Budapest Fovaros XIV. Keriilet
Zugloi Polgarmesteri Hivatal

>>>1145 Budapest, Pétervarad utca 2.

UGYREND
Budapest Févaros XIV. Kerulet Zugléi Polgarmesteri Hivatal
Humanpolitikai Csoport

Feladat — és hataskori jegyzék

Készitette: Lantos Hajnalka Jovahagyta: Dr. Papp Csilla

humanpolitikai referens jegyz6

Datum: Budapest, 2014. julius 16.




Humanpolitikai Csoport feladat és hataskori jesyzéke

A Kttv. és mas humanpolitikai, adatvédelmi targyt jogszabalyok, valamint e targykorben a hatalyos
Onkormanyzati rendelet tovabba a Kozszolgalati Szabalyzat keretei kozott:

Munkaerd varhat6 1étszammozgésanak tervezése, 1étszamvaltozasok elemzése, alloméanytabla
vezetése

Allashelyek pélyaztatisdhoz kapcsolodd feladatok. Munkaeré felkutatésa, kivalasztasa,
beilleszkedésének eldsegitése,

Polgarmester ¢és alpolgarmesterek foglalkoztatdsi jogviszonyaval kapcsolatos feladatok
ellatasa. (A jogviszony keletkezéséhez és megsziinéséhez kapcsolodo iratok elkészitése,
személyi irataik kezelése, illetményiik megéllapitashoz és juttatdsokhoz kapcsolddo feladatok
ellatasa)

A képviseld-testiilet, annak bizottsagai és a polgarmester hataskorébe tartozé humanpolitikai
feladatok elokészitése, szakmai tAmogatésa, ellatdsa az onkormanyzat fenntartdsadban mikodo
koltségvetési intézményekhez, ¢és intézményvezetokhoz kapcsoldddan. A koltségvetési
intézmények kozalkalmazotti palyaztatasi feladatainak ellatasaban kozremikodés és szakmai
segitségnyujtas.

Kozszolgélati jogviszony létesitéséhez kapcsolodo intézkedések eldkészitése, sziikséges
iratok elkészitése

Munkakori leirasok elkészittetése, és ehhez kapcsoldddan a helyettesitések rendjének
aktualizdldsa, korszeriisitése, az osztalyvezetok ez irdnyu feladatainak tdmogatdsa ¢és
figyelemmel kisérése

Teljesitményértékeld rendszer miitkddtetése

Képzések, tovabbképzések, kotelezd vizsgak tervezése, szervezése, nyilvantartasa
Elémenetelhez, illetmény tervezéséhez ¢és emeléséhez, juttatdsok, koltségtéritések
megallapitdsdhoz és nyilvantartasahoz, szocialis gondoskoddshoz, cimek és kitiintetések
adomanyozésidhoz kapcsolodo feladatok

Lakascéli munkaltatéi tdmogatds kérelmek elbiralasdhoz kapcsolodd feladatok a
koztisztviseldk €s a kdzalkalmazottak teljes korére vonatkozdan

Szabadsag, egyéb munkaidé kedvezmények tervezése, megallapitdsa és nyilvantartasa,
elektronikus jelenléti iv vezetésének ellenérzése, tavollét jelentés elkészitése a MAK felé
Osztalyvezetok  rendkiviili  munkavégzés  nyilvantartdsahoz,  helyettesitési  dij
megallapitdsdhoz ¢€s kezdeményezéséhez kapcsolodo feladatainak tdmogatasa

Els6, ismételt és zard vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség teljesitésének megszervezése,
vagyonnyilatkozatok jogszabaly szerinti kezelése €s Orzése.

Alkalmazashoz sziikséges és ismételt, valamint soron kiviili foglalkoztatas-egészségiigyi
vizsgalatok elrendelése

EsélyegyenlOség biztositdsahoz kapcsolodo feladatok

A kozszféra korrupcios kockazatainak csokkentése érdekében integritas-menedzsment
eszk0zok hasznalata, a korrupci6 elleni fellépés szervezése

Személyligyi, illetve munkaiigyi jellegli kérelmek intézése, igazolasok kiadasa

Fegyelmi ligyekbdl, kartéritésekbdl adodo feladatok

Kozszolgalati jogviszony megsziinéséhez, illetve megsziintetéséhez kapcsolodo feladatok
Személyiigyi iratok kezelése, nyilvantartasa, adatvédelme

Kotelezé adatszolgaltatasok teljesitése (KIM, BFKH, Magyar Allamkincstar, KSH, NAIH)
Nyugdijas koztisztviselok és tigykezelOk szocidlis helyzetének figyelemmel kisérése
Eldterjesztések, dontés-elokészitést szolgald osszeallitasok készitése

Munkaiigyi kapcsolatok, érdekegyeztetés



Szakmai gyakorlatra jelentkez6k foglalkoztatdsanak vizsgélata, értesitése, fogadasa,
nyilvantartasa

Vilasztasokhoz kapcsolddo feladatok ellatasa

Munkatigyi ¢€s kozszolgalati joganyag figyelemmel kisérése, a modositdsokbol adddo
feladatok megallapitasa



A Humanpolitikai Csoport tevékenysége soran felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

Kozszolgalati személyiigyi tevékenység joganyaga

2012. évi V. torvény

2011. évi CXCIX. torvény
2012. évi LXXXVLI. térvény

2012. évi L. térvény
2007. évi CLIL. toérvény
2004. évi CXXIIL. térvény

2004. ¢évi CXXII. torvény
2003. évi CXXV. torvény
2000. évi XCVI. torvény

2000. évi LXXIII. torvény

1994. évi LXIV. térvény
1998. évi XXVL. torvény

2011. évi LXVI. torvény

1999. évi LXIIL. torvény

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet
228/2011. (X. 28.) Korm. rendelet a
10/2013. (1.21.) Korm. rendelet
45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet

31/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
30/2012. (111. 7.) Korm. rendelet

29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet
35/1998. (I1. 27.) Korm. rendelet
174/2011. (V111.31.) Korm. rendelet

a kozszolgalati tisztviselokrdl szo6lod torvénnyel Gsszefiiggd
atmeneti, modosuldo ¢és hatalyat vesztd szabalyokrol,
valamint egyes kapcsolddo torvények modositasarol

a kozszolgalati tisztviselokrol

a munka torvénykonyvérodl szold 2012. évi L. térvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és
torvénymaodositasokrol

a munka térvénykonyveérol

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

a palyakezdo fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkiiliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csaladtag apoléasat
kovetden munkat keres6k foglakoztatasanak eldsegitésérol,
tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi
alloméanyrol

az egyenld banadsmodrol és az  esélyegyenlOség
elémozditasarol

a helyi 6nkormdnyzati képvisel6k jogalldsanak egyes
kérdéseirdl

a  kozszolgalatban  foglalkoztatottak  szervezkedési
szabadsaganak védelmérdl ¢és a foglalkoztatasi feltételeik
megallapitdsaval  kapcsolatos  eljardsokrol  szolo, a
Nemzetk6zi Munkaiigyi Konferencia 1978. évi 64.
tilésszakdn  elfogadott  151. szami  Egyezmény
kihirdetésérol

a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az
onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

az Allami Szamvev6székrol

a kozteriilet-feliigyeletrdl

a f0épiteszi tevékenységrol

Magyar Kozigazgatasi Osztondijrol

a kozszolgalati egyéni teljesitményeértekelésrol

a kozszolgélati  tisztviselok  személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok
személyi irataira és a munkaiigyi nyilvantartasra, a
kozszolgalati  alapnyilvantartdsra  és  kozszolgalati
statisztikai adatgylijtésre, valamint a tartalékallomanyra
vonatkoz6 egyes szabalyokrol

a kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol
a kozszolgalati tisztviselok munka- ¢és pihendidejérdl, az
igazgatdsi sziinetrél, a kozszolgalati tisztviseldt és a
tavmunkaveégzésrol

a kozszolgalati tisztviselok képesitési eldirdsairol

a kozigazgatasi szakvizsgarol

a kozigazgatasi és ligykezelési alapvizsgarol



273/2012. (1X.28.) Korm. rendelet
249/2012. (VI111.31.) Korm. rendelet

161/2008. (VI. 19.) Korm. rendelet

49/2008. (I11. 14.) Korm. rendelet

343/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
209/2006. (X. 17.) Korm. rendelet

143/2012. (V11.3.) BM rendelet

6/1992. (VI. 27.) MiiM rendelet
26/2000. (IX. 27.) BM rendelet

9/2007. (111. 6.) IRM rendelet

a kozszolgélati tisztviselok tovabbképzésérol

a kozszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrol

az ¢épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatésagi dontés-eldkészitok,
valamint dontéshozok épitésligyi vizsgajardl és szakmai
tovabbképzésérol

a  kozszféra  terliletén dolgozok 2008. évi
illetményemelésének és egyéb személyi célu kifizetéseinek
tamogatasarol

az épitésligyi €s az épitésfeliigyeleti hatésagok kijelolésérol
¢s mitkodeési feltételeirdl

a polgarmester Oregségi nyugdija, valamint kdzszolgélati
jaradéka megallapitasarol és folyositasarol

a  cimzetes féjegyzoi cim adomanyozasanak,
megsziinésének €s visszavonasanak eljarasi szabalyairol,
valamint a cimadoményozasi juttatas kifizetésére vonatkozo
szabalyokrol

a munkavallalok agazatkdzi besorolasi rendszerérol.

a polgarmesteri munkakor dtadasa jegyzokonyvének
tartalmarol

az anyakonyvi szakvizsgarol

Kozalkalmazotti jog és dgazati szabdlyok

1993. évi LXXIX. torvény
1992. évi XXXIIL. tv.

1993.évi III. torvény

2012. évi CLXXXVIIL térvény

2011. évi CCIV. torvény
2011. évi CXC. torvény
1997. évi CLIV. torvény
202/2012. (V11.27.) Korm. rendelet
356/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet

257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet

77/1993. (V. 12.) Korm. rendelet

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet

a kozoktatasrol

kozalkalmazottak jogallasarol

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

a nemzeti felsdoktatasrol

a nemzeti koznevelésrol

az egészségligyrol

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény egeszsegiigyi intézményekben torténd
végrehajtasarol

a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtdsarol a helyi Onkorményzatok 4ltal
fenntartott szolgaltatd feladatokat ellatod egyes koltségvetési
intézményeknél

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelodési €s a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval 0sszefliggd egyes kérdések rendezésére

a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben



24/2011. (V. 18.) NEFMI rendelet

Egyéb munkaiigyi szabdlyok
2011. évi CXCIL. torvény
2011. évi CVL torvény

1996. évi LXXV. torvény
1991. évi IV. torvény

483/2013. (XII. 17.) Korm. rendelet
170/2011. (VII. 24.) Korm. rendelet
169/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet
375/2010. (XII. 31.) Korm. rendelet
212/2006. (X. 27.) Korm. rendelet
177/2005. (IX. 2.) Korm. rendelet

39/1998. (I11. 4.) Korm. rendelet

1/2012. (I. 26.) NGM rendelet
39/2011. (X. 14.) NGM rendelet
8/2005. (I1. 8.) PM rendelet

6/1996. (VIL. 16.) MiM rendelet

Pénziigyi szabdlyok, szocidlis ellatds
2013. évi CCXXX. torvény

2011. évi CXCV. torvény

2011. évi CLXVIL térvény

2011. évi CLVL. térvény

2011. évi LXXV. térvény

2010. évi CLIV. torvény

2011. évi XLVL torvény

az egyes sajatos kozoktatdsi feladatok tamogatisa
igénylésének, dontési rendszerének, folyositadsanak,
elszamolasanak ¢és ellendrzésének részletes szabalyairol

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és
egyes torvények modositasarol

a  kozfoglalkoztatdsrol és a  kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol

a munkaiigyi ellenérzésrol

a foglalkoztatds eldsegitésérol és
ellatasarol

a kotelez6 legkisebb munkabér (minimélbér) és a garantalt
bérminimum megallapitasarol

a kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt
bér megallapitasarol

a Foglalkoztatasi ¢s Kozfoglalkoztatasi Adatbazisrol

a kozfoglalkoztatashoz nyajthato tamogatésokrol

a "Palyamodositd hitelprogram" keretében nyujtott hitel
igénybevételének feltételeirdl

a megvaltozott munkaképességii munkavallalok
foglalkoztatasahoz nytjthato koltségvetési tdimogatasarol

a munkaba jarassal Osszefliggd terhek csokkentését célzo

a munkanélkiiliek

tamogatasokrol, valamint a munkaerd-toborzas
tdmogatasarol
a rendezett munkaiigyi kapcsolatok feltételeirdl ¢és

igazolasanak modjarol

a 2012. évi munkasziineti napok koriili munkarendrél

a prémiumévek programmal, valamint a kiilonleges
foglalkoztatasi allomannyal kapcsolatos egyes munkaltatoi
koltségek koltségvetési megtéritésének eljarasi szabalyairol
a foglalkoztatast eldsegitd tdmogatasokrol, valamint a
Munkaerdpiaci Alapbol foglalkoztatasi valsaghelyzetek
kezelésére nytjthato tdmogatasrol

Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérol

az allamhaztartasrol

a korhatar eldtti oregségi nyugdijak megsziintetésérol, a
korhatar el6tti ellatasrol és a szolgalati jaranddsagrol

egyes adotorvények €s azzal Osszefiiggd egyéb torvények
modositasarol

a devizakolcsonok torlesztési arfolyaméanak rogzitésérdl és
a lakoingatlanok kényszerértékesitésének rendjérol

a Nyugdijreform és Adossagcsokkentd Alaprol, és a szabad
nyugdijpénztar-valasztas lebonyolitasaval osszefiiggd egyes
torvénymaodositasokrol

az egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények



megalkotasarol, illetve modositasarol szolo 2010. évi XC.
torvény modositasarol

2006. évi LIX. torvény az allamhaztartds egyensulyat javitd kiilonadordl és
jaradékrol

1998. évi LXXXIV. Torvény a csaladok tdmogatasarol

1998. évi LXVI. Torvény az egészségligyl hozzajarulasrol

1997. évi LXXXIII. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol

1997. évi LXXXII. Torvény a magannyugdijrol €s a magannyugdijpénztarakrol

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXX. Torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira ¢és a magannyugdijra
jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok fedezetérél

1995. évi CXVIL. Toérvény a személyi jovedelemadorol

1991. évi XII. torvény egyes nyugdijak feliilvizsgalatarol, illetdleg egyes nyugdij

kiegészitések megsziintetésérol

422/2012. (X11.29.) Korm. rendelet a kozpontositott illetményszamfejtés szabalyairol

408/2012. (X11.28.) Korm. rendelet a koltségvetési szerveknél ¢és az egyhazak kozcélu
tevékenységet folytatd intézményeinél foglalkoztatottak
2013. évi kompenzacidjarol

57/2012. (111. 30.) Korm. rendelet a devizakolcsonok torlesztési arfolyamanak rogzitését
érint6 megtéritésrél és a  kozszféraban  dolgozok
tdmogatasarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

297/2010. (XI1. 23.) Korm. rendelet a  tarsadalombiztositasi  nyugdijrendszerbe  torténd
atlépéshez kapcsolddo eljarasi szabalyokrol

39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

420/2012. (XI1. 29.) Korm. rendelet a gyermek sziiletése esetén az apat megilletdé munkaidd-
kedvezménnyel Osszefiiggd koltségek megtéritésérol

56/2011. (XI11. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendr6l és az allamhaztartasi szakagazati
rendrél
2/2012. (11. 7.) NGM rendelet a Karrier Hid programban valdo részvétel tovabbi

feltételeirdl,  valamint a  szociadlis  hozzajarulési
adokedvezmény igénybevételéhez sziikséges igazolas
kiadéasarol

55/2011. (XI11. 30.) NGM rendelet a START kartyak felhasznalasanak, illetve az ahhoz
kapcsolodd  szocidlis  hozzdjaruldsi  adokedvezmény
érvényesitésének, tovabba elszamolasanak  részletes
szabalyairdl

177/2005. (IX. 2.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli munkavallalok
foglalkoztatasahoz nytjthato koltségvetési tamogatasarol

Foglalkozds-egészségiigy, egyes munkavédelmi szabdlyok

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl ¢és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrol

89/1995. (VII. 14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrol

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi és

biztonsagi kovetelményeirdl



2/1998. (1. 16.) MM rendelet
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet
27/1995. (VI11. 25.) NM rendelet
3/2002. (I1. 8.) SzCsM-EiM egyiittes .
Képzések, képesitések szabdlyai:

2011. évi CLXXXVIL térvény

2001. évi CL. torvény

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
133/2010. (IV. 22.) Korm. rendelet

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet
289/2005. (XI1. 22.) Korm. rendelet

15/2006. (1V. 3.) OM rendelet

150/2012. (V11.6.) Korm. rendelet

a munkahelyen alkalmazando biztonsagi és
egészségvédelmi jelzésekrol

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

a foglalkozas-egészségligyi szolgaltatasrol

a  munkahelyek  munkavédelmi  kovetelményeinek
minimalis szintjérdl

a szakképzésrol

a felndttképzésrol

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol

az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol

a f6¢épitészi tevékenységrol

a felsOoktatdsi alap- és mesterképzésrél, valamint a
szakinditas eljarasi rendjérdl

az alap- ¢és mesterképzési szakok képzési és kimeneti
kovetelményeirdl

az Orszagos Képzési Jegyzeékrodl és az Orszagos Képzési
Jegyzékbe torténd modositasanak eljarasi rendjérol

Budapest Févdros XIV. Keriilet Zuglé Onkormdnyzatinak rendeletei:

29/2003. (X.27.) ZKT rendelet

a koztisztviselok ¢és tigykezelok jogviszonyanak egyes
kérdéseirdl



