Géberjén  és Fülpösdaróc községi  Önkormányzatok

1/2005 (XI.11.) számú

 e g y ü t t e s    RENDELETE  


Az önkormányzati köztisztviselőket

megillető juttatásokról és támogatásokról

Géberjén és Fülpösdaróc községi Önkormányzatok Képviselő-testülete a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) 4. §-ában, 24.§ (4) bekezdésében, 44/A §-ban, a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV törvény 1. §. (6) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján, figyelemmel a polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról szóló 1994. évi LXIV. tv. 13. § (2) bekezdésére is az alábbi rendeletet alkotja:

I. fejezet

A rendelet hatálya, általános rendelkezések

1. §

(1)
E rendelet hatálya Géberjén és Fülpösdaróc községi Önkormányzatok Körjegyzőségi  Hivatalában (a továbbiakban: Hivatal) foglalkoztatott köztisztviselőkre (továbbiakban: köztisztviselő) terjed ki.

(2)
A rendeletben meghatározott szociális támogatások azokat a nyugállományú köztisztviselőket illetik meg, akik a hivataltól, illetve jogelőd szervezetétől kerültek nyugállományba.

(3)
A rendelet 8-11. §-aiban meghatározott szabályokat a főállású polgármester tekintetében is alkalmazni kell.

2. §

(1)
A juttatásokra és támogatásokra adott évben kifizethető keretösszegeket a képviselő-testületek együttes ülésen,  a körjegyzőség éves költségvetésében    állapítják meg.

(2)
A keretet juttatásonként, illetve támogatásonként külön-külön kell megállapítani.

3. §

(1)
A körjegyző felelős az e rendeletben szabályozott juttatások és támogatások fedezetéül szolgáló 


a)
előirányzatok költségvetési rendelet-tervezetben való megalapozott reális igényekhez igazodó szerepeltetéséért, valamint 



b)
a jóváhagyott előirányzatok szerinti gazdálkodásért.

4. §

(1)
A juttatások fedezetéül szolgáló keretet az e rendeletben, valamint a közszolgálati szabályzatban ( 1.sz. melléklet )  meghatározott módon kell felhasználni.

(2)
A támogatások fedezetéül szolgáló keretet az igénylés, kérelem beérkezésének sorrendjében kell felhasználni. A keret kimerülését követő igényeket, kérelmeket el kell utasítani. 

(3) Az egyes juttatásokról és támogatásokról évenként elkülönített nyilvántartást kell vezetni.

(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglaltak a Ktv. 49/H §-ban szabályozott juttatások tekintetében nem alkalmazhatóak.

II. fejezet

A köztisztviselői besorolás, vezetői megbízás

5. §

(1) A körjegyzőség hivatalában a körjegyzőség ügyrendjében meghatározott szakmai területre utaló kifejezéssel kiegészített munkaköri megnevezéseket kell alkalmazni.

(2) A körjegyzőségi hivatalban vezető munkakörben dolgozik: a  körjegyző

III. fejezet

A köztisztviselők díjazása

6. §

A képviselőtestület a köztisztviselők illetményalapját a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott mértékben állapítja meg, illetménykiegészítés meghatározása nélkül.

7. §

(1)
Az a köztisztviselő, aki a hivatalnál és jogelődjénél 10, 20, 30, 40 év közszolgálati idővel rendelkezik, a "Közigazgatás szolgálata" pénzdíjban és ehhez kapcsolódó  emléklapban részesül.

(2)
A köztisztviselőt megillető pénzdíj


-
10 év esetén az illetményalapnak,


-
20 év esetén az illetményalap kétszeresének,


-
30 év esetén az illetményalap háromszorosának,


-
40 év esetén az illetményalap négyszeresének


megfelelő összeg.

(3)
A díjat évente egyszer, a Köztisztviselők napjához kapcsolódóan – a körjegyző előterjesztése alapján – az illetékes polgármester adja át.

IV. fejezet

Köztisztviselői juttatások, támogatások

8. §

(1) A köztisztviselő részére az önkormányzatok a következő szociális juttatásokat biztosítják:

a) Családalapítási támogatások



- fiatal házasok egyösszegű – vissza nem térítendő – támogatása



- egyösszegű – vissza nem térítendő – gyermekszületési támogatás



- gyermekszületés esetén nyújtott természetbeni támogatás

c) Szociális támogatások



- rendkívüli (eseti ) pénzbeli szociális segély



- rendkívüli (eseti) természetbeni szociális segély

d) Illetményelőleg ( éves szinten a maximum felvető összeg:  egy havi nettó járandóság kétszerese )

(2) A köztisztviselő részére az önkormányzat a következő egészségügyi juttatásokat biztosítja:


a) egészségügyi szűrővizsgálatok támogatása

b) szemüveg (kontaktlencse) készítésének díjához történő –  25 %-os vissza nem térítendő – hozzájárulás, számla alapján

9. §

(1)
A legalább 10 éves – nyugállományú köztisztviselőnél legalább 15 éves – közszolgálati jogviszonnyal rendelkező, jó színvonalú munkát végző elhalálozott köztisztviselőt (nyugállományú köztisztviselőt) a temetési költségek részben vagy egészében történő átvállalásával a jegyző a polgármester egyetértésével a közszolgálat halottjává nyilváníthatja.


Az elhunyt nyugalmazott köztisztviselő akkor nyilvánítható a közszolgálat halottjává, ha közszolgálati jogviszonya nem bírói ítélet alapján, vagy fegyelmi eljárás eredményeként szűnt meg.

(2)
A köztisztviselőt a vele közös háztartásban élt közeli hozzátartozójának halála esetén kérelmére temetési segély illeti meg. 

(3)
A temetési segély összege maximum a számlával igazolt temetési költség 25 %-a, amelynek kifizetését a jegyző engedélyezi. 

V. fejezet

A nyugállományú köztisztviselők támogatásával 

kapcsolatos szabályok

10. §

A nyugállományú köztisztviselő a szociális helyzetére tekintettel rászorultság alapján a következő pénzbeli, vagy természetbeni támogatásban részesíthető:

a)
eseti szociális segély,

b)
temetési segély,

c)
kedvezményes étkeztetés.

11. §

Az aktív és nyugállományú köztisztviselő számára nyújtható szociális és kegyeleti támogatás céljára a képviselő-testületek a körjegyzőség éves költségvetésében biztosítanak fedezetet (szociális keret címén), amely más célra nem használható fel és nem csoportosítható át.

12. §

A körjegyző a körjegyzőség igazgatási ügyintézőjének bevonásával , figyelemmel kíséri a nyugalmazott köztisztviselői állomány szociális helyzetét, nyilvántartja a tartósan gondozásra rászorulókat, s folyamatos kapcsolatot tart az érintettekkel.

VI. fejezet

Záró rendelkezések

13. §

(1)
E rendelet 2006.  január 01. napján lép hatályba. Kihirdetéséről a körjegyző gondoskodik. 

  Kovács Sándor sk.





Kovács Csaba sk.




polgármester





 polgármester








Dr. Görbéné Dr. Székely Edit sk.









  körjegyző

Eredetivel mindenben megegyező kivonat:








Dr. Görbéné Dr. Székely Edit









  körjegyző

Közszolgálati szabályzat az 1/2005. ( XI.11.) Kt.számú együttes Rendelethez

A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény 106. § (6) bekezdése alapján, - figyelemmel a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény rendelkezéseire – továbbá Géberjén és Fülpösdaróc Önkormányzatok Képviselő-testületeinek a köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásairól, valamint a szociális és kegyeleti támogatásairól szóló  1/2005 ( XI.11.) ) KT. számú együttes rendeletére-  a körjegyzőség  köztisztviselőinek közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos, a körjegyző általános szabályozási hatáskörébe tartozó kérdésekről; valamint a különböző feltételek mellett a köztisztviselők hozzátartozónak adható támogatások és juttatások szabályainak meghatározására a következő közszolgálati szabályzatot állapítom meg.

A szabályzat hatálya

A szabályzat hatálya kiterjed a körjegyzőség aktív és nyugállományú  köztisztviselőire, és együttes rendeletben meghatározottak vonatkozásában a főállású polgármesterre.

Az e szabályzatban meghatározott juttatások és támogatások a nem teljes munkaidőben foglalkoztatott (részmunkaidős) köztisztviselőket – ha a szabályzat kifejezetten másként nem rendelkezik – munkaidő-arányosan illetik meg.

I. Fejezet

A rendkívüli munkavégzés elrendelésének, nyilvántartásának

és elszámolásának rendje

A körjegyző a rendkívüli munkavégzés elrendelésének, nyilvántartásának és elszámolásának helyi rendjét a Ktv. 40. § (1) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:

1. A rendkívüli munkavégzés elrendelése

1.1. A rendkívüli munkavégzést kizárólag a körjegyző rendelheti el, írásban.

1.2. Ha az elrendelés 

- 5 főnél kevesebb köztisztviselőt érint, akkor a rendkívüli munkavégzés elrendelését köztisztviselőnként külön-külön kell, 

- 5, vagy annál több köztisztviselőt érint, akkor a rendkívüli munkavégzés elrendelését valamennyi köztisztviselőre összevontan is lehet dokumentálni.

1.3. Az elrendelés tartalmi követelményei:


- a hivatal megnevezése,

- a rendkívüli munkavégzés időpontjának meghatározása kezdő és befejező időponttal (…… év …. hónap ….. nap … óra …. perc),


- a rendkívüli munkavégzés elrendelésének dátuma és időpontja,

- a munkavégzéssel érintett köztisztviselő(k) neve, beosztása (szükség esetén egyéb azonosítója),

- a köztisztviselő(k) aláírása - a rendkívüli munkavégzésre rendelés tudomásul vételének igazolására,


- keltezés,


- a körjegyző aláírása, pecsét.

1.4. A rendkívüli munkavégzés munkanapon történő elrendelésének szabályai:

a) A rendes munkaidőben foglalkoztatható munkavállaló számára akkor lehet rendkívüli munkavégzést elrendelni a rendkívüli munkavégzés munkanapján, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidő lejárta előtt legalább 4 órával ismertetik az érintettel. 

b) A rendkívüli munkavégzés elrendelése napján rendes szabadságon lévő munkavállaló számára akkor lehet csak rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a) pontban meghatározott személyekkel várhatóan nem lehet ellátni.

1.5. Pihenőnapon és munkaszüneti napon rendkívüli munkavégzés elrendelése a rendes munkaidőben adott napon is foglalkoztatható munkavállaló számára akkor lehetséges, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendkívüli munkavégzés időpontját megelőző munkanapon közlik.

1.6. A rendkívüli munkavégzés elrendelésének indokoltságáért a körjegyző tartozik felelősséggel.

Különösen indokolt lehet a rendkívüli munkavégzés elrendelése, ha:

- képviselő-testületi ülésen a hivatal dolgozójának jelenléte indokolt, mivel:

- részt vett előterjesztés összeállításában,

- szaktudására, tájékoztatására szükség lehet;

- közigazgatási határidők tartása csak így lehetséges,

- olyan feladat ellátására kerül sor, melynek időpontja a rendes munkaidőn kívüli időre esik (pl.: választás lebonyolítása stb.).

1.7. A rendkívüli munkavégzést elrendelő dokumentumokat évenként elkülönítve gyűjteni kell.

2. A rendkívüli munkavégzés nyilvántartása

2.1. A rendkívüli munkavégzés nyilvántartásának célja, hogy a rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellenőrzötten történhessenek.

2.2. A nyilvántartás rendszere:

a) a rendkívüli munkavégzés miatt munkával töltött időt a jelenléti íven a rendes munkaidőtől nem kell elkülönítve bejegyeznie a köztisztviselőnek,

b) a körjegyző megbízásából a gazdálkodási főelőadó A rendkívüli munkavégzés nyilvántartását vezetni.

2.3. A nyilvántartást folyamatosan, naprakészen kell vezetni. Az adatok valódiságáért a körjegyző, illetőleg a nyilvántartás vezetésével megbízott személy tartozik felelősséggel.

2.4. A nyilvántartásba a saját adatai tekintetében a köztisztviselőnek betekintési joga van.

2.5. A nyilvántartás felépítése:

a) a nyilvántartás első része tartalmazza a rendkívüli munkavégzés összevont nyilvántartását,

b) a nyilvántartás második része tartalmazza a köztisztviselőnként vezetendő nyilvántartó lapokat.

2.6. A nyilvántartás vezetése:


1. A nyilvántartást évenként kell vezetni.

2. A nyilvántartás első és második része között számszaki egyezőségnek kell fennállnia, mely egyezőséget legalább negyedévente ellenőrizni kell. Az ellenőrzés tényét a borítóra fel kell jegyezni.

3. A köztisztviselőkre vonatkozó nyilvántartó oldalak jellemzője, hogy:

- tartalmazza a szabadidő keletkezésével kapcsolatos részletes információkat, 

- egyértelműen meghatározza a szabadidő ellentételezésének formáját,

- általa könnyen ellenőrizhető a jogszabályban meghatározott – szabadidő felhasználására vonatkozó – határidő betartása.

4. A nyilvántartásban a szabadidő keletkezésével kapcsolatos adatokat megfelelő, ellenőrizhető dokumentumok alapján lehet bejegyezni, pl.: köztisztviselők jelenléti íve; indokolt esetben a rendkívüli munkavégzés jelenléti íve, jegyzőkönyv jelenléti ívei stb.

5. A nyilvántartás szabadidő ellentételezésével kapcsolatos adatait a szabadidő engedélyek alapján lehet kitölteni.

6. A nyilvántartásokhoz meg kell őrizni köztisztviselőnként a nyilvántartásba történő bejegyzés alapjául szolgáló dokumentumokat.

2.7. A szabadidő megállapításra vonatkozó speciális szabály, hogy a rendkívüli munkavégzés időtartamát fél órára kerekítve is meg kell adni, és a továbbiakban már csak a kerekített idővel kell számolni. 

A kerekítés szabálya: fél órának számít, ha a megkezdett fél órából a munkavégzés időtartama eléri, vagy meghaladja a 15 percet. A 15 perc alatti időtartamot nem szabad figyelembe venni.

3. A rendkívüli munkavégzés elszámolásának rendje

3.1. A rendkívüli munkavégzés ellentételezéseként a köztisztviselőt:

- jogszabályban meghatározott mértékű szabadidő illeti meg, melyet 30 napon belül ki kell adni,


- ha a szabadság kiadása nem lehetséges, a szabadidőt meg kell váltani.

3.2. A szabadidő kiadása/megváltása, kifizetésének elszámolása elsősorban a köztisztviselő kérésének megfelelően történhet.

a) A szabadidő kiadásakor figyelembe kell venni, hogy:


- a szabadidő kiadására a köztisztviselő kérése alapján kerülhet sor, 

- amennyiben a köztisztviselő a szabadidő kiadását a szabadidő keletkezésétől számított 15 napon belül nem használja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné felszámolni, a körjegyző

- meghatározza a szabadidő kiadásának időpontját, illetve

- ha a szabadidő kiadása nem lehetséges, intézkedik a szabadidő megváltás kifizetéséről. 

b) A szabadidő kiadása, vagy megváltása csak engedélyezést követően lehetséges. A használandó nyomtatvány: Szabadidő kivétel/megváltás engedély – a továbbiakban szabadidő engedély.

c) A szabadidő kiadásának elszámolása a szabadidő engedély alapján történik.

A szabadidő engedély alapján kell a rendkívüli munkavégzés nyilvántartásába bejegyezni a szabadidő felhasználást.

d) A szabadidő megváltás elszámolása szintén a szabadidő engedély alapján történik.

Az engedély alapján kerül sor a tényleges számfejtési dokumentumok elkészítésére.

II. Fejezet

Szabadság kiadás, és egyéb munkaidő kedvezmény

nyilvántartásának rendje

A körjegyző a szabadság kiadás és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásának helyi rendjét a Ktv. 41/A. § (1) és (3) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:

1. Szabadságolási terv

A szabadságolási terv összeállítása érdekében a körjegyző február 15-ig begyűjti a köztisztviselőknek a szabadságuk kivételével kapcsolatos igényeit.

Az igények figyelembevételével, de a közszolgálati feladatok zökkenőmentes elláthatóságát szem előtt tartva kell elkészíteni a szabadságolási terv javaslatot.

A szabadságolási tervnek tartalmaznia kell:


- vízszintesen az év valamennyi munkanapját,


- függőlegesen a köztisztviselők nevét.

A szabadságolási tervben értelemszerűen be kell jelölni, hogy adott köztisztviselő mely napokon lesz szabadságon.

A szabadságolási tervben a köztisztviselőket igazgatási áganként csoportosítva kell felvezetni, hogy könnyen átlátható legyen az, hogy a szabadságolás miatt lesz-e probléma az adott igazgatási területen.

A szabadságolási terv javaslatot közszemlére kell tenni, majd a beérkező módosító javaslatok, kérések lehetőség szerinti figyelembevételével február végéig el kell készíteni a végleges szabadságolási tervet.

A szabadságolási terv egy-egy példányát:

- a körjegyző,

- a személyi ügyekkel foglalkozó személy őrzi, valamint

- egy példány kifüggesztésre kerül a hivatal hirdető táblájára.

2. Szabadság nyilvántartás

A körjegyző, vagy az általa kijelölt személyügyekkel foglalkozó személy gondoskodik a köztisztviselők szabadságával kapcsolatos nyilvántartások vezetéséről, mely mindkét önkormányzat vonatkozásában az ügykezelő feladata

A szabadság-nyilvántartást évenként kell vezetni. 

A szabadság nyilvántartáson fel kell tüntetni:


a) az adott évben a köztisztviselőt megillető fizetett szabadságokat:


- az alapszabadságot,



- a pótszabadságokat,



- a tanulmányi szabadságot,



- a fenti szabadságok alapján az összes fizetett szabadságot;


b) az adott évben a fizetés nélküli szabadsággal kapcsolatos adatokat;


c) a szabadság ütemezését és felhasználását:



- a szabadság ütemezését a szabadságolási terv alapján,

- a szabadság felhasználását, a ténylegesen kivett szabadságokat a szabadságengedély alapján.

3. A szabadság kiadása

A szabadság kiadása a szabadságengedély kitöltésével lehetséges.

A szabadságot a körjegyző, vagy az általa kijelölt , vagy a helyettesítésére jogosult ügyrendben is meghatározott személy engedélyezi, melyről a körjegyzőt haladéktalanul értesíti.

A szabadság-engedély alapján a szabadság kiadásának tényét be kell jegyezni a szabadság-nyilvántartásba.

4. Egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartása

A körjegyző, illetve az általa kijelölt  helyettesítésére jogosult személy köteles az egyéb munkaidő kedvezményekkel kapcsolatos nyilvántartási feladatokat ellátni.

Az egyéb munkaidő kedvezményre jogosító feltételeket, körülményeket a Mt. 138. §-a határozza meg.

„138. § (1) A terhes, illetőleg a szülő nőt huszonnégy hét szülési szabadság illeti meg. Ezt úgy kell kiadni, hogy négy hét lehetőleg a szülés várható időpontja elé essen. 

(2) A szülési szabadság megszűnik:

a) a gyermek halva születése esetén az ettől számított hat hét elteltével;

b) ha a gyermek meghal, a halált követő tizenötödik napon;

c) ha a gyermeket - a külön jogszabályban foglaltak szerint - ideiglenes hatállyal elhelyezték, átmeneti vagy tartós nevelésbe vették, továbbá harminc napot meghaladóan bentlakásos szociális intézményben helyezték el, a gyermek elhelyezését követő napon.

(3) A (2) bekezdés b)-c) pontjában megjelölt esetben a szülési szabadság időtartama - a szülést követően - hat hétnél rövidebb nem lehet.

(4) Ha a gyermeket a koraszülöttek ápolására fenntartott intézetben gondozzák, a szülési szabadság igénybe nem vett részét - a szülést követő egy év elteltéig - a gyermeknek az intézetből történt elbocsátása után is igénybe lehet venni.

(5) A munkavállalót fizetés nélküli szabadság illeti meg

a) a gyermek harmadik életéve betöltéséig a gyermek gondozása céljából;

b) a gyermek tizennegyedik életéve betöltéséig, ha a munkavállaló a gyermek gondozása céljából gyermekgondozási segélyben részesül;

c) a gyermek tizenkettedik életéve betöltéséig a gyermek betegsége esetén, az otthoni ápolás érdekében.

(6) A nőnek a szoptatás első hat hónapjában naponta kétszer egy óra ezt követően a kilencedik hónap végéig egy óra munkaidő-kedvezmény jár. Ikrek esetében a munkaidő-kedvezmény az ikrek számának megfelelő mértékben jár.

138/A. § (1) Gyermeke születése esetén öt munkanap munkaidő-kedvezmény illeti meg az apát, melyet legkésőbb a születést követő második hónap végéig kérésének megfelelő időpontban köteles a munkáltató kiadni. A munkaidő-kedvezmény tartamára távolléti díj jár.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt kedvezmény abban az esetben is megilleti az apát, ha gyermeke halva születik, vagy meghal.

(3) Az (1) bekezdés alkalmazása során apa alatt a szülői felügyeleti jogot gyakorló vér szerinti vagy örökbe fogadó apát kell érteni.

(4) A munkaidő-kedvezmény tartamára járó távolléti díj kifizetése - az állami költségvetés terhére - kormányrendelet alapján történik.”

A munkaidő kedvezményekről személyenkénti nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:


- a köztisztviselő nevét,


- a munkaidő kedvezmény pontos megnevezését,


- a munkaidő kedvezményt megadó irat hivatkozási számát,

- a munkaidő kedvezményként ténylegesen igénybe vett időtartamot, időtartamokat.

A nyilvántartást évenként kell vezetni.

III. fejezet

Az egyes illetménypótlékra jogosító munkakörök meghatározása

A jegyző az egyes hatáskörébe sorolt illetménypótlékokra jogosító munkaköröket a Ktv. 47. § (6), 48. § (4) és (10), valamint a 48/A. § (1) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:

1. Gépjármű-vezetési pótlékra jogosító munkakörök

A gépjármű-vezetési pótlékra jogosító munkakörök évenként kerülnek meghatározásra.

A pótlékra jogosító munkakörök felülvizsgálatáért a körjegyző tartozik felelősséggel, mely 2006.évre vonatkozóan nem kerül megállapításra.

2. Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és a képzettségeket a Ktv. 48/A. § (3) bekezdése alapján, a körjegyző jogosult megállapítani az alábbi képzettséggel rendelkezők vonatkozásában:

· anyakönyvi szakvizsgával rendelkező köztisztviselő 

· mérlegképes könyvelői oklevéllel, vagy okleveles könyvvizsgálói munkakörrel rendelkező köztisztviselő

· közbeszerzési referens, szakértői képzettséggel rendelkező köztisztviselő

IV. fejezet

A helyettesítési díj mértékének meghatározása

A jegyző az önkormányzati hivatalban a helyettesítési díj mértékét a Ktv. 49/B. § (1) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:

- a helyettesítési díj mértéke időarányosan, a helyettesítő köztisztviselő illetményének 40 %-a.

V. Fejezet

Az étkezési hozzájárulás összege, elszámolásával kapcsolatos szabályok

1. Az étkezési hozzájárulás összege

A jegyző a Ktv. 49/F. § (3) bekezdése alapján az étkezési hozzájárulással kapcsolatban a következőket szabályozza:

Az étkezési hozzájárulás összegét a személyi jövedelemadó törvény 1. számú melléklete szerint ilyen célra adható adómentes juttatás legkisebb mértékében határozom meg, melynek kifizetése előre a tárgyhónap 05-ig esedékes.

A köztisztviselő választhat, hogy


- étkezési utalványt, vagy

- étkezőhelyi vendéglátáshoz, munkahelyi étkeztetéshez, közétkeztetéshez való hozzájárulást kér.

2. Az étkezési hozzájárulás elszámolása

Az étkezési hozzájárulás kifizetésével kapcsolatosan a szerv nyilvántartást vezet:

a) az étkezési jegyekről, 

b) a természetben nyújtott étkeztetésről.

1. Az étkezési jegyekkel kapcsolatban a következő nyilvántartásokat kell vezetni:

- az étkezési jegyek átadását - átvételét (sorszám feltüntetéssel) igazoló nyilvántartás, illetve dokumentumok, 

- az étkezési jegyekről vezetett folyamatos nyilvántartások, melyből egyértelműen megállapítható:



- a beszerzés:




- időpontja, 




- értéke,




- az étkezési jegyek címlete és db száma, azonosító sorszáma,



- a kiadás:




- időpontja,




- értéke,




- az étkezési jegyek címlete és db száma, azonosító sorszáma,



- az étkezési jegyek aktuális állományának:




- értéke,




- az étkezési jegyek címlete és db száma, azonosító sorszáma.

2. A természetben nyújtott étkeztetéssel kapcsolatban a vezetendő nyilvántartásnak tartalmaznia kell az étkeztetésben résztvevő köztisztviselőkkel kapcsolatos következő adatokat:

- havonta és köztisztviselőnként az igénybe vett étkezések napjainak számát, és az étkezések összértékét,

· a támogatásként – étkezési hozzájárulásként – elszámolható és elszámolt összeget.

· A nyilvántartás vezetésére a gazdálkodási főelőadó köteles.

VI. Fejezet

A ruházati költségtérítés fizetésének és elszámolásának feltételei

A jegyző a ruházati költségtérítés fizetésének és elszámolásának feltételeit, helyi rendjét a Ktv. 49/G. § (5) bekezdése alapján a következők szerint szabályozza:

1. Ruházati költségtérítés – munkaruha juttatás

1. A szervnél valamennyi köztisztviselő ruházati költségtérítésre jogosult.

(A nem teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselő a munkaideje és a teljes munkaidő arányában jogosult a ruházati költségtérítésre.)

2. Amennyiben a köztisztviselő munkaruha ellátásra jogosult, az ilyen ellátásra fordított összeget be kell számítani a ruházati költségtérítés összegébe.

4. A ruházati költségtérítés összegét a Ktv. 49. § (1) bekezdése határozza meg. 

A ruházati költségtérítésre – mint juttatási formára – előleg nem folyósítható.

Az év elején állományban lévő köztisztviselő számára a ruházati költségtérítést minden év március 31-ig ki kell fizetni.

Az év közben keletkező jogviszony esetében a munkaviszony kezdetétől számított legkésőbb 30 napon belül, illetve még adott év végéig kell gondoskodni a ruházati költségtérítés időarányos részének kifizetéséről.

2. A költségtérítés elszámolása

A nyilvántartást kell vezetni, melynek személyenként tartalmaznia kell 

- az adott évben ilyen költségtérítés címen: 

- kifizethető összeget,

- kifizetett összegeket,


- a kifizetés dátumát,


- a kifizetés könyvelési hivatkozási számát,

· az esetleges visszafizetésre vonatkozó adatokat.

A költségtérítés kifizetése a tárgyhónap 05-ig esedékes.

3. A ruházati költségtérítés visszatérítése

A ruházati költségtérítést a köztisztviselő vissza nem térítendő támogatásként kapja.

Amennyiben azonban a köztisztviselő jogviszonya úgy szűnik meg, hogy a Ktv. szerint ruházati költségtérítés visszatérítésére kötelezett, akkor e kötelezettség előírásáért a körjegyzőség pénzügyi  főelőadója felel.

A visszatérítésről lehetőség szerint a köztisztviselő utolsó illetménye terhére kell intézkedni.

VII. Fejezet

A köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásainak 

mértéke, feltételei, az elbírálás és az elszámolás rendje, valamint 

a visszatérítés szabályai

A körjegyző a köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásainak mértékét, feltételeit, az elbírálás és az elszámolás rendjét, valamint a visszatérítés szabályait az önkormányzatok ide vonatkozó 1/2005. (XI.11.) KT. számú együttes rendelete (a továbbiakban: együttes rendelet) alapján a következők szerint szabályozza:

1. A különböző juttatások fedezete és a juttatásokkal kapcsolatos feladatok

1. Az e szabályzat szerint biztosítható (szociális, kulturális, egészségügyi) juttatások megítélése és kifizetése csak a körjegyzőség költségvetésében biztosított keret terhére történhet.

2. A juttatások fedezetéül szolgáló keretet a képviselő-testületek együttes rendeletében meghatározott módon, valamint az e szabályzatban meghatározott módon kell felhasználni.

3. A körjegyző az együttes rendeletben meghatározottakon túl, a juttatásokkal kapcsolatban köteles a pénzügyi főelőadó útján 

a) az egyes főbb támogatási formákon belül alkereteket létrehozni a külön is nevesített támogatásoknak, 

b) a költségvetési rendelet összeállításához a tervévi visszatérülő támogatások összegét meghatározni, és azt bevételi forrásként szerepeltetni.

2. Juttatások fajtái

A köztisztviselő részére az alábbi juttatások adhatók:


- munkába járás költségeinek támogatása


- családalapítási támogatás,


- szociális támogatás,


- illetményelőleg, 

1. Munkába járás költségeinek támogatása

A köztisztviselő munkába járásához szükséges közlekedési bérlettámogatás a következők szerint kerül meghatározásra:

A helyi közlekedési bérlettámogatást csak akkor lehet megítélni a köztisztviselőnek, ha

- a lakóhelye és a munkahelye közötti távolság eléri, vagy meghaladja a 15 km-es távolságot, és

- e támogatás iránti kérelmét írásban jelzi.

A támogatás iránti kérelmek beérkezésének határideje:

a) a januártól–decemberig tartó időszakra vonatkozó kérelmeknél legkésőbb február 15.,

b) az év közben keletkező igények esetében annak a hónapnak a 15. napjáig kell a kérelmet benyújtani, amely hónaptól a támogatást igényli a kérelmező.

A támogatást:

a) egész évre kell megítélni, ha a kérelmet év elején – lásd előző bekezdés a) pontja – nyújtják be, 

b) az év hátralévő részére lehet csak megítélni, ha a kérelmet év közben – lásd előző bekezdés b) pontja – nyújtják be.

A támogatás mértéke maximum a bérlet összegének 80 %-áig terjedhet.

A bérlet térítés konkrét mértékét az igénylők száma, az igényelt támogatási összegek alapján, arányosan kell meghatározni.

A támogatás akkor fizethető ki, ha a köztisztviselő a bérlet vásárlásáról szóló, a költségvetési szerv nevére kiállított számlát legkésőbb a számla kiállításától számított 3 munkanapon belül a hivatal rendelkezésére bocsátja.

Az igényeket a kérelmek beérkezésétől számított 15 napon belül el kell bírálni.

Jelen rendelkezés a körjegyző kivételével valamennyi köztisztviselőre vonatkozik.

2. Családalapítási támogatás

2.1.A támogatás feltételei

Családalapítási támogatás adható annak a köztisztviselőnek, akinek adott költségvetési évben gyermeke született.

A támogatás feltétele, hogy a köztisztviselő:


a) a gyermekével egy háztartásban éljen, 

b) a gyermek születési anyakönyvi kivonat másolatát igazolásként átadja,

c) nyilatkozzon arról, hogy a gyermekét a támogatás folyósításától számított legalább 1 évig saját háztartásában neveli.

A támogatás kérelemre, illetve hivatalból is megállapítható, ha a köztisztviselő –felhívásra – a gyermek születését a 2.1. pontban meghatározottak szerint igazolja, illetve az ott leírt feltételeknek megfelel.

A köztisztviselőt gyermekenként illeti meg a támogatás.

Amennyiben a gyermek mindkét szülője a szervnél köztisztviselő, mindkét köztisztviselőt saját jogán megilleti a támogatás.

2.2. A támogatások mértéke

A családalapítási támogatás lehet

- vissza nem térítendő, pénzben nyújtott gyermekszületési támogatás, melynek összege gyermekenként 2006. évben  12.000.-Ft, illetve


- természetben nyújtott támogatás – a számviteli törvény szerinti-  kis értékű ajándék.

2.3. A támogatás elbírálásának rendje

A támogatás elbírálásakor a kérelmeket (illetve a hivatal tudomására jutott gyermek születés tényét) a gyermekek születése szerinti sorrendben kell elbírálni.

A támogatás megítéléséről, illetve a kérelem elbírálásáról a körjegyző írásban tájékoztatja az érintetteket. 

A támogatás során pénzbeli támogatás és természetbeni ajándék együttesen is adható.

2.4.A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje

A támogatások elszámolása a körjegyző támogatást megállapító döntése, valamint a támogatás feltételéül megszabott dokumentumok benyújtása alapján történhet.

A támogatást utólag, a támogatást megítélő döntés ügyiratára hivatkozva lehet kifizetni.

A támogatást a támogatást megítélő döntést követő 8 napon belül – de még az adott költségvetési évben – kell kifizetni. 

A megítélt és kifizetett támogatásokról nyilvántartást kell vezetni. 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:


- a köztisztviselő nevét,


- a támogatás jogcímét, a vonatkozó ügyiratszámot,


- a kifizethető támogatás összegét,


- a tényleges kifizetések összegét, módját, időpontját, hivatkozási számát.

A természetben juttatott kis értékű ajándék juttatásról a személyi jövedelemadóról szóló törvényben meghatározott nyilvántartást kell vezetni.

2.5. A támogatás visszatérítése

A családalapítási támogatást a köztisztviselő, mint vissza nem térítendő támogatást kapja.

A pénzbeli támogatás visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a támogatással kapcsolatban visszaélés történt, ha a kérelemben a kérelmező a támogatás feltételeire vonatkozóan valótlan adatokat közölt.

A támogatás visszafizetését el kell rendelni akkor is, ha a szülő a támogatás benyújtását követő 1 évig egyértelműen saját hibájából nem neveli saját háztartásában a gyermeket.

A támogatást ez esetben időarányosan kell visszafizetni.

A visszafizetés elrendeléséről a köztisztviselőt a körjegyző írásban tájékoztatja.

3. Szociális támogatás

3.1. Rendkívüli eseti pénzbeli szociális segély, a köztisztviselő rendkívüli élethelyzetbe került és megélhetése másként nem biztosított, melynek összege a köztisztviselői illetményalap 50 %-ától  l00 %-áig terjed.

3.2. Rendkívüli eseti természetbeni szociális segély melynek értéke a 8.1 pontban meghatározott kereten belüli összeggel azonos. ( gyógyszerköltség, élelmiszer, stb.)

3.3. Egészségügyi juttatások:

· egészségügyi szűrővizsgálatokon való részvétel biztosítása

· fogászati kezelések – tömés, fogpótlás- 15 %-os vissza nem térítendő hozzájárulás, számla alapján

· gyógyászati célú szemüveg, vagy kontaktlencse készítés díjához történő –25 %-os – vissza nem térítendő hozzájárulás számla alapján.

3.4. Temetési segély : az együttes rendelet 9.§. (1) bekezdése esetében a temetési költségek 100 %-a, a 9.§. (2).bekezdése esetében az igazolt temetési költség 25 %-a, de legkevesebb a mindenkori köztisztviselői illetményalap 50 %-a.

 A támogatás feltételei 

a) Támogatás a szociálisan rászorult személy írásbeli vagy szóbeli kérelme alapján adható. (A szóbeli kérelemről feljegyzést, jegyzőkönyvet kell készíteni.)

b) A támogatás adható kérelem nélkül is, hivatalból, ha az érintett személy támogatása indokolt.

c.) Temetési segély adható annak a köztisztviselőnek, aki meghalt személynek tartásra köteles hozzátartozója volt, s eltemettetéséről gondoskodott.

Temetési segély nem adható annak a köztisztviselőnek, aki az önkormányzat szociális ellátásokról szóló helyi rendelete alapján ugyanazon temetési költségek tekintetében:

- temetési segélyben részesült, illetve 

- ilyen segély iránt kérelmet nyújtott be, addig, amíg a kérelmet vissza nem vonja, illetve kérelme elutasításra nem kerül.

d.) A támogatások elbírálási rendje:

A temetési segélyről a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomására jutott segélyezési helyzetnél az annak észlelését követő 5 napon belül kell dönteni.

Temetési segély adott évben a köztisztviselőnek többször is folyósítható, ha a temetési segélyezés feltételeinek megfelelő helyzetbe kerül. (Egy halálesettel kapcsolatban csak egy segély folyósítható.)

 A támogatás kifizetésének, elszámolásának általános rendje:

A segélyt a támogatást megítélő okirat alapján a hivatal pénzügyi szervezete közvetlenül a pénztárból készpénzben, vagy a kérelmező kérésére postai utalványon fizeti ki.

A segélyt a támogatás megítélésétől számított 5 napon belül, illetve a megítélés évében kell kifizetni.

4. Rendkívüli szociális segély

A támogatás feltételei 

a) Támogatás a szociálisan rászorult személy írásbeli vagy szóbeli kérelme alapján adható. (A szóbeli kérelemről feljegyzést, jegyzőkönyvet kell készíteni.)

b) A támogatás adható kérelem nélkül is, hivatalból, ha az érintett személy támogatása indokolt.

Szociális segély adható annak a köztisztviselőnek, aki átmenetileg az eddigi életkörülményeit negatívan befolyásoló rendkívüli élethelyzetbe került, vagy időszakosan anyagi gondokkal küzd.

Az említett rendkívüli élethelyzetbe kerülés indokai lehetnek például: egészségügyi állapottal kapcsolatos kiadások (pl. gyógyszer kiadások, gyógykezelés költségei) stb.

 A támogatás mértéke

A szociális segély összege a mindenkori köztisztviselői illetményalap 50 %-ától 150 %-áig terjedhet. A segély konkrét összegéről a körjegyző dönt.

 A támogatás elbírálási rendje

A szociális segély a köztisztviselőnek egy évben maximum két alkalommal adható, ettől eltérni csak indokolt esetben lehet.

A szociális segély iránti kérelem tárgyában a kérelem beérkezésétől számított 5 napon belül kell dönteni. A hivatalból megindított eljárásnál szintén 5 nap az elintézési határidő.

Szociális segély adott évben csak akkor állapítható meg, amennyiben a költségvetésben fedezete biztosított, és  annak kifizetéséről még a tárgyévben gondoskodni lehet.

A támogatás kifizetésének, elszámolásának rendje

A segélyt a támogatást megítélő okirat alapján a hivatal pénzügyi szervezete közvetlenül a pénztárból készpénzben, vagy a kérelmező kérésére postai utalványon fizeti ki.

A segélyt a támogatás megítélésétől számított 5 napon belül, illetve a megítélés évében kell kifizetni.

5. Illetményelőleg

Az illetményelőleg nyújtásának feltételei

Illetményelőlegben részesíthető az a köztisztviselő, aki adott évben fegyelmi büntetésben nem részesült, illetve akinek a fizetési fokozata csökkentésére a munkáltató intézkedést nem kezdeményezett. 

Nem részesíthető illetményelőlegben az a köztisztviselő:

-   akinek adott évben 6 hónapnál kevesebb közszolgálati jogviszonya van, vagy

- akinek az illetményét a nettó illetménye 10 %-ánál több levonás (letiltás, kártérítésből fakadó fizetési kötelezettség stb.) terheli,

- aki az előző fizetési előlegét még nem fizette vissza.

Az illetményelőleg  kizárólag írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg.

Az illetményelőlegre kamatfizetési kötelezettséget előírni nem lehet.

Az illetményelőleg mértéke:

Az illetményelőleg mértéke köztisztviselőnként, alkalmanként legfeljebb a köztisztviselő egy havi nettó illetményének megfelelő összeg, évente maximálisan két alkalommal. ( évente felvehető maximális összeg a nettó járandóság kétszerese) 

Az illetményelőleg iránti kérelmek elbírálásának rendje:

Az illetményelőleg iránti kérelmeket  az erre rendszeresített nyomtatványon kell benyújtani , és a kérelem benyújtását követő 5 napon belül el kell bírálni.

Az illetményelőleget maximum 6 hónapra  lehet nyújtani.

Az illetményelőleg nyújtásáról, illetve elutasításáról a körjegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.

Az illetményelőleg kifizetésének, elszámolásának rendje

Az illetményelőleget az illetményelőleg nyújtását engedélyező jegyzői döntést követő 3 napon belül ki kell fizetni.

Az illetményelőlegekről nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:


- a köztisztviselő nevét,


- a illetményelőleg nyújtására vonatkozó ügyiratszámot,

- a illetményelőleg összegét, kifizetésének módját, időpontját, hivatkozás számát,

- a illetményelőleg visszafizetésének előírt:

- végső időpontját, 

- a részletek befizetésének határidejét, 

- a részletek összegét,


- a visszafizetésre vonatkozó adatokat:

- a részletek befizetésének időpontját és a hivatkozási számokat, 

- a befizetett összegeket.

A hozzájárulás visszatérítése

A illetményelőleget a köztisztviselő, mint visszatérítendő támogatást kapja.

Az illetményelőleg visszatérítésére vonatkozó szabályokat a körjegyző illetményelőleg nyújtására vonatkozó döntésének kell tartalmaznia.

VII. Fejezet

A vezetendő nyilvántartások

1. A rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatban vezetendő nyilvántartások

- Rendkívüli munkavégzés nyilvántartó füzete

- Szabadidő megváltás/kifizetés engedélye

2. Szabadság kiadással és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásával 

kapcsolatban vezetendő nyilvántartások

- Jelenléti ív

- Szabadságolási terv

- Szabadság-nyilvántartás

- Szabadságengedély

- Egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartás

3. Étkezési hozzájárulással kapcsolatos nyilvántartás

- Étkezési jegyek szigorú számadás alá vont nyomtatványa

- Nyilvántartás a személyenként kiadott étkezési jegyekről

- Nyilvántartás a kifizetett étkezési hozzájárulásokról (a természetben nyújtott étkeztetésnél)

4. A ruházati költségtérítéssel kapcsolatos nyilvántartások

- Ruházati költségtérítés nyilvántartás 

- Munkaruha nyilvántartás

5. Köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi 

juttatásaival kapcsolatos nyilvántartások

- Családalapítási támogatás nyilvántartás

- Szociális támogatások nyilvántartásai:


- szociális segély nyilvántartás


- temetési segély nyilvántartás

- Illetményelőleg nyilvántartás

VIII. Fejezet

Egyéb szabályok

1. A bér pénzintézeti számlára utalásával kapcsolatos költségtérítés

A köztisztviselő kérelem nélkül is jogosult a bérnek pénzintézetnél nyitott bankszámlára törvény által előírt átutalásából adódó többletköltség munkáltató által történő megtérítésére.

A költségtérítés a személyi jövedelemadó törvényben adómentes természetbeni juttatások között meghatározott összeghatárig terjedhet.

2. Az 1 havi különjuttatás

A köztisztviselő jogosult 1 havi különjuttatásra.

A különjuttatást a jogszabályban meghatározott feltételek, és határidő betartása mellett lehet és kell kifizetni.

3. Jutalom

Jubileumi jutalom

Az a köztisztviselő, aki a hivatalnál és jogelődjénél 10, 20, 30, 40 év közszolgálati idővel rendelkezik, a "Közigazgatás szolgálata" pénzdíjban és ehhez kapcsolódó  emléklapban részesül.

A köztisztviselőt megillető pénzdíj


-
10 év esetén az illetményalapnak,


-
20 év esetén az illetményalap kétszeresének,


-
30 év esetén az illetményalap háromszorosának,


-
40 év esetén az illetményalap négyszeresének


megfelelő összeg.

A díjat évente egyszer, a Köztisztviselők napjához kapcsolódóan – a körjegyző előterjesztése alapján – az illetékes polgármester adja át.

A köztisztviselőt a Ktv. szerinti jubileumi jutalom illeti meg.

A jutalmat határozatban kell megállapítani, és a határozat alapján kell gondoskodni a jutalom kifizetésről.

4. A szabályzat nyilvánossága

A szabályzat nyilvános, az abban foglaltak a köztisztviselőkkel ismertetésre kerültek.

A szabályzat bármikor megtekinthető.

5. A hatályba léptetés

A szabályzat 2006. január 01. napján lép hatályba. 









Dr. Görbéné Dr. Székely Edit
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