NAGYECSED VAROS JEGYZOJENEK
1/20003. /VIIL.08./ sz. intézkedése

AZ EGYSEGES
KOZSZOLGALATI SZABALYZATROL

Az 1/2005. (IT1.11.), a 2/2005. (VIII.19), valamint az 1/2010. (I1.15.) sz. intézkedésekkel
modositva

EGYSEGES SZERKEZETBEN

A koztisztvisel6k jogallasarél szolo 1992. évi XXIII. tv., valamint egyéb torvények
modositasarél sz6l6 2003. évi XLV. tv. 137.8 / 1./ bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
az egységes kozszolgalati szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki:

I. fejezet
A SZABALYZAT HATALYA

1.8

/1./ A szabalyzat hatdlya kiterjed valamennyi nem o6nkormdanyzati f6tanacsadd/tanacsadoi
munkakorben foglalkoztatott koztisztviselGre.

/2./ A foglalkoztatdsi jogviszonyban &ll6 polgarmesterre, alpolgdrmesterre a szabélyzat
hatélya akkor terjed ki, ha azt térvény lehet6vé teszi.

I1. fejezet
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A helyi dnkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. tv. 36.8/2./ bekezdésének b) pontjaban
biztositott jogkéromben eljarva — figyelemmel a koztisztvisel6k jogallasarél sz6lo 1992. évi
XXIII. tv. /tovabbiakban: Ktv. 6.8-dnak bekezdésében foglaltakra is — a Polgarmesteri
Hivatalban /tovabbiakban: Hivatal/ a munkaltatéi jogok gyakorlasa a kovetkez6k szerint
torténik.

2.8

/l./ Sajat hataskéromben gyakorolom a kovetkezd munkaltatoi jogokat valamennyi nem
onkormanyzati fGtanacsaddi / tanacsadéi munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld —
ideértve a kinevezés és felmentés kivételével az aljegyz6t is — tekintetében:

» akozszolgalati jogviszony létesitése, megsziintetése

* az alapilletmény legfeljebb 20%-al tortén6 megemelése, vagy legfeljebb 20%-al
csokkentett mértékben torténd megallapitasa

* akoztisztviseld beleegyezésével tartalékallomanyba helyezése

* akoztisztviseld atiranyitasa mas szervezeti egységhez

* akoztisztvisel6 kirendelése mas kozigazgatasi szervhez



e szakmai tanacsadoi, szakmai fOtanacsadoi, cimzetes fémunkatarsi, cimzetes vezet6-
tanacsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezet6-fétanacsosi cim adomanyozasa

o kevéssé alkalmas mindsités esetén a szakmai tandcsadoéi, szakmai f6tanacsaddi cim
visszavonasa

e jutalom megallapitasa

* amérlegelésen alapul6 fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

* rekreacios szabadsag engedélyezése

* talmunkavégzés elrendelése és tilmunka esetén a szabadid6-atalany megallapitasa

* az aljegyz6 és a vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztvisel6k szabadsaganak
engedélyezése

* az aljegyz0 mindsitése

* vezetdi megbizas adasa, visszavonasa

* a vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztvisel6k ellen fegyelmi, kartéritési eljaras
meginditasa, vizsgaldbiztos kijel6lése, 3 tagt fegyelmi tanacsban az eljaras lefolytatasa

* belfoldi kikiildetés engedélyezése és a teljesités igazolasa, szakmai konferencian,
tovabbképzésen vald részvétel engedélyezése

/2/ A nem Onkormanyzati f6tandcsad6i / tandcsadd munkakorben foglalkoztatott
koztisztviseloket érintéen az /1./ bekezdésben meghatarozott munkaltatoi jogkorok koziil
a polgarmesterrel egyetértésben gyakorolom a kozszolgalati jogviszony létesitésére,
megsziintetésére, valamint a vezetdi megbizas adasara, visszavonasara vonatkozo
jogkoroket.

3.8

/1./ Az aljegyzOre ruhazom at a munkaltatoi jogkor gyakorlasat az alabbi kérdéskorokben:

* a vezet6i megbizassal rendelkezd koztisztviselok munkakori leirasanak elkészitése,
folyamatos aktualizalasa

* avezet6i megbizassal rendelkezd koztisztvisel6k mindsitése a mindsités részemre torténd
el6zetes bemutatasa mellett

/2./ Tekintettel arra, hogy az aljegyz6 az 6nkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata
szerint ellatja a Hatdsagi Iroda vezetésével kapcsolatos feladatokat is, e tekintetben
gyakorolja ezen szervezeti egység tekintetében a vezetdi megbizassal rendelkezd
koztisztvisel6kre atruhazott munkaltatoi jogkoroket.

4.8

A vezet6i megbizassal rendelkez6 koztisztviselokre ruhazom at a kovetkez6 munkaltatd jogok
gyakorlasat az altaluk vezetett szervezeti egység nem 6nkormanyzati fétanacsadoi/tanacsadoi
munkakorben foglalkoztatott koztisztviselGit érintéen.

» akoztisztvisel6k munkakori leirdsanak elkészitése, folyamatos aktualizalasa

* a koztisztvisel6k munkakori feladatainak meghatarozasa

» fegyelmi, kartéritési eljards meginditasa, vizsgalobiztos kijeldlése, a fegyelmi tandcs két
tagjanak kijelolése, 3 tagt fegyelmi tandcsban az eljaras lefolytatasa

rrrrr

elozetes bemutatasa mellett



* az évi rendes szabadsag, betegszabadsag, sziilési szabadsag és egyéb munkaidd
kedvezmények igénybevételének engedélyezése a mérlegelésen alapuld fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésének kivételével

* tavollévo koztisztvisel6k belsd helyettesitésének megallapitasa

5.8

/1./ Az atruhazott jogkorben eljaré koztisztviseld6 3 napon beliil koteles tajékoztatni a
fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasarol és a hozott hatarozatrol, valamint a koztisztvisel6k
részére engedélyezett szabadsag kivételérol.

/2./ A munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként akar tartésan is irdsban mas személyre
atruhazhatom, visszavonhatom. Az atruhazott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként
akar tartésan is magamhoz vonhatom.

I11. fejezet
A HELYI TELJESITMENYERTEKELES SZABALYAI

6. §
/1/ A helyi teljesitményértékelés bevezetésének célja:

* Csak tényekkel alatamasztott és objektiven igazolhato teljesitmény alapjan kertiljén sor a
torvény altal garantalt alapilletményt6l valo eltérésre,

* Javuljon a koztisztvisel6k egyéni teljesitménye,

* Er6sodjon a teljesitményelvii szemlélet,

* A koztisztvisel6kkel szemben tdmasztott szakmai elvarasokat szamon kérhet6 modon
hatarozzak meg,

* Megvaldsuljanak a kiemelt célok,

» Javuljon a koztisztvisel6k motivalasa.

12/ A teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettséget a vezet6i megbizassal rendelkez6
koztisztviselok  ugy kotelesek teljesiteni, hogy véleménycserére épiil6, kétiranyu
kommunikacio6 valosuljon meg a vezet6 és a beosztott kozott.

7. §

A koztisztvisel6 teljesitményét elére meghatarozott egyéni kovetelmények alapjan kell
értékelni. Az egyéni kovetelményeket minden évben januar 31-ig megallapitott kiemelt célok
és a koztisztvisel6 kiemelt munkakori feladatai figyelembevételével kell meghatarozni az 5/C-
5/F §-okban foglaltak szerint.

8. 8§

/1/ A kiemelt célokat tartalmaz6 Képviselo-testiileti dontést 3 munkanapon beliill a
teljesitményértékelésre jogosult vezetd rendelkezésére bocsatom, aki ezt kovet6 15 napon
beliil irasban megallapitja a beosztott koztisztviselok egyéni teljesitménykdvetelményeit.
Az egyéni teljesitménykdvetelményeknek kapcsolodniuk kell a koztisztvisel6k kiemelt
munkakori feladataihoz.



/2/ Az egyéni teljesitménykdvetelményeket lattamozas céljabol részemre meg kell kiildeni,
majd azt kovetben legkésébb februdr 28-ig szobeli megbeszélés soran at kell adni az
érintett koztisztviselonek.

9. §

/1/ Szobeli megbeszélések idGpontjat és sorrendjét el6zetesen meg kell tervezni és arrol olyan
id6pontban kell a koztisztvisel6t tajékoztatni, hogy elegend6 id6 alljon a rendelkezésére a
felkésziiléshez.

12/ A koztisztvisel6 teljesitményének értékelését legkésdbb a targyév december 31-ig kell
elvégezni, és annak egy példanyat szobeli megbeszélésen atadni az érintett
koztisztviselonek. A szobeli megbeszélésrdl irasbeli emlékeztetot kell késziteni, melynek
egy példanyat a koztisztviselének at kell adni. A teljesitményértékelést a szdbeli
megbeszélést megel6z6en részemre lattamozas céljabol meg kell kiildeni.

/3/ A koztisztvisel? teljesitményértékeléséhez az e célra rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
hasznéalni, melyek tarolasar6l és nyilvantartasar6l a személyzeti feladatot ellat6
koztisztvisel6 gondoskodik.

10. §

A munkakoéri leiras a teljesitményértékelés alapdokumentuma, ezért a valtozasoknak
megfelel6en folyamatosan aktualizalni kell. Ha évkozben modosul a munkakér, akkor a
targyévben modositani kell a teljesitménykdvetelményeket, és az értékelést mindkét
munkakori leiras figyelembevételével kell elvégezni.

11. §

/1/ A teljesitményértékelést az alabbi altalanos szempontok figyelembevételével is el kell
végezni:

* A feladatmegoldas szinvonala,

* A munkavégzéshez vald viszony

* Az egyiittmiikddés

/2/ A feladatmegoldas szempontjabdl azt kell értékelni, hogy a koztisztvisel6 mennyire képes
a jelentkez6 problémak felismerésére, azonositasara, a feltételek megfogalmazasara,
valamint a prioritasok felallitasara. A feladat végrehajtasa soran képes-e folyamatokban
gondolkodni, a kidolgozott alternativakb6l képes-e kivalasztani a legmegfelel6bb
cselekvési modot.

/3/ A munkavégzéshez vald viszony szempontjabdl azt kell értékelni, hogy a koztisztvisel a
kitizott célokat, feladatokat képes-e elvégezni alland6 irdnyitads és felligyelet nélkiil,
rendelkezik-e 6nallo elemzd és dontési képességgel, betartja-e a hatariddket, a szabalyokat
és eldirasokat a munkavégzés soran, az elkészitett irott anyagok kivitelezésének min6sége



megfelel-e az elvarasoknak. Ertékelni kell, hogy mennyire kész a folyamatos szakmai
fejlédésre a szakteriiletén megjelent 1j megoldasok figyelemmel kisérésére és
elsajatitasara.

/4] Az egyiittmiikodés szempontjabdl értékelni kell, hogy a koztisztvisel6 mennyire képes
munkatarsaival illetve vezetjével tamogatd, segit6 viszonyt kialakitani.”

IV. Fejezet
A PALYAZATI ELJARASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

12.8

/1./ A palyazatok el6zetes értékelését végzd el6készité bizottsag tagjai a jegyzd, az aljegyz6
és a vezetdi megbizassal rendelkez6 koztisztviselOk.

/2./ Kinevezést és vezet6 megbizast adni csak annak a palyazonak lehet, aki a palyazati
eljarasban részt vett, és a palyazati feltételeknek megfelelt.

/3.1
/4./ Palyazat kiirasa esetén a Ktv-nek a palyaztatassal kapcsolatos szabalyait érvényesiteni
kell.

/5./ A koztisztviseldi allashelyekre kiirt palyazatokra / allashirdetésekre/ beérkezett, valamint

az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iligyiratoktdl és személyi
anyagoktdl elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

V. fejezet
KOZSZOLGALATI, ADATVEDELMI SZABALYZAT
13.8
A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat /tovabbiakban: Szabalyzat/ a kozszolgalati
nyilvantartassal Osszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat
tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.
14.8

A Szabalyzat jogszabalyi alapjat :

* aszemélyes adatok védelmérdl és kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi

LXIII. tv.
e a statisztikarol szolg 1993. évi XLVI. tv.
e aKtv.

* akozszolgalati nyilvantartasrol szl 68/1993 /V.5/ Korm. rendelet /tovabbiakban: R/
e a koztisztvisel6k tartalékallomanyba helyezésérdl és a betoltetlen koztisztvisel6i
allasok nyilvanos kozzétételérdl szolo 150/1998 /1X.18./ Korm. rendelet



* a kozszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl szolé 7/2002. /I11.12./ BM rendelet
/tovabbiakban: Vhr/

képezi.
1. Hatalyon kiviil helyezte az 1/2010. (I.15.) sz. intézkedés, hatalytalan 2010. II. 15-t61
15. 8

/l./ Kozszolgalati szempontb6l a Hivatalban személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a
kozszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor illetve azt kdvetGen
keletkezik és a koztisztvisel6 személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

/2./ A személyi iratok korébe tartozik kiilénodsen:

* a személyi anyag, mely alatt a Ktv. 64.§ /l./ bekezdésben meghatarozott iratok
értenddk /a tovabbiakban: személyzeti iratok/

* akodzszolgalati jogviszonnyal dsszefiigg6 egyéb iratok

» a koztisztviselének a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggé egyéb jogviszonyaival
kapcsolatos iratai /adobevallas, fizetési letiltas stb./

» akoztisztvisel6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott egyéb iratai

16. §

/1./ A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gy(jt6szamon kell iktatni. Az igy
beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében az e célra kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni. Az iratgytijtobe elhelyezett
iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, mely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat
keletkezésének idOpontjat.

2./ A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a
kozszolgalati jogviszony fennallasaig a személyzeti igyintéz6nél torténik.

/3./ A személyi iratoknak a kdzszolgalati jogviszony megsziinését kovetGen torténd irattarba
helyezése el6tt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
id6pontjat és az iratkezeld alairasat.

17.8
/1./ A személyi iratok a koztisztviselot alkalmazo Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban
szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.
/2./ A kozszolgalati jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat — amennyiben a

jogviszony nem jott létre — az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi
munkaltatonak soron kiviil vissza kell adni.

18.8

A személyi iratokba csak az alabbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:



* aKtv. 63.-4nak /1/ bekezdésében meghatarozott személyek,
* az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo térvény szerint
jogosultak /pl: adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb./

19.8

/1./ A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kdzszolgalati adatvédelmi szabalyzat,
valamint az iigyirat-iratkezelési szabalyzat elGirasai alapjan torténik.

/2./ A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, melynek alapja:

» kozokirat, vagy a koztisztvisel6 nyilatkozata,

* amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
* bir6sag vagy mas hatésag dontése, illetve

* jogszabalyi rendelkezés.

/3./ A kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztvisel0 személyi iratait — az
irattarozasi tervnek megfelel6en — a kozponti irattarban kell elhelyezni.

/4./ A személyi anyagot — kivéve amit a Ktv. 64.8-anak /3/ bekezdése alapjan atadtak — a
kozszolgalati jogviszony megsziinésétol szamitott 6tven évig meg kell Grizni. Tarolasarol
és levéltarba helyezésér6l a Hivatal iigyirat kezelési szabalyzataban és irattarozasi
tervében kell rendelkezni.

20.8

A Hivatalnal a Ktv. hatalybalépése el6tt keletkezett és tarolt személyi iratokat a R 25/A §
szerint kell kezelni és tarolni.

21.8

/1./ A személyi anyag iratait minden esetben egytittesen kell tarolni.

/2./ A Ktv. 14.8-anak /2./ bekezdése alapjan sorra kertiil6 athelyezés esetén a jegyzd jogosult
a koztisztviseld személyi anyagat — annak hozzajarulasaval — a masik kozigazgatasi
szervtol megkérni.

/3./ A kozérdekii adatokon tul a koztisztviseld nyilvantartott adatair6l tajékoztatas senkinek

nem adhato. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset
kivételével kiadni nem lehet.

22.8

/1./ A koztisztviseld az adati helyesbitését és kijavitasat a személyzeti ligyintéz6nél irasban
kérheti.



2./ A koztisztviseld személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba illetve az alapnyilvantartasba
a Ktv. 63.8 /1/ bekezdésében felsorolt személyek a ,,Betekintési Lap” kitoltését kovetGen
jogosultak betekinteni.

/3./ A betekintési lapon meg kell jeldlni a betekintést kér6t / szerv, személy/ , a betekintés
idépontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét és betekintd
alairasat.

/4./ A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

/5./ Személyi adatot tartalmazo iratot tovabbitani csak zart boritékban / csomagolasban/
szabad. A csomagolason fel kell tiintetni, hogy az személyes adatot tartalmaz , és csak a
cimzett bonthatja fel.

23.8

A tartalékallomanyba helyezéssel és annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat az érintett személyi anyagaban kell kezelni. Az iires allashelyek és palyazati
felhivasok KTV TARTINFO felé torténd jelentéssel kapcsolatos iratokat kiilon iktatoszamon
kell kezelni.

24.8

/1./. A kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért a Hivatalban
* ajegyz6
* az érintett koztisztvisel6 felettese
* aminGsitést végzo vezetd
* aszemélyzeti feladatot ellat6 koztisztviseld
* a koztisztviselO a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felel6sséggel.

2./ A jegyz0 felel a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok védelmére és kezelésére
vonatkoz6 szabalyok megtartasaért és ellenGrzéséert.

E felel6ssége korében gondoskodik:

* akozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasarol

e az ellen6rzés modszereinek, eszkozeinek kialakitasarol és mikodtetésérol

* az adatvédelmi szabalyok kozigazgatasi szerven beliili kozzé tételérél és
megismertetésérol

/3./ A koztisztviseld felettese felel6sségi korén beliil minden esetben koteles a Ktv. 63.8 /1/ és
64.8 /2/ bekezdésében foglalt jogosultsaganak gyakorlasa esetén a Vhr. 1. szamu
melléklete szerinti , Kozszolgalati Nyilvantartas Adatlapja” nyomtatvany boritdjan is
dokumentélni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant
adatok korét.

/4./ A minGsitést végzd vezetd felel6sségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités
folyamataval a Ktv. 35.8 /1/ bekezdése alapjan bevont 3. személy kizarolag csak a

jogszert és targyilagos mindsitéshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

/5./ A személyzeti feladatot ellat6 koztisztviseld koteles intézkedni arrél, hogy



a R 9.8 /3/ bekezdésében foglalt esetben az adatot a megfelel6 személyi illetve

személyzeti iratra az adat keletkezésétdl illetve valtozasatdl szamitott legkésébb 3

munkanapon beliil ravezessék

» akoztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a R 6.8 /
2/ bekezdése alapjan tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésobb 3
munkanapon beliil atvezessék

* ha a koztisztvisel6 a R 6.8 /2/ bekezdése alapjan egyéb, nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezi a munkaltatdi jogkor
gyakorldjanal az adathelyesbités illetve kijavitas engedélyezését, ezt kovetGen a
munkaltatdi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni

* a személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas keriiljon, amely a R 9.§ /3/
bekezdésében foglalt adatforrason alapul

* a kozszolgéalati jogviszonnyal 0sszefiiggé adat helyesbitésének és torlésének

kezdeményezése irant a jegyzonél, a megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat

a valosagnak mar nem felel meg

/6./ A koztisztvisel6 felel6s azért, hogy az altala a kozigazgatdsi szerv részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

25.8

A kozszolgdlati nyilvantartast tartalmaz6 szamitégépes rendszerek fizikai biztonsaga
érdekében

* aberendezéseket, adathordozokat védeni kell a karos kdrnyezeti hatasok ellen

* a szamitégépek kornyezetében tlizolté késziiléket kell elhelyezni az érvényes
tlizrendészeti el6irdasoknak megfelel6en

* a kozszolgalati nyilvantartas elhelyezésére szolgald helyiséget biztonsagi zarral kell
ellatni, a helyiség elhagyasa esetén zarasarol mindenesetben gondoskodni kell

* a kozszolgalati nyilvantartas adathordoz6 eszkozeit csak a személyzeti feladatot ellaté
koztisztviseld lizemeltetheti

* karbantartas, javitas esetén kiils6 személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg. Ez
idére tilos az adathordozdokat a szamitégép kornyezetében hagyni. A végzett
karbantartast, javitast dokumentalni kell.

26.8

/1./ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmaz6 szamitégépes rendszerek adatbiztonsaga
érdekében:

* annak megel6zésére, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai eszkdztarba
illetéktelenek bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék,
toroljék vagy barmilyen modon megvaltoztassak jelszot kell hasznalni. A jelszo
megismerésére jogosult koztisztvisel6t koteles azt szolgélati titokként kezelni.

» kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépeket kezelni csak a kijeldlt
koztisztvisel6 jogosult.

* az adatok tovabbitdasa alkalmaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat masok
illetékteleniil ~megismerjék, lemasoljak, tor6ljék vagy barmilyen modon
megvaltoztassak. Ennek érdekében az e bekezdésben foglalt szabalyokat kell
alkalmazni a kézszolgalati szamitogépes nyilvantartasbol tortén6 adatszolgaltatasra is.



/2./ Annak azonositdsa érdekében, hogy a szamitastechnikai eszkézokre milyen jellegli
adatokat mikor és ki rogzitett szamitégépenként naplot kell vezetni, és az adatallomanyba
felvezetett, rogzitett adatokat tartalmazo iratot a rogzitének szignalni kell. A
szamitogépenkénti naplonak a hardvereken tortént javitast, modositast, minden egyéb
beavatkozast is rogziteni kell.

27.8

/1./ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogépes rendszerek biztonsagos
izemeltetése érdekében:

* a hozzaférés jelszavait idokdzonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor
azzal egyidejlileg meg kell valtoztatni. A jelszot ismételten kiadni nem lehet.

* a rendszerbe keriil6 adatokat tartalmazé / hagyomanyos vagy szamitastechnikai
eszkozzel olvashatd/ dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy -elvesztésiik,
lecserélésiik vagy meghibasodasuk elkeriilhet6 legyen

* a feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibas vagy feleslegessé valt, aktualitasat
vesztett listakat, tablazatokat, nyomtatvanyokat stb. kidobni, beztzas nélkiil
elszallitani tilos. Megfelel6 megsemmisitésiikr6l gondoskodni kell.

/2./ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépekre mas szoftvert telepiteni csak a
jegyz6 el6zetes engedélyével lehet. Ennek sordan meg kell vizsgalni a szoftver
jogtisztasagat, és gondoskodni kell virusmentességének megallapitasaral.

/3./ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépre ellendrzé programokat kell
telepittetni és ezek rendszeres, meghatarozott id6kozonkénti lefuttatdsaval a Winchester
allapotat és virusmentességét ellendrizni kell.

28.8

A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitoégépes rendszerek technikai biztonsaga
érdekében:

* gondoskodni kell az adatallomany naponkénti biztonsagi mentésérdl, meghatarozott
idokozonkénti archivalasaroél,

» programfejlesztés, vagy proba soran valodi adatok csak a kozszolgalati
alapnyilvantartas helyén lehetnek. Kiilon szerv, vagy személy valodi adathoz nem
férhet hozza,

* a kozszolgalati nyilvantartds szamitogépes feldolgozasat feliigyelet nélkiil hagyni
tilos. A programbol mindig szabalyos modon ki kell 1épni, programot magara hagyni
nem szabad.

29.8



A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogépes rendszerekrdl torténd informaécio
tovabbitas részletszabalyai:

* a hivatal kozszolgalati alapnyilvantartas szamitégépes informacios rendszerébdl adatot
szolgaltatni is csak a szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet,

* a kozponti kodzszolgalati nyilvantartas részére az adatszolgaltatas magnes lemezen
torténik,

* a kozponti kdzszolgalati nyilvantartas részére tortént adatszolgaltatast a Vhr. szerinti
nyomtatvanyokon kell dokumentalni és azt irattarba el kell helyezni.

* az adatszolgaltatast végzd koztisztvisel6 koteles a magnes lemez sériilés nélkiili
eljuttatasardl gondoskodni. A szolgaltatott adatokrol késziilt lemez masolatot 1 évig
elkiilonitetten meg kell Orizni.

30.8

/1./ A Kkoztisztvisel6i és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatok /tovabbiakban:
vagyonnyilatkozat/ kezeléséért a személyzeti feladatot ellaté koztisztviseld /szervezeti
egység megjelolése/ a felelGs.

/2./ A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratokrdl elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni
olymodon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

/3./ A vagyonnyilatkozatok kezelése, és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelmények
érvényesitése tekintetében a Ktv. el6irasai az iranyadoak.

VI. fejezet
MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL SZABALYAI

31.8

/1./ Ha a Hivatalndl foglalkoztatott koztisztvisel6 vezet6i megbizasat visszavonjak vagy a
koztisztvisel6 kozszolgalati jogviszonya megsziinik, munkakori feladatait illetve az annak
ellatasaval 0Osszefiiggd informaciokat és iratokat atadas-atvételi eljaras keretében jelen
szabalyzatban foglaltak szerint koteles atadni az atvevonek .

/2./ A munkakoér atadasanal jelen kell lennie az atado illetve atvevé koztisztvisel6nek
valamint az atadé koztisztvisel felettesének.

32.8
/1./ A munkakor atadas-atvételt jegyzékonyvbe kell foglalni, melynek tartalmi kdvetelménye,
hogy az érintett szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozo, tigyrendben meghatarozott
feladatok végrehajtasanak munkakor atadasakor fennallé helyzetérdl atfogd képet adjon.

2./ A jegyzokodnyvnek a kotelezd jegyzOkonyvi elemeken tul tartalmaznia kell:

* aképviseld testiilet illetve bizottsagok altal meghatarozott feladatok végrehajtasat
* apolgarmester tovabba a jegyzd altal kiadott feladatok végrehajtasat
* aszervezeti egység vezetGje altal kiadott feladatok végrehajtasat



* alezart tigyiratokat

» afolyamatban 1év0 tigyiratok szamat, illetve ezen tigyek allasat

* a Hivatal tulajdonaban 1év6, de a koztisztviseld altal hasznalt eszkozoket,
segédleteket, az abban tapasztalt esetleges hianyt

/3./ Az atadas-atvételi jegyzOkonyvet a jelenlévok altal alairtan 3 példanyban kell elkésziteni,
melyb6l 1-1 példany az atado-atvevonél marad, 1 példanyt pedig irattarozas céljabol az
irattarnak at kell adni.

/4./ A munkakor atadas-atvétele esetén az ligyintéz6 az iigyiratokkal el6ad6i munkanaploja
alapjan koteles elszamolni.

VII. fejezet
MUNKAIDO, MUNKAREND, MUNKAVEGZES

33.8
/1./ A Hivatal koztisztviselGire érvényes munkarend a kovetkez6:

Hétf6t61--csiitortokig 8.00 oratol 16.30 - ig
Pénteken 8.00 dratél 14.00 oéraig

A koztisztviseld részére a munkaidon beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc
munkakdézi sziinetet kell biztositani. A munkakozi sziinetet 11.30 6ratol 13.00 oraig térténd
id6tartamon beliil lehet igénybe venni. Az egyes koztisztviselok munkakdzi sziinetét ugy kell
itemezni, hogy az a Hivatal mi{ikodésében fennakadast ne okozzon.

/2./ A munkaid6re vonatkoz6 /1./ bekezdésben foglalt szabalyokon ttl figyelemmel kell lenni
a Hivatal tigyrendjének fentiektdl eltér6 szabalyaira is.

34.8

/1./ A Hivatal koztisztvisel6inek munkakori feladatait az egyéni munkakori leirdasok
tartalmazzak.

/2./ A koztisztviseld feladatai ellatdsa soran a kinevezésekor tett eskiije szellemében koteles
eljarni. Illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek
tevékenysége soran jutottak tudomasara és kiszolgaltatasuk az allam, a Hivatal, mas
kozigazgatasi szerv illetve az ott dolgoz6 munkatarsakra vagy az allampolgarok szamara
hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

/3./ A koztisztviseld koteles a kijelolt munkahelyen és idoben munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni és munkat végezni. Ennek elmaradasa esetén a vonatkoz6 munkajogi
szabalyok szerint kell eljarni.

/4./ A munkabol valé tavolmaradast a koztisztvisel6 koteles legfeljebb 24 6ran beliil
felettesének bejelenteni, tavolmaradasa okat felettese altal megadott hataridén beliil igazolni.



/5./ Valamennyi koztisztvisel6 egyénileg felel6s a személyi haszndlatdba adott hivatali
vagyontargyakért. A vagyonvédelem és a hivatali titoktartas érdekében koteles gondoskodni
annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelen személyek a hivatal helyiségeibe belépjenek és
ott tartozkodjanak. A hivatalos iratokat tavozaskor koteles elzarni és koteles a tlizvédelmi
szabalyzat szerinti aramtalanitast elvégezni.

/6./ A koztisztvisel6 munkavégzéssel jaro egyéb jogviszonyt a Ktv. 21.§ /2/ bekezdése szerint

csak a jegyzO engedélyével létesithet. A felmeriil6 Osszeférhetetlenségi okot a jegyzonek
koteles bejelenteni

VIIL. fejezet
RENDKIVULI MUNKAVEGZES

35.8

/1./ Rendkiviili munkavégzést kizarolag irasban, legkésobb a rendkiviili munkavégzést
megel6z6 két nappal lehet elrendelni.

/2./ A rendkiviili munkavégzést a jegyz6 rendelheti el.
/3./ A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapnak tartalmaznia kell:

* az érintett koztisztviseld nevét

* arendkiviili munkavégzés varhaté idejét / id6tartamat/
* azelvégzendt feladatot

» arendkiviili munkavégzés elrendelésének okat

/4./ A rendkiviili munkavégzést elrendeld lapot két példanyban kell elkésziteni, melybdl egy
példany a koztisztvisel6é, egy példany a munkaltatoé.

/5./ Nem vehet6 igénybe rendkiviili munkavégzésre:

* and terhessége megallapitasatol a gyermeke 1 éves koraig
» agyermekét egyediil neveld férfi a gyermeke 1 éves kordig

36.8

/1./ A rendkiviili munkavégzés ellenértékeként jaro szabadido illetve pénzbeni megvaltas
/tovabbiakban: dijazas/ elszamolasa az alabbi rendszerint torténik:

e a rendkiviili munka elvégzését a jegyz6 a rendkiviili munkavégzés elrendel6 lapon
igazolja a rendkiviili munkavégzést kovetd munkanapon, mely a dijazas alapja.

* a rendkiviili munkavégzésért jaré dijazasnak a rendkiviili munkavégzést koveté 30
napon beliil meg kell térténnie



/2./ Ha a rendkiviili munkavégzés ellenértékét pénzben kell megvaltani, annak kiszamitasakor
a koztisztvisel6 megvaltaskori illetményét kell alapul venni.

/3. A rendkiviili munkavégzés nyilvantartasaért a személyzeti feladatokat ellatd
koztisztvisel6, a rendkiviili munkavégzés dijazasaért az érintett szervezeti egység
vezetGje illetve a Pénziigyi Iroda vezetdje felelGs.

37.8

/1./ A rendkiviili munkavégzésre vonatkozd altalanos szabalyoktol eltér6 rendelkezéseket kell
alkalmazni az e §-ban foglaltak szerint a rendszeresen tilmunkat végz6 koztisztviselGkre.

/2. Az /1/ bekezdés alkalmazandé az anyakonyvvezetdi feladatot ellaté azon koztisztviselére
aki rendszeresen részt veszt a hazassagkotések lebonyolitasaban.

/3./ A /2/ bekezdésben meghatarozott feladatot ellaté koztisztvisel6t évente 12 nap
szabadid6-atalany illeti meg.

/4./ Ha a szabadid6-atalannyal érintett koztisztvisel6 a szabadid6t a feladatellatas
zavartalansaga nélkiil nem tudja igénybe venni a Ktv. 40. § /6/ bekezdésben
meghatarozott hataridon beliil Gigy a naptari negyedévben igénybe nem vett szabadid6
ellentételezéseként a koztisztvisel6t pénzbeni megvaltas illeti meg.

38.8

A rendkiviili munkavégzésre a Szabalyzatban nem szabalyzott kérdések tekintetében a Ktv.
39.8 /7/ bekezdését, 40.8 /2/ - /3/, /5/-/7/ bekezdéseit, valamint a Munka Torvénykonyvérol
sz616 1992. évi XXII tv. /tovabbiakban: Mt 126. §-at, 127. § /1/-/2/ és /5/-/6/ bekezdéseit
valamint 128. § /1/ bekezdését megfelel6en alkalmaznia kell.

IX. fejezet
HELYETTESITES

39.8

/1./ Amennyiben a koztisztvisel6 munkakorébe nem tartoz6 munkat végez, s az eredeti
munkakorét is ellatja, illetményén feliil helyettesitési dij is megilleti a helyettesités els6
napjatol, melynek mértéke a helyettesit6 koztisztviseld illetményének 35 %-a .

/2./ A helyettesitést a szervezeti egység vezetGje irasban rendelheti el legkésébb a
helyettesités megkezdését megel6z6 két nappal.

/3./ A helyettesitést elrendeld lapnak tartalmaznia kell:

* az érintett koztisztvisel6 nevét

* ahelyettesités varhat6 id6tartamat
* azelvégzendt feladatot

* a helyettesités elrendelésének okat



/4./ A helyettesités nyilvantartasara, elszamolasanak rendjére a Szabalyzat 35.8 /4/ bekezdését
valamint 34.8 /1/ és /3/ bekezdését megfelel6en alkalmazni kell.

/5./ A koztisztvisel6k helyettesitésének rendjét a Szabdlyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.
2

40.8

A helyettesitésre vonatkozoan a Ktv. 49/B §-at megfelel6en alkalmazni kell.

2. Kiegészitette a 2/2005. (VIII19.) sz. intézkedés, hatalyos 2005. IX.1.-t61

X. fejezet
SZABADSAG

41.8

/1/ A szervezeti egységek vezet6i legkés6bb a targyév januar 31-ig kotelesek felmérni az
érintett koztisztviselOk tervezett szabadsaganak mértékét és idOpontjat, valamint ennek
alapjan javaslatot tenni a jegyz6nek a szabadsagolasi tervre vonatkozodan.

/2/ Az /1/ bekezdésben foglaltak végrehajtasa soran figyelemmel kell lenni arra, hogy :

* egymast helyettesitd koztisztviselok egyidejlileg nem lehetnek szabadsagon

* amennyiben a targyévben el6relathatdan meghatarozhat6 idépontban vagy idészakban
jogszabalyban vagy a munkaltaté altal el6irt feladatot kell ellatni tigy ezen id6pontban
vagy id6szakban az érintett kdztisztviseld részére nem engedélyezhetd szabadsag

42.8

/1/ A szabadsagolasi terv tartalmazza, hogy a koztisztvisel6k mely id6tartamon beliil vehetik
igénybe szabadsagukat. Ezen idGtartamot a szabadsagolasi tervnek ,t6l-ig” rendszerben
kell tartalmaznia azzal a megszoritassal, hogy annak kezdd és végsd id6pontja kozotti
munkanapok szama nem lehet t6bb mint a tervezett szabadsag kétszerese.

/2/ A szabadsagot az erre jogosult engedélyezd a szabadsagolasi tervben meghatarozott
id6tartamon beliil engedélyezheti. Ett6l eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet.

/3/ A /2/ bekezdés alkalmazasaval rendkiviil indokolt eset kiillondsen:

* a koztisztvisel6 betegsége, beleértve a sziikséges orvosi vizsgalaton, kezelésen vald
részvételt is

* a koztisztvisel6 kozeli hozzatartozojanak / hazastars, élettars, egyenesagbeli rokon, a
hazastars egyenesagbeli rokona, az ¢rokbe fogadott, mostoha és nevelt gyermek, az



(1)

orokbefogadd, a mostoha- és nevel§ sziil6 valamint a testvér/ haldla, betegsége,
beleértve a sziikséges orvosi vizsgalaton, kezelésen valo részvételt is

* akoztisztvisel6 allampolgari kotelezettségeinek teljesitése

» akoztisztvisel6 keres6képtelensége miatt eldallt ok

* akoztisztvisel6 és vele kozos haztartasban €16 személy kiilfoldi vagy belfoldi tidiilése

* vis maior ok /pl.: elemi csapas, baleset, kozlekedési sztrajk stb./

* munkaltatd olyan intézkedése, mely a tervezett idopontban vagy id6szakban
lehetetlenné teszi a szabadsag igénybevételét

/4/ A szabadsag kiadasanak nyilvantartasara szabadsag engedélyezési tombot kell vezetni. A
nyilvantartasért a szervezeti egységek vezet6i valamint a személyzeti feladatot ellat6
koztisztvisel6 a felelGs.

43.8

/1/ A szabadsagra a Szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében egyebekben a Ktv.
41/A — 41/B §-ai valamint az Mt 135-139 §-ai megfelelGen iranyadoak.

12/ A Ktv. 41/A § /5/ bekezdése alkalmazasaban a koztisztviseld személyét érintd
elharithatatlan akadalynak kell tekinteni a Szabalyzat 42.§ /3/ bekezdésében foglalt
eseteket.

/3/ A Ktv. 41/A § /7/ bekezdése alkalmazasival kivételesen fontos érdek csak a munkaltatd
feladatkorében felmertil6, azzal 6sszefiiggd koriilmény lehet.

XI. fejezet 3
RUHAZATI KOLTSEGTERITES

44.8

XII. fejezet
CAFETERIA RENDSZER SZABALYAI 4

45. §
A Hivatal Cafetéria Szabalyzatat ezen Szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

(2) A Cafeteria Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) a kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakra;

b) a Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. térvény hatalya ala tartozo
munkavallal6kra;

c) a prémiumévek programban részt vevo kozszolgalati jogviszonyban allékra, valamint a
kiilonleges foglalkoztatasi allomanyban allé személyekre a vonatkozé jogszabalyok alapjan.

XIII. fejezet
JUBILEUMI JUTALOM

46. §


javascript:oc(1872,0)

/1/ A koztisztvisel6t megillet6 jubileumi jutalmat hatarozatban kell megallapitani.

/2/ Annak érdekében, hogy a jubileumi jutalom a jogszabalyban el&irt id6pontba kifizetésre
keriiljon, a személyzeti feladatokat ellatd koztisztviseld koteles figyelemmel kisérni a
koztisztvisel6k kozszolgalati jogviszonyban toltott idejét.

Ennek megfelelGen :

* koteles minden év januar 15-ig jelezni a Pénziigyi Iroda vezetGje felé, hogy a targyévi
koltségvetés tervezése soran hany fére és milyen 6sszegben kell a jubileumi jutalmat
tervezni

» koteles a jubileumi jutalomra vonatkozo hatarozatot el6késziteni

/3/ A jubileumi jutalom nyilvantartasaért a személyzeti feladatokat ellatd koztisztviseld,
kifizetéséért a Pénziigyi Iroda felelds.

/4/ A jubileumi jutalomra egyebekben a Ktv. 49/E § szabalyai iranyadoak.

3 Hatalyon kiviil helyezte: az 1/2010. (II.15.) sz. intézkedés, hatalyos 2010. I1.15-t61
4 Médositotta: az 1/2010. (II.15.) sz. intézkedés, hatalyos 2010. I1.15-t61

XIV. fejezet
KEPZETTSEGI POTLEK 5

47.8

/1./ A szakiranyu fels6foku egyetemi, illetve f6iskolai végzettséggel rendelkez6 hatarozatlan
idore kinevezett koztisztviseld képzettségi potlékra jogosult, amennyiben a koztisztvisel6k
képesitési elGirdsaira vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott végzettségen tilmenden
fels6fokt iskolai rendszeri képzésben szerzett tovabbi szakirdanyu szakképzettséggel
rendelkezik.

2./ A képzettségi potlék mértéke a mindenkori koztisztvisel6i illetményalap 50%-a.

XV. fejezet 6
SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU HASZNALATA

48.8 7

/1/ Sajét tulajdont személygépkocsit Hivatali feladat ellatdsara csak indokolt esetben, a
jegyz6 el6zetes engedélye alapjan lehet igénybe venni.

/2/ A sajat tulajdond személygépkocsi igénybevételének engedélyezése el6tt a
koztisztviselonek a Szabdlyzat 1. szamit melléklete szerinti irasos nyilatkozatot kell
tennie, mely egyben a sajat tulajdonti személygépkocsi igénybevétele iranti kérelem.

/3/ A /2/ bekezdésben foglalt nyilatkozat alapjan a jegyz6 a ,,Belfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas” nyomtatvany I részének  kitoltésével utasitja a koztisztviselt a



kikiildetés teljesitésére, mely egyben a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatali célu
hasznélatara vonatkozé engedély.

/4/ A jegyzd a kikiildetés teljesitését a /3/ bekezdésben meghatarozott nyomtatvany II
részének kitoltésével igazolja legkésobb a kikiildetés teljesitését kovetd 8 napon beliil,
melynek alapjan a Pénziigyi Iroda a sajat tulajdont személygépkocsi koltségelszamolasat

illetve a felmeriilt koltségek kifizetését ugyanezen hataridén belill a 60/1992. /IV.01./
Korm. szamu rendelet szerint koteles teljesiteni.

5 Modositotta: az 1/2005. (II1.11.) sz. intézkedés, hatalyos 2005. IV. 1-t61
6-7 Szamozasat modositotta: az 1/2005. (IT1.11.) sz. intézkedés, hatalyos 2005. IV. 1-t61

XVI. fejezet 8
HIVATALI GEPJARMU MAGANCELU HASZNALATA

49.8 9

/1/ A hivatali gépjarm{i magancélu hasznalatat eseti jelleggel, kivételesen indokolt esetben a
jegyz6 engedélyezheti a hivatal koztisztviselGje részére.

/2/ Magancélu igénybevétel esetén a teljes tizemeltetési koltséget (fenntartdsi, tizemanyag- és
amortizaciés koltségek) az igénybevevOnek meg kell téritenie.
XVILI. fejezet 10
LELTAROZAS SZABALYAI
50.§ 11

A leltarozassal kapcsolatban a jegyz6 altal kiadott kiilon leltarozasi szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

XVIILI. fejezet 12

ZARO RENDELKEZESEK

51.§ 13



/1/ Ez a szabalyzat 2005. aprilis 1 napjan 1ép hatalyba.

/2/ A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg az 1/2003./VIIL.08./ szamu, valamint az azt
moddosité 1/2005. /II1.11./szamu és a 2/2005.(VIIIL.19.) szamui jegyzdi intézkedés hatalyat
veszti.

/3/ A szabélyzatban foglaltakr6l a Hivatal koztisztvisel@it tajékoztatni kell, a szabalyzat

szervezeti egységek kozotti kordztetése ttjan, melyért a szervezeti egységek vezetdi
felel6sek.

8-13 Szamozasat modositotta: az 1/2005. (II1.11.) sz. intézkedés, hatalyos 2005. IV. 1-tdl

Nagyecsed, 2005. marcius 11.

Dr. Bolcsik Istvan
jegyzd



1. szamu
MELLEKLET a Kozszolgaltatasi szabalyzathoz
NYILATKOZAT
A SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI

HIVATALOS CELU IGENYBEVETELEHEZ

Alulirott....oovvvviiiee, MV Nakcim/,
- dolgozoja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban

/hazastarsam tulajdonaban/ 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocs i

Az tizemanyag koltségtérités dsszegének megallapitasanal tudomasul veszem a — modositott —
60/1992.(IV.01.)Korm. rendelet 4.8-a szerinti alapnorma atalannyal torténé elszamolast.

A fenntartasi koltségtérités:
a) az SZJA torvényben meghatarozott normakoltség figyelembevételével kérem
elszamolni.
b) i ,-Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, 6nadozoként

tételesen koltségelszamolassal kivanok élni.

/Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabalyzat valasztasi lehetGséget
biztosit./

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban /héazastarsam tulajdonaban/ 1év6 személygépkocsi

hivatalos céld haszndalatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel — kivéve a
munkaltaté jogszabalyon alapuld kartéritési felel6ssége korébe tartozd eseteket — nem 1épek
fela .o /munkaltaté megnevezése/ szemben.
Nagyecsed.............. BV hénap.......... nap

nyilatkozattevd



2. szamu
MELLEKLET a Kozszolgaltatasi szabalyzathoz

KoztisztviselOk helyettesitési rendjének szabalyozasa

A hivatali munka folyamatossaganak biztositasa és az ligyfelek magas szintii kiszolgalasa
érdekében a tavollévo koztisztvisel6t munkatarsai helyettesitik.

A helyettesitd dolgoz6 koteles ellatni a helyettesitendd dolgozé munkakori leirdsaban
szerepld feladatokat (ha a feladatellatasat jogszabaly kizarja, az tigyet el6 kell késziteni).

A koztisztviselok munkakori leirasaban eldirt helyettesitési kotelezettséget a helyettesitd
parok kialakitasaval az alabbiak szerint szabalyozom:

Hatésagi iroda

Bohan Laszlo Pelyvas Lajos

Bohan Laszloné Sarkadi Gusztavné

Papp Danielné

Némedi Gyulané Nyiri Attilané
Papp Zoltanné

Varosiizemeltetési iroda

Téth Laszlo

Pénziigyi iroda

Murguly Lajosné Sziics Andrea

Sziics Gusztavné
Nyiri Laszloné Szilvasi Janosné
Némedi Gusztavné Heszlerné Bir6 Monika
Szilvasi Janosné Heszlerné Bir6 Ménika
Veres Karoly Sziics Gusztavné

Papp Karolyné
Okmanyiroda
Tdsér Sandorné Danko Attilané
Balogh Gyulané Szanté Janosné
Gyambhivatal

| Hamvasné Szatur Edina | Adém Timea

Polgarmesteri, ifjusagi referens

| Cziberéné Sziics Aniké | Sziics Beata

Képviselo-testiilet és bizottsagai miikodésével kapcsolatos feladatok, titkarsagi feladatok

Kelemenné Kovacs I1diko Gergelyné Nagy Ildiko
Szanto Csabané




A Kozszolgalati Szabalyzat 3. sz. melléklete

a Polgarmesteri Hivatal Cafetéria Szabalyzatarol

A koztisztvisel6k jogallasarol sz6l6 1992. évi XXIII. torvény (tovabbiakban: Ktv.) 49/F. §-a,
a végrehajtasara kiadott 305/2009 (XI1.23.) Korm. rendelet, valamint a személyi

jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVII. toérvény (tovabbiakban: Szja tv.) alapjan Nagyecsed
Varos Polgarmesteri Hivatala cafetéria juttatasi rendszerét az alabbiak szerint szabalyozom:

I. fejezet
Bevezeto rendelkezések

1. A Cafetéria Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja a Szabalyzat személyi hatalya
ala tartoz6 munkavallalok részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de az egyéni
igényekhez igazodo béren kiviili juttatasok biztositasa.

2. A cafetéria juttatasi rendszer a Nagyecsed Varos Képvisel6-testiilete (tovabbiakban:
fenntartd) altal el6re meghatarozott keretosszegen és a Szabalyzatban meghatarozott juttatasi
elemeken beliil egyénre szabott valasztasra ad lehetGséget.

3. A Szabalyzat személyi hatalya a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott személyi
korre (a tovabbiakban: koztisztviseld) terjed ki.

4. Nem jogosult a cafetéria rendszerbe tartozo juttatdsok igénybevételére a kdztisztvisel§ azon
id6tartam vonatkozasaban, amelyre illetményre, vagy atlagkeresetre nem jogosult, feltéve,
hogy a tavollét id6tartama meghaladja a harminc napot.

5. A prémiumévek programban részt vevé kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakat,
valamint a kiilonleges foglalkoztatasi dlloméanyban 1éviket a cafetéria juttatdsok harminc
szazaléka illeti meg.

6. A cafetéria rendszer - meghatarozott feltételekkel - a kdvetkez6 juttatasokat tartalmazza:
a) onkéntes nyugdijpénztari tamogatas;

b) onkéntes egészségpénztari tamogatas;

c) tidiilési hozzajarulas;

d) internet haszndalat timogatasa;

e) iskolakezdési tamogatas;

f) meleg étkezési utalvany;

7. A 4. pontban meg hatarozott esetben, vagy ha a koztisztvisel6 kdzszolgalati jogviszonya a
targyév kozben szlinik meg, az idéaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria
juttatas értékét a tavollét vége utani els6 munkanapon, illetve a jogviszony megsziinésekor
vissza kell fizetni, tovabba - a koztisztvisel6 valasztasa szerint, ha a juttatas természete ezt
lehet6vé teszi - vissza kell adni (a tovabbiakban egyiitt: visszafizetés). A visszafizetés mddja
elsodlegesen a koztisztvisel6t megillet6 jaranddsagbadl torténd levonas, melynek érdekében a
koztisztvisel6 a 8. sz. fliggelék szerinti nyilatkozatot koteles tenni. Nem kell visszafizetni a
cafetéria juttatas értékét, ha a jogviszony a Ktv. 15. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott okbdl szlinik meg.
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8. Athelyezés esetén a koztisztvisel§ cafetéria juttatasra az egyes munkaltatoknal
id6aranyosan jogosult. Ha a koztisztvisel6 a korabbi munkaltatonal az id6aranyos részt
meghalado értékii cafetéria juttatast vett igénybe, visszafizetési kitelezettség nem terheli,
azonban az id6aranyos részt meghaladé mértékkel az ij munkaltatonal igénybe vehet6
cafetéria juttatas értékét - legfeljebb az Gij munkaltatonal igénybe vehetd juttatds mértékéig
-csokkenteni kell.

9. Ev kozben torténé athelyezés esetén a munkaltaté igazolast llit ki a koztisztviseld altal az
id6aranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria juttatas 6sszegérol.

I1. fejezet
A cafetéria juttatasokra vonatkozé kozos szabalyok

A cafetéria juttatasokra felhasznalhat6 éves keretosszeg megallapitasa

10. A cafetéria juttatdsokra igénybe vehet6 éves keretosszeg 193.250 Ft/f6/év. A cafetéria
juttatas éves Osszege biztosit fedezetet az egyes juttatasokhoz kapcsolddd, a juttatast teljesitd
munkaltatdt terhel6 kozterhek megfizetésére is.

11. Az éves keretdsszeg egy naptari évben a Szabalyzatban meghatarozott juttatasi elemek
igénybe vételére hasznalhato fel.

12. A targyévben igénybe nem vett 6sszeg nem vihet6 at a kovetkez6 évre. A koztisztviseld a
targyévben igénybe nem vett 6sszeg felhasznéalasarél november 30-ig irdsban nyilatkozik,
melyet a Pénziigyi Irodandl kell benyujtani (3. fiiggelék).

13. A keretdsszeget a jogviszony idGtartamaval aranyosan kell megallapitani - az adott év
naptdri napjai szamanak figyelembe vételével, - amennyiben a koztisztvisel6 jogviszonya a
targyévben keletkezik, vagy szlinik meg.

A cafetéria juttatasi elemek kivalasztasa

14. A cafetéria juttatasok éves keretdsszegén beliil valaszthatd elemek maximalis 6sszegérol
és a cafetéria juttatasok igénybe vételének részletes szabalyairdl a Pénziigyi Iroda évente
el6zetesen tajékoztatja a koztisztvisel6ket. A cafeteria juttatasi elemek 2010. évi maximalis
osszegét az 1. fiiggelék tartalmazza.

15. A koztisztvisel6 a targyév marcius 1-ig koteles nyilatkozni a targyévre vonatkozoan a
részére megallapitott keretdsszeg felhasznalasarol, az altala valasztott cafetéria juttatasi
elemekrdl és mértékérdl a 2. fliggelék szerinti nyomtatvany kitoltésével, és annak a Pénziigyi
Iroda részére torténd leadasaval.

16. Az els6 munkaban t6ltott napot kovetd 10 munkanapon beliil koteles nyilatkozni a részére
megallapitott keretosszeg felhasznalasardl, az altala valasztott cafeteria juttatasi elemekrdl és
mértékérdl az a koztisztviseld, akinek a cafetéria jogosultsaga év kozben keletkezik.

17. A cafetéria nyilatkozat hataridében tortén6 megtételét 6nhibajabol elmulaszto
koztisztvisel6 legfeljebb az Szja tv. 70. § (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott mértéki
meleg étkezési utalvanyra jogosult.

18. A cafetéria nyilatkozat hataridében to6rténé megtételét 6nhibajan kiviil elmulaszt6
koztisztvisel8, az akadéalyoztatdsa megsziinését kovet6 legfeljebb 5 munkanapon beliil koteles
a nyilatkozatot a 15. pontban szabalyozott médon a Pénziigyi Irodara eljuttatni.

2
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19. A cafetéria juttatdsokra vonatkozo valasztas érvényessége egy naptari évre szol,
modositasra év kézben nincs lehet6ség.

20. A koztisztviseld altal fel nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehet6ség.
Eljaras a jogviszony megsziinése esetén

21. A koztisztviseld koteles az utolsé munkaban t61tétt napon a részére nyujtott cafetéria
Osszeggel elszamolni a Pénziigyi Irodan, ha a jogviszonya év koézben sziinik meg.

22. A cafetéria juttatasi keret targyévre vonatkozé - jogviszonya id6tartamaval id6éaranyosan
megallapitott - mértékének tullépése esetén a kiilonbozet a koztisztviseld utolso illetményébol
levonasra kertil.

23. A cafetéria juttatési keret targyévre vonatkozé - jogviszonya id6tartamaval id6aranyosan
megallapitott - mértékénél kevesebbet igénybe vevd koztisztviseld részére a kiilonbozet - a
koztisztvisel6 altal a 3. fiiggelék szerinti nyilatkozatban meghatarozott médon - kiadasra
kertil.

24. A 22.-23. pontban foglaltak megfelel6en irdnyaddk abban az esetben is, ha a
koztisztvisel6 jogosultsaga év kozben sziinik meg.

III1. fejezet
A cafetéria juttatasokra vonatkozé kiilonés szabalyok

Onkéntes nyugdijpénztari timogatas

25. Az o6nkéntes nyugdijpénztari tamogatas keretében a Hivatal munkaltatoi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztvisel6nek, aki

a) onkéntes nyugdijpénztar tagja, és

b) ezt a cafetéria juttatasi elemet valasztja, valamint

c) a Pénziigyi Irodara eljuttatja a zaradékolt 6nkéntes nyugdijpénztari belépési nyilatkozatat,
vagy ha mar tagja 6nkéntes nyugdijpénztarnak, akkor a tagsagi okirat egy masolati példanyat.

26. Az 6nkéntes nyugdijpénztari munkaltatoi hozzajarulas havonta azonos 6sszegben az Szja.
tv. 70. §-ban meghatarozott mértékig terjedhet. A cafetéria juttatas valasztott 6sszegének
meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

27. A munkaltatéi tagdij-hozzajarulas 6nkéntes nyugdijpénztarba torténd atutalasardl havonta
a Pénziigyi Iroda intézkedik.

28. A Pénziigyi Iroda intézkedik a szerz6dés megkotésérdl, ha a koztisztvisel6 olyan 6nkéntes
nyugdijpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott munkaltatdi szerzodést.

Onkéntes egészségpénztari timogatas

29. Az dnkéntes egészségpénztari tamogatas keretében a hivatal munkaltatoi tagdij-
hozzajarulast fizet annak a koztisztviselének, aki

a) onkéntes egészségpénztar tagja, és

b) ezt a cafetéria juttatasi elemet valasztja, valamint

¢) a Pénziigyi Irodara eljuttatja a zaradékolt 6nkéntes egészségpénztari belépési nyilatkozatat,
vagy ha mar tagja 6nkéntes egészségpénztarnak, akkor a tagsagi okirat egy masolati
példanyat.
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30. Az onkéntes egészségpénztari munkaltatdi hozzajarulas havonta azonos 0sszegben az
Szja. tv. 70. §-ban meghatarozott mértékig terjedhet. A cafetéria juttatas valasztott 6sszegének
meghatarozasanal azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

31. A munkaltatéi tagdij-hozzajarulas onkéntes egészségpénztarba torténd atutalasarol
havonta a Pénziigyi Iroda intézkedik.

32 A Pénziigyi Iroda intézkedik a szerz6dés megkotésérdl, ha a koztisztvisel6 olyan 6nkéntes
egészségpénztarnak a tagja, amellyel a Hivatal még nem kotott egyiittmiikodési szerzodést.

Udiilési hozzajarulas

33. A Hivatal a koztisztvisel6nek és kozeli hozzatartozéjanak (kozeli hozzatartozdinak)
tidiilési hozzajarulast biztosit a Magyar Nemzeti Udiilési Alapitvany altal kibocsatott, névre
sz016 iidiilési csekk formajaban.

34. Udiilési csekkben a koztisztviseld és kozeli hozzatartozdja akkor részesiilhet, ha

a) ezt a cafetéria juttatasi elemet valasztja, valamint

b) a koztisztvisel6 és kozeli hozzatartozoja nyilatkozik a 4. és 5. fiiggelékben meghatéarozott
adatokrol.

35. Az tidiilési hozzéjarulas mértéke - a mas kifizet6t6l kapott tidiilési hozzajaruléassal egyfitt -
évente az Szja. tv. 70. §-ban meghatarozott mértékéig terjedhet személyenként. Ha a
koztisztvisel6 nem az Szja. Tv-ben meghatarozott kedvezményes adékulccsal adhat6 felsé
Osszeget valasztja, és az nem 1.000Ft-ra végzddik, akkor az 6sszeget 1.000.-Ft-ra lefelé
kerekitve kell meghatarozni.

36. Az iidiilési csekkek beszerzését és atadasat a Pénziigyi Iroda végzi. A Hivatal a csekkeket
évente kétszer, a koztisztvisel§ valasztasa szerint marcius 31-ig, illetve junius 30-ig biztositja.

Internet hasznalat timogatasa

37. A Hivatal - e cafetéria juttatasi elem valasztasa esetén - tamogatja a koztisztvisel6k
internet hasznalatanak koltségeit (a koztisztvisel6 altal megkdtott egy darab egyedi
szolgaltatasi szerz6dés koltségeinek finanszirozasat), mely magéaban foglalja az egyszeri, a
havi, a forgalmi dij atvallalasat, és a modem biztositasat.

38. A cafeteria juttatasi elem elszamolas alapjan, foly6szamlara utalassal biztosithato.

39. A cafetéria juttatéas folyositasanak feltétele a koztisztviseld, vagy hazastarsa nevére sz616,
egyedi szolgaltatasi szerz6dés masolatanak, valamint a szamlak masolatanak a Pénziigyi
Irodara val6 benyujtasa. A szamlan az internet hasznalat dijanak jol elkiilonitetten meg kell
jelennie.

40. A cafetéria juttatas havi mértékét - az éves keretdsszegen beliil - a koztisztvisel6 maga
hatarozza meg azzal, hogy minden hénapban azonos 6sszegl juttatas nyujthato, maximalisan
a havi el6fizetési dij 6sszegéig. A cafetéria juttatas valasztott 6sszegének meghatarozasanal
azonban figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

41. A tamogatassal a koztisztviseld negyedévente koteles elszamolni, legkés6bb a negyedévet
kovetd hénap 15. napjaig. Az elszamolas a 6. fiiggelékben foglalt nyomtatvany kitoltésével,
valamint a havi szamlak és befizetések masolatanak leadasaval torténik.
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Iskolakezdési tdimogatas

42. A Hivatal - e cafetéria juttatasi elem valasztasa esetén - utalvany formajaban iskolakezdési
tamogatast nyujt a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvényben meghatarozott
oktatasban részt vevd gyermek, tanuld szamara a- ra tekintettel a csaladok tAmogatasarodl
sz0l6 1998. évi LXXXIV. térvény alapjan csaladi potlékra, vagy hasonlo ellatasra jogosult -
sziil6, vagy a vele k6z0s haztartasban é16 hazastars ttjan.

43. Az iskolakezdési tdmogatas mértéke tanévenként és — a 42. pontban foglalt feltételeknek
megfelel§ - gyermekenként az Szja. tv. 70. §-ban meghatérozott cafetéria juttatds mértékéig
terjedhet. A cafetéria juttatas valasztott 6sszegének meghatarozasanal azonban figyelemmel
kell lenni az éves keretdsszegre.

44. A koztisztvisel6 altal kitoltott nyilatkozat (7. fliggelék) alapjan a Pénziigyi Iroda az
iskolakezdési tamogatasok dsszegérdl analitikus nyilvantartast vezet.

45. A 44. pont szerinti nyilvantartas vezetése érdekében a koztisztvisel6 koteles nyilatkozni az
iskolakezdési tamogatasban részesitett gyermek (tanul6) adoazonosito jelérdl, ennek
hidnyaban személyes adatairol.

46. Az iskolakezdési tdamogatas elszamolas alapjan, foly6szamlara utalassal biztosithat6. Az
elszamolés a 47. pontban meghatarozott felhasznalasi id6szakban kidllitott szamlak
masolatanak leadasaval torténik.

47. Az iskolakezdési tdmogatas tankonyvre, taneszkozre és ruhazati termékekre kolthetd, a
tanév els6 napjat megel6z6 és koveté 60 napon beliil.

Meleg étkezési utalvany

48. A Hivatal - e cafetéria juttatasi elem vdlasztasa esetén - tamogatja a koztisztvisel6k
étkezését, meleg étel vasarlasra alkalmas utalvany juttatasaval.

49. A meleg étkezési utalvany havonta azonos dsszegben az Szja. tv. 70. §-ban meghatarozott
mértékig terjedhet. A cafetéria juttatas valasztott 6sszegének meghatarozasanal azonban

figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

50. A meleg étkezési utalvanyok beszerzését és atadasat a Pénziigyi Iroda végzi.
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1. fiiggelék
A cafetéria juttatasi elemek mértéke

1. Onkéntes nyugdijpénztari timogatds (munkaéltatéi tagdij-hozzajarulas)

A munkaltatéi befizetés havonta a minimalbér (73.500 Ft/hd) 50%-aig, vagyis 36.750,- Ft
osszegig terjedhet, melyet 25% ado terhel, e folotti 6sszeg esetén 95,58%-o0s kozteher terhel.
A valasztott 6sszeg meghatarozasanal figyelemmel kell lenni az éves keretosszegre.

2. Onkéntes egészségpénztari timogatas (munkaltatoi tagdij-hozzajarulas)

A munkaltat6i befizetést havonta a minimalbér (73.500 Ft/ho) 30%-aig, vagyis 22.050,- Ft
osszegig terjedhet, melyet 25% ado terhel, e f6l6tti 6sszeg esetén 95,58%-os kozteher terhel.
A vélasztott 6sszeg meghatarozasanal figyelemmel kell lenni az éves keretdsszegre.

3. Udiilési hozzajarulas

Az idiilési csekk felhasznalasaval igénybe vehet6 maximalis dsszeg 2010. évben a
minimalbér 6sszegéig, vagyis 73.500,- Ft/f6/év terjedhet, melyet 25% adé terhel e folotti
Osszeg esetén 95,58%-o0s kozteher terhel.

4. Internet haszndlat tamogatasa

A vélaszthat6 havi 0sszeg felsé hatara nem lehet tobb a névre sz616 szolgéaltatoi szerzédésben
foglalt havi dijnal, a Szabalyzatban foglalt korlatozasok figyelembevételével. A juttatas
adomentes.

5. Iskolakezdési tamogatas

Az iskolakezdési tamogatas utalvany a minimalbér (73.500 Ft/h6) 30%-aig, vagyis 22.050,-
Ft/év/gyermek 0sszegig terjedhet, melyet 25% adé terhel, e f6lotti 6sszeg esetén 95,58%-0s
kozteher terhel.

6. Meleg étkezési utalvany
A meleg étkeztetési utalvany legfeljebb havi 18.000 Ft 6sszegig terjedhet, melyet 25% ad6
terhel, e f6lotti 6sszeg esetén 95,58%-o0s kozteher terhel.
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NYILATKOZAT

a koztisztviselo részérol a 2010. évi cafetéria keret felhasznalasahoz

A nyilatkoz6 koztisztviseld:

1. neve:
2. adéazonosito jele:
3. allando lakohely:

2. fiiggelék

4. A munkaltaté altal f6allasy, teljes munkaidés koztisztviseldi részére meghatarozott
egységesen 193.250 eFt/év -brutt6 dsszeg — cafetéria keretdsszeg (részmunkaidében
dolgozdk esetén a munkaidejiik aranyaban, év kozbeni belépdk esetén a probaido lejartat
kovetden az év végéig hatralévé naptari napok aranyaban megallapitasra keriilt keretdsszeg)

felhaszndalasardl az alabbiak szerint nyilatkozom:

2010. januar 01. — 2010. december 31. kozott érvényes cafetéria nyilatkozat:

1. Onkéntes nyugdijpénztari tAmogatds .coeeviieiiniiiiniiineinnnnn, Ft/ho
2. Onkéntes egészségpénztari tAMOgatas  .ecovveveevnerneienenennnnnn, Ft/ho
3. Udiilési hozzajarulds Ft/év
4. Internet hasznalat tamogatasa  .iiiciiiiiee, Ft/ho
5. Iskolakezdési tamogatas i Ft/év
6. Meleg étkezési utalvany L Ft/ho

Belfoldi illet6ségli maganszemélynek mindsiillok/ nem mindosiilok
(A megfeleld szovegrész alahtizando)

Nagyecsed, 20.............

koztisztvisel® alairasa



3. fiiggelék

NYILATKOZAT
20.... évben igénybe nem vett cafetéria 6sszeg felhasznalasarol
Koztisztvisel6 neve:
Adobazonosito jele:

Nyilatkozom, hogy 20... .évben a fel nem hasznalt cafetéria 6sszeget, az alabbi juttatasi
elemekben kivanom igénybe venni:

Nagyecsed, 20............

koztisztvisel® alairasa

4. fiiggelék

NYILATKOZAT

idiilési csekk igénybevételéhez

Nyilatkoz6 neve:
Adobazonosito jele:

Kijelentem, hogy mas kifizet6t6] iidiilési csekkben részesiiltem:

igen nem (A megfelel6 valasz alahtizandé.)

Mas kifizet6tdl az adéévben a nyilatkozatot megel6z6en ellenérték nélkiil atvett, illetve
engedménnyel vasarolt iidiilési csekk
EIEEKE: ..ottt s

Megfizetett @IIENEITEK: ........cceeiieeiieeieeieeeie ettt ereeseeete e e e e teesaaeebeessaesseensaaens

Nagyecsed, 20........cccceeveeuenne

koztisztvisel6 alairasa


javascript:oc(100286,0)
javascript:oc(100286,0)
javascript:oc(100286,0)
javascript:oc(100286,0)

5. fiiggelék

NYILATKOZAT
iidiilési csekk igénybevételéhez

Kitoltend6 minden kodzeli hozzatartozo* részérol

Koztisztviseld neve:

Kozeli hozzatartozé neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakohelye:

Hozzatartozo6i statusz megnevezése:
Hozzatartozé adoazonosito jele:
Hozzatartozé TAJ-szama:

Kijelentem, hogy mas kifizet6t6] iidiilési csekkben részesiiltem:
igen nem (A megfelel§ valasz aldhtzando.)

Mas kifizet6t6l az adéévben a nyilatkozatot megel6z6en ellenérték nélkiil atvett, illetve
engedménnyel vasarolt iidiilési csekk
BIEEKE: ..ottt ettt sttt et

Megfizetett @lleNEITEK: .......ccceiriieiiiiieeieeteet ettt et be s e e seeesaee e

Nagyecsed, 20................

koztisztviseld alairasa
* Kozeli hozzatartozonak mindsiil: a hazastars, bejegyzett élettars, az egyenes agbeli rokon,
az 6rokbefogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az érokbefogado-, a mostoha- és a
neveldsziil6 és a testvér.
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6. fliggelék

Internet hasznalat elszamolasa

A koztisztvisel6 adatai
Neve:

Addazonosito jele:

A hézastars adatai (amennyiben a szerz6dés a hazastars nevére szol)
Neve:

Adobazonosito jele:

Internetszolgaltatd
neve, cime:

Elszamolni kivant 2010.....negyedév
id6szak:

Nagyecsed, 20........ccceevveevreencvernreennnen.

koztisztvisel® alairasa

2%



7. fiiggelék

ADATLAP
Iskolakezdési tamogatas igénybevételéhez 20.....évre

A koztisztvisel6 adatai

Neve:
Adodazonosito jele:

Sajat haztartasban eltartott gyermek adatai
neve:
sziiletési helye,
ideje:
anyja neve:
lakéhelye:

addazonosito jele:
(ha van)

oktatasi intézménye:

Nagyecsed, 20.......ccceevueeerveennreennnnenn.

koztisztvisel® alairasa

[2]
8. fiiggelék
NYILATKOZAT
a cafetéria-tartozas illetménybdl (munkabérbdl) torténé levonasahoz
Név:

Sziil. hely, id6:

Adoazonosito jel:

Hozzajarulok, ahhoz, hogy a (munkaltatd)-nal fennall6 jogviszonyom / a cafetéria-
jogosultsdgom megsziinése esetén az idGaranyos cafetéria keretem tullépése miatti, jogalap
nélkiil felvett juttatdsok Osszege, valamint ezek ado-és jarulékterhe az illetményembdl
(munkabérembdl) levonasra kertiljon.

Nagyecsed, 20........ccceevueeveeneenneennnen.




koztisztvisel6 alairasa



