Gomba Község Önkormányzata
Jegyzőjének

1/2013. sz. intézkedése

AZ EGYSÉGES KÖZSZOLGÁLATI SZABÁLYZATRÓL

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (továbbiakban: Kttv.) 151.§ (3) bekezdésében, valamint Gomba Község Önkormányzata Képviselő-testületének a polgármesteri hivatal közszolgálati tisztviselőit megillető juttatási rendszeréről szóló 3/2013. (I. 25.) önkormányzati rendelete 3. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a 2013. január 1-től hatályos egységes közszolgálati szabályzatot az alábbiak szerint adom ki.

A Polgármesteri Hivatallal (továbbiakban: Hivatal) közszolgálati jogviszonyban állók jogaira és kötelezettségeire, egyes juttatásaira, támogatásaira, a velük szembeni munkáltatói jogkör gyakorlására a közszolgálati szabályzatot a vonatkozó jogszabályokkal együttesen kell alkalmazni.
1. BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK

1.1. A szabályzat hatálya a Gombai Polgármesteri Hivatal közszolgálati tisztviselőire terjed ki.
1.2. Ahol a szabályzat a közszolgálati tisztviselő tekintetében munkáltatói jogkör gyakorlás keretében tett intézkedésről rendelkezik, ott a jegyző esetében polgármesteri intézkedést kell érteni. 

1.3. A polgármesterre a szabályzat hatálya abban az esetben terjed ki, ha a polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről, és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról szóló 1994. évi LXIV. törvény (továbbiakban: Pttv.) a polgármesteri foglalkoztatási jogviszonyra a Ktv. rendelkezéseinek alkalmazását írja elő. 

1.4. Ahol a szabályzat munkáltatói jogkör gyakorlás keretében tett intézkedésről rendelkezik, ott a polgármester tekintetében a képviselő-testület döntése az irányadó. 

2. KÖZSZOLGÁLATI JOGVISZONY LÉTESÍTÉSE

1.1. A közszolgálati jogviszony létesítéséhez, illetve a közszolgálati nyilvántartáshoz szükséges adatokat a közszolgálati dolgozónak eredeti okirattal, vagy a kibocsátó szerv által hitelesített másolattal kell igazolnia.

1.2. A kinevezési okmány átadása előtt a közszolgálati dolgozó köteles a munkáltatói jogkör gyakorlója és a munkatársai jelenlétében szóban esküt tenni. Az eskütétel előtt fel kell hívni a figyelmét, hogy meggyőződése szerint, - ha akarja - az eskü elmondásakor hozzáteheti az „Isten engem úgy segéljen” mondatot és rájegyezheti az esküokmányra. A munkáltatói jogkör gyakorlójának fel kell hívni a közszolgálati dolgozó figyelmét, hogy ennek mellőzése miatt jogviszonyának fennállása alatt hátrányos megkülönböztetés nem érheti.

1.3. A munkáltatói jogkör gyakorlója a kinevezést követően felhívja a közszolgálati dolgozó figyelmét a munkaköri leírásban rögzítetteken túl a Hivatal szervezeti és működési szabályzatában, annak mellékleteiben és függelékeiben foglaltak megismerésének fontosságára. A Szabályzat átadásával is hozzájárul ahhoz, hogy a közszolgálati dolgozó megismerje jogviszonyára, és a munkavégzésre vonatkozó legfontosabb szabályokat.
1.4. A közszolgálati dolgozó részére a jegyző a kinevezési okmány átadásával egy időben átadja a munkaköri leírást is, melynek átvételét igazoló egy példányát a személyzeti anyagában helyezi el.

1.5. A munkaköri leírás csak olyan jellegű feladatokat állapíthat meg, melyeket a közszolgálati dolgozónak a legmagasabb iskolai végzettsége és szakmai képesítése alapján az elvárt szakmai színvonalon el kell tudni látni.
3. A MUNKAKÖR ÁTADÁS-ÁTVÉTEL SZABÁLYAI

1.6. A Hivatalnál foglalkoztatott közszolgálati dolgozók munkaköri feladatainak változása, illetve jogviszonyuk megszűnése esetén munkaköri feladataikat, illetve az annak ellátásával összefüggő információkat és iratokat „átadás-átvételi” eljárás keretében kötelesek átadni az átvevőnek.

1.7. A jegyző felhívja a figyelmét az átadó közszolgálati dolgozónak, ha annak jogviszonya megszűnik, vagy más munkakörbe kerül, hogy az utolsó munkában töltött nap előtt a munkaköri feladatait, a nála lévő ügyiratokat, a részére kiadott –leltárban szereplő- munkaeszközöket és felszerelési tárgyakat az átvevőnek köteles jegyzőkönyvileg átadni. Az átvevő a munkakör átadás-átvétel lebonyolításáért teljes körű felelősséggel tartozik. 

1.8. A munkakör átadás-átvétel esetén az átadó az ügyiratokkal előadói munkanaplója alapján köteles elszámolni.

1.9. A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvbe kell foglalni, melyet a jegyző, az  átadó és az átvevő ír alá.

1.10. A jegyzőkönyvet öt példányban kell elkészíteni, melyből egy-egy példány az átadónál és átvevőnél marad, a további egy-egy példány pedig az érintettek személyi iratai között kerül elhelyezésre, az ötödik példány pedig irattározás céljából iktatásra kerül.

1.11. Az átadás-átvételi jegyzőkönyv tartalmi követelménye, hogy az érintett munkakör feladat és hatáskörébe tartozó, munkaköri leírásban meghatározott feladatok végrehajtásának az átadásról fennálló helyzetéről átfogó képet adjon. A jegyzőkönyv különösen térjen ki:

· az elintézetlen, iktatott ügyiratok iktatószám szerinti felsorolására;

· a polgármester, a jegyző által kiadott feladatok, intézkedések végrehajtására;

· a képviselő-testület, illetve bizottságai által meghatározott feladatok végrehajtására;

· a munkakör átadását követő időszak legfontosabb, aktuális szakmai feladataira.

1.12. Amennyiben a jegyző nem tud megfelelő személyt kijelölni, a távozó közszolgálati dolgozótól átveszi az elintézett és elintézetlen ügyiratokat, leltári- és felszerelési tárgyakat, munkaeszközöket. 

4. A MUNKAIDŐ, SZABADSÁG  SZABÁLYAI

1.13. A hivatal közszolgálati dolgozóira érvényes munkarendet a Hivatal szervezeti és működési szabályzata rögzíti.

1.14. A jegyző – a közszolgálati dolgozó kérelmére – indokolt esetben engedélyezheti a hivatali munkakezdés és befejezés idejének a hivatali munkarendtől való eltérését.

1.15. A közszolgálati dolgozó munkanapokon 7,00 óra előtt és 18,00 óra után, valamint pihenő és munkaszüneti napokon csak a jegyző előzetes engedélyével tartózkodhat a Hivatal épületében.

1.16. A közszolgálati dolgozó igényének megismerése után, a tárgyévben február végéig a munkáltató szabadságolási tervet készít a szabadságok tárgyévi ütemezéséről, s arról a közszolgálati dolgozót tájékoztatja.

1.17. A szabadságolási terv összeállítása érdekében a jegyző február 10-ig összegyűjti a közszolgálati dolgozóknak a szabadság kivételével kapcsolatos igényeit.

1.18. A jegyző az igények figyelembe vételéve, de a közszolgálati feladatok zökkenőmentes elláthatóságát szem előtt tartva tárgyév február 20-ig készíti el a szabadságolási terv javaslatot.

1.19. A szabadságolási tervnek tartalmaznia kell vízszintesen az év valamennyi napját, függőlegesen a közszolgálati dolgozók nevét

1.20. A végleges szabadságolási tervet tárgyév február 28-ig kell elkészíteni.

1.21. A szabadságokat a tervnek megfelelően kell kiadni, azoktól csak rendkívül indokolt esetben lehet eltérni, de a közszolgálati dolgozó ezzel összefüggésben felmerült kárát, költségeit – kivéve, ha az eltérésre a dolgozó kérelmére kerül sor – meg kell téríteni.

1.22. Az évi rendes szabadságot és tanulmányi szabadságot engedély alapján lehet igénybe venni. A szabadság igénybevételét a jegyző engedélyezi.

1.23. Az engedélyezést követően a jegyző a szabadság-engedély első példánya alapján intézkedik a szabadság KIR3-rendszerben történő rögzítéséről.
1.24. A szigorú számadású nyomtatványként alkalmazott szabadság engedélyezési tömböket a gazdálkodási előadó tárolja és tartja nyilván.

1.25. A szabadság nyilvántartását a KIR3 rendszerben történik, külön nyilvántartás vezetése nem szükséges.
1.26. Fizetés nélküli szabadságot – indokolt kérelemre – a jegyző engedélyez.

1.27. A fizetés nélküli szabadságok nyilvántartása a KIR3 rendszer távollétek rögzítésére szolgáló menüpontja alatt történik. 
1.28. Egyéb munkaidő-kedvezmény igénybevételének engedélyezése céljából a közszolgálati dolgozónak írásbeli kérelmet kell a jegyzőhöz benyújtani.

5. A MUNKAVÉGZÉS SZABÁLYAI

1.29. A Hivatal közszolgálati dolgozóinak munkaköri feladatait az egyéni munkaköri leírások tartalmazzák. Amennyiben a jogviszony fennállása alatt a munkaköri leírás helyesbítése szükséges, úgy a jegyző köteles annak módosításáról gondoskodni.  

1.30. A közszolgálati dolgozó feladatait a köz érdekében, a jogszabályoknak megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint a szakmai és az etikai szabályok betartásával köteles ellátni.

1.31. A hivatal közszolgálati dolgozói munkavégzésük során mindenkor kötelesek a közszolgálat, az önkormányzat és a Hivatal tekintélyét megőrizni.
1.32. A közszolgálati dolgozó köteles megtartani az állam- és szolgálati titkot. Illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna.

1.33. A közszolgálati dolgozó köteles a kijelölt munkahelyen és időben munkára képes állapotban megjelenni és munkát végezni. Ha a munkára képes állapot nem áll fenn, vagy ennek vizsgálatát a közszolgálati dolgozó alapos indok nélkül megtagadja, a munkába állástól vagy a munkavégzés folytatásától el kell tiltani, az esetről jegyzőkönyvet kell felvenni.

1.34. A munkából való távolmaradást a közszolgálati dolgozó köteles legfeljebb 24 órán belül a jegyzőnek bejelenteni, a távolmaradás okát a megadott határidőn belül igazolni. A munkából való távollét nyilvántartásáért, az illetményszámfejtés részére történő időszakos adatközlésért a személyzeti feladatokat ellátó aljegyző felelős.

1.35. Minden közszolgálati dolgozó egyénileg felelős a személyes használatába adott hivatali vagyontárgyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartás érdekében köteles gondoskodni annak megakadályozásáról, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartózkodjanak. A hivatali helyiséget távozáskor köteles bezárni, a hivatalos iratokat, bélyegzőket elzárni, a tűzvédelmi szabályzat szerinti áramtalanítást elvégezni.

6. TELJESÍTMÉNY-ÉRTÉKELÉS

1.36. A jegyző a Képviselő-testület által meghatározott szervezeti kiemelt célok elfogadását követő 30 napon belül, de legkésőbb tárgyév február 28-ig meghatározza köztisztviselők tekintetében a tárgy évre vonatkozó teljesítmény-követelményeket. Az egyéni teljesítménykövetelmény megállapítását tartalmazó irat egy-egy példányát a köztisztviselő részére átadja, aki az átvételt aláírásával elismeri. 
1.37. A jegyző részére a tárgyévi teljesítmény-követelményt a polgármester határozza meg a szervezeti célok elfogadását követő képviselő-testületi ülést követően, és arról a soron következő ülésen tájékoztatja a képviselő-testületet.

1.38. A jegyző tárgyév november 30-ig – a tárgyévre vonatkozóan meghatározott egyéni teljesítmény-követelmények alapján elkészíti a teljesítmény-értékelést, és ismerteti azt a köztisztviselővel.

1.39. A jegyző teljesítmény-értékelését a polgármester készíti el, melynek eredményéről a képviselő-testületet a tárgyév utolsó ülésén tájékoztatja.

1.40. A teljesítmény-követelmények meghatározása és az értékelés az 1. melléklet szerinti formanyomtatványon történik.

7. RENDKÍVÜLI MUNKAVÉGZÉS, SZABADIDŐ ÁTALÁNY SZABÁLYAI
1.41. A rendkívüli munkaidőre vonatkozó szabályozást a Kttv. 96. §-a szabályozza, ellentételezésére a 98. § tartalmaz előírásokat. 

1.42. A rendkívüli munkavégzést írásban kell elrendelni. Az elrendelést valamennyi közszolgálati dolgozóra külön-külön kell dokumentálni. A rendkívüli munkavégzés nyilvántartásának vezetése az aljegyző feladata.
1.43. A rendkívüli munkavégzés nyilvántartásának célja, hogy a rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellenőrzötten történjenek. 

1.44. Rendkívüli munkavégzést elrendelni a 2. melléklet szerinti „rendkívüli munkavégzést elrendelő lap”-on a jegyző, jegyző esetében a polgármester jogosult.

1.45. Rendkívüli munkavégzést elrendelni a rendkívüli munkavégzés ideje előtt legalább 2 (kettő) munkanappal lehet. A fenti időtartamon belüli időben csak különösen indokolt esetben lehet elrendelni munkavégzést. Különösen indokolt lehet a rendkívüli munkavégzés elrendelése, ha:

· képviselő-testületi ülésen a hivatal dolgozójának jelenléte indokolt, mivel részt vett az előterjesztés összeállításában, vagy szükség lehet szaktudására, tájékoztatására;

· államigazgatási, közigazgatási határidők tartása csak így lehetséges;

· olyan feladat ellátására kerül sor, melynek időpontja a rendes munkaidőn kívül esik (pl. választás lebonyolítása, stb.)

1.46. A rendkívüli munkavégzést elrendelő lapot 3 példányban kell elkészíteni, melyből az első példányt a közszolgálati dolgozó részére kell átadni az elrendeléssel egyidőben.

1.47. A teljesítést a jegyző leigazolja mindhárom példányon és az ellentételezésig a második és harmadik példányt magánál tartja.

1.48. A rendkívüli munkavégzés ellentételezéseként megállapított szabadidőt a közszolgálati dolgozó kérése alapján kell kiadni. Az ellentételezést megtörténtét a szervezeti egység vezetője és a közszolgálati dolgozó együttesen rögzíti az elrendelő lap mindhárom példányán. 

1.49. Amennyiben a rendkívüli munkavégzés szabadidővel történő ellentételezésére nem került sor, a gazdálkodási előadó a jegyző utasítására a rendkívüli munkavégzést elrendelő lap alapján a szabadidő megváltásért járó összeget számfejti és az irányadó jogszabályok szerint kifizeti a közszolgálati dolgozó részére.

1.50. A rendkívüli munkavégzést elrendelő dokumentumokat évenként elkülönítve kell gyűjteni és 5 évig meg kell őrizni.

1.51. A szabadidő-átalányra jogosult közszolgálati dolgozók névjegyzékét és a részükre megállapított szabadidő átalány mértékét a szabályzat 3. melléklete tartalmazza. 

1.52. A szabadidő átalány terhére történő munkából való távollétet a jegyző engedélyezi a 4. melléklet szerint. 

1.53. Amennyiben a közszolgálati dolgozó a szabadidőt a feladatellátás zavartalansága nélkül nem tudja igénybe venni, úgy a naptári évben igénybe nem vett szabadidő ellentételezéseként a közszolgálati dolgozót pénzbeli megváltás illeti meg.

1.54. A pénzbeli megváltást legkésőbb a tárgyévet követő február 15-ig kell elszámolni.

1.55. A pénzbeli megváltás mértéke a közszolgálati dolgozó megváltáskori illetményének a szabadidőre járó arányos összege. Kifizetéséről fenti határidőn belül a jegyző intézkedik.

8. A HELYETTESÍTÉS SZABÁLYAI

1.56. A hivatali munka folyamatosságának biztosítása és az ügyfelek magas szintű kiszolgálása érdekében a távollévő közszolgálati dolgozó közvetlen munkatársai helyettesítik. 

1.57. A helyettesítés rendjét a közszolgálati dolgozók munkaköri leírása tartalmazza. Rendkívüli esetben a jegyző a helyettesítés rendjétől eltérhet.

1.58. A közszolgálati dolgozó helyettesítési díjra jogosult, ha tartósan távol lévő dolgozót helyettesít, ill. részben vagy egészben – többletfeladatként – betöltetlen munkakört lát el.

1.59. A helyettesítési díj mértéke időarányosan a helyettesítő közszolgálati dolgozó illetményének legalább 30%-a, legfeljebb 50 %-a. 

1.60. Amennyiben a helyettesítést több közszolgálati dolgozó látja el, akkor a helyettesítési díjat a fenti százalékos mérték megosztásával munkavégzésük arányában kell megállapítani.

1.61. A helyettesítési díj a helyettesítés első napjától jár. 

1.62. Nem jár helyettesítési díj, ha a helyettesítés rendes szabadság miatt válik szükségessé. 

1.63. A helyettesítést a jegyző írásban rendeli el.

9. TANULMÁNYI SZERZŐDÉS
1.1. A jegyző a hivatal szakember szükségletének tervszerű biztosítása érdekében tanulmányi szerződést köthet a közszolgálati tisztviselővel.

1.2. A tanulmányi szerződésben tett munkáltatói kötelezettségvállalás pénzügyi fedezetét az éves költségvetésben tervezni kell.

1.3. A szerződésben meg kell határozni

· a támogatás jogcímeit és mértékét;

· a felek jogait, kötelezettségeit;

· azt a tanulmányi időt követően meghatározott időtartamot, amely időtartamra a közszolgálati dolgozó a képzettség megszerzése után vállalja, hogy a Hivatallal közszolgálati jogviszonyát fenntartja, annak közös megegyezéssel történő megszüntetését nem kezdeményezi, jogviszonyáról nem mond le.

1.4. Tanulmányi szerződésben meghatározható támogatás lehet

· tandíj, vagy a tandíj egy részének átvállalása;

· vizsgadíj átvállalás;

· tankönyv, jegyzet költségének megtérítése;

· utazási költségek megtérítése;

· indokolt és elkerülhetetlen szállásköltséghez történő hozzájárulás részben vagy egészben.

1.5. Az egyes támogatási jogcímek megállapítása a tanulmányi szerződés megkötésekor a jegyző mérlegelési jogkörébe tartozik, ellene jogorvoslatnak helye nincs.

1.6. Az utazás és a képzés helyén történő megjelenés nem minősül kiküldetésnek, ezért annak időtartamára napidíj nem számolható el.

1.7. A tanulmányi szabadság mértékének megállapításához a képzésben résztvevő köteles a képző intézmény vizsgakötelezettségére vonatkozóan kiállított igazolását bemutatni.

1.8. A tanulmányi szerződés alapján tanulmányokat folytató közszolgálati dolgozó tanulmányi időszakonként előírt képzési kötelezettségeinek teljesítéséről leckekönyv fénymásolatának becsatolásával köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját. 

1.9. Ha a közszolgálati dolgozó a tanulmányi és/vagy vizsgakötelezettségének önhibájából nem tesz eleget, és emiatt a tanulmányi időszak megismétlése válik szükségessé, a megismételt tanulmányi időszakra eső képzési költséget maga viseli. Ezen időszakra illetmény folyósítása mellett biztosított tanulmányi szabadságra sem jogosult.

1.10. A tanulmányi munkaidő-kedvezmény, illetve tanulmányi szabadság kizárólag a képzés szorgalmi és vizsgaidőszakában vehető igénybe.

1.11.  A szerződésben vállalt tanulmányi kötelezettség nem teljesítése, vagy ha a közszolgálati jogviszony a közszolgálati tisztviselőnek felróható okból, vagy áthelyezés miatt szűnik meg, az addig kifizetett képzési- és egyéb költségeket vissza kell téríteni. 

1.12.  Áthelyezés esetén az új munkálattó az így kiszámított költségeket átvállalhatja, ez esetben azt az áthelyezés háromoldalú megállapodásban rögzített időpontjáig a Hivatalnak megtéríti.

10. CAFETÉRIA JUTTATÁSOK
1.13. A Kttv. és a központi költségvetéséről szóló törvény rendelkezéseinek figyelembe vételével az éves cafetéria keret fedezetét Gomba Község Önkormányzatának Képviselő-testülete állapítja meg a mindenkori költségvetési rendeletében. 
1.14. 
A közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Hivatal közszolgálati tisztviselőinek 2014. évi cafetéria keretét 200.000,- Ft-ban határozom meg. 
1.15. A Hivatal közszolgálati tisztviselői számára a választható cafetéria juttatások körét a Kttv. 151. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazással élve - összhangban a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény előírásaival - e szabályzat 1.  függelékeként jóváhagyott „Gomba Község Polgármesteri Hivatala közszolgálati tisztviselőinek béren kívüli juttatási rendszeréről szóló Cafetéria Szabályzat” tartalmazza.

11. SZOCIÁLIS, JÓLÉTI, KULTURÁLIS, EGÉSZSÉGÜGYI JUTTATÁSOK, SZOCIÁLIS ÉS KEGYELETI TÁMOGATÁSOK
A megállapítható juttatásokat a polgármesteri hivatal közszolgálati tisztviselőit megillető juttatási rendszeréről szóló önkormányzati rendelet 1. §-a rögzíti az alábbiak szerint:

· lakhatási, lakásépítési és -vásárlási támogatás,

· albérleti díj hozzájárulás,

· családalapítási támogatás,

· szociális támogatás,

· illetményelőleg,

· tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás,

· üdülési támogatás,

· egészségügyi juttatás,

· kegyeleti gondoskodás.
A szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatást kérelemre a jegyző állapítja meg a polgármesteri hivatal közszolgálati tisztviselőit megillető juttatási rendszeréről szóló önkormányzati rendelet 3. § (2) bekezdésében meghatározott keret terhére. 

1.16. Lakhatási-, lakásépítési-, vásárlási támogatás
1.16.1. Lakhatási-, lakásépítési, vásárlási támogatást a jegyző akkor állapíthat meg, ha a képviselő-testület erre a célra dolgozói lakásépítési alapot hoz létre. 

1.16.2. A 11.2.1. pontban jelölt alap terhére kizárólagosan

· Lakhatási- (lakásfelújítás esetén komfortfokozat emelésre, lakásbővítésre) 

· Lakásépítési-; és

· lakásvásárlási támogatás 

állapítható meg visszatérítendő és/vagy vissza nem térítendő támogatás formájában.

1.16.3. A 11.2.1. bekezdésben meghatározott támogatás olyan lakás építéséhez, vásárlásához, bővítéséhez, korszerűsítéséhez nyújtható, amely nem haladja meg a lakáscélú támogatásokról szóló jogszabályban meghatározott méltányolható lakásigény mértékét.
1.16.4. A 11.2.2 pontban megállapított támogatások kifizetését a közszolgálati dolgozók részére a Hivatal minden esetben pénzintézet útján teljesíti.

1.16.5. A támogatások kifizetésekor figyelemmel kell lenni a mindenkor hatályos adózási jogszabályok betartására.
1.16.6. A közszolgálati dolgozónak a lakásépítési támogatás lakáscélú támogatásként

· vissza nem térítendő támogatás;

· maximum 5 év alatt visszafizetendő kamatmentes kölcsön;

· valamint az előzőek variációs formáiban nyújtható.

1.16.7. Támogatás annak a közszolgálati dolgozónak adható. aki

· a támogatást saját lakhatásával kapcsolatos ingatlan építéséhez, vásárlásához, felújításához kérelmezi;

· a támogatás tárgyát képező ingatlanon kívül nem rendelkezik egyéb lakás vagy családi ház tulajdonjogával, kivéve 


- ha az ingatlan öröklés során került a tulajdonába, s a kérelem időpontjában más személy használati joga, haszonélvezeti joga terhel.  


- a kérelem benyújtásának időpontjában a tulajdonában lévő ingatlan értékesítése folyamatban van, s a vételárat a lakás építésre, vásárlásra, felújításra fordítja.

· az építési engedélyt, vagy az adás-vételi szerződést (vagy előszerződést), vagy  lakásfelújítás esetén a munkálatokra vonatkozó költségvetést a kérelemhez csatolja;

· kamatmentes kölcsön nyújtása esetén hozzájárul a támogatással érintett ingatlanra vonatkozó (szerződés szerinti) jelzálogjog bejegyzéshez.

1.16.8. A lakhatási-, lakásépítési, vásárlási támogatás maximális összege az államigazgatásban érvényes illetményalap 10-szerese. A támogatást úgy kell megállapítani, hogy a havi törlesztő részlet nem haladhatja meg a közszolgálati dolgozónak a támogatás megállapításakor folyósított illetménye 5 %-át.

1.16.9. Nem adható támogatás annak a közszolgálati dolgozónak,

· aki a kérelem benyújtását megelőző öt éven belül vissza nem térítendő lakásépítési-, vásárlási vagy lakás-felújítási támogatásban részesült;

· akinek a Hivatalnál eltöltött közszolgálati jogviszonya a 6 hónapot a kérelem benyújtásakor még nem érte le.

1.16.10. A támogatás futamidejének megállapításánál figyelembe kell venni, hogy az nem haladhatja meg a közszolgálati dolgozó által várhatóan a hivatalnál ledolgozható évek számát.

1.16.11. A jegyző – a gazdálkodási előadó írásbeli jelentése alapján – a visszafizetési kötelezettségét nem teljesítő közszolgálati tisztviselőt a fizetési kötelezettség elmulasztását követő 90 napon belül felszólítja a teljesítésre, annak eredménytelensége esetén pedig a támogatás egy összegben történő visszafizetésére hívja fel. E munkáltatói intézkedést követően a fennálló tőketartozás után a mindenkori jegybanki alapkamatnak megfelelő kamatfizetési kötelezettség terheli a mulasztó közszolgálati tisztviselőt.

1.16.12. A közszolgálati dolgozó jogviszonyának megszűnése, vagy megszüntetése esetén tartozását egy összegben, legkésőbb a jogviszony megszűnésének napján köteles visszafizetni.

1.16.13. Az egy összegben történő visszafizetés elmulasztása esetén a közszolgálati dolgozót a jogviszony megszűnés időpontjában fennálló tőketartozás után a mindenkori jegybanki alapkamatnak megfelelő kamatfizetési kötelezettség terheli. 

1.16.14. A visszatérítendő támogatásban részesített közszolgálati dolgozó halála esetén a lakásban maradó túlélő házastárs, vagy örökös a kieső kölcsönt változatlan feltételekkel fizetheti vissza mindaddig, amíg az ingatlan elidegenítésére sor nem kerül. Az ingatlan elidegenítése során a fennálló tőketartozás egy összegben esedékessé válik.

1.17. Albérleti díj hozzájárulás
1.17.1. Albérleti díj hozzájárulás adható kérelmére annak a közszolgálati dolgozónak, aki a közigazgatási szervnél történő munkavégzés céljából albérletben oldja meg lakhatását, és ott életvitelszerűen tartózkodik. 

1.17.2. A hozzájárulás a szerződéssel igazolt albérleti jogviszony idejére folyósítható. 

1.17.3. A hozzájárulás mértékéről az jegyző dönt, azonban a támogatás havi összege nem haladhatja meg a havi bérleti díj 50 %-át, de összege nem lehet magasabb a központi költségvetésben meghatározott illetményalapnál. 
1.17.4. A hozzájárulásban részesülő közszolgálati dolgozó köteles az albérleti jogviszonyra vonatkozó bekövetkezet változást 8 napon belül a jegyzőnek bejelenteni.

1.17.5. A valóságnak meg nem felelő nyilatkozatból, valamint bejelentési kötelezettség elmulasztásából eredő jogtalan pénzfelvétel esetén a dolgozót anyagi és fegyelmi felelősség terheli.

1.17.6. A hozzájárulást havonta utólag, a becsatolt számla, vagy számlát helyettesítő pénzügyi bizonylat alapján kell folyósítani. A számlaként a közszolgálati dolgozónak a nevére szóló számla fogadható el.
1.17.7. A hozzájárulás személyi juttatásnak minősül, ezért a kifizetésnél a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló jogszabályokat kell figyelembe venni. 

1.18. Családalapítási támogatás

1.18.1. A legalább egy éve, és a támogatás megállapításának időpontjában határozatlan időre kinevezett közszolgálati dolgozó
· első házasságkötése alkalmával és

· gyermekének megszületésekor

vissza nem térítendő családalapítási támogatásban részesíthető.

1.18.2. A családalapítási támogatás összegét a jegyző határozza meg, mely esetenként maximum az államigazgatásban érvényes illetményalap 60 %-áig terjedhet.

1.18.3. A kérelemhez a házassági- vagy születési anyakönyvi kivonat fénymásolatát csatolni kell.

1.18.4. Gyermekek születése esetén a közszolgálati dolgozót – megállapítás esetén -  gyermekenként illeti meg a támogatás. 

1.18.5. Amennyiben a házasságkötéskor, vagy gyermek születésekor mindkét házasulandó/szülő a hivatallal áll jogviszonyban, mindkét közszolgálati dolgozó részére saját jogán is megállapítható a támogatás.

1.18.6. A támogatás visszafizetését kell elrendelni a kifizetést követő 3 éven belül, ha a szülő gyermekét saját hibájából nem neveli saját háztartásában.

1.19. Szociális támogatás

1.19.1. A jegyző kérelemre, vagy hivatalból indokolt esetben segélyt állapíthat meg a közszolgálati dolgozó részére.

1.19.2. A megállapítható segély formái:

· szociális segély

· temetési segély

1.19.3. A megállapított segély maximális összege nem haladhatja meg az államigazgatásban érvényes illetménylapot.

1.20. Illetményelőleg

1.20.1. A hivatal közszolgálati dolgozói évente legfeljebb kettő alkalommal, indokoltan, kamatmentesen visszafizethető illetményelőleget kérhetnek.

1.20.2. Illetményelőleg annak a közszolgálati dolgozónak engedélyezhető, akinek családi, egészségügyi, illetve más szociális ok alapozza meg a kérelmét.

1.20.3. Nem engedélyezhető illetményelőleg kifizetése, 

· ha a közszolgálati dolgozó jogviszonya a Hivatalnál még nem érte el a 6 hónapot; 

· nettó illetményét 33 %-nál több letiltás terheli;

· aki az előző illetményelőleget nem fizette vissza.

1.20.4. Az illetményelőleg kifizetését írásbeli kérelem alapján a jegyző engedélyezi.

1.20.5. A jegyző által engedélyezett illetményelőleget az engedélyezést követő 3 munkanapon belül ki kell fizetni. Az illetményelőleg kifizetésével egy időben annak tényéről az engedélyező dokumentum és a kifizetési alapbizonylat megküldésével a Magyar Államkincstár illetékes Igazgatósága (továbbiakban: MÁK) értesül az illetményelőleg havonkénti levonása céljából. 

1.20.6. Az illetményelőleg jegyzői engedély alapján történő kifizetése, a MÁK értesítése és a folyamatos visszafizetés ellenőrzése az aljegyző felelőssége.

1.20.7. Az illetményelőleg mértéke közszolgálati dolgozónként és alkalmanként nem haladhatja meg a közszolgálati dolgozó havi nettó illetményének 200 %-át. 

1.20.8. Az egy alkalommal engedélyezett illetményelőleg maximális összege nem haladhatja meg a tárgyévben érvényes minimálbér havi összegének ötszörösét. 

1.20.9. Az illetményelőleget maximum hat havi egyenlő részletben kell visszafizetni, fizetési haladék nem engedélyezhető.

1.20.10. A visszafizetésre vonatkozó szabályokat a jegyző az illetményelőleg kifizetését engedélyező munkáltatói döntésben rögzíti. 

1.20.11. A közszolgálati dolgozó jogviszonyának megszűnésekor az illetményelőleg még vissza nem fizetett része egy összegben és legkésőbb a jogviszony megszűnésének napjával azonnal esedékessé válik.

1.21. Tanulmányi ösztöndíj, képzési-, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás

1.21.1. A jegyző a tanulmányi szerződésen túl tanulmányi ösztöndíj-szerződést is köthet, valamint – kérelemre képzési-, továbbképzési-, nyelvtanulási támogatást nyújthat.

1.21.2. A munkakör betöltéséhez előírt kötelező továbbképzéseken történő részvétel költségét a képzésre történő jelentkezés alapján, a részvétel hitelt érdemlő igazolása mellett téríti meg a munkáltató.

1.21.3. A támogatások fedezetéül a helyi juttatási rendeletben meghatározott keret szolgál.

1.22. Egészségügyi juttatás

1.22.1. A munkáltató az 50/1999. (XI.3.) EüM rend. 2. § d) pontjában meghatározott „képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg” beszerzéséhez évente költségtérítést biztosíthat.

1.22.2. A költségtérítést a jegyző a közszolgálati dolgozó kérelmére állapítja meg abban az esetben, ha a kérelmező munkaköri kötelezettségeinek ellátása során naponta legalább 4 órán keresztül rendszeresen képernyős eszközt használ.

1.22.3. A költségtérítés iránti kérelemhez a közszolgálati dolgozó mellékletként köteles csatolni a képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüvegnek a Polgármesteri Hivatal nevére és címére kiállított eredeti számláját.

1.22.4. A költségtérítés minimális mértéke 15.000.- forint, de maximum az államigazgatásban érvényes illetményalap 75 %-a.
1.23. NYUGÁLLOMÁNYÚ KÖZSZOLGÁLATI DOLGOZÓK TÁMOGATÁSA

1.23.1. A nyugállományú közszolgálati dolgozók támogatása során a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet 10-12. §-ai az irányadóak.
1.23.2. Nyugállományú közszolgálati dolgozó részére pénzbeli és természetbeni juttatás nyújtható

· eseti szociális segély,

· temetési segély.
1.23.3. A támogatási igényt a jegyzőhöz kell benyújtani.

1.23.4. A kérelmeket a jegyző –a polgármester egyetértésével - a benyújtást követő 8 munkanapon belül bírálja el.

1.23.5. A támogatás maximális összege nem haladhatja meg az államigazgatásban érvényes illetményalapot.

1.23.6. Szociális támogatás megítélése történhet javaslatra is. Javaslatot tehet a 

· nyugállományú közszolgálati dolgozó életkörülményeit ismerő vezető, vagy közszolgálati dolgozó,

· nyugállományú közszolgálati dolgozó, más nyugdíjas közszolgálati dolgozó tekintetében,

· társadalmi szervezet,

· egyesület, vagy magánszemély.

1.24. KEGYELETI GONDOSKODÁS

1.24.1. A Kttv. 152. § (5) bekezdése előírásainak betartásával az elhunyt közszolgálati dolgozót a jegyző a közszolgálat halottjává nyilváníthatja.

Gomba, 2013. január 24.








  Kósa Erzsébet Anikó










 jegyző

A szabályzatban foglaltakat Gomba Község Önkormányzatának

Képviselő-testülete a 9/2013. (I. 24.) sz. határozatával,

vette tudomásul.
Gomba, 2013. január 24.





Kósa Erzsébet Anikó







jegyző
EKSZ    1. melléklete

EKSZ    2. melléklete

RENDKÍVÜLI MUNKAVÉGZÉST ELRENDELŐ LAP
Gomba Község Önkormányzata Jegyzőjének az Egységes Közszolgálati Szabályzatról szóló 1/2013.  sz. intézkedése alapján

................................................ (név) ..............................................(munkahelyi beosztása)  részére rendkívüli munkavégzést rendelek el.

A rendkívüli munkavégzés időtartama: ....... év ................. hó ....... nap ........... órától







   ....... év .................. hó ....... nap ............ óráig
A rendkívüli munkavégzés helye:
...................................................................................................

A rendkívüli munkavégzés során elvégzendő feladat: .....................................................................

..........................................................................................................................................................

Gomba, 20... év ..................... hó ........ nap









.....................................................











jegyző

A rendkívüli munkavégzés elrendelését tudomásul vettem:









.....................................................








                      közszolgálati dolgozó
-------------------------------------------------------------------------------------------------------

A rendkívüli munkavégzést igazolom.

Gomba, 20... év ..................... hó ........ nap









......................................................











jegyző

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A rendkívüli munkavégzés szabadidővel való ellentételezése a munkavállaló kérésére 20... év .................. hó ........ napján megtörtént.

................................................


.............................................



munkavállaló






jegyző

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

A rendkívüli munkavégzés alapján a munkavállalót megillető szabadidő kiadása sikertelen volt. Kérem a Jegyzőt, hogy a szabadidő megváltására intézkedni szíveskedjen.

Gomba, 20... év ...................... hó ...... nap









......................................................









     
jegyző

2. oldal

U T A S Í T Á S

RENDKÍVÜLI MUNKAVÉGZÉS ELLENTÉTELEZÉSEKÉNT MEGÁLLAPÍTOTT 

SZABADIDŐ MEGVÁLTÁSÁRA

............................................................................................ közszolgálati dolgozó   részére rendkívüli munkavégzés elrendelésére került sor.

Az elrendelő lap alapján megállapítottam, hogy a rendkívüli munkavégzés szabadidővel történő ellentételezése sikertelen volt, ezért az Egységes Közszolgálati Szabályzat 9.3.5 pontjában foglaltak  alapján utasítom a gazdálkodási előadót, hogy a szabadidő megváltásáról az alábbiak szerint gondoskodjon.

Szabadidő megváltásra jogosító munkaórák száma: 

......................... óra

A munkavállaló havi személyi alapbére: 


......................... Ft

A számfejtés hónapjában a munkanapok száma:

......................... nap

Egy órára járó bér:





......................... Ft

(személyi alapbér/munkanapok száma/8)

Szabadidő megváltásaként számfejtendő bruttó illetmény:
......................... Ft

(órabér* szabadidő megváltásra jogosító munkaórák száma)

Gomba, 20... év ................... hó ..... nap









...........................................










     jegyző

1. példány  -  Közszolgálati dolgozó
2. példány  -  nyilvántartás

3. példány  -  elszámolás

EKSZ   3. sz. melléklete
NÉVJEGYZÉK 

A SZABADIDŐ ÁTALÁNYRA JOGOSULT KÖZSZOLGÁLATI DOLGOZÓKRÓL

	A közszolgálati dolgozó neve
	Szabadidő átalányra jogosító munkaköri feladat
	A szabadidő átalány éves mértéke
	A szabadidő átalány megállapításának időpontja

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


EKSZ   4. sz. melléklete
ENGEDÉLY 

a szabadidő átalány terhére történő szabadidő igénybevételére
20.... évi megállapított szabadidő átalány:



................ nap
20.... évi átalány terhére eddig igénybevett szabadidő:

................ nap
Szabadidő átalány terhére
 igénybe venni kívánt  szabadidő időpontja:    .............................................................
Gomba, 20... év .................... hó  .......   nap
   ....................................................


....................................................
      közszolgálati dolgozó aláírása



engedélyező aláírása

MEGISMERÉSI NYILATKOZAT
Alulírottak nyilatkozunk, hogy Gomba Község jegyzőjének 1/2013. számú jegyzői intézkedéssel megállapított Egységes Közszolgálati Szabályzatot a mai napon megismertük:

       Köztisztviselők neve

 Aláírás dátuma
      köztisztviselők aláírása
………………………..
…………….
………………………..

………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..
………………………..
…………….
………………………..










































� módosította az 1/2014. jegyzői utasítás


� Törölte az 1/2014. jegyzői utasítás





