Kistarcsa Város Önkormányzat Képviselő-testületének

25/2007. (VI.27.) számú rendelete
a Polgármesteri Hivatal alkalmazásában álló köztisztviselők és egyéb munkajogi jogviszonyban állók jogviszonyaira vonatkozó egyes kérdéseiről

Kistarcsa Város Képviselő-testülete a Köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.) módosításáról szóló 2001. évi XXXVI. törvény (Ktvm.) rendelkezéseinek megfelelően a helyi szabályozást igénylő kérdésekben, az e törvényben kapott felhatalmazás alapján a köztisztviselői jogviszony egyes kérdéseiről az alábbiak szerint rendelkezik.
I. Bevezető rendelkezések

1. §
1) E rendelet hatálya kiterjed a jegyzőre, a Polgármesteri Hivatal köztisztviselőire, ügykezelőire, valamint az MT. hatálya alá tartozókra.
2) A rendeletben foglalt juttatások a polgármesterre is vonatkoznak, kivéve, ha a rendelet ettől eltérően nem rendelkezik.

3) E rendelet azokat a közszolgálati jogviszonyból származó jogosultságokat és kötelezettségeket szabályozza, amelyekre a képviselő-testület a Ktv. alapján felhatalmazást kapott.
4) Az MT. hatálya alá tartozó dogozókra is kiterjednek a jogosultságok és kötelezettségek, kivéve, ha e szabályzat másképp rendelkezik.
5) A részmunkaidőben foglalkoztatott munkavállalókat az e rendeletben szabályozott jogosultságok munkaidő arányosan illetik meg.

II. Köztisztviselői jogviszony létesítésével kapcsolatos

egyes kérdések szabályozása

2. §
Próbaidő
1) 
A munkáltató az újonnan belépő munkavállalót pályázat útján, határozatlan idejű kinevezéssel, próbaidő kikötésével alkalmazza, mely időszak alatt mindkét fél a munkaviszonyt indokolás nélkül megszüntetheti.

2) Próbaidő tartama alatt a munkavállalót minden olyan juttatás megillet, amit e rendelet nem szabályoz.

3) A munkáltatónak jogában áll az előre megállapított próbaidő tartamát csökkenteni.
3. §
Munkaidő

1) A Polgármesteri Hivatal teljes munkaidőben foglalkoztatott köztisztviselőinek, ügykezelőinek, és az MT. hatálya alá tartozó dolgozóinak munkaideje heti 40 óra.
2) A heti munkaidőbe a dolgozók napi 30 perces ebédideje beszámít.

3) A munkaidő heti beosztását a Polgármesteri Hivatal Közszolgálati szabályzata tartalmazza.

4) A dolgozók munkából való távolmaradása csak az MT. 107.§-ban foglaltak szerint tekintendő igazoltnak, továbbá akkor, ha ezt a munkáltató engedélyezte.
4. §
Túlmunka

1) A Polgármesteri Hivatal dolgozóit a rendkívüli időben végzett munkáért túlmunkadíj nem illeti meg. Munkanapon végzett túlmunkáért azonos mértékű szabadidő, illetve pihenőnapon, fizetett ünnepnapokon végzett túlmunkáért kétszeres mértékű szabadidőre jogosult a dolgozó.
2) A túlmunkát a hivatal vezetője írásban rendeli el.

3) A túlmunkavégzést követően a munkáltató 30 napon belül kiadja a szabadidőt a munkavállalónak.

4) Amennyiben a határidőn belül a munkáltató a szabadidőt nem tudja kiadni, akkor azt a munkavállalónak pénzben kell kifizetni.

5) Nem minősül túlmunkának, ha azt a köztisztviselő saját elhatározásából, munkáltatójának írásbeli elrendelése nélkül végzi. Az így elvégzett munkáért ellenszolgáltatás nem jár. 

III. Az illetmény megállapításának szabályai

5. §
1) A köztisztviselőt a Ktv. 23-24.§-ai alapján iskolai végzettsége és szolgálati ideje alapján kell besorolni.

2) Az ügykezelőt a Ktv. 68.§-a alapján szolgálati jogviszonyban eltöltött idejének alapján kell besorolni.

3) A köztisztviselő és ügykezelő alapilletményét a Ktv. 2.sz. melléklete szerint kell megállapítani.

4) 

5) 
A törvényes feltételek megléte esetén a Ktv. 44/A (1), valamint (2) bekezdése alapján az önkormányzat a felsőfokú végzettségű köztisztviselőt 20%-os illetménykiegészítésben részesíti, a középfokú végzettségű köztisztviselőt 10%-os illetménykiegészítésben részesíti, melyről a képviselő-testület az éves költségvetési rendeletében rendelkezik.
6) 
A munkáltató a feladatkörök szakszerűbb ellátását biztosító, az állás betöltéséhez szükséges képzettségen felüli szakképzettségű dolgozó képzettségét szakképzettségi pótlékkal ismeri el, melyet a Ktv.-ben szabályozottak szerint állapít meg. Az erre jogosító munkaköröket és szakképzettségeket a 8/2008. sz. jegyzői utasítás, Kistarcsa Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletében kell rögzíteni.
IV. Helyettesítés
6. §
1) A törvényes feltételek megléte esetén a Ktv. 49/B.(1) bekezdés alapján a munkáltató a köztisztviselő illetményének 50%-ban helyettesítési díjat állapít meg.
2) A helyettesítés a munkáltató megbízása alapján történik. 
V. Cafeteria-juttatás

7. §

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőit, ügykezelőit és munkavállalóit megillető kötelező juttatások:
(1) A Képviselő-testület az éves költségvetési rendeletében meghatározott keret alapján biztosítja a kötelező cafeteria juttatást.

(2) A jegyző mint a hivatali szervezet vezetője a Közszolgálati Szabályzatban határozza meg a juttatások kifizetésének rendjét, módját, a visszafizetés rendjére vonatkozó rendelkezéseket.
VI. Az egyéb juttatásokra vonatkozó szabályok

8.§

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselőit, ügykezelőit és munkavállalóit megillető eseti juttatások:

(1) Illetményelőleg, melyet évi 1 alkalommal lehet igénybe venni. Kifizetését és visszafizetését az 1/2007. számú együttes polgármesteri és jegyzői utasítás szabályozza.

(2) Közeli hozzátartozó halála esetén 80.000,- Ft kegyeleti támogatás illeti meg. Közeli hozzátartozónak tekintendő a házastársa, az egyenes-ágbeli rokon az örökbefogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az örökbefogadó, a mostoha- és a nevelő szülő, valamint a testvér, továbbá az élettárs. Próbaidejét töltő dolgozónak ezen juttatás nem jár.

(3) A köztisztviselőnek munkáltató engedélye alapján albérleti hozzájárulás adható, melyet a Közszolgálati Szabályzat szabályoz. Próbaidejét töltő dolgozónak albérleti hozzájárulás nem adható.

VII. Jutalmazások, elismerések rendje

9. §

A Ktv. 49/N. § (1)-ben kapott felhatalmazás alapján a költségvetésben megtervezett jutalom előirányzat és a személyi juttatásokra fordítható pénzmaradvány terhére a köztisztviselőnek munkája elismeréseként jutalom adható.

1) A jegyző jutalmát a polgármester állapítja meg.

2) A jegyző célfeladatok elvégzéséért is adhat jutalmat.

3) A jutalmak odaítélésekor a jegyző figyelembe veszi az osztályvezető javaslatát és megszerzi a polgármester egyetértését. 

4) Próbaidejét és felmondási idejét töltő, valamint a naptári évben 6 hónapnál többet hiányzó köztisztviselőnek jutalom nem fizethető.

VIII. A munkakör átadás, átvétel szabályai

10. §

1) Munkakör átadásra belő munkaerő-átcsoportosítás, munkaviszony megszűnése, vagy új köztisztviselő munkába állásakor kerül sor. A munkakör átadásakor minden olyan tevékenységre ki kell térni, melyet a kapcsolódó munkaköri leírás tartalmaz.
2) A munkakör átadást, átvételt írásba kell foglalni az átvett ügyiratok tételes felsorolásával.

3) Külön kell kitérni azokra az ügyiratokra, melyeknek határideje esetleg lejárt. A folyamatban lévő ügyeket jegyzőkönyvbe kell foglalni.

4) Munkakört csak közszolgálati jogviszonyban lévő munkavállalónak lehet átadni. 

5) Jegyzőkönyvet mindkét dolgozónak alá kell írni, és a hivatali felettes ellenjegyzi.

6) Amennyiben a köztisztviselő közszolgálati jogviszonya megszűnik, munkakörét az osztályvezetőnek, illetve az általa kijelölt köztisztviselőnek adja át.  

IX.. Személyi adatok gyűjtésének, tárolásának és továbbításának szabályozása

11. §

Az 1992. évi LXIII. a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok 
nyilvánosságáról szóló törvény értelmező rendelkezéseit figyelembe véve:
1) A köztisztviselőről minden olyan személyre vonatkozó adat megkérhető, mely a közszolgálati jogviszonyának létesítéséhez szükséges.

2) A kinevezéséi okmányokat a személyi anyaggyűjtőben kell elhelyezni, és zárható szekrényben kell őrizni.

3) A személyi anyagokba a munkaügyi ügyintézőn kívül a jegyző, és a jegyző beleegyezésével a polgármester tekinthet bele.

4) A köztisztviselők és egyéb jogviszonyban állók személyi és jövedelem adatait úgy kell kezelni, hogy abból az érintettnek hátránya, ne származhasson.
5) A hivatali eljárás során kötelezően begyűjtendő adatokon kívül az érintett személyiségére vonatkozó adat nem gyűjthető.
6) 
A vagyonnyilatkozat-tételre kötelezettek nevét és beosztását 8/2008. számú jegyzői utasítás Kistarcsa Város Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete tartalmazza. Más köztisztviselő vagyonára vonatkozó adatot gyűjteni tilos.

7) A vagyonnyilatkozatot az arra kötelezettek a jegyzőnek adják át, aki felelős azért, hogy az abban foglaltakat a Ktv. 22/A.§(13) bekezdésében meghatározott személyen kívül más ne ismerhesse meg. Az önkormányzatnál maradó példányait elkülönítetten, zárt helyen kell őrizni.
8) A köztisztviselő lakáscíme, telefonszáma csak előzetes beleegyezésével adható ki.

Záró rendelkezések

12. §

1) E rendelet kihirdetése napján lép hatályba, de rendelkezéseit 2007. június 1-jétől visszamenőleg kell alkalmazni.

2) E rendelet életbelépésével hatályát veszti a 13/2001. számú önkormányzati rendelet.

Kistarcsa, 2007. május 2.

Tóth Szabolcs








Nagy Tímea

 polgármester








   jegyző
Záradék!
Kihirdetés napja: 2007. június 27.
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    jegyző
� Módosította a 29/2008. (X. 14.) számú önkormányzati rendelet 1.§ (1) bekezdése


� Hatályon kívül helyezte a 29/2008. (X. 14.) számú önkormányzati rendelet 1.§ (2) bekezdése


� Módosította a 29/2008. (X. 14.) számú önkormányzati rendelet 1.§ (3) bekezdése


� Módosította a 29/2008. (X. 14.) számú önkormányzati rendelet 1.§ (4) bekezdése


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 1.§-a


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 2.§-a


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 3.§-a


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 4.§-a


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a


� Módosította a 29/2008. (X. 14.) számú önkormányzati rendelet 1.§ (5) bekezdése


� Módosította az 1/2010. (I. 5.) számú önkormányzati rendelet 5.§-a
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