Békés Megyei Önkormányzat
Főjegyzőjének

2/2003. (X. 31.) számú rendelkezése az 1/2003. (VI. 25.)

számú rendelkezéssel módosított

1/2001. (X. 28.) számú rendelkezése

Békés Megye Önkormányzatának Hivatala
KÖZSZOLGÁLATI SZABÁLYZATRÓL

/egységes szerkezetben/

A köztisztviselők jogállásáról szóló 2001. évi XXXVI. törvénnyel módosított 1992. évi XXIII. Törvény (továbbiakban: Ktv.) 106. § (6) bekezdésében kapott felhatalmazás alapján Békés Megye Önkormányzatának Hivatalában foglalkoztatott köztisztviselők és ügykezelők

(továbbiakban: köztisztviselők) közszolgálati jogviszonyának egyes kérdéseit – a helyi közszolgálati érdekegyeztetés keretében kialakított állásfoglalás figyelembevételével – az alábbiak szerint szabályozom:

I. FEJEZET
BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK

1. §

(1) E rendelkezés hatálya a Békés Megyei Önkormányzat Hivatala köztisztviselőinek közszolgálati jogviszonyára terjed ki.

(2) A részmunkaidőben foglalkoztatott köztisztviselőket – ha a szabályzat másként nem rendelkezik – a rendelkezésben szabályozott jogosultságok munkaidő arányosan illetik meg.

II. FEJEZET

MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSA
A helyi önkormányzatról szóló 1990. évi LXV. Törvény 36. § (2) bekezdésének b.) pontjában biztosított jogkörömben eljárva – figyelemmel a Ktv. 6. § (1) bekezdésében és a 11. A § (5) bekezdésében foglaltakra – Békés Megye Képviselő – testülete Önkormányzati Hivatalában (továbbiakban: Hivatal) a munkáltatói jogok gyakorlása a következők szerint történik.

A megyei főjegyző hatáskörébe tartozik

2.§

(1) A hivatal köztisztviselőinek kinevezése, alapbér megállapítása, alapilletmény – törvényi keretek közötti megemelése illetve csökkentésére, a közszolgálati jogviszony megszüntetésére, köztisztviselő beleegyezésével tartalékállományba helyezése, átirányítása más szervezeti egységhez, kirendelése más közigazgatási szervhez.

(2) Fegyelmi jogkör gyakorlása.

(3) Munkáltatói, támogatások és egyéb juttatások odaítélése figyelemmel a többször módosított 13/2001 (IX. 21.) K. T. sz. önkormányzati rendeletre.

(4) Címek adományozása.

(5) Vezetői megbízás adása, visszavonása, a vezetői megbízással rendelkező köztisztviselők minősítése, jutalmazás, egyéb anyagi és erkölcsi elismerés, egyéb járulékos munkáltatói jogosítványok gyakorlása.

(6) Köztisztviselői vagyonnyilatkozat vagyoni részének összevetése az utolsó vagyonnyilatkozattal.
A hivatal osztályvezetőire átruházott munkáltatói jogosítványok
3.§

(1) Az osztály dolgozóinak béremelése, jutalmazása egyéb anyagi és erkölcsi elismerés odaítélése az Elnök és a Főjegyző által meghatározott keretek között a Főjegyző egyetértése mellett.

(2) Illetmény előleg, szakmai tanfolyamokon, előadásokon való részvétel engedélyezése a Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztályvezető (továbbiakban: pénzügyi osztályvezető) ellenjegyzése mellett.

(3) Tanulmányi szerződés megkötése a Főjegyző és a Pénzügyi Osztályvezető ellenjegyzése mellett.

(4) A 2. § (1), (2) bekezdésében foglaltak előkészítése az illetékes osztályvezető feladata.

(5) Gyakorolja a fentieken kívül teljes jogkörrel a járulékos munkáltatói jogokat.
           III. FEJEZET
  MUNKAIDŐ, MUNKAREND, MUNKAVÉGZÉS





   Munkaidő, munkarend
                                                                  5. §

(1)   Az általános munkarend szerinti munkaidő hétfőtől – péntekig 08.00-16.00 óráig tart.
(2)  Hivatal dolgozói 9.00-15.00 óra közötti törzsidővel, 07.00-09.00 óra valamint 15.00- 17.00 óra közötti peremidővel, rugalmas munkarendben is dolgozhatnak.

(3) Rugalmas munkarendben dolgozók kijelöléséről, a munkaidő letöltéséről, nyilvántartásáról az osztályok vezetői gondoskodnak.

(4) A törvényes munkaidőt – heti 40 óra – havi átlagban le kell tölteni. Napi munkaidőként a munkahelyen ledolgozott idő, kiküldetés esetén a tényleges távollét időtartama, de minden esetben legfeljebb napi 12 óra számolható el.

(5) A munkaközi szünet időtartama 30 perc, amelyet munkaidőn belül 11.30-14.00 óra között lehet igénybe venni.

(6) A munkában töltött idő, pontos nyilvántartásáról az osztályvezetők gondoskodnak.

Rendkívüli munkavégzés

6. §
Rendkívüli esetben a köztisztviselő a munkaidején felül is köteles munkahelyén munkát végezni, illetőleg meghatározott ideig és helyen a munkavégzésre készen állni.

(1) Rendkívüli munkavégzésnek minősül

· túlmunkavégzés

· pihenőnapon, vagy munkaszüneti napon történő munkavégzés
(2) Nem minősül rendkívüli munkavégzésnek, ha a köztisztviselő saját elhatározása alapján a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése nélkül végez munkaidőn kívüli munkát, ezért arra sem szabadidő, sem pénzbeli megváltás nem jár.

(3) A rendkívüli munkavégzés időtartama évente legfeljebb 160 óra lehet.

(4) Rendkívüli munkavégzést a munkáltatói jogkör gyakorlója írásban rendelheti el – a Főjegyző ellenjegyzésével – az elrendelés szabályai:
· munkanapon a munkaidő lejárta előtt legalább 2 órával ismertetni kell az érintettel

· pihenőnapon és munkaszüneti napon történő munkavégzés esetén, pedig legalább a megelőző munkanapon kell közölni.
(5) A rendkívüli munkavégzés naprakész nyilvántartásáért az osztályvezető tartozik felelősséggel.

(6) A rendkívüli munkavégzés elszámolási rendje:
· a köztisztviselőt a rendkívüli munkavégzés, illetve készenlét esetén a Ktv-ben meghatározott szabadidő illeti meg. A szabadidőt, a rendkívüli munkavégzést követően, legkésőbb 30 napon belül kell kiadni, ha ez nem lehetséges a munkáltatói jogkör gyakorlója – a pénzügyi osztályvezető és a Főjegyző ellenjegyzésével – gondoskodik a megváltásról.

A helyettesítés szabályai
7.§

(1) Ha a munkáltatói intézkedés alapján a köztisztviselő eredeti munkakörének az ellátása mellett munkakörében nem tartozó munkát végez, továbbá ha tartósan távol lévő köztisztviselőt helyettesít, illetve részben vagy egészben többletfeladatként betöltetlen munkakört lát el, illetményén felül külön díjazásra jogosult (helyettesítési díj).
(2) Tartósan távollevőnek az a köztisztviselő minősül, akinek folyamatos távolléte a négy hetet meghaladja. Nem jár helyettesítési díj, ha a helyettesítés rendes szabadság miatt szükséges.

(3) A helyettesítésre a megbízást a munkáltatói jogkör gyakorlója adja ki. A helyettesítés szükségessége válásáról a belső szervezeti egységek vezetői kötelesek tájékoztatást adni a főjegyzőnek.

(4) A helyettesítés díj mértéke a helyettesítést ellátó köztisztviselő illetményének 50%-a, a helyettesítési idővel arányosan.

(5) A helyettesítési díj visszamenőleg, a helyettesítés első napjától illeti meg a köztisztviselőt.

(6) A helyettesítési díjat a köztisztviselő részére a helyettesítési megbízás kiadása szerinti esedékes havi illetményének kifizetése napján, azzal együtt kell kifizetni.

                                          Munkakör átadás-átvétel





8. §

(1) A Hivatalnál foglalkoztatott köztisztviselők vezetői megbízásuk visszavonásával, illetőleg közszolgálati jogviszonyuk megszűnése esetén munkaköri feladataikat, illetve annak ellátásával összefüggő információkat és ismereteket „átadás-átvételi” eljárás keretében jegyzőkönyvben rögzítve kötelesek átadni az átvevőnek.
(2) A vezetői megbízással nem rendelkező köztisztviselők esetében a munkakör átadás-átvétel tartalmi követelményeit és a lebonyolítás módját az illetékes szervezeti egység vezetője határozza meg. A szervezeti egység vezetője a munkakör átadás-átvétel tartalmáért és lebonyolításáért teljes körű felelősséggel tartozik.

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

    IV. FEJEZET

                                     DÍJAZÁS EGYES SZABÁLYAI

Képzettségi pótlék
9.§

(1) A feladatkör szakszerűbb ellátását biztosító tudományos fokozattal, valamint a feladatkörön belüli szakosodást segítő további szakképesítéssel, szakképzettséggel, illetve a besorolásuknál figyelembe vett iskolai végzettséggel magasabb szintű szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkező köztisztviselők a Ktv. 48/A § (4) bekezdésében foglalt mértékű képzettségi pótlékra jogosultak.

(2) A Békés Megyei Illetékhivatalban a képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és képzettségeket a 10. számú melléklet tartalmazza.

Idegennyelv-tudási pótlék
10.§

      A nem alanyi jogon járó idegennyelv-tudási pótlékra jogosító nyelveket és munkaköröket 

      munkáltatói jogkör gyakorlója állapítja meg és a köztisztviselő munkaköri leírásában 

      rögzíti.
Gépjármű-vezetési pótlék

11.§
A munkáltatói jogkör gyakorlója a köztisztviselő munkaköri leírásában megállapítja, hogy a Ktv. 47. § (4) bekezdésében foglalt feltételek esetén a köztisztviselő gépjármű-vezetési pótlékra jogosult.

Költségtérítés

12.§
A munkáltatói jogkör gyakorlója a hivatal köztisztviselőjét a feladatai ellátásával kapcsolatos belföldi utazási és egyéb költségei fedezésére havi költségtérítési általányban részesítheti. Az átalány megállapításánál figyelembe kell venni az ellátott feladatot, valamint a kiküldetés gyakoriságát is.
Külföldi kiküldetés

13.§
(1) A köztisztviselők – amennyiben ideiglenes külföldi kiküldetést teljesítenek – költségeiket a vonatkozó jogszabályok szerint számolhatják el.

(2) Az elszámolás deviza – ellátmány a napidíj és a szállásköltség összegét foglalja magában. Ha a kiküldött külföldi tartózkodás során teljes ellátásban részesül, részére az egyébként meghatározott napidíj 50%-át kell megállapítani.

(3) Az elszámolás deviza – ellátmányban részesülők napidíjának mértéke, 50 EURO/nap.

(4) A delegáció vezetője 150%-os mértékű napidíj illeti meg, tekintettel a (2) bekezdésben foglalt rendelkezésekre is.

(5) A teljes napidíj 8 órát elérő kinn tartózkodás esetében jár. A napidíj 50%-a jár a 4 órát meghaladó, külföldön eltöltött időre, figyelembe véve a (2) bekezdésben foglalt rendelkezésekre is. Szállásköltséget számla alapján lehet elszámolni.

(6) A delegáció vezetőjét valuta – előleg illeti meg az előre nem látható költségek fedezetére is, utólagos elszámolási kötelezettség mellett.

(7) A külföldi kiküldetést teljesítőket elszámolás alapján járműhasználati költség illeti meg.
(8)  A külföldi kiküldetést teljesítőket megilleti a felmerült és indokolt egyéb kiadásaik  megtérítése számla alapján. A kiküldetés megtörténte esetén a hazatéréstől számított nyolc napon belül el kell számolni ez előzetesen felvett összegekkel. Ezzel egy időben, úti jelentést köteles készíteni a munkáltatói jogkör gyakorlója részére.

(9) A külföldi kiküldetéseket a köztisztviselők, illetve munkavállalók részére a főjegyző, alelnök és főjegyző részére a megyei közgyűlés elnöke engedélyezi.

V. FEJEZET

EGYÉB JUTTATÁSOKRA VONATKOZÓ SZABÁLYOK
Lakhatási, lakásépítési, - vásárlási támogatás

14.§

A köztisztviselő lakás építéséhez, újjáépítéséhez, vásárlásához, cseréjéhez, bővítéséhez, korszerűsítéséhez, közművesítéséhez és lakótelek vásárlásához kamatmentes visszatérítendő támogatásban részesíthető. A támogatás mértékét, feltételeit, a törlesztés módját, továbbá a kérelmek elbírálásának rendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Családalapítási támogatás

15.§
(1) A köztisztviselő házasságkötésekor a családalapításhoz szükséges alapvető lakhatási feltételek megteremtése érdekében a lakás felszerelési és berendezési tárgyainak megvásárlásához vissza nem térítendő támogatásra jogosult.

(2) A támogatás feltételei:
 - a Hivatalnál lévő legalább 1 éves közszolgálati jogviszony,
 - a köztisztviselő kérelme alapján, mellékelve a házassági anyakönyvi kivonat másolatát.
(3) A támogatást a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezi a pénzügyi osztályvezető ellenjegyzése mellett.

(4) A támogatás kizárólag az 1. pontban rögzített célra fordítható. Igazolása a kérelmező nevére; lakcímére kiállított számlák alapján történik; a támogatás folyósítását követő 90 napon belül.

(5) A támogatás mértéke az illetményalap négyszerese nettó összegben.

Üdülési hozzájárulás
16.§

(1) A köztisztviselő évente egy alkalommal – vissza nem térítendő támogatásként – üdülési hozzájárulásra jogosult, mértéke a mindenkori illetményalap 100%-a, mely összeg minden év május 15-ig kerül utalásra. Az üdülési hozzájárulás a köztisztviselő választása szerint névre szóló üdülési csekkben is biztosítható; ez esetben a támogatás mértéke a személyi jövedelemadóról szóló törvény szerinti adómentes juttatás összege.

(2) A köztisztviselő jogosult az önkormányzat üdülőinek illetve üdülési lehetőségeinek kedvezményes igénybevételére.

Szociális támogatás

17.§
(1) A köztisztviselő – vissza nem térítendő támogatásként – az Őt ért rendkívüli esemény miatt – kérelmére, vagy hivatalból – maximum az illetményalap négyszeres nettó összegéig terjedő támogatásban részesíthető.

(2) Az 1. pontban foglalt támogatás mérlegelése és odaítélése – az osztályvezető és az érdekképviseleti szerv javaslata alapján – a főjegyző hatáskörébe tartozik.

(3)  A köztisztviselő alsó, és középfokú oktatási intézményben tanuló, saját háztartásában eltartott gyermekei után gyermekenként tanév kezdésekor – a közoktatási törvényben meghatározott és a személyi jövedelemadókról szóló törvény szerinti adómentes beiskolázási utalványra jogosult. A felsőfokú oktatási intézményben tanuló – fenti feltételek esetén – gyermekei után gyermekenként a költségvetési törvényben meghatározott illetményalap 20%-ának megfelelő összegű beiskolázási támogatásra jogosult.
Illetményelőleg

18.§
A köztisztviselő átmeneti anyagi nehézségeinek enyhítése céljából – visszatérítendő támogatásként – illetményelőlegben részesíthető. Felső határa a mindenkori adójogszabályokban meghatározott összeg.

Az illetményelőleg igénylésének, elbírálásának, visszafizetésének szabályait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

Tanulmányi ösztöndíj, képzési támogatás nyelvtanulási támogatás
19.§

(1) A munkáltató szakember szükségleteinek biztosítására a köztisztviselő – részben vagy egészben – ösztöndíjban, képzési támogatásban, nyelvtanulási támogatásban részesítheti.
(2) A munkáltató a köztisztviselővel tanulmányi szerződést köthet.

Képernyő előtti munkavégzés támogatása

20.§
(1) A munkáltató évente – figyelemmel az 50/1999. (XI.3.) EüM. sz. rendeletre – április 15-ig biztosítja a dolgozók ingyenes szemészeti szűrését.

(2) Mindazon dolgozók is, akiknél a szemészeti szűrés szemüveg szükségességét állapítja meg jogosult számlával igazolni az illetményalap 50%-ára – vissza nem térítendő támogatásként – a szemészeti szűrést követően 30 napon belül.

Egyéb egészségügyi hozzájárulás

21.§
A Hivatal köztisztviselője évente június 15-ig történő kifizetéssel – vissza nem térítendő támogatásként – az illetményalap 50%-ig terjedően egyéb egészségügyi hozzájárulásban részesül.
Feltétele: kizárólag egészségügyi célokra való felhasználás (fogászati kezelés, uszoda bérlet, sport, gyógytorna stb.) számlával igazoltan december 31-ig.

Kulturális hozzájárulás

22.§
(1) A Hivatal köztisztviselője évente – vissza nem térítendő – kulturális (könyv, színház, mozi, valamint egyéb kulturális rendezvények belépői) támogatásban részesül.

(2) A támogatás mértéke az illetményalap 50%-a. Kifizetése évente szeptember 15-ig történik. Elszámolása számlával igazoltan évente december 31-ig.

Önkéntes kiegészítő nyugdíjpénztári tagsági hozzájárulás

23.§
A Hivatal köztisztviselője önkéntes kiegészítő nyugdíjpénztári tagsághoz való hozzájárulásban részesül, amennyiben tagsági viszonyt létesít.

A hozzájárulás mértéke, eljárási szabályait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Ruházati költségtérítés, munkaruha juttatás

24.§
(1) A Hivatal köztisztviselői részére évente egy alkalommal az illetményalap 200%-ának megfelelő ruházati költségtérítés jár. A juttatás részletes szabályait a 4. sz. melléklet tartalmazza.

(2) Munkaruha ellátásban az a köztisztviselő részesülhet, akinek a munkája a ruházat nagymértékű szennyeződésével vagy elhasználódásával jár. Az ilyen munkakört a munkaköri leírás tartalmazza.
Abban az esetben, ha a köztisztviselő munkaruha ellátásban részesülhet, a munkaruha ellenértékének és a ruházati költségtérítésének a különbözetére jogosult csak.
A munkaruha juttatással kapcsolatos részletszabályokat az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Étkezési hozzájárulás
25.§
(1) A köztisztviselőt megillető havi étkezési támogatás mértéke a személyi jövedelemadóról szóló törvényben meghatározott adómentes juttatás legnagyobb mértékének kétszerese.

(2) Az étkezési támogatás részletszabályait a 6. sz. melléklet tartalmazza.

VI. FEJEZET

A SZAKMAI TELJESÍTMÉNY ÉS A KÖZSZOLGÁLAT ELISMERÉSE
Eseti jutalmazás és céljutalom

26.§

(1) A Hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamutató munkavégzésért, a szervezet szempontjából, fontos, vagy esetenként jelentkező feladatok elvégzéséért a Hivatal köztisztviselői jutalomban részesíthetők.

(2) A pénzjutalom helyett vagy mellett adományozható emléktárgy, jutalomüdülés illetve kitüntető cím is.

(3) A jutalomkeret mértékét a képviselő-testület az éves költségvetésben határozza meg.

(4) A jutalom megállapításánál figyelembe veendő szempontok:
a) jelentős eredménnyel járó hatékony munkavégzés,
b) példamutató, konstruktív magatartás,

c) a szervezeti egység eredményes megítélésével összefüggő kiemelkedő munkateljesítmény

d) egy-egy kiemelkedő színvonalon elvégzett munka,

e) a feladatok, új munkatársak beilleszkedését segítő eredményes tevékenység

f) a szervezet szempontjából hasznos szakképesítés megszerzése.

(5) Céljutalom állapítható meg a köztisztviselőnek az előzetesen írásban kitűzött feladatok eredményes teljesítése esetén.

(6) Az értékelés és az anyagi elismerésre általánosságban állami, nemzeti vagy a köztisztviselői nap alkalmából kerülhet sor, kivéve értelemszerűen az 5. pontban foglalt céljutalmat.

Érdekeltségi jutalék

27.§

A helyi adóról szóló 1990. évi C. tv. 45. § -ában továbbá Békés Megyei Közgyűlés 13/2001. (IX. 21.) K. T. sz. rendelet 4. és 5. § -ában kapott felhatalmazás alapján az illetékügyi feladatokat végzőket, illetőleg az ilyen feladatokban közreműködőket anyagi ösztönzés céljából érdekeltségi jutalék illeti meg. Az erre vonatkozó részlet szabályokat a 7. sz. melléklet tartalmazza.
A nyugállományú köztisztviselők szociális és kegyeleti támogatása

28.§
(1) Azok a nyugállományú köztisztviselők, akik a Hivataltól – illetve jogelőd szervezetétől – kerültek nyugállományba a Hivatal költségvetésében biztosított szociális keret terhére a Közgyűlés által megállapított pénzbeli, vagy természetbeni támogatásban részesülhetnek.
(2) A szociális támogatások körültekintő felhasználása érdekében Richwesz Ferenc vezető főtanácsos köteles ellátni a szociális referensi feladatokat.

(3) A Közgyűlés által megállapított támogatások odaítélését kérelemre vagy hivatalból lehet kezdeményezni. A kérelmek előkészítéséért és előterjesztéséért, a szociális referens a felelős.

(4) A kérelemről a hivatal vezetője dönt – figyelemmel az érdekképviseleti szerv véleményére.

(5) A hivatali szerv vezetője a szociális referens beszámolója – a Ktv. 49/J. §-ában évente értékeli a nyugdíjas köztisztviselők szociális támogatásának helyzetét.

Adatvédelem

29.§
A munkáltatói jogkör gyakorlója – saját eljárása körében – felelős azért, hogy az adatvédelmi szabályok megfelelően érvényesüljenek.

A Hivatalra vonatkozó Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzatot a 8. sz. melléklet tartalmazza.

A Hivatalra vonatkozó Informatikai Üzemeltetési Szabályzatot a 9. sz. melléklet tartalmazza. Az Illetékhivatalra vonatkozó Számítástechnikai Védelmi Szabályzatot a 9/
A. sz. melléklet tartalmazza.

VII. FEJEZET

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

30.§
(1) A szabályzat a Megyei Közgyűlés 13/2001. (IX. 21.) K.T. sz. rendelete kihirdetése napján lép hatályba.
(2) A hatályba lépés előtt benyújtott kérelmek illetve meglévő juttatások elbírálása a szabályzat hatálybalépés előtt hatályos szabályokat kell alkalmazni, ha az kedvezőbb a köztisztviselőre nézve.

(3) A juttatásokkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat a Hivatal pénzügyi osztálya vezeti, az egyéb nyilvántartásokat és az elszámolást – a pénzügyi osztály vezetője ellenjegyzése mellett – a titkársági osztály végzi.

(4) Az Illetékhivatal tekintetében a pénzügyi és egyéb nyilvántartásokat, valamint az elszámolást – gazdasági vezető ellenjegyzése mellett – az Illetékhivatal gazdasági csoportja látja el.

(5) A szabályzat hatálybalépésével egyidejűleg az 1/1997. számú és a 3/2000. számú elnöki illetőleg, főjegyzői rendelkezés a munkáltatói jogok gyakorlásáról.

     Békéscsaba, 2001. október 9.









Dr. Biri István









     Főjegyző

     Békéscsaba, 2003. október 30.








Dr. Biri István








     Főjegyző
    Az „EURO” szöveget az 1/2003. (VI. 25.) számú főjegyzői rendelkezés állapította meg.
    Hatályos: 2003. július 1. napjától
    A dőlt betűs szöveget a 2/2003. (X. 31.) számú főjegyzői rendelkezés állapította meg.
    Hatályos: 2003. november 1. napjától.
1. sz.  melléklet


A Megyei Önkormányzati Hivatal dolgozóinak

lakhatási, lakásépítési-, vásárlási támogatásáról

SZABÁLYZATA

egységes szerkezetben
A köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. tv. 49/H. §-a, valamint a Békés Megye Képviselő-testületének 13/2001. (IX. 21.) KT. sz. rendelete 3. §-ában foglaltak alapján – figyelemmel a lakáscélú támogatásról szóló hatályos jogszabályokra is – Békés Megye önkormányzati Hivatal dolgozóinak lakhatási, lakásépítési-, vásárlási, bővítési, korszerűsítési és közművesítési munkáltatói támogatása feltételeit és eljárási rendjét az alábbiakban állapítom meg.

I.  fejezet 
Általános rendelkezés
A szabályzat hatálya kiterjed Békés Megye Képviselő-testületének, Önkormányzati Hivatalának teljes munkaidőben foglalkoztatott közszolgálati jogviszonyban álló köztisztviselőkre és munkajogviszonyban álló dolgozókra (továbbiakban: dolgozók).
II. fejezet
A lakásépítési-, vásárlási támogatás pénzügyi feltételei:
1.) A dolgozók lakásépítési, vásárlási, bővítési, korszerűsítési és közművesítési (továbbiakban együtt: lakásépítési) támogatásának forrása a Megyei Önkormányzat által képzett lakásépítési alap.

2.) A lakásépítési alap forrása:


a./ Az adott évi költségvetési pénzeszközökből


b./ A kölcsön támogatásban részesült dolgozók által visszafizetett törlesztés összege és 
     késedelmi kamata


c./ A támogatásban részesült dolgozó új munkáltató szerve által megtérített támogatás


d./ Egyéb jogszabály alapján a lakásépítési alapba helyezhető összeg

3.) Az alapba helyezett pénzforrásokról a Békés Megye Képviselő-területe Önkormányzati Hivatala Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztálya naprakész nyilvántartást vezet. A rendelkezésre álló lakásépítési alapokról, annak elhasználásáról – szükség szerint – a döntésre jogosultakat tájékoztatja.

4.) A lakásépítési alap pénzeszközeit külön megállapodás alapján az Önkormányzati Hivatal számlavezető pénzintézeténél nyitott „ Békés Megye Képviselő-testülete Önkormányzati Hivatala Lakásépítési Alapja” számlán kell kezelni. A lakásépítési alap pénzeszközeivel kapcsolatos feladatok lebonyolítását az Önkormányzati Hivatal Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztálya végzi.
III. fejezet
a támogatás összege, formája és juttatásának feltételei
1.) A főjegyző a lakásépítési alapból kamatmentes kölcsönt, és vissza nem térítendő támogatást nyújthat a dolgozónak:


a./ a dolgozó tulajdonába kerülő lakás vásárlásához, illetve építéséhez 


b./ lakáscseréhez


c./ önálló lakást eredményező emelet-ráépítéshez és tetőtér beépítéshez


d./ lakás műszaki megosztásához (pl. vizesblokk kialakítása, fűtés, vagy világítás 


 leválasztása)


e./ vagyonközösség felszámolása érdekében történő tulajdonrész megvásárlásához


f./ szobaszám növeléséhez és jelentős toldalék építéséhez, továbbá a nem lakás


céljára szolgáló helyiségek lakássá történő alakításához


g./ a toldalék-építéssel egy tekintet alá esik, ha a dolgozó a szomszédos lakás terhére 


bővíti saját lakását.


h./ a dolgozó tulajdonát képező lakóingatlan korszerűsítéséhez (fűtéskorszerűsítés, 


komfortfokozat növelése, külső aláfalazás, szigetelés, tetőszerkezet korszerűsítés,

tetőcserép-csere, külső-belső vakolat-csere és minden energia megtakarítást eredményező munkálat)

i./ közművesítéshez (víz, gáz és szennyvíz, illetve villany).

2.) 
A támogatás összege:

a.) A dolgozó tulajdonát képező lakásvásárláshoz és építéshez a szociálpolitikai kedvezménnyel csökkentett vételár, illetve költségvetés 40%-a, de legfeljebb 700.000,- Ft munkáltatói támogatás adható, figyelemmel a többször módosított 106/1998. (XII. 26.) MT. rendelet 1.§ (5) bekezdése b./ pontja alapján meghatározott – mindenkor érvényes – építési költség méltányolható lakásigény szempontjából figyelembe vehető összegére.

b.) Lakáscseréhez a kölcsönalap megállapításához a vásárlás, építés költségéből le kell vonni a szociálpolitikai kedvezményt, illetve az elidegenített ingatlanért kapott vételárat és az így kapott különbözet 40%-a, de legfeljebb 350.000.- Ft támogatás, továbbá az önálló lakást eredményező emeletráépítéshez és tetőtér beépítéshez is 40 %, de legfeljebb 350.000,- Ft munkáltatói támogatás adható.
c.) A 3.§. (1) bekezdés 4./-9./ pontjaiban foglaltak esetén (korszerűsítésre) legfeljebb 250.000,- Ft kamatmentes kölcsön nyújtható, de természetesen a 40%-os mérték ez esetben sem léphető túl.

4./ Szociális megfontolások alapján – abban az esetben, ha a családban az egy főre jutó jövedelem a saját öregségi nyugdíja nem haladja meg – a dolgozónak vissza nem térítendő támogatás is nyújtható, de legfeljebb 50.000.- Ft erejéig. Az eljárás szabályai ugyanúgy érvényesek ez esetben is, mint a visszatérítendő támogatásnál.

3.) 
A munkáltatói kölcsön a lakhatási engedély kiadásáig, az adás-vételi szerződés megkötésekor és a III. fejezet (1) pontja g.) – h.) pontja esetében az egyéb okmányok (melyek a befejezést igazolják) kiállításáig adható.

IV. fejezet

A támogatás juttatásának feltételei

A támogatásban részesülő dolgozó kijelölésénél figyelembe kell venni:

a.)
- a dolgozó munkáját


- lakáskörülményeit


- jövedelmi-vagyoni helyzetét


- szociális körülményeit

b.) 
előnyben kell részesíteni:


- a nagycsaládosokat


- az első lakáshoz jutókat


c.) 
munkáltatói kamatmentes kölcsönt az a dolgozó kaphat, aki vállalja, hogy a kölcsön 


visszafizetésének időtartama alatt saját elhatározásából a munkaviszonyát nem szünteti 


meg.

d.) 
nem részesülhet a munkáltatói támogatásban az a dolgozó, aki hatályos fegyelmi 


büntetés alatt áll.

V. fejezet
Eljárási szabályok

(1) 
a.)
Az Önkormányzati Hivatal dolgozója a lakáscélú munkáltatói támogatás iránti kérelmét a munkahelyi vezetőn keresztül a főjegyzőhöz nyújthatja be. A munkahelyi vezető véleménnyel ellátott javaslatot terjeszt elő a főjegyzőhöz.


b.) 
A megyei képviselő-testület elnöke, főállású alelnöke esetében, a vonatkozó 


dokumentumokat a megyei főjegyzőhöz kell eljuttatni, aki azokat az Ügyrendi és 


Jogi Bizottság elé terjeszti döntés végett.

(2) 
A kérelemben fel kell tüntetni, hogy milyen célra szükséges a támogatás, a család anyagi és szociális helyzetét, továbbá az igényelt támogatás összegét. Csatolni kell a megvalósulást igazoló iratokat (építési engedély, költségvetés, vevő kijelölés, szerződés, stb.) Mellékelni szükséges az ingatlan tulajdoni lapját.

(3) 
A beérkezett igényekről a főjegyző, az 1.) b.) pontban szereplő kérelmekről az Ügyrendi és Jogi Bizottság dönt.

(4) 
A támogatásban részesülő dolgozóval a munkáltató írásbeli szerződést köt. Ezt az Önkormányzati Hivatalhoz tartozó dolgozók esetében a hivatal személyzeti ügyeit ellátó személy (szervezet), míg az intézmények esetében az intézmény vezetője készíti el, a támogatás kifizetéséről szóló rendelkező levéllel együtt. Mindkét esetben a szerződéseket két példányban, a rendelkező levelet négy példányban az Önkormányzati Hivatal Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztályának kell megküldeni, aki a szükséges intézkedéseket az illetékes pénzintézet felé megteszi.

(5)     A munkáltatói kamatmentes kölcsön visszafizetésének ideje:

· 5 év

· 700 E Ft esetén – külön kérelemre – szociális helyzetre való tekintettel 8 év futamidő engedélyezhető.

VI. fejezet
A visszafizetésre vonatkozó szabályok
(1)
A munkáltatói kamatmentes kölcsön visszafizetése, az V. fejezet 5.) meghatározott idő alatt történik. Ennek során a kölcsönt a lakásépítési számlára kell visszafizetni, amely ott halmozódik és tovább adományozható.

(2) 
A támogatással megszerzett lakás tulajdonosa a dolgozó. A lakás a ki nem egyenlített munkáltatói támogatás fedezetéül szolgál. A tartozás fennállásának ideje alatt a lakás elidegenítéséhez, illetve meg megterheléséhez a főjegyző hozzájárulása szükséges.

(3)
Ha a dolgozó visszafizetési kötelezettségének megállapodásban foglaltak szerint nem tesz eleget, úgy a mindenkor érvényben levő késedelmi kamatot köteles megfizetni, amely a lakásépítési alap forrása.

VII. fejezet

Ha a támogatásban részesülő dolgozó munkaviszonya a visszafizetés előtt megszűnik, a következők szerint kell eljárni.

a./ 
amennyiben a munkáltató és a dolgozó közös megegyezéssel szünteti meg a munkaviszonyt – a Képviselő-testület elnökének hozzájárulásával – a teljes hátralevő fennálló kölcsön összeg kamat felszámítása nélkül, a kölcsönszerződésben rögzített futamidőnek megfelelően, a törlesztés változatlan feltételek mellett történik, méltányos érdekeket figyelembe véve.

b./
amennyiben a dolgozó felróható hibájából szűnik meg a munkaviszony, a teljes hátralévő fennálló kölcsönösszeg egy összegben esedékessé válik és az összeg után késedelmi kamat megfizetésére is köteles a dolgozó. (Ptk. 301. §. (1) bek.)

c./
amennyiben a munkáltató szünteti meg a munkaviszonyt, akkor a teljes hátralévő fennálló kölcsönösszeg kamat felszámítása nélkül, azonnal esedékessé válik. A Képviselő-testület elnöke méltánylást érdemlő esetben engedélyezheti változatlan feltételekkel a kölcsön részletekben való visszafizetését (pl. átszervezés)

d./ 
amennyiben a dolgozó munkaviszonya öregségi, vagy rokkantsági nyugdíjazás, elhalálozás következtében szűnik meg, akkor a Képviselő-testület elnöke állapítja meg, hogy a kölcsönt továbbra is kamatmentesen fenntartja, esetleg jogszabályi keretek között elengedi

e./
ha támogatásban részesülő dolgozó munkaviszonya a kölcsön lejárta előtt megszűnik, az új munkáltató a még ki nem egyenlített kölcsönt – megállapodás alapján – megtérítheti a lakásalap javára.
f./ 
ha a támogatásban részesült dolgozó a munkáltatói kölcsönnel épített (vásárolt) lakását a tulajdonába kerülő másik lakásra cseréli el, a kölcsöntartozást biztosító jelzálogot – a Képviselő-testület elnökének hozzájárulása esetén – a cserével megszerzett lakásra be kell jegyezni.

VIII. fejezet

(1)
A szabályzatban foglaltak végrehajtása során felmerülő viták esetén a Ptk. 522.-528. §-ai, illetve az általános polgári jogi elvek szerint kell eljárni.

(2)
A jelen szabályzatban nem érintett kérdésekben a jogok és a kötelezettségek vonatkozásában a hivatkozott együttes rendelet, illetőleg az elbíráláskor hatályos jogszabály előírásait összhangban kell alkalmazni. A támogatásban részesültek névsorát a dolgozókkal ismertetni kell.

Békéscsaba, 2001. október 26.










Dr. Biri István










     főjegyző

2. sz. melléklet

A HIVATAL KÖZTISZTVISELŐINEK 

ILLETMÉNYELŐLEGE

1. 
A hivatal dolgozója illetményelőleget vehet fel.

2.
A tárgyéven belüli előleg méltányossági alapon történő igénylése esetén felmentést a főjegyző, főjegyző tekintetében az elnök adhat. Rendkívüli méltánylást igénylő esetben a főjegyző – a főjegyző tekintetében az elnök – engedélyezheti, hogy a korábbi tartozás teljes összegének törlesztésére az újabb előleg felvételével egy időben kerüljön sor.
3.
Az előleg felvételét a hivatali dolgozó részére az osztályvezető, az osztályvezető és helyettese részére a főjegyző, a főjegyző részére az elnök engedélyezi.

4. 
Az előlegként folyósított összeget kamatmentesen legkésőbb 6 hónap alatt, egyenlő részletekben kell visszafizetni.

5. 
A dolgozó munkaviszonyának (tartós kirendelésének) bármilyen okból történő megszűnése esetén a még fennálló rész egy összegben esedékes és a munkaviszony megszűnésekor járó bérből, egyéb járandóságából le kell vonni.

6. 
Ehhez a dolgozótól a beleegyező nyilatkozatot az előleg igénylésekor be kell szerezni.

7. 
Rendkívüli méltánylást igénylő esetben a Hivatalvezető engedélyezheti a további, részletekben történő előleg törlesztést.

8.
Az előleg kifizetésével, visszafizetésével, a vonatozó nyilvántartások vezetésével, a MÁK- hoz történő bejelentéssel összefüggő feladatokat a Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztály – az illetékhivatali dolgozók tekintetében az Illetékhivatal gazdasági csoportja – látja el.

9.
Munkaviszony megszűnése esetén a személyzeti ügyintéző köteles a vonatkozó okiratot legkésőbb a dolgozó utolsó, munkában eltöltött napjáig eljuttatni a visszatartásra jogosult osztályvezetőhöz.

Békéscsaba, 2001. október 26.
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    főjegyző

Békéscsaba, 2003. október 26.
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3. sz. melléklet
A HIVATAL KÖZTISZTVISELŐINEK 
AZ ÖNKÉNTES KIEGÉSZÍTŐ NYUGDÍJPÉNZTÁRI TAGSÁGI

HOZZÁJÁRULÁSA

1.
Munkáltatói hozzájárulásban az a dolgozó részesülhet, aki határozatlan vagy határozott időtartamú köztisztviselői jogviszonnyal rendelkezik az Önkormányzati Hivatal állományában.

2.
Munkáltatói hozzájárulást a Hivatal dolgozóinak a főjegyző, a főjegyzőnek és az alelnöknek az elnök adhat (továbbiakban: munkáltató).

3. 
A pénztárba való belépési nyilatkozatot a köztisztviselő önkéntesen teszi meg.

4. 
Munkáltatói hozzájárulás érvényes, visszaigazolt belépési nyilatkozat alapján, az éves költségvetés keretein belül állapítható meg, melynek mértéke az illetményalap 50%-áig terjedhet. A hozzájárulás folyósítása az érintett pénztárral kötött szerződés szerinti nyugdíjpénztárba történő átutalással (MÁK-on keresztül való átutalással) történik.

5.
A munkáltató döntése alapján, a fentieken túlmenően egyszeri támogatást is teljesíthet valamennyi pénztártag dolgozójára kiterjedően.

6.
A munkáltatói hozzájárulás csak egyszeresen adható, függetlenül attól, hogy a dolgozó hány pénztári tagsággal rendelkezik.

7. 
Megszűnik a munkáltatói hozzájárulás a pénztártag halálával vagy az önkormányzati hivatalnál fennálló köztisztviselői jogviszonyának egyéb módon történő megszűnésével, a megszűnés hónapja utolsó napjával.
8. 
A munkaviszony megszűnésekor az addig juttatott munkáltatói hozzájárulás összege nem követelhető vissza.

9.
A munkáltató a pénztártag javára vállalt hozzájárulást fegyelmi büntetés keretében – mérlegelés alapján – mérsékli, szünetelteti vagy megszünteti.

10.
A munkáltató a pénztártagok javára vállalt hozzájárulást csak valamennyi pénztártagra vonatkozóan egy időben, egységes elvek szerint módosítja, illetve szünteti meg, kivétel ez alól a 9. pont szerinti változás.

11.
A munkáltatói hozzájárulás végrehajtásával összefüggő feladatokat a Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztály – az Illetékhivatalnál a Gazdasági Csoport látja el.

Békéscsaba, 2001. október 26.
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     főjegyző

Békéscsaba, 2003. október 26.
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                                                    főjegyző

4. sz. melléklet
MEGYEI ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL KÖZTISZTVISELŐI RUHÁZATI

KÖLTSÉGTÉRÍTÉSÉRŐL

1. 
A hivatal dolgozóit természetben megillető ruházati költségtérítés – közterhek és járulékok nélkül értendő – értéke a juttatás esedékessége napján érvényben lévő. jogszabályban meghatározott illetményalap KTV – ben meghatározott %-a.
2.
A főfoglalkozású dolgozó a munkaviszony létesítésekor, illetve évente szerez jogosultságot a ruházati költségtérítés igénybevételére.

3. 
A jogosultság kezdete a kinevezés, illetőleg a megválasztás napja.

4.
Részmunkaidőben foglalkoztatott időarányos juttatásra jogosult.
5.
A juttatási időbe – az éves szabadság kivételével – nem lehet beszámítani a munkavégzés egy hónapot meghaladó szüneteltetését.
6. 
Amennyiben a dolgozó munkaviszonya a juttatás (1 év) idő letelte előtt megszűnik, a ruházati költségtérítés arányos részét, mint tartozást meg kell térítenie. Kivételt képez a nyugdíjazás, a korengedményes nyugdíjazás, elhalálozás miatti megszűnés, és az átszervezés miatti munkaviszony megszüntetése, illetőleg a tartós kirendelés megszüntetése.

7. 
A ruházati költségtérítéssel kapcsolatos pénzügyi nyilvántartásokat a hivatal Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztálya vezeti, az egyéb nyilvántartásokat és elszámolást – a Pénzügyi, Beruházási és Vállakozási Osztály vezetője ellenjegyzése mellett, a Titkársági Osztály látja el. Az Illetékhivatali dolgozók ruházati- juttatásával kapcsolatos pénzügyi és egyéb nyilvántartásokat, valamint az elszámolást az Illetékhivatal Gazdasági Csoportja látja el.

Békéscsaba, 2001. október 26.
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     főjegyző
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5. sz. melléklet

A HIVATAL KÖZTISZTVISELŐI MUNKARUHA JUTTATÁSÁRÓL

1.
A munkaruha ellátásban részesülő köztisztviselő részére évente egy alkalommal az illetményalap 200 %-ának megfelelő összegű munkaruha költségtérítés adható a közszolgálati szabályzat 24. § (2) bekezdésében meghatározottak szerint.

2. 
A főfoglalkozású dolgozó a munkaviszony létesítésekor illetve évenként szerez jogosultságot a természetbeni munkaruha költségtérítés igénybevételére.
3. 
A jogosultság kezdete a kinevezés, illetve a megválasztás napja.
4. 
Ruházati költségtérítésként felsőruházat és lábbeli juttatható.
5. 
Részmunkaidőben foglalkoztatott esetén a kihordási idő időarányosan meghosszabbodik.
6. 
A juttatási időbe – az éves szabadság kivételével – nem lehet beszámítani a munkavégzés egy hónapot meghaladó szüneteltetését.
7. 
A kihordási idő alatt a ruházat a Hivatal tulajdonát képezi.
8. 
A munkaruha beszerzése a dolgozó közreműködésével történik. Ennek érdekében utólagos elszámolás mellett előleg vehető igénybe. A beszerzést – a nyilvántartás biztosítására – a Hivatal és dolgozó nevét is tartalmazó, az ÁFA- t is magába foglaló számlával kell bizonyítani.
9.
A ruházat kihordási ideje a beszerzéstől (juttatástól) számított egy évre.
10.
Amennyiben a dolgozó munkaviszonya a kihordási idő letelte előtt megszűnik, a ruházat értékének arányos részét, mint tartozást meg kell térítenie. Kivételt képez a nyugdíjazás, a korengedményes nyugdíjazás, elhalálozás miatti megszűnés, és az átszervezés miatti munkaviszony megszüntetése, illetőleg a tartós kirendelés megszűntetése.
11.
A ruházat-juttatással kapcsolatos pénzügyi nyilvántartásokat a Hivatal Pénzügyi, Beruházási és Vállalkozási Osztálya vezeti, az egyéb nyilvántartásokat és elszámolást – a Titkársági Osztály látja el. Az Illetékhivatali dolgozók ruházat-juttatásával kapcsolatos pénzügyi és egyéb nyilvántartásokat, valamint az elszámolást az Illetékhivatal Gazdasági Csoportja látja el.
Békéscsaba, 2001. október 26.
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6. sz. melléklet

A HIVATAL KÖZTISZTVISELŐINEK

ÉTKEZÉSI HOZZÁJÁRULÁSA

1. 
A köztisztviselők étkezési támogatásként, étkezési utalványt kapnak 6 hónapra előre.
2. 
 Az étkezési utalványt a köztisztviselő I. és VI. hó 25. napjától 30. napjáig veheti át osztályonként az erre kijelölt ügyintézőnél. Az étkezési utalvány a Hivatal által kötött megállapodásban szereplő egységekben vehető igénybe.

3. 
Az étkezési utalványok juttatásával kapcsolatos nyilvántartásokat a Pénzügyi, Beruházási, Vállalkozási Osztály – az Illetékhivatalnál a Gazdasági Csoport – vezeti és ellátja az ezzel összefüggő egyéb feladatokat.

4. 
Amennyiben a köztisztviselő közszolgálati jogviszonya megszűnik – a jogviszony megszűnését követő időre – előre kiadott étkezési utalvány értékét meg kell téríteni.

5. 
A köztisztviselő kérelmére, vagy hivatalból a 4. pontban meghatározott visszafizetéstől a főjegyző indokolt esetben eltekinthet.

Békéscsaba, 2001. október 26.









Dr. Biri István









    főjegyző

8. sz. melléklet

A HIVATAL KÖZTISZTVISELŐINEK

KÖZSZOLGÁLATI ADATVÉDELMI SZABÁLYZATA

Ez a Közszolgálati Adatvédelmi Szabályzat (a továbbiakban: Szabályzat) Békés Megye Képviselő-testülete Önkormányzati Hivatala – kivéve a Megyei Illetékhivatalt – közszolgálati nyilvántartásával összefüggő legfontosabb adatvédelmi szabályokat tartalmazza, különös tekintettel az adatkezeléssel, adattovábbítással és nyilvánosságra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi követelményekre.

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

A Szabályzat elkészítésekor figyelembe vett jogszabályok:

· a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló módosított 1992. évi LXIII. törvény,

· a statisztikáról szóló 1993. évi XLVI. törvény,

· a köztisztviselők jogállásáról szóló módosított 1992. évi XXIII. törvény (a továbbiakban: ktv.),

· a közszolgálati jogviszonnyal összefüggő adatkezelésre és a közszolgálati nyilvántartásra vonatkozó szabályokról szóló 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet.

· a közszolgálati nyilvántartás egyes kérdéseiről szóló módosított 7/2002. (III. 12.) BM rendelet.

A SZEMÉLYI IRATOK KEZELÉSÉNEK ADATVÉDELMI KÖVETELMÉNYEI

1. A közszolgálati jogviszonnyal kapcsolatos személyi iratokat az ügykezelés általános szabályai szerint kell kezelni az itt szabályozott eltérésekkel:


a.) érkezéstől, keletkezéstől függetlenül együttesen kell tárolni:

- az adatnyilvántartó lapot


- az önéletrajzot


- az erkölcsi bizonyítványt


- az esküokmányt


- a kinevezést


- a besorolást, vagy annak visszatartását


- az áthelyezést


- a minősítést


- a közszolgálati jogviszony megszüntetését

- a hatályban lévő fegyelmi büntetést kiszabó határozatot tartalmazó iratokat (továbbiakban: személyi anyag).

b.) A beiktatott személyi iratokat tartalmuk szerint csoportosítva az e célra személyenként kialakított gyűjtőben kell őrizni.

c.) Személyi iratot tartalmazó ügyirat az irattárból – legfeljebb 3 napra – az alábbiaknak adható ki:

- a kinevezési jogkör gyakorlójának

- a munkáltatói jogkör gyakorlójának, mint minősítőnek

- főjegyzőnek

d.) Személyi irat másolat csak a munkáltatói jogkör gyakorlójának engedélyével, meghatározott célra készíthető. A másolás tényéről, feljegyzést kell készíteni, és azt a személyi anyag mellett kell elhelyezni.

2. Személyi iratokat tartalmazó gyűjtőket a főjegyző által kijelölt hivatali helyiségben  A épület I. emelet 104. sz. iroda) kizárólag erre a célra szolgáló, zárható lemezszekrényben kell tárolni, úgy, hogy ahhoz jogosulatlan személy hozzá ne férjen.
A személyi anyagok tárolására szolgáló helyiségre fokozottan érvényesek a tűzvédelmi szabályok.

3. Személyi iratokat tartalmazó gyűjtőket két részre bontva kell tárolni:

·  az első részbe az aktív állományú gyűjtők tartoznak (azon köztisztviselők személyi iratai, akiknek közszolgálati jogviszonya folyamatosan fennáll.

· a második részbe a passzív állományú gyűjtők kerülnek (azon köztisztviselők személyi iratai, akiknek közszolgálati jogviszonya fennáll, de munkavégzési kötelezettségük valamilyen ok miatt legalább 6 hónapot meghaladóan szünetel (pl.: gyes, katonai szolgálat, stb.)

4. Személyi irat iktatása és irattárazása esetén gondoskodni kell arról, hogy jogosultatlan személy ne nyerjen betekintést.

5. Személyi irat leírását (tisztázását) csak a főjegyző által kijelölt személy végezheti(k). A leírás során elrontott, vagy felesleges példányú személyi iratot haladéktalanul meg kell semmisíteni.
6. Személyi irat továbbítása futárral, vagy személyesen, lezárt borítékban történik, illetve postai úton ajánlott küldeményként.

ADATOK KEZELÉSE ÉS FELDOLGOZÁSA, VALAMINT A BETEKINTÉSI JOG

SZABÁLYAI

1. A személyi iratok közül a személyi anyagot csak a főjegyző által megbízott köztisztviselő kezelheti. A megbízással egyidejűleg ki kell jelölnie a kezelő helyettesét is. A közszolgálati nyilvántartás adatkezelése, vezetésének módja manuális módszerrel történik.

2. A közszolgálati nyilvántartásba betekinteni jogosult:

- saját adataiba a köztisztviselő

- a minősítést végző vezető

- a személyzeti feladatot ellátó köztisztviselő


A betekintési jog gyakorlását az adatlapon dokumentálni kell.

3. A személyi iratokba a 2. pontban meghatározottakon kívül – más jogviszony alapján keletkezett iratokba – az arra vonatkozó törvény szerint jogosult személy betekinthet.


A betekintési jog gyakorlását az adatlapon dokumentálni kell.

4. A köztisztviselőt – kérelmére – tájékoztatni kell arról, hogy ki és milyen céllal tekintette meg személyes adatait.
5. A közszolgálati nyilvántartásról nem közérdekű adatot továbbítani csak törvényben meghatározott esetben, mértékben és személynek lehet.

Az illetmény-számfejtéshez, valamint az ehhez kapcsolódó egyéb feladatok ellátásához szükséges adattovábbításon kívül egyéb adatszolgáltatást a főjegyző engedélyezi.
A közszolgálati nyilvántartásból – kérelemre – a főjegyző engedélyével a köztisztviselő neve, valamint a besorolására vonatkozó adat közérdekű adatként kiadható.

6. A közszolgálati nyilvántartás adataihoz történő hozzáférés terjedelem az alábbi:

· a kinevezési jogkör gyakorlója, a főjegyző, az adatkezelő az alapnyilvántartás minden adatlapjához,

· az illetménnyel kapcsolatos feladatot ellátó köztisztviselő a KIM, KMK, KIH, JH, J, B, JU, IL, D, TÁV, TAR, JV jelű adatlapokhoz,

· a köztisztviselő közvetlen felettese az L, I, S, T, N, B, JN, F, IL, D, TÁV, TARM jelű adatlapokhoz rendelkezik hozzáférési joggal.

A hozzáférési jogosultak az adatlapról másolatot készíthetnek. Ezt a II. fejezet 1. pontjának d.) bekezdése szerint dokumentálni kell.

Békéscsaba, 2001. október 26.
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A módosított
Kollektív Szerződés

(egységes szerkezetben)
amely létrejött egyrészről a Békés Megye Önkormányzatának Hivatala 5600 Békéscsaba, Derkovits sor 2. sz.(képviseli: Dr. Biri István megyei főjegyző) mint munkáltató (a továbbiakban: munkáltató), másrészről a Köztisztviselők és Közalkalmazottak szakszervezete (nyilvántartási száma: 453, bejegyző határozat száma: Pk 60.462/1989/2., képviseli Richweisz Ferenc), mint szakszervezet (a továbbiakban: szakszervezet) között, az alábbi feltételekkel, azzal a céllal, hogy a Munka Törvénykönyvéről szóló, 1992. évi XXII. tv. (a továbbiakban: Munka tv.), keretei között szabályozza:
· a munkajogviszonyból eredő jogokat és kötelezettségeket

· ezek gyakorlásának és teljesítésének módját

· a felek kapcsolattartásának rendjét.

I. rész
BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK

1. A kollektív szerződés, a jogszabályok és a munkaszerződések kapcsolata

A kollektív szerződést kötő felek kollektív munkajogai és kötelezettségei, valamint a munkáltató és munkavállalók között fennálló munkaviszonyokból eredő jogok és kötelezettségek tekintetében alkalmazni kell

- a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Tv.,


- a kollektív munkaügyi kapcsolatokra és munkajogviszonyra vonatkozó szabályokat 
tartalmazó jogszabályokat,


- a kollektív szerződést (a továbbiakban: KSZ)

2. A KSZ hatálya

2. 1. A személyi hatály
A KSZ hatálya kiterjed az azt kötő felekre, valamint – a munkáltató vezetője kivételével – a munkáltatóval munkajogviszonyban álló valamennyi munkavállalóra.
2. 2. Az időbeli hatály

A KSZ határozatlan időtartamra jön létre.

A KSZ hatályba lépésének napja, a szerződés megkötésének napja, amennyiben ez a szabályzat a dolgozóra kedvezőbb rendelkezést tartalmaz, abban az esetben 2001. július 1-től kell alkalmazni. Annak érdekében, hogy a KSZ rendelkezéseit a munkavállalók megismerhessék, a munkáltató kötelezettséget vállal arra, hogy a KSZ egy-egy másolati példányát a szakszervezet által megjelölt tisztségviselők számára, valamint szervezeti egység vezetőjének kiadja, a KSZ hatályba lépésekor.

II. rész

A FELEK KAPCSOLATTARTÁSÁNAK SZABÁLYAI

1. A KSZ módosítása

A KSZ-t kötő felek megállapodnak abban, hogy a KSZ módosítását bármelyik fél kezdeményezheti.

A módosítást írásban kell kezdeményezni, melyben a kezdeményező fél köteles megjelölni  a módosítani tervezett rendelkezéseket, vagy tárgyköröket, valamint a módosításra irányuló kezdeményezés indokait. A kezdeményező fél jogosult arra, hogy a kezdeményezéshez  konkrét módosítási javaslatot (szövegtervezetet) mellékeljen.

A felek kötelezettséget vállalnak arra, hogy a kezdeményezésnek a másik fél részére történő átadásától számított 3 napon belül egyeztető bizottságot hoznak létre, amelybe a felek 2-2
képviselőt delegálnak. Az egyeztető bizottságba kijelölt képviselőik nevét a felek a fenti határidőn belül kötelesek egymással, írásban közölni. Az egyeztető bizottság a módosítás
kezdeményezésétől számított 8 napon belül köteles az egyeztetést megkezdeni.

Mindkét fél jogosult arra, hogy az egyeztető tárgyalásokba, a kijelölt képviselőiken kívül, jogi és egyéb területen jártas szakértőit bevonja.

A felek megállapodnak abban, hogy amennyiben a KSZ hatálya alatt a KSZ-t kötő szakszervezeten kívül a munkáltatónál más szakszervezet is képviselettel rendelkező szakszervezetté válik, az új szakszervezet számára is biztosítják a KSZ módosítására irányuló egyeztetésben való részvétel jogát.
A felek kötelezettséget vállalnak arra, hogy az első egyeztető tárgyaláson közösen megállapítják, és rögzítik legalább:


- az egyeztetés tárgyát képező (főbb) témaköröket

- a módosítási javaslatok elkészítéséhez szükséges adatszolgáltatási kötelezettségeke..


teljesítésének határidejét

- a felek módosítási javaslatai elkészítésének, illetve a másik fél részére történő átadásának határidejét, és


- a következő egyeztető tárgyalás időpontját

Amennyiben a kezdeményező fél a módosítás kezdeményezéséhez konkrélt módosítási javaslatot (szövegtervezetet) mellékelt, az első egyeztető tárgyaláson, a másik fél köteles érdemi észrevételeit előterjeszteni.
A felek kötelezettséget vállalnak arra, hogy minden egyeztető tárgyaláson rögzítik:
- a kövelkező tárgyalás időpontját, illetve

- azokat az adatszolgáltatásra, javaslatok, észrevételek közlésére vonatkozó kötelezettségeket, a teljesítésre vonatkozó határidőkkel együtt, amelyeket a feleknek a következő tárgyalás időpontjáig teljesíteniük kell.

- rögzítik azokat az újabb témaköröket, amelyekre vonatkozóan az egyeztetés keretét kiterjesztették, a tárgyalásaik eredményeként.
A munkáltató kötelezettséget vállal arra, hogy az egyeztetés során felmerülő, szükséges dologi kiadásokat, (gépelés, sokszorosítás, adatgyűjtés.) fedezi.
A felek által az egyeztetésbe bevont szakértők munkadíját az a fél viseli, aki a szakértőt az eljárásba bevonta.

A szakszervezet a saját müködési szabályai szerint, saját szerv ezete útján gondoskodik arról, hogy az egyeztetés keretében kifejtett álláspontokat, javaslattervezeteket a munkavállalók megismerhessék, és arra - a szükséges keretek között -  észrevételeiket megtehessék.

Armennyiben az egyeztetés eredményre vezet, és a felek a KSZ módosítása tárgyában rnegállapodásra jutnak, a módosítást a felek írásba foglalják. A KSZ módosításának példányait, a módositás hatálybalépését megelőzően legalább 3 nappal korábban, a munkáltató köteles eljuttatni azon munkavállalóknak és szakszervezeti tisztségviselőknek, akik számára a KSZ-t is köteles volt kiadni.

A felek egybehangzóan megállapodnak abban, hogy amennyiben az egyeztetés során nem jutnak megállapodásra

- a módosítás témaköreit illetően, vagy

- az egyeztető tárgyalások -  részben, vagy egészben -  nem vezetnek eredményre, mivel a felek nem tudnak megállapodni a módosítás szövegében, illetve az első egyeztető tárgyaláson rmegállapított, vagy a további egyeztető tárgya1ásokon megjelölt újabb témakörök tekintetében, a felek a Munka tv. 196. § által adott lehetősséggel élve, igénybe veszik a Munkaügyi Közvetítő Döntőbírói Szolgálatot, és döntőbírót kérnek fel az érdekvita eldöntésére.

Ezen megállapodás teljesítése érdekében a felek kölcsönösen kötelezettséget vállalnak arra, hogy amennyiben valamelyik fél kezdeményezi a fenti kérdésekben a döntőbíró igénybe vételét, a felek közösen, írásban kérik az eljárás megindítását, és a döntőbíró döntését magukra nézve kötelezőnek ismerik el.
2. A bértárgyalás szabályai
A munkáltató kötelezettséget vállal arra, hogy a bértárgyalások megkezdése érdekében a KSZ megkötését követő évtől kezdődően, évenként, november hó 30 napjáig írásban közli a szakszervezettel a béradatokat.
A munkáltató és a szakszervezet megállapodnak abban, hogy a KSZ megkötését követő naptári évtől kezdődően,  évenként, legkésőbb minden naptári év november hó 30 napjáig megkezdik a tárgyévre vonatkozó bértárgyalásokat; mely időpontig a felek kötelesek: kijelölni, és a másik féllel közölni az egyeztetés keretében képviseletükben eljáró személyek nevét, a tárgyaló delegáció vezetőjének megjelölésével együtt.

Az egyeztetés során, a felek által kijelölt képviselők szükség szerint, a tárgyaló delegációk

vezetői által előre egyeztetett időpontokban tartanak egyeztető tárgyalást. A tárgyaláson

elhangzott. - a felek valamelyike által lényegesnek minősített - álláspontokat, javaslatokat,

indítványokat, észrevételeket. a másik félhez intézett adatszolgáltatási, információs kéréseket írásban (jegyzőkönyvben) kell rögzíteni.

A felek megállapodnak abban, hogy amennyiben a munkáltató a fenti adatközléssel egyidejűleg a tárgyévi béremelésre vonatkozó ivásbeli javaslatát is közli a szarszervezettel; a szakszervezet annak kézhezvételétől számított 5 napon belül köteles a javaslatra érdemi nyilatkozatot tenni.

A bértárgyalás során bármelyik fél jogosult javaslatait, ajánlatait, észrevételeit a másik féllel

közölni, illetve jogosult további adatközlést, tájékoztatást, információt leérni. A felek

nyilatkozataikat a másik fél tárgyaló delegációjának vezetője részére írásban kézbesítik, illetve az egyeztető tárgyaláson közlik.

A másik féltől érkező, írásbeli (a tárgyaláson írásban rögzített) ajánlatra, javaslatra. észrevételre, további adatközlési, tájékoztatási, információs jellegű kérelemre, a másik fél, a tárgyaló delegáció vezetője útján köteles, a kézhezvételtől számított 3 napon belül, írásban válaszolni.

Amennyiben a választ a delegáció vezetője a fenti határidővel nem tudja megadni,, köteles írásban tájékoztatni a másik felet arról, hogy a választ mely határidőben közli.

A felek megállapodnak abban, hogy a bértárgyalás tárgya a munkáltatónál végrehajtandó, éves bérfejlesztés mértékének meghatározása.

A felek megállapodnak abban, hogy a tárgyalások eredményeként megállapított éves béremelést - függetlenül a megállapodás keltétől - minden naptári év január hó 01 napjára  visszamenőleges hatállyal hajtja végre a munkáltató. A visszamenőlegesen járó bérkülönbözetet a munkáltató a bérmegállapodás megkötését követő bérfizetési napon fizeti ki a munkavállalóknak.

A felek megállapodnak abban, hogy amennyiben az éves bértárgyalások legkésőbb január hó 31 napjáig részben vagy egészben nem vezetnek eredményre, a felek a Munka tv. 196. által adott felhatalmazással élve, igénybe veszik a Munkaügyi Közvetítő és Döntőbízói Szolgálatot, és döntőbírót kérnek fel az érdekvita eldöntésére.

Ezen megállapodás teljesítése érdekében a felek kölcsönösen kötelezettséget vállalnak arra, hogy amennyiben valamelyik fél kezdeményezi a fenti kérdésekben a döntőbíró igénybe vételét, a felek közösen, írásban kérik az eljárás megindítását és a döntőbíró döntését magukra nézve kötelezőnek ismerik el.

A szakszervezet kötelezettséget vállal arra, hogy amennyiben a munkáltató eleget tesz a fentiekben vállalt kötelezettségeinek, a bértárgyalások és a döntőbírói eljárás időtartama alatt tartózkodik a sztrájk szervezésére vonatkozó jog gyakorlásától.
3. A KSZ felmondásának szabályai
A felek megállapodnak abban, hogy a KSZ-t bármelyik fél, 3 hónapos felmondási idővel, bármikor felmondhatja.

A felmondást írásban kell közölni a másik fél képviseleti jog gyakorlására jogosult vezetőjével.

A felek kötelezettséget vállalnak arra, hogy amennyiben a felmondás indokolást nem tartalmaz, a másik fél, illetve az időközben szerződéskötésre jogosulttá vált szakszervezet kérésére, a felmondási jogot gyakorló fél, a felmondás részletes indokait, illetve a felmondás gyakorlására vezető körülményeket 8 napon belül, írásban közli az azt kérő féllel.

Amennyiben a felmondó szakszervezet valamelyik féllel szemben nem tartja be a felmondási jog gyakorlására illetve a felmondási időre vonatkozó szabályokat, a felmondás érvénytelen. 
A felelt kötelezettséget vállalnak arra, hogy amennyiben a felmondási idő alatt, valamelyik, a kollektív tárgyalások lefolytatására, illetve a KSZ megkötésére jogosult fél egyeztetést kezdeményez egy új KSZ megkötése érdekében, a tárgyalási javaslatot egyik fél sem utasítja vissza. Ennek érdekében a felelt kötelezettséget vállalnak arra, hogy a kollektív tárgyalást a kezdeményezéstől számított 15 napon belül megkezdik.

4. A szakszervezet számára, a Munka tv-ben biztosított jogosítványok gyakorlásának

szabályai
A munkáltató kijelenti, hogy a munkaügyi kapcsolatok terén és a munkavállalókat érintő kérdésekben a szakszervezettel együttműködik, a szakszervezet tevékenységét támogatja, működését elősegíti.
A munkáltató és a szakszervezet kötelezettséget válla arra, hogy kölcsönösen tájékoztatják egymást azokról a tervezett intézkedésekről, amelyek a másik fél tevékenységét érintik, illetve befolyásolják.
4.1. A Munka tv. 21. §-ában és a 22. § (1) bekezdésében szabályozott együttműködési

kötelezettségek

Az együttműködésre, információ adására, észrevételezésre, javaslattételre, tájékoztatás kérésére, az intézkedés indokolására, konzultáció kezdeményezésére vonatkozó jogosítványok gyakorlása szempontjából a KSZ-t kötő felelt együttműködési partnerei a következők:
A munkáltató részéről:
A szakszervezet részéről
I.
Dr. Biri lstván.
I.
Richweisz Ferenc

            Főjegyző
II. Dr. Horváth Mihály
II.
Faragó Erzsébet

Illetékhivatal-vezető

A munkáltató kötelezettséget vállal arra; hogy amennyiben a szakszervezet információt,

tájékoztatást, egyes intézkedések indokolását kéri, továbbá észrevételt, vagy javastatot tesz, a munkáltató a válaszát (véleményét, részletes álláspontját, illetve ezek indokait), 30 napon belül közli a szakszervezettel.

A munkáltató kötelezettséget vállal arra, hogy a Munka tv. 21.§ (2) bekezdése által előírt

tájékoztatási kötelezettségének, az intézkedés megtétele előtt - ha az az adott telephely

munkavállalóit a Munka tv. 94/A. (1) bekezdésében foglalt mértékben; közvetlenül érinti -​
legalább 15 nappal korábban, írásban tesz eleget.

Amennyiben a szakszervezet konzultációt kezdeményez, a munkáltató 8 napon belül köteles a szakszervezeti kérésnek eleget tenni.

A szakszervezet kötelezettséget vállal arra, hogy a fenti jogokat gyakorló, valamint a KSZ II. rész 4.4. pontban megjelölt tisztségviselőinek nevét a KSZ megkötését követő 3 napon belül közli a munkáltatóval. A szakszervezet kötelezettséget vállal arra, hogy a tisztségekben, a tisztségviselők számában és személyében bekövetkezett változásokat, a változás bekövetkezésétől számított 8 napon belül, írásban közli a munkáltatóval.

A munkáltatónál - a KSZ hatálya alatt - képviseletet szerző szakszervezet írásban köteles közölni a munkáltatóval a részéről eljáró együttműködési partnereket, beleértve ebbe a II. rész: 4.1.. 4.2., 4.4. pontokban jelölt képviselőit illetve tisztségviselőit is.

4.2. A szakszervezeti kifogás szabályai
A szakszervezeti kifogást a szakszervezet részéről a képviseletre jogosult nyújtja be írásban a főjegyzőnek címezve.

Ezt a szabályt kell alkalmazni akkor is, ha a sérelmes intézkedés (mulasztás) nem a főjegyző

döntésén alapult.
Az Illetékhivatal tekintetében a szakszervezeti kifogást az Illetékhivatal vezetőjének címezve kell benyújtani. Az Illetékhivatal vezetője a kifogás tartalmáról a főjegyzőt tájékoztatni köteles.

4.3. A szakszervezet működési feltételeinek biztosítása
A munkáltató és a szakszervezet megállapodnak abban, hogy a szakszervezet a közleményeit, felhívásait jogosult a hivatal hirdetőtábláján és szükség esetén Békés Megye Képviselő​ testületének Közlönyében közzé tenni.

A munkáltató és a szakszervezet megállapodnak abban, hogy a szakszervezeti tevékenység zavartalan folytatása érdekében a munkáltató egy helyiség használatát ingyenesen biztosítja a szakszervezet számára.

A felek megállapodnak abban hogy a munkáltató biztosítja a szakszervezel: működéséhez

szükséges eszközöltet és ezek költségeit.

4.4. A munkaidő-kedvezmény igénybevételének és megváltásának szabályai

A szakszervezet tájékoztatja a munkáltatót, hogy alapszabálya értelmében, a Munka 
tv. 25 . (2) bekezdésben rögzített munkaidő-kedvezmény felhasználása tekintetében tisztségviselőnek minősül:

Richweisz Ferenc és
Faragó Erzsébet

munkaidő-kedvezmény igénybevételéről a szakszervezeti tisztségviselő, vagy tag értesíti a munkahelyi vezetőjét az adott elfoglaltságról szóló meghívójának, értesítésének bemutatásával:

- a Munka tv. 25. (2) bekezdésében rögzített munkaidő-kedvezmény tekintetében legkésőbb az igénybevételt megelőző munkanapon,

- a Munka tv. 25. (4) bekezdésben rögzített munkaidő-kedvezmény tekintetében legkésőbb az igénybevétel előtt 30 nappal.

A távollét időtartamát - az igénybe vett kedvezmény regisztrálása és az annak tartamára járó távolléti díj megállapítása és számfejtése érdekében SZ.B jelöléssel, a jelenléti íven a tisztségviselő (tag) köteles feltüntetni.

A szakszervezet tájékoztatja a munkáltatót, hogy a szerződés megkötésekor a munkáltatóval munkaviszonyban álló tagjainak száma: az Önkormányzati Hivatalnál 2 fő,

       az Illetékhivatalnál 5 fő.

A szakszervezet kötelezettséget vállal arra, hogy amennyiben tagjainak számában változás következik be, azt 8 napon belül írásban bejelenti a munkáltatónak.
A felek megállapodnak abban, hogy a munkáltatóval munkaviszonyban álló tagok számának
változását a felek - a tisztségviselőket megillető munkaidő-kedvezmény megállapítása és megváltása szempontjából - a közlési követő hónaptól kezdődően veszik figyelembe.

A felek megállapodnak abban, hogy a Munka tv. 25. § (4) bekezdés szerinti munka​idő kedvezmény mértékének megállapításához minden évben az előző naptári év december hónapjában irányadó taglétszámot veszik alapul, mely szerződéskötés éve vonatkozásában fő volt.

A felek megállapodnak abban, hogy a szakszervezetet megillető, fel nem használt munkaidő- kedvezményt a munkáltató évente egy alkalommal, a tárgy évet követő január hónapban, az érintett szakszervezeti tisztségviselők átlagos, tárgyévi átlagkeresete alapulvételével - pénzben, megváltja.

A felek megállapodnak abban, hogy megváltás érdekében a megváltáshoz szükséges adatokat egymással legkésőbb a tárgyévet követő január hó 3 1. napjáig egyeztetik.

4.5. A szakszervezeti tisztségviselők védelme
A felelt megállapodnak abban, hogy a szakszervezeti tisztségviselők védelmére vonatkozik rendelkezéseket a 4.4. pontban rögzített tisztségviselők tekintetében kell alkalmazni.
III. rész
A MUNKAJOGVISZONY TARTALMA
1. A munkajogviszony létesítése
1.1. A pályázat
A felek megállapodnak abban, hogy a betöltendő munkaköröket a munkáltató lehetőség szerint pályázat útján tölti be.
A pályázati kiírásnak - a Munka tv.-ben szabályozott, az elbírálás határidejére vonatkor rendelkezésen kívül - a pályázat elnyeréséhez szükséges, valamennyi feltételt tartalmaznia kell.
A munkáltató kötelezettséget vállal arra, hogy a pályázókat a pályázati anyag visszalküldésével egyidejűleg, írásban tájékoztatja a pályázat eredményéről, a pályázat elbírálásától számított napon belül.
A felelt megállapodnak abban, hogy amennyiben a pályázat első alkalommal nem vezet eredményre, a munkáltató a fentiekben megjelölt munkakört szabadon, pályázati kiírás mellőzésével töltheti be.

1.2. A próbaidő
A felek megállapodnak abban, hogy amennyiben a munkáltató a munkaszerződésben próbaidőt köt ki, annak tartama: 3 hónap.

1.3. A munkaköri leírás közlése
A munkáltató kötelezettséget vállal arra, hogy a munkaszerződés megkötése előtt tájékoztatja a munkavállalót a munkakörébe tartozó feladatokról, majd legkésőbb a munkába állástól számított

15 napon belül írásban közli a munkavállalóval a munkaköri leírását.

A munkáltató kötelezettséget vállal arra, hogy a munkaköri leírás tartalmának - a munkakör jellegét nem érintő - változását, illetve annak hatályba lépésének napját, ezen időpont előtt,írásban közli a munkavállalóval.

A felek rögzítik, hogy a munkaköri leírásnak, a munkakör jellegét érintő megváltoztatása

munkaszerződés módosításnak minősül.
A felelt rögzítik, hogy nem minősül az eredeti munkakörre irányadó munkaköri leírás megváltoztatásának, ha a munkáltató eseti jelleggel ad olyan utasítást, mely a munkaköri leírásban nem szabályozott feladat ellátására irányul; illetve ha a Munka tv. 83/A, § 105-106. §-i

által biztosított utasítási jogával él.
A felek megállapodnak abban, hogy amennyiben a munkáltató a Munka tv. 83/A §, 105-106.§ –i által biztosított jogával élve, a munkavállalót két hónapot eghaladó időtartamra, munkakörébe nem tartozó feladat ellátására utasítja, vagy a felek a munkakört módosítják, az ellátandó munkakörre vonatkozó munkaköri leírást, a munkáltató, a munka megkezdését megelőzően. írásban közli a munkavállalóval.
2. A munkajogviszony megszüntetése
2.1. A rendes felmondás
A munkáltatói rendes felmondás esetén,- amennyiben a felmondást a munkáltató működésével összefüggő okra, vagy a munkavállaló egészségügyi alkalmatlanságára alapítja, vagy ha a munkavállaló a felmondás közlésekor öregségi nyugdíjra jogosult, előrehozott nyugdíjban, csökkentett előrehozott öregségi nyugdíjban, illetve szolgálati nyugdíjban részesül a felmondási idő mértéke a munkáltatónál munkaviszonyban, közszolgálati jogviszonyban töltött idő alapján legfeljebb 6 hónap.

2.2. A  végkielégítés mértéke

A munkáltató jogutód nélküli megszűnése, illetve a munkáltató által - a működésével összefüggő okra alapított - rendes felmondás esetén a munkavállalókat megillető végkielégítés mértéke (a munkajogi jogutódlás szabályai alapján a korábbi munkáltatónál munkaviszonyban töltött időt is figyelembe véve) a munkáltatónál munkaviszonyban, közszolgálati jogviszonyban töltött idő alapján a következő:
- három év esetén egyhavi,

- öt év esetén kéthavi,

- tíz év esetén háromhavi,

- tizenöt év esetén négyhavi havi,

- húsz év esetén öthavi,

- huszonöt év esetéig hathavi átlagkeresetének megfelelő összeg.
A fenti rendelkezés nem érinti a Munka tv. 95.§ (2) bekezdése alapján. végkielégítésre nem jogosult munkavállalók körét.

3. A munkavégzés
3.I.. A munkára képes állapot
A munkavállaló szeszesital és kábító hatású anyag befolyásától mentes állapotban köteles munkahelyén, a munkarend szabályai szerint megjelenni és munkát végezni.

A munkavállaló nem végezhet munkát olyan egészségi állapotban, amellyel munkatársait veszélyeztetheti, illetve amely saját munkavégzési képességét korlátozza, vagy akadályozza.A munkára képes állapothoz tartozik a munkavédelmi szabályok által előírt időszaki kötelező orvosi vizsgálat megfelelő minősítésével való rendelkezés is.
Amennyiben a munkavállaló közvetlen munkahelyi vezetője azt tapasztalja. hogy a munkavállaló nincs munkára képes állapotban, a munkavállalót a munkavégzéstől el kell tiltani, és szükség esetén munkaköri alkalmassági vizsgálatra kell kötelezni.
A munkavállalót a munkavégzés alóli eltiltás tartamára - ha jogszabály másként nem rendelkezik - díjazás nem illeti meg.
3.2. A munkából való mulasztás bejelentése, a jelenlét regisztrálása
Amennyiben a munkavállaló a Munka tv. 1 07.   §       által szabályozott okból, vagy bármely

körülmény miatt munkahelyén, az előírt időben megjelenni nem tud, köteles azt lehetőleg a

munkavégzés megkezdésére irányadó időpont előtt, de a bejelentés akadályoztatásának

megszűnésével haladéktalanul, szóban, telefonon, vagy írásban, személyesen, vagy képviselője útján, munkahelyi vezetőjének bejelenteni.

Amennyiben a távolmaradás okát a munkavállaló a bejelentéssel egyidejűleg menthető okból nem tudja okirattal, vagy más hitelt érdemlő módon igazolni, az igazolást az akadály megszűnésétől számítottan, haladéktalanul, vagy a munkáltató által meghatározott határidőben kell benyújtania.

A munkahelyen a jelenlét regisztrálása jelenléti ív vezetésével történik, amelyen fel kell tüntetni a munkavégzés megkezdésének és befejezésének az időpontját, illetve a munkából való távolmaradás időtartamát, okát. 

A jelenléti íven feltüntetett adatok helyességét a munkahelyi vezető aláírásával igazolja. 

3.3. Tanfolyamon vagy továbbképzésen való részvételre kötelezés
A munkáltató írásban kötelezheti a munkavállalót tanfolyamon vagy továbbképzésen való

részvételre. A munkáltató kötelezése alapján végzett tanulmányokkal összefüggő távol töltött időre a munkavállalót távolléti díj (ilyen tartalmú megállapodás esetén: átlagkereset) illeti meg.
A képzéssel járó költségeket a munkáltató viseli.
Az írásbeli kötelezésnek tartalmaznia kell:

- a képzés pontos megnevezését,

- a képzésen való részvétel helyét,

- a képzés várható tartamát,

- a tanulmányok megkezdésének időpontját,

- a tanulmányok elvégzésére megszabott határidőt.

- nem iskolai rendszerű képzés esetén: a vizsgánként biztosított fizetett szabadság mértékét.

A munkavállalót a tanfolyamon vagy továbbképzésen való részvétellel kapcsolatban munkaidő​ kedvezmény, illetve tanulmányi szabadság a Munka tv. 115. § (1)-(4) bekezdései szerint illeti meg.

Csak hozzájárulása esetén kötelezhető tanfolyamon, továbbképzésen való részvételre illetve

vizsga letételére a munkavállaló, az alábbi esetekben:
- a reá irányadó öregségi nyugdíjkorhatár betöltéséhez nem több mint öt év hiányzik,

- a nő, terhességének ideje alatt, illetve gyermeke 3 éves koráig,

- kettőnél több 16 éven aluli gyermeket egyedül nevelő nő vagy férfi,
- amennyiben a munkáltató a munkavállaló munkaköréhez nem kapcsolódó ismerete -

megszerzését írja elő
3.4. A munkahelyen illetve munkakörön kívüli munkavégzés és a helyettesítés szabályai.
A munkahelyen kívüli, illetve a munkakörbe nem tartozó munkavégzést, valamint a helyettesítés a munkáltató rendeli el.

Az ilyen munkavégzés elrendelését írásban kell közölni a munkavállalóval, várható tartamáról a elrendelőket írásban kell tájékoztatni.

Helyettesítés esetén (ha a munkavállaló munkakörébe nem tartozó munkavégzés illetve a

munkahelyén kívüli munkavégzés mellett az eredeti munkakörét is ellátja} a munkavállalót a

helyettesítés tartamára szentélyi alapbére 50 %-ának a helyettesítés tartamával arányos része illeti meg helyettesítési díjként.

Ha a helyettesítést több munkavállaló látja el, a helyettesítési díj őket a helyettesítés keretében végzett munka arányában illeti meg.

A helyettesítési díj (annak arányos része) a munkavállaló munkabérével egyidejűleg, folyamatosan kerül kifizetésre, a bérfizetési napokon.

A helyettesítési díj mértékéről a munkáltató az elrendeléssel egyidejűleg - írásbeli elrendelés esetén az elrendelő írásban - tájékoztatja a munkavállalót.

3.5. A munkavégzésre irányuló további jogviszony létesítésére vonatkozó szabályok
A munkavállaló a munkajogviszony fennállása alatt további munkaviszonyt, vagy munkavégzésre, irányuló egyéb jogviszonyt (megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, egyéni vállalkozói munkavégzés, bedolgozói jogviszony, munkavégzési kötelezettséggel is járó gazdasági társasági tagság, vagy ilyen kötelezettséggel is járó szövetkezeti tagsági viszony) csak akkor létesíthet, ha a további jogviszony létesítése előtt azt bejelenti a munkáltatói jogkör gyakorlójának.

A bejelentésnek tartalmaznia kell a munkavállaló által végzendő tevékenység leírását olyan mértékben, amelyből a munkáltatói jogkör gyakorlója megállapíthatja; hogy a létesítendő jogviszony tekintetébent szükséges-e a létesítés megtiltásának a lehetőségével élnie, illetve tartalmaznia kell azt, hogy a létesítendő jogviszonyban a munkaidő (a tevékenység végzésére fordított idő) részben vagy egészben érinti-e a munkavállaló munkáltatóval fennálló munkaviszonyában irányadó munkaidőt.
A munkáltató a bejelentés tudomásulvételét nem kötheti olyan adatok közléséhez, amelyek a

munkavállaló, illetve harmadik személy jogos gazdasági érdekeit, vagy személyiségi jogait sérti, és a munkavégzésre irányuló további jogviszonyból fakadó tevékenység díjazására vagy azzal összefüggő juttatásokra vonatkozik.
A munkáltatói jogkör gyakorlója a további jogviszony létesítését megtilthatja, illetve a munkavállalót a jogviszony megszüntetésére kötelezheti különösen a következő esetekben:
- ha a további munkavégzés a munkáltató jogos gazdasági érdekeit veszélyeztetné. Ilyennek

minősül különösen, ha a munkavállaló olyan tevékenységben vesz részt, amelyet a Békés Megyei Önkormányzat vagyonának hasznosításával, vagy önkormányzati feladat ellátásával kapcsolatos.
- ha a munkavállaló a további munkavégzésre irányuló jogviszony fenntartása miatt - például az ott kifejtett munkavégzés hosszú időtartama, vagy a fizikai, pszichikai megterhelés okából – a munkáltatóval fennálló jogviszonyból fakadó kötelezettségeit nem teljesítené, vagy a további jogviszony létesítése (fenntartása) munkateljesítményének csökkenését idézné (idézi) elő.

- ha a munkavállaló a további jogviszonyból eredő kötelezettségét oly módon fejti ki, hogy az a munkáltatónál folyó munkavégzés rendjét, a munkáltató működését, a munkavállaló munkatársait munkavégzésükben zavarj a.

A további munkavégzés részben sem eshet egybe a munkavállaló munkaidejével.

Amennyiben a munkavállaló a megállapodást nem köti meg, vagy a megállapodás rendelkezéseit megszegi, a munkáltatói jogkör gyakorlója jogosult a további munkavégzésre irányuló jogviszony létesítést megtiltani, illetve annak megszüntetésére kötelezheti a munkavállalót.
A munkáltató a további munkavégzésre irányuló jogviszony létesítésének megtiltását, illetve a fennálló jogviszony megszüntetésére irányuló felszólítását írásban, indokolással ellátva köteles a munkavállalóval közölni.
A fennálló jogviszony megszüntetésére irányuló felszólításban a munkáltató köteles határidőt kitűzni a jogviszony megszüntetésére. Amennyiben a munkáltató által kitűzött határidő alatt a további jogviszony tényleges megszüntetése nem eszközölhető, (például a további munkaviszonyban a felmondási ideje hosszabb, vagy a munkavégzés megszüntetéséhez társasági szerződés módosítására, vagy a gazdasági társaság taggyűlésének, közgyűlésének összehívása szükséges) a munkavállalónak igazolnia kell, hogy a határidőn belül a megszüntetés érdekében szükséges intézkedést megtette.
Amennyiben a munkavállaló a munkáltató intézkedését sérelmesnek tartja, az általános szabályok szerint van helye munkaügyi jogvitának, mely megindításának az intézkedés megtételére halasztó hatálya nincs.
3.6. Egyéb jogkövetkezmények alkalmazása kötelezettségszegés esetére
3.6.1. Az alkalmazható jogkövetkezmények és az eljárás megindítására irányadó határidők
Amennyiben a munkavállaló a munkaviszonyból eredő kötelezettségeit vétkesen megszegi, vele szemben a munkáltató a következő jogkövetkezményeket alkalmazhatja, a Munka tv. 96.§ -ában szabályozott rendkívüli felmondáson kívül:

a) írásbeli figyelmeztetés;
b) más munkakörbe, más munkahelyre való beosztás, maximum 1 évre mely tartama alatt
munkavállalót a ténylegesen végzett munkáért járó díjazás illeti meg. A jogkövetkezmény alkalmazása során a munkavállaló csak olyan munkahelyre, munkakörbe irányítható át, amely
megfelel a Munka tv. 83/A. (2) bekezdésében, és a 105. § (3) bekezdésében szabályozottaknak.
c) a 13. havi munkabér csökkentése vagy megvonása

d) személyi alapbér csökkentése, maximum 20%-kal, legfeljebb 1 évre;

A fentiekben szabályozott b)-d) pontokban meghatározott jogkövetkezmények közül egy
alkalommal, egyszerre több is kiszabható.

A jogkövetkezmények alkalmazására irányuló eljárást, a kötelezettségszegő magatartás
elkövetésétől számított 1 éven belül, a kötelezettségszegő magatartásról való tudomásszerzéstől számított l5 napon belül a munkáltatói jogkör gyakorlója, -akadályoztatása esetén, a távollétében) munkáltatói jogkör gyakorlására egyébként jogosult helyettese -jogosult megindítani.
3.6.2. Az eljárási szabályok

Az eljárás megindításáról szóló döntést írásba kell foglalni. Abban meg kell jelölni a kötelezettségszegő magatartást; az eljárás alá vont munkavállalót és ki kell jelölni a vizsgálóbiztost. Vizsgálóbiztosként nem jelölhető ki a munkavállaló közvetlen irányítására jogosult vezető.

Az eljárás megindításáról szóló döntést kézbesíteni kell a vizsgálóbiztosnak, és

munkavállalónak:.

A vizsgálóbiztos az értesítés kézhezvételétől számított 30 napon belül köteles a vizsgálatot lefolytatni. Indokolt esetben a határidő egy alkalommal, l5 nappal meghosszabbítható.

A vizsgálóbiztos a vizsgálat során bizonyítási eljárást folytat le, tanúkat hallgat meg

bizonyítékokat szerez be, szakértőt vehet igénybe.

A vizsgálóbiztos a bizonyítási cselekmények foganatosítása után köteles személyesen
meghallgatni a munkavállalót. A meghallgatás helyét és időpontját tartalmazó írásbeli értesítést a vizsgálóbiztos olymódon köteles a munkavállaló számára kézbesíteni, hogy azt a meghallgatás időpontja előtt legalább 5 nappal korábban, tértivevénnyel postára adja, vagy személyesen kézbesíti a munkavállaló számára.

A személyes meghallgatáson biztosítani kell, hogy a munkavállaló jogi képviselője részt vehessen. Képviselőként a szakszervezet is eljárhat.

A személyes meghallgatáson a munkavállalóval ismertetni kell a kötelezettségszegésre vonatkozó megállapításokat; a bizonyítékokat, a vizsgálat teljes anyagát, melyre a munkavállaló észrevételeket tehet, illetve további bizonyítási indítványokat terjeszthet elő.
A vizsgálat során a bizonyítási eljárás cselekményeiről és a személyes meghallgatásról

jegyzőkönyvet kell felvenni.
Amennyiben a munkavállaló a személyes meghallgatáson - bármely okból - nem jelenik meg, a kötelezettségszegés elkövetésével kapcsolatos megállapításokat, és bizonyítékokat vele írásban kell közölni, és 8 napos határidő kitűzésével fel kell szólítani, hogy a védekezését terjessze elő.  Az értesítést szabályosnak kell tekinteni, ha azt a vizsgálóbiztos személyesen kézbesíti a munkavállalónak, vagy azt tértivevénnyel postára adja. Amennyiben a tértivevény "a címzett nem kereste" jelzéssel érkezik vissza, a határidőt a postára adás napjától számított 3 nap elteltétől kell számítani.
A vizsgálóbiztos a vizsgálat lezárásától számított 3 napon belül köteles az ügy összes iratát, saját írásba foglalt véleményével ellátva, a munkáltatói jogkör  gyakorlójának megküldeni.
Az ügy érdemében a vizsgálóbiztos előterjesztésétől számított 15 napon belül a munkáltatói jogkör gyakorlója, akadályoztatása esetén, a munkáltatói jogkör gyakorlására egyébként jogosult helyettese (vagy a munkáltatói jogkör gyakorlója által létrehozott 3 tagú bizottság, melynek elnöke a munkáltatói jogkör gyakorlója, illetve az általa kijelölt személy) dönt.
A munkáltatói jogkör gyakorlója (a bizottság) - amennyiben szükségesnek tartja - a

vizsgálóbiztost, a munkavállalót személyesen meghallgatja és további bizonyítási eljárást

foganatosíthat.
A munkáltatói jogkor gyakorlója (a bizottság) köteles személyesen meghallgatni a munkavállalót

- a jogi képviselő jelenlétének biztosítása mellet - ha

- azt a munkavállaló vagy jogi képviselője, a vizsgálóbiztos által folytatott személyes meghallgatás során, vagy az e célból kitűzött időpontot követő 8 napon belül kéri,

- a munkáltatói jogkör gyakorló (a bizottság) további bizonyítási eljárást foganatosít.
A személyes meghallgatás helyéről és időpontjáról a munkáltatói jogkör gyakorlója úgy köteles értesíteni a munkavállalót, hogy azt számára a munkahelyen kézbesítik, vagy legalább a meghallgatás időpontja előtt 3 nappal, tértivevénnyel, számára címezve, postára adják.

A bizonyítási eljárásról és a személyes meghallgatásról jegyzőkönyvet kell felvenni. Amennyiben a munkavállaló vagy jogi képviselője a személyes meghallgatáson bármely okból nem jelenik meg, a határozat meghozható.
A határozatnak tartalmaznia kell a kiszabott jogkövetkezményt, a kötelezettségszegéssel kapcsolatos megállapításokat, azok bizonyítékait, a jogorvoslati lehetőségre való kioktatást, és azt a tájékoztatást, hogy a kereset benyújtásának a határozat végrehajtására halasztó hatálya van.
Amennyiben az eljárás alapján az kerül megállapításra, hogy a munkavállaló nem követett el kötelezettségszegő magatartást, az eljárást indokolt határozattal meg kell szüntetni.
3.7. A munkavállaló által, saját kezdeményezése alapján folytatott tanulmányokkal

összefüggő szabályok. A tanulmányi szerződés.
Az iskolai rendszerű képzésben részt vevő munkavállalót a Munka tv. J 15. §
(1)-(4) és (6)

bekezdése szerint illeti meg munkaidő-kedvezmény és tanulmányi szabadság.

A munkaidő-kedvezmény és a tanulmányi szabadság tartamára távolléti díj csak a Munka tv. 116 §-ban 
§-ban szabályozott esetben, tanulmányi szerződés megkötése esetén, illetve akkor illeti meg a munkavállalót, ha a képzésben való részvételre a munkáltató kötelezte (Munka tv. 103.§ (4), KSZ III. rész 3.3. pont).

A munkavállaló a munkaidő-kedvezmény és a tanulmányi szabadság biztosítása érdekébe» a

képzésre való felvételét (beiratkozását) követően legkésőbb a tanulmányok tényleges

meókezdéséig köteles írásban bejelenteni a tanulmányok folytatásának tényét a munkáltatói

jogkör gyakorlójának.

A bejelentéshez mellékeni kell az oktatási intézmény által kiállított igazolást a tanulmányok

folytatásával összefüggő elfoglaltság időpontjáról és tartamáról, illetve a vizsgakötelezettség mértékéről .

A több féléven át tartó képzés esetén az igazolást - amennyiben azt az oktatási intézmény

félévente közli a munkavállalóval - félévente be kell nyújtani a munkáltatónak, a félévi

tanulmányok tényleges megkezdését megelőzően.

A nem iskolai rendszerű képzésben résztvevő munkavállalót - amennyiben a képzésben való 
részvételre őt nem a munkáltató kötelezte - munkaidő-kedvezmény az iskolai rendszerű

képzésben résztvevő munkavállalóra irányadó szabályok szerint illeti meg, amennyiben a munkáltatói jogkör gyakorlója a képzés megkezdése előtt erre írásban engedélyt ad. Ilyen írásbeli engedély hiányában a nem iskolai rendszerű képzésben való részvétel tekintetében a munkavállalót munkaidő-kedvezmény nem illeti meg.

A munkaidő-kedvezmény engedélyezése a távol töltött idő ledolgozásához köthető.

Ilyen esetben a munkáltatói jogkör gyakorlója az írásbeli engedélyben köteles rögzíteni, hogy a távol töltött időt a munkavállaló mikor és milyen feltételekkel köteles ledolgozni.
Amennyiben a munkáltató a munkaidő-kedvezmény engedélyezését nem köti a távol töltött idő ledolgozásához, illetve a felek nem kötnek tanulmányi szerződést, a munkavállalót a távol töltött, időre nem illeti meg munkabér.
A munkáltatónál munkaviszonyban töltendő idő tartamát a tanulmányi szerződésben biztosított támogatás mértékével arányosan kell megállapítani.
Nem minősül a munkavállaló részéről szerződésszegésnek, így a támogatást (annak arányos, részét) nem köteles visszafizetni, ha a munkaviszony megszüntetésére (megszűnésére) az alábbiak szerint kerül sor:
- a munkavállaló halálával, 
- a munkáltató jogutód nélküli megszűnésével,

- határozott idejű jogiszony esetén a határozott idő leteltével,

- a munkavállaló jogszerű rendkívüli lemondásával,
- a munkáltató által gyakorolt rendes felmondással, feltéve ha a felmondás indokolása a

munkáltató működésével összefüggő okot tartalmaz (pl. átszervezés, létszámleépítés); vagy a munkavállaló egészségügyi alkalmatlanságára hivatkozik.

- közös megegyezéssel

4. A munkaidőre vonatkozó szabályok

4.1. A teljes munkaidő (a munkaidőkeret)

A teljes munkaidő heti 40 óra.

4.2. A részmunkaidő

Amennyiben a munkáltató a munkavállalót a teljes munkaidőnél rövidebb időtartamra kívánja foglalkoztatni, a munkajogviszony részmunkaidőre jön létre. Ezt a körülményt, valamint a napi munkaidő mértékét a munkaszerződésben rögzíteni kell.
4.3.A munkarend
a.) Az általános munkarend szerint a munkaidő hétfőtől - péntekig 08.00 - 16.00 óráig tart.

b.) A hivatal dolgozói 9.00 - 15.00 óra közötti törzsidővel. 07.00 - 09.00 óra, valamint 15.00 - 17.00 óra közötti peremidővel rugalmas munkarendben is dolgozhatnak.

c.} A rugalmas munkarendben dolgozók kijelöléséről, a munkaidő letöltéséről, nyilvántartásáról az osztályok vezetői gondoskodnak.

d.) A törvényes heti 40 óra munkaidőt havi átlagban le kell tölteni. Napi munkaidőként a

munkahelyen ledolgozott idő, kiküldetés esetén a tényleges távollét időtartama, de mindenesetben legfeljebb napi 12 óra számolható el.

e.) A munkaközi szünet időtartama 30 perc, amelyet munkaidőn belül 11.30 - 14.00 óra között lehet igénybe venni.

f) A munkában töltött idő pontos nyilvántartásáról az osztályvezetők gondoskodnak.

g.) Az Illetékhivatal ügyfélfogadási rendje:

Hétfő:



08.00 - 12.00

12.30- 17.00

Kedd, Szerda, Csütörtök:
08.00 - 12.00

I2.30- 16.00

Péntek:


08.00-12.00 óráig.

5. A rendkívüli munkavégzés

Rendkívüli esetben a munkavállaló a munkaidején felül is köteles munkahelyén munkát végezni, illetőleg meghatározott ideig és helyen a munkavégzésre készen állni.

a.) Rendkívüli munkavégzésnek minősül:

- a túlmunkavégzés,

- a pihenőnapon vagy munkaszüneti napon történő munkavégzés.

b.) Nem minősül rendkívüli munkavégzésnek, a a munkavállaló saját elhatározása alapján a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése nélkül végez munkaidőn kívül munkát, ezért arra sem szabadidő; sem pénzbeli megváltás nem jár.

c.) A rendkívüli munkavégzés időtartama évente legfeljebb 160 óra lehet.

d.) A rendkívüli munkavégzést a munkáltatói jogkör gyakorlója írásban rendelheti el – a Főjegyző ellenjegyzésével - az elrendelés szabályai:

- munkanapon a munkaidő lejárta előtt legalább 2 órával ismertetni kell az érintettel,

- pihenőnapon és munkaszüneti napon történő munkavégzés esetén pedig legalább a

megelőző munkanapon kell közölni.

e.) A rendkívüli munkavégzés nyilvántartásáért az osztályvezető tartozik felelősséggel.

f.) A rendkívüli munkavégzés elszámolási rendje:

- A munkavállalót a végzett munkával egyező tartamú szabadidő illeti meg. A heti pihenőnapon, munkaszüneti napon végzett munka ellenértékeként a munkavégzés

időtartama kétszeresének megfelelő mértékű szabadidő jár. A szabadidőt a rendkívüli munkavégzést követő 30 napon belül kell kiadni. Ha a szabadidő kiadása bármely okból nem lehetséges, a munkavállaló a munkabér 50%-árak megfelelő mértékű pótlékra

jogosult. A heti pihenőnapon, munkaszüneti napon végzett munka esetén a pótlék mértéke
100 %.

6. A SZABADSÁG

6.1. A szabadság kiadásának szabályai

A munkavállalónak a szabadság iránti igényét írásban kell jeleznie a munkahelyi vezető felé.

A szabadság csak a szervezeti egység vezetőjének írásbeli engedélye alapján vehető igénybe; aki a szabadság kiadásáról az egység tekintetében készült szabadságolási terv figyelembe vételével dönt.

Az éves szabadság egynegyedét a munkavállaló kérésének megfelelő időpontban kell kiadni. A szervezeti egység vezetője gondoskodik arról, hogy a szabadság a tárgyévben, illetve az Mt.134. § (3) bekezdésének szabályai szerint kiadásra kerüljön.

A szabadság igénybevételének illetve kiadásának a Munka tv_ 132.§. (2) és (4) bekezdésében rögzített határidejétől a munkavállaló és a szervezeti egység vezetője közös megegyezéssel térhetnek el.

6.2. Rendkívüli fizetés nélküli szabadság

A munkavállaló kérésére a Munka tv. 13 §-140 §. által szabályozott alanyi jogon járó fizetés nélküli szabadságon kívül - a munkáltatói jogkör gyakorlója fizetés nélküli szabadságot engedélyezhet.

A munkavállalónak az ilyen irányú kérelmét írásba kell foglalnia, melyben pontosan meg kell jelölnie, hogy kérelmét mely időszak tekintetében terjeszti elő. A munkáltatónak az engedélyét írásban kell a munkavállalóval közölnie, a kérelem benyújtásától számított 8 napon belül Amennyiben a határidő eredménytelenül telik e1, azt úgy kell tekinteni, hogy a munkáltató a kérelmet elutasította.

7. A munka díjazása

7.1. A személyi alapbér

A munkavállalót munkaviszonya alapján személyi alapbér illeti meg.
7.2. A munkabér fizetésének módja
A munkáltató a munkabért a munkavállaló bankszámlájára történő utalás útján fizeti oly
módon, hogy a munkabér- a tárgyhót követte hónap 3. napjáig a munkavállaló bankszámláját érkezik.

A munkavállaló írásbeli kérelmére a munkáltató a munkabért más pénzintézetben megnyitó számtájára utalja.

7.3. Bérpótlékok

7.3.1. Képzettségi pótlék

A képzettségi pótlékra jogosító képzettségeket és munkaköröket a munkáltatói jogkör
gyakorlója állapítja meg és a dolgozó munkaköri leírásában rögzíti.
7.3.2. Idegennyelv-tudási pótlék

Az idegennyelvtudási pótlékra jogosító nyelveket és munkaköröket a munkáltatói jogkör gyakorlója állapítja meg és a dolgozó munkaköri leírásában rögzíti.

7.4. Költségtérítés

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

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

A munkáltatói jogkör gyakorlója a dolgozó belföldi utazási és egyéb költségei fedezetére havi költségtérítési átalányban részesítheti. Az átalány megállapításánál figyelembe kell venni az ellátott feladatot, valamint a kiküldetés gyakoriságát is.
7.5. Külföldi kiküldetés

a) A dolgozók - amennyiben ideiglenes külföldi kiküldetést teljesítenek - költségeiket egyéne szervezésű utazás esetén a vonatkozó jogszabályok szerint számolhatják el.

b) Az elszámolás deviza -- ellátmány a napidíj és a szállásköltség összegét foglalja magában. Ha a kiküldött külföldi tartózkodás során teljes ellátásban részesül, részére az egyébként meghatározott napidíj 50 °/o-át kell megállapítani.

c) Az elszámolásos deviza - ellátmányban részesülők napidíjának mértéke 50 EURO/nap.

d) A delegáció vezetőjét I50 %-os mértékű napidíj illeti meg, tekintettel a (2) bekezdésben foglalt rendelkezésekre is.

e) A teljes napidíj 8 órát elérő kinn tartózkodás esetében jár. A napidíj 50 %-a jár a 4 órát meghaladó, külföldön eltöltött időre, figyelembe véve a (2) bekezdésben foglalt rendelkezéseket is. Szállásköltséget számla alapján lehet elszámolni.

f) A delegáció vezetőjét valuta - előleg illeti meg az előre nem látható költségek fedezetére is, utólagos elszámolási kötelezettség mellett.
g) A külföldi kiküldetést teljesítőket elszámolás alapján járműhasználati költség illeti meg.

h) A kiküldetést teljesítőket megilleti a felmerült és indokolt egyéb kiadásaiknak megtérítése számla alapján. A kiküldetés megtörténte esetén a hazatéréstől számított nyolc napon belül el kell számolni az előzetesen felvett összegekkel.

i) A külföldi kiküldetéseket a munkavállalók részére a főjegyző engedélyezi.

7.6. A 13. havi illetmény
A munkavállaló minden naptári évben - külön juttatásként - a munkáltatónál töltött tárgyévi munkavégzési kötelezettsége időtartamának arányában legalább egy havi illetményre jogosult.

A juttatás mértékének alapja a kifizetés esedékességekor irányadó illetmény.
7.7. A jubileumi jutatom

A dolgozót a munkáltatónál töltött 15, 20; 25, 30, 35, 40 évi munkaviszony (közszolgálati jogviszony) után jubileumi jutalomra jogosult. A jubileumi jutalom az említett munkaviszonyban töltött idő betöltésének napján esedékes.

A jubileumi jutalom

a.) 15 év munkaviszony esetén egyhavi,

b.) 20 év munkaviszony esetén másfélhavi,

c.) 25év munkaviszony esetén kéthavi.,

d.) 30 év munkaviszony esetén háromhavi,

e.) 35 év munkaviszony esetén négyhavi,

f.) 40 év munkaviszony esetén öthavi

illetménynek megfelelő összeg
.

7.8. Jutalom és céljutalom

a) A hivatal eredményes tevékenysége érdekében teljesített szorgalmas, példamura

munkavégzést; a szervezet szempontjából fontos, váratlanul jelentkező feladatok elvégzéséért a dolgozók jutalomba részesíthetők.

b) Pénzjutalom helyett vagy mellett adományozható emléktárgy, jutalomüdülés, illetve kitüntető cím is.

c) A jutalomkeret mértékét a képviselőtestület az éves költségvetésében határozza meg.

A jutalom megállapításánál figyelembe vehető szempontok:

- jelentős eredménnyel járó hatékony munkavégzés,

- példamutató, konstruktív magatartás,

- a szervezeti egység eredményes megítélésével összefüggő kiemelkedő munkateljesítmény,
- egy-egy kiemelkedő színvonalon elvégzett munka,

- fiatalok, új munkatársak beilleszkedését segítő eredményes tevékenység.

- a szervezet szempontjából hasznos szakképesítés megszerzése.

d) Céljutalom állapítható meg a dolgozónak az előzetesen írásban kitűzött feladatok eredményes teljesítése esetén.
Az értékelésre és az anyagi elismerésre általánosságban állami, nemzeti ünnep vagy

köztisztviselői nap alkalmából kerülhet sor, kivéve értelemszerűen az 5. Pontban foglalt céljutalmat.

7.9. Jutalék

A helyi adókról szóló 1990 évi C tv. 45 §-ában továbbá a Békés Megyei Közgyűlés 13/2001.(IX.21.) KT sz.  rendelet 4. és 5. §-aiban kapott felhatalmazás alapján az illetékügyi feladatokat végzőket, illetve az ilyen feladatokban esetenként, név szerint közreműködőket anyagi ösztönzés céljából érdekeltségi jutalék illeti meg.

Az erre vonatkozó részletszabályokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

8. Juttatások

8.1. Az önkéntes kiegészítő nyugdíjpénztári tagság támogatása

A munkáltató a munkavállaló önkéntes kiegészítő nyugdíjpénztári tagságához támogatást nyújt, melynek mértéke megegyezik a Hivatal köztisztviselőinek nyújtott támogatás összegével. Eljárási szabályait a 2.sz. melléklet tartalmazza.

8.2. Étkezési hozzájárulás

A munkáltató a munkavállalók számára étkezési hozzájárulást biztosít. Az étkezési

hozzájárulás a mértéke és módja megegyezik a köztisztviselők részére nyújtott támogatás mértékével és módjával. Eljárást szabályait a 3. sz. melléklet tartalmazza.

8.3. Ruházati költségtérítés, munkaruha juttatás

A teljes munkaidőben foglalkoztatott munkavállalók részére évente egy alkalommal a köztisztviselői illetményalap 200 % árvak megfelelő mértékű ruházati költségtérítés jár.

A részmunkaidőben foglalkoztatott, az év közben munkaviszonyt létesítő, illetve megszüntető és a munkaviszonyát 6 hónapon túl szüneteltető munkavállalót ennek az összegnek az időarányos része illeti meg.

A juttatás részletes szabályait a 4.sz. melléklet tartalmazza.

b) Munkaruha ellátásban az a dolgozó részesülhet akinek a munkája a ruházat nagymértékű 
szennyeződésével vagy elhasználódásával jár. Az ilyen munkakört a munkaköri leírás
tartalmazza.

Abban az esetben ha a dolgozó munkaruha ellátásban részesülhet, a munkaruha ellenértékének és a ruházati költségtérítésnek csak a különbözetére jogosult.

A munkaruha juttatással kapcsolatos részletszabályokat az 5. sz. melléklet tartalmazza.
9. Egyéb szociális, jóléti, kulturális, egészségügyi juttatások

9.1 .Lakhatási, lakásépítési,- vásárlási támogatás

A munkavállaló lakás építéséhez, újjáépítéséhez, Krásárlásához. cseréjéhez, bővítéséhez

korszerűsítéséhez közművesítéséhez és lakótelek vásárlásához visszatérítendő támogatásban
részesíthető. A támogatás mértékét, feltételeit, a törlesztés módját, továbbá a kérelme elbírálásának rendjét a 6. sz. melléklet tartalmazza.

9.2. Családalapítási támogatás

a) a munkavállaló házasságkötéskor a családalapításhoz szükséges alapvető lakhatási feltételek megteremtése érdekébe a lakás felszerelési és berendezési tárgyainak megvásárlásához kamatmentes. visszatérítendő támogatásra jogosult.

b) A támogatás feltétele:

-  a hivatalnál lévő legalább 1 éves munkaviszony,

- az erre a célra rendszeresített nyomtatvány kitöltése, mellékelve a házassági  anyakönyvi kivonat másolat.

a} A támogatást a munkáltatói jogkör gyakorlója engedélyezi a pénzügyi osztály ellenjegyzés

mellett.

b) A támogatás kizárólag az 1 pontban rögzített célra fordítható. Igazolása a kérelmező nevére lakcímére kiállított számlák alapján történik, a támogatás folyósítását követő 90 napon belül.
c) A támogatás mértéke az illetményalap négyszerese, nettó összegben.

9.3. Üdülési hozzájárulás

a.) A dolgozó évente egy alkalommal - vissza nem térítendő támogatásként - üdülési

hozzájárulásra jogosult-mérteke a mindenkori illetményalap 100 %-a mely összeg minden év május 15 -ig kerül utalásra.

Az üdülési hozzájárulás a köztisztviselő választása szerint névre szóló üdülési csekkben is

biztosítható; ez esetben a támogatás mértéke a személyi jövedelemadóról szóló törvény

szerinti adómentes juttatás ősszege..
b.) A dolgozó jogosult az önkormányzat üdülőinek illetve üdülési lehetőségeinek kedvezményes igénybevételére.
9.4. Szociális támogatás

a.) A dolgozó vissza nem térítendő támogatásként az őt ért rendkívüli esemény miatt - kérelmére, vagy hivatalból maximum az illetményalap négyszeres nettó összegéig terjedő támogatásban részesíthető.

b.) Az l. Pontban foglalt támogatás mérlegelése és odaítélése - az osztályvezető és az

érdekképviseleti szerv javaslata alapján - a munkáltatói jogkör gyakorlójának hatáskörébe

tartozik.

c.)A köztisztviselő, alsó-, és középfokú oktatási intézményben tanuló, saját háztartásában eltartott gyermekei után gyermekenként tanévkezdéskor - a közoktatási törvényben meghatározott és a személyi jövedelemadóról szóló törvény szerinti adómentes beiskolázás utalványra jogosult. A felsőfokú oktatási intézményben tanuló - fenti feltételek esetén gyermekei után gyermekenként a költségvetési törvényben meghatározott illetményalap 20 %​-ának megfelelő nettó összeg beiskolázási támogatásra jogosult.
9.5. Munkabérelőleg
A dolgozó átmeneti anyagi nehézségeinek enyhítése céljából - visszatérítendő támogatásként - munkabérelőlegben részesíthető.

Felső határa a mindenkori adójogszabályokban meghatározott összeg.

A munkabérelőleg igénylésének, elbírálásának, visszafizetésének szabályait 7. sz. melléklet tartalmazza.

9.6. Szakmai képzés támogatása
A munkáltató szakember szükségletének biztosítására a dolgozót - részben vagy egészben)

ösztöndíjban, képzési támogatásban, nyelvtanulási támogatásban részesítheti.
9.7. Képernyő előtti munkavégzés támogatása
a) A munkáltató évente április 15-ig biztosítja a dolgozók ingyenes szemészeti szűrését.
b) Mindazok a dolgozók is akiknél a szemészeti szűrés szemüveg szükségességét állapítja meg jogosultak számlával igazoltan az illetményalap 50 %-ára - vissza nem térítendő
támogatásként - a szemészeti szűrést követően 30 napon belül.
9.8. Egészségügyi hozzájárulás
A munkáltató a dolgozó részére évente június 15-ig történő kifizetéssel - vissza nem térítendő támogatásként - az illetményalap 50 %-ig terjedően egyéb egészségügyi hozzájárulást biztosít.

Feltétele: kizárólagos egészségügyi célra való felhasználás (fogászati kezelés, uszoda bérlet

sport, gyógytorna, stb..) számlával igazoltan december 31-ig.

9.9. Kulturális hozzájárulás

a) A dolgozó évente vissza nem térítendő kulturális (könyv, színház, mozi stb. ) támogatásban  részesül.

b) A támogatás mértéke az illetményalap 50 %-a. Kifizetése évente szeptember 15-ig történik. 
Elszámolása számlával igazoltan évente december 31-ig.
10. A nyugállományú dolgozók szociális és kegyeleti támogatása
a) Azok a nyugállományú dolgozók, akik a Hivataltól - illetve jogelőd szervezetétől – kerületek nyugállományba a Hivatal költségvetésében biztosított szociális keret terhére a Közgyűlés által megállapított pénzbeli vagy természetbeni támogatásban részesülhetnek.

b} A szociális támogatások körültekintő felhasználása érdekében Richweisz Ferenc vezető főtanácsos köteles ellátni a szociális referensi feladatokat.

c)  A Közgyűlés által megállapított támogatások odaítélését kérelemre vagy hivatalból lehet

kezdeményezni. A kérelmek előkészítéséért és előterjesztéséért, a szociális referens a felelős.
d) A kérelemről a hivatal vezetője dönt - figyelemmel az érdekképviseleti szerv véleményére 
e) A hivatali szerv vezetője a szociális referens beszámolója alapján a Ktv. 49/J. §-ban foglalt szervezetekkel együttműködve minden évet követően 30 napon belül értékeli a nyugdíjas köztisztviselők szociális támogatásának helyzetét.

IV. rész
A KÁRTÉRÍTÉSI FELELŐSSÉG

1. A munkavállaló kártérítési felelőssége vétkes károkozás esetén

1.1. Három havi átlagkereset erejéig való felelősség

A gondatlan károkozásért a Munka tv. I67.§ (1) bekezdésétől eltérően 3 havi álagkereset erejéig felel a munkavállaló, ha a kárt a munkaköréből (beosztásából) eredő kötelezettségek gondatlan megszegésével okozza.
A munkavállaló 3 havi átlagkeresete erejéig felel a károkozásért, ha a kárt a munkáltató gazdálkodására vonatkozó szabályok súlyos megszegésével, vagy ellenőrzési kötelezettségeinek elmulasztásával, illetve hiányos teljesítésével okozza.

1.2. Hat havi átlagkereset erejéig való felelősség

A gondatlan károkozásért a munkavállaló 6 havi átlagkeresete erejéig felel, ha a kárt a munkavédelmi, biztonsági szabályok megszegésével okozza a munkáltatónak, más munkavállalónak, vagy harmadik személynek.

A munkavállaló 6 havi átlagkeresete erejéig felel a kánokozásért, ha a kárt kirívóan súlyos

gondatlansággal okozza.
V. rész

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
a.) A munkáltatói jogok gyakorlása a munkaviszonyba álló munkavállalók tekintetében megegyezik a Békés Megyei Önkormányzat Főjegyzőjének 1/2001. (X.28.) számú rendelkezésének (Békés Megye Önkormányzatának Hivatala Közszolgálati Szabályzatáról) II. fejezetének 2 - 4.§-aiban foglaltakkal.

b.) A kollektív szerződés hatályba lépése előtt benyújtott kérelmek illetve meglévő juttatás elbírálása során a hatálybalépés előtti hatályos szabályokat kell alkalmazni, ha kedvezőbb a dolgozóra nézve.

c.) A juttatásokkal kapcsolatos nyilvántartási feladatokat a Hivatal pénzügyi osztálya veze...az egyéb nyilvántartásokat és elszámolásokat - a pénzügyi osztály vezetője ellenjegyié mellett - a titkársági osztály végzi.

d.) Az Illetékhivatal tekintetében a Pénzügyi és egyéb nyilvántartásokat, valamint az
elszámolást - a gazdasági vezető ellenjegyzése mellett - az illetékhivatal gazdasál csoportja látja el.

A szerződés kelte: Békéscsaba. 2001. október 28.

………………………………..



…………………………………


munkáltató






szakszervezet

A szerződés módosításának kelte: Békéscsaba, 2003. október 30.

……………………………….



…………………………………..
munkáltató






szakszervezet

- Az EURO szövegrész 2003. július 1. napjától hatályos.

- A dőlt betűs szövegrész 2003. november 1. napjától hatályos.

