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BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaság
 Bérpótlékok és Jutalékok Rendszere
…….. sz. Vezérigazgatói utasítás                                                                                              a BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaság             Bérpótlékok és Jutalékok Rendszeréről 
A BKK Budapesti Közlekedési Központ Zártkörűen Működő Részvénytársaságnál (továbbiakban: Társaság vagy BKK Zrt.) jelen utasításommal kihirdetem az utasítás mellékletét képező szabályzatot.

Jelen szabályzat a Társaságnál alkalmazandó, a bérpótlékok és jutalékok elszámolásának módját szabályozza. A Társaság minden munkavállalója köteles jelen szabályzatot tudomásul venni, betartani, és e szabályzat szerint eljárni.

A szabályzat elkészítésért és aktualizálásáért a Humán Erőforrás vezetője a felelős.

Jelen szabályzat az aláírást követő 3. munkanapon lép hatályba.

Budapest, 2012. …

	

	Vitézy Dávid

  vezérigazgató


Tartalomjegyzék

21.
A szabályzat hatálya


21.1.
A szabályzat személyi hatálya


21.2.
A szabályzat tárgyi hatálya


22.
Bérpótlék rendszer


22.1.
Éjszakai és délutáni munka


22.2.
Éjszakai munka pótléka


22.3.
Műszakpótlék


22.4.
Rendkívüli munkavégzés


22.5.
Gépkocsivezetői pótlék


22.6.
Alagúti pótlék


22.7.
Osztott munkaidő  pótléka


23.
Jutalék rendszer


23.1.
Jegyellenőrök, jegyellenőri főellenőrök ösztönzési rendszere


23.2.
Utánfizetési pénztárosok jutaléka


23.3.
A Jegy és bérletértékesítés


23.4.
Pótdíjkezelési munkakörben foglalkoztatottak havi bevételi jutaléka


23.5.
Jutalék felosztásának kritériumai, a jutalék mértékét befolyásoló tényezők


23.7.
Záró rendelkezések




1. A szabályzat hatálya
1.1. A szabályzat személyi hatálya
A szabályzat hatálya kiterjed a BKK Zrt.-nél munkaviszonyban foglalkoztatott valamennyi munkavállalóra, függetlenül attól, hogy a foglalkoztatás teljes vagy részmunkaidőben történik.

1.2. A szabályzat tárgyi hatálya

A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a bérpótlékok és jutalékok elszámolásával  kapcsolatos alapelvek meghatározására.
2. Bérpótlék rendszer

A bérpótlék a munkavállalót a rendes munkaidőre járó munkabérén felül illeti meg.  A bérpótlék számítási alapja a munkavállaló alapbére.

2.1. Éjszakai és délutáni munka

Éjszakai munkának minősül általában az este 22 órától reggel 06 óráig terjedő időszakban végzett munka, délutáni munkának a délután 14 órától 22 óráig terjedő időszakban végzett munka.

A korábban kezdő, egy műszakos éjszakai munkahelyeken végzett munkát a műszak kezdetétől éjszakai munkának kell tekinteni.

Azokon a területeken, ahol a második és harmadik műszak munkakezdése és befejezése ettől eltérően lépcsőzetesen van meghatározva, ott a munkarend szerinti második és a harmadik műszaknak megfelelő, de maximum 8 órás időszak alatt végzett munka minősül délutáni illetve éjszakai munkának. 

2.2. Éjszakai munka pótléka

A munkavállalónak – a műszakpótlékra jogosult munkavállalót kivéve – éjszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy órát meghaladja éjszakai bérpótlék jár.

2.2.1. Éjszakai pótlék mértéke:

· 1- 4 munkanapi éjszakai munka esetén




25 %

· ötödik munkanaptól (visszamenőlegesen)




50 %.

Az éjszakai munka folyamatosságát nem szakítja meg:
· a heti pihenőnapok és munkaszüneti napok,

· mindazon távollétek, amelyek tartamára távolléti díj illeti meg a  munkavállalót,

· ha a munkavállaló éjszakai munkából betegállományba került, gyermekápolás címén 30 napnál nem hosszabb fizetés nélküli szabadságot vett igénybe, vagy rendes, illetve rendkívüli fizetett szabadságot kapott és arról visszatérve ismét éjszakai műszakban kezdi munkáját.

Az éjszakai munka folyamatosságát megszakítja:
· ha a  munkavállaló éjszakai munkából saját hibájából mulaszt,

· ha fizetés nélküli szabadságra távozik,

· ha a munkavállaló saját kérésére 2, vagy annál több napra nappali munkabeosztást kap,

· ha a munkavállaló 2, vagy több napon át 4 órát el nem érő éjszakai munkát végez.

2.3. Műszakpótlék

A több műszakos munkaidő-beosztásban, valamint a folytonos munkarendben foglalkoztatott munkavállalónak műszakpótlék jár, azzal hogy az állandó második, vagy harmadik műszakban foglalkoztatott munkavállaló is jogosult műszakpótlékra.

2.3.1. Műszakpótlék mértéke általában 

Délutáni műszakpótlék mértéke:

· többműszakos munkaidő beosztásban az időarányos törzsbér
  
15 %-a,

· folytonos munkarendben foglalkoztatottaknál az időarányos törzsbér 
20 %-a.

Az éjszakai műszakpótlék mértéke:

· többműszakos munkaidő beosztásban az időarányos törzsbér
   
30 %-a,

· folytonos munkarendben foglalkoztatottaknál az időarányos törzsbér  
40 %-a.

2.3.2.  Műszakpótlék mértéke - Tömegközlekedési divízió -
Általános műszakpótlék mértékektől eltérően a Tömegközlekedési divízió munkavállalóira érvényes mértékek:

2.3.3. Délutáni műszakpótlék mértéke:

· többműszakos munkaidő beosztásban az időarányos törzsbér
  
20 %-a,

· folytonos munkarendben foglalkoztatottaknál az időarányos törzsbér 
25 %-a

2.3.4. Az éjszakai műszakpótlék mértéke:

· többműszakos munkaidő beosztásban az időarányos törzsbér
   
40 %-a,

· folytonos munkarendben foglalkoztatottaknál az időarányos törzsbér  
45 %-a,

· folytonos munkarendben foglalkoztatott HÉV- jegyellenőr, főellenőr
50 %-a

     az időarányos törzsbérnek.

2.3.5. Műszakpótlék mértéke - Információs szolgálat -
Általános műszakpótlék mértékektől eltérően az Információs szolgálat munkavállalóira érvényes mértékek:

· Délutáni  beosztásban az időarányos törzsbér
  

25 %-a,

· Éjszakai beosztásban az időarányos törzsbér 


45 %-a

2.4. Rendkívüli munkavégzés 

A munkavállaló a rendkívüli munka ellenértékeként kérésére azonos időtartamú szabadidőre jogosult. A szabadidőt a munkavégzést követő hó végéig kell kiadni, melyet a munkaidő beosztásban rögzíteni kell. Amennyiben ez nem lehetséges, a rendkívüli munkáért díjazás illeti meg a munkavállalót. Igazolatlan mulasztás esetében csak az előírt heti, havi, vagy éves munkaidőkereten felül végzett munkát lehet rendkívüli munkának elszámolni.

2.4.1. Rendkívüli munkavégzés pótlékának mértéke
Munkanapon végzett rendkívüli munka

· Évi 145 óráig
 a rendes munkabéren felül a törzsbérre vetítve 

50 %,

· Évi 145 óra felett a rendes munkabéren felül a törzsbérre vetítve
100 %

Heti pihenőnapon végzett rendkívüli munka 

A pihenőnapon végzett rendkívüli munka díjazása megegyezik a pihenőnapon végzett munka díjazásával.

2.4.2. Heti pihenőnapon végzett munka
A rendkívüli munkáért szabadidő megváltásban részesíthető munkavállalók részére ( a heti pihenőnapon végzett munkáért ( tárgy hónapban azonos időtartamú szabadidőt kell kiadni, ha nem lehetséges, akkor ki kell fizetni. 

2.4.3. Heti pihenőnapon végzett munka pótlékának mértéke
· Ha a munkavállaló másik pihenőnapot kap 



      50 %,

· A munkavégzést követő hónap végéig nem kerül pótlásra a pihenőnap 100 %

2.4.4. Munkaszüneti napon végzett munka

A munkavállaló a munkaszüneti napokon a munkavégzés alól mentesül. A hétköznapra eső munkaszüneti nap a heti pihenőnapon felül illeti meg a munkavállalót. Munkaszüneti napokon a munkavállaló rendszeresen csak a megszakítás nélkül üzemelő, folytonosan e napokon is működő területeken, illetve ilyen jellegű munkakörökben foglalkoztatható, a napi munkaidő hosszára vonatkozó előírások betartása mellett.

2.4.5. Munkaszüneti napon végzett munka díjazása
Naptár szerinti hétköznapra eső munkaszüneti napokra a munkavállalót távolléti díjának annyi időre eső része illeti meg, amennyivel a rendszeres heti, illetve havi munkaideje a munkaszüneti nap következtében megrövidül, ezáltal a munkavállaló kötelező havi munkaidőkerete csökken. A munkaszüneti napon munkavégzésre kötelezett munkavállalót az aznapi munkájáért járó munkabérén felül kétszeres távolléti díja is megilleti. Ez a díjazás a váltóműszakos, illetve többműszakos munkavállalók közül azokat illeti meg, akik a munkaszüneti napon kezdik meg a munkát. Ha a munkaszüneti nap a munkavállaló heti pihenőnapjával esik egybe és munkára berendelik, a heti pihenőnapon végzett munka ellenértékére vonatkozó szabályok szerint díjazás vagy szabadidő illeti meg. Ha a munkavállaló a munkaszüneti napra előírt munkaidején felül végez munkát, részére ezt a munkaidőt a rendkívüli munka díjazásának szabályai szerint kell elszámolni.

2.4.6. Kiemelt munkanapon végzett munka díjazása 
A munkavállalót december 24-én és december 31-én 12 óra után kezdődő – és legalább 6 órát meghaladó munkavégzés esetén – az aznapi munkabéren felül 100%-os pótlék illeti meg.

2.5. Gépkocsivezetői pótlék

Az érvényes társasági járművezetői engedéllyel rendelkező, munkaköri feladatainak ellátása mellett társasági gépjárművet vezető – nem járművezetőként alkalmazott – munkavállaló részére pótlék számolható el azokra a napokra:

· mely napokra a munkavállaló részére menetlevelet állítottak ki,

· melyen – azonos gépjárművön – ugyanazon műszak tartalma alatt más munkavállaló nem szerzett jogot a gépkocsivezetői prémiumra,

· a munkavállaló üzemképes járművel legalább 4 órán keresztül munkát végzett,

2.5.1. Gépkocsivezetői pótlék mértéke
· 8 órás műszakban: 525 Ft/műszak,

· 8 órás műszakban megkülönböztető jelzéssel ellátott jármű:750 Ft/műszak,

· 12 órás műszakban: 800 Ft/műszak, 

· 12 órás műszakban megkülönböztető jelzéssel ellátott jármű: 950 Ft/műszak

Nem fizethető gépkocsivezetői pótlék abban a hónapban a munkavállalónak, amikor sajáthibás forgalmi eseménye volt. Tisztázatlan forgalmi eseményeknél az adott havi pótlék kifizetését az esemény tisztázásáig fel kell függeszteni.

2.6. Alagúti pótlék 

Az alagútban végzett időre a törzsbéren felül alagúti pótlék jár.

2.6.1. Alagúti pótlék mértéke
· Az alagútban végzett időre a törzsbéren felül a törzsbérre vetítve

15%

2.7. Osztott munkaidő pótléka

Osztott a munkaidő beosztás akkor, ha a napi munkaidőt két részben kell munkában tölteni. Az osztott munkaidőben foglalkoztatott munkavállalóknál a két rész közötti megszakítás 2 óránál kevesebb és 6 óránál több nem lehet. A két rész együttesen nem haladhatja meg a napi 12 órát, a munkában töltött idő a megszakítással együtt a 14 órát. A két rész közötti megszakítás ideje nem része a munkaidő alapnak. Osztott munkaidőben foglalkoztathatók az utazó forgalmi munkavállalók, a forgalmi nem utazó fizikai munkavállalók, a forgalmi területeken alkalmazott takarítók, forgalomirányítók, menetirányítók, jegyellenőrök, forgalmi szolgálattevők, forgalmi diszpécserek, valamint a belszolgálati szállítási tevékenységben résztvevő munkavállalók.
2.7.1. Osztott munkaidő díjazása  

Az osztott munkaidőben foglalkoztatott menetirányító diszpécsert, közlekedési tudósító (Információs szolgálat) a kétrészes szolgálati napokra pótlék illeti meg, melynek mértéke 800 Ft/nap, amely az éves bérfejlesztés százalékával emelendő a kerekítési szabályoknak megfelelően.

A HÉV jegyellenőr munkakörben dolgozó munkavállalók esetén: az osztott munkaidő díjazása 1000,- Ft/szolgálat.

3. Jutalék rendszer

3.1. Jegyellenőrök, jegyellenőri főellenőrök ösztönzési rendszere

Az ösztönzési rendszer két elemre támaszkodik. A pótdíj jutalékra és a jegybevételi jutalékra.

A pótdíj jutalék a realizált pótdíjfolyamati jelentések és helyszíni pótdíjak száma szerint kerül fizetésre a felszínen és a metrókban dolgozó jegyellenőröknek és jegyellenőri főellenőröknek.

Jegyszereléssel ellátott jegyellenőr, jegyellenőri főellenőr jegybevételi jutaléka az általa értékesített vonaljegyek darabszám alapján illeti meg.

A teljesítmények értékelése havonta történik, a pótdíj jutalék a tárgyhónapot követő hónap bérkifizetésével kerül kifizetésre.

A jutalék kifizetésének időpontja a következők esetekben módosul:

· A munkavállaló munkaviszonya a Társaságnál megszűnik, úgy a leszerelés napján esedékes havi jutalék kerül kifizetésre. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt.

· A munkavállaló Társaságon belül kerül áthelyezésre, úgy a pótdíjak utáni jutalék az áthelyezést követő 3. hónapig kerül kifizetésre. Pl.: az áthelyezés február 1-én történt, úgy az utolsó jutalék az áprilisi munkabérrel a májusi bérfizetéskor kerül kiadásra. 

3.1.1.  Pótdíj jutalék mértéke

· Helyszíni pótdíjak után 





500,- Ft/db, 

· Visszaigazolt realizált pótdíj után




250,- Ft/db.

3.1.2. Jegybevétel jutalék mértéke

· Az értékesített vonaljegyek után 




5,- Ft/db

3.1.3. HÉV jegyellenőrök ösztönzési rendszere

A jegyellenőr Budapest közigazgatási határán belüli jegyvizsgálat utazott órás idejére, amennyiben az csak Budapest közigazgatási határán belül történik és külső szakaszi ellenőrzést a beosztás szerint nem érint, valamint a beléptetéses jegyellenőrzésben történő munkavégzésért 500,- Ft/óra kompenzációs összeg illeti meg. 

3.1.4. Menetjegy bevételi jutalék:

A jegyellenőr menetjegy bevételi jutaléka az egy utazott órára vetített HÉV menetjegy, vonaljegy és az űrjegyen eladott menetjegy bevételek alapján kerül megállapításra. Az utazott óra meghatározásánál a ledolgozott munkaidőt csökkenteni kell a szolgálatban töltött utazáson kívüli idővel, és az olyan utazott idővel, amelyben kereskedelmi tevékenységet nem kell végezni.

A HÉV menetjegy bevételt a vonaljegy, a HÉV menetjegy és az űrjegyen eladott menetjegy bevételek összegzésével kell megállapítani.

A jegyszereléssel ellátott munkavállalókat az általuk értékesített gyűjtőjegyek után 
50,-Ft/tömb jegybevételi jutalék illeti meg. A gyűjtőjegy és pótdíj értékesítéséből származó bevétel a HÉV menetjegy bevételbe nem számítható be. 

3.1.5. Pótdíj jutalék mértéke:

· Helyszíni pótdíjak után 





500,- Ft/db, 

· Visszaigazolt realizált pótdíj után




250,- Ft/db.
A havi elszámolásnál a tárgyhavi kompenzációs összeg, a menetjegy bevételi és pótdíj jutalék kerül elszámolásra. 

A teljesítmények értékelése havonta történik, a pótdíj jutalék a tárgyhónapot követő hónap bérkifizetésével kerül kifizetésre, mivel a tárgyhónap pótdíjbefizetésének összesítése a bérfizetést követően készül el.

A jutalék kifizetése a következők esetekben módosul:

- ha a munkavállaló munkaviszonya a Társaságnál megszűnik, úgy a leszerelés napján esedékes havi jutalék kerül kifizetésre. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt.

- ha a munkavállaló Társaságon belül kerül áthelyezésre, úgy a pótdíjak utáni jutalék az áthelyezést követő 3. hónapig kerül kifizetésre. Pl.: az áthelyezés február 1-én történt, úgy az utolsó jutalék az áprilisi munkabérrel a májusi bérfizetéskor kerül kiadásra.

Gödöllői vonalon szolgálatot teljesítő vezető jegyvizsgálók menetjegy bevételi jutalékának mértéke:

A HÉV jegyellenőr részére a tárgyhónapban menetjegy bevételi jutalék kerül elszámolásra, amennyiben az utazott órás bevételátlaga meghaladja az 5100,- Ft-ot.

- 5101 –  5800,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 200,- Ft/utazott óra

- 5801 –  6500,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 400,- Ft/utazott óra

- 6501 –  7200,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 500,- Ft/utazott óra

- 7201 –  7900,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 600,- Ft/utazott óra

- 7900,- Ft-ig járó jutalék valamint a 7901,- Ft feletti utazott órás bevételi átlag feletti rész és a teljesített utazott óra szorzatának 15%-ka.

 Ráckevei vonalon szolgálatot teljesítő HÉV jegyellenőr menetjegy bevételi jutalékának mértéke:

A HÉV jegyellenőr részére a tárgyhónapban menetjegy bevételi jutalék kerül elszámolásra, amennyiben az utazott órás bevételátlaga eléri a 7500,- Ft-ot.

- 7501 –     8500,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 200,- Ft/utazott óra

- 8501 –     9500,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 400,- Ft/utazott óra

- 9501 –   10500,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 500,- Ft/utazott óra

- 10501 – 11500,- Ft közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 600,- Ft/utazott óra

- 11500,- Ft-ig járó jutalék valamint a 11501,- Ft feletti utazott órás bevételi átlag feletti rész és a teljesített utazott óra szorzatának 15%-ka.

Szentendrei vonalon szolgálatot teljesítő HÉV jegyellenőr menetjegy bevételi jutalékának mértéke:

A HÉV jegyellenőr részére a tárgyhónapban menetjegy bevételi jutalék kerül elszámolásra, amennyiben az utazott órás bevételátlaga eléri a 7500,- Ft-ot.

- 7501 –     8500,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 200,- Ft/utazott óra

- 8501 –     9500,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 400,- Ft/utazott óra

- 9501 –   10500,- Ft  közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 500,- Ft/utazott óra

- 10501 – 11500,- Ft közötti utazott órás bevételi átlag esetén: 600,- Ft/utazott óra

- 11500,- Ft-ig járó jutalék valamint a 11501,-Ft feletti utazott órás bevételi átlag feletti rész és a teljesített utazott óra szorzatának 15%-ka.

3.2. Utánfizetési pénztárosok jutaléka

A jutalék összege: az egyénileg feladott havi elszámolt összeg 

0,25%- a.

Az értékelés havonta, a kifizetés a tárgyhót követő fizetési napon történik. 

A jutalék kifizetése a következők esetben módosul:

· ha a munkavállaló munkaviszonya a Társaságnál megszűnik, úgy a leszerelés napján esedékes havi jutalék kerül kifizetésre. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt.

· ha a munkavállaló Társaságon belül kerül áthelyezésre, úgy a jutalék az áthelyezést követő 3. hónapig kerül kifizetésre.

3.2.1. HÉV főellenőr pótdíj jutaléka

Pótdíj jutalék mértéke

· Helyszíni pótdíjak után 





500,- Ft/db, 

· Visszaigazolt realizált pótdíj után




250,- Ft/db,
· Beléptetéses jegyellenőrzésbe résztvétel



500,- Ft/óra

· Igazolt jegyvizsgálati tevékenységre vonatkozó jelentés

500,-Ft/fő/jelentés, azzal, hogy egy jelentés után maximum 2 főnek adható jutalék.

3.2.2.  Menetjegy bevételi jutalék:

A HÉV menetjegy bevételt a vonaljegy, a HÉV menetjegy és az űrjegyen eladott menetjegy bevételek összegzésével kell megállapítani. A jegyszereléssel ellátott munkavállalókat az általuk értékesített gyűjtőjegyek után 50.-Ft/tömb jegybevételi jutalék illeti meg. A gyűjtőjegy és pótdíj értékesítéséből származó bevétel, a HÉV menetjegy bevételbe nem számítható be. 

A főellenőr részére a tárgyhónapban menetjegy bevételi jutalék kerül elszámolásra, amennyiben a havi bevétele meghaladja az 5.000,- Ft-ot.

- 5001   –  40000-Ft  közötti bevétel 15%-a

- 40001 –                     felett bevétel 20%-a 

A havi elszámolásnál a tárgyhavi jutalék és a jegybevételi jutalék kerül elszámolásra. 

Az értékelés havonta történik. A jutalékok és a jegybevételi jutalék kifizetése a tárgyhót követő fizetési napon történik.

A jutalék kifizetése a következők esetekben módosul:

- ha a munkavállaló munkaviszonya a Társaságnál megszűnik, úgy a leszerelés napján esedékes havi jutalék kerül kifizetésre. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt.

- ha a munkavállaló Társaságon belül kerül áthelyezésre, úgy a pótdíjak utáni jutalék az áthelyezést követő 3. hónapig kerül kifizetésre. Pl.: az áthelyezés február 1-én történt, úgy az utolsó jutalék az áprilisi munkabérrel a májusi bérfizetéskor kerül kiadásra. 

3.3.  A Jegy és bérletértékesítés

A jegy- és bérletpénztárosok végzett munkájuk alapján havi bevételi jutalékban és negyedévenként minőségi többletprémiumban részesülhetnek. A havi bevételi jutalék elbírálási alapját a lezárt havi elszámolás képezi. A negyedéves minőségi többletprémium elbírálásához a negyedév során elvégzett legalább egyszeri ellenőrzés szükséges, de a többszöri ellenőrzés nincs kizárva, ekkor az elért eredmények átlagát kell figyelembe venni.

3.3.1. Bevételi jutalék
A jegy- és bérletpénztárosok a havi bevétel után 0,14% bevételi jutalékban részesülnek.

A bevételi jutalék - értékelése:

A bevételi jutalék alapot csökkenti a pénztáros hiánya mindaddig, amíg az nem kerül rendezésre, rendezéskor megemeli a jutalék alapot! A 6 hónapnál hosszabb ideig görgetett hiány után befizetés esetén sem kerül elszámolásra bevételi jutalék.

Pl.: bevétel 1 000 000 Ft márciusban, de van 10 000Ft hiány, ami nincs rendezve.

A pénztáros márciusra kapja a 1 000 000 – 10 000= 9 90000x0,14 Ft-ot.

A hiány áprilisban befizetésre kerül!

Áprilisban a bevétel 800 000 Ft.

A pénztáros áprilisban kap 800 000+10 000= 810 000x0,14 Ft-ot.

Ha nem kerül áprilisban sem befizetésre, akkor:

A pénztáros áprilisban kap 800 000+10 000= 810 000x0,14 Ft-ot.

A pénztáros májusban kap 700 000-10 000= 690 000x0,14 Ft-ot.

Augusztusban letelik a 6 hónap, szeptemberben fizeti be a pénztáros a hiányt:

A pénztáros bevétele 800 000 Ft, akkor már nem kerül a befizetéssel korrigálásra a bevételi jutalék összege, a 800 000 Ft után járó 0,14%-ot kapja.

A tárgyhavi hiányáról a Mendi rendszerből kinyomtatott kimutatást tárgyhót követő hónap 15-ig kap a pénztáros.

Hiány-többlet az adott hónapban összevezetésre és jóváírásra kerül, az e feletti hiányt kell a kifizetéshez a pénztárosnak rendezni. 

Trezor eltérés esetén ha számszaki hiba történt, akkor az nem kerül figyelembevételre.

A bevételi jutalék a tárgyhónapot követő hónap bérkifizetésével kerül kifizetésre, mivel a tárgyhónap bevételének pénzügyi zárása bérfizetést követően készül el.

3.3.2. A negyedéves minőségi többletprémium 

Negyedéves minőségi többletprémium negyedéves kerete valamennyi pénztárosra vonatkozóan minimum 2.000.000 Ft, amely differenciáltan kerül kiosztásra valamennyi pénztáros között. 

A negyedéves minőségi többletprémium mindig a tárgynegyedévet követő második hónap bérkifizetésével kerül kifizetésre, mivel a negyedév utolsó hónapja bevételének pénzügyi zárása bérfizetést követően készül el. Az utolsó negyedév kifizetése a következő évben történik meg.

Az éves maradvány elszámolásakor az időintervallum nem a tárgy év, hanem a tárgyévet megelőző év negyedik negyedévétől a tárgyév harmadik negyedévének végéig tart, hogy a maradvány még év végén kifizethető legyen.

Az értékeléshez értékelési lapot kell használni, mely csak részben kerül a pénztári ellenőrzés során kitöltésre, a többi rész a kimutatások és ellenőrzési jelentések alapján töltendő ki.




A negyedéves premium összegéből teljes kizárást von maga után az alábbiak egyike:

· akinek a negyed évben ledolgozott munkaóráinak száma nem éri el az adott negyedévben a kötelező munkaóráinak 80%-át (kivéve ÁFT, oktatás, szabadság);

· igazolatlan távollét (érintett negyedévben);

· lezárt fegyelmi eljárás, ami elmarasztalja a dolgozót (amelyik negyedévben az eljárás lezárul);

· kettőnél több jogos utaspanasz (amelyik negyedévben a kivizsgálás lezárul) és 

· hiánya a negyedév végére (szeptember 30.) meghaladja a 25.000 Ft-ot.

A keret a kizárásra került dolgozók létszámával csökkentett létszámra kerül egyenlő arányban kiosztásra, kivéve ha:

· a negyedév végére (szeptember 30.) a pénztárosnak 15.000 Ft feletti rendezetlen hiánya van és azt legkésőbb a megállapodás aláírását követő 5 munkanapon belül nem rendezi. Ha a hiány rendezése nem történik meg határidőre, a megállapított prémium egységrész 50%-kal kerül kifizetésre.

Abban az esetben, ha a negyedéves többletprémium keret nem kerül teljes egészében kiosztásra, akkor az érvényben lévő függelék szerint a maradék év végéig göngyölten gyűjtésre kerül.

3.4. Pótdíjkezelési munkakörben foglalkoztatottak havi bevételi jutaléka 

A pótdíjkezeléssel foglalkozó munkatársaknak kifizethető pótdíjbevételi jutalék összege a tárgyhavi pótdíjbevételének 2,5 %-a. 

A jutalék alapját képező pótdíjbevétel, amibe beletartozik:

· pótdíjpénztárak tárgyhavi készpénzes és bankkártyás pótdíjbefizetései

· tárgyhóban könyvelt átutalásos és csekkes pótdíjbefizetések

· tárgyhóban könyvelt Bírósági végrehajtók által beszedett pótdíjak 

· a megbízott ügyvédi irodák által a tárgyhóban jelentett (előző elszámolási időszakokban beszedett pótdíj) pótdíjbefizetések összege 

A tárgyhavi pótdíjbevételi jutalék lehetőleg a tárgyhónapot követő, de (akadályoztatás esetén) legkésőbb a tárgyhónapot követő második hónap bérkifizetési napján kerülnek elszámolásra. Akadályoztatásnak minősül amennyiben a bevételi adatok nem állnak időben a bérszámfejtés előtti zárásakor rendelkezésre. A differenciált szétosztást csoportvezetői szintig bezárólag a beosztott munkatársak tekintetében a Pótdíjkezelési osztályvezető hagyja jóvá.

A 2,5 %-os pótdíjbevételi jutalék 20%-a (pótdíjbevétel 0,5 %-a) munkatársak tárgyhónapban ledolgozott munkanapjai alapján, arányosan kerül elszámolásra. A fizetett ünnepnapot ledolgozott napként kell figyelembe venni.

A 2,5 %-os pótdíjbevételi jutalék 80%-a (pótdíjbevétel 2,0 %-a) differenciáltan kerül szétosztásra.

3.4.1. Differenciálás munkakör szerint

A beszedett pótdíjak megszerzésében való részvétel függ az osztályon belüli munkamegosztástól, munkaszervezéstől, a munkavállaló beosztásától. Ezek alapján a differenciált rész (a pótdíjbevétel 2,0 %-a) elosztásánál az eltérő beosztás alapján az osztály munkatársai az alábbi súlyozással részesülnek:

Pótdíjazási előadó 

1,0

Adatrögzítő 


0,8

Csoportvezetők 

1,3

3.5. Jutalék felosztásának kritériumai, a jutalék mértékét befolyásoló tényezők

Alapelvek: 

· Munkaidő hatékony kihasználása, munkához való hozzáállás, 

· Munkaköri leírásban rögzített feladatok teljesítése,

· Együttműködés osztályon belül,

· Az elvégzett feladatok minősége, színvonala, hatékonysága (pontosság, gyorsaság, teljes körűség)

· Költségek csökkentésében való részvétel, a szükségtelen pazarlás elkerülése (nyomtatás, fénymásolás, nyomtatvány használat)

· Bevétel megszerzésében való részvétel

· Új feladatok vállalása, kreativitás

· Anyagi, erkölcsi elismerés együttes alkalmazása

Jutalék differenciált elosztásának kritériumai: 

· Átlagosnál nagyobb munkateljesítmény

· A Társaság célkitűzéseihez való aktív, elkötelezett hozzájárulás 

Csökkentő tényezők: 

· Munkából való indokolatlan távollét

· Hibák száma

· Feladat határidőre történő teljesítésének elmaradása

· Ügyfélpanasz az ügyintézőre, ami a kivizsgálás alapján megalapozott. 

Növelő tényezők:

· Átlagosnál nagyobb munkateljesítmény

· Pontos, precíz munka

· Többletfeladatok vállalása, végrehajtása

· Ötletek, javaslatok, kreativitás, együttműködés

· Költség/Bevétel szemlélet  

· Önképzés

· Folyamatok átalakításában, szabályzatok, eljárásrendek kidolgozásában való közreműködés

· Ügyfélközpontú viselkedés

· Oktatásokon való eredményes részvétel.

Havi pótdíjbevétel 2 % felosztása munkakörönként differenciáltan az elvégzett munka mennyisége, minősége, stb. (lásd elvek) alapján.

Adatrögzítők

· Napi adatrögzítés mennyisége / Walkür megfelelő moduljában mérhető

· Adatrögzítés minősége / Nyomtatott napi lista ellenőrzésével mérhető hibák.

· Plusz feladatvállalás adatrögzítéshez kapcsolódóan – válogatás, javítás, sorszámozás, adattisztítás / mérhető szignált listák, és Walkür információ alapján.                      

· Plusz feladatvállalás egyéb – panaszkezeléssel kapcsolatos feladatok, állásfoglalás, tartozásellenőrzés leendő dolgozóknál, igazolás kiállítása.

· Javaslatok, ötletek a gyorsabb, pontosabb, egyszerűbb munkavégzéshez.

Kintlévőség-kezelési csoport dolgozói

Könyvelők: 

· naprakész könyvelés, tisztázatlan tételek mielőbbi pontosítása. 

· Kapcsolat ügyvédi irodával, osztályon belül.

· Feladat ellátásának minősége.

Kintlévőség-kezelési csoport munkatársai által ellátható jutalék növelését elősegítő feladatok:
· Javaslatok, ötletek a gyorsabb, egyszerűbb munkavégzéshez 

· Kimutatások készítése

· Plusz feladatvállalás adatrögzítéshez kapcsolódóan – válogatás, javítás, sorszámozás, adattisztítás.                          


        



· Plusz feladatvállalás egyéb – panaszkezeléssel kapcsolatos feladatok- állásfoglalás készítése, részletfizetési megállapodások megkötése

· Bírósági, végrehajtási, rendőrségi ügyek szakszerű ügyintézése

· Fizetési meghagyások kibocsátása

· Kapcsolattartás ügyvédi irodával

· Kapcsolattartás végrehajtókkal 

· Levelezések bonyolítása

· Plusz feladatvállalás: elemzések, statisztikák a „fentiekre”

· Plusz feladatvállalás – adattisztítás

· Plusz feladatvállalás egyéb – panaszkezeléssel kapcsolatos feladatok- állásfoglalás készítése, részletfizetési megállapodások megkötése

Irattári, panasz, méltányosságkezelést, ügyvédi irodákat kiszolgáló feladatok ellátását végző dolgozók:

· Napi anyag irattárba helyezése, kiszedése, annak felügyelete.

· Ügyvédi irodák kiszolgálása- pótdíjfolyamati jelentések, információk legrövidebb időn belül történő megadása

· Plusz feladatvállalás: elemzések, statisztikák a „fentiekre”

· Plusz feladatvállalás – adattisztítás

· Plusz feladatvállalás egyéb – panaszkezeléssel kapcsolatos feladatok- állásfoglalás készítése, részletfizetési megállapodások megkötése.
Osztályvezető közvetlen irányítása alá tartozó pótdíjazási előadók:

· Napi ügyiratok átvétele iktatása, titkársági feladatok ellátása

· Leltározás, számlázás feladatainak ellátása.

· Panasz, méltányossági kérelmek felszerelésének koordinálása, előkészítése

· Plusz feladatvállalás egyéb – panaszkezeléssel kapcsolatos feladatok- állásfoglalás készítése, részletfizetési megállapodások megkötése, utas- esemény adatok rendszerezése, pontosítása, kimutatások, elemzések készítése.

A fenti szempontok alapján a közvetlen vagy közvetett vezető értékelése alapján a 3.3.1. pont szerinti súlyozás szorzószáma ± 50 %-kal módosulhat. Így például a havi elosztásnál egy előadó 1,0 szorzója 0,5-tól 1,5-ig, egy adatrögzítő 0,8-as szorzója 0,4-től és 1,2-ig mozoghat a havi értékelés alapján.

Csoportvezetők   

Alapvető feladat:

· Az irányításuk alá tartozó munkatársak fenti elvek szerinti munkavégzésének irányítása, ellenőrzése, munkájuk szervezése, motiválása.

· Kiemelten értékelendő a pótdíjak kezelésével, behajtásával kapcsolatos eredményességet fokozó, átláthatóságot célzó intézkedések kezdeményezése, javaslatok kidolgozása, a behajtásra váró állomány  csökkentése, minőségi javítása.

A jutalékfizetésből kizáró és korlátozó feltételek

· írásbeli munkáltatói figyelmeztetés esetén a tárgyhóban

· éven belüli 2. írásbeli munkáltatói figyelmeztetés esetén a tárgyhó és a tárgyhót követő hónapban 

· kivizsgálás alapján jogos utas panasz esetén

· az újonnan belépők a próbaidejük első hónapjában nem részesülnek a pótdíjjutalékból. 

· ha a munkavállaló munkaviszonya a Társaságnál megszűnik, úgy a leszerelés napját megelőző hónap zárása alapján elszámolható jutalék kerül kifizetésre. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt.

· ha a munkavállaló Társaságon belül kerül áthelyezésre, úgy az áthelyezés napja szerinti hónap pótdíjbevétele alapján részesül a jutalékból. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt.

3.6. A pótdíjbevételek kezelésével foglalkozó („pénztárosok”) munkatársak pótdíjbevételi jutaléka.

A pótdíjak bevételezésével foglalkozó pénztárosi feladatokat ellátó munkakörben foglalkozó munkatársak tárgyhavi pótdíjbevételi jutaléka az 1072 Budapest, Akácfa u. 22-ben lévő pótdíjpénztárában, készpénzben és bankkártyával történő befizetések eredményeként keletkező pótdíjbevétel 2,0 %-a.

A tárgyhavi pótdíjbevételi jutalék lehetőleg a tárgyhónapot követő, de (akadályoztatás esetén) legkésőbb a tárgyhónapot követő második hónap bérkifizetési napján kerül elszámolásra. Akadályoztatásnak minősül amennyiben a bevételi adatok nem állnak időben a bérszámfejtés előtti zárásakor rendelkezésre. A differenciált szétosztást csoportvezetői szintig bezárólag a beosztott munkatársak tekintetében a Pótdíjkezelési osztályvezető hagyja jóvá.

A 2,0 %-os pótdíjbevételi jutalék 25%-a (pótdíjbevétel 0,5 %-a) a munkatársak tárgyhónapban ledolgozott munkanapjai alapján, arányosan kerül elszámolásra. A fizetett ünnepnapot ledolgozott napként kell figyelembe venni.

A 2,0 %-os pótdíjbevételi jutalék 75%-a (pótdíjbevétel 1,5 %-a) differenciáltan kerül szétosztásra.

3.6.1. Differenciálás munkakör szerint

A pótdíjpénztár munkatársai egységes (1,0 értékű) súlyozással részesülnek a pótdíjbevételi jutalékból.

3.6.2. Jutalék felosztásának kritériumai, a jutalék mértékét befolyásoló tényezők

Alapelvek: 

· Munkaidő hatékony kihasználása, munkához való hozzáállás, 

· Munkaköri leírásban rögzített feladatok teljesítése,

· Együttműködés osztályon belül,

· Az elvégzett feladatok minősége, színvonala, hatékonysága (pontosság, gyorsaság, teljes körűség)

· Költségek csökkentésében való részvétel, a szükségtelen pazarlás elkerülése (nyomtatás, fénymásolás, nyomtatvány használat)

· Bevétel megszerzésében való részvétel

· Új feladatok vállalása, kreativitás

· Anyagi, erkölcsi elismerés együttes alkalmazása

Jutalék differenciált elosztásának kritériumai: 

· Átlagosnál nagyobb munkateljesítmény

· A Társaság célkitűzéseihez való aktív, elkötelezett hozzájárulás 

Csökkentő tényezők: 

· Pénztár eltérés

· Munkából való indokolatlan távollét

· Hibák száma

· Feladat határidőre történő teljesítésének elmaradása

· Ügyfélpanasz az ügyintézőre, ami a kivizsgálás alapján megalapozott. 

Növelő tényezők:

· Átlagosnál nagyobb munkateljesítmény

· Pontos, precíz munka

· Többletfeladatok vállalása, végrehajtása

· Ötletek, javaslatok, kreativitás, együttműködés

· Költség/Bevétel szemlélet  

· Önképzés

· Folyamatok átalakításában, szabályzatok, eljárásrendek kidolgozásában való közreműködés

· Ügyfélközpontú viselkedés

· Oktatásokon való eredményes részvétel.

· Plusz feladatvállalás egyéb – panaszkezeléssel kapcsolatos feladatok- állásfoglalás készítése,.

· utas- esemény adatok rendszerezése, pontosítása

A fenti szempontok alapján a közvetlen vagy közvetett vezető értékelése alapján a súlyozás szorzószáma ± 50 %-kal módosulhat. Így a havi elosztásnál egy munkatárs 1,0 szorzója 0,5-tól 1,5-ig mozoghat a havi értékelés alapján.   

A jutalékfizetésből kizáró feltételek

· írásbeli munkáltatói figyelmeztetés esetén a tárgyhóban

· éven belüli 2. írásbeli munkáltatói figyelmeztetés esetén a tárgyhó és a tárgyhót követő hónapban 

· kivizsgálás alapján jogos utas panasz esetén

· az újonnan belépők a próbaidejük első hónapjában nem részesülnek a pótdíjjutalékból. 

· ha a munkavállaló munkaviszonya a Társaságnál megszűnik, úgy a leszerelés napját megelőző hónap zárása alapján elszámolható jutalék kerül kifizetésre. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt. 

· ha a munkavállaló Társaságon belül kerül áthelyezésre, úgy az áthelyezés napja szerinti hónap pótdíjbevétele alapján részesül a jutalékból. További jutalék kifizetésre nem tarthat igényt.

3.7. Záró rendelkezések

Jelen szabályzatban foglalt szabályok az Mt. 96. § (1) bekezdésén, az Mt. 107.–109. §-án, valamint az Mt. 134. § (1)–(4) bekezdésén alapulnak.
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