biztositott, mely a munkaidén beliil keriil kiadasra. A munkakozi sziinetet (ebéd-
1d6) 12.00 13.00 6ra kozott vehetd igénybe azokon a napokon, amikor a munkaidd a
napi 6 orat meghaladja. A munkavégzés folyamatossagat a csoportoknal a munkakozi
szlinet idOtartama alatt is biztositani kell.

(3) A hivatalos munkaidd hétfo, kedd, szerda, csiitortok 8.00 6ratdl 16.30 6raig, pén-
teken 8.00 6ratol 14.00 6raig tart. Ettdl eltéré munkarend a portai szolgélatot ellato
munkavallal6 esetében lehetséges.

14. § Munkavégzés szabalyai
(1) A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo feladatait a koz érdekében a jogszaba-
lyoknak, a hivatasetikai elveknek és a vezet61 dontéseknek megfelelden, az altalaban
elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt
ligyintézés szabalyai szerint koteles ellatni.
(2) A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo koteles felettese utasitasat végrehajta-
ni.
Koteles felettese utasitdsanak végrehajtasdt megtagadni, ha annak teljesitésével biin-
cselekményt, illetve szabalysértést valdsitania meg; mas személy életét, testi épségét
vagy egészséget kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.
A koztisztviseld, tigykezeld, munkavallalo kérheti az utasitas irasba foglalasat, ha az,
vagy annak végrehajtdsa jogszabalyba iitkozne, vagy teljesitése kart idézhet eld €s a
koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo a kdvetkezményekkel szamolhat, vagy az
utasitas az érintettek jogos érdekeit sérti.
A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallald, ha felettese dontésével, illetve utasitasa-
val nem ért egyet, jogosult kiilonvéleményét irasba foglalni.
(3) A koztisztviseld, itigykezeld, munkavallald koteles az eldirt munkahelyen és 1d6-
ben munkara képes allapotban megjelenni, és munkat végezni.
Ha a munkéra képes allapot nem 4all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld,
igykezeld, munkavallal6 alapos indok nélkiil megtagadja, a munkaba allastol vagy a
munkavégzeés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
(4) Az Onkormanyzat és Intézményei koztisztviseldi, ligykezelSi, munkavallaldi
munkavégzésiik soran mindenkor kotelesek a kdzszolgalat, az Onkormanyzat és a Hi-
vatal tekintélyét megdrizni. A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo koteles a mi-
ndsitett adatot megtartani.
A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalé illetéktelen személynek és szervnek nem
adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomésara
¢s kiszolgaltatasuk az allam, a Hivatal, a munkatars vagy az allampolgar szdmara hat-
ranyos, vagy jogellenes eldnyos kovetkezményekkel jarna.
(5) A munkébol valo tdvolmaradast a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallald kote-
les legfeljebb 24 oran beliill munkahelyi vezetdjének bejelenteni, €s a tdvolmaradas
okat annak megszlinésekor igazolni.
(6) Minden koztisztviseld, ligykezeld, munkavallald
a) egyénileg felelds a személyes hasznalatdba adott hivatali vagyontargyakért;
b) koteles - a vagyonvédelem ¢€s a hivatali titoktartds érdekében - gondoskodni annak
megakadalyozasarol, hogy illetéktelen személy a Hivatal helyiségeibe belépjen, és ott
tartdzkodjon;
c) koteles tovabba a hivatali helyiséget tavozaskor bezarni, a hivatalos iratokat elzar-
ni, ablakot becsukni, az d&ramtalanitast elvégezni.

15. § Bejelentési kotelezettség




A kozszolgalati jogviszony, a munkajogviszony idOtartama alatt a munkaltatoi jogkor
gyakorldja felé bejelentési kotelezettség terheli a koztisztviseldt, ligykezeldt, munka-
vallalot:

a) a szemelyi adatokban tortént valtozas esetén (valtozast kovetd 8 napon beliil),

b) az Osszeférhetetlen helyzet kialakulasa esetén,

c) tovabbi jogviszony létesitése esetén,

d) nyugdijjogosultsdg megszerzése esetén,

e) fizetés nélkiili szabadsag megszakitasa esetén (a kivant idopont elott 30 nappal),

f) fels6foku iskolai végzettség megszerzésére iranyuld tanulmany megkezdését, var-
hato idétartam megjelolésével.

16. § Jelenléti iv
(1) A munkahelyen valo jelenlétet minden csoportnal, havonkénti id6tartamokban,
naponkénti kitoltéssel kell a jelenléti iven dokumentdlni. A jelenléti iv vezetése
papiralapi. A jelenléti ivben tortént bejegyzések valodisagaért a koztisztviseld,
tigykezeld, munkavallalo felel.
(2) A kitoltott jelenléti iv hitelességét a targyhd végén az adott csoport vezetdje
aldirasaval igazolja.
(3) Adott csoport vezetdje, valamint a 3. § (2) pontban megjelolt munkakordk esetén
a hivatalvezetd a jelenléti iv alapjan tdrgyhd utols6 munkanapjaig jelentést készit a
munkabdl valo tdvolmaradésrol, melyet a személytligyi ligyintézo tovabbit a
gazdasagi csoport felé.
Adott honap jelenléti iveit lezarva, vezetd aldirdsaval igazoltan, szervezeti egységen-
ként targyho 31. napjaig kell a személyligyi referens részére leadni.
(4) Amennyiben rendkiviili munkavégzés elrendelésére nem keriil sor, ugy a jelenléti
iven a munkarend szerinti munkaid9 tiintetheto fel.

17. § Rendkiviili munkaidd szabalyai
Rendkiviili esetben a koztisztviseld, az ligykezeld, a munkavallal6 munkaidején feliil
is koteles munkahelyén munkat végezni, illetéleg meghatarozott ideig és helyen
munkavégzésre készen allni.
(1) Rendkiviili munkaidének mindsiil a munkaidd beosztastdl eltérd, a munkaiddke-
reten feliili — irdsban elrendelt — munkavégzes.
(2) A rendkiviili munkaidét a vezetd irasban, tuloraiv igénybevételével — kizardlag
egeész Oraban, kezdd és befejezd idoponttal megjelolve — rendelheti el, a hivatalveze-
tovel tortént eldzetes egyeztetést kovetden.
(3) Rendkiviili munkaiddt elrendelni az elndk, hivatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes
illetve a csoportvezetok jogosultak.
(4) A rendkiviili munkaid6 elrendelésének indokoltsagaért az elrendeld tartozik fele-
18sseéggel. A rendkiviili munkaid6 elrendelése eldtt minden esetben mérlegelni sziik-
séges: a rendkiviili munkaidd elrendelése nem veszélyeztetheti a koztisztviseld, ligy-
kezeld, munkavallalo testi épségét, egészségét, illetve nem jelenthet személyi, csaladi
¢s egyéb korlilményeire tekintettel aranytalan terhet. Az elrendeld vezetd feleldssége,
hogy a munkaidd kereten beliil a munkaidé beosztast ugy hatarozza meg, hogy egyal-
talan ne legyen sziikség rendkiviili munkaidd elrendelésére vagy csak kiilondsen in-
dokolt esetben kelljen igénybe venni a koztisztviseldt, ligykezel6t, munkavallalot
rendkiviili munkavégzés céljabol.
(5) Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkaidé elrendeltetése, ha:
a) képviseld-testiileti iilésen a Hivatal dolgozdjanak jelenléte indokolt, mivel részt
vett elOterjesztés Osszeallitasdban, szaktudadsara, tajékoztatasara sziikség lehet,
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b) kozigazgatasi hataridok tartdsa csak igy lehetséges,

c) olyan feladat ellatdsara keriil sor, melynek idépontja a rendes munkaidén kiviili
idore esik.

(6) A rendkiviili munkaid6 felso korlatja évente legfeljebb 200 6ra, melyet aranyosan
kell meghatarozni, ha a koztisztviseld, ligykezeld jogviszonya, munkavallaldé mun-
kaviszonya év kozben kezdddott, vagy hatarozott iddre jott 1étre.

(7) A rendkiviili munkaid6é munkanapon torténd elrendelésének szabalyai:

a) Adott napon, rendes munkaiddben foglalkoztathatdo koztisztviseld, tigykezeld,
munkavallalé szamara akkor lehet rendkiviili munkaidot elrendelni, ha a rendkiviili
munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidd lejarata eldtt legalabb 4 ora-
val ismerteti a vezetd az érintettel.

b) Pihendnapon rendkiviili munkavégzés elrendelése akkor lehetséges, ha a rendkivii-
11 munkavégzés elrendelésének tényét a rendkiviili munkavégzés idépontjat megel6z6
munkanapon kozlik az érintettel.

(8) A rendkiviili munkaidd ellentételezéseként a koztisztviselot, a tigykezeldt, a mun-
kavallalot a Kttv. 98. §-a és a Munka Torvénykonyv 143. §-a szerint illeti meg sza-
badidd.

(9)A rendkiviili munkaiddért jaré szabadiddt a rendkiviili munkaveégzést kovetden,
legkésdbb 30 napon beliil ki kell adni.

(10) Rendkiviil indokolt esetben amennyiben a szabadidé kiaddsa nem lehetséges
pénzbeli megvaltasra kertil sor.

(11) Amennyiben a szabadidd kiadasa 30 napon beliil megtorténik, tigy a tGléraivet a
jelenléti ivhez kell csatolni.

(12) Amennyiben a rendkiviili munkaidd szabadid6 kiadasa 30 nap elteltével sikerte-
len volt, gy annak pénzbeli megvaltasa érdekében a tuloraivet 30 nap elteltével a
személyligyi referens részére le kell adni, aki a rendkiviili munkaiddrdl hivatali szin-
ten Osszesitést készit, és azt hivatalvezetd altal tortént engedélyezés utdn tovabbitja a
Gazdalkodasi Csoport részére. A Gazdalkodasi Csoport feladast készit a Magyar Al-
lamkincstar Budapest és Pest Megyei [gazgatdsag felé.

(13) Munkasziineti napon rendkiviili munkaidé csak vis maior eseteiben rendelhetd
el.

(14) Nem mindsiil rendkiviili munkaidének, ha a koztisztviseld, ligykezeld, munka-
vallalo az engedélyezett tavollét idejét a vezetdvel tortént megallapodas alapjan le-
dolgozza. Ugyanigy nem mindsiil munkaidének a késés, illetve a munkahelyrdl a
munkaidd vége eldtti tavozas.

(15) A munkahelyen a munkaidé kezdetét megeldzden, illetve a munkaidd lejartat
kovetden tortént tartozkodds dnmagaban tilmunkavégzés megallapitdsdra nem szol-
gal. A hivatali munkaid6 kezdete eldtt és vége utan a pusztan 6nszorgalombol végzett
munka rendkiviili munkaidd elrendelése nélkiil rendkiviili munkaidének nem mind-
sithetd.

18. § Szabadsag kiaddsanak rendje
(1) A szabadsag kiaddsanak és nyilvantartasanak rendje a Kttv. 103-105. §-a, vala-
mint a Munka Torvénykonyve 122-125. §-a alapjan torténik.
(2) A hivatalvezetd az adott szervezeti egységnél foglalkoztatott dolgozok igényei-
nek megismerése utan - a szabadsagok targyévi iitemezésérdl - targyévben februar
végéig szabadsagolasi tervet készit és arrdl a koztisztviseldt, ligykezel6t, munkaval-
lalot tajékoztatja.
(3) A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfelelden adott évben kell kiadni,
azoktol csak rendkiviil indokolt esetben lehet eltérni.
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Az Onkormanyzat és Intézményei alapfeladatainak folyamatos miikddése, vagy az
elore nem tervezheto, rendkiviili feladatok hataridore torténo ellatasa esetén a sza-
badsag kiadasa a targyévet koveto €v janudr 31-ig engedélyezett.

(4) Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele
az esedékesseég ¢éveben megkezdddik €s a szabadsag kovetkezd €vben kiadott része
nem haladja meg az 6t munkanapot.

(5) A targyévet kovetd honap végéig meg kell allapitani a koztisztviseld, ligykezeld,
munkavallalo targyévben igénybe vett, illetve ki nem adott szabadsdganak mértékeét.
A targyévben ki nem adott szabadsag a kdvetkezd évben jaro szabadsadg mértékéhez
hozzészamitodik.

19. § Betegszabadsag, tdppénz

(1) Keresoképtelenség miatti tavollét (betegszabadsag, illetve tdppénz) esetén a ta-
vollét tényérdl a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo koteles kozvetlen vezeto-
jét haladéktalanul tijekoztatni, az errdl sz6l6 igazolast pedig a Gazdalkodasi Cso-
port részére a sziikséges intézkedés megtétele végett leadni. A tajékoztatasi kotele-
zettséget indokolt esetben a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo kozeli hozza-
tartozoja Utjan is teljesitheti.

(2) A keresOképtelenség miatti tavollétet, igénybevételének iddszakat a jelenléti
iven rogziteni kell.

20. § Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsdg
(1) A kozszolgélati jogviszonyban 4ll6 anya egybefiiggden huszonnégy hét sziilési
szabadsagra jogosult. A sziilési szabadsag iddtartama munkéban toltott idonek te-
kintendo.
(2) A kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 a gyermeke harmadik életéve betoltéséig
fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amely a koztisztviseld, ligykezeld kérésének
megfeleld idopontban kertil kiadasra.
(3) Fizetés nélkiili szabadsag jar a koztisztviselonek, ligykezelonek gyermeke sze-
mélyes gondozasa érdekében a gyermek tizedik életéve betoltéséig a gyermekgon-
dozasi segély folyositasanak idtartama alatt.
(4) Fizetés nélkiili szabadsag jar tovabba a koztisztviseldnek, ligykezeldnek, mun-
kavallalonak hozzétartozdja tartés — eldrelathatélag harminc napot meghaladd —
személyes apolasa céljabol, az apolas idejére — de legfeljebb két évre — A tartds apo-
last €s annak indokoltsagat az dpolasra szorul6 személy kezeldorvosa igazolja.
(7) A fizetés nélkiili szabadsagot a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo kérelme
alapjan az elnok és a hivatalvezetd engedélyezi. A hivatalvezetd dontése alapjan a
személyiigyi referens késziti el a hatarozatot, majd tovabbitja a Magyar Allamkincs-
tar €s a kérelmez0 részére.

VI. fejezet
ILLETMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

21. § (1) A koztisztviseld, tigykezeld kézszolgélati jogviszonya, a munkavallalo munka-
viszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az illetményt sz4z forintra kerekitve
kell megallapitani.

(2) A havi illetmények, munkabérek banki atutalasara legkésébb a targyhot kovetd
6todik napig keriil sor.
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(3) A koztisztviseld iskolai végzettségének és kozszolgalati jogviszonyban eltoltott
idejének megfeleldek keriil besorolasra. Az alapilletmény Gsszege a koztisztviseld
besorolasanak, valamint az illetményalap nagysaganak a fiiggvénye. Az illetmény-
alap meérteke kozvetleniil befolyasolja a koztisztviseld illetményét, annak valameny-
nyi egyéb elemeit, igy az alapilletmény, az illetménykiegészités, tovabba az illet-
ménypotlék nagysagat. A koztisztviselokre vonatkozo illetményalap a Kozgytilés
altal adott évre hatarozatban megallapitott 6sszeg.
A koztisztviseld alapilletményének és illetménykiegészitésének egylittes Osszege
nem lehet kisebb a garantalt bérminimumnal. A szamitasnal a pdtlékok nem vehe-
tok figyelembe.
(4) A hivatalvezet a megallapitott személyi juttatdsok eldiranyzatan beliil targyévet
megel6zd év mindsitése, ennek hidnyaban teljesitményértékelése alapjan a koztiszt-
viseld besorolasa szerinti fizetési fokozatahoz tartozo alapilletményt — hivatalvezetd
eseteben az elnok — targyév marcius 1-jétdl a kovetkezd €v februar végéig terjedd
1doszakra legfeljebb 30 %-kal emelt mértékben allapithatja meg.
Az eltéritésrdl szol6 dontést a hivatalvezetdnek — az elndk egyetértésével -, hivatal-
vezetd esetében az elndknek minden év marcius 31-¢ig kell meghozni.
Az igy megallapitott alapilletmény eltérités mértéke targyévben egy alkalommal a
megallapitastol szamitott hat honapot kovetden a teljesitményértékelés alapjan mo-
dosithato.
Ezen tul a megallapitott alapilletmény eltérités a targyévben akkor is mddosithatd,
ha a targyévben a koztisztviseld vezetdi kinevezeést kap, vagy azt téle visszavonjak,
illetve ha a koztisztviseld a feladatkorére eldirt szakirdnyu felséfoku iskolai végzett-
ség megszerzésére tekintettel az I. besoroldsi osztalyba keriil atsorolasra.
(5) A Kozgytilés hatarozatban egységesen valamennyi fels6foku iskolai végzettségii
koztisztviseldnek a targyévre illetménykiegészitést allapithat meg, amelynek mérté-
ke a koztisztviseld alapilletményének legfeljebb 30 %-a.
(6)A Kozgylilés hatarozatban targyévre illetménykiegészitést allapithat meg egysé-
gesen valamennyi érettségi végzettségli koztisztviselOnek, amelynek mértéke a koz-
tisztviseld alapilletményének legfeljebb 20 %-a.
(7) A Képviseld-testiilet dontése alapjan a Hivatal vezetdi, csoportvezetdi vezetdi il-
letménypotlékra jogosultak, melynek mértéke:
a) vezetd esetén: foosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfelelden az alapilletmény
15%-a,
b) csoportvezetd esetén: osztalyvezetdi szintnek megfelelden az alapilletmény 5%-
a.
A megallapitott vezetdi illetménypotlék nem csokkenthetd.
(8) A koztisztviseld kizardlag angol, német, cigany nyelvek tekintetében jogosult
idegennyelv-tudasi potlékra.
Az idegennyelv-tudést az allamilag elismert nyelvvizsga eredményét igazolod bizo-
nyitvannyal, vagy azzal egyenértékii okirattal kell igazolni Az idegennyelv-tudasi
pétlék az allamilag elismert nyelvvizsga megszerzését igazold bizonyitvanynak,
vagy azzal egyenértékli okiratnak a munkaltatéi jogkor gyakorldja részére torténd
bemutatasat kovetden illeti meg a koztisztviselot.
A potlék mértéke nyelvvizsganként
a) fels6foku C tipust nyelvvizsga esetében az illetményalap 100 %-a, az A vagy B
tipusu nyelvvizsga esetében 50-50 %-a,
b) kozépfoku C tipusu nyelvvizsga esetében az illetményalap 60 %-a, az A vagy B
tipust nyelvvizsga esetében 30-30 %-a,
c) alapfoku C tipust nyelvvizsga esetében az illetményalap 15 %-a.
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Ha a koztisztvisel6 ugyanazon idegen nyelvbdl azonos tipust, de kiilonb6zo fokoza-
tu, illetve kiilonbozo tipusu €s kiillonbozé fokozati nyelvvizsgaval rendelkezik, a
magasabb mértékii potlékra jogosult.

(8) Az iigykezelok illetményét, a munkavallalok munkabérét a hivatalvezetd allapitja
meg - az elnok egyetértéseével -, figyelembe véve a kdzszolgalati jogviszonyban,
munkaviszonyban toltott id6t, valamint egyéb a betdltendé munkakoér szempont-
jabol jelentds feltételeket, iskolai végzettségeket, szakmai tapasztalatot, szemé-
lyes kompetenciakat.

(9) A koztisztviseld, tigykezel6 €s a munkaviszonyban allé dolgozé az elndk és a hi-
vatalvezetd altali eldzetes engedéllyel torténé munkabol valé tdvolmaradésa a fi-
zetett szabadsagra vonatkoz6 szabalyok szerinti illetményre jogosult. / pl. tényle-
ges Onkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités idOtartamdra, valamint a kiil-
szolgalat id6tartamara /

(10) Az Onkormanyzat és Intézményeinél foglalkoztatott koztisztviseldnek,
ugykezelonek, munkavallalonak személyi illetményt allapithat meg az elndk, és —
az elnok jovahagyasaval — a hivatalvezetd. A targyév marcius 1-jétdl a kovetkezd
februar végéig terjedd iddszakra vonatkozd, hatarozott idére megallapitott havi
személyi illetmény nem haladhatja meg a Kozponti Statisztikai Hivatal éltal hiva-
talosan kozzétett, a targyévet megel6z6 évre vonatkozd nemzetgazdasagi havi at-
lagos bruttd kereset tizszeresét. Személyi illetmény megallapitdsa esetén potlek
nem fizetheto.

Az illetmeny legalacsonyabb osszegének el kell érnie a garantalt bérminimum Osz-
szeget.

VILI. Fejezet

ELISMERESEK SZABALYAI

22. § (1) Az Onkormanyzat és Intézményei koztisztviseldje, iigykezeldje, munkavallaloja
elismerésben, illetve jutalomban részesithetd ha
a) kozszolgalati feladatait kiemelkedden teljesiti, vagy
b) feladatat hosszabb 1d6 at eredményesen végzi.
(2) Az elismerések a kovetkezdk lehetnek:
a) Pénzjutalom
A koztisztviselok, ligykezeldk, munkavallalok részére a jutalom megallapitasara az
elndk,a hivatalvezetd — az elndk egyetértésével — jogosult. A hivatalvezetd részére
az elnok, az elndk részére a Kozgytilés jogosult jutalmat megallapitani.
Pénzjutalom a koztisztviselOk részére teljesitményértékelés alapjan fizethetd, annak,
aki a Hivatalnal adott évben legalabb 6 honap munkdban to1tott idével rendelkezik.
A Hivatal iigykezeldi, munkavallaléi amennyiben 6 hdnap munkaban t61tott idovel
rendelkeznek a Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutatdé munkavégzésért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentke-
z0 feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen 6sztonzésére jutalomban ré-
szesithetok.
b) Kitiintetés — Kozgyiilés altal adomanyozott, illetve dllami kitiintetés
Kitiintetéseknél figyelembe veendd fobb szempontok:
a) a jelentds eredménnyel jar6 hatékony munkavégzés;
b) a példamutatd, konstruktiv magatartas;
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c¢) a Hivatal eredményes megitélésével dsszefiiggd kiemelkedd munkateljesitmény.

VIII. Fejezet
TELJESITMENYERTEKELES

23. § A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelés bevezetését tdmogatd — Kozigazgatasi
¢s Igazsagiligyi Hivatal altal mikodtetett — informatikai rendszer hasznalataval tor-
ténik a Hivatalnal a teljesitménykdvetelmény meghatarozésa, a teljesitmény értéke-
1ése, a mindsités.

24. § (1) A kijelolt értékeld vezetd (hivatalvezetd, hivatalvezetd-helyettes, csoportveze-
tok) a teljesitményértékelés folyamatanak, valamint az évzaré mindsités végrehajta-
sanak a 0 felelose — hivatalvezeto felhatalmazésa alapjan —. Amennyiben évkozben
a koztisztviseld kinevezésének modosuldsa folytdn valtozik a munkaltatéi jogkor-
gyakorlo személye, vagy a Hivatalnal vezetdvaltas torténik, gy az a vezetd értékel,
aki az esztendd végén erre jogosult pozicidoban van.

A vezetdnek folyamatosan nyomon kell koveti a teljesitményeket, és ezek alakula-
sardl visszajelzést kell biztositani. Az értékeld vezetd hatarozza meg a vezetése ala
tartozo koztisztviseldk teljesitménykovetelményét, elvégzi a teljesitmények rész- €s
évzaro értékelését, a mindsitését.

(2) Az értékeld vezetd a hozzarendelt koztisztviseldk részére meghatarozott telje-
sitménykdvetelményeket, teljesitményértékeléseket szobeli megbeszélést megeld-
zOen lattamozas céljabal a hivatalvezetd részére megkiildeni.

25. § A teljesitményértékelés feladatainak idébeni folyamata:
a) janudr 1-januar 31-ig: minden értékelt szdmara — az értekelt személlyel tortént
eldzetes megbeszelést kovetden — az értékeld vezetonek harom munkakori egyéni
teljesitménykovetelményt kell meghatdrozni, valamint eld kell irni résziikre a kom-
petencia alapt munkamagatartés tényezok alkalmazasat,
b) junius 15-julius 15-ig: elsd féléves teljesitményt kell értékelni,
c) julius 15-ig: minden értékelt szamara — az értékelt személlyel tortént eldzetes
megbeszEélést kovetden — meg kell hatdrozni a masodik féléves munkakdri egyéni
teljesitménykdvetelményeket,
d) ¢évkozben az értékeld vezetd — az értékelt személlyel tortént eldzetes megbeszé-
1ést kovetden — modosithatja az értékelt teljesitménykdvetelményét, ha ezt a koriil-
ményekben beallott Iényeges valtozas miatt sziikséges,
e) targyévet kovetd januar 1-janudr 31: a targyév masodik feélévét, valamint az
egész targyévet az értékeld vezetonek kell értékelnie, és ekkor torténik a mindsités.

26. § (1) A teljesitményértékelési rendszer két kotelezd eleme:
a) egyéni teljesitménykovetelmények
b) kompetencia alapi munkamagatartas.
(2)A teljesitményértékelés folyamatdban a Hivatal ajanlott elemet nem alkalmaz.
(3)Az egyéni teljesitménykovetelmények meghatarozdsa a munkakori leiras alapjan
torténik. A munkakdri leirasban talalhato feladatokbol kell meghatarozni harom tel-
jesitménykovetelményt.
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A munkakori leirds a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért a valtozasok-
nak megfelelden folyamatosan aktualizalni kell.

Ha év kézben mddosul a munkakdr, akkor a targyévben modositani kell a teljesit-
ménykovetelményeket, és az értékelést mindkét munkakori leiras figyelembe véte-
lével az id6aranyoknak megfelelden kell elvégezni.

27. § (1) A teljesitménykovetelmények meghatarozasakor az értekeld vezetdnek ismer-

tetni kell a teljesitményéertekelés, illetve a mindsités celjat, alapelveit, az értékelés
szempontjait, az értékelés folyamatat.
(2) A kotelezod harom teljesitménykdvetelmény tartalmén tal ismertetni kell az érté-
kelt kozszolgalati tisztviselovel a Korm. Rendelet 3. mellékletében meghatarozott
hat faktor, ezen beliil a tizenot ertekelesi tényezot — kompetencia alapu munkama-
gatartas —.

28. § (1) Az értékeld vezetdnek és az értékeltnek az értékelési iddszak végeén le kell foly-
tatniuk a teljesitményértékeld és mindsitd megbeszéElést.
A megbesz¢lést minden esetben az értékeld vezetdnek kell kezdeményeznie és iréa-
nyitania. A teljesitményértékeld és mindsitdé megbeszélésen az értékeld vezetonek
részletesen ismertetni €s indokolni kell az értékelt személlyel az altala kialakitott
teljesitményértékelési eredményeket.
(2) A teljesitményértékelési eredményekre az értékelt személy észrevételt tehet,
amelyet irasban kell rogziteni.

29. § (1) Az értekelt koztisztviseld teljesitményét 0-100 %-ig terjedd, Otszintll teljesit-
ményfokozatra bontott mérdskalan kell értekelni. Az egyes értékelési szempontok-
hoz rendelt szazalékos értékek egylittes szamtani atlaga adja a teljesitményszintet,
ami a teljesitményérteékelés eredménye.

(2) A keét kotelezo elem értékelésének a részeredményei egyenld mértékben (50%-
50%-ban) keriil figyelembe vételre. A sulyozast a teljesitményértékelésnél hasznalt
— Kozigazgatasi és Igazsagiligyi Hivatal altal rendelkezésre bocsatott - szoftver vég-
zi el.

(3) Két teljesitményértékelés eredménye egyiittesen adja a koztisztviseld6 mindsité-
sét. A mindsités az adott targyévre vonatkozoan a teljesitményértékelés részered-
ményeinek szdzalékban meghatarozott szamtani atlaga.

30. § (1) A kovetelmények meghatarozasa dokumentumot, az értékeld lapok tartalmat, a
mindsitést két példanyban nyomtatott forméaban is el6 kell allitani és mind az érté-
keld vezetdnek, mind a kozszolgalati tisztviselonek az alairasaval hitelesitenie kell.
Ezt kovetden a papiralapu dokumentum tekintendd hiteles kovetelmény meghataro-
zasnak, teljesitményértékelési és mindsitési eredménynek.

(2) A kovetelmények meghatarozasanak, az értékeld lapoknak, a mindsités doku-
mentumanak egyik példanyat a személyligyi referens részére kell leadni, a mésik
példanyat pedig a koztisztviselének atadni.

31. § A személyligyi referens a helyi szervezeti tdimogatd, aki a teljesitményértékelés he-
lyi, hivatali folyamatanak Osszefogdja és koordinaldja. Feladata a kdzpontositott,
webes alkalmazashoz az adatbazis rogzitése, a munkatarsak nyilvantartasa, értékeld
vezetOk-értékelt személyek 6sszerendelése, modositasa, a kotelezd éves adatszolgal-
tatas teljesitése, az eredménylistak elkészitése, a statisztikai lekérdezések, az értéke-
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16 vezetdk értékelési folyamatainak moédszertani tAmogatdsa, az értékeld vezetdk
munkdjanak figyelemmel kisérése.

32. § Az tigykezelok tevékenységet legalabb 5 évenként értékelni kell. Az értékelést a
szervezeti egyseg vezetdje végzi. Az értekelest az tligykezeldvel torténd szobeli
megbeszElést megeldzden a hivatalvezetd részére lattamozas céljabol meg kell kiil-
deni. Az értékeld lap egy példanyat az értékelést kovetd 5 munkanapon beliil a
személyligyi referens részére kell tovabbitani.

Az ligykezel6i értékeld lap minta e szabalyzat 4. szamu mellékletét képezi.

IX. Fejezet
EGYEB JUTTATASOKRA VONATKOZO SZABALYOK

33. § Jubileumi jutalom
(1) A koztisztviseld, iigykezeld 25, 30, 35, illetve 40 évi kozszolgalati jogviszony-
ban toltott 1d6 utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az emlitett
kozkormanyzati szolgélati jogviszonyban tolt6tt id6 betdltésének a napjan esedékes.
(2) A jubileumi jutalom
a) 25 évi jogviszony esetén kéthavi,
b) 30 évi jogviszony esetén haromhavi,
c) 35 évi jogviszony esetén négyhavi,
d) 40 évi jogviszony esetén Gthavi
illetménynek megfeleld 6sszeg. A Kttv. 130. § (2) bekezdése szerint az illetmény
alapilletménybdl, valamint illetménykiegészitésbdl és illetménypotlekbol all.
(3) A jubileumi jutalomra jogositd 1d6 megéllapitasanal
a) az e torveény, a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (a to-
vabbiakban: Ktv.), a kormanytisztviselok jogallasarol szolo 2010. évi LVIIIL. tor-
vény (a tovabbiakban: Ktjv.), az allami tisztviselokrdl sz6l6 2016. évi LII. térvény,
a kormanyzati igazgatasrol szolo torvény és a kiilonleges jogallast szervekrdl és az
altaluk foglalkoztatottak jogallasarol szol6 2019. évi CVIL. térvény (a tovabbiakban:
Kiit.) hatalya ald tartoz6 munkaltatonal, foglalkoztaté szervnél munkaviszonyban,
kozszolgalati, kormanytisztvisel6i, allami szolgalati és korményzati szolgélati jog-
viszonyban, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi allomanyéanak jogallasarol
sz0l6 torvény hatalya ala tartozo munkaltatonal ado- €s vamhatosagi szolgalati jog-
viszonyban vagy munkaviszonyban,
b) a Kjt. hatdlya ald tartozé szervnél munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogvi-
szonyban toltott idot,
¢) a hivatasos szolgélati jogviszony, tiszti és altiszti katonai szolgalati jogviszony
idétartamat, tovabba
d) a birdsagnal €s ligyészségnél szolgalati viszonyban, munkaviszonyban, valamint
e) a hivatdsos neveldsziiloi jogviszonyban €s a neveldsziildi foglalkoztatdsi jogvi-
szonyban,
/) az e torvény, a Ktv., Ktjv. és a Kjt. hatdlya al4 tartozo szervnél 6sztondijas foglal-
koztatasi jogviszonyban, a kormanyzati igazgatasrol sz6l6 torvény és a Kiit. hatalya
ala tartozo szervnél 6sztondijas jogviszonyban,
g) a 62/A. § szerinti jogviszony-létesités esetén a két jogviszony kozotti idStarta-
mot, €s
h) az allami vezetdéi szolgalati jogviszonyban, politikai felsdvezetéként politikai
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szolgalati jogviszonyban,

i) a rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszonyban, honvédelmi alkalmazotti jog-
viszonyban

toltott 1dot kell figyelembe venni.

(4) A kormanytisztviseld nem jogosult jubileumi jutalomra, ha masik foglalkoztata-
si jogviszonyban azt mar megkapta.

(5) A Munka Torvénykonyv hatalya ala tartoz6 munkavallalo részére is kiterjesztett
a fent leirt jubileumi jutalomra jogosultsdg. A jubileumi jutalomra jogositdo 1dd
megallapitdsanal a koztisztviselok, ligykezelok vonatkozasaban meghatarozott 1dot
kell a munkavallalok esetében is figyelembe venni.

34. § Szocialis, joléti, kulturalis, egészségligyi juttatasok, timogatasok
A kovetkez6 — cafetéria rendszerbe nem tartozo - visszatéritendo, illetve vissza nem
téritendd szocialis, joléti, kulturalis, egészségligyi juttatasok, tamogatasok biztosit-
hatok:

a) Beiskolazasi tamogatds
A koztisztviselot, illetve ligykezel6t, munkavallalot kiskorti gyermekének beiskola-
zasi koltségéhez torténd egyosszegli taimogatas illeti meg.
A tadmogatas feltétele, hogy a koztisztviseld iigykezeld, munkavallalo a gyermeké-
vel egy haztartdsban ¢€ljen.
A kérelemhez a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak masolatat, valamint a
lakcimkartya masolatat igazolasként csatolni sziikséges.
A tamogatas 0sszege gyermekenként a Magyarorszag adott évi kdzponti koltségve-
tésérdl szolo torvény altal adott évre megallapitott illetményalap 100 %-a. A tamo-
gatas folydsitasarol az elnok, és a hivatalvezetd dont.
A beiskolazasi tamogatassal kapcsolatos el6készitd feladatokat a személyiigyi refe-
rens latja el.

b) Szocialis tamogatds

A koztisztviseldnek, ligykezelonek, munkavallalonak — kérelmére — maximum évi
egy alkalommal rendkiviili (eseti) pénzbeli szocialis timogatés folyosithato.

Az eseti szocidlis tamogatas annak a koztisztviseldnek, ligykezeldnek, munkavélla-
lonak adhat6, aki &tmenetileg €letkoriilményeit negativan befolyéasold rendkiviili
¢lethelyzetbe keriilt, vagy id0szakosan anyagi gondokkal kiizd.

Az eseti szocialis tdmogatas bruttd 0sszege nem haladhatja meg a Magyarorszag
adott évi kozponti koltségvetésérdl szolo torvény altal adott évre megallapitott il-
letményalap 100 %-at.

A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo szocidlis timogatas irdnti igényét irasban
a szervezeti egység vezetdjének véleményével ellatva terjesztheti eld a hivatalveze-
téhoz. A kérelmezd az altala kozolt adatok valodisagédért polgari jogi feleldsséggel
tartozik.

A tamogatds megadasarol az elndk és a hivatalvezetd dont.

A kérelmek dontésre valo eldkészitése a személyligyi referens feladata.

c) llletményeldleg

Az eldleg folyositasat a szervezeti egység vezetdjének javaslata alapjan az elnok és
a hivatalvezet6 engedélyezi.
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[lletményeldleg a koztisztviseld, tigykezeld, munkavallald részére évente két alka-
lommal engedélyezhetd, feltéve, hogy az el6z6 felvett illetményeldleg dsszeget tel-
jes egészében kiegyenlitette.

Az igényelhetd illetményeldleg mérteke 100.000.- Ft, vagy felsd hatara a folyosita-
sakor érvényes minimalbér havi 0sszegének az o6tszordse, de legfeljebb a havi rend-
szeres brutto illetmény, munkabér dsszege lehet.

A felvett illetményeldleg Osszegét a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalo a fel-
vételtdl szamitott 6 honap alatt havi egyenld részletben koteles visszafizetni. Fizeté-
si haladék nem engedélyezhetd.

Nem folydsithato illetményeldleg a probaidd, felmentési, lemondasi i1d6 alatt, vala-
mint sziilési szabadsag, GYES, GYED ideje alatt.

Amennyiben a kdztisztviseld, ligykezeld, munkavallald kozszolgalati jogviszonya,
munkaviszonya az illetményeldleg-tartozas fennallasanak iddtartama alatt szlinik
meg, ugy a tartozas fennmarado részét egy Osszegben koteles visszafizetni.

Az engedélyezett illetményeldleg kifizetése, a folyamatos visszafizetés ellendrzése,
valamint az engedélyezett illetményeldlegekrdl analitikus és Gsszesitett nyilvantar-
tas vezetése a Gazdalkodasi Csoport feladata.

Az illetményeldleg 1igényl6 lap minta e szabalyzat 5. szamu mellékletét képezi.

d) Képzési, tovabbkepzési tamogatds

A koztisztviseld tovabbképzese a 273/2012. (IX. 28.) Korm. rendeletben foglaltak
alapjan 4 éves tovabbképzési iddszakokban torténik.

A felséfokt végzettséggel rendelkezd koztisztviseldnek a 4 éves tovabbképzési 1d6-
szak alatt 128 tanulmanyi pont, a kdzépfoka végzettséggel rendelkezd koztisztvise-
16nek 64 pont kozszolgalati tovabbképzést kell teljesitenie.

A koztisztviseld a tovabbképzési iddszak egyes éveiben koteles megszerezni a to-
vabbképzési iddszakban teljesitendd Osszes tovabbképzési pont legalabb 15 %-at
ugy, hogy a tovabbképzési id6szak harmadik évének végére a tovabbképzési 1d6-
szakban teljesitett 0sszes tovabbképzési pont legaldbb 75 %-at elérje (ez felséfoku
végzettségl tisztviselok esetében 96, kozépfokuak esetében 48 pont).

A kozigazgatési szakvizsga kozszolgalati tovabbképzésnek mindsiil.

A koztisztviselok a rendeletben meghatarozott tovabbképzési kotelezettségiiket a
tovabbképzési programjegyzéken szerepld tovabbképzésekkel teljesithetik.

A tovabbképzési programok kivalasztasa a koztisztviseld altal torténik, amelyet a
csoportvezetd hagy jova. Olyan kizarolag kozszolgélati tovabbképzési programokat
lehet jovahagyni, amelyek az adott munkakort betoltd koztisztviseld munkakoréhez
¢s fejlesztéséhez illeszkedo.

A tovabbképzésekkel kapcsolatosan a koztisztviseld legfontosabb feladata az egyéni
tovabbképzeési terv 0sszedllitasdban vald kozremiikodés, valamint a képzéseken valo
részvétel és a képzések sikeres teljesitése.

A KkoztisztviselOk altal igényelt, hivatalvezetd altal jovahagyott programot a
ProBono feliiletén kizarolag a személyligyi referens rogziti a koztisztviseld egyéni
képzési tervébe.

A hivatalvezetd az éves egyéni tovabbképzési tervek Osszesitésével késziti el a Hi-
vatal képzési tervét az Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal biztositott informatikai
alkalmazés hasznalataval.

A meghirdetett képzésekre a személyligyi referens jelentkezteti a koztisztviseloket a
ProBono-rendszer feliiletén.

A sikeresen teljesitett képzésekrdl a ProBono-rendszer tantsitvanyt allit ki. A tanu-
sitvany igazolja, hogy az adott képzést a koztisztviseld sikeresen elvégezte. A koz-
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35.§

tisztviselonek a képzés teljesitését igazolo, elektronikusan alairt hiteles tantsitvanyt
a Probono személyes oldalam meniipontjabol kell letdlteni és annak letoltését kove-
téen le kell adni a személyligyi referens részére.

A képzes, tovabbkepzes, konferencian valé megjelenés koltségeét a Hivatal fizeti.

A képzésen, tovabbképzésen, konferencian torténd részvétellel 6sszefiiggd admi-
nisztrativ feladatokat a személyligyi referens latja el.

e) Szamitogépes munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztosito szemiiveg

Az 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet alapjan azon koztisztviseld, ligykezeld, aki a na-
pi munkaidejébdl legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen képerny6s eszkozt hasznal
¢s a szemészeti vizsgalat eredményeként indokolt részére a képernyd eldtti ¢lesla-
tast biztositd szemiiveg készittetése, gy a szemiiveg (kontaktlencse) készitésének
dijahoz legfeljebb két évente vissza nem téritendd hozzajarulasra jogosult, az alab-
biak szerint:

A szemiiveg koltségtérités igénybevételének feltétele, hogy a koztisztviseld, iigy-
kezeld — a foglalkozéas-egészségiigyi szolgaltatast nyljtdé orvos beutaldjaval — sze-
mészeti szakvizsgalaton vegyen részt, melynek eredménye alapjan a szakorvos a
képernyd eldtti munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositdé szemiiveg hasznéla-
tanak indokoltsagat igazolja.

Amennyiben a szemészeti szakvizsgalat eredményeként javasolt a képernyd elétti
¢leslatast biztositdo szemiiveg, az érintett koztisztviseld, ligykezeld az altalanos sza-
balyok szerint részesiil koltségtéritésben.

A pénzbeli hozzajarulas mértéke otvenezer forint.

A hozz4jarulds bankszamlara torténd folydsitasa utolag, a koztisztviseld, ligykezeld
altal a személyligyi referens részére benyujtott, a Magyarorszagi Romak Orszagos
Onkorméanyzata Intézményének nevére kidllitott szamla, illetve orvosi szakvéle-
mény - lelet — alapjan — a szamla ellendrzése utdn - torténik.

Probaidd, felmentési 1d6, sziilési szabadsag, GYES, GYED iddtartama alatt védo-
szemiiveg nem biztosithato.

A szamitdégépes munkavégzéshez sziikséges €leslatast biztositd szemiiveg igénybe-
vételeirdl, jogosultsagokrol a személyligyi referens nyilvantartast vezet.

A hozzgjéarulasok kifizetésével 0sszefiiggd feladatokat a Gazdalkodasi Csoport latja
el.

Kegyeleti tamogatas

(1) Az Onkorményzat és Intzéményei, a koztisztviseldnek, iigykezeldnek, munka-
vallalgjanak, a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozojanak halala esetén egyosszegi, egy-
szerl pénzbeli tAmogatast biztosit.

(2) A tamogatas biztositasdhoz a hozzatartozé halalardl kiallitott halotti anyakonyvi
kivonat masolata, valamint a kérelmez6 nyilatkozata sziikséges a hozzatartozoi jog-
cim megnevezésérol.

(3) A tamogatas Osszege a Magyarorszag adott évi kozponti koltségvetésérdl szolo
torvény altal adott évre megallapitott illetményalap 100 %-a. A tAmogatés folyosita-
sardl az elndk és a hivatalvezetd dont.

(4)A tadmogatas elokészitésérol a személyligyi referens, a tiamogatas kiutalasarol pe-
dig a Gazdalkodasi Csoport intézkedik.
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X. Fejezet

UTAZASI UTALVANY

36.§ A kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szolo 38/2024. (11.
29.) Korm. rendelet 7. § (1) a) pontja szerint a rendelet 1. mellékletében meghata-
rozott 50 %-os kedvezményli utazasra jogosult a koltségvetési szervek és intézmé-
nyek — beleértve az dnkormanyzati koltségvetésbdl gazdalkodo szerveket is — koz-
alkalmazotti, egészségiigyi szolgalati, koznevelési foglalkoztatotti, szakképzési ok-
tatoi, kozszolgalati, kormanyzati szolgélati, ado- és vamhatosagi szolgalati, nemzet-
biztonsagi szolgdalati, nemzetbiztonsagi alkalmazotti, rendvédelmi igazgatési szolga-
lati, honvédelmi alkalmazotti, szerzddéses hatarvadasz vagy hivatdsos szolgélati
jogviszony, valamint hivatasos €s szerzddéses szolgalati viszony — ideértve a biroi,
az igazsagiigyi ¢és az iligyészségi szolgalati viszonyt is, de ide nem értve a honvéd
tisztjelolti szolgalati viszonyt — keretében foglalkoztatott, valamint a kozigazgatasi
szerveknél tigykezelOként, illetve fizikai alkalmazottként foglalkoztatott (tovabb-
foglalkoztatott) dolgozoja.

Az utazasi kedvezmény igénybevételéhez sziikséges utazasi utalvany kiallitasardl a sze-

mélyiigyi referens gondoskodik — a kozforgalmu személyszallitasi utazdsi kedvezmé-

nyekrol sz6l6 Kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen — minden év marcius 31.

napjaig.

XI. Fejezet
HELYETTESITESRE VONATKOZO SZABALYOK

39. § (1) A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az ligyfelek magas szintii
kiszolgalasa érdekében a tavollévd koztisztviseldt, ligykezeldt, munkavallalot mun-
katarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a koztisztviseldk, ligykezeldk, munka-
vallalok munkakori leirdsai tartalmazzak.

(2) Amennyiben a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalé a jegyzd intézkedése
alapjan — irasban torténd elrendelés esetén — munkakdrébe nem tartozd munkat vé-
gez, s az eredeti munkakorét is ellatja, illetményén feliil kiilon dijazas (helyettesitési
dij) is megilleti.

(3) A helyettesitési dij mértéke idéardnyosan a helyettesitett koztisztviseld, ligyke-
zel6 illetményének, illetve munkavallaldé munkabérének 30%-aban megallapitott.
Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld, tligykezeld, latja el, akkor a helyet-
tesitési dij a fenti szazalék egyenld elosztasaval keriil megallapitasra. A helyettesité-
st dij a helyettesités elsd napjatol jar.

(4) A koztisztviseld, ligykezeld, munkavallald akkor is jogosult a helyettesitési dij-
ra, ha tartésan tavol 1év0 koztisztvisel6t, ligykezeldt, munkavallalot helyettesit, il-
letve részben vagy egészben tobbletfeladatként betoltetlen munkakort 1at el. Ha a
koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalé részben vagy egészben tobbletfeladatként
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betdltetlen munkakort 14t el, a helyettesitési dij mértéke a helyettesitd koztisztviseld,
igykezeld illetményének, illetve munkavallal6 munkabérének 30%-aban megéllapi-
tott. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld, ligykezeld, latja el, akkor a he-
lyettesitési dij a fenti szazalék egyenld elosztasaval keriil megallapitasra.

(5) Nem jar helyettesitési dij, ha

a) a helyettesités a koztisztviseld, ligykezeld, munkavallalé munkakori kotelezettsé-
ge,

b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikseéges.

(6) Az (5) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tilalom nem vonatkozik arra az
esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség, mert a helyettesitésre okot ado
munkakor nincs betdltve, feltéve, ha a helyettesités idotartama a harminc napot
meghaladja.

(7) A helyettesités munkaiddn tali munkavégzési kotelezettséggel jar.

XIII. Fejezet

AZ UGYKEZELOKRE, VALAMINT ,
MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

41. § Az Onkormanyzat és Intézményeinél foglalkoztatott munkavallalékra a munka tor-
vénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény rendelkezéseit a Kttv. 258. §-ban foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

XIV. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

43. § (1) Jelen szabalyzat 2025. augusztus 27. napjan 1ép hatalyba.

Budapest, 2025. augusztus 26.

elnok hivatalvezeto
Zaradék:
A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata Kozgyiilése a............ /2025. sza-

mit MROO hatdrozataval a Kozszolgdlati Szabdlyzatot jovahagyta.
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1. szamu melléklet

Osszeférhetetlenségi szabalyokkal osszefiigg6

NYILATKOZAT
Jelolt koztisztvisel6/kozszolgalati ligykezeld neve: ......ccceevvviniiiiiiniiieiiinniccnnnnns
Sziiletési név:
Anyja neve:
Szervezeti egység megnevezése:
Betoltend6 munkakor megnevezése:

A kozszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) alapjan:

1. Kijelentem, hogy a kozigazgatasi szervnél 1étesiilo kozszolgalati jogviszonyom altal hozzatarto-
zommal' nem Keriilok iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba.
(Kttv. 84.5)

2. Tudomasul veszem, hogy nem lehetek a Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata-
nal képvisel6 vagy a képviselo-testiilet bizottsaganak nem képviselé tagja, nem lehetek helyi
nemzetiségi 6nkormanyzat elnoke, elnokhelyettese; orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat el-
noke, elnokhelyettese; nemzetiségi onkormanyzat képviseldje. (Kttv. 231. § (3)-(4) bekezdés)

3. Tudomaisul veszem, hogy tovabbi jogviszonyt’ csak a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
elozetes engedélyével létesithetek, ezért bejelentem, hogy tovabbi jogviszonnyal rendelkezem
¢s kérem a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, hogy az e jogviszony keretében végzett aldbbi tevé-
kenységem végzését engedélyezze: (Kttv. 85.§ (2) bekezdés)

Kttv. 6.§ E torvény alkalmazasaban
! hozzatartozo: az egyenesagbeli rokon és annak hazastarsa; az orokbefogado, mostoha- és a nevel8szii-
16; az orokbefogadott, mostoha- és a nevelt gyermek; a testvér; a hazastars, az élettars, a bejegyzett élet-
tars, a jegyes; a hazastarsnak, a bejegyzett élettarsnak egyenesagbeli rokona, testvére, valamint a testvér
héazastarsa, bejegyzett élettarsa;
2 tovabbi jogviszony: a fennallo kormanyzati szolgalati jogviszony (kdzszolgalati jogviszony esetében a
fennallo kozszolgalati jogviszony) melletti masik kormanyzati szolgalati jogviszony (kdzszolgalati jogvi-
szony esetében masik kdzszolgalati jogviszony), valamint az egyéb jogviszony.

egyéb jogviszony: kiilonosen a munkaviszony, allami vezetdi szolgalati jogviszony, fennalldé kormany-
zati szolgalati jogviszony esetén kozszolgalati jogviszony (fennalld kdzszolgélati jogviszony esetében
kormanyzati szolgalati jogviszony), allami szolgalati jogviszony, ad6- és vamhatosagi szolgalati jogvi-
szony, k6zalkalmazotti jogviszony, rendvédelmi igazgatasi szolgalati jogviszony, honvédelmi alkalmazot-
ti jogviszony, birdsagi szolgalati, igazsagligyi alkalmazotti szolgalati, illetve munkaviszony, ligyészségi,
hivatasos (szerzodéses) szolgalati jogviszony, Osztondijas foglalkoztatasi jogviszony, bedolgozo6i munka-
viszony, a munkavégzési kotelezettséget magaban foglald szovetkezeti tagsagi viszony, a szakcsoporti
tagsagi viszony, a vallalkozasi és megbizasi szerzodésen alapuld, valamint a személyes kdzremiikodéssel
jaré gazdasagi és polgari jogi tarsasagi vagy egyéni cég tagjaként végzett tevékenység, az ligyvédi és az
egyéni vallalkozoi tevékenység, valamint a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, valamint
jogi oltalom ala es6 szellemi tevékenység végzésére iranyuld jogviszony, a neveldsziiléi foglalkoztatasi
jogviszony, a kozérdekli onkéntes tevékenyseég végzésére irdnyuld jogviszony és az allami projektértéke-
161 jogviszony;
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4. Tudomasul veszem, hogy a tudomanyos, oktatoi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, valamint jogi ol-
talom alé esd szellemi tevékenység (a tovabbiakban egyiitt: gyakorolhat6 tevékenység), tovabba
a kozérdekii onkéntes tevékenység' végzéséhez a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak hozzajaru-
lasa csak abban az esetben sziikséges, ha e jogviszony keretében végzett tevékenység

munkakori feladataimmal kézvetleniil 6sszefiigg. Ekkor a tovabbi jogviszonyt — annak 1¢é-
tesitését megeldzéen — a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasban be kell jelentenem.
Ezek alapjan bejelentem, hogy az alabbi tovabbi jogviszonnyal rendelkezem, melynek meg-
nevezése, tevékenysége: (Kttv. 85.§ (2) bekezdése)

végzésének idotartama részben azonos a hivatali munkaidd-beosztas szerinti munka-
idommel. Ekkor tovabbi jogviszonyt kizarolag a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak eloze-
tes engedélye alapjan létesithetek. Ezek alapjan bejelentem, hogy az alabbi tovabbi jogvi-
szonnyal rendelkezem és kérem a munkaltatéi jogkor gyakorldjat, hogy e tevékenységem
végzeését engedélyezze: (Kitv. 85.§ (3) bekezdese)

5. Tudomasul veszem, hogy koztisztviseloként/ ligykezeloként

nem folytathatok olyan tevékenységet, nem tantsithatok olyan magatartast, amely hiva-
talomhoz méltatlan, vagy amely partatlan, befolyastol mentes tevékenységemet veszélyeztet-
né. (Kttv. 85.§ (4) bekezdés a) pontja)

partban tisztséget nem viselhetek, part nevében vagy érdekében — az orszaggyiilési, az euro-
pai parlamenti, illetve a helyi nkormanyzati valasztasokon jeloltként valo részvételt kivéve —
kozszereplést nem vallalhatok. (Kttv. 85.§ (4) bekezdés b) pontja)

nem lehetek gazdasagi tarsasagnal vezeté tisztségviseld, illetve feliigyel6bizottsagi tag,
kivéve, ha a gazdasagi tarsasag onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban, vagy tartd-
san allami tulajdonban van, vagy az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztosito részvény
alapjan delegalja, tovabba, ha a tarsasagban az allami kdzvetlen vagy kozvetett befolyas mér-
téke — a tokepiacrol szold 2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szdmitva — legalabb
otven szazalék. (Kttv. 83.§ (4) bekezdés c) pontja)

Bejelentem, hOZY @ ...occcoooiiiiiiiicicccece et e b e s e e re e seaeseneeens
gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld/feliigyelSbizottsagi tag? vagyok.

A gazdasagi tarsasag’

- Onkormanyzati tobbségi tulajdonban,

- koztestiileti tobbségi tulajdonban,

- tartésan allami tulajdonban van,

- az allami tulajdonos kiilonleges jogokat biztositd részvény alapjan delegal,

I' A kozérdekii onkéntes tevékenység a 2005. évi LXVIIIL. térvény alapjan a torvény sze-
rinti fogado szervezetnél ellenszolgaltatas nelkiil végzett munka, kivéve, ha: az dnkéntes
a tevékenységét sajat maga vagy kozeli hozzétartozoja javara végzi, a tevékenység jog-
szabalyon, jogerds birdsagi hatarozaton, illetve hatosagi kotelezésen alapul, vagy a felek
kozott mas jogviszony all fenn.

2 A megfelel6t kérjiik alahuzni!
3 A megfelel6t kérjiik alahuzni!
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- atarsasagban az allami kozvetlen vagy kozvetett befolyas mértéke — a tokepiacrol szolo
2001. évi CXX. torvény rendelkezései alapjan szamitva — legalabb 6tven szazalék.

6. Vezet6i munkakor betoltése esetén tudomasul veszem, hogy a vezetéi munkakort betdltd koz-
tisztviseld a gyakorolhato tevékenység végzésére iranyulo jogviszony kivételével tovabbi jogvi-
szonyt nem létesithet. (Kttv. 87.§ (1) bekezdés)

7. Tudomasul veszem, hogy a 6. pontban foglaltaktol eltéréen a vezet6i munkakort betoltéo koz-
tisztvisel6 a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak az elozetes engedélye alapjan

- viselhet egyesiiletben, érdek-képviseleti szervezetben, valamint szovetkezetben tisztséget,

- folytathat kdzérdekii onkéntes tevékenységet,

- lehet alapitvany, kozalapitvany kezeld szervezetének tagja, illetve elnoke,

- ellathat edzdi, versenybiroéi, jatékvezetdi tevékenységet,

- folytathat tanszékvezetdi tevékenységet,

- lehet allami alapit6 vagy az altala 1étrehozott szervezet altal 6nalldan, vagy mas allami alapi-
toval, allami alapito altal 1étrehozott szervezettel vagy allamhaztartason kiviili szervezettel
kozosen alapitott (koz) alapitvanyban feliigyeld bizottsagi tag.

Ezek alapjan kérem a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, hogy az alabbi tevékenységem végzését

engedélyezze: (Kitv. 87.§ (2) bekezdése)

Tudomasul veszem, hogy koteles vagyok haladéktalanul irasban bejelenteni, ha ve-
lem szemben torvényben meghatarozott osszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha
kozszolgalati jogviszonyom fennallasa alatt 6sszeférhetetlen helyzetbe keriilok, to-
vabba ha a nyilatkozatomban foglaltakhoz képest valtozas kovetkezik be. (Kttv. 86.§
(1) bekezdés)

Budapest, ............... €V it hé ..ol nap

koztisztvisel6/ligykezeld
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2. szamu melléklet

Magvarorsziagi Romak Orszagos Onkormanyzata és Intézménvyei
1074. Budapest, Dohany utca 76.

/ munkakor/

1.2. Munkakor FEOR STAMQ: .................c.cooiiiiiiiiii e
1.3. Munkakér célja, funkcidja:
(1étesitésének indoka, ellatando feladatok egyiittes megnevezése)

1.4. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése:

2 B 01T 010

b) vezetdi munkakor esetén az irdnyitott SZervezeti €ZYSEg: «..o.vuuiuiiniiniii i
c) kozvetlen felettes munkakore: ........c.ooiniiiiiii e
d) munkaltatoi jogkor gyakorlojanak munkakore:

1.5. Munkarend, munkavégzés:

a) teljes munkaidd

b) hivatali munkavégzés helye: Magyarorszagi Roméak Orszagos Onkormanyzata/ Hivatala
1074. Budapest, Dohany utca 76.

2. A munkakor tartalma
2.1. Rendszeres, gyakran ismétlodo feladatok (felsorolias):



2.3. Vezetoi munkakor esetén iranyitasi, koordindcios feladatok (felsorolds).....................
3. Jogkorok

3.1. Szakmai jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) elbterjesztési

e) ellendrzési

f) koordinacios

3.2. Vezetdi jogkorok:
a) hatosagi

b) engedélyezési

¢) véleményezési

d) elbterjesztési

e) ellendrzési

f) alairési

g) dontési

h) munkaltatoi

i) koordinacids

j) kiadmanyozasi

k) kotelezettségvallalasi

27



4. Felelosségi kor

a) a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok, illetve a kozremiikodoként végzett feladatok
maradéktalan, pontos ellatasaért

b) a szakteriilet¢hez tartoz6 hatalyos torvények, vonatkozo jogszabalyok, belsé szabalyzatok
rendelkezéseinek a betartasaért, végrehajtasaért

¢) ahataridok betartasaért

d) az éltala adott informaciok, adatok helyességéért

e) a véleménynyilvanitas szakmai megalapozottsagaért, helytallosagaért

f) abizalmas és titkos informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok eldirasszerti kezelésé-
ért

g) szabdlytalansag észlelése esetén - szolgalati it betartasaval - a kozvetlen felettes vezetd felé
torténo jelzésért

h) a tliz- €s munkavédelmi el6irdsok megismeréséért €s betartasaért

i) az igénybe vett technikai eszk6zok, irodai felszerelések rendeltetésszerti és szakszerii haszna-
lataért, a rabizott leltari anyagok eszk6zok megovasaért

5. A munkakor betoltési kovetelményei

(azok a minimalis kdvetelmények, melyek nélkiil a munkakort nem lehet betolteni)

5.1. Iskolai végzettség, szakképzettség, szakiranyu szakképesités:

(a kozszolgalati tisztviselok képesitési eloirdsairol szolo 29/2012. (I11.7. Korm. rendelet
alapjan):

5.2. Egyéb feltétel, végzettség, képesités:

(pl. szamitdastechnikai ismeretek, nyelvismeret, jarmiivezetdi engedély, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség):

5.3. Tapasztalatok:
(szakmai tapasztalat, gyakorlati id6, vezetoi tapasztalat):

5.4. Kompetencidk:
5.4.1.Ugyintézéi kompetencidk:
a) szakmai ismeretek alkalmazasa
b) problémamegoldas

¢) kommunikécio

d) ligyfél-orientaltsag

e) csapatmunka/egytittmiitkodés
f) csapatmunka/egyiittmiikodés
g) kezdeményezokészség

h) pontossag, igényesség

1) szervezet iranti lojalitas

j) etikus magatartas, megbizhatosag
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k) empatia

5.4.2. Vezetdi tobbletkompetenciak:

a) stratégiai gondolkodas

b) munkatarsak fejlesztése

c) vezetési technikak, készségek

d) dontésképesség

5.5. A munkakor ellatisahoz sziikséges jogszabdlyok ismerete:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5.6.Belso és kiilso kapcsolattartas:
5.6.1. Belso kapcsolat a Hivatalon beliil:

6. A munkakor betoltojének adatai

6.1. Koztisztviselo/kozszolgalati iigykezelo neve: .....................c..ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii.
6.2. Besorolasi fokozat/vezetoi munkakor: ........................c.ccoiiiiiiiiiiiiiiii e
6.3. Iskolai végzettség, szakképzettség (oktatdsi intézmény, szakképzettség megnevezé-
L)

6.4. Egyéb szakképesités (OKJ SZAM): ......ooiiiii i e
6.5. Kozigazgatdsi alapvizsga szama, megszerzésének idopontja.....................................
6.6. Kozigazgatdsi szakvizsga szama, megszerzésének idopontja: ...................................
6.7. UgykezelGi alapvizsga szama, megszerzésének idépontja: .......................................

7. Helyettesités rendje

7.1. A munkaltatd utasitasara az ideiglenesen (pl.: betegség, szabadsag vagy gyermeknevelés
miatt) tdvollévé munkatarsa helyett vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a
kinevezés szerinti munkakdre ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkako-
rébe nem tartoz6 munka végzésére kitelezhetd a Kttv. szabalyainak megfelelden.

Harom honapnal hosszabb tavollét esetén végzendd feladatait koteles atadni a kozvetlen munka-
helyi vezetdje altal kijeldlt személynek.

7.2. Tavollétében ... koztisztviseld/ligykezeld helyettesiti,
.................................................................................. mértékben



Zaradék

A koztisztviseld/ ligykezeld koteles felettesei utasitasait végrehajtani.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza: Ezen kiviil a
munkakdr betoltoje a felettese jogszerii utasitasa esetén — Kttv. 78. § rendelkezése alapjan — ko-
teles ellatni a munkakdrhoz kapcsolddo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, ame-
lyekkel az 1.4. pontban meghatarozott munkakdrt betoltd vezetok a koztisztviseldt, ligykezeldt
megbizzak.

A koztisztviseld/kozszolgalati ligykezeld feladatait a Kttv. 76. § (1)-(2) bekezdés eldirdsai szerint
koteles ellatni.

A koztisztvisel6/kozszolgalati ligykezeld kartéritési feleldsségére vonatkozo szabalyokat a Kttv.
160-166. § tartalmazza.

Jelen munkak®dri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen
modosithatd. Kiadasanak alapja az érvényes kinevezési okmany.

A munkakori leirdsban foglalt ismeret alkalmazasa a koztisztvisel6/kdzszolgalati ligykezeldre
nézve kotelezd, végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonas alapjaul szolgalhat.

Datum: Budapest, ........... €V i hénap ............. nap

Elndk / Hivatalvezetd a csoport kdzvetlen felettese

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa
céljabol atvettem:

Détum: Budapest, ........... €V it hoénap ............. nap

koztisztviseld/ tigykezeld

Kapjak:

1. Koztisztviseld/ igykezeld
2. Szervezeti egység vezetdje
3. Személyi nyilvantartas
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3. szamu melléklet

Munkakor atadas-atvételi jegyzokonyv

YA | |

24

Jelen vannak: atado: .......cooiiiiii
I V0. Lo e
JEEYZOKONYV-VEZETO: ...\ttt ittt ittt et e eee e
atado kozvetlen munkahelyi vezetdje: ...

A mai napon az atad6 eléaddi munkanaploja alapjan dtadja az atvevonek az alabbi iktato-
szdmon ¢&s targyon feltiintetett, folyamatban 1év0 tligyeket:

Ikt.sz. Targy Ugyintézés allasanak és megtett
kozbensé intézkedések megjelolése
1.
2.
3.

Atado teljességi nyilatkozata: Az atadott tigyiratok és egyéb iratok teljes koriien tartal-
mazzak munkakordm ellatdsa sordn és azzal 0sszefiiggésben hozzam keriilt minden ira-

tot.

Minden olyan lényeges tény, vagy koriilmény, amely a feladatellatds zavartalan folytata-
sa, vagy az lgyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelésség megallapitasa szempont-
jabol 1ényeges (folyamatban 1évo ligyek, elintézett, de irattairba nem helyezett iigyek,

egyéb ligyek):




A Hivatal tulajdonaba 1év6, a munkakor ellatasa soran hasznalt leltar alapjan, illetve
anelkiil atvett eszkozok, segedletek felsorolasa, hasznalhatosagi allapot megjelolésével,
leltari szammal:

K.m.f

jegyz6konyv-vezetd hivatalvezetd

kozvetlen vezeto
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4. sz. melléklet
KOZSZOLGALATI UGYKEZELOI
ERTEKELO LAP
Személyi adatok
Szervezet: Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata/ Hivatala
N WA 8l 4 4T P
LAOSZAK: ..ot
EItEKEIO: .. ettt
BItEKEIE: ..ottt e
F N 14 T8 415V
Sziletesi dAtUM: ..o
BeSOTOIAS: ...
A teljesitményértékelés szempontjai Kivételes| j me"gfe- étlag elfogad-
lelo alatti hatatlan
1. | A munkakori feladatainak ellatasa soran
gyors, pontos munkavégzés megvaldsitasa,
munkatempd
2. | A szamitdgép és a munkavégzéshez sziikséges
programok ismerete, hatékony kezelés
3. | Figyelem a feladatok végrehajtasara
4. | A fejlodés igénye és liteme
5. | Az elvégzett feladatok ellendrzése, korrigala-
sa, felelosségvallalds az elkovetett hibakért
6. | A kozszolgélatbol és a szervezeti kulturabol
fakad6 magatartasi, viselkedési, 61tozkodési
szabalyok betartasa, valamint a munkakornye-
zet rendezettsége
7. | Aktivitas, reagélas
8. | Stressztlirés és pszichés terhelhetdség
9. | A munkaidd kihasznaldsa
10. | Eredmény-orientacid, motivaltsig
11. | Kommunikacid
12. | Problémamegoldés
13. | Munkdja soran a koltség- és energiatakarékos-
sag betartasa,a rabizott és rendelkezésre bo-
csatott felszerelési targyak szakszer(i, rendel-
tetésszerll hasznélata
Az értékeld megjegyzése: Az értekelt megjegyzése:
Az érdekképviseleti szerv észrevételei:
Kelt: Budapest, .............. €V i ho ............ nap




, . ) 3 5. sz. melléklet
ILLETMENYELOLEG IGENYLO LAP

1./ | Igényld neve,
lakcime:
2./ | Sziiletési neve:

3./ | Anyja neve:

4./ | Adbdazonosito jele:

5./ | MROO/ Hivatalnal fennallo jogviszony/
munkaviszony kezdete

6./ | Jogviszony/munkaviszony jellege - hatarozatlan idejii
- hatarozott idejli

7./ | llletményeldlegként igényelt 6sszeg
(melynek mértéke 100.000 Ft, vagy felso
hatara a folyodsitaskor érvényes minimal-
bér havi 6sszegének az 6tszordse, de leg-
feljebb a havi rendszeres brutté illetmény | ... Ft
Osszege lehet)

8./ | A kérelem benyujtasa évében részesiilt-e

illetményeldlegben igen nem
9./ | Kordbban felvett illetményeldlegbdl visz-
szafizetési kotelezettsége van nincs

10./ | llletményeldleg igénylésének indoka:

Tudomasul veszem, hogy az igényelt Osszeg 6 honap alatt illetményembdl/munkabérembdl
elvonasra keriil. Alulirott koztisztviseld/kozszolgalati ligykezel6/munkavallalo kijelentem, hogy
a fenti tények a valosagnak megfelelnek, egytttal az illetményeldleg folydsitasa esetén hozzja-
rulok az illetményembdl torténd levonashoz.

Kelt: Budapest, ......... €V i ho ........ nap

foglalkoztatott aldirasa
Az eldleg folydsitasat timogatom:

szervezeti egység vezetdje

Gazdalkodasi Csoport zaradéka A folyositast engedélyezem:

A kérelmez6 havi brutté illetménye, munkabére
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Tartozasa: van: ................... Ft elnok / hivatalvezetd

.......... /2025.(VIIL.26.) szamu kozszolgélati szabalyzathoz

MEGISMERESI ZARADEK

Sorszam | Dolgozo neve Megismerés Dolgoz6 alairasa
datuma
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Jelen szabalyzatot a vezetésem alatt 4116 valamennyi koztisztviseld, tigykezeld, illetve munkaval-
lalé6 megismerte.

elnok /hivatalvezeto
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6.szamu melléklet

Utazasi utalvanya 38/2024. (I11. 29.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdésében meghatdarozott utazad-
si kedvezmény igénybevételéhez

Az utazasi kedvezményt igénybe vevo:
TS BV ittt et ettt et e st e e s it e et e e s seeenbeesabeenbeeens
SZULELEST IACJ: vttt sttt

Az utalvany kiallitojanak (foglalkoztatd) neve, cime: ........cccceeeeeviiiiieniiiniierieeee

Az utalvany kidllitasanak idOpontja: .........coeecuieviiiiiiiiieeieee e
Az utalvany €rveényess€Zi 1dCJE: ..oovuiiiruieiieiiieiieeie ettt
/ Minden év marcius 31-ig érvényes eldz6 év éprilis 1. napjatol /

kiallité cégszerti alairasa
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