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kÖZSZOLGÁLATI  SZABÁLYZAT
A köztisztviselők jogállásáról szóló, többször módosított 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: Ktv.) 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján a Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: hivatal) egységes közszolgálati szabályzatát a következők szerint állapítom meg.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A szabályzat hatálya – az abban foglalt kivételek figyelembevételével – kiterjed a polgármesteri hivatal teljes és részmunkaidőben foglalkoztatott, valamennyi határozatlan és határozott időre közszolgálati jogviszonyban kinevezett köztisztviselőjére és ügykezelőjére (továbbiakban együtt: köztisztviselők).
Ügykezelő az, aki a közigazgatási szervnél közhatalmi, irányítási, ellenőrzési tevékenység gyakorlásához kapcsolódó ügyviteli feladatot közszolgálati jogviszony keretében lát el.

A hivatalban közhatalmi, irányítási, ellenőrzési hatásköreinek gyakorlásával közvetlenül összefüggő, valamint ügyviteli feladat ellátására kizárólag közszolgálati jogviszony létesíthető. 

A szabályzat köztisztviselők juttatásáról szóló fejezetében foglalt rendelkezései a foglalkoztatási jogviszonyban álló polgármesterre is kiterjednek.

A közigazgatási szervnél köztisztviselőnek, ügykezelőnek nem minősülő munkavállaló munkaviszonyára a munka törvénykönyvének rendelkezéseit kell alkalmazni, illetve e szabályzat tárgyköreit érintően a jegyző külön intézkedik. 

I.
MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSA
A jegyző át nem ruházható hatáskörében gyakorolja valamennyi köztisztviselő tekintetében a következő munkáltatói jogokat:

 a polgármester jóváhagyásával a kimagasló teljesítményt nyújtó köztisztviselő részére a teljesítményértékelés eredményétől függő személyi illetmény megállapítása,

 a közszolgálati jogviszony létesítésének a jogszabály által meghatározott képesítési előírásokon túlmenően meghatározott iskolai végzettséghez, képesítéshez illetve gyakorlati idő letöltéséhez, valamint egészségi, pszichikai alkalmassághoz való kötése,

 a más munkakörbe tartózó feladatok ellátására irányuló átirányítás elrendelése,

 a vagyonnyilatkozat tétellel összefüggő eljárási, adatvédelmi illetve ellenőrzési eljárásokkal kapcsolatos munkáltatói intézkedések megtétele,

 az alapilletmény legfeljebb 30 %-kal történő megemelése, vagy legfeljebb 
20 %-kal csökkentett mértékben történő megállapítása,

  köztisztviselő beleegyezésével tartalékállományba helyezése;

 a köztisztviselő kirendelése más közigazgatási szervhez;

 szakmai tanácsadói, szakmai főtanácsadói, címzetes főmunkatársi, címzetes vezető-tanácsosi, címzetes főtanácsosi, címzetes vezető-főtanácsosi cím adományozása;

 kevéssé alkalmas minősítés esetén a szakmai tanácsadói, szakmai főtanácsadói cím visszavonása;

 munkáltatói lakásépítési-, vásárlási támogatás odaítélése;

 fizetési előleg, előrehozott illetmény felvételének engedélyezése;

 a köztisztviselők részére az e szabályzatban meghatározott további juttatások odaítélése;

 tanulmányi szerződés megkötése;

 állami kitüntetésre történő felterjesztés;

 a köztisztviselő teljesítményértékelése;

 rendkívüli szabadság engedélyezése;

 pályázat kiírása.

A jegyző gyakorolja a további munkáltatói jogköröket:
· a köztisztviselők munkaköri leírásának elkészítése, folyamatos aktualizálása;

· a köztisztviselők ellen fegyelmi, kártérítési eljárás megindítása;

· vizsgálóbiztos kijelölése;

· a köztisztviselők ellen fegyelmi eljárás nélkül megrovás fegyelmi büntetés kiszabása;

· a köztisztviselőket érintően a belföldi kiküldetés engedélyezése és a teljesítés igazolása, a szakmai konferencián, továbbképzésen való részvétel engedélyezése, az anyagi feltételek előzetes egyeztetésével;

· a pályázatok előzetes értékelése.

A gazdasági vezető átruházott hatáskörben a pénzügyi feladatokat ellátó dolgozók tekintetében engedélyezi a szabadságok igénybevételét, véleményezi a fizetés nélküli szabadság engedélyezésére vonatkozó kérelmeket.
II.
A PÁLYÁZATI ELJÁRÁSSAL KAPCSOLATOS SZABÁLYOK RENDJE
A Hivatalnál köztisztviselői kinevezés csak pályázat útján adható.  A Hivatal által meghirdetett pályázatban megjelölt benyújtási határidőt a Hivatal által történő közzétételtől kell számítani. A pályázat benyújtására meghatározott idő a pályázati felhívásnak a pályázat közzétételétől számított 10 napnál nem lehet rövidebb.

A Hivatal a pályázati kiírás meghirdetésével egyidejűleg a pályázati kiírást elektronikus úton megküldi a kormányzati személyügyi igazgatási feladatokat ellátó szerv (a továbbiakban: szolgáltató központ) részére.

A pályázatra vonatkozó rendelkezések nem alkalmazhatóak az egy évet meg nem haladó határozott idejű jogviszony, a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 25. § (2) bekezdés b) pont, 25/A. §, a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény 86/B. § esetében.

Nem kell pályázati eljárást lefolytatni, ha a köztisztviselői kinevezés a tartós külszolgálatra történő kihelyezésre tekintettel történik és annak időtartamára jön létre. Ez esetben a kinevezésre kerülő személy a közigazgatási versenyvizsga alól is mentesül.

A pályázati felhívásnak mind a munkáltatói döntés, mind a jogszabályi kötelező előírás esetén a következőket kell tartalmaznia:

· a közigazgatási szerv megnevezését és címét;

· a betöltendő munkakör, vezetői megbízás vagy kinevezés esetén a vezetett szervezeti egység megnevezését;

· az ellátandó feladatok ismertetését;

· a munkakör betöltéséhez (szakmai gyakorlat, közigazgatási gyakorlat, közigazgatási alap, illetve szakvizsga, idegen nyelv ismeret, próbaidő kikötése és időtartama, a létesítendő közszolgálati jogviszony időtartama, munkaidő beosztás), illetve a pályázat elnyeréséhez jogszabályban előírt és egyéb szükséges valamennyi feltételt (általános alkalmazási feltételek: magyar állampolgárság, cselekvőképesség, büntetlen előélet, legalább középfokú iskolai végzettség, összeférhetetlenség hiánya; esetleges speciális alkalmazási feltételek: nemzetbiztonsági ellenőrzés, egészségügyi, fizikai, pszichikai alkalmassági követelményeknek való megfelelés);

· az illetményre és az egyéb juttatásra vonatkozó tájékoztatást;

· a pályázat benyújtásának feltételeit (a pályázat tartalmi kellékei: alkalmazási kérelem, önéletrajz, erkölcsi bizonyítvány, iskolai végzettséget igazoló oklevelek, bizonyítványok, korábbi alkalmazási jogviszonyok igazolása), határidejét, valamint a pályázat elbírálásának határidejét;

· a pályázati eljárásra és a pályázat elbírálásának módjára vonatkozó tájékoztatást;

· a képesség-, illetve alkalmassági vizsgálat lefolytatására vonatkozó szabályokat;

· az állás betöltésének időpontját;

· a pályázathoz csatolandó iratok másolatát.
A pályázat betöltött állásra is kiírható, feltéve, hogy legkésőbb a pályázat elbírálásának napjától az állás betölthető és az állást betöltő köztisztviselőt a kiírást megelőzően legalább 8 nappal korábban a pályázat kiírásáról írásban tájékoztatják.

A pályázat érvényességének feltétele, hogy a pályázó rendelkezzen a pályázat benyújtásának időpontjában e törvény szerinti, eredményes közigazgatási versenyvizsgával.

A kinevezési jogkör gyakorlója a benyújtásra előírt határidőt követő 30 napon belül -  testület esetében   a következő ülésen -  dönt a pályázatokról és a köztisztviselő kinevezéséről, vagy eredménytelennek nyilvánítja a pályázatot. Kinevezést csak annak a köztisztviselőnek lehet adni, aki a pályázati eljárásban részt vett és érvényes pályázattal rendelkezik.

A pályázatok értékelésére a kinevezési jogkör gyakorlójának döntése alapján legalább háromtagú előkészítő bizottság (a továbbiakban: bizottság) hozható létre. 

A pályázót tájékoztatni kell a pályázati eljárás menetéről, valamint az általa elért eredményről.

A képviselő-testület legkésőbb a jegyző közszolgálati jogviszonyának megszűnését követő harminc napon belül írja ki a pályázatot a jegyzői állás betöltésére. A pályázati eljárás eredménytelensége esetén harminc napon belül újabb pályázatot kell kiírni.
III.
A KÖZTISZTVISELŐK RÉSZÉRE ADHATÓ JUTTATÁSOK
A Hivatal köztisztviselői az adott közszolgálati feladat kiemelkedő teljesítéséért, a feladatok hosszabb időn át történő eredményes végzéséért, az előre nem látható kiemelkedő jelentőségű többletmunkák rövid időn belüli példamutató elvégzéséért a következő elismerésben részesíthetők:

· pénzjutalom;

· természetbeni juttatás.
Az elismerésekre fordítható keret éves mértékét a képviselő-testület a költségvetésben határozza meg.

Az elismerésre javasolt köztisztviselő a hivatalnál eltöltött jogviszonyának a javaslattétel időpontjában legalább a 6 hónapos időtartamot el kell érnie.

Nem javasolható elismerésre az a köztisztviselő, aki ellen büntetőeljárás van folyamatban vagy büntető ügyben jogerős bírói ítélet hatálya alatt áll, illetve fegyelmi, kártérítési eljárást indítottak ellene vagy ilyen tartalmú elmarasztaló határozat hatálya alatt áll.

Nem javasolható elismerésre az a köztisztviselő sem, akinek a legutóbbi minősítése „kevéssé alkalmas” lett.

Az elismerésekről a jegyző a polgármester egyetértésével dönt.
IV.
A KÖZTISZTVISELŐK RÉSZÉRE ADHATÓ JUTTATÁSOKRA
VONATKOZÓ SZABÁLYOK
Juttatások mértéke, feltételei, az elbírálás és elszámolás rendje valamint a visszatérítések szabályai

A községi önkormányzat 20/2003.(XI.20.) számú rendeletében meghatározottak alapján a köztisztviselők a következő juttatásokban részesülhetnek:

 rendkívüli (eseti) pénzbeli szociális segély,

 lakástámogatás (lakhatási támogatás, lakásépítési támogatás, lakásvásárlási támogatás),
 illetményelőleg,

 temetési segély,

 egyösszegű – vissza nem térítendő - gyermekszületési támogatás,

 beiskolázási támogatás,

 egészségügyi és kulturális juttatás,
 ruházati költségtérítés,

 étkezési hozzájárulás.

(E fejezet személyi hatályát a szabályzat egyéb részeiben foglaltakhoz képest azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a ruházati költségtérítés, az étkezési hozzájárulás és az üdülési hozzájárulás kivételével az összes igénybe vehető juttatás csak a határozatlan időre kinevezett köztisztviselőre vonatkozik.)

A juttatásokra fordítható keretet a községi önkormányzat mindenkori éves költségvetési rendelete határozza meg.
1. Rendkívüli (eseti) pénzbeli szociális segély

Eseti szociális segélyben azt a kedvezőtlen szociális helyzetben lévő igényjogosultat lehet részesíteni, akinek jövedelemcsökkenés vagy váratlan nagy összegű kiadások miatt a megélhetése, illetve az életkörülményeinek fenntartása átmenetileg veszélybe került.

Az eseti szociális segély összege nem haladhatja meg a mindenkori minimálbér összegét. Az ugyanazon személynek juttatott szociális segély egész éves összege nem lehet több, a mindenkori minimálbér összegénél.

Az eseti szociális segélyben részesítendő személyről, illetve a segélyről, valamint annak mértékéről a kérelem benyújtását követően a jegyző, a polgármesterrrel egyetértésben dönt. 

2. A lakástámogatással kapcsolatos rendelkezések
A köztisztviselők lakásfelújítása, lakásbővítése, lakásépítése, lakásvásárlása támogatása céljára a polgármesteri hivatal elkülönített alapot hozhat létre.

2.1.A lakástámogatási alap forrásai:

 a hivatal tárgyévi költségvetésében az e célra jóváhagyott összeg;

 a lakástámogatási keret előző évi pénzmaradványa;

 a támogatásban részesült köztisztviselők által visszafizetett törlesztések összegei, a késedelmi kamat, illetve a visszakövetelt támogatás és annak kamatai;

 a támogatásban részesült köztisztviselő jogviszonyának megszűnése esetén az új munkáltató által átvállalt összeg.

A lakástámogatási alap elkülönített kezelésével kapcsolatos feladatokat a Hivatal pénzügyi csoportja látja el. Az alap pénzeszközeit az önkormányzat bankszámlakezelő pénzintézete  kezeli, illetve a pénzforgalmat lebonyolítja a munkáltató rendelkezései alapján.

A Hivatal a köztisztviselőinek tulajdonába (résztulajdonába) kerülő lakás vásárlását, építését, bővítését és felújítását kamatmentes kölcsönnel támogatja.

2.2.Kamatmentes kölcsöntámogatásban részesülhet a köztisztviselő:

a) a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 72. § (4) bekezdés f) pontja szerint lakáscélú hitel esetén, ha azt a munkáltató pénzintézet útján, annak igazolása alapján a munkavállalójának olyan lakás építéséhez, vásárlásához, bővítéséhez, korszerűsítéséhez nyújtotta, amely lakás nem haladja meg a lakáscélú támogatásokról szóló 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet 3. §‑ában meghatározott, méltányolható lakásigény mértéket;

b) a munkáltatói kölcsönnel vásárolt, épített, korszerűsített, bővített lakás-, illetve telektulajdon megszerzésével saját lakáshelyzetét rendezi;

c) hozzájárul ahhoz, hogy az ingatlanra a munkáltató javára a kölcsön visszafizetésének teljesítéséig az ingatlan-nyilvántartásba jelzálog, valamint elidegenítési és terhelési tilalom kerüljön bejegyzésre;

d) vállalja, hogy a munkáltatónál fennálló közszolgálati jogviszonyát legalább a kölcsön visszafizetéséig fenntartja;

e) a rendelkezésére álló saját anyagi eszközeit az előző lakásának, ingatlanának értékesítéséből származó vételárat az építési költség kiegyenlítésére felhasználja;

f) vállalja a munkáltatói kölcsön banki kezelésének költségeit, a tulajdonjog bejegyzéssel kapcsolatos költségeket, továbbá az egyéb felmerülő költségek terheit;

g) rendelkezik az építési költségének, vételárnak, illetőleg a korszerűsítési, bővítési költségnek legalább 50%-a mértékében saját megtakarítású anyagi fedezettel. Saját megtakarítású anyagi fedezetként kell számításba venni a korábban – 5 éven belül – értékesített lakásának eladási árát, csökkentve az azt terhelő és visszafizetett önkormányzati és munkáltatói támogatás, valamint a kiegyenlített lakáscélú pénzintézeti hitel összegével;

h) vállalja az engedélyezésre jogosulttal megállapodásban, továbbá a kölcsönszer-ződésben meghatározott feltételek teljesítését.

A hivatalnál közszolgálati jogviszonyt létesítő köztisztviselő előző munkahelyén fennálló munkáltatói kölcsöntámogatás tartozása csak áthelyezés esetén vállalható át. Ennek feltétele, hogy az áthelyező munkáltató, a kikérőre adott válaszában – írásban – közölje erre vonatkozó igényét. 

Annak a köztisztviselőnek a lakásépítése, -vásárlása támogatható, akinek magának, a házastársának, élettársának és kiskorú gyermekének, együttköltöző családtagjainak lakástulajdona, állandó használati joga, haszonélvezeti joga vagy bérleti jogviszonya nincs, illetőleg a meglévőt az újabb lakás szerzése érdekében értékesíti, bérleti jogviszonyát megszünteti.

A köztisztviselő lakásának korszerűsítése, bővítése akkor támogatható, ha a köztisztviselő a házastársának, élettársának, kiskorú gyermekének a korszerűsíteni, bővíteni kívánt lakásán kívül más lakástulajdona, haszonélvezeti joga állandó használati joga vagy bérleti joga nincs. 

Az előzőekben meghatározott feltételek fennállása esetén is csak  a lakásépítés, -bővítés, -vásárlás, -felújítás támogatható, amely Tiszapüspökiben, vagy annak 25 km-es körzetében valósul meg.
A támogatás mértéke köztisztviselőként:

 lakásépítés és vásárlás esetén maximum 500.000,- Ft,

 lakásbővítés, korszerűsítés esetén maximum 150.000,-Ft.

A munkáltatóhoz benyújtott kérelemnek tartalmazni kell:

 a kérelmező nevét;

 a kérelmezővel együttlakó személyek adatait;

 a kérelmezővel együttköltöző személyek adatait;

 a kérelmező és családtagjainak állandó bejelentett lakáscímét, ezen ingatlannak igénybevételi, használati jogcímét;

 a kérelmező tartózkodási helyét;

 a kérelmező házastársának, élettársának, gyermekeinek, együttköltöző családtagjai-nak jelenlegi lakására vonatkozó adatait (komfortfokozat, szobaszám);

 a kért munkáltatói kölcsöntámogatás célját, összegét;

 a támogatással érintett ingatlan pontos címét;

 a korábbi munkáltatói kedvezmények összegét;

 a támogatással megvalósuló ingatlanszerzés vételárát vagy költségvetését;

 a korábbi szociálpolitikai kedvezmény összegét, illetve a jelenleg is fennálló igényjogosultságot (a gyermekszám megjelölésével);

 a vásárlás, építés, korszerűsítés pénzügyi fedezetét jogcímenként, tételesen a konkrét összegek megjelölésével (pénzintézeti hitel esetén a pénzintézet a hitel összege, annak lejárta, illetve havi részlete és a kölcsön fedezete megjelölésével);

 a forintösszegben igényelt munkáltatói kölcsön összegének meghatározását;

 a köztisztviselő saját részének összegszerű meghatározását.

A támogatásra irányuló kérelmet a jegyzőhöz  kell benyújtani, mellékelve az építési terveket, jogerős hatósági engedélyeket, tulajdoni lapot, valamint a lakásvásárlásra, építésre, bővítésre, felújításra vonatkozó, illetve az azt igazoló szerződéseket és a költségvetési terveket.

A támogatásban részesített személyről, illetve a támogatás mértékéről a jegyző a polgármester egyetértésével dönt, minden negyedév végéig.

Nem lehet munkáltatói kölcsöntámogatást nyújtani a lakások karbantartásához, a hétvégi ház és üdülő építéséhez, illetve átépítéséhez, lakás-használatbavételi díj kifizetéséhez, üdülő, telek vásárlásához, továbbá a lakást terhelő pénzintézeti kölcsöntartozás csökkentésére nyújtandó támogatás visszafizetéséhez sem. Nem nyújtható továbbá támogatás ahhoz sem, hogy a köztisztviselő az állami, vagy az önkormányzati tulajdonban álló, s általa bérelt lakást bentlakó bérlőként megvásárolja.

Nem lehet támogatást nyújtani:

a) ha a támogatás a személyi jövedelemadóról szóló, az elbíráláskor hatályos jogszabályban meghatározott adómentességet biztosító feltételektől eltérne;

b) annak, aki a kölcsönkérelemben szándékosan valótlan adatot közöl, vagy valamely jelentős tényt, körülményt elhallgat.

Nem kaphat munkáltatói kölcsönt az a köztisztviselő, aki ellen fegyelmi, vagy büntető-eljárás van folyamatban, vagy aki fegyelmi büntetés hatálya alatt áll a hatály fennállásáig, továbbá akinek közszolgálati jogviszonyának megszüntetése folyamatban van. 

A köztisztviselő részére ismételt munkáltatói támogatás, illetőleg a tartozás átvállalása – a lakótelek-vásárlásához nyújtott támogatás kivételével – kizárólag az előző tartozás visszafizetését követően nyújtható, engedélyezhető.

A munkáltató a támogatásban részesített köztisztviselővel írásbeli megállapodást köt. A támogatásban részesített köztisztviselő nevét, a támogatás összegét, illetve egyéb – a megállapodásban szereplő – feltételeket valamennyi köztisztviselő jogosult megismerni.

A munkáltatói kölcsön visszafizetésének időtartama:

 lakásépítés, vásárlás esetén legfeljebb 10 év,

 lakásbővítés, korszerűsítés esetén legfeljebb 5 év.

A munkáltatói kölcsön visszafizetésének futamideje a határozott időtartamú jogviszonnyal rendelkező köztisztviselő esetében a köztisztviselő kinevezésében megállapított időpontot nem haladhatja meg.

A kölcsön visszafizetésének időtartamát úgy kell megállapítani, hogy a havi törlesztőrészletek összege nem lehet kevesebb 4.200 Ft-nál. A kölcsön visszafizetését a szerződés megkötését követő hónapban kell megkezdeni. Ismételt munkáltatói kölcsön csak a korábbi törlesztőrészletek visszafizetése után nyújtható.

A támogatások megítélésekor a kielégítési sorrend figyelembevételén túl előnyben kell részesíteni a fiatal házaspárokat, a saját háztartásában több személy eltartásáról gondoskodó köztisztviselőket. 

A munkáltatói kölcsön felvételétől számított két év elteltével a köztisztviselőt a kölcsönnek a megállapított törlesztési idő lejárta előtti visszafizetése esetén a visszafizetéskor fennálló tartozás összegének  40%-a, de legfeljebb a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló jogszabályban meghatározott adómentes határig terjedő engedmény illeti meg. Az engedmény igénybevételét a jegyzőtől  írásban kell kérni.

E Szabályzat rendelkezéseit a Hivatal éves költségvetésének jóváhagyása előtt rendszeresen felül kell vizsgálni. 

Amennyiben a jegyző pénzügyi fedezet hiányában a kérelemben előterjesztetthez képest kisebb összegű támogatást ítél meg, a köztisztviselő ismételt kérelmére a tárgyév végi lakásépítési alap összegének ismeretében az eredeti megállapodás módosításával a támogatás összege kiegészíthető, feltéve, hogy a szerződő felek a megállapodásban erről előzetesen megállapodtak.

2.3.Vissza kell vonni a munkáltatói támogatást attól a köztisztviselőtől,

a) aki a kölcsönszerződést a támogatásnak a pénzintézethez történő átutalásától számított egy hónapon belül nem kötötte meg;

b) aki a kölcsönkérelemben szándékosan valótlan adatot közölt, vagy valamely tényt, körülményt elhallgatott;

c) akinek a jogviszonya a kölcsönszerződés megkötése előtt megszűnik.

2.4.A kölcsönszerződést azonnali hatállyal fel kell mondani, ha az adós:

a)
a kölcsönkérelmében szándékosan valótlan adatot közölt, vagy valamely tényt, körülményt elhallgatott, s ennek eredményeként jogtalan előnyre tett szert;

b)
a felvett kölcsön felhasználását a megállapított határidőben nem kezdte meg;

c)
vállalt beépítési kötelezettségének a megállapított határidőben nem tett eleget, illetőleg az épített lakás nem éri el, vagy meghaladja a méltányolható lakásigénye mértékét;

d)
a havi törlesztés fizetési kötelezettségének az írásbeli felszólításban megjelölt határidőn belül nem tett eleget, és a vele egy sorban kötelezett személyek sem teljesítettek;

e)
jogviszonya  megszűnik;

f)
a kölcsönt nem a hitelcélnak megfelelően használja, illetőleg használta fel;

g)
 más súlyos szerződésszegést követett el.

A havi törlesztési fizetési kötelezettség nem teljesítése esetén a szerv azonnal köteles a kézhezvételtől számított 8 napos fizetési határidő kitűzésével írásban felszólítani az adóst és a vele egy sorban kötelezett személyeket.

2.5.
Nem kell felmondani a kölcsönszerződést és a kölcsön összegét az adós változatlan havi törlesztő-részletekben fizetheti vissza, ha a jogviszonya

a)
a munkáltató jogutód nélküli megszűnése,

b)
a munkáltató tevékenységének - amelyben a köztisztviselőt foglalkoztatták - megszűnése,

c)
a nyugellátásra való jogosultság megszerzése,

d)
átszervezés,

e)
létszámcsökkentés,

f)
egészségi, pszichikai, fizikai állapota alapján alkalmatlanság miatt szűnt meg.

A kölcsönszerződés 2.4. a) és g) pontjai szerinti felmondása esetén a tartozást meg kell terhelni a pénzintézet által felszámított és a kölcsön nyújtásakor átvállalt kezelési költség összegével. Az így megállapított tartozás - egy összegben - azonnal esedékessé válik.

A kölcsönszerződés 2.4. e)-f) pontjai szerinti felmondása esetén a tartozást a pénzintézet által felszámított és a kölcsön nyújtásakor átvállalt kezelési költség összegével kell megterhelni. Az így megállapított összeg válik - egy összegben - azonnal esedékessé.

A kölcsönszerződést a jegyző

a)
a 2.4. a), c), e) és f) pontjában foglaltaknak a jegyző tudomására jutása napjával,

b)
a 2.4. c) pontjában foglaltak esetén a felszólításban kitűzött határidő eredménytelen letelte napjával,

c)
a 2.4. e) pontja esetén a jogviszony megszűnése napján írásban mondja fel, és erről a pénzintézetet is értesíti.

A kölcsönszerződés felmondásával egy összegben esedékessé vált tartozást az adós

a)
a 2.4. a), c), e), f) és g) pontjában meghatározott szerződésszegés időpontjától,

b)
a 2.4. c)-d) pontjai esetén a felmondásban meghatározott időponttól számított, a Ptk. 301. §-ának (1) bekezdése szerinti késedelmi kamattal növelten köteles megfizetni.

A kölcsönszerződés felmondása esetén – amennyiben az adós a tartozását a felmondástól számított 8 napon belül nem fizeti meg – a jegyző köteles az igény érvényesítését kezdeményezni.

Az adósnak a szabályzatban megállapított határidőn belül benyújtott írásbeli kérelmére rendkívül indokolt esetben a jegyző - a tartozás mielőbbi kiegyenlítése érdekében - megállapodást köthet a tartozás havonta történő megfizetésére.

A szabályzat alapján kötött megállapodásban a havonta térítendő összeget úgy kell megállapítani, hogy a felszámított kamatot és kezelési költséget is fedezze, valamint a tartozás visszafizetésének időtartama nem lehet hosszabb a visszafizetésre meghatározott időtartamtól. 

El kell utasítani annak az adósnak a kérelmét, akinek jogviszonya, a bíróság jogerős végrehajtható szabadságvesztés büntetése következtében szűnt meg.

Ha a támogatásban részesített köztisztviselő szolgálati jogviszonya a kölcsön teljes kiegyenlítése előtt megszűnik, a kölcsöntartozását, a kölcsönt nyújtó szerv hozzájárulásával, az új munkáltató – az érintett jogviszonyának megszűnését követő első nappal – írásbeli nyilatkozatban átvállalhatja.

A kölcsöntámogatásban részesített köztisztviselőnek, illetőleg annak a volt köztisztviselőnek a halála esetén az örököse, illetőleg a túlélő házastársa – írásbeli kérelemre – a kölcsön-tartozást változatlan feltételek mellett fizetheti vissza, feltéve, hogy a köztisztviselő elhalálozásának időpontjában állandó jelleggel vele együtt lakott.

Ha a köztisztviselő munkaviszonya áthelyezéssel szűnik meg, a kölcsön iratanyagát a korábbi munkáltató az áthelyezéssel egyidejűleg köteles megküldeni az új munkáltatónak. A köztisztviselő megállapodás szerint változatlan feltételek mellett az új munkáltatójának teljesíti a fennálló tartozását, aki azt köteles egy összegben megtéríteni a korábbi munkáltatónak. Ha az év közbeni fedezethiány ezt nem teszi lehetővé - írásbeli megállapodás alapján - a tartozás rendezése a következő költségvetési évre átvihető.

Munkáltatói kölcsönben részesült köztisztviselő jogviszonyának megszűnése esetén - írásbeli kérelemre – a jegyző hozzájárulásával a köztisztviselő házastársa a fennálló tartozás teljesítését, változatlan feltételekkel átvállalhatja, amennyiben e szabályzatában foglalt feltételeknek megfelel.

Házassági vagyonközösség megszűnése esetén írásbeli kérelemre a lakásban maradó volt házastárs a kölcsöntartozást a jegyző hozzájárulásával változatlan feltételekkel vállalhatja át, ha e szabályzat alapján önállóan is részesülhetne munkáltatói kölcsönben.

Méltányolható a lakásigény, ha a lakás lakószobáinak a száma és a lakásépítési (vásárlási) költsége megfelel az alábbi feltételeknek:

A lakás mértéke az igénylő és a vele együttköltöző családtagok (házastárs, élettárs, kiskorú gyermek, valamint a jogszabályban meghatározott családtagok) számától függően a következő:

 egy-két személy esetében: 
legalább egy és legfeljebb három lakószoba,

 három személy esetében: 
legalább másfél és legfeljebb három és fél lakószoba,

 négy személy esetében: 
legalább kettő és legfeljebb négy lakószoba.

Minden további személy esetében fél szobával nő a lakásigény mértékének felső határa. Három vagy több gyermeket nevelő család esetében a lakásigény mértékének felső határa minden további személy esetében egy szobával nő.

A fentebb említettek alkalmazásánál a padlóburkolat jellegétől függetlenül a félszoba hasznos alapterülete a 6 m2-t meghaladja, de nem haladja meg a 12 m2-t; a szoba hasznos alapterülete meghaladja a 12 m2-t, de – a meglévő, kialakult állapotot kivéve – legfeljebb 30 m2, amennyiben ennél nagyobb, úgy 2 szobaként kell számításba venni. Amennyiben a nappali szoba, az étkező és a konyha osztatlan közös térben van és hasznos alapterületük együttesen meghaladja a 60 m2-t, úgy 2 szobaként kell figyelembe venni.

Az együttlakó fiatal gyermektelen házaspár esetében a méltányolható lakásigény felső határának meghatározásánál legfeljebb két születendő gyermeket, egy gyermekes fiatal házaspárok esetében további egy születendő gyermeket is számításba kell venni.

A munkáltatói támogatással kapcsolatos pénzügyi feladatokat a hivatal pénzügyi csoportja látja el, a lakáscélú keret felhasználásáról negyedévente, írásban tájékoztatást ad a munkáltató részére.

3. Ruházati költségtérítés

A köztisztviselő naptári évenként az illetményalap 200%-ának megfelelő ruházati költségtérítésre jogosult.

A tervezett ruházati költségtérítést a munkáltató az első félév végéig a köztisztviselő rendelkezésére bocsátja. A közszolgálati jogviszonyt év közben létesítők a munkába állást követő 30 napon belül részesülnek e juttatásban.

A ruházati költségtérítés a hivatalnál a kifizetés napján határozatlan és határozott idejű közszolgálati jogviszonyban álló köztisztviselő részére jár.

A közszolgálati jogviszony 6 hónapot meghaladó szüneteltetése esetén (pl. GYES, GYED, táppénzes állomány, fizetés nélküli szabadság, stb.), vagy ha a közszolgálati jogviszony év közben keletkezik, illetve szűnik meg, a hivatal költségvetésében betervezett mértékű költségtérítés időarányosan jár. A kifizetéskor ilyen okból távollévő köztisztviselő részére a munkába álláskor kell az időarányos részt kifizetni.

Közszolgálati jogviszony megszűnése esetén a juttatás időarányos részét vissza kell fizetni, kivéve:

 ha a köztisztviselő végkielégítésre jogosult,

 ha a köztisztviselő nyugdíjba vonul, 

 köztisztviselő halála esetén.

A ruházatot a köztisztviselő vásárolja a bankszámlájára utalt költségtérítésből.

A költségtérítés összegéről a köztisztviselőnek – a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 1. sz. mellékletében foglaltakra tekintettel számlával elszámolni nem kell.

A köztisztviselő a ruházati költségtérítés összegéből a munkába járáshoz alkalmas felsőruházatot, cipőt vásárolhat. 

A munka törvénykönyve hatálya alá tartozó dolgozók munkaruha juttatásra jogosultak, évente a hivatal költségvetésében jóváhagyott összeg erejéig. A munkaruha vásárlás a polgármesteri hivatal nevére kiállított számla alapján történhet. Munkaruhaként – a biztosított összeg erejéig – köpeny, munkaruha alsó és felső, bakancs, papucs vásárolható.
4. Étkezési hozzájárulás

A Hivatal köztisztviselői részére étkezési hozzájárulást biztosít étkezési utalvány formájában.
A közvetlen fogyasztásra alkalmas élelmiszer vásárlására és a melegétkeztetés igénybevételére jogosító utalvány értékére a mindenkor hatályos személyi jövedelemadóról szóló jogszabály az irányadó.

A Hivatal dolgozói tárgyév január 31-ig írásban jelzik igényüket arra vonatkozóan, hogy az étkezési utalvány melyik formáját választják az évre vonatkozóan.
A köztisztviselői jogviszony hóközi létesítése, illetve megszűnése esetén időarányos hozzájárulás jár. 

5. Illetményelőleg folyósítása

A hivatal költségvetésében szereplő rendszeres személyi juttatások
terhére illetményelőleg adható. Az illetményelőleg kifizetését a polgármester egyetértésével a jegyző engedélyezi.

Illetményelőleg elsősorban annak a számára engedélyezhető, akinek előre nem látható családi, vagy más szociális ok alapozza meg kérelmét.

Az illetményelőleg összege nem haladhatja meg a kérelmező bruttó havi illetményének 50%-át. A jegyző által engedélyezett illetményelőleget az engedélyezést követő napon kell kifizetni.  

A felvett előleget a folyósítást követő hat hónapon belül, de legkésőbb a decemberi illetmény kifizetésekor vissza kell fizetni. Ha a visszafizetés 12  hónapon belül bármely ok miatt (pl. betegség) nem történik meg, a fennálló előleg adókötelessé válik. A közszolgálati jogviszony megszűnése esetén a fennálló hátralékot egy összegben és azonnal vissza kell fizetni. Illetményelőleg felvételére az a köztisztviselő jogosult, akinek közszolgálati jogviszonya a hivatalban legalább hat hónapja fennáll.

Illetményelőleg a köztisztviselő részére évente két alkalommal állapítható meg, feltéve, hogy az előző felvett illetményelőleg összeget teljes egészében kiegyenlítette.

Nem állapítható meg illetményelőleg annak a köztisztviselőnek, akinél a levonás feltételei nem biztosítottak.

6. Gyermekszületési támogatás
A polgármesterrel egyetértésben a jegyző a köztisztviselőt  minden élve született gyermeke után – amennyiben a gyermekről saját háztartásában gondoskodik – gyermekszületési támogatásban részesítheti. A támogatás összege gyermekenként  20.000 Ft, melynek folyósítása csak a születési anyakönyvi kivonat bemutatása után történhet meg. 

7. Temetési segély

A köztisztviselőt a vele közös háztartásban élt közeli hozzátartozójának halála esetén, kérelmére temetési segély illeti meg. A temetési segély összeg 40.000,-Ft, amelynek kifizetését a jegyző a polgármester egyetértésével engedélyezi.
8. Beiskolázási támogatás (iskolakezdési támogatás)
Iskolakezdési támogatásban lehet részesíteni a hivatal köztisztviselőjének tankötelezettség alapján oktatásban részt vevő, illetve középfokú oktatási intézmény nappali tagozatán tanuló gyermekét. 

9. Köztisztviselői lakásépítéséhez, vásárláshoz hitelintézettől igényelt állami kezességvállalás 

A köztisztviselő a munkáltató jogkör gyakorlójának köteles bejelenteni a lakásépítéséhez, vásárlásához a hitelintézettel kötött szerződés megkötését követő 5 munkanapon belül 

 a hitelszerződést kötő pénzintézet nevét, címét

 az állami kezességvállalással biztosító hitel nagyságát

 a hitel lejártának időpontját

A fenti adatokban bekövetkezett változásokról a köztisztviselő haladéktalanul köteles tájékoztatni a munkáltatói jogkör gyakorlóját. 

V.
A MUNKAVÉGZÉSRE, A MUNKARENDRE, 
A MUNKAIDŐ-BEOSZTÁSRA, 
A MUNKA- ÉS PIHENŐIDŐRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK
1. A munkavégzés szabályai
A munkáltató köteles a köztisztviselőket a munkahelyükön a munkakörükhöz szükséges munkával ellátni, valamint a munkavégzéshez szükséges feltételeket biztosítani.

Ennek keretében a munkáltató köteles

 az egészséges és biztonságos munkavégzés feltételeit megteremteni,

 a munkát úgy megszervezni, hogy a köztisztviselők a jogviszonyukból eredő jogaikat gyakorolni, kötelességeiket teljesíteni tudják, 

 a munkavégzéshez szükséges tájékoztatást és irányítást megadni,

 a munkavégzéshez szükséges ismereteket biztosítani. 

A munkáltatói jogkör gyakorlója biztosítja, hogy a munkahelyen a zavartalan munkavégzéshez szükséges rend és munkafegyelem legyen.

A köztisztviselő az együttműködési kötelezettsége körében elősegíti a hivatal feladatainak maradéktalan elvégzését, illetőleg a jogviszonyával összefüggő minden lényeges körülményről megfelelően tájékoztatja a munkáltatói jogkör gyakorlóját.

A köztisztviselő munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkakörére vonatkozó szabályok, előírások és utasítások szerint köteles végezni.

A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselők munkavégzésre alkalmas állapotát a munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellenőrzi. Ha az érintett személy nincs munkára képes állapotban, nem állítható munkába, illetve a megkezdett munka végzésétől el kell tiltani.

2. A munkarendre vonatkozó szabályok
A köztisztviselők a számukra megállapított munkaidő tartama alatt kötelesek és jogosultak munkát végezni. 

A teljes munkaidő az a munkavégzésre előírt időtartam, amely az előírt munkakezdéstől a munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakítások és a munkaidőbe nem számítható szünetek nélkül.

A köztisztviselő napi munkaideje:

hétfőtől-csütörtökig: 

7.30  órától 
16.00  óráig, 

pénteken: 

7.30  órától 
13.30  óráig tart.

A munkáltató kérelemre – az előző bekezdéstől – eltérő munkaidő-beosztást is megállapíthat.

A munkáltatói jogok gyakorlója egyes munkakörökben a munkaidő-beosztást a szerv működési körében felmerült okból megváltoztathatja. 

A munkavégzésre és a munkából való távolmaradás nyilvántartására jelenléti ív szolgál, melynek pontos vezetését a jegyző ellenőrzi, és annak hitelességét a tárgyhót követő hó első munkanapján igazolja.

A köztisztviselő ténylegesen ledolgozandó munkaidejének számításakor figyelmen kívül kell hagyni a munkavégzési kötelezettség alóli mentesülés Munka Törvénykönyvének 107. §-ában meghatározott eseteit a következők figyelembevételével: 

 aki elháríthatatlan ok miatt nem tud megjelenni a munkahelyén annak távolléte igazoltnak tekintendő, azonban erre a napra díjazás nem jár, 

 kérelemre a munkáltatói jogkör gyakorlója mentesítheti a köztisztviselőt a munkavégzés alól, azonban az e miatt kiesett munkaidőre csak a felek megállapodása szerint jár díjazás,

 a munkavégzés alóli mentesülését, a munkából való távolmaradását köteles az érintett előre bejelenteni a munkáltatói jogkör gyakorlójának. Amennyiben ez előre nem lehetséges, a bejelentési kötelezettségnek az akadály megszűnését követően haladéktalanul eleget kell tenni.

A hivatal feladat- és hatáskörébe tartozó munkavégzés zavartalan biztosítása érdekében kivételes esetben a munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselők részére rendkívüli munkavégzést rendelhet el.

A rendkívüli munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell a munkavégzés kezdő időpontját, valamint várható időtartamát és helyét, valamint az elvégzendő feladatot. 

Köztisztviselők részére rendkívüli munkavégzés csak írásban rendelhető el. A rendkívüli munka elvégzését a jegyző igazolja. 

A rendkívüli munkavégzés nyilvántartását önállóan kell vezetni, amely azonban a rendes munkavégzés nyilvántartására szolgáló jelenléti ív része.

A köztisztviselőt a rendkívüli munkavégzés esetén annak időtartamával azonos mértékű szabadidő, illetőleg a köztisztviselőnek a heti pihenőnapon és munkaszüneti napon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés időtartama kétszeresének megfelelő mértékű szabadidő jár. A rendkívüli munkavégzés időtartama évente legfeljebb 160 óra lehet. 

A szabadidőt a rendkívüli munkavégzést követően legkésőbb 30 napon belül kell kiadni, ha ez nem lehetséges, meg kell váltani. A megváltás mértéke a köztisztviselő kifizetéskori illetményének a szabadidőre járó arányos összege.

A rendkívüli munkavégzésért járó szabadidőre a vezetői kinevezéssel, megbízással rendelkező köztisztviselő nem jogosult.

A köztisztviselőnek kiküldetés esetén az élelmezéssel kapcsolatos többletköltsége fedezetére a kiküldetés tartamára élelmezési költségtérítés (továbbiakban: napidíj) jár. Mértéke a köztisztviselők esetében a költségvetési törvényben meghatározott illetményalap egy munkanapra eső összegének 25%-a. A napidíj fele jár, ha kiküldetésben töltött idő a nyolc órát nem éri el. Nem számolható el napidíj, ha kiküldetésben töltött idő a négy órát nem éri el.

3. A pihenőidőre, szabadságra, valamint az illetmény átutalására vonatkozó szabályok

A pihenőidő az az időtartam, amely alatt a köztisztviselő mentesül a munkavégzési kötelezettség alól.

A napi pihenőidő a napi munkavégzés befejezése és a másnapi munkavégzés kezdete közötti időtartam.

Ha a napi, törvényben előírt pihenőidőt a hivatal – rendkívüli munkavégzés miatt vagy más okból – nem biztosította, másnap a köztisztviselő csak olyan időpontban kötelezhető munkavégzésre, hogy az előírt pihenőidő számára biztosított legyen.

A köztisztviselőt megillető rendes szabadságon túl a jegyző illetményre jogosító rendkívüli szabadságot engedélyezhet a vizsgákhoz való felkészüléshez a következők szerint:

a) közigazgatási alapvizsgához 3 munkanap

b) jogi, közigazgatási szakvizsgához 10 munkanap

Nem adható ki utólag az előző pontokban foglalt rendkívüli szabadságnak az a része, amelyet a köztisztviselő a vizsgája letételéhez nem vett igénybe.

A köztisztviselő mentesül munkavégzési kötelezettsége alól házastársa, közeli hozzátartozója halálakor a Munka Törvénykönyvében biztosított esetenkénti 2 munkanapon.
A köztisztviselő havi illetményének (munkabérének) átutalására a tárgyhót követő hónap 3. napjáig kerül sor. Amennyiben ez a nap munkaszüneti napra esik, az átutalás az ezt követő  munkanapon történik.
VI.
A HELYETTESÍTÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK
Amennyiben a köztisztviselő a munkáltató intézkedése alapján munkakörébe nem tartozó munkát végez, és az eredeti munkakörét is ellátja, illetményén felül helyettesítési díj is megilleti. A helyettesítési díj a köztisztviselőt a helyettesítés első napjától illeti meg.

A köztisztviselőt a helyettesítési díj akkor is megilleti, ha tartósan távol lévő köztisztviselőt helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfeladatként betöltetlen munkakört lát el.

Nem illeti meg a köztisztviselőt helyettesítési díj, ha a helyettesítés a vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő munkaköri kötelezettsége, kivéve azt az esetet, amikor a helyettesítésre azért van szükség, mert a helyettesítésre okot adó munkakör nincs betöltve, feltéve, ha a helyettesítés időtartama a 30 napot meghaladja. Ugyancsak nem illeti meg helyettesítési díj a köztisztviselőt, ha a helyettesítés ellátása rendes szabadság miatt vált szükségessé.

A helyettesítési díj mértékét a jegyző a polgármesterrel egyetértésben határozza meg.
VII.
A MUNKAKÖR ÁTADÁS-ÁTVÉTEL SZABÁLYAI
A Ktv. 15. §-ának és 31. §-ának (7)-(9) bekezdéséhez kapcsolódva a Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők vezetői megbízásuk visszavonása, illetőleg közszolgálati jogviszonyuk megszűnése esetén munkaköri feladataikat, illetve az annak ellátásával összefüggő információkat és iratokat „átadás-átvételi” eljárás keretében kötelesek átadni az átvevőnek (a szervezeti felettesnek).

A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvbe kell foglalni, melyet az átadó és az átvevő ír alá. A jegyzőkönyvet köztisztviselő esetén a jegyző tartozik kézjegyével ellátni, egyben igazolva az átadás-átvétel megfelelősségét. A jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni, melyből egy-egy példány az átadónál és átvevőnél marad. A jegyzőkönyv harmadik példányát irattározás céljából át kell adni.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

a) az átadó köztisztviselő jogviszonya megszűnése időpontját, az átadás-átvétel illetőleg a jegyzőkönyv készítésének időpontját és helyét, valamint a jelen lévők nevét;

b) az átadónál lévő ügyek iratainak a felsorolását mellékletre utalással;

c) a folyamatban lévő ügyek iratainak felsorolását;

d) az átadó személyes használatára szolgáló eszközök és azok iratai (számítógép, számológép, stb.…) felsorolását;

e) a személyesen használt és másnál nem leltározott jogszabálygyűjtemények, szakkönyvek, és más kiadványok felsorolását;

f) tájékoztatást a folyamatban lévő ügyekről;

g)
a jelenlévők által az átadáshoz feltétlenül szükségesnek tartott egyéb tényeket és megállapításokat. 

A munkakör átadás-átvétele esetén az ügyintéző az ügyiratokkal előadói munkanaplója alapján köteles elszámolni.

A közszolgálati jogviszony megszűnése esetén, illetve a 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság igénybevételét megelőzően a köztisztviselő köteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ügyiratokat irattározni, a munkafolyamatban lévő iktatott, de még el nem intézett ügyiratokat egyeztetni. 

Az irattározást és az egyeztetést követően kerül sor a munkakör átadás-átvételére, melynek során rendelkezni kell a munkafolyamatban lévő iktatott ügyiratok további intézéséről, rögzítve a már megtett közbenső intézkedéseket.

VIII.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A szabályzat 2008. május 01. napján lép hatályba.

A hatálybalépés előtt benyújtott és a szabályzat rendelkezéseivel összefüggő kérelmek elbírálására a szabályzat hatálybalépése előtt hatályos szabályokat kell alkalmazni, ha az kedvezőbb a köztisztviselőre nézve.

A szabályzat hatálybalépése előtt hatályos szabályok alapján megkötött szerződéseket a szabályzat nem érinti.

Dátum: Tiszapüspöki, 2008. április 21.
                 Polgár István                                      Kocsisné dr. Kóródi Erika

                 polgármester                                                   jegyző
Megismerési nyilatkozat

A közszolgálati szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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