A HEVES MEGYEI KOZGYULES
ELNOKENEK ES HEVES MEGYE FOJEGYZOJENEK
5/2020. (VI11.13.) szamu kozos utasitasa

a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarél

A jogalkotésrodl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban meghatarozott
szervezetszabalyozo hataskoriinkben, a kdzszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX.
torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkoriinkben eljarva
a kovetkez6 utasitast adjuk ki:

1. § A Kittv.-ben kiilon meghatarozott, valamint az altalanos munkaltatoi szabalyozasi
hataskoriinkbe tartozd kérdésekben, figyelemmel a kozszolgdlati tisztviselokrdl szolo
torvénynek a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatalnal torténd végrehajtasarol szold 8/2012.
(I11. 30.) 6nkorméanyzati rendelet eldirasaira is, a Heves Megyei Onkorméanyzati Hivatalnal (a
tovabbiakban: Hivatal) jelen utasitas mellékletét képezé Kozszolgalati Szabalyzatot adjuk Ki.

2. § (1) A Kozszolgalati Szabalyzatot sziikség szerint, a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések
modosulésat is figyelembe véve kell feliilvizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl és a sziikség szerinti modositasi
javaslatrol a Pénziigyi Osztaly és a Jogi és Szervezési Osztaly koteles a Féjegyzot tajékoztatni.

3. § (1) Az utasitas hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Heves Megyei
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldinek kdzszolgalati jogviszonyara vonatkozod szabalyok
végrehajtasarol szolo 2/2012. (V.1.) f6jegyz6i utasitas, valamint a Heves Megyei
Onkormanyzat és a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal jarvanyiigyi veszélyhelyzet idején
kovetendd munkarendjérdl sz616 Szabalyzat kiadasarol sz616 3/2020. (I11.16.) szamu a Heves
Megyei Kozgytilés Elndkének és Heves Megye Fojegyzdjének kozos utasitasa.

(2) Ez az utasitas a kiadasat kozvetleniil kovetd elsé munkanapon 1ép hatalyba.

Eger, 2020. jalius 13.

Dr. Juhasz Attila Simon Dr. Barta Viktor
Heves Megyei Kozgytilés Elndke Heves Megye Fdjegyzdje



Melléklet a Heves Megyei Kozgyiilés Elnokének és Heves Megye Fojegyzojének
5/2020. (V11.13.) szdmut kézos utasitasahoz

Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata

I. FEJEZET
A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT HATALYA

1. § A Kozszolgélati Szabalyzat hatdlya a Hivatalnal foglalkoztatott, kozszolgalati
jogviszonyban 4llo koztisztviseldkre és tigykezelOkre terjed ki (a tovabbiakban egyiittesen:
koztisztviseld).

2. § Jelen Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit a Hivatalnak a Munka Torvénykonyve
hatalya ala es6 munkavallaloira — a munkarend, a munkaidényilvantartas, a munkakozi sziinet,
a teljesitményértékelés szabalyait kivéve - megfelelden alkalmazni kell.

3. § E Kozszolgalati Szabalyzat juttatdsokra vonatkozd rendelkezéseit a részmunkaidében
foglalkoztatott koztisztvisel6kre és munkavéllalokra munkaidé-aranyosan kell alkalmazni. A
munkakozi sziinetre vonatkozo szabalyokat a napi, vagy adott napon 6 d6rat meghaladdan

foglalkoztatott koztisztviselkre kell alkalmazni.

4. § Az Onkormanyzati (politikai) f6tanacsadoi, tanacsadoi munkakorben foglalkoztatott
koztisztviselokre is e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. § A Kozszolgalati Szabalyzat cafetéria-juttatasokra és az otthoni munkavégzésre vonatkozo
rendelkezéseinek hatalya a Kozgyilés Elndkének és alelnokének foallast foglalkoztatasi
jogviszonyadra is kiterjed.

Il. FEJEZET

KOZSZOLGALATI JOGVISZONY TARTALMA

1. A munkarend
6. § A hivatali munkaidét a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata hatarozza meg.
2. Munkaidonyilvantartds

7. § A munkahelyi jelenlét igazoldsa egységes jelenléti nyilvantartas keretében, jelen szabalyzat
1. szamu fliggeléke szerinti ,,Jelenléti iv’ megnevezésli nyomtatvanyon torténik.

8. § (1) A jelenléti iv vezetésérdl és igazolasardl - a Hivatal szervezeti egységeinek
(osztalyainak) vezet6je utjan - a Féjegyz6 gondoskodik.



(2) A szervezeti egység vezetdje minden honap utolsd napjan ellendrzés céljabol atadja azt a
Hivatal személyzeti ligyintézdjének, aki az esetleges eltérésekrdl irdsban tajékoztatja a
Féjegyzot.

(3) A jelenléti ivek Orzésérdl és selejtezésérol a személyzeti ligyintézé gondoskodik a Hivatal
mindenkor hatalyos egyedi iratkezelési szabalyzata szerint.

9. § A Hivatalnak a Munka Torvénykonyve hatalya ala es6, gépkocsivezeté munkakorben
foglalkoztatott munkavallaloja jelenléti nyilvantartasanak jelen Szabalyzatban foglaltaktol
eltérd, a munkaidé beosztdsara és elszamolasara iranyadd szabalyait az érintett szervezeti
egység (osztaly) vezetdje a vonatkozod jogszabalyi keretek kozott allapitja meg.

3. Munkakozi sziinet

10. § A koztisztviselok napi 30 perc munkakdzi sziinetét 11.30 o6ratol 13.00 ordig tartd
idétartamon beliil lehet igénybe venni az adott szervezeti egység vezetdjével valo eldzetes
egyeztetést kovetden akként, hogy az a Hivatal mitkodésében fennakadast ne eredményezzen,
¢s az adott napra érvényes munkarend szerinti munkaidében a szervezeti egység kozvetlen,
személyes elérhetdsége folyamatosan biztositott legyen.

4. Rendkiviili munkavégzés elrendelése

11. § A koztisztviseld kivételesen - torvényi keretek kdzott - rendkiviili munkaidében torténd
munkavégzésre kotelezhetd. A Hivatalban rendkiviili munkaiddben teljesitett munkavégzést
irasbeli formaban és kizarélag a Féjegyzo rendelhet el.

12. § A rendkiviili munkaidében teljesitett munkavégzés elrendelése nem veszélyeztetheti a
koztisztviseld testi épségét, egészségét, illetdleg nem jelenthet személyi, csaladi és egyéb
kortilményeire tekintettel aranytalan terhet.

13. § A rendkiviili munkaidoben torténé munkavégzést elrendeld irasbeli munkaltatoi
intézkedésnek tartalmaznia kell:

a) a koztisztvisel6 nevét, munkahelyi beosztasat,

b) a rendkiviili munkavégzés idejét, id6tartamat, helyét,

C) az elvégzendo feladatot,

d) az elrendelés idejét (datumat), az elrendeld alairasat.

14. § A rendkiviili munkaidd teljesitése utan jard szabadidd igénybevételét a koztisztviseld
szdmara lehetOleg a targyhoban vagy az azt kovetd honapban kell biztositani. A szabadsag
nyilvantartd kartonon folyamatosan vezetni kell a koztisztvisel6t megilletd és az altala igény
bevett szabadiddt. A koztisztviseld a szabadid6 igénybevételére az igényét szabadsagigényld
lapon jelzi és a szabadsag kiadasara jogosulttal engedélyezteti. A szabadsag jogciménél a
nrendkiviili munkavégzés utan jard szabadidé” megjeldlés beirasaval jelzi, hogy a rendkiviili
munkaiddben torténd munkavégzésért jarod szabadiddt kivanja igénybe venni.

15. § Amennyiben a koztisztviseld a szabadidét a feladatellatas zavartalansadga nélkiil nem tudja
igénybe venni, gy annak pénzbeli megvaltasara tarthat igényt. A pénzbeli megvaltas 6sszege
a koztisztviseld megvaltaskori illetményének a szabadiddre jutd ardnyos dsszege.



16. § A rendkiviili munkaidében térténd munkavégzést elrendeld lapot harom példanyban kell
elkésziteni, melybdl egy példany az érintett koztisztviselot, egy példany a személyzeti
feladatokat ellatd ligyintézét, egy példany pedig a Pénziigyi Osztalyt illeti. A teljesitést a
szervezeti egység vezetdje igazolja mindharom példanyon. A rendkiviili munkavégzést
elrendeld lapot bizonylatként a targyévet kovetd 3 évig meg kell Orizni.

5. Munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok

17. § A Hivatal koztisztvisel6i a Hivatal mindenkor hatilyos Ugyrendjében szervezeti
egységenként (osztalyonként) rogzitett feladatokat a nekik atadott egyéni munkakori leirasaik
alapjan végzik.

18. § A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és az eldirt idében munkara jelentkezni
¢s munkat végezni. Ha a koztisztviseld munkahelyén nem munkaképes allapotban jelenik meg,
vagy ennek vizsgalatdt alapos indok nélkiill megtagadja, a munkaba allastol vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

19. § Ha a koztisztvisel6 a munkabodl tavol marad, ugy azt koteles lehet6leg a munkaid6
kezdetét megel6z6 legalabb 24 éraval kordbban, amennyiben ez nem lehetséges, az akadaly
elharultat kovetden, haladéktalanul munkahelyi vezetdjének bejelenteni, egyidejiileg a
tavolmaradas okat az arra megadott hataridon beliil igazolni.

20. § (1) A koztisztviseld a Kttv. szerinti kartéritési felelosséggel tartozik a munkaltatd felé
azzal, hogy a napi munkavégzése sordn be kell tartania a vagyonvédelemre, a munkavédelemre
és a tlizvédelemre vonatkozé eldirasokat.

(2) A koztisztviseld6 a személyes haszndlataba, visszaszolgéltatdsi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel adott hivatali vagyontargyakért vétkességre tekintet nélkiil felel, igy azok
atvételét irasban, atadas-atvételi elismervénnyel kell dokumentélni, amely tartalmazza az atvett
dolog egyedi azonositasara alkalmas adatokat, koztiikk annak éallapotat, az atado €s az atvevd
alairasat és az atadas-atvétel pontos datumat.

21. § A Hivatalba és a Megyehaza hivatali dolgozok altal kozosen hasznalt épiiletrészeibe, a
koztisztvisel6 @ munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges, a szokasos ¢€letvitel
korén kiviil esd dolgot csak a Fojegyz6 engedélyével vihet be. E szabaly megsértése esetén a
munkaltatd az engedély nélkiil bevitt targyakban bekovetkezett karért csak szandékos
karokozasa esetén felel.

6. Tartos otthoni munkavégzéselrendelésére,
valamint az annak sordn alkalmazando szabalyok

22. § (1) Amennyiben elharithatatlan kiilsé ok - igy kiilonosen jarvanyligyi veszélyhelyzet
esetén a kiilonleges jogrend bevezetésére jogosult szerv kiilonleges jogrend bevezetésérdl szolo
dontése - a Hivatalban torténé munkavégzést jelentésen megneheziti vagy lehetetlenné teszi,
vagy ezen ok miatt a jelen szabalyzat hatdlya ala tartozok egészséges és biztonsagos
munkavégzése a munkavégzés helyén nem biztosithatd, a Kozgytilés Elndke és a Féjegyzo a
teljes személyi allomanyra vagy annak koriilhatarolhatd csoportjara kiterjedGen, teljes
munkaidére, vagy a munkaidé egy részére tartdés otthoni munkavégzést rendelhet el (a
tovabbiakban: tartos otthoni munkavégzes).



(2) Ha az (1) bekezdésben foglalt feltételek mar nem allnak fenn, és a munkavégzési helyen
biztosithatd azegészséges és biztonsdgos munkavégzés, a Kozgylilés Elndke ¢és a Fojegyz6 dont
a tartos otthoni munkavégzés megsziintetésérél. E dontésérél valamennyi érintettet a Hivatal
altal rendelkezésre bocsatott elektronikus levélcimén értesiteni kell legkésdbb a tartds otthoni
munkavégzés utolsd napjat megel6z6 munkanapon.

23. § A jarvanyiigyi veszélyhelyzet ideje alatt a jelen szabalyzat hatalya alé tartozok lehetdség
szerint heti ciklusokban

a) a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal székhelyén (3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.) iigyeletet
tartanak,

b) kivételesen indokolt vagy masként nem megoldhato esetben a Hivatal épiiletében torténd
személyes jelenlét mellett, valamint

C) a tartds otthoni munkavégzés keretében latjak el feladataikat.

24. § (1) Amennyiben az elvégzend6 feladat feltétleniil személyes, hivatali jelenlétet igényel,
abban az esetben az érintett — osztalyvezetéje egyetértésével és tudtaval — feladatait a
Hivatalban is ellathatja.

(2) A hivatali jelenlét melletti munkavégzés csak a feladat ellatasa altal indokolt
legsziikségesebb ideig tarthat és torekedni kell arra, hogy egy irodahelyiségben lehetdség
szerint csak a feladatait személyes jelenlét mellett ellaté személy legyen kizarolag jelen.

25. § A valasztasi feladatok ellatasara dedikalt szamitogépek kezelése kizardlag a Hivatal
székhelyén lehetséges. A VAKIR-t az ligyeletet tarto — Teriileti Valasztasi Iroda tag, Valasztési
Kapu hozzaféréssel rendelkez6k - az tigyelet idStartama alatt kotelesek figyelni. VAKIR iizenet
esetén haladéktalanul értesiteni kell a TVI vezetdjét, vagy jogi helyettesét és az altala
meghatarozottak szerint eljarni.

26. § (1) Amennyiben pénziigyi teljesitést igényld szamla érkezne, Gigy arrol a Pénziigyi Osztaly
vezetdjét a tovabbi intézkedések megtétele érdekében telefonon, vagy elektronikus tton
tajékoztatni sziikséges.

(2) A pénziigyi rendezés atutalassal torténhet, készpénzes forgalom a jarvanyligyi
veszélyhelyzet ideje alatt csak rendkiviil indokolt, kivételes esetben engedélyezett.

27. § A Magyar Allamkincstar altal tizemeltetett KIRA illetményszamfejté programhoz torténé
hozzaférés, a Hivatalon kiviili, otthoni munkavégzés keretében torténd elérhetéséggel is
biztosithato.

28. § A jelen szabalyzat hatalya ala tartozok a jarvanytigyi veszélyhelyzet ideje alatt érvényben
1évé munkarendben is a Megyei Kozgytilés €s szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
sz616 12/2014. (XII.15.) dnkorményzati rendelet, a Hivatal elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak, valamint Ugyrendjének vonatkozo rendelkezéseiben, tovabba a munkakori
leirasukban meghatéarozott feladatokat kotelesek ellatni.

29. § (1) Az elndki és/vagy fojegyz6i kiadmanyozast igénylé dokumentumok kiadmanyozasara
a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal székhelyén keriil sor, melynek érdekében a
kiadmanyozasra szant dokumentumot az Elnoki Titkarsag és/vagy a Jegyzoi Titkarsag részére
meg kell kiildeni.

(2) Amennyiben a kiadmanyozas hataridéhoz kotott, a tartds otthoni munkavégzés keretében
feladatait ellaté munkatars errdl haladéktalanuk értesiteni koteles osztalyvezetdjét, aki megteszi
a tovabbi intézkedéseket a kiadmanyozas érdekében.



30. § (1) Az iratok iktatdsara a Megyei Onkormanyzat és a Hivatal székhelyén, az iigyeleti
munkavégzés keretében heti két alkalommal, keddi és pénteki munkanapokon keriil sor,
melynek érdekében az iktatasra szant dokumentumot a Jogi és Szervezési Osztalyon a
megfeleld, az adott szervezeti egység nevét viseld talcas iratgyiijtobe kell helyezni.

(2) Amennyiben az iktatds hataridéhoz kotott feladatot érint, errdl telefonon otthoni
munkavégzés keretében ellatott feladat esetén is értesiteni kell — az iktatasra kijel6lt napok
figyelembevételével - az ligyeletet addo munkatarsat.

31. § (1) A Megyei Onkormanyzat és a Hivatal kozponti iigyeletet add egy munkatirsa
munkanapokon 9.00 6ratol 13.00 oraig a hivatali épiiletben végzi feladatait.
(2) Az tigyeleti beosztast a Féjegyz6 hatarozza meg.

32. § Az ligyiratok érkeztetésére, szignalasara, iktatdsara €s postazasara, valamint a Megyei
Onkorményzathoz és a Hivatalhoz bejovo telefonhivasok kezelésére az iigyelet keretében keriil
Sor.

33. § Amennyiben az ligyeletet ellat6 munkatars tomegkozlekedési eszkozt kellene, hogy
igénybe vegyen a munkaba torténd be- és hazautazashoz, ugy igényelheti a hivatali
gépjarmiivezetd kozremiikodését, tovabba jogosult a munkdba jarashoz kapcsolddodan a sajat
gépjarmi igénybevétele okan keletkezett koltségeinek elszamolasara, a Hivatal részérdl torténd
megtéritésére.

34. § A beérkezd postat az tligyeletet tartd munkatarssal egyeztetve (személyesen, telefonon) a
Fojegyz0, vagy aljegyzo6 szignalja ki. A szignalas keretében a Fojegyzd/ aljegyz0 utasitast adhat
a postabontast végzé munkatars részére az irat tovabbitasanak modjarol (pl. szkennelés Utjan
torténd tovabbitas, e-mail-értesités, telefonos tajékoztatas, stb.).

35. § Hataridéhoz kotott dokumentum érkezésérél az iigyeletet tart6 munkatars koteles
haladéktalanul értesiteni — telefonon — az érintettet és/vagy a szignalast végzot és az altala adott
utasitds szerint eljarni a dokumentum érintett részére torténd tovabbitasa targyaban.

36. § (1) A Megyei Onkormanyzat és a Hivatal részére feladatait a tartds otthoni munkavégzés
keretében ellatd vezetdk és foglalkoztatottak munkavégzés céljabol munkanapokon a rendes
munkarend szerinti munkaid0 beosztas szerint (hétf6tdl csiitortokig 8.00 — 16.30-ig,
péntekenként 8.00 — 14.00-ig) kotelesek rendelkezésre allni és a tartds otthoni munkavégzés
keretében ellathaté munkat végezni.

(2) A foglalkoztatott a munkaltatd székhelyétdl elkiiloniilt helyen, otthonaban lat(hat)ja el a
kinevezésében rogzitett feladatokon beliill a kozvetlen felettese, az osztalyvezetd altal
meghatarozott feladatokat.

37. § (1) A dolgozo és kozvetlen felettese kozott folyamatos kapcsolattartas sziikséges. A
kapcsolattartas modjat és gyakorisagat, a napi munkavégzésre torténd bejelentkezés modjat a
kozvetlen felettes hatdrozza meg.

(2) A tartds otthoni munkavégzés esetén is haladéktalanul, vagy legkésObb az akadaly
elhdrulasat kovetd munkanapon értesiteni kell a kdzvetlen felettest az otthoni munkavégzés
esetleges akadalyarol, az otthoni munkavégzést lehetetlenné tevd koriilményrdl, annak
iddtartamarol vagy varhat6 iddtartamarol.



38. § (1) Az osztalyvezetok a Kozgyllés Elndke és a Fojegyz6 részére kotelesek heti
gyakorisadggal — a hét elsé munkanapjdn — szamot adni a tartos otthoni munkavégzés keretében
az adott munkahéten dolgozokrol, vagy éppen szabadsagon 1évokrdl (ez utobbi tényrdl a
Kozgytilés Elndke ¢és a Fojegyzd tajékoztatdsaval egyidejlileg a humanpolitikai feladatokat
ellatd munkatars is értesitendo).

(2) A tajékoztatas elsdsorban e-mail itjan és telekommunikacios eszk6zon torténik.

(3) Amennyiben a szabadsag kiadasara, annak kivételére elére nem lathat6 rendkiviili okbdl,
stirgdsséggel keriil sor, ugy arrdl haladéktalanul, de legkés6bb a szabadsagolassal érintett
munkanapon 9.00-ig kell tajékoztatast nyujtani a Kozgyiilés Elnoke/ a Fojegyzb/ a
humanpolitikai feladatokat ellatd6 munkatars felé.

39. § Az osztalyvezetk a Kozgytilés Elndke és a FOjegyz6 részére kotelesek heti gyakorisaggal
— a_hét utolso munkanapjan — szdmot adni az otthoni munkavégzés keretében ellatott
feladatokrol. A tajékoztatas elsdsorban e-mail utjan és telekommunikacids eszk6zon torténik.

40. § (1) A tartds otthoni munkavégzés keretében dolgozo foglalkoztatott és a vezetok (megyei
kozgylilés tisztségviseldi, f6jegyz0, aljegyzd és a foglalkoztatott kdzvetlen felettese) kozotti
kapcsolattartas elsddlegesen a hivatali e-mail levelezd rendszeren, valamint a hivatali
mobiltelefonokon keresztiil torténik.

(2) A zavartalan kapcsolattartas biztositasa érdekében a foglalkoztatott munkaidében koteles a
hivatali e-mailjét otthonr6l is folyamatosan figyelemmel kisérni (kozvetlen eléréssel, vagy
webmailen keresztiil), tovabba hivatali mobiltelefonjat bekapcsolva tartani, azt felvenni, illetve
a hivo felet visszahivni.

(3) Azon munkatarsaknak, akik nem rendelkeznek hivatali mobiltelefonokkal és/vagy hivatali
szamitastechnikai eszkozokkel lehetdség van a sajat mobilhivoszadmuk, infokommunikécios
eszkozeik és sajat tulajdont szamitastechnikai eszkozeik igénybevételére is.

(4) A hivatali szerver meghajtokhoz otthonrol valo hozzaférés az otthoni munkavégzés soran —
informatikai biztonsagi okokbdl — csak a Fdjegyz6 altal egyedileg meghatarozott munkakorok
esetében engedélyezett.

41. § A hivatali informatikai rendszert érintd havaria helyzet esetén a munkatarsak kozotti
kommunikacié6 a mindenki@hevesmegye.hu gyiijtd e-mail cimre korabban megkiildott —
valamennyi munkatars 6nkéntes adatszolgaltatasa és hozzéjaruldsa alapjan megosztott — magéan
telefonszamokon és magan e-mail cimeken keresztiil torténik.

42. § A tartos otthoni munkavégzés keretében feladatait ellatd foglalkoztatott az altala elvégzett
feladatokrol folyamatosan tajékoztatja osztalyvezetdjét, aki a munkatars teljesitését
folyamatosan feliigyelni és ellendrizni koteles. Ezen ellendrzés alapjan az osztalyvezeté minden
hét utols6 munkanapjan foglalkoztatottra lebontottan dokumentalni tartozik a munkatérs
feladatainak heti teljesitését, munkavégzését. Ezen teljesités igazolast a honap utolso
munkanapjan aldirasaval ellatva atadja a F6jegyzOnek.

43. § A tartds otthoni munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat, iratokat, eszkdzoket az
érintett munkatarsak a feladatok akadalytalan ellatasa érdekében iratként vagy elektronikus
dokumentumként is hazavihetik, vagy azokat maguknak elektronikus tton tovabbithatjak.

44, § A Kozgylilés Elndke és alelnokei, tovabba a Féjegyzd és aljegyzd a jarvanyiigyi
veszélyhelyzet idején fogaddorat nem tartanak.
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45. § A Megyei Onkorményzatnal és a Hivatalban a jarvanyiigyi veszélyhelyzet alatt 4ltaldnos
rend szerinti iigyfélfogadas nincs. Személyes tigyintézésre pedig csak rendkiviil indokolt,
halaszhatatlan esetben, eldre egyeztetett iddpontban és feltételekkel, a jarvanyligyi szabalyok
betartasa mellett van lehetdség.

46. § (1) A Megyei Onkormanyzatot és a Hivatalt az ligyfelek irdsban — azaz postai uton, e-
mailben, vagy hivatali kapun keresztiil — kereshetik meg.

(2) A Megyei Onkormanyzat tisztségviseldi, a Hivatal vezetdi és az iigyintézok részérél az
ugyfelekkel, tarsszervekkel torténd kapcsolattartasra, tovabba az tiigyben a Megyei
Onkormanyzat és a Hivatal részérol keletkezett dokumentumok tovabbitasara elsédlegesen e-
mailben (sziikség esetén legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal és idobélyegzdvel
ellatva), vagy hivatali kapun keresztiil keriil sor.

(3) Hivatali kapuval, vagy értesitési tarhellyel nem rendelkezé cimzettek esetében —
amennyiben az e-mail elérhetdségiik nem ismert - meg kell kisérelni az tigyféllel valo telefonos
kapcsolatfelvételt és az altala megadott elektronikus levelezé cimére (e-mail cimére) kell
megkiildeni szdmara a levelet.

(4) Minden esetben olvasasi visszaigazolast kell kérni, valamint azt — amint arra a Hivatalban
lehetdség adodik - ki kell nyomtatni és az aktaban el kell helyezni az elkiildott levéllel, valamint
a kisér0 e-maillel egyiitt.

47. § Postai tton torténd személyes levélfeladasra csak rendkiviil indokolt, kivételes esetben
keriilhet sor, mely esetben azonban keriilni kell a nagy forgalmu postahivatalokat.

48. § A tartés otthoni munkavégzés keretében torténd feladatellatas csak a foglalkoztatott
kérésére vagy egyetértésével torténhet, mivel a munkaltatdé az otthoni munkavégzéshez
szlikséges eszkozoket teljeskoriien biztositani nem tudja.

49. § El6z6 évrdl athozott szabadsagokat targyév marcius 31. napjaig, tovabba a tavalyi évi
athozat mértekéig - ki kell adni, kivéve, ha a munkatars munkavégzése ezen idétartam alatt nem
nélkiilozhetd, mely esetben azonban a Féjegyz0 eldzetes engedélye sziikséges.

50. § Jarvanyiigyi veszélyhelyzet ideje alatt jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben
a Kttv., valamint a kdzszolgalati tisztviselok és a munkavallalok foglalkoztatasara vonatkozo
egyéb jogszabalyok, tovabba a jarvanyligyi veszélyhelyzetre vonatkozd jogszabalyok
rendelkezései az irdnyadok.

91. § A jarvanyligyi veszélyhelyzet egyebekben a foglalkoztatottak kinevezését,
munkaszerz6dését és munkakdri leirdsait nem érinti.

I1l. FEJEZET
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETELENEK RENDJE ES SZABALYAI

52. § A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselé kinevezésének olyan iranyu modositasa,
amelynek eredményeként méar nem vezetéi munkakort tolt be, illetdleg kozszolgélati
jogviszonyuk megsziinése esetén munkakori feladataikat, illetve az annak ellatasaval
Osszefiiggd informacidkat ¢és iratokat - ideértve az elektronikus adathordozon térolt
adatallomanyt is - ,atadas-atvételi” eljards keretében kotelesek atadni, koztisztviseld,
munkavallalé esetében az osztilyvezetdjének, kordbban vezetdi kinevezéssel rendelkezd
koztisztviseld esetében pedig a Féjegyzo altal kijelolt személynek.



53. § (1) A munkakor atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek felvételekor
jelen kell lenniiik az érintett koztisztviseloknek, tovabba a szervezeti egység vezetdjének, a
szervezeti egység vezetdje éErintettsége esetén a Fojegyzének. A jegyzokonyvet harom
példanyban — a koztisztviseld kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése esetén négy
példanyban - kell elkésziteni, melybdl egy-egy példany az atadondl és az atvevonél marad. A
jegyzokonyv harmadik példanya irattarba keriil, mig a koztisztviseld kozszolgalati
jogviszonyanak megsziinése esetén egy példanyt at kell adni a személyzeti feladatokat ellatd
ligyintézo részére is.

(2) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell kiilonosen:

a) az atado koztisztviseld e tisztsége megsziinésének, vezeté munkakorbe tortént kinevezése
nem vezetéi munkakorre torténd modositasanak idépontjat, az atadas-atvétel, illetdleg a
jegyzOkonyv készitésének idopontjat és helyét, valamint a jelenlévik nevét;

b) az atad6 koztisztviselénél 1évé ligyek iratainak a felsorolasat, az azokat tartalmazo
mellékletre utaldssal; a folyamatban 1évo iligy esetén megjeldlve az iigy allasat és a tett
intézkedéseket, valamint a kozgytlés, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat, €s a szervezeti egység (osztaly) vezetdje vagy a Féjegyzd altal kiadott feladatok,
intézkedések végrehajtasat;

c) a munkakor atadasat kovet6 idészak legfontosabb, aktualis szakmai feladatait;

d) a szervezeti egység tevékenységét érint6 kiilsé és bels6 ellenérzések megallapitasait, adatait,
e) a feladatot atadd koztisztviselonek, a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért vald
felelosségvallalasi nyilatkozatat;

f) akoztisztviselonél 1évo hivatali bélyegzok felsorolasat, lenyomatat; és a szigora szamadasu
nyomtatvanyok felsorolasat;

g) a személyes hasznalatara szolgaldo eszkozok és azok iratai (mobiltelefon, szamitogép,
szamologép, stb.) felsorolasat, megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat is;

h) az eszkdzokben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valo feleldsség megallapitasat;

1) az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét;

J) a jelenlévok altal az atadashoz feltétlentiil sziikségesnek tartott minden egyéb Iényegesnek
itélt tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa, vagy a felel0sség
megallapitasa szempontjabol 1ényeges;

k) az atado, az atvevo, a szervezeti egység vezetdje és a FOjegyz0 alairasat.

54. § (1) Az 53. § szerinti jegyzokonyv felvételén tal, ,,Elszamololap” kitoltésével kell szamba
venni a kozszolgalati jogviszony/munkaviszony megsziinése/megsziintetése idOpontjaban a
Hivatalndl fennalld esetleges tartozasokat, valamint a Hivatal altal az illetményen feliil
biztositand6 dsszegeket.

(2) Az Elszdmolodlapnak tartalmaznia kell kiilonosen:

a) az atadd koztisztviseld részére adott munkaltatdoi kolcson tartozas fennalld Osszegét,
tanulmanyi koltségekre vonatkozod tartozasokat, fizetési eldleg, telefon magancélu
hasznalatabol adodo tartozast, ki nem vett fizetett szabadsag dsszegét;

b) az atado koztisztviseld részére kifizetendo, illetve visszatéritendd cafetéria juttatas Osszegét;
c) a koztisztviselO részére kiadott hivatali mobiltelefon, informatikai eszk6zok, kodok, utazasi
igazolvany azonositasara alkalmas adatokat;

d) a koztisztviseld részére adott belépési jogosultsagokat, felhasznaloi jogosultsagokat
(valasztasi kapu, VPN Kkartya, sth.);

e) a dolgozoi mobilflotta hozzatartozoi eldfizetéseit;

f) az atado, az atvevo alairasat.
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55. § Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a kozszolgalati jogviszony megsziinésével, a vezetdi
kinevezés nem vezetéi munkakorre torténd modositasaval kapcsolatos munkaiigyi eljaras
részekeént kell kezelni.

56. § A vezetdi kinevezéssel nem rendelkezd koztisztvisel6k esetében a munkakor atadas-
atvétel kovetelményeit és a lebonyolitds modjat az illetékes szervezeti egység (osztaly) vezetdje
a fentiek figyelembevételével hatarozza meg, aki a munkakor atadas-atvétel lebonyolitasaért
teljes kort feleldsséggel tartozik.

57. § A munkakor atadas-atvétele esetén a koztisztviseld az tligyiratokkal az ASP Iktatasi
Szakrendszerébdl kinyert ligyiratlista alapjan koteles elszdmolni.

58. § A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakor modosuldsa esetén, illetve a 30 napot
meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zden a koztisztviseld koteles a
nevére iktatott véglegesen elintézett ligyiratokat irattarozni, a folyamatban 1évé még nem
elintézett iratokat egyeztetni és sziikség szerint atadni.

59. § A fentiek szerint kell eljarni akkor is, ha csak a feladatok egy részének atadasara keriil
sor, egy masik koztisztviseld részére.

IV. FEJEZET
TELJESITMENYERTEKELES SZABALYAI
60. § A koztisztviseld teljesitményértékelését a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol
sz6l6 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet 5. §-ban foglaltak szerint a kozszolgélati egyéni

teljesitményértékeléssel kapcsolatos internetes feliilet (https://ter.gov.hu) felhasznalasaval, a
jogszabalyban meghatdrozott tartalmi elemekkel kell elvégezni.

61. § A koztisztviseld teljesitményértékelését az osztalyvezetdje késziti el. Az értékeld vezetd
a FOjegyzd az osztalyvezetok és az aljegyzd esetében. A Fdjegyzd értekelését pedig a
Kozgytlés Elnoke végzi.

62. § A kozszolgalati ligykezeld tevékenységét fentiektdl eltérden 5 évente kell értékelni. Az
értekelés szempontjait az alabbiakban hatarozzuk meg:

- harom munkakori egyéni teljesitménykdvetelmény meghatarozasa,

- kompetencia alapti munkamagatartas értékelése.

63. § A kozszolgalati ligykezeld tevékenységének értkelése, a hivatkozott internetes feliilet
felhasznalasaval torténik.

V. FEJEZET

HELYETTESITES RENDJE, MEGALLAPITASANAK SZABALYAL,
A HELYETTESITESI DiJ

64. § A hivatali munka folyamatossadganak biztositasa érdekében a tavollévo koztisztviselot
elsdsorban munkatarsai helyettesitik, kivéve, ha a tavollét id6tartama vagy a tavollévo
koztisztviseld altal ellatott munkakdr sajatossdgai a hatarozott idejii (feltétel bekovetkeztéig
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torténd) alkalmazassal vald helyettesitést indokoljak. A helyettesités rendjét a koztisztviselok
munkakori leirasa tartalmazza.

65. § A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesité koztisztviseld illetményének 25-
50%-ig terjedhet, melynek mértéke esetenként e keretek kozott a helyettesitési megbizasban
keriil megallapitasra, oly mdédon, hogy a helyettesitési dij a helyettesités els6 napjatol jar.

VI. FEJEZET

EGYEB JUTTATASOK

1. Szemiiveg, illetve kontaktlencse tamogatds

66. § A képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s biztonsagi kdvetelményeirdl
sz616 50/1999. (XI. 3.) EiM. rendelet 1. § (1) bekezdésének a) pontja hatalya ala tartozé
koztisztviselok minimalisan sziikséges, a képerny elotti munkavégzéséhez éleslatast biztositd
szemiiveg (kontaktlencse) készitéséhez a Hivatal sziikség szerint, de legfeljebb kétévente az
illetményalap 100 %-4at meg nem haladdé mértéki juttatast biztosit. A juttatds koztisztviseld
részére torténd kifizetésének alapjaul a Hivatal nevére kidllitott szdmla és az ahhoz mellékelt
szakorvosi vélemény szolgal.

2. Kegyeleti juttatds

67. § Az elhunyt koztisztviselot a Féjegyzd az illetékes szervezeti egység (osztaly) vezetdjének
javaslatara, a Hivatal halottjdva nyilvanithatja a temetés koltségeinek részben vagy teljes
egészében torténd atvallalasaval egyiitt.

3. Cafetéria-juttatis

68. § A személyi jovedelemadorol szolo térvény alapjan a cafetéria-juttatas a jelen szabalyzat
hatalya al4d tartozd személyenként (tovabbiakban: jogosult) Osszesen a Heves Megyei
Onkormanyzat targyévi koltségvetésrol szol6 rendeletben meghatarozott keretdsszegig, a jelen
szabalyzat szerinti mértékben vehetd igénybe.

69. § Cafetéria-juttatas a Széchenyi Pihené Kértya (tovabbiakban: SZEP kartya)

a) szallashely alszamlajara utalt, kormanyrendeletben meghatarozott szallashely-szolgaltatasra
felhasznalhato - tobb juttatotdl szdrmazdan egyiittvéve - legfeljebb évi 225 ezer forint
tamogatas;

b) vendéglatas alszamlajara utalt, melegkonyhas vendéglatohelyeken (ideértve a munkahelyi
étkeztetést is) kormanyrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra felhaszndlhato - tobb
juttatotol szarmazoan egyiittvéve - legfeljebb évi 150 ezer forint tiamogatas;

C) szabadidé alszamlajara utalt, a szabadidd-eltoltést, a rekreaciot, az egészségmegOrzést
szolgald, kormanyrendeletben meghatarozott szolgéltatisra felhaszndlhatd - tobb juttatotol
Szarmazoan egyiittvéve - legfeljebb évi 75 ezer forint tdmogatas.
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70. § A cafetéria-juttatas kifizetése kettd részletben torténik. Az elsé részlet kifizetésére a
targyév janudr 1. napjara visszamenoleges hatallyal marcius 31. napjdig, a masodik részlet
kifizetésére pedig a targyév julius 1. napjara visszamendleges hatallyal jalius 31. napjaig kertil
sor, a Hivatal altal kivalasztott SZEP kartya kértyakibocsatojanal vezetett, a jogosult altal
nyilatkozataban megjel6lt a 69. § a)-C) pontjaban felsorolt alszamlakra — egy-egy alszamlara
vagy mindegyikre — torténd utalasaval, az ott megjeldlt mértékéig.

71. § A targyévben igénybe nem vett cafetéria-juttatds a kovetkezd évre nem vihetd at. A
targyévben igénybe nem vett Osszeg felhasznalasarél november 30. napjaig kell irasban
nyilatkozni, melyet a Hivatal Pénziigyi Osztalyara kell benyujtani.

72. § A Fojegyz0 minden év februar 15. napjaig elektronikus uton tajékoztatast ad az adott
targyévre valaszthato juttatasi elemekrol.

73. § A jogosult irasban a targyév marcius 1. napjaig nyilatkozik arr6l, hogy a cafetéria-juttatas
Osszegén beliill milyen juttatasokra tart igényt, nyilatkozatat papir alapon alairva és elektronikus
uton is koteles a fenti hataridéig a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére eljuttatni. A nyilatkozat
évkozben nem modosithato. Ha a jogosult a cafetéria nyilatkozat hataridében vald leadasat
Onhib4jabol elmulasztja, akkor a Féjegyzd altal meghatarozott juttatasra lesz jogosult.

74. § Ha a jogosult jogviszonya évkozben keletkezik, vagy athelyezésre keriil sor, az elsd
munkaban toltott napot kovetd 10 munkanapon beliil nyilatkozik az altala valasztott cafetéria-
juttatasrol. Amennyiben jogosult a nyilatkozattételét kovetden mas juttatotol is ugyanazon
jogcimen részesiil cafetéria-juttatasban, a masik juttatd felé van bejelentési kotelezettsége a
Hivataltol igénybe vett tamogatas tekintetében.

75. § Az éves cafetéria-keret az adott naptari évben, jelen szabalyzatban meghatarozott juttatasi
formak igénybevételére hasznalhato fel. Az egyes jogosultat megillet6 cafetéria-keret bruttd
Osszegben, ezer forintra kerekitve keriil meghatarozasra, kivéve, ha a keretdsszeg a
jogszabalyban el6irt minimum Gsszegnek, vagy a koltségvetési torvényben meghatarozott
legmagasabb 0sszegnek felel meg.

76. § (1) Ha a jogosult jogviszonya év kozben keletkezik, akkor a keretdsszeg idGaranyos
részére jogosult.

(2) Ha a jogosult jogviszonya a Hivatalnal a targyév kozben szlinik meg, illetve ha a jogosultat
év kozben helyezik 4t, az idéaranyos részt meghaladdé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas
értékét a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, mig abban az esetben, ha a cafetéria-
keretnek az id6aranyosan megallapitott mértéknél kevesebbet vett igénybe, a kiilonbozetet a
koztisztviseld részére a jogviszony megsziinésekor ki kell adni.

(3) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés
b) pontjaban meghatarozott okbol sziinik meg. Ha a jogosultat év kozben athelyezik, a cafetéria-
juttatdsra az egyes munkaltatoknal idéardnyosan jogosult.

77. § Nem jogosult cafetéria-juttatasra a jogosult arra az id6tartamra, amelyre illetményre vagy
atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét id6tartama meghaladja a 30 napot.
Amennyiben a juttatds idaranyos részét meghaladé mértékben vette igénybe a cafetéria-
juttatast, ugy azt a tavollét vége utani elsé munkanapon vissza kell fizetnie.

78. § Az idGaranyosan jaro6 cafetéria-juttatas esetén a jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év
naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.
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VII. FEJEZET
VAGYONNYILATKOZAT TETELRE VONATKOZO SZABALYOK

79. § A Fojegyz0, az aljegyz0d, a vezetoi kinevezéssel rendelkezd szervezeti egység (osztaly)
vezetdje (egylittesen: vezetdi munkakort betoltd koztisztviselok) a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozo jogviszony fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetden -
kivéve, ha torvény eltéréen nem rendelkezik — koteles vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének eleget tenni,

a) évenként, ha kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre voltak
jogosultak, ennek hianyaban,

b) kétévenként

ba) ha feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodés, valamint dnkorményzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

bb) ha egyedi 6nkormanyzati tiamogatasrol valo dontésre iranyuld eljaras lefolytatasaban,

bc) ha 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valod
elszamoltatas soran

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre voltak jogosultak, ennek hidnyaban

C) 6tévenként,

d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil.

80. § A koztisztviselok a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony,
beosztds, munka-, vagy feladatkér fennalldsa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kovetden -
kivéve, ha torvény eltéréen nem rendelkezik - kotelesek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek eleget tenni,

a) évenként, ha kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre voltak
jogosultak, ennek hianyaban,

b) kétévenként

ba) ha feladataik ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint dnkorményzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

bb) ha egyedi 6nkormanyzati tiamogatasrol vald dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasaban,

bc) ha 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo
elszamoltatds soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre voltak jogosultak, ennek
hianyaban,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsziinését kovetd tizendt napon beliil.

8l. § A Hivatal vezetéi munkakort betoltd koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiliknek, annak esedékességekor kotelesek onként eleget tenni, mig a szervezeti
egységek (osztalyok) vagyonnyilatkozat tételével érintett koztisztviseléi vonatkozasédban, a
vagyonnyilatkozatok esedékességkor torténd leadasat a személyzeti ligyekért felelds
koztisztviseld eldzetes jelzése alapjan az adott szervezeti egység (osztaly) vezetdje koteles
koordinalni.
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82. § A vagyonnyilatkozatokrol, azok hataridében torténd leadasardl a Hivatal mindenkori
humanpolitikai feladatok ellatasat végzo koztisztviseldje kiilon nyilvantartast koteles vezetni,
melyben a koztisztviseld és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozoja nevén tal fel kell tiintetni
az els6 vagyonnyilatkozat megtételét kdvetden tett vagyonnyilatkozatok datumat, sorszamat,
azok visszaadasdnak datumat, a vagyonnyilatkozat tételét megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor megsziinésekor tett vagyonnyilatkozat leadasanak datumat.

83. § Minden ¢év junius 30. napjat koveté 30 napon beliil a vagyonnyilatkozatok tételével
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésérol a Fojegyzot, a Féjegyzd vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének teljesitésérdl pedig a Kozgytilés Elnokét a 82. § szerinti nyilvantartés
kivonataval tajékoztatni kell.

84. § Az els6 ¢és az azt kovetden tett vagyonnyilatkozatok atvételérdl, valamint az Uj
vagyonnyilatkozat tételekor a korabbi nyilatkozat visszaadasardl elismervényt kell kiallitani.

85. § A torvényben el6irt formai kdvetelmények betartasa mellett atvett vagyonnyilatkozatokat
évente Ujra kezdddo folyamatos sorszdmozassal kell ellatni és azokat az egyéb hivatali iratoktol

elkiilonitetten, elzartan kell Orizni.

86. § A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmérél fokozottan kell
gondoskodni, annak érdekében, hogy az azokhoz torténd hozzaférés csak torvényben
meghatarozott célbol és torvényben szabalyozott eljaras keretében legyen lehetséges.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
87. § A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozokat a Szabalyzat résziikre hivatali elektronikus
postacimiikre torténd megkiildésével, a szervezeti egységek vezetdi tjan tajékoztatni kell.
88. § Ahol a jelen Szabalyzat a munkaltatoi jogok gyakorlasa kapcsan a Féjegyzot nevesiti, ott
az Onkormanyzati (politikai) fOtanacsadoi, tandcsaddi munkakorben foglalkoztatott

koztisztviselok tekintetében a Kozgytilés Elnokét kell érteni.

Eger, 2020. jalius 13.
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