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BÁTASZÉK VÁROS JEGYZŐJE

Szám:  I/        /2020.
Bátaszék Város Jegyzőjének

1/2020. számú utasítása

a Bátaszéki Közös Önkormányzati Hivatal
Közszolgálati Szabályzatának kiadásáról

1.) A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (a továbbiakban: Kttv.) 106. § -ának (6) bekezdése alapján - figyelemmel a Kttv. 6. § 19. pontjára, valamint Bátaszék Város Önkormányzat Képviselő-testületének 20/2001.(XI.05.) ÖKR. számú rendeletében (a továbbiakban: Ktvjr.) foglaltakra – a Bátaszéki Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselői közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos és a jegyző általános szabályozási hatáskörébe tartozó kérdésekről jelen utasításommal és az alábbiak szerint adom ki a közös hivatal Közszolgálati Szabályzatát (a továbbiakban: Szabályzat):
2.) Jelen utasításommal egyidejűleg a Bátaszéki Közös Önkormányzati Hivatal Közszolgálati szabályzatának kiadásáról szóló 1/2019.(II.15.) számú utasítás hatályát veszti.

B á t a s z é k , 2020. szeptember
                                                                                                 Kondriczné dr. Varga Erzsébet 







                                   jegyző

Bátaszéki Közös Önkormányzati Hivatal

Közszolgálati Szabályzata

I. Fejezet

Bevezető rendelkezések

A szabályzat hatálya kiterjed a Bátaszék Város, valamint Alsónána és Alsónyék Község Önkormányzatai által fenntartott Bátaszéki Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: KÖH) valamennyi köztisztviselőjére, a Kttv. hatálya alól korábban kiszervezett, de megszakítás nélkül a KÖH-tal munkaviszonyban álló munkavállalójára, továbbá a VI fejezet 5. pontja, a VII. fejezete tekintetében a polgármesterre, valamint a VI. fejezete és VIII. fejezet 3.) pontja tekintetében a gépkocsivezetőre.
II. Fejezet

Munkáltatói jogkör gyakorlásának rendje

1.) A köztisztviselők egyéni teljesítményének értékelésére, valamint a minősítésre vonatkozó munkáltatói jogkör kivételével valamennyi munkáltatói jogkört saját hatáskörömben gyakorolom. 

2.) A hatáskörömbe tartozó munkáltatói jogkör gyakorlására tartós akadályoztatásom esetén az aljegyző jogosult. 

3.) A vezetői megbízással rendelkező köztisztviselők egyéni munkateljesítményének értékelésére, a minősítésre vonatkozó munkáltatói jogkört magamnak fenntartom, míg a köztisztviselők egyéni munkateljesítményének értékelésére és minősítésére vonatkozó munkáltatói jogkör gyakorlását a szervezeti egységek vezetőire (irodavezetőkre) ruházom. Az átruházott munkáltatói jogkör tovább nem ruházható. 

III. Fejezet

Munkarendre, munkaidő beosztásra és a munkavégzésre vonatkozó szabályok

1.) Munkaidő
1.1.) A hivatal teljes munkaidőben foglalkoztatott alkalmazottaira vonatkozó érvényes munkarend a következő: 

hétfő, kedd, szerda,csütörtök

08.00 órától 16.30 óráig,

péntek




08.00 órától 14.00 óráig

Az alkalmazottak részére a munkaidőn belül - a munkavégzés megszakításával - napi 30 perc munkaközi szünetet (ebédidőt) kell biztosítani. A munkaközi szünetet 12.00 órától 12.30 óráig lehet igénybe venni. 

1.2.) Beléptető rendszer használata:

A nem vezető beosztású köztisztviselők, továbbá a hivatalsegéd, a gépkocsivezető és a megváltozott munkaképességű személyek a munkahelyre való beérkezéskor és az onnan bármilyen okból (ebédidő, környezettanulmány, helyszíni szemle, vezetői engedéllyel való kilépés vagy távozás) történő távozáskor kötelesek használni a bejáratnál elhelyezett beléptető rendszert.

A dolgozó a részére átadott beléptető kulcs megőrzéséért és rendszeres használatáért fegyelmi felelősséggel tartozik. A kulcsot más személynek átadni tilos, ennek megtörténte fegyelmi eljárást von maga után.

A beléptető rendszerben a táppénzes napokat a személyzeti ügyekkel foglakozó dolgozó rögzíti naprakészen.

A beléptető rendszerbe az alábbi személyek tekinthetnek be a jegyzőn, a rendszergazdai feladatot ellátó informatikuson és a személyzeti feladatokat ellátó köztisztviselőn kívül:

a) a polgármester,
b) az aljegyző és

c) az irodavezetők.

2.) A rendkívüli munkavégzés szabályai
2.1.) A rendkívüli munkavégzést kizárólag a jegyző rendelheti el előre szóban vagy írásban, de a szóban történő elrendelést másnap, írásban is el kell rendelni, e szabályzat 1. mellékletét képező határozat meghozatalával. Nem minősül rendkívüli munkavégzésnek, ha a dolgozó munkája befejezése érdekében, vagy a munka felhalmozódása miatt végez túlmunkát. 
2.2.) Ha az elrendelés  

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

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

2.3.) A rendkívüli munkavégzés munkanapon történő elrendelésének szabályai:

a) adott napon is, rendes munkaidőben foglalkoztatható munkavállaló számára akkor lehet rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidő lejárata előtt legalább 4 órával ismertetik az érintettel, 

b) adott napon, rendes szabadságon lévő munkavállaló számára akkor lehet csak rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha adott feladatot az a.) pontban meghatározott személyekkel várhatóan nem lehet elvégezni.

2.4.) 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.

2.5.) A rendkívüli munkavégzés elrendelésének indokoltságáért a jegyző tartozik felelősséggel. Különösen indokolt lehet a rendkívüli munkavégzés elrendelése, ha:

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

aa) részt vett előterjesztés összeállításában,

ab) szaktudására, tájékoztatására szükség lehet;
ac) az ülés jegyzőkönyvének elkészítéséért felelős.
b) államigazgatási, illetve közigazgatási határidők tartása csak így lehetséges,

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

2.6.) A rendkívüli munkavégzést elrendelő dokumentumokat évenként elkülönítve gyűjteni kell.

3.) A rendkívüli munkavégzés nyilvántartása

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

3.2.) A köztisztviselő a túlmunkavégzést elrendelő jegyzői határozat alapján évenként külön nyilvántartást fektet fel és vezet folyamatosan, ahol rögzíti a túlmunkavégzés napját, a túlmunka idejét, továbbá a túlmunka végzésért kapott szabadidő kivételének napját, óráját, mely tényt a jegyzővel, irodavezetővel ellenjegyeztet.

3.3.) A nyilvántartásban bejegyzett adatok valódiságáért a köztisztviselő felelősséggel tartozik.

3.4.) A nyilvántartásba a saját adatai tekintetében a köztisztviselőnek betekintési joga van.

3.5.) A nyilvántartásba történő bejegyzés alapjául szolgáló, az azt elrendelő határozatokat a KÖH ügyiratkezelési szabályában foglaltak szerint iktatni kell.

4.) A rendkívüli munkavégzés elszámolásának rendje

4.1.) A rendkívüli munkavégzés ellentételezéseként köztisztviselőt a túlmunka idejének megfelelő szabadidő illeti meg, ha a szabadság kiadása nem lehetséges, a szabadidőt meg kell váltani.

4.2.) A szabadidő kiadásának/megváltás kifizetésének elszámolása elsősorban a köztisztviselő kérésének megfelelően történhet.

5.) A gépkocsi-vezető rendkívüli munkavégzésére vonatkozó szabályok
5.1.) A rendkívüli munkavégzést a jegyző előre szóban vagy írásban rendelheti el, de a szóban történő elrendelést másnap, írásban rögzíteni kell.
5.2.) Az elrendelés tartalmi követelményei:

a) a hivatal megnevezése,

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

c) a rendkívüli munkavégzés elrendelésének dátuma és időpontja,

d) a munkavégzéssel érintett gépkocsi-vezető neve, 

e) a gépkocsi-vezető aláírása – a rendkívüli munkavégzésre rendelésének tudomásul vételének igazolására,

f) keltezés,

g) a jegyző aláírása, pecsét.

5.3.) A rendkívüli munkavégzés elrendelésének indokoltságáért a jegyző tartozik felelősséggel.

5.4.) A rendkívüli munkavégzést elrendelő dokumentumokat évenként elkülönítve gyűjteni kell.

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

5.6.) A gépkocsi-vezető a rendkívüli munkavégzést elrendelő jegyzői határozat alapján évenként külön nyilvántartást fektet fel és vezet folyamatosan, ahol rögzíti a rendkívüli munkavégzés napját, időtartamát. Ha a rendkívüli munkavégzésért szabadidő illeti meg, akkor a rendkívüli munkavégzésért kapott szabadidő kivételének napját, óráját, mely tényt a jegyzővel, aljegyzővel ellenjegyeztet.

5.7.) A nyilvántartásban bejegyzett adatok valódiságáért a gépkocsi-vezető felelősséggel tartozik.

5.8.) A nyilvántartásba a saját adatai tekintetében a gépkocsi-vezetőnek betekintési joga van.

5.9.) A nyilvántartásba történő bejegyzés alapjául szolgáló, az azt elrendelő határozatokat a KÖH iratkezelési szabályában foglaltak szerint iktatni kell.

6.) A munkavégzésre vonatkozó szabályok:

6.1.) A KÖH alkalmazottai munkaköri feladatait az egyéni munkaköri leírások tartalmazzák.

6.2.) Az alkalmazottak feladataikat a köz érdekében a jogszabályoknak megfelelően, szakszerűen, pártatlanul és igazságosan, a kulturált ügyintézés szabályai szerint a szakmai és etikai szabályok betartásával kötelesek ellátni. 

A KÖH alkalmazottai munkavégzésük során mindenkor kötelesek a közszolgálat, az önkormányzat és a KÖH tekintélyét megőrizni.

Az alkalmazott köteles megtartani az állam- és szolgálati titkot. 

Az alkalmazott illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tájékoztatást olyan tényekről, amelyek tevékenysége során jutottak tudomására és kiszolgáltatásuk az állam, a közigazgatási szerv, munkatársa vagy az állampolgár számára hátrányos, vagy jogellenesen előnyös következményekkel járna. 

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

6.4.) A munkából való távolmaradást az alkalmazott köteles legfeljebb 24 órán belül munkahelyi vezetőjének bejelenteni, a távolmaradás okát a munkahelyi vezető felszólítására a megadott határidőn belül igazolni. 

6.5.) Az alkalmazott egyénileg felelős a személyes használatába adott hivatali vagyontárgyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartás érdekében köteles gondoskodni annak megakadályozásáról, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe belépjenek, és ott tartózkodjanak. A hivatali helyiséget távozáskor köteles bezárni, a hivatali iratokat elzárni, a tűzvédelmi szabályzat szerinti áramtalanítást elvégezni. 

6.6.) Munkavégzéssel járó további jogviszonyt (Kttv. 85. § (2) bekezdés) a KÖH nem vezető beosztású köztisztviselője a jegyző engedélyével létesíthetnek. A felmerülő összeférhetetlenségi okot a jegyzőnek kell bejelenteni. 

6.7.) Az alkalmazott kétévente - díjmentesen - egy alkalommal komplex foglalkozás-egészségügyi szűrővizsgálaton köteles részt venni. A komplex foglalkozás-egészségügyi szűrővizsgálat megszervezésével kapcsolatos feladatokat a KÖH Hatósági Irodája látja el. 
6.8.) A munkavégzéssel kapcsolatos egyéb - itt nem szabályozott - kérdésekben a Kttv. és a Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (a továbbiakban: Mt.) rendelkezéseit kell alkalmazni. 

7.) A munkakör átadás - átvétel szabályai:

7.1.) A KÖH-nál foglalkoztatott köztisztviselő vezetői megbízása visszavonása, illetőleg jogviszonya megszűnése esetén a munkaköri feladataikat, illetve az annak ellátásával összefüggő információkat és iratokat átadás-átvételi eljárás keretében kötelesek átadni az átvevőnek. 

7.2.) Az átvevő az új vezetői megbízással rendelkező köztisztviselő, ennek hiányában a jegyző által megjelölt köztisztviselő lehet. 

7.3.) A munkakör átadás-átvételt jegyzőkönyvbe kell foglalni, melyet az átadó és átvevő ír alá. Az átadás-átvételi jegyzőkönyvet a jegyzőnek kell bemutatni, aki aláírásával igazolja az átadás-átvétel megfelelőségét.

7.4.) A jegyzőkönyvet három példányban kell elkészíteni, melyből egy - egy példány az átadó és átvevőnél marad. A jegyzőkönyv harmadik példányát iktatás és irattárazás céljából az iktatást végző ügyiratkezelőnek át kell adni. 

7.5.) Az átadás-átvételi jegyzőkönyv tartalmi követelménye, hogy az érintett szervezeti egység feladat és hatáskörébe tartozó feladatok végrehajtásának munkakör átadásakor fennálló helyzetéről átfogó képet adjon. A jegyzőkönyv különösen térjen ki: 

a) a szervezeti egység időarányos feladatainak teljesítésére, 

b) a képviselő-testület által meghatározott feladatok végrehajtására,

c) a polgármester és a jegyző által meghatározott feladatok végrehajtására,

d) gazdálkodási hatáskörben kezelt költségvetési keretek tételes elszámolására,

e) a munkakör átadását követő időszak legfontosabb, aktuális szakmai feladataira,

f) a szervezeti egység tevékenységét érintő külső és belső ellenőrzések megállapításaira.

7.6.) Az átadás-átvételi jegyzőkönyvet a vezetői megbízással, illetve a közszolgálati/ munkaviszony megszűnésével kapcsolatos munkaügyi eljárás részeként kell kezelni. 

7.7.) A vezetői megbízással nem rendelkező alkalmazott esetében a munkakör átadás-átvétel követelményeit és a lebonyolítás módját az illetékes szervezeti egység vezetője határozza meg az alábbi rendelkezések keretei között. Az illetékes szervezeti egység vezetője a munkakör átadás-átvétel lebonyolításáért teljes körű felelősséggel tartozik. 

7.8.) A munkakör átadás-átvétele esetén az ügyintéző az ügyiratokkal előadói munkanaplója alapján, az iktatást végző ügykezelő a tárgyévi iktatott ügyek, valamint az irattárba le nem adott ügyiratok számával köteles elszámolni. 

7.9.) A közszolgálati/munkaviszony megszűnése, belső áthelyezés esetén, illetve a 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság igénybevételét megelőzően az alkalmazott köteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ügyiratokat irattárazni, a munkafolyamatban lévő iratokat az iktatóval egyeztetni.

7.10.) Az irattárazást és az egyeztetést követően kerül sor a szervezeti egységen belül a munkakör átadás-átvételére, melynek során rendelkezni kell a munkafolyamatban lévő iktatott ügyiratok tovább intézéséről, rögzítve a már megtett közbenső intézkedéseket. 

7.11.) A munkakör átadás-átvételének folyamatát 3 példányban készülő jegyzőkönyvbe kell foglalni, melyet az átadó-átvevő ír alá és a munkahelyi vezető tartozik kézjegyével ellátni. 

7.12.) Az elkészült és a szükséges aláírásokkal ellátott jegyzőkönyv egy példányát át kell adni az iktatást végző ügyiratkezelőnek iktatás és irattárazás céljából. A jegyzőkönyv egy példánya az átadónál, egy példánya az átvevőnél marad. 

8.) A helyettesítés szabályai:

8.1.) A hivatali munka folyamatosságának biztosítása és az ügyfelek zavartalan kiszolgálása érdekében a távollévő alkalmazottat munkatársai helyettesítik. A helyettesítés rendjét a köztisztviselők munkaköri leírása tartalmazza. Rendkívüli esetben a szervezeti egység vezetője a helyettesítés rendjétől eltérhet.

8.2.) Tartós betegség miatti, legalább 10 egybefüggő munkanap helyettesítése esetén a jegyző elrendelheti a dolgozó helyettesítését. Ebben az esetben a helyettesítő alkalmazottnak helyettesítési díj jár. A helyettesítési díj mértékét időarányosan, a helyettesítő alkalmazott illetményének/munkabérének 50 %-ában állapítom meg. 

8.3.) Amennyiben a helyettesítést több alkalmazott látja el akkor a helyettesítési díj a fenti százalék megosztásával, munkavégzésük és illetményük arányában részesülnek a helyettesítési díjból. 

IV. Fejezet

Szabadság kiadás, és egyéb munkaidő kedvezmény

nyilvántartásának rendje

A szabadság kiadás és az egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásának helyi rendjét a Kttv. 103. §-ában foglaltak alapján a következők szerint szabályozom:

1.) Szabadságolási terv

1.1.) A szabadságolási terv összeállítása érdekében a jegyző - az irodavezetőkön keresztül - február 15-ig begyűjti a köztisztviselőknek a szabadságuk kivételével kapcsolatos igényeit.

1.2.) A szabadságolási terv javaslatot az igények figyelembevételével, de a közszolgálati feladatok zökkenőmentes elláthatóságát szem előtt tartva kell elkészíteni.

1.3.) A szabadságolási tervnek tartalmaznia kell, hogy a köztisztviselő várhatóan mely napokon lesz szabadságon az adott évben.
1.5.) A szabadságolási tervbe a köztisztviselőket irodánként csoportosítva kell felvezetni, hogy könnyen átlátható legyen az, hogy a szabadságolás miatt nem lesz-e probléma az adott igazgatási területen.

1.6.) A szabadságolási terv javaslatot a köztisztviselőkkel egyeztetni kell, majd a beérkező módosító javaslatok, kérések lehetőség szerinti figyelembevételével el kell készíteni február 28-ig a végleges szabadságolási tervet.

1.7.) A szabadságolási terv egy-egy példányát;
a) az irodavezetők,
b) a személyi ügyekkel foglalkozó köztisztviselő őrzi.

2.) A szabadság nyilvántartása

2.1.) A köztisztviselők szabadság nyilvántartásáról a személyi ügyekkel foglalkozó köztisztviselő gondoskodik, az erre a célra szolgáló számítógépes program segítségével.
3. A szabadság kiadása

3.1.) A szabadság kiadása a „szabadságengedély” tömb kitöltésével lehetséges.

3.2.) A szabadság kiadásakor az irodavezetők az irodán belüli szakmai helyettesítést igazolják. A szabadság kiadását a jegyző, távolléte esetén az aljegyző a szabadság kiadása előtt engedélyezi. Amennyiben a jegyző/aljegyző aláírása a szabadság engedélyen nem szerepel, a szabadság nem vehető igénybe. Szabadság kivételét legkésőbb az igénybe vételt megelőző napon kell bejelenteni. 

3.3.) A szabadság-engedély alapján a szabadság kiadásának tényét be kell jegyezni a szabadságengedély tömbbe, majd a szabadságengedély első példányát a személyi ügyekkel foglalkozó köztisztviselőnek kell leadni, aki elvégzi az ezzel kapcsolatos jelentések rögzítését.
3.4.) A tárgyévben ki nem vett szabadság a következő év március 31.-éig vehető ki, az ezt követően ki nem vett szabadság elveszik, kivéve, ha annak kivételére a köztisztviselő tartós betegsége miatt nem kerülhetett sor.

4. Munkaidő kedvezmények

A köztisztviselőt a közigazgatási alapvizsga illetve szakvizsga szóbeli vizsganapja előtt 3 illetve 5 munkanap, tanulmányi munkaidő-kedvezmény illeti meg. 
V. Fejezet
A köztisztviselő díjazása valamint Az egyes illetménypótlékra jogosító munkakörök illetve külön juttatások meghatározása

1.) Illetmény
1.1.)A köztisztviselő a közszolgálati jogviszonya alapján havonta illetményre jogosult. Az illetményt száz forintra kerekítve kell megállapítani. Az illetmény alapilletményből, valamint illetménykiegészítésből és illetménypótlékból állhat.

1.2.) 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 köztisztviselő végleges áthelyezésére kerül sor - a tárgyévre vonatkozóan a köztisztviselő besorolása szerinti fizetési fokozathoz tartozó alapilletményét - a jegyző esetében a polgármester jogosult - december 31-éig terjedő időszakra legfeljebb 50 %-kal megemelheti, vagy legfeljebb 20 %-kal csökkentett mértékben állapíthatja meg. Az eltérítésről a jegyző 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 köztisztviselő korábban már megállapított alapilletménye legfeljebb 20 %-kal csökkenthető.
2.) Idegennyelv-tudási pótlékra jogosító munkakörök

Idegennyelv-tudási pótlékra jogosító munkakört nem határozok meg, általános esetben az nyelvpótlék a Kttv.  141. § (6) – (8) bekezdése alapján jár a köztisztviselőnek.

3.) Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök

A képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és a képzettségeket az alábbiak szerint határozom meg: .

1. anyakönyvvezető munkakör esetén szociális, gyermek- és ifjúságvédelmi ügyintéző képzettség után,
2. pénzügyi vagy gazdálkodási előadó munkakör esetén a mérlegképes könyvelő képzettség után, amennyiben pénzügyi- számviteli ügyintéző képzettséggel is rendelkezik.
4.) Az eseti jutalmazás szabályai

A kiemelkedő, illetve tartósan jó munkát végző köztisztviselő a költségvetési rendeletben meghatározott keret erejéig jutalomba részesíthető, melynek évi maximális mértéke a tárgy évben megállapított havi illetményének ötszáz százaléka. Jutalmazásra az irodavezetők tehetnek javaslatot, melyről a jegyző a polgármester egyetértésével dönt. A képviselő-testület által megállapított egyéb jutalmazások az e pontban meghatározott maximális mértéket nem érintik. A jegyző jutalmazásáról a polgármester dönt.
VI. Fejezet

Egyéb juttatásokra vonatkozó szabályok

1.) A jubileumi jutalom

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

A jubileumi jutalomra való jogosultság szabályait Kttv. 150 §-a részletesen tartalmazza. 
A köztisztviselő jubileumi jutalomra való jogosultságát határozatban kell megállapítani.

2.) Illetmény kifizetésével kapcsolatos költség megtérítése

A köztisztviselő illetményének utalásával, egyszeri felvételével kapcsolatos többletköltségeinek fedezése érdekében a Kttv. 143. §-a alapján évente egy alkalommal 12.000.- Ft juttatásra jogosult, melyet november hónapban kell részére kifizetni.

3.) A KÖH egyes dolgozói részére kiadott mobiltelefonok használatának rendjéről

A KÖH alábbiak szerint felsorolt dolgozói részére, munkaviszonyuk fennállásáig, illetve az erre vonatkozó használati engedély visszavonásáig, állandó mobiltelefon-használatot engedélyezek:

a) jegyző

b) aljegyző, 

c) irodavezetők,

d) informatikus,
e) városüzemeltetési ügyintézők , 
f) jegyzői megbízott igazgatási ügyintéző
g) közterület-felügyelő,
h) gépkocsivezető részére előfizetésest.

A dolgozók részére kiadott SIM kártyák Bátaszék Város Önkormányzat tulajdonát képezik, melynek átvételét a dolgozó aláírásával ismeri el.

Az előfizetéses mobiltelefonok havi előfizetési díjait teljes egészében, valamint az 1/a) – e)  pontok esetében 70.000.- Ft/év összegig, az f) pont esetében 40.000.- Ft/év összegig, míg az g) pont esetében 20.000.- Ft/év összegig a beszélgetés díját a KÖH téríti meg, míg az átvállalt éves beszélgetési díj fölötti esetleges díjösszeget a telefont használó dolgozó köteles megtéríteni az önkormányzat részére, a pénzügyi iroda felhívását követő 8 napon belül.

A dolgozó köteles az átvett mobiltelefonokra vigyázni, annak működőképességét megőrizni, szándékos károkozás esetén, pedig a keletkezett kárt megtéríteni. 

4. ) Saját tulajdonú személyszállító gépjárművek használatáról, üzemeltetési költség elszámolásáról

Magántulajdonú gépkocsit hivatali feladat ellátására csak indokolt esetben, az iroda vezetőjének egyetértésével, a jegyző előzetes engedélye alapján lehet igénybe venni.

Saját gépkocsi üzemanyag fogyasztásának elszámolása a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdése szerint a gépjármű lökettérfogatától függő üzemanyag-felhasználási átalány, valamint a mindenkor hatályos személyi jövedelemadó törvény szerint, bizonylat nélkül elszámolható költségtérítés alapján történik.

Az elszámolás alapja az iroda vezetője által leigazolt “Belföldi kiküldetési rendelvény”.

A hivatali munkavégzés valamint az egyes dolgozók feladatellátását figyelembe véve magántulajdonú gépjármű rendszeres hivatali feladat ellátására történő használata miatt az alábbi dolgozók részére havi rendszeres költségtérítést állapítok meg az alábbiak szerint:

a.) a közterület-felügyelő  
15.000.- Ft/hó
5. ) Képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg költségeinek biztosítása

Képernyő előtti munkavégzéshez éleslátást biztosító szemüveg költségei egy részének biztosítására - figyelemmel a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és biztonsági követelményeiről szóló 50/1999. (XI. 3.) EüM rendeletben foglaltakra - annak a szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott köztisztviselő esetében van mód, aki napi munkaidejéből legalább 4 órán keresztül rendszeresen képernyős eszközt használ. 

A költségtérítés megigényléséhez csak az első igénylésnél kell bemutatni a foglalkozás-egészségügyi szolgálat – szem-szakorvoshoz történő – beutalóját, valamint a szem-szakorvos igazolását, miszerint a köztisztviselőnek éleslátást biztosító szemüvegre van szüksége. 
A fentiek teljesítése esetén a munkáltató által biztosított költségtérítés összege - kétévente egy alkalommal - a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott köztisztviselői a KÖH-öt fenntartó önkormányzatok Képviselő- testületei által önkormányzati rendeletben megállapított tárgyévi illetményalap 60 (hatvan) 100 (egyszáz) %-a, de maximum a szemüveg bekerülési költségének 50 (ötven) %-a.   
A költségtérítés igénylését a dolgozónak előre kell egyeztetnie a jegyzővel.

6. ) Belföldi kiküldetés szabályai

A Kttv. 54. § (1) és (2) bekezdése szerint: „(1) Az államigazgatási szerv a szokásos munkavégzési hely szerinti településen kívüli munkavégzésre kötelezheti a kormánytisztviselőt (kiküldetés). Ennek feltétele, hogy a kormánytisztviselő a kiküldetés időtartama alatt is a munkáltató irányítása és utasítása alapján végezze a munkát. (2) Nem minősül kiküldetésnek, ha a kormánytisztviselő a munkáját - a munka természetéből eredően - szokásosan az államigazgatási szerv székhelyén kívül végzi, valamint, ha olyan településen végzi, amely az államigazgatási szerv szervezetszerű működéséhez tartozik.”

Nem kötelezhető a beleegyezése nélkül más helységben végzendő munkára a nő terhessége megállapításának kezdetétől gyermeke hároméves koráig. Ezt a rendelkezést megfelelően alkalmazni kell a gyermekét egyedül nevelő férfira is.
A kiküldetés a köztisztviselőre nézve - különösen beosztására, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel - aránytalan sérelemmel nem járhat. 

A kiküldetésben lévő köztisztviselőnek az élelmezésével kapcsolatos többletköltségei fedezetére a kiküldetés tartamára élelmezési költségtérítés (a továbbiakban: napidíj) jár.

a) a napidíj mértéke a költségvetési törvényben meghatározott illetményalap egy munkanapra eső összegének 25%-a. Kiszámításánál havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt tíz forintra felkerekítve kell megállapítani.

b) a napidíj átalányként is elszámolható, ha a köztisztviselő havonta, rendszeresen kiküldetésben végez munkát. Az átalányt a napidíj és a havi átlagban kiküldetésben töltött naptári napok figyelembevételével kell meghatározni.

c) a napidíj fele jár, ha a kiküldetésben töltött idő a 8 órát nem éri el.

d) nem számolható el napidíj, ha a kiküldetésben töltött idő a 4 órát nem éri el.

e) kiküldetés esetén, a napidíjon túlmenően a munkáltató köteles a köztisztviselő számára megfizetni a kiküldetés során felmerülő szükséges és igazolt többletköltségeit

A kiküldetés elrendelésére a hivatal köztisztviselői esetében a jegyző, míg a jegyző esetében a polgármester jogosult.

7.) Külföldi kiküldetés szabályai

A közigazgatási szerv a szokásos munkavégzési hely szerinti településen kívüli – nem Magyarországon folytatandó - munkavégzésre kötelezheti a köztisztviselőt (külszolgálat). Ennek feltétele, hogy a köztisztviselő a külszolgálat időtartama alatt is a munkáltató irányítása és utasítása alapján végezze a munkát. A külszolgálaton lévő köztisztviselőnek az élelmezésével, ellátásával kapcsolatos többletköltségei fedezetére a kiküldetés tartamára élelmezési költségtérítés (a továbbiakban: napidíj) állapítok meg. A napidíj mértéke 25 euró/nap. A külszolgálati idő megállapítására és annak elszámolására a külföldi kiküldetésekhez kapcsolódó elismert költségekről szóló 285/2011 (XII.22.) Korm. rendelet szabályait kell alkalmazni. A külszolgálat elrendelésére a hivatal köztisztviselői esetében a jegyző, míg a jegyző esetében a polgármester jogosult. 
A Skandináv államokban teljesített külszolgálaton lévő köztisztviselőnek 75 euró/nap napidíjat állapítok meg. 
VII. Fejezet

A választható természetbeni juttatások fajtái, mértéke, kifizetésének rendje és módja – Cafetéria szabályzat

A Kttv. 150. § és a közszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokról és egyes illetménypótlékokról szóló 249/2012. (VIII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Kormr.) alapján, a választható természetbeni juttatások (továbbiakban cafetéria rendszer) rendszere az alábbiak szerint működik.

1.) A cafetéria rendszer közös szabályai

1.1.) A cafetéria rendszer a jelen Szabályzat által előre meghatározott keretösszegen és juttatási elemeken belül egyénre szabott választásra ad lehetőséget.

1.2.) A cafetéria juttatások egy főre igénybe vehető éves bruttó keretösszegét a városi önkormányzat mindenkori éves költségvetési rendelete határozza meg. A részmunkaidőben foglalkoztatott köztisztviselő esetén az egy főre jutó keretet a részmunkaidő arányában kell meghatározni.  

1.3.) Az 1.2.) pontban meghatározott éves keretösszeg biztosítja az egyes juttatások és a hozzájuk kapcsolódó közterhek fedezetét.

1.4.) Az éves keretösszeg egy naptári évben, e szabályzatban meghatározott juttatási elemek igénybevételére használható fel. A tárgyévben igénybe nem vett keret nem vihető át a következő évre.

1.5.) A keretösszeget a jogviszony időtartamával arányosan kell megállapítani - a hónapok számának figyelembevételével, azzal, hogy minden megkezdett hónap egész hónapnak számít - amennyiben a köztisztviselő jogviszonya a tárgyévben keletkezik, vagy szűnik meg.

1.6.) A felhasználható egyéni keretösszeget és a választható elemeket tartalmazó nyilatkozatokat (a továbbiakban: nyilatkozatok) a köztisztviselő részére a munkáltató biztosítja.

1.7.) A köztisztviselő az e Szabályzat mellékleteiben található nyilatkozatokban minden év március 1-ig nyilatkozik a részére megállapított keretösszeg felhasználásáról, az általa választott juttatási elemekről, azok mértékéről. A kitöltött nyilatkozatokat az alkalmazott a munkáltatóhoz nyújtja be a választott juttatási elemekhez tartozó szükséges adatokkal, dokumentumokkal együtt.

1.8.) A tárgyévben fel nem használt összegről a köztisztviselő november 30-ig nyilatkozik. Amennyiben a keretösszegből ezer forintot meg nem haladó összeg marad, azt a köztisztviselő nem veheti igénybe.

1.9.) Az első munkában töltött napot követő 30 napon belül köteles nyilatkozni a részére megállapított keretösszeg felhasználásáról a köztisztviselő, akinek a jogosultsága év közben keletkezik. A juttatás mértékéről, jogcíméről és a választható juttatási elemekről a munkáltató az alkalmazott felvételét megelőző személyzeti eljárás során tájékoztatást ad.

1.10.) A köztisztviselő részére a juttatások kiadása - a nyilatkozatok kitöltését követően - akkor is lehetséges, ha a juttatási elemek igényléséhez szükséges nyilatkozatokat a jogosult - mulasztása folytán - határidőben nem tette meg.

1.11.) A juttatási elemekre vonatkozó választás év közben nem módosítható.

1.12.) A köztisztviselő által fel nem használt összeg pénzben nem váltható meg.

1.13.) Áthelyezés esetén a köztisztviselő juttatásra az egyes munkáltatóknál időarányosan jogosult.

1.14.) A keretösszeg tárgyévre vonatkozó – az alkalmazott tárgyévi jogviszonya időtartamával időarányosan megállapított - mértékének túllépése esetén a különbözetet a köztisztviselőnek vissza kell fizetnie, vagy az utolsó illetményéből/munkabérből levonásra kerül.
1.15.) A keretösszeg tárgyévre vonatkozó - a jogviszony időtartamával időarányosan megállapított - mértékénél kevesebbet igénybe vevő alkalmazott részére a különbözet - a választása szerinti juttatási elemnek megfelelő módon, újabb nyilatkozat kitöltésével - kerül kiadásra.

1.16.) Az 1.14.)-1.15.) pontban foglaltak megfelelően irányadók abban az esetben is, ha a köztisztviselő jogosultsága - az 1.1.) és 1.2.) pontban foglaltakat figyelembe véve - év közben szűnik meg.

1.17.) A cafetéria rendszer működtetését – benne a nyilatkoztatást, mindennemű nyilvántartást, kifizetéseket, közteher befizetéseket, elszámolást – a KÖH pénzügyi irodájának e feladattal megbízott ügyintézője végzi.

1.18.) Nem jogosult béren kívüli juttatásokra a köztisztviselő az alábbi esetekben:

a) fizetés nélküli szabadság idejére,

b) szülési szabadság idejére,

c) gyermekgondozási díj folyósításának idejére (amennyiben nem dolgozik mellette)
d) gyermekgondozási segély folyósításának idejére (amennyiben nem dolgozik mellette),

e) egybefüggően, 30 napot meghaladó időtartamú keresőképtelen betegség idejére,

f) tanulmányi szabadság esetén, amennyiben távolléti díj nem jár, feltéve, hogy a távollét időtartama a 30 napot meghaladja,

g) tartós külszolgálat idejére.

2.) A cafetéria elemekre vonatkozó különös szabályok

﻿
2.1.) Széchenyi pihenőkártya:

a) vendéglátás alszámla (150.000.- Ft/év/fő)

b) szabadidő alszámla (75.000.- Ft/év/fő)

c) szállás alszámla (225.000.- Ft/év/fő)

A KÖH - e juttatási elem választása esetén - támogatja a köztisztviselő pihenését minden évben.

A köztisztviselő a kártyát a 2. mellékletben meghatározott nyilatkozattal igényelheti.

A köztisztviselő a szálláshely alszámlát szálláshely-szolgáltatásra és belföldi utazásszervezésre (előre összeállított utazási csomagokra), a vendéglátás alszámlát éttermi és mozgó valamint egyéb vendéglátásra (például házhozszállítás, közétkeztetés), a szabadidő alszámlát egészségügyi szolgáltatásokra, kulturális programokra, állatkerti és vidámparki belépőre, sport, szabadidős és wellness tevékenységekre, fürdők és élményparkok igénybevételére, belvízi séta- és kirándulóhajókra, idegenvezetésre és szálláshely-szolgáltatásra használhatja fel különösen. A szálláshely-szolgáltatás az utalványkártya mindhárom alszámlájáról fizethető.
2.2.) Sport és kulturális belépő (149.000.- Ft/év adómentes):

a) A köztisztviselő ezt a 3. mellékletben meghatározott nyilatkozattal igényelheti.

2.3.) A 4. melléklet tartalmazza azt a nyilatkozatot, melyben a köztisztviselő hozzájárul ahhoz, hogy a munkáltatónál fennálló jogviszonya, azaz a cafetériára való jogosultsága megszűnése esetén az időarányos cafetéria keret túllépése miatti, jogalap nélkül felvett juttatások összege, valamint ezek adó-és járulékterhe az illetményéből (munkabéréből) levonásra kerüljön. 

2.4.) Jelen fejezetben nem szabályozott – a cafetéria rendszer működésével kapcsolatos – kérdésekben az alábbi törvények az irányadók:

· a Kttv.,
· a Kormr.,
· a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény,
Egyes meghatározott juttatás

A jegyző –a polgármester egyetértésével- a köztisztviselőket a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 70. § (6) bekezdés a) pontja alapján évi egy alkalommal, a költségvetési rendeletben elfogadott bérkeret, bérmaradvány terhére, annak keretein belül, köztisztviselőnként azonos összegű, csekély értékű ajándékban részesítheti.
VIII. Fejezet
A köztisztviselŐk szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásainak mértéke, feltételei, az elbírálás és az elszámolás rendje, valamint a visszatérítés szabályai

A köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatásainak mértéke, feltételei, az elbírálás és az elszámolás rendje, valamint a visszatérítés szabályait a Kttv. 237. §, valamint az ÖKR rendelete alapján a következők szerint szabályozza:

1.) A különböző juttatások fedezete és a juttatásokkal kapcsolatos feladatok

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

1.2.) A juttatások fedezetéül szolgáló keretet az ÖKR-ben meghatározott módon, valamint az e szabályzatban meghatározott módon kell felhasználni.

1.3.) A köztisztviselő részére

a) szociális támogatás,

b) illetményelőleg, 

c) képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás,

d) albérleti díj hozzájárulás fizethető.
2.) Szociális támogatás   

2.1.) A köztisztviselőnek a következő szociális támogatás adható:

a) temetési támogatás.
2.2.) A támogatás feltétele:

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.

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

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

a) temetés céljára települési támogatásban  részesült, illetve 

b) ilyen támogatás iránt kérelmet nyújtott be addig, amíg a kérelmet vissza nem vonja, illetve kérelme elutasításra nem kerül.

2.5.) A temetési támogatás mértéke bruttó 35.000.- Ft.

2.6.) A temetési támogatásról a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomására jutott támogatási helyzetnél az annak észlelését követő 5 napon belül kell dönteni. Temetési támogatás adott évben a köztisztviselőnek többször is folyósítható, ha a temetési támogatás feltételeinek megfelelő helyzetbe kerül. (Egy halálesettel kapcsolatban csak egy támogatás folyósítható.)

2.7.) Temetési támogatás adott évben csak akkor állapítható meg, ha annak kifizetéséről még a tárgyévben gondoskodni lehet.

2.8.) A támogatást, a támogatást megítélő okirat alapján a pénzügyi iroda közvetlenül a pénztárból készpénzben, vagy a kérelmező kérésére postai utalványon fizeti ki.

2.9.)  A támogatást a támogatás megítélésétől számított 5 napon belül, illetve a megítélés évében kell kifizetni.

3.) Illetményelőleg

3.1.) A köztisztviselő részére eseti kérelem (5. melléklet) alapján illetményelőleg folyósítható, amennyiben a jegyző az irodavezető véleményezése után engedélyezi annak kifizetését. A jegyző illetményelőleg kérelmét a polgármester engedélyezi.

3.2.) A köztisztviselő részére engedélyezhető illetményelőleg felső határa a folyósításakor érvényes minimálbér havi összegének az ötszöröse. 

3.3.) Az illetményelőleg kamatmentes kölcsönnek minősül, amelyet maximum hat egyenlő részletben kell visszatéríteni, fizetési haladék nem engedélyezhető. Az illetményelőleg, illetve a még vissza nem fizetett része egy összegben és azonnal esedékessé válik, ha a köztisztviselő munkaviszonya a törlesztési idő alatt megszűnik. 

3.4.) A köztisztviselők részére jóváhagyott illetményelőlegek összege egy naptári évben az egymillió forintot nem haladhatja meg.

4.) Képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás

4.1.) A képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás annak a köztisztviselőnek adható:

a.) aki iskolarendszerű, vagy 

b.) nem iskolarendszerű, tanfolyami képzésen vesz részt,

c.) a képzéssel kapcsolatban tanulmányi szerződés kötését vállalja.

4.2.) A támogatás, írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg.

4.3.) A támogatás mértéke köztisztviselőnként:

a.) a képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás esetében képzésenként a képzéssel kapcsolatos igazolt költségek 50 %-a lehet, de nem haladhatja meg képzésenként, illetve - ha a képzés iskolarendszerű -, akkor oktatási félévenként az 50.000 Ft-ot.

4.4.) A támogatás iránti kérelmeket, a kérelem benyújtását követő 15 napon belül el kell bírálni.

4.5.) A támogatás elosztásánál előnyt élveznek azok a köztisztviselők, akik olyan oktatásban vesznek részt, melyek a hivatal szakmai működésének színvonalát emelik, vagy melyek az érintett köztisztviselők munkakörére előírt végzettség megszerzésére irányulnak.

4.6.) A támogatást adott évben 

a) a képzéssel kapcsolatosan felmerülő költségek támogatását 

b) a képzés időtartamára, de maximum adott költségvetési évet érintő időszakra, illetve 

c) iskolarendszerű képzés esetében az adott költségvetési évben kifizethető időszakra, tehát maximum 2 félévre lehet megítélni.

4.7.) A támogatásokat kivételes esetben visszatérítendő támogatásként is lehet nyújtani.

4.8.) A támogatás nyújtásáról, illetve elutasításáról a jegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.

4.9.) A támogatásokat csak a tanulmányi szerződés megkötését követően, az abban foglaltak alapján lehet kifizetni.

4.10.) A képzéssel kapcsolatos költségek támogatására vonatkozó tanulmányi szerződésben pontosan meg kell határozni, hogy mely költségek minősülnek a képzéssel kapcsolatos költségnek, s az egyes költségekről milyen bizonylattal kell elszámolni.

A tanulmányi szerződésben kell meghatározni:

a) a köztisztviselő által vállalt feltételek teljesítése igazolásának határidejét, valamint,

b) a hivatal által vállalt kötelezettségek (költségek megtérítése) határidejét.

4.11.) A támogatásokról a pénzügyi irodának nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

a) a köztisztviselő nevét,

b) a támogatás nyújtására vonatkozó ügyiratszámot,

c) a támogatás összegét, kifizetésének módját, időpontját, hivatkozási számát,

d) a köztisztviselő tanulmányi szerződésben vállalt kötelezettségeit,

e) a támogatás esetleges visszafizetésre vonatkozó adatokat:

f) a részletek befizetésének időpontját és a hivatkozási számokat, 

g) a befizetett összegeket.

4.12.) Ha a támogatást a köztisztviselő, mint visszatérítendő támogatást kapja, a támogatás visszafizetésének feltételeit, módját a tanulmányi szerződésben, illetve az alapján külön jegyzői döntésnek kell tartalmaznia.

4.13.) Ha a támogatást a köztisztviselő, mint a vissza nem térítendő támogatást kapja, akkor a támogatás visszafizetéséről akkor kell rendelkezni, ha a köztisztviselő a tanulmányi szerződésében foglalt olyan kötelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerződés szerint is a támogatás visszafizetésének kötelezettségét vonják maguk után.

4.14.) A visszatérítésnél kamatfizetési kötelezettséget előírni nem szabad.
5.) Albérleti díj hozzájárulás
5.1.) Az albérleti hozzájárulás annak a köztisztviselőnek adható, aki Bátaszéken életvitelszerűen albérletbe költözik.

5.2.) Az albérleti hozzájárulás írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg, mely kérelemhez az albérleti szerződés másolatát kötelező csatolni.
5.3.) Az albérleti hozzájárulás mértéke bruttó 20.000.- Ft/hó.
5.4.) Az albérleti hozzájárulás iránti kérelmeket, a kérelem benyújtását követő 15 napon belül el kell bírálni. A támogatás nyújtásáról, illetve elutasításáról a jegyző írásban tájékoztatja az érintetteket.
5.5.) Az albérleti jogviszony megszűnéséről a köztisztviselő a megszűnést követő 15 napon belül köteles a jegyzőt írásban tájékoztatni. Az albérleti jogviszony megszűnése esetén az albérleti hozzájárulás a jogviszony megszűnésének hónapjára fizethető ki utoljára.  
5. Közterület-felügyelő egyenruha
A közterület-felügyelő részére átadott egyenruha kihordási idejére a rendészeti feladatokat ellátó személyek, valamint a fegyveres biztonsági őrök ruházati ellátására vonatkozó részletes szabályokról szóló 70/2012. (XII. 14.) BM rendeletben foglaltakat kell alkalmazni.
Amennyiben a közterület-felügyelő köztisztviselői jogviszonya megszűnt és az egyenruha kihordási ideje még nem járt le, a munkáltató vagy bevonja azt, vagy - ha a köztisztviselő ezt igényli -, a kihordás időarányos megváltását követően a dolgozónak át kell adni.

IX. Fejezet

A vezetendő nyilvántartások

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

a) szabadságolási terv,

b) számítógépes szabadság-nyilvántartás,

c) szabadságengedély,

d) egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartás.
3.) A választható természetbeni juttatásokkal kapcsolatban vezetendő nyilvántartások
a) a VII. fejezet szerint egyéni nyilatkozat szerint igénybe vett juttatások nyilvántartása
X. Fejezet

Záró rendelkezések

1.) Jelen Szabályzat 2020. október 1-jén  lép hatályba.

2.) A hatálybalépés előtt keletkezett és a szabályzat rendelkezéseivel összefüggő ügyek elbírálására a Szabályzat hatálybalépése előtt érvényes szabályokat kell alkalmazni.

3.) Jelen Szabályzatban foglaltakról az érintetteket tájékoztatni kell, a szabályzat serverre való felhelyezésével.

3.) Jelen Szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg a 1/2019.(II.15.) jegyzői utasítással kiadott hasonló szabályzat hatályát veszíti.

1. melléklet
BátaszékI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL jegyzője

7140 Bátaszék, Szabadság u.4.; Pf.:5.

Tel.:74/591-918; Fax: 74/591-505; 

e-mail: bszek.jegyzo@bataszekph.hu

__________________________________________________________________________

Szám:                   /20…..                          
 Tárgy: ..........................................részére 
             


            rendkívüli munkavégzés elrendelése 


H A T Á R O Z A T 

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény 96. § (4) bekezdésében kapott hatáskörömben eljárva ................................................................... részére 20................................... -án.............. órától............. óráig rendkívüli munkavégzést rendelek el.

A rendkívüli munkavégzés célja: .......................................………………………

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

A hivatkozott törvény 98. § (1) – (3) bekezdése értelmében a fenti rendkívüli munkavégzés ellenértékeként,

a.) napi munkaidőn túl teljesített rendkívüli munkavégzés esetén a rendkívüli munkaidőnek 

b.) heti pihenőnapon végzett rendkívüli munkavégzés esetén a rendkívüli munkaidő idő kétszeresének, míg

c.) munkaszüneti napon végzett rendkívüli munkavégzés esetén a rendkívüli munkaidő háromszorosának
megfelelő szabadidőt állapítok meg, melyet elsősorban a tárgyévben kell felhasználni.

B á t a s z é k , 20..............................













   




                  jegyző

Záradék:

A fenti rendkívüli munkavégzés utáni szabadidő 20..... ...................................... -án lett kiadva! 










       








         jegyző

2. melléklet

NYILATKOZAT

Széchenyi pihenőkártya igénybevételéhez

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Nyilatkozom, hogy 20........ évre a választható természetbeni juttatások közül ........................................................ Ft értékben Széchenyi pihenőkártyát kívánok igénybe venni az alábbi alszámlára:

· vendéglátás alszámlára: …………………………- Ft-ot,
· szabadidő alszámlára: ………………….………..- Ft-ot,
· szállás alszámlára: ……………………………….- Ft-ot.
Kelt, Bátaszék, 20…………………………………
…………………………………………………..
alkalmazott

A nyilatkozatot átvettem

Kelt, Bátaszék, 20…………………………………..
…………………………………………………..

munkáltató
3. melléklet

NYILATKOZAT

Sport és kulturális belépő igénybevételéhez

	Név:
	

	Születési hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Nyilatkozom, hogy 20........ évre a választható természetbeni juttatások közül ........................................................ Ft értékben sport és kulturális belépőt kívánok igénybe venni.

Kelt, Bátaszék, 20…………………………………
…………………………………………………..
alkalmazott

A nyilatkozatot átvettem

Kelt, Bátaszék, 20…………………………………..
…………………………………………………..

munkáltató
4. melléklet

NYILATKOZAT

a cafetéria-tartozás illetményből (munkabérből) történő levonásához

	Név:
	

	Szül. hely, idő:
	

	Adóazonosító jel:
	


Hozzájárulok, ahhoz, hogy a (munkáltató)-nál fennálló jogviszonyom / a cafetéria-jogosultságom megszűnése esetén az időarányos cafetéria keretem túllépése miatti, jogalap nélkül felvett juttatások összege, valamint ezek adó-és járulékterhe az illetményemből (munkabéremből) levonásra kerüljön. 

Kelt, Bátaszék, 20…………………………………..

…………………………………………………..
alkalmazott

A nyilatkozatot átvettem

Kelt, Bátaszék, 20…………………………………..

…………………………………………………..
munkáltató 

5. melléklet

Illetményelőleg igénylő lap

I.

Név: ......................................................

Házastárs (élettárs ) havi jövedelme:                                            .............................Ft 

Eltartott családtagok száma:                                                        ..............................fő
Igényelt illetményelőleg összege:                                                 ..............................Ft 

A levonás kezdete a felvételt követő hónap.

Tudomásul veszem és kötelezem magam arra, hogy közszolgálati jogviszonyom megszűnése esetén a fennálló illetményelőleg tartozásomat egyösszegben köteles vagyok a pénzügyi iroda igazolása alapján a házipénztárba befizetni. 

Kelt, Bátaszék, 20…………………………………..

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

                                                                                                       alkalmazott aláírása

                                                                                   Lakáscíme.............................................................
II.

A Pénzügyi iroda tölti ki !

Alkalmazás kezdete:..........................

Jelenlegi besorolási illetménye:                           ..........................Ft. 

Nettó illetménye:                                               ...........................Ft.

Illetményből történő levonások összesen:           ..........................Ft. 

A .... hónap alatt levonható összeg:                    ..........................Ft.

A rendelkezésre álló keretből  ..........................Ft  megállapítására biztosít fedezetet.

Bátaszék,   .........év ................. hónap.........nap

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

                                                                                                           pénzügyi irodavezető
� A nyilatkozat egy példányát a magánszemélynek az elévülési idő lejártáig őrizni kell.
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