Bokodi Polgarmesteri Hivatal

lktatéoszam: 290 — hA| Lo sO
Koézszolgalati Szabalyzata

A kozszolgalati tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 6. §
19.) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a jogalkotasroél szé6ld 2010. évi CXXX. térvény
alkalmazasa mellett a koztisztviseldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére a
kézszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki.

l. Fejezet

Bevezetd rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya kiterjed Bokodi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
vezetdjére és koztisztviseldjére.
2. A foglalkoztatasi jogviszonyban allé polgarmesterre: e rendelet hatalya akkor terjed ki,
ha azt térvény lehetdvé teszi.

ll. Fejezet

A kozszolgalati jogviszony létesitése, megsziinése, munkaidd, pihend ido6 és a
rendkiviili munkavégzés szabalyai

1. MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

A Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 81.§.(1)
bekezdésének b./ pontjaban biztositott jogkérémben eljarva — figyelemmel a Kttv. 227.§ (1)
bekezdésében— a Hivatalban a munkaltatéi jogkort a jegyzd gyakorolja valamennyi
koztisztviseld és a Munkatérvénykdnyve hatalya ala tartozé dolgozé tekintetében.

2. KOZSZOLGALATI JOGVISZONY, EGYEB JOGVISZONY LETESITESE,
MEGSZUNESE

A kézszolgalati jogviszony létesitésére, megszlinésére, megsziintetésére, vezetdi megbizas
adasara a Kitv. arra vonatkozé rendelkezéseit kell alkaimazni. Kinevezési okmanyként a
Magyar Allamkincstar nyomtatvanyait kell alkalmazni.

Munkavégzéssel jar6é egyéb jogviszonyt a hivatal koztisztvisel6i a Jegyzd engedélyével
létesithetnek.

Munkavégzéssel jaré egyéb jogviszonyra a megbizasi szerzédést a jegyzé koti meg.
(valasztasok, népszavazasok)

3. 0SSZEFERHETETLENSEG FELTETELEI
Az 6sszeférhetetlenség eseteire a Kttv. arra vonatkoz6 szabalyai az iranyadok.
A felmerild sszeférhetetlenségi okot a Jegyzének kell bejelenteni.

4. PALYAZATI ELJARASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK
A palyazati eljarasra a Kttv. arra vonatkozé rendelkezései az iranyadoak. A palyaztatas
felelése a jegyz6

5. VAGYONNYILATKOZAT TETEL
A kozszolgalati adatok védelmérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza a vagyonnyilatkozat tétel
rendjét és a vagyonnyilatkozat tételre kételezett munkakoroket.

6. MUNKAREND

A hivatal kéztisztviselbire ervényes munkarend
hétfé,szerda 07.30 oratoél 16.30 éraig,
kedd, csitérték 07.30 ératol 16.00 oraig
péntek 07.30 ératol 12.30 draig

A koztisztviseld részére a munkaiddén belll — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30
perc, munkakézi sziinetet kell biztositani.
A munkakézi szinet 12.00 6ratédl 12.30 é6raig tart.



Ugyfélfogadasi rend: .
Hétfé 7:30 -16:30
Szerda 7:30 -16:30
Péntek 7:30 -12:30

7. RENDKiVULI MUNKAVEGZES
A rendkivili munkavégzés szabalyai az alabbiak.

A Kttv. 96. §-a alapjan rendkivili esetben a koztisztvisel6t a beosztas szerinti munkaidején
felll is kételes munkahelyén munkat végezni”.
a) a koztisztviselét rendkivili munkaidé teljesitése esetén annak idétartamaval azonos
mértekid szabadidd illeti meg
b) a koztisztviseldnek a heti pihenénapon és munkasziineti napon végzett munka
ellenértékeként a munkavégzés idétartama kétszeresének megfelelé mértékli szabadidé
jar.
¢) A koztisztviseldt a napi munkaiddn tdl teljesitett tUgyeletért, készenlétért legfeljebb annak
idétartamaval megegyezé mérték(i szabadid6 illeti meg. Ha az Ugyeletre, készenlétre a
koztisztvisel6 heti pihenénapjan, illetve munkasziineti napon kerl sor, részére a ,b)” pont
szerinti szabadidé jar.
d) A rendkivili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 200 éra lehet. A rendszeresen
rendkivili munkavégzést teljesitd koztisztviselé szamara legfeliebb évi huszonét munkanap
szabadidd atalany allapithaté meg.
e) A szabadidét, a rendkivili munkavégzést kévetéen, legkésébb 30 napon belll kell
kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a koztisztviseld
kifizetéskori illetményének a szabadidére jard aranyos 6sszege.
f) A rendkivili munkavégzésért jar6 szabadiddre, illetve szabadidé-atalanyra a vezetoi
kinevezéssel, megbizassal rendelkez6 kéztisztviseld nem jogosult.

A rendkivili munkavégzést irasban kell elrendelni. Az ilyen munkavégzés elrendelésének,
nyilvantartasanak és elszamolasanak rendjét a kdvetkezékben allapitom meg:
a) A rendkiviili munkavégzés elrendelése

i.  Rendkivuli munkavégzést irasban kell elrendelni a szabalyzat 1. sz. fliggelékét
képezd ,Rendkivili munkavégzést elrendeld lap” igénybevételével.

ii.  Rendkivili munkavégzést elrendelni a jegyz6 jogosult.

iii.  Rendkivili munkavégzést elrendelni a rendkivili munkavégzés ideje elétt legalabb 2
munkanappal lehet. A fenti idétartamon bellli idében csak a kuléndsen indokolt
esetben a Jegyz6 rendelhet el rendkivili munkavégzés.

iv.  Rendkivili munkavégzés elrendelésnek tartalmaznia kell:

v.  Akdztisztviseld nevét, munkahelyi beosztasat.

vi. A rendkivili munkavégzést elrendel6 nevét, munkahelyi beosztasat.

vii. A rendkivlli munkavégzés idépontjat, idétartamat, helyét.

vii. Az elvégzendd feladatot.

iX. Az elrendelés datumat, az elrendel6 és a koztisztviseld alairasat.

b. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasa

X. A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot 2 példanyban kell elkésziteni.

xi. A teljesitést a jegyzé leigazolja mind a kéztisztviselé példanyan, mind a munkaltatéi
példanyon.

xii. A munkaltat6i példanyt a jegyz6 — amennyiben a szabadid6 kiadasa sikertelen volt —
havonta dsszegydijtve eljuttatja a gazdalkodasi eléadonak.

xii. A gazdalkodasi eléad6 a rendkivili munkavegzést elrendeld lap alapjan a rendkivili
munkavégzeés idétartamat jelenti a MAK felé. A MAK az illetményt szamfejti majd a
havi munkabérrel egyltt a koztisztviselé szamlajara, utalja, a rendkiviili
munkavegzést elrendeld lapot bizonylatként a targyévet kéveté 3 évig megérzi.



8. SZABADSAG KIADAS RENDJE
a) A rendes szabadsag kiadasanak rendje:

I. A kéztisztviseld igényének megismerése utan, a targyévben februar végéig a
munkaltatd szabadsagolasi tervet készit a szabadsagok targyévi Utemezésérdl, s
arrol a koztisztviselét tajékoztatja.

ii. A szabadsagokat a tervben foglaltaknak megfeleléen kell kiadni, azoktdl csak
rendkivll indokolt esetben lehet eltérni, de a koztisztviseld ezzel 6sszefliggésben
felmerllé karat, koltségeit — kivéve, ha az eltérésre a koztisztviseld kérelmére keriilt
sor — meg kell tériteni.

i. A koztisztviseld kérelmére az alapszabadsag egynegyedét — a munkaviszony elsé
harom hénapjat kivéve — a tervtdl eltéréen a koztisztvisel6 altal kért idépontban kell
kiadni. A kéztisztviselének az erre vonatkozé igényét a szabadsag kezdete elétt
legkésObb tizenét nappal be kell jelentenie.

b) Fizetés nélkiili szabadsagot — indokolt kérelemre — a munkaltatéi jogkér gyakorldja
engedélyezhet.

lll. Fejezet
Munkavégzés

1. A hivatal koztisztvisel6inek a munkakéri feladatit az egyéni munkakéri leirasok
tartalmazzak. ‘

2. A koztisztviseld feladatait a kdz érdekében a jogszabalyoknak megfeleléen, szakszeren,
partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Ggyintézés szabalyai szerint a szakmai és az etikai
szabalyok betartasaval kételes ellatni.

A hivatal koztisztvisel6i munkavégzésuk soran mindenkor koételesek a kozszolgalat, az
énkormanyzat és a Hivatal tekintélyét megérizni.

A kdztisztvisel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot.

A koztisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrél,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az éllam, a
kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy jogellenesen
elényods kdvetkezményekkel jarna.

3. A koztisztviseld koételes a kijelolt munkahelyen és idében munkara képes allapotban
megjelenni és munkat végezni.

Ha a munkara képes allapot nem all fenn, vagy ennek vizsgalatat a koztisztviseld alapos
indok nélkil megtagadja, a munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani,
és az esetrél jegyzékonyvet kell felvenni.

4. A munkabdl valé tavolmaradast a koztisztviselé koteles legfeliebb 24 éran belul
bejelenteni, a tavolmaradas okat a jegyzé felszolitasara az altala megadott hataridén bell
igazolni.

A munkabdl valé tavollét nyilvantartasaért az igazgatasi el6ado felelés. Az
illetményszamfejtés részére térténd idészakos adatkozlésért az igazgatasi eléado felelés.

5. Minden koéztisztviseld egyénileg felelés a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében kételes gondoskodni
annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ot
tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor kételes bezarni, a hivatalos iratokat elzarni,
a tlzvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

6. A munkakér atadas szabalyai:

I. Ha az adott kéztisztviseléi munkakérbe alkalmazott koztisztviseld személyében
valtozas torténik, vagy a feladatok egy részének ellatasa mas koztisztviseld
feladatava valik akkor a feladatatadasrél ,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni.

ii. A munkakér atadasnal jelen vannak az érintett koztisztviselék és a szervezeti egység
vezetdje.

ii. A jegyzékdnyvnek (a kételezd jegyz6konyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:
— A lezartan atadott iigyek iratait,



— A folyamatban lévé Ugyek iratait, az Ggyintézés allasanak és a tett intézkedések
megjelélését,

— A feladatot atadd koztisztviselonek a tett intézkedéseiért illetve mulasztasaiért valé
feleldsségvallalasi nyilatkozatat,

— A munkakér ellatasa soran hasznalt — a Hivatal tulajdonaban 1évé — eszkézoket,
segédleteket, stb., megjeldive azok hasznalhatésagi allapotat is,

— Az eszkézbkben tapasztalt hianyt, illetve a hianyért valé felelésség megallapitasat,
— Es minden olyan lényeges tényt vagy kériiményt, amely a feladatellatas zavartalan
folytatasa, vagy az Ugyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelésség
megallapitasa szempontjabdl lényeges.

IV. Fejezet
A koztisztviselSk dijazasa

1. llletmény

A koztisztvisel6 a kozszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre jogosult. Az
illetményt szaz forintra kerekitve kell megallapitani. Az illetmény alapilletménybél, valamint
illetménykiegészitésbdl és illetménypotiékbél all. A jegyzé felelés az illetményszamfejtéssel
kapcsolatos adatszolgaltatasért, a kifizetések ellenbrzéséért, a fedezet rendelkezésre
allasaért.

A Jegyz0 - at nem ruhdzhaté hataskérében, a megallapitott személyi juttatasok
eléiranyzatan belll — a Kttv. 133. § (3) bekezdése alapjan teljesitményértékeléstél fluggéen a
koztisztviselé besorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét legfeliebb 50%-
kal megemelheti, vagy legfeliebb 20%-kal csékkentett mértékben allapithatja meg. A Jegyzé
az elteritésrél minden év februar 28-aig dont. A Jegyzé — dontését megelézéen — kikéri a
polgarmester véleményét.

2. Képzettségi potiék
A képzettségi pétiékra jogosité munkakér nem kertl megallapitasra.

3. llletménykiegészités

A Kttv. 234.§ (3) bekezdése alapjan a Képvisel6-testilet illetmény-kiegészitést allapitott
meg a Bokodi Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8inek illetménykiegészitésérdl,
juttatasairél és tamogatasairdl szo6ld6 Bokod Koézség Onkormanyzat Képviseld-
testuletének 21/2013. (X1.29.) 6nkormanyzati rendeletétben.

4. A helyettesités szabalyai:

A Hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az tugyfelek magas szint( ,kiszolgalasa”
érdekében a tavollévd koztisztvisel6t munkatarsai helyettesitik. A helyettesités rendjét a
koztisztviselok munkakori leirasa tartalmazza. Rendkivili esetben a szervezeti egység
vezetdje a helyettesités rendjétél eltérhet.

Ha a koéztisztvisel6 a munkaltaté intézkedése alapjan munkakérébe nem tartozé munkat
végez, s az eredeti munkakérét is ellatja, illetményén feltl — a Kttv. 49/B. § szerint — kiilén
dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

a) A helyettesitési dij mértéke idéaranyosan a helyettesitd koztisztviseld illetményének 25—
50%-aig terjedhet. Amennyiben a helyettesitést tobb koztisztviseld latja el akkor a
helyettesitési dijat a fenti szazalék megosztasaval, munkavégzésikk (és illetményiik)
aranyaban részesiilnek a helyettesitési dijbol.

b) A helyettesitési dij mértékét a Jegyzd allapitja meg. A helyettesitési dij a helyettesités elsd
napjatél jar.

c) A koztisztviseld akkor is jogosult a helyettesitési dijra, ha tartdésan tavol [évé koztisztviselbt
helyettesit, illetve részben vagy egészben tébbletfeladatként betdltetlen munkakért 14t el.
Nem jar helyettesitési dij, ha a helyettesités rendes szabadsag miatt szilkséges.



A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesitésre azért van sziikség,
mert a helyettesitésre okot adé munkakér nincs betéltve, feltéve, ha a helyettesités
idétartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesitést a munkaltatéi jogkér gyakorléja irasban rendeli el.

V. Fejezet
Az egyéb juttatasokra vonatkozé szabalyok

1. A jubileumi jutalom:

A Kttv. 150. § (1) bekezdése szerint a koztisztviseld 25, 30, 35, illetve 40 évi kormanyzati
szolgalati jogviszonyban téltétt idé utan jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az
emlitett kdzszolgalati jogviszonyban télt6tt id6 betéltésének a napjan esedékes.”

A jubileumi jutalomra val6 jogosultsag szabalyait Kttv. 150. § részletesen tartalmazza.

A koztisztviseld jubileumi jutalomra valé jogosultsagat hatarozatban kell megallapitani.

2. Valaszthaté béren kiviili juttatasok

a) A valaszthatd béren kivili juttatasok (a tovabbiakban: cafetéria) éves Osszege —
figyelemmel a mindenkor hatalyos Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl szold torvény
hatarozza meg.

b) A cafetéria valaszthatd juttatasai: a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL.
térvény 71. § (1) bekezdés a)—c) pontjaiban meghatarozott juttatasok.

¢) A cafetéria - juttatasokra vonatkozé valasztas érvényessége egy naptari évre szdl, évente
egyszer van lehetéség a Cafetéria Nyilatkozat médositasara.

d) A Hivatalra vonatkozé tovabbi szabalyokat a Cafetéria szabalyzat tartalmazza.

VI. Fejezet
Szocialis, kulturalis és egészségiigyi juttatasok

1.) A Hivatal kéztisztvisel6je részére a kbvetkezd juttatas biztosithato:
a. lakhatasi, lakasépitési és -vasarlasi tamogatasok kérében: lakasvasarlasi, -feltjitasi, -
bévitési, -épitési koltségekhez kamatmentes munkaltatéi kélcson nydjtasa;
b. albérleti dijhoz térténd — vissza nem téritend6 — pénzbeli hozzajarulas;
c. csaladalapitasi tamogatasok kérében
ca) elsd hazassagkotés esetén egydsszegl, vissza nem téritendd csaladalapitasi
tamogatas;
cb) egydsszegd, vissza nem téritendd szilési tamogatas;
d. szocialis tamogatasok kérében
da) rendkivuli — eseti - pénzbeli szocidlis segély;
db) rendkivili — eseti - természetbeni szocialis segély;
dc) kézeli hozzatartozéjanak halala esetén temetési segély;
e. illetményelbleg; ‘
f. visszatéritendd és vissza nem téritendé tanuimanyi 6sztondij, képzési,
tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas;
g. Udulési tamogatas
h. egészségugyi tdmogatas kérében
ha) egyszeri, vissza nem téritendé szemiiveg-tamogatas;
hb) egészségligyi szlrdvizsgalatok tamogatasa.
2.) Az elhunyt koztisztviseldé kdzeli hozzatartozdja - amennyiben a kéztisztviselét nem
nyilvanitottak a kdzszolgalat halottjava -, kéreimére temetési segély illeti meg.

3.) Kézeli hozzatartozd a Polgari Térvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. térvény 8:1. § (1)
bekezdés 1. pontjadban meghatarozott személy.



VII. Fejezet
A nyugallomanyu kdztisztvisel6k tamogatasa

1. A nyugallomanyu kéztisztviselé a szocidlis helyzetére figyelemmel, raszorultsag alapjan
pénzbeli vagy természetbeni tamogatasban részesithetd a Képviselé-testillet egyedi déntése
alapjan.

2. A nyujthato pénzbeli és természetbeni tamogatasok:

a) eseti szocialis segély,

b) jbvedelem-kiegészités,

¢) temetési segély,

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezményes Udlltetés,

A szocialis tamogatas odaitélése torténhet kérelemre, vagy javaslatra.

3. Javaslatot tehet a nyugallomanyu koztisztviseld életkériilményeit ismerd:

— vezetd, vagy koztisztviseld

— nyugallomanyu kéztisztviseld, mas nyugallomanyu kéztisztviseld tekintetében

— tarsadalmi szervezet, egyesiilet, vagy maganszemély. Az igényjogosultsag
megallapitasara és a tAmogatasok folyositasara a személyugyi tgyintézé tesz javaslatot. A
javaslat alapjan a tamogatas folydsitasardl a Jegyzd dont. A személyugyi Ugyintézd, a
tarsadalmi és érdek-képviseleti szervekkel egyuttmlikdve kételes figyelemmel kisérni a
nyugdijas koztisztviseldk szocidlis helyzetét. A nyugallomanyl kéztisztviselék szocialis
gondozasanak, illetve szakmai tapasztalata hasznositasanak elésegitésére, a velik vald
kapcsolattartas biztositasara a Jegyzé — megfelelé szamu nyugdijas esetén — nyugdijas
bizottsagot hozhat Iétre, illetve tdmogathatja az e célokat szolgald egyesiletek létrehozasat.

VIII. Fejezet
A kéztisztvisel6 eredményes munkajanak elismerése és cimadomanyozas, fegyelmi és
kartéritési felelé6sség

1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutaté
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezé feladatok
elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idén belll torténd 6szténzésére a hivatal
kéztisztviselbi jutalomban részesithetok.

2. A jutalmazéasrél a jegyzd — a polgarmester egyetértésével — dont.

3. A jegyzd a polgarmester egyetértésével a Kitv. cimadomanyozasra vonatkozd
rendelkezései alapjan adomanyozhat cimet.

4. Fegyelmi és kartéritési feleldsség megallapitasara Kittv. vonatkozé rendelkezéseit kell
alkalmazni.

IX. Fejezet
Hatalyba léptet6 rendelkezések

1. A szabalyzat 2020. januar 1. napjan lép hatalyba.
N
Bokod, 2020. februar 26. )é\’

Zsigmond Aniké
jegyzd




Megismerési nyilatkozat

A Bokodi Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldinek kbézszolgalati szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Téthné Szam Tinde Katalin aitalanos
igazgatasi ¢ *(
fdmunkatars 2020 FEBR 2 6, | mﬁ(/
Gerencsér Judit adougyi

” A ( u-' C/(u'
fomunkatars | oo rrop 26, aw (%

Baloghné Vajay Adrienn | pénzlgyi féeléado

2020 FpR 2 6
' Iatoag |
Kolumban Magdolna gazdalkodasi
féeléado
Lazar Erika altalanos
igazgatasi eléado 2020 Fo0 2 /_\
Baumann Péter palyazati pénzigyi :
eldadd B o v odee
2020 FERR 2 6.







