HEVES VARMEGYE ONKORMANYZATA KOZGYULESE ELNOKENEK

ES HEVES VARMEGYE JEGYZOJENEK
1/2023. (1.18.) szami kozos utasitasa

a Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzatarol

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjadban meghatarozott
szervezetszabalyozo hataskoriinkben, a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX.
torvény 75. § (5) bekezdésében meghatarozott feladatkoriinkben eljarva a kovetkezd kozos
utasitast adjuk Ki:

1. § Akozszolgalati tisztviselokrél szol6 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
kiilon meghatarozott, valamint az altalinos munkaltatoéi szabalyozasi hataskoriinkbe tartozo
kérdésekben, figyelemmel a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 torvénynek a Heves Varmegyei
Onkorményzati Hivatalndl torténé végrehajtasardl szolé 8/2022. (XIL 15.) dnkorményzati
rendelet el8irasaira is, a Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal)
jelen utasitas mellékletét képez6 Kozszolgalati Szabalyzatot adjuk Ki.

2. § (1) A Kozszolgalati Szabalyzatot sziikség szerint, a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések
modosulésat is figyelembe véve kell feliilvizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl és a sziikség szerinti modositasi
javaslatrol a Hivatal Pénziigyi Osztalya és a Hivatal Jogi és Szervezési Osztalya koteles Heves
Varmegye Onkormanyzata Kozgytilésének elnokét és a varmegyei jegyzot tajékoztatni.

3. § (1) Az utasitas hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a Heves Megyei
Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati Szabalyzatarol sz6lo, Heves Megyei Kozgylilés

Elndkének és Heves Megye Féjegyzdjének 5/2020. (VIL.13.) szamu kozds utasitasa.

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

Eger, 2023. januar 18.

dr. Juhasz Attila Simon dr. Barta Viktor
Heves Varmegye Onkormanyzata Heves varmegye jegyzdje
Kozgytilésének elndke



Meliéklet Heves Varmegye Onkormdnyzata Kozgyiilése elnékének
és Heves varmeqye jegyzdjének
1/2023. (1.18.) szamu kézos utasitisdahoz

Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata

I. FEJEZET
A KOZSZOLGALATI SZABALYZAT HATALYA

1. § A Kozszolgalati Szabalyzat hatdlya a Hivatalnal foglalkoztatott, kozszolgélati
jogviszonyban allé koztisztviselokre és iigykezeldkre terjed ki (a tovabbiakban egyiittesen:
koztisztviseld).

2. § Jelen Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezéseit a Hivatalnak a munka térvénykonyve
hatalya ald esé munkavallaloira - a munkarend, a munkaidonyilvantartas, a munkakdzi szilinet,
a teljesitményértékelés szabalyait kivéve - megfeleléen alkalmazni Kell.

3. § E Kozszolgalati Szabalyzat juttatdsokra vonatkoz6 rendelkezéseit a részmunkaiddben
foglalkoztatott koztisztviselokre ¢s munkavallalokra munkaid6-aranyosan kell alkalmazni. A
munkakozi sziinetre vonatkozo szabalyokat a napi, vagy adott napon 6 6rat meghaladoan

foglalkoztatott koztisztviselokre kell alkalmazni.

4. § Az oOnkormanyzati (politikai) fOtanidcsadoi, tandcsadéi munkakorben foglalkoztatott
koztisztviselokre is e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

5. § A Kozszolgalati Szabalyzat cafetéria-juttatasokra és az otthoni munkavégzésre vonatkozo
rendelkezéseinek hatidlya a Kozgylilés elndkének és alelnokének féallasti foglalkoztatasi
jogviszonyara is Kiterjed.

Il. FEJEZET

KOZSZOLGALATI JOGVISZONY TARTALMA

1. A munkarend
6. § A hivatali munkaiddt a Heves Varmegyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési
Szabalyzata hatarozza meg.
2. Munkaidényilvantartds

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

8. § (1) A jelenléti iv vezetésérol és igazoldsarol - a Hivatal szervezeti egységeinek
(osztalyainak) vezetGje utjan - a varmegyei jegyz6 gondoskodik.



(2) A szervezeti egység vezetdje minden honap utolsé napjan ellenérzés céljabol atadja azt a
Hivatal személyzeti ligyintézdjének, aki az esetleges eltérésekrdl irasban tdjékoztatja a
varmegyei jegyzot.

(3) A jelenléti ivek 6rzésérdl és selejtezésér6l a humanpolitikai tigyintéz6 gondoskodik a
Hivatal mindenkor hatalyos egyedi iratkezelési szabalyzata szerint.

9. § A Hivatalnak a munka torvénykonyve hatalya ala esé, gépkocsivezetd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallaloja jelenléti nyilvantartasanak jelen Szabalyzatban foglaltaktol
eltérd, a munkaidd beosztasara ¢és elszdmolasara iranyadd szabalyait az érintett szervezeti
egyseég (osztaly) vezetdje a vonatkozd jogszabalyi keretek kozott allapitja meg.

3. Munkakozi sziinet

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

4. Rendkiviili munkavégzés elrendelése

11. § A koztisztviseld kivételesen - torvényi keretek kozott - rendkiviili munkaidben torténd
munkavégzésre kotelezhetd. A Hivatalban rendkiviili munkaiddben teljesitett munkavégzést
irasbeli formaban és kizardlag a varmegyei jegyz6 rendelhet el.

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

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

a) a koztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat,

b) a rendkiviili munkavégzés idejét, id6tartamat, helyét,

c) az elvégzendo feladatot,

d) az elrendelés idejét (datumat), az elrendel6 alairasat.

14. § A rendkiviili munkaidd teljesitése utan jard szabadidd igénybevételét a koztisztviseld
szamara lehetdleg a targyhdban vagy az azt kdvetd honapban kell biztositani. A szabadsag
nyilvantart6 kartonon folyamatosan vezetni kell a koztisztviselt megilletd €s az 4ltala igénybe
vett szabadiddt. A koztisztviseld a szabadidd igénybevételére az igényét szabadsagigényld
lapon jelzi és a szabadsag kiadasara jogosulttal engedélyezteti. A szabadsag jogciménél a
,rendkiviili munkavégzés utan jard szabadidé” megjeldlés beirdsaval jelzi, hogy a rendkiviili
munkaidében torténé munkavégzésért jard szabadidot kivanja igénybe venni.

15. § Amennyiben a koztisztvisel6 a szabadidot a feladatellatas zavartalansaga nélkiil nem tudja
igénybe venni, ugy annak pénzbeli megvaltasara tarthat igényt. A pénzbeli megvaltas dsszege
a koztisztviseld megvaltaskori illetményének a szabadiddre jutd aranyos Osszege.



16. § A rendkiviili munkaid6ben torténd munkavégzést elrendeld lapot harom példanyban kell
elkésziteni, melybdl egy példany az érintett koztisztviseldt, egy példany a humaénpolitikai
igyintézot, 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 koztisztviseldi a Hivatal mindenkor hatdlyos Ugyrendjében szervezeti
egységenként (osztalyonként) rogzitett feladatokat a nekik atadott egyéni munkakori leirasaik
alapjan végzik.

18. § A koztisztviseld koteles a kijeldlt munkahelyen és az eloirt idében munkara jelentkezni
¢s munkat végezni. Ha a koztisztviseld munkahelyén nem munkaképes allapotban jelenik meg,
vagy ennek vizsgdlatdt alapos indok nélkiil megtagadja, a munkédba 4llastél vagy a
munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

19. § Ha a koztisztviseld a munkabol tdvol marad, ugy azt koteles lehetéleg a munkaidd
kezdetét megeldz6 legalabb 24 6raval kordbban, amennyiben ez nem lehetséges, az akadaly
elharultat kovetden, haladéktalanul munkahelyi vezet6jének bejelenteni, egyidejlileg a
tavolmaradas okat az arra megadott hataridén beliil igazolni.

20. § (1) A koztisztviseld a Kttv. szerinti kartéritési feleldsséggel tartozik a munkaltato felé
azzal, hogy a napi munkavégzése soran be kell tartania a vagyonvédelemre, a munkavédelemre
¢s a tlizvédelemre vonatkoz6 eldirasokat.

(2) A koztisztviseld6 a személyes haszndlatdba, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel adott hivatali vagyontargyakért vétkességre tekintet nélkiil felel, igy azok
atvételét irasban, atadas-atvételi elismervénnyel kell dokumentalni, amely tartalmazza az atvett
dolog egyedi azonositasara alkalmas adatokat, koztiik annak allapotat, az atado és az atvevd
alairdsat és az atadas-atvétel pontos datumat.

21. § A Hivatalba és a Varmegyehaza hivatali dolgozok éltal kdzdsen hasznalt épiiletrészeibe,
a koztisztviseld a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges, a szokasos életvitel
korén kiviil esé dolgot csak a varmegyei jegyzd engedélyével vihet be. E szabaly megsértése
esetén a munkaltato az engedély nélkiil bevitt tdrgyakban bekovetkezett karért csak szandékos
karokozasa esetén felel.

6. Tartos otthoni munkavégzés elrendelésére,
valamint az annak sordan alkalmazando szabalyok

22. § (1) Amennyiben elharithatatlan kiilsé ok - igy kiillondsen jarvanyiigyi veszélyhelyzet
esetén a kiilonleges jogrend bevezetésére jogosult szerv kiilonleges jogrend bevezetésérdl szo1o
dontése - a Hivatalban torténd munkavégzést jelentdsen megneheziti vagy lehetetlenné teszi,
vagy ezen ok miatt a jelen szabdlyzat hatdlya ald tartozok egészséges €s biztonsagos
munkavégzése a munkavégzés helyén nem biztosithato, a Kozgytilés elndke és a varmegyei
jegyz0 a teljes személyi allomanyra vagy annak koriilhatarolhatd csoportjara kiterjedden, teljes
munkaiddre, vagy a munkaidd egy részére tartdos 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 az egészséges és biztonsagos munkavégzés, a Kozgytilés elndke €és a varmegyei
jegyz6 dont a tartés otthoni munkavégzés megsziintetésérél. E dontésérél valamennyi
¢érintettet a Hivatal altal rendelkezésre bocsatott elektronikus levélcimén értesiteni kell
legkés6bb a tartds otthoni munkavégzés utolsod napjat megel6zé munkanapon.

(3) Eseti jelleggel, méltanyolhaté koriilmények fennallta esetén, az azzal érintett
koztisztviseld osztalyvezetdjének javaslatara, a varmegyei jegyz6 egyedileg is engedélyezhet
eseti otthoni munkavégzést, melyre a tartds otthoni munkavégzés szabalyai értelem szerint,
megfelelden iranyadoak.

23. § A jarvanyligyi veszélyhelyzet ideje alatt a jelen szabalyzat hatalya ala tartozok
lehetéség szerint heti ciklusokban

a) a Varmegye Onkorményzata és a Hivatal székhelyén (3300 Eger, Kossuth Lajos u. 9.)
ligyeletet tartanak,

b) kivételesen indokolt vagy masként nem megoldhat6 esetben a Hivatal épiiletében torténd
személyes jelenlét mellett, valamint

C) a tartds otthoni munkavégzés keretében latjak el feladataikat.

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

(2) A hivatali jelenlét melletti munkavégzés csak a feladat ellatdsa altal indokolt
legsziikségesebb ideig tarthat és torekedni kell arra, hogy egy irodahelyiségben lehet6ség
szerint csak a feladatait személyes jelenlét mellett ellato személy legyen kizarolag jelen.

25. § A valasztasi feladatok ellatasara dedikalt szamitogépek kezelése kizarolag a Hivatal
székhelyén lehetséges. A VAKIR-t az iigyeletet tarto — Terilleti Valasztasi Iroda tag,
Valasztasi Kapu hozzaféréssel rendelkezok - az ligyelet idétartama alatt kotelesek figyelni.
VAKIR iizenet esetén haladéktalanul értesiteni kell a TVI vezetdjét, vagy jogi helyettesét és
az altala meghatarozottak szerint kell eljarni.

26. § (1) Amennyiben pénziigyi teljesitést igénylé szamla érkezne, ugy arrdl a Pénziigyi
Osztaly vezetdjét a tovabbi intézkedések megtétele érdekében telefonon, vagy elektronikus
uton tajékoztatni sziikséges.

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

27.§ A Magyar Allamkincstar altal iizemeltetett KIRA illetményszamfejté programhoz
torténd hozzaférés, a Hivatalon kiviili, otthoni munkaveégzés keretében torténd elérhetdséggel
is biztosithato.

28.§ A jelen szabalyzat hatalya ala tartozok a jarvanyiigyi veszélyhelyzet ideje alatt
érvényben 1évé munkarendben is a Varmegye Onkormanyzata Kozgytilésének és szerveinek
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 6/2022. (X1.25.) 6nkormanyzati rendelet, a
Hivatal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak, valamint Ugyrendjének
vonatkozo rendelkezéseiben, tovabba a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokat
kotelesek ellatni.



29. § (1) Az elndki és/vagy varmegyei jegyzOi kiadmanyozast igénylé dokumentumok papir
alapi kiadméanyozasara a Varmegye Onkormanyzata és a Hivatal székhelyén keriil sor,
melynek érdekében a kiadményozasra szant dokumentumot az Elnoki Titkarsag és/vagy a
Jegyz6i Titkarsag részére meg kell kiildeni.

(2) Amennyiben a kiadményozas hataridohoz kotott, a tartds otthoni munkavégzés keretében
feladatait ellatd koztisztviseld errdl haladéktalanul értesiteni koteles osztalyvezet6jét, aki
megteszi a tovabbi intézkedéseket a kiadmanyozas érdekében.

30. § (1) Az iratok iktatisira a Varmegye Onkormdnyzata és a Hivatal székhelyén, az
tigyeleti munkavégzés keretében lehetdség szerint heti két alkalommal kertil sor, melynek
érdekében az iktatasra szant dokumentumot a Jogi €s Szervezési Osztalyon a megfeleld, az
adott szervezeti egység nevét viseld talcas iratgylijtébe kell helyezni.

(2) Amennyiben az iktatas hataridéhoz kotott feladatot érint, errdl telefonon otthoni
munkavégzés keretében ellatott feladat esetén is értesiteni kell — az iktatasra kijeldlt napok
figyelembevételével - az ligyeletet add koztisztviseldt.

31. § (1) A Varmegye Onkormanyzata és a Hivatal kdzponti iigyeletet add egy
koztisztvisel6je munkanapokon 9.00 6ratol 13.00 oraig a hivatali épiiletben végzi feladatait.
(2) Az ligyeleti beosztast a varmegyei jegyz6 hatarozza meg.

32. § Az igyiratok érkeztetésére, szignalasara, iktatdsdra és postdzasdra, valamint a
Varmegye Onkormanyzatahoz és a Hivatalhoz bejovo telefonhivasok kezelésére az igyelet
keretében keriil sor.

33. § Amennyiben az iigyeletet ellatd koztisztviseld tomegkozlekedési eszkozt kellene, hogy
igénybe vegyen a munkaba torténd be- €s hazautazdshoz, ugy igényelheti a hivatali
gépjarmiivezetd kdzremiikodését, tovabba jogosult a munkaba jarashoz kapcsolodoan a sajat
gépjarmi igénybevétele okan keletkezett koltségeinek elszamolasara, a Hivatal részérdl
torténd megtéritésére.

34.§ A beérkezO postat az lgyeletet tartdo koztisztviselovel egyeztetve (személyesen,
telefonon) a varmegyei jegyz6 vagy varmegyei aljegyz6 szignalja Ki. A szignalas keretében a
varmegyei jegyz0/ aljegyz0 utasitast adhat a postabontast végzo koztisztviseld részére az irat
tovabbitasanak modjarol (pl. szkennelés titjan torténd tovabbitas, e-mail-értesités, telefonos
tajékoztatas, stb.).

35. § Hataridohoz kotott dokumentum érkezésérdl az ligyeletet tartd koztisztviseld koteles
haladéktalanul értesiteni — telefonon — az érintettet és/vagy a szignalast végzot és az altala
adott utasitas szerint eljarni a dokumentum érintett részére torténd tovabbitasa targyaban.

36.§ (1) A Varmegye Onkorményzata és a Hivatal részére feladatait a tartds otthoni
munkavégzés keretében ellatd vezetdk ¢és koztisztviselok munkavégzés céljabol
munkanapokon a rendes munkarend szerinti munkaidd beosztas szerint (hétfotdl csiitortokig
8.00 — 16.30-ig, péntekenként 8.00 — 14.00-ig) kotelesek rendelkezésre allni és a tartds
otthoni munkavégzés keretében ellathatd munkat végezni.

(2) A koztisztviseld 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) Akoztisztviseld és kozvetlen felettese kozott folyamatos kapcsolattartas sziikséges.
A kapcsolattartds modjat és gyakorisagat, a napi munkavégzésre torténd bejelentkezés
modjat a kozvetlen felettes hatarozza meg.

(2) A tartoés otthoni munkavégzés esetén is haladéktalanul, vagy legkésobb az akadaly
elharulasat koveté munkanapon értesiteni kell a kdzvetlen felettest az otthoni munkavégzeés
esetleges akadalyarol, az otthoni munkavégzést lehetetlenné tevd koriilményrdl, annak
id6tartamarol vagy varhato idétartamarol.

38. § (1) Az osztalyvezetok a Kozgylilés elndke €és a varmegyei jegyzo részére kotelesek
heti gyakorisaggal — a hét elsé munkanapjan — szamot adni a tartés otthoni munkavégzés
keretében az adott munkahéten dolgozokrol, vagy éppen szabadsagon 1€vokrol (ez utobbi
tényrél a Kozgytlés elnoke és a varmegyei jegyzO tajékoztatasaval egyidejlileg a
humanpolitikai tigyintéz6 is értesitendd).

(2) A tajékoztatas elsésorban e-mail Gtjan és telekommunikacios eszk6zon torténik.

(3) Amennyiben a szabadsag kiadasara, annak kivételére elére nem lathat6 rendkiviili okbdl,
stirg6sséggel keriil sor, ugy arrdl haladéktalanul, de legkésobb a szabadsagolassal érintett
munkanapon 9.00-ig kell tajékoztatast nyujtani a Kozgytilés elndke/ a varmegyei jegyz6/ a
humanpolitikai ligyintézé felé.

39. § Az osztalyvezetok a Kozgyilés elndke és a varmegyei jegyz0 részére kotelesek heti
gyakorisadggal — a hét utolsé munkanapjan — szamot adni az otthoni munkavégzés keretében
ellatott feladatokrol. A tajékoztatas elsdsorban e-mail Gtjan és telekommunikécios eszkdzon
torténik.

40.§ (1) A tartos otthoni munkavégzés keretében dolgozd koztisztviseld és a vezetok
(varmegye oOnkormanyzata kozgytlésének tisztségvisel6i, varmegyei jegyz6, varmegyei
aljegyz0 és a koztisztviseld kozvetlen felettese) kozotti kapcsolattartds elsddlegesen a
hivatali e-mail levelez6 rendszeren, valamint a hivatali mobiltelefonokon keresztiil torténik.
(2) A zavartalan kapcsolattartas biztositasa érdekében a koztisztvisel6 munkaidében koteles
a hivatali e-mailjét otthonrol is folyamatosan figyelemmel kisérni (kozvetlen eléréssel, vagy
webmailen keresztiil), tovabba hivatali mobiltelefonjat bekapcsolva tartani, azt felvenni,
illetve a hivo felet visszahivni.

(3) Azon koztisztviseloknek, akik nem rendelkeznek hivatali mobiltelefonokkal és/vagy
hivatali szamitastechnikai eszkozokkel, lehetdségiik van a sajat mobilhivoszamuk,
infokommunikacidos eszkozeik és sajat  tulajdontt szamitdstechnikai  eszkozeik
igénybevételére is.

(4) A hivatali szerver meghajtokhoz otthonrol valo hozzaférés azotthoni munkavégzés soran
— informatikai biztonsagi okokbol — csak a varmegyei jegyz0 altal egyedileg meghatarozott
munkakorok esetében engedélyezett.

41. § A hivatali informatikai rendszert érint6 havaria helyzet esetén a koztisztviselok kdzotti
kommunikacio a mindenki@hevesmegye.hu gyiijté e-mail cimre korabban megkiildott —
valamennyi munkatars onkéntes adatszolgaltatasa és hozzajarulasa alapjan megosztott —
magan telefonszamokon és magéan e-mail cimeken keresztiil torténik.

42. § Atartos otthoni munkavégzés keretében feladatait ellato koztisztviseld az altala elvégzett
feladatokr6l folyamatosan tajékoztatja osztalyvezetdjét, aki a koztisztviseld teljesitését
folyamatosan feliigyelni és ellendrizni koteles. Ezen ellendrzés alapjan az osztalyvezetd
minden hét utols6 munkanapjan foglalkoztatottra lebontottan dokumentéalni tartozik a
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koztisztviselo feladatainak heti teljesitését, munkaveégzését. Ezen teljesités igazolast a honap
utolsé munkanapjan alairasaval ellatva atadja a varmegyei jegyzének.

43. § A tartos otthoni munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat, iratokat, eszk6zoket az
érintett koztisztviselok a feladatok akadélytalan ellatasa érdekében iratként vagy elektronikus
dokumentumként is hazavihetik, vagy azokat maguknak elektronikus uton tovabbithatjak.

44. § A Kozgytilés elnoke és alelndkei, tovabba a varmegyei jegyz0 €és varmegyei aljegyz6
a jarvanyligyi veszélyhelyzet idején fogadoorat nem tartanak.

45. § A Varmegye Onkormanyzatanal és a Hivatalban a jarvanyiigyi veszélyhelyzet alatt
altalanos rend szerinti ligyfélfogadéas nincs. Személyes ligyintézésre pedig csak rendkiviil
indokolt, halaszhatatlan esetben, elore egyeztetett iddpontban és feltételekkel, a jarvanyligyi
szabalyok betartasa mellett van lehetdség.

46. § (1) A Varmegye Onkormanyzatét és a Hivatalt az iigyfelek irasban — azaz postai tton,
e- mailben, vagy hivatali kapun keresztiil — kereshetik meg.

(2) A Varmegye Onkormanyzaténak tisztségviseldi, a Hivatal vezetdi és a koztisztvisel6k
részérél az tlgyfelekkel, tarsszervekkel torténd kapcsolattartdsra, tovabba az tligyben a
Varmegye Onkormdanyzata és a Hivatal részérél keletkezett dokumentumok tovabbitasara
els6dlegesen e-mailben (sziikség esetén legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
ésidébélyegzovel ellatott dokumentum csatolasaval), vagy hivatali kapun keresztiil keriil sor.
(3) Hivatali kapuval, vagy értesitési tarhellyel nem rendelkez6 cimzettek esetében —
amennyiben az e-mail elérhetéségiik nem ismert - meg kell kisérelni az tigyféllel valo
telefonos kapcsolatfelvételt és az altala megadott elektronikus levelezé cimére (e-mail
cimére) kell megkiildeni szamara 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 kiséré e-maillel egyfitt.

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

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

49. § El6z6 évrdl athozott szabadsagokat targyév marcius 31. napjaig, tovabba a tavalyi évi
athozat mértékéig - ki kell adni, kivéve, ha a koztisztviseld munkavégzése ezen id6tartam alatt
nem nélkiilozhetd, mely esetben azonban a varmegyei jegyz0 eldzetes engedélye sziikséges.

50. § Jarvanyiigyi veszélyhelyzet ideje alatt jelen szabalyzatban nem szabalyozott
kérdésekben a Kttv.,, valamint a kozszolgalati tisztviselok ¢€és a munkavallalok
foglalkoztatasara vonatkozd egyéb jogszabalyok, tovabba a jarvanyligyi veszélyhelyzetre
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

51.§ A jarvanyligyi veszélyhelyzet egyebekben a Hivatalnal foglalkoztatottak kinevezését,
munkaszerz0dését €s munkakori leirdsait nem érinti.



I1l. FEJEZET
A MUNKAKOR ATADAS-ATVETELENEK RENDJE ES SZABALYAI

52. § A Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseld kinevezésének olyan irdnyu modositasa,
amelynek eredményeként mar nem vezetéi munkakort tolt be, illetéleg kozszolgalati
jogviszonya megsziinése esetén, a koztisztviselé munkakori feladatait, illetve az annak
ellatasaval Osszefiiggd informaciokat és iratokat - ideértve az elektronikus adathordozon
tarolt adatdlloméanyt is - ,atadas-atvételi” eljarads keretében koteles atadni. Az atadas
koztisztviseld, munkavallalo esetében az érintett osztalyvezetd, korabban vezet6i
kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld esetében pedig a varmegyei jegyz6 altal kijelolt
koztisztviseld részére torténik.

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 érintettsége esetén a varmegyei jegyzOnek. 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 koztisztviselé kozszolgalati
jogviszonyanak megsziinése esetén egy példanyt at kell adni a humanpolitikai {igyintézo
részére IS.

(2) A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell kiilondsen:

a) az atado koztisztviseld e tisztsége megsziinésének, vezetd munkakorbe tortént kinevezése
nem vezetéi munkakdrre torténd modositdsanak idOpontjat, az dtadas-atvétel, illetdleg a
jegyzokonyv készitésének idopontjat és helyét, valamint a jelenlévok nevét;

b) az atad6 koztisztviselonél 1évo ligyek iratainak a felsorolasat, az azokat tartalmazo
mellékletre utalassal; a folyamatban 1évd ligy esetén megjeldlve az ligy allasat és a tett
intézkedéseket, valamint a kozgytilés, illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok
végrehajtasat, és a szervezeti egység (osztaly) vezetje vagy a varmegyei jegyzo altal
kiadott feladatok, intézkedések végrehajtasat;

c) a munkakor atadasat kovet6 id6szak legfontosabb, aktualis szakmai feladatait;

d) a szervezeti egység tevékenységét érinté kiilsd és belsd ellenérzések megallapitasait,
adatait,

e) a feladatot atado koztisztviselonek a tett intézkedéseiért, illetve mulasztasaiért vald
felelosségvallalasi nyilatkozatat;

f) a koztisztviselénél 1évé hivatali bélyegzOk felsorolasat, lenyomatat, és a szigort
szdmadast nyomtatvanyok felsoroléasat;

g) a személyes hasznalatara szolgald eszkozok €s azok iratai (mobiltelefon, szamitogép,
szamologép, stb.) felsorolasat, megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat is;

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

1) azirodai berendezés leltar szerinti szambavételét;

jJ) ajelenlévok altal az atadashoz feltétlentil sziikségesnek tartott minden egyéb lényegesnek
itélt tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa, vagy a feleldsség
megallapitasa szempontjabol 1ényeges;

K) az atado, az atvevo, a szervezeti egység vezetdje €s a varmegyei jegyzo alairasat.
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54.8§ (1) Az 53. § szerinti jegyzOkonyv felvételén tal, ,,Elszamololap” kitoltésével kell
szamba venni a kozszolgdlati jogviszony/munkaviszony megszlinése/megsziintetése
idopontjaban a Hivatalnal fennallé esetleges tartozasokat, valamint a Hivatal altal az
illetményen feliil a jogviszony megsziinése kapcsan kifizetendd jaranddsadgok jogcimét és
0sszeget.

(2) Az Elszamoldlapnak tartalmaznia kell kiilondsen:

a) az atado koztisztviseld részére adott munkaltatoi koleson tartozas fennalld Osszegét,
tanulmanyi koltségekre vonatkozo tartozasokat, fizetési eldleg, telefon magancélu
hasznalatabol adodo tartozast, ki nem vett fizetett szabadsag 6sszegét;

b) az atad6 koztisztviseld részére kifizetendd, illetve visszatéritend6 cafetéria juttatas
0sszegét;

C) a koztisztviseld részére kiadott hivatali mobiltelefon, informatikai eszk6zok, kodok,
utazasi igazolvany azonositasara alkalmas adatokat;

d) a koztisztvisel6 részére adott belépési jogosultsagokat, felhasznaldi jogosultsagokat
(valasztasi kapu, VPN kartya, stb.);

e) a dolgozoi mobilflotta hozzatartozoi el6fizetéseit;

f) az atado, az atvevo alairasat.

55. § Az atadas-atvételi jegyzokonyvet a kdzszolgalati jogviszony megsziinésével, a vezetdi
kinevezés nem vezetdi munkakorre torténd modositasdval kapcsolatos munkaiigyi eljaras
részeként kell kezelni.

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

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

58. § A kozszolgalati jogviszony megsziinése, munkakdr modosulasa esetén, illetve a 30
napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megelézden 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 kertil
sor, egy masik koztisztviseld részére.

IV. FEJEZET

TELJESITMENYERTEKELES SZABALYAI

60. § A koztisztviseld teljesitményértékelését a kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol
sz016 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet 5. §-aban foglaltak szerint, a kdzszolgalati egyéni
teljesitményértékeléssel kapcsolatos internetes feliilet (https://ter.gov.hu) felhasznalasaval, a
jogszabalyban meghatdrozott tartalmi elemekkel kell elvégezni.

61. § A koztisztviseld teljesitményértékelését az osztilyvezetdje késziti el. Az értékeld
vezetd a varmegyei jegyz0 az osztalyvezetdk és az aljegyzd esetében. A varmegyei jegyzo
értékelését pedig a Kozgyiilés elndke végzi.
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62. § A kozszolgalati ligykezeld tevékenységét fentiektdl eltérden 5 évente kell értékelni, az
értékelést az alabbi szempontok alkalmazasaval kell elvégezni:

- harom munkakdri egyéni teljesitménykovetelmény meghatarozasa,

- kompetencia alapi munkamagatartas értékelése.

63. § A kozszolgalati ligykezelo tevékenységének értékelése, a hivatkozott internetes feliilet
felhasznalasaval torténik.

V. FEJEZET

HELYETTESITES RENDJE, MEGALLAPITASANAK SZABALYAI, A
HELYETTESITESI DiJ

64. § A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa érdekében a tavollévo koztisztviselot
elsdsorban munkatarsai helyettesitik, kivéve, ha a tavollét idétartama vagy a tavollévo
koztisztviseld 4altal elldtott munkakdr sajatossdgai a hatirozott idejii  (feltétel
bekovetkeztéig torténd) alkalmazassal valod helyettesitést indokoljak. A helyettesités rendjét
a koztisztvisel6k munkakori leirasa tartalmazza.

65. § A helyettesitési dij mértéke idéardnyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25
- 50%-1ig terjedhet, melynek mértéke esetenként e keretek kozott a helyettesitési megbizasban
keriil megallapitasra, oly médon, hogy a helyettesitési dij a helyettesités elsé napjatol jar.

VI. FEJEZET

EGYEB JUTTATASOK
1. Szemiiveg, illetve kontaktlencse timogatas

66.§ A képernyé eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi
kovetelményeirdl szolo 50/1999. (XI. 3.) EiM. rendelet 1. § (1) bekezdésének a) pontja
hatdlya ald tartozdo koztisztviselok minimalisan sziikséges, a képernyd eldtti
munkavégzéséhez éleslatast biztositd szemiiveg (kontaktlencse) készitéséhez a Hivatal
sziikség szerint, de legfeljebb kétévente az illetményalap 100 %-at meg nem haladd meértékii
juttatast biztosit. A juttatds koztisztviseld részére torténd kifizetésének alapjaul a Hivatal
nevére a képernyd eldtti munkavégzéshez megfeleld éleslatast biztositd szemiivegrol,
kontaktlencsérdl szold szamla és a latdsvizsgéalat eredményét tartalmazd dokumentum
szolgal.

67.§ (1) A Hivatal, mint a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi és egészségvédelmi kovetelményeirdl szolo 65/1999.
(XII. 22.) EGiM rendelet 1. § a) pontja ala tartoz6 munkaltatd, a Szabalyzat jelen pontjaban
hivatkozott EiiM rendelet 1. § b) pont hatalya ala tartoz6é gépkocsivezetd munkakdrben
foglalkoztatott munkavallaldja részére, a munka- és balesetvédelmi szabalyoknak megfeleld
munkavégzés biztositdsara, a munkavallald egészségének megdrzése céljabol sziikség
szerint, a napsugarzas, mint karos hatés ellen, az egyéni véddeszkdzokrol és a 89/686/EGK
tandcsi iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/425 rendelet 1. mellékletének d) pontja szerinti, 1. védelmi szintli kategoridba tartozo
napszemiiveget biztosit.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti napszemiiveg munkavédelmi eszkozt a munkaltatdé vasarolja
meg, ¢és atadas-atvételi jegyzokonyv keretében adja at a munkavallald részére. A
napszemiiveg értéke - a jelen szabalyzat 66. §-aban foglalt szemiiveg, illetve kontaktlencse
tamogatas juttatas mértékéhez igazoddan - nem haladhatja meg a Kttv-ben meghatarozott
illetményalap 100%-at.

2. Kegyeleti juttatas

68. § Az elhunyt koztisztviselét a varmegyei jegyz6 az illetékes szervezeti egység (osztaly)
vezetdjének javaslatara, a Hivatal halottjava nyilvanithatja a temetés koltségeinek részben
vagy teljes egészeében torténd atvallaldsaval egyiitt.

3. Cafetéria-juttatds

69. § A cafetéria-juttatas a személyi jovedelemadordl szolo torvény szerinti Széchenyi
Pihend Kartya (a tovabbiakban: SZEP Kkartya) szamlara utalt, Heves Varmegye
Onkormanyzatanak  targyévi  koltségvetésérdl — sz6lo6  onkormdnyzati  rendeletben
meghatarozott keretdsszeg erejéig vehetd igénybe, a tobb juttatotdl szarmazo, jogszabalyban
meghatarozott egyiittes 0sszeg figyelembevételével.

70. § A cafetéria-juttatas kifizetése legfeljebb kettd részletben torténik. Az elsé részlet
kifizetésére a targyév januar 1. napjara visszamendéleges hatallyal legkés6bb marcius 31.
napjaig, a masodik részlet kifizetésére pedig a targyév julius 1. napjara visszamendleges
hatallyal legkésébb julius 31. napjaig keriil sor, a Hivatal altal kivalasztott SZEP kartya
kartyakibocsatdjanal vezetett szamlara torténd utalassal. Tekintettel arra, hogy a targyévben
igénybe nem vett cafetéria-juttatds — jogszabalyi rendelkezés alapjan - a kovetkezd évre nem
vihet6 at, a targyévben igénybe nem vett 6sszeg felhasznalasarol a jogosultnak november 30.
napjaig kell irasban nyilatkoznia, melyet a Hivatal Pénziigyi Osztalyara kell benyujtani.

71. § A varmegyei jegyz6 minden év februar 15. napjaig elektronikus tGton ad tajékoztatast
az adott targyévre valaszthato cafetéria-juttatds éves 0sszegérdl, aktudlis fajtairdl és annak
egyes jogcimenként igénybe vehetd dsszegérol.

72. § Amennyiben a targyévre tobb cafetéria-juttatas is valaszthato, a jogosult irasban koteles
nyilatkozni arr6l, hogy a cafetéria-juttatas Osszegén beliil milyen juttatasokra tart igényt,
nyilatkozatat papir alapon alairva és elektronikus Uton is koteles a jogszabalyban eldirt
hataridéig a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére eljuttatni. A nyilatkozat évkoézben nem
modosithato.

73. § Ha a jogosult jogviszonya évkozben keletkezik, vagy athelyezésre keriil sor, az elsd
munkdban t61tott napot koveté 10 munkanapon beliil nyilatkozik az altala valasztott
cafetéria- juttatdsrol. 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.

74. § Nem jogosult cafetéria-juttatasra a jogosult arra az idétartamra, amelyre illetményre
nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot. Amennyiben a
juttatas idéaranyos részét meghaladdo mértékben vette igénybe a cafetéria-juttatast, gy azt a
tavollét vége utani els6 munkanapon vissza kell fizetnie.
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75. § Az id6aranyosan jar6 cafetéria-juttatds esetén a jogosultsagi idé szamitasakor az adott
év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

VII. FEJEZET
VAGYONNYILATKOZAT TETELRE VONATKOZO SZABALYOK

76. § A varmegyei jegyz06, a varmegyei aljegyzd, a vezetdi kinevezéssel rendelkezd
szervezeti egység (osztaly) vezetdje (egyiittesen: vezetdi munkakort betolto koztisztviselok)
a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony fennallasa alatt az els6
vagyonnyilatkozatot kdvetden - 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 sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba  Onkormanyzati  vagyonnal val6  gazdalkodas, valamint
onkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében,
bb) ha egyedi Onkorményzati tamogatasrol valé dontésre irdnyuld eljaras
lefolytatasaban,
bc) ha Onkorményzati tamogatasok felhasznéaldsanak vizsgélata, vagy a
felhasznalassal val6 elszdmoltatas soran
javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre voltak jogosultak,
C) a b) pontban irt esetek hidnydban, 6tévenként,
d) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd tizenét napon beliil.

77. § A koztisztviselok a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka-, vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 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 hidnyaban,
b) kétévenként

ba) ha feladataik ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
tovabba onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint dnkormanyzati
pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
bb) ha egyedi Onkorményzati tdmogatasrél vald dontésre irdnyulod eljarés
lefolytatasaban,
bc) ha Onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznaldssal vald elszamoltatds soran javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre voltak jogosultak,
C) a b) pontban irt esetek hianyaban, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd tizenot
napon beliil.
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78. § A Hivatal vezetéi munkakdrt betoltd koztisztviseldi vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségiiknek, annak esedékességekor kotelesek onként eleget tenni, mig a szervezeti
egységek (osztalyok) vagyonnyilatkozat tételével érintett koztisztviseldi vonatkozasaban, a
vagyonnyilatkozatok esedékességkor torténd leadasat a humanpolitikai tigyintézo eldzetes
jelzése alapjan az adott szervezeti egység (osztaly) vezetdje koteles koordinalni.

79. § A vagyonnyilatkozatokrol, azok hataridében torténd leadasarol a Hivatal
humanpolitikai ligyintézdje kiilon nyilvantartast koteles vezetni, melyben a koztisztviselo és
avele egy haztartasban €16 hozzatartozoja nevén tul fel kell tiintetni az els6 vagyonnyilatkozat
megtételét kovetden tett vagyonnyilatkozatok datumat, sorszamat, azok visszaadasanak
datumat, a vagyonnyilatkozat tételét megalapozd jogviszony, beosztds, munka- vagy
feladatkor megsziinésekor tett vagyonnyilatkozat leadasanak datumat.

80. § Minden év junius 30. napjat kdvetd 30 napon beliil a vagyonnyilatkozatok tételével
kapcsolatos kotelezettségek teljesitésér6l a varmegyei jegyzOt, a varmegyei jegyzo
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének teljesitésérdl pedig a Kozgytilés elnokét a 79. §
szerinti nyilvantartas kivonataval tajékoztatni kell.

81l. § Az els6 és az azt kdvetden tett vagyonnyilatkozatok atvételérél, valamint az 0j
vagyonnyilatkozat tételekor a korabbi nyilatkozat visszaadasarol elismervényt kell kidllitani.

82.§ A torvényben eléirt formai kovetelmények betartasa mellett  atvett
vagyonnyilatkozatokat évente tjra kezd6do folyamatos sorszamozassal kell ellatni és azokat
az egy¢b hivatali iratoktol elkiilonitetten, elzartan kell Orizni.

83. § A vagyonnyilatkozatokban foglalt személyes adatok védelmérdl fokozottan kell
gondoskodni, annak érdekében, hogy az azokhoz torténd hozzaférés csak torvényben
meghatarozott célbdl és torvényben szabalyozott eljaras keretében legyen lehetséges.
VIll. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
84. § Ahol a jelen szabalyzat a munkaltat6i jogok gyakorlasa kapcsan a varmegyei jegyzot
nevesiti, ott az Onkormanyzati (politikai) f6étanacsadoi, tanacsadéi munkakdrben

foglalkoztatott koztisztviseldk tekintetében a Kozgytilés elndkét kell megfelelden érteni.

Eger, 2023. januar 18.
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