
Répcelaki Közös Önkormányzati Hivatal
KÖZSZOLGÁLATI SZABÁLYZATA

A közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló 2011. évi CXCIX. törvény (továbbiakban: Kttv.) 75. § (5) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján, a Kttv. 37. § (1) bekezdésében biztosított munkáltatói jogkörömben eljárva a Kttv.-ben meghatározott, valamint a jegyző általános szabályozási hatáskörébe tartozó kérdésekről – figyelembe véve Répcelak Város Önkormányzata Képviselő-testületének a Répcelaki Közös Önkormányzati Hivatal hivatali és nyugállományú állományát megillető juttatásokról és támogatásokról szóló 1/2015.(I.30.) önkormányzati rendeletében foglaltakat - a következő közszolgálati szabályzatot állapítom meg.
A szabályzat hatálya

A szabályzat hatálya – eltérő rendelkezés hiányában - kiterjed a Répcelaki Közös Önkormányzati Hivatallal (a továbbiakban: hivatal), mint munkáltatóval jogviszonyban álló, teljes munkaidőben vagy részmunkaidőben foglalkoztatott minden köztisztviselőre és közszolgálati ügykezelőre. 

A hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőkkel és ügykezelőkkel kapcsolatos munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja, továbbá a jegyző gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyző tekintetében. 
A Közszolgálati Szabályzatot a Kttv-ben, valamint a vonatkozó egyéb jogszabályokban és a hivatal SZMSZ - ében foglaltakkal együtt kell alkalmazni.

I. fejezet

Közszolgálati jogviszony létesítésével kapcsolatos szabályok

1. A köztisztviselői munkakörök betöltése jogszabály, vagy a munkáltató döntése alapján meghívásos, vagy pályázati eljárás alapján történik. A jegyző az irányadó eljárás lefolytatását a polgármester egyetértésével választja ki. Az egyeztetés eredményéről feljegyzés készül, mely a későbbiekben a kinevezett köztisztviselő személyi anyagába kerül.
2. A meghívásos kiválasztás érdekében a jegyző az adott évre az üres álláshelyre jelentkezők dokumentumaival ügyiratot nyit és gyűjt. A jelentkező adatait a jegyző a jelentkező felhatalmazásával az általa meghatározott időtartamban tárolja. A jelentkezést a felhatalmazás szerint a jelentkező részére visszaküldi, vagy megsemmisíti. 
3. Amennyiben az adott munkakörre több alkalmas jelölt van, közülük a jegyző által jelölt, legalább kettő személyt, jelen szabályzat 11. pontjában meghatározott előkészítő bizottság meghallgatja és a jegyző döntésének megalapozásához rangsort állít. A meghallgatás eredményét és a rangsort feljegyzésbe kell rögzíteni. A köztisztviselő felvételéről ezt követően a jegyző – a polgármester egyetértésével – dönt, melynek eredménye eltérhet a bizottság által javasolttól.
4. A munkáltató ez irányú döntése esetén a jegyző pályázatot ír ki, mely betöltött állásra is kiírható. Ebben az esetben az állást betöltő köztisztviselőt a pályázat kiírását megelőzően 5 nappal korábban a pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat ellátó tájékoztatja a pályáztatásról.

5. A pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat a személyzeti ügyekkel foglalkozó Novákné Czuppon Terézia pénzügyi ügyintéző látja el.

6. A pályázati felhívásnak tartalmaznia kell:

· 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, illetve a pályázat elnyeréséhez jogszabályban előírt és egyéb szükséges valamennyi feltételt,

· az illetményre és az egyéb juttatásra vonatkozó tájékoztatást,

· a pályázat benyújtásának feltételeit, határidejét, valamint 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 felsorolását.

7. A pályázati felhívást a szabályzat 6. pontban felsorolt tartalommal kell előkészíteni. 
8. A munkáltatói jogkör gyakorlója képesség-, illetve alkalmassági vizsgálatot csak abban az esetben írhat elő a pályázati eljárásban való részvétel feltételeként, ha az a közszolgálati jogviszony létesítése és a vezetői megbízás adása szempontjából lényeges tájékoztatást nyújthat. Különösen indokolt lehet ilyen jellegű vizsgálat előírása a fokozott idegi, illetve egészségi megterheléssel járó munkakörökben, valamint a jelentős ügyfélforgalmat lebonyolító szervezeti egységeknél úgy, mint rendszeres helyszínelést, illetve területen történő munkavégzést igénylő munkakörök, ügyfélszolgálat.

9. A pályázat benyújtására meghatározott idő a pályázati felhívásnak a szolgáltató központ elektronikus felületén történő megjelenésétől számított 15 napnál rövidebb nem lehet.

10. A jegyző kezdeményezheti a pályázati felhívásnak egyéb formában és más helyen történő közzétételét.

11. A pályázatok előzetes értékelését 3 tagú előkészítő bizottság végzi. Az előkészítő bizottság tagjai:

· aljegyző

· településüzemeltetési és beruházási csoportvezető

· pénzügyi és adócsoport vezető 
12. Az előkészítő bizottság a pályázat benyújtásának tényéről, illetve a benyújtott pályázat tartalmáról csak a pályázó előzetes írásbeli beleegyezésével közölhet adatokat a pályázat elbírálásában résztvevőkön, valamint a Kttv. 180. § (1) bekezdésében meghatározott betekintésre jogosultakon kívül harmadik személlyel.

13. Az előkészítő bizottság több, a pályázati kiírásnak megfelelő pályázat esetében az első három legjobb eredményt elért között rangsort állít fel. A pályázatokról a jegyző a pályázati határidő lejártát követően legkésőbb 30 napon belül dönt, rangsor felállítása esetén döntésénél figyelembe veszi a rangsorolást is. A jegyző Répcelak város polgármesterének egyetértésével nevezi ki és menti fel a hivatal dolgozóit. A nicki kirendeltség ügyintézője, a nicki pénzügyi és gazdálkodási feladatokat ellátó köztisztviselő kinevezéséhez és felmentéséhez Nick község polgármesterének egyetértése, a csánigi pénzügyi és gazdálkodási feladatokat ellátó köztisztviselő kinevezéséhez és felmentéséhez Csánig község polgármesterének egyetértése szükséges. 
14. Jegyzői állás betöltésére kiírt pályázatról Répcelak város Polgármestere – rangsorolás esetén annak figyelembevételével – legkésőbb a pályázat benyújtására előírt határidőt követő 15 napon belül dönt.

15. A pályázó írásbeli kérelmére a pályázattal kapcsolatos egészségügyi és pszichikai vizsgálatának eredményéről a munkáltatói jogkör gyakorlója 8 napon belül tájékoztatást ad.

16. Kinevezést és vezetői megbízást adni csak annak a pályázónak lehet, aki a pályázati eljárásban részt vett és a pályázati feltételeknek megfelelt.

17. A pályázat eredményéről a pályázókat haladéktalanul, de legkésőbb a pályázat elbírálásától számított 8 napon belül a pályázati eljárásokkal kapcsolatos előkészítő feladatokat ellátó köztisztviselő írásban tájékoztatja.

18.  A 17. pontban foglalt határidőn belül az eredménytelenül pályázónak a teljes pályázati  anyagot – a pályázatra vonatkozó döntést tartalmazó értesítéssel egyidejűleg – vissza kell küldeni.

II. fejezet

A munkakör átadás-átvétel szabályai

1. A Kttv. 60. §-ához kapcsolódva a hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők, ügykezelők vezetői megbízásuk visszavonása, illetőleg közszolgálati jogviszonyuk megszűnése esetén munkaköri feladataikat, illetve az annak ellátásával összefüggő információkat és iratokat, bélyegzőket „átadás-átvételi” eljárás keretében kötelesek átadni az átvevőnek.

2. Az átvevő az új megbízással rendelkező köztisztviselő, ügykezelő, ennek hiányában a csoport vezetője lehet.

3. A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvbe kell foglalni, melynek mellékletét képezi a folyamatban lévő ügyeket tartalmazó tételes iratjegyzék, az egyes ügyekre vonatkozó megjegyzésekkel, észrevételekkel. A jegyzőkönyvet az átadó és az átvevő ír alá. A jegyzőkönyvet vezetői munkakör átadás-átvétele esetén Répcelak város Polgármestere, egyéb esetekben a csoport vezetője látja el aláírással, egyben igazolva az átadás-átvétel megfelelőségét.

4. A jegyzőkönyvet négy példányban kell elkészíteni, melyből egy-egy példány az átadó és átvevőnél marad. A jegyzőkönyv harmadik példányát - irattározás céljából - az ügyiratkezelő részére át kell adni. A jegyzőkönyv negyedik példányát át kell adni a Pénzügyi és Adócsoport részére, ahol ennek tényét az elszámoló lapra rávezetik. 
5. Az átadás-átvételi jegyzőkönyv tartalmi követelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és hatáskörébe tartozó, ügyrendben meghatározott feladatok végrehajtásának munkakör átadásakor fennálló helyzetéről átfogó képet adjon. A jegyzőkönyv különösen térjen ki:

· az ellenőrzési tervben előírt feladat időarányos teljesítésére,

· a képviselő-testület, illetve bizottságok által meghatározott feladatok végrehajtására,

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

· a gazdálkodási hatáskörben kezelt költségvetési keretek tételes elszámolására,

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

· a külső és belső ellenőrzések megállapításaira, adataira.

6. Az átadás-átvételi jegyzőkönyvet a vezetői megbízással, illetve a közszolgálati jogviszony megszűnésével kapcsolatos munkaügyi eljárás részeként kell kezelni.

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

8. A közszolgálati jogviszony megszűnése, továbbá belső áthelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság igénybevételét megelőzően a köztisztviselő köteles a nevére iktatott, véglegesen elintézett ügyiratokat irattározni.
9. Az irattározást követően kerül sor a munkakör átadás-átvételére, melynek során rendelkezni kell a munkafolyamatban lévő iktatott ügyiratok további intézéséről, rögzítve a már megtett közbenső intézkedéseket.

III. fejezet

A rendkívüli munkavégzés elrendelésének, nyilvántartásának

 és elszámolásának rendje

1. A rendkívüli munkavégzést a jegyző - távolléte esetén az aljegyző - rendeli el. Az elrendelés írásban történik.

2. Az elrendelés tartalmi követelményei:

· a hivatal megnevezése,

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

· a munkavégzéssel érintett köztisztviselő, ügykezelő neve, beosztása,

· a köztisztviselők, ügykezelő aláírása a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tudomásulvételéről,

· a rendkívüli munkavégzés elrendelésének dátuma és időpontja,

· a jegyző aláírása, pecsét.

3.    A rendkívüli munkavégzés munkanapon történő elrendelésének szabályai:

a) A rendes munkaidőben foglalkoztatott munkavállaló számára akkor lehet rendkívüli munkavégzést a foglalkoztatás kapcsán elrendelni, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidő lejárata előtt legalább 4 órával ismertetik az érintettel.

b) Az adott napon rendes szabadságon lévő munkavállaló számára akkor lehet csak rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha az adott feladatot egyéb módon várhatóan nem lehet elvégezni.

c) Pihenőnap és munkaszüneti napon végzendő munkát legalább a rendkívüli munkavégzést megelőző munkanapon közölni kell az érintettel. 

d) A rendkívüli munkavégzés elrendelésének indokoltságáért a jegyző – távolléte esetén az aljegyző – tartozik felelősséggel.

e)  Külön indokolt a rendkívüli munkavégzés elrendelése, ha:

· képviselő-testületi ülésen a hivatal dolgozójának jelenléte indokolt, mert

· részt vett előterjesztés összeállításában,

· szaktudására, tájékoztatására szükség lehet,

· közigazgatási határidők betartása csak így lehetséges,

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

· a rendkívüli munkavégzést elrendelő dokumentumokat évenként elkülönítve kell gyűjteni.

4.   A rendkívüli munkavégzés nyilvántartását Csukáné Szabó Elvira ügykezelő  

a) folyamatosan és naprakészen vezeti. A nyilvántartásba a saját adatai tekintetében a köztisztviselőnek, ügykezelőnek betekintési joga van.

b) A rendkívüli munkavégzés miatt munkával töltött időt a jelenléti ívre a köztisztviselőnek, ügykezelőnek be kell jegyeznie. 

c) A nyilvántartás vezetése adott éven belül, havi kimutatással történik. Az elrendelt és a kivett túlórák számszaki egyezőségének fenn kell állni, mely egyezőséget havonta ellenőrizni kell. 

d) A nyilvántartás

· tartalmazza a szabadidő keletkezésével kapcsolatos részletes információkat is,

· egyértelműen meghatározza a szabadidő ellentételezésének formáját,

· szabadidő keletkezésével kapcsolatos adataihoz csak megfelelő, ellenőrizhető dokumentumok alapján lehet bejegyzést tenni (köztisztviselők, ügykezelők jelenléti íve, jegyzőkönyv jelenléti íve, stb.),

· szabadidő ellentételezésével kapcsolatos adataihoz a szabadidő engedélyek alapján lehet bejegyzést tenni.

A nyilvántartáshoz meg kell őrizni köztisztviselőnként, ügykezelőnként a nyilvántartásba történő bejegyzés alapjául szolgáló dokumentumokat.

e) A rendkívüli munkavégzés időtartalmát nem szabad kerekíteni, minden esetben a pontos időtartammal; óra, perccel kell elszámolni. 

5. Az elrendelt munkaórákat elsősorban szabadidővel kell megváltani. Amennyiben erre az adott, továbbá a tárgyhónapot követő hónapban nincs lehetőség, úgy pénzben kell megváltani. A szabadidő kiadása, vagy megváltása csak engedélyezést követően lehetséges. Erre a célra a szabadidő engedély nyomtatvány szolgál. Ennek alapján kerülhet sor a tényleges számfejtési dokumentumok elkészítésére.

IV. fejezet

A szabadság kiadás és nyilvántartásának rendje
1. A szabadságolási terv

· A köztisztviselők, ügykezelők szabadságuk kivételével kapcsolatos igényeiket évente február 20-ig leadják Csukáné Szabó Elvira ügykezelő részére, aki elkészíti a szabadságolási terv tervezetet. Az igények figyelembevételével, de a közszolgálati feladatok zökkenőmentes ellátását szem előtt tartva elkészített tervezetet a jegyző hagyja jóvá.

· A szabadságolási terv tartalmazza

· a köztisztviselő, ügykezelő nevét,

· a szabadság időpontját hónap, nap megjelöléssel.

· A szabadságolási terv egy-egy példányát a jegyző, illetve a megbízott ügykezelő őrzi.

2. A szabadságok nyilvántartását az igazgatási és titkársági csoporton belül Csukáné Szabó Elvira ügykezelő vezeti. A szabadság nyilvántartást évenként kell vezetni.

A nyilvántartáson fel kell tüntetni

a) az adott évben a köztisztviselőt, ügykezelőt megillető fizetett szabadságokat

· az alapszabadságot,

· pótszabadságot,

· a tanulmányi szabadságot,

· a fenti szabadságok alapján az összes fizetett szabadságot,

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

c) a szabadság felhasználását.

3. A szabadság kiadása a szabadságengedély kitöltésével lehetséges. A szabadságot a jegyző - távolléte esetén az aljegyző – engedélyezi.  A szabadságengedély alapján a szabadság kiadásának tényét be kell jegyezni a szabadság-nyilvántartásba.

4. A köztisztviselőt kötelező, vagy a munkáltató érdekkörében felmerült képzése esetén tanulmányi szabadság illeti meg. A szabadság mértéke a felkészülésre 2 munkanap, továbbá a vizsga napja.
V. fejezet

A helyettesítésre vonatkozó szabályok

1. Amennyiben a köztisztviselő, ügykezelő úgy helyettesít, hogy az nem munkaköri kötelessége és az eredeti munkakörét is ellátja, illetményén felül helyettesítési díj is megilleti. A helyettesítési díj a köztisztviselőt, ügykezelőt a helyettesítés első napjától illeti meg.

2. A köztisztviselőt a helyettesítési díj akkor is megilleti, ha tartósan távol lévő köztisztviselőt helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfeladatként 30 napot meghaladóan betöltetlen munkakört lát el.

3. Nem illeti meg helyettesítési díj a köztisztviselőt, ügykezelőt, ha a helyettesítés ellátása rendes szabadság miatt vált szükségessé.

4. Helyettesítési díj mértékét a helyettesítő köztisztviselő, ügykezelő illetményének 50 %-ában, amennyiben a helyettesítést két fő látja el, 25-25 %-ában állapítom meg. 

VI. fejezet

Jutalom
1. A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamutató munkavégzésért, a szervezet szempontjából fontos, vagy váratlanul jelentkező többletfeladatok elvégzéséért, melyet teljesítményértékelés támaszt alá, a Hivatal köztisztviselői jutalomban részesíthetők.

2. A jutalom kifizetéséhez a személyi juttatás keret nyújt fedezetet, melyet a képviselő-testület a költségvetésben meghatároz.
3. A köztisztviselő részére megállapítható jutalom, évente nem haladhatja meg a köztisztviselő hat havi illetményének összegét.

Az elismerések megállapításánál figyelembe veendő főbb szempontok:

· a jelentős eredménnyel járó hatékony munkavégzés,

· a példamutató magatartás,

· egy-egy kiemelkedő színvonalon elvégzett munka,

· a fiatalok, új munkatársak beilleszkedését segítő eredményes tevékenység,

· a szervezet szempontjából hasznos szakképesítés megszerzése,

· az elismerés mielőbb kövesse az elismerni kívánt eredményt.

VII. fejezet

 A Hivatali és a nyugállományú állományt megillető juttatások és támogatások
1. Az e szabályzat szerint biztosítható (szociális, jóléti és egészségügyi) juttatások megítélése és kifizetése csak az önkormányzat képviselő-testülete által a hivatal költségvetésében biztosított keret terhére történhet.

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

3. A köztisztviselő és ügykezelő részére

a) egyösszegű családalapítási támogatás gyermekszületés esetén,
b) szociális támogatás, (pénzbeli eseti és temetési támogatás),
c) tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás,

d) illetményelőleg,

e) üdülési támogatás,

f) egészségügyi támogatás.

Egyösszegű családalapítási támogatás gyermekszületés esetén
· Családalapítási támogatás adható annak a köztisztviselőnek, ügykezelőnek, akinek az adott költségvetési évben gyermeke született.

A támogatás feltétele, hogy a köztisztviselő, ügykezelő a gyermekével egy háztartásban éljen és a gyermek születési anyakönyvi kivonatának másolatát igazolásként átadja.

· A támogatás kérelemre állapítható meg.

· A köztisztviselőt, ügykezelőt gyermekenként illeti meg a támogatás.

· Amennyiben a gyermek mindkét szülője a hivatalnál, mint köztisztviselő vagy ügykezelő dolgozik, a támogatás csak az egyik szülő jogán illeti meg.

· A támogatás mértéke gyermekenként 25.000 Ft.

· A támogatás megítéléséről a jegyző írásban értesíti az érintettet, támogatást a döntést követő 8 napon belül ki kell fizetni.

· A megítélt és kifizetett támogatásról Novákné Czuppon Terézia pénzügyi ügyintéző nyilvántartást vezet, amely tartalmazza

· a köztisztviselő, ügykezelő nevét,

· a kifizetett támogatás összegét, időpontját, hivatkozási számát.

· A támogatást a köztisztviselő, ügykezelő, mint vissza nem térítendő támogatást kapja.

· A támogatás visszafizetését kell elrendelni, ha a támogatással kapcsolatban visszaélés történt.

Szociális támogatás
· Szociális támogatás pénzbeli eseti és temetési támogatás formájában nyújtható.

· Szociális támogatás adható annak a köztisztviselőnek, ügykezelőnek aki, átmenetileg az eddigi életkörülményeit negatívan befolyásoló rendkívüli élethelyzetbe került, vagy időszakosan anyagi gondokkal küzd (pl.: gyógyszer kiadások, gyógykezelés költségei, stb.).

· A támogatás adható hivatalból vagy az érintett személy kérelmére. A beérkezett kérelmet 3 napon belül el kell bírálni.

· A szociális támogatás mértéke alkalmanként legfeljebb 25.000 Ft lehet, és indokolt esetben évente 3 alkalommal adható.

· A támogatás kifizetése közvetlenül a pénztárból készpénzben, vagy a kérelmező kérésére bankszámlára utalással történik.

· A támogatást a megítélésétől számított 3 munkanapon belül ki kell fizetni.

A temetési támogatás és segély 

· Temetési támogatásban részesíthető a Hivatal köztisztviselője, kérelmére a közeli hozzátartozója halála esetén. 
· A támogatásra jogosultság szempontjából közeli hozzátartozó: a házastárs, az élettárs, az egyenes ágbeli rokon, örökbe fogadott, mostoha és nevelt gyermek, örökbe fogadó mostoha és nevelőszülő. A házastárs egyenes ágbeli rokona abban az esetben, ha a halál bekövetkezte előtt közös háztartásban éltek.

· A támogatás mértéke bruttó 50.000,- Ft.
· Az elhunyt köztisztviselőt eltemettető, vele közös háztartásban élt közeli hozzátartozót, kérelmére, temetési segély illeti meg. Temetési segély összege 50.000,- Ft.
· A támogatás vagy segély kifizetése az érintett írásbeli kérelmére történhet. A kérelem elbírálásának határideje 3 nap. Kifizethető közvetlenül a pénztárból készpénzben, vagy bankszámlára utalással. A támogatást vagy segélyt a kérelem benyújtásától, illetve a megítélésétől számított 3 napon belül ki kell fizetni.

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

A szociális támogatásokról és segélyekről nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza

· a támogatásban részesülő nevét,

· a támogatást megállapító ügyirat számát,

· a támogatás összegét, kifizetésének időpontját.

A nyilvántartást Novákné Czuppon Terézia pénzügyi ügyintéző vezeti.
Tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás 
Támogatás annak a köztisztviselőnek adható:

· aki iskolarendszerű, vagy

· nem iskolarendszerű, tanfolyami képzésen vesz részt, és

· a képzéssel kapcsolatban tanulmányi-szerződés kötését vállalja.

· A támogatás mértéke köztisztviselőnként

· tanulmányi ösztöndíj esetében legfeljebb 10.000 Ft/hó,

· képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás esetében képzésenként legfeljebb a képzéssel kapcsolatos igazolt költségek 50 %-a lehet.

· A támogatás megállapítása írásbeli kérelemre történik. A támogatás iránti kérelmet a benyújtást követő 15 napon belül el kell bírálni.

· A támogatás elosztásánál előnyt élveznek azok a köztisztviselők, akik olyan oktatásban vesznek részt, amely a hivatal működésének szakmai színvonalát emeli, vagy amely az érintett köztisztviselő munkakörére előírt végzettség megszerzésére irányul.

· A támogatás fedezetére rendelkezésre álló keretből elsősorban a képzésekkel kapcsolatos költségek támogatását kell biztosítani, és csak az e célra fel nem használt keretből adható ösztöndíj.

· A támogatásokat csak a tanulmányi szerződés megkötését követően az abban foglaltak alapján lehet kifizetni.

· A támogatásról a Novákné Czuppon Terézia pénzügyi ügyintéző nyilvántartást vezet, amely tartalmazza:

· a köztisztviselő nevét,

· a támogatás összegét, kifizetési idejét, ügyiratszámot,

· a köztisztviselő tanulmányi szerződésben vállalt kötelezettségeit,

· a támogatás esetleges visszafizetésére vonatkozó adatokat.

Illetményelőleg 
Illetményelőlegben részesíthető a köztisztviselő átmeneti anyagi gondjai enyhítésére. 

· Nem részesíthető illetményelőlegben az a köztisztviselő, ügykezelő:

· akinek az 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 nem fizette vissza.

· Az illetményelőleg iránti kérelmet írásban kell előterjeszteni. Igénylésére évente egy alkalommal van lehetőség. Az illetményelőleg mértéke legfeljebb a köztisztviselő, ügykezelő bruttó havi illetménye lehet, de nem lehet több a kifizetés napján érvényes havi minimálbér háromszorosánál.
· Az illetményelőleget maximum 6 hónapra lehet nyújtani.

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

· Az illetményelőleget a jegyzői döntést követő 3 napon belül ki kell fizetni.

· Az illetményelőleg visszatérítendő támogatás, a visszatérítésre vonatkozó szabályokat a jegyző illetményelőleg nyújtására vonatkozó döntése tartalmazza.

· Az illetményelőlegről nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza

· a köztisztviselő, ügykezelő nevét, 

· az illetményelőleg összegét, kifizetésének időpontját,

· a visszafizetés végső időpontját, a részletek összegét,

· a részletek befizetésének időpontját, a befizetett összegeket.

A nyilvántartást Novákné Czuppon Terézia pénzügyi ügyintéző vezeti.

Üdülési támogatás
· Üdülési hozzájárulásban részesíthető az a köztisztviselő, ügykezelő, aki az adott évben nem áll fegyelmi büntetés hatálya alatt.

· Nem részesíthető üdülési hozzájárulásban az a köztisztviselő, ügykezelő, akinek a Közös Hivatalnál egy évnél rövidebb a munkaviszonya.

· A támogatás kérelemre állapítható meg, és készpénzben, vagy banki utalással kerül kifizetésre.
· Az üdülési támogatás mértéke köztisztviselőnként, ügykezelőnként legfeljebb 30.000 Ft lehet.

· A támogatás iránti kérelmeket az adott költségvetési év vonatkozásában legkésőbb június 15-ig kell írásban benyújtani.

· A kérelmeket a beadást követően 3 napon belül el kell bírálni. 

Az elbírálásnál előnyt élvez az a köztisztviselő, ügykezelő, aki

· a megelőző évben nem részesült e támogatási formában,

· akinek több kiskorú gyermeke van

· akinek több év közszolgálati jogviszonya van a szervnél.
A kérelmek rangsorolásánál a fenti szempontokat az elsőtől kezdve az utolsóig felmenő rendszerben kell érvényesíteni.

· A támogatás megítéléséről, a fizetés módjáról és határidejéről a jegyző írásban értesíti az érintettet.

· A támogatásokról Novákné Czuppon Terézia pénzügyi ügyintéző nyilvántartást vezet, amely tartalmazza

· a köztisztviselő, ügykezelő nevét,

· a kifizetett támogatás összegét, a vonatkozó ügyiratszámot, 

· a támogatás kifizetésének módját, időpontját, hivatkozási számát.

· Az üdülési hozzájárulást a köztisztviselő, ügykezelő, mint vissza nem térítendő támogatást kapja.

Egészségügyi támogatás
A képernyő előtti munkavégzés miatt szükségessé váló szemüveg elkészítéséhez a dolgozót évente legfeljebb egy alkalommal 15.000 Ft összegű hozzájárulás illeti meg.

A hozzájárulásról nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza

· a hozzájárulásban részesülő nevét,

· a hozzájárulás kifizetésének időpontját.

A nyilvántartást Novákné Czuppon Terézia pénzügyi ügyintéző vezeti.

Cafetéria-juttatás
A cafetéria keret éves összegét a költségvetési törvény határozza meg. A juttatás részletes feltételeit külön szabályzat rögzíti.

VIII. fejezet
Anyakönyvvezetőkre vonatkozó külön szabályok

A hivatali munkaidőn kívül a házasságkötésnél közreműködő anyakönyvvezetők részére a szükségesen és indokoltan felmerült költségeket meg kell téríteni, ezért részükre 40.000.-Ft/év mértékű költségtérítés jár. A költségtérítés az anyakönyvvezetők részére a tárgyévben a fenti összeget tartalmazó és a Közös Hivatal nevére és címére szóló számla(k) bemutatása ellenében fizethető ki Az anyakönyvvezető a költségtérítést ruha és cipő vásárlására, illetve a fodrász költségeire fordíthatja. 

IX. fejezet 

A vezetendő nyilvántartások

1. Rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatban vezetendő nyilvántartások

· Rendkívüli munkavégzés nyilvántartása
· Szabadidő megváltás/kifizetés engedélye

2. Szabadság kiadással és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásával kapcsolatban vezetendő nyilvántartások

· Jelenléti ív

· Szabadságolási terv,

· Szabadság-nyilvántartás,

· Szabadságengedély,

3. Cafetéria-juttatás nyilvántartása a külön szabályzat rendelkezései szerint 
4. Köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásaival kapcsolatos nyilvántartások

· Egyösszegű családalapítási támogatás nyilvántartás,

· Szociális és temetési támogatással, segéllyel kapcsolatos nyilvántartások
· Illetményelőleg nyilvántartás,

· Tanulmányi ösztöndíj, illetve képzési költségek támogatások nyilvántartása
· Üdülési támogatás nyilvántartása,

· Egészségügyi támogatás nyilvántartása.

Jelen szabályzat 2015. február 1-jén lép hatályba, ezzel egyidejűleg hatályát veszti a 2004. január 21-én kelt Közszolgálati szabályzat.

Répcelak, 2015. január 30.


                                                                            dr. Kiss Julianna


                                                                                       jegyző


