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Csákiné Varga Gyöngyi


                 jegyző
Kemencei Közös Önkormányzati Hivatal  Köztisztviselőinek Közszolgálati Szabályzatáról

„A közszolgálati tisztviselőkről  szóló  2011. évi CXCIX. törvény  75.§.(5) bekezdésében foglaltak alapján a köztisztviselői jogviszonnyal kapcsolatos kérdések rendezésére jelen szabályzatot adom ki. (a továbbiakban: Kttv.)
A szabályzat hatálya kiterjed a Kemencei Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőkre, közszolgálati ügykezelőre.
A munkaidő, pihenő idő és a rendkívüli munkavégzés szabályai

A munkáltatói jogkör gyakorlója:   jegyző 
A hivatal köztisztviselőire érvényes munkarend a következő:
hétfőtől csütörtökig: 7.30 órától 16. óráig

pénteken: 7.30 órától 13.30 óráig tart.

A munkáltató a dolgozók munkakörére és egyéni igényeire figyelemmel a fentiektől eltérő munkaidő beosztást is megállapíthat, melyet a munkaköri leírás tartalmaz.
A  köztisztviselő részére a munkaidőn belül – a munkavégzés megszakításával – napi 30 perc, munkaközi szünetet kell biztosítani. 

A munkaközi szünetet 12 órától 13.00 óráig tartó időtartamon belül lehet igénybe venni. 

A rendkívüli munkaidő, munkavégzés

Rendkívüli munkavégzésre a Kttv. 96. § -99. §-ban foglaltakat kell alkalmazni
Szabadság

A kormánytisztviselőnek ,  közszolgálati ügykezelőnek a munkában töltött idő alapján minden naptári évben szabadság jár, amely alap- és pótszabadságból áll. Szabadság kiadására a Kttv. 100 .§-107.§ -ban illetve a 243.§-ban foglaltakat kell alkalmazni.
Munkavégzés

A hivatal köztisztviselőinek a munkaköri feladatit az egyéni munkaköri leírások tartalmazzák. 
A munkakör átadás szabályai
Ha az adott köztisztviselői munkakörbe alkalmazott köztisztviselő személyében változás történik, vagy a feladatok egy részének ellátása más köztisztviselő feladatává válik akkor a feladatátadásról „átadás-átvételi jegyzőkönyvet” kell felvenni.

A munkakör átadásnál jelen vannak az érintett köztisztviselők 

A jegyzőkönyvnek (a kötelező jegyzőkönyvi elemeken túl) tartalmaznia kell:

–  A lezártan átadott ügyek iratait,

– A folyamatban lévő ügyek iratait, az ügyintézés állásának és a tett intézkedések megjelölését,

– A feladatot átadó köztisztviselőnek a tett intézkedéseiért illetve mulasztásaiért való felelősségvállalási nyilatkozatát,

– A munkakör ellátása során használt – a Hivatal tulajdonában lévő – eszközöket, segédleteket, stb., megjelölve azok használhatósági állapotát is, 

– A „szoba leltár”-ban lévő eszközök meglévőségét.

– Az eszközökben tapasztalt hiányt, illetve a hiányért való felelősség megállapítását,

– És minden olyan lényeges tényt vagy körülményt, amely a feladatellátás zavartalan folytatása, vagy az ügyintézési hibákért, mulasztásokért való felelősség megállapítása szempontjából lényeges.
A köztisztviselők díjazása

A köztisztviselő a közszolgálati jogviszonya alapján havonta illetményre jogosult. Az illetményt száz forintra kerekítve kell megállapítani. Az illetmény alapilletményből, valamint illetménykiegészítésből és illetménypótlékból áll. Kttv. 131 §.-132.§.
A jegyző  át nem ruházható hatáskörében, a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül a tárgyévet megelőző év minősítése, ennek hiányában teljesítményértékelése alapján - ide nem értve, ha a kormánytisztviselő végleges áthelyezésére kerül sor - a tárgyévre vonatkozóan a kormánytisztviselő besorolása szerinti fizetési fokozathoz tartozó alapilletményét - a hivatali szervezet vezetője esetében a kinevezésre jogosult - december 31-éig terjedő időszakra legfeljebb 50%-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20%-kal csökkentett mértékben állapíthatja meg. Az eltérítésről a hivatali szervezet vezetője minden év február 28-áig dönt. Az így megállapított eltérítés mértéke - a tárgyévben egy alkalommal a megállapítástól számított hat hónapot követően a teljesítményértékelés alapján módosítható, azzal a feltétellel, hogy a kormánytisztviselő korábban már megállapított alapilletménye legfeljebb 20%-kal csökkenthető. Kttv. 133. §.
A teljesítmény értékelés rendjéről  külön szabályzat rendelkezik.
Idegennyelv-tudási pótlék
A Hivatalnál idegennyelv-tudási pótlékra jogosító nyelvet és munkakört nem állapítok meg.

A helyettesítés szabályai
A Hivatali munka folyamatosságának biztosítása és az ügyfelek magas szintű „kiszolgálása” érdekében a távollévő köztisztviselőt munkatársai helyettesítik. A helyettesítés rendjét a köztisztviselők munkaköri leírása tartalmazza.

Ha a köztisztviselő a munkáltató intézkedése alapján munkakörébe nem tartozó munkát végez, s az eredeti munkakörét is ellátja, illetményén felül  külön díjazás (helyettesítési díj) is megilleti. 

a) A helyettesítési díj mértéke időarányosan a helyettesítő köztisztviselő illetményének 25–50%-áig terjedhet. Amennyiben a helyettesítést több köztisztviselő látja el akkor a helyettesítési díjat a fenti százalék megosztásával, munkavégzésük (és illetményük) arányában részesülnek a helyettesítési díjból.

b) A helyettesítési díj mértékét a jegyző állapítja meg. A helyettesítési díj a helyettesítés első napjától jár.

c) A köztisztviselő akkor is jogosult a helyettesítési díjra, ha tartósan távol lévő köztisztviselőt helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfeladatként betöltetlen munkakört lát el.

Nem jár helyettesítési díj, ha

a) a helyettesítés a vezető munkaköri kötelezettsége,

b) a helyettesítés rendes szabadság miatt szükséges.

A fenti tilalom nem vonatkozik arra az esetre, amikor a helyettesítésre azért van szükség, mert a helyettesítésre okot adó munkakör nincs betöltve, feltéve, ha a helyettesítés időtartama a 30 napot meghaladja.

A helyettesítést a munkáltatói jogkör gyakorlója írásban rendeli el.

Az egyéb juttatásokra vonatkozó szabályok

A jubileumi jutalom
A Kttv. 150. § szerint: „A köztisztviselő 25, 30, 35, illetve 40 évi közszolgálati jogviszonyban töltött idő után jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az említett közszolgálati jogviszonyban töltött idő betöltésének a napján esedékes.”

A jubileumi jutalomra való jogosultság szabályait Kttv. 150. § részletesen tartalmazza.

Cafetéria-juttatás

A köztisztviselő   a Kttv. 151. §-ban foglaltak szerint   cafetéria-juttatásra jogosult.  A cafeteria-juttatásról  külön szabályzat rendelkezik.
Szociális, kulturális és egészségügyi juttatások

Illetményelőleg

A köztisztviselő részére eseti kérelem alapján illetményelőleg folyósítható, amennyiben a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezi annak kifizetését.

a) fizetéselőleg annak a köztisztviselőnek engedélyezhető, akinek családi, egészségügyi, illetve más szociális ok alapozza meg a kérelmét. 

b) a fizetéselőleg felső határa a folyósításakor érvényes minimálbér havi összegének az ötszöröse, de legfeljebb a személyi jövedelemadó előleggel, az egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékokkal csökkentett rendszeres havi személyi alapbérének a kétszerese. 

c) a fizetéselőleg kamatmentes kölcsönnek minősül, amelyet 6 havi egyenlő részletben, de legkésőbb az adott év december 31. napjáig kell visszatéríteni, fizetési haladék nem engedélyezhető. A támogatás, illetve a még vissza nem fizetett része egy összegben és azonnal esedékessé válik, ha a köztisztviselő munkaviszonya a törlesztési idő alatt megszűnik.

Rendkívüli szociális támogatás
A köztisztviselő, ha olyan rendkívüli élethelyzetbe kerül, amikor megélhetése veszélyeztetetté válik szociális támogatásban részesíthető.
A támogatásról a köztisztviselő kérelmére a jegyző dönt.

A szemüveg térítés szabályai
A képernyő előtti munkát végzők szemüvegtérítésben részesíthetők.

Ha a szemészeti szakvizsgálat eredményeként – a szakorvos írásos javaslata alapján – monitorkímélő szemüveglencse viselése indokolt. 

A szemüvegtérítés mértéke a számlával igazolt költség de legfeljebb a tárgyévre érvényes köztisztviselői illetményalap  megfelelő összeg. 
Kegyeleti gondoskodás

A kegyeleti támogatásról
A Kttv.152. § (5) bekezdése alapján  az elhunyt kormánytisztviselőt a jegyző a közszolgálat halottjává nyilváníthatja. Az elhunyt nyugalmazott kormánytisztviselő akkor nyilvánítható a közszolgálat halottjává, ha jogviszonyát nem büntetőeljárásban hozott bírói ítélet alapján vagy méltatlanság jogcímén történő felmentéssel, vagy fegyelmi eljárás eredményeként szüntették meg.
A közszolgálat halottjává nyilvánított személy temetési költségeit  az Önkormányzat átvállalja.

Temetési segély
A köztisztviselő a hozzátartozója vagy általa eltartott rokona halála esetén – ha a szociális igazgatásról szóló 1993. évi III. törvény alapján nem részesült temetési segélyben – szociális helyzetének figyelembe vételével temetési segélyben részesíthető.

Temetési segélyben részesíthető az elhunyt köztisztviselő házastársa (élettársa), gyermeke, szülője is, ha a temetési költségeket elsősorban neki kell viselnie, mert a kegyeleti költségeket a hivatal teljes összegben nem vállalta át. Csak különösen indokolt esetben folyósítható temetési segély akkor, ha az önkormányzat a temetés költségeit legalább 50 %-ban átvállalta.

A temetési segély legkisebb nettó összege a mindenkori köztisztviselői illetményalapnak megfelelő összeg, a legnagyobb nettó összege pedig a mindenkori köztisztviselői illetményalap háromszorosa.
A temetési segély odaítéléséről a jegyző dönt.
A köztisztviselő eredményes munkájának elismerése

Az eseti jutalmazás és a céljutalom megállapításának szabályai

A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamutató munkavégzésért, a szervezet szempontjából fontos, váratlanul jelentkező feladatok elvégzéséért, ezen eredmények közvetlen, rövid időn belül történő ösztönzésére a hivatal köztisztviselői jutalomban részesíthetők. 

A jutalmazásra – kellő indokolással – a munkahelyi vezetők tehetnek javaslatot és a körjegyző – a Polgármester egyetértésével – dönt.

Céljutalom
A jegyző - ide nem értve a helyettesítést - rendkívüli, célhoz köthető feladatot állapíthat meg a köztisztviselő részére, amelynek teljesítése a munkakör ellátásából adódó általános munkaterhet jelentősen meghaladja (a továbbiakban: célfeladat). 

A jegyző a célfeladat eredményes végrehajtásáért - a köztisztviselő illetményén felül, írásban, a célfeladat megállapításakor vagy teljesítésének igazolásakor - céljuttatást határoz meg a megállapított személyi juttatások előirányzatán belül. Kttv. 154.§. (2)
A köztisztviselő számára tárgyévben megállapított céljuttatások együttes összege nem haladhatja meg a köztisztviselő egyévi illetményének 50%-át.

A köztisztviselő a céljuttatásra akkor jogosult, ha a célfeladat eredményesen teljesült és azt a jegyző igazolta.

A célfeladat nem lehet azonos a teljesítményértékelés során a köztisztviselő részére megállapított feladattal.

Hatályba léptető rendelkezések

1. A szabályzat 2013.február 1-én  lép hatályba, és rendelkezéseit e naptól kell alkalmazni. 

Jóváhagyó Záradék:

Kemence-i Közös Önkormányzati Közszolgálati  Szabályzatát 

Kemence  Község Önkormányzat képviselő-testülete 16/2013.(IV.8.) sz határozatával

Bernecebaráti  Község Önkormányzat képviselő-testülete 13/2013.(IV.10.)sz. határozatával Nagybörzsöny  Község Önkormányzata képviselő-testülete 25/2013.( IV.9.) sz. határozatával elfogadta.

Kemence,2013. április 11.






        Csákiné Varga Gyöngyi

jegyző
