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1. Bevezeto
1.1. A szabalyzat eldirasai az 6sszefoglaloval kapcsolatban

A Budapest Kornyéki  Torvényszék ,Szervezetfejlesztési program
allamigazgatasi szervek és igazsagszolgaltatasi szervek szamara” ciml
palyazati felhivas keretében, a ,Komplex szervezetfejlesztési projekt
megvalodsitasa a Budapest Kornyéki Toérvényszéken” AROP 1.2.18/A-2013-
2013-0054 azonositdé szamon regisztralt palydzatban kit(izoétt célok
megvalositasa érdekében létrehozott projektszervezetrdl, munkacsoportokral,
valamint a munkacsoportok Ugyrendjér6l szold 2013.El.I.0.64/58. szamu
szabdlyzat részletesen rendelkezik a munkacsoport tevékenységérdl széld
osszefoglald jelentés tartalmi kovetelményeirdl.

A szabalyzat 19. § (1) bekezdése értelmében a munkacsoport vezetdje a
munkacsoport mikddése idOtartamanak leteltével a feladat teljesitésérdl a
projekt szakmai vezetdje részére jelentést készit, amely értelemszerlen a
munkacsoport feladatanak fliggvényében tartalmazza

a) a munkacsoport céljat, feladatait,

b) a munkacsoport elvégzett tevékenységének és miikodésének folyamatat

c) a munkacsoport ténybeli és jogi megallapitasait, annak bemutatasat, hogy
megallapitasait milyen adatokra alapitotta,

d) javaslatot a projekt szakmai vezetdje altal elvégzendd, illetve
kezdeményezendl intézkedésekre.

A munkacsoport tevékenységérol szold Osszefoglald jelentést ezen elvarasok
szem elott tartasaval készitettem el.

A szabalyzat 19. § (1) bekezdés e) pontjara, valamint a szabalyzat 19. § (2)
bekezdésére figyelemmel az 0Osszefoglald jelentés Osszeflizott példanyanak
mellékletét képezi a munkacsoport tevékenysége soran keletkezett, a
munkacsoport tevékenységét dokumentaldé valamennyi bizonylat, 6sszefoglald
anyag azzal, hogy a munkacsoport tevékenységével kapcsolatban foto
dokumentacié nem készilt.

Az Osszefoglald jelentés 6sszeflizott példanya és annak mellékletei a szabalyzat
19. § (2) bekezdésére figyelemmel papir alapon és elektronikus (CD lemezre
mentett) formaban is atadasra keril a projekt szakmai vezet6je részére.

1.2. A munkacsoport miikodésének altalanos jellemzoi

Az AROP-1.2.18/A-2013-2013-0054 szamu ,Komplex szervezetfejlesztési
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projekt megvalodsitasa a Budapest Kornyéki Torvényszéken” ciml projekt
keretében a folyamatoptimalizalas témakorén belll kerilt elhelyezésre ,A
k6z0s mintatar létrehozdsa munkavégzésben gyakran hasznalt sablonokra”
megnevezés( munkacsoport.

1.2.1. A munkacsoport tagjai

A projekt vezet6sége a munkacsoport vezetésére dr. Liziczay Sandort, a
Budaorsi Jarasbirdésag elnokét kérte fel.

A munkacsoport tagjainak kivalasztasanal a munkacsoport vezetdje torekedett
arra, hogy els6sorban igazgatasi vezet6k mellett dolgozd, illetve igazgatasi
feladatokat is ellatd igazsaglgyi alkalmazottak keriljenek a munkacsoportba.
Ezen tulmenden szempont volt az is, hogy jogi végzettséggel rendelkez6
igazsaglgyi alkalmazott is részt vegyen a munkacsoport munkajaban. A
kivalasztas szempontja volt az is, hogy jarasbirésagi szinten, illetve
torvényszéki szinten dolgozé igazsagigyi alkalmazott is koézrem(kédjon a
munkacsoport munkajaban.

Ezen szempontok alapjan a munkacsoport tagjai a kovetkez6 igazsaglgyi
alkalmazottak lettek:

A munkacsoport tagjai koziil Abel-Kahdn Eszter a Budadrsi Jardsbirdsag
elnoke, Kokény Janosné a Ceglédi Jarasbirosag elnoke mellett, mig Mezeiné
Ferenc Bernadett a Budapest Koérnyéki Torvényszék Humdnpolitikai Vezetéje
mellett 1at el igazgatasi feladatokat.

Sajnalatos mddon Kdkény Janosné birdsagi lgyintézd csak a munkacsoport
tevékenységének els6 felében tudott részt venni (1., 2. és részben a 3.
részfeladat), tartdés betegsége miatt a munkacsoport tevékenységének utolsé
fazisaiban kozremlkodni nem tudott.

A munkacsoport vezetéjeként az dsszefoglald keretében szeretnék kdszonetet
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mondani dr. Molnar Gabornak, a Budapest Kornyéki Torvényszék Koordinacios
és Informatikai FOosztdlya vezetdjének a munkacsoport tevékenységéhez
nyujtott informatikai segitségéért.

1.2.2. A munkacsoport tevékenységének célja

Mivel a ,K0z6s mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran hasznalt
sablonokra” munkacsoport a projekt keretén belil a folyamatoptimalizalas
fejezetben kerllt elhelyezésre, a munkacsoport ezen helyzete részben
meghatarozta a munkacsoport tevékenységének céljait is.

1.2.2.1. A munkacsoport tevékenységének a projekt keretében
meghatarozott altalanos célja

A palyazat benyujtdasakor a munkacsoport tevékenységével kapcsolatban az
alabbi altalanos célok kerliltek meghatarozasra:
« a szervezet funkcionalis folyamatainak fejlesztése
« a szervezet funkcionalis folyamatainak egyszer(sitése
« a szervezet funkcionalis folyamatainak egységesitése
» az egyszerlsités és az egységesités kovetkeztében a hatékonysag és az
eredményesség novelése
« a sablonok hasznalataval az eljarasok menetének gyorsitasa
e a sablonok hasznéalatdval takarékosabb és kornyezetkimél6bb
papirfelhasznalas
+ koOrnyezettudatosabb munkavégzés elérése
« a kornyezetvédelmi megoldasokkal a szervezet koltségvetésének
optimalizalasa

1.2.2.2. A munkacsoport tevékenységének a projekt keretében
meghatarozott konkrét célja

A folyamatoptimalizalds modszertana szerint az altalanos, felsObb rendl célok
mellett szilkséges meghatarozni a moddszertan alkalmazasaval 6sszefliggo,
konkrétan definialhatd, egyértelm( és mérhetd célokat.

A palyazat keretében konkrét célként, elérendé eredményként az alabbiak
keriltek rogzitésre:
« aziratok el6allitdsanak roviditése
« alacsonyabb mikédésbdl szarmazd koltségek
+ a koltségtobblet fizetési bdnuszokra vagy tovabbi fejlesztésekre vald
forditasa
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Ezek a célok a munkacsoport alldspontja szerint tovabbra is tul &altalanos
céloknak tekinthetéek. Ezért a munkacsoport az alabbi kozvetlen célokat
hatarozata meg:

a sablonok egységesitése

a sablonok rendszerezése

a sablonok hasznalatanak atlathatova tétele

« a sablonok kereshetéségének megteremtése
a sablonok egyszer(sitése
a sablonok tartalmanak roviditése
a sablonok kitoltésének kdnnyitése

A munkacsoport allaspontja szerint ezen kozvetlen célok megvaldsitasa
eredményezheti az altalanos célok elérését. A konkrét célok mentén kialakitott
sablonok hasznalataval érhet6 el, illetve biztosithatd

« a sablonokkal érintett eljarasok gyorsitasa

« az atfutasi ido csokkentése

« a szervezetben dolgozok leterheltségének csokkentése

« egyes terilleteken az er6forrasok felszabaditasa

« és ezadltal a szervezet m(ikdédése hatékonysaganak novelése

1.3. A munkacsoport tevékenysége és a meghatarozott konkrét
feladatok bemutatasa

1.3.1. A munkacsoport lilései és kapcsolattartdas a munkacsoporton
beliil

A munkacsoport az alakuld Glését 2014. marcius 12. napjan 8 6ra 30 perckor
tartotta a Budapest Kornyéki Torvényszék I1I/323. szamu tanacstermében. A
munkacsoport Ulésének témaja a munkacsoport munkatervének megbeszélése
és elfogadasa volt.

Az alakuld Ulést kdovetden a munkacsoport vezetdje és a munkacsoport tagjai
egymassal telefonon és elektronikus Uton tartottdk a kapcsolatot figyelemmel
arra, hogy a munkacsoport Osszetétele miatt a rendszeres Ulések tartdsa
jelentds szervezést és munkaidd raforditast igényelt volna.

A munkacsoport a 3. részfeladat teljesitése utan 2014. aprilis 9. napjan 8 6ra
30 perckor tartott Ujabb Ulést a Budatrsi Jarasbirdosag I/113. szamu elnoki
dolgozdszobdjaban. A munkacsoport (lés témadja a munkacsoport eddigi
tevékenységének attekintése és az utolsoé részfeladat meghatarozasa volt.
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Az els6 munkacsoport (lésen a munkacsoport vezetéje felkérte a
munkacsoport tagjait, hogy az elvégzett feladatokrdl, a feladat
megvaldsitasanak folyamatarol, Iépéseirdl sziveskedjenek irasbeli 6sszefoglalét
is késziteni. Az 0Osszefoglald elkészitésének megkénnyitése érdekében a
munkacsoport vezetbje sziikségesnek tartotta egy sablon megalkotasat, amely
alapjan a munkacsoport tagjai a részfeladatok teljesitésérdl egységes
szempontoknak megfeleld 6sszefoglalét tudnak késziteni.

A sablon hasznéalatdnak célja az volt, hogy az egyes részfeladatok elvégzése
soran szerzett tapasztalatok azonos elveknek és szempontoknak megfelel6en
kerlljenek O0sszefoglalasra. A sablon megteremtette annak lehetdségét, hogy a
munkacsoportban résztvevd tagok az Osszefoglalé elkészitése soran
ugyanolyan mddon rogzitsék

« az elvégzendod feladatok korét

+ a feladat elvégzésének megtervezését

« a feladat elvégzése soran megtett intézkedéseket

« a feladat elvégzése soran szerzett tapasztalatokat

« a feladat eredményét

A sablon hasznalata a munkacsoport vezetdje szamara is megkonnyitette a
részfeladatok teljesitésérdl készitett részjelentések dsszeadllitasat.

1.3.2. A munkacsoport konkrét feladatai és a feladatok litemezése

A folyamatoptimalizalast a moddszertan a folyamatok felmérése, értékelése,
elemzése és a fejlesztés meghatarozasanak irdnya szempontjabdl vizsgalja. A
munkaterv elkészitésére és az egyes részfeladatok meghatdrozasara is ezen
lépések mentén kerilt sor.

A munkacsoport a tevékenységét eredetileg az aldabbi harom részfeladat
keretében kivanta végrehajtani:
« a sablonok hasznalatanak atvilagitasa
« a sablonok hasznalatanak atvilagitdsa soran szerzett adatok értékelése
és elemzése
e 2 sablonok  hasznalataval kapcsolatos  fejlesztés iranyanak
meghatarozasa

A masodik részfeladat Osszetettsége miatt a sablonok hasznalata soran
szerzett adatok értékelése és elemzése soran sziikségessé valt az
O0sszegyljtott adatok tabldzatba rendezése, valamint a kitoltott kérddivek
részletes kiértékelése. Az utolsd részfeladat elvégzése eldtt ezek tovabbi
részfeladatot jelentettek a munkacsoport szamara.
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Az egyes részfeladatok teljesitését kdvetéen a munkacsoport vezetGjeként a
munkacsoport tagok altal készitett ~munkacsoport-anyagok alapjan
részosszefoglalokat készitettem, amelyeket megklildtem a projekt szakmai
vezet6jének.

1.3.2.1. Az els0O részfeladat meghatarozasa, felelOsei és ilitemezése

A munkacsoport a munkatervben meghatarozott elsé részfeladatokat a
munkacsoport tagjai kozott az alabbiak szerint osztotta el:

1.3.2.2. A masodik részfeladat meghatarozasa, felelGsei és iitemezése

A munkacsoport vezetGjeként a masodik részfeladatokat a munkacsoport tagjai
kozott az aldbbiak szerint osztottam el:
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1.3.2.3. A harmadik részfeladat meghatarozasa, feleldsei és iitemezése

A munkacsoport tagja kozoétt a harmadik részfeladatokat az aldbbiak szerint
osztottam el:
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1.3.2.4. A negyedik részfeladat meghatarozasa, felelGsei és iitemezése

A munkacsoport munkaterve, az elkészlilt munkacsoport anyagok és a 2014.
aprilis 9. napjan tartott munkacsoport Glésen elhangzottakra figyelemmel a
munkacsoport tagjai részére a negyedik és egyben utolsé részfeladatok az
alabbiak szerint keriltek meghatarozasra:
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2. A feladatok teljesitését kovetoen a munkacsoport 0Osszegzo
megallapitasai

Az egyes részjelentésekben a munkacsoport tagok altal végrehajtott feladatok
és a feladatok teljesitése eredményének bemutatasa utan odsszefoglaltam az
egyes  részfeladatokhoz  kapcsoléodéan a munkacsoport  0sszegzd
megallapitasait. Ezek az 6sszegz6 megallapitdsok - figyelemmel a feladatok
egymassal vald kapcsolatara is - egymasra éplilnek és egymast szervesen
kiegészitik. Az 6sszefoglald jelentés elkészitése soran a munkacsoport korabbi
megallapitasait rendszereztem és foglaltam Ossze.

Ennek sordn a munkacsoport tevékenységének eredménye az aldbbi
szempontok koré csoportosithato:

« a kodzos mintatar létrehozasanak indokoltsaga

« az igazgatasi sablonok altalanos fogalma

« a sablonok hasznalatanak folyamatabraja

« a sablonok alkalmazasanak szabalyozasa

« a sablonok hasznalataval kapcsolatos fejlesztési irdanyok meghatarozasa

« a kobzoés mintatarba feltdltott, a munkavégzésben gyakran hasznalt

sablonok kore

2.1. A kozos mintatar létrehozasanak indokoltsaga

A munkacsoport tagjai altal 6sszegy(ijtott nagy szamu sablonbdl levonhatd az
az altalanos kovetkeztetés, hogy a birdsagi igazgatasi munka terlletén jelenleg
is hasznalunk nyomtatvanyokat, iratmintakat. Ezeket akar nevezhetjik
sablonoknak is azonban a nyomtatvanyok hasznalata nem egységes, azok
elérhet0sége, alkalmazdsa, formdja és tartalma is szervezeti egységenként
jelent6s eltéréseket mutat. A munkacsoport szikségesnek tartotta az
0sszegyUjtott sablonokbdl levonhatd altaldnos kovetkeztetések megalkotasat
annak érdekében, hogy kialakithatd legyen egy kénnyen elérhetd, keresheto,
rendszerezett, a hatalyos szabalyoknak megfelel6, aktudlis, egységes formai és
tartalmi kovetelményeknek megfelel6 sablonokra épllé mintatar.

A munkacsoport allaspontja szerint egy ilyen szempontoknak megfeleld
mintatar megalkotasdhoz elengedhetetlenil sziikséges volt a birdsagi igazgatas
tertiletén tevékenykedd igazgatasi vezetdk, illetve az igazgatasi vezetok mellett
dolgoz6 igazsagugyi alkalmazottak tapasztalatainak, javaslatainak, otleteinek a
felmérése és a munkacsoport tevékenységébe tortén6é becsatornazasa annak
érdekében, hogy a létrehozandd mintatdr mindenki szamara elfogadhato
legyen. Ezt hivatott biztositani a munkacsoport altal elkészitett kérd6iv, amely
az igazgatasi sablonok alkalmazasaval kapcsolatos tapasztalatokat és a
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sablonok alkalmazasaval kapcsolatos javaslatokat prébalta meg felmérni.

A munkacsoport tagjainak egybehangzé allaspontja szerint a kézds mintatar
létrehozasa gyakran hasznalt sablonokra a birdsagi igazgatas terlletén
mindenképpen szikséges, egy megfelel6, a gyakorlat szamara konnyen
hozzaférhet6 és kezelhetd mintatar jelentdsen megkdnnyiti nemcsak az
igazgatasi vezetdk, hanem az igazgatasi vezetok mellett dolgozd igazsagigyi
alkalmazottak tevékenységét is. A sablonok alkalmazasaval ugyanis az
igazgatasi tevékenység egy része automatizalhatd, hiszen az azonos jellegi
munkafolyamatokra koénnyen kitolthetd sablonokat lehet alkalmazni. Ez a
folyamat pedig egyértelmlen gyorsitja az igazgatasi tevékenység soran
ellatando feladatok elvégzését és ezzel csdkkenti azok atfutasi idejét. Ez pedig
hozzdjarul az igazgatasi tevékenység hatékonysaganak javuldsahoz, a
folyamatok, tevékenységek egyszerilsitéséhez, ami révén pedig erOforrasok
felszabaditasa valik lehet6évé. Ugyanez a folyamat a birdsagi igazgatasban
dolgozdék oldalarél nézve csokkenti a szervezet és az abban dolgozdk
leterheltségét.

A munkacsoport azt is ki kivanja emelni, hogy a projekt keretében a ko&zos
mintatar |étrehozdsa az igazgatasi sablonokra alapvetden a Budapest Kornyéki
Torvényszéken, illetve a Budapest Kornyéki Torvényszék szervezeti
egységeinél kell hogy megvaldsuljon. Tekintettel azonban arra, hogy a birdsagi
igazgatas egy egységes, elméletileg ugyanazon elvek és feladatok mentén
m(kodd folyamat, a létrejové kozds mintatdr, a mintatar mikodési elvei, a
mintatar részét képez6 sablonok mas torvényszékek altal is atvehetoek, illetve
hasznalhatdéak. S6t amennyiben az OBH Elndkének a Bszi. 76. § (1) bekezdés
b) pontjaban irt &ltaldnos kozponti igazgatasi feladatkorébdl indulunk ki,
lehet6ség van arra is, hogy egy olyan kozds sablonokbdl allé igazgatasi
mintatar kerlljon létrehozasra, amely mind tartalmaban, mind pedig
formajaban valamennyi torvényszék, és azok szervezeti egységei szamara
egységesen hasznalhatd lehet. Ezaltal a munkacsoport allaspontja szerint a
Budapest Kornyéki Torvényszék szervezetfejlesztésén belll az igazgatasi
sablonokkal kapcsolatban végrehajtott folyamatoptimalizalds tulnbheti kereteit
és a tudasmegosztas eszkoze is lehet.

2.2. Az igazgatasi sablonok altalanos fogalma

A munkacsoport megallapitasa szerint nincs egységes definicié sem a birdsagi
igazgatds, sem pedig az igazgatas soran hasznalt sablonok fogalmara.
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2.2.1. A birésagi igazgatas fogalma

A munkacsoport meghatarozasa szerint a birdsagi igazgatas fogalma az
alabbiak szerint hatarozhaté meg:

Az igazgatds fogalma altalanos értelemben ,az emberi egylttmikédéshez
kapcsolodd tevékenység, amely biztositja a kozds cél eléréshez sziikséges
személyi, targyi feltételeket és a munka 6sszhangjat.”! Ehhez kapcsoldodva a
birdsagi igazgatas a birdsagi szervezet mikddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa, a birdsagi szervezet miikodését, felligyeletét,
ellenOrzését, iranyitasat és munkaltatdi jogok gyakorlasat jelentd
tevékenységek egyiittese.

2.2.2. A birésagi igazgatasi sablon fogalma

A munkacsoport a birésagi igazgatasi sablonok fogalmanak meghatarozasat
azért  tartotta szikségesnek, hogy a sablonokhoz kapcsoldédo
folyamatoptimalizaldsi tevékenység soran egyértelmd legyen, hogy milyen
sablonok aktualizalasaval, illetve milyen jellegl (j sablonok létrehozasaval kell
a munkacsoportnak foglalkoznia, valamint a ko6z6s mintatarnak milyen
sablonokra kellene éplilnie.

A sablonok fogalma a munkacsoport allaspontja szerint az alabbi modon
hatarozhaté meg:

A birdsagi Ggyvitel szabalyaibdl kiindulva a birdsagi igazgatasban is iratnak
tekinthetd minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv mikddésével, illetbleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkodz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett. A birdsagi igazgatasi tevékenység keretében
rendszeresen, ismétl6do jelleggel hasznalt iratokra alkothaté a munkacsoport
allaspontja szerint sablon.

A sablon olyan el6re megirt, egybeszerkesztett és megformazott szdveg,
amelybe csak néhany hianyzd vagy valtozé tartalmi elemet kell beemelni. A
sablon szinonimdja igazgatasi szempontbdol a séma, a minta. Sablonok
alkalmazasa esetén elére meghatarozott elemeket illeszthetlink be mas, mar
meglevd szdovegekbe. A gyakran hasznalt, valtozatlan (vagy ritkan valtozo)
szbvegeket ezaltal nem kell Ujra és Ujra begépelni, hanem egy kulcsszdval (pl.
a sablon nevével) lehet Oket beilleszteni a sablon részét képez6 tovabbi

1.Magyar kézigazgatdsi jog, Altaldnos rész, Szerkesztette: Fazekas Marianna-Ficzere Lajos,
Osiris Kiadd, Budapest 2002., 20.oldal
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iratokba. A sablonokat/mintakat tartalmazdé gydjtofeliletet tekinthetjik
mintatarnak.

A munkacsoport a tevékenységének eredményeként a birdsagi igazgatasban
hasznalt sablonok fogalmat akként konkretizalta, hogy igazgatasi sablon a
birésagi igazgatasi vezetd intézkedését magaba foglald, rendszeresen, vagy
id6szakonként ismétlodo jelleggel a birdsagi igazgatas tertletén el6forduld
jogviszonyok, helyzetek szabalyozasara, rendezésére vonatkozd nyomtatvany,
amely kevés szamu valtoz6 elemet tartalmaz, igy a kitoltése automatizalhatd.

Ezen fogalommeghatdrozasra figyelemmel a munkacsoport allaspontja szerint
nem tekinthetd birdsagi igazgatasi sablonnak

e a birésagi dolgozo altal az igazgatasi vezetd felé irt kérelem, beadvany
(tipikusan ide sorolhaté az 5/2013. (VI.25.) OBH utasitds mellékletét
képezd ,joléti lgyekkel” kapcsolatos nyomtatvanyok)

+ a tablazatokat magaba foglalé sablonok (pl.: jelenléti iv, targyaldtermek
nyilvantartasa, tGlndk beosztas, statisztika stb.)

e a kozponti nyomtatvanytarban szerepl6, szamozassal ellatott
nyomtatvanyok (pl.: gyU{jt6jegyzék, végrehajtasi iratok kiséréjegyzéke,
utalvany stb.)

« a polgari, blintetd stb. lgyszakhoz tartozd szakmai sablonok (pl.:
Ugyelosztasi rend, munkaterv, 2-5 éven tuli Ugyekkel kapcsolatos
kimutatas)

Az 6sszefoglald jelentésben utalni kivanok arra, hogy a munkacsoportban nem
alakult ki egységes allaspont azzal kapcsolatban, hogy a birésagi dolgozé altal
az igazgatasi vezeto felé irt kérelem, beadvany birésagi igazgatasi sablonnak
tekinthet6-e vagy nem. Az egységes allaspont hianyaban tartotta a
munkacsoport szilkségesnek az ilyen jellegli nyomtatvanyok feltoltését a k6zos
mintatarba.

Az igazgatasi sablonok fogalmanak ilyen jellegi meghatdrozdsa mellett a
munkacsoport javaslatként fogalmazta meg az alabbiakat:
« a joléti igyekkel kapcsolatos nyomtatvanyt célszer(i a k6zds mintatarban
a sablonok kozott elhelyezni figyelemmel arra, hogy nagy szamban
kerlilnek ezek a nyomtatvanyok hasznalatra
« szikséges a szakmai sablonok egységesitése is figyelemmel arra, hogy
példaul az Ugyelosztasi rend és a munkaterv szervezeti egységenként
eltérd jelleggel és tartalommal készul
« szlikséges a birdsagi igazgatasban a rendszeresen, id0szakonként, illetve
eseti jelleggel el6forduld atiratok sablonjainak megalkotasa
« szikséges a szervezeti egységenként haszndlt, az adott szervezeti
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egységek altal készitett ,sajat” igazgatadsi sablonok 0sszegydljtése,
rendszerezése és a kdz0s mintatarba torténd feltdltése

2.3. A sablonok hasznalatanak folyamatabraja

A sablonok igénybevételének folyamata és ehhez kapcsoléodéan a kozos
mintatarban taldlhaté sablonok kapcsolddasi pontja az aldbbi folyamatabraval

szemléltethet6:
irosagi igazgatasban
felmertld
probléma értelmezése

\J
robléma megoldasara %
AN

alkalmas sablon
kivalasztasa

AN
L K6z6s mintatarban
\/ 7 talalhaté sablonok

r kivalasztott sablon k e

K6z6s mintatarban
talalhaté sablonok

megfelel6 adatokkal
torténo kitoltése

\J
z elkészitett sablon
bemutatasa az

aldirasra jogosultnak
' ~
a sablon jovahagyasa/
szukség esetén javitasa

/ ;
asztott sablon

kalmazasanak
befejezése

A munkacsoport allaspontja szerint a megfeleld6 mintatar l|étrehozasa a
masodik (a probléma megoldasara alkalmas sablon kivalasztasa) és a
harmadik (a kivalasztott sablon megfelel6 adatokkal torténé kitoltése)
|épésben segiti jelent0sen a birdsagi igazgatasban részt vevok tevékenységét.
A sablonok alkalmazasanak tobbi Iépése ugyanis szikségszerilen
igénybeveendd olyan lépések, amelyek a dontéshozatal folyamataban nem
mellézhetéek. Bar utal a munkacsoport arra is, hogy a sablonok alkalmazasa
esetén automatizalt munkafolyamatoknal a sablonok jovahagyasa is torténhet
az adott sablonhoz kapcsolddd sablon utasitdssal, amely a jovahagyasra
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jogosult igazgatdsi vezetd munkajat teheti hatékonyabba és gyorsabba. Ebben
a harom I|épésben a sablonok alkalmazdsa az igazgatasi tevékenység
egyszerUsitése, valamint a vadrakozasi id6 csdkkentése révén jelentOsen
mérsékelheti a sablonok alkalmazasaval érintett folyamat atfutasi idejét. Ezzel
pedig csOkkenteni lehet a birdsagi igazgatasban gyakran tapasztalhaté
elh(z6d6 dontéshozatali eljardsok szamat. A sablonok ilyen mddon torténd
alkalmazasaval optimalizdlt igazgatasi dontéshozatali folyamat pedig a
munkacsoport alldspontja szerint a torvényszék és szervezeti egységei napi
muikodésébe szervesen integralhatd.

2.4. A sablonok alkalmazasanak szabalyozasa
2.4.1. A szabalyozas sziikségessége

A sablonok hasznalatara vonatkozdé szabadlyozdsi rendszer attekintése utan
megallapithaté volt, hogy |ényegében nincs egységes szabalyozas sem a
kdozponti igazgatasban, sem pedig torvényszéki szinten a sablonok
hasznalatdara annak ellenére, hogy az szikséges lenne. Az egyes
jogszabalyokban - ide értve a koOzjogi szervezetszabdlyozd eszkdzoket is -
megjelend részletszabdlyok csupan a birdsagi igazgatas szik teriletére
korlatozédnak, a birdsagi igazgatasban koételezd jelleggel hasznalt igazgatasi
sablonok alkalmazasara nincs konkrét jogszabalyi elGiras.

Amennyiben taldlhato szabalyozas kotelezben hasznalando
formanyomtatvanyokra, ez a szabalyozas sem hasznalja a sablonok fogalmat,
hanem nyomtatvanyrol, mintakrdl beszél. A munkacsoport allaspontja szerint
indokolt lenne felllr6l lefelé szabdlyozni a sablonok alkalmazasanak
lehet6ségét. Ehhez a szervezeti jogszabalyok altalanos felhatalmazasan
tulmenden az OBH Elndkének utasitasaban, illetve a torvényszék szervezeti és
mUkodési szabdlyzataban megfogalmazott, a sablonok konkrét megijelolését,
tartalmi és formai kovetelményeit magaba foglalé szabdlyozas kialakitasa
lenne szikséges.

2.4.2. A szabalyozas kialakitasanak szempontja a Budapest Kornyéki
Torvényszéken

A munkacsoport feladatanak teljesitése soran arra a megallapitasra jutott,
hogy a birdsagi igazgatas terliletén megtaldlhaté sablonok hasznalatanak -
egyes konkrét jogszabalyban nevesitett és a jogszabaly mellékletét képez6
sablon/nyomtatvany/minta hasznalatat leszamitva - nincs megfeleld jogforrasi
hattere. Ezért tartotta a munkacsoport szilkségesnek a Budapest Kornyéki
Torvényszék szervezetfejlesztése keretében az erre vonatkozo szabalytervezet
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megalkotasat.

A koOzjogi szervezetszabalyozd eszkozok hierarchidjat figyelembe véve a
munkacsoport allaspontja szerint az igazgatasi sablonok hasznalatara
vonatkozé szabalyok megalkotasara a Budapest Kornyéki Torvényszék
szervezeti és mUlkodési szabalyzatanak keretében, annak mellékleteként
kertlhetne sor.

A munkacsoport allaspontja szerint azonban a sablonok hasznalatara
vonatkozd szabalyozas megalkotdsa soran sziikséges a sablonok ,egységes
arculataval” kapcsolatos kdvetelmények, minimum standardok meghatarozasa
annak érdekében, hogy a Budapest Koérnyéki Torvényszék valamennyi
szervezeti egysége az azonos igazgatasi feladatok ellatasa soran ugyanolyan
formai és tartalmi kovetelményeknek megfelelé sablonokat hasznaljon.

A sablonokkal kapcsolatos minimum standardok meghatarozasa soran a
munkacsoport felhasznalta az 6sszegyljtott sablonok értékelését és elemzését
tartalmazo tablazat adatait, illetve a kitoltott kérdoivek kiértékelésének
eredményét.

A munkacsoport allaspontja szerint a szabalyozas tervezet megalkotasahoz
elengedhetetlentl sziikséges, a birdsagi igazgatas terlletén hasznalt sablonok
,€gységes arculataval” kapcsolatos kovetelmények az alabbiak szerint
foglalhatdk Ossze:
« a sablonok fejlécében a birédsag megnevezése és a logd hasznalata
azonos legyen
« azonos betltipus és betliméret kertljon alkalmazasra
« a sablonok aktudlisak, a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6ek legyenek
e az egymasra épuld sablonok keriljenek 6sszekapcsolasra
« valamennyi, a birdsagi igazgatasban hasznalt sablon egy tarhelyen
kerliljon 6sszegyl(ijtésre
« az ilyen moédon 0Osszegyljtott sablonok kilonbdz6 szempontoknak
megfelel6en kereshetbek legyenek
« a sablonok hasznalata megfeleld informatikai hattérrel legyen biztositott
e a sablonokra éplld igazgatasi mintatar folyamatosan bovithetd,
fejleszthet6 legyen

A sablonok egységes arculatanak kialakitasaval kapcsolatban a munkacsoport
két elemet kivan kiemelni. Az egyik elem a birésagok altal hasznalt logd
hasznalata. Az 6sszegyUjtott sablonok alapjan ugyanis megallapithaté volt,
hogy vannak olyan szervezeti egységek, amelyek az OBH altal kiirt palyazaton
elsé helyen végzett logét hasznaljak az igazgatasi sablonokon, de vannak olyan
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szervezeti egységek is, amelyek még a cimert hasznaljak az irataikon. A
munkacsoport tudomasa szerint nem taldlhaté kdzponti eldiras a logd kotelezo
haszndlatara. Ilyen szabdlyozds hidnyaban pedig az igazgatasi sablonok
egységes hasznalata nehezen biztosithatd. Ezért tartotta sziikségesnek a
munkacsoport a szabalyozas tervezetben a formai kévetelmények részletes
meghatarozasat.

A munkacsoport altal kiemelt masik elem az igazgatasi sablonokon hasznalt
bet(ik tipusa és mérete. Az 6sszegyUjtott sablonok alapjan az is megallapithatd
volt, hogy még egy szervezeti egységen bellil sem hasznalnak azonos
bet(itipust és bet(iméretet a kilénb6z0 igazgatasi sablonokon. A Budapest
Kornyéki Torvényszék egységes arculatdanak kialakitdsa érdekében a
munkacsoport allaspontja szerint az egységes betltipus és betliméret
hasznalata elengedhetetlendl sziikséges.

A megfelel6 betltipus kivalasztasa soran a munkacsoport felhasznalta a hvg.hu
oldalon megjelent®> - és az OBH Kdzponti Intranetes oldala altal is atvett - cikk
adatait. Erre figyelemmel a munkacsoport allaspontja szerint a Times New
Roman bet(itipus helyett, illetve a Budapest Koérnyéki Torvényszéken ellirt
OpenSans bet(tipus helyett a birdsagi igazgatasban alkalmazott sablonok
esetén a Garamond betl(itipust lenne célszer(i hasznalni. Ezzel a betl(itipussal a
sablonokra épilé munkafolyamat ugyanis nemcsak gyorsabba és egyszeriibbég,
hanem kimutathatéan koltséghatékonyabba is valhat. Ezen tulmenden a
kevesebb tinta és tintapatron vasarlasa folytan a folyamatoptimalizalason belll
a kornyezettudatossdag is erdsodik.

2.4.3. A k6zos mintatar hasznalatara vonatkozo szabalyozas-tervezet
Mindezekre figyelemmel a munkacsoport alldspontja szerint a Budapest
Kornyéki Torvényszék szervezetfejlesztésén belll az igazgatasi sablonokra

éplld kdzos mintatar hasznadlata a kovetkez6 mddon szabalyozhatd:

MINTATAR HASZNALATI SZABALYZAT (tervezet)

1. § A szabalyozas célja

A mintatdr hasznalati szabalyzat megalkotdasanak célja, hogy a birdsagi
igazgatashoz kapcsolddd tevékenységek gyakorldsa sordn egy egységes,
szervezeti egységenkénti bontasban torténd mintatar j6jjon létre, ezzel
torekedve arra, hogy a biraknak és igazsaglgyi alkalmazottaknak az adott

2 http://hvg.hu/tudomany/20140330_egy_14_eves_fiu_0_ftos_otlete_betutipus
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munkafazisra  forditott = munkaideje  csdkkenjen, igy novelve a
munkahatékonysagot és a hasznos munkaidd-kihasznaltsagot.

2. § Fogalmak

1. Birdsagi igazgatas: a birdsagi szervezet miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa, a birdsagi szervezet miikodését, feliigyeletét,
ellenOrzését, iranyitasat és munkaltatdi jogok gyakorlasat jelentd
tevékenységek egyittese;

2. Irat: minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely
valamely szerv m(kddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban
barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett; (forras: Blisz)

3. Melléklet: valamely irat (beadvany) szerves tartozéka, annak kiegészitd
része, amely elvalaszthatatlan az irattél (forrds: Blisz, 2002. évi 4. OIT
szabalyzat)

4. Mintatar: sablonokat/mintakat tartalmazé gydijtofelilet.

5. Sablon: olyan el6re megirt, egybeszerkesztett és megformazott szoveg,
amelybe csak néhany hianyzé vagy valtozé tartalmi elemet kell beemelni. A
sablon szinonimaja igazgatasi szempontbdl a séma, a minta, nyomtatvany.

3. § Személyi hataly

A Mintatar hasznalati szabalyzat személyi hatdlya a Budapest Kornyéki
Torvényszék (tovabbiakban: BKT) és az illetékességi teriletén mik6do
jarasbirosagok, illetve a Budapest Kornyéki Kozigazgatasi és Munkalgyi
Birdsag (tovabbiakban: BKKMB) birdira és igazsagilgyi alkalmazottaira, az
itélkezés szakmai és végrehajtasi szervezeteire, az itélkezést segitd és annak
feltételeit biztositd munkaszervezeti egységekre kiterjed.

4. § Targyi hataly

A Mintatar hasznalati szabalyzat targyi hatalya a birdsagi igazgatas soran
alkalmazando és a Mintatar részét képez6 sablonokra terjed ki.
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5. § A sablonok tipusai

(1) A Mintatarban szerepld sablonok két nagy csoportra oszthatdak.

(2) A sablonok egyik csoportjat alkotjak azok a mintak, nyomtatvanyok,

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)
(6)

(1)

(2)

amelyeket jogszabaly vagy koézjogi  szervezetiranyitd  eszkdz
rendelkezésében meghatarozott kotelez6 tartalmi elemek miatt a
birdsagi igazgatasi tevékenység gyakorlasa soran alkalmazni kell. A
sablonok masik nagy csoportjat alkotjak azok a mintdk, nyomtatvanyok
amelyek a birdsagi igazgatasi tevékenység gyakorlasa soran egyedileg,
illetve  &ltaldnosan  meghatarozhatdé  szabalyokat,  utasitasokat,
irdnymutatasokat és ajanlasokat tartalmaznak.

. § A sablonok hasznalatara vonatkozo6 altalanos rendelkezések

A sablonok hasznalatara vonatkozo elGirasokat a Mintatar hasznalati
szabalyzatban kell rogziteni, mely a BKT mindenkor hatalyos Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi.

A birdsagi igazgatas soran az iratok készitésekor minden lehetséges
esetben az iratnak a sablonon alapulé I|étrehozasat kell elényben
részesiteni.

A BKT elnOoke hatarozza meg, hogy szakmai szempontbdl kinek kell
ellendriznie a sablonok tartalmat (szakmai felelds).

A Mintatar haszndlati szabdalyzatot a BKT elnoke altal kiadando
szabalyzatok elkészitéséért felelds szervezeti egység elbterjesztésére,
mig a Mintatar részét képezd sablonokat a szakmai felel6s javaslatara,
de a szabalyzatok elkészitéséért felel6s szervezeti egység
eloterjesztésére a BKT elndke hagyja jova.

A Mintatar hasznalati szabalyzatot szikség szerint, de legalabb évente
feltl kell vizsgalni.

A BKT Intranetes fellletén taldlhatd Mintatar menipont alatt a Mintatar
részét képezo sablonokat elektronikusan elérhetdvé kell tenni.

7. § A sablonok tartalmara vonatkozé6 rendelkezések

A sablon nem fogalmazhat meg a birdsagi igazgatas szervezeti keretein
tulmutato eldirasokat, illetve nem tartalmazhat a jogszabalyok és a BKT
egészére vonatkozé barmely kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoktdl
eltéro eldirasokat.

A BKT és az illetékességi terlletén mikodo jarasbirdsagok, illetve a
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BKKMB adataiban tortén6é valtozdsokat és jogszabadlyvaltozas miatt
szikséges valtozasokat naprakészen at kell vezetni a sablonokban.

(3) A sablonban feltlintetett adatok mddositasa kizardlag a szakmai felelGs
javaslatdra, a szabalyzatok elkészitéséért felel6s szervezeti egység
elbterjesztésére, a valtoztatdsok sziikségességét igazoldé dokumentum
alapjan a BKT elnOokének utasitasara lehetséges.

8. § A sablonokkal kapcsolatos formai kovetelmények

(1) A sablont Garamond betltipusban, 11-es bet(imérettel, sorkizart
formazassal kell 1étrehozni és hasznalni.

(2) A sablont minden esetben élofej alkalmazasa mellett fejléccel kell ellatni,
melynek tartalmaznia kell az irat els6 oldalan bal oldalon a BKT logdjat,
mellette a BKT és annak meghatarozott szervezeti egységét névvel,
cimmel sziikség esetén egyéb elérhetdséggel ellatva. Utdbbi aldl kivétel a
birdk és az igazsagigyi alkalmazottak kérelmeit, kozléseit tartalmazé
iratok a BKT, az illetékességi terliletén mikddo jarasbirdésagok és a
BKKMB és azok szervezeti egységei felé.

(3) A sablont lehet6ség szerint Ugy kell megszdovegezni, hogy a sablon
alapjan készilt szovegterjedelem egy A/4-es oldalra elférjen a nyomtatas
soran.

(4) Amennyiben a sablon alapjan készilt irat szdévegterjedelme nem fér el
egy A/4-es oldalra, uUgy az oldalakat él6lab alkalmazdsa mellett
folyamatos sorszamozdassal kell ellatni a lap aljan, jobb oldalon. Utdbbi
esetben kotelezd a lap mindkét oldalara torténé nyomtatas.

9. § Zaro6 rendelkezések

A Mintatar hasznalati szabalyzat ...Iép hatalyba.

Kelt, Budapest, 2014. év ........cevvvvnvnnnen ho ....... napjan

a Budapest Kornyéki Torvényszék elndke

A munkacsoport alldspontja szerint ezen szabalyzaton alapulhat a Budapest
Kornyéki Torvényszék szervezetfejlesztése keretében |étrehozandd, a
munkavégzésben gyakran hasznalt igazgatasi sablonokra épllé kdz6s mintatar
mUkodése, amelynek elsd feltdltésére a munkacsoport tevékenységének
eredményeként kerililhet sor, majd pedig a projekt befejezését kovetden a
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sablonoknak a mintatarban valé elhelyezése folyamatosan kell, hogy torténjen.

A munkacsoport allaspontja szerint a szabalyzat mellékletében kell folyamatos
aktualizalassal meghatarozni azon sablonok kérét, amelyeket kotelez6 jelleggel
kell a birdsagi igazgatasban alkalmazni.

2.5. A sablonok hasznalataval kapcsolatos fejlesztési iranyok
meghatarozasa

A munkacsoport allaspontja szerint a Budapest Kornyéki Torvényszék
igazgatasi vezetOi, illetve az igazgatasi vezetok mellett dolgozd igazsaglgyi
alkalmazottak kozott végzet reprezentativ felmérés alapjan megallapithato
volt, hogy a munkacsoport altal a munkatervben megfogalmazott, a sablonok
hasznalataval kapcsolatos célkitlizések megegyeznek a kérddivet Kkitoltdk
véleményével. Eszerint a sablonok hasznalatanak legnagyobb elénye az, hogy

« gyorsitjak a munkavégzést

« egyszerUsitik a munkavégzést

+ egységes format és megjelentést biztosit az igazgatasi intézkedéseknek

2.5.1. A leggyakrabban hasznalt sablonok kore

A munkacsoport a kérddivben a leggyakrabban hasznalt sablonokkal, a sajat
sablonokkal és a fejlesztési terllettel kapcsolatos kérdésekkel felmérte azt is,
hogy a birdsagi igazgatasban dolgozdék milyen terileten tartjdk szikségesnek
sablonok megalkotasat. A feltett kérdésekre adott valaszok alapjan a
munkacsoport alldspontja szerint az alabbi sablonok megalkotasa, fejlesztése
szilkséges a projekt keretében:

« a leggyakrabban hasznalt sablonok kore az igazsagiligyi alkalmazotti
szolgalati viszony |étesitésével, modositasaval, valamint
megszlintetésével kapcsolatos sablonok

« gyakran hasznalt sablonok korébe tartoznak a joléti Ugyekkel, az
oktatassal és a beszerzésekkel kapcsolatos sablonok is

« a soronkiviliség intézésével kapcsolatos sablonok

« fegyelmi Ggyek intézésével kapcsolatos sablonok

* ulndkdkkel kapcsolatos sablonok

2.,5.2. A mintatar arculatanak meghatarozasaval kapcsolatos
fejlesztési iranyok

A birdsagi igazgatasban hasznalt sablonokra épll6é mintatar arculataval,
hasznalataval, a sablonok kitéltésével kapcsolatban is szamos javaslatot
tartalmazott a munkacsoport altal készitett kérdbivre adott valaszok kore.
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Ezeket a javaslatokat a munkacsoport 6sszegezte annak érdekében, hogy
meghatarozhatd legyen egy olyan egységes kovetelményrendszer, amely
alapjan a mintatar kialakithaté. A kdz0s mintatar arculataval kapcsolatos
0sszegz0 megallapitasok a kdvetkezbek:

a mintatdrat a Budapest Kornyéki Torvényszék intranetes oldalan kell
elhelyezni annak érdekében, hogy valamennyi szervezeti egység
kdénnyen elérhesse

a leggyakrabban el6forduléd igazgatasi kérdésekkel kapcsolatos
sablonokat kell tartalmaznia, de biztositani kell a folyamatos fejlesztés
lehet6ségét

ossze kell kapcsolni az egymasra épild sablonokat olyan mddon, hogy a
,f6 sablon” kitoltése utdn a kapcsolédd sablonok automatikusan
megjelenjenek annak érdekében, hogy a kitdltésiik ne maradjon el

az adott sablonhoz hozza kell kapcsolni az igazgatasi vezetd utasitasat
annak érdekében, hogy az automatikusan megjelenjen

szabalyozasi terliletenként menlpontokban meg kell jeleniteni az
aktudlis sablont, amelyre kattintva a hozza kapcsolddd lehetOségek is
megjelennek

a sablonokat folyamatosan aktualizalni kell annak érdekében, hogy a
hatalyos szabalyoknak megfeleljenek

a mintatarnak tartalmaznia kell az utolsé aktualizalas idopontjat

a sablonok kitoltését informatikai rendszer segitségével kell tamogatni,
az egymassal Osszekapcsolhaté adatok sablonban térténd rogzitését
automatizalni kell

korlatozott mértékben biztositani kell a sablonokban az ,allandé elemek”
szlkség szerinti torténd valtoztatasat

a sablonok kitoltését lenyild ablakok segitsék a valtozdé, de az egyes
sablonokban rendszeresen ismétl6dé elemek esetén (pl.: birdsag
megnevezése, cimzett, mellékletek szama stb.)

meg kell teremteni az elektronikus kitoltés mellett az elektronikus aldiras
és automatikus elektronikus tovabbitas lehet6ségét

a mintatarban biztositani kell a konnyen kereshetdséget betlirend,
témakor, kulcsszavak, részelemek, keresdszavak, jogszabalyhely stb.
megjeldlésével

a mintatarban tematikusan rendszerezett listat kell kozzétenni a
mintatarban szerepld sablonokrol

az egyes igazgatasi sablonokat a konnyebb kereshetfség érdekében
szamozassal célszer( ellatni

egységes formai megjelenés logd, betltipus, fejléc, jogszabalyok
roviditése, a tordelés, a kivastagitas, a keltezés, az aldiras stb.
hasznalata soran
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« valamennyi szbvegszerkesztd programmal (word, libre office, open office
stb.) hasznalhatd legyen

A munkacsoport a tevékenysége soran végig torekedett a leggyakrabban
hasznalt igazgatasi sablonokat tartalmazé ko6z6s mintatar arculatanak
meghatarozasara. A munkacsoport az eddigi tevékenységének eredményeit
felhasznalva az alabbi kdvetelményeket hatarozta meg a ko6zds mintatar
megjelenésével kapcsolatban:

« A Mintatdrat a Budapest Kornyéki Torvényszék intranetes oldalan kell
elhelyezni ,Mintatar” menidpont alatt annak érdekében, hogy valamennyi
szervezeti egység munkatarsa részére elérhetéek legyenek a
leggyakrabban hasznalt igazgatasi sablonok.

« A Mintatar menlpont megjelenitési felllete illeszkedjen az intranetes
felilet megjelenitési fellletéhez (stilus, betd tipusa, betli mérete és
formazasa, a felllet szinei...stb.).

« A Mintatarban a leggyakrabban el6forduld igazgatasi kérdésekkel
kapcsolatos sablonokat a kénnyebb kereshet0ség érdekében tematikusan
rendszerezett focimek ala kell elhelyezni.

« A focimeket az alabbi tagolasban javasolt meghatarozni:

,Humanpolitikai sablonok”
,Jogi és Igazgatasi sablonok”
~Egyeéb”

« A fOcimeken belll javasolt alcimeket létrehozni, amelyek tagolasara a
munkacsoport az alabbi javaslatot teszi:

»,Humanpolitikai sablonok” fécimen bellil:

- Birdsagi vezetok, birak

- Birdsagi titkarok

- Birdsagi fogalmazok

- Igazsagligyi alkalmazottak

- Fizikai dolgozdk

- Kbzbs sablonok (ez alatt az alcim alatt azokat a sablonokat javasolt
feltintetni, melyek mind a birdkra, mind az igazsaglgyi alkalmazottak
tekintetében egységesek)

- Egyéb

»Jogi és Igazgatasi sablonok”
»,Egyéb” fécimen belll:

- Oktatas, képzés
- JOléti tgyek
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- Fegyelmi tgyek

- Gépkocsi hasznalat
- Infrastruktudra

- Statisztika

- Egyéb

« A fb6cimeket egymast kovetd, romai szamokkal feltlintetett
sorszamozassal kell ellatni.

« A f6cimeken belil meghatdrozott alcimeket egymast kovetd, arab
szamokkal feltlintetett sorszamozassal kell ellatni.

« Az alcimeken belll elhelyezett sablonokat az alcimek sorszamat is
kifejezd, egymast kovet6, arab szamokkal feltlintetett sorszamozassal
kell ellatni (pl.: 1.1., 1.2., 1.3., 2.1.,2.2.,2.3...stb.).

« A Mintatarban lehet6vé kell tenni a konnyl kereshet6ség érdekében azt,
hogy egy kilon ,Keresés” ikon alatt targyszavakat beirva lehetové valjon
az, hogy a megkozelitd kifejezést begépelve a rendszer a keresés
eredményeképpen felkinaljon sablonokat. Megkodzelitd keresés alatt
érthet6 az, hogy példaul ha egy keresett szé utan toldalék van vagy a
sz6 ragozott, akkor a keresés eredménye ne az legyen, hogy nem
vezetett eredményre, hanem a toldalékkal ellatott vagy ragozott keresett
sz6t tartalmazé sablont is felkinalja az informatikai rendszer
alkalmazasra. Mindez persze nem zarja ki azt a lehetOséget, hogy az
informatikai rendszerben a felhasznalé munkatars pontos, szd szerinti
keresést és egyéb szempontok alapjan torténd keresést is valaszthasson.

« A Mintatarban fel kell tiintetni az adott sablon aktualizaldasanak utolso
idépontjat. A munkacsoport javasolja feltintetni az aktualizalast
elrendeld elndki intézkedés szamat is a kdnnyebb nyomon kdvethetdség
érdekében.

A munkacsoport allaspontja szerint ezen szempontrendszernek megfeleld
sablonok l|étrehozasaval biztosithaté a jogszabalyi felhatalmazason alapuld,
egységes, konnyen haszndlhatd, aktudlis, a leggyakrabban el6forduld
igazgatasi kérdésekre vonatkoz6, de a fejlesztés és a bdvités lehetdségét is
magaba foglalé mintatar mikodtetése, amellyel a birdsagi igazgatasi
tevékenység gyorsithatd, egyszerlsithetd, a hibdzas lehet6sége csokkentheto,
és ezzel munkaiddé takarithatdé meg, illetve szabadithatd fel, valamint
mérsékelhet6 a papirfelhasznaldas mennyisége. Ezen koridlményekre
figyelemmel pedig az igazgatasi tevékenység m(ikodési-, és
koltséghatékonysaga novelhetd, valamint kérnyezettudatosabb munkavégzés
érhet6 el.
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2.6. A koOzos mintatarba feltoltott, a munkavégzésben gyakran
hasznalt sablonok kore

A munkacsoport allaspontja szerint figyelemmel arra, hogy a mintatar a
Budapest Kornyéki Torvényszék intranetes oldalan kerlilne elhelyezésre,
mindenképpen szikséges lenne a Koordindcids és Informatikai F6osztaly
munkatarsainak bevondsa. A mintatdr arculatdnak meghatarozasaval
kapcsolatos tevékenység emiatt szervesen Osszefligg a szervezet-fejlesztési
projekt azon munkacsoportjanak a tevékenységével, amelynek a feladata a
Budapest Kérnyéki Torvényszék intranetes oldalanak létrehozasa.

Ameddig az informatikai fejlesztés végrehajtdsa nem torténik meg, addig a
munkacsoport a leggyakrabban hasznalt igazgatasi sablonokat szerkeszthet6
szbveg formadjaban dokumentum fajlban hozta létre. Ezek a sablonok a
jelenlegi intranetes oldalon is elhelyezhetok annak érdekében, hogy a
folyamatoptimalizalas eredményeként az aktualizalt és az U(j igazgatasi
sablonok valamennyi szervezeti egység szamara elérhetdvé és hasznalhatdva
valjanak.

A munkacsoport a feladata teljesitése soran meghatarozta, hogy melyek azok
a leggyakrabban hasznalt igazgatasi sablonok, amelyeket a k6z6s mintatarba
fel kell télteni. A munkacsoport aktualizalta azokat a sablonokat, amelyek mar
korabban rendelkezésre alltak. Ennek sordn 29 igazgatasi sablon
aktualizalasara kerilt sor. Az aktualizdldas mellett a felmért igényeknek
megfeleléen a munkacsoport a leggyakrabban hasznalt sablonok kozott 32 (j
sablont hozott létre, valamint a jéléti Ggyekkel kapcsolatban 9 sablont tartott
sziikségesnek a mintatarban megjeleniteni.

A |étrehozott sablonok felsorolasat és az egyes sablonokat az dsszefoglald
jelentés 2. szamu melléklete tartalmazza. A munkacsoport altal |étrehozott
sablonok altalanos jellemzdi, valamint kitoltési utmutatéjuk az alabbiak szerint
foglalhatd Ossze:

« a sablonok egységesen Garamond bet(tipussal és 11-es méretl betlivel
kerlltek létrehozasra (a részjelentés egységessége érdekében a
mellékletben a részjelentés betltipusa és 11-es betliméret kerilt
felhasznalasra)

 minden sablon fejlécében szerepel az OBH altal elfogadott logd, amely
mellé a sablon kitdltése soran kell a szervezeti egységet, annak
elérhet0ségét beirni

« a sablon bal oldalan taldlhatd els6 kipontozott sor az Uigyszamot
tartalmazza, egyes sablonok esetén a megfeleld6 elndki szamra utalds
feltiintetésével
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 a sablonokon ezt kovetben a kipontozott vagy kihagyott részeket
értelemszer(ien kell kitélteni, a nem relevans részeket pedig torolni kell

A munkacsoport tevékenységének eredményeként a munkavégzésben gyakran
hasznalt sablonokra létrehozott k6zos mintatar igy oOsszesen 70 sablont
tartalmazna. Utalni kivan azonban a munkacsoport arra, hogy a
megfogalmazott elveknek megfeleléen a koézés mintatar folyamatosan
bdévithetd, fejleszthetd. Ennek soran viszont mindenképpen meg kell hatarozni
azt, hogy ki jogosult a létrehozott k6z6s mintatarba Uj sablont feltblteni. A
munkacsoport alldspontja szerint ezen tevékenység megfeleld moddon vald
végrehajtasa érdekében a Budapest Kornyéki Torvényszék Jogi és Igazgatasi
FOosztalyanak bevonasa sziikséges.

A fentiekbdl is megallapithatd, hogy jelen munkacsoport tevékenysége, a
tevékenységének eredménye szorosan kapcsolédik a Budapest Kornyéki
Torvényszék egyes szervezeti egységeinek tevékenységéhez, ezen szervezeti
egységek kozrem(ikodése nélkil a munkavégzésben gyakran hasznalt
sablonokra nem hozhatdé létre, illetve nem mikodtetheté kdzbs mintatar.
Mindebbdl az is latszik, hogy egyik munkacsoport tevékenysége sem lehet
oncélu, valamennyi munkacsoport tevékenysége és a tevékenységének
eredménye a komplex szervezetfejlesztés része kell, hogy legyen, enélkil a
szervezetfejlesztés  keretében és a  folyamatoptimalizaldson  beldl
meghatarozott célok nem érhetdek el. Itt utal a munkacsoport arra, hogy az
eskl szovegét magaba foglald emléklappal kapcsolatban a Budapest Kornyéki
Torvényszéken kialakult gyakorlat bevezetését javasolta a munkacsoport
valamennyi (j dolgozé esetén, amely javaslat szervesen kapcsolodik a
szervezetfejlesztési projekt keretén belil az (j dolgozd belépését segitd
munkacsoport tevékenységéhez.
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3. A munkacsoport altal megfogalmazott javaslatok

A munkacsoport az elvégzett részfeladatok teljesitése soran szamos olyan
kérdéssel, problémaval szembesiilt, amely a munkacsoport allaspontja szerint
tulmutat a munkacsoport feladatain, illetve jelen projekt keretein. Azonban a
munkacsoport véleménye szerint a szervezetfejlesztés célja olyan Ujabb
terliletek és feladatok meghatdrozasa is, amelyek egy jovbbeli
szervezetfejlesztési projekt keretében a folyamatoptimalizalds témakorében
alkalmasak lehetnek U(jabb indikatorok meghatarozasara. Ezért tartotta a
munkacsoport sziikségesnek ezeknek - a jelen projekttel nem érintett -
terlleteknek javaslat formajaban tortén6 megfogalmazasat.

A munkacsoport a sajat készitésl sablonok nagy szamara figyelemmel és a
teljes kord mintatar kialakitdsa érdekében javaslatként fogalmazza meg a
Budapest Kornyéki Torvényszék szervezetfejlesztésén belill azt, hogy
e a sajat készités(i sablonok hasznalatat a ko6zos mintatar létrehozasaval
egyre kisebb korre kell visszaszoritani, mivel a sajat készitésld sablonok
az egységes igazgatasi tevékenység ellen hatnak
e a sajat készitésl sablonok korét fel kell térképezni, ezeket a sablonokat
ossze kell gyl(jteni
« majd ezt kovetden a sajat készitésli sablonokbdl egységes, a mar
korabban megfogalmazott szempontrendszernek és szabalyozasnak
megfelel6 mintatarat kell l1étrehozni.

A munkacsoport alldspontja szerint ez a munkafolyamat tulmutat jelen projekt
keretein és a munkacsoport tényleges feladatain. A tevékenysége elvégzése a
birosadgi igazgatas terlletén az egységesités érdekében azonban
mindenképpen sziikséges. Amennyiben ez a folyamat a Budapest Koérnyéki
Torvényszéken egy jovobeni folyamatoptimalizalds kérében elvégzésre kerdl,
akkor az ott szerzett tapasztalatok alapjan ehhez hasonld tevékenység
elvégezhetd0 a birdsagi igazgatas terlletén kozpontilag, valamennyi
torvényszékre kiterjedoen, és létrehozhatd egy egységes kozponti igazgatasi
mintatdr valamennyi igazgatasi teriletre. Igy valhat a Budapest Kornyéki
Torvényszék szervezetfejlesztésének eredménye a birdsagi igazgatas teriletén
a tudasmegosztas alapjava.

A sajat sablonok 0Osszegyljtésén tulmenéen a munkacsoport javaslatként
fogalmazza meg a kdzds mintatarhoz kapcsoléddan a birdsagi igazgatasban a
rendszeresen, id6szakonként, illetve eseti jelleggel el6forduld atiratok
sablonjainak megalkotasat. Az ilyen jellegd sablonok nagy szamara
figyelemmel a munkacsoportnak nem volt lehet6ésége valamennyi ezzel
Osszefliggd sablon 0Osszegylijtésére. A javaslat megvaldsitdsa azonban a
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birdsagi igazgatasi munkafolyamatok még nagyobb foku automatizalasat tenné
lehetové, amellyel a folyamatoptimalizalas keretében megfogalmazott célok
még kénnyebben és hatékonyabban elérhetévé valnanak.

A munkacsoport a birésagi igazgatas terlletére vonatkozd kozds mintatar
létrehozasa mellett javaslatként fogalmazza meg a szervezetfejlesztés
kovetkez6 |épéseként a szakmai sablonokkal kapcsolatos polgari, bintetd,
végrehajtasi, szabalysértési stb. mintatarak létrehozasat a leggyakrabban
hasznalt hatarozatmintdk vonatkozasaban. Amennyiben egy ilyen mintatar a
Budapest Kornyéki Torvényszéken létrejonne, akkor az el6z6 bekezdésben
irtakhoz hasonldéan egy egységes kozponti szakmai mintatar megalkotasara is
sor kerlilhetne, és a Budapest Kornyéki Torvényszék szervezetfejlesztésének
eredménye ismét a tuddsmegosztas alapja lehetne.

Budaors, 2014. év majus hd 08. napja

dr. Liziczay Sandor
a munkacsoport vezetéje
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Az Osszefoglalo jelentés mellékletei
1. szamua melléklet
AROP-1.2.18/A-2013
Komplex szervezet-fejlesztés a Budapest Kornyéki Torvényszéken

a K6zos mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran hasznalt
sablonokra munkacsoport

tagjainak tevékenységérol késziilt munkaido kimutatas

Munkaido raforditas kimutatas

Munkacsoport neve: K6zos mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran
hasznalt sablonokra

Munkacsoport tagjanak neve: dr. Sods Eszter, birdsagi titkar

(O6sszes raforditas: 43 6ra 15 perc
1. szadmu részfeladat: 21 éra 5 perc
2. szamu részfeladat: 10 éra 50 perc
3. szamu részfeladat: 1 6ra
4. szamu részfeladat: 9 éra 20 perc
osszefoglald jelentés: 1 6ra)
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Munkaido raforditas kimutatas

Munkacsoport neve: Kdzos mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran
hasznalt sablonokra

Munkacsoport tagjanak neve: Mezeiné Ferenc Bernadett
(6sszes raforditott munkaid6: 52 éra 35 perc

1. részfeladat: 17 éra 5 perc

2. részfeladat: 5 6ra 15 perc

3. részfeladat: 45 perc

4. részfeladat: 28 éra 30 perc

osszefoglald jelentés: 1 6ra)
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Munkaido raforditas kimutatas

Munkacsoport neve: Kdzos mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran
hasznalt sablonokra

Munkacsoport tagjanak neve: Kokény Janosné
(6sszes raforditott munkaid6: 26 éra 22 perc)
1. részfeladat: 21 éra 37 perc
2. részfeladat: 4 6ra 45 perc
3. részfeladat: a tevékenységben nem vett részt
4. részfeladat: a tevékenységben nem vett részt)

i = v
| Macrar — T

PROG R{\.M - A projekt az Eurépai Unid

tamogatasaval valosul meg.



@ BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK b SZECHENYI TERV
36
Munkaido raforditas kimutatas

Munkacsoport neve: Kdzos mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran
hasznalt sablonokra

Munkacsoport tagjanak neve: Abel-Kahan Eszter
(6sszes raforditott munkaid6: 55 éra 10 perc

1. részfeladat: 20 éra 10 perc

2. részfeladat: 7 éra 45 perc

3. részfeladat: 9 éra 45 perc

4. részfeladat: 16 éra 30 perc

osszefoglald jelentés: 1 6ra)
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Munkaido raforditas kimutatas

Munkacsoport neve: Kdzos mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran
hasznalt sablonokra

Munkacsoport tagjanak neve: dr. Liziczay Sandor
(6sszes raforditott munkaid6: 97,5 6ra

1. részfeladat: 29 dra

2. részfeladat: 15,5 o6ra

3. részfeladat: 26 éra

4. részfeladat: 16 éra

osszefoglald jelentés készitése: 15 6ra)
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2. szama melléklet
AROP-1.2.18/A-2013
Komplex szervezet-fejlesztés a Budapest Kornyéki Torvényszéken

a K6zos mintatar létrehozasa munkavégzésben gyakran hasznalt
sablonokra munkacsoport

altal létrehozott sablonok
1. A sablonok listaja

» Belépob lap

« Birdi és igazsagligyi alkalmazotti eski szévege

« Cafetéria keretmegallapitas

. Ertékelési lap - igazsagugyi alkalmazott (titkarok kivételével)

« Ertékelési lap titkarok részére

« Eskilokmany - igazsagigyi alkalmazott

« Fels6fokl  szakképesités munkakdér betdltéséhez  szikségesként
elismerése

« Fizetés nélkili szabadsag engedélyezése - igazsagligyi alkalmazott

« Fizetés nélkili szabadsag leteltével kapcsolatos intézkedés - igazsagugyi
alkalmazott

« Fizetés nélkili szabadsag megszakitasa - igazsaglgyi alkalmazott

» Foglalkoztatasi szandéknyilatkozat

« Hatarozatlan idejli irodavezetdi megbizas pétlék nélkdl

+ Hatarozatlan idejli irodavezetdi megbizas poétiékkal

« Hatdrozott idore kinevezett fizikai dolgozé hatarozatlan idejd kinevezése

« Hatarozott idére kinevezett irnok hatarozatlan idej(i kinevezése

« Hatarozott id6re kinevezett irnok hatarozatlan idejd tisztviselGi
kinevezése

« Hatarozott idére kinevezett tisztvisel6 hatarozatlan idejl kinevezése

« Iratlista szolgalati viszony létesitéséhez

« Kilépd igazolas - szolgalati viszony megsziintetése kapcsan

« Kinevezés hatarozott idore fizikai dolgozdnak

« Kinevezés hatarozott idore irnoknak

« Kinevezés hatarozott idore tisztviseldnek

+ Kinevezés modositasa

« Kirendelés - igazsagligyi alkalmazott

« Kirendeléshez nyilatkozat - igazsaglgyi alkalmazott

=4 | M AGYARY MAGYARORSZAG MEGUJUL
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« Nyilatkozat szolgalati viszony |étesitésekor

« Szolgalati viszony megsziintetése hatarozott idejd kinevezés lejartaval

« Szolgalati viszony megsziintetése kdzos megegyezéssel (hatarozatlan)

e Szolgalati viszony megszintetése nyugdijpa vonulas folytan
(hatarozatlan tisztviseld)

« Fizetési eldleg engedélyezése

« FogadoOkészség kinyilvanitasa - torvényszék és jarasbirdosag kozotti
athelyezés

« Hatarozott idejd irodavezet6i megbizas potiék nélkil

« Igazolvany atvételi elismervénye

« Képernyd eldtti munkavégzéshez hasznalt szemiiveg dijahoz hozzajarulas

« Kilépd lap - szolgalati viszony megszlintetése kapcsan

« Munkaltatodi igazolas - igazsaglgyi alkalmazott

« Szocialis segély engedélyezése

« Szolgalati viszony hosszabbitasa

« Temetési segély engedélyezése

« athelyezéshez fogaddkészség kinyilvanitasa

« athelyezési okirat

« athelyezési kérelemre valasz

« belépési engedély utasitassal

« szerzddés hosszabbitas szolgalati viszonnyal kapcsolatban

« irasbeli figyelmeztetés igazsagigyi alkalmazottnak

« kérelem BUSZ vizsgéra jelentkezésre

« tdjékoztatas oltozkodési szabalyokrdl igazsagligyi alkalmazottaknak

« tdjékoztatas 6ltozkodési szabalyokrdl Glnokoknek

« UInok lemondas bejelentése polgarmesternek

« (Inok lemondasa esetén kdszond levél tlnéknek

¢ PIN-kéd visszavonas

* PIN-kdéd kérése Uj dolgozdnak

« soronkiviliség elrendelése utasitassal

« véleménynyilvanité szavazas jegyzokonyv

« véleménynyilvanité szavazas szavazatszedd jegyzokdnyv

« véleménynyilvanité szavazas szavazélap

« atvételi elismervény régi igazolvanyhoz

- elfogultsag felterjesztése

¢ javitas megrendelése utasitassal

« munkaltatdi igazolas

« rekonstrualas elrendelése utasitassal

« ellatmany igénylés

+ kérelem illetményelbleg kifizetésre

+ kérelem szocialis segélyhez

a | MAGYARY MAGYARORSZAG MEGUJUL
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¢ munkaltatdéi tdmogatas igénylése

e utazasi koltségek elszamolasa

« igényldlap éleslatast biztositd szemiveghez

« kérelem sajat gépjarml(ivel toérténé munkaba jarashoz

+ kérelem temetési segélyhez

* nyilatkozat lakascéll tamogatas illetménybdl levonasahoz

2. A megalkotott sablonok a felsorolas sorrendjében

Az egyes sablonokat minden esetben a logé valasztja el egymastal.
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Bir6i eskli szovege:

= Y (név) fogadom, hogy Magyarorszaghoz és annak
Alaptorvényéhez hi leszek, jogszabalyait megtartom és masokkal is megtartatom;
birdi tisztségemet a magyar nemzet javara gyakorolom. Fogadom, hogy a rdm bizott
Ugyeket tisztességes eljarasban, részrehajlas nélkil, lelkiismeretesen, kizardlag a
torvényeknek megfelel6en birdlom el; hivatdasom gyakorldsa sordn az igazsagossag és
a méltanyossag vezérel.,,

Igazsagligyi alkalmazotti eskii szbvege:

= (név) fogadom, hogy Magyarorszaghoz és annak
Alaptérvényéhez hil leszek, jogszabalyait megtartom és masokkal is megtartatom;
igazsagugyi alkalmazotti tisztségemet a magyar nemzet javara gyakorolom. A
munkakori  kotelességeimet részrehajlas nélkil, lelkiismeretesen, kizarélag a
jogszabalyoknak megfelel6en, pontosan, a legjobb tuddsom szerint teljesitem.”
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Melléklet: 5/2013.(VI.25.) OBH utasitas
8. sz. melléklete,
6/2014/11. BGH intézkedés,
BGH tajékoztato

Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy a ...... évi aranyos, .............. e kozOotti
idoszakra jaro illetményen kivili cafetéria-juttatas keretdsszege bruttd
.................. ,- forint.

Kérem, hogy cafetéria igénylését a Budapest Kornyéki Toérvényszék
Gazdasagi Hivatalanak Illetmény Osztdlya vezetOjével egyeztetni
sziveskedjék (tel.: 06-1 / 467-6226).

Udvozlettel

A projekt az Eurépai Unio
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Ertékelési lap

1. Személyi adatok
- név (leanykori név) :
- anyja neve:
- szliletési hely és idd:
- jelenlegi munkakoér:

2. A korabbi értékelés id6pontja és annak 6sszegz6 megallapitasa:
3. A munkakdrére elGirt képesitési kovetelményeknek megfelel-e:

4. Szakmai ismeret és jartassag:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfeleld

5. Pontossag:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem medgfelel6

6. Szorgalom:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfelel6

7. irasbeli kifejez6készség:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfeleld

8. Szébbeli kifejez6készség:
- kivald
- atlag feletti
- j6

= =
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- atlagos
- nem megfeleld

9. Vezetl esetén a vezetett egység (hivatali egység) munkajanak a szinvonala:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfeleld

10. Az értékelésbe bevont egyéb szempontok szerinti megitélés:

11. Az 1-10. pontok alapjan az 6sszegz6 megallapitas:
- kivalé
- atlag feletti
- j6

atlagos

nem megfeleld

12. Nem kivalé 6sszegz6 megallapitas esetén irasbeli indoklas:

= =
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Ertékelési lap

1. Személyi adatok
- név (leanykori név) :
- anyja neve:
- szlletési hely és id6:
- jelenlegi munkakor:

2. A korabbi értékelés id6pontja és annak 6sszegzd megallapitasa:
3. A munkakorére eldirt képesitési kovetelményeknek megfelel-e:

4. Szakmai ismeret és jartassag:
- kivald
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem medgfelel6

5. Pontossag:
- kivalo
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfelel6

6. Szorgalom:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfeleld

7. Irdsbeli kifejez6készség:
- kivald

atlag feletti

- j6

atlagos

nem megfeleld

8. Szébbeli kifejez6készség:
- kivald
- atlag feletti
- j6
- atlagos
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- nem megfeleld

9. Vezetd esetén a vezetett egység (hivatali egység) munkajanak a szinvonala:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfeleld

10. Az értékelésbe bevont egyéb szempontok szerinti megitélés:

11. Iasz. 53.§ (4) a.) lényeglatasi képesség

- kivalo

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfeleld
dontési képesség

- kivalo

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfelel6
Ugy el6készitése

- kivalo

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfeleld
targyaldsvezetés

- kivalé

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfeleld
hatarozatszerkesztés

- kivalo

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfeleld
a jogszabalyok és a birdsagi gyakorlat alkalmazasa

- kivalo

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfelel6

az eljarasi hataridok és az ligyviteli szabalyok megtartasa
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- kivalo

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfeleld
a befejezések szama

- kivalé

- atlag feletti

- j6

- atlagos

- nem megfeleld

12. Az 1-11. pontok alapjan az 6sszegz6 megallapitas:
- kivalé
- atlag feletti
- j6
- atlagos
- nem megfeleld
13. Nem kivalé 6sszegz6 megallapitas esetén irasbeli indoklas:

) MAGYARORSZAG MEGUJUL
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ESKUOKMANY

A Budapest Kornyéki Torvényszék / ................ Jarasbirésag elndkének ..... évi ......... hé
..... napjan kelt, ............... szamu intézkedésével a Budapest Koérnyéki
Torvényszékhez /........ Jarasbirésaghoz ..... év ... hdé ... napjatdl birdsagi ...
munkakorbe kinevezett ...cicusarases (név) ... v ... hd ...... napjan az igazsagugyi

alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl széld, tobbszér modositott 1997. évi LXVIIL.
torvény 16. §-anak (2) és (2a.) bekezdései, illetve az annak folytadn alkalmazott, az
egyes kozjogi tisztségviselok eskljérdl és fogadalmardl szold, tébbszér moddositott
2008. évi XXVII. térvény 1.§-anak (2) bekezdése szerint az alabbi eskdit tette:

B (név) fogadom, hogy Magyarorszaghoz és annak Alaptorvényéhez
hd leszek, jogszabadlyait megtartom és masokkal is megtartatom; igazsaglgyi
alkalmazotti tisztségemet a magyar nemzet javara gyakorolom. A munkakori
kotelességeimet részrehajlas nélkill, lelkiismeretesen, kizardlag a jogszabalyoknak
megfelel6en, pontosan, a legjobb tudasom szerint teljesitem.”

torvényszéki / .............. jarasbirdsagi a Budapest Kornyéki Torvényszék /
........................... Jarasbirdsag
elndke
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................................ asszony / ur,
torvényszéki / ......oeuins jarasbirosagi
tisztviselo
Tisztelt Kollégand / Kolléga Ur!
Tajékoztatom, hogy a ... képzésén ......... EV i ho ... napjan
megszerzett fels6fokU  ......ccceeeviveeeeieenen, . szakképesitését az igazsagugyi

alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szdéld, tobbszér modositott 1997. évi
LXVIII. torvény (a tovabbiakban: Iasz.) 102.§-dnak (1) bekezdése alapjan
munkakdrének betdltéséhez sziikséges végzettségként ismerem el.

Fentiekre figyelemmel ......... &V .ivreinnns [ 1+ napjatol

- alapilletményét - munkakdrének betbltéséhez szikséges felsdfoku
szakképesitésére tekintettel az Iasz. 102.§-anak (1) bekezdése alapjan, az
illetményalap 15%-kaval, azaz ........ ,- forinttal novelt 6sszegben - havi
................ ,- forintban

allapitom meg.

Tajékoztatom tovabba, hogy jelen intézkedésem beszamitott szolgalati idejének

kezdetét (................ év), besorolasat (............ ), kovetkezl fizetési fokozatba |épése
idépontjat (................ .), valamint szolgdlati viszonyanak egyéb kérdéseit nem érinti.
Udvozlettel
elndk

Az okirat 1 példanyat atvettem; az abban foglaltakat elfogadom, tudomasul
veszem.

torvényszéki / .......... . jarasbirdsagi
tisztviseld
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........................... asszony,

torvényszéki / .....covuns jarasbirosagi
titkar / fogalmazo / tisztvisel6

Tisztelt Kollégang!

Kérelmére engedélyezem, hogy a ... v ... hé ... napjan sziletett
........................ nevli gyermeke gondozasa céljabol az igazsaglgyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyardl széld, tobbszor mddositott 1997. évi LXVIII. térvény
124.8-anak (1) bekezdése folytan alkalmazott, a munka torvénykdnyvérdél szold
2012. évi 1. térvény 128.§-a alapjan - kérelmének megfeleléen - ..... &V ..ouvreees
ho ... napjatol - ........ €V .vvennnns ho ....... napjaig fizetés nélkili szabadsagot
vegyen igénybe.

Tajékoztatom Ont, hogy amennyiben tovébbra is - maximum gyermeke 2 éves
koraig - gyermekgondozasi dijat kivan igénybe venni, Ugy az egészségbiztositasi
ellatasokrdl széld, tobbszor mddositott 1997. évi LXXXIII. torvény vonatkozé
rendelkezései alapjan az ellatds megallapitasara és folydsitasara a gazdasagi
hivatal, mint TB. kifizet6hely az illetékes.

Amennyiben azonban gyermekgondozasi segélyt igényel, Ugy a csaladok
tdmogatasardl szolo, tobbszor modositott 1998. évi LXXXIV. torvény hatalyos
rendelkezései szerint a jelen fizetés nélkili szabadsagot engedélyez6 okirattal a
Magyar Allamkincstarnak az allandé lakdhelye szerint illetékes szervéhez kell
kozvetlendl fordulnia az ellatas megallapitasa és folydsitdsa végett. A hivatkozott
szerv altal hozott hatdrozat 1 példanyat - annak kézhezvétele utan
haladéktalanul - sziveskedjék szolgalati Uton részemre, és a gazdasagi hivatal
részére is megkuldeni, hogy a szolgalati viszonyanak a hatarozat altal befolyasolt
kérdései kezelhetbek legyenek.

Tajékoztatom, hogy a jelen engedély 1 példanyat a Budapest Kornyéki
Toérvényszék Gazdasagi Hivatalanak is megkuldtem.

Udvozlettel

A projekt az Eurépai Unid
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........................... asszony,

torvényszéki / ........u... jarasbirosagi
titkar / fogalmazo / tisztviselo

Tisztelt Kollégang!

A, -an  kelt kérelmére hivatkozassal tajékoztatom, hogy a
....................... . szamu intézkedésben ................ nevl gyermeke gondozasa céljabdl
....... év .......... hd ... napjdig engedélyezett fizetés nélkili szabadsaganak

Ieteltet kovetéen az alabbiakra jogosult:

Az igazsagigyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szdl6, tébbszor modositott
1997. évi LXVIII. torvény 124.§-anak (1) bekezdése folytan alkalmazott, a
munka torvénykonyvérdl széld 2012, évi I. torvény 115.8-a (2) bekezdésének c)
pontja alapjan a szllési szabadsaga, valamint d) pontja alapjan a gyermek
gondozasa céljabdl igénybe vett fizetés nélkili szabadsag els6 hat hénapjara jaro
szabadsagat veheti igénybe.

Fentiek szerint a szabadsag szamitasanak alapja a

- szlilési szabadsag: ........cccceuenen. e . idOszak,
- fizetés nélkili szabadsag els6 hat hénapja: ................ s id6szak.

Engedélyezem, hogy a ....... évre jaro teljes, ...... munkanap szabadsagabdl még
igénybe nem vett ....... munkanap szabadsagat, valamint a ......... évre aranyosan
jard, még igénybe nem vett .... munkanap szabadsagat, dsszesen .... munkanap
szabadsagat .............. T ————— . kozott igénybe vegye azzal, hogy
tényleges munkaba aIIasanak idOpontja: ...ccccoeeeeieeeeeeee

Udvozlettel
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.......................... asszony,

torvényszéki / ........... jarasbirosagi
titkar / fogalmazo / tisztvisel6

Tisztelt Kollégano!

Tajékoztatom, hogy - kérelmére - engedélyezem, hogy a ........... . szamu
intézkedésben ................ nevd gyermeke otthoni gondozasa céljabdl ....... év
............. . hdé ... napjaig engedélyezett fizetés nélkili szabadsagat ...... év
.............. ho ........ napjaval bezardlag megszakitsa.

Arrdl is tajékoztatom, hogy azt kdvetéen az igazsagigyi alkalmazottak szolgalati
jogviszonyardl szolo, tébbszér mddositott 1997. évi LXVIII. térvény 124.§-anak
(1) bekezdése folytan alkalmazott, a munka térvénykonyvérol szélé 2012. évi 1.
torvény 115.8-a (2) bekezdésének c) pontja alapjan a szllési szabadsaga
idejére, valamint d) pontja alapjan a gyermek gondozasa céljabdl igénybe vett
fizetés nélklli szabadsaga els6 hat hénapjara jardé szabadsagat veheti igénybe.

Fentiek szerint a szabadsag szamitasanak alapja a

- szlilési szabadsag: ...............  rr—— idészak,

- fizetés nélkili szabadsag els6é hat hdnapja: ................. " e
id6szak.
Engedélyezem, hogy a még igénybe nem vett ..... évi ... munkanap
szabadsagat, a ........ évre jard teljes, igénybe nem vett ........ munkanap
szabadsagat, valamint a ....... évre aranyosan jard igénybe nem vett
munkanap szabadsagat, Osszesen ... munkanap szabadsagat ............... -
.................... . kozott igénybe vegye azzal, hogy tényleges munkaba alldasanak
idépontja: ...... EV v ho .......... . hap.

Udvédzlettel
elndk
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@> BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK
ELNOK
1146 Budapest, Thokély Ut 97-101.
t. 06 1 252 0759 f. 06 1 252 2469
.......................... asszony / ur,
torvényszéki / ....cceeuinne jarasbirosagi

Tisztelt Kollégand / Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy a hozzadm szolgalati iton benyujtott kérelmére a birésagok
és az Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasardl szélé szabalyzatardl szold
5/2013. (VI.25.) OBH utasitds 2. szamu melléklet 9. §-aban foglaltak alapjan
........... ,~ Ft ... honap alatt Vvisszafizetendd fizetési el6leg felvételét

engedélyezem, amelynek hokodzi atutaldsa irant a szikséges intézkedéseket
megtettem.

Budapest, ... eV .o ho ........ napjan

Udvozlettel
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......................... asszony/ur,

- Y Jarasbirosag elnoke

Tisztelt EInok Asszony / Ur!

Fenti szamra hivatkozassal tajékoztatom, hogy .icicveverevesees (név) ............
jarasbirésagi ............... a Budapest Kornyéki Torvényszék ...
Kollégiumahoz ....... v ......... ho ... napjatol torténd athelyezése targyaban a

Budapest Kérnyéki Torvényszék fogadokészségét ezuton kinyilvanitom.

Kérem Tisztelt EInk Asszony / Urat, hogy az athelyezés targyaban a sziikséges
intézkedéseket megtenni sziveskedjék.

Segit6 egylttmikodését eldre koszonom.

Udvozlettel

— -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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Melléklet: iratlista, nyilatkozat nyomtatvany

...................... asszony/uar
részére
Tisztelt ..cooveerrrrenn. Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy a Budapest Kornyéki Torvényszékhez/

.................... Jarasbirésaghoz benyujtott 6néletrajza és az azt kdvetd személyes
meghallgatdsa alapjan a Budapest Kornyéki  Torvényszék ...

Kollégiumanal / .o, Jarasbirésagon  kivanjuk  foglalkoztatni
torvényszéki/jarasbirésagi ......... munkakdrben, egyel6ére hatarozott idejli
kinevezéssel .................... o e ———— kozotti idészakra.

A kinevezéshez sziikséges iratok dsszefoglaldjat a jelen levélhez mellékelt lista és
nyilatkozat nyomtatvany tartalmazza azzal, hogy az igazségi]gyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyardl szél6, tobbszor modositott 1997. évi LXVIII. torvény (a
tovabbiakban: Iasz.) 11/A.§-a alapjan az abban megjelélt iratokat ........c............ -an
.......... orakor sziveskedjék atadni ............. (NéV) .....cccceeceevenenne... (beosztas)
.................................. .(cim) részére.

Tajékoztatom, hogy amennyiben a kinevezéséhez sziikséges adatokat, tényeket
nem igazolja, illetve hatdsagi erkdlcsi bizonyitvanyt nem csatol arrdél, hogy az
Iasz. 11.§ (4)-(5) bekezdésében foglaltak Onnel szemben nem &llnak fenn, Ugy
az lasz. 11/A.§ (2) bekezdése alapjan kinevezésére nincs lehetlség.

Esetleges kérdéseivel .........ccoooviivieennens . (NéV) a e telefonszamon
keresni sziveskedjék.

Udvozlettel

Az intézkedést és annak mellékleteit atvettem:
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Melléklet: munkakori leiras
............................. asszony/ur,

torvényszéki / ...cccovvennns jarasbirosagi
tisztviselo

Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!

Megbizom Ont az igazsadglgyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol
sz6l6, tobbszor mobdositott 1997. évi LXVIII. torvény (a tovabbiakban: Iasz.)

32.§-anak (1) bekezdése alapjan ...... €V iririninans ho ...... napjatol
hatarozatlan idére a Budapest Kornyéki Torvényszéki ............. . Kollégiumanak /
...................... . Jarasbirdsag ....... kezelGirodaja vezetoi feladatainak ellatasaval.

Szolgalati helye: a Budapest Kérnyéki Torvényszék ......... Kollégiuma / ....ccoveveueenes

Jarasbirdsag (cim).

Munkakoére: ............ irodavezetd tisztviseldi beosztasban.

Fenti intézkedésem besorolasanal figyelembe vett szolgdlati idejének kezdetét
T év), besorolasat (............ ), Osszes javadalmazasat (brutté ... "
forint/hd), valamint koévetkez6 fizetési fokozatba Iépésének id6pontjat (.............

januar 1.) nem érinti.

Evi rendes szabadsdganak mértéke az lasz. 48.§-a alapjén - a 3 munkanap

vezetdi poétszabadsagat is szamitva - : ... munkanap szabadsag, amelynek
aranyos részére jogosult .........cccccceeeeennn.n. e ———— kozotti idoszakra.

Tajékoztatom, hogy potszabadsagara irodavezetéi megbizdsa fennalldsanak
idejére jogosult.

Megallapitom, hogy a birésagokon és az Orszagos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatarozasarol, tgyviteli vizsgajardl szolo, 5/2001. (II1.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan a munkakore ellatasdhoz sziikséges iskolai
végzettséggel (érettségi: ......... év, gépirdi végzettség: ... . év), valamint
BUSZ vizsgaval (.......... . év) rendelkezik.

Egyben tajékoztatom, hogy szolgalati viszonyanak egyéb kérdései valtozatlanok.
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Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen okiratban foglaltakkal nem ért

egyet, az Iasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll
az illetékes birésaghoz fordulhat.

A megbizasi okirat és melléklete 1-1 példanyat atvettem; az azokban foglaltakat
elfogadom, tudomasul veszem.

torvényszéki / ............. jarasbirdsagi
tisztviseld, irodavezeto
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Melléklet: munkakori leiras
..................... asszony/ur,
torvényszéki /...coievinirarannnnns jarasbirosagi
tisztviselo

Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!

Megbizom Ont az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol
sz0l0, tobbszor modositott 1997. évi LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Ilasz.)

32.§-anak (1) bekezdése alapjan icievrsranens [V ho ........ napjatol
hatarozatlan id6re a Budapest Kornyéki Torvényszék .............. Kollégiumanak /
..................... Jarasbirdsag ................ kezelGirodaja vezetéi feladatainak ellatasaval.

Szolgalati helye: a Budapest Kornyéki Torvényszék ......... Kollégiuma /

..................... Jarasbirdsag (cim).
Munkakore: .....coccccvveeenn.. irodavezeto tisztviselOi beosztasban.

Fenti idoponttdl - a besoroldsanal figyelembe vett szolgdlati idejének kezdete
[T év), besorolasa (........ ), valamint kovetkez6 fizetési fokozatba |épése
idépontja (............ ) valtozatlanul hagyasa mellett - az Iasz. 97. és 99. §-ai,
valamint a 4. sz. melléklete alapjan

- alapilletményét havi brutto ............ ,- forintban,
- vezet6i poétlékat az Iasz. 104.§-aban foglaltak, valamint a torvény 6.
sz. mellékletének 7. sz. pontja szerinti, az illetményalap 15%-anak

megfeleld 6sszegben, azaz havi brutto ...................... ,- forintban,
- 0Osszes javadalmazasat havi brutto ................... ,- forintban

allapitom meg.

Evi rendes szabadsagdnak mértéke az lasz. 48. §-a alapjan - a 3 munkanap

vezetdi potszabadsagat is szamitva - : .. munkanap szabadsag, amelynek
aranyos részére, .............. munkanap szabadsagra jogosult ... .-

...................... . kozotti idoszakra.

Tajékoztatom, hogy vezet6i poétlékara és potszabadsdgara vezet6i megbizasa
fennallasanak idejére jogosult.

Megallapitom, hogy a birésagokon és az Orszagos Birésagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
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feltételének meghatarozasardl, Ugyviteli vizsgajarol szold 5/2001. (II1.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan a munkakore ellatasahoz sziikséges iskolai
veégzettseggel (érettségi: ... év, gépirdi végzettséggel: ... év),
valamint BUSZ vizsgaval (............. év) rendelkezik.

Egyben tajékoztatom, hogy szolgalati viszonyanak egyéb kérdései valtozatlanok.

Fenti intézkedésem ellen az lasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétol
szamitott 15 napon belll az illetékes birésaghoz fordulhat.

A megbizasi okiratnak és mellékletének 1-1 példanyat atvettem; az azokban
foglaltakat elfogadom, tudomasul veszem.

torvényszéki / ............ jarasbirdsagi
tisztviseld

— -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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Melléklet: munkakori leiras

............................. asszony/ur,
torvényszéki .....covuvennns / jarasbirosagi
tisztviselo

Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!

Megbizom Ont az igazsagligyi alkalmazottak szolgdlati jogviszonyardl
sz0l6, tébbszor modositott 1997. évi LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Iasz.)

32.§-anak (1) bekezdése alapjan ....... &V .ivnrinnen ho .... napjatol - ........ év
........... hé ....... napjaig tartd hatarozott idére a Budapest Kornyéki
Torvényszék .......... Kollégiumanak /................. Jarasbirésag ........... kezelbirodaja

vezetoi feladatainak ellatasaval.

Szolgalati helye: a Budapest Kérnyéki Torvényszék ............ Kollégiuma /........c.........
Jarasbirdsag (cim).

Munkakore: ............ irodavezeto tisztviseldi beosztasban.

Fenti intézkedésem besorolasanal figyelembe vett szolgalati idejének kezdetét

(v év), besorolasat (......... ), Osszes javadalmazasat (bruttd ........ ,- forint/ho),
valamint kovetkezd fizetési fokozatba lépésének idépontjat (........... januar 1.)
nem érinti.

Evi rendes szabadsdganak mértéke az lasz. 48.§-a alapjén - a 3 munkanap

vezetli pétszabadsagat is szamitva - : .......... munkanap szabadsag, amelynek
aranyos részére jogosult .........cccc....... T reerrreere—— kozotti idészakra.

Tajékoztatom, hogy potszabadsagara irodavezet6i megbizdsa fennallasanak
idejére jogosult azzal, hogy amennyiben a hatarozott id6 elteltével Ujabb
hatarozott/hatarozatlan idejli kezeldirodavezet6i megbizdsara nem keril sor, ugy
abban az esetben a vezet6i megbizast megel6z6 munkakorébe kerl vissza.

Megadllapitom, hogy a birésagokon és az Orszdgos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatarozasardl, tgyviteli vizsgajardl szo6ld, 5/2001. (I11.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan a munkakore ellatasahoz sziikséges iskolai
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végzettséggel (érettségi: .......... év, gépiras: ....... év), valamint BUSZ vizsgaval
(...... év) rendelkezik.

Egyben tajékoztatom, hogy szolgalati viszonyanak egyéb kérdései valtozatlanok.

Fenti intézkedésem ellen az lasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl
szamitott 15 napon belll az illetékes birdsaghoz fordulhat.

A megbizasi okirat és annak melléklete 1-1 példanyat atvettem; az azokban
foglaltakat elfogadom, tudomasul veszem.

torvényszéki / ............ jarasbirdsagi
tisztviseld, irodavezet6
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........................ asszony/ur,
torvényszéki / ....cooeivnnians jarasbirosagi
fizikai dolgozo

Tisztelt Kollégané / Kolléga Ur!

KinevezemOnt ....... év ... ho ... napjatdl az igazsaglgyi
alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szdéld, tobbszér modositott 1997. évi
LXVIII. torvény (a tovabbiakban: Iasz.) 11. §-dnak (1) bekezdése figyelembe
vételével, a 2. §-a (2) bekezdésének f) pontja, valamint a 12. §-anak (1)
bekezdése alapjan hatarozatlan id6re a Budapest Kornyéki Toérvényszékhez/
..................... Jarasbirdésaghoz fizikai dolgozénak.

Szolgalati helye: a Budapest Kornyéki Torvényszék / .......cc....... . Jarasbirdsag
(cim).

Munkakore: .......cccccvceeevnenn.

Fenti intézkedésem alapilletményét (havi bruttd ... ,- forint), szabadsaga
meghatarozasanal figyelembe vehet6 szolgdlati idejének kezdetét (............... ),

munkakori leirdsat, valamint szolgalati viszonyanak egyéb kérdéseit nem érinti.

Megadllapitom, hogy a birésagokon és az Orszdgos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatarozasardl, Ugyviteli vizsgajarol szolé 5/2001. (II1.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan a munkakore ellatasahoz sziikséges iskolai
végzettséggel rendelkezik.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen kinevezési okiratban foglaltakkal
nem ért egyet, az Iasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15
napon belll az illetékes birdsaghoz fordulhat.

Az okirat 1 példanyat atvettem; az abban foglaltakat elfogadom, tudomasul
veszem.

torvényszéki / ............. jarasbirdsagi
fizikai dolgozo
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..................... asszony / ur,
torvényszéki / ....covevennnnes jarasbirosagi
irnok
Tisztelt Kollégand / Kolléga Ur!
KinevezemOnt... €V .iiriiinaias ho ....... napjatol az igazsagugyi

alkalmazottak szolgdlati jogviszonyardl szdéld, tobbszér modositott 1997. évi
LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Iasz.) 11. §-anak (1) bekezdése figyelembe
vételével, a 2. §-a (2) bekezdésének e.) pontja, valamint a 12. §-anak (1)
bekezdése alapjan hatarozatlan idore a Budapest Koérnyéki Torvényszékhez /
................... jarasbirésaghoz birésagi irnoknak.

Szolgalati helye: ... (cim).
Munkakore: ..o irnok.

Fenti intézkedésem besorolasanal figyelembe vett szolgalati idejének kezdetét (.....

év), besorolasat (......... ), Osszes javadalmazasat (bruttd ... ,- forint/ho),
kovetkez6 fizetési fokozatba |épésének id6pontjat (..... januar 1.), valamint

szolgalati viszonyanak egyéb kérdéseit nem érinti.

Megallapitom, hogy a birésagokon és az Orszagos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatdrozasardl, Ggyviteli vizsgajardl szo6lo, tdobbszér moddositott
5/2001. (II1.13.) IM rendeletben foglaltak alapjan fenti munkakore ellatdasahoz
szikséges iskolai végzettséggel (érettségqi:............ év, gépirdi végzettség:
.................................................. ), valamint BUSZ vizsgaval (........ év) rendelkezik.

Tajékoztatom, hogy ha jelen okiratban foglaltakkal nem ért egyet, az Iasz. 92. §-a
alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belil az illetékes birésaghoz
fordulhat.

Az okirat 1 példanyat atvettem; az abban foglaltakat elfogadom, tudomasul
veszem.

torvényszéki / ........ jarasbirdsagi
irnok
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......................... asszony/ur,
torvényszéki / ...ccciriveininanes jarasbirosagi
irnok
Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!
KinevezemOnt ... év .......... hd ... napjatél az igazsagulgyi

alkalmazottak szolgdlati jogviszonyardl széld, tobbszér modositott 1997. évi
LXVIII. torvény (a tovabbiakban: Iasz.) 11. §-anak (1) bekezdése figyelembe
vételével, a 2. §-a (2) bekezdésének d) pontja, valamint a 12. §-dnak (1)
bekezdése alapjan hatarozatlan id6re a Budapest Kornyéki Toérvényszékhez/
............... Jarasbirésaghoz birdsagi tisztviselonek.

Szolgalati helye: a Budapest Kornyéki Torvényszék /.......c.covvvrvnnnnns Jarasbirdsag
(cim).
Munkakore: ......cccocevevreenne. tisztviseld.

Tajékoztatom, hogy igazsagligyi alkalmazotti tevékenységi vizsgalatat elsé
alkalommal az Iasz. 54.§. (1) bekezdésének c) pontja alapjan ......... év
................ ho ...... napjaig kell elvégezni.

Fenti intézkedésem besoroldasanal figyelembe vett szolgdlati idejének kezdetét

(...... év), besorolasat (............ ), Osszes javadalmazasat (............... R
forint/hd), kovetkezd fizetési fokozatba Iépése idOpontjat (....ccccooeennn. ),

valamint szolgalati viszonyanak egyéb kérdéseit nem érinti.

Megallapitom tovabba, hogy a birésdagokon és az Orszagos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatarozasarodl, Ugyviteli vizsgajarol szold 5/2001. (II1.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan fenti munkakore elldtdsdhoz szikséges iskolai
végzettséggel (érettségi: ........... év, gépirdi végzettség: ... év), valamint
BUSZ vizsgaval (.......... év) rendelkezik.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen kinevezési okiratban foglaltakkal
nem ért egyet, az lasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15
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napon belil az illetékes birdsaghoz fordulhat.

A kinevezési okirat 1 példanyat atvettem; az abban foglaltakat elfogadom,
tudomasul veszem.

torvényszékiy/............ jarasbirdsagi
tisztvisel6
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........................ asszony/ur,
torvényszéki / ...cocirnvenens jarasbirosagi
tisztviselo
Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!
KinevezemOnt... év ... ho ... napjatél az igazsagligyi alkalmazottak

szolgalati jogviszonyardl szo6ld, tébbszor modositott 1997. évi LXVIII. térvény (a
tovabbiakban: Iasz.) 11. §-anak (1) bekezdése figyelembe vételével, a 2. §-a (2)
bekezdésének d) pontja, valamint a 12. §-anak (1) bekezdése alapjan
hatarozatlan id6re a Budapest Kornyéki Torvényszékhez / .....cooenn.
Jarasbirésaghoz birésagi tisztviselének.

Szolgalati helye: a Budapest Kornyéki Torvényszék / .......ccoueune.n. Jarasbirdsag
(cim).
Munkakoére: ................. tisztviseld.

Fenti intézkedésem besoroldasanal figyelembe vett szolgdlati idejének kezdetét

(...... év), besorolasat (........), 6sszes javadalmazasat (brutto ............. ,- forint/hd),
a kovetkezo fizetési fokozatba |épése idOpontjat (......... januar 1.), valamint

szolgalati viszonyanak egyéb kérdéseit nem érinti.

Megallapitom tovabba, hogy a birésagokon és az Orszagos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatdrozasardl, Ugyviteli vizsgajardl szo6lé 5/2001. (II1.13.) IM
rendelet szerint a munkakore elldtdsahoz sziikséges iskolai végzettséggel
(érettségi: ...... év, gépird végzettség: ...... év), valamint BUSZ vizsgéaval (...........
év) rendelkezik.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen kinevezési okiratban foglaltakkal
nem ért egyet, az lasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15
napon belll az illetékes birésaghoz fordulhat.

Az okirat 1 példanyat atvettem; az abban foglaltakat elfogadom, tudomasul
veszem.

torvényszéki / ......... jarasbirosagi
tisztviseld
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ATVETELI ELISMERVENY

Alulirott cvcvcveveveresennnns (név) torvényszéki / ... jarasbirdsagi ................ . a
................. sorszamu igazolvanyt a mai napon atvettem.
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SZOLGALATI VISZONY LETESITESEHEZ SZUKSEGES IRATOK

1./ Kinevezés iranti kérelem

2./ 2 db 2,5 x 3 cm nagysagu szines fénykép (a méret betartdsa a birdi /
birdsagi dolgozdi igazolvanyok szabvanymeérete miatt kotelezd)

3./ Onéletrajz (alairt!)

4./ Hatdsagi erkolcsi bizonyitvany

- birdk esetében a Bjt. 4.§ (2) a-f./ pontjaiban foglaltak fenn nem
alldsanak igazolasa,

- igazsaglgyi alkalmazottak esetében

- titkdrok, fogalmazdék vonatkozdsdban hatdsagi erkolcsi
bizonyitvany az 1997. évi LXVIII. torvény (a tovabbiakban: Iasz.) 11.§ (4)-(5)
bekezdésében foglaltak igazolasara

- Vht. hatdlya ald is tartozd tisztvisel6k vonatkozasaban hatdsagi
erkdlcsi bizonyitvany a betéltendé allashoz tartozdé Vht. szerinti elGiras
igazolasara

- tisztvisel6k (ide nem értve a Vht. hatdlya ald is tartozdkat),
irnokok, fizikai dolgozok vonatkozasaban hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany az 1997.
évi LXVIII. torvény 11.§ (4)-(5) bekezdésében foglaltak igazolasara

5./ Nappali tagozaton végzett fels6fokd tanulmanyokrdl kiallitott
leckekdnyv abszolutérium lapjanak fénymasolata

6./ Nyelvvizsga bizonyitvany(ok) fénymasolata

7./ A munkakor betoltéséhez sziikséges, eldirt iskolai végzettségrdl, egyéb
szakvizsgarol stb. kdzjegyzd altal hitelesitett bizonyitvany masolat(ok) (érettségi
és jogi asszisztensi bizonyitvany)

8./ Munkakonyv és az annak lezarasat (1992.06.30.) kovetden keletkezett
valamennyi szolgalati / munkaviszony(ok)rél kidllitott munkaltatéi igazolas
masolata (munkanélkili ellatas igazolasai is)

8.A./ Azon kinevezendd birak-titkarok esetében, akik a jelolt munkakor
betbltését megel6z6en nem birdsagi szolgalatban alltak, a jogi szakvizsgahoz
kotott munkakorben eltoltott idére  vonatkozdan kildén bizonylat/munkaltatdi
igazolas

9./ Targyévi szolgalati / munkaviszony targyaban kidllitott addigazolas

10./ Az igazsagigyi szolgdlati viszonyt megel6z6, utols6 munkaltatd altal
kiadott jovedelem-igazolas az egészségbiztositasi ellatds megallapitdsahoz

11./ TB igazolvany

12./ TAJ kartya masolata

13./ Addigazolvany masolata

14./ SZEP kartya masolata

15./ Magan-nyugdijpénztari tagsdg esetén a tagsagi okirat fénymasolata

16./ A foglalkozas-egészségiigyi ellatast biztositd orvos altal kidllitott
alkalmassagi igazolas (kivétel titkari-biréi kinevezés vonatkozasaban) -> az
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Uzemorvoshoz 1 hoénapnal nem régebbi szemészeti lelettel és a haziorvos altal
kidllitott, altalanos egészségligyi allapotra (krénikus betegségek, mltétek,
kezelések, allanddan szedett gydgyszerek) vonatkozé nyilatkozattal kell menni.

17./ Vagyonnyilatkozat
(Vagyonnyilatkozat tételre koteles:

- a birdk jogallasardl és javadalmazasardl szolé, 2011. évi CLXII.
torvény (a tovabbiakban: Bjt.) 197.§-a alapjan a bird, aki 6nmagara és a vele
k6zos haztartasban él6 hazastarsara, élettarsara és gyermeké(ei)re (a tovabbiak-
ban: hozzatartozok) is kilon-kilon a torvény 4. sz. mellékletében meghatarozott
vagyonnyilatkozatot tesz,

- a 2007. évi CLII. torvény, a Budapest Kornyéki Torvényszék
SZMSZ-a, illetve az igazsaglgyi alkalmazottak vagyonnyilatkozat tételérdl,
atadasardl, Orzésérdl, nyilvantartasardl, valamint az abban foglalt személyes
adatok védelmérdl szdélé szabalyzat alapjan a Humanpolitikai FOosztaly,
Koordinaciéos és Informatikai FOosztadly, a Jogi és Igazgatasi FOosztaly
féosztalyvezetdje, a Gazdasagi Hivatal vezet6je és helyettese, a Koordinacids és
Informatikai FOosztaly vezet6-helyettese, a Mlszaki FOosztaly foosztalyvezetdje
és helyettese, a kOzbeszerzési tanacsadd, a Gazdasagi Hivatal konyvelési
csoportvezetdje, a pénziigyi csoportvezetbje, a fliggetlenitett bels6é ellenér, a
birésagi titkar, a fels6foku birésagi Ugyintéz6, a torvényszéki végrehajto, a
végrehajté-helyettes, a végrehajtd-jelolt, a végrehajtasi lgyintézd, jogszabaly
alapjan ,C” tipusu nemzetbiztonsagi ellenérzésre kotelezett, fontos, bizalmas
munkakort betoltd, aki ©6nmagara és a vele egy haztartasban élo
hozzatartozokra (hazastars, élettars, valamint a kdz0s haztartasban él6 szilg,
gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az Orokbefogadott és a nevelt
gyermeket is) kilén-kulén vagyonnyilatkozatot tesz.

csatolt nyilatkozatlistan:

18./Nyilatkozat szamlavezet6 pénzintézet és szamlaszamra vonatkozodan
(ahova illetményét és egyéb jaranddsagait atutalni kéri)

19./Nyilatkozat magan-nyugdijpénztari tagsagra vonatkozdan (nemleges
is)

20./Nyilatkozat mas  adllambeli  nyugdijbiztositdsi  kotelezettséget
keletkeztetd jogviszonyra

21./Nyilatkozat az igazsaglgyi szolgdlati viszony létesitését megel6z6
szolgalati/munkaviszonyban nem toltott ido(k)rdl

22./Nyilatkozat SZEP kartya vonatkozasaban

23./Nyilatkozat maganjellegl telefonbeszélgetés dijanak illetményébdl
torténd levonasa targyaban

24./Nyilatkozat személyes adatok munkaltatéi kezelésére vonatkozd
tajékoztatasrol

25./Nyilatkozat (birdk vonatkozasaban) arrél, hogy a Bjt. 39. §-aban,
illetve 40.8-a (2) és (5) bekezdésében foglaltaknak eleget tesz
26./Nyilatkozat (birdk vonatkozasaban) tudomasul vétel végett arrdl, hogy
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a Bijt. 40.§-anak (1) bekezdésében foglaltakon kivil egyéb keres6
tevékenységet nem végezhet

27./Nyilatkozat (birdak vonatkozasaban) arrdl, hogy a Bjt. 41.§-aban
foglaltak szerinti 6sszeférhetetlenségi ok nem all fenn

28./Nyilatkozat (igazsagligyi alkalmazottak vonatkozasaban) arrél, hogy az
Iasz. 36. §-a (1) bekezdése szerinti 6sszeférhetetlenségi ok nem all fenn

29./Nyilatkozat (igazsagligyi alkalmazottak vonatkozasaban) arrél, hogy az
Iasz. 36.§-a (2) bekezdésében, a 37.§8-a (1) bekezdésében, valamint a 37/A. §-
aban foglaltakat tudomasul veszi
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@ BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK
ELNOK
1146 Budapest, Thokoly ut 97-101.
t. 06 1 252 0759 f. 06 1 252 2469
........................... asszony / ur,
torvényszéki / ......ccur.. jarasbirésagi

Tisztelt Kollégand / Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy az 5/2013. (VI. 25.) OBH szabalyzat, képerny6 elGtti
munkavégzéshez sziikséges éleslatast biztositd szemiveg igénylésére,
engedélyezésére vonatkoz6 18. §-a alapjan igényelt szemiiveg koltségtéritéséhez
- a benyujtott szamla alapjan - a Budapest Kdrnyéki Torvényszék 19.580,-Ft
0sszegben hozzajarul, mely 6sszeg atutalasardl egyidejlileg intézkedtem.

Udvozlettel
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IGAZOLAS

Igazolom, hogy .uimieieiesass (név) (szlletési név: ................ szlletett:
............................ , AN e, 1] SZAM: e, allandd  lakcime:
........................... ) a Budapest Kornyéki Torvényszéken/........... Jarasbirésagon ..... év
......... hoé ... napjatol folyamatosan szolgalati jogviszonyban allt ..... €V .......... ho
....... napjaig jelenleg torvényszéki / ....... jarasbirésagi ............ munkakorben
azzal, hogy szolgalati viszonya fenti id6pontban ............c..ccccccenes folytan sz(inik meg.

1./ Javadalmazasabdl joger6s hatarozat vagy jogszabdly alapjan levonandd
tartozasa

a. / nincs

b./ van; a tartozas fajtaja, 6sszege, és jogosultja:

2./ A szolgédlati viszony megsziinése évében igénybe vett betegszabadsag
id6tartama: nap.

3./ Targyévben igénybe vehetd szabadsag:
A megvaltandd/visszatéritendd szabadsag mértéke:
4./ Szolgalati viszonya megsz(inése évében kifizetett
a./ jubileumi jutalom:

b./ 13. havi kilon juttatas:
c./ illetményen kivili cafetéria juttatas:

- R Vi, s S e kozotti idOszakra jaré aranyos
keretdsszeg: bruttd ... ,- forint, mely Nevezett részére
bruttd ......ccceeee.. ,- forint o és brutto .......... ,- forint

d./ végkielégités:
e./ kedvezményes kozforgalmu személyszallitasi utazasi utalvany:
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KILEPO LAP
A kilép6 munkavallalé neve:
Beosztasa:
Szolgalati helye:
A szolgalati viszony fennallasanak ideje:
A szolgalati viszony megsz(inésének modja:

SZECHENYI TERV

1. Tanulmanyi szerzddés, nyelvoktatas, letelepedési
segély, albérleti hozzajarulas

Tartozasa nincs / van:

2. Munkaltatoi kolcson

Tartozasa nincs / van:

3. a.) Bels6 informatikai rendszerekbdl vald
jogosultsagok torlése

b.) Kils6 informatikai rendszerekbdl vald
jogosultsagok torlése (Céginform., Takarnet)

Torolve / Intézkedés
folyamatban:

4, - ir6gép, magnd, diktafon,
Elszamolasra szamoldgép, egyéb
atvett

vagyontargyak

Nyilvantartason atvezetve /
leadta:

- szamitdgép, egyéb informatikai
eszk6zdk

Nyilvantartason atvezetve /
leadta:

- elektronikus alairashoz biztositott
eszk6zok

Nyilvantartason atvezetve /
leadta:

5. Szakkonyvtar

Tartozasa nincs / van:

6. Bélyegzd, szoba-, irodakulcs leadasa

Tartozasa nincs / van:

7. tavolsagi/hivatali/magan

Eqyéb telefonbeszelgeteés

Tartozasa nincs / van:

tartozasok kedvezményes
mobiltelefon/szolgalati
mobiltelefon/mobilinternet

Tartozasa nincs / van:

- Utiel6leg, kiklldetési

Tartozasa nincs / van:
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SZECHENYI TERV

rendelvénytémb, utazasi bérlet,
egyéb elbleg

8.

Birdi/dolgozdi igazolvanyt, kedvezményes
kozforgalmu személyszallitasi utazasi utalvanyt, VH
igazolvanyt

(egyéb-> pl.: fénykép nélkili bérlet)

Leadta / nem adta le:

9.
Szolgalati viszony megsz(inéséig aranyosan jaro
szabadsag:

Megvaltandd: munkanap
szabadsag

Visszatéritend6: munkanap
szabadsag

Az Uj igazsagligyi szervhez
atvisz:
munkanap szabadsag

10. Talar

Nyilvantartason
atvezetve/leadta:

MAGYARY
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Melléklet: munkakori leiras
.................... asszony/r,

torvényszéki / .....coruennen jarasbirosagi
fizikai dolgoz6

Kinevezem Ontazigazsagiigyi alkalmazottak szolgdlati jogviszonyardl sz419,
tobbszér modositott 1997. évi LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Iasz.) 11.§-anak
(1) bekezdése figyelembe vételével, a 2.§-a (2) bekezdésének f) pontja, valamint a
12.8 (1) bekezdése alapjan ..... év ............ ho .... napjatol - ..... év ... ho ......
napjaig tartd hatarozott idére a Budapest Kérnyéki Torvényszékhez/........................
Jarasbirésaghoz fizikai dolgozénak.

Szolgalati helye: a Budapest Kérnyéki Torvényszék / .......ccoovveveunenen. Jarasbirdsag
(cim).

Munkakére: ................
Napi munkaideje: 8 éra (8.00 — 16.00 d6ra kdzott).

Az lasz. 99. §-a (4) bekezdése folytan alkalmazott, a munka térvénykonyvérdl
szOlo 2012. évi I. torvény alapjan alapilletményét havi brutté ... ,- forint
0sszegben allapitom meg.

Az lasz. 48. §-anak (4) bekezdése szerinti szabadsdga meghatarozasanal
figyelembe vehet6 szolgalat| idejének kezdete az Iasz. 100. §-anak (4) bekezdése

c) pontja alapjan ... év......... hé.. nap, mely |dopont alapjan szabadsaga:
munkanap szabadsag / év, amelynek aranyos részére, ... munkanap szabadsagra
jogosult - szolgdlati viszonya fenndlldsa esetén - ............. R kozotti
id6szakra.

Az Iasz. 118. §-aban foglaltak alapjan jubileumi jutalom szempontjabdl figyelembe
vehetd szolgalati idejének kezdete: .................

Megallapitom, hogy a birésagokon és az Orszagos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagligyi alkalmazottak munkakorének és képesitési
feltételének meghatdrozasardl, Ugyviteli vizsgajardl szolé 5/2001. (II1.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan fenti munkakore ellatasahoz szilikséges iskolai
végzettséggel rendelkezik.
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Szolgalati viszonya az lasz. 19.§-a (1) bekezdésnek g) pontja alapjan megszlnik
annak az idének az elteltével, amelyre |étesitették.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen kinevezési okiratban foglaltakkal
nem ért egyet, az Iasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15
napon belll az illetékes birésaghoz fordulhat.

A kinevezési okirat és melléklete 1-1 példanyat atvettem; az azokban foglaltakat
elfogadom, tudomasul veszem.

torvényszéki / ................ jarasbirdsagi
fizikai dolgozd
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Melléklet: munkakori leiras
.................... asszony/ur,

torvényszéki/ .........uue. jarasbirosagi
irnok

Kinevezem Ontazigazsagiigyi alkalmazottak szolgdlati jogviszonyardl sz419,
tobbsz6r modositott 1997. évi LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Iasz.) 11.§-dnak
(1) bekezdése figyelembe vételével a 2.§-a (2) bekezdésének e) pontJa valamint a
12.8 (2) bekezdése alapjan ....... [\V AR hé .... napjatél - ....... BV o ho ...
napjaig terjed6 hatarozott idére a Budapest Kornyek| Torvényszékhez/.....................
Jarasbirdésaghoz torvényszéki/jarasbirdsagi irnoknak.

Szolgalati helye: a Budapest Kornyéki TOrvényszék /..........c....... Jarasbirdsag
(cim).
Munkakore: .....cccooeveveeennenn. irnok.

Illetménybesoroldsa szempontjabol figyelembe veheté szolgalati idejének
kezdetét az Iasz. 100. §-a alapjan ......... évben allapitom meg.

Ennek megfeleléen besorolom Ont az Iasz. 97. és a 99.§-aban, valamint a 4. sz.
mellékletében foglaltak szerint a birdsagi tisztviseldk és irnokok IV. fizetési
osztalyanak ..... fizetési fokozataba azzal, hogy

- alapilletményét havi brutté ............ ,- forintban

allapitom meg azzal, hogy az Iasz. 103/A.§-a szerinti életpalya-kiilénbdzetre nem
jogosult.

Szolgalati viszonyanak fennallasa esetén a kovetkezé fizetési fokozatba lépésének
idépontja: ......... januar 1.

Napi munkaideje: 8 6ra (8,00-16,00 éra kozott).

Az Iasz. 118.§-a alapjan, jubileumi jutalom szempontjabdl figyelembe veheto
szolgdlati viszonyanak kezdete: ........................
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Evi rendes szabadsdganak mértéke az lasz. 48. §-a alapjan: ... munkanap
szabadsag/év, amelynek aranyos részére, ... munkanap szabadsagra jogosult -
szolgalati viszonya fenndlldsa esetén - . ... e . kozotti

idoszakra.

Megadllapitom, hogy a birésagokon és az Orszdgos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatarozasardl, Ugyviteli vizsgajarol szolé 5/2001. (II1.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan fenti munkakore ellatdsdhoz szikséges iskolai
végzettséggel (érettségi: ........ év, gépirdi végzettség: ........ év) rendelkezik,
egyben kotelezem, hogy a birdsagi Ugyviteli vizsgat ....... &V ... ho ...
napjaig tegye le.

Szolgalati viszonya az Iasz. 19.§-a (1) bekezdésének g) pontja alapjan megsz(inik
annak az idének az elteltével, amelyre létesitették.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen kinevezési okiratban foglaltakkal

nem ért egyet, az lasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15
napon belll az illetékes birdsaghoz fordulhat.

A kinevezési okirat és melléklete 1-1 példanyat atvettem; az azokban foglaltakat
elfogadom, tudomasul veszem.

torvényszéki/.......... jarasbirdsagi
irnok
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Melléklet: munkakori leiras
..................... asszony/ur,

torvényszéki / ...oceveinnranes jarasbirosagi
tisztviselo

Kinevezem Ontazigazsagiigyi alkalmazottak szolgdlati jogviszonyardl sz419,
tobbsz6r modositott 1997. évi LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Iasz.) 11.§-dnak
(1) bekezdése figyelembe vételével a 2.§-a (2) bekezdésének d) pontja, valamint a
12.§ (1) bekezdése alapjan ........ eV .o ho ..... napjatol - ........ BV e ho
..... napjaig terjeddé hatarozott idore a Budapest Kornyéki Torvényszékhez/
..................... Jarasbirdsaghoz tisztviselonek.

Szolgalati helye: a Budapest Kornyéki Torvényszék /... Jarasbirdsag
(cim).

Munkakore: .......cccocveens

Illetménybesoroldsa szempontjabol figyelembe veheté szolgalati idejének
kezdetét az Iasz. 100. §-a alapjan ...... évben allapitom meg.

Ennek megfeleléen besorolom Ont az Iasz. 97. és a 99.§-aban, valamint a 4. sz.
mellékletében foglaltak szerint a birdsagi tisztviseldk és irnokok IV. fizetési
osztalyanak ........... fizetési fokozataba azzal, hogy

- alapilletményét havi brutté ............... ,- forintban

allapitom meg azzal, hogy az Iasz. 103/A.§-a szerinti életpalya-kiilénbdzetre nem
jogosult.

Szolgalati viszonyanak fennalldsa esetén a kovetkezO fizetési fokozatba
|épésének id6pontja: ...... januar 1.

Napi munkaideje: 8 6ra (8,00-16,00 éra kozott).

Az Iasz. 118.§-a alapjan, jubileumi jutalom szempontjabdl figyelembe veheto
szolgdlati viszonyanak kezdete: ....................
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Evi rendes szabadsaganak mértéke az Iasz. 48. §-a alapjan: ........... munkanap
szabadsag / év, amelynek aranyos részére, ...... munkanap szabadsagra jogosult
- szolgalati viszonya fennalldsa esetén - .............. T e kozotti

idoszakra.

Tajékoztatom, hogy igazsagligyi alkalmazotti tevékenységi vizsgdalatat els6
alkalommal az Iasz. 54. §. (1) bekezdésének c) pontja alapjan ....... év ......... ho
..... Napjaig kell elvégezni.

Megallapitom, hogy a birésagokon és az Orszagos Birdsagi Hivatalban
foglalkoztatott egyes igazsagigyi alkalmazottak munkakérének és képesitési
feltételének meghatarozasardl, Ugyviteli vizsgajardl szolé 5/2001. (II1.13.) IM
rendeletben foglaltak alapjan fenti munkakore ellatdsdhoz szikséges iskolai

végzettséggel (érettségi: ....... év, gépirdi végzettség: ............ év) rendelkezik.
Egyben tadjékoztatom, hogy a rendelet 4.§-anak (4) bekezdése alapjan -
figyelemmel @z .....c.coceevevvenennnn. napjan szerzett kozigazgatdsi alapvizsgdjara - a

birdsagi Ggyviteli vizsga letétele aldl felmentem.

Szolgalati viszonya az Iasz. 19.§-a (1) bekezdésének g) pontja alapjan megsz(inik
annak az idének az elteltével, amelyre létesitették.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen kinevezési okiratban foglaltakkal

nem ért egyet, az lasz. 92.§8-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15
napon belll az illetékes birdsaghoz fordulhat.

A kinevezési okirat és melléklete 1-1 példanyat atvettem; az azokban foglaltakat
elfogadom, tudomasul veszem.

torvényszéki / ............ jarasbirdsagi
tisztviselo
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Melléklet: munkakori leiras

torvényszéki /....icvinnrannns jarasbirosagi
tisztviselo

Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy az igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyarol széld,
tobbszér modositott 1997. évi LXVIIL. toérvény (a tovabbiakban: Iasz.) 17.§-anak

(1) bekezdése alapjan kinevezésének tartalmat - kérelmére, koz0s
megegyezéssel — .iiiinnni €V irriirranans ho .... napjatol az alabbiak szerint
modositom:

Munkakdre: .........cccoc.e...

Fenti intézkedésem szolgalati helyét (.............. ), besorolasanal figyelembe vett
szolgalati idejének kezdetét (............ év), besorolasat (............. .), 0sszes
javadalmazasat (havi brutté ............. .,- forint), kévetkezl fizetési fokozatba Iépése
idépontjat (......c....... ), valamint szolgalati viszonydnak egyéb kérdéseit nem
érinti.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen okiratban foglaltakkal nem ért
egyet, az Iasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll
az illetékes birésaghoz fordulhat.

Az okirat és melléklete 1-1 példanyat atvettem; az azokban foglaltakat
elfogadom, tudomasul vettem.

torvényszéki / ............. jarasbirdsagi
tisztviseld

— -
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........................ asszony / ur,
torvényszeéki / ............ jarasbirosagi

Tisztelt Kollégand / Kolléga Ur!

Kirendelem Ont- hozzdjaruldsdval - az igazsagugyi alkalmazottak
szolgalati jogviszonyardl sz6ld 1997. évi LXVIII. torvény (a tovabbiakban: Iasz.)

42. §-a alapjan ....... €V ..ooeuneen ho ... napjatél - ..... év ..... ho ... napjaig
terjed6 idOre a cicvrrevennas Jarasbirosagra.

A fenti id6szak alatt az Iasz. 110. §-a alapjan kozlekedési- és esetlegesen
felmeril6 szallaskoltségei megtéritésére jogosult.

Udvozlettel
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NYILATKOZAT

Alulirott @ o, -hozZ napjatél - ...
.................................. napjaig torténdé kirendelésem folytan bejelentem, hogy
hozzajarulok az igazsagligyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szélé 1997.
évi LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Iasz.) 42. § (1) és (5) bekezdése szerinti
kirendeléshez, valamint eltekintek a 42. § (2) bekezdésében foglalt 15 napos
értesitési hataridotol.

Nyilatkozom tovabba arrdl, hogy az Iasz. 42. § (4) bekezdésében foglaltak
szerinti, a kirendelést kizaré okok velem szemben nem allnak fenn.

......................... R < AV SSURSRRPRPPR o (o IUSSSRPINN oT- o} I- o'
név
= n
i ] sGTARORS24G HEOLIL
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MUNKALTATOI IGAZOLAS

Igazolom, hogy .ucccvesrsreresesss (szlletési név: ... , szlletési hely, ido:

................. ,  eeeeennn, a@nyja  szlletési neve: ............, alland6é lakcime:

....................... ) ceeen €V ...l RO L naApjatol folyamatosan igazsagligyi szolgalati

jogviszonyban all a Budapest Kornyéki Térvényszéken / .................. Jarasbirésagon,

jelenleg térvényszéki / ............ jarasbirdsagi .................. beosztasban.

Jelen igazolast Nevezett kérelmére — .........cccoveuveuveneenee. (targy) - allitottam Kki.
elndk
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NYILATKOZAT
Birak és igazsagiigyi alkalmazottak vonatkozasaban:
Alulirott kérem, hogy illetményemet és egyéb jaranddsagaimat
A/AZ pénzintézetnél

RY 74 =] o o
. szamlaszamu folyoszéamléra utalni sziveskedjék.

Alulirott nyilatkozom, hogy magannyugdijpénztari tagsaggal rendelkezem / nem
rendelkezem; (pozitiv valasz esetén): a magannyugdijpénztar neve, cime,
21001 15742 1 1 410 ] . PP

Alulirott nyilatkozom, hogy az igazsagligyi szolgdlati viszonyomat megel6zéen mas
allamban  nyugdijbiztositasi  kotelezettséget keletkeztet6  jogviszonyom nem volt /
Ao TP

........................... -t6l....oceiiviiiiiinenenmig id6 alatt szolgadlati/munkaviszonyban nem alltam /
alltam, de igazolni nem tudom.
........................... tol....ocvviiiiiiienen.emig id6 alatt szolgdlati/munkaviszonyban nem alltam /

alltam, de igazolni nem tudom.
(*nem folytatélagos megel8z6 munkaviszonyok esetén téltendd ki)

Alulirott nyilatkozom, hogy SZEP kartyaval nem rendelkezem/rendelkezem.

Alulirott nyilatkozom, hogy hozzajarulok / nem jarulok hozza (megfelel6 valasz alahtzandd)
a magancéll telefonhasznalatom dijanak az illetményembdl torténd levonasahoz. Hozza nem
jarulds esetén tudomasul veszem, hogy a munkaltatd magancéll telefonbeszélgetésekre nem
biztosit lehetdséget.

Alulirott tudomasul veszem, hogy a kinevezésemmel egyidejlleg atvett cafetéria
szabdlyzatban meghatarozottak szerint, a munkaltatd altal meghatarozott keretdésszeg mértékéig
legkésObb a kinevezésemet kovetéd 5 munkanapon bellil nyilatkozom a targyévi egyéni cafetéria
keretem felhasznalasardl.

Alulirott tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a birdk jogallasardl és javadalmazasardl
sz6l6 2011. évi CLXII. torvény (a tovabbiakban: Bjt.) 222.§-anak (1) bekezdése/az igazsagligyi
alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl sz6ld, tobbszér mddositott 1997. évi LXVIII. torvény (a
tovabbiakban: Iasz.) 124.§-anak (1) bekezdése folytdn alkalmazott a munka toérvénykdnyvérdl
sz0l6 2012. évi 1. térvény 10.§-anak (2) bekezdése alapjan is a Bjt-ben/lasz-ban meghatarozott
személyes adatokat kezeli.

Birak vonatkozasaban:

Alulirott tudomasul veszem, hogy a Bjt.39.§-aban foglaltak alapjan a birdk nem lehetnek
tagjai partnak, és politikai tevékenységet nem folytathatnak, nem lehetnek orszaggydlési, eurdpai
parlamenti vagy O©nkormanyzati képviselok, polgarmesterek, vagy a koézponti allamigazgatasi
szervekr6l, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasardl szdlé torvény hatdlya ala
tartoz6 allami vezetOk; a Bjt. 40.§-a (2) bekezdése alapjan nem lehetnek gazdasagi tarsasagnak,
kooperacios tarsasagnak, szdvetkezetnek vezetd tisztségviselGi vagy személyes kézrem(ikodésre
kotelezett tagjai, gazdasagi tarsasag, kooperacids tarsasag, szovetkezet felligyel6 bizottsaganak
tagjai, tovabba gazdasagi tarsasag, kooperacios tarsasag korlatlanul felelés tagjai, valamint egyéni
cég tagjai, tovabba gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet is végz6 civil szervezet vezeto
tisztségviselGje; a Bjt. 40.8-a (5) bekezdése alapjan nem lehetnek valasztottbirdsag tagjai.

Alulirott tudomasul veszem, hogy a Bjt. 40.§-a (1) bekezdésében foglaltakon - tudomanyos
és oktatodi, edzbi, versenybiroi, jatékvezet6i, mlvészi, szerzGi jogi védelemben részesild, tovabba
lektori és szerkesztOi, valamint mdlszaki alkotd munka - kivil egyéb keresé tevékenységet nem
végezhetek azzal, hogy felsorolt tevékenységek végzésével sem veszélyeztethetem a
flggetlenségemet és partatlansdagomat, illetve nem kelthetem ennek latszatat, valamint az nem
akadalyozhatja hivatali kotelezettségeim teljesitését.

Alulirott akként nyilatkozom, hogy velem szemben a Bjt. 41.§-aban foglaltak szerinti
Osszeférhetetlenségi ok nem all fenn, azaz a birdsag elnokével, elntkhelyettesével,
kollégiumvezetbjével és helyettesével, csoportvezetGjével és helyettesével hozzatartozoi
viszonyban nem allok.
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Igazsagiigyi alkalmazottak vonatkozasaban:

Alulirott akként nyilatkozom, hogy az 1Ilasz. 36.§-a (1) bekezdésében foglalt
Osszeférhetetlenségi ok esetemben nem 4&ll fenn, azaz az altalam betdltott munkakoérben
hozzatartozdémmal ala- és folérendeltségi viszonyba nem kerilok.

Alulirott tudomasul veszem, hogy az Iasz. 36.§-a (2) bekezdésében foglaltak alapjan a
beosztdsommal Osszeegyeztethetetlen, illetve olyan tevékenységet nem folytathatok, amely a
partatlan, befolyasolastél mentes munkavégzést veszélyeztetné, partban tisztséget nem
viselhetek, part nevében vagy érdekében nem vallalhatok ko6zszereplést, valamint keres6
foglalkozast - a munkaidét nem érinté tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkesztoi, sport-,
valamint a jogi oltalom ald es6 szellemi tevékenység kivételével - csak a munkaltatdi jogkor
gyakorldojanak elézetes engedélyével végezhetek. Az lasz. 37.§-a (1) bekezdésében foglaltak
alapjan tudomasul veszem, hogy koteles vagyok bejelenteni, ha velem szemben
Osszeférhetetlenségi ok mertl fel, illetve ha 6sszeférhetetlenségi helyzetbe kertilok; valamint a
torvény 37/A. §-a alapjan koételes vagyok bejelenteni a tudomanyos, oktatéi, m(ivészeti, lektori,
szerkesztdi, sport-, valamint a jogi oltalom ala esé szellemi tevékenység végzését.

Alulirott ezaton is nyilatkozom, hogy az Iasz. 11.§-a (4) bekezdésében foglaltak velem
szemben nem allnak fenn, egyben magamra nézve koételezGnek ismerem el, hogy amennyiben
szolgalati viszonyom fenndllasa alatt a felhivott §-ban foglaltak velem szemben felmerilnek, Ugy
azt haladéktalanul koételes vagyok a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak jelenteni.

munkavallalé

— -
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@> BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK
ELNOK
1146 Budapest, Thokoly Gt 97-101.
t. 06 1 252 0759 f. 06 1 252 2469
.................... asszony / ur,
torvényszéki / ...cociruveinnnns jarasbirosagi

Tisztelt Kollégané / Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy a hozzdm szolgdlati Uton benyuljtott szocidlis segély iranti
kérelmében felhozott indokai alapjan, a birdésagok és az Orszagos Birdsagi
Hivatal gazdalkodasardl sz6l6 szabalyzatardl szél6 5/2013. (VI.25.) OBH utasitas

2. szamu melléklet 6. §-aban foglaltak figyelembe vételével - kivételesen
indokolt személyi és vagyoni koridlményeire, rendkivili élethelyzetére
figyelemmel - bruttd ............. ~ Ft (azaz ... ) Osszegl személyi

jovedelemadod koteles rendkivili szocialis segélyben részesitem, amelynek
hokozi atutaldsa irant intézkedtem.

Budapest, ...év... ho .. napjan

Udvozlettel

MAGYARY
PROGRAM

i N . P L.
[ 3 ) A projekt az Eurdépai Unid
. 9 -5 tamogatasaval valosul meg.
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........................ asszony / ur,
torvényszéki / ...ocovriinninnnan jarasbirésagi

Tisztelt Kollégand / Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy hatarozott idore létesitett szolgalatl V|szonyat - valtozatlan
feltételek mellett - ...uuvees EV i ho .... napjaig meghosszabbitom.

Az okirat 1 példanyat atvettem; az abban foglaltakat elfogadom, tudomasul
veszem.

— -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurépai Unid
tamogatasaval valosul meg.

MAGYARY
PROGRAM




BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK SZECH ENYl TERV

94

&

torvényszéki / ....ccovvenns jarasbirosagi

Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy hatarozott idore |étesitett szolgalati viszonyat az igazsaglgyi
alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szdéld, tobbszér modositott 1997. évi
LXVIII. tv. (a tovabbiakban: Iasz.) 19. §-a (1) bekezdésének g) pontJa alapjan -
kinevezésében foglalt hatarozott idd lejarta folytan - ...... év . ho ..... napjaval
bezarélag megszilintnek tekintem.

Intézkedtem azirant, hogy utolsé munkaban toltétt napjan illetményét, illetve a
szllkséges igazoldsokat megkapja; kérem ezligyben az Illetmény Osztaly
vezetOjével egyeztetni sziveskedjék.

Tajékoztatom, hogy

- A e évi, a ........... R napja kozotti idészakra aranyosan
jaré bruttd ... ,- forint illetményen kivlli cafetéria juttatast
meghaladodan brutto ............ ,- forint keriilt dtutaldsra az On részére
................ formajaban, igy a kulonbozetként jelentkez6 brutté ......,-
forintnak a ........cceeees szamu OBH utasitasban foglaltak, valamint
- IR -an kelt nyilatkozata alapjan illetményébdl térténd levo-
nasa irant intézkedtem, valamint

- A e, -ig érvényes kedvezményes kodzforgalmu személy-
szallitasi utazasi utalvanyat leadni nem koteles.

Kérem, hogy szolgalati viszonya megsz(inése el6tt
- - I vre, @ ...coooeuas = e kozotti idészakra aranyosan jaré ....
munkanap szabadsagabdl még igénybe nem vett ... munkanap
szabadsagat felhasznalni, valamint
- igazsaglgyi alkalmazotti igazolvanyat és kilépd lapjat leadni

sziveskedjék.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen okiratban foglaltakkal nem ért
egyet, az Iasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll

— S
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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az illetékes birdésaghoz fordulhat.

Udvozlettel
elndk
Az okirat 1 példanyat a mai napon atvettem:
torvényszéki / .............. jarasbirdsagi

tisztviselo

[ : =
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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Tisztelt Kollégané / Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy hatdrozatlan idore |étesitett szolgdlati viszonyat az
igazsagugyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szdéld, tébbszor modositott
1997. évi LXVIII. tv. (a tovabbiakban: Iasz.) 19. §-a (1) bekezdésének a) pontja
alapjan - k6z6s megegyezéssel - ..... év ............ . hé ....... napjaval bezardlag m
egszintnek tekintem.

Intézkedtem aziradnt, hogy utolsé munkaban toltétt napjan illetményét, illetve a
szllkséges igazoldsokat megkapja; kérem ezligyben az Illetmény Osztaly
vezetdjével egyeztetni sziveskedjék.

Tajékoztatom, hogy ..... évre, a .......... e kozotti idészakra aranyosan bruttd
.......... ,- forint illetményen kivili cafetéria juttatasra jogosult, melynek az On részére
bruttd ............ ,- forint ..o és bruttd ............... ,- forint ..o torténd

biztositdsa irant intézkedtem.

Kérem, hogy szolgalati viszonya megsz(inése el6tt

SO EVre, .ooceeeennn. T kozotti idOszakra aranyosan jard
munkanap szabadsagat felhasznalni, valamint

- igazsagugyi alkalmazotti igazolvanyat és kilép6 lapjat leadni

sziveskedjék.

Fenti intézkedésem ellen az Iasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétol
szamitott 15 napon belll az illetékes birdsaghoz fordulhat.

Udvozlettel

MAGYARY
PROGRAM
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Az okirat 1 példanyat a mai napon atvettem:

torvényszéki / .............. jarasbirdsagi
tisztviselo

[ : =
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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........................ asszony/ur,

torvényszéki / ........... jarasbirosagi
tisztviselo

Tisztelt Kollégan6/Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy az igazsaglgyi alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl szélé,
tobbszor mddositott 1997. évi LXVIII. térvény (a tovabbiakban: Iasz.) 22. §-a
(1) bekezdésének a) pontja figyelembe vételével, a 19. §-a (1) bekezdésének c)
pontja alapjan hatarozatlan idGre létesitett szolgalati jogviszonyat a felhivott
torvény 24.§-anak (1) bekezdésében foglaltak szerinti 3 hodnapos felmentési
idovel voveeas év ........ ho ......... napjaval bezardlag megsziintetem.

Az lasz. 25.§-anak (1) bekezdése alapjan ....... €V .ivrirnrans hé .... napjatol a
munkavégzés alédl mentesitem. A munkavégzés aldli mentesités idejére
atlagilletményre jogosult. Az Iasz. 27. §-anak (3) bekezdésére figyelemmel
végkielégités nem illeti meg.

Tajékoztatom, hogy a ...... EVi, .o S s kozétti idGszakra aranyosan jard
brutto ............. .,- forint illetményen kivuli cafetéria juttatasnak az On részére bruttd
.......... ,- forint ............. és brutté ........- forint ............... formajaban tortén6

biztositasa irant intézkedtem.

Egyben intézkedtem az irdnt, hogy illetménye, a munkavégzés aldli mentesités
idejére jard atlagilletménye atutalasra kertljon, valamint a szlkséges
igazoldsokat megkapja. Kérem ezliigyben az Illetmény Osztaly vezet6jével
egyeztetni sziveskedjék.

Kérem, hogy szolgélati viszonya megszi(inése elott

= A .. EVIre, ..ocoveeerens e kozotti idészakra aranyosan jaro
munkanap szabadsagat felhasznalnl valamint

- |gazsagugy| alkalmazotti |gazolvanyat és kilép6 lapjat leadni sziveskedjék. A
......... &V  ...... hd ... napjdig érvényes kedvezményes kdzforgalmu
személyszallitasi utazasi utalvanyat leadni nem koteles.

Tajékoztatom tovabba, hogy amennyiben jelen okiratban foglaltakkal nem ért
egyet, az lasz. 92.§-a alapjan az okirat kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll

MAGYARORSZAG MEGUJUL
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az illetékes birdésaghoz fordulhat.

Az igazsaglgyben végzett munkajat megkdszonve nyugdijas éveihez jo
egészséget, j6 pihenést kivanok.

Udvozlettel

Az okirat 1 példanyat a mai napon atvettem:

tisztviseld

— z -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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@ BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK

ELNOK

1146 Budapest, Thokoly Gt 97-101.
t. 06 1 252 0759 f. 06 1 252 2469

........................ asszony / ur,
torvényszéki / .......... jarasbirosagi

Tisztelt Kollégané / Kolléga Ur!

Tajékoztatom, hogy a hozzadm szolgalati iton benyujtott kérelmére a birésagok
és az Orszagos Birdsagi Hivatal gazdalkodasardl szélé szabalyzatardl szold
5/2013. (VI.25.) OBH utasitas 2. szamu melléklet 7. §-aban foglaltak alapjan
........ ,~ Ft Osszegli SZJA mentes temetési segélyben részesitem. A juttatds
hokozi atutalasa érdekében a sziikséges intézkedéseket megtettem.

.......... halala miatt fogadja Oszinte részvétemet.

Mellékelten visszaklildom a temetési szamla eredeti példanyat.

Budapest, ...... év ............... ho .... napjan

Udvozlettel
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— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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201 .ELVI.F. [/

EInoke

Budapest
Melléklet: db

Tisztelt EInok Asszony/Ur!

a birésag irnoka mellékelt kérelmében athelyezését kérte a
-hoz. Az abban foglaltak teljesitését tamogatom.

Kérem, hogy a fogaddkészségérdl nyilatkozni sziveskedjék.

, 201 . hé . napjan

Tisztelettel:

a birésag elndke

— z -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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201 .EL.VI.A.
birésag Elndke

Hiv. szam:
Budapest

Tisztelt EInok Asszony/Ur !

Fenti szdmu megkeresésre akként nyilatkozom, hogy

tisztvisel6t/irnokot 201 . év hé . napjatol hatdrozott idére széld
munkakorben kivdnom foglalkoztatni.

Az athelyezéssel kapcsolatos segitségét és kdzrem(ikodését kdszéndom.

, 201 . év hoé . napjan

Tisztelettel:

a birdsag elndke

MAGYARORSZAG MEGUJUL
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201 .ELVI.F.
birédsagi irnok/tisztviseld

Helyben

A elndke, a munkaltatd és a munkavallald

megallapoddsa alapjan @&t hely e z e m Ont az igazsagigyi alkalmazottak

szolgalati jogviszonyarodl sz6l6, tébbszér modositott 1997.évi LXVIIL. térvény 17. §-

anak (3) bekezdése alapjan 201 . év hé . napjatdl hatarozatlan idére a
-hoz.

A targyévben jaré szabadsag munkanap, melybdl eddig igénybe vett napot,
az Uj igazsagligyi szervhez atvisz  napot.

Kinevezésének feltételeit a elnoke, mint a
munkaltatéi jogkor gyakorldja allapitja meg.

, 201 . év hé . napjan
irnok/tisztviselo a Birésag elnoke
i ”
) ] AGTAFORSZAG MEGUUL
MAGYARY
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ATVETELI ELISMERVENY

birésagi = sz. régi
igazolvanyat a mai napon atvettem.
, 201 . év ........... ho .......... napjan
atadta atvette
tisztviseld tisztvisel6

[ : =
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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201 .ELIL.B.2/
Belépési engedély

A Birésag 201 . év hdé . napjan kelt 201 .ELIIL.A. / .
szamu, a Birésag , utca . szam alatti
épulletében vald tartdzkodasrdl, valamint az épllet rendje fenntartasardl szold
szabalyzat . § ( ) bekezdése alapjan engedélyezem, hogy

N <Y
BOSZEAS . ittt
201 L BV i hod .vevenen napjan

a birdsag épiletébe belépjen és az épliletben munkavégzés

céljabdl bent tartézkodjon.

, 201 L8V ho ........... napjan

a birésag elndke
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— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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Lassa iroda:
1. A belépési engedélyt adja ki érintett dolgozdénak.
2. A belépési engedélyt adja le Orszolgalatnak.
3. Irattar.

;201

elndk

[ : =
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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201 .ELLIV.F.
NYILATKOZAT
ellen
miatt indult blinteté Ggyben ( .B. /20 .) az Ugy el6addja dr.
elfogultsagot jelentett be tekintettel arra, hogy az gy -ja (
birdsagi ) a birésag dolgozdja.
A Birdsag birai a kovetkezOképpen nyilatkoztak:
Birak Elfogultnak érzem magam Nem érzem magam
elfogultnak
, 201 . év ho . hapjan
a birésag elndke
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201 .ELIV.K. .

birésagi tisztviselo

HELYBEN

A szolgalati viszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegése miatt
irasbeli figyelmeztetésben részesitem.

Az igazsagligyi alkalmazott a munkaltatotdl a kézbesitést6l szamitott 15 napon
belll kérheti a fegyelmi eljaras elrendelését.

INDOKOLAS

TENYALLAS

birdsagi tisztviseld ezen magatartasaval
megszegte az |gazsagugy| alkalmazottak szolgalati jogviszonyardl sz6lé 1997. évi
LXVIII. térvény (tovabbiakban: Iasz.) 39. § (1) bekezdés c) pontjaban, az Iasz.
39. § (2) bekezdésében, valamint Iasz. 124. § (1) bekezdésére figyelemmel a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: Mt.) 8. § (2)
bekezdésében irt kotelességét.

Az Tasz. 39. § (1) bekezdés c) pontja értelmében az igazsaglgyi alkalmazott
koteles az igazsagligyi szerv feladatainak az ellatdsa érdekében a tobbi
igazsagugyi alkalmazottal egylttmikédni.

Az Iasz. 39. § (2) bekezdése alapjan az igazsagulgyi alkalmazott a munkahelyén
kivll is koteles az igazsagigyi szervhez és a munkakoréhez méltd magatartast
tanusitani.

Az Iasz. 124. § (1) bekezdésére figyelemmel az Mt. 8. § (2) bekezdése alapjan
az igazsaglgyi alkalmazott a munkaidején kivil sem tanusithat olyan
magatartast, amely - klléndsen az igazsagligyi alkalmazott munkakorének
jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan - kozvetlenil és

— -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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ténylegesen alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

Az igazsaglgyi alkalmazotti jogviszony tartds, bizalmi kapcsolat az igazsaglgyi
alkalmazott és a munkaltatd kozoétt, amelyben a felek egymads iranyaban
tanusitott magatartdsa nem korlatozédik csak a munkaviszonybdl szarmazoé
jogok gyakorlasara és a kotelességek teljesitésének idejére, hanem - ugyan
korlatozottan - érinti az igazsagligyi alkalmazott munkaidején kivdili
magatartasat is. Ezért allaspontom szerint birdsagi
tisztvisel6 altal tanusitott magatartdsa nem felel meg az igazsaglgyi
alkalmazottakra vonatkozé egylttm(ikédési kotelezettségnek, az adott
igazsaglgyi alkalmazott munkakoréhez méltd magatartasnak, és alkalmas az
igazsagulgyi szolgalati jogviszony céljanak veszélyeztetésére.

Mindezekre figyelemmel birdsagi tisztvisel6t az Iasz.
56. § (3) bekezdése alapjan - fegyelml eljaras elrendelése nélkil - irasbeli
figyelmeztetésben részesitem.

A jogorvoslattal kapcsolatos tdjékoztatds az Iasz. 56. § (3) bekezdésének
masodik mondatan alapul azzal, hogy az igazsagigyi alkalmazott kérelme esetén
a fegyelmi eljaras elrendelése nem tagadhaté meg.

, 201 . év hé . napjan
a birdsag elndke
Atvettem: 201 . év hé ........ napjan
birdsagi tisztviseld
= =
mmm MAGYARORSZAG MEGUJUL
- A projekt az Eurépai Unid
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201 .EI.XIV.E.

a Budapest Kornyéki Torvényszék
Miiszaki Féosztalyanak Vezetdje
részére

BUDAPEST

Tisztelt FOosztalyvezet6 Asszony!

Tajékoztatom Féosztalyvezeté Asszonyt, hogy a birésagon
az alabbi javitasi munkak elvégzése valt szilkségessé:

1.
2.
3.
Mindezekre figyelemmel kérem Fdosztalyvezetd Asszonyt, hogy sziveskedjen
ezen javitasi munkak elvégzése érdekében sziikséges intézkedéseket megtenni.
, 201 . év hé . napjan

Tisztelettel:

a birésag elndke
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Lassa iroda:

1. Az atiratot kildje meg Budapest Kérnyéki Toérvényszék Mlszaki FOosztaly
Vezetdjének.

2. A tajékoztatast adja ki tisztvisel6nek.
3. Mutassa be Elndkhelyettesnek.
4. Sc.:

, 201.

elnok
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Budapest Kornyéki Térvényszék
Elndke

Tisztelt EIndk Asszony!

Kérem, hogy a 201 . év els6 felében szervezend6 Ugyviteli vizsgdra torténd
felkészilés érdekében szervezett tanfolyamon vald részvételt engedélyezni
sziveskedjék.

................ , 201 . év ho . hapjan
Kodszonettel:

birdsagi irnok

MAGYARORSZAG MEGUJUL

*
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20 .El.VI.
MUNKALTATOI IGAZOLAS
Igazolom, hogy (szdl.: , , an.:
, lakcime: ) 200 . év ho . napjatol
folyamatosan munkakodrben teljesit szolgalatot.
Igazolom tovabba, hogy Nevezett nak mind a beosztasi helye,
mind a munkavégzés helye a Birédsagon van.

Jelen igazolast Nevezett kérelmére adtam Ki ....ccccoovviiiiiiiicciccecneenee,
céljabdl.

.................... , . év hé . napjan

a Birdsag elntke
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201 .EIL.IL.B. .

Birdosag Birai,
Igazsagligyi Alkalmazottai
HELYBEN
Tisztelt Kollégak!
Tajékoztatom Onéket arrdl, hogy megjelent az Orszdgos Birdsagi Hivatal
EIn6kének a talar viselésérdl, valamint az Ulndkok, a jegyz6konyvvezetbk és az
eljarasi cselekményt végzd birdsagi titkarok oltozkddési szabalyairdl szold
9/2012. (V.8.) OBH utasitas.
Az utasitdas bevezet6 része szerint a talar a birdi méltésag kifejezdje, amely
noveli a birdsagok tekintélyét. Ezt kell megjelenitenie az eljarasi cselekményen
részt vevo Ulndk, jegyz6koényvvezetd, valamint az eljarasi cselekményt végzo
birdsagi titkar ruhazatanak is.

Az utasitassal kapcsolatban az aldbbiakra hivom fel a figyelmet:

1. A birdk talarviselésével kapcsolatos szabalyokat az utasitds 3. §-a
tartalmazza.

2. Az UInok, a jegyzOkonyvvezetd és a birdsagi titkar eljarasi cselekményen
torténd részvétele esetén az Oltozkodési szabalyokat az utasitds 8. §-a
tartalmazza.

3. A birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szolé 2011. évi CLXI. térvény 76. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan az Orszagos Birdsagi Hivatal EIndkének utasitasa
a birésagokra nézve kotelezb.

Mindezekre figyelemmel kérem Ondket, hogy az eljarasi cselekményeken torténé
részvétel esetén az Oltozkddés soran az utasitdsban irtaknak megfeleléen
sziveskedjenek eljarni.

Mellékelten kbzreadom az utasitds masolatat.

Tovabbi sikeres és eredményes munkat kivanok.

, . év ho . napjan

a Birdsag elndke
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201 .EI.IIL.B.

Birésag Ulndkei

Tisztelt Ulndk Kollégak!

Tajékoztatom Onéket arrdl, hogy megjelent az Orszdgos Birdsdgi Hivatal
EInokének a talar viselésérdl, valamint az tlnokok, a jegyz6konyvvezetbk és az
eljarasi cselekményt végzd birdsagi titkarok oltozkddési szabalyairdl szold
9/2012. (V.8.) OBH utasitas.

Az utasitas 8. § (1) bekezdése értelmében az Indk az eljarasi cselekményen az
ahhoz mélté ruhdzatban koételes részt venni.

Az utasitdas 8. § (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy az (1) bekezdés szerinti
ruhdzat ndéi GIndk esetén vildgos szin(i bliz és lehet6ség szerint sotét szind
fels6ruhazat, mig a férfi GIndk esetén vildgos szinl ing, tovabba nyakkendd és
sotét szinl zakd, lehet6ség szerint Oltdny.

A birdsagok szervezetérél és igazgatasarol szolé 2011. évi CLXI. torvény 76. §
(1) bekezdés b) pontja alapjan az Orszagos Birdsagi Hivatal EIndkének utasitasa
a birésagokra nézve kotelezb.

Mindezekre figyelemmel kérem Ondket, hogy az eljarasi cselekményeken torténé
részvétel esetén az Oltozkddés soran az utasitdsban irtaknak megfeleléen
sziveskedjenek eljarni. E kdrben az utasitas bevezetdje utal arra, hogy az eljarasi
cselekményen résztvevd személyek megfeleld ruhdzata a birdi méltdsag
kifejez6je, amely noveli a birdsag tekintélyét.

Tovabbi sikeres és eredményes munkat kivanok.

, 201 . év ho . napjan
Tisztelettel:
a Birésag elnoke
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201 .ELXIV.F.

Budapest Kérnyéki Torvényszék
M(iszaki F6osztaly Vezetbje

BUDAPEST

Tisztelt F6osztalyvezetd Asszony!

Kérem, hogy részére biréosagon valé
alkalmazasara tekintettel a magan, illetve a hivatali telefonbeszélgetésekhez
szlkséges PIN- kodot biztositani sziveskedjék.

, 201 . év ho . napjan

Tisztelettel:

a birésag elndke
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— MAGYARORSZAG MEGUJUL
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201 .ELXIV.F. /

Budapest Kérnyéki Térvényszék
Koordinacios és Informatikai FOosztaly Vezetdje

Budapest

Tisztelt Féosztalyvezetd Asszony/Ur !
Tajékoztatom, hogy a birésag elnokének munkaltatéi
jogkorébe tartozé birdésagi munkaviszonya 201 . év

hoé . napjaval bezardlag megsziint.

Kérem, hogy a Nevezett részére a hivatali, illetve a magancélu telefonhivasok
lebonyolitasara biztositott PIN-kddok visszavonasa irant intézkedni sziveskedjék.

, 201 . év ho . hapjan

Tisztelettel:

a birésag elndke

MAGYARORSZAG MEGUJUL
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201 .EIl.VIIL.B. .

ligyintézo

HELYBEN

hivatkozasi szam:

A Birédsagon szdmu tgyben a BUSZ 9. §-a alapjan
elrendelem az irat rekonstrudlasat azzal, hogy az irat rekonstrualasa soran a Pp.
119/A. § (1) bekezdése/Be. 71/A. § (3) és (4) bekezdése szerint kell eljarni.

A rekonstrualast a lehetd leghamarabb el kell végezni. Kérem, hogy a
rekonstrualas megtorténtérdl sziveskedjen irdsban tajékoztatni.

, 201 . év hé . napjan

Tisztelettel:

a Birésag elnoke
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201 .EL.VIII.B.

a Budapest Kornyéki Torvényszék Elnoke
részére

BUDAPEST

hivatkozasi szam:

Tisztelt EIn6k Asszony!

Tajékoztatom EIndk Asszonyt, hogy a

SZECHENYI TERV

Birésagon a 201

. hapjan kelt 201 .ELVIIL.B. . szamu intézkedésemmel elrendeltem a

szamu Ugy iratanak rekonstrualasat.

Az irat eltlinésének kortlményeivel kapcsolatban tajékoztatom EInOk Asszonyt,
hogy a rendelkezésre all6 adatok alapjan nem allapithaté meg az, hogy az irat
eltiinése kinek az esetleges mulasztasara vezethetd vissza.

, 201 . év

Tisztelettel:

MAGYARY
PROGRAM

hé . napjan

Birésag elntke
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Lassa iroda:

1. A201 .ELVIII.B. .szamu tajékoztatast adja ki:
Ggyintézének

2. A 201 .ELVIILB. . szamu tdjékoztatast kildje meg Budapest Kornyéki
Torvényszék Elnokének.

3. Mutassa be EIn6khelyettesnek.
4. Sc.: (rekonstrudlas eredményére)

, 201

elnok
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201 .EIL.III.N.

dr.
a birésag biraja
részére

HELYBEN

Tisztelt Kolléga!

A birésagon miatt
ellen . szamon folyamatban levo Ggyben a birdsagi
tgyvitel szabalyairdl sz4lé 14/2002. (VIII.1.) IM rendelet (tovabbiakban: BUSZ)
33. § (1) bekezdésének c) pontja alapjan az iigy soron kiviili intézését
rendelem el.

A BUSZ 33/A. § (1) bekezdése értelmében a soronkiviiliség az tigynek a rendes
Ugymenetbdl torténd kivételét jelenti. A soron kivil intézendd ligyben - ha
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — minden intézkedést haladéktalanul meg
kell tenni.

Ennek soran
- haladéktalanul meg kell tenni minden intézkedést a soron kovetkezd
hatarnapra torténd kitlizés érdekében.
- a targyalds elhalasztasa/elnapolas esetén a szikséges intézkedéstél/a
bizonyitds terjedelmétdl fliggéen a legkdzelebbi hatarnapra kell az (j
targyalast kitlzni.
- a targyalas elhalasztdsa/elnapoldsa esetén a legrévidebb id6n belll meg
kell tenni a koOvetkezd érdemi targyalds megtartdsdahoz szikséges
intézkedéseket.
- a bird altal adott utasitas soron kivili teljesitését ellendrizni kell.
- fel kell hivni a tanacs mellett dolgozé igazsagligyi alkalmazott figyelmét
az elrendelt soronkiviliségre.
- minden szlikséges intézkedést meg kell tenni az gy legrovidebb idon
belll torténd befejezése érdekében.

A BUSZ 33/A. § (2) bekezdése értelmében a birdsdg elndke altal elrendelt soron
kivili Ggyintézés az adott birdsag eldtti eljaras tartamara vonatkozik azzal, hogy
az eljaras jogerGs befejezését megel6z6en elrendelt soronkiviiliség a jogeroét
koévetd eljarasra nem terjed ki.
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A BUSZ 33/A. § (3) bekezdése alapjan a soron kivili igyintézés teljesitése
folyamatosan ellendrzésre kerdil.

.............. , 201 . év ho . napjan

Tisztelettel:

a birdsag Elndke

Lassa iroda:

1. Az intézkedést adja at eljaro birdonak.

2. Az intézkedést csatolja a folyamatban levé tigyhoz.

3. A soronkiviiliség elrendelését vezesse fel az lgy iratboritdjan.
4. A soronkiviliséget az iroda rogzitse a lajstromprogramban.

5. Mutassa be EIndkhelyettesnek.

6. Irattar.

, 201
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201 .ELVI.F. [/

irnok
Helyben

Tisztelt Kollégand!

Ertesitem, hogy hatarozott idére létesitett szolgdlati viszonyat - valtozatlan
feltételek mellett - 201 . év hé . napjaig meghosszabbitom.

, 201 . év ho . napjan

a birésag elndke
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201 .EL.IIL.E.

aIlnék neve, cime

Tisztelt !
A birdsag elndkeként koszé6ndm a birésagon
végzett UInoki tevékenységét.
Tajékoztatom, hogy a birédsdg a bejelentését a birdk jogallasardl és
javadalmazasarol szélé 2011. évi CLXII. torvény 220. § (3) bekezdésére

figyelemmel megkildte Varos Polgarmesterének.

Tovabbi j6 egészséget, jo pihenést kivanok.

, 201 . év hé . napjan
Tisztelettel:
a birésag elndke
mmm MAGYARORSZAG MEGUJUL
Wiy A projekt az Eurépai Unid
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201 .EL.IIL.E.

polgarmester
Melléklet: db
Tisztelt Polgdrmester Asszony/Ur!

Mellékelten megkildém 0Indék lemondd nyilatkozatat a birak jogallasardl
és javadalmazasardl szélé 2011. évi CLXII. torvény 220. § (3) bekezdésére
figyelemmel azzal, hogy az Uln6k lemondasardl sziveskedjen tajékoztatni a
képvisel6-testiletet.

....................... , 201 . év hé . napjan

Tisztelettel:

a birdsag elndke

MAGYARORSZAG MEGUJUL
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JEGYZOKONYYV

201 .EILIL.D.

amely készilt a Biréosagon az emelet
targyaldtermében 201 . év hé . napjan o6ra perckor megkezdett,
a birdsagok szervezetérdl és igazgatasarol szolé 2011. évi CLXI. torvény 131. §
g) pontja alapjan a Birdsag tisztségére

benyujtott palyazattal kapcsolatos véleménynyilvanité szavazasrol.

elnok az értekezletet megnyitja, megallapitja a jegyz6konyv
mellékletét képezd jelenléti iv alapjan, hogy az értekezleten  bird jelent meg.

elndok koszonti a megjelenteket és kozli, hogy a
Birdsag engedélyezett birdi létszama f6 és 6 ideiglenesen rendszeresitett
allashelyre beosztott bird, 6sszesen 6, amelybdl az tisztség jelenleg nincs
betoltve, illetve biré tartdsan tavol van.

elndk javaslatot tesz arra, hogy jegyzékdnyvvezetdként
bird, jegyzOkonyv hitelesitéként bird és
birdé kertljon megvalasztasra.

Ezt kovet6en a jelenlevé birdk kézfeltartdssal tartott szavazassal meghoztdk a
kovetkez6

I. szamu hatarozatot
Az értekezlet igen, nem és tartdzkodas mellett megvalasztotta
birét jegyzékdnyvvezetdnek, birot és
birét pedig jegyzokonyv hitelesitonek.

elndk kozli, hogy az értekezlet célja a birdsagok szervezetérol
és igazgatasarol szo6lé 2011. évi CLXI. térvény 131. § g) pontja alapjan a

Birdsag tisztségére benyujtott palyazattal kapcsolatos
vélemény nyilvanitdas, a birésagon midkddd birdi kar a palyazékrél titkos
szavazas atjan véleményt nyilvanit. Kozl tovabba, hogy az
tisztségre birésagi biré nyujtott be palyazatot,

amelyet a birdk kézhez kaptak.

birdsagi bird Ugy nyilatkozik, hogy a palyazatat fenntartja, azt
kiegésziteni nem kivanja.
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A palyazattal kapcsolatban kérdés, észrevétel nem hangzott el.

elndk javaslatot tesz arra a szavazatszed6 és szamlalo
bizottsag tagjava bird, bird és
birdé kertljon megvalasztasra.

Ezt kovetben a jelenlevé birdk kézfeltartassal tartott szavazassal meghoztak a
kovetkezd

II. szamu hatarozatot

Az értekezlet igen, nem és tartézkodas mellett megvalasztotta
birét, birét és birét a szavazatszedd és szamlalo
bizottsag tagjava.
A szavazatszamlalod bizottsag a jelenlevl birdk részére kiosztja a szavazdlapokat.
A szavazolapokkal kapcsolatban észrevétel nem hangzott el.
Ezt koOvetéen a birdk titkos szavazast kovetéen a szavazdlapokat a
targyaldteremben elhelyezett, a szavazatszed6 és szamlalé bizottsag altal
ellendrzott urnaba helyezik el.
A szavazatszedl és szavazatszamlalo bizottsdg a leadott szavazatokat odra

perctdl ora percig szamlalta a Birésdg emelet szamu

hivatalos helyiségében.

bird, a szavazatszedd és szamlald bizottsag tagja kozli,

hogy db. szavazédlap kertlt kiosztasra és leadasra, a leadott szavazatok
kozul db. volt érvényes szavazat. A szavazatszedd és szamlald bizottsag a
leadott szavazatokat Osszesitette és megallapitotta, hogy bironak
a Birdsagi tisztségére benyujtott palyadzataval kapcsolatban  db
tamogatom, db nem tamogatom és db nem kivanok véleményt

nyilvanitani szavazat kertlt leadasra.

A szavazatszamlalasrol készilt jegyzOkonyv és a szavazélapok zart boritékban
ataddsra keriltek elnok részére.

A szavazassal és a kdzolt eredménnyel kapcsolatban észrevétel nem hangzott el.
elndk megkoszoni a szavazatszedd és szamlald bizottsag tagjainak
a munkajat, és a megjelent birdknak a szavazasban valé kézremUkodést.

elnok az értekezletet odra perckor berekeszti.

kmf.
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birdsagi birod
jegyz6konyvvezetd

birésagi biro birésagi bird
jegyzOkonyv hitelesitd jegyzOkonyv hitelesitd
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201 .EL.IL.D. .

JEGYZOKONYYV

amely készllt a Birésdagon az  emelet targyaldtermében 201 . év
ho . napjan ora perckor megkezdett, a birésdgok szervezetérdl és
igazgatasardl szolo 2011. évi CLXI. térvény 131. § g) pontja alapjan a

Birdsag tisztségére benyujtott palyazattal kapcsolatos

véleménynyilvanitd szavazas soran leadott szavazatok szamlalasardl.

Jelen vannak:
birésagi biré
birésagi biré
birésagi biré

A szavazatszedd és szamlald bizottsag a szavazatok szamldlasat odéra  perckor
kezdi el.

A szavazatszed6 és szamlald bizottsag a leadott szavazatokat a
Birdsdg emelet szamu hivatalos helyiségében 6sszesiti.

A szavazatszed6 és szamlalo bizottsag megallapitja, hogy db szavazodlap kertlt
kiosztasra.

A szavazatszedd és szamlald bizottsdag megallapitja, hogy a lezart és kordbban
Ures allapotd urnaba db szavazélap kerilt leadasra.

A szavazatszedl és szamlalé bizottsdg megallapitja, hogy a leadott szavazatok
kézul db volt érvényes szavazat.

A szavazatszedd és szamldlé bizottsdg a leadott szavazatokat Osszesiti, és
megallapitja, hogy birdsagi bironak a Birdsag
tisztségére benyujtott palyazataval kapcsolatban
db tdmogatom
db nem tamogatom
db nem kivanok véleményt nyilvanitani
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szavazat kerilt leadasra.

A szavazatszedl és szamlalé bizottsag a leadott szavazolapokat a jegyzokdnyv
egy példanyaval egy zart boritékba helyezi.

A szavazatszedl és szamlalo bizottsdg munkajat o6ra  perckor fejezi be.

kmf.

birdésagi bird
szavazatszedd és szamlald bizottsag tagja

birdésagi bird
szavazatszedd és szamlalé bizottsag tagja

birédsagi bird
szavazatszedd és szamlald bizottsag tagja
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Szavazodlap
a Birdsag allasara kiirt palyazattal
kapcsolatos véleménynyilvanité szavazashoz
A birdésagok szervezetérdll és igazgatasardl sz6lé 2011. évi CLXI. térvény 131. §

g) pontja alapjan tartott véleménynyilvanité szavazason

birésagi birénak a Birdsag
tisztségére benyujtott palyazatat

tamogatom

nem tamogatom

a palyazattal kapcsolatban nem nyilvanitok véleményt

A véleménynyilvanitas soran a megjel6lni kivant sorba ,+” vagy ,x” jelet kell
tenni az érvényes szavazat leadasahoz.

, 201 . év hé . napjan
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4. szamu melléklet 4. szamu fliggelék: Ellatmany igénylés
Ellatmany igénylés (napidij, szallaskoltség, dologi kiadas)

Birdsag:
Ugyszam:

EVerereieeeeen, hoeuennnn. napjatol, év............. 2T T napjaig
.................................... ba/be utazik.

Erre tekintettel kérem, hogy Nevezett részére fenti idoszakra

napidij céljara..........ccuueue. Napra 0SSZeSeN...cvcrverrarrsnrransas osszeg,
valutanem
szallaskoltségre............... éjszakara 0sszesen..........cveuuee Osszeg,
valutanem
valamint egyéb dologi kiadas céljara.........cccccvimimirniinnnen, Osszeg,
valutanem

Osszesen

0sszeg, valutanem

eldleg kifizetését utdlagos elszamolas terhe mellett sziveskedjék
engedélyezni.

— -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurépai Unid
tamogatasaval valosul meg.

MAGYARY
PROGRAM




@ BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK SZECH ENYI TERV

133
Kelt: e
igényl6
Nevezett részére.....napra napidij, szallaskoéltség, valamint egyéb dologi kiadas
CElJAra OSSZESEN.......ccocvveeeeceeeeeceeeeeeeeaes (6sszeg, valutanem) eléleg

kifizetését utélagos elszamolas terhe mellett engedélyezem.
Kelt:

a birésag elndke

Kelt.: v, ) e BV i ho ...... napjan

ellenjegyz6
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2. szamu melléklet 6. szamu flggelék: Igényldlap a képerny6 elotti
munkavégzéshez hasznalt, éleslatast biztositd szemiveg munkaltaté altal torténd
koltségtéritéséhez

IGENYLOLAP
a képernyo elotti munkavégzéshez hasznalt, éleslatast biztosito
szemiiveg munkaltato altal torténo koltségtéritéséhez

L. Az igényl6 adatai:
NEV et beosztasi/szolgalati helye:...............
ANYJA NEVE......eiiieiiiiie e szlletéskori neve: ........ccevvveenenee

(21 Cel 12 0[SO P PP
a szolgalati jogVviszony Kezdete: ........ccveiviiiiiieeeceeece e e
azonos jogcimen legutdbb igénybe vett hozzajarulds ideje:...................
II. A térités jogcimei: (a megfeleld rész alahdzandd!)
1. els6 szemiiveg
2. 2 éven belll, éleslatas romlasa miatt igényelt szemiveg
3. 2 év utan igényelt szemiveg
4. 5 évenként igénybe vehet6 nem dioptrids szemiiveg
III. Az igénylés jogosultsaganak igazolasa: (Megfelel6 részek alahu-
zandoék!)
Igazolom, hogy az igényld igazsagigyi alkalmazott/biré napi
munkaidejébdl legalabb négy 6éran keresztil rendszeresen képernyds
eszkozt (szamitogépet) hasznal.
IGAZOLOM NEM IGAZOLOM

kozvetlen munkahelyi vezet6 alairasa
IV. A munkavédelmi felelos véleménye: (Megfelel6 részek aldhluzan-
dok!)
Az igényl6 igazsagligyi alkalmazott / biré munkakdre indokolja / nem
indokolja, hogy munkaidejébdl legaldbb négy 6ran keresztll rendszere-
sen képerny0ls eszkdzt (szamitogépet) hasznaljon.

A nyilvantartas adatai alapjan az igényl6 azonos jogcimen hozzajarulas-

ban:
» szolgadlati jogviszonya alatt ez iddig még nem részesilt;
o utoljdra ....ooviiiiiiiinnnn, évben részeslilt ..................... Ft 6sszeg-
ben.
munkavédelmi felel6s alairasa
Kelt .ovveiiiiiiiieieeeeee A EV . ho ........ napjan

igényl6 aldirasa
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Melléklet:
* aszamla egy eredeti és egy masolati példanya

» a foglalkozas-egészségligyi orvos igazoldasa arrdl, hogy a szemiiveg - a
képernyo el6tti munkavégzéshez — szikséges

A kérelem alapjan = e Ft,
= 4 T2 forint képernyo elotti

munkavégzéshez sziikséges, éleslatast biztosito szemiiveg vasarlasahoz
nyGjtandoé hozzajarulas kifizetését engedélyezem.

...................... ho ......napjan

A kotelezettségvallalast ellenjegyzem:
Kelt.: v, ) eeenes <3V ho ...... napjan

ellenjegyz6

— -
— MAGYARORSZAG MEGUJUL

A projekt az Eurépai Unid
tamogatasaval valosul meg.

- | MAGYARY
| PROGRAM




@ BUDAPEST KORNYEKI TORVENYSZEK SZECH ENYI TERV

136

&

2. szamu melléklet 3. szamu flggelék: Kérelem illetményeldleg kifizetésére

KERELEM
illetményeldleg kifizetésére
I. (kérelmez6 tolti ki)

NEV: i e Beosztasi helye: ...
ANYJa NEVE: ..o . Szilletéskori Neve: .....ccoceeeveeevece e
Sziletési ideje, helye: .....cccooveeveveeeeeenns

Igényelt illetményeldleg 6SSzege:......cccovvvvvvvveceiceeieeeenn,

Az illetményelbleg visszafizetését ................ honap alatt vallalom.

A Kérelem iNdoKa:........cooiieiiiiecece s .

Kelt.: i, ) eeenes €V e ho ...... napjan

kérelmez6 aldirasa
I1.( a szervezeti egység vezetdje tolti ki)

A szervezeti egység vezetdjének
=102z 151 = =
Kelt.: oo, y e BV e ho ...... napjan
alairas
III. (illetményszamfejtd tolti ki)
Az igazsagugyi szolgalati jogviszony
kezdete:............... BVttt ho.ovveiiien nap
Alkalmazasa: HATAROZATLAN HATAROZOTT
........... év..............ho.......nap
Az igényld havi netté
M Ny e - Ft
Az év folyaman részesiilt-e illetményelblegben: IGEN,...... alkalommal
NEM
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Az illetményelbleg kifizetéséhez a keret rendelkezésre all:

IGEN NEM RESZBEN............. - Ft
A kérelmezett el6leg a.../2012 (.....) OBHE utasitdas 2. sz. melléklete 9. § (3)
bekezdésében foglalt korlatot

NEM HALADJA MEG MEGHALADJA .................. -Ft-tal

Fentiek figyelembe vételével az illetményszamfejtd javaslata az illetményelGlegre

........................ Ft ............Ft/hd levonassal.
Kelt.: ovvviiiiiieenn, ) e EV e ho ...... napjan

illetményszamfejto
IV. (koltségvetési szerv vezetdje tolti ki)

Az illetményeldleg
KIfIZEEES B ittt e -Ft
0sszegben, a visszafizetését ..........coeevviiiinnnnns havi részletben engedélyezem.
Kelt.: i, [ e BV e ho ...... napjan

koltségvetési szerv vezetbje

A kotelezettségvallalast ellenjegyzem
[(G] | R <YV ho ....... napjan

ellenjegyz6
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2. szamu melléklet 4. szamu fliggelék: Kérelem sajat gépjarmlivel toérténd
munkaba jaras engedélyezésére
KERELEM
Sajat gépjarmiivel tortén6 munkaba jaras engedélyezésére

KeIEIMEZO MOV e
LaKCimM e

Tartdzkodasi helye: s

Szolgalati helye: e
BEOSZEASA: e
Kozforgalmi aton mért 0da-vissza taAVOISAg: ....cocceiieiiieceee e .
A gépjarmui forgalmi rendSzAmMa: e
A gépjarmu tulajdonosanak, lizembentartdéjanak Neve:......ccocoiveeeececceceece e
Kotelez6 feleldsségbiztositdssal rendelkezem: igen nem

Kérelem indokolasa:

Kelt.: v, y e EV e ho ...... napjan
................................. kérelmez6 aldirasa
A szervezeti egység vezetdjének javaslata:

Tamogatom Nem tamogatom

Kelt.: v, [ e BV e ho ...... napjan

Munkaltatoé biralata:
Engedélyezem Nem engedélyezem
Megtagadas indoka:
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A kotelezettségvallalast ellenjegyzem:

ellenjegyz6
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2. szamu melléklet 1. szamu fliggelék: Kérelem szocialis segély megallapitdsahoz

KERELEM
szocialis segély megallapitasahoz

Beosztasi helye: ... .
SzUletéskori Neve: ...

NEV: oo
ANYJA NEVE: .. a .
Sziletési ideje, helye: .....cccooveeveveeeeeenns
(Y2l 3 TSSOSO :

Azonos jogcimen legutdbb igénybe vett tdmogatds 6sszege:.......ccocvvevveceievnennnnn,

Kérem, hogy részemre egyszeri vissza nem téritend6 szocialis segélyt biztositani
sziveskedjenek az alabbi indokaim alapjan:

Utolsé 3 havi atlag (Ft) )
0ssz-
Nettd Csaladi | Gyerme | Egyéb jovedele
kereset | potlék k- jovedel m
tartasdi em (Ft/ho)
j
KERELMEZO
KO0zOs
HAZTARTASBAN
ELO )
HOZZATARTOZO
(rokoni kapcsolat
megjelolésével)
OSSZES
Az egy fore utols6 3 havi netté atlagjovedelem:
...................................... Ft/fo (kérelmezd szamitja kil).

Az igazsagiigyi szervvel szolgalati viszonyban all6, k6zos haztartasban
élo hozzatartozom nincs / ebben az évben részesiilt / nem részesiilt
szocialis segélyben. (A megfelel6 rész alahtuzandd!)

Blintetdjogi feleldsségem tudataban nyilatkozom arrdl, hogy a kérelemben
szerepld adatok a valésagnak megfelelnek.
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Kelt.: v, ) eeenes EV e ho ...... napjan

kérelmez6 aldirasa
A kérelem alapjan a ....c.cocvveinnrenninnne, Ft, azaz .....
........................................................... forint szocialis segély kifizetését
engedélyezem.
Kelt.: i, ) eeenes EV e ho ...... napjan

koltségvetési szerv
vezetldje
A kotelezettségvallalast ellenjegyzem:
(G| S ) e EV i ho ...... napjan

ellenjegyz6
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2. szamu melléklet 2. szama fliggelék: Kérelem temetési segély
megallapitasahoz

KERELEM
temetési segély megallapitasahoz
NEV: oo e Beosztasi helye: ....cccoovevveeeeieeeeeeeen
ANYJa NEVE: ..coveeeeeee e e . Szlletéskori Neve: .......ccccoeeeveceeeeeveenen,
Sziletési ideje, helye: .......cooveveneenne.
Yol 2 TSRO

Kérem, hogy részemre temetési segélyt biztositani sziveskedjenek az alabbi
indokaim alapjan:

A kérelmez6 havi bruttd illetménye: ......cccicririmivcrcrnriiererrans Ft

Az elhalalozott:

— neve (asszonyoknal 1€ANYKOKi NEV iS) ..uuiiuiriiiiiiiiii i eaeas
YA 8 L1 W] T [
S = 100V F= 1 VZ =
e = 1oL .1 S
— hozzatartozdéi mindsége a KErelmezovel: ....o.oviiiiiiiii e

Blntet6jogi felel6sségem tudatdban nyilatkozom arrél, hogy a kérelemben
szerepl6 adatok a valésagnak megfelelnek.

Kelt.: v, y e BV e ho ...... napjan

kérelmezd aldirasa
A kérelem alapjan a .....cccuirurennraranenns Ft, azaz .....
........................................................... forint temetési segély kifizetését
engedélyezem.
Kelt.: v, y e BV e ho ...... napjan

ellenjegyz6
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7. szamu melléklet 1. szamu fluggelék: Munkaltatéi tdmogatas igénylése

MUNKALTATOI TAMOGATAS IGENYLESE
lakasépités, vasarlas, korszerlsités, fel(jitas céljara

Igényl6 neve (leanykori név is) Szlletési hely, év, Személyi igazolvany
hé, nap szama

Anyja neve Munkahelye

Munkakore Havi bruttd jovedelme Ft

_Ig?zsag_ugyl szolgalatanak kezdo &y hé nap

idopontja

Pontos lakcime (iranyitészammal)

Igényelt munkaltatéi tamogatas 0sszege Ft, azaz forint
nem

Igényelt-e mar munkaltatoi kdlcsont?** | igen, mikor:......... év; milyen 6sszegben:
..................... Ft

Kiegyenlitette** igen: ......... évben nem; tartozasa: ......c......... Ft

Neve
Hazastarsa munkahelye
(élettarsa) beosztasa

havi bruttd jovedelme

Kiskoru, egyitt lakd gyermekek neve és
szliletési ideje (év, hd, nap)

Egyéb eltartott neve, rokonsagi fok

A csalad jelenlegi lakaskorilménye, vagyoni helyzete (telek, gépkocsi, stb.), és egyéb
indokok

A lakasépités, vasarlas, korszerisités,
felUjités, tulajdonmegvaltas**  helye
szerint illetékes OTP fidk megnevezése és
pontos cime (iranyitészammal)

A lakasépités, vasarlas, bovités,
korszerUsités, feltjitas,
tulajdonmegvaltas** helye, pontos cime
(irAnvitdszAmmal)
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A fenti ingatlan helyrajzi szama, a
nyilvantarté féldhivatal megnevezésével
Az ingatlan munkahelytél valé tavolsaga
(amennyiben nem a szolgalati hely
szerinti telepiilésen van)
A lakas Szobaszama
alapterilete*
komfortfokozata*
A lakasépités (vasarlas) formajanak
megjelolése (csaladi haz, szbvetkezeti,
tarsashazi lakas)
Epitési, korszer(sitési, feltjitasi koltség,
vételar, megvaltasi ar
A koltségek (vételar) pénzigyi
fedezete:
Sajat megtakaritas Ft
Munkaltatéi kdlcson Ft
- jelenleg igényelt Ft
- hazastars altal igényelt Ft
Bankkdlcsdn Ft
Ingatlan értékesitésébol (bérleti Ft
jogviszony megsziintetésébdl)
A kérelmezével egyltt ko6lt6z6
hozzatartozok (Ptk. 685. § b) pont)
neve és rokonsagi fok
A kérelmezével egyltt koltozd szilo,
nagyszilé egyltt lakasanak kezdé
idépontja (év, ho, nap)
Vallalt gyermek(ek) esetén igényld
Alabtl nes
Hazastarsa életkora
Vallalt gyermek(ek) szama
A kérelmezével egyltt kolt6z6 nem rendelkeznek
hozzatartozok lakastulajdonnal** rendelkeznek
A kérelmezbvel egyltt  koltozok
lakasingatlan adatainak felsoroldsa a
tulajdonos megnevezésével
A  kérelmez6 és vele koltozék nem rendelkeznek
lakasbérleti jogviszonnyal** rendelkeznek
a lakds adatai
A kérelmez$ és vele koltozék 5 éven [-R€M —
belll értékesitettek-e ingatlant?** igen, az eladasi ar Ft
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Az egyltt koltoz6k 5 éven beldl
megszlntettek-e lakasbérleti
jogviszonyt?**

nem

igen, a kapott térités

Ft

........................... ) vV hdnap nap

*Lakasbovités esetén a bovitett lakas adatai.
*k A megfelel6 sz6veg alahuzando.
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7. szamu melléklet 2. szamu fliggelék: Nyilatkozat a lakascélu tamogatds
illetménybdl levonasahoz

NYILATKOZAT
a lakascélu tamogatas
illetménybdl torténd levondsahoz

NV L ettt ettt b e b eneas

SZUIELESI NEV: ..o et
Sziletési hely €S idG: ..o .
ANYJA NEVE! oot
LaKOREIY: oo
AdOSZAM: it

Megitélt tAmMOogatas OSSZEGE: .....ccccceiveiiececee e s e
FUtamidO: oo

Havi tOrlesztl részlet 0SSZEGE: ......oocvviveiiececeeeeee e e .

Hozzajarulok, hogy a fenndlldé szolgédlati jogviszonyom id6tartama alatt
................... . 0sszegl lakascélu tamogatas ............. 0sszegl havi torlesztd részletét
. évig, tovabba a szolgalati jogviszonyom megszlinése esetén a még fennalld
tartozast - annak mértékét figyelembe véve, tekintettel a vonatkozoé jogszabalyi
rendelkezésekre - egy Osszegben a munkaltatd az illetményembdl levonja és
atutalja az OTP Bank Nyrt.-nél vezetett .................... szamu hitelszamlamra.

szolgalati jogviszonyban allo
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2. szamu melléklet 5. szamu fliggelék: A munkaba jarast szolgalé utazasi
koltségek elszamolasa

A munkaba jarast szolgalo utazasi koltségek elszamolasa

A JOgosult NevE:
LaKCiMme:
Tartdzkodasi helye: e
Munkaba jaras mely cimrol tOrtéNiK:.........coooviiiiieieeece e
Szolgdlati helye:
BEOSZEASA: e
A gépjarmu forgalmi rendSzama: . .
A gépjarmu tulajdonosanak, lizembentartdjanak neve:.......ccooeeevcececcecieeeees
Lakohely/tartézkodasi hely és szolgalati hely tavolsdga km-ben:........cc.ccccevevenenee..
Az elszamolas id6szaka:

20..... &V .o ho ........ napjatél

20..... &V ceveee ho ........ napjaig
Az elszamolhaté utazasi napok szama dsszesen: .......... nap

Egyidejlleg nyilatkozom, hogy a napi munkaba jaras a fenti lakdhelyemrdl a
szolgalati helyemre torténik, illetdleg munkarendem miatt nem vagy csak hosszu
varakozassal tudom igénybe venni a kozOsségi kozlekedést (39/2010. (I1.26)
Korm. rendelet 4. §. b/ pont, 7. §.).

Kelt.: v, ) s EV e hoé ...... napjan

munkavallalé
Az elszamolas alapjan a jogosult részére 0SSZESEeN .......cvcrererarernrsrsrsraranns -
forint, azaz - ... - forint Osszeget a 20...... év
............... havi munkabérrel utalvanyozom.
Kelt.: .cocvievrierarnananes g axevens €V cirererararararananes ho ...... napjan

a munkaltato alairasa
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