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Jegyz6konyv

Késziilt Kaposszerdahely Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete és Bardudvarnok
Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal tartott egyiittes, nyilvdnos képvisels-
testiileti iilésen 2019. februar 13. napjan 15:00 6rakor a Kaposszerdahelyi Kozséghaza
Disztermében. (Kaposszerdahely Kossuth L. u. 65.)

Jelen vannak:

Kaposszerdahely részérol: Prépost Laszlé, polgarmester;
Gobilis Attila, alpolgarmester,
Arvai Jézsef, képviseld,
Balogh Adam, képviseld,
Bellai Sandor, képviseld,

Bardudvarnok részérol: Mester Balazs, polgarmester,
Nezdeiné Mozsgai Zsuzsanna, képviseld
Oze Rajmund, képviseld,
Pahoki Jozsef, képviseld

Jegyz6konyvvezeto: Szabé-Bunovicz Katalin, aljegyz6

Meghivottként: Kemenszky Kinga, jegyz6
Horvath Istvanné, gazdasagi vezeto

Prépost Laszl6 polgarmester

Koszonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy a kaposszerdahelyi Képvisel6-testiilet
hatarozatképes. Csoligné Szlicki Katalin, és Fisli Istvan képviselok bejelentették
tavolmaradéasukat. Kaposszerdahely részérdl jegyzokonyv hitelesitének javasolja Goébolos
Attila alpolgarmestert, akinek személyérél a Kaposszerdahelyi Képviseld-testiilet vita és
ellenszavazat nélkiil hataroz. Tajékoztat, hogy a jegyzOkonyv segitésére hangfelvétel késziil.

Mester Balazs, polgarmester

Koszontt a megjelenteket, majd megallapitja, hogy a bardudvarnoki Képviseld-testiilet
hatérozatképes. Herzsenath Melinda, alpolgarmester, és Takdcsné Paréj Beata, képviseld
bejelentette tdvolmaradasat. A jegyz6konyv hitelesitésére Bardudvarnok részérdl javasolja
Pahoki Jozsef, képvisel6t, aki személyér6l a bardudvarnoki Képviseld-testilet vita és
ellenszavazat nélkiil hataroz.

Prépost Laszlo, polgarmester
Ismerteti a meghivoban szerepld napirendi pontokat.

NAPIREND:

1. Javaslat a Bardudvarnoki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2018. évi
koltségvetésének modositasa
Eléadd: Mester Balazs, polgarmester



2. Javaslat a Bardudvarnoki Kozés Onkorminyzati Hivatal 2019. évi
koltségvetésének elfogadasara
El6ado: Mester Baldzs, polgarmester

3. Javaslat a Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatanak modositasara
Eléadd: Kemenszky Kinga jegyz0

4. Egyebek

Szavazésra bocsitja a napirend elfogadasat, melyet a kaposszerdahelyi Képvisel — testiilet
egyhanguan elfogad.

Mester Balazs, polgarmester
Fentickben elhangzottak szerint javaslatot tesz a napirend elfogadasara. A bardudvarnoki
képvisel6 — testiilet egyhanguan elfogadja a napirendi javaslatot.

Prépost Laszlo, polgarmester
Atadja a sz6t Mester Balazs, polgarmesternek.

Mester Balazs, polgarmester
Javasolja, hogy a két elsé napirendi pontot egyben targyaljak a képviseld — testiiletek, majd
kiilén — kiilon napirendenként hozzak meg dontéseiket.

1. Javaslat a Bardudvarnoki Kozés Onkorminyzati Hivatal 2018. évi
koltségvetésének modositasa
El6add: Mester Baldzs, polgdrmester

2. Javaslat a Bardudvarnoki Kozos Onkormanyzati Hivatal 2019. évi
koltségvetésének elfogadasara
El6add: Mester Balazs, polgarmester

Mester Balizs, polgarmester
Felkéri Horvath Istvanné, gazdasagi vezetot az 1. napirendi pont részletes ismertetésére.

Horvath Istvanné, gazdasagi vezetd

Tajékoztatja a képvisel6-testiileti tagokat, hogy a Kozos Hivatal koltségvetése beépiil
Bardudvarnok Koézség koltségvetésébe. Referdl a Bardudvarnoki Koézés Hivatal 2018. évi
koltségvetésének modositasardl, valamint a Bardudvarnoki Ko6zds Onkormanyzati Hivatal
2019. évi koltségvetésérol.

Prépost Laszlo, polgarmester

Elmondja, hogy Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat is alkalmaz egy személyt Kulturalis
és palyazati referensként, csak nem a Kozos Hivatal alkalmazasaban, hanem a
Kaposszerdahelyi Kozségi onkormanyzat alkalmazasiban. Tehat a kiadasaink nekiink is
hasonléak. A kulturalis normativabél és 6nkormanyzati hozzéajarulasbdl fedezziik az 6 bérét.



Ezen kiviil felhaboritonak tartom, hogy az EPER rendszer hasznalataért ilyen magas Gsszeget
fizetlink. Kezdeményezi ezen rendszer vonatkozasaban annak megsziintetési lehetoségeire tett
kisérleteket.

Prépost Laszlo, polgiarmester
Tovabbi kérdés, észrevétel nem volt, igy elfogadasra javasolja a rendelettervezetet.

Ezt kovetéen Kaposszerdahely Képvisel6-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangian az alabbi
dontést hozta:

35/2019. (11. 13.) szamu képviseld — testiileti hatarozat:

Kaposszerdahely Kozségi Onkorminyzat Képviselo-testiilete a
Bardudvarnoki Kozos Onkorminyzati Hivatal 2018. évi
koltségvetésének modositisat megismerte és azt — a melléklet szerinti
tartalommal — jovahagyodlag elfogadja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgirmestert a jelen dontés
vonatkozasaban a sziikséges intézkedések megtételére és a
dokumentumok alairasara.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Prépost Laszl6 polgarmester

Mester Balazs, polgarmester
Kérdés, észrevétel nem hangzott el. Javasolja a képviseld — testilletnek elfogadasra a
koltségvetés modositasdban foglaltakat.

Ezt kovetdben Bardudvarnok Képviselo-testillete 4 igen szavazattal, egyhangian az alabbi
déntést hozta:

5/2019. (11. 13.) szamu képviselo — testiileti hatdarozat:

Birdudvarnok Kozségi Onkorminyzat Képviselé-testiilete a
Birdudvarnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal 2018. évi
koltségvetésének modositasat megismerte és azt — a melléklet szerinti
tartalommal — jovahagydlag elfogadja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a jelen dontés
vonatkozasiaban a sziikséges intézkedések megtételére és a
dokumentumok aldirasara.

Hatéridd: azonnal
Felelds: Mester Balazs, polgarmester



Prépost Laszlo, polgarmester
Kérdés, észrevétel nem volt, igy elfogadasra javasolja a 2019. évi koltségvetés eloterjesztés
szerinti elfogadésat.

Ezt kdvetden Kaposszerdahely Képviselo-testiilete 5 igen szavazattal, egyhangian az aldbbi
dontést hozta:

36/2019, (11. 13.) szama képviselod — testiileti hatarozat:

Kaposszerdahely Kozségi Onkormianyzat Képviselo-testiilete a
Bardudvarnoki Kozos Onkorminyzati Hivatal 2019. évi
koltségvetését megismerte és azt — a melléklet szerinti tartalommal -
jovahagydlag elfogadja.

A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a jelen dontés
vonatkozdsaban a sziikséges intézkedések megtételére és a
dokumentumok alairasara.

Hataridd: azonnal

Felel6s: Prépost Laszl6 polgarmester

Mester Balazs, polgarmester
Kérdés, észrevétel nem hangzott el. Javasolja a képviseld — testiiletnek elfogadasra az
el6terjesztésben foglaltakat.

Ezt kovetéen Bardudvarnok Képviselo-testiilete 4 igen szavazattal, egyhanginan az alabbi
dontést hozta:

6/2019, (11. 13.) szamu képviseld — testiileti hatarozat:

Birdudvarnok Kozségi Onkorminyzat Képvisel6-testiilete a
Bardudvarnoki Kozoés Onkormdnyzati Hivatal 2019. évi
koltségvetését megismerte és azt — a melléklet szerinti tartalommal —
jovahagydlag elfogadja.

A Képviseld-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a jelen dontés
vonatkozdsiban a sziikséges intézkedések megtételére és a
dokumentumok aldirasara.

Hatarid6: azonnal
Felelos: Mester Balazs, polgarmester

Horvith Istvinné tivozik a képviselo-testiileti iilésrol.

3. Javaslat a Birdudvarnoki Kozos Onkorminyzati Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatanak médositasara
El6ado6: Kemenszky Kinga jegyz6

Prépost Liszld, polgarmester
Felkéri Kemenszky Kinga, jegyz6t a kovetkezd napirendi pont ismertetésére.



Kemenszky Kinga, jegyzé

Az elbterjesztésben sargaval jeldltem a modositandé részt. A szabdlyzatot azét kellene
modositani, mivel a készpénzben adott cafeteria nagyon magas addkategoriaba keriilt. Ezt a
lehetéséget kivennénk a kozszolgalati szabalyzatbol, helyette a jogosultak SZEP kartyan
kapnak meg a béren feliili juttatast.

Prépost Laszlo, polgarmester
Kérdés, észrevétel nem hangzott el. Javasolja a képvisel6 — testilletnek elfogadasra a
rendelettervezetben foglaltakat.

Ezt kdvetden Kaposszerdahely KépviselG-testiilete S igen szavazattal, egyhanguan az alabbi
déntést hozta:

37/2019. (11. 13.) szamu képviseld — testiileti hatarozat:

Kaposszerdahely Kozségi Onkorminyzat Képviselé-testiilete
Birdudvarnoki Kozés Onkorményzati Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatanak moédositasat megismerte és azt — a melléklet szerinti
tartalommal — jovahagyolag elfogadja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a jelen dontés
vonatkozasaban a sziikséges intézkedések megtételére és a
dokumentumok alairasara.

Hataridd: azonnal
Felel6s: Prépost Laszlo polgarmester
Ezt kovetéen Bardudvarnok Képviseld-testiilete 4 igen szavazattal, egyhangiian az alabbi

dontést hozta:

7/2019. (11. 13.) szamu képvisel6 — testiileti hatarozat:

Birdudvarnok Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
Birdudvarnoki Koézos Onkorminyzati Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatanak médositasat megismerte és azt — a melléklet szerinti
tartalommal — jovahagydlag elfogadja.

A Képviselo-testiilet felhatalmazza a polgarmestert a jelen dontés
vonatkozisaban a sziikséges intézkedések megtételére és a
dokumentumok alairasara.

Hatarid4: azonnal
Felelds: Mester Balazs, polgdrmester

4. Egyebek

Prépost Laszlo, polgarmester

Igazsag szerint nem terveztiink egyebek napirendi pontot, én inkabb szeretnék kérdezni a
bérekkel kapcsolatban. Jegyzo, aljegyz0 egyeztettek-e milyen elképzeléseik vannak az
illetmény béralap palyazattal kapcsolatban? A palyazat nagymértékli differencialast tesz
lehetévé és latjuk azt, hogy pusztan a kor miatt egyes dolgozdk nagyon kiemelten vannak
tdmogatva, a fiatalok tulajdonképpen nagyon megvannak terhelve és alig részesiilnek a



tamogatasbol. Aggalyom a palyazattal kapcsolatban, hogy az id6sebb kollégdk nagyobb
mértékben részesiilnek a tamogatasbol és csak nének a két korosztaly kozti bérkiilonbsegek.
Ezzel kapcsolatban az lenne a kérdésem, hogy van-e arra elképzelés, hogy azokat a fiatal
dolgozokat, akinek méltanytalanul alacsony a jovedelme, ugyanakkor nagyon sokat
teljesitenek, mind Béardudvamnok, mint Kaposszerdahely vonatkozisiban hogy lehetne
segiteni?

Kemenszky Kinga, jegyzo

Mindenki elétt ismert, hogy 2019. januar 1-t61 a garantalt bérminimum 195.000 Ft-ban lett
meghatarozva. Még a testiiletek altal megszavazott 20%-os illetményeltéritéssel egyiittesen is
t5bb olyan kolléga van, akinek a béréhez kicgészitést kell hozzatenni, hogy a fizetése elérje
ezen Osszeget. Ez adodik a kolléga korabol, végzettségébdl, vagy a kettdbdl egylittesen. Tehat
mindenképp plusz hozzajarulas sziikséges, hogy a 195.000 Ft-os brutt6 értéket elérjek.

Név nélkiil részletezi a bérek alakulasat a Hivatalban, majd attér az illetmény béralap részleteire
és azok hozzavetleges elosztasara a hivatal dolgozoi kozott.

Tovébbi kérdés, észrevétel nem hangzott el, a polgadrmesterek megkdszonték a részvételt, majd
Prépost Laszl6 polgarmester az egyiittes testiileti iilést bezarja.

K. m.f.
S
Prépost Liszlo P.H. Mester Balazs #
polgarmester polgarmesjeg
Gadbélas Attila Pahoki Jozsef
alpolgarmester képviseld
jegyzokonyv hitelesitd jegyzOkonyv hitelesitd
Szabé-Bunovicz Katalin P.H.
aljegyzo



Jelenléti iv

Késziilt Bardudvarnok Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének és Kaposszerdahely
Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 2019. februar 13. napjan 17:00 6rakor a
Kaposszerdahelyi Kozséghazan (Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.) tartott egyiittes, nyilt
képviseld-testiileti iilésén.

Jelen vannak:

Bardudvarnok részérol: oy
Mester Balazs, polgarmester =) N

Herzseniath Melinda, alpolgarmester

Dr. Gomori Katalin, képvisels

Nezdeiné Mozsgai Zsuzsanna, képviseld A4 t Ll
&)

Oze Rajmund, képvisels S

Pahoki Jézsef, képvisels Tog L,

Takacsné Paréj Beata, képviselo

Kaposszerdahely részérol: J
Prépost Laszlo, polgarmester vZ‘:‘C'//{/"— _i

Go6bolos Attila, alpolgarmester

r\ ,_-/’. ; 4
Arvai Jozsef, képvisels ;"1_ AL A, C {-/ /
, Rlh Y]
Balogh Adam, képviselé A Moo, A j gl
. ' “ /
Bellai Sdndor, képviseld Heb— <L"'A

Csdligné Szlicki Katalin, képvisels

Fisli Istvan, képvisels

Szaboé-Bunovacz Katalin, aljegyz6, jegyzokoényvvezetd

Meghivottként: P

Kemenszky Kinga, jegyz6 _ e '.‘ ’ _

Horvath Istvanné, gazdasagi vezetd Lo |






BARDUDVARNOK — KAPOSSZERDAHELY
KOZSEGEK POLGARMESTEREI]

Meghivé

Bérdudvarnok és Kaposszerdahely Kozségek Képviselo-testiiletei 2019. februdr 13. napjan
(szerda) 17:00 érakor a Kaposszerdahely Koézség Hivataldban (7476 Kaposszerdahely,
Kossuth Lajos u. 65.) nyilvanos, egyiittes képviselo-testilleti iilést tartanak, amelyre
meghivom.

NAPIRENDEK:

1. Javaslat a Birdudvarnoki Kozos (")nkorményzati Hivatal 2018. évi
koltségvetésének médositasa
El8adé: Mester Balézs, polgadrmester

2. Javaslat a Bardudvarnoki Kozos 6nkorményzati Hivatal 2019. évi
koltségvetésének elfogaddsira
Eldad6: Mester Balazs, polgarmester

3. Javaslat a Bairdudvarnoki Kozos 6nkorményzati Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzatinak médositisira
El6ad6: Kemenszky Kinga jegyzé

4. Egyebek

A napirendek fontossdgara valé tekintettel kérjiik az iilésen vald pontos megjelenést!

Bardudvarnok, 2019. februar 11.

Prépost Liszl6 sk P.H.
Kaposszerdahely polgirmestere







Bardudvarnoki K6zos Onkormanyzati Hivatal
2018. évi koltségvetés modositasa

ELOTERJESZTES

A Hivatal 2018 évi modositott eléiranyzata 50 548 491 Ft bevételre és kiadasra
moédosult.

A félévi médositashoz képest 4 278 191 Ft ndvekedés tortént.

Személyi juttatasok: 1 255 460 Ft novekedés

o Hivatal segéd ,Orsos Lajos
¢ Valasztas kiadasai
Munkaaddi jarulék 1 136 834 Ft ndvekedés

Dologi kiadasok 1 868 473 Ft névekedés
¢ szakmai anyag -82 651
e (zemeltetési anyag 558 364 novekedés( bélyeg , ajandékutalvany,blcsiztatok)
¢ kommunikacios szolgaltatas ( Optijus 123000Ft, informatikai biztonsagi szolgalat
180000Ft
egyéb szolgaltatas( térképmasolat 120000,bélyegzé készités 48000,)
szakmai szolgaltatas (pl szolgaltatas )
karbantartas( leptop 60000, fénymasoldk)
belfdldi kikildetés +500000

Bevételek : +4278 191 FT

Iranyit6é szervi tamogatas + 3 489 491
e ebbdl 300400 Ft ASP

munkalgyi kézpont + 788 700

Koltségvetési kiadasok 50 548 491 Ft
Kiadasok osszesen: 50 548 491 Ft

Koltségvetési bevételek 2 024 159 Ft
Finanszirozasi bevétel 48 524 332 Ft

Bevételek 0sszesen: 50 548 491 Ft

Készitette :Horvath Istvanné

Jovahagyta: Kemenszy Kinga



Hatarozati javaslat:

A Bardudvarnok -Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
Hivatal 2018. évi koltségvetésének mddositasat megismerte és azt a fenti tartalommal
jovahagyolag elfogadta.

A Képviseld-testiilet felkéri a Polgarmestereket, hogy a meghozott dontés alapjan
tegyék meg a sziikséges intézkedéseket, a dokumentumok alairasara.

Felelds: Mester Balazs, Prépost Laszlé polgarmester
Hataridé: azonnal

Bardudvarnok 2019



ELOTERJESZTES

Bardudvarnoki K6zos Onkormanyzati Hivatal

2019. évi koltségvetéséhez

A Bardudvarnok Kozségi Onkormanyzat 2019. évi kéltségvetési rendeletének 10. szamu
melléklete tartalmazza a hivatal bevételeit és kiadasait, melynek dsszege 46 456 560 Ft
Az intézmény feladatait 10 f6

Mikodési kiadasok 46 456 560

Személyi juttatasok 32 278 860 Ft

Torvény szerinti juttatdsok osszege 29 173 700 Ft,
Béren kivilli juttatas ( cafetéria) 1500000 Ft 10*149000Ft szépkartyan vald
kifizetéssel.

o Kbdzlekedési kéltségtérités munkabajarassal kapcsolatos kiadas 15Ft /km szamolva.

Kulsd személyi juttatas 1 f6 1 hé megbizasi dij

Munkaaddkat terheld juttatasok 6 815 700 Ft

az 0sszeg 21% cafetéria 34.5 %

Dologi kiadasok 7 362 000 Ft

A tervezett 6sszeg tartalmazza a hivatal szakmai és miikddési kiadasaihoz sziikséges
anyagok szolgaltatasok 6sszegét.

Készletbeszerzés: szakkonyv, irodaszer

Informatikai szolgaltatas: WIN Szoc.program, informatikai biztonsagi héalézat (Voros Andras)
karbantartasa (Fent6s Karoly) adatmegérzés EPER

Szakmai szolgaltatas: Belsé ellenér, kiilsés segitség hiteles térképmasolat

Egyéb szolgaltatas bankkéltség levélbélyeg, tovabbképzések tavfelligyelet

Belféldi kikildetés

Miikddési 46 456 560

Iranvité szervi tAmoaqatas folyositasa 46 344 056 Ft

o tamogatasa 34 304 200 Ft

o dnkorményzati hozzajarulds 12 039 856 Ft
Miikodési bevétel 10 000 Ft
Maradvany igénvbevétele 102 504 Ft

1 f6 bérkoltségeinek Gsszege



153000,- Ft megbizasi dij

9*200000 = 1 800 000 Ft

Kozlekedési koltségtérités 97 200,- Ft
Cafetéria 111 750,-Ft

Jarulék: 445 160,- Ft

Osszesen: 2 607 110,- Ft

ezen 6sszeg Bardudvarnok kéltségével szamolva.
12 039 856 Ft hozzajarulasbol 2 607 110 Ft = 9 432 746Ft

Bardudvarnok lakossagszama 1178 f6
Kaposszerdahely lakossagszama 1021 6

Osszesen. 2199 Fé

9432746/2199*1178= 5 053 104Ft
9432746/2199*1021= 4 379 642Ft

Hozzéajarulas mértéke: Bardudvarnok 7 660 214 Ft
Kaposszerdahely 4 379 642 Ft

A Kaposszerdahely hozzajarulas mértékét a 2018. évi elszamolas médosithatja.

Készitette: Horvath Istvanné

Jovahagyta: Kemenszky Kinga jegyzé

Az elbterjesztést az 6sszevont kézds képviselétestilet megtargyalta és elfogadasra
javasolja.

Hatairozati javaslat:

A Birdudvarnok-Kaposszerdahely Kozégi Onkormanyzat Képviselé —testiilete a Hivatal 2019
évi koltségvetését megismerte és azt a fenti tartalommal jovihagyélag elfogadta. A Képviselé-
testiilet felkéri a Polgdrmestereket, hogy a meghozott dintés alapjin tegyék meg a sziikséges
intézkedéseket, a dokumentumok aldirasdra.

Felel6s: Mester Balazs, Prépost L4szlé Polgarmester

Hataridé: azonnal

Bérdudvarnok, 2019.



10.sz.mellékleta /2019 ( ) &nkormanyzati rendelethez
Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal 2019. évi koltségvetése

Eredeni

Bardudvarnok eldiranyzat

I. Miikodési kiadasok 6sszesen:

/1.K1 Személyi juttatasok dsszesen 32 278 860
Torvény szerinti illetmény 29173 700
Készenléti helyettesitési dij 200 000
Béren kiviili juttatas 1 500 000
Kozlekedési koltségtérités 752 160
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasa 500 000
Kiils6 személyi juttatis 153 000
K1 Munkaadékat terhelé jirulékok dsszesen 6 815 700
K3 Delogi kiadasok dsszesen 7 362 609,
K31 Készletbeszerzés dsszesen: 770 000
Uzemeltetési anyagok 750 000
Szakmai anyagok (szakkinyv) 20000
K32 Kommunikdcids szolgdltatdsok dsszesen: 1200 000
Egyéb kommunikaciés szolgaltatas 200 000
Informatikai szolgaltatasok 1 000 000
K33 Szolgdltatdsi kiaddsok sszesen: 3 532 000
Karbantartas 560 000
egyéb szolgiltatas 1015000
Szakmai szolgaltatas 1 957 000
K34 Kikiildetés, reprezanticio, reklamkiaddsok 1000000
- Belftldi kikiildetés 1 000 000
K35Egyéb dologi kiaddsok 860 000
Egyéb dologi kiadas 10 000
Miikodési célu alalanos forgalmi ado 850 000
Kiadasok dsszesen: 46 456 560
Bevételek

I. Iranyit6 szervi timogatis folyésitisa 46 344 056
I1. Miikbdési bevétel 10 606
111.Maradvany igénybevétele (pénzkészlet) 102 504
Bevételek Gsszesen: 46 456 560

Bevétel alakuldsa: tamogatas 34 304 200
Onk. Hozzajarulds: 12 039 856






Bdrdudvarnoki K6z6s Onkormdnyzati Hivatal
Kézszolgalati Szabdlyzata

Hatalyos: 2019. marcius 1.




Kozszolgalati Szabalyzat

Bevezetés

A kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, valamint a kozszolgélati tisztvisel6krdl szol6
torvény végrehajtasarol szold onkormdanyzati rendeletek szabalyozasat figyelembe véve, a
kozszolgélati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya a Bérdudvarnoki Ko6zos Onkormanyzati Hivatalnal foglalkoztatott
koztisztviseldkre és a Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé6 munkavallalokra (a
tovabbiakban: kdztisztviselok) terjed ki.

A szabalyzat rendelkezéseit értelemszeriien alkalmazni kell az 6nkorményzatnal foglalkoztatott
foallasa polgarmesterek tekintetében is.

A szabdlyzat a Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) alapit6
okirataval, szervezeti és miikodési szabalyzataval, valamint a koztisztviseldk szocidlis, joléti,
egészségiigyi juttatdsairdl, valamint szocialis és kegyeleti timogatasair6l sz616 dnkormanyzati
rendeletek szabalyozasaval kiegészitve értelmezendo.

2. A munkaidd, pihen6idé és a rendkiviili munkavégzés szabalyai

2.1. A Hivatal esetében a teljes napi munkaid nyolc 6ra, a heti munkaidé negyven ora, hétf6tol
csiitortokig 7.30-16.00 oraig, pénteken 7.30-13.30 6raig tart.

A munkaban t61t6tt id6t igazold jelenléti ivet a Hivatal valamennyi dolgozoja koteles vezetni.

2.2. A teljes munkaid8ben, valamint a legalabb napi 6 érdban foglalkoztatott koztisztviseld
részére napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell kiadni. A munkakdzi sziinetet munkaidében,
12.00-13.30 éra kozott lehet igénybe venni. A munkakézi sziinetet a koztisztviseld nem kéoteles

a munkahelyén tolteni.

2.3. Az tgyfélfogadas rendje a kovetkezo:

Székhely Kirendeltség
(Bardudvarnok, Bard 1tp. 36.) | (Kaposszerdahely, Kossuth 65.)
Hétfo 8: 00— 16: 00 8: 00— 16: 00
Kedd 8:00-12: 00 Nincs tigyfélfogadds
Szerda 8: 00— 16: 00 8:00—16: 00
Csiitortok Nincs tigyfelfogadas 8:00—12: 00
Péntek 8:00-12: 00 8:00—12: 00
jegyz6 fogado ideje Hétfo: Szerda:
8:00—12: 00 8:00-12: 00




2.4. Rendkiviili munkavégzést a jegyz6 irasban, a rendkiviili munkavégzés napjat megel6zo két
nappal rendelhet el. Nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, ha a koztisztvisel§ sajat
elhatarozasa alapjan, a jegyz el6zetes irasbeli rendelkezése nélkiil végez munkaidén kiviil
munkat, ezért arra sem szabadid6, sem pénzbeli megvaltis nem jar. Az elrendelt rendkiviili
munkavégzésekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast folyamatosan kell vezetni, az
adatok valodisagaért a jegyzo6 tartozik felelosséggel. A rendkiviili munkavégzés elrendelésének
indokoltsagéaért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

Kiilonosen indokolt lehet a rendkiviili munkavégzés elrendelése, ha:

- képviseld-testiileti ilésen a hivatal dolgozodjanak jelenléte indokolt,

- a kOztisztviseld szaktudasara, tajékoztatasara sziikség lehet,

- hataridok betartasa csak igy lehetséges,

- olyan feladat cllatasara keriil sor, melynek id6pontja a rendes munkaidén kiviili idére esik (pl.
valasztas lebonyolitasa).

A rendkiviili munkavégzés ellentételezéseként a koztisztvisel6t annak idétartamaval azonos
mértékii szabadidd illeti meg, melyet 30 napon beliil ki kell adni, ha ez nem lehetséges, meg
kell valtani. A megvaltas mértéke a koztisztviselo kifizetéskori illetményének a szabadidére
jard aranyos Osszege.

3. A szabadsag szabalyai

A koztisztviselének a munkaban to1t6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és potszabadsagbol all. A koztisztvisel6t évi 25 munkanap alapszabadség illeti meg. A
potszabadsag mértéke a besorolastdl fliggden valtozik. A munkaltatoi jogkor gyakorldja — a
koztisztviseld igényének megismerése utan — a targyévben februar végéig koteles éves
szabadsagolasi tervet késziteni a szabadsagok targyévi litemezésérdl, s arrdl a koztisztviselt
tajékoztatja. A szabadsdgolasi tervben értelemszerfien szerepeltetni kell, hogy adott
koztisztvisel6 mely honapban és hany napon lesz szabadsagon. A jegyz6 altal kijel6lt személy
gondoskodik a koztisztviselok szabadsaganak nyilvantartisardl, melyet évenként kell vezetni.
A szabadsag nyilvantartasara a jelenléti iv megfelelé rovata szolgal. A szabadsagot a jegyz6
engedélyezi. A koztisztviselot a kozigazgatasi alapvizsga letételekor — egy alkalommal — 3
munkanap, a kdzigazgatési szakvizsga letételekor — egy alkalommal — 6t munkanap szabadid6
illeti meg.
4. A munkavégzés szabalyai

A hivatal kozszolgalati tisztviseldinek a munkakori feladatait az egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak. A koztisztviseld feladatait, a koz érdekében a jogszabalyoknak megfelelden,
szakszeriien, partatlanul €s igazsdgosan, a kulturdlt tigyintézés szabdlyai szerint a szakmai és
az etikai szabdlyok betartdsaval koteles ellatni. A hivatal kozszolgalati tisztvisel6i
munkavégzésiik soran mindenkor kételesek a k6zszolgalat és a hivatal tekintélyét megérizni.
A kozszolgalati tisztvisel6 koteles megtartani az allam- és szolgalati titkot. A kdzszolgalati
tisztviseld illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl,
amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatasi
szerv, munkatirsa vagy az allampolgdr szdmara hatrdnyos, vagy jogellenesen el6nyds
kovetkezményekkel jarna. A kozszolgalati tisztviseld koteles a kijeldlt munkahelyen, idében,
munkdéra képes allapotban megjelenni és munkat végezni. Ha a munkara képes allapot nem all
fenn, vagy ennek vizsgalatat a kozszolgalati tisztvisel§ alapos indok nélkiil megtagadja, a
munkaba allastol vagy a munkavégzés folytatasatol el kell tiltani, és az esetr6l jegyz6konyvet
kell felvenni.



A munkabél vald tavolmaradasat a kozszolgalati tisztviseld koteles legfeljebb 24 6ran beliil a
jegyzbnek bejelenteni, a tavolmaradas okat a jegyz6 felszolitasara a megadott hataridén beliil
igazolni. A munkabol vald tavollétr6l nyilvantartast kell vezetni (szabadsag-nyilvantartés).
Minden kéztisztviseld egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében kdteles gondoskodni
annak megakadalyozasardl, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, €s ott
tartézkodjanak. A hivatali helyiséget tdvozaskor koteles bezarni, a hivatalos iratokat elzamni, a
tlzvédelmi szabalyzat szerinti 4ramtalanitast elvégezni. A hivatal koztisztviseldi,
munkavégzéssel jard egyéb jogviszonyt a Kttv. 84-87. §-ban foglaltak szerint a jegyzd
engedélyével 1étesithetnek. A felmeriilé Gsszeférhetetlenségi okot a jegyzonél kell bejelenteni.
A hivatalnal a szdmit6gép el6tt munkat végzd koztisztviselokre és tigykezelSkre a képernyd
el6tti munkavégzés minimélis egészségiigyi €s biztonsagi kovetelményeirdl szol6 50/1999.
(X1.3.) EiiM rendelet mellékletében felsorolt kovetelményeket kell biztositani.

5. A helyettesités szabalyai

A helyettesitésre a megbizast a jegyzd adja. A koztisztviseld helyettesitését kizardlag egy
személy lathatja el. Egy naptari évben a helyettesités idotartama ugyanazon koztisztviseld
helyettesitése vonatkozésiban a 20 hetet nem haladhatja meg. A helyettesitési dij
visszamendleg, a helyettesités els6 napjatol illeti meg a koztisztviselot.

6. A munkakor atadas szabalyai

Ha az adott koztisztviseld munkakorébe alkalmazott koztisztviselé személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztviseld feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell felvenni. A munkakor atadasnal az
érintett koztisztviselok és a jegyzO vesz részt. A jegyzOkonyvnek (a kotelezd jegyzokonyvi
elemeken tdl) tartalmaznia kell:
a) a lezartan atadott ligyek szamat,
b) a folyamatban 1évo ligyek iratait, az tigyintézés allasanak és a tett intézkedéseknek a
megjelolését,
¢) a feladatot 4tadé koztisztviseldnek a tett intézkedéseiért, vagy mulasztasaiért vald
felelésségvallalasi nyilatkozatat,
d) a munkakdr ellatisa soran hasznalt — a Hivatal tulajdondban lévé eszkozoket,
segédleteket stb. — megjeldlve azok hasznalhatosagi allapotat,
€) az eszkdzOkben tapasztalt hidnyt, a hianyért valé feleldsség megallapitasat, és
f) minden olyan lényeges tényt vagy korilményt, amely a feladatellatds zavartalan
folytatasa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valé felelosség megallapitasa
szempontjabol 1ényeges.
A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol egy-egy példany az atado €s dtvevonél
marad, a harmadik példanyt pedig irattarozas céljabol az iigykezeld részére kell atadni.



7. A koztisztviselok dijazasanak szabalyai

A koztisztviseld a kozszolgélati jogviszonya alapjan havonta illetményre a Kttv. 131. §-a
alapjan  jogosult, amely illetmény alapilletménybdl, illetménykiegészitésbdl és
illetménypotlékbol 4ll. Az alapilletmény és az illetménykiegészités egyiittes Osszegének
legalabb a garantalt bérminimum Gsszegét el kell érnie. Az illetményalap Osszegét évente az
allami koltségvetésrol szol6 torvény allapitja meg ugy, hogy az nem lehet alacsonyabb, mint az
€l6z6 évi illetményalap. A koztisztviselé a vonatkozoé jogszabilyok rendelkezései alapjan
illetmény eltéritésben vagy személyi illetményben is részesiilhet. Ha a koztisztviseld olyan
munkakért t6lt be, amelyben idegen nyelv hasznélata sziikséges, idegennyelv-tudasi p6tlékra
jogosult. Az angol, francia és német, arab, kinai és orosz nyelvek tekintetében a pétlék alanyi
jogan jar, amelynek mértékét a Kttv. 141. § (6) bekezdése hatirozza meg.

8. A koztisztviselok képzésének, tovabbképzésének szabalyai

A koztisztviselok képzésére, tovabbképzésére a Kttv. 80-81. §-ai iranyadéak, a 230. §.
figyelembevételével.

9. A koztisztviselok egyéb juttatasanak szabalyai

Az 6nkormdanyzati képviseld-testiilet a juttatisokkal és tamogatasokkal Gsszefiiggésben a Kttv.
keretei kdzott rendeletben szabalyozza a szocidlis, joléti, kulturalis, egészségiigyi juttatisokat,
szocialis és kegyeleti tiamogatasokat. A juttatdsokra és a timogatasokra adott évben kifizethets
keretosszegeket a képviseld-testiilet a koltségvetési rendeletében allapitja meg. Ha adott
koltségvetési évre a képviselo-testiilet juttatdsokra eléiranyzatot nem allapitott meg, vagy a
juttatasokra megallapitott keret kevésnek bizonyul, a jegyz6 év k6zben poteldiranyzatot kérhet.
A képviselo-testiilet e kérésnek a koltségvetési rendelete modositasaval tehet eleget.

A koztisztviselO részére az alabbi juttatasok fizethetok:
a) cafetéria juttatds:

Cafetéria: A koztisztviseld béren kiviili juttatasként cafetéria-juttatdsban részesiil, melynek
mértékét torvény hatdrozza meg. A koztisztvisel§ — a keretSsszegnek megfeleld — juttatasi
csomagokbol vélaszt. A juttatdsi csomag naptdri évre vélaszthaté és év kdzben nem
modosithat6. A juttatdsi csomag elemeit az a koztisztviseld veheti igénybe, aki a cafetéria
valasztas idépontjaban a Hivatal dllomanyaban van. A keresdképes allomanyba visszatérd
koztisztviseld a ledolgozott napok aranyaban részesiilhet juttatasban.

Amennyiben év koézben szlinik meg a koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya vagy
munkaviszonya, akkor csak az 4ltala ledolgozott napok aranyaban illeti meg a juttatasi csomag.
Az id6ardnyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a tavollét vége
utdni elsé munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor vissza kell fizetni, illetve vissza
kell adni. Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a Kttv. 60. § (1)
bekezdés b) pontjaban meghatdrozott okbdl sziinik meg. Ha a kéztisztviselé jogviszonya év
kozben keletkezik, vagy a koztisztviseld athelyezésére keriil sor, akkor az elsé munkéban toltott
napot kéveté 10 munkanapon beliil nyilatkozik az altala valasztott cafetéria-juttatasrél. Ha a
koztisztvisel6i jogviszony év kodzben keletkezik, a koztisztvisel6 a keretdsszeg idéaranyos
részére jogosult. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell
figyelembe venni. A keretdsszeget ezer forintra kerekitve kell megallapitani.



A juttatisi csomag lehetséges elemei (béren kiviili juttatas):
- SZEP kartya
Kkészné s
A juttatasi csomagok igénylésével, elszdmolasaval és a visszatéritéssel Osszefliggd feladatokat
a hivatal adéiigyi tigyintézoje latja el.

10. A koztisztvisel6k eseti jutalmazasanak és céljutalmazasanak szabalyai

A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesitett szorgalmas, példamutato
munkavégzésért, a szervezet szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkez6 elére nem lathato
feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen, rovid idén belil térténd Osztdnzésére a
hivatal koztisztviseldi eseti és/vagy céljutalomban részesithetdk. Az adott koztisztviseld
jutalmazasardl a Jegyzé a Hivatal évi koltségvetésében ezen a cimen rendelkezésére allo
pénziigyi forras erejéig dont. A jutalmak akar pénzbeli, akér természetbeni formaban is
nyGjthatok.

11. A koztisztviselok fegyelmi és kartéritési felelossége

A kdztisztviselok fegyelmi és kartéritési felelosségét a Kitv. 155. § — 166. § szabalyozza.

12. A fegyelmi eljaras szabalyai

A kozszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarast a 31/2012. (III.7.) Korm. rendelet
szabalyozza.

Z.aro6 rendelkezések

A kézszolgalati szabalyzat 2019. mércius 1. napjan 1ép hatalyba.

Bardudvarnok, 2019. februar 11.
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