A TER szerepléi, feladataik:
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés folyamatanak, valamint az €vzaré mindsités
végrehajtasanak meghatarozo szerepléje és fo feleldse.
Az értékeld vezetd a munkaltatdi jogkor gyakorldja, illetve akire a munkaltatéi jogkor
gyakorldja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort atruhazza.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés folyamataban a beosztott munkatérsai bevonasaval
meghatdrozza résziikre az adott idészakra vonatkozd teljesitménykovetelmények elemeit.
Folyamatosan nyomon koveti a teljesitményeket és ezek alakulasardl visszajelzést biztosit.
Elvégzi a teljesitmények rész- és évzaro értckelését.
Ertékeld vezetd: polgarmester jegyzd

jegyzd koztisztviselok

Az értékelt személy:

teljesitményértékelés és a mindsités masik meghatdrozo szerepldje és alanya az értékelt
személy.

Az értékelt személy teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogait és kotelezettségeit Kittv.
rendelkezései hatdrozzak meg. Ezek betartasan felill az értékelt személy aktivitdsara,
egylittmiikodési készségére, Oszinteségére, tenni akardsara is szikkség van a sikeres
teljesitményértékeléshez.

A helyi szervezeti timogato:

a teljesitményértékelés helyi, szervezeti folyamatanak Osszefogdja €s koordindloja a
szervezeti timogaté munkatars. Egy adott szervezet munkatarsainak nyilvantartasa, érté€keld
vezetok, értékelt személyek osszerendelése, a szervezeti egységek hierarchikus Osszeallitdsa
és az értékeld vezetdk értékelési folyamatainak modszertani timogatésa is a feladatal kozott
szerepel. |

Figyelemmel kiséri az értékeld vezetdk munkdjat és sziikség esetén figyelmezteti Oket a
hataridokre, a lezaratlan feladatokra, stb.

Elkésziti az eredménylistakat, a statisztikai lekérdezéseket és ezekrodl tdjékoztatja a szervezet
vezetdjét. Osszegylijti a rendszer hasznalatdval kapcsolatos tapasztalatokat és azokat
tovabbitja a Kdzigazgatasi és Igazsagiigyi Hivatal (KIH) felé.

A teljesitményértékelés folyamata:
A Kali Polgarmesteri Hivatal a teljesitményértékelés soran csak a TER kotelezd elemeit
alkalmazza.
A teljesitménykovetelmények meghatarozasa targyév januar 31-ig.
e Meg kell hatirozni legaldbb 3, maximum 4 munkakdri egyéni
teljesitménykovetelményt.
e EI6 kell irni a meghatarozott kompetencia alapi munkamagatartéas értékelési tényezok
alkalmazasat.
e Ismertetni kell az érintettekkel a teljesitménykdvetelményeket, elvart kompetenciakat.

Teljesitményértékelés:
e Teljesitmény értékelése targyév junius 15 — julius 15. kozott, valamint targyévet
kovetd januar 31-ig.
o A Kkét teljesitményértékelés alapjan mindsiteni kell a koztisztviselOket a targyeévet
kovetd januar 31-ig.
e Az érintetteket tajékoztatni kell a teljesitményértékelés és a mindsités eredmény€rdl.



A hivatal koztisztviseldinek értékelésénél a TER ajanlott elemeit és az onértékelést nem
alkalmazza. A TER rendszer miikddtetését kozponti TER centrumhoz vald csatlakozéssal
oldottuk meg.

V. KOZTISZTVISELO FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEGE

A koztisztvisel6 fegyelmi és kartéritési feleléssége

A koztisztviseldvel szemben fegyelmi vétség elkdvetése illetdleg kozszolgalati jogviszonybol
eredd kotelezettség megszegése miatti karokozasért a kzszolgalati tisztviseldkrol szold 2011.
évi CXCIX. térvény 155-159 §, a fegyelmi eljarasrol szolé 31/2007.(IIL.) Korményrendelet,
valamint a kartéritési feleldsségre vonatkozd 160-166. § rendelkezéseit kell alkalmazni.

VL
A KOZTISZTVISELOK RESZF;RE ADHATO JUTTATASOKRA
VONATKOZO SZABALYOK

Juttatasok mértéke, feltételei, az elbirdlas és elszamolas rendje valamint a visszatéritések
szabalyai.

Az dnkorményzat 9/2013.(IV.30.)sz. dnkormanyzati rendeletében meghatarozottak alapjan a
koztisztviselk a kdvetkezé juttatasokban részesiilhetnek:

- eseti szocidlis segély (szocidlis rendelet értelmében),

- munkaltatéi kéleson 27/2013.(IV.30.) szabalyzat alapjan

- illetményeldleg,

- kegyeleti tAmogatas,

- szemiiveg koltségeihez valo hozzajarulas

- cafetéria-juttatas.

1. Eseti szocialis segély

Eseti szocialis segélyben azt a kedvezbtlen szocidlis helyzetben 1évé igényjogosultat lehet
részesiteni, akinek jovedelemcsokkenés vagy varatlan, nagy Osszegli kiaddsok miatt a
megélhetése, illetve az életkoriilményeinek fenntartasa atmenetileg veszélybe Keriilt.
Feltételeit a helyi szocialis rendelet tartalmazza.

Az eseti szocialis segélyben részesitendd személyrdl, illetve a segélyrdl, valamint annak
mértékérdl a kérelem benyujtasat kovetden a Szocialis bizottsdg a munkaltatd javaslata
alapjan dont.

2. A munkaltatoi koleson

A koztisztviselok lakdtelek vasarlasanak, lakasépitésének, vasarlasanak, bovitésének, illetve
korszertisitésének céljara az 6nkorményzat elkiilonitett alapot hoz Iétre.



2.1. A munkaltatéi koleson forrasai:
- a hivatal targyévi koltségvetésében az e célra jovahagyott dsszeg,

- a munkaltatdi kolcsonkeret eléz6 évi pénzmaradvanya,

- atAmogatasban részesiilt koztisztviselok altal visszafizetett torlesztések 6sszegei, a késedel-
mi kamat, illetve a visszakovetelt timogatds €és annak kamatai,

- a tAmogatasban részesiilt koztisztviseld jogviszonyanak megsziinése esetén az uj munkaltato
altal atvallalt sszeg.

A munkaltatéi kolesonalap elkiilonitett kezelésével kapcsolatos feladatokat a Hivatalban a
munkaiigyi feladatok ellatasaval megbizott ligyintéz6 végzi.

Az alap pénzeszkozeit a Kéli Takarékszovetkezet kezeli, illetve a pénzforgalmat lebonyolitja
a munkaltatd rendelkezései alapjan.

Az 6nkorményzat a koztisztviseldinek tulajdonaba (résztulajdonaba) keriild lakas vasarlasat,
épitését, bovitését és korszeriisitését, lakotelek-vasarlasat kamatmentes kolesonnel tdmogatja,
az 6nkormanyzat altal l1étrehozott szabalyzat szerint.

2.2. Kamatmentes kolcsontdmogatasban részesiilhet a koztisztviselo a szabalyzat alapjan:
A tamogatasra iranyuld kérelmet a jegyzohoz kell benytjtani, mellékelve az épitési terveket,
jogerds hatdsagi engedélyeket, tulajdoni lapot, valamint a lakasvésérlasra, épitésre, bovitésre,
korszeriisitésre vonatkozd illetve az azt igazold szerz6déseket és a koltségvetési terveket.

A tamogatasban részesitett személyrdl, illetve a tamogatds mértékérél a jegyzd javaslata
alapjan a képviselotestiilet dont.

Nem kaphat munkaltatdi kolesont az a koztisztviseld, aki ellen fegyelmi vagy biintetSeljaras
van folyamatban, vagy aki fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll a hataly fennallasaig, tovabba
akinek k6zszolgalati jogviszonyanak megsziintetése folyamatban van.

A koztisztviselé részére ismételt munkaltatoi tdmogatas, illetéleg a tartozas atvallalasa — a

lakotelek-vasarlashoz nydjtott tdmogatds kivételével — kizardlag az el6z0 tartozas
visszafizetését kovetd harom év mulva engedélyezhetd.

3. Illetményeloleg folyositasa

Az illetményeldleg kifizetését a jegyz6 engedélyezi.
Illetményeldleg elsdsorban annak a szamara engedélyezhetd, akinek elére nem lathato csaladi,
vagy mas szocialis ok alapozza meg kérelmét.

Az illetményeldleg Osszege nem haladhatja meg a kérelmezd nettd havi illetményének
kétszereset.

A jegyz0 éltal engedélyezett illetményeldleget az engedélyezést kovetd napon kell kifizetni. A
kifizetéssel egyidsben a MAK-t értesiteni kell az eldleg folyositasardl. A MAK megallapitja a
torlesztorészleteket, s elvégzi az esedékes munkabérbdl a levonasokat.

A felvett el8leget a folydsitas évében, a folyositast kovetd 6 honapon beliil vissza kell fizetni.
Ha a visszafizetés 6 hénapon beliil barmely ok miatt (pl. betegség) nem torténik meg, a






5.4.2. A tamogatas elosztasanal elényt élveznek azok a koztisztviseldk, akik olyan oktatasban
vesznek részt, melyek a hivatal szakmai miikodésének szinvonalat emelik, vagy melyek az
érintett koztisztviselok munkakorére eldirt végzettség megszerzésére iranyulnak.

5.4.3. A tamogatas fedezetére rendelkezésre allo keretbél elsésorban a képzésekkel
kapcsolatos koltségek tamogatasat kell biztositani, s csak a fel nem hasznalt keretbdl adhato
Osztondjij.

5.4.4. A tamogatast adott évben
- a képzéssel kapcsolatosan felmeriil6 koltségek esetében
- a képzés idotartamara, de maximum adott koltségvetési évet érinté idoszakra,
illetve
- iskolarendszer(i képzés esetében az adott koltségvetési évben kifizethetd id6-
szakra, tehat maximum 2 félévre lehet megitélni.

5.4.5. A tamogatasokat kivételes esetben visszatéritendd tdmogatasként is lehet nyujtani.

5.4.6. A tdmogatds nyujtasarol, illetve elutasitasarol a jegyzO irdsban tajékoztatja az
érintetteket.

5.5. A tamogatas kifizetésének, elszamoldsanak rendje

5.5.1. A tamogatdsokat csak a tanulmanyi szerz6dés megkotését kovetden, az abban foglaltak
alapjan lehet kifizetni.

5.5.2. A képzéssel kapcsolatos koltségek tamogatasara vonatkozé tanulmanyi szerzodésben
pontosan meg kell hatdrozni, hogy mely koltségek mindsiilnek a képzéssel kapcsolatos
koltségnek, s az egyes koltségekrél milyen bizonylattal kell elszamolni.

A tanulményi szerz6désben kell meghatarozni:
- a koztisztvisel§ altal vallalt feltételek teljesitési igazolasdnak hataridejét, valamint
- a hivatal 4ltal vallalt kotelezettségek (koltségek megtéritése) hataridejét.

5.5.3. A tamogatasokrol nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
- a koztisztviseld nevét,
- a tamogatas nyujtasara vonatkozé ligyiratszamot,
- a tamogatas dsszegét, kifizetésének modjat, iddpontjat, hivatkozasi szamat,
- a koztisztviseld tanulmanyi szerzodésben vallalt kotelezettségeit,
- a tmogatas esetleges visszafizetésére vonatkozo adatokat:
a részletek befizetésének idopontjat és a hivatkozasi szamokat,
a befizetett 6sszegeket.
5.6. A hozzajéarulas visszatéritése

5.6.1. Ha a tdmogatast a koztisztviseld, mint visszatéritendd tdmogatast kapja, a tamogatas
visszafizetésének feltételeit, modjat a tanulmanyi szerzddésnek, illetve az alapjan kiilon
jegyzOi dontésnek kell tartalmaznia.



5.6.2. Ha a tAmogatast a koztisztvisel, mint vissza nem téritendé tdmogatast kapja, akkor a
tamogatas visszafizetésérdl akkor kell rendelkezni, ha a koztisztviseld a tanulmanyi
szerz6désében foglalt olyan kotelezettségeinek nem tett eleget, melyek a szerz6dés szerint is a
tamogatas visszafizetésének kotelezettségét vonjdk maguk utén.

5.6.3. A visszatéritésnél kamatfizetési kotelezettséget el6irni nem szabad.

6. Szemiiveg koltségtérités

A koztisztviseldnek szamitoégép hasznalata miatt amennyiben sziikségessé valik a szemiiveg
hasznalata (orvosi vélemény alapjan), Gigy annak bekeriilési koltségét 30.000 Ft dsszeg erejéig
a munkaltaté megtériti.

7. Gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos koltségelszamolas

7.1. A gépjarmiivel t6rténd munkaba jaras esetén a munkavallalok szdmaéra koltségtéritéskeént
15 Ft kertil kifizetésre kilométerenként.

8. Cafetéria-juttatas !

8.1.A cafetéria-juttatas dsszege

A cafetéria-juttatds éves Osszegét a képviselotestillet az éves koltségvetési rendelet
elfogadasaval hatarozza meg.

A cafetéria-juttatas egy fore esé éves dsszege brutté 200.000 Ft amely magaban foglalja a
munkaltatét terheld kozterheket is.

Az éves koltségvetés elfogadasakor — amennyiben tartalmaz magasabb (49,56 %-os kozteher)
munkaltatot terheld jarulék alapjan megitélt cafetériat is — maximum brutté 200.000 Ft adhatd
kizardlagosan ajandékutalvany form4jaban.

Az éves keretdsszeg a hivatal személyi alloméanyara vonatkozoan egységes.

Az aktualis évi keretet 1. melléklet tartalmazza.

8.2.. A cafetéria-juttatasként valaszthatd juttatasok

A cafetéria-juttatasként valaszthaté juttatdsok koziil minden évben valaszthatoak a jelen
pontban meghatarozott juttatédsok, amit az 1/2 melléklet is tartalmaz.

A cafetéria-juttatasként valaszthatd juttatasok:
- Széchenyi pihenodkartya,
- szallashely alszamlajara utalt timogatas
- vendéglatas ., '
- szabadid6

2 2

A valaszthatd juttatdsok a hivatal személyi allomanya tekintetében azonosak.

I Modositotta a 123/2019. (XL. 26.) szamu hatérozatival Kal Nagykozség Onkormanyzat KépviselStestiilete



Széchenyi pihendkdrtya

A hivatal a koztisztviseldknek Széchenyi pihendékartyat biztosit. A kartyat a hivatal mlianyag
azonosité forméjaban adja. A kartydval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a kartya
elfogadasarol szol6 szerzédésben foglaltak szerint a hivatal illetve a szolgéltato visell.

Eves keretdsszege torvényileg Osszesen 450.000 Ft lehet, ami felhasznalhaté belfoldi
vendéglatds igénybevételére (szalldshely, vendéglatds, szabadidé). A munkavallalok
maximum brutté 200.000 Ft 6sszegben vehetik igénybe.

8.3. A cafetéria-juttatds keretdsszegének felhasznalasa

Az éves keretdsszeg az adott évben a jelen szabalyzatban meghatarozott cafetéria-juttatas
igénybevételére hasznalhato fel.

8.3.1. Nyilatkozat a cafetéria-juttatas keret igénybevételérdl
a) A targyév janudr 1-én koztisztviseldi jogviszonnyal rendelkezd nyilatkozata
A koztisztvisel irdsban vagy elektronikus tton a targyév madrcius 1-éig koteles
nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-juttatis Osszegén beliil milyen juttatasokra tart
igényt.
b) Amennyiben a koztisztviseld jogviszonya év kozben keletkezik
Ha a koztisztviseli jogviszony €v kozben keletkezik, a koztisztvisel6 a cafetéria-
juttatis éves keretosszegének iddaranyos részére jogosult. A keretOsszeget ezer
forintra kerekitve kell megallapitani. A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott €vi
naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.
A koztisztviselét a jogviszony keletkezésekor tajékoztatni kell a részére megallapitott
keretdsszegrol.
Amennyiben a koztisztviselé jogviszonya év kozben keletkezik irdsban vagy elektronikus
tton koteles nyilatkozni arrél, hogy a cafetéria-juttatas 6sszegén beliil milyen juttatasokra tart
igényt.

A nyilatkozat-tételi hataridok a kovetkezok:
- az elsé munkéban to1tstt napot kdvetd 10 munkanapon beliil, illetve
- ha az elsé munkdaban t51t5tt napot kovetd 10 munkanap kordbbi idépont lenne a
marcius 1-nél, akkor marcius 1.

c¢) A nyilatkozat-tétel 6nhibdbdl torténd elmulaszidsa
Ha a koztisztviselé a juttatasrol valé nyilatkozat hatariddben torténd megtételét dnhibdjabol
elmulasztja, akkor a jegyz6 altal meghatarozott juttatdsra jogosult.

8.3.2. Az adott évi keretdsszeg minden év marcius 15. és marcius 31. kozott egy Osszegben
keriil a munkavallal6 szaml4jara.

8.3.3. Az athelyezéssel érintett személy cafetéria-juttatasa

Ha a koztisztvisel6t a targyév kozben athelyezik, cafetéria-juttatdsra az egyes munkaltatoknal
iddardnyosan jogosult.

Ha a koztisztviseld a korabbi munkaltatonal az idéaranyos részt meghaladd értékii cafetéria-
juttatast vett igénybe, visszafizetési kotelezettség nem terheli. Az athelyezd szerv igazolast




allit ki a koztisztviseld altal az iddaranyos részt meghaladé mértékben igénybe vett cafetéria-
Jjuttatas Osszegérol.

A juttatas elszamolasanal figyelembe kell venni
- atargyhavi munkaltat6i hozzajarulést.

Az idGaranyos részt meghaladé mértékkel az Uj munkaltatondl igénybe vehetd cafetéria-
juttatds értékét — legfeljebb az 0j munkaltatondl igénybe vehetd juttatds mért€kéig —
csokkenteni kell.

8.4. Cafetéria-juttatas helyzete a koztisztvisel6 év kozbeni kozszolgalati jogviszony
megszinése esetén

Ha a koztisztviseld kdzszolgalati jogviszonya a targyév kozben sziinik meg, az idéardnyos
részt meghalado mértékben igénybe vett cafetéria-juttatas értékét a jogviszony megsziinésekor
- vissza kell fizetni.

Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas értékét, ha a jogviszony a koztisztviseld halala
miatt sziinik meg.

8.5. Nem jogosult cafetéria-juttatasra

Nem jogosult cafetéria-juttatasra
- a koztisztvisel azon idétartam vonatkozasaban, amelyre illetményre vagy
atlagkeresetre nem jogosult, feltéve, hogy a tavollét idétartama meghaladja a 30 napot,
- a tartos kiilszolgalaton 1év6 (illetve nemzeti szakértdként foglalkoztatott)
koztisztviseld.
Ha a koztisztviseld az eldzéek miatt az idéaranyos részt meghaladdé mértékben vett igénybe
cafetéria-juttatast, a tobblet juttatast a tavollét vége utani elsé munkanapon kell visszafizetni,
illetve a juttatdst visszaadni a koztisztviselé ¢év kozbeni koézszolgalati jogviszony
megsziinésére vonatkozd szabalyok szerint.

8.6. A cafetéria-juttatas elszamolasara vonatkozd szabélyok

A cafetéria-juttatds Osszegérdl koztisztviselonként nyilvantartdst kell vezetni. A
nyilvantartdsban szerepeltetni kell a juttatas nettd Osszegét, a kozterheket, a bruttd Osszeget,
az év kdzbeni médositasokat, a juttatas esetleges visszafizetését.

8.7. A cafetéria-juttatdsok biztositasdanak rendje

8.7.1. A koltségvetési tervezésekor a cafetéria-juttatasra felhasznalhato Osszeg
meghatarozasra keriil

A koltségvetési s terv javaslat Osszedllitasakor a jegyzo, illetve az altala kijeldlt személy
koteles javaslatot tenni az érintett kltségvetési évre vonatkozd cafetéria-juttatasra.

A javaslatnak tartalmaznia kell:



- a cafetéria-juttatassal érintett koztisztvisel6k szamat, valamint az ismert nem teljes
évre valo jogosultsagokat,

- a cafetéria-juttatasok személyenkénti éves keret sszegét, valamint

- a koztisztviseldk dllomanyara vonatkoztatott 9sszesitett éves keretdsszeget.

A Kkeret 3sszeg meghatarozasnal a személyenként meghatarozott legkisebb és legmagasabb
osszeghatarokhoz kell igazodni.

8.7.2. Az adott évi cafetéria-juttatdsokkal kapcsolatos szabalyok meghatérozasa februar
15-ig

A jegyz0 a Kkoltségvetési tervben jovahagyott elGiranyzat alapjan meghatarozza
személyenkénti éves cafetéria-juttatds keretdsszeget, valamint a valaszthatd juttatdsokat,
tovabba meghatdrozza a magasabb munkaltatét terhelé jarulék alapjan adhaté tovabbi
cafetéria-juttatdsokat. A magasabb munkaltatot terheld jarulékkal terhel6 cafetéria
kizardlagosan ajandékutalvanyban adhato.

8.7.3. T4jékoztato €s nyilatkozat készitése a cafetéria-juttatasok igénybevételéhez

Minden dolgozé szdmara elérhetdvé kell tenni a jegyz0 altal meghatarozott
- keret-6sszeget,
- az igénybe vehetd juttatasokat és azok dsszeghatarait.

A dolgozok részére el kell juttatni azt a nyilatkozatot, melyen nyilatkozhatnak az adott évi
cafetéria-juttatas keretosszegiik igénybevételérol.

A nyilatkozatra fel kell vezetni, hogy a nyilatkozatot meddig kell leadni.

8.7.4. A cafetéria-juttatas helyi nyilvantartasi rendszerének miikddtetése

Ki kell alakitani, illetve modositani kell a nyilvantartasi rendszert a valaszthato juttatdsoknak
megfelelden.

Biztositani kell a dolgozénként évenkénti elkiilonitett nyilvantartast.

8.7.5. A cafetéria-juttatas biztositasi rendjének meghatarozasa, felelésok kijelolése

Az utalvanyok megrendeléséért, nyilvantartasaért, és kiadasaért a 1/9. mellékletben
meghatarozott személy tartozik felelésséggel.

A kimutatas elkészitéséért, valamint a pénziigyi teljesitéséért a 1/9. mellékletben
meghatarozott személy tartozik felelosséggel.

A jegyz0 legalabb harom havonta koteles tajékozddni arrdl, hogy cafetéria-juttatasok
rendszere megfelel-e a jelen szabalyzatnak.



9. Anyakonyvvezetoi juttatas?

Anyakonyvvezetdi feladatok ellatdsa koziil a hazassagkotés lebonyolitdsanak kozremiikodése
anyakonyvvezetdi ruhapénz felvételére jogosit.

Eves keretosszeg 210.000 Ft, ami a Kéli Polgdrmesteri Hivatal koltségvetésében szerepel.

A keretosszeg egyenlé aranyba keriil szétosztasra az anyakonyvvezetd feladatokat ellatd
személyek kozott.

VIL
A MUNKAVEGZESRE, A MUNKARENDRE, A MUNKAIDO-BEOSZTASRA,
A MUNKA- ES PIHENOIDORE VONATKOZO SZABALYOK

1. A munkavégezés szabalyai

A munkaltato koteles a koztisztvisel6ket a munkahelyiikén a munkakoriikhoz sziikséges
munkaval ellatni, valamint a munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositani.
Ennek keretében a munkaltat6 koteles:

- az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeit megteremteni,

- a munkat igy megszervezni, hogy a koztisztvisel6k a jogviszonyukbol eredd jogaikat gya-
korolni, kotelességeiket tejesiteni tudjak,

- a munkavégzéshez sziikséges tajékoztatast €s irdnyitast megadni,
- a munkavégzéshez sziikséges ismereteket biztositani,

- a munkavégzéssel kapcsolatos mindsités elvégzése.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a munkahelyen a zavartalan
munkavégzéshez sziikséges rend és munkafegyelem legyen.

A koztisztviseld az egyiittmiikodési kotelezettsége korében elosegiti a hivatal feladatainak
maradéktalan elvégzését, illetdleg a jogviszonyaval Osszefliggé minden lényeges
koriilményrol megfelelden tajékoztatja a munkaltatdi jogkor gyakorlojat.

A koztisztviseld munkajat az elvarhat szakértelemmel és gondossiggal, a munkakdrére
vonatkozé szabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint koteles végezni.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja a koztisztviselok munkavégzésre alkalmas allapotat a
munkakezdéskor és a munkavégzés ideje alatt folyamatosan ellendrzi. Ha az érintett személy
nincs munkéra képes allapotban, nem éllithaté munkéba, illetve a megkezdett munkavégzéstol
el kell tiltani.

A koztisztviseld munkahoz sziikséges ismeretét koteles napra kész allapotban tartani. Ennek
keretében koteles a jogszabdlyokat, testiileti rendeleteket, hatarozatokat ismerni.

2 Médositotta a 123/2019. (XI. 26.) szamu hatarozatéval Kél Nagykozség Onkormanyzat KépviselGtestiilete



2. A munkarendre vonatkozé szabalyok

A koztisztviselék a szamukra megallapitott munkaidd tartama alatt kételesek €s jogosultak
munkat végezni.

A teljes munkaidd az a munkavégzésre eléirt idtartam, amely az eléirt munkakezdéstdl a
munkavégzés befejezéséig terjed, a megszakitdsok és a munkaidébe nem szamithato sziinetek

nélkiil.

A koztisztvisel6 napi munkaideje:

hétfo 7.30 o6ratol  16.00 oraig,
kedd — szerda 7.30 6ratol  16.00 oraig,
csiitortok 7.30 6ratol  16.00 oraig
péntek 7.30 6ratél  13.30 oraig

A munkaltaté kérelemre — az el6z6 bekezdéstdl — eltéré munkaid6-beosztast is megallapithat.

A munkéltatéi jogok gyakorldja egyes munkakdrokben a munkaidS-beosztast a szerv
miikodési kérében felmeriilt okbdl megvaltoztathatja.

A munkavégzésre és a munkabol vald tavolmaradds nyilvantartasara jelenléti iv szolgal,
melynek pontos vezetését a munkaiigyi iigyintézd ellenérzi, és annak hitelességét a targyhot
kovetd ho elsé munkanapjan igazolja.

A munkaidé utdn a hivatali helyiségekben valé tartozkodast a jegyz6 engedélyezheti

A vagyonvédelem és a hivatali titoktartds érdekében koteles gondoskodni minden
koztisztviseld annak megakadalyozasarol, hogy illetéktelenek a hivatal helyiségeibe
belépjenek és ott tartdzkodjanak.

Ugyfélfogadasi id6tdl fiiggetleniil az orszaggytilési képviselt, a képviseld-testiilet ¢&s
bizottsagok tagjait a hivatal dolgozoi kotelesek fogadni. A hivatali helyiséget tdvozaskor
minden koztisztviseld koteles bezérni, a hivatalos iratokat elzarni, a tiizvédelmi szabalyzat
szerinti aramtalanitast elvégezni, és az iroda kulcsot a kulcsos szekrényben elhelyezni.

A koztisztviseld ténylegesen ledolgozandé munkaidejének szamitasakor figyelmen kiviil kell
hagyni a munkavégzési kotelezettség aloli mentesiilés Munka Térvénykonyvének 107 §-aban
meghatarozott eseteit a kovetkezok figyelembevételével:

- aki elharithatatlan ok miatt nem tud megjelenni a munkahelyén, annak tavolléte igazoltnak
tekintendd, azonban erre a napra dijazés nem jar,

- kérelemre a munkaltatoi jogkor gyakorléja mentesitheti a koztisztvisel6t a munkavégzés aldl
azonban az e miatt kiesett munkaiddre csak a felek megallapodasa szerint jar dijazas,

- a munkavégzés aldli mentesiilését, a munkéabol valo tdvolmaradasat koteles az érintett el6re
bejelenteni a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak. Amennyiben ez elére nem lehetséges, a beje-
lentési kotelezettségnek az akadaly megsziinését kvetSen haladéktalanul eleget kell tenni.

A hivatal feladat- és hatdskorébe tartozd munkavégzés zavartalan biztositdsa érdekében
kivételes esetben a munkaltatéi jogkor gyakorldja a koztisztviselék részére rendkiviili
munkavégzést rendelhet el.



A rendkiviili munkavégzés elrendelésének tartalmaznia kell a munkavégzés kezd6 idSpontjat,
valamint a varhaté idStartamat és helyét, valamint az elvégzendé feladatot.

Koztisztviselok részére rendkiviili munkavégzés csak irasban rendelheté el. A rendkiviili
munka elvégzését a jegyz0 igazolja.

A rendkiviili munkavégzés nyilvéantartasat dnalléan kell vezetni, amely azonban a rendes
munkavégzés nyilvantartdsara szolgalo jelenléti iv része.

A koztisztviselét a rendkiviili munkavégzés esetén annak idGtartamaval azonos mértékil
szabadido, illetleg a koztisztviselének a heti pihen6énapon és munkasziineti napon végzett
munka ellenértékeként a munkavégzés iddtartama kétszeresének megfeleld mértéki
szabadidd jar. A rendkiviili munkavégzés id6tartama évente legfeljebb 160 6ra lehet.

A szabadidét a rendkiviili munkavégzést kovetden legkésdbb 30 napon beliil kell kiadni, ha ez
nem lehetséges, meg kell valtani. A megvaltds mértéke a koztisztviseld kifizetéskori
illetményének a szabadiddre jard aranyos dsszege.

A rendkiviili munkavégzésért jaré szabadidére a vezetéi kinevezéssel, megbizassal
rendelkez6 koztisztvisel® nem jogosult.

A koztisztviseldnek kikiildetés esetén az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltsége fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (tovabbiakban: napidij) jar.

Mértéke a koztisztviselok esetében a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap
egy munkanapra esé dsszegének 25 %-a. A napidij fele jar, ha kikiildetésben t6ltott id6 a
nyolc érat nem éri el. Nem szamolhato el napidij, ha kikiildetésben toltott id6 a négy orat nem
éri el.

3. A pihenéidére, szabadsigra, valamint az illetmény dtutalasara vonatkozd szabalyok

A pihendidé az az idStartam, amely alatt a koztisztvisel6 mentesil a munkavégzési
kotelezettség alol.

A napi pihendidd a napi munkavégzés befejezése és a masnapi munkavégzés kezdete kozotti
idotartam.

Ha a napi, térvényben eléirt pihendidét a hivatal — rendkiviili munkavégzés miatt vagy mas
okbdl — nem biztositotta, masnap a koztisztvisel csak olyan iddpontban kotelezhetd
munkavégzésre, hogy az eldirt pihendid6é szamadra biztositott legyen.

Igazgatasi sziinet: a képviseldtestiilet, valamint a jegyz0 a kormany ajdnlasanak figyelembe
vételével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott idészakban minden év
augusztusaban két hét igazgatasi sziinetet hatarozott meg.

A koztisztviselé havi illetményének (munkabérének) atutalasara a targyhot kovetd honap 2.
napjan keriil sor. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, az atutalds az ezt megel6z6
munkanapon torténik.






b/ az atadonal 1évd ligyek iratainak a felsorolasat mellékletre utalassal,

c/ a folyamatban 1év6 tigyek iratainak felsorolésat,

d/ az 4tado személyes hasznalatara szolgalo eszk6z6k €s azok iratai (mobiltelefon, szamitogep
szamoldgép stb) felsorolasat

e/ a személyesen hasznalt és masnal nem leltarozott jogszabalygyjtemények, szakkonyvek,
és mas kiadvanyok felsorolasat,

f/ tajékoztatast a folyamatban 1évé tigyekrdl,

g/ a jelenlévok altal az atadashoz feltétleniil sziikkségesnek tartott egyéb tényeket €s megallapi-
tasokat.

A munkakdr 4atadas-atvétele esetén az ligyintézd az lgyiratokkal el6adéi munkanaploja

alapjan koteles elszamolni.

A kdzszolgélati jogviszony megsziinése, belsé athelyezés esetén, illetve a 30 napot meghalado
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételét megel6zden a koztisztviseld koteles a nevére iktatott

véglegesen elintézett ligyiratokat irattdrozni, a munkafolyamatban 1évé iktatott, de még el
nem intézett ligyiratokat egyeztetni.
Az irattarozast és az egyeztetést kovetden keriil sor a szervezeti egységesen beliil a munkakor
atadas-atvételére, melynek soran rendelkezni kell a munkafolyamatban lévé iktatott igyiratok
tovabbi intézésérdl, rogzitve a mar megtett kozbensod intézkedéseket.
A munkakér atadas-atvételt a munkatigyi eléado bonyolitja le.
X..
LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

Az atvett eszk6zokrol, anyagokrol készletnyilvantartast kell vezetni a vagyongazdalkoddnak.

Egyénenként pedig ,,atvett eszkozok, anyagok™ nyilvantartasat, melyet a

A nyilvantartési lapon a dolgozd atveszi a részére kiadott eszk6zoket, anyagokat.

- A 10.000 Ft beszerzési értéket meghalado eszkdz anyag 5 éven beliili megsemmisiilése eseté
a dolgozonak az eszkoz anyag értékét a beszerzési aron kell megtériteni.

- 5 éven tul évente 20 %-os értékcsokkenés szamolhato el. Megsemmisiilés esetén a beszerzé-
si érték értékcsokkenéssel csokkentett art kell a megtéritésnél figyelembe venni.

- 10.000 Ft beszerzési érték alatt 1év6 eszkdz és anyag esetén évente 20 %o-os értékcsokkenést
kell elszamolni. Megsemmisiilés esetén a nyilvantartott (beszerzési érték — értékcsokkenés)
értéken kell a dolgozonak megtériteni.

XI. ETIKAI KODEX

Kal Nagykozség Onkormanyzata és a Kéli Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldivel szemben
tamasztott hivatasetikai alapelvekrol és az etikai eljaras szabdlyainak meghatarozasarol.

K4l Nagykozség Onkormanyzatanak polgarmestere és jegyz6je a 2011. évi CXCIX. torvény
231. § (1) bekezés szerinti kitelezettség alapjan Kéal Nagykozség Onkormanyzata és a Kali
Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi vonatkozasdban az aldbbiak szerint hatarozza meg a
hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras szabalyait:






indokolatlan diszkrimin4ciot és annak latszatat is keriilnie kell. Az tigyfél felé a kozigazgatas
ligyfélbarat jelemzdjét a koztisztviselonek kell kozvetitenie, erre a kotelezettségére a
kozltisztviselének a minden napi munkdja sordn tekintettel kell lennie és érvényre kell
juttatnia.

Pdartatlansag

A koztisztviseld tevékenysége soran nem lehet részrehajlo, hivatali tevékenysége és eljarasa
mindenkor elfogulatlan és partatlan kell hogy legyen.

A koztisztviseld koteles tartozkodni valamennyi — partatlansagot hatranyosan érinté —
onkényes intézkedéstdl, valamint a magatartasat nem irdnyithatja sem személyes, sem csal,adi
sem pedig politikai érdek.

Dontéseiben legyen partatlan, a rabizott iigyekben a valosagnak megfeleld adatokat
figyelembe véve jarjon el, képviselje a kozérdeket.

Felelosségtudat és szakszeriiség

A koztisztviseld cselekvési kotelezettségét mindenkor késedelem nélkiil koteles ellatni, a
feleldsséget masra alaptalanul nem harithatja at.

Hibéas dontései kovetkezményeit lehetdség szerint orvosolja. Mértékadé gondossaggal kell
biztositania a feleldsségi korébe tartozd kozpénzek és kozvagyon torvényes, célszeri és
eredményes felhasznalasat, a munkdjahoz igénybe vett pénziigyi és anyagi eszkozoket
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia, kezelnie.

Egyiittmiikodés

Koztisztviseldnek hivatdsa gyakorlasa soran torekednie kell a vele kapesolatban allok
tekintetében az egyiittmiikodésre, segitségnyujtasra, a kdlcsonds tiszteleten alapuld udvarias,
szolgélatkész és el6zékeny kapcsolattartasra.

A koztisztviseld koteles hivatali feladataink ellatdsa soran kovetkezetesen a hivatali
rendtartasnak megfelelden eljarni, munkéja ésszerii és kiszamithato legyen. Az eljarasokkal
kapcsolatos jogszabalyon alapuld tajékoztatast €s felvilagositast nem tagadhatja meg a
hataskorébe tartozé tigyekben. '

Intézkedések megtételére irdnyuld ardnyossdg

A koztisztviselé dontéseinek meghozatala soran biztositani kell, hogy a meghozott
intézkedések ardnyosak legyenek az elérni kivant céllal. Intézkedései soran kdteles
tiszteletben tartani a maganszemélyek érdekei és az altalanos kozérdek kozotti egyensilyt.

Védelem
A koztisztviselst a torvényes és szakszerli munkavégzése kozben partatlan és partpolitikai-
semleges magatartasa, valamint szakszer(i feladatellatdsa miatt semmilyen hatrany nem érheti.

IL. Vezetével szemben tamasztott tovabbi etikai alapelvek

Példamutatds

A vezetd személyes példamutatassal, rahatéssal kételes motivalni beosztottjait a szamukra
jogszabalyban eldirt, vagy a hivatal éltal meghatarozott kotelezettségeiknek teljesitésére,
valamint tudatositani koteles bennilkk a folyamatos szakmai Onképzés, a helyismeret
jelentéségét, annak hasznat hianyanak hatranyait.

A vezetd koteles a legmagasabb kovetelményeket Snmagaval szemben tamasztani, az altala
vezetett szervezeti egység eredményes miikodését legjobb tuddsa és ismeretei szerint



biztositani. Ennek érdekében koteles maga és a kivant cél érdekében hasznosnak bizonyuld
elméleti és gyakorlati ismeretek elsajatitdsara, elmélyitésére, sajat szakmai ismereteinek
tovabbfejlesztésére, tandcskozasokon, szakmai konferenciakon, konzultacion valé részvételre.
A vezetdnek tdrekednie kell arra, hogy az elvégzendd munka jellegétél, illetve a helyzet adta
lehetdségektdl fiiggden kérje ki és vegye figyelembe munkatarsai véleményét, otletét,
javaslatat.

Szakmai szempontok érvényesitése

A vezetdnek torekednie kell arra, hogy novekedjen az altala vezetett szervezet, szervezeti
egység tekintélye, elismertsége, elonyos megitélése fennmaradjon.

A vezetdnek a munkahelyi problémék és konfliktusok feloldasaban kelld tapintattal,
empéatiaval és koriiltekintéssel, de hatarozottan és késlekedés nélkiil kell eljarnia.

Szamonkéréséi kotelezettség

A vezetd feladata, hogy a hatékony és eredményes munkavégzés végrehajtdsa érdekében €ljen
szamonkérési kotelezettségével. Koteles a jogszabalyokban, a hivatal tigyrendjében, a kiadott
szabalyzatoknak, utasitidsokban foglaltakat betartatni és szdmon kérni. Juttassa é€rvényre a
vezetése ald tartozok korében a hivatasetikai szabélyokat és értékrendet, ennek alapjan
tamogassa, illetve marasztalja el beosztottjait.

III. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az a koztisztviseld, aki megsérti a hivatasetikai szabalyokat, etikai vagy fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

2. A hivatasetikai kovetelményeket megsértd koztisztviselovel szemben a munkaltatoi jogkor
gyakorldja doént a kiszabhat6 (Kttv. 231. §(1) bekezdés szerinti) figyelmeztetésrdl, stilyosabb
esetben megrovasrol.

3. A hivatésetikai eljaras szabalyai megsértésének gyanuja esetén, etikai eljaras lefolytatasara
a munkaltatéi jogkor gyakorldja az eset tudomasara jutasatol leszamitott egy honapon beliil
intézkedhet. A munkaltatéi jogkor gyakorldja az eljaras lefolytatdsara haromtagu bizottsagot
jelol ki, melynek feladata a szabalyszegés koriilményeinek és kovetkezményeinek feltarasa,
vizsgalati eredményének Osszegzése. A vizsgalat sordn az eljaras ala vont személyt meg kell
hallgatnia, a meghallgatasarol jegyzokonyvet kell felvenni. A bizottsag — az eljaras végén —
sziikség esetén javaslatot tesz az elkdvetd koztisztviselovel szemben kiszabhaté biintetésre. A
bizottsag a javaslatat szavazattobbséggel hozza meg.

4. A hivatali szervezet vezetdje esetében a 3. pontban foglaltakat azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a bizottsag vezetéje Ugyrendi bizottsag elndke, tagjait a polgarmester a
helyi 6nkormanyzati képvisel6k koziil jeloli ki.

5. A koztisztviseld 2. pont szerinti biintetés kiszabasa esetén — amennyiben fegyelmi eljarasra
nem keriil sor — a Kttv. 238. § (1) bekezdése alapjan birésaghoz fordulhat.

6. Amennyiben a koztisztvisel6 magatartdsa, vagy annak kovetkezménye megalapozza a
koztisztviseld fegyelmi felelésségét, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kezdeményezésére a
fegyelmi eljarast a Kttv. szabdlyai szerint kell lefolytatni.



XIL.
KOZSZOLGALATI ADATVEDELMI SZABALYZAT

A kozszolgalati tisztviselékrél szolo 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kittv.) 177.
§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzatat a
kovetkezdk szerint allapitom meg.

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) a kozszolgélati
nyilvantartassal 6sszefiiggd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat
tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra
hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kivetelményekre.

Altaldnos rendelkezések

A Szabalyzat jogszabalyi alapjat:

- a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagérdl szolo 1992. évi
LXIIL torvény,

- a statisztikardl szolo 1993. évi XL VL. torvény,

- a kozszolgalati tisztviseldokrol szold 2011. évi CXCIX torvény,

- koztisztviseldk tartalékallomanyba helyezésérol és a betdltetlen koztisztviseldi allasok nyil-
vanos kozzétételérdl szolo 150/1998.(1X.18.) Korm.rendelet,

- a kdzszolgalati nyilvantartas egyes kérdéseirdl szol6 7/2002.(I11.12.)BM rendelet (tovabbi-

akban: Vhr.) képezi,
- vagyonnyilatkozatrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény.

Részletes szabalyok

1. Személyi iratok

a/ Kozszolgalati szempontbdl Kal Polgarmesteri Hivatalban személyi irat minden barmilyen
anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznélasaval keletkezett- adathordozd, amely a
kodzszolgalati jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetd-
en keletkezik és a koztisztviseld személyével osszefiiggésben adatot, megéllapitast tartal-
maz.

b/ A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandok:

személyi anyag (a Kttv. 184. § (1) bekezdés iratai (a tovabbiakban: személyzeti iratok),
kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

a koztisztviseldnek a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefliggd egyéb jogviszonyaival kap-
csolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas stb.),

a koztisztviseld sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott egyéb iratai.

2. Személyi iratok iktatdsa
a/ A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gytjtészamon kell iktatni. Az igy beik-
tatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrend-




jében, az e célra kialakitott iratgy(ijtében kell 8rizni. Az iratgyijtobe elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot €s az ligyirat idSpont-
jat is.

b/ A személyzeti iratokbol az iktatdba masolati példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas a
kozszolgalati jogviszony fenndllasaig a személyzeti ligyintéz6nél torténik.

3. A személyi iratok kezelése, taroldsa
a/ Az iratgyiijtd rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok kezelése valamint az iratok
tarolasa, 6rzése a személyzeti ligyintézé feladata.

b/ A személyi iratoknak a kdzszolgélati jogviszony megsziinését kdvetden torténd irattarba
helyezése el6tt az iratgyijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, id6-
pontjat és az iratkezel® alairasat.

¢/ A személyi iratok a koztisztviseldt alkalmazd Kal Polgarmesteri Hivatal tulajdonat ké-
pezi. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a koz-
érdekii adatok nyilvanossagarol szolé torvény rendelkezései vonatkoznak.

d/ A kozszolgalati jogviszony létrehozéaséat kezdeményez iratokat — amennyiben a jogvi-
szony nem jon létre — az érintetteknek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkalta-
tonak soron kiviil vissza kell adni.

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

- a Kittv 180. § (1) bekezdésében meghatarozott személyek,

- Egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozo torvény szerint jogosul-

tak (pl.: addellendr, tarsadalombiztositési ellendr stb)

f/ A Hivatalnal keletkezett személyi iratok kezelése a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat,
valamint az ligyirat-kezelési szabalyzat eldirasai alapjan torténik.

g/ A személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, melynek alapja:
- kozokirat, vagy a koztisztvisel6 nyilatkozata,

- munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezési,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve

- jogszabalyi rendelkezés.

I/ A kdzszolgalati jogviszony megsziinése esetén a koztisztviseld személyi iratait — az iratta-
rozasi terveknek megfelelden — a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

i/ A személyi anyagot a kozszolgalati jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t €vig meg kell
6rizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl a Hivatal tigyiratkezelési szabéalyzataban €s
irattrozasi tervében kell rendelkezni.

j/ A hivatalnal a Kttv. hatilybalépése elétt keletkezett és tarolt személyi iratok koziil a
kinevezési (alkalmazasi) iratot, az erkolcsi bizonyitvanyt, az eskiiokmanyt €s az utolso, ot
évnél nem régebbi 6néletrajzot a személyi anyagba kell athelyezni.



4. A személyi anyag tartalma

a/ A személyi anyag tartalma a Kttv. 184. §-anak (1) bekezdése alapjan:
- az alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

- az dnéletrajz (1992.julius 1-jeinél nem régebbi),

- az erkolcsi bizonyitvany,

- eskiiokmany,

- akinevezés,

- a besorolasrdl, illetve

- avisszatartasrol, valamint

- valamint athelyezésrol rendelkezd iratok,

- a mindsités,

- a kozszolgalati jogviszonyt megsziintetd irat, valamint
- a hatalyban lév6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.

b/ Az a/ pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni

c/ Athelyezés esetén a jegyz jogosult a koztisztviselé személyi anyagéat — annak
hozzajarulasaval — a masik kozigazgatasi szervtdl megkérni.

5/ Betekintés a személyi anyagba

a/ A kozérdeki adatokon tul a kdztisztviseld nyilvantartott adatair6l tajékoztatast senki szama-
ra nem adhato. A koztisztviseld személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételé-
vel kiadni nem lehet.

b/ Személyi anyagba val6 betekintésre csak a Kttv. 180. §-anak (1) bekezdésében foglaltak jo-
gosultak.

¢/ A koztisztviseld a személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azok-
t6] masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajé-
koztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrél, adatszolgaltatasrol, személyi anya-
ganak mas szervhez tortén6 megkiildésérol.

d/ A koztisztviseld az adatai helyesbitését és kijavitasat a személyzeti tigyintéz6nél irasban
kérheti.

e/ A koztisztviseld személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartas-
ban a Kttv. 180. §-anak (1) bekezdésében felsorolt személyek a ,,Betekintési Lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekintetni.

f/ A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

g/ A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat €s az adat-
szolgaltatas tényét kiilon iktatokonyvben kell nyilvantartani. Személyi adatot tartalmazo
iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagolason fel kell
tlintetni, hogy az személyes adatokat tartalmaz és csak a cimzett bonthatja fel.



6. Kbzszolgalati nyilvantartés

a/ A kozszolgélati jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért a Hivatalban
- ajegyz0

- személyzeti feladatot ellato koztisztviseld

- akoztisztviseld a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

b/ A koztisztviseld felettese feleldsségi korén beliil minden esetben koteles a Kttv. 180. § (1)

bekezdésében foglalt jogosultsdganak gyakorlasa esetén a Vhr.l.sz. melléklete szerinti
,Kozszolgalati Nyilvantartas Adatlapja” nyomtatvany boritéjan is dokumentélni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjan, valamint a megismerni kivant adatok korét

¢/ A mindsitést vezetd feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a minésités folyama-
tiba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és targyilagos mindsitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

d/ A tartalékallomanyba helyezéssel €s annak megsziintetésével kapcsolatosan keletkezett
iratokat az érintett személyi anyagéba kell kezelni. Az tires allashelyek és palyazati fel-
hivasok KSZK felé torténd jelentéssel kapcsolatos iratokat kiilon iktatészdmon kell
kezelni.

e/ A koztisztviseldi llashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol és személyi
anyagoktdl elkiilonitve kell iktatni €s kezelni.

7. A személyzeti iligyintézd feladatai a kdzszolgélati nyilvantartdssal

a/ A személyzeti iigyintézo feleldsségi korén beliil koteles intézkedni arrél, hogy

- akoztisztviseld az adatot a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra az adat
keletkezesétdl, illetdleg valtozasatdl szamitott — legkésdbb 3 munkanapon  beliil —
ravezessék, v '

- a koztisztviseld altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat a Kttv 180.

§ (2) bekezdése alapjan tortént kezdeményezés és igazolas alapjan haladéktalanul, de
legkésdbb 3 munkanapon belill atvezessék,

- ha a koztisztvisel egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat, vagy helyesbitését

kéri, kezdeményezi a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal
az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését, ezt kovetden a munkaltatoi jogkdr gya-
korldjanak dontése alapjan haladéktalanul koteles eljarni,

- a kozszolgalati nyilvantartast kezeld, személyes adatot tartalmazoé szamitogépes informacios
rendszerek adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyairdl sz616 UZEMELTETESI SZABALY-
ZAT elkésziiljon, és annak rendelkezései érvényesiiljenek, illetve ennek ellendrzési megtor-
ténjen.

b/ A személyzeti feladatot ellato koztisztviseld feleldsségi korén beliil koteles:

- gondoskodni arrél, hogy az altala kezelt — a kozszolgalati jogviszonnyal 6sszefiiggd - adat
és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a Kttv 170. § (1) bekezdé-
sében felsorolt iratok, valamint jogszabalyi rendelkezések tartalménak,

- gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amely a Kttv 2. mellékletében foglalt adatforrason alapul,

- a kozszolgalati jogviszonnyal dsszefiiggs adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyzeti szervezet vezetdjénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a va
l6sagnak mar nem felel meg.



c/ A koztisztvisel6 felelds azért, hogy az éltala a kozigazgatasi szerv részére atadott, bejelen-
tett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

8. Kozszolgalati nyilvantartas a szamitdgépes rendszerben

a/ A kdzszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerek fizikai biztonsaga érde-
kében, amennyiben az adat gépi hordozoja bevezetésre keriil:

- aberendezéseket, az adathordozokat védeni kell a karos kornyezeti hatasok ellen (pl. ne
keriiljenek fiitdtest kdzelébe, ne érje 6ket kozvetlen napsugérzas, port és szemetet okozo
tevékenységet a kozeliikkben végezni tilos, stb.)

- aszamitogépek kornyezetében tlizolto késziiléket sziikséges elhelyezni az érvényes tlizren-
dészeti eldirasoknak megfelelden,

- akozszolgalati nyilvantartas elhelyezésére szolgald helyiséget biztonsagi zarral kell ellatni,
a helyiség elhagyasa esetén zarasardl minden esetben gondoskodni kell,

- azokban a helyiségekben ahol a szamitogépes adatkezelés folyik, az oda beosztott dolgozd-
kon kiviil mas személy csak hivatalos feladataival 6sszhangban tartézkodhat,

- akozszolgélati nyilvantartas adathordozd eszkozeit csak a személyzeti ligyint€éz6 munka-
munkatérsai iizemeltethetik, sziikség szerint az informatikai tigyosztdly munkatarsainak
bevonasaval,

- karbantartds, javitas esetén kiils6 személy a kezelt adatokat nem ismerheti meg. Ezen idére
tilos az adathordozdkat a szamitogép kornyezetében hagyni. A végzett javitast, karbantar-
tast dokumentalni kell.

b/ A kdzszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogépes rendszeres adatbiztonsaga érdeké-

ben:

- az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai eszk6zokhoz torténd illetéktelen hozzaférés
megakadélyozasa érdekében — amennyiben a gépek kulccsal rendelkeznek — azok leza-
rasarol hasznalaton kiviil gondoskodni kell, -

- annak megeldzése érdekében, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai eszkoztar-
ba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmat illetékteleniil megismerjék, to-
r51jék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak, jelszot kell hasznélni. A jelszé megisme-
résére jogosult koztisztviseld koteles azt szolgélati titokként kezelni,

- a kozszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogépeket kezelni csak a kijeldlt dolgozok
jogosultak.

¢/ A b/ pontban foglalt szabalyokat kell alkalmazni a kdzszolgalati szamitégépes nyilvantar-
tasbol torténd adatszolgaltatasra is.

d/ Annak azonositasa érdekében, hogy a szdmitéastechnikai eszkzokre milyen jellegli adato-
kat, mikor és ki rogzitett, illetve intézkedett a rogzitésrél, szamitogépenként naplot kell
vezetni, és az adatallomanyba felvezetett, rogzitett adatokat tartalmazd iratot a rogzitonek
szignalni kell. A szamitégépenkénti naplonak a hardwereken tortént javitast, modositast
és minden egyéb beavatkozast rogziteni kell.

e/ Az adatok tovabbitasa alkalmaval meg kell akadalyozni,hogy az adatokat mésok illetéktele-
niil megismerjék, lemasoljak, toroljék, vagy barmilyen médon megviéltoztassak. Ennek €r-
dekében tovabbitas csak adatatadasrdl szold dokumentacio kiallitasaval egyidejlileg tortén-
het.

f/ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazd szamitogépes rendszerek biztonsagos iizemelteté-



se érdekében:

- dssze kell allitani a szamitastechnikai eszk6z6k hasznalatara felhatalmazott személyek név-
sorat, feladataikat, munkakori leirdsukban és az iizemeltetési szabélyzatban kell meghata-
rozni,

- meg kell hatdrozni az adatokhoz val6 hozzaférés szintjének szabalyait,

- kiils6 személy — pl. karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol — a szamitastechnikai eszkdzok-
hoz lehetoleg Gigy férjen hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

- a szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell. A rendszer
vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazaséaval valtoztathato
meg, amelyet ellendrizni kell. A dokumentaciok 6rzésérdl gondoskodni kell,

- a hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejiileg meg kell valtoztatni, jelszot ismételten nem lehet kiadni,

- a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésérdl nyilvantartast kell vezetni, amelyet a személy-
zeti ligyintézével folyamatosan ellendriztetni kell,

- a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazo (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkdzzel
olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, lecserélésiik vagy meghiba-
sodasuk elkeriilhetd, kikiisz6bolhetd legyen,

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok elére nem lathato lizemza-
varanak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

- a feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt, aktualitasat vesz-
tett listakat, tablazatokat, nyomtatvanyokat, képerny6 kivonatokat, stb. kidobni, bezizas
nélkiil elszallitani tilos. Megfeleld megsemmisitésiikrol a személyzeti ligyintéz6 koteles
gondoskodni.

g/ A kdzszolgalati nyilvantartast tartalmazé szamitogépekre mas szoftvert telepiteni csak a
jegyz6 altal szabélyozott médon lehet, aki koteles vizsgalni a telepitett szoftver jogtiszta-

sagat és koteles gondoskodni az un. ,,virus” mentességének megéllapittatasarol.

h/ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazd szamitogépekre ellendérz6 programokat kell te-
lepitetni és ezek rendszeres, meghatarozott id6kozonkénti lefuttatasdval a Winchester alla-
potat és a virus mentességét ellendrizni kell.

i/ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerek technikai biztonsaga ér-
dekében:

- gondoskodni kell az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat megakada

lyozo szamitastechnikai modszerek beépitésérol,

- az adatallomanyok részleges, vagy teljes megsemmisiilésiik esetére gondoskodni kell az ada-
tok rekonstrualhat6sagardl, és az adatalloméanyok tartalmat képezé adattételek (rekordok) sza
mat folyamatosan ellendrizni kell,

- gondoskodni kell az adatallomany naponkénti biztonsagi mentésérdl, meghatarozott id6ko-
zonkénti archivalasarodl,

- a biztonsagi mentéseket csak az adatallomany helyreallitasdhoz szabad felhasznalni,

- a programfejlesztés, vagy proba soran valddi adatok csak a kzszolgélati alapnyilvantartas
helyén lehetnek. Kiilén szerv, vagy személy valodi adathoz nem férhet hozza.

- az adatokat és az adatallomanyok véltozasat gépenként naplézni kell,

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

- a kdzszolgalati nyilvantartas szamitogépes feldolgozasat feliigyelet nélkiil hagyni tilos.

A programbol mindig szabalyos modon ki kell 1épni, programot magara hagyni nem szabad.

j/ A kozszolgalati nyilvantartast tartalmazo szamitogépes rendszerekrél torténd informacio to-
vabbitas részletszabalyai:



- a hivatal k6zszolgalati alapnyilvantartas szamitogépes informécios rendszerébdl adatot szol-
galtatni is csak a szabalyzatban meghatarozottak szerint lehet,

- a kozponti kdzszolgélati nyilvantartas részére az adatszolgaltatds magneslemezen torténik,

- a k6zponti kdzszolgalati nyilvantartds részére tortént adatszolgaltatast a Vhr. szerinti nyom-
tatvanyon kell dokumentalni és azt irattarba el kell helyezni,

- az adatszolgaltatast végzd koztisztviseld koteles a magneslemez sériilés nélkiili eljuttatasardl
gondoskodni. A szolgaltatott adatokrdl késziilt lemezmasolatot egy évig elkiilonitetten meg
kell Orizni.

8. Vagyonnyilatkozatok kezelése
a/ A koztisztviseldi és a hozzatartozdi vagyonnyilatkozatok kezeléséért a személyzeti ligyinté-
z6 felelos.

b/ A vagyonnyilatkozatokat a személyi iratoktdl elkiilonitetten és egyiittesen kell kezelni oly
modon, hogy azokhoz csak az arra jogosult személyek férhessenek hozza.

¢/ A vagyonnyilatkozatok kezelése és az azokkal kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények ér-
vényesitése tekintetében, valamint a vagyonnyilatkozat tételérél, atadasarol, kezelésérdl, az
abban foglalt adatok védelmérdl, valamint a Kozszolgalati ellenérzési Hivatal
szervezetérdl, mitkddésérdl és az ellenérzési eljaras lefolytatasardl szolo
a 2007. évi CLIL térvény el6irasai az irdnyadoak.

. XIII. )
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2017. aprilis 1.napjan lép hatalyba.

Ezen szabalyzat hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a hivatal 2014. junius 1-én
életbelépett szabalyzata.

Hatalybalépés el6tt benyujtott és a szabélyzat rendelkezéseivel Osszefiiggd kérelmek
elbiraldsara a szabalyzat hatalybalépése el6tt hatalyos szabalyokat kell alkalmazni, ha az
kedvezObb a koztisztviseldre nézve.

A szabélyzat hatalybalépése el6tt hatdlyos szabalyok alapjan megkotott szerzOdéseket a
szabalyzat nem érinti.

A belsd szervezeti egységek vezetdi kotelesek ezen szabalyzatot a vezetésik ald tartozo
koztisztviselékkel megismertetni, akik ennek tényét a szabalyzathoz csatolt kiilon iven a
datum megjelolésével alairasukkal igazoljak.

A képvisel6testiilet 123/2019. (X1.26.) hatarozataval e szabalyzatot elfogadta.

Kal, 2019. november 26.

dr. Szabd Anikd
jegyzé



1 . melléklet

A cafetéria-juttatassal kapcsolatos szabalyok

1. Az onkormanyzati hivatal tekintetében a cafetéria-juttatds egy fore esé éves Osszegét — amely
osszeg magaban foglalja a munkaltatét terheld kozterheket is — figyelembe véve a keretdsszeg
megallapitdsara vonatkozé legalacsonyabb és legmagasabb értékhatart

200.000 Ft-ban, azaz Kettdszazezer Ft-ban
hatarozom meg.

2. Az 6nkormanyzati hivatal tekintetében magasabb munkaltatot terheld jérulékos cafetéria-juttatas 1
fore esé éves Osszegét — amely Gsszeg magdban foglalja a munkaltatot terheld kozterheket is —
figyelembe véve az éves koltségvetési eldiranyzatot, tovabbi 200.000 Ft-ban hatarozom meg.

3. A targyévben a cafetéria-juttatasként valaszthato juttatasok a kovetkezok:
a) a kozszolgalati szabalyzat VI. fejezet 8.2. pontjadban meghatarozott juttatasok, igy:

- munkahelyi étkeztetés,

- fogyasztasra kész étel vasarlasara jogositd Erzsébet-utalvany,

- Széchenyi pihendkartya,

- szallashely alszamlajara utalt timogatas

- vendéglatas ,, »

- szabadid6 55

- iskolakezdési tamogatas,

- onkéntes egészség és Onsegélyezd pénztari tagdijhozzdjarulas,

- dnkéntes nyugdijpénztari hozzéjarulas,

- 100.000 Ft keretosszegii készpénz.

4. A kedvezményes addkulccsal rendelkezd cafetéria elemeknél — a cafetéria-juttatas egy fore es6 éves
bruttd 6sszegén beliil — a vélasztas lehetdségét mérlegelés alapjan engedélyezem.

5. A magasabb munkaltatét terheld jarulékkal adhato juttatds kizérélagosan ajandékutalvany
formajaban vehet6 igénybe.

jegyz6
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Nyilatkozat
a cafetéria-juttatis éves keretosszegének igénybevételérol
..................... évre

A koztisztviseld

115 ANYJANEVE: ..t eeeeininiiiinanainaenanns
SZUletési helye €5 Ideje:. . oumeurneneiiicae it
DUNKAKOTE .« s ¢ svesvs s s sesmnasssssssnesmansanssssssanenmnnsssnvnonannesssnsassaninnissssssssuansssisssesss
Figyelem!

A nyilatkozatot legkésdbb marcius 1-ig le kell adni! Ha 6nhibajabol nem adja le hataridében a
nyilatkozatot, akkor a jegyzd éltal meghatarozott juttatdsokra lesz jogosult.

Kitoltési atmutato!
A nyilatkozatot juttatdsonként kell kitolteni.
Az igénylésnél vegye figyelembe
- a kozszolgalati szabalyzatot, valamint a cafetéria-juttatas adott évi keretdsszegére
vonatkozé helyi tajékoztatast,
- az egyes valaszthato juttatisoknal a juttatdsok adhatéo mértékét (havi, illetve éves
mértékét),
- az egyes juttatasokat terheld add és egyéb jarulék vonzatokat.
Az igénybevétel
- havi 3sszegénél a havonta rendszeresen igénybe venni kivant juttatdsoknal a havi
mértéket irja be ugy, hogy feltiinteti a juttatas
- netto értékeét,
- a juttatast terhelé ad6 és jarulék terheket, valamint
- a bruttd osszeget (a nettd érték és az add és jarulék terhek 6sszesen adatat);
(A nem havi rendszerességgel igénybe vett juttatasokndl elegendd csak az éves Osszeget
kitolteni.)
- a hénapok rovataiba
- a rendszeres juttatdsnal az érintett honapok szamat irja be, ha ez nem 12,
akkor az érintett honapokat értelemszertien irja be (pl.: 2-12 hé; 6-12 ho stb.)
- a nem rendszeres juttatisnal azt a honapot, illetve tobb hoénap esetén a
honapot és a nettd Osszeget irja be, amelyekre a nem rendszeres juttatast
igénybe kivanja venni,
- az éves Osszegénél
- a havonta rendszeres juttatasok esetében az érintett honapok szdmaval meg
kell szorozni a havi 6sszegeket, és igy kell megadni az éves Osszegeket,
- a nem havonta rendszeresen igényelt, eseti juttatdsok esetében csak az éves
Osszeget kell beirni.

A nyilatkozat csak alairassal érvényes.
Amennyiben a nyilatkozatot az éves keretdsszegét meghaladéan toltdtte ki, a jegyz6 a
nyilatkozatot és a keretdsszeget figyelembe véve dont a juttatasok felhasznalhatosagarol.

O A cafetéria-juttatasként megjeldlt magannyugdijpénztari hozzgjarulast ki szeretném
egészitenl a minimum Jsszegig.
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NYILATKOZAT ) )
MUNKAHELYT ETKEZES IGENYBEVETELEHEZ
20..... EVRE

Nyilathomd HERET = i.isssssumemess sosesmmasnnes is sasmenma £ 528 FASORTSTY 1 00 ammeis s o
AdOazonoSsitd JEle: 0 ceiiiiiecccmocs e e a5 i i s s H SRS £ 4 § S S AR £ 3
SZEIVEZEtl ZYSEE: i

Eziton nyilatkozom, hogy a munkahelyi étkezés keretében az aldbbi &sszeget kivanom
igénybe venni havonta:

......................................... Ft

Kal, 20 i
alairas

El6ttiink, mint tanuk el6tt:
NV i e BV oo e e s e e monisserarnia s o o o sioumniissios + 53 83 REWHHSA 4 5 0
121 < o3 11 1SR | 21 €0 11 s LR
Szig.szam: ... SEVE ST s 53+ smmuninzs s 555 sumsses 1 15 rawmeones ve
ALAITAS: o ATATTAST coees v e erecereiammissein o o o » wrmsesassimoscnn & 3 5 55 5 Bt 4 5 45

3 Hatélyon kiviil helyezte a 123/2019. (X1.26.) képviselotestiileti hatdrozat
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, NYILATKOZAT
ERZSEBET UTALVANY IGENYBEVETELEHEZ
20..... EVRE

NYIlatkOZO DEVE: = cevnceccncnmcmmmnmnsn s masmias 4254 430 Aomeaas s 45§ S Wamaemns 8 e s vmsnsions
AdOazonositd Jele:
STOIVETEH BEVBEES = ecsissr oo ammmunas 15 SHErmann s 45 5§ SIS £ £ 13 PrEREwEe 60 s mommmame s

Ezuton nyilatkozom, hogy az Erzsébet utalvany keretébol az aldbbi Osszeget kivdnom
igénybe venni havonta:

......................................... Ft

K AL 20ueeimiiiie e s enmammnnin s oo« o ssiiiisising + 553
alairas

El6ttiink, mint tantk el6tt:
NV it i NV e e
Lakeim: cooiieeee e, | D21 /C6 1 s G
Szig.szdm: ...t DI ST oomece =« 0 ommmriich 36 45 53 ATAKEE £ § 8 AHWE S EHE
ALAITAS: oo ALBITAS: ot

4 Hatalyon kiviil helyezte a 123/2019. (X1.26.) képviselotestiileti hatarozat
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) NYILATKOZAT ) ) ] )
ONKENTES EGESZSEGPENZTARI HOZZAJARULAS IGENYBEVETELEHEZ
20..... EVRE

NyIlatkozo NeVE: o
AdGazonGsitd jele: 00 aeeisicesrammmesanassssremnreres s s enmrnnan s smeend i 6 45 SSHRERAYS
SZEIVEZELE €ZYSEE: et

Ezaton nyilatkozom, hogy az onkéntes egészségpénztari hozzajarulds keretébdl az alabbi
Osszeget kivanom igénybe venni havonta:

......................................... Ft

KAl 20. e
alairas

Elottiink, mint tanuk elott:
NV i e N V. oottt
| DF21 /003 00 s L | D21 <03 11 s LR
SZIBSTAIN: e o o« ommmmmenin 8 44 S HFHFS £ 5358 SZIGSTANIT ..« orswcmcmn s s onmmmiriin s 55 555 SmHEHSESS 41458
ALAITAS: oo AJAITAS: oo e

6 Hatalyon kiviil helyezte a 123/2019. (X1.26.) képviselStestiileti hatarozat
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,  NYILATKOZAT
ONKENTES NYUGDIJPENZTARI HOZZAJARULAS IGENYBEVETELEHEZ
20..... EVRE

NyilatkoZO NEVE: eiiiiiiiiiiniiarr e et s
AdOazonosito Jele: e
SZEIVEZELl €ZYSEE: eeiiiiiii e

Eziton nyilatkozom, hogy az dnkéntes egészségpénztari hozzéjarulds keretébdl az alabbi
Osszeget kivanom igénybe venni havonta:

......................................... Ft

AL ....commmnneesiiassssss spssnmmenssss svas
alairas

El6ttiink, mint tantuk elott:
NV oo e N PP
| 5721 <o) 1 5. Uy — L AIECIIILS coomcmions s o « < s cusasmsesene 5 § 565 B0 5 5 3 SHBRFRTES £ 5 558
SZIZ.SZAM: ...vvieiiiiiiiiii i SZIG.SZAM: .. vttt
ALAITAS: e e ALAITAS: ot e

7 Hatalyon kiviil helyezte a 123/2019. (X1.26.) képvisel&testiileti hatarozat
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~ NYILATKOZAT ) ) ) )
100.000 Ft KERETOSSZEGU KESZPENZ HOZZAJARULAS IGENYBEVETELEHEZ
20..... EVRE

NyilatkozO NeVe: e s
AdOazonositl Jele: s
SZEIVEZEH BEYSEE:  ciuisemscenasniaiosmmineres ey mananan st snnmen et d s b AR £ nS

Ezlton nyilatkozom, hogy az onkéntes egészségpénztari hozzajarulds keretébdl az alabbi
Osszeget kivanom igénybe venni havonta:

......................................... Ft

1N . | AP T p—
alairas

Eléttiink, mint tanuk elott:
N V. oot e NS AP
LaKCim: «oe et | 21 <0 1 s DT
SZIg.SZAM: ..ottt SZIESHAL & 2 snmmmns s s s samwsmons 14 33 prsmeneesas s s waes
ALAITAS: e s N Iy PP

8 Hatalyon kiviil helyezte a 123/2019. (XL.26.) képviselStestiileti hatarozat









