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A kozszolgalati tisztviselOkrol sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kittv.)
75. 8 (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, valamint a koztisztvisel6k
kdzszolgalati jogviszonyanak egyes kerdéseirdl és a koztisztviseloket megilleté
juttatasokrdl és tamogatasokrol szolé Segesd Kozség Onkormanyzata Képvisels-
testletének 9/2001. (X.31.), Otvoskényi Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiletének 7/2001. (X.30.), valamint Beleg Kozség Onkormanyzata Képvisel6-
testiletének 9/2001. (X.31.) rendeleteit figyelembe véve, a kdzszolgalati szabalyzatot
az aldbbiak szerint adom Kki.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek Korjegyzéségénél (a
tovabbiakban: Korjegyz6ség) foglalkoztatott koztisztviselbkre és a Munka
Torvénykonyve hatalya ala tartozd6 munkavallalokra (a tovabbiakban: koztisztvisel6k)
terjed ki.

2. A munkaidd, pihendidé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

2.1. AKdrjegyz06ség esetében a teljes napi munkaidd napi nyolc éra, a heti munkaidd
heti negyven 6ra, hétf6tdl csutortokig 7.30-16.00 oOraig, pénteken 7.30-13.30 Oraig
tart.

A munkaban toltott id6t igazolo jelenléti ivet a Hivatal valamennyi dolgozoja koteles
vezetni.

2.2. A teljes munkaid6ben, valamint a legalabb napi 6 déraban foglalkoztatott
koztisztviselo részére — a péntek kivételével — napi 30 perc munkakézi sziinetet kell
kiadni. A munkakozi szliinetet munkaidében, 12.00-13.30 6ra kozott lehet igénybe
venni. A munkako6zi sziinetet a kdztisztvisel6 nem koteles a munkahelyén tolteni.

2.3. Az ugyfélfogadas rendje a kovetkez0:
Hétfo: 8.00 — 16.00 6raig

Kedd: nincs ugyfélfogadas
Szerda: 8.00 — 16.00 éraig
Csutoértok:  nincs ugyfélfogadas

Péntek: 8.00 — 12.00 éraig

A 2.3. pontban meghatarozott tgyfélfogadasi rendtél eltéréen az anyakonyvezet a
halalesetet barmelyik nap fogadja.

2.4. Rendkivuli munkavégzest a korjegyz0 irasban, a rendkivili munkavégzés napjat
megel6z6 két nappal rendelhet el. Nem mindsul rendkivili munkavégzésnek, ha a
koztisztviseld sajat elhatarozasa alapjan, a korjegyz6 el6zetes irasbeli rendelkezése
nélkil végez munkaiddén kivil munkat, ezért arra sem szabadidd, sem pénzbeli
megvaltas nem jar. Az elrendelt rendkivili munkavégzésekrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartast folyamatosan kell vezetni, az adatok valédisagaért a
korjegyz6 tartozik felel6sséggel.

A rendkivili munkavégzés elrendelésének indokoltsagaért a korjegyz6 tartozik
felel6sséggel.



Kiléndsen indokolt lehet a rendkivili munkavégzés elrendelése, ha:

- képvisel6-testlleti Glésen a hivatal dolgozojanak jelenléte indokolt,

- akoztisztvisel§ szaktudasara, tdjékoztatasara sziikség lehet,

- hataridék betartasa csak igy lehetséges,

- olyan feladat ellatasara kertl sor, melynek id6pontja a rendes munkaidén

kivuli id6re esik (pl. valasztas lebonyolitasa).

A rendkivili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztvisel6t annak id6tartamaval
azonos merték( szabadido illeti meg, melyet 30 napon belll ki kell adni, ha ez nem
lehetséges, meg kell valtani. A megvaltas mértéke a koztisztvisel§ kifizetéskori
illetményének a szabadidére jaré aranyos 6sszege.

3. A szabadsag szabalyai

A koztisztviselbnek a munkaban t6ltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag
jar, amely alap- és potszabadsagbol all. A koztisztvisel6t évi 25 munkanap
alapszabadsag illeti meg. A pétszabadsag mértéke a besorolastol fiiggden valtozik.
Az aljegyz6t tizenegy, a jegyz6t tizenketté munkanap pétszabadsag illeti meg évente.
A munkaltatoi jogkor gyakorlgja — a koztisztviselO igényének megismerése utan — a
targyévben februar végéig koteles éves szabadsagolasi tervet késziteni a
szabadsagok targyevi Utemezésér6l, s arr6l a koztisztviselbt tajékoztatjia. A
szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell vizszintesen az év valamennyi honapjat,
flggllegesen a koztisztviselGk nevét. A szabadsagolasi tervben értelemszer(ien be
kell jeldlni, hogy adott koztisztvisel6 mely hénapban és hany napon lesz
szabadsagon.

A korjegyz6 altal kijelolt személy gondoskodik a koztisztvisel6k szabadsaganak
nyilvantartasarol, melyet évenként kell vezetni. A szabadsag nyilvantartasa erre
rendszeresitett formanyomtatvanyon torténik.

A szabadsag kiadasa a szabadsagengedély kitoltésével lehetséges (nyomtatvany). A
szabadsagot a korjegyz6 engedélyezi.

A koztisztvisel6t a kbzigazgatasi alapvizsga letételekor — egy alkalommal — harom
munkanap, a kdzigazgatasi szakvizsga letételekor — egy alkalommal — 6t munkanap
szabadidd illeti meg.

4. A munkavégzés szabalyai

A hivatal kdzszolgalati tisztvisel6inek a munkakori feladatait az egyéni munkakari
leirasok tartalmazzak. A koztisztviseld feladatait, a koz érdekében a jogszabalyoknak
megfeleléen, szakszerlen, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt Ugyintézés
szabalyai szerint a szakmai és az etikai szabalyok betartdsaval koteles ellatni. A
hivatal kozszolgalati tisztviseldi munkavégzésik soran mindenkor kotelesek a
kbzszolgalat, és a hivatal tekintélyét megdrizni. A kdzszolgalati tisztvisel6 koteles
megtartani az allam- és szolgalati titkot. A kozszolgalati tisztvisel6 illetéktelen
személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrél, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudoméasara eés kiszolgaltatasuk az allam, a
kbzigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy
jogellenesen el6nyds kovetkezményekkel jarna.

A kozszolgalati tisztvisel§ koteles a kijeldlt munkahelyen, idében, munkara képes
allapotban megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all fenn,
vagy ennek vizsgalatat a kdzszolgalati tisztviseld alapos indok nélkil megtagadja, a



munkaba allatél vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetrdl
jegyz6kodnyvet kell felvenni.

A munkabdl valo tavolmaradasat a kdzszolgalati tisztvisel6 koteles legfeljebb 24 éran
belul a kdrjegyzének bejelenteni, a tavolmaradas okat a jegyz6 felszélithsara a
megadott hataridon beldl igazolni. A munkabdl valo tavollétrél nyilvantartast kell
vezetni (szabadsag-nyilvantartas).

Minden koztisztvisel6 egyeénileg felelés a személyes hasznalatdba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles
gondoskodni annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek, és ott tartbzkodjanak. A hivatali helyiséget tavozaskor koteles bezarni, a
hivatalos iratokat elzarni, a tizvédelmi szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

A hivatal koztisztviseldi, munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a Kttv. 84-87. §-ban
foglaltak szerint a korjegyz6 engedélyével Iétesithetnek. A  felmeril6
O0sszeférhetetlenségi okot a jegyzénél kell bejelenteni.

A hivatalnal a szamitogeép el6tt munkat végzdo koztisztviselbkre és lUgykezelOkre a
képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészséguigyi és biztonsagi kovetelményeirdl
sz0l6 50/1999. (X1.3.) EUM rendelet mellékleteben felsorolt kdvetelményeket kell
biztositani.

5. A helyettesités szabalyai

A helyettesitésre a megbizast a korjegyzé adja. A koztisztviseld helyettesitését
kizarolag egy személy lathatja el. Egy naptari évben a helyettesités idGtartama
ugyanazon koztisztvisel§ helyettesitése vonatkozasaban a 20 hetet nem haladhatja
meg.

A helyettesitési dij visszamenbleg, a helyettesités elsé napjatédl illeti meg a
koztisztviselot.

6. A munkakor atadas szabalyai

Ha az adott koztisztviseld6 munkakdrébe alkalmazott koztisztvisel6 személyében
valtozas torténik, vagy a feladatok egy részének elldthsa mas koztisztviseld
feladatava valik, akkor a feladatatadasrol ,atadas-atvételi jegyzOkonyvet” Kkell
felvenni. A munkakor atadasnal az érintett koztisztvisel6k és a korjegyz06 vesz részt.
A jegyzoOkonyvnek (a kotelez6 jegyz6konyvi elemeken tul) tartalmaznia kell:
a) alezartan atadott ligyek szamat,
b) a folyamatban |év6é Ugyek iratait, az Ugyintézés Aallasanak és a tett
intézkedéseknek a megjeldlését,
c) a feladatot atado koztisztvisel6nek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért
valo6 felel6sségvallalasi nyilatkozatat,
d) a munkakdr ellatasa soran hasznalt — a Hivatal tulajdonaban 1évé eszkozoket,
segédleteket stb. — megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat,
e) az eszkozokben tapasztalt hianyt, a hianyért valo felel6sség megallapitasat,
és
f) minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatas
zavartalan folytatasa, vagy az Ugyintézési hibakért, mulasztasokért val6
felel6sség megallapitdsa szempontjabdl Iényeges.
A jegyz6kdnyvet harom példanyban kell elkésziteni, melybél egy-egy példany az
atado és atvevonél marad, a harmadik példanyt pedig irattarozas céljabol az
Ugykezeld részére kell atadni.



7. A koztisztvisel6k dijazasanak szabalyai

A koztisztvisel6 a kdzszolgalati jogviszonya alapjan havonta illetményre a Kttv. 131.
8-a alapjan jogosult, amely illetmény alapilletménybdl, illetménykiegészitésbol és
illetménypotiékbol  all. Az  alapilletmény és az illetménykiegészités egyittes
0sszegének legalabb a garantalt bérminimum 6sszegét el kell érnie.

Az illetményalap 6sszegét évente az allami koltségvetésrdl sz6lo torvény allapitja
meg ugy, hogy az nem lehet alacsonyabb, mint az el6z6 évi illetményalap.

Ha a koztisztvisel6 olyan munkakort tolt be, amelyben idegen nyelv hasznélata
szikseéges, idegennyelv-tudasi potlékra jogosult. Az angol, francia és német nyelvek
tekintetében a potlék alanyi jogan jar, amelynek mértékét a Kttv. 141. § (6)
bekezdése hatarozza meg.

8. A koztisztvisel6k képzésének, tovabbképzésének szabalyai

A koztisztvisel6k képzésére, tovabbképzésére a Kttv. 80-81. §-ai iranyadoak, a 230. 8
figyelembevételével.

9. A koztisztvisel6k egyéb juttatdsanak szabalyai

Az Onkormanyzati képvisel6-testilet a juttatdsokkal és tamogatasokkal
0sszefiiggésben a Kitv. keretei kdzott rendeletben szabalyozza a szociélis, jolét,
kulturdlis, egészségugyi juttatasokat, szocialis és kegyeleti tamogatasokat.
A juttatdsokra és a tamogatasokra adott évben kifizethetd keretdsszegeket a
képvisel6-testlilet a koltségvetési rendeletében allapitia meg. Ha adott kdltségvetési
evre a képviselb-testilet juttatasokra elGiranyzatot nem allapitott meg, vagy a
juttatasokra megallapitott keret kevésnek bizonyul, a koérjegyz6 év kbdzben
potel6iranyzatot kérhet.
A képviselb-testillet e kérésnek a koltségvetési rendelete mddositasaval tehet eleget.
A koztisztviselb részére az alabbi juttatasok fizethet6k:

a) cafetéria juttatas,

b) lakhatési, lakasépitési- vasarlasi tamogatas,

c) csaladalapitasi tAmogatas,

d) szocialis thmogatas,

e) illetményeldleq,

f) tanulmanyi 6szténdij, képzeési, tovabbképzési, nyelvtanulasi tamogatas.

Cafetéria: A koztisztvisel6 béren kivili juttatasként cafetéria-juttatasban részesul. A
koztisztviselot megilleté cafetéria-juttatas éves 6sszege nem lehet alacsonyabb az
illetményalap 6tszordoseneél. A koztisztvisel — a keretbésszegnek megfelel6 — juttatasi
csomagokbdl valaszt. A juttatdsi csomag naptari évre valaszthatd és év kozben nem
modosithato.

A juttatdsi csomag elemeit az a koztisztvisel6 veheti igénybe, aki a cafetéria
valasztas id6pontjaban a Korjegyz6ség koztisztvisel6i allomanyaban van. A

keres6képes allomanyba visszatérd koztisztvisel6 a ledolgozott napok aranyaban
részesulhet juttatasban.



Amennyiben év kbézben sziinik meg a koztisztvisel6 kdzszolgalati jogviszonya, akkor
csak az A&ltala ledolgozott napok aranyaban illeti meg a juttatasi csomag. Az
id6éaranyos részt meghaladdo mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értekét a
tavollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony megsz(inésekor vissza kell
fizetni, illetve vissza kell adni.
Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl szlinik meg.
Ha a koztisztvisel6 jogviszonya év kdzben keletkezik, vagy a koztisztviselé
athelyezésére keril sor, akkor az els6 munkdban tolt6tt napot koveté 10
munkanapon belll nyilatkozik az altala valasztott cafetéria-juttatasrol.
Ha a koztisztviseldi jogviszony év kdzben keletkezik, a koztisztviseld a keretbsszeg
id6éaranyos részére jogosult. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari
napjainak szamat kell figyelembe venni. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell
megallapitani.
A juttatasi csomag lehetséges elemei:

- Erzsébet utalvany

- Széchenyi Pihendkartya szallashely, vendéglatas alszamla

- iskolakezdési tamogatas

- Onkéntes nyugdijpénztar

- Egészségpénztar.
A juttatasi csomagok igénylésével, elszamolasaval és a visszatéritéssel 6sszefiiggd
feladatokat a Korjegyz6ség pénzigyi tigyintézéje latja el.
Lakasépitési- és vasarlasi tamogatas: A koztisztviseld életkdrilményeinek javitasat
szolgélja a féallasu koztisztvisel6knek nyujthato lakasépitési- és vasarlasi tamogatas.
A tamogatéas formai:

- vissza nem téritendd tamogatas és/vagy

- kolcson.
A lakascélu tamogatas iranti kérelmeket a koztisztvisel6k a munkaltatoi jogot
gyakorl6 korjegyz6nél terjeszthetik el6. A kérelemnek tartalmaznia kell az igény
elGterjesztésének részletes indokolasat és a jelenlegi élet- és lakaskorulmények
bemutatasat.

A kérelemben konkrétan meg kell jel6Ini:
a) atamogatas felhasznalasi céljat,
b) az igényelt vissza nem téritendd tAmogatas, és kdlcson pontos 6sszegét,
c) az épiteni, vasarolni kivant lakas adatait, a lakasba kolt6z6 személyek szamat.

A lakascélu tamogatas iranti kérelmekrél a korjegyz6 dont. A dontés kovetéen — 8
napon belil — a ,Megéllapodas” elkészitése a korjegyz6 feladata, amelynek
alairaséara a korjegyz6 és az érintett tamogatatott a jogosult.

Tamogatas és kolcson 6sszege az allandd lakhatast biztositd lakas: épitéséhez,
Ujjdépitéséhez, vasarlasdhoz, cseréjéhez, legaldbb egy szobaval t6rténé
bévitésehez, korszer(sitéséhez, kézml(ivesitéséhez, valamint lakotelek
vasarlasahoz, és lakasépités vagy vasarlassal kapcsolatos koélcson torlesztéséhez
igényelheté.

A kolcson oOsszegét a koztisztviseld annak felvételét kdvetbéen havi egyenlé

részletekben legkés6ébb 5 év alatt koteles visszafizetni a megallapodasban foglalt
feltételek szerint.



A munkaltatoi kolcsont vissza kell vonni attol a koztisztvisel6t6l, aki annak
felhasznalasat a pénzintézethez torténé atutalastol szamitott 9 honapon belll nem
kezdte meg.

Meg kell vonni a munkaltat6i kolcsont attdl a koztisztvisel6t6l, aki a havi térlesztés-
fizetési kotelezettségének a kdrjegyz6 irasbeli felhivasa ellenére — neki felrohatd
okbdél — nem tesz eleget.

Nem kovetelheté6 vissza a tamogatas egy-0sszegben, ha a koztisztviseld
kdzszolgalati jogviszonya a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontja szerint a koztisztviseld
halalaval szlnik meg.

A koélcsdn megvonasa esetén a még vissza nem fizetett kdlcsbn egy-6sszegben
esedékesse valik. A megallapodast irasban kell felmondani. A felmondast 8 napon
belll az érintett koztisztviseld és az illetékes pénzintézet részére meg kell kildeni.

A felmondott kdlcson késedelmes megfizetése esetén az addssa valt koztisztviselot a
hatralék utan a Ptk. szerinti kamat 6sszegének megfelel6 kamatfizetési kdtelezettség
terheli.

A kolcson biztositékaként — a kolcsbn dsszege erejéig — jelzalogjogot kell az
ingatlanra terhelni, s ezt a terhet ingatlan-nyilvantartasba bejegyeztetni, a
megallapodas alairasaval egy-idében.

Csaladalapitasi, gyermekvallalasi tamogatas: A hatarozatlan id6re kinevezett és
legalabb egy éve a hivatallal jogviszonyban all6 koztisztvisel6 els6 hazassagkotése
alkalmaval, vissza nem téritend6 csaladalapitasi tamogatasban részesithetd. A
tamogatasrol a koztisztvisel6 kérelmére a korjegyz6 dont. A kérelemhez mellékelni
kell a hazassagot tanusité hazassagi anyakonyvi kivonatot, kivéve, ha a hazassag
helyben tortént.

A hatarozatlan id6ére kinevezett és legalabb egy éve a hivatallal jogviszonyban allo
koztisztviseld gyermekének sziiletése alkalmaval vissza nem téritend6 tamogatasban
részesithetd6. A tdmogatasrol a koztisztviseld kérelmére a korjegyz6 dont. A
kérelemhez mellékelni kell a gyermek sziletését tanusitdo anyakdnyvi kivonatot.

Szocialis tamogatas: A koztisztvisel6 szamara a kovetkez$ szocialis tamogatasok
nyujthatok:

a) Rendkivili szocialis tAmogatas: Az a koztisztviseld, aki olyan rendkivili
élethelyzetbe keril, hogy maga és csaladja megélhetése veszélyeztetetté
valik, szocialis tamogatasban részesithetd. A rendkivili szocialis tamogatasra
fedezetet, a koltségvetés rendelet hatarozhat meg. A tamogatasrél a
koztisztvisel6 kérelmére a korjegyz6 dont.

b) Kegyeleti gondoskodas: A hivatal koztisztvisel6je halala esetén a temetési
koltséget az éves koltségvetes terhére részben vagy egészben atvallalhatja a
munkaltatoi jogot gyakorld. Temetési segély adhatd a koztisztviselének a Ptk.
685. §-ban felsorolt kézeli hozzatartozoja halala esetén. A tamogatas mértéke
a mindenkori illetményalap 0sszege. A temetési segélyr6l a koztisztviseld
kérelmére a korjegyz0, a kérelmez0 raszorultsaga alapjan dont.

llletményelbleg: A Kkoztisztvisel6 szamara eseti kérelme alapjan, részére
illetményel6leg folyosithaté. Az illetményelleg annak a koztisztviseldnek
engedélyezhetd, akinek csaladi, egészségiigyi, vagy mas szocialis ok alapozza meg
a kérelmét.



Az illetményelbleg fels6 hatara a folyositaskor érvényes minimalbér dsszegének az
Otszorése. Az illetményelbleg kamatmentes kolcsénnek mindsil, amelyet 6 havi
egyenl6 részben vissza kell fizetni, fizetési haladék nem engedélyezhetd.
A pénzigyi ugyintéz6 — munkakori leirasdanak megfeleléen — az engedélyezett
illetményelGlegekrél analitikus és 0sszesitett nyilvantartast koteles vezetni, mely
tartalmazza az alabbiakat:

a) az illetményelbleg 6sszegét,

b) a folyositAsban részesult koztisztviseld nevét és szervezeti egységének

megnevezeseét,

c) afelvétel id6pontjat

d) a visszafizetés Utemezesét

e) a visszafizetett dsszegeket havi bontasban.
llletményelbleg felvételére az a hatarozatlan idore kinevezett koztisztvisel6 jogosult,
akinek kdzszolgalati jogviszonya a hivatalban legalabb egy éve fennall.
llletményelbleg a koztisztviseld részére évente két alkalommal allapithaté meg,
feltéve, hogy az el6z6en felvett illetményelbleg 0Osszegét teljes egészében
kiegyenlitette.
Amennyiben a koztisztvisel6 kodzszolgdlati jogviszonya az illetményel6leg tartozas
fennallasanak id6tartama alatt sz(inik meg, ugy a tartozas fennmaradd részeét egy
0sszegben koteles visszafizetni.

10. A nyugallomanyu koztisztvisel6nek tAmogatasi szabalyai

A nyugallomanyu koztisztvisel6 a szocialis helyzetére figyelemmel, raszorultsag
alapjan pénzbeli vagy természetbeni tdmogatasban részesithetf. Szocidlis és
kegyeleti tamogatas céljara a fedezetet, a kbltségvetés tartalmazza (szocialis keret).
A szocialis keret terhére nyujthatd pénzbeli és természetbeni tamogatasok:

a) eseti szocialis segély

b) jovedelem-kiegészités

c) temetési segéely

d) kedvezményes étkeztetés,

e) kedvezmeényes udiltetés,

f) egyes szolgaltatdsok kedvezményes igénybevétele.
Az a)-f) tamogatasok a szocialisan raszorult személy irasbeli vagy szobeli kérelme
alapjan adhat6. A tamogatas adhatdé kérelem nélkul is, hivatalbdl, ha az érintett
szemely tAmogatasa indokolt. A tamogatasra vald jogosultsagot a kérjegyz6 allapitja
meg.

Eseti szocialis segély: Eseti szocidlis segély adhaté annak a nyugdijas
koztisztviselonek, akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért, és
atmenetileg a létfenntartasat veszélyezteté rendkivili élethelyzetbe kerilt, vagy
idészakosan létfenntartasi gondokkal kuzd. Az atlagjovedelmet egyértelm(ien
bizonyitani kell. Az eseti szocialis segély mértéke alkalmanként 10.000 Ft-t6l 30.000
Ft-ig terjedhet.

Jovedelem-kiegészités: Jovedelem-kiegészitésben részesithet6 az a nyugdijas
koztisztviseld, akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori minimalbér 75 %-

at, és aki nyugdijpa vonulasat megel6z6en legalabb 10 évig dolgozott
koztisztviseloként, illetve aki a rendkivili feladatok végrehajtasa soran részt vett



kozigazgatasi feladatok ellatasaban (pl. valasztas, népszamlalas stb.). Az
atlagjovedelmet egyértelm(ien bizonyitani kell.
A jovedelem-kiegészitést minimum 4 hénapra, maximum 12 honapra lehet megitélni.
Mértéke havi 5.000 Ft-t6l 10.000 Ft-ig terjedhet. A jovedelem-kiegészitést a
tamogatast megitéld okirat alapjan a hivatal pénzigyi tgyintézoje:

- kdzvetlenil a pénztarbdl készpénzben fizeti ki, vagy

- akeérelmez6 bankszamlajara utalja.

Temetési segély: Temetési segely adhaté annak a koztisztvisel6nek, aki meghalt
személy eltemettetésérél gondoskodott annak ellenére, hogy arra nem volt koteles,
vagy tartasra koteles hozzatartozo volt ugyan, de a temetési koltségek viselése a
sajat létfenntartdsat veszélyezteti, és akinek a havi jovedelme nem éri el a
mindenkori minimalbeért.

A havi atlagjovedelmet igazolni kell. A temetési segély mértéke 10.000 Ft - 30.000 Ft
kozott lehet. Adott évben az adhatéo segély mértekét a koltségvetési rendelet
hatarozza meg.

Kedvezményes étkeztetés: Kedvezményes étkeztetésben részesithet6é az a
nyugdijas koztisztvisel6, akinek havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori
minimalbért, vagy aki a legalabb napi egyszeri meleg étkezésrél 6nmagéanak, illetve
eltartottjainak nem tud gondoskodni. A havi atlagjovedelmet egyértelmien igazolni
kell. A kedvezményes étkeztetés maximum 1 évre adhatd. Az étkeztetési tamogatas
naponta az étkeztetés koltségének 25 %-a, de legfeljebb 100 Ft.

Kedvezményes l(idiiltetés: Kedvezményes udultetésben részesithetd az a
nyugdijas koztisztvisel6, akinek a havi atlagjovedelme nem éri el a mindenkori
minimalbért, és aki nyugdijallomanya mellett eseti vagy rendszeres jelleggel részt
vett a hivatal munkajaban, és aki a hivatalnal teljes munkaidében legalabb 15 évet
dogozott koztisztvisel6ként. A kedvezmény mértéke koztisztviselénkéent 20.000 Ft —
40.000 Ft kozott lehet.

Egyes szolgaltatasok kedvezményes igénybevétele: Egyes szolgaltatasok
kedvezmeényes igénybevételében részesithet6 az a nyugdijas koztisztviseld, akinek a
havi jovedelme nem éri el a mindenkori minimalbért. Egyes szolgaltatasnak minésiil:
ingyen fénymasolasi lehet6ség, Internet hasznalat, helytdrténeti mizeum és konyvtar
latogatasa.

A nyugallomanya  kéztisztviselbk  tamogatasanak részletes szabalyait, a
kéztisztviselbk szocialis, joléti, kulturalis, egészségugyi juttatasairol, valamint a
szocialis és kegyeleti tamogatasairdl szolo rendeletek hatarozzak meg.

11. A koztisztvisel6k eseti jutalmazasanak és céljutalmazasanak
szabalyai

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutato
munkavégzéseért, a szervezet szempontjabol fontos, varatlanul jelentkez6 elére nem
lathat6 feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kodzvetlen, révid idén beldl torténd
O0sztonzéseére a hivatal koztisztviselbi eseti és/vagy céljutalomban részesithetok.



Az adott koztisztvisel§ jutalmazasarodl a korjegyz6 (a Polgarmesterek egyetértésével)
a koztisztvisel6k teljesitményértékelésével 0Osszekototten, a  hivatal  évi
koltségvetéseében ezen a cimen rendelkezéseére allé pénzugyi forras erejéig dont.

A jutalmak akar pénzbeli, akar természetbeni formaban is nyujthatok.

12. A koztisztvisel6k fegyelmi és kartéritési feleléssége

A koztisztvisel6k fegyelmi és kartéritési felel6sségét a Kttv. 155. § — 166. §
szabalyozza.

13. A fegyelmi eljaras szabalyai

A kodzszolgalati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi eljarast a 31/2012. (111.7.) Korm.
rendelet szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A kdzszolgélati szabalyzat 2012................................... Napjan Iép hatélyba.
A szabalyzatot Segesd Kozség Onkorményzata_ képvisel6-testilete a ..... 12012.
(G ) szamu hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata képvisel6-testiilete

a ... /2012. (.....) szdmU( hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata képvisel6-
testilete a ...../2012. (.....) szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 23.

szerv vezetlje



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek
Korjegyz6sége Kozszolgalati Szabalyzatanak tartalmat megismertik, megértettik és
azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjik el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Ellen6rz6

kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozas lényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.

A szabdalyozast megismertetf, valamint a szabalyozast megismerék tudomasul
veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban
bekovetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismereés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas
Datum
Péntek L4szlo polgarmester
Puszta.i'l-_é:s:z'ic.’) '''''''''''' polgarmester
Tamés.é.s'éi:;e; '''''''''''' polgarmester
Veszne}.:]'c’;.z's-(.e'f- .......... korjegyz0
lliés leorne ''''''''''''''' fbmunkatars ..,
Sara Erlka ----------------- vezet6-ftanacsos .......ooiiiiiiiiii i,
Dr. Var.giz-a. Katalln ''''''''' taNAcsoS

Torok Katalin fétanacsos



Csicsko Tiborné féel6adod

Geliczné Fiulop Mariann  vezetG-tanacsos

Sip6cz Zoltan f6el6ado
Radé6 Balazs tanacsos

Henéziné Papai Gyongyi ugykezel6 ...,
Toth Lajosné fémunkatars

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 31.

megismertetl alairasa
(munkakore:
korjegyz0)
(neve: Veszner
Jozsef)



