Budapest Févaros I. kertiilet Budavari Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje
5/2020. (VII. 20.) normativ Utasitasa

a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabalyzatarol'

A kozszolgalati tisztviselOktél szold 2011, évi CXCIX. térvényben (a tovabbiakban: Kttv.)
meghatarozott targykdrokben, valamint az altalanos munkaltatdi szabalyozasi hataskorbe
tartozd kérdések normativ. meghatarozasara a Budapest F&varos |. kerulet Budavari
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) kdzszolgalati szabalyzatat (a
tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint allapitom meg:

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Aszabalyzat hatdlya

1. Eszabalyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal

1.1. koztisztvisel8jére, kdzszolgalati Ugykezel8jére, polgarmesterre és a féallasu
alpolgarmesterre (a tovabbiakban egyutt: kdzszolgalati tisztviseld),

1.2.  a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) szerint
foglalkoztatott munkavallalgjara

(a tovabbiakban egyutt: foglalkoztatott), valamint

1.3. arra aszemélyre, aki a nyugdijba vonulasat kézvetlentl megel6z6en a Polgarmesteri
Hivatal foglalkoztatottja volt (a tovabbiakban: nyugdijas volt foglalkoztatott).

2. Eszabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozfoglalkoztatottra.

. AMUNKALTATOI JOGOK ATRUHAZASA

2. A munkaltatéi jogok dtruhdzésa az aljegyz8re

3. Ajegyz6 az aljegyz8re ruhazza at a munkaltatdi jogkdr gyakorlasat az alabbi munkaltatoi
jogkorokben:

3.1.  az lgazgatasi Iroda, a Népjoléti Csoport, valamint az Adolgyi Csoport vezetd
kinevezéssel rendelkezd koztisztvisel8inek a teljesitményértékelése, tovabba az (j
teljesitménykovetelményeik meghatarozasa.

3. Munkaltatdi jogok atruhdzasa az irodavezetdre, az 6nall6é csoport vezetbjére

4. A jegyz6 az irodavezetOre/onalld csoportvezetére (a tovabbiakban egyltt: kozvetlen
felettes) ruhazza at a kovetkez8 munkaltatdi jogkorok gyakorlasat az altaluk vezetett szervezeti
egységnél foglalkoztatottak tekintetében:

4.1.  amunkakori leiras elkészitése, naprakészen tartasa,

4.2. javaslattétel a kozszolgalati tisztvisel8k jogviszonyanak egyes kérdéseirdl sz6l6
onkormanyzati rendeletben meghatarozott egyes juttatasokra, igy kulondsen javaslattétel a
jutalmazasra, elismerd cimek adomanyozasara, jutalomra és targy jutalomra,
jutalomszabadsagra, munkaidé-kedvezményre, a Polgarmesteri Hivatal altalanos
munkarendjétdl eltéré munkarendre, a képzés, a tovabbképzés, valamint a nyelvtanulas
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tdmogatasara, rekredacids juttatasra,

4.3. javaslattétel a Kttv. 52. § (2)-(6) bekezdésében szabdlyozott helyettesitési di]
megallapitdsanak az id6tartamara és mértékére,

4.4. 3 jegyz6i jovahagyast kovetSen e szabdlyzatban meghatarozott munkaidd-
kedvezmények eseti igénybevételének az engedélyezése,

4.5. a munkakdzi sziinet kiadasa e szabalyzatban foglaltak szerint,

4.6. a foglalkoztatott munkaidd-beosztas szerinti munkavégzésének ellendrzése a
munkaidd-nyilvantartas adatai alapjan,

4.7. rendkivili munkaidd elrendelése, a foglalkoztatott részére elrendelt rendkivili
munkaidd nyilvantartasa, rendkivili munkaidd esetén szabadid§-atalany megallapitasa és
kiadas engedélyezése,

4.8. az éves rendes szabadsag kiadasa,

4.9. a teljesitménykdvetelmények meghatdrozasa és a teljesitményértékelések a
szervezeti egység koztisztviseldi tekintetében.

ll. A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

4. Akdzszolgélati jogviszony létesitése
5. A jegyz8 az egyes munkakordkre vonatkozdan a kivalasztasi eljarast, a kozszolgalati
jogviszony létesitésének a feltételeit és tartalmat a Kttv., a kinevezéshez szlkséges képesitési

el@irasokat a kozszolgalati tisztviselSk képesitési el8irasairdl szold kormanyrendelet alapjan
hatarozza meg.

6. A hatdrozatlan ideji vagy egy évnél hosszabb idejli hatdrozott idejl kozszolgalati
jogviszony létesftésekor legalabb harom, legfeliebb hat hdénap prébaidét kell kikatni.
Athelyezés esetén probaidé kikdtésére nem kertilhet sor.

7. Ha a hatarozatlan idejd kbzszolgalati jogviszony |étesitésekor az Uj belépé foglalkoztatott
a kozszolgalati jogviszony létesitését kdzvetlentl megel8zéen legalabb egy évig kdzszolgalati
jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre
irdnyuld egyéb jogviszonyban &llt Budapest |. kerllet Budavari Onkormanyzatnél (a
tovabbiakban: Budavari Onkormdanyzat), az d4ltala fenntartott intézménynél vagy a
Polgarmesteri Hivatalnal, a 6. pont szerinti idétartamnal révidebb probaidé is kikothetd, de
legalabb harom honap probaiddt ki kell kotni.

8. Az egy évnél rovidebb id8tartamU hatarozott idejl kdzszolgalati jogviszony létesitésekor
a hatarozott idejd kinevezés id6tartamanak a felével megegyezd hosszusagl probaiddt kell
kikotni,

9. A kozszolgalati  jogviszony vagy a munkaviszony létesitéséhez  szikséges
dokumentumokat a humanpolitikai referens adja at az Uj belépd foglalkoztatott részére.
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5. Akédzszolgalati jogviszony megszlinése, megszlintetése

10. A kozszolgdlati jogviszony vagy a munkaviszony megsz(inésekor, megszintetésekor a
foglalkoztatott e szabalyzatban meghatarozott atadas-atvételi eljaras szerint koteles eljarni.

11. A tartozasok és esetleges kotelezettségek teljesitésének az igazolasara az ,Elszamold v
szolgal. Az Elszamold ivet a humanpolitikai referens adja at a tavozd foglalkoztatottnak. A
kitoltott elszamold ivet a humanpolitikai referensnél le kell adni.

V. ILLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

6. Veszélyességi potlék
12. A Kttv. 140. § (5) és (6) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatalban veszélyességi
(egészséglgyi) potlékra jogositd munkakor: a hagyatéki Ugyintézd.

13.  Aveszélyességi (egészségligyi) potlék mértéke az illetményalap 45 %-a.

7. GépjarmU-vezetési pétlék

14. A Kttv. 140. § (4) és (6) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatalban gépjarmU-vezetési
pétlékra jogositd munkakor, amennyiben a koztisztviselé a munkakari lefrasa szerint hivatali
gépjarmU vezetésére koteles:

14.1 a kozterulet-feligyel& munkakor,

14.2 a kozterilet-felugyeleti irodavezetd munkakar,
14.3 a keruletgondnok munkakér,

14.4 3 beruhazasi Ugyintézd munkakor.

15. A gépjarmi-vezetési potlék mértéke az illetményalap 13 %-a.

8. Idegennyelv-tudasi pétlék

16. A Kttv. 141. 8 (4) bekezdése alapjan idegennyelv-tudasi potlékra jogosit a kulkapcsolati
referens munkakorben a finn nyelvtudas.

17. Azidegennyelv-tudasi potlék mértékét a Kttv. 141. § (5) és (6) bekezdései hatarozzak meg.

V.  MUNKA- ES PIHENOIDO

9. APolgarmesteri Hivatal altalanos munkarendje,
az altalanostdl eltérd munkarend

18. A Polgarmesteri Hivatal altalanos munkarendjét a Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és
MUkodési Szabalyzata hatarozza meg,.

19. A kozterUlet-feligyeld munkakort betdltd koztisztvisel§ részére harom  havi
munkaid&keretben vald foglakoztatast kell elrendelni.
20. KuUldnos méltanylast érdemld személyi korulményekre tekintettel a foglalkoztatottnak —

3/31. oldal



frasbeli kérelmére — egyéni munkarend, kotetlen munkarend, rugalmas munkaidd, otthoni
munkavégzés, tavmunka vagy munkaiddkeret alkalmazasa engedélyezhetd, illetve rendelhetd
el. Az dltaldnos munkarendtd! eltérd munkarend hatarozott id8re vagy hatarozatlan id8re
engedélyezhetd. A kérelemrdl a kozvetlen felettes véleményének a kikérésével a jegyz6 dont.

21. A munkaltatd és a foglalkoztatott megallapodasa esetén a foglalkoztatott a munkajat a
munkavégzés rendes helyétdl eltéréen a lakd-, illetve tartdzkodasi helyén is végezheti. Az
otthoni munkavégzésre abban az esetben kerilhet sor, ha az elvégzendd munka jellege ezt
lehetévé teszi, tovabba, ha az otthoni munkavégzés elrendelése vagy lehetdvé tétele nem jar
a Polgarmesteri Hivatal vagy a foglalkoztatott szamara aranytalan sérelemmel.

22. Az otthoni munkavégzésre iranyuld megallapodasban rogziteni kell az otthoni
munkavégzés idejét, az egyedileg elvégzendd feladatokat, tovabba a kapcsolattartds és az
elvégzett munka leadasanak maédjat és idépontjat.

23. A foglalkoztatott részére méltanylast érdemlé személyi kortlményeire tekintettel, igy
kilonosen, ha a napi munkaba jarasi idétartam dsszességében a harom 6rat meghaladja, a
feladatai egy részének vagy teljes egészének elladtasa tavmunka formajaban engedélyezhetd.
A tavmunka engedélyezésének feltétele:

23.1  afoglalkoztatott munkakdre a munkavégzés részben tdvmunka formajaban vald
elladtasat lehetdveé teszi, tovabba

23.2. afoglalkoztatott a tdvmunka végzéséhez sziikséges informatikai feltételeket
biztositani tudja.

24, Az altaldnos munkarendtdl eltéré munkarendben foglalkoztatottak munka- és
pihendidejét a kdzvetlen felettes hatarozza meg és ellendrzi.

10. A munkakdzi sziinet

25. A kozvetlen felettes felelés a Kttv. 94. §8 (1) bekezdésében meghatdrozott, a
foglalkoztatottat megilletd munkakozi szinet biztositasaért, melyet - az Ugyfélszolgalati
feladatokat ellatd kdzszolgalati tisztvisel6k esetén — az Ugyfélfogadasi idd figyelembe vételével
kell kiadni.

26. A foglalkoztatott 6 6rat meghaladd napi munkaidd utan jaré munkakdzi szinetének
id6étartama atlagosan napi 30 perc, amelyet 11:30 és 13:30 dra kozott kell biztositani.

11. Munkaid8-nyilvantartas

27. A foglalkoztatott altal teljesitett napi munkaidé nyilvantartasa ,Jelenléti v’ vezetésével
torténik. A jelenléti iven a foglalkoztatott naponta a munkahelyre érkezés és onnan tavozas
idépontjat koteles feltlntetni és ezt alafrasaval hitelesiteni. A jelenléti iv elektronikus technikai
eszkdz Utjan is vezethetd.

28. A szervezeti egységekre vonatkozd elektronikus munkaidé-nyilvantartas adatait a
szervezeti egységek vezetdi ellendrzik, ezt kovetden jovahagyjak vagy javitjak az elektronikus
munkaid§-nyilvantartas adatait.
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12. A rendkivli munkaid6 elrendelésének, nyilvantartdsanak és elszamoldsanak rendje

29. Rendkivuli munkaidé elrendelésére sor kertlhet széban vagy irdsban. Az irasban toérténd
elrendelés a ,Rendkivili munkaidd elrendelése és elszamolasa” ciml nyomtatvanyon torténik.

30. A rendkivili munkaidének a pihenénapra és munkaszineti napra vald elrendelése az
adott napon rendes munkaid8ben is foglalkoztathaté foglalkoztatott szamara akkor
lehetséges, ha a rendkivili munkaidé elrendelésének a tényét a rendkivili munkavégzés
idépontjat megel6z8 munkanapon kozuk.

31. A rendkivili munkaidét a jelenléti iven a rendes munkaiddtél elkulonitve kell a
foglalkoztatottnak bejegyeznie.

32. A rendkivili munkaid&ért jaré szabadiddre, illetve szabadidé-atalanyra a vezetdi
kinevezéssel rendelkez8 kdzszolgalati tisztvisel§ nem jogosult.

33. Ha nem volt lehetséges a rendkivili munkaidd teljesitését kovetd 30 napon beldli
szabadidd kiaddsa, az ellenérték megvaltasa iranti kérelmet a ,Rendkivili munkaidé
elrendelése és elszamolasa” elnevezésl nyomtatvanyon a kodzvetlen felettes terjeszti el6 a
jegyz6 részére engedélyezésre.

34. A 33. pont szerint elszamolt rendkivili munkaiddt az ellentételezés megalapozott és
ellendrzott végrehajtdsa érdekében nyilvan kell tartani. A nyilvantartasba a sajat adatai
tekintetében a foglalkoztatott betekinthet.

13.  Aszabadsag kiadasa, a szabadsag és az egyéb munkaidb-kedvezmény
nyilvdntartdsanak rendje
35. A szabadsagok targyévi Utemezésére - a foglalkoztatott igényének megismerése utan,
valamint figyelemmel a targyévben elrendelt igazgatasi szUnetek id6tartamara is - az egyes
szervezeti egységek szabadsagoladsi tervet készitenek a ,Szabadsagolasi terv’ alapjan. A
szabadsagolasi tervet a kdzvetlen felettes évente februdr 28. napjaig koteles elkésziteni, és a
humanpolitikai referensnek leadni.

36. A szabadsagolasi terv dsszedllitasanal a kdzvetlen felettes figyelembe veszi a szervezeti
egységnél dolgozo foglalkoztatottaknak a szabadsag kiadasara vonatkozé igényét azzal, hogy
a szabadsag kiadasanak az Utemezésével a kdzszolgalati feladatok zokkendmentes ellatasa
nem sérulhet.

37. Aszabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell az el§z6 évben megmaradt szabadsag kiadasat
is.

38. A szabadsag kiadasa a ,Rendes évi szabadsagok és tanulmanyi szabadsagok nyilvantartd
lap” elnevezésd nyomtatvanyon torténik.

39. A targyévben a ,Rendes évi szabadsagok és tanulmanyi szabadsagok nyilvantarté lap”
nyomtatvanyt a szabadsag kiadasdra jogosult Orzi, a targyév végén pedig lezarva a
humanpolitikai referensnek adja at. A humanpolitikai referens ez alapjan allitja ki a kovetkezd
évi szabadsagnyilvantarté lapot, amely tartalmazza a foglalkoztatottat megilletd szabadsag
mértékeét és jogcimét.

40. A szabadsag-nyilvantartast targyévenként, folyamatosan kell vezetni.
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41.

42.

43.

45.

46.

47.

A szabadsag-nyilvantartason fel kell tintetni:

41.1. az adott évben a foglalkoztatottat megilletd fizetett szabadsagokat (alap- és
pétszabadsagot),

42.2. az adott évben a fizetés nélkuli szabadsagai kapcsolatos adatokat, tovabba

41.3. a szabadsdag Utemezését és felhasznalasat.

14. KeresGképtelenség bejelentése, igazolasa és nyilvantartasa, a
betegszabadsag megallapitasa

A foglalkoztatott a keres@képtelenségét — annak elsé napjan - a kozvetlen felettesével telefonon
koteles kdzolni. Ezt a kotelezettséget a foglalkoztatott az akadalyoztatasa esetén a hozzatartozdja
dtjan is teljesitheti.

A kozvetlen felettes koteles haladéktalanul elektronikus Uton - a szemelyugy@budavar.hu e-mail

cimen — értesiteni a humanpolitikai referenst, ha tudomast szerez a foglalkoztatott
keres@képtelenségérol.

A foglalkoztatott a keres8képtelenségrél kiallitott elsé orvosi igazolast a kozvetlen felettesnek
haladéktalanul koteles eljuttatni. A kozvetlen felettes kidllitja hozza kiséréként az ,lIgazolas a
pénzbeli ellatdsokra vonatkozd igény és az igazolasok atvételérdl” cim( dokumentumot. Az igy
el6készitett igazolast a humanpolitikai referensnek kell haladéktalanul eljuttatni. A
keres6képtelenség fennallasardl szold tovabbi orvosi igazoldsokat a keresOképtelenség
megszlinését kdvetd elsé munkanapon a humanpolitikai referenshez kell eljuttatni. A hataridé
elmulasztasa utdlagos bérszamfejtést és emiatt az illetményfizetés késedelmét okozhatja.

A keresBképtelenség tényérdl a kozvetlen felettes — a szemelyugy@budavar.hu e-mail cimen —
hetente adatokat szolgaltat a humanpolitikai referensnek. A keres6képtelenség idétartamat a
humanpolitikai referens rogziti.

A humanpolitikai referens az atvett orvosi igazolasokat — nyilvantartas utan - a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé tovabbitja bérszamfejtésre. Késedelmes igazolas esetén
a bérszamfejtés utdlagosan torténik.

A foglalkoztatott a keres@képtelensége megszdintét az azt kdvetd munkanapon a kozvetlen
felettesnek koteles bejelenteni. A vezetd err8l a szemelyugy@budavar.hu e-mail cimen
haladéktalanul értesiti a humanpolitikai referenst.

48- A 30 napon tuli keres@képtelenséget kovetden a foglalkoztatott munkaba allasat kdvetden a jegyz8

a humanpolitikai referens Utjan a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarodl és véleményezésérdl szolo jogszabaly alapjan soron kivuli munkakori alkalmassagi
vizsgalatot kezdeményez.
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VI.  KINEVEZESTOL ELTERO IDEIGLENES FOGLALKOZTATAS
15. Az atirdnyitas, helyettesités

49. Az atiranyftast a jegyz8 rendeli el. Az atiranyitas elrendelésére és dijazasara a Kttv. 51-52.
8- at kell alkalmazni.

50. A kozszolgalati tisztvisel§ tavolléte esetére a helyettesités rendjét az egyes munkakori
lefrdsok hatarozzak meg.

51. Az atirdnyitas elrendelésre iranyuld kérelmet a kozvetlen felettes a ,Helyettesités
elrendelése/visszavonasa és elszamolasa” elnevezésd nyomtatvanyon az atiranyitasi igény
felmerulésekor a humanpolitikai referens Utjan haladéktalanul eléterjeszti a jegyz6 szamara.
Az atiranyitas csak annak az elrendelését kovetben kezdhetd meg.

52.  Haaz atiranyitas indoka megszlnik, a kozvetlen felettes haladéktalanul kdteles intézkedni
a jegyz8 felé az datirdnyitds elrendelésének a visszavondsa irant a ,Helyettesités
elrendelése/visszavonasa és elszamolasa” elnevezésl nyomtatvanyon.

53.  Ha az atiranyitas az elrendelésben meghatarozott idétartamban teljesul, a kdzvetlen
felettes koteles a ,Helyettesités elrendelése/visszavonasa és elszamoldsa” elnevezés(
nyomtatvanyon a helyettesitési dij id8szaki kifizetését a jegyz&nél kezdeményezni.

54. A, Helyettesités elrendelése/visszavonasa és elszamolasa” nyomtatvanyon fel kell tintetni
a tobbletdijazds javasolt mértékét is. A nyomtatvanyt a kozvetlen felettes kildi meg a
humanpolitikai referens részére. A humanpolitikai referens nyujtja be a jegyz6hoz a kérelmet.
A kifizetéseket f@szamfejtéssel, utdlagosan kell kezdeményezni.

55. Az atiranyitasrol és a helyettesitésrél sz6l6 nyilvantartast a humanpolitikai referens vezeti.

16.  KikUldetés
56. A kikuldetést a jegyz8 rendek el. A kikuldetés elrendelésére és dijazasara a Kttv. 54. §-at

kell alkalmazni.

57. Kiklldetés esetén ,Kikildetési rendelvény” elnevezés(i nyomtatvany hasznalata kotelezd.

VII.  JUTTATASOK ES TAMOGATASOK

17. Cafetéria

58. A foglalkoztatottat cafetéria illeti meg. A részmunkaid8s foglalkoztatottat a keretdsszeg
ugyanolyan mértékben illeti meg, mint a teljes munkaidében dolgozdkat.

59. A targyévre jaro cafetéria mértékét, az igénybe vehetd juttatasokat, azok igénylésének,
folydsitasanak és visszatéritésének részletes szabalyait, valamint az elszamolas rendjét
Cafetéria szabdlyzat hatarozza meg, amelyet az 7. szamu melléklet tartalmaz.
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18.Az egyéb juttatasok kdzos szabalyai

60. A kozszolgdlati tisztvisel6k jogviszonyanak egyes kérdéseirél szold onkormanyzati
rendelet alapjan e rendeletben szabalyozott juttatdsok és tamogatasok mértékét, feltételeit,
az elbiralas, a kifizetés és az elszamolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait e szabalyzat
hatarozza meg.

61. Ajuttatasokat és tamogatasokat a humanpolitikai referens tartja nyilvan.

19. Jutalom és a targyjutalom
62. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének eredményessége érdekében teljesitett

kiemelkedd, példamutatd munkavégzésért, az Onkormanyzat szempontjabdl fontos,
varatlanul jelentkezd feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen 6sztonzése céljabol
vagy jelentds évforduld alkalméabdl a foglalkoztatott jutalomban, targyjutalomban részesithetd.

20. Jutalomszabadsag

63. A foglalkoztatott kiemelt kozszolgalati feladata, illetve munkaja feszitett munkavégzést
igényl6 eredményes végzéséért jutalomszabadsagban részesithetd.

64. Ajutalomszabadsag mértéke a targyévben nem haladhatja meg az 6t munkanapot.

21. Munkaidb-kedvezmények

65. A munkahoz vald hozzaférés esélyegyenlStienségének a felszamoldsa, valamint a
munkahelyi és a csaladi kotelezettségek Osszehangoldsa érdekében a foglalkoztatott
munkaid6kedvezménnyel  mentestlhet a  rendelkezésre  allasi,  munkavégzési
kotelezettségének a teljesitése aldl.

66. A munkaidd-kedvezmény igénybevétele nem akadalyozhatja a foglalkoztatott munkakori
feladatainak az ellatasat.

67. Afoglalkoztatott részére munkaidé-kedvezmény adhato:

67.1 legfeljebb heti 1 éra id6tartamban a sajat haztartasban 14 éven aluli gyermekét
neveld szulének,

67.2 legfeljebb heti 2 Ora id6tartamban a sajat haztartasban kettd vagy tobb, 14 éven aluli
gyermeket neveld szuldének,

67.3 gyermekenként legfeljebb heti 2 dra id6tartamban a sajat haztartasban egy vagy
tobb, 14 éven aluli gyermeket egyedll neveld szuldnek.

67.4 legfeljebb heti 4 6ra id6tartamban a varandds foglalkoztatottnak a terhessége
igazolasatol,

67.5 legfeljebb heti 4 ¢ra id6tartamban az Mt. szerinti megvaltozott munkaképességl
foglalkoztatottnak,

67.6 legfeljebb heti 1 ¢ra id6tartamban az arra raszoruld, a Polgari Torvénykonyvrol

szolo  térvényben meghatarozott kozeli hozzatartozéjat (a  tovabbiakban:  kozeli
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hozzatartozo) gondozo, apold foglalkoztatottnak,

67.7 legfeljebb heti 2 6ra id6tartamban a tartdsan beteg vagy sulyosan fogyatékos
kozeli hozzatartozojat gondozo, apold foglalkoztatottnak,

67.8 legfeljebb heti 1 6ra id6tartamban annak a foglalkoztatottnak, aki a munkavégzési
kotelezettséggel jaré munkaidé alatt nem dohanyzik.

68. A 67. pontban meghatarozott egyes munkaid6-kedvezmények dsszevonhatdk, am azok
idBtartama 0sszességében a heti 4 ¢rat nem haladhatja meg. A munkaidd-kedvezmény
igénybevételét a jegyz§ a foglalkoztatott kérelmére engedélyezi. Az engedély hatarozatlan vagy
hatdrozott id8tartamra szol. A kérelmet a humanpolitikai referensnél kell benydjtani a
,Kérelem munkaid8-kedvezmény biztositasa irant” cim( nyomtatvanyon.

69. A munkaid6-kedvezményt — a kdzvetlen felettes eseti jovahagyasat kévetéen — adott
naptari héten egyhuzamban vagy legalabb napi 30 perces id8tartamokra felosztva lehet
igénybe venni. A munkaidd-kedvezmény csak az adott naptari héten hasznalhatd fel, az adott
naptari héten fel nem hasznalt munkaidé-kedvezmény elévil.

70. A foglalkoztatott altal igénybe vett munkaidé-kedvezmények napi id&tartamat a
+Munkaid8-kedvezmény igénybe vételének nyilvantartdsa” nyomtatvanyon szervezeti
egységenként kell nyilvantartani. A nyomtatvanyt a szervezeti egységek vezetSinek a
targyhdnapot kovetd hénap 5. napjaig a jelenléti ivwel egyltt kell leadni a humanpolitika
részére, akik gondoskodnak a jelenléti iv és a nyilvantartas egylttes megdrzéséral.

71. A humanpolitikai referens a munkaid6-kedvezményre jogosult foglalkoztatottakrol
személyenkénti nyilvantartast vezet.

22. Képzési, tovabbképzési tdmogatas

72. A Polgarmesteri Hivatal a magasabb szintd munkavégzés elbsegitése érdekében az
egyetemi, f6iskolai szintd esti vagy levelezd oktatasban, illetve tavoktatasban, tovabbad a
szakképesitést nyljté képzésben résztvevd foglalkoztatottal tanulmanyi szerzédést kothet. A
tanulmanyi szerz8désre a Kttv. 82. §8-aban foglaltakat kell alkalmazni.

73. A tanulmanyi szerz6dés alapjan a foglalkoztatottat a tanulmanyokhoz szlkséges
szabadid6é — tanulmanyi munkaid6-kedvezmény - megilleti a Kttv. 81. §8-ban foglaltak szerint.

74. A foglalkoztatottat — a Kttv.-ben, valamint a tanulmanyi szerzédésben meghatarozottak
szerint — visszafizetési kotelezettség terhek, ha lényeges szerz8désszegést kovet el. Ez aldl a
jegyz6 méltanyossagbdl mentesitheti a foglalkoztatottat, ha a foglalkoztatott varatlanul olyan
egészséglgyi vagy anyagi helyzetbe, kerllt, hogy a visszafizetési kotelezettsége teljesitésére
tartésan nem lenne képes.

75. A munkaltaté a koztisztvisel6t a kozigazgatasi alapvizsga, a kozszolgalati Ugykezelbt az
Ugykezel8i vizsga letétele eldtt 3 munkanapra, a kozigazgatasi szakvizsga eldtt 8 munkanapra
a vizsgara vald felkészllés céljabdl a munkavégzés aldl felmenti (tanulmanyi munkaidg-
kedvezmény). Az e cimen torténd felmentés igénybe nem vett részére vald jogosultsag a vizsga
napan elévll. Ismételt vizsga esetén szabadidé nem jar.

76. Tanulmanyi szerz6déssel nem rendelkezd foglalkoztatott részére képzéséhez —
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kérelmére — a jegyz8 szabadid6t biztosithat. A szabadidé mértéke a 3 munkanapot nem

haladhatja meg. Az igy biztositott szabadiddre illetmény nem jar.

77. A 73. és 75. pont szerinti tanulmanyi munkaid®-kedvezmény kiadasa a ,Rendes évi
szabadsagok és tanulmanyi szabadsagok nyilvantartd lap” cimd nyomtatvanyon torténik. A
tanulmanyi  munkaidd-kedvezmény e nyomtatvanyon valé kifrdasa a foglalkoztatott
kotelessége.

78. A képzési és tovabbképzési tamogatas iranti igényt a kozvetlen felettes véleményével
elldtva a humanpolitikai referenshez kell benydjtani.

79. A humanpolitikai referens késziti el& a kérelem engedélyezését és a tanulmanyi
szerz6dés megkotését. A tanulmanyi szerz8dések nyilvantartasat a humanpolitikai referens végzi.

80. A koltségek elszamolasadhoz szikséges bizonylatokat a humanpolitikai referensnek kell
benyujtani.

23. Nyelvtanulasi tdmogatas

81. A Polgarmesteri Hivatal a foglalkoztatott nyelvtanulasanak a tdmogatasara a 22. alcimben
foglaltak szerint tanulmanyi szerzédést kothet. A tdmogatas részletes szabalyait, a jogokat és
kotelezettségeket, a kotelezettségszegés jogkovetkezményeit a munkaltaté a tanulmanyi
szerz6désben hatarozza meg.

24. Csatlakozas mobiltelefon-flottdhoz

82. A Polgarmesteri Hivatal szolgalati céllal mobiltelefon-eléfizetést és mobilinternet-
hasznalatot biztosit a foglalkoztatott részére, melynek szabalyait kulon szabalyzat tartalmazza.

25. Ruhézati juttatas’

83. A kozszolgalatbdl és a szervezeti kultirabdl fakadd oltozkodési szabalyok betartdsa a hivatali
munkavégzéshez méltd megjelenés tamogatasa érdekében a Hivatal a munkatarsak részére - a targyévi
koltségvetési keretek figyelembevételével - ruhazati koltségtéritést nydjthat.

84. A ruhazati koltségtérités éves mértékét - a Gazdasagi Iroda vezetdjének javaslatara - a jegyz8
hatarozza meg az adott év kilencedik hénapjanak végéig. A ruhazati koltségtérités éves mértéke nem
haladhatja meg a koztisztviseldi illetményalap 0tszorosét.

85. Az adott évre jard ruhdazati koltségtéritést a Hivatal legkésdbb oktdber 31. napjaig folydsitja a
munkatars altal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szamlara torténd atutalassal.

86. A munkatars akkor jogosult ruhazati koltségtéritésre, ha aktiv munkavégzési kotelezettsége
targyév oktéber 1-én (tovabbiakban: jogosultsagi datum) legalabb 3 honapja fenndll és a (87) bekezdés
nem vonatkozik ra.

87. Nem jar ruhazati koltségtérités amennyiben a munkatars a jogosultsagi datum idépontjaban:

a) szUlési szabadsagon illetve barmely okbdl fizetés nélkuli szabadsagon van,

b) egybefliggben harminc napot meghaladdan keresdképtelenség miatt illetményre nem jogosult,
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C) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatoi intézkedés alapjan mentesul a munkavégzési
kotelezettség aldl,

d) aki felmondasi, felmentési idejét tolti.

88. A munkatarsat megilletd ruhazati koltségtérités megallapitdsat a (86)-(87) bekezdések
rendelkezései figyelembevételével a Jegyz&i Iroda humanpolitikai referense végzi.

89. A ruhazati koltségtérités a munkatars hivatali munkavégzéshez mélté megjelenést biztosito:

a) felnétt felsruhazati cikk,

b) felndtt labbeli, vagy

c) felndtt ruhdzati kiegészitd
vasarlasara hasznalhato fel.

90. Az anyakonywezetd munkakorben dolgozd koztisztviseld naptari évenként a mindenkori
legkisebb munkabér egy havi 6sszegének megfeleld Osszegl kiegészitd ruhazati koltségtéritésre
jogosult, ha targyév januar 1-tél allomanyban van.

90. a) A kiegészit6 ruhazati koltségtéritést évente legkésébb aprilis 30. napjaig ki kell fizetni részére.

90. b. A kbzszolgalati jogviszony hat hénapot meghaladd szlnetelése esetén, vagy ha a kozszolgalati
jogviszony év kdzben keletkezik, a kiegészitd ruhazati koltségtérités idéaranyos része jar.

90. ¢. Ha a kozszolgalati jogviszony targyévben megsz(nik, a felvett ruhazati koltségtérités, illetve a
kiegészitd ruhazati koltségtérités jogviszony-aranyos részét vissza kell tériteni, kivéve, ha a kdzszolgalati
jogviszony a koztisztviseld nyugdijazasa vagy haldla miatt szlnik meg.

90. d. A kiegészitd ruhdazati koltségtérités az anyakonywezetd a hivatali munkavégzéshez méltd
megjelenést biztosito:
a) kisestélyi ruha, férfisltony,

b) nagyestélyi ruha, szmoking,
Q) egyéb alkalmiruha, férfiing,
d) alkalmicipé,

e) Dblézer, zako,

f) bolerd, mellény

vasarlasara hasznalhatja fel.

26. Csaladalapitasi tamogatas

91. A foglalkoztatottat a Polgarmesteri Hivatallal fenndlld foglalkoztatasi jogviszonya alatt
kotott hazassaga vagy létesitett bejegyzett élettarsi kapcsolata esetén egy alkalommal egyszeri, a
helyben érvényes illetményalap 200 %-anak megfelel& mérték( tamogatas illeti meg. A tamogatas
a hazassagkotést igazold anyakonyvi kivonatot mellékelve a ,Csalddalapitasi tdmogatas kérelem”
elnevezésd Urlapon igényelhetd a humanpolitikai referensnél.
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92. A csaladalapitasi tamogatas folydsitasara a hazassagkotést, illetve a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitését kdvetden kerll sor.

27. Gyermekszuiletési tAmogatas

93. A foglalkoztatottat a Polgarmesteri Hivatallal fennallé foglalkoztatasi jogviszonya alatt
gyermeke vagy gyermekei szlletésekor egyszeri, gyermekenként a helyben érvényes illetményalap
200 %-anak megfelel& mértékd tamogatas Uleti meg. A tdmogatas a szuletést igazold anyakonyvi
kivonatot mellékelve a ,Csalddalapitasi tdmogatas kérelem” elnevezés( Urlapon igényelhetd a
humanpolitikai referensnél.

28.  Udiilési tAmogatas
94, A foglalkoztatottnak téritési dij ellenében a Budavari Onkormanyzat Zamardiban lévé
nyari Uduléjében naptari évenként 14 napot meg nem haladé mértékd szallas igénybevételére van
lehetésége.

95. A téritési dij dsszege a Budavari Onkorméanyzat Gazdasagi MUszaki Ellato és Szolgaltatd
Szervezete (a tovabbiakban: GAMESZ) altal kimutatott mindenkori 6nkoltséges szamitasi ar.

96. A téritési dij 6sszegét a GAMESZ pénztaraban, el6zetesen kell befizetni.

29. Lak&scéld munkaltatéi tamogatds

97. A foglalkoztatott részére adhatd lakascéld, kamatmentes és visszatéritendd munkaltatoi
kolcson feltételeit és eljarasi rendjét kulon szabalyzat allapitja meg.

30. llletményel8leg
98. A Polgarmesteri Hivatal annak a foglalkoztatottnak nyujthat illetményel8leget,

munkabérelbleget (a tovabbiakban egyltt: illetményeléleg), aki

98.1 legalabb hat honapja hatarozatlan idejd kinevezéssel, munkaszerz&déssel vagy
legalabb hat hdnapja hatarozott idejd kinevezéssel, munkaszerz8déssel rendelkezik, és kinevezése,
munkaszerzédése hat hénapnal hosszabb id6tartamra szdl, valamint

98.2 frasban hozzdjarul ahhoz, hogy az illetményelbleg 6sszegét a Polgarmester
Hivatal a kozponti illetményszamfejtés Utjan vonja le a foglalkoztatott havi illetményébdl.

99. Kulondsen indokolt esetben a foglalkoztatott kérelmére a jegyzé illetményelbleget
engedélyezhet a Polgarmesteri Hivatallal kevesebb, mint hat hdnapja fennalld kdzszolgalati
jogviszony, munkaviszony esetén is. Kuldonds méltanylast érdemld koértlménynek mindsual, ha a
foglalkoztatott varatlanul olyan egészségligyi vagy anyagi helyzetbe kerdlt, hogy a fizetési
kotelezettségei teljesitésére atmenetileg nem képes.

100. A foglalkoztatott kérelmére évente legfeljebb két alkalommal nyUjthato illetményel8leg.
Az illetményel8leg visszafizetésének az id8tartama legfeljebb hat honap azzal, hogy az
illetményelbleget legkésdbb targyév november 30. napjaig vissza kell fizetni, vagy az illetményelbleg
utolso részletét a foglalkoztatott targyév novemberére jard illetményébdl le kell vonni.
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101. Az illetményeldleg felsd hatara a folydsitas napjan hatalyos kotelezd legkisebb munkabér
havi 6sszegének 6tszordse, de legfeljebb a foglalkoztatott havi nettd illetményének a haromszorosa.

102. Nem nyUjthaté illetményel8leg a fizetés nélkuli szabadsagon 1év§ foglalkoztatott részére,
valamint annak a foglalkoztatottnak, aki a korabban folydsitott illetményelblegét még nem fizette
vissza. Nem adhat¢ illetményel8leg annak a foglalkoztatottnak sem, akinek a Polgarmesteri Hivatallal
szemben barmely jogcimen lejart tartozasa van.

103. A targyhonapban felvett illetményel8leg elsd részletét a pénzlgyi teljesités hdnapjaban
vagy — ha a kifizetés id6pontja miatt ez nem lehetséges — a kdvetkezd honapban esedékes
illetménybdl kell levonni.

104. Az illetményelBleg igénylését az ,llletményelbleg-kérelem” elnevezésl nyomtatvanyon a
humanpolitikai referensnél kell benyujtani. Az illetményel8leg engedélyezése a mindenkor
hatalyos személyi jovedelemaddrdl szold torvényben meghatdrozottak szerint torténhet.

105. Az illetményel8leget igénybe vevd foglalkoztatott felel6ssége gondoskodni az
illetményel8leg — mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadordl széld  tdrvényben
meghatarozott — visszafizetésérél, a meghatarozott adémentes hataridén beldl. A
hatarid6ben torténd visszafizetés nem teljestilésébdl adddo terhek a foglalkoztatottat terhelik.

106. Ha a kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony megszinésekor, megszuntetésekor
illetményelbleg-tartozas all fenn, annak visszafizetése az utolsé munkaban toltott napon egy
Osszegben esedékessé valik.

31. Rendkivili hivatali segély

107. A foglalkoztatott a szocidlis raszorultsdga esetén évente egy alkalommal, kérelmére,
rendkivdli hivatali segélyben részesithetd.

108. A szocidlis raszorultsag fennall, ha a foglalkoztatott varatlanul kerUlt olyan egészségugyi
vagy anyagi helyzetbe, hogy a fizetési kotelezettségei teljesitésére atmenetileg nem képes.

109. A kérelmet a ,Rendkivili hivatal segély kérelem” elnevezés( (Urlapon a humanpolitikai
referenshez kell benydjtani, két példanyban. A kérelemhez csatolni kell a rendkivdli
élethelyzetet igazold biztositasi, renddrségi, tlizoltdsagi jegyz&kdnyvet vagy igazolast, valamint
a kérelmez8 kdzvetlen felettesének a véleményét.

110. Akérelmet a jegyz6 birdlja el.

111. Asegély 8sszege az eset sUlyat is figyelembe véve allapithaté meg, de legfeljebb a helyben
érvényes illetményalap 200 %-aig terjedhet.

112. A rendkivdli hivatali segély vissza nem téritend§ tamogatas formajaban nydjthatd. A
rendkivuli hivatali segély felhasznalasat - ha az szamlaval igazolhato - a kifizetéstdl szamitott
kilencven napon belul a foglalkoztatott koteles szamlaval igazolni. Az elszamolasi kotelezettség
elmulasztasa esetén a foglalkoztatott a felvett rendkivdli hivatali segély Osszegét a
Polgarmesteri Hivatal részére koteles visszafizetni. Az errél sz6l6 bizonylatot a foglalkoztatott
a humanpolitikai referensnek koteles bemutatni.
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32. Temetési segély

113. A foglalkoztatottat kodzeli hozzatartozoja haldla esetén temetési segély Uleti meg, ha az
eltemettetésrél maga gondoskodott.

114. A temetési segély mértéke legfeliebb a helyben érvényes illetményalap 200 %-a. A
temetési segély kifizetéséhez kapcsolddd addzasi szabalyokat a személyi jGvedelemadordl
570616 torvény tartalmazza.

115. A temetési segély kifizetését a foglalkoztatott kérelmére, a halotti anyakényvi kivonat, a
nevére kidllitott temetési szamla és a ,Temetési segély kérelem” elnevezés( Urlap
humanpolitikai referensnél torténd benyljtasat kdvetden a jegyzd engedélyezi.

33. Akodzszolgélat halottjanak nyilvanitas

116. Az elhunyt foglalkoztatottat vagy nyugdijas volt foglalkoztatottat a jegyz6 a kozszolgalat
halottjava nyilvanithatja.

117. A kozszolgalat halottjava nyilvanitott személy szamlaval igazolt temetési koltségeit a
Polgarmesteri Hivatal atvallalja.

34. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

118. A foglalkoztatott a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szold
kormanyrendelet szerinti koltségtéritést a ,Munkdba jardssal kapcsolatos utazasi
koltségtérités elszamolasa” cml nyomtatvany humanpolitikai referenshez torténd
benyUjtasaval igényelheti, amelyet utdlag kell megfizetni.

119. Amunkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités feltétele a tényleges munkavégzés.
A foglalkoztatott abban az esetben jogosult a munkaba jarassal kapcsolatban havi bérlet
elszamolasara, ha az elszamolni kivant idészakban munkat végzett.

120. A jegyz6 kérelemre - a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szold
kormanyrendeletben foglalt feltételek fenndlldsa esetén — utazasi koltségtéritést
engedélyezhet a foglalkoztatottnak a sajat gépjarmuvel torténd munkaba jaras esetén is.

121. Sajat gépjarmUvel torténd munkaba jaras engedélyezése esetén a koltségtérités mértéke
megtett kilométerenként 30 Ft.

122. Az igény a ,Kérelem sajat gépjarmdvel torténd munkdba jards koltségtéritésére”
elnevezésli nyomtatvanyon nyujthaté be a humanpolitikai referensnél. A gépjarmd
igénybevételének az indokoltsagat, jogossagat, a lako-, illetve tartdzkodasi hely meglétét a
foglalkoztatott koteles igazolni.

123. Ajogosultsagot évente, december 31. napjaig felul kell vizsgalni.

124. Ha a foglalkoztatott a kdrtlményeiben bekdvetkezett valtozas miatt az engedélyezett
koltségtéritésre jogosulatlanna valik, ezt koteles bejelenteni a humanpolitikai referensnek,
ellenkezd esetben anyagi felel6sség terheli a jogosulatlanul felvett koltségtéritésért.

125. A gépjarmU-koltségtérités csak munkaban toltdtt napra szamolhato el.

126. Az engedéllyel rendelkezd foglalkoztatott Utnyilvantartast koteles vezetni az
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JUtnyilvantartds munkéba jardshoz” cim( nyomtatvanyon. Az Gtnyilvantartast a jelenléti v
ellendrzését kovetden a kozvetlen felettes igazolja.
127. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités kifizetését a jegyz6 engedélyezi.
128. A hazautazasra jar¢ koltségtéritéshez a foglalkoztatott kozvetlen felettese igazolasat kell
csatolni arrdl, hogy a foglalkoztatott a hazautazas elétt és a hazautazast kovet8en munkat
végzett.

35. Szemulveggel valé ellatas

129. Ha a képernyd elétti munkavégzés minimalis egészségugyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltak szerint elvégzett foglalkozas-egészséglgyi vizsgalat
megallapitja, hogy a foglalkoztatott részére a képernyd eldtti munkavégzéshez szemuveg
szUkséges, és a szemészeti szakvizsgalat ezt igazolja, a foglalkoztatottnak a képernyd eldtti
munkavégzéshez éleslatast biztositd szemuveggel valo ellatas jar.

130. A képernyd el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemuiveg aranak az 50%-a, de
legfeliebb 100.000 Ft, amelyet a Polgarmesteri Hivatal nevére kidllitott, a 131. pontnak
megfeleld termékrdl szolo szamla alapjan kell kifizetni a foglalkoztatott részére.

131. A képernyé elbtti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiveg alatt a szemészet
szakvizsgalat eredményeként meghatarozott, a képernyd eldtti munkavégzéshez szikséges
szemuveglencsét és ennek a lencsének a rendeltetésszer( hasznalatadhoz szUkséges keretet
kell érteni.

132. Aképernyd el6tti munkavégzésre hivatkozassal nem jogosult a 130. pont szerinti 6sszegre
az a foglalkoztatott, aki a munkavégzéstdl flggetlenll is hasznal olyan szemiveget, amely a
képernyd elétti munkavégzéshez is megfeleld.

133. Ahumanpolitikai referens a jogviszony kezdetétdl szamitott kétévenként kezdeményezi a
foglalkozas-egészségligyi orvosnal a szem- és latasvizsgalat elvégzését.

36. Az 50%-0s utazasi kedvezmény

134. A Polgarmesteri Hivatal — a humanpolitikai referens Utjan - a foglalkoztatott részére a
kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szold kormanyrendelet alapjan évi 12
alkalommal 50%-0s kedvezmény(i menettérti utazasra jogosito utalvanyt allit ki.

135. A foglalkoztatott a kozszolgdlati jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsz(inésekor,
megszUntetésekor az utazasi utalvanyt a humanpolitikai referens részére visszaszolgaltatja.

136. Az elveszett, megsemmisult utalvany nem potolhatd. A hasznalatra alkalmas, de
megrongalddott utalvanyt - annak bevonasa mellett — a humanpolitikai referens a
foglalkoztatott kérelmére kicseréli.

137. A 136. pontban foglaltaktél eltéréen potolhatd az elveszett vagy megsemmisult utalvany,
ha a foglalkoztatott az utalvany eltulajdonitasanak a tényét renddrségi jegyz8konyv, bejelentés
vagy feljelentés Utjan igazolja.
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VIl. A CELFELADAT

37. Acélfeladat elrendelése és a céljuttatas
138. Céljuttatas allapithatd meg — meghatarozott célfeladat elvégzése idejére — a
kozszolgdlati tisztviselbnek, ha a jegyz& kiemelt tdobbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat)
elldtasara kotelezi.

139. A célfeladat és a juttatds Osszegének a meghatarozasara - az e célra biztositott
koltségvetési elBiranyzaton belll — az illetékes kdzvetlen felettes bevonasaval kertl sor. A
célfeladat kifizetése a feladat elvégzésének az igazolasat kdvetben torténik.

140. A célfeladat megallapitasara a ,Célfeladat elrendelése” nyomtatvany szolgal.

IX. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK, IRATMINTAK

38. Aleltarfelel8sség

141. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél kezelt anyagok utan természetes
mennyiségi csokkenés vagy kezeléssel jard veszteség nem szamolhato el.

39. Ertekezlet

142. A megfelel6 szinvonall munkavégzés biztositasa érdekében a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésik ellendrzése vezetdi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szint(
munkaértekezleten torténik.

143. Az elvégzett feladatokrdl torténd beszamolas és a jov8beni feladatok meghatarozasa
céljabdl a jegyzd vezetésével — heti rendszerességgel Osszehivott — jegyz6i értekezlet
mUkaodik. A jegyz8i értekezleten az irodavezet8k, az 6nalld csoportok vezet8i kdtelez8en részt
vesznek. Az értekezleten vezetdi kinevezéssel nem rendelkezd kdzszolgalati tisztviselé az 6t
delegald szervezeti egység feladatkorét érintd kérdés tekintetében meghivottként részt vehet.

40. Munkakori atadas-atvételi eljaras
144, A kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsz(inése, megszintetése, a foglalkoztatott
bels§ athelyezése vagy Uj munkakorbe helyezése esetén, illetve a 30 napot meghalado fizetés
nélkili szabadsag igénybevételét megeléz8en a foglalkoztatott koteles a 145. pontban

foglaltak szerint munkakorét atadni, valamint a nevére iktatott véglegesen elintézett
Ugyiratokat soron kivil irattarazni.

145, A munkakor atadas-atvételét jegyzdkonyvben kell régziteni a ,Jegyzdkonyv munkakor
atadas-atvételérdl” iratminta kitoltésével. A jegyzOkonyvet az atadd foglalkoztatott és az
illetékes irodavezetd(k)/6nallo csoportvezetd(k), tovabba az atvevd foglalkoztatott irja ala.

146. A jegyz8kdnyvnek tartalmaznia kell:

146.1 alezart, irattarba még nem helyezett Ugyiratok felsorolasat,

146.2 a folyamatban lév8 Ugyiratokat vagy feladatokat az Ugyintézés és a tett intézkedések
megjeldlésével.
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146.3 a feladatot atadd foglalkoztatottnak a megtett intézkedésekért vagy
mulasztasokért vald felelsségvallalasi nyilatkozatat,

146.4 a munkakori feladatok ellatdsahoz kapott, a Polgatmesteri Hivatal tulajdonaban
lévs eszkozodket, anyagokat, készulékeket, megjeldlve azok allapotat is, tovabba a tapasztalt
hianyt, a hianyért valo felel@sségre vonatkozo nyilatkozatot, valamint

146.5 minden olyan tényt vagy kortlményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa
vagy az Ugyintézési hibakért, mulasztasokért vald felelésség megallapitasa szempontjabdl
lényeges.

147. A jegyz8konyv az azt alaird felekkel egyez& szamu eredeti példanyban készul, amelybdl
minden alairé felet egy példany illet.

41. Adatvédelem

148. A Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatat a 3. melléklet tartalmazza.

42. Az iratmintak, formanyomtatvanyok

149. E szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak az el6segitése érdekében a Jegyz&i Referatlra
el6késziti és — a jegyz8 jovahagyasa esetén — kozzéteszi a Polgatmesteri Hivatal belsd
elektronikus levelezési rendszerén a foglalkoztatottak szamara az 2. mellékletben felsorolt
iratok mintajanak letolthetd, kitolthetd valtozatat. A kdzzétett minta hasznalata kotelezd.

X.  ZARO RENDELKEZESEK
43. Hatalyba Iépteté rendelkezések

150. Ez a szabalyzat 2020. jdlius 21. napjan Iép hatalyba.

44. Atmeneti rendelkezések

151. Ez a szabdlyzat a juttatdsra vagy tamogatasra mar benydjtott és folyodsitott igény
elbirdlasara és folyodsitasara nem alkalmazhato.

152. E szabalyzat hatdlybalépését megeléz8en hatarozott idére kotott tamogatasi szerzédés
nem hosszabbithatd meg.

153. E szabdlyzat hatdlybalépését kovetd 6 honapon belll a humanpolitikai referens
megvizsgalja, hogy a hatarozatlan iddre szOl6 juttatds vagy tamogatas megfelel-e az e
szabalyzatban foglalt feltételeknek.

154. E szabalyzat 25. fejezete szerinti ruhazati juttatast a 86. ponttdl eltéréen a 2020. januar
1. napja 6ta allomanyban lévé koztisztvisel§ szamara legkésébb 2020. julius 31. napjaig ki kell
fizetni.

155. A hatdrozatlan id6re kotott tamogatasi szerz6dés 2021. majus 31. napjan megszinik, de
ha a 153. pontban foglalt felllvizsgalat alapjan a juttatas vagy tamogatas nyujtasanak e
szabalyzatban meghatdrozott feltételei fennallnak, a tdmogatasi szerz8dést Ujbdl meg kell
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kotni.
156. A képzettségi potlékra jogositd munkakdr alapjan 2020. junius 30. napjdig jar a
képzettségi potlék.

157. AkoztisztviselSk teljesitményértékelése keretében megallapitott kompetenciakat utoljara
a 2020. évre vonatkozdan, 2021, januar 1. napja és januar 31. napja kozott kell értékelni.

45. Hatalyon kivil helyez8 rendelkezések

158. Hatalyat veszti az 1/2016. (IX. 01.) szamu Jegyz&6i Utasitassal megallapitott Kdzszolgalati
Szabalyzat, tovabba a 2/2019. (I. 15.) szamu Jegyz8i Utasitas a Budapest Févaros |I. kerulet
Budavari Polgarmesteri Hivatal az 1/2016. (IX.01.) szamu Jegyz6i Utasitassal kiadott
Kozszolgalati Szabalyzat modositasara.

Budapest, 2020. jdlius 20.
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8.1

1. melléklet az 5/2020. (VIl. 20,) jegyz6i normativ utasitashoz™

Cafetéria Szabalyzat 2023. évre

1. Eves cafetéria keret

1. A cafetéria juttatasok 2023. évre vonatkozd éves keretdsszege: brutté 512 000 Ft (a tovabbiakban:
cafetéria keret).

2. A cafetéria keret a valasztott cafetéria juttatasokhoz kapcsolédd, a munkaltatot terhelé kdzterheket
is tartalmazza. A 2023. évre irdnyado kozterheket a 12. és a 16. pont mutatja be részletesen.

3. A cafetéria keret 2023. évben - a targyév januar 1-t8l december 31-ig - az e szabalyzatban
meghatarozott juttatasi formara, a foglalkoztatott nyilatkozata szerint vehetd igénybe.

4. A cafetéria keret - naptari napra szamitott, ezer forintra kerekitett - idéaranyos része jar, ha a
jogosult

4.1. hatarozott idejd kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezik,

4.2. jogviszonya év kdzben keletkezik,

4.3. jogviszonya év kdzben szlinik meg, vagy

4.4, jogviszonya megszintetésére év kdzben ker(l sor.

5. Nem jar cafetéria juttatas arra az id6tartamra, amelyre illetmény, munkabér nem jar, ha a tavollét
meghaladja a 30 napot (a tovabbiakban: tartds tavollét). A tartds tavollét esetében a juttatas a tavollét
elsé napjatél nem jar.

6. A cafetéria juttatads igénybevétele soran 2023. januar 1. és 2023. december 31. kozott figyelembe
kell venni a mas juttatotdl a targyévben a jogosult részére adott tdmogatas 6sszegét is. A jogosult errdl a

jelen utasitas alapjan koteles nyilatkozatot tenni.

7. Ajogosultnak a cafetéria juttatasra vonatkozd valasztasa naptari évre vonatkozik, a jogviszony idejére
sz0l, vagy a jogosultsag évkozi megsz(inéséig tart.

2. Széchenyi Pihend Kartya

8. A cafetéria keret terhére valaszthat¢ cafetéria juttatas 2023. évben a kovetkezd:

.Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamlajara utalt juttatds, amely kormanyrendeletben

meghatarozott szolgaltatasokra vehetd igénybe.
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3. A Széchenyi Pihen6 Kartyara vonatkozd szabalyok és kdzterhek

9. A Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamlajara utalt 6sszeg 2023. januar 1. és 2023. december
31. kozott - tobb juttatétdl szarmazdan Gsszesen - legfeljebb évi 450.000 Ft. A Széchenyi Pihend Kartya
szallashely alszamlajara utalas felsd hatdra a cafetéria kereten bellli igénylés soran nem Iéphet6 tul.

10. A 2023. januar 1. és 2023. december 31. kozott adott béren kivlli juttatdst 15 % személyi
jovedelemadd és 13 % szocidlis hozzajarulasi ado terheli, igy a cafetéria juttatas kdzterhe Gsszesen 28 %.

4. Ajuttatasok igénylésének Utemezése

11. A cafetéria keret terhére valaszthatd cafetéria juttatas 2023. évben a kovetkezd Utemezéssel
igényelhetd:

11.1.  Széchenyi Pihené Kartya szalldshely alszamldjara utalt juttatas egy részletben torténd utalassal
igényelhet6;

12. A cafetéria juttatasok igénylése Utemezésénél figyelemmel kell lenni a 3. alcim szerinti éves
keretdsszegekre és kdzterhekre.

6. A cafetéria juttatds igénylése, az elszdmolas és a visszatérités eljarasi szabalyai

13. A cafetéria keret dsszegének a felhasznaldsara vonatkozd cafetéria nyilatkozatot targyév elején a
koltségvetési rendelet hatalyba 1épését kdvetden kell megtenni. Ev kézben ez a cafetéria nyilatkozat csak
az e szabalyzatban meghatarozott esetben modosithato.

14. A cafetéria nyilatkozatot a hivatali szamitégépes haldzaton biztositott elektronikus fellleten kell
megtenni, annak lezarasa utan a cafetéria nyilatkozat ketté kinyomtatott - és a jogosult altal alairt -
példanyat a humanpolitikai referensnek kell leadni.

15. A jogviszony év kbdzben torténd megszlinése vagy megszintetése esetén, ha - a nyilatkozattétel
idépontjaig - ismert a jogviszony megsz(inésének, megszintetésének az idépontja, az idéaranyos
Osszegre kell nyilatkozni.

16. Az év kozben jogviszonyt létesitd jogosult, valamint az év elejétél tartdésan tavollévd
nyilatkozattételének a hatarideje az év kdzbeni munkaba allas napjatdl szamitott 10. munkanap. A
jogosultat az 8t megilleté idGaranyos cafetéria keretdsszegrél a humanpolitikai referens tajékoztatja és
nyilatkoztatja.
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17. A targyévre leadott nyilatkozatot kovetd tartds tavollét esetén a cafetéria nyilatkozatot egy
alkalommal a tartds tavollétet kdvetd munkaba allastél szamitott 10 munkanapon belll lehet modositani.

18. Atartds tavollétet kovetSen - ha nem kerUl sor a cafetéria nyilatkozat 25. pont szerinti médositasara
- legkésdbb a 15. munkanapon a cafetéria keret id6aranyos részét meghaladd nettd 6sszeget vissza kell
fizetni, tovabba a cafetéria keret 6sszegét modositani kell.

19. A jogosult egy alkalommal a szUlési szabadsaga kezdd id6pontjatdl szamitott 30 napon beldl
maodosithatja a targyévre vonatkozdan a cafetéria nyilatkozatat.

20. Ha a jogviszony év kozben szlnik meg, vagy a megszintetésére kerdl sor, a mar igénybe vett
cafetéria keret Osszegével kell elszamolni. Nem kell visszafizetni a cafetéria juttatas Osszegét, ha a

jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl szlnik meg.

21. Ajogviszony megszlinésekor, megsziintetésekor az idéaranyos keretdsszeggel az alabbiak szerint el

kell szamolni:

21.1. az idBaranyos keretdsszegnél tobb juttatds igénybevétele tortént, a jogosultnak a tobblet
nettd Osszegét kell visszafizetnie,

21.2. az idBaranyos kerettsszegbdl igénybe nem vett rész az ezer forintot meghaladja, azt a
Széchenyi Pihend Kartyara vald utalassal kell megfizetni a jogosult részére,

21.3. a cafetéria keret maradvanyanak az elszamolasakor a kozterheket is a keret terhére kell
elszamolni.

22. Avisszafizetés mddja els@sorban a cafetéria juttatasra jogosult személy Széchenyi Pihené Kartyarol
vald Osszeg visszavonasa. Ha a visszavonasra nincs mod, a visszafizetés a jogosult munkabérébdl
levonassal torténik.

23. Aszamfejtést a humanpolitikai referens végzi, a juttatas utalasat a Gazdasagi Iroda végzi.

24. A cafetéria keret megdllapitasat, felhasznalasanak a szabdlyszer(iségét a humanpolitikai referens
ellenérzi.

25. A cafetéria keretbdl targyév végéig fel nem hasznalt juttatas a kovetkezd évre nem vihetd at, a fel
nem hasznalt 6sszeg pénzbeli megvaltasara nincs lehetéség.

26. Ha ajogosult a juttatasrol vald nyilatkozat hataridében torténé megtételét dnhibajabdl elmulasztja,
a juttatas biztositasa a Széchenyi Pinend Kartya alszamlajara utalassal torténik.
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2. melléklet az 5/2020. (VIL 20.) jegyz0i normativ utasitdshoz

Iratmintak, formanyomtatvanyok
Munkakdri lefras
Nyilatkozat az illetménykifizetés modjardl
Nyilatkozat gyermek utan jaré pétszabadsag igénybevételérdl
Rendkivili munkaidd elrendelése és elszamolasa
Célfeladat elrendelése
Csaladalapitasi tamogatas iranti kérelem
Temetési segély iranti kérelem
llletményel8leg-kérelem
Rendkivili hivatali segély iranti kérelem
Helyettesités elrendelése/visszavonasa és elszamolasa
Nyilatkozat apakat megilletd munkaidé-kedvezményrdl
Kérelem munkaid8-kedvezmény biztositasa iranti
Munkaid6-kedvezmény igénybe vételének nyilvantartasa
Kérelem sajat gépjarmdvel torténé munkaba jaras koltségtéritésére
Utnyilvantartas munkaba jarashoz
Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszamolasa
Jegyz8kdnyv munkakor dtadas-atvételérdl
Személyi adat valtozasanak bejelentd lapja
Elszamold v

Jelenléti v
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3. melléklet az 5/2020. (VIl. 20.) jegyzdi normativ utasitdshoz

Kbzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

A Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban, jelen melléklet alkalmazasaban:
Szabalyzat) a kdzszolgdlati tisztvisel6krdl szold 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.)
alapjan a Polgarmesteri Hivatal kozszolgalati alapnyilvantartassal 6sszefliggd legfontosabb
adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait tartalmazza, kiloénos tekintettel az adatkezeléssel, az
azzal kapcsolatos felel8sségi viszonyokkal, az adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal,
valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

1. Altalanos rendelkezések

2. A Szabalyzat jogszabalyi alapjat:

2.1 a Kttv,,

2.2 azinformacios onrendelkezési jogokrdl és az informacidszabadasrdl szold 2011.CXIIL torvény
(a tovabbiakban: Info tv.),

2.3 a hivatalos statisztikardl sz616 2016. évi CLV. torvény,

2.4 a kozszolgalati személylgyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyljtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavallalok személyi irataira vonatkozd szabalyokrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarol sz616 87/2019. (IV. 23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 87/2019. (TV. 23.) Korm. rendelet)

képezi.

3. A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Polgarmesteri Hivatalban vezetett kdzszolgalati
alapnyilvantartasra, a foglalkoztatottak személyi iratainak és személyes adatainak kezelésére, az
adatkezeléssel 6sszeflggd informatikai folyamatokra.

4. Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

4.1 acatkezeld.: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiségei nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott keretek kdzott — 6nalldéan vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja;

4.2 adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenul az adaton végzett barmely mdvelet vagy a
mUveletek 6sszessége, igy kulondsen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
dsszehangolasa vagy 6sszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

4.3 adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetdveé
tétele, ezen beldl:
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4.3.1 aaatszolgdltatds: meghatarozott személyre, illetve személyek meghatarozott korére
vonatkozdan a Polgarmesteri Hivatalnal nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy
részér6l harmadik személynek, és/vagy Ugyintézd személynek barmilyen
adathordozén torténd informacié nydjtas,

4.3.2 Dbetekintés. a foglalkoztatott nyilvantartott adatainak a hivatali helyiségben térténé
részleges vagy teljes korl megtekintése;

4.4 gaattorlés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitdsuk nem
lehetséges;

A5 adatvédelmi felelds: A Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatok védelméért, az
adatkezelés és adatszolgaltatas jogszerlségéért felelds személy;

4.6 érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy;

4.7 jlletményszamfejtést vegzo szerv a foglalkoztatottak illetményének, illetve munkabérének
szamfejtésével kapcsolatos feladatokat elldtd szerv (a MAK Budapesti és Pest Megyei
Regionalis Igazgatdsaga);

4.8 személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacio;

4.9 kézérdekd adat: az allatni vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében [évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak elldtasaval 6sszefluggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es8, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié
vagy ismeret, flggetlenll kezelésének maodjatdl, onalld vagy gyljteményes jellegétdl, igy
kulonodsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mukodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerz8désekre vonatkozd
adat;

410  kOzérdekbd! nyilvanos adat. a kdzérdek( adat fogalma ala nem tartozd minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozataldt, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

2. Altalanos adatvédelmi kévetelmények

5. A Polgarmesteri Hivatalban a kozszolgalati alapnyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat
a humanpolitikai referens latja el.

6. A munkaltatd a foglalkoztatottra vonatkozd tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
torvényben meghatarozott esetben vagy az érintett foglalkoztatott hozzajarulasaval kdzolhet.

7. Az illetményszamfejtést végz8 szervnek csak azok az adatok tovabbithatok, amelyeket az
illetményszamfejtéssel  kapcsolatos feladatok ellatasat  szabdlyozd  torvények el8irnak a
foglalkoztatottak illetményének/munkabérének szamfejtésével, valamint a tarsadalombiztositassal,
csaladi potlékkal, személyi jovedelemadoval 6sszefluggd feladatok ellatasahoz.

8. Az érintett foglalkoztatott irasbeli kérelmére - elkulonitett médon olyan adat is kezelhet§,

amelynek atadasara torvényi el8iras alapjan nem koteles. Ezek az adatok azonban csak az érintett
foglalkoztatott altal meghatarozott célra hasznalhatok fel, illetve csak irasbeli hozzajarulasaval
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tovabbithaték mas szerv részére. Az érintett foglalkoztatott irasbeli kérésére ezeket az
adatokat haladéktalanul toroini kell.

9. Ajegyz8 koteles biztositani, hogy az érintett foglalkoztatott a réla nyilvantartott adatokba
és iratokba korlatozas nélkll betekinthessen, valamint irasbeli kérelmére azokrél masolatot,
illetve kivonatot kaphasson.

10. Az érintett foglalkoztatott irdsban kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, illetve torlését.
A jegyz6 a humanpolitikai referens Utjan koteles a kérelemnek eleget tenni. A kdzokirat, illetve
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szerv altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett
foglalkoztatott.

4. Aszemélyiiratok kdre és a személyi anyag

11. A Polgarmesteri Hivatalban személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a foglalkoztatasi
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor/megszintetésekor, illetve ezt
kovetden keletkezik és a foglalkoztatott személyével dsszeflggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

12. A személyiiratok kérébe tartozik:
12.1 a személyi anyag
12.1.1 kozszolgalati  tisztviseld esetében a Kttv. 184.8 (1) bekezdésében
meghatarozott iratok, ezek: a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatlapjai, az
Onéletrajz, a blnugyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany,
az eskuokmany, a kinevezés és annak modositasa, a vezetdi kinevezés, a
besorolasrdl, illetve a visszatartasrdl rendelkezd irat, a cimadomanyozasrol
rendelkezd irat, az athelyezéssel és a kozszolgdlati  jogviszony
megszlntetésével/megsziinésével kapcsolatos iratok, a mindsités, a
teljesitményértékelés iratai, a hatdlyban lévé fegyelmi blntetést kiszabd
hatdrozat, 6t évnél nem régebbi fénykép, kdzszolgalati igazolas masolata;
12.1.2 munkavédllald esetében a munkavallalé munkaszerz8dése alapjan kezelt
személyi anyaga korébe tartozd iratok, ezek: a munkavallald 6t évnél nem
régebbi fényképe, onéletrajza, a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott
hatésdgi  bizonyftvany, a munkavallalé  titoktartdsi  nyilatkozata,
munkaszerz8dése  és  annak  modositasai,  munkakori  lefrasa,
munkavégzésének értékelése, a munkaviszonyt megszintetd irat és a
munkaltatéi igazolds masolata;
12.2 a foglalkoztatasi jogviszonnyal 0Osszeflggd egyéb iratok és juttatasokkal
kapcsolatos iratok (pl. kitlintetés, jubileumi jutalom, jutalom, ruhazati koltségtérités)
ide nem értve a kuldn tdrvény altal szabdlyozott vagyonnyilatkozattételi



kotelezettséggel kapcsolatos iratokat;
11.3 a foglalkoztatasi jogviszonnyal 8sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;
114 a foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott vagy dnként atadott egyéb iratai.

5. Aszemélyi itatok iktatasa és kezelése

13. A személyi iratokat az iktatasi rendszerben a XIV. jeld iktatasi savon kell iktatni. Az
Iratkezelési Szabdlyzat részét képezd Irattari Tervnek megfeleléen hasznalhaték a
jogszabalyban megallapitott Ugykorok. Az egyes Ugykdrokhoz tartozd itatok egy-egy alszamot
kapnak. Az el8z6 évi elézményt csatolni kell az irathoz.

14. Az érintett foglalkoztatotthoz tartozd személyi iratokat egylttesen, keletkezésuk
sorrendjében, az e célra kialakitott, névre szd6l¢ iratgy(jtében kell &rizni.

15. Személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
15.1 kozokirat vagy a foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
15.2  a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
15.3 birdsag vagy mas hatdsag dontése,
15.4  jogszabdlyi rendelkezés.

16. A személyi iratok a Polgarmesteri Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepld
személyes adatokra az Info. tv. rendelkezései vonatkoznak.

17. A foglalkoztatasi jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az ezzel kapcsolatos
dontést kovetd 8 napon belll a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasat kezdeményez§ iratokat
vissza kell juttatni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a kdzigazgatasi szervnek,
amely az megkuldte.

18. A fegyelmi bUntetés hatalyanak lejartakor a fegyelmi buntetést azonnal tordlni kell a
kozszolgalati alapnyilvantartasbol.

19. Afoglakoztatasi jogviszony megsz(inését/megszintetését kdvetben az érintett személyi
iratait, kivéve a vagyonnyilatkozat-tétellel 8sszeflgg8 személyi iratokat — a kdzponti
irattarban kell elhelyezni és kezelni.

20. Aszemélyi anyagot — kivéve, amely a Kttv. alapjan mas kozigazgatasi szervnek kerUl dtadasra
- afoglalkoztatasi jogviszony megsz(inésétdl szamitott dtven évig meg kell 6rizni. A személyi
anyag tarolasarél és levéltarba helyezésérdél a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabélyzataban és Irattari Tervében kell rendelkezni.



6. A kozszolgdlati alapnyilvantartas adatlapjanak vezetésével kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

21. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjairdl a kdzszolgdlati alapnyilvantartast a
munkaltatdé az altala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal a 87/2019. (VI. 23.) Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozottakra

figyelemmel folyamatosan koteles vezetni.
22. A humanpolitikai referens a kdzszolgalati alapnyilvantartas adatait elektronikusan vezeti.

23. A Kttv.I80.8 (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezé szerv vagy személy erre
iranyuld kalon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre a betekintési joga
kiterjed. A kinyomatott iratokat személyi iratként kell kezelni.

24. Az elektronikusan vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasbdl a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése/megszlntetése esetén haladéktalanul és véglegesen torolni kell a foglalkoztatott
személyazonosité adatait. Statisztikai adatfeldolgozas vagy adatszolgéltatas céljiabdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

25. Személyes adat kizardlag egyértelmlen meghatarozott, jogszerd célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet8. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gydjtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhet8, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz szUkséges mértékben és ideig kezelhetd.

26. Az érintett foglalkoztatottal az adat felvétele eldtt kdzdlni kell, hogy az adatszolgaltatas
Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén a kozlésnek tartalmaznia kell az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

27. Ahumanpolitikai referensnek tajékoztatnia kell az érintett foglalkoztatottat az adatkezelés
céljarol és arrdl, hogy az adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

28. A Polgarmesteri Hivatalnal kezelt személyes adatokkal kapcsolatos kovetelmények:
28.1 felvételuk és kezelésuk tisztességes és torvenyes,
28.2 az adatok pontosak, teljesek és a szikséges mértékben idészerlek,

28.3 tarolasuk mdédja alkalmas arra, hogy az érintett foglalkoztatottat csak a tarolas céljghoz

szUkséges ideig lehessen azonositani.

7. Aszemélyiiratokba és a hozzajuk kapcsolédé nyilvantartasokba valéd
betekintés szabalyai

29. A Polgarmesteri Hivatalnal 8rzott személyi iratokba, valamint a hozzajuk kapcsolddd
nyilvantartasokba betekinteni csak az adatkezeléssel megbizott jelentétében és a Kttv. 180. §
(1) bekezdésében megjelolt személyek jogosultak az eljarashoz szikséges terjedelemben.



30. A személyi anyagba torténd betekintést ,Betekintési lapon” kell dokumentalni. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A Betekintési kp tartalmazza:

30.1 aszemélyi anyagba torténd betekintés tényét,

30.2 a betekintésre jogosult személyét,

30.3 a betekintés jogszabalyi alapjat,

30.4 a betekintés idépontjat,

30.5 elvitel esetén a nyilvantartasba visszakerulés idépontjat.
31. Személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban)
szabad. A boritékon (csomagolason) fel kell tintetni, hogy csak a cimzett bonthatja fel.

32. Az érintett foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kozszolgalati alapnyilvantartasban
szerepl6 adatait kinek, milyen céllal és milyen terjedelemben tovabbitottak.

8. Felel8sségi szabalyok

33. A Szabalyzatban meghatérozott adatok kezeléséért, védelméért felelds személyek:

33.1 ajegyz6,

33.2 ahumanpolitikai referens,

33.3 azérintett foglalkoztatott kozvetlen felettese,

33.4 a mindsitést, teljesitményértékelést, szakmai munka értékelését végzé vezetd e
tevékenységi korén beldl,

33.5 az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott Informatikai és
Gondoksagi Csoport informatikus munkakort betolté foglalkoztatottjai,

33.6 a Gazdasagi Iroda vezetdje a vonatkozo adatok tekintetében,

33.7 azérintett foglalkoztatott sajat adatai kozlése tekintetében.

34. A jegyz8 rendszeresen ellenérzi a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint jelen Szabalyzatban rogzitett
el6irasok megtartasat, illetve az adatvédelmi kovetelmények érvényesllését. E felel8sségi
korében gondoskodik:

34.1 a kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat kiadasardl és folyamatos aktualizalasardl,

34.2 az adatvédelemmel kapcsolatos ellen8rzésrél,

34.3 az adatvédelemmel kapcsolatos kovetelmények Polgarmesteri Hivatalon beldli

kozzétételérdl.

35. ASzabalyzatban meghatarozott adatok kezelésével, védelmével 6sszeflggt feladatokat a
humanpolitikai referens latja el. A humanpolitikai referens igy kilondsen:

35.1 gondoskodik arrdl, hogy a személyi iratba csak olyan adat, illetve megallapitas
kerdljion, amely a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben meghatarozott adatforrason
alapul, valamint arrdl, hogy az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen jogszabalyi
rendelkezéseknek;

35.2 kezdeményezi a foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését, illetve
torlését, ha a személyi iraton szerepl8 adat mar nem felel meg a valésagnak;



35.3 az adatot az adat keletkezésétd|, illet8leg valtozasatdl szamitott 8 napon belll a
kozszolgalati alapnyilvantartasban és a megfelel§ személyi iratokon aktualizalja;

35.4 gondoskodik a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak intézkedése alapjan a hatalyat
vesztett fegyelmi blintetés teljes és végleges torléséral.

36. A pénzigyi természet( adatok védelmét a Gazdasagi Iroda biztositja.

37. Amindsitést, teljesitményértékelést végzd vezetd a teljesitményértékeléssel, mingsitéssel
kapcsolatosan - felel6sségi korén belul — gondoskodik a teljesitményértékelés, a szakmai
munka értékelése és az azokhoz kapcsolédd dokumentumok adatvédelmérdl.

38. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével dsszef(iz8 feladatokat az ezzel megbizott
informatikus latja el. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott informatikus:
38.1 koteles megfeleld szamban és min&ségben biztositani az adatkezeléshez hasznalt
szamitastechnikai eszkozoket;
38.2 koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitastechnikai eszkdzok zavartalan
mUkodését, virusvédelemmel vald ellatasat;
38.3 koteles egyuttmUkodni a humanpolitikai referenssel és az adatvédelmi felel&ssel;
38.4 a Szabalyzatban foglaltakkal 0sszhangban a szamitastechnikai eszkdzok hasznalata
soran biztositja az adatvédelem technikai kovetelményeit;
38.5 biztositja a haldzaton folyd munkak elvégzéséhez és az allomanyok eléréséhez
szUkséges jogosultsagokat.

39. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottja a sajat adatai tekintetében felel6s azért, hogy az
altala a Polgarmesteri Hivatal részére atadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktudlisak legyenek. A foglalkoztatott a kdzszolgalati alapnyilvantartasban vezetett
adataiban bekovetkez8 valtozast 8 napon belll koteles ifrasban bejelenteni, és okirattal
igazolni.

9. Akdzszolgélati alapnyilvantartas adataira, illetve
a személyes adatokat tartalmazé szamitégépes
informaciés rendszerekre vonatkozé adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabdlyok

40. A Szamitastechnikai és Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a
kozszolgdlati  alapnyilvantartds adatainak, illetve a személyes adatokat tartalmazoé
szamitogépes informacids rendszerek adatvédelmére, az alabbi kiegészitésekkel.

41. A kozszolgalati alapnyilvantartas elhelyezésére szolgdld helyiséget elhagyasa esetén
minden alkalommal zarni kell.

42. Akozszolgalati alapnyilvantartas Uzemeltetésére a humanpolitikai referens jogosult.

43, Annak megakadalyozasa érdekében, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai



eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tartalmat illetéktelentl megismerjék,
toroljék, vagy barmilyen mddon megvaltoztassdk, az adatok informatikai kezelésével,
védelmével megbizott informatikus a fenti feladatok elldtasdhoz szlkséges mértékig
Uzemeltetheti a felhasznaldi rendszereket.

44, Az egyéb elektronikus nyilvantartasokrél és személyi iratokrdl az adatok informatikai
kezelésével, védelmével megbizott informatikus mentést készit, a hozzaférést jelszdval védve.
45. Uzemzavar estén a felhaszndld értesti az adatok kezelésével, védelmével megbizott
informatikust, aki gondoskodik a hiba elharitasarol.

46. Ha afolyamatos munkavégzés nem tlir halasztast, akkor az adat- és programmentésekbdl
az Uzemzavar elharitasi terv alapjan az informatikus visszadllit egy korabban mentett
kornyezetet, ahol tovabb lehet dolgozni.

47. A feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt, aktualitasat
vesztett listakat, nyomtatvanyokat, képerny8kivonatokat, dokumentumokat vagy egyéb,
személyes adatot tartalmazd iratot tilos kidobni. Megfelel6 megsemmisitéstkrél a
humanpolitikai referens a helyi megsemmisitd berendezés vagy kdzponti iratmegsemmisités
Utjan koteles gondoskodni.

48. A kozszolgalati alapnyilvantartas szamitogéprél elérheté adatait tobbszintl jelszavas
védelemmel kell ellatni. A szamitogép illetéktelen elinditasat jelszévédelem bedllitasaval kell

;;;;;

meghatarozott idékdzonként meg kell valtoztatni.

49. Az informatikus altal generdlt ideiglenes jelszdt a jogosult Ugyintézé koteles azonnal
megvaltoztatni és a jelszdt szolgalati titokként kezelni.

‘Modositotta: 24/2023. (X. 11.) normativ utasitas

i Modositotta: 23/2023. (IX. 04.) normativ utasitas
il Modositotta: 7/2023. (I11. 20.) normativ utasitas
v Modositotta: 6/2021. (II. 16.) normativ utasitas

V' Modositotta: 12/2022. (II1. 09.) normativ utasitas



