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Hatalyos: 2018, januar 1.-tg]

A Bajnai Kézé6s Onkormanyzati Hivatal Kéztisztviselginek
Kozszolgalati Szabalyzatarél

foglalkoztatott kéztisztviselc'ikre, kdzszolgalati Ugykezelére. A
Szemuvegtérités Szabalyai  kiterjednek a polgarmesterekre, g

munkakérékre.  Jelen Kbzszolgalati Szabélyzat rendelkezéseit a hivatal
Munka Torvénykényvének hatdlya ald egs munkavallaléira - 3
teljesitményértékelés szabalyait kivéve - megfelelSen alkalmazni kell.

alkalmazni.
A munkaidé, pihené idé és a rendkiviili Mmunkavégzés szabjlyai

A munkaltatéi jogkor gyakorlodja: jegyz6
A hivatal koztisztvisel§ire érvényes munkarend a kévetkezo:
hétfd, kedd, Szerda, csiitortok:

7.30 6ratol 16.00 6raig At
Pénteken: 8.00 6raitél 13.30 éraig tart.

A Kkoztisztvisel6 részére 3 munkaidén beliil - g3 mgnka_végzés
megszakitasdval - napi 30 perc, munkakdzi sziinetet kell b'i’ZtOSIl‘an!. )
A munkakézi sziinetet 11.30 Gratdl 13.00 ¢raig tarté id6tartamon beliil
lehet igénybe venni.

A rendkiviili munkaiddé, munkavégzés

Rendkivili munkavégzésre a Kttv. 96. § -99. §-ban foglaltakat kell
alkalmazni.



Szabadsag

A korménytisztviselé’nek, kOzszolgalati ugykezelSnek a munkaban toltétt
id6 alapjan minden napt&ri évben Szabadsdg jar, amely alap- és
pétszabadsagbdl &l Szabadség kiaddsara a Kttv. 100.8-107.§ -ban illetve
a 243.§-ban foglaltakat kel alkalmazni.

Munkavégzés

A hivatal kﬁztisztviseléinek a munkakéri feladatit az egyeéni munkakéri
leirdsok tartalmazzik.

A munkakér atadas szabalyai

Ha az adott kdztisztviselgi munkakérbe  alkalmazott koztisztviseld
személyében viltozas torténik, vagy a feladatok egy részének ellatisa
mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a feladatdtadasrg »~atadas-
atvételi Jegyzékonyvet” kel felvenni.

a) a lezdrtan atadott igyek iratait,

b) a folyamatban |évs Ugyek iratait, az Ugyintézés alldsanak és a tett
intézkedések megjeldlését,

C) a feladatot &tadd koztisztviselbnek 3 tett intézkedédseiért illetve

mulasztasaiért vald felelGsségvallalasi nyilatkozatdt,

d) @ munkakor ellitisa sordn hasznélt - a Hivata| tulajdondban lévs -

eszkdzoket, segédleteket, stb., megjelélve azok haszndlhatésagi

allapotat is,

e) a ,szoba leltar”-ban lévé eszkézék megléviségét,

f) az eszkdzokben tapasztalt hidnyt, illetve a hidnyért valé felelésség

megallapitdsat,

d) és minden olyan lényeges tényt vagy korlilményt, amely a

feladatellatas zavartalan folytatésa, vagy az (gyintézdsi hibakért,

mulasztasokért vald felelGsség megallapitdsa szempontjabél lényege’s. ’

h) a kodztisztviselgnél Iévé hivatali bélyegzék felsoroldsat, lenyomatdt; és
a szigoru szdmadasy nyomtatvanyok felsoroldsat,

i) a jelenlévSk 3ital az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott
minden egyéb Iényegesnek itéit tényt vagy kOriiményt, amely a
feladatelldtas zavartalan folytatdsa, vagy az Ugyintézési felelésség
megallapitasa szempontjabol lényeg’e§; '

j) az étadd, az dtvevs, és a jegyz6 aldirasat.



A koztisztviseldk dijazdsa

jogosqit. Az illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az
|lletm<-:3ny alapilletménybc’il, valamint illetménykiegészitéshg| és
illetménypétiékbél 411 Kttv. 131 §.~-132.8,

A jegyzé- 4t nem ruhdzhatd hatdskérében - a megallapitott személyi
juttatdsok eléirdnyzatan belGl, a targyévet megelézg &v mindsitése,
ennek hidnyaban teljesitményértékelése alapjan - ide nem értve, ha a
kormanytisztviseld Veégleges athelyezésére keril sor - 3 targyévre
vonatkozéan a kormanytisztvisel§ besoroldsa szerinti fizetési fokozathoz
tartozo alapilletményét - 3 hivatali szervezet vezetGje esetében 3
kinevezésre jogosult - december 31-éig terjeds idészakra legfeljebb 50%-
kal megemelheti, vagy, legfeljebb 20%-kal csbkkentett mértékben,
a'liapﬁ;hatja meg. Az elteéritésrc’il a hivatali szervezet vezetGje minden év

teljesitményértékelés alapjan modosithatd, azzal a feltétellel, hogy a
kormanytisztvisel§ korabban mar megallapitott alapilletménye legfeljebb

A helyettesités szabalyai

A Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatali munka folyamatossagdnak
biztositdsa és az Ugyfelek magas szintij «Kiszolgdldsa” érdekében a
tavollévs koztisztviseldt munkatdrsai helyettesitik. A helyettesités rendjét
a koztisztviselSk munkakéri leirdsa tartalmazza.

kiilon dijazds (helyettesitési dij) is megilleti.

d) A helyettesitési dij mértéke idGardnyosan a helyettesit kéztisztviseld
illetményének 25-50%-dig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tébb
koztisztviseld latja el akkor a helyettesitési dijat a fenti szazalék
megosztdsaval, munkavegzésiik (és illetményiik) aranyaban részesiilnek a
helyettesitési dijbél.

b) A helyettesitési dij mértékét a jegyz6 allapitja meg. A helyettesitési dij
a helyettesités elcd napjatdl jar,

¢) A koztisztvisel6 akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartésar] tavol
lév6  koztisztviseldt helyettesit, illetv’e részben vagy egészben
tobbletfeladatként betéltetien munkaksrt lat el.

Nem jar helyettesitési dij, ha T, ’
a) a helyettesités a vezeté munkakori kotele;ett§ege,
b) a helyettesités rendes szabadsag miatt sziikséges.



Az egyéb juttatasokra vonatkozé szabalyok

A jubileumi jutalom

A" Kttv. ,15(_).. 8 szerint: LA kéztisztvisels 25, 30, 35, illetve 40 évi
kozszolgalati Jogviszonyban titott idg utan jubileumi jutalomra jogosult. A

jubileqmi jutalom az emiitett kdzszolgdlati Jogviszonyban toltétt idg
betbltésének a napjan esedékes.”

A jubileumi jutalomra valg jogosultsag szabdlyait Kttv. 150. 8§ részletesen
tartalmazza.

Cafetéria-juttatas

A koztisztviseld a Kttv. 151 §-ban foglaltak szerint cafetéria-juttatasra
jogosult, A Cafeteria-juttatdsrdl kalsen Szabalyzat rendelkezik.

Az anyakonyvvezeték és rendezvényszervezék ruhazati céld
juttatéasa

Az anyakényvi esemenyeken - eskivg, névado, éllampolgérségi eski-
k6zrem(ik6ds anyakonyvvezetGket és a telepiilések ( Bajna, Epdl)
rendezvényszervezy kényvtdrosait a koztisztviseldi illetményalappal
megegyez4 (38500.-Ft/év) Osszegli ruhazati koltségtérités illeti meg.
A ruhazati kéltségtérités felhaszndldsarol targyév november 30-ig
szamlaval igazoltan kell elszamolni.

Szocialis, kulturilis és egészségiigyi juttatisok

Illetményeléleg

A koztisztvisel§ részére eseti kérelem alapjan illetményelGleg folyésithato,

amennyiben a munkéltatoi jogkér gyakorléja engedélyezi annak
kifizetését.

a) fizetéseldleg annak a kbztisztviselGnek engedélyezhets, alginek csaladi,
egeszséglgyi, illetve mas szocialis ok alapozza meg a kérelmét.

b) a fizetéselbleg fels6 hatara a folysitdsakor érvényes minimalbér havi
Osszegének az OtszOrGse, de legfeljebb a szerpélyi ]ovec_!e!emado
eldleggel, az egészségbiztositisi és nyugdijjarulékokkal csékkentett
rendszeres havi személyi alapbérének a kétszerese.,



c) a fizetéselbleg kamatmentes kélcsénnek mindsiil, amelyet 6 havi
egyenlé részletben, de legkésébb az adott év december 31, napjaig
kell visszatériteni, fizetésj haladék nem engedélyezhetd. A
tamogatss, ilietve 3 mMég vissza nem fizetett része egy Osszegben és

azonnal esedékessé valik, ha a kdztisztviseld munkaviszonya a
torlesztési id6 alatt megsz(inik.

Rendkiviili szocislie tamogatias

A koztisztvisels, ha olyan rendkiviili élethelyzetbe keril, amikor
megélhetése veszélyeztetetté valik szocialis tdmogatdsban részesithetd.
A tamogatdsrdl a kOztisztvisel§ kérelmére a jegyzo0 dont.

A szemiiveg térités szabalyai

A képerny6 elbtti munkat vegzik Szemuvegteéritésben részesithetdk az
elfogadds éve utani évben, majd az azt kévets minden mdsodik évben,

Ha a szemészeti szakvizsgdlat eredményeként - a szakorvos irdsos

javaslata vagy l3tszerédss szakvéleménye alapjan —-szemiiveglencse
viselése indokolt.

A szemivegtérités mértéke a Polgdrmesteri Hivatal nevére Kigllitott
szamlaval igazolt koltseg, de legfeljebb a targyévre érvényes
kbztisztviseldi illetményalap 200 %-anak megfeleld Gsszeg.

A szemiivegtérités szabalyait Bajna és Epdl K0zség polgdrmesterére is
érvényesiteni kell.

A szemiivegtérités szabalyait az 50/1999.(XI.3. ) EUM.r. értelmében a
kényvtiéros és az €lelmezésvezeté munkakdrben dolgozoknal is
érvényesiteni kell,

Kegyeleti gondoskodas.

A kegyeleti tamogatasrél

A Kttv.152. § (5) bekezdése alapjan az elhunyt kormanytisztviselét a
Jegyz$ a kozszolgdlat halottjava nyilvanithatja. Az elhunyt nyugalmazott

kormanytisztvisel6 akkor nyilvanithatd a kc'jz§z’olg,a'lgt halottjava, ha
jogviszonyat nem biintetdeljdrdsban hozott biri itélet alapJ_an vagy
méltatlansdg jogcimén torténd felmentéssel, vagy fegyelmi eljards
eredményeként sziintették meg. :

A kozszolgdlat halottjava nyilvanitott személy temetési koltségeit az
Onkormanyzat atvallalja.



Temetési segély

A kéztisztvise_zllc'i a hozzdtartozéja vagy altala eltartott rokona halsla esetén
- ha a szocidlis Igazgatésrol sz6l6 1993. évi III. torvény alapjan nem

részes’ijlt temetési segélyben - szocijlis helyzetének figyelembe vételével
temetési segélyben részesithetd.

Temetési segélyben részesithetd az elhunyt kéztisztviseld hazastarsa
(élettarsa), gyermeke, szilGje is, ha a temetési kéltségeket elsésorban
neki kell viselnie, mert a kegyeleti kbltségeket a hivatal teljes Gsszegben
nem vallalta at. Csak kiiléndsen indokolt esetben folydsithaté temetési

segély akkor, ha az onkormanyzat a temetés koltségeit legaldbb 50 %-
ban atvallalta.

A temetési segély legkisebb nettd 6sszege a mindenkori koztisztviselsi
illetményalapnak megfelel6 Gsszeg, a legnagyobb nettd 0sszege pedig a
mindenkori kéztisztviselsi illetményalap haromszorosa.

::::::

A temetési segély odaitélésérdl a jegyz6 dont.

A koztisztviseld eredményes munkajanak elismerése
Az eseti jutalmazas és a céljutalom megallapitasanak szabalyai

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas,
példamutaté munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos,
vératlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kbzvetlen,
rovid idon beliil térténd dszténzésére 3 hivatal kéztisztviselSi jutalomban
részesitheték.

A jutalmazésra - kell indokoldssal - a munkahelyi vezet8k tehetnek
javaslatot és a jegyz6 - a Polgarmester egyetértésével - dont.

Céljutalom

A jegyz8 - ide nem értve a helyettesitést - rendkivili, célhoz kéthetd
feladatot allapithat meg a kéztisztviseld részére, amelynek teljesitése a
munkakér ellatdsabdl adodé altaldnos munkaterhet jelent6sen meghaladja
(a tovabbiakban: célfeladat). ’
A jegyz06 a célfeladat eredményes végrehajtdsdért - a koztisztvisels
illetményén feliil, irdsban, a célfeladat megéllapita’sakor: vagy
teljesitésének igazoldsakor - céljuttatst hataroz meg a megallapitott
szemelyi juttatdsok elSirdnyzatan beliil. Kttv. 154.8. (2) ' )

A koztisztvisel6 szdmdéra targyévben megéllapitott' céljuttatdsok egyutges
osszege nem haladhatja meg a koztisztvisels egyevi illetmenyének 50%-

a’tl



A koztisztvisels 3 céljuttatdsra akkor jogosult, ha g3 célfeladat
eredményesen teljesiilt &g azt a jegyzd igazolta.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesitményértékelés soran a
kOztisztvisel§ részére megallapitott feladatta]

Hatalyba léptets rendelkezések

1. A szabdlyzat 2018. januar 1-én Iép hatalyba.

2. Jévahagyé Zaradék:

A Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal Kozszolgdlati Szabalyzatat Bajna
Kdzség Onkormanyzat Képviseld-testilete . /2018.(I1.5.)
onkormanyzati hatérozata’val, Epdl Kozségi Onkorményzat Képviselg-
testiilete e/ 2018.(11.5.) hatdrozatdval fogadta el.

Bajna, 2018..............

Elodné Lukdacs Erzsébet
jegyzé



Megismerési nyilatkozat

A Bajnai Kozos Onkorményzati Hivatal 2018.
Kbzszolgalati Szabalyzatdban foglaltakat

vészem, hogy az abban leirtakat a munk
betartatni.

__

januar 1.napjatol hatdlyos
megismertem. Tudomdsy|
am sordn kételes vagyok

Alairas
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Iktatészam: KOZ-] 4833/...../2017
Targy:  Valtozasi vazrajzok megkiildése ROP
tertiletrendezés targydban

Bajna Kézség On kormanyzatanak
Polgarmesteri Hivataly

Pallagi Tibor

polgarmester Hivatkozasi szam: 86/201 7.(X.25.) Kt. hat.

Ugyintézs: dr. Debreczeni Katalin
2525 Bajna

Kossuth Lajos u. 1.

Tisztelt Polgarmester Ur!

A 1119. j. ttszakasz feltjitasaval érintett &g az (")11konnényzat tulajdonaban 4116 Bajna 317/2 hrsz.-4 ingatlan

vonatkozasiban Tarsasdgunk elkészitette 4 sziikséges véltozasi vazrajzokat annak érdekében, hogy az orszagos kdzuttal

erintett ingatlanrész az Onkorményzati ingatlanrél levélasziasra és allami tulajdonba vételre keriilhessen,

Mellékelten megkiildjik az eredet; véltozasi vazrajzok 6t példanyat eredetben és kerjiik, hogy a valtozasi vézrajzokat

sziveskedjenek aldimnj. valamint az Onkormain ani_annak érdekében, hogy az illetékes
elétt az C)nkonnényzat meghatalmazasa alapjan eljgrva a telekalakitési  engedélyezesi eljarast

résziinkre sziveskedijenek me kiildeni. Tdjékozttai a 86/2017.(X.25.) kt. hatérozat csak a Bajna 317/2 hrsz.-i
foldrészlet valtozési vazraiz szerinti rendezését tartalmazza, A képviselé-testiiletnek hatiarozatban kell felhatalmaznia
a Polgdrmester Urat 2 atadds-atvétellel kapcsolatos  feladatok telies kérii lebonyolitaséra és a sziikséges
Jognyilatkozatok megtételére, Sziikséges ezen kiviil a hatarozatban a pontos helyrajzi szdmok [eltiintetése, (azaz mely
Jelenlegi hrsz.-bg] mely alszam marad onkorményzati tulajdonba és mely keriil allami tulajdonban), valamint utalnj

Kozremiikddésiiket nagyon készonjiik.

Melléklet: 5 pld. eredeti valtozasi Vazrajz
1 pld. tulajdoni lap masolatban, 1 pld. szerzodés tervezet
Budapest, 2017. december hé~<napjan

Udvézlettel / | T

1 Marta
di Bard(fvci / iktor ‘ T,as Pl
vagyongazdalkoddgy oszthlyvezetd vagyon-nyilvantartasi osztélyveze
|
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