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CJIYXBEHU JIMCT ONIITHUHE AJIA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

17.12.2012.
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209.

Ha ocHoBy unaHa 41. n 52. Ognyke 0 OnWTMHCKO]
ynpasu onwTunHe Aga ("Cnyx6eHu nucT onwtuHe Aga”,
6poj 36/2012),

HayenHuk onwTmuHCcKe ynpaee onwtnHe Aga, AaHa
12. geuembpa 2012. roguHe, JOHOCK

NMPABUITHUK
O 3BABLUMA, SAHUMAHKBUMA, MITATAMA,
HAKHAOAMA TPOLLKOBA U APYITUM NMPUMAHKBUMA
3ANOCIHEHUX Y ONWTUHCKOJ YNPABU ONWTUHE
AOA

I. ONWTA OOPEOBA

YnaH 1.

OBKMM MpaBuUNHUKOM ce yTBphHyjy 3Baka U 3aHMMara,
ONWITM U NocebHM ycroBu 3a cTuLawe 3Bawa U ypehyje
HauvH yTBpfAuUBawa nnarta, gogataka Ha nnaTty, HakHaga
nnara, HakHaga TpoOwWkKoBa W ApYrMx npumarsa
3anocneHux nuua (y garbem TekcTy: 3anocreHu) vy
OnwTuHCKOoj ynpaeu onwTnHe Aga.

II. 3BBAHA 1 BAHMAHA 3ANOCNEHNX Y
OMNWTMHCKOJ YTPABK

UnaH 2.
3anocnexn y ONWTUHCKO] yipaBu CTU4y 3Bakba
yTBpfheHa oBMM MpaBUNHUKOM

3Barba u3paxaBajy CTpydHa CBOjCTBa 3anoChneHor u
HEroBy oCrnocobIbEHOCT 3a BpLUEHe nocrnosa ogpeheHor
cTerneHa CroXeHoCTH.

BaHumamwa y OnwTuHCcKoj ynpaBu yTBphyjy ce 3a
3anocneHe ca ogroapajyhoM LUKOSICKOM CrpemMoM 3a Koja
ce He yTBphYyjy 3Bama y CMUCIy OBOI NpaBuITHMKa

YUnaH 3.
3anocnexun y ONwTUHCKO]j ynpasu Mory ctuuatm cnegeha
3Bama:

1. y OKBMpPY BMCOKE LUKOMNCKE CrpemMe: camocTaliHu
CTPYYHU capajHVK, BULUM CTPYYHU CapagHUK U CTPYYHU
capagHuK,
2. y OKBUpY BMLUE LLKOSICKE CMpEeMe: BULLN capagHuK U
capagHuK,
3. y OKBMPY CpefH€e LUKOMCKE CnpeMe: BULK pedepeHT 1
pedepeHT.

UnaH 4.
3Batba y OKBMPY BMCOKE LLKOJICKE CpeMe CTu4y ce
nop cnegehum ycnosmma:

1. 3Batbe caMoCTarnHor CTpy4Hor capagHuka Moxe ctehu
3anocneHn ca BMCOKOM LLUKOJICKOM CrpeMoM Koju uma
HajMare NeT roanHa pagHor ctaxa u Koju je ocnocobrbeH
[a caMoCTanHO M CUCTEMCKM pagu ynpaBHO-HAO30pHe
MoOCrnoBe 1 NoCnoBe Be3aHe 3a n3pagy nponvca v akata y
OnwTUHCKO] ynpaBW, Kao U CIOXEHE aHanuTudke

Az Adai Kézségi Kbézigazgatasi Hivatalrdl szolo
hatarozat (Ada Kbzség Hivatalos Lapja, 36/2012 szam)
41. és 52 szakasza alapjan,

Az Adai Kézségi Kbzigazgatasi Hivatal vezetdje,
2012. december 12-én meghozza a

SZABALYZATOT
AZ ADAI KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALBAN
FOGLALKOZTATOTTAK HIVATALI BEOSZTASAROL,
FOGLALKOZASAROL, FIZETESEROL,
KOLTSEGTERITESEIROL ES EGYEB
JARANDOSAGAIROL

I. ALTALANOS RENDELKEZES

1. szakasz

A jelen szabalyzat meghatdrozza az Adai Kozségi
Koézigazgatasi Hivatalban foglalkoztatott személyek (a
tovabbiakban: foglalkoztatottak) hivatali beosztasat és
foglalkozasat, az altalanos és kulon feltételeket a hivatali
beosztas elnyeréséhez, valamint szabalyozza a fizetések,
a fizetés kiegészitések, a téritmények, a koltségtéritések
és az egyéb jarandésagok meghatarozasanak maédijat.

. A KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATALBAN
FOGLALKOZTATOTTAK HIVATALI BEOSZTASA
ES FOGLALKOZASA

2. szakasz
A Kdzséqi Kdzigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottak a jelen szabdlyzattal meghatarozott

hivatali beosztasokat valdsitjak meg.

A hivatali beosztas kifejezi a foglalkoztatott
szakképzettségét és a meghatarozott &sszetettségi
fokozathoz tartoz6 munkak elvégzésére vonatkozé
képességét.

A foglalkozasok a Kozségi Kozigazgatasi
Hivatalban azon foglalkoztatottakra keriilnek
meghatarozasra, akik megfeleld iskolai végzettséggel
rendelkeznek és akikre a jelen szabalyzat értelmében nem
hataroznak meg hivatali beosztast.

3. szakasz
A Kdzségi Kdzigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottak a kovetkezd hivatali beosztasokat
valdsithatjak meg:

1. egyetemi végzettséggel: onallé
szakmunkatars, fészakmunkatars és
szakmunkatars

2. f6iskolai végzettséggel: fémunkatars és
munkatars,

3. kozépiskolai végzettséggel féugyintéz6 és
ugyintézé.

4. szakasz

Egyetemi végzettséggel a hivatali beosztas az
alabbi feltételek mellett valosithaté meg:
1.0nall6 szakmunkatarsi hivatali beosztast azon egyetemi
végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott valdsithat meg,
akinek legalabb 6t év munkatapasztalata van, és alkalmas
a Kozségi Kozigazgatasi Hivatalban az igazgatasi -
felugyeleti munkak, és az el6irasok és az aktusok
kidolgozasaval, valamint a Képvisel6-testlilet és az egyéb
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matepujane of 3Hayaja 3a pag CkynwTuHe v Opyrux
OopaHa OnLwIT!He, a Koju 3axTeBajy CamOCTanHOCT Y paay u
luMpe nosHaeake npobnematvke M3 jegHe wnu Bue
noBe3aHunx obnacTw.

2. 3Barkbe BuWer CTPy4YyHOr capagHuka moxe cTtehu
3anocrneHn ca BWUCOKOM LUKOMICKOM CNpeMOM Koju uma
HajMare Tpu roguHe pagHor ctaxa, a ocnocobrbeH je aa
CaMOCTanHO U aHanNUTUYKN U y caparKn ca 3anocCrneHnm
BuLler 3Bawa ObaBrba ynpaBHO-HAO30pHE MOCMoBe U
nocrnose Bes3aHe 3a M3pagy npornuMca M CIOXEHWjUX
aHanuTUYKMX MaTepujana, Aa npoy4aBa CTawe U CTPYYHO
obpafyje HajcnoxeHuja NuTawa u3 ogosapajyhe obnacrtu,

3. 3Bame CTPYYHOr capajHuka MoOXe CTehu 3anocreHu
KOju YMa BMCOKY LUKOJSICKY CNpeMy, HajMmakwe rognHy gaHa
pagHoOr CcTaxa W MONOXEH MNPUMNPaBHUYKMA WUCMUT, a
ocnocobrbeH je ga pagn Ha Make CNOXEHUM YnpaBHO-
HaZ30pHMM MOCMOBMMAa M MOCNOBUMA W3paje akarta y
OnwTrHCKOj ynpaBsu, Kao 1 ga paau y nojeamHuM dasama
Ha wu3pagM aHanMTUYKMX MaTepujana, Y3 JdeTarbHa
yNyTCTBa 3anoCneHnx C BULLUM 3BarbMMa.

UnaH 5.
3Barbe y OKBUPY BULLIE LLKOJICKE CrIpeME CTUYy ce nog
cnegehum ycnosuma:
1.3Barbe BULLEr capagHuka moxe ctehu 3anocnenu koju
UMa Hajmake TpWU roamHe pagHor cTtaxa, a ocnocobrbeH
je pma camocTtanHo obGaBrba Mame CIOXEeHe CTpydHe
nocrnoee W3 jegHe wnu BuWe MoBe3aHWx obractn us
Jenokpyra onwTUHCKe ynpase,
2. 3Barbe capagHuka Moxe cTehu 3anocrneHu Koju mma
Hajmarbe jedHy rogvHy cTaxka M NOMOXEH MPUNPaBHUYKK
ucnnT, a ocnocobrbeH je fga obaBrba Mane CIoXeHe
CTPY4YHEe nocrioBe, y3 YMyTCTBa 3amnocCfieHuMX ca BULINM
3BakNMa.

YnaH 6.
3Barba y OKBUPY CcpefHe LLKOSICKE cnpeme CTu4y ce
noa crnegehum ycnoesmma:
1. 3Bare BuLler pedepeHTa Moxe cTtehn 3anocneHun Koju
MmMa HajMake TpU roauMHe pagHor cTaxa, a 0crnocobrbeH
je ba camocTtanHo obaBrba Mae CITOXEHE CTpPY4YHO-
onepaTtvMBHe, agMUHUCTPATUBHE U bMMa CNIMYHE NOCIoBe,

2. 3Bake pedepeHTa MOXe CTehn 3anocneHn Koju mma
HajmMawe LWecT Meceuum pagHor cTaxa W  MOMOoXeH
NPUNPaBHNYKM UCMNUT, @ OCMOCOBIbEH je Aa obaBrba Mare
CMNOXeHe CTpy4YyHO-OnepaTvBHe, aAMUWHUCTPATUBHE U
HbMMa CrvM4yHe Mocnose, y3 YMNyTCTBa 3anocrneHux ca
BMLUMM 3BakMMa.

YnaH 7.
3aHumara y OnwTMHCKO]j yNpaBm y CMUCHTY YnaHa 2.
cTaB 3. OBOT MPaBWITHUKA CY:

CJIYKBEHU JIMCT OIIIITHHE AJIA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

17.12.2012.
2012.12.17.

kézségi szervek munkajahoz szikséges Osszetett
elemzési anyagok kidolgozasaval kapcsolatos munkak
onallé és szisztematikus elvégzésére, amelyek
megkovetelik az 6nallé munkat, valamint a probléma
széleskor(i ismeretét egy vagy tébb kapcsolatban lévé
tertleten.

2. A f6-szakmunkatarsi hivatali beosztast azon egyetemi
végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott valdsithatja meg,
akinek legalabb harom év munkatapasztalata van, és
alkalmas o6nalléan, elemz6 munkaval és a magasabb
hivatali beosztasban 1év6 dolgozéval egyuttmikoédve az

igazgatasi-felugyeleti munkak, az elbirasok és az
Osszetettebb elemzési anyagok kidolgozasaval
kapcsolatos munkak elvégzésére, valamint a helyzet
tanulmanyozasara és a legdsszetettebb kérdések
szakszer(i  feldolgozasara a megfelel6 terlletre
vonatkozoan.

3.Szakmunkatarsi hivatali beosztast azon egyetemi
végzettségli foglalkoztatott valdsithat meg, akinek

legaldbb egy év munkatapasztalata és gyakornoki
vizsgdja van, alkalmas a kevésbé Osszetett igazgatasi-
felugyeleti és az aktusok kidolgozasaval kapcsolatos
munkak elvégzésére a Kozségi Kdzigazgatasi Hivatalban,
valamint az analitikus anyagok kidolgozdsanak egyes
fazisaiban végzenddé munkara, a magasabb beosztasban
|évé foglalkoztatottak részletes utasitasai mellett.

5. szakasz

Foiskolai végzettséggel a hivatali beosztas az alabbi
feltételek mellett valosithaté meg:
1. F6munkatarsi hivatali beosztast az a f8iskolai
végzettségli foglalkoztatott valdsithat meg, akinek
legalabb harom év munkatapasztalata van és alkalmas a
Kbézségi Kozigazgatasi Hivatal hataskorébe tartozd, egy
vagy tdbb egymassal kapcsolatban 1évd terlletet feldleld,
kevésbé Osszetett szakteendbk 6nalld elvégzésére.
2.Szakmunkatarsi hivatali beosztast az a f6iskolai
végzettségl  foglalkoztatott valdsithat meg, akinek
legalabb egy év munkatapasztalata és gyakornoki
vizsgaja van, és alkalmas a kevésbé Osszetett
szakteenddk elvégzésére, a magasabb beosztasban lévd
foglalkoztatottak utasitasai mellett.

6. szakasz

Kozépiskolai végzettséggel hivatali
alabbi feltételek mellett valosithaté meg:
1.F6 Ugyintézd hivatali beosztast az a kdzépiskolai
végzettségli foglalkoztatott valdsithat meg, akinek
legaldbb harom év munkatapasztalata van és alkalmas a
kevésbé Osszetett szakmai-operativ, adminisztrativ és
ezekhez hasonldé munkak 6nalld elvégzésére.
2.Ugyintéz6 hivatali beosztast az a kozépiskolai
végzettségli foglalkoztatott valdsithat meg, akinek
legalabb hat hénap munkatapasztalata és gyakornoki
vizsgaja van és alkalmas a kevésbé Osszetett szakmai-
operativ, adminisztrativ és ezekhez hasonl6 munkak
elvégzésére, a magasabb beosztdsban lévé
foglalkoztatottak utasitasai mellett.

beosztas az

7. szakasz
A jelen szabalyzat 2. szakaszanak 3. bekezdése
értelmében, Kdézségi Kbézigazgatéasi Hivatalban
foglalkozasként az alabbiak tekintenddk:
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1.npeBogunad,

2.paktunorpad,
3.BMCOKOKBaNMUKOBaHN pagHUK
4 .kBanurKkoBaHW pagHuK,
5.HekBanMdrKkoBaHn pagHuK

UnaH 8.
3Barba M 3aHMMara 3anocreHnx y OnwTUHCKO]
ynpaesu yTBphyjy ce pewewem o0 pacncopehusamy
3anoCneHor Koju AOHOCW HauvenHWK OMWTUHCKE Yynpase.
Ha npepgnor weda OCHOBHe opraHu3auuoHe jeanHuue
OMLUTUHCKE ynpaBe.

Y3 npeanor 3a pacnopehuBane 3anocrneHor, wedg 13
NPeTXo4HOr CTaBa AOCTaBiba M OLEHY O MOCTUTHYTUM
pesyntatuma y pagy 3anocneHor pobujeHy y [aBe
npeTxogHe roguHe.

Ill. HAMPEOOBAHSE 3AMNOCINEHUX

UnaH 9.
3anocnexu y ONwTUHCKO] ynpaBu Hanpeayjy cTuuamem
BULLEr 3Bakba.
Pagwn yTBphuBara nocTojara ycrosa 3a HanpegoBare,
paz 3anocrieHnx ce ouetbyje.

YnaHn 10.

3anocneHn y OnWwTMHCKO] ynpaBu ouehnyjy ce
jeqHoM roguwke, HajkacHuje go 31. jaHyapa Tekyhe
rOA4MHe 3a NPETXO4HY FOAMHY.

OueHy paje HadenHuk OMWTMHCKE ynpaBe Ha
npegnor wedga OCHOBHE OpraHu3auuoHe jeouHuue
OMNLUTUHCKE yrnpaBe.

OueHa ce ynucyje y pagHu NUCT 3anocreHor.

UnaH 11.

3anocneHom y OnWTUHCKO] ynpaBu MoXxe ce gaTu
oueHa:

-HapounTo ce ucTtunye,
-UcTnYe ce,
-3apoBorbaBa u

- He 3aJ0BosbaBa.

Mpunukom yTBphMBaHa oLueHe 3anocneHor LeHu ce
HapO4MTO: 06UM 1 KBaNUTET 0O6aBIbLEHNX NOCNOBA U
HUXOB edoekaT, CTPYYHOCT, MHULNjATUBHOCT,
bnaroBpeMeHOCT, KpeaTUBHOCT, O4HOC Npema
CTpaHkamMa 1 OfHOC NpemMa 3anocrieHMMa y apyrmm
opraHuMMma ca Kojuma pagHuK capafhyje, caBeCHOCT n
avcumnnumHa.

Mogaum 0 YMeHMLama 13 ctaBa 2. OBOr YraHa Boge
ce Ha HmBoy OnwTHMHCKe ynpase.

UnaH 12.

Pap 3anocneHor koju y TOKy KaneHgapcke roauHe Huje
Ovo Ha papgy Oyxe of LwecT meceuum (ogcyctso 36or
fonectn, CTpy4yHOr ycaBplaBawa, nnaheHor wnm
HennaheHor oacycTBa u cin.) He
euemyje ce 3a Ty roaviHy.

CJYKXBEHU JIMCT OINIUTHHE AJTA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

17.12.2012.
2012.12.17.

1. fordito,

2. geépird,

3. magas szakképzett dolgozé,

4. szakképzett dolgozé

5. szakképzetlen dolgozo.

8. szakasz
A Kobzségi Kozigazgatasi Hivatalban a hivatali

beosztdsok és a foglalkozasok a foglalkoztatottak
munkahelyre  valé  beosztasardl szdlé végzéssel
hatarozandok meg, amelyet a Kdzségi Kdzigazgatasi

Hivatal vezet6je hoz meg, a Kozségi Kdzigazgatasi
Hivatal alapvet6 szervezési egysége fénodkének
javaslatara.

Az el6z8 bekezdésben emlitett f6nok, a

foglalkoztatott munkahelyre valé beosztasara vonatkozé
javaslatahoz mellékeli a foglalkoztatott el6z6 két évben
megvaldsitott munkaeredményének értékelését.

lIl. AFOGLALKOZTATOTTAK ELOLEPTETESE

9. szakasz
A Kbzségi Koézigazgatasi Hivatal
foglalkoztatottjainak  elSléptetése magasabb hivatali

beosztas megvaldsitasaval torténik.
Az elbléptetés feltételeinek megléte megallapitasa
érdekében a foglalkoztatott munkajat értékelik.

10. szakasz

A Kozségi Kbzigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottak munkajanak értékelésére évente egyszer
kerlil sor, legkés6bb januar 31-éig, az el6z6 évre
vonatkoztatva.

Az értékelést a Kbézségi Kozigazgatasi Hivatal
vezetbje végzi a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal alapvetd
szervezési egysége féndkének javaslata alapjan.

Az  értékelés belekeril a foglalkoztatott
munkalapjaba.
11. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatalban

foglalkoztatott az alabbi osztalyzatot kaphatja:
«  kllonosen kitlnik,
«  kitlnik,
«  kielégitd,
« nem Kkielégitd.

A foglalkoztatott osztalyzatanak meghatarozasa
alkalmaval kuléndsen értékelend6k a kovetkezdk: az
elvégzett munkdk mennyisége és mindsége, valamint
hatdsa, a szakkértelem, a kezdeményezés, a munkak
idében torténd elvégzése, a kreativitas, az lgyfelekhez és
azon mas szervekben foglalkoztatottakhoz vald
viszonyulas, akikkel a dolgozé  egyuttmikadik,
lelkiismeretesség és fegyelem.

A jelen szakasz 2. bekezdésében emlitett
tényekrél sz6lé6 adatok nyilvantartasa a Kozségi
Kdzigazgatasi Hivatal szintjén torténik.

12. szakasz
Abban az évben nem értékelik a foglalkoztatottat,
aki a naptari év folyaman tobb mint hat hénapig nem
dolgozott (betegség, szakmai tovabbképzés, fizetett,
illetve nem fizetett tavollét stb. miatt).
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YnaH 13.
3anocnenn y OnwTuHCKOj ynpaBu Moxe cTehun
HEernocpeaHO BMLUE 3Bakbe ako y TOKYy [BE Y3acTOMNHe
rogvHe gobwje jegHy og OBe HajBuwe npensuheHe oueHe.
Pellerwe 0 cTvuamy BuULIEr 3Bakba AOHOCU HaYerHUK
OnwTuHCcKke ynpaBe Ha npegnor weda OCHOBHE
OopraHuM3auMoHe jeanHuLe ONWTUHCKE ynpase. Y3 npegsior
3a HanpeaoBake A0CTaBba ce U pagHu NUCT 3an0OCNEHOT.

UnaH 14.
3anocneHn Koju je ouereH HajHMXKOM OLEeHOM rybum
3Batbe 1 Npernasy y HemocpegHo Huxe
3Batbe Y OKBMPY MCTE LUKONICKE CMpemMe, a ako TaKBO
3Bake He MOCTOjM, Mpenasu y HajBuLLE 3Bake Y OKBUPY
HenocpeaHO HWKE LLKOJICKE CrpeMe.
3anocneHu kome je yTBpheHo Huxe 3Bame MoXe Butu
pacnopefeHo Ha Apyro pagHo MecTo Koje
oarosapa HeroBoM 3Haky U cnocobHocTUMA.
AkoO He nocToju ogroesapajyhe pagHo MecTo Ha Koje ce
MOXe pacnopeguTu, Npectaje My pagHu
ofHocC.
Pewerwe o rybuTtKy 3Batba OOHOCU HAYENHUK
OnwTuHCKe ynpaBe Ha OCHOBY oueHe u3 cTaBa 1.oBor
ynaHa.

UnaH 15.
3a 3anocneHe y ONWTUHCKO]j yNpaBu BoAW ce pagHu
NINCT Y KOjEM Ce eBWAEHTUPAjy CBE OKONMHOCTU Be3aHe 3a
HMXOB pag.

UnaH 16.

PagHu nuct 3a 3anocneHe y ONWwTUHCKO] ynpaBu
Cagpxu:
1. nNuuyHe nogaTtke: NUYHM ©Opoj, Mpesvme U umMe, nme
jegHor poauTersa, AaH, Meceu U roguHy pofjerwa 1 pagHu
cTax,
2.nopaTtke o oueHama o pagy Mo rogMHama,
3.nogatke o pagHOM OAHOCY, 3Bak€, OQHOCHO 3aHUMare
W pagiHO MEecCTO,
4.nogaTke 0 OArOBOPHOCTMH,
5.paTtym 3akrbyyerba pagHor nucta v NoTnuc oaroBOPHOr
nuua.

PagHn nuct Boam cnyx6a onwTrx nocrioea y Kojoj ce
obaBrbajy nepcoHarsHu nocrnoBu.

UnaH 17.

PagHu nucT ce 3akibydyje NpunmMkoM npecTtaHka
pagHor ogHoca y OnwTUHCKO] ynpasu.

Konwujy pagHor nucta 3agpxaBa crnyxba onwTmx
nocrnoea y Kojoj ce ob6aBrbajy nepcoHarnHmu
MOCIOBM U Koja 3aKrbyyyje pagHu NIUCT.

PagHn nuct ce cnyx6eHo gocTaBfba opraHy

ApXXaBHe ynpase, OAHOCHO NoKarnHe camoynpase,
YKOMNWKO 3arnocneHu npenasu Ha pag y Takas OpraH, umu
ce ypyuyje NMYHO 3arnocneHOM ako 3arnocneHu

CJIYKBEHU JIMCT OIIIITHHE AJIA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA
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13. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatalban

foglalkoztatott személy kozvetlen magasabb hivatali
beosztast valosithat meg, amennyiben két egymast kévetd
évben megkapja az el6relatott két legmagasabb osztalyzat
egyikét.

A magasabb beosztas megvaldsitasardl szold
végzést a Kdzseégi Kdzigazgatasi Hivatal vezetdje hozza
meg, a Kdzségi Kdzigazgatési Hivatal alapvetd szervezési
egysége fénokének javaslata alapjan. A magasabb
beosztasba helyezésre vonatkozé javaslathoz mellékelni
kell a foglalkoztatott munkalapjat is.

14. szakasz
A foglalkoztatott, aki a legalacsonyabb
osztalyzatot kapja, elveszti a hivatali beosztasat, és
ugyanazon iskolai végzettség keretein bellil a kdzvetlen
alacsonyabb hivatali beosztdsba kerll, de amennyiben
olyan hivatali beosztas nem létezik, akkor a kdzvetlen

alacsonyabb  iskolai  végzettség keretein  beldli
legmagasabb hivatali beosztasba helyezik.
A foglalkoztatott, aki alacsonyabb hivatali

beosztast kapott, athelyezhet§ masik munkahelyre, amely
megfelel a tudasanak és a képességeinek.

Ha nincs megfeleld6 munkahely, amelyre
athelyezhet6, akkor a foglalkoztatottnak megsziinik a
munkaviszonya.

A hivatali beosztas elvesztésérdl szold végzést a
Kbézségi Kozigazgatasi Hivatal vezet6je hozza meg, a
jelen szakasz 1. bekezdésében emlitett osztalyzat alapjan.

15. szakasz
A Kdzségi Kdzigazgatasi Hivatal
foglalkoztatottjairél munkalapot kell vezetni, amely

tartalmazza a munkajukra vonatkozé Osszes korUimény
nyilvantartasat.

16. szakasz
A Kozségi Kdzigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottak munkalapja a kdvetkez6ket tartalmazza:
1. a személyes adatokat: személyi szam,

vezetéknév és uténév, egyik szulbé neve, sziletési
év, hdnap és nap, valamint munkaévek szama,

2. adatokat a munkajanak értékelésérél évek szerint,

3. adatokat a  munkaviszonyrdl, a hivatali
beosztasardl, illetve a foglalkozasardl és a
munkahelyét,

4. adatokat a felel6sségeérél,

5. a munkalap lezarasanak datumat és a felel6s
szemely alairasat.
A munkalapot, a személyzet teendbket végzd

altalanos ugyviteli szolgalat vezeti.

17. szakasz
A munkalap lezarasara a Kézségi Kozigazgatasi
Hivatalban létesitett ~ munkaviszony megsz(inése

alkalmaval kertl sor.

A munkalap fénymasolatdt megtartia a
személyzeti teendbket végz8 altalanos Ugyviteli szolgalat,
amely munkalap lezarasat végzi.

A munkalapot hivatalbdl at kell adni az &llamigazgatas,
illetve a helyi dnkormanyzati szervnek, amennyiben a
foglalkoztatott ilyen szervben megy at munkara, vagy
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He HacCTaBJba nocao y Ap>XaBHOM opraHy, O4HOCHO OpraHy
J10KarHe camoynpase.

IV. MNATE 3AMOCNEHUX
1. Y1BphuBame nnata

UnaH 18.

3anocnexu y ONwTUHCKO]j yNpaBu 3a CBOj paj
npuMajy nnary.

MMnata ce no npasuny ncnnahyje no ncteky mecela
Ha Koju ce OfHOCK, a MOXe Ce UCNNatuTu 1y Asa gena u
TO: MPBW Oe0 Kao akoHTauwmja go 15-or y Tekyhem mecedy,
a opyrv geo no KoHa4yHom obpadyHy Mo UCTEKy Meceula.

lMnata ce npuma n 3a Bpeme Kopuwhera roguiiser
ogMopa W 3a [JaHe nMpasHMKa 3a Koje je 3aKOHOM
nponucaHo ga ce He paaw.

UnaH 19.

MnaTe 3anocneHux y ONwWTUHCKO] ynpasu yTephyjy ce
Ha OCHOBY:
1. ocHoBMUE 3a 06padvyH nnata (y Aarbem TeKCTy:
OCHOBULA)
2.koedmumMjeHTa KOju Ce MHOXM OCHOBULOM (Y AarbeM
TEKCTY: koeurLmnjeHT)
3.4oaaTtka Ha nnary,
4.00aBe3a Koje 3anocneHu nnaha no OCHOBY nopes3a U
AonpuHoca 3a ob6aBe3Ho coumjanHo
ocurypame u3 nnare, y cknagy ca 3akoHOM.

YnaH 20.
OcHoBuuy 3a 3anocrieHe y OnwTWHCKOj ynpasu
yTBphyje Bnaga Penybnuke Cpbuije.

UnaH 21.
KoedumumjeHT wu3paxaBa CNOXEHOCT
OArOBOPHOCT, YCIOBe paga N CTPYYHY Cripemy.
KoedumumjeHT cagpxu n gogatak Ha me HakHage 3a
NCXpaHy y TOKYy paga u perpec 3a kopuwhewe roguiHer
oamopa.

nocnoea,

YnaH 22.
Hopatak Ha nnaTy npunaga 3anocneHoMm 3a:
1. Bpeme npoBefeHo y pagHOM oAHoCy (MUHYNK pan),
2. OexypcTBo W Apyre cnyyajeBe paga gyxer of nyHor
pagHor BpemeHa ogpeheHe
nponvcmuma (NpekoBpeMeHn pag),
3.pag Ha gaH ApXXaBHOT M BEPCKOT MpasHuKa,
4. OHeBHY HakHagy 3a nosehaHe TpowkoBe paga W
OopaBka Ha TepeHy (TepeHCKM aogaTak),
5. pag Hohy (n3mehy 22 1 6 yacoBa HapedHoOr JaHa), ako
TakaB paj Huje BpegHOBaH npu
yTBphMBamy KoeduumjeHTa.
Hopatak Ha nnaty 13 ctaea 1. oBor unaHa obpayyHaBa ce
n ncnnahyje y Bucuxm yrepheHoj AHekcom NMocebHor
KONEKTMBHOT YroBopa 3a Ap)XaBHe OpraHe.

CJYKXBEHU JIMCT OINIUTHHE AJTA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA
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személyesen a foglalkoztatottnak kell atadni, ha nem fogja
folytatni a munkat az allami, illetve ©nkormanyzati
szervben.

IV. FOGLALKOZTATOTTAK FIZETESE
1. Afizetések megallapitasa

18. szakasz

A Kozségi Kozigazgatasi
foglalkoztatottaknak munkajukért fizetés jar.

A fizetés Kkifizetése szabaly szerint annak a
hoénapnak a végén torténik, amelyre vonatkozik, de
kifizethetd két részben is, éspedig: az elsé részt elbleg
cimén, a folyd hénap 15-éig, a masodik részt pedig, a
honap végén, a végleges elszamolas utan.

A fizetés jar az évi szabadsag alatt, valamint a
torvénnyel Ginnepnapokként meghatarozott napokra is.

Hivatalban

19. szakasz
A Kbzségi Kézigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottakat megilletd fizetés megallapitasa az
alabbiak alapjan torténik:

1. a fizetés elszamolasi alap (a tovabbiakban:
alap),

2. a koefficiens, amelyet az alappal kell
szorozni (a tovabbiakban: koefficiens),

3. fizetési potlék,

4. a kotelezettségek, amelyeket a

foglalkoztatott fizet, addk és jarulékok
cimén a kotelezdé szocialis biztositasra a
fizetésbdl, a torvénnyel 6sszhangban.

20. szakasz
Az alapot a Kdézségi Kozigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottakra a Szerb Koztarsasag Kormanya
hatarozza meg.

21. szakasz
A koefficiens kifejezi a munka O6sszetettségét, a
felel6sséget, a munkafeltételeket és a szakképzettséget.
A koefficiens tartalmazza a munkaid6é alatti
étkezés koltségeit és az évi szabadsag igénybevételekor
esedékes téritést is.

22. szakasz

A foglalkoztatott fizetési
alabbiakbdl eredéen:

1. a munkaviszonyban t6lt6tt id6 (szolgalati id6),

2. Uugyelet és az el6irdsokkal meghatarozott teljes
munkaid6t meghaladé munka (tuléra),

3. az allami és vallasi Unnepnapokon végzett munka,

4. napi térités a terepen tartézkodasra és a munka
novelt koltségeire (terepi potiék),

5. éjszakai munka (22 és 6 6ra kdzott), amennyiben
az ilyen munka koértlményeinek értékelése nem
tortént meg a koefficiens  megallapitasa
alkalmaval.

A jelen szakasz 1. bekezdése szerinti fizetési
potiék elszamolasa és kifizetése az allami szervekre
vonatkozé kollektiv szerz8dés kiegészitése szerint
meghatarozott dsszegben torténik.

potlékra jogosult az
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UnaH 23.
[MnaTa yTBphHeHa y cmucny Ynada 19. oBor npaBuHUKa
ncnnahyje ce 3a pag y nyHoOM pagHoOM
BPEMEHyY, OAHOCHO pagHOM BpeMEHY Koje ce cMmaTpa
NyHUM.

UnaH 24.
KoeduumjeHTn 3a obpayyH 1 ncnnaty nnara 3anocneHux
y OnWwTUHCKO] ynNpaBu U3HoCe:

-12,05- 3a camocTarnHor CTpyyYHor capagHuka,
-10,77- 3a BMLIEr CTPYYHOr capajHuka,

-10,45 - 3a cTpy4HOr capagHuka n npesogunoua
- 9,91 - 3a Buwer capagHuka,

- 8,95 - 3a capagHuika,

- 8,85 - 3a Buwer pecepeHTta n BKB pagHuka,
- 8,74 - 3a pedbepeHTa 1 gaktunorpada,

- 8,00 - 3a KB pagHwika,

- 6,40 - 3a HKB pagHuka.

KoeduumjeHT u3 ctaBa 1. oBor unaHa ysehasa ce no
OCHOBY CIOXEHOCTU 1 OA4roBOPHOCTW NOCMOBa 3a A404aTHU
KoeULMjeHT 1 To:

- 8,40 - 3a camocTanHor cTpy4yHor capagHuka,
- 8,20 - 3a BuLLEr CTPYYHOr capagHuka,

- 5,75 - 3a cTpy4yHOr capagHuka v npesoguoua,
- 3,60 - 3a BuLer capagHuka,

- 2,30 - 3a capagHuka n BKB pagHuka,

-1,20 - 3a Buwer pedepeHTa,

- 0,93 - 3a pecbepeHTa 1 gaktunorpada,

- 0,53 - 3a KB pagHuka,

-0,53 - 3a HKB papgHuika.

KoedumumjeHT 13 ctaBa 1. oBor unaHa, yBehaH 3a
AoaatHM koedrLUmMjeHT U3 cTaBa 2. OBOr YrnaHa, Moxe ce
yBehaTtu:

- 3aMOCNEHOM KOju PYKOBOAM OpraHU3aLnoHOM jeANHULIOM
OnwTuHcke ynpase - 0o 10%,

- 3anoCfieHOM  KOju  KOOpAMHMpA  HajcrioXeHwuje
aKTMBHOCTM — HajBuwe o 10%, ¢ Tmm ga oeaj 6poj
3anocrneHnx He moxe npehn 2% op ykynHor 6poja
3anocneHux,

- 3arnocfneHoM KOoju pagu Ha MpunpemMn U WU3BpLUEHY
Oyileta unu duHaHCKjckor nnaHa, Bohewy MNOCMOBHUX
KUra U cacTaBrbaky pPadvyyHOBOACTBEHWUX W3BelUTaja —
HajsuLie 0o 10%,

3anocneHun koju nma npaBo Ha yBehawe koeduumjeHTa
Mo BMLUE OCHOBA M3 cTaBa 3. OBOT YnaHa, yKynHo ysehamwe
koeduumjeHTa He moxe 6utn 6ehe og 10%.

UnaH 25.
lMnaTa npynpaBHUKa y OMNLWITUHCKOj ynpaBu U3HOCK
80% op HajHWxe nnaTe y OKBUPY 3BaHa 3a Koje ce
npunpaBHWK ocnocobrbasa.

UnaH 26.
MnaTa 3anocneHor obpayyHaBa ce 3a BpeEMe NPOBELAEHO
Ha pagy Tako LUITO Ce OCHOBMLIA MHOXN
KoedmumjeHTOM 1 yBehaBa 4O4aTKOM Ha MiaTy 3a MUHYN
pag.

CJIYKBEHU JIMCT OIIIITHHE AJIA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA
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23. szakasz
A jelen szabalyzat 19. szakasza értelmében
megallapitott fizetés kifizetése a teljes munkaidé, illetve a
telies munkaidének tekintendd munka elvégzéséért
esedékes.

24. szakasz

A Kozségi Kdzigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottak fizetéseinek elszdmolasara és
kifizetésére alkalmazandé koefficiensek a kdvetkezdk:
-12,05 — az 6nallé szakmunkatars részére,

-10,77 — a f6-szakmunkatars részére,

- 10,45 — a szakmunkatars és fordito részére,

- 9,91 — a fébmunkatars részére,

- 8,95 — a munkatars részére,

- 8,85 — a féligykezel6é és a magas szakképzett dolgozd
részere,

- 8,74 — Ugykezel6 és gépird részére,

- 8,00 — szakképzett dolgozo6 részére,

- 6,40 — szakképzetlen dolgoz6 részére.

A koefficiens a jelen szakasz 1. bekezdésébdl a
munkafeladatok &sszetettségének és felel6sségének
alapjan, kiegészit6 koefficienssel ndvekszik, a kdvetkezdk
szerint

- 8,40 — az 6nallé szakmunkatars részére,

- 8,20 — a f6-szakmunkatars részére,

- 5,75 —a szakmunkatars és fordito részére,

- 3,60 — a fémunkatars részére,

- 2,30 — a munkatars részére,

- 1,20 — a féugykezeld és a magas szakképzett

dolgozé részére,

- 0,93 —lgykezelb és gépird részére,

- 0,53 — szakképzett dolgozé részére,

- 0,53 — szakképzetlen dolgozé részére.

A koefficiens a jelen szakasz 1. bekezdésébdl,
amely novelve lett a kiegészitd koefficienssel a jelen
szakasz 2. bekezdésébdl ndvelhetd, éspedig:

- aKozségi Kozigazgatasi Hivatal szervezési
egységet vezetd foglalkoztatottnak — 10%-ig;

- alegobsszetettebb aktivitasokat koordinald
foglalkoztatottnak — legtdébb 10%-ig azzal, hogy
ezen alkalmazottak szama nem haladhatja meg a
foglalkoztatottak 6sszlétszamanak 2%-at;

- akoltségvetés, vagy a pénziigyi terv elkészitésén
és végrehajtasan, az ugyviteli kbnyvek vezetésén
és a szamvevliségi jelentések elkészitésén
dolgozo foglalkoztatottak — legtdbb 10%-ig.

Azon foglalkoztatottnak, akinek tdbb alapon is
joga van a novelésre, a koefficiens 6sszesitett novelése
nem lehet tdbb 10%-nal.

25. szakasz
A gyakornok fizetése azon hivatali beosztas
keretein bellil meghatarozott legalacsonyabb fizetés 80%-
at teszi ki, amelyre a gyakornok képzése torténik.

26. szakasz
A foglalkoztatottak  munkan toltétt idére jard
fizetésének elszamolasa ugy torténik, hogy az alapot meg
kell szorozni a koefficienssel és az igy kapott dsszeget
ndvelni a szolgalati id6 utani pétlékkal.
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YnaHn 27.
Pewene o nnatama goHocu HavyenHuk onwTuHcke
yrnpase.

2. ObpayyH nnata

UnaH 28.

O6pauyH nnata 3anocneHmx y OnwTUHCKOj ynpasu
BPLUM Ce NojeAMHaYHO 3a CBaKOr pagHuKa,
aytomatckoMm obOpagoM nopartaka, a
eBuaeHumje 0 NpUCYCTBY pagHvKa Ha paay.

Ha  OCHOBY

PekanuTynaumje obpadvyHa nnarta 3a 3arnocrieHe y
OnwTurHCKOj ynpasu, kao n cee npatehe obpacue Koju ce
npegajy nopeckoj ynpasu notnucyje n osepasa HayenHuk
OMNWTWHCKE ynpaBe unu wed ogerbewa 3a byyer u
dumHaHcuje.

UnaH 29.

O6payyH gogaTka Ha nnaty, ykby4yjyhu n obpadyH 3a
MWHYNW paf, BpLWM Ce Ha OcCHOBY mnocebHOr akrta
HavenHuKa ONLUTUHCKE YMpaBW WM Ha OCHOBY nocebHe
eBuaeHuUmje Kojy notnucyje wed operbewa, y3 OBepy
HauyenHuka onwTuHCKe ynpaBe WAM pagHUKa Kora OH
oBnacTm.

YUnan 30.
Mpun cBakoj ucnnatM nnaTte, 3anocfieHoM ce Yy
nncmeHoM obnuky ypydyje obpadyH Koju cagpxu nogartke
0 CBMM OCHOBaMa o Kojuma je nnaTta obpadyHara.

V. HAKHAJE MNATA 1 OPYTA MPUMAHA

YnaHn 31.
3anocnenn y OMWTMHCKO] ynpaBu WMmajy npaBo Ha
HakHady nraTte 3a Bpeme OACyCTBOBawa C paja 36or
Oonoeara, CTpyYHOr ocrnocobrbaBaka U ycaBpLlaBaka U
y ApYyruMm criyyajeBvMMa odcycTBOBaka ca paga, y3 npaso

Ha HakHagy nnate yTBpheHy 3akoHOM W  Apyrum
nponucuma, Kao W Ha  OTNPEMHUMHY  MOBOAOM
neHsnoHucawa, y BUCMHM YyTBpPReHo] aktom Bnage
Penybnuke Cpbuje.

UnaH 32.
3anocneHn y OMWTWHCKO] ynpaBu uMajy npaBo Ha
HakHagy MaTepujanHux TPOLUKOBA: 3a [HEBHUUE W
Hohewe Ha cnyxbeHoM nyToBamy, ynoTpeby ComncTBeHor
BO3una y cnyxbeHe cBpxe, NpeBO3 Ha pajg M Cc paga u 'y
apyrmm cnydajesmma yTBpheHUM 3aKOHOM.
HakHage u3 ctaBa 1. oBor unaHa ucnnahyjy ce y
BMCWHU, MO YCIOBMMA M Ha Ha4uH yTBpheH
aktom Brnage Peny6nuke Cpbuje.

YUnaH 33.
3anocnenn y OnwTWMHCKO] ynpaBu Mory 6utu
CTUMYNAaTMBHO  HOBYaHO HarpafuBaHM MO  OCHOBY

MOCTUTHYTUX pesynTaTta y KBanuTeTy paga U aXypHOCTU Y
obaBrbary MocroBa M pagHVX 3adaTtaka U3 Oenokpyra
OnwTuHCKe ynpaBe, OCTBapeHe NPOAYKTMBHOCTU y paay U
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27. szakasz
A fizetésekr6l szold6 végzést a Kozségi
Kdzigazgatasi Hivatal vezet6je hozza.
2. Afizetés elszamolasa
28. szakasz
A Koézségi Koézigazgatasi Hivatalban

foglalkoztatottak fizetéseinek elszamolasa minden dolgoz6
részére egyenként toérténik, az adatok automatikus

feldolgozasaval, és a munkdn valé részvétel
nyilvantartdsa alapjan.
A Kbzségi Kdzigazgatasi Hivatalban

foglalkoztatottak fizetései elszamolasanak Osszegezéseét,
valamint minden szlkséges (rlapot, amelyeket az
adougyosztalynak kell atadni, a Kozségi Kdzigazgatasi
Hivatal vezetdje, illetve a Koltségvetési és Pénzlgyi
Osztaly vezetdje ir ala és hitelesit.

29. szakasz
A fizetési potlék elszamolasa, beleértve a
szolgalati id6 utani elszamolast, a Kézségi Kozigazgatasi
Hivatal vezet6jének kulon aktusa, vagy az osztalyvezetd
altal aldirt kulén nyilvantartas alapjan torténik, a Koézségi
Kbdzigazgatasi Hivatal vezet6je, illetve az altala
meghatalmazott dolgoz6 hitelesitése mellett.

30. szakasz
Minden fizetés kifizetésekor a foglalkoztatottnak at
kell adni az elszamolast, irasos formaban, amely
tartalmazza az adatokat, amelyek szerint a fizetés
elszamolasa tortént.
ES EGYEB

V. FIZETES TERITMENYEK

JARANDOSAGOK

31 szakasz

A Kozségi Kdzigazgatasi Hivatal foglalkoztatottai a
térvénnyel és az egyeb elbirasokkal meghatarozott
fizetéstéritményre jogosultak, betegszabadsag,
szakképesités és szakmai tovabbképzés esetén, valamint
a munkarol egyeb okbdl vald tavollét idStartama alatt,
tovabba nyugdijpa vonulas alkalmaval jogosultak a
végkielégitésre, a Szerb Koztarsasag Kormanya aktusaval
meghatérozott 6sszegben.

32. szakasz
A Kbzségi Kdzigazgatasi Hivatalban
foglalkoztatottaknak joguk van az anyagi koltségek

megtéritésére: napidij és éjjeli szallas koltségei a hivatalos
ut alkalmaval; sajat gépkocsi hivatalos célokra vald
hasznalata; munkara és munkardl valé utazas, valamint
a térvénnyel meghatarozott egyéb esetekben.

A jelen szakasz 1. bekezdésében emlitett
téritmény kifizetése a Szerb Kodztarsasag Kormanyanak
aktusaval ~meghatarozott &sszegben, mddon és

feltételekkel torténik.

33. szakasz
Ada kdzség elndkének jovahagyasaval a Kozségi
Kdzigazgatasi Hivatal vezetdje altal meghozott kuldn
szabalyzattal megallapitott médon és feltételek mellett, a
Kozségi Kozigazgatasi Hivatal foglalkoztatottai 0szténzd
pénzbeli javadalmazasban részesllhetnek, a Kozségi
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ocTBapeHux ywrtega y kopuwhewy W Tpollewy
cpefcTaBa, Ha HayiH W nog ycrnosBuma yTBpheHuM
nocebHnum [MpaBUNHUKOM  KOju  OoHocu  HauvemnHuk
onwTMHCKE ympaBe y3 carmacHocT [lpegcegHvika
OMLUTUHE.

3a 3anocneHe y ONWTUHCKO] ynpaBKn Koju cy ce
Hapo4uTO UCTaknM y obaBrbaky NOCNoBa Unm
Cy Ha Opyrn HaudvH ganun OonpuHOC M3y3€THO ycnewHOM
obaBrbawy nocnosa OnwTuHCKE ynpase, Mory ce
YCTaHOBWTW 1 NpU3Harsa y By NOKMoHa, moxsana v cn.

VI. MPENA3HE W 3ABPLWHE OOPEOBE

UnaH 34.

MojeanHayHnm Pewerwmma HavenHuka OnwTuHCKe
ynpase O pacnopehuBamwy 3anocneHux, yTephyjy ce wu
3Bakba, 3aHUMMaka U nnate 3anocneHunx y OMWTUHCKO]
ynpaeu, y poky og 30 gaHa of gaHa cTynawa Ha cHary
oBor NpaBunHuka.

UnaH 35.

Crtynawbem Ha cHary oBor [MpaBunHuka npectaje ga
Baxn [paBUNHMK O 3BawMMa, 3aHMMakMMa U nnarama
3anocneHux y OnwTuHCKOj ynpaBuM onwTuvHe Agda
("Cnyx6eHn nuct onwTtuHe Apga", 6poj 4/2005, 16/2005,
25/2008, 14/2009, 21/2011 n 3/2012).

YUnaH 36.

OBaj [lMpaBunHMK cTyna Ha cHary gaHom
objaBreuBara y "CnyxbeHom nucty onwTuHe Apga", a
npumemyje ce Ha oOpadyH U ucnnaty nnata, HakHaga
TPOLLKOBA W APYrMX NMUYHUX NpUMara 3anocrieHnX noves
o 01.01. 2013. roguHe.

Peny6nuka Cpbuja

AyToHoMHa [MokpajuHa BojsoguHa
OnwTuHa Apa

OMWTWHCKA YTPABA AOA
Bpoj: 110-4/2012-04

Apa, 12. gpeuembpa 2012. roguHe

HAYENHWK,
Xoguk HaHgop c.p.

CJIYKBEHU JIMCT OIIIITHHE AJIA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

17.12.2012.
2012.12.17.

Kdzigazgatasi Hivatal hataskoérébe tartoz6 munkak és
munkafeladatok minéséges és naprakész elvégzésében
elért eredmeények, a munkatermelékenység
megvalositasa, valamint az eszkdézhasznalatban vald
takarékoskodas alapjan.

A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal foglalkoztatottai
elismerésben részesilhetnek, ajandék, dicséret stb.
formajaban, amennyiben kiléndésen kitlintek a munkak
végzéseében, illetve mas mddon hozzajarultak a Kdzseégi
Kbzigazgatasi Hivatal teend6inek kuléndsen sikeres
elvégzéséhez.

VI. ATMENETI- ES ZARORENDELKEZESEK

34. szakasz
A Kozségi Kozigazgatasi Hivatal vezetdje, a jelen
szabalyzat hatalybalépésétdl szamitott 30 napos hataridén
belil egyedi végzéseket hoz a Kdzségi Kodzigazgatasi
Hivatal foglalkoztatottai hivatali beosztasanak,
foglalkozdsanak és fizetéseinek meghatarozasarol.

35. szakasz
A jelen szabalyzat hatalybalépésével, hatalyat
veszti a kdézségi kdzigazgatasban alkalmazottak hivatali
beosztasardl, foglalkozasardl és fizetéseirl sz0lo
szabalyzat (Ada Kozség Hivatalos Lapja; 4/2005,
16/2005,25/2008, 14/2009,21/2011 és 3/2012 szamok).

36. szakasz
A jelen szabalyzat Ada Koézség Hivatalos
Lapjaban val6o kdzzétételének napjan lép hatalyba, és
2013. 01. O01-jétél alkalmazandé a fizetések, a
koltségtéritések és az egyéb személyes jaranddsagok
elszamolasara és kifizetésére.

Szerb Kdztarsasag

Vajdasag Autondm Tartomany

Ada kbzség

ADAI KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL

Szam: 110-4/2012-04 Hodik Nandor s.k.
Ada, 2012. december 12. a KKH vezetbje

210.

Ha ocHoBy unaHa 41. Opgnyke O OMNWTWHCKO] ynpasu
onwtuHe Apga (,Cnyxbenn nnct onwTtuvHe Aga“, 6poj
36/2012), unaHa 16. Ypenbe o byLleTckoM pavyyHOBOACTBY
(,Cnyx6eHun rmacHuk Penybnnke Cpbuje”, 6poj 125/2003 n
12/2006), a y Be3n ca unaHom 81. 3akoHa o OyLieTCKOM
cuctemy (,CnyxbeHn rmacHuk Penybnuke Cpbuje“, 6poj
54/2009, 73/2010, 101/2010, 101/2011 n 93/2012),
HavenHuk onwTmHcKke ynpasa onwTuHe Aga, AaHa 12.
Aeuembpa 2012. roanHe,aoHOCH

NPABUITHUK
O ®UHAHCUJCKOM YNPABJbAHY N KOHTPONU

Az Adai Kozségi Kbzigazgatasi Hivatalrdl szolé hatarozat
(Ada Kozseég Hivatalos Lapja, 36/2012 szam) 41.
szakasza, a koltségvetési szamvitelrél szol6 torvény (SZK
Hivatalos Kozlonye, 125/2003 és 12/2006 szamok) 16.
szakasza alapjan, mégpedig a koltségvetési rendszerré|
sz016 torvény (SZK Hivatalos Koézldnye, 54/2009, 73/2010,
101/2010, 101/2011 és 93/2012 szamok) 81. szakaszaval
kapcsolatban,

Az Adai Kézségi Kézigazgatasi Hivatal vezetdje,
2012. december 12-én meghozza a

] SZABALYZATOT o
A PENZUGYIGAZGATASROL ES ELLENORZESROL
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UnaH 1.

OBum npaBunHUKOM Onwmxke ce ypehyjy: npoueaype,
nocTynuu cteapara obaBe3a, kopuwherwe (PUHAHCKJCKMX
cpencraBa, KOHTPOSHE akTMBHOCTW, nNpaherwe 1 npoueHa
cuctema cpmHaHeumjckor ynpasrbarwa OnwTuHCKe yrnpase.

UnaH 2.
®uHaHCuKjcKO ynpaBrbake 1 KoHTpona je oapeheHa y
cnegehum akTMBHOCTUMA:

1) Mpunpema v n3paga dyleta

2) MNnaHnpara usspLueHa dylleTta

3) Napage nnaHa jaBHMX HabaBKku

4) KoHTponu npeysmMmMmana obaBesa

5) KoHTponu ncnpaBHOCTM AOKYMEHTauUuje
6) HaunHy nsepliaBawa obaBesa u

7) KoHTponu agMmnHMCTpaTMBHMX NOCIOBA.

Mpunpema n nspaga byuerta

UnaH 3.
Operbere 3a Oyyer u cuHaHcuje umapahyje
CMepHUUEe M ynyTcTBa 3a uspagy prMHaHCKjCKMX nnaHoBa
KOpUCHMKa DyLIeTCKMX cpeacTaBa onwTtuHe Afa, y cknagy
ca 3aKoHOM koju ypehyje Gyietckn cuctem n duckanHom
cTpaTtermjom.

HakoH u3page v pocTtaBrbakba UHAHCUCKUX
nnaHoBa oOf CTpaHe KOpucHWKa OyLeTckux cpencrasa,
Opercewe 3a Oyuer n duHaHcuje cadvkwbaBa Haupt
oanyke o Gyuery.

Tekct Hauprta ognyke o OyueTy gocrtaerba ce
OnwTtnHCckOM Behy Ha ycBajake MO KaneHaapy Koju je
nponucaH y unaHy 31. Tadyka 2. 3akoHa O OylleTckoMm
CcUCTEMY.

MnaHupake nsBpLIeHa byLieTa

YnaH 4.
MnaH u3Bpwera Oyueta npunpema M [OHOCU
Opercetbe 3a OyeT ©  duHaHCMje 3a  CBako

Tpomeceuje,HajkacHuje 10 gaHa no uMCTeKy Tpomecevja
Koje npeTxoaun TpoMeceyjy 3a koje ce nnaH AOHOCK.

MnaH cagpXu nnaHupaHe npuxode W nnaHvpaHe
nsgaTke 3a nojeauHe KOPUCHWKE, Mporpame 1 NpojekTe.

M3papa nnaHa jaBHMX Ha6aBKu

UnaH 5.
lMnaH jaBHMX HabaBkK ce Nnpunpema naparnesHo ca
npunNpemMomM oasiyke o dyLieTy.

Operbewbe 3a KanuTanHe WHBECTMUMjE U 3a
NoKanHM €eKOHOMCKM pa3BOj y capaiku ca ocTanum
opraHM3aLuMoHUM [enoBuMa, CaynkbaBa MnnaH jaBHUX
HabaBkm M pocTtaBrba ra [peacedHUKy OMWTUHE Ha
carnacHocT.

MnaH jaBHUX HabaBKK cagpxu:
1) PegHu 6poj
2) NpeameT HabaBke
3) MNpoueHy BpeaHoCTn
4) Bpcty noctynka

CJYKXBEHU JIMCT OINIUTHHE AJTA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

17.12.2012.
2012.12.17.

1. szakasz
A jelen szabalyzat kdzelebbrél rendezi: a
kotelezettség keletkezés folyamatat és eljarasat, a
pénzlgyi eszkdzOk hasznalatat, az ellenérzé
tevékenységet, a kozségi Kbzigazgatasi Hivatal
pénzlgyigazgatasi rendszerének kdvetését és felmérését.

2. szakasz
A pénzigyigazgatas és ellenbrzés a kdvetkezé
aktivitdsokra vonatkozik:
1) Koltségvetés eldkészités és kidolgozas
2) Kaoltségvetés végrehajtas tervezés
3) Kobzbeszerzések tervének kidolgozasa
4) Kotelezettség vallalas ellen6rzése
5) Dokumentacioé kifogastalansaganak
ellenérzése
6) Kotelezettség végrehajtasanak maodija és
7) Adminisztrativ munkak ellenérzése.

Koltségvetés elbkészités és kidolgozas

3. szakasz

A Koltségvetési és Pénzugyi Osztaly dolgozza ki
az utmutatét és az utasitast Ada kdzség koltségvetése
eszkdzei hasznaldi pénzigyi terveinek kidolgozasahoz, a
koltségvetési rendszert szabalyozé torvénnyel és a fiskalis
stratégiaval 6sszhangban.

Miutan a Kkoltségvetési eszkdzok hasznaldi
kidolgoztak és tovabbitottak a pénzigyi terveket a
Koltségvetési és Pénzigyi Osztaly Osszeadllita a
koltségvetésrol sz6l6 hatarozat vazlatat.

A koltségvetésr6l szdlé hatarozat vazlatat
elfogadasra tovabbitia a Kobzségi Tanacsnak, a
koltségvetési rendszerrdl szo6l6 torvény 31. szakaszénak
2. bekezdésében elbirt naptar szerint

Koltségvetés végrehajtas tervezés

4. szakasz

A koltségvetés végrehajtas tervét a Koltségvetési
és Pénzligyi Osztaly késziti el6 és hozza meg minden
negyedévre, legkésdbb 10 nappal azon negyedév lejartat
kovetéen, amely megel6zi a negyedévet, amelyre a tervet
hozzak.

A terv tartalmazza a tervezett bevételeket és a
tervezett kiadasokat az egyes hasznaldkra, programokra
és projektumokra.

Kozbeszerzések tervének kidolgozasa

5. szakasz

A kozbeszerzések tervét parhuzamosan készitik
el6 a koltségvetésrél sz6ld hatarozat tervezetének
elékészitésével.

A Nagyberuhazasi és Helyi Gazdasag Fejlesztési
Osztaly egyuttmiikédésben az egyéb szervezési
részekkel, allitia 6ssze a kdzbeszerzések tervét és
tovabbitja azt Ada kdzség elndkének jovahagyasra.

A kbzbeszerzések terve a kdvetkezbket
tartalmazza:

1) Sorszam
2) Beszerzes targya
3) Erték felbecslilés

4) Eljaras fajta
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5) OkBMpPHO Bpeme MoKpeTaka 1 peanusauuje

6) ExoHOMCKy knacudmkauujy

7) ByyeTcky nosuuujy.

HakoH nobujeHe carnacHocTu, nnaH jaBHUX HabaBku ce
poctaBrba Operbeny 3a OyLeT n uHaHcuje.

Mpey3nmame obaBe3a

UnaH 6.
Mpeysumare obaBe3a mopa 6GuTM y cknagy ca
anponpuvjauunjama, nnaHoM M3BpLUEHa W NIaHOM jaBHUX
HabaBku.

UnaH 7.
EBuaeHTpare npeysetnx obaBe3a BpLIM Ce Ha
OCHOBY ogrosapajyher payyHOBOLCTBEHOIr [OKYMEHTa:
oanyke, pellema, yroopa, npegpayyHa, padyHa u gp.

UnaH 8.

Mpeysnmawe obGaBesa Bpwwu [lpegcegHuk
onwTuHe, HayenHuk onwTvHCKe ynpaBe Wnu nuue Koje
NMMUCMEHO OBrnacTe OBa fuvua Yy CKNagy ca 3aKoHOM U
NoA3aKoHCKMM aKTUMa.

KOHTpOHa ncnpaBHOCTHU p,oxymeHTau,Mje

YnaH 9.
Y Operbewy 3a Oyletr n cduHaHcuje ce obaBrba
KOHTpOIa fOKyMeHTauuje of cTpaHe nukBuaarTopa.

Unan 10.

KoHTpona ncnpaBHOCTU " TayHoCTH
AOKyMeHTauuje obyxeaTa CyLITUHCKY, dhopmanHy wu
payvyHCKY KOHTpOry AOKYyMeHTauuje.

KoHTpona gokymeHTauuje obyxsata npoBepy:
1) YcknaheHocTtu ca lNnaHom nsspLueka byyeta, MNnaHom
jaBHUX HabaBKu
2) Ta4HOCTN EKOHOMCKMX Knacudukaumja
3) PacnonoxuBocTn ByLieTckux anponpuvjaumja
4) MpunoxeHe AOKYMeHTaLMje 3a cTBaparwe obaBese
(yroBop, payyH u ap.)
5) PauyHoBOACTBEHOr AOKYMEHTA (MpeapayvyHa, padyHa u
Ap.) Yy CMUCITY MCNPaBHOCTMW.

HauuH n3Bplies-a ob6aBesa

UnaH 11.

MN3Bpwerne obaBe3a ce BpLUM MyTeM 3axTeBa 3a
nnahame.

3axTteB 3a nnahawe ca npeyseTtom 00aBe3oM
cagpxun obaBesHo cnegehe enemeHTe:
- bpoj n patym 3axTeBa
- HasuB kopucHuka
- HaunH nnahara 1 ykynaH nsHoc nnahawa
- Bpoj nnun o3Haky gokyMeHTa No OCHOBY Kojer ce BpLUU
nnahane
- Bpoj n Hasue OyLieTcke NO3ULMje Ha Ymnju TEPET ce
BpLwn nnahawe
- EkoHOMCKY U (pyHKLIMOHanNHY Knacudukauujy u
Krnacudpukaumjy no n3sopy omHaHcupara
- HameHy unu kpaTak onmc ocHoBa nnahama.

CJIYKBEHU JIMCT OIIIITHHE AJIA
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA

17.12.2012.
2012.12.17.
5) Elinditas as realizalas id6 kerete
6) Gazdasagi klasszifikacio
7) Koltségvetési tételszam.

A jovahagyast kdvetben a kdzbeszerzések tervét
tovabbitjak a Koéltségvetési és Pénziligyi Osztalynak.

Kotelezettség vallalas

6. szakasz
A kotelezettség vallaldsnak o6sszhangban kell
lennie az el6iranyzatokkal, a végrehajtasi tervvel és a
kdézbeszerzések tervével.

7. szakasz
A vallalt kotelezettségek nyilvantartasba vétele a
megfelelé6 szamviteli dokumentum alapjan van végezve:
hatarozat, végzés, szerz6dés, el6-szamla, szamla és
egyebek.
8. szakasz
A Kkotelezettség vallalast a kdzség elndke, a
Kbdzségi Kbdzigazgatasi Hivatal vezetSje vagy az emlitett
személyek altal irasban felhatalmazott személy végzi, a
torvénnyel és a térvénynél alacsonyabb rangu aktusokkal
Odsszhangban.

Dokumentacioé kifogastalansaganak ellendrzése

9. szakasz
A dokumentacié ellenérzése a Koltségvetési és
Pénzigyi Osztalyon van végezve a felszamolo részérol.

10. szakasz
A dokumentacié6  kifogastalansaganak  és
pontossaganak ellenérzése feldleli a dokumentacid
Iényegi, formalis és szamviteli ellendrzését.
A dokumentécio ellenérzése feldleli a kdvetkezdk
ellenbrzését:

1) Osszehangoltsag a koltségvetés végrehajtasi
tervel, kozbeszerzések tevével

2) A gazdasagi klasszifikaciok pontossaga

3) A koltségvetési eléiranyzatok rendelkezésre allasa
4) Mellékelt dokumentéacio a kotelezettség vallalasrol

(szerz6dés, szamla stb.)
5) Szamviteli dokumentum (el6-szamla, szamla stb.),
kifogastalansag értelmében.

A Kotelezettség végrehajtasanak maodja

11. szakasz

A Kotelezettség végrehajtasat fizetési kérelem
utjan végzik.

A fizetési kérelem a vallalt kotelezettséggel
kotelezben tartalmazza a kdvetkezé elemeket:
- A kérelem szama és datuma
- A hasznalé megnevezése
- A fizetés médja és a teljes fizetend§ 6sszeg
- A dokumentum szama vagy jel6lése, amely
alapjan a fizetés végzendd
- A koltségvetési pozicié szama és megnevezése,
amely terhére a fizetés végzendd
- Gazdasagi és funkcionalis klasszifikacio és
pénzelési forras szerinti klasszifikacid
- A rendeltetés vagy a fizetés alapjanak rovid
leirasa.
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CJYKXBEHU JIMCT OINIUTHHE AJTA 17.12.2012.
ADA KOZSEG HIVATALOS LAPJA 2012.12.17.

Y pedepaam 3a Tpesop npunpema ce 3axTes 3a

nnahawe u npateha gokymeHTauuja.

3axTeB 3a nnahake NoTNMCOM OBepaBajy:

- NukBngaTop
- PauyHononaray

- PykoBogmnal, yHyTpallke opraHnsaumoHe jeguHuue y
4njoj je HaaNEeXHOCTN KOPUCHMK ByLleTa 3a Kojer ce BpLUn
nnahakwe unu/u HayenHuk onwTUHCKE ynpase

- PykoBoaunay Operbena 3a OyLleT n cmHaHcuje.
Pelietbe 0 ogobpaBarby NpeHoca cpefcTasa Nno 3axTesy,
HaKOH LUTO je 3axTeB 3a Nnahame NoTNUCaH of cTpaHe
CBUWX Nnuua, notnucyje n oeepasa [peaceaHnK onwTuHe
kao Hapeaboaasal, 3a u3BpLuere byleta.

KoHTpona agMMHUCTpaTMBHUX NOCIOBa

YnaH 12.

AOMWHMCTPATMBHM NOCIOBU CY NOMONHU NOCNOBK

KOPUCHUKa jaBH nx cpeacraea.

MpujeM, aHanusa, pasBpcTaBake, o0Opaga w
JoCTaBrbatbe [OKyMeHTauuje obaBrba ce y cknagy ca
3aKOHCKMM U MOA3aKOHCKMM  akTuma Koju  ypehyjy

KaHLienapujcko NocrioBam-e.
3aBpLuHe ogpenbe

Unan 13.
OBaj npaBunHUK CcTyna

Ha CcHary AaHom

objaBrbuBamna y "CnyxbeHom nucty onwTtuHe Aga".

Peny6nuka Cpbuja
AyToHomHa [NokpajuHa BojsoaunHa
OnwTtuHa Apa

OlMWTWHCKA YTIPABA OMNWTWHE AOA

Bpoj:016-27/2012-04
Apa, 12. gpeuembpa 2012. roanHe

HAYEJTHUK,
Xoank HaHgop c.p.

A kincstari referaturaban készitik el6 a fizetési
kérelmet és a kiséré dokumentaciot.

A fizetési kérelmet alairasukkal hitelesitik:

- Felszamol6

- Szamlafelelés

- Abelsd szervezési egység vezetdje, amely
hataskorébe azon koéltségvetés hasznalo tartozik,
amelyre a kifizetés vonatkozik vagy/és a Kdzségi

Kdzigazgatasi Hivatal vezetdje

- AKOoltségvetési és Pénzigyi Osztaly vezetdje.

A végzést az eszkdzoknek a kérelem nyoman
torténd atutalasanak jovahagyasarol, miutan a fizetési
kérelem minden személy részérdl ala lett irva, a kdzség
elndke irja ala és hitelesiti, mint a koltségvetés
végrehajtasara utasitast adé személy.

Adminisztrativ munkak ellendrzése

12. szakasz

Az  adminisztrativn. munka a  kdzpénzek
hasznéldinak kisegité munkaja.

A dokumentumok atvétele, elemzése, felosztasa,
feldolgozasa és kézbesitése az irodai Ugykezelést
szabdlyozé toérvényekkel és a tdérvénynél alacsonyabb
rendl aktusokkal dsszhangban van végezve.

Zarorendelkezések
13. szakasz
A jelen szabdlyzat Ada Kozség Hivatalos

Lapjaban valo kdzzétételének napjan Iép hatalyba.

Szerb Kdztarsasag
Vajdasag Autoném Tartomany

Adakézseg =~ ,
ADAI KOZSEGI KOZIGAZGATASI HIVATAL
Szam: 016-27/2012-04 Hodik Nandor s.k.

Ada, 2012. december 12. a KKH vezetéje




