BUDAPEST FOVAROS |. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZOJE
11/2024. (V1.28.) NORMATIV UTASITASA

A RUGALMAS MUNKAIDG ES AZ OTTHONI MUNKAVEGZES
SZABALYAIROL ES ANNAK VEGREHAJTASAROL

A Budapest |, kerUlet Budavari Onkormanyzat és a Budapest Févaros I. kertilet Budavéri Polgdrmesteri
Hivatal tekintetében a Magyarorszég helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény 81. § (3)
bekezdés b) pontja, a Budapest I. kerilet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testiletének a
kozszolgdlati tisztviselSk jogviszonydnak egyes kérdéseirdl szolé 10/2020. (V1.26.) onkormanyzati
rendelet 2. §-a és a jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés ) pontja alapjan az
alabbi normatfv utasitast adom ki:

1.

Budapest . kerlilet Budavari Polgdrmesteri Hivatalt (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
illetéen rugalmas munkavégzést rendelek el az 5/2020. (VII.20.) normativ utasitassal kézreadott
Kdzszoigalati Szabalyzat hatalya alé tartoz6 foglalkoztatottak tekintetében kivéve
- agondnok,
- a karbantartd/takarité munkakérben foglalkoztatottak,

a kozterulet-felUgyeldk és
- adiszpécserek vonatkozésdban

a Budapest I Kerllet Budavéari Onkormanyzat Képvisel6-testlletének a kbzszoigélati
tisztvisel8k jogviszonyanak egyes kérdéseirél sz616 10/2020. (VI.26.) dSnkormanyzati rendelet 2.
§8-a alapjan az aldbbiak szerint:

a) A rugalmas munkavégzest 2024. jUlius 1. napja és 2024. augusztus 31. napja kozotti
id6szakra, minden héten hétf6tél csitértokig tartdan rendelem el,

b} A rugalmas munkavégzés akként kell, hogy megvaldsulion, hogy minden érintett
hivatali foglalkoztatottnak a munkavégzés helyén és/vagy a Budapest Févéros I. kerlet
Budavari Polgarmesteri Hivatal épUletében (cim: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.) kell
tartézkodnia 09:30 dra és 14:30 dra kozott (a tovabbiakban: torzsidé) az an. toérzsidé
id6szakaban.

Q) A torzsidon kivili id8szakban a Hivatal épllete minden héten hétfétél csiitdrtokig
terjedd id6szakban 06:00 dra és 21:00 éra kozétt nyitva &ll annak érdekében, hogy
minden érintett foglalkoztatott a sajat szakterlleti vezet&jének irdnyitasa és utasitdsa
szerint, tovabba a sajat munkaterhe és id6beosztasa alapjan ossza be azt, hogy a
torzsidén kivili munkaidejét miként Utemezi a munkavégzés hatékony és teljeskdr(
elidtasa érdekében,



A torzsiddn kivUli beosztast akként kell Utemezni (vagyis hétfétél csitdrtokig 06:00-
09:30 Ora kozott és 14:30-21:00 dra kdzott, a tovabbiakban: torzsidén kivili id6szak),
hogy a heti 40 6ra’ munkaidé minden foglalkoztatott tekintetében megvaldsuljon,

d) APolgarmesteri Hivatal éplletének felligyeletét és elientrzését a Kozteriilet-feligyeleti
Iroda irodavezetdje altal kijelolt személy latja el.

e) A gondnok és a karbantarté/takarité munkakorben foglalkoztatottak a rugalmas
munkavégzés idészaka alatt a Hivatal éplletében a szerzédésiik és munkakori lefrasuk
szerint latjék el feladataikat az ott meghatarozott munkaidében.

f) A Szervezési Csoport és az Uzemeltetési és Informatikai Csoport foglalkoztatottjaira
akkent terjed ki a rugalmas munkaid6 hatélya, hogy az 1.a.) pontban meghatarozott
id8szakban megtartasra ker(ld esetleges képvisel§-testlleti és bizottsagi Ulések
Osszehivasat és azok megtartasat nem akadalyozza vagy lehetetlenitse el a rugalmas
munkaid®. Ezen kételezettség betartasdért a szakterUleti vezetd koteles helytalini.

g) Az Ugyfélszolgalati Iroda mindkét Ugyfélszolgalati helyszinen koteles a Budapest |.
KerUlet Budavari Onkormanyzat Képviselé-testilete szervezeti és m(ikédési
szabalyzatarol sz6lé 22/2022. (XI. 24.) dnkormanyzati rendelete 4. melléklet |1, pontja
szerinti idCben biztositania az Ugyfélszolgdlat gérdilékeny és fennakadasmentes
mukodését. Tovabba az Ugyféiszolgalati Iroda anyakénywezetsi kotelesek az elére
beltemezett anyakonyvi eseményekre (kUldndsen a hazassagkotésre) tekintettel a
részlkre meghatarozott munkaidében jelen lenni és az eseményeken helytalini. Ezen
kotelezettség betartasaért az Ugyfélszolgalati Iroda vezetdje felel.

h) Minden olyan szakter(leti Iroda és Csoport, amely a hétf8 14:00-18:00 éra és a szerda
08:00-16:00 ora kozotti Ugyfélfogadas ideje alatt Ugyfeleket fogad, kételes a megadott
idSintervallumban legaladbb 1 fével biztositani az Ugyfelek fogadasat és a résziikre
torténd Ugyintézést. Ezen kotelezettség betartdsdért az adott a szervezeti egység
vezetéi kdtelesek helytalini.

) A zavartalan és gordilékeny munkafolyamatok biztositésa céljabdl a szervezeti
egysegek vezetinek kotelessége & sajat szervezeti egységikhdz tartozd
foglalkoztatottak heti 40 6rds munkaideje? betartasanak ellenérzése. Az ellenérzés az
1. melléklet szerinti formanyomtatvény alapjan kell, hogy megtérténjen, amit kitdltve
minden szervezeti egység vezetSje koteles a Jegyzdi Iroda Jogi Csoportjandl a
humanpolitikai referens részére leadni valamennyi foglalkoztatott tekintetében
minden hét utolsé munkanapjaig.

2. A Polgarmesteri Hivatalt illetben otthoni munkavégzést rendelek el az 5/2020. (VIl. 20.)
normatfy utasitassal kdzreadott Kozszolgélati Szabalyzat hatdlya ald tartozé foglalkoztatottak
tekintetében kivéve
- agondnok,

- akarbantarté/takarité munkakérben foglalkoztatottak,
- akozterUlet-fellgyelk és

! Vagy az 5/2020 (VII. 20.9 Jegyz6i utasitas 21. pontja szerinti munkaiddkedvezménnyel érintett és engedélyezett heti munkaideje
Vagy az 5/2020 (VII. 20.9 Jegyz6i utasitas 21. pontja szerinti munkaidSkedvezménnyel érintett és engedélyezett heti munkaidejik



- adiszpécserek vonatkozdsaban

a Budapest |. Kerllet Budavédri Onkormanyzat Képviselé-testlietének a kdzszolgalati
tisztviselGk jogviszonyanak egyes kérdéseird! sz6l6 10/2020. (V1.26.) Snkormanyzati rendelet 2.
8-a alapjén az alabbiak szerint:

a)

0

Az otthoni munkavégzést 2024. jUlius 1. napja és 2024. augusztus 31. napja kozotti
id6szakra, heti 1 napra - a pénteki munkanapokra - rendelem el.

A Polgarmesteri Hivatal épuletének felligyeletét és ellenbrzését a Kozterllet-feliigyeleti
Iroda irodavezetdje 4ltal kijelolt személy iatja el

A gondnok és a karbantartd/takaritd munkakorben foglalkoztatottak az otthoni
munkavégzés id8szaka alatt a Polgdrmesteri Hivatal épliletében a szerzédésik és
munkakori leirasuk szerint 1atjak el feladataikat.

A jelen pont szerinti pénteki otthoni munkavégzés soran minden foglalkoztatott
koteles 9:00-12:00 6raig tart6 térzsidében rendelkezésre &llni, munkat végzeni és
elerhetdnek lenni akar telefonon és e-mailen, akként, hogy az adott napra irdnyadé
teljes munkaidét (pénteken 5 éra) gy kell minden foglalkozatottnak ledolgoznia, hogy
a torzsiddn felll fennmaradé rész a torzsidd elStti vagy utani idészakra tolédhat,
aminek beosztasat ~ szakterileti vezet&jének adott napra adott kifejezett utasitasa
és/vagy sajat beldtasa szerint - hatdrozhat meg minden foglalkozatott, de annak
hossza nem lehet rovidebb mint az adott napra el6irt munkaidé tartalma.

Az otthoni munkavegzés kizaroélag irdsbeli megéllapodas megkstésével jon létre a jelen
normativ utasftas 2. mellékletében foglalt minta alapjan, amely részletesen
szabalyozza az otthoni munkavégzés feltételeit.

A zavartalan és gordulékeny munkafolyamatok biztositdsa céljdbdl a szervezeti egység
vezetSinek kételessége a foglalkoztatott altal ellatando feladatok meghatarozasa és
azok mindenkori ellendrzése. A feladatkiosztas és az elvégzett munka ellenérzése 3.
melléklet szerinti formanyomtatvany alapjan kell, hogy megtérténjen, amit kitlve
minden szervezeti egység vezetSje koteles a Jegyz&i Iroda Jogi Csoportjdnél a
humanpolitikai referens részére leadni valamennyi foglalkoztatott tekintetében
minden honap utoisd munkanapjaig.

Az otthoni munkavégzést lehetdség szerint digitalizalva, elektronikus Gton és
papirmentesen kell végezni. Ugyiratot a foglakoztatott a Polgérmesteri Hivatal egyedi
iratkezelési szabalyzatarol sz6l6 6/2023. (Il 06.) szamd Jegyz6i Utasitas 46. pontja
szerint viheti ki a Hivatal épUletébd! akként, hogy a jegyz6 az engedélyezési jogat -
kizarolag a jelen utasitas szerint rogiztett 2024. julius 1. és 2024. augusztus 31. kdzotti
idoszakra vonatkozéan - az adott szervezeti egység vezetdjére atruhdzza. Minden
foglalkoztatott kételes a kivitt iratok tekintetében gondoskodni annak biztonsagos
kezelésérdl, az illetéktelen személy ltali betekintés megakadalyozasardl. Abban az
esetben, ha az Ugyirat és az abban foglalt adatok illetéktelen személy(ek) birtokaba
kerUlhettek, errdl a foglalkoztatott koteles haladéktalanul a vezet&jét irasban
téjékoztatni.



3. Jelen utasitas 2024. jUlius 1. napjan |ép hatlyba és 2024. augusztus 31. napjan hatélyat veszti,

4. Jelen utasitas aktualizalasért a Jegyz&i Iroda Jogi Csoportjdnak Huménpolitikai referense(i) a
felels(ek).

Budapest, 2024. janius lg

Czukkerné dr. Pintér Erzsébet
jegyz§



