Péteri Község Önkormányzat Képviselőtestületének

7/2001./XI.05/.sz. önkormányzati rendelet  a

polgármesteri hivatalba foglalkoztatott köztisztviselőket megillető szociális, jóléti, és egészségügyi juttatásokról, valamint  szociális és kegyeleti támogatásokról.

[Egységes szerkezetben a módosító 14/2009.(VI.04.) számú önkormányzati rendelettel]
Bevezetés

Péteri Községi Önkormányzat Képviselőtestülete a köztisztviselők jogállásáról szóló módosított 1992. évi XXIII. Törvény  /továbbiakban Ktv./ 4 §-ban kapott felhatalmazás alapján az alábbi rendeletet alkotja:

1. §.

A rendelet hatálya

/1/ A rendelet hatálya Péteri Község Önkormányzat Képviselőtestületének Hivatalában /a továbbiakban Hivatal/ foglalkoztatott köztisztviselőkre terjed ki.

/2/ Az e rendeletben meghatározott juttatások és támogatások a nem teljes munkaidőben foglalkoztatott /részmunkaidős/ köztisztviselőket munkaidő arányosan illetik meg.

/3/ Az e rendelet 6. 7. §-ban meghatározott szabályokat a polgármesterre is alkalmazni kell.

/4/ Az e rendelet 6 §. B. l., 2., pontokban meghatározott támogatások azokat a nyugállományú köztisztviselőket is megilletik, akik a hivataltól kerültek nyugállományba.

2. §.

A juttatások és támogatási fedezete

/1/ A juttatásokra és a támogatásokra adott évben kifizethető keretösszeget a képviselőtestület éves költségvetési rendeletében állapítja meg.

/2/ Az e rendelet szerint - meghatározott – 6 §. a./ és b./ l. 2. pont kivételével – juttatásokra keret biztosítása nem kötelező.

/3/ A Hivatal költségvetésében a 6 § a./ és b./. 1. 2. pontban meghatározott támogatások céljára biztosított fedezet más célra nem használható fel és nem csoportosítható át.

3 §.

Ha az adott költségvetési évre a képviselőtestület

a./ juttatásokra előirányzatot nem állapított meg, vagy

b./ a juttatásokra és/vagy támogatásokra megállapított keret kevésnek bizonyul, 

a jegyző év közben pótelőirányzatot kérhet. A képviselőtestület a kérésnek a költségvetési rendelet módosításával tehet eleget.

4.§.

A jóváhagyott előirányzat adott évi felhasználatlansága miatt keletkező pénzmaradvány a következő évben a képviselőtestület döntése alapján használható fel az e rendeletben meghatározott juttatásokra és támogatásokra.

5. §.

A juttatások és támogatások fedezetére szolgáló keret felhasználása.

/1/ A juttatások fedezetéül szolgáló keretet az e rendeletben, valamint a Közszolgálati Szabályzatban meghatározott módon kell felhasználni, elszámolni, nyilvántartani.

/2/ A támogatások fedezetéül szolgáló keretet az igénylés, kérelem beérkezésének sorrendjében kell felhasználni. A keret kimerülését követően benyújtott kérelmeket el kell utasítani.

/3/ Ha évközben a testület a juttatások és támogatások fedezetéül pótelőirányzatot állapít meg, akkor a felhasználás során előnyben kell részesíteni – a /2/ bekezdésben meghatározott – nyilvántartásban már szereplő igényeket

/4/ Az egyes juttatásokról és támogatásokról évenként elkülönített nyilvántartást kell vezetni.

6. §.

Köztisztviselői juttatások, támogatások.

A köztisztviselő részére az önkormányzat a következő juttatásokat biztosítja:

a./ Családalapítási támogatás

1. Gyermekszületési támogatás,

2. Házasságkötési támogatás

b./ Szociális támogatás

1. Eseti szociális segély

2. Temetési segély

3. Beiskolázási segély

c./ Illetményelőleg.

c./ Tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás.

7. §.

E rendelet 6 §-ában meghatározott juttatások mértékét, feltételeit, az elbírálás és elszámolás rendjét, valamint a visszatérítés szabályait a jegyző az egységes Közszolgálati Szabályzat-ban állapítja meg.

8. §.

9 §.

/1/ E rendelet 2001. november 1.-jén lép hatályba.

/2/ E rendelet hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a Polgármesteri Hivatal köztisztviselőinek munkavégzéséről, a munka- és pihenőidejéről és az egyéb juttatásokról szóló 14/1996. /IX. 4./ számú önkormányzati rendelet, valamint az ezt módosító 12 /l997. /XI.26/ számú Önkormányzati rendelet.

/3/ A rendelet kihirdetéséről  - az SZMSZ-ben meghatározott módon – a megbízott jegyző gondoskodik.

Péteri, 2001. október 24.







Dr. Szászik Károly

Fehér Károlyné







    Polgármester

megbízott jegyző

Kihirdetve: 2001. november 5.-én

Péteri Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatal

KÖZSZOLGÁLATI SZABÁLYZATA

A köztisztviselők jogállásáról szóló módosított 1992. évi XXIII. törvény 106 § /6/ bekezdése alapján, valamint Péteri Község Önkormányzat Képviselőtestülete A polgármesteri hivatalban foglalkoztatott köztisztviselőket megillető szociális, jóléti és egészségügyi juttatásokról, valamint szociális és kegyeleti támogatásokról szóló 7/2001. /XI.05/.számú önkormányzati rendeletének 7 §-a alapján Péteri Község Önkormányzat Hivatala köztisztviselői közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos, a jegyző általános szabályozási hatáskörébe tartozó kérdésekről a következő közszolgálati szabályzatot állapítom meg:

I.FEJEZET

A szabályzat hatálya

1. §

A szabályzat hatálya kiterjed a Péteri Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatalában dolgozó  köztisztviselőkre.

2. §

/1/ Az e szabályzatban meghatározott juttatások és támogatások a nem teljes munkaidőben foglalkoztatott /részmunkaidős/ köztisztviselőket munkaidő arányosan illetik meg.

/2/ Az e szabályzatban meghatározott juttatásokra és támogatásokra vonatkozó szabályokat a polgármester  tekintetében is alkalmazni kell.

A munkaidő

3. §

/1/ A munkaidő hétfő-kedd-csütörtöki napokon 8.00 órától l6.00 óráig, szerdán 8.00 órától 18.30 óráig, pénteken 8.00 órától 13.30 óráig tart.

/2/ A munkaidőn belül 12.00-13.00 óra között napi 30 perc ebédszünetet kell biztosítani, amely a munkaidő része.

/3/ A hivatal és a jegyző ügyfélfogadási rendje:


Hétfő:
13.00 – 16.00 óráig;


Szerda:
8.00 – 12.00 óráig, 
13.00 – 18.00 óráig;


Péntek:
8.00 – 12.00 óráig tart.

/4/ A Polgármesteri Hivatalban ügyfélfogadás idején kívül ügyfél csak rendkívül indokolt, sürgős esetben tartózkodhat.

/5/ A Hivatal irodáiban ügyfél egyedül nem tartózkodhat. 

/6/ A Pénzügyi Irodán az ügyfelek részére történő pénzfolyósítás ideje alatt az iroda rácsozott ajtaját bezárva kell tartani. 

4. §

A 3. §-ban szabályozott munkaidőn túl a Hivatalban a köztisztviselő csak a jegyző engedélyével tartózkodhat, rendkívül indokolt esetben. 

A takarítás rendje

5. §

/1/ A Polgármesteri Hivatal épületeit (Kossuth Lajos utca 2., Petőfi Sándor utca 80. szám) közhasznú foglalkoztatott dolgozók takarítják (2 fő). Minden nap reggel 7:00 – 8.00 óra közötti időben. 

/2/ Az /1/ bekezdésben meghatározott időponttól csak rendkívüli indokolt esetben lehet eltérni a jegyző engedélyével. 

A rendkívüli munkavégzés elrendelése

6. §

/1/ A rendkívüli munkavégzést a jegyző írásban rendeli el. Az elrendelést köztisztviselőnként külön kell dokumentálni.

/2/ Az elrendelés tartalmi követelményei:


- A hivatal megnevezése,

- a rendkívüli munkavégzés időpontjának meghatározása, kezdő és befejező időponttal,


- a rendkívüli munkavégzés elrendelésének dátuma és időpontja,


- a munkavégzéssel érintett köztisztviselő neve, beosztása,

- a köztisztviselő aláírása – a rendkívüli munkavégzésre rendelés tudomásul vételének igazolására,


- a jegyző aláírása, pecsét.

/3/ A rendkívüli munkavégzés munkanapon történő elrendelésének szabályai:

- az adott napon is, rendes munkaidőben köztisztviselő számára akkor lehet rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendes munkaidő lejárta előtt ismertetik az érintettel,

- az adott napon rendes szabadságon lévő köztisztviselő számára akkor lehet csak rendkívüli munkavégzést elrendelni, ha az  adott feladatot az előzőekben meghatározott személyekkel várhatóan nem lehet elvégezni.

/4/ Pihenőnapon és munkaszüneti napon rendkívüli munkavégzés elrendelése a rendes munkaidőben adott napon is foglalkoztatható köztisztviselő számára akkor lehetséges, ha a rendkívüli munkavégzés elrendelésének tényét a rendkívüli munkavégzés időpontját megelőző munkanapon közlik.

/5/ A rendkívüli  munkavégzés elrendelésének indokoltságáért a jegyző tartozik felelősséggel.

Különösen indokolt lehet a rendkívüli munkavégzés elrendelése, ha 


- a képviselőtestületi ülésen a hivatal dolgozójának jelenléte indokolt, mivel


- részt vett az előterjesztés összeállításában,


- szaktudására, tájékoztatására szükség lehet, 


- államigazgatási, illetve közigazgatási határidők tartása csak így lehetséges,

- olyan feladat ellátására kerül sor, melynek időpontja a rendes munkaidőn kívülre esik /pl. választás lebonyolítása/

/6/ A rendkívüli munkavégzés elrendelő dokumentumokat évenként elkülönítve kell gyűjteni.

A rendkívüli munkavégzés nyilvántartása.
7. §

/1/ A rendkívüli munkavégzés nyilvántartásának célja, hogy a rendkívüli munkavégzéssel kapcsolatos ellentételezések megalapozottan, ellenőrzötten történhessenek.

/2/ A jegyző megbízásából az igazgatási főelőadó köteles a rendkívüli munkavégzés nyilvántartását folyamatosan, naprakészen vezetni. Az adatok valódiságáért a jegyző tartozik felelősséggel.

/3/ A nyilvántartásba a saját adatai tekintetében a köztisztviselőnek betekintési joga van.

/4/ A nyilvántartás évenként kell vezetni. A nyilvántartáshoz meg kell őrizni a nyilvántartásba történő bejegyzés alapjául szolgáló dokumentumokat.

/5/ A szabadidő megállapítására vonatkozó speciális szabály, hogy a rendkívüli munkavégzés időtartamát órára kerekítve is meg kell adni, és a továbbiakban már csak a  kerekített idővel kell számolni.

A kerekítés szabálya: egész órának számit, ha a megkezdett órából a munkavégzés időtartama eléri, vagy meghaladja a 30 percet. A 30 perc alatti időtartamot nem szabad figyelembe venni.

A rendkívüli munkavégzés elszámolásának rendje

8. §

/1/ A rendkívüli munkavégzés ellentételezéseként a köztisztviselőt:

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


- ha a szabadidő kiadása nem lehetséges, azt meg kell váltani.

/2/ A szabadidő kiadásának/megváltásának kifizetésének elszámolása elsősorban a köztisztviselő kérésének megfelelően történhet.

a./ A szabadidő kiadásakor figyelembe kell venni, hogy a szabadidő:

- kiadására köztisztviselő kérése alapján kerülhet sor, amennyiben a köztisztviselő a szabadidő kiadását a szabadidő keletkezésétől számított 15 napon belül nem használja fel, illetve nem jelzi, hogy mikor szeretné kivenni, a jegyző meghatározza:

- a szabadidő kiadásának időpontját, illetve

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

b./ A szabadidő kiadása, vagy megváltása csak engedélyezést követően lehetséges. A szabadidő megváltás elszámolása szintén az engedély alapján történik.

A helyettesítésre vonatkozó szabályok

9. §

/1/ Amennyiben a köztisztviselő a munkáltató intézkedése alapján munkakörébe nem tartozó munkát végez, s az eredeti munkakörét is ellátja, illetményén felül helyettesítési díj is megilleti. A helyettesítési díj a köztisztviselőt e helyettesítés első napjától illeti meg.

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

/3/ 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 a helyettesítési díj a köztisztviselőt, ha a helyettesítés ellátása rendes szabadság miatt vált szükségessé.

/4/ A helyettesítési díj mértékét a helyettesítő köztisztviselő illetményének 50 %-ában állapítom meg a helyettesítés időarányában.

A pecsét használat rendje

10. §

/1/ Polgármesteri Hivatalban a köztisztviselőket munkájuk végzéséhez számozott pecséttel kell ellátni, melyet átvételi elismervénnyel kell átvenni és a közszolgálat megszűnése esetén elismervénnyel kell visszavenni. 

/2/ A pecséteket úgy kell tárolni és használni, hogy az illetéktelen kezébe ne kerüljön. 

/3/ Ha a pecsét valamely okból elveszik, vagy megsemmisül, azt haladéktalanul jelenteni kell a jegyzőnek. 

A páncélszekrény használatának rendje

11. §

/1/ A Polgármesteri Hivatal épületében található páncélszekrénybe kell tartani a hivatalos okmányokat: eket, anyakönyvi alapiratokat, -nyomtatványokat, házasságkötéshez használt kellékeket, képviselők és köztisztviselők vagyonnyilatkozatait, házipénztárt és kulcsát, bélyegzőket, eskütételi nyilatkozatokat.

/2/ A páncélszekrény ajtaját napközben is zárva kell tartani, kivéve abban azt az időt, amíg a páncélszekrényben található dokumentumok a szükséges munka elvégzéséhez kivételre kerül. A munka elvégzését követően iratokat, eszközöket, dokumentumokat a páncélszekrénybe azonnal vissza kell helyezni és a páncélszekrényt haladéktalanul vissza kell zárni. 

/3/ A páncélszekrény kulcsát kulccsal elzárható szekrényben kell tartani. 

/4/ A páncélszekrény kulccsal való kinyitására jogosult: a jegyző. 

Szabadság kiadás, és egyéb munkaidő kedvezmény nyilvántartásának rendje.

Szabadságolási terv

12. §

/1/ A szabadságolási terv összeállítása érdekében a jegyző évente február 15.-ig begyűjti a köztisztviselőknek a szabadságuk kivételével kapcsolatos igényeit.

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

/2/ A köztisztviselők kérését lehetőség szerinti figyelembevételével el kell készíteni március 15.-ig a végleges szabadságolási tervet.

/3/ A végleges szabadságolási terve egy példányát az igazgatási főelőadó őrzi.

/4/ Az igazgatási főelőadó gondoskodik a köztisztviselők szabadságának nyilvántartásáról. A szabadság-nyilvántartást évenként kell vezetni.

/5/ A szabadság nyilvántartáson fel kell tüntetni:


a./ Az adott évben a köztisztviselőt megillető fizetett szabadságokat:



az alapszabadságot,



a pótszabadságokat,



a tanulmányi szabadságot,



a fenti szabadságok alapján az összes fizetett szabadságot,


b./ az adott évben a fizetés nélküli szabadsággal kapcsolatos adatokat:



a szabadság ütemezését és felhasználását.

/6/ A szabadság kiadása a szabadság engedély kitöltésével lehetséges. A szabadságot a jegyző engedélyezi. A szabadság engedély alapján a szabadság tényét be kell jegyezni a szabadság nyilvántartásba.

Jutalmazás

13. §

/1/ A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamutató munkavégzésért, a hivatal szempontjából fontos, váratlanul jelentkező feladatok elvégzéséért, ezen eredmények közvetlen, rövid időn belül történő ösztönzésére a hivatal köztisztviselői jutalomban részesíthetők.

/2/ Az elismerésre fordítható keret éves mértékét a képviselőtestület éves költségvetésében határozza meg.

/3/ A jutalmazásnál figyelembe veendő főbb szempontok:



Jelentős eredménnyel járó hatékony munkavégzés,



Példamutató magatartás,

A hivatal eredményes megítélésével összefüggő kiemelkedő munkateljesítmény,



Egy-egy kiemelkedő színvonalon elvégzett munka,



Új munkatársak, gyakornok beilleszkedését segítő eredményes tevékenység.

/4/ Az anyakönyvvezető a hivatalos munkaidőn fúl teljesített szertartások levezetéséért céljutalomban részesül.

A céljutalom mértéke alkalmanként az illetményalap 30 %-a.

Köztisztviselői kitüntetés

14. §

/1/ A kitüntetési javaslat feltétele, hogy a köztisztviselő a hivatalba legalább 5 éve munkaviszonyban álljon.

/2/ A kitüntetési javaslatot írásban, a dolgozók előzetes titkos szavazata alapján kell a képviselőtestület elé terjeszteni. 

/3/ Nem javasolható kitüntetésre, aki jogerős fegyelmi határozat, vagy bírói ítélet hatálya alatt áll, illetve eljárás van ellen folyamatban.

Az étkezési hozzájárulás összege, elszámolásával kapcsolatos szabályok

15. §

/1/ Az étkezési hozzájárulás összegét a személyi jövedelemadóról szóló törvény 1 sz. melléklete szerint ilyen célra adható adómentes juttatás legmagasabb mértékében határozom meg, azaz ennél jobban nem emelem fel.

/2/ Az étkezési jegyekről nyilvántartást kell vezetni, a nyilvántartás tartalmazza:



az étkezési jegyek átadását,



az étkezési jegyek átvételét /sorszám feltüntetésével/



az étkezési jegyek címlet és db. számát.

A ruházati költségtérítés fizetésének és elszámolásának feltételei

16. §

/1/. A ruházati költségtérítés időarányos része jár a köztisztviselőnek, ha a közszolgálati jogviszonya a tárgyévben hat hónapot meghaladó időtartamban szünetel, vagy ha  a közszolgálati jogviszonya év közben keletkezik, illetve szűnik meg.

/2/ A köztisztviselő közszolgálati jogviszonyának évközben történő megszűnése esetén a köztisztviselő köteles a felvett ruházati költségtérítés időarányos részét visszatéríteni, kivéve, ha a köztisztviselő végkielégítésre jogosult, továbbá ha a közszolgálati jogviszonya a köztisztviselő nyugdíjazása vagy halála miatt szűnik meg.

/3/ A ruházati költségtérítést legkésőbb a tárgyév május 31.-ig kell kifizetni a köztisztviselő részére. 

/4/ A köztisztviselő köteles a ruhapénz összegével, a számviteli szabályoknak megfelelő készpénzfizetési számlával legkésőbb november 30.-ig elszámolni.

/5/ A ruházati költségtérítés elszámolása felső ruházatról, cipőről szóló számlával számolható el.

/6/ A ruházati költségtérítés összege egy vagy több – a szerv nevére szóló –számla alapján is kifizethető.

Amennyiben a köztisztviselő által benyújtott szálán, illetve a számlákon a ruházati költségtérítés összegét meghaladó összeg szerepel, a számlára rá kell vezetni, hogy a számla összegéből mennyi összeg fizethető ki.

/7/ A ruházati költségtérítésről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak személyenként tartalmaznia kell:



- megillető összeget,



- kifizetett összeget,



- kifizetés időpontját,



- esetleges visszafizetésre vonatkozó adatokat.

/8/ A ruházati költségtérítést a köztisztviselő vissza nem térítendő támogatásként kapja.

Amennyiben a köztisztviselő jogviszonya úgy szűnik meg, hogy a Ktv. szerint ruházati költségtérítés visszafizetésére kötelezett, akkor e kötelezettség előírásáért a jegyző felelősséggel tartozik.

/9/ A visszatérítés összegének meghatározása a /7/ bekezdésben hivatkozott nyilvántartás alapján történik.

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

/10/ A ruházati költségtérítés kifizetésével, elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos feladatokat a házipénztárt kezelő pénzügyi előadó látja el.

Munkába járással kapcsolatos költségtérítés

17. §

/1/ A munkába járással kapcsolatos költségtérítésről szóló 78/1993./V.12./ Kormány rendeletben meghatározott összeg jár a köztisztviselőnek.

/2/ A köztisztviselő írásbeli kérelmére a munkába járást saját gépkocsijával is megoldhatja, melynek költsége térítésére az /1/ bekezdésben meghatározott kormányrendelet az irányadó.

/3/ A munkába járással kapcsolatos költséget a házipénztárból minden hó 5.-ig kell kifizetni.

/4/ A köztisztviselőt saját gépkocsi hivatali célú használata esetén költségtérítés illeti meg. A költségtérítésre a 60/1992. /IV.1./ Korm. rendeletben meghatározott fogyasztási norma és az APEH üzemanyagárról szóló közleményében meghatározottak szerint jogosult.

A saját gépkocsi hivatali célú használatát a hivatal apparátusa esetében a jegyző, a jegyző esetében pedig a polgármester engedélyezni.

Munkakör átadás- átvétel szabályai

18. §

/1/ A hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők közszolgálati jogviszonyuk megszűnése esetén kötelesek munkakörüket az új dolgozónak, ennek hiányában a jegyzőnek átadni.

/2/ A közszolgálati jogviszony megszűnése esetén, illetve a 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság igénybevételét megelőzően a köztisztviselő köteles a nevére iktatott véglegesen elintézett ügyiratokat irattárózni, a munkafolyamatban lévő ügyiratokat egyeztetni.

/3/ Az irattárózást 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.

/4/ A munkakör átadás-átvétele esetén az ügyintéző az ügyiratokkal előadói munkanaplója alapján köteles elszámolni.

/5/ A munkakör átadás-átvételének folyamatát három példányban készülő jegyzőkönyvbe kell foglalni, melyet az átadó és az átvevő ír alá és a jegyző tartozik kézjegyével ellátni.

/6/ Az elkészült jegyzőkönyv egy példánya az átadónál, egy példánya az átvevőnél marad. Egy példányt át kell adni a személyi ügyekkel foglalkozó előadónak a személyi anyaghoz.

II. FEJEZET

A köztisztviselők szociális, jóléti, kulturális, 

egészségügyi jutatásainak mértéke, feltételei, 

az elbírálás és az elszámolás rendje, valamint 

a visszatérítés szabályai.

19. §

/1/ Az e szabályzat szerint biztosítható juttatások megítélése és kifizetése csak az önkormányzat képviselőtestülete a hivatal költségvetésében biztosított keret terhére történhet.

/2/ A juttatások fedezetéül szolgáló keret a képviselőtestület rendeletében meghatározott módon, valamint az e szabályzatban rögzített feltételek figyelembevételével használható fel.

A juttatások fajtái.

20. §

A köztisztviselő részére


a./  családalapítási támogatás,


b./ szociális támogatás,


c./ illetményelőleg,


d./ tanulmányi ösztöndíj, képzési, továbbképzési, nyelvtanulásai támogatás adható

Családalapítási támogatás

21. §

/1/ Családalapítási támogatás adható annak a köztisztviselőnek, akinek adott költségvetési évben gyermeke született.

/2/ A támogatás feltétele, hogy a köztisztviselő


- gyermekével egy háztartásban éljen,


- a gyermek születési anyakönyvi kivonat másolatát igazolásként átadja.

/3/ A támogatás kérelemre, illetve hivatalból is megállapítható, ha a köztisztviselő felhívásra az iratokhoz csatolja a gyermek születési  anyakönyvi kivonatát, illetve ha a  köztisztviselő /2/ bekezdésében foglalt feltételeknek megfelel.

/4/ A köztisztviselőt gyermekenként illeti meg a támogatás.

/5/ Amennyiben a gyermek mindkét szülője a hivatalnál köztisztviselő, mindkét köztisztviselőt saját jogán megilleti a támogatás.

/6/ A családalapítási támogatás mértéke:


gyermekeként az illetménylap 100 %-a.

/7/ A támogatás elbírálásakor a kérelmeket a gyermekek születési szerinti sorrendjében kell elbírálni.

/8/ A támogatás kifizetése a jegyző támogatást megállapító döntése, valamint a támogatás feltételéül meghatározott dokumentum benyújtása alapján történhet.

A támogatást a döntést követő 8 napon belül kell kifizetni.

/9/ A kifizetett támogatásokról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:


A köztisztviselő nevét,


A támogatás jogcímét, a vonatkozó ügyiratszámot,


A kifizetés összegét, módját, időpontját, hivatkozási számát.

/10/ A családalapítási támogatást a köztisztviselő, mint vissza nem térítendő támogatást kapja.

A támogatás visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a kérelmező közszolgálati jogviszonyát a kifizetéstől számított négy éven belül megszünteti. A visszafizetendő összeget a köztisztviselő elszámoló lapjára kell rávezetni.

/11/ A 35. életévét még be nem töltött köztisztviselőt első házasságkötésekor – kérelmére – egyösszegű támogatás illeti meg. 

A kérelemhez csatolni kell a házassági anyakönyvi kivonatot.

/12/ A házasságkötési támogatás mértéke:


A köztisztviselői illetményalap 100 %-a-

/13/ A támogatást a megítélő döntést követő nyolc napon belül kell kifizetni.

/14/ A kifizetett támogatásokról nyilvántartást kell vezetni.


A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:



A köztisztviselő nevét,



A támogatás jogcímét, a vonatkozó ügyiratszámot,



A tényleges kifizetés összegét, módját, időpontját, hivatkozási számát.

/15/ A házasságkötési támogatást a köztisztviselő, mint vissza nem térítendő támogatást kapja. A támogatás visszafizetését kell elrendelni akkor, ha a kérelmező közszolgálati jogviszonya a kifizetéstől számított egy éven belül megszűnik.

Szociális támogatás

22. §

/1/ A köztisztviselőnek a következő szociális támogatások adhatók:



eseti szociális segély,



temetési segély,



beiskolázási segély.

/2/ A támogatások feltételei:

A támogatások a szociálisan rászorult személy írásbeli vagy szóbeli kérelme alapján adhatók. /A szóbeli kérelemről feljegyzést, jegyzőkönyvet kell készíteni.

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

/3/ Eseti szociális segély adható annak a köztisztviselőnek, aki átmenetileg életműkörülményeit negatívan befolyásoló rendkívüli élethelyzetbe került, vagy időszakosan anyagi gondokkal küzd.

A rendkívüli élethelyzetbe kerülés indokai lehetnek, pl.: elemi csapás, egészségügyi állapottal kapcsolatos kiadások /gyógyszer, gyógykezelés/.

/4/ Temetési segély adható annak a köztisztviselőnek, aki házastársa, élettársa, gyermeke, meghalt személynek tartásra köteles hozzátartozója volt, és eltemettetéséről gondoskodott.

/5/ Beiskolázási segély adható kérelemre annak a köztisztviselőnek, akinek vele közös háztartásban élő gyermeke nappali rendszerű oktatásban részsül. A kérelem mellé csatolni kell a gyermek iskolalátogatási igazolását is.

/6/ A támogatás mértéke:

1./ Az eseti szociális segély mértéke alkalmanként a köztisztviselői illetményalap 50 %-a.

2./ A temetési segély mértéke a köztisztviselői illetményalap 100 %-a,

3./ Beiskolázási segély mértéke, gyermekenként:


általános iskolásnak a Személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 1. számú mellékletének 8.30. pontjában foglaltaknak megfelelően: 19.000,- Ft,


középiskolásnak a Személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény 1. számú mellékletének 8.30. pontjában foglaltaknak megfelelően: 19.000,- Ft,


felsőfokú tanulónak a ktv. Illetményalap
50 %-a.

/7/ Az eseti szociális segély egy évben két alkalommal adható, de indokolt esetben ennél többször is folyósítható.

A segély iránti kérelem tárgyában a kérelem beérkezésétől számított három napon belül kell dönteni.

/8/ A temetési segélyről a kérelem beérkezését, illetve a hivatal tudomására jutott segélyezési helyzetnél az annak észlelését követő kettő napon belül kell dönteni.

A temetési segély  egy  adott költségvetési évben  a köztisztviselőnek többször is folyósítható, ha a segélyezés feltételeinek megfelelő helyzetbe kerül.

/9/ Beiskolázási segély évente egy alkalommal iskolakezdéskor /szeptember hónapban/ adható tankönyv, taneszköz, ruházat vásárlására jogosító utalvány formájában. 

/10/ A segélyt a támogatást megítélő okirat alapján a hivatal pénztárosa közvetlenül a házipénztárból készpénzben fizeti ki a döntést követő napon.

Illetményelőleg

23. §

/l/ Illetményelőleg felvételére az a köztisztviselő jogosult, akinek közszolgálati jogviszonya a hivatalban legalább egy éve fennáll.

/2/ Az illetményelőleg írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg.

/3/ Illetményelőleg a köztisztviselő részére évente csak egy alkalommal állapítható meg, feltéve, hogy az előzőleg felvett illetményelőleg összegét teljes egészében kiegyenlítette.

/4/ Az illetményelőleg összegét úgy kell megállapítani, hogy az egyéb levonások mellett hat hónap alatt levonható legyen, és a levonás összege a havi nettó illetmény 33 %-nak a hatszorosát nem haladhatja meg.

/5/ Az illetményelőleg iránti kérelmekről a jegyző jogosult dönteni. Az illetményelőleget az engedélyező döntést követő két napon belül ki kell fizetni a hivatal házipénztárából.

/6/ Nem állapítható meg illetményelőleg annak a köztisztviselőnek, akinél a levonás  feltételei nem biztosítottak /pl. GYES, GYED, fizetés nélküli szabadság stb./

/7/ A felvett illetményelőleg összegét a köztisztviselő a felvételtől számított maximum 6 hónap alatt havi egyenlő részletben köteles visszafizetni, oly módon, hogy annak visszafizetése az adott költségvetési évben megtörténjen.

/8/ Az illetményelőleget az engedélyező jegyzői döntést követő két napon belül ki kell fizetni a hivatal házipénztárából.

/9/ Az illetményelőlegekről nyilvántartást kell vezetni.


A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:

A köztisztviselő nevét, vonatkozó ügyiratszámot,

Az illetményelőleg összegét, kifizetésének módját, időpontját, hivatkozási számát.

Visszafizetésre előirt időpontot, részletek összegét,

A visszafizetési részletek befizetésének időpontját és hivatkozási számát.

/10/ Az illetményelőleget a köztisztviselő, mint visszatérítendő támogatást kapja.

Az illetményelőleg engedélyező dokumentumát a Magyar Államkincstár Pest Megyei Területi Igazgatóságának meg kell küldeni, az illetményből történő levonás céljából.

/11/ Amennyiben a köztisztviselő közszolgálati jogviszonya az illetményelőleg-tartozás fennállásának időtartama alatt szűnik meg, úgy a tartozás fennmaradó részét egy összegben köteles visszafizetni.

Tanulmányi képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás.

24. §

/1/ Tanulmányi, képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás annak a köztisztviselőnek adható, aki



iskolarendszerű,



nem iskolarendszerű, tanfolyami képzésen vesz részt,



a képzéssel kapcsolatban tanulmányi szerződés kötését vállalja.

/2/ A támogatás írásban előterjesztett kérelemre állapítható meg.

/3/ A támogatás mértéke köztisztviselőnként:


- iskolarendszerű képzés esetén a képzéssel kapcsolatos igazolt költség 100 %-a,


- a képzési, továbbképzési, nyelvtanulási támogatás esetében képzésenként a képzéssel


kapcsolatos igazolt költség 100 %-a.

/4/ 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 előirt végzettség megszerzésére irányulnak.

/5/ A támogatást adott költségvetési időszakra lehet megítélni.

/6/ A támogatást csak a tanulmányi szerződés megkötését követően az abban foglaltak alapján lehet kifizetni. A szerződésben pontosan meg kell határozni, hogy mely költségek minősülnek a képzéssel kapcsolatos költségnek, s az egyes költségekről milyen bizonylattal kell elszámolni.


A köztisztviselő által vállalt feltételek teljesítése igazolásának határidejét,


A hivatal által vállalt kötelezettségek /költségek megtérítése/ határidejét.

/7/ A támogatásokról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell:


A köztisztviselő nevét,


A támogatás nyújtására vonatkozó ügyiratszámot,


A támogatás összegét, kifizetésének módját, időpontját, hivatkozási számát,


A támogatás esetleges visszafizetésére vonatkozó adatokat, befizetett összegeket.

/8/ Ha a támogatást a köztisztviselő, mint vissza nem térítendő támogatást kapja, akkor a támogatás visszafizetéséről akkor kell rendelkezni, ha a köztisztviselő a tanulmányai szerződésében foglalt olyan kötelezettségeinek nem tett eleget, melyet a szerződés szerint is a támogatás visszafizetésének kötelezettségét vonják maguk után.

Záró rendelkezések

25. §

6./ A Szabályzat 2004. november l.-jén lép hatályba.

/2/ A Szabályzat hatálybelépése előtt megkötött szerződéseket a szabályzat nem érinti.

/3/ A szabályzatban foglaltakról a hivatal köztisztviselőit tájékoztatni kell. A köztisztviselők a szabályzatban foglaltak megismerését aláírásukkal igazolják.

Péteri, 2004. október 13.


Vad Istvánné


jegyző

A szabályzat tartalmát megismertük, tudomásul vettük.

………………………………….


………………………………..

………………………………….


………………………………..

………………………………….


………………………………..

………………………………….


………………………………...

………………………………….


………………………………...

………………………………….


………………………………...

………………………………….


………………………………...

………………………………….


………………………………...

� Hatályon kívül helyezve: 14/2009.(VI.04.) sz. Ör.rendelet. Hatálytalan: 2009. június 4.
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