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A kézszolgdlati tisztviselSktdl szolo 2011, évi CXCIX. torvényben (a tovabbiakban. Kitv.)
meghatdrozott targykorokben, valamint az dltaldnos munkdltatoi szabalyozasi hataskdrbe tartozo
kérdések normativ meghatarozdsara a Budapest FOvaros 1. kertilet Budavdri Polgdrmesteri Hivatal
(a tovébbiakban: Polgdrmesteri Hivatal) kozszolgdlati szabdlyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) az

aldbbiak szerint dllapitom meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabélyzat hatélya

1. E szabélyzat hatélya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal
1.1, koztisztvisel6jére, kozszolgalati UgykezelSjére, fballasu polgdrmesterre és a féallasd
alpolgdrmesterre (a tovabbiakban egydtt: kdzszolgalati tisztviseld),
1.2, a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi | tdrvény (a tovabbiakban: Mt) szerint
foglalkoztatott munkavallaléjara
(a tovabbiakban egyutt: foglalkoztatott), valamint
1.3. arra a személyre, aki a nyugdijba vonuldsat kdzvetlenll megeldzGen a Polgarmesteri Hivatal
foglalkoztatottja volt (a tovabbiakban: nyugdijas volt foglalkoztatott).
2. Eszabalyzat hatdlya nem terjed ki a kozfoglalkoztatottra.

A MUNKALTATO! JOGOK ATRUHAZASA

A munkaltatoi jogok atruhazésa az aljegyzbre, az irodavezetdre, az 6nall6 csoport vezetdjére

3. A jegyz6 az aljegyzbre/irodavezetSre/6nallé csoportvezetére (a tovabbiakban egydtt:
kdzvetlen felettes) ruhédzza &t a kovetkezd munkaitatodi jogkordk gyakorlasat az altaluk vezetett
szervezeti egységnél foglalkoztatottak tekintetében:

o amunkakori lefrds elkészitése, naprakészen tartasa,

o javaslattétel a kozszolgdlati tisztviselék jogviszonydnak egyes kérdéseir6l széld
onkorméanyzati rendeletben meghatdrozott egyes juttatasokra, igy kuiléndsen
javaslattétel a jutalmazésra, elismeré cimek adomanyozasara, jutalomra és targy
jutalomra, munkaid6-kedvezményre, a Polgdrmesteri Hivatal aitaldnos munkarendjéetdl
eltéré munkarendre, a képzés, a tovabbképzés, valamint a nyelvtanulas tamogatasara,

o javaslattétel a Kttv. 52. § (2){(6) bekezdésében szabalyozott helyettesitési df]
megéllapftdsanak az idétartamara és mértékére,

e a jegyz6i |ovahagyast kovetéen e szabdlyzatban meghatarozott munkaidd-
kedvezmények eseti igénybevételének az engedélyezése,

e amunkakozi szlinet kiadasa e szabdlyzatban foglaltak szerint,

o a foglalkoztatott munkaid8-beosztds szerinti munkavégzésének ellenérzése a
munkaidé-nyilvantartas adatai alapjan,

e rendkivili munkaidé elrendelése, a foglalkoztatott részére elrendelt rendkivili
munkaidé nyilvantartasa, rendkivili munkaidé esetén szabadidé-atalany megallapitasa
és kiadas engedélyezése,

e az éves rendes szabadsag kiadasa,

» ateljesitménykovetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelések a szervezeti



egyseg kdztisztviseldi tekintetében.

A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUINESE, MEGSZUNTETESE

A kbdzszolgélati jogviszony létesftése

4. Ajegyzd az egyes munkakérdkre vonatkozéan a kivalasztasi eljarast, a kdzszolgélati jogviszony
létesitésének a feltételeit és tartalmat a Kttv., a kinevezéshez szikséges képesitési el6irasokat a
kézszolgélati tisztvisel6k képesitési eldirasaird! szél6 kormanyrendelet alapjan hatarozza meg.

>. A hatérozatlan idej(i vagy egy évnél hosszabb idej hatarozott idejl kézszolgalati jogviszony
létesitésekor legaldbb harom, legfeliebb hat hénap prébaidst kell kikétni. Athelyezés és
jogfolytonosség esetén prébaidé kikétésére nem kerUlhet sor.

6. Ha a hatérozatlan idej(i kdzszolgalati jogviszony létesitésekor az Uj belépé foglalkoztatott a
kdzszolgalati jogviszony Iétesitését kozvetlenil megeldzBen legalabb egy évig kdzszolgélati
jogviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban &llt Budapest I. kertlet Budavari Onkormanyzatnal (a tovabbiakban:
Budavéri Onkormanyzat), az 4ltala fenntartott intézménynél vagy a Polgdrmesteri Hivatalnal, a 6.
pont szerinti idStartamnal révidebb probaidé is kikéthetd, de legaldbb harom hénap prébaidét
ki kell kétni,

7. Az egy évnél révidebb idStartami hatarozott idejU kdzszolgalati jogviszony létesitésekor a
hatarozott idejl kinevezés idétartamanak a felével megegyez hosszUsadgl prébaidét kel kikstni,

8. Akdzszolgélati jogviszony vagy a munkaviszony létesitéséhez szikséges dokumentumokat a

humanpolitikai referens adja 4t az Uj beléps foglalkoztatott részére (3. szamu melléklet/10.
szamu flggelék alapjan).

A kbzszolgalati jogviszony megsz(inése, megszintetése

9. A kdzszolgilati jogviszony vagy a munkaviszony megsziinésekor, megszlntetésekor a
foglalkoztatott e szabalyzatban meghatarozott dtadas-atvételi eljaras szerint koteles eljarni a 3,
szamd melléklet/10. szémd fuggelékében meghatarozott 4tadas-atvételi minta dokumentum
alapjan).

10. Atartozasok és esetleges kOtelezettségek teljesitésének az igazolasara az ,Elszamol6lap”
szolgal. Az Elszédmolélapot a huménpolitikai referens (a tovabbiakban: humaénpolitikai referens)
adja at a tdvoz¢ foglalkoztatottnak. A kitoltstt elszdmoldlapot a huméanpolitikai referensnél le
kell adni,

ILLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKSOROK

Veszélyességi p6tiék

T1. A Kttv. 140. § (5) és (6) bekezdése alapjadn a Polgdrmesteri Hivatalban veszélyességi
(egészségligyi) pétlékra jogosité munkakdr: a hagyatéki Ugyintézé és veszélyességi pétlékra
jogosult az allatvédelemmel kapcsolatos tgyekkel foglalkoz6 Ugyintézé is.

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

MUNKA ES PIHENGIDG

A Polgarmesteri Hivatal 4ltaldnos munkarendije, rugalmas munkaidd, az 4ltalanostdl eitérd munkarend
)



13. A Polgarmesteri Hivatal altalanos munkarendjét a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
MUkoddési Szabalyzata hatarozza meg.
14. A Polgarmesteri Hivatalban a teljes munkaidSben foglalkoztatott foglalkoztatottak heti
munkaideje 40 6ra.
15. A Polgérmesteri Hivatal foglalkoztatottjai rugalmas munkaid8beosztassal dolgoznak,
munkaidejlkben a térzsidd
hétfén 9:00 6ratél 17:00 6réig,
kedden 9:00 6ratél 15:00 oraig,
szerdén 9:00 6rétél 15:30 6raig,
csUtértokon 9:00 6ratdl 15:00 bréig,
pénteken 9:00 6ratél 12:30 6raig tart.

16. Rugalmas munkaidd esetén a peremidd 6:30 ératél a torzsidé kezdetéig, illetve a tdrzsids végétd|
20:30 6raig tart (gy, hogy a foglalkoztatott munkaideje a 12 6rat nem haladhatja meg, tovabba a
jogszabaly ltal el6irt pinensidét meg kell tartani. A térzsid6 végétdl (20 éra 30 perc) a Hivatalban
torténd benntartdzkodds, csak kdzvetlen vezetbi engedéllyel lehetséges, melyrél a Jegyz6i Irodat
elézetesen tajékoztatni kell, tovabbd a jovahagyott engedélyekrél a Rendészeti Biztost és a
Portaszolgélatot is.

17. A szervezeti egység vezetSje jogosult a Polgérmesteri Hivatal altalanos munkarendjének

idejére a rugalmas munkaidé beosztastdl eltéréen meghatérozni a szervezeti egységhez tartozo
foglalkoztatottak munkaidejét annak érdekében, hogy a szervezeti egységek Gsszlétszama 1/3-
anak jelenléte a hivatali munkarend idészakaban is biztositott legyen.

18.A  kozterilet-feligyel6 munkakort betoltd — koztisztviseld részére  harom  havi
munkaid&keretben valé foglakoztatast kell elrendelni.

19. Kiulénds méltanylast érdemis személyi kortiményekre tekintettel a foglalkoztatottnak —
irésbeli kérelmére — egyéni munkarend, otthoni munkavégzés vagy tavmunka alkalmazasa
engedélyezhetd, illetve rendelhet§ el. Az altaldnos munkarendtdl eltéré munkarend hatarozott
idSre vagy hatérozatlan idére engedélyezhetd. A kérelemrél a kbzvetlen felettes veleményének
a kikérésével a jegyz6 dont.

20. A munkaltatd és a foglalkoztatott megéllapodasa esetén a foglalkoztatott a munkajét a
munkavégzés rendes helyétdl eltéréen a laké-, illetve tartézkodasi helyén is végezheti. Az otthoni
munkavégzésre abban az esetben keriihet sor, ha az elvégzends munka jellege ezt lehet6ve
teszi, tovabba, ha az otthoni munkavégzés elrendelése vagy lehetbvé tétele nem jar a
Polgdrmesteri Hivatal vagy a foglaikoztatott szamara aranytalan serelemmel.

21. Az otthoni munkavégzésre iranyulé megéllapodasban régziteni kell az otthoni munkavégzés
idejét, az egyedileg elvégzendt feladatokat, tovabba a kapcsolattartas és az elvégzett munka
leadasanak maédjat és idépontjat.

22. A foglalkoztatott részére kilonos mélténylast érdeml6 személyi kériiményeire tekintettel,
mint példaul, ha a napi munkaba jarési id6tartam Osszességében a harom o6rat meghaladja, a
feladatai egy részének vagy teljes egészének elldtasa tdvmunka forméjaban engedelyezhetd. A
tavmunka engedélyezésének feltétele:

21.1. a foglalkoztatott munkakdre a munkavégzés részben tavmunka formajaban valo
ellatasat lehetbvé teszi, tovabba

21.2. a foglalkoztatott a tvmunka végzéséhez szlkséges informatikai feltételeket biztositani
tudja.

21.3. Az 4ltaldnos munkarendtél eltéré munkarendben foglalkoztatottak munka- €s



ihendidejét a kdzvetlen felettes hatarozza meg és ellendrzi.
]

A munkakézi sziinet

23. A kézvetlen felettes felelés a Kttv. 94. § (1) bekezdésében meghatarozott, a foglalkoztatottat
megilleté munkakdzi szinet biztositaséért, melyet - az Ugyfélszolgalati feladatokat ellsts
kozszolgdlati tisztviselSk esetén — az Ugyféifogadasi id6 figyelembe vételével kel kiadni.

A fogialkoztatott 6 6rat meghaladé napi munkaidé utan jaré munkakozi szinetének idétartama
atlagosan napi 30 perc, amelyet 11:30 és 13:30 6ra kdzott kell biztosftani,

Munkaid6-nyilvantartas

24. A foglalkoztatott altal teljesitett napi munkaidé nyilvantartésa ,Jelenléti v vezetéséve
torténik. A jelenléti ven a foglalkoztatott a munkahelyre érkezés és onnan tavozas idépontjat
koteles aldfrasaval hitelesiteni. A hivatalban a jelenléti fv vezetését elektronikus technikai eszkdz
segiti, gy hogy a foglalkoztatott a napi ki és belépését, napkdzbeni mozgasat a beléptetd
rendszer hasznélataval koteles regisztralni.

25. A szervezeti egységekre vonatkozé elektronikus munkaidé-nyilvantartas adatait a szervezeti
egységek vezetdi ellenérzik, ezt kdvetden jovahagyjak vagy javitjak az elektronikus munkaidd-
nyilvantartés adatait. Azon foglalkoztatottaknak ahol az éplletekben beléptets rendszer
makodik, kételezé hasznélniuk a belép8kartyajat minden be- és kilépéskor. Amennyiben a
foglalkoztatott a karty4jat nem hozza magaval a portaszolgélatot teljesit6 koiléga engedi be és
kilépni az épliletbd|, éplletbe. Erkezést kivetsen kételes felettes vezetsjénél jelentkezni, aki az
erkezést igazolja, majd nap vegén a munkaban toltott idét,

A rendkivili munkaidd elrendelésének, nyilvantartdsanak és elszdmolasanak rendje

26. Rendkivili munkaids elrendelésére irasban kerllhet sor. Az elrendelés a ,Rendkivili
munkaid6 elrendelése és elszédmoldsa” cimi nyomtatvanyon torténik (3. szamd melléklet/77.
szamu fuiggelék).

27. A rendkivili munkaidének a pihendnapra és munkasziinet; napra valé elrendelése az adott
napon rendes munkaid8ben is fogialkoztathatd foglalkoztatott sz&dmara akkor lehetséges, ha a
rendkivili munkaidd elrendelésének a tényét a rendkivili munkavégzés idépontjét megel6z6
munkanapon kbzlése megtorténik.

28. A rendkivili munkaidét a jeleniéti fven a rendes munkaidétsl elkildnitve kell a
foglalkoztatottnak bejegyeznie.

29. Arendkivili munkaidéért jaré szabadiddre, illetve szabadid6-ataldnyra a vezet6i kinevezéssel
rendelkezd kdzszolgélati tisztviseld nem jogosult.

30. Ha nem volt lehetséges a rendkiviili munkaidd teljesitését kévetd 30 napon beliii szabadidé
kiaddsa, az ellenérték megvaltasa iranti kérelmet a ,Rendkivili munkaidd elrendelése és
elszamoldsa” elnevezésti nyomtatvanyon a kozvetlen felettes terjeszti el6 a jegyz6 részére
engedélyezésre.

31. A 29. pont szerint elszdmolt rendkiviili munkaidét az ellentételezés megalapozott és
ellendrzétt végrehajtdsa érdekében nyilvan kell tartani. A nyilvantartasba a sajat adatai



tekintetében a foglalkoztatott betekinthet.

A szabadség kiadésa, a szabadsag és
az egyéb munkaid6-kedvezmény nyilvdntartdsanak rendje
32. A szabadsdgok targyévi (temezésére - a foglalkoztatott igényének megismerése utan,

valamint figyelemmel a targyévben elrendelt igazgatasi szinetek idStartamara is - az egyes
szervezeti egységek szabadsagoldsi tervet készitenek a ,Szabadsagolasi terv’ alapjan. A
szabadsagolasi tervet a kbzvetlen felettes vezet6 évente februar 28. napjaig koteles elkésziteni,
és a humanpolitikai referensnek leadni.

33. A szabadsagolasi terv Osszedllitdsandl a kozvetien felettes figyelembe veszi a szervezeti
egységnél dolgoz6 foglalkoztatottaknak a szabadsag kiadasara vonatkozé igényét azzal, hogy a
szabadsag kiaddsénak az Utemezésével a kozszolgalati feladatok zokkendmentes ellatasa nem
sérulhet.

34. A szabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell az el6z8 évben megmaradt szabadsag kiadasat is.

35. Aszabadsag kiadasa a ,Rendes évi szabadsagok és tanulmanyi szabadsagok nyilvantarté lap”
elnevezésli nyomtatvanyon torténik.

36. A targyévben a ,Rendes évi szabadsdgok és tanulmanyi szabadsagok nyilvantarté lap”
nyomtatvanyt a szabadség kiadaséra jogosult 8rzi, a targyév végén pedig lezérva a humanpolitikai
referensnek adja at. A humanpolitikai referens ez alapjan allitja ki a kdvetkezd évi szabadsag-
nyilvantartd lapot, amely tartalmazza a foglalkoztatottat megilleté szabadsag mértékét és
jogcimét.

37. Aszabadsag-nyilvantartast targyévenként, folyamatosan kell vezetni.

38. Aszabadsag-nyilvantartason fel kell tUntetni:

37.1.  az adott évben a foglalkoztatottat megilletd fizetett szabadsagokat (alap- és

poétszabadsagot),

37.2. az adott évben a fizetés nélkuli szabadsaggal kapcsolatos adatokat, tovabba a
szabadsag litemezését és felhasznalasat.

Keres6képtelenség bejelentése, igazoldsa
és nyilvantartésa, a betegszabadsag megéllapitasa

39. A foglalkoztatott a keresOképtelenségét — annak elsd napjan - a kdzvetlen felettesével
telefonon koteles kozdlni. Ezt a kotelezettséget a foglalkoztatott az akadalyoztatdsa esetén a
hozzétartozéja Utjan is teljesitheti.

40. A kozvetlen felettes koteles haladéktalanul elektronikus Gton - a szemelyugy@budavar.hu e-
mail cimen — értesiteni a humanpolitikai referenst, ha tudomast szerez a foglalkoztatott
kerestképtelenségérél. A keresGképtelenség idétartamat a humanpolitikai referens rogziti.

41. A foglalkoztatottnak a keresképtelenségrél kidllitott elsd orvosi igazolast a humanpolitikai
referens részére kell haladéktalanul eljuttatni. A keres8képtelenség fennallasardl sz616 tovabbi
orvosi igazolasokat a keresdképtelenség megszlinését koveté elsé munkanapon a
humanpolitikai referenshez kell eljuttatni. A hataridé elmulasztasa utélagos bérszamfejtést és
emiatt az illetményfizetés késedelmét okozhatja.

42. A humanpolitikai referens az atvett orvosi igazoldsokat — nyilvantartas utan - a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé tovabbitjia bérszdmfejtésre. Késedelmes igazolas
esetén a bérszamfejtés utdlagosan torténik.



43. A 30 napon tdli kereséképtelenséget kivetden a foglalkoztatott munkaba allasat kévetéen a
jegyzé a humanpolitikai referens atjian a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmasség orvosi vizsgalatarél és véleményezésérél széld jogszabaly alapjan soron kiviili
munkakoéri alkalmassagi vizsgélatot kezdeményez

KINEVEZESTOL ELTERO IDEIGLENES FOGLALKOZTATAS

Az gtiranyitds, helyettesités

44. Az atirényitast a jegyz6 rendeli el. Az atiranyités elrendelésére és dijazéséara a Kttv. 51-52. §-
at kell alkalmazni.

45. Akozszolgaiati tisztviseld tvolléte esetére a helyettesités rendjét az egyes munkakéri lefrasok
hatdrozzék meg.

46. Az atiranyitds elrendelésre iranyuld kérelmet a kdzvetlen felettes a ,Helyettesités
elrendelése/visszavonésa és elszdmoldsa” elnevezés(i nyomtatvanyon az tiranyitéasi igény
felmer(lésekor a humanpolitikai referens atjan haladéktalanul elSterjeszti a jegyzé szémara. Az
atirényitas csak annak az elrendelését kévetéen kezdhetd meg.

47. Ha az atiranyitas indoka megsz(inik, a kdzvetlen felettes haladéktalanul kdteles intézkedni a
jegyz& felé az &tirdnyitds elrendeiésének a visszavonasa irant a ,Helyettesités
elrendelése/visszavonasa és elszamolasa” elnevezés( nyomtatvanyon.

48. Ha az atirényitas az elrendelésben meghatarozott idétartamban teljestl, a kézvetlen felettes
koteles a ,Helyettesités elrendelése/visszavonasa és elszamolasa” elnevezés(i nyomtatvanyon a
helyettesitési dij id8szaki kifizetését a jegyz6nél kezdeményezni.

49. A Helyettesités elrendelése/visszavonasa és elszamolisa” nyomtatvanyon fel kell tiintetni a
tobbletdijazds javasolt mértékét is. A nyomtatvanyt a kozvetlen felettes kaldi meg a
humanpolitikai referens részére. A humanpolitikai referens nydjtja be a jegyzbhdz a kérelmet. A
kifizetéseket fészamfejtéssel, utdlagosan kell kezdeményezni (3. szémd mellékiet/12, szému
friggelék).

50. Az atiranyitasrdl és a helyettesitésrél szélé nyilvantartast a huméanpolitikai referens

Kiklidetés
51. A kiklldetést a jegyz6 rendeli el. A kikiildetés elrendelésére és dijazasara a Kttv. 54. §-4t keil

alkalmazni.
52. KikUldetés esetén ,Kikildetési rendelvény” elnevezés( nyomtatvany hasznélata kiteiezd.

JUTTATASOK ES TAMOGATASOK

Cafetéria

3. A foglalkoztatottat cafetéria illeti meg. A részmunkaidés foglalkoztatottat a keretdsszeg
ugyanolyan mértékben illeti meg, mint a telies munkaidében dolgozdkat.

54. A térgyévre jard cafetéria mértékét, az igénybe vehetd juttatdsokat, azok igénylésének,
foly6sitéasanak és visszatéritésének részletes szabalyait, valamint az elszamolés rendjét Cafetéria
szabalyzat hatérozza meg, amelyet az 7. szému mellékiet tartalmaz.



Az egyéb juttatésok kdzés szabélyai

55. A kozszolgdlati tisztvisel6k jogviszonyanak egyes kérdéseirdl sz6l6 dnkormanyzati rendelet
alapjén e rendeletben szabélyozott juttatdsok és tAmogatasok mértékét, feltételeit, az elbiralas,
a kifizetés és az elszdmolds rendjét, valamint a visszatérités szabdlyait e szabalyzat hatdrozza
meg.

56. A juttatdsokat és tdmogatasokat a humanpolitikai referens tartja nyilvan.

Jutalom és a targyjutalom

57. A Polgdrmesteri Hivatal tevékenységének eredményessége érdekében teljesitett kiemelkeds,
példamutaté munkavégzésért, az dnkorményzat szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezé
feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kdzvetlen dsztdnzése céljabdl vagy jelentds évforduld
alkalmabdl a foglalkoztatott jutalomban, tdrgyjutalomban részesithetd az a foglalkoztatott,
akinek aktiv munkavégzési kotelezettsége 3 hdnapja fennall.

Munkaid&-kedvezmények

58. A munkahoz vald hozzaférés esélyegyenibtlenségének a felszdmoldsa, valamint a munkahelyi
és a csaladi kotelezettségek dsszehangolasa érdekében a teljes munkaidds foglalkoztatott
munkaidékedvezménnyel mentesulhet a rendelkezésre allasi, munkavégzési kotelezettségének
a teljesitése aldl.

59. A munkaid6-kedvezmény igénybevétele nem akadalyozhatja a foglalkoztatott munkakdri
feladatainak az ellatasat.

60. A foglalkoztatott részére munkaid6-kedvezmény adhato:

a) legfeljebb heti 1 6ra idétartamban a sajat hdztartasban 14 éven aluli gyermekét neveld
szllének,

b) legfeliebb heti 1,5 éra idétartamban a sajat haztartasban kett6 14 éven aluli gyermeket
neveld szulének,

Q legfeljebb heti 2 6ra idétartamban a sajat haztartasban harom vagy annal tébb 14 éven
aluli gyermeket nevel8 szalének.

d) legfeljebb heti 4 éra id6tartamban a varandds foglalkoztatottnak a terhessége
igazolasatol,

e) legfeljebb heti 4 6ra id6tartamban az Mt. szerinti megvaitozott munkaképessegl
foglalkoztatottnak,

f) legfeljebb heti 2 6ra idétartamban a tartdsan beteg vagy sulyosan fogyatékos kozeli
hozzatartozéjat gondozd, apolé foglalkoztatottnak.

61. A 59. pontban meghatarozott egyes munkaidé-kedvezmények 6sszevonhatdk, dm azok
id6tartama Osszességében a heti 2 6érét nem haladhatja meg. A munkaid8-kedvezmény
igénybevételét a jegyz6 a foglalkoztatott kérelmére engedélyezi. Az engedély - az arra alapot add
kortilmény fenndlldséig tarté - hatdrozott id6tartamra szol. A kérelmet a humanpolitikai
referensnél kell benydjtani a ,Kérelem munkaidé-kedvezmény biztositdsa irant” cimd
nyomtatvanyon (3. szamu melléklet/13. sz. fliggelék).

62. A munkaid&-kedvezményt — a kdzvetlen felettes eseti jévahagyasat kdvetben — adott
naptéari héten egyhuzamban vagy legalabb napi 30 perces idétartamokra felosztva lehet igénybe
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venni, kizérélag a peremidd terhére. A munkaidd-kedvezmény csak az adott naptéri héten
hasznalhat fel, az adott naptari héten fel nem hasznalt munkaid&-kedvezmény elévil.

63. A foglalkoztatott &ltal igénybe vett munkaidd-kedvezmények napi idétartaméat a ,Munkaidé-
kedvezmény igénybe vételének nyilvantartasa” nyomtatvanyon szervezeti egységenként kell
nyilvantartani. A nyomtatvanyt a szervezeti egységek vezetSinek a térgyhdnapot kovets hénap 5.
napjaig a jelenléti ivwel egyltt kell leadni a humanpolitika részére, akik gondoskodnak a jelenléti
iv és a nyilvantartas egylittes meg&rzésérdl.

64. A humaénpolitikai referens a munkaidd-kedvezményre jogosult foglalkoztatottakrél
személyenkénti nyilvantartast vezet.

Képzési, tovabbképzési tamogatés

65. APolgarmesteri Hivatal a magasabb szint( munkavégzés el6segftése érdekében az egyetemi,
f6iskolai szintl esti vagy levelez6 oktatasban, illetve tavoktatasban, tovabba a szakképesitést
Nyujtd képzésben résztvevd foglalkoztatottal tanulmanyi szerzédést kothet. A tanulmanyi
szerzGdésre a Kttv. 82. §-4ban foglaltakat kell alkalmazni.

66. A tanulmanyi szerz6dés alapjén a foglalkoztatottat a tanulmanyokhoz szlkséges szabadidé
— tanulmanyi munkaidé-kedvezmény - megilleti a Kttv. 81. §-ban foglaltak szerint.

67. A foglalkoztatottat — a Kttv.-ben, valamint a tanulmanyi szerzédésben meghatérozottak
szerint — visszafizetési kételezettség terhek, ha lényeges szerzGdésszegést kovet el. Ez aldl a
jegyz6 méitanyossagbol mentesitheti a foglalkoztatottat, ha a foglalkoztatott vératlanul olyan
egészségligyi vagy anyagi helyzetbe, kerdilt, hogy a visszafizetési kotelezettsége teljesitésére
tartésan nem lenne képes.

68. A munkaltatd a koztisztvisel6t a kdzigazgatési alapvizsga, a kozszolgalati ligykezel&t az
UgykezelSi vizsga letétele el6tt 3 munkanapra, a kdzigazgatasi szakvizsga el6tt 8 munkanapra a
vizsgara valé felkészllés céljabdl a munkavégzés alél felmenti (tanulményi munkaidé-
kedvezmény). Az e cimen tdrténd felmentés igénybe nem vett részére valé jogosultsag a vizsga
napan elévll. Ismételt vizsga esetén szabadidé nem jar.

69. Tanulmanyi szerz6déssel nem rendelkez6 foglalkoztatott részére képzéséhez — kérelmére
— a jegyz( szabadidét biztosfthat. A szabadid® mértéke a 3 munkanapot nem haladhatja meg.
Az gy biztositott szabadiddre illetmény nem jar.

70. A 70. és a 73. pont szerinti tanulmanyi munkaidd-kedvezmény kiadasa a ,Rendes évi
szabadsagok és tanulmanyi szabadsgok nyilvéntarté lap” im0 nyomtatvanyon torténik. A
tanulmanyi munkaidé-kedvezmény e nyomtatvanyon valg kiirésa a foglalkoztatott kotelessége.

/1. Akepzeési és tovabbképzési tamogatas irdnti igényt a kzvetlen felettes véleményével ellatva
a huménpolitikai referenshez kell benydjtani.

/2. A humanpolitikai referens késziti el§ a kérelem engedélyezését és a tanulmanyi szerz6dés
megkotését. A tanulmanyi szerzédések nyilvantartasat a huménpolitikai referens végzi.

73. A koltségek elszdmolésahoz szikséges bizonylatokat a humanpolitikai referensnek kell
Benyujtani.

Nyelvtanuldsi tdmogatés

74. A Polgarmesteri Hivatal a foglalkoztatott nyelvtanuldsénak a tamogatasara a 20. alcimben
foglaltak szerint tanulmanyi szerzédést kéthet. A tamogatas részletes szabélyait, a jogokat és
kotelezettségeket, a kotelezettségszegés jogkovetkezményeit a munkaltaté a tanulmanyi
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szerz6désben hatarozza meg.

Csatlakozés mobiltelefon-flottdhoz

75. A Polgdrmesteri Hivatal szolgdlati céllal mobiltelefon-el&fizetést és mobilinternet- hasznalatot
biztosit a foglalkoztatott részére, melynek szabalyait kilén szabalyzat tartalmazza.

Ruhézati juttatas

76. A kdzszolgélatbdl és a szervezeti kuitdrabdl fakadd 6ltdzkddési szabdlyok betartdsa a hivatali
munkavégzéshez mélté megjelenés tamogatasa érdekében a Hivatal a munkatarsak részére - a targyévi
koltségvetési keretek figyelembevételével - ruhazati koltségtéritést nydjthat.
77. A ruhazati koltségtérités éves mértékét - a Gazdasagi Iroda vezetdjének javaslatara - a jegyz6
hatdrozza meg az adott év hetedik hénapjanak végéig. A ruhazati kdltségtérités éves mértéke nem
haladhatja meg a kdztisztviselbi illetményalap dtszdrosét.
78. Az adott évre j&rd ruhazati koltségtéritést a Hivatal legkésdbb augusztus 31. napjaig folydsitja
a munkatars altal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szamlara térténd atutalassal.
79. A munkatars akkor jogosult ruhdzati koltségtéritésre, ha aktiv munkavégzési kitelezettsége
targyév augusztus 1-én (tovabbiakban: jogosultsagi datum) legaldbb 3 honapja fenndll és a (85)
bekezdés nem vonatkozik ra.
80. Nem jar ruhazati kdltségtérités amennyiben a munkatars a jogosultsagi datum idépontjéban:
a)  szulési szabadsagon illetve barmely okbdl fizetés nélkili szabadsagon van,
b)  egybeflggben harminc napot meghaladéan keresé8képtelenség miatt illetményre nem jogosult,
Q) kérelme, jogszabaly rendelkezése vagy munkaltatdi intézkedés alapjan mentesdl a
munkavéegzési kotelezettség aldl,
d)  akifelmondasi, felmentési idejét tolti.
81. A munkatdrsat megilletd ruhazati koltségtérités megdllapitdsat a (84)-(85) bekezdések
rendelkezései figyelembevételével a Jegyz8i Iroda huméanpolitikai referense végzi.
82. Aruhdzati koltségtérités a munkatars hivatali munkavégzéshez mélté megjelenést biztosito:
a) felndtt felsGruhazati cikk,
b) felnétt labbeli, vagy
¢) felndtt ruhazati kiegészitd
vasarlasara hasznalhato fel.
83. Az anyakdnywezetd munkakdrben dolgozd kdztisztviseld naptari évenként a mindenkori
legkisebb munkabér egy havi 6sszegének megfeleld dsszegll kiegészité ruhazati koltségtéritésre
jogosult, ha targyév januar 1-tdl llomanyban van.
84. a)Akiegészitd ruhazati koltségtéritést évente legkésdbb aprilis 30. napjaig ki kell fizetni részére.
85. b) A kiegészitd ruhazati kdltségtérités az anyakonywvezetd a hivatali munkavégzéshez méltd
megjelenést biztositd:
a) kisestélyi ruha, férfidltdny,
b) nagyestélyi ruha, szmoking,
) egyéb alkalmi ruha, férfiing,
) alkalmi cip&,
y blézer, zakd,
f) bolerd, mellény
vasérlasara hasznalhatja fel.

@ O N
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Csaladalapitasi tdmogatés

86. A foglalkoztatottat a Polgédrmesteri Hivatallal fenndlié foglalkoztatasi jogviszonya alatt kotétt
hazassaga vagy Iétesftett bejegyzett élettarsi kapcsolata esetén egy alkalommal egyszeri, a helyben
eérvényes illetményalap 200 %-&nak megfeleld mérték(i tdmogatés illeti meg. A tdmogatas a
hézassagkotést igazolé anyakényvi kivonatot mellékelve a ~Csalédalapitasi tdmogatéds kérelem”
elnevezésl Urlapon igényelhetd a humaénpolitikai referensnéi (3. szémd meliékiet/14. sz fliggeléke
alapjan).

87. A csaladalapitasi témogatés folyositasdra a hazassagkotést, illetve a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesftését kdvetden kertil sor.

Gyermeksziletési tAmogatés

88.  Afoglalkoztatottat a Polgdrmesteri Hivatallal fennallé foglalkoztatasi jogviszonya alatt gyermeke
vagy gyermekei szilletésekor egyszeri, gyermekenként a helyben érvényes illetményalap 200 %-&nak
megfeleld mértékl tdmogatés Uleti meg. A tamogatds a szlletést igazold anyakonyvi kivonatot
mellékelve a ,Csaladalapitasi tdmogatas kérelem” elnevezés drlapon igényelheté a humanpolitikai
referensnél (3. szamu melléklet/14. sz3mu figgelék alapjan).

Udulési tdmogatas

89. A foglalkoztatottnak téritési dij ellenében a Budavari Onkorményzat Zamardiban lévé nyari
Gdil6jében naptéri évenként 14 napot meg nem haladé mértékl szallds igénybevételére van
lehet&sége.

90. A téritési dij Gsszege a Budavari Onkormanyzat Gazdasagi Mdszaki Ellat6 és Szolgéltats
Szervezete (a tovabbiakban: GAMESZ) altal kimutatott mindenkori 6nkoltséges szamitasi ar.

91 Atéritési dij 6sszegét a GAMESZ pénztaraban, elézetesen kell befizetni.

llletményel6leg

92. A Polgdrmesteri Hivatal annak a foglalkoztatottnak  nyujthat illetményel6leget,
munkabérelSleget (a tovabbiakban egyitt: illetményeléleg), aki
a. legalabb hat hénapja hatérozatlan idejii kinevezéssel, munkaszerzédéssel vagy
legalabb hat hénapja hatérozott idej(i kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezik,
és kinevezése, munkaszerz§dése hat hénapnal hosszabb idétartamra sz4l, valamint
b. frasban hozzajarul ahhoz, hogy az illetményelSleg dsszegét a Polgarmesteri Hivatal
a kézponti illetményszamfejtés Gtjén vonja le a foglalkoztatott havi illetményébé
(3.5zamu melléklet/20. szamu flggelék).
93. Kuléndsen indokolt esetben a foglalkoztatott kérelmére a jegyz8 illetményelleget engedélyezhet
a Polgarmesteri Hivatallal kevesebb, mint hat hénapja fennallé kozszolgalati jogviszony, munkaviszony
esetén is. Kilénds méltanylast érdemid korulménynek mindstl, ha a foglalkoztatott varatlanul olyan
egészségligyi vagy anyagi helyzetbe kertilt, hogy a fizetési kitelezettségei teljesitésére atmenetileg nem
képes.
94. A foglalkoztatott kérelmére évente legfeljebb két alkalommal nydjthaté illetményeltleg. Az
illetményeléleg visszafizetésének az idétartama legfeljebb hat hénap azzal, hogy az illetményel6leget
legkésdbb targyév november 30. napjéig vissza kell fizetni, vagy az illetményeldleg utolsé részletét a
foglalkoztatott térgyév novemberére jaré illetményébdl le kell vonni.
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95. Az illetményel&leg fels6 hatara a folydsitas napjan hatdlyos kotelezé legkisebb munkabér havi
Osszegének Otszorose, de legfeljebb a foglalkoztatott havi nettd illetményének a haromszorosa.

96. Nem nyUjthatd illetményeldleg a fizetés nélklli szabadsagon l1évd foglalkoztatott részére, valamint
annak a foglalkoztatottnak, aki a korabban folydsitott illetményelSlegét még nem fizette vissza. Nem
adhat¢ illetményel6leg annak a foglalkoztatottnak sem, akinek a Polgédrmesteri Hivatallal szemben
barmely jogcimen lejért tartozasa van.

97. Atargyhdnapban felvett illetményel&leg elsé részletét a pénzligyi teljesités hénapjaban vagy — ha
a kifizetés idépontja miatt ez nem lehetséges — a kovetkezé hénapban esedékes illetménybdl kell
levonni.

98. Az illetményelbleg igénylését az ,llletményelbleg-kérelem” elnevezésli nyomtatvanyon a
humanpolitikai referensnél kell benydjtani. Az illetményelbleg engedélyezése a mindenkor hatélyos
személyi jovedelemadorél sz616 torvényben meghatarozottak szerint torténhet.

99. Az illetményelSleget igénybe vevd foglalkoztatott feleléssége gondoskodni az illetményelbleg —
mindenkor hatalyos személyi jdvedelemaddrol sz616 térvényben meghatarozott — visszafizetésérd|, a
meghatarozott adémentes hataridén belll. A hataridében torténd visszafizetés nem teljestilésébél
adddo terhek a foglalkoztatottat terhelik.

100. Ha a kdzszolgdlati jogviszony, munkaviszony megszinésekor, megszintetésekor illetményelbleg-
tartozas &ll fenn, annak visszafizetése az utolsé munkaban téltdtt napon egy dsszegben esedékessé
valik.

Rendkivili hivatali segély

101. A foglalkoztatott a szocidlis raszorultsaga esetén évente egy alkalommal, kérelmére, rendkivli
hivatali segélyben részesitheté.

102. A szocidlis raszorultsag fenndll, ha a foglalkoztatott varatlanul kerUlt olyan egészségligyi vagy
anyagi helyzetbe, hogy a fizetési kitelezettségei teljesitésére atmenetileg nem képes.

103. A kérelmet a ,Rendkivili hivatal segély kérelem” elnevezésd Urlapon (3. szdmu mellékiet/15.
szami fuggelék alapjan) a humanpolitikai referenshez kell benydjtani, két példanyban. A kérelemhez
csatolni kell a rendkivili élethelyzetet igazold biztositasi, rendérségi, tlzoltdsagi jegyz&kdnyvet vagy
igazolast, valamint a kérelmezd kdzvetlen felettesének a véleményét.

104. Akérelmet a jegyz6 birdlja el.

105. A segély dsszege az eset sulyat is figyelembe véve dllapithaté meg, de legfeljebb a helyben
érvényes illetményalap 200 %-dig terjedhet.

106. Arendkivili hivatali segély vissza nem téritendd tdmogatas forméjaban nydjthaté. A rendkivili
hivatali segély felnasznalasat - ha az szdmlaval igazolhat6 - a kifizetéstdl szamitott kilencven napon
belll a foglalkoztatott koteles szdmlaval igazolni. Az elszdmolasi kdtelezettség elmulasztésa esetén a
foglalkoztatott a felvett rendkiviii hivatali segély 6sszegét a Polgdrmesteri Hivatal részére koteles
visszafizetni. Az err8l sz6l6 bizonylatot a foglalkoztatott a humanpolitikai referensnek koteles
bemutatni.

Temetési segély

107. A foglalkoztatottat a Ptk. szerint meghatarozott kdzeli hozzatartozdjénak kategéridjdba esé
hozzatartozéjanak halédla esetén temetési segély dleti meg, ha az eltemettetésrél maga gondoskodott
(3. szamu melléklet/16. szamu fliggelék alapjan).
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108. A temetési segély mértéke legfeljebb a helyben érvényes illetméryalap 200 %-a. A temetési
segely kifizetéséhez kapcsoléds adézasi szabalyokat a személyi jovedelemadorél szélé térvény
tartalmazza.

109. Atemetési segély kifizetését a foglalkoztatott kérelmére, a halotti anyakdnyvi kivonat, a nevére
kiallitott temetési szamla és a ,Temetési segély kérelem” elnevezés( trlap humanpolitikai referensnél
torténd benydjtaséat kovetben a jegyz6 engedélyezi (3. szamu mellékiet/16. szémd Tiiggelék alapjsn).

A kbzszolgélat halottjdnak nyilvanitas

110. Az elhunyt foglalkoztatottat vagy nyugdijas volt foglalkoztatottat a jegyzé a kdzszolgalat
halottjava nyilvanithatja.

111, A kozszolgdlat halottjiava nyilvanitott személy szamlaval igazolt temetési kditségeit a
Polgarmesteri Hivatal &tvallalja.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazési kéltségtérités

112. A foglalkoztatott a munkaba jérassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél  szél6
kormanyrendelet szerinti kdltségtéritést a ,Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kdltségtérités
elszamoldsa” ciml nyomtatvany humanpolitikai referenshez térténd benydjtdsaval igényelheti,
amelyet utdiag kell megfizetni.

113, A munkaba jaréssal kapcsolatos utazasi koltségtérités feltétele a tényleges munkavégzés. A
foglalkoztatott abban az esetben jogosult a munkaba jérassal kapcsolatban havi bérlet elszamolaséra,
ha az elszdmolni kivant idGszakban munkat végzett (3. szdmu mellékiet/17, szémd fiiggelék alapjan
alapjan).

114. A jegyz6 kérelemre - a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrsl szol6
kormanyrendeletben foglalt feltételek fennélldsa esetén — utazasi koltségtéritést engedélyezhet a
foglalkoztatottnak a sajat gépjarmdivel torténd munkaba jarés esetén is.

115, Sajat gépjarmlvel tdrténd munkiba jarés engedélyezése esetén a koltségtérités mértéke
megtett kilométerenként 30 Ft.

116. Az igény a ,Kérelem sajét gépjarmdivel torténd munkéba jaras koltségtéritésére” elnevezés(
nyomtatvanyon nydjthaté be a humanpolitikai referensnél. A gépjarmd igénybevételének az
indokoltsagat, jogossagat, a lako-, illetve tartézkodasi hely meglétét a foglalkoztatott kételes isazolni
(3. szamu melléklet/18, 19. fiiggelék alapjan).

117. Ha a foglalkoztatott a kordiményeiben bekévetkezett véltozas miatt az engedélyezett
kOltségtéritésre jogosulatlanna vélik, ezt kiteles bejelenteni a humanpolitikai referensnek, ellenkezé
esetben anyagi felel6sség terheli a jogosuiatlanul felvett Koltségtéritésért.

118. A gépjarmU-koltségtérités csak munkaban toltott napra szamolhato el.

119. Az engedéllyel rendelkezé foglalkoztatott Utnyilvantartast kételes vezetni az JUtnyilvantartas
munkaba jarashoz” ciml nyomtatvanyon. Az Utnyilvantartast a jelenléti fv ellenérzését kovetSen a
kozvetlen felettes igazolja.

120. A munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtérités kifizetését a jegyzé engedéiyezi.

121. A hazautazasra jar6 kéltségtéritéshez a foglalkoztatott kozvetlen felettese igazoldsat kell
Csatolni arrdl, hogy a foglalkoztatott a hazautazés elétt és a hazautazést kbvetben munkat végzett.

15



SzemUveggel val6 ellatas

122. Ha a képernyé el6tti munkavégzés minimdlis egészségligyi és biztonsagi kdvetelményeirdl
sz616 50/1999. (XI. 3.) EUM rendeletben foglaltak szerint elvégzett foglalkozas-egészséglgyi vizsgalat
megéllapitja, hogy a foglalkoztatott részére a képernyd elbtti munkavégzéshez szemiveg szikséges,
és a szemészeti szakvizsgdlat ezt igazolja, a foglalkoztatottnak a képerny¢ eldtti munkavegzéshez
éleslatast biztosftd szemiveggel valé elldtas jar.

123. A képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiveg aranak az 50%-a, de
legfeljebb 100.000 Ft, amelyet a Polgdrmesteri Hivatal nevére kidllitott, a 125. pontnak megfeleld
termékrél sz616 szamla alapjan kell kifizetni a foglalkoztatott részére.

124. A képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslatdst biztosité szemlveg alatt a szemészeti
szakvizsgdlat eredményeként meghatrozott, a képernyd el6tti munkavégzéshez szikséges
szemivegiencsét és ennek a lencsének a rendeltetésszer(i hasznalatdhoz sziikséges keretet kell
érteni.

125. A képernyd el6tti munkavégzésre hivatkozassal nem jogosult a 130. pont szerinti 0sszegre az
a foglalkoztatott, aki a munkavégzéstd| flggetlend! is haszndl olyan szemuveget, amely a képernyd
el6tti munkavégzéshez is megfeleld.

126. A humanpolitikai referens a jogviszony kezdetétdl szamitott kétévenkent kezdeményezi a
foglalkozds-egészségligyi orvosndl a szem- és latasvizsgalat elvégzését.

Az 50%-0s utazési kedvezmeény

127. A Polgdrmesteri Hivatal — a huménpolitikai referens Gtjan - a foglalkoztatott részére a
kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 kormanyrendelet alapjan 50%-0s
kedvezmény( menettérti utazasra jogositd utalvanyt allit ki.
128. A foglalkoztatott a kozszolgdlati jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsz(inésekor,
megsziintetésekor az utazasi utalvanyt a humanpolitikai referens részére visszaszolgaltatja.
129. Az elveszett, megsemmisllt utalvdny nem potolhaté. A hasznélatra alkaimas, de
megrongélddott utalvanyt - annak bevondsa mellett — a humaénpolitikai referens a foglalkoztatott
kérelmére kicseréli.
130. A 132. pontban foglaltaktd! eltéréen poétolhatd az elveszett vagy megsemmisdilt utalvany, ha a
foglalkoztatott az utalvany eltulajdonitdsanak a tényét rendérségi jegyzEkdnyv, bejelentés vagy
feljelentés atjdn igazolja.

A CELFELADAT

A célfeladat elrendelése és a céljuttatés

131. Céljuttatds allapithaté meg — meghatdrozott célfeladat elvégzése idejére — a kozszolgalati
tisztviselének, ha a jegyz6 kiemelt tébbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat) ellatasara kotelezi.

132. A célfeladat és a juttatds 0sszegének a meghatarozasara - az e célra biztositott kdltségvetési
eldirdnyzaton belll — az illetékes kdzvetlen felettes bevonasaval kerll sor. A célfeladat kifizetése a
feladat elvégzésének az igazoldsat kdvetden torténik.

133, A céifeladat megéllapitasara a ,Célfeladat elrendelése” nyomtatvany szolgal.
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ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK, IRATMINTAK

A leltarfelelbsség

134. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél kezelt anyagok utén természetes mennyiségi
csokkenés vagy kezeléssel jar6 veszteség nem szdmolhatd el,

Ertekezlet

135. A megfeleld szinvonalli munkavégzés biztositdsa érdekében a feladatok meghatarozasa,
megosztasa, teljesitésik ellenérzése vezetSi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szint(
munkaértekezleten torténik.

136. Az elvégzett feladatokrél torténd beszamolés és a jov6beni feladatok meghatarozasa céljabéi
a jegyz6 vezetésével — heti rendszerességgel dsszehivott — jegyzdi értekezlet mikodik. A jegyz6i
ertekezleten az irodavezet8k, az 6nallé csoportok vezetsi ktelezéen részt vesznek. Az értekezleten
vezetli kinevezéssel nem rendelkezé kozszolgdlati tisztviseld az 6t delegalé szervezeti egység
feladatkérét érinté kérdés tekintetében meghivottként részt vehet,

Munkakori dtadéas-atvételi eljaras

137. A kozszolgélati jogviszony, munkaviszony megsziinése, megsziintetése, a foglalkoztatott beis
athelyezése vagy Uj munkakdrbe helyezése esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés nélkli
szabadsag igénybevételét megelézéen a foglalkoztatott koteles a 142. pontban foglaltak szerint
munkakorét atadni, valamint a nevére iktatott véglegesen elintézett Ugyiratokat soron kival irattarazni.
138. A munkakor atadas-atvételét jegyz6konyvben kell rogziteni a ,Jegyz6kdnyv munkakdr atadas-
atvetelérdl” iratminta kitoltésével (3. szdmu mellékiet/10. szémui fuggelékében foglaltak alapjan). A
Jegyz6kényvet az atado foglalkoztatott és az illetékes irodavezetd(k)/énallod csoportvezetd(k), tovabba
az atvevd foglalkoztatott irja ala.

139. A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

C. alezart, irattarba még nem helyezett {igyiratok felsoroldsat,

d. afolyamatban lévé lgyiratokat vagy feladatokat az ligyintézés és a tett intézkedések
megjeltlésével.

e. a feladatot 4tad¢ foglalkoztatottnak a megtett intézkedésekért vagy mulasztasokért
val¢ felelésségvallalasi nyilatkozatét,

f.  amunkakori feladatok elldtasahoz kapott, a Poigatmesteri Hivatal tulajdonaban |évé
eszkOzéket, anyagokat, készillékeket, megjeldive azok llapotét is, tovébbé a
tapasztalt hianyt, a hidnyért valé felel6sségre vonatkozé nyilatkozatot, valamint

g minden olyan tényt vagy kdrilményt, amely a feladatelldtas zavartalan folytatasa vagy
az Ugyintézesi hibakért, mulasztasokért valé felel6sség megéllapitasa szempontjabél
iényeges.

140. A jegyz6konyv az azt alairé felekkel egyez6 szamu eredeti példanyban készil, amelybd! minden
alairé felet egy példany illet.

Adatvédelem

141. A Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatat a 2. melléklet tartalmazza.
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Az iratminték, formanyomtatvanyok

142. E szabalyzatban foglaltak végrehajtédsanak az elGsegitése érdekében a humanpolitikai referens
el6késziti és — a jegyz8 jovéhagyasa esetén — kbzzéteszi a Polgadtmesteri Hivatal belsd elektronikus
levelezési rendszerén a foglalkoztatottak szamara a 3. mefléklet/1-9. szdmu fiiggelékben felsorolt iratok
mintajanak letdlthetd, kitdlthetd valtozatat. A kdzzétett minta hasznalata kotelezé.

ZARO RENDELKEZESEK

Hatélyba Iéptetd rendelkezések

143. Ez a szabdlyzat 2025. janudr 1. napjan |ép hatélyba.
144. A szabdlyzat késztéséért és aktualizalasaért a humanpolitikai referens a felel6s.

Hatélyon kivlil helyezd rendelkezések

145, A Szabalyzat hatélyba |épésével egyidejlleg hatalydt veszti a Polgdrmesteri Hivatal Kbzszolgéiati
Szabalyzatarél sz616 5/2020. (VII. 20.) normativ utasitas.
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1. szdmu melléklet a 25/2024, (XIi. .20.) jegyz6i normativ utasitdshoz

Cafetéria Szabélyzat 2024. évre

Eves cafetéria keret

1. A cafetéria juttatdsok 2024. évre vonatkozd éves keretGsszege: brutté 512.000.-Ft (a
tovabbiakban: cafetéria keret).
2. A cafetéria keret a valasztott cafetéria juttatasokhoz kapcsolédd, a munkaltatét terhels
kozterheket is tartalmazza. A 2024. évre iranyado kézterheket a 10. és a 12. pont mutatja be
részletesen.
3. A cafetéria keret 2024. évben - a targyév januar 1-t8l december 31-ig - az e szabalyzatban
meghatarozott juttatasi formara, a foglalkoztatott nyilatkozata szerint vehetd igénybe.
4. Acafetéria keret — naptéri napra szadmftott, ezer forintra kerekitett - id6aranyos része jar, ha a
jogosuit

4.1. hatarozott idejl kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezik,

4.2. jogviszonya év kozben keletkezik,

4.3. jogviszonya év kdzben szlinik meg, vagy

4.4. jogviszonya megsziintetésére év kdzben kerdl sor.
5. Nem jar cafetéria juttatds arra az id6tartamra, amelyre illetmény, munkabér nem jér, ha a
tavoliét meghaladja a 30 napot (a tovabbiakban: tartés tavollét). A tartds tavollét esetében a juttatas
a tavollét els6 napjatél nem jar.
6. A cafetéria juttatds igénybevétele sordn 2024. januar 1. és 2024. december 31. kdzétt
figyelembe kell venni a méas juttatétdl a targyévben a jogosult részére adott tdmogatas dsszegét is.
A jogosult errél a jelen utasitas alapjan kételes nyilatkozatot tenni.
7. Ajogosultnak a cafetéria juttatasra vonatkozé vélasztasa naptari évre vonatkozik, a jogviszony
idejére sz4, vagy a jogosultsag évkoz megszlinéséig tart.

Széchenyi Pihend Kartya

8. Acafetéria keret terhére vélaszthat cafetéria juttatas a 2024. évben a kdvetkezd:
8.1. Széchenyi  Pihend  Kértya széllashely alszamlajdra  utalt juttatds, amely
kormanyrendeletben meghatarozott szolgéltatasokra vehet6 igénybe.

A Széchenyi Pihend Kartyara vonatkozé szabdlyok és kdzterhek

9. A Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamlgjara utalt 6sszeg 2024. januér 1. és 2024.
december 31. kézott - t6bb juttatétd! szdrmazdan dsszesen - legfeljebb évi 450.000.-Ft. A Széchenyi
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Pihend Kartya szélidshely alszamlajara utalas felsd hatara a cafetéria kereten bellli igénylés soran
nem lépheté tdl.

10. A 2024. janudr 1. és 2024. december 31. kdzott adott béren kivili juttatdst 15 % személyi
jovedelemadd és 13 % szocidlis hozzajaruldsi add terheli, igy a cafetéria juttatas kdzterhe dsszesen
28 %.

A juttatdsok igénylésének Utemezése

11. A cafetéria keret terhére valaszthaté cafetéria juttatds 2024, évben a kdvetkezé Utemezéssel
igényelhetd:

Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamldjara utalt juttatas egy részletben torténé utalassal
igényelhetd;

12. A cafetéria juttatdsok igénylése (temezésénél figyelemmel kell lenni a 3. alcim szerinti éves
kerettsszegekre és kozterhekre.

A cafetéria juttatas igénylése, az elszamolas és a visszatérités eljarasi szabalyai

13. Acafetéria keret 6sszegének a felhasznalasara vonatkozo cafetéria nyilatkozatot targyév elején
a koltségvetési rendelet hatdlyba 1épését kdvetden kell megtenni. Ev kdzben ez a cafetéria
nyilatkozat csak az e szabdlyzatban meghatarozott esetben modosithato.

14. A cafetéria nyilatkozatot a hivatali szamitogépes hélézaton biztositott elektronikus fellleten kell
megtenni, annak lezarasa utan a cafetéria nyilatkozat ketté kinyomtatott - és a jogosult altal alairt -
példanyat a Jogi csoport humanpolitikai referens munkatérsanak (a tovabbiakban: humanpolitikai
referens) kell leadni.

15. Ajogviszony év kdzben torténd megszinése vagy megszintetése esetén, ha - a nyilatkozattétel
id&pontjdig - ismert a jogviszony megsziinésének, megszintetésének az idépontja, az idéaranyos
dsszegre Kkell nyilatkozni.

16. Az év kozben jogviszonyt létesité jogosult, valamint az év elejétdl tartésan tavollévd
nyilatkozattételének a hatdrideje az év kdzbeni munkaba 4llas napjatdl szamitott 10. munkanap. A
jogosultat az 6t megilletd id6aranyos cafetéria keretdsszegrél a humanpolitikai referens tajékoztatja
és nyilatkoztatja.

17. A targyévre leadott nyilatkozatot kdvetd tartds tvollét esetén a cafetéria nyilatkozatot egy
aikalommal a tartds tavollétet kovetd munkaba allastél szamitott 10 munkanapon belll lehet
médositani.

18. A tartds tavollétet kdvetéen — ha nem kerUl sor a cafetéria nyilatkozat 25. pont szerinti
médosftasara - legkésébb a 15. munkanapon a cafetéria keret id8aranyos részét meghaladd nettd
Osszeget vissza kell fizetni, tovabbé a cafetéria keret 6sszegét mddositani kell.

19. A jogosult egy alkalommal a szlilési szabadsaga kezdd idépontjétél szamitott 30 napon belli
maodosithatja a targyévre vonatkozéan a cafetéria nyilatkozatat.

20. Ha a jogviszony év kdzber szlinik meg, vagy a megszintetésére kerdl sor, a mar igénybe vett
cafetéria keret dsszegével kell elszamolni. Nem kell visszafizetni a cafetéria juttatas dsszegét, ha a
jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl szlinik meg.

21. A jogviszony megsz(inésekor, megsziintetésekor az id8aranyos keretdsszeggel az alabbiak
szerint el kell szamolni:
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21.1. az id6aranyos keretdsszegnél tébb juttatas igeénybevétele tortént, a jogosultnak a
tébblet nettd dsszegét kell visszafizetnie,

21.2, az idbaranyos keretosszegb6l igénybe nem vett.rész az ezer forintot meghaladja, azt a
Szechenyi Pihend Kartyara valé utalassal kell megfizetni a jogosult részére,

21.3. a cafetéria keret maradvanyanak az elszémolasakor a kozterheket is a keret terhére
kell elszdmolni.
22. A visszafizetés médja elsésorban a cafetéria juttatésra jogosult személy Széchenyi Pihen
Kértyardl valé 6sszeg visszavondsa. Ha a visszavonasra nincs mod, a visszafizetés a jogosult
munkabérébdl levonassal torténik.
23. Aszamfejtést a humanpolitikai referens végzi, a juttatas utalasat a Gazdaségi Iroda végzi.
24. A cafetéria keret megéllapitasat, felhasznéldsanak a szabalyszer(ségét a humanpolitikai
referens elienérzi.
25. A cafetéria keret fel nem hasznélt 6sszegének pénzbeli megvéltaséra nincs lehetéség.
26. Ha a jogosult a juttatdsrdl valé nyilatkozat hatdridében térténd megtéetelét dnhibajébol
elmulasztja, a juttatas biztositasa a nyilatkozat leadasat kévetsen torténik.’
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2. szamu melléklet a 25/2024. (Xil. 20,) jegyzbi normativ utasitashoz

Kozszolgélati Adatvédelmi Szabélyzat

A Kozszolgélati Adatvédelmi Szabélyzat (a tovdbbiakban, jelen melléklet alkalmazaséaban:
Szabélyzat) a kozszolgélati tisztvisel&krdl sz6i6 2011, évi CXCIX. térvény (a tovébbiakban:
Kttv.) alapjan a Polgdrmesteri Hivatal kézszolgélati alapnyilvantartassal 6sszefuggd
legfontosabb adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait tartalmazza, kilénos tekintettel az
adatkezeléssel, az azzal kapcsolatos felel¢sségi viszonyokkal, az adattovabbitdssal és
nyilvdnossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi
kOvetelményekre,

Altaldnos rendelkezések
1. ASzabélyzat jogszabalyi alapjat:

1.1 a Kttv,,

1.2 az informaciés dnrendelkezési jogokrél és az informaciészabadasro!l szélé 2011.CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

1.3 a hivatalos statisztikdrdl szé16 2016. évi CLV. térvény,

1.4 a kézszolgalati személylgyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyUjtésre, a kdzszolgalati
alkalmazottak és a munkavallaldk személyi irataira vonatkozé szabalyokrdl, valamint a
korményzati igazgatasi szervek éilashelyeinek nyilvantartasardi szolo 87/2019. (IV. 23.)
Korm. rendelet (a tovébbiakban: 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet) képezi.

2. ASzabédlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Polgarmesteri Hivatalban vezetett kbzszolgélati
alapnyilvantartésra, a foglalkoztatottak személyi iratainak és személyes adatainak kezelésére, az
adatkezeléssel 6sszeflggd informatikai folyamatokra.

3. Jelen Szabalyzat alkalmazaséaban:

3.1 adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiségei nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurdpai Unié kotelezé jog!
aktusdban meghatarozott keretek kozott — dndlléan vagy masokkal egydtt az adat
kezelésének céljgt meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

3.2 adatkezelés: az alkalmazott eljgrastdl flggetlenll az adaton végzett barmely mivelet
vagy a mUveletek dsszessége, igy kilondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatdsa, felhaszndldsa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyiivdnossagra
hozatala, 6sszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhasznéldsdnak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pi. ujj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, friszkép) rogzitése;

3.3 adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szaméra térténé hozzaférhetévé

tétele, ezen belll:
3.3.1 adatszolgdltatds: meghatarozott személyre, illetve személyek meghatérozott
korére vonatkozéan a Polgdrmesteri Hivatalnal nyilvantartott adatokré! vagy
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azok egy részér6i harmadik személynek, ésivagy Ugyintézé személynek
barmilyen adathordozon térténd informacié nyuijtas,

33.2  betekintés: a foglalkoztatott nyilvantartott adatainak a hivatali helyiségben
torténd részleges vagy teljes kord megtekintése;

3.4 adattdriés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreailitasuk nem
lehetséges;

3.5 aaatvédelmi felelds: A Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatok védelméért, az
adatkezelés és adatszolgaltatas jogszer(iségéért felelds személy;

3.6 érintett:: barmely informécié alapjén azonositott vagy azonosithat6 természetes személy;

3.7 illetményszamfejtést végz6 szerv a foglalkoztatottak illetményének, illetve
munkabérének szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ellatd szerv (a MAK Budapesti és
Pest Megyei Regiondlis Igazgat6saga);

3.8 személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informécis;

3.9 kbzérdekd adat: az éllatni vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellété szerv vagy személy kezelésében Iéve és
tevekenységére vonatkozé vagy kdzfeladatanak ellstasaval Osszefuggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formdban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetlentl kezelésének maédjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevekenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtékra és a mUkodést szabélyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodéasra, a
megkotott szerz&désekre vonatkozd adat;

390 kozérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossdgra hozatalst, megismerhet8ségét  vagy
hozzaférhet6vé tételét térvény kozérdekbdl elrendeli.

Altalénos adatvédelmi kovetelmények

4. A Polgarmesteri Hivatalban a kdzszolgalati alapnyilvantartés vezetésével kapcsolatos
feladatokat a huménpolitikai referens I4tja el.

5. A munkaltatd a foglalkoztatottra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak torvényben meghatarozott esetben vagy az érintett foglalkoztatott hozzajarulasaval
kozdlhet.

6. Az illetményszamfejtést végzé szervnek csak azok az adatok tovabbithatdk, amelyeket az
illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatasat szabélyozé torvények el6irnak a
foglaikoztatottak illetményének/munkabérének szamfejtésével, valamint a
térsadalombiztositssal, csaladi pétlékkal, személyi |6vedelemadéval Gsszeflggé feladatok
ellatasahoz.

7. Az érintett foglalkoztatott frasbeli kérelmére - elkildnftett médon olyan adat is kezelheté,
amelynek atadaséara torvényi elsiras alapjan nem kételes. Ezek az adatok azonban csak az érintett
foglalkoztatott &ital meghatéarozott céira hasznélhatok fel, illetve csak frasbeli hozzajarulasaval
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tovabbithaték mas szerv részére. Az érintett foglalkoztatott irasbeli kérésére ezeket az
adatokat haladéktalanu! téroini kell.

8. Ajegyz6 kdteles biztositani, hogy az érintett foglalkoztatott a réla nyilvantartott adatokba
és iratokba korlatozas nélkll betekinthessen, valamint frasbeli kérelmére azokrol masolatot,
illetve kivonatot kaphasson.

9. Az érintett foglalkoztatott irdsban kérheti adatai helyesbitését, kijavitadsat, illetve torlését.
A jegyz8 a humanpolitikai referens Utjan kételes a kérelemnek eleget tenni. A kézokirat, illetve
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak dontése alapjdn bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatdi jogkdr gyakorldjanak erre irdnyuld nyilatkozata
vagy doéntésének az illetékes szerv dltal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett
foglalkoztatott.

A személyi iratok kore és a személyi anyag

10. A Polgarmesteri Hivatalban személyl irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznalaséval keletkezett — adathordozd, amely a foglalkoztatasi
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszlinésekor/megszintetésekor, illetve ezt
kovetben keletkezik és a foglalkoztatott személyével dsszefliggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.

11. A személyi iratok kdrébe tartozik:

11.1 a személyi anyag

11.1.1 kozszolgdlati tisztviseld esetében a Kittv. 1848 (1) bekezdésében
meghatarozott iratok, ezek: a kézszolgalati alapnyilvantartds adatlapjai, az
onéletrajz, a blnugyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany,
az esklokmany, a kinevezés és annak modositasa, a vezetdi kinevezés, a
besorolasrél, illetve a visszatartasré! rendelkezd irat, a cimadoményozasrol
rendelkezd irat, az athelyezéssel és a koézszolgdlati jogviszony
megszlntetésével/megsz(inésével kapcsolatos iratok, a mindsités, a
teljesitményértékelés iratai, a hatalyban lévs fegyelmi blntetést kiszabd
hatédrozat, 6t évnél nem régebbi fénykép, kdzszolgdlati igazolads mésolata;

11.1.2 munkavallalé esetében a munkavallald munkaszerzédése alapjan kezelt
személyi anyaga kdrébe tartozé iratok, ezek: a munkavallalé 6t évnél nem
régebbi fényképe, &néletrajza, a blnugyi nyilvantarté szerv aital kiéllitott
hatésagi  bizonyltvdny, a munkavallalé titoktartasi nyilatkozata,
munkaszerz6dése és  annak  modositdsai, munkakori  lefrasa,
munkavégzésének értékelése, a munkaviszonyt megszlntet$ irat és a
munkaltatoi igazolas masolata;

1.2 a foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok és juttatédsokkal
kapcsolatos iratok (pl. kitintetés, jubileumi jutalom, jutalom, ruhazati kéltségtérités)
ide nem értve a kdlon torvény Aaltal szabalyozott vagyonnyilatkozattételi
kotelezettséggel kapcsolatos iratokat;

11.3 a foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggh mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

1.4 a foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott vagy énként atadott egyéb iratai.
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A személyi itatok iktatasa és kezelése

12. A személyi iratokat az iktatési rendszerben a XIV. jell iktatasi sdvon kell iktatni. Az
Iratkezelési Szabdlyzat részét képezd Irattari Tervnek megfeleléen hasznalhaték a
jogszabalyban megdllapftott Ugykérok. Az egyes Ugykorokhoz tartozé itatok egy-egy alszamot
kapnak. Az el6z6 évi el6zményt csatolni kell az irathoz.
13. Az érintett foglalkoztatotthoz tartozé személyi iratokat egylttesen, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra kialakitott, névre sz6lé iratgy(ijtében kell 8rizni,
14. Személyi iratra csak olyan adat és megallapitas vezethet, amelynek alapja:

14.1 kdzokirat vagy a foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata,

14.2 a munkaltatoi jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése,

14.3  birGség vagy mas hatdsag déntése,

14.4  jogszabalyi rendelkezés.
15. A személyi iratok a Polgdrmesteri Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szerepl6
személyes adatokra az Info. tv. rendelkezései vonatkoznak.
16. A foglalkoztatasi jogviszony létrehozasanak elmaraddsa esetén az ezzel kapcsolatos
donteést kbvetd 8 napon beliil a foglalkoztatasi jogviszony létrehozasét kezdeményezd iratokat
vissza kell juttatni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a kézigazgatasi szervnek,
amely az megkuldte.
7. A fegyelmi buntetés hatdlyanak lejdrtakor a fegyelmi bintetést azonnal t8réini kell a
kdzszolgdlati alapnyilvéntartasbdl.
18. A foglakoztatasi jogviszony megszlinését/megsziintetését kivetéen az érintett személyi
iratait, kivéve a vagyonnyilatkozat-tétellel Osszeflggs személyi iratokat — a kézponti
irattarban kell elhelyezni és kezelni.
19. A személyi anyagot — kivéve, amely a Kttv. alapjan mas kozigazgatési szervnek keril tadasra
- afoglalkoztatasi jogviszony megsz(inésétél szémitott dtven évig meg kell &rizni. A személyi
anyag tarolasarol és levéltdrba helyezésér6l a Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabalyzataban és Irattari Tervében kell rendelkezni.

A kézszolgélati alapnyilvantartés adatlapjanak vezetésével kapcsolatos adatvédelmi szabélyok

20. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjair6! a kézszolgalati alapnyilvdntartast a
munkaltaté az dltala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal a 87/2019. (VI. 23.) Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozottakra
figyelemmel folyamatosan kdteles vezetni.

21. A humanpolitikai referens a kézszolgélati alapnyilvantartds adatait elektronikusan vezeti.
22. AKttv. 80.5 (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkez6 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.

23. Az elektronikusan vezetett kzszolgdlati alapnyilvantartasbél a foglalkoztatasi jogviszony
megszlinése/megsziintetése esetén haladéktalanul és véglegesen toroini kell a foglalkoztatott
személyazonosité adatait. Statisztikai adatfeldolgozds vagy adatszolgaltatés céljabol a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhaték.
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24. Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatérozott, jogszer(i céibdl, jog gyakorlasa és
kotelezettseg teljesitése érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gy(ijtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljdnak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megval6suldsdhoz szUkséges mértékben és ideig kezelhetd.
25. Az érintett foglalkoztatottal az adat felvétele el&tt kdzdlni kell, hogy az adatszolgéltatas
dnkéntes vagy kdtelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén a kdzlésnek tartalmaznia kell az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
26. A humanpolitikai referensnek tajékoztatnia kell az érintett foglalkoztatottat az adatkezelés
céljardl és arrdl, hogy az adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.
27. A Polgarmesteri Hivatalnal kezelt személyes adatokkal kapcsolatos kéveteimények:

27.1 felvételik és kezelésik tisztességes és torvényes,

27.2 az adatok pontosak, teljesek és a szlkséges mértékben idszerliek,

27.3 téarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintett foglalkoztatottat csak a térolds céljghoz

szUkséges ideig lehessen azonositani.

A személyi iratokba és a hozzajuk kapcsol6dé nyilvantartasokba valé betekintés szabalyai

28. A Polgdrmesteri Hivatalnal 8rzott személyi iratokba, valamint a hozzdjuk kapcsolédd
nyilvantartasokba betekinteni csak az adatkezeléssel megbizott jelentétében és a Kttv. 180. §
(1) bekezdésében megjeldlt személyek jogosultak az eijarashoz szikséges terjedelemben.
29. A személyi anyagba torténd betekintést ,Betekintési lapon” kell dokumentalni. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A Betekintési kp tartalmazza:

29.1 aszemélyi anyagba torténd betekintés tényét,

29.2 abetekintésre jogosult személyét,

29.3 a betekintés jogszabalyi alapjat,

29.4 a betekintés idépontjat,

29.5 elvitel esetén a nyilvantartasba visszakerdlés id8pontjat.
30. Személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani csak zart boritékban (csomagolasban)
szabad. A boritékon (csomagoldson) fel kell tintetni, hogy csak a cimzett bonthatja fel.
31. Az érintett foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kdzszolgdiati alapnyilvantartasban
szerepl® adatait kinek, milyen céllal és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Felelésségi szabalyok

32. ASzabédlyzatban meghatarozott adatok kezeléséért, védelméért felel6s személyek:

32.1 ajegyzé,

32.2 ahumanpolitikai referens,

32.3 az érintett foglalkoztatott kozvetlen felettese,

32.4 a mindsitést, teljesitményértékelést, szakmai munka értékelését végzé vezetd e
tevékenységi kbrén beldl,

32,5 az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott Informatikai Csoport
informatikus munkakort betoltd foglalkoztatottjai,

32.6 a Gazdasagi Iroda vezetdje a vonatkozé adatok tekintetében,
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32.7 az érintett foglalkoztatott sajat adatai kézlése tekintetében.

33. A jegyz8 rendszeresen ellenérzi a foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint jelen Szabélyzatban rogzitett
eléirasok megtartasat, illetve az adatvédelmi kévetelmények érvényesiilését. E felel8sségi
kdrében gondoskodik:

33.1 akdzszolgélati adatvédelmi szabalyzat kiadasaro! és folyamatos aktualizdlasardl,

33.2  az adatvédelemmel kapcsolatos ellendrzésrd|,

33.3 az adatvédelemmel kapcsolatos kovetelmények Polgarmesteri Hivatalon beliili
kbzzétételérol,

34.  ASzabalyzatban meghatarozott adatok kezelésével, védelmével Osszefliggt feladatokat a
humanpolitikai referens l4tja el. A humanpolitikai referens igy kiildnssen:

34.1 gondoskodik arrél, hogy a személyi iratba csak olyan adat, illetve megallapités
kerGljén, amely a 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben meghatérozott adatforrason
alapul, valamint arrél, hogy az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen jogszabalyi
rendelkezéseknek;

34.2 kezdeményezi a foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggs adat helyesbitését, illetve
torléset, ha a személyi iraton szereplé adat mar nem felel meg a valésagnak;

34.3 az adatot az adat keletkezésétél, illetéleg véltozdsatél szamitott 8 napon belll a
kézszolgélati alapnyilvantartasban és a megfeleld személyi iratokon aktualizalja;

34.4 gondoskodik a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak intézkedése alapjan a hatélyat
vesztett fegyelmi blintetés teljes és végleges torlésérsl,

35. Apénzlgyi természeti adatok védelmét a Gazdaségi Iroda biztositja.

36. A minésitést, teljesitményértékelést vegzl vezetd a teljesitményértékeléssel, mindsitéssel
kapcsolatosan - felelésségi korén belil — gondoskodik a teljesitményértékelés, a szakmai
munka értékelése és az azokhoz kapcsolédé dokumentumok adatvédelmérél,

37. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével 6sszef(iz6 feladatokat az ezzei megbizott
informatikus latja el. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott informatikus:

37.7 koteles megfelels szdmban és minbségben biztosftani az adatkezeléshez hasznalt
szamitastechnikai eszkdzoket;

37.2 koteles biztositani az adatkezeléshez hasznélt szamitastechnikai eszkdzok zavartalan
mlkodését, virusvédelemmei vaio ellatasat;

37.3 kételes egylttmUikddni a humanpolitikai referenssel és az adatvédelmi feleléssel;

374 aSzabalyzatban foglaltakkal Osszhangban a szdmitastechnikai eszkdzék hasznalata
soran biztositja az adatvédelem technikai kévetelményeit;

37.5 biztositja a hal6zaton folyd munkék elvégzéséhez és az alloményok eléréséhez
szlikséges jogosultsagokat.

38. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottja a sajat adatai tekintetében felelSs azért, hogy az
altala a Polgérmesteri Hivatal részére &tadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek. A foglalkoztatott a kozszolgalati alapnyilvantartasban vezetett
adataiban bekovetkez6 véltozast 8 napon belill kételes frasban bejelenteni, és okirattal
igazolni.
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A kézszolgélati alapnyilvantartas adataira, illetve a személyes adatokat tartalmazé szamitégépes
informaciés rendszerekre vonatkozé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok

39. A Szadmitastechnikai és Adatvédelmi Szabadlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a
kozszolgélati alapnyilvantartas adatainak, illetve a személyes adatokat tartalmazé
szamitogépes informacids rendszerek adatvédelmére, az aldbbi kiegészitésekkel.

40. A kozszolgélati alapnyilvantartds elhelyezésére szolgdlé helyiséget elhagydsa esetén
minden alkalommal zarni kell.

41. Akdzszolgalati alapnyilvantartas Gzemeltetésére a humanpolitikai referens jogosult.

42. Annak megakadalyozasa érdekében, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tartalmat illetéktelentl megismerjék,
toroljék, vagy barmilyen médon megvéltoztassak, az adatok informatikai kezelésével,
védelmével megbizott informatikus a fenti feladatok elldtdsdhoz szikséges mértékig
Uzemeltetheti a felnasznaldi rendszereket.

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

45. Ha afolyamatos munkavégzés nem t(r halasztast, akkor az adat- és programmentésekbdl
az Uzemzavar elhdritdsi terv alapjan az informatikus visszadllit egy korabban mentett
kornyezetet, ahol tovabb lehet dolgozni.

46. A feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibas, vagy feleslegessé valt, aktualitasat
vesztett listdkat, nyomtatvanyokat, képernytkivonatokat, dokumentumokat vagy egyéb,
személyes adatot tartalmazé iratot tilos kidobni. Megfelel6 megsemmisitésikrdl a
humanpolitikai referens a helyi megsemmisité berendezés vagy kdzponti iratmegsemmisités
utjan kételes gondoskodni.

47. A kdzszolgélati alapnyilvantartas szamitégépréi elérhet§ adatait tdbbszintd jelszavas
védelemmel kell ellatni. A szamitdgép illetéktelen elinditasat jelsz6védelem beallitasaval kell
meghatérozott id6kdzonként meg kell valtoztatni.

48. Az informatikus altal generait ideiglenes jelszdt a jogosult Ugyintéz8 kételes azonnal
megvaltoztatni és a jelszét szolgalati titokként kezelni.
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3. melléklet a 25./2024, Xl 20.) jegyz6i normativ utasitdshoz

Letditési hely: hirps//web. b varhu/website/site letter/letter oo wnload
_—“——-—-——_i_______________

Iratminta lista

Polgérmester Személyes polgarmesteri alairassal (1. szadmu flggelék)

Budavari C)nkorményzat altaldnos levélpapir (2. szamu fliggelék)

Budavari Onkorma’nyzat polgérmester nevében kiadményozas (3. szamu fliggelék)
Budavari Onkorma’nyzat polgarmesteri hatarozat levélpapir (4. szamy flggelék)
Polgarmesteri Hivatal altaldnos levélpapir (5. szamy flggelék)

Polgarmesteri Hivatal jegyz6i levélpapir (6. szamd flggelék)

Polgarmesteri Hivatal jegyz6i hatarozat levélpapir (7. szamu flggelék)
ElSterjesztés minta - Kepviseld Testiilet (8. szamu flggelék)

Elbterjesztés minta - Bizottsag (9. szamu flggelék)

Munkakéri dtadas-atvételi Jegyz8konyv (10. szamu fuggelék)

Rendkiviili munkavégzés, (gyelet, valamint készenlét elrendelése (11. szamy flggelék)
Javaslat helyettesités elrendelésére (12, szamuy flggelék)

Kérelem munkaidé’-kedvezmény biztosftésa irdnt (13, szamu fuggelék)
Csalédalapl’tés/gyermeksztlletési tamogatasi kérelem (14. szému fuggelék)
Rendkivili hivatali segeély kérelem (15, szamuy flggelék)

Temetési segély kérelem (16. szamu fuggelék)

Nyilatkozat (bérlet igénybevételéhez) (17.szadmy fliggelék)

Hétvégi hazautazasi engedélykérelem (18. szamu fliggelék)

Napi munkaba jarasi engedélykérelem (19. sz&mu flggelék)

llletményeléleg igényld lap (20. szamy flggelék)
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3. szamu melléklet/1. szam flggelék

- POLGARMESTER
. Borécz Laszlo

BUDAVARI
ONKORMANYZAT www.budavar.hu

1014 Budapest, Kapisztran tér 1.
Telefon: +36 (1) 458-3012
peolgarmester@budavar.hu

Cimzett Neve beosztasa
Telepllés neve

utca, hdzszam

irdnyitészam

Tisztelt Cimzett!

Sz6veg a magyar nyelv szabdlyainak megfelelden, tagoltan.

Budapest, 202.......cce....
Borocz Laszlo
polgarmester

kOZPONTI TELEFONSZAM: (+36) 1-458-3000 UGYFELFOGADASI IDGK: HETFO: 14:00-18:00
CiM: 1014 BUDAPEST, KAPISZTRAN TER 1. SZERDA: 8:00-16:30
LEVELEZESI CiM: 1276 BUDAPEST, PF. 1198, PENTEK: 8:00-12:00






3. szamu melléklet/2. szdmu fliggelék

BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat

Ugyiratszam: BDV/ /202..
Ugy térgya:

Ugyintézé:

Telefonszam:

E-mail:

Cimzett Neve beosztasa
Telepllés neve

utca, hdzszdm

irdnyitészarm

Tisztelt Cimzett!

SzOveg a magyar nyelv szabdlyainak megfelelden, tagoltan.

Budapest, 202.......cccoorive e
Név
beosztés

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafiok 1198
KRID: 131973180
support@budavar.hu
H: 14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.






3. szamu melléklet/3. szamu fliggelék

BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Polgdarmester .
Ugyiratszdm: BDV/ /202.....
Ugy targya:
Ogyintézé:
Telefonszém:
E-mail:

Cimzett Neve beosztdsa
Telepllés neve

utca, hdzszédm

irdnyitészam

Tisztelt Cimzett!

Széveg a magyar nyelv szabalyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202.....rsereeresesesenens

Boérocz Laszlo
polgdrmester nevében és megbizdsdbdl:

Név
beosztds

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafiok 1198
KRID: 131973180
support@budavar.hu
H: 14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztrén tér 1.






3. szamG melléklet/4. szam( fuggelék

BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest . kerilet Budavdari ﬁnkormc'myzot

Polgdrmester .
Ugyiratszam: BDV/ /202....

Ugy targya:
Ugyintézé:
Telefonszam:
E-mail:

HATAROZAT

INDOKOLAS

Budapest, 202......coeorr s,

Borocz Laszlo
polgarmester nevében és megbizasabél:
Név
beosztds

Errél értestinek:

1) Név, Cim

2.) Budapest Févaros |. keriilet Budavari Onkortmadnyzat, helyben
3.) Irattdar

Budapest 1. keriilet Budavari Onkormdanyzat
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafidk 1198
KRID: 131973180
support@budavar.hu
H: 14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztrén tér 1.






3. szamu meliéklet/5. szdmu fliggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févaros . keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Iroda megnevezése

Ugyiratszam:BDV/ /202...
Ugy targya:

Ugyintézo:

Telefonszam:

e-mail:

Cimzett Neve beosztasa
Telepulés neve

utca, hdzszdm
iranyitészéam

Tisztelt Cimzett!

Szdveg a magyar nyelv szabdlyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202.....cevrrecreren.
Név
beosztds

Budapest Févaros |. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafiok 1198
KRID: 208048326
support@budavar.hu
H: 14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztran tér 1






3. szamU melléklet/6. szamu fuggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févaros I. keriilet Budavdri Polgarmesteri Hivatal
Jegyzé

Ugyiratszém: BDV/ /202..
Ugy targya:

Ugyintézé:

Telefonszam:

e-mail:

Cimzett Neve beosztasa
Teleplilés neve

utca, hdzszam

irényitészam

Tisztelt Cimzett!

Széveg a magyar nyelv szabdlyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202......oeeeeeeeereren

dr. Soich Gellért
jegyz6

Budapest Févaros I. keriilet Budavdri Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafiok 1198
KRID: 208048326
support@budavar.hu
H:14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.






3. szam( melléklet/7. szam( fuggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févdros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal

Jegyzé B
Ugyiratszam:BDV/ /202...

Ugy targya:
Ugyintézé:
Telefonszém:
e-mail:

HATAROQOZAT

INDOKOLAS

Budapest, 2024. ...

dr. Solch Gellért
jegyzb

Errol érteslinek:

1) Név, Cim

2.) Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgdrmesteri Hivatal, helyben
3) Irattér

Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafidk 1198
KRID: 2080483286
support@budavar.hu
H:14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.






3. szamu melléklet/8. szam( fuggelék
BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat

ElGterjesztés VAGY' SlirgBsségi elbterjesztés
Budapest I. kerilet Budavéri Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
202.... e - i rendes VAGY rendkiviili Glésére

nyilvanos VAGY® zért Ulésen térgyalandé VAGY?

A képvisel6-testileti Ulés formaja: ) )
targyalhatd

Elfogadasahoz szikséges tobbség: egyszer( VAGY® min&sftett tobbség
Az elCterjesztést elézetesen targyalja: oo, Bizottsag
.................................... Bizottsag

1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A Képvisel6t-testllet 22/2022., (XI. 24.) onkormanyzati rendeletének (tovabbiakban: SzMSz) 35. § (1)
bekezdés szerinti tartalommal:
35.8(1) Az elSterjesztés tartalmazza:

a) az elterjesztés benydjtdjat,

b) a dontés elbzményeit és a dontéshozatal indokait

¢) bemutatia a déntés kditségvetési kihatisait ha elfogaddsa forrds igénnyel jar, megjeldli a
kiadasi elGirdnyzat forrasst

a) az egyeztetési vagy véleményezési kitelezettség teljesitésére vonatkozo tdjékoztatsst,

e a targyalds és a dontéshozatal mddjdra, a dontés elfogaddsdhoz  sziikséges
szavazattobbségre vonatkozo jogszabalyi hivatkozdst *

f) a dontés meghozatalra vonatkozo javaslatot a dontési lehetbségek bemutatdsdval

&) a hatdrozati javaslatban, amennyiben a hatdrozat végrehajtast igényel, meg kell jelbini a

< <L

hatdrozat végrehajtasaért felelds szeméiyt, és a végrehajtds hataridejét is.

5zMSz 35. § (1) bekezdés e) pontja szerinti térgyalds és a déntéshozatal modjéra, és a dontés
elfogadésadhoz szlkséges szavazattdbbségre vonatkozé jogszabalyi hivatkozdsokhoz sziikséges
szOvegrészek.

A Magyarorszag helyi dnkormdényzataird! sz616 2011, évi CLXXXIX. torveny (tovabbiakban: Métv.) 46. §
(1) bekezdése alapjan az Glés nyilvanos / 46. § (2) bekezdés ...) pontja alapjan az Ulés zért, tovabba az

1 T6rlends, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik
2 Térlendd, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik
3 Torlendd, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik
4Torlend6, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik.
5 Térlend8, amely az adott elGterjesztésre nem vonatkozik






MGtv. 50 8-a alapjan levezethetd fészabaly szerint a képvisel§ testllet egyszer(i tébbséggel szavaz / a
képviseld-testiilet az Métv. 50 §-a alapjan mindsitett tobbséggel szavaz.
(Kérjik a megfelel részt kivalasztani az adott el6terjesztéshez, illetve zért Ulés esetében kérjiik
az Motv. 46. §-anak megfelel rendelkezésének behelyezését a szévegbe):

Rendelet-tervezettel kapcsolatos kitételek az SzMSz 38, §-a alapjan:

* Rendelet-tervezetet a polgdrmester, a képvisel§ és a jegyz6 terjeszthet elé.

e A rendeletalkotasi javaslatot tartalmazé elSterjesztés a fentiekben meghatarozottakon tal
tartalmazza a jogalkotasrdl sz6lé torvényben eldirt elézetes hatésvizsgslat eredményét,
valamint az arra valé utalast is, hogy a javasolt szabélyozés 6sszhangban van-e az eurédpai unids
jogbdl fakadd kotelezettségekkel.

» Arendelet-tervezethez egyidejlleg az indokolast is be kell nydjtani.

A hatérozati javaslattal kapcsolatos kitételek:
» Hatarozati javaslatot az SzMSz 39. §-a alapjan a polgérmester, alpolgarmester, a képviseld, a
bizottsag és a jegyz6 nydjthat be.
Amennyiben az el6terjesztésnek koltségvetési kihatdsa van, annak bemutatasara ki kell térni.

Amennyiben az el&terjesztés slrgbsségi, a sirg6sségi indokét is fel kell tuntetni.

2. DONTES! JAVASLAT

RENDELET ESETEN:

Budapest I. ker(let Budavari Onkorméanyzat Képvisel&-testilete megalkotja a .......... rél szold ../... {.)
bnkormanyzati rendeletet az elbterjesztés melléklete szerint.

HATAROZAT ESETEN:

Budapest I. Kerulet Budavari Onkorményzat Képvisel8-testulete
../20.... (....) dnkorményzati hatdrozata

Hataridd: azonnal / folyamatos / konkrét datum
Vegrehajtasért felel6s: polgérmester / jegyzé

FONTOS:

HA TOBB DONTESI ALTERNATIVA VAN, AKKOR:
A






és minden javaslat tartalmazza a hatdrozati javasiat targydt, hatdriddt, feleldst!
HA TOBB HATAROZATI JAVASLAT VAN, AKKOR:
1.

és minden javaslat tartalmazza a hatdrozati javasiat térgydt, hatdridot, feleldst !

3. AZ ELOTERJESZTES MEGFELELOSEGERE VONATKOZO ALAIRASOK:

Az el6terjesztés Az elbterjesztés Az elGterjesztés torvényességi
szakmailag és a dontés koltségvetési kihatasainak vizsgalata megtortént:
megalapozott: vizsgalata és megjelenftése megtértént:

El6készitd szakterdleti Iroda /

(nev) Gazdasagi vezetd Csoport jogtancsosa / jogi
(titulus) referense
Jogi Csoport vezetSje / Jogi Csoport
munkatarsa

4. A7 ELOTERJESZTES MELLEKLETE(!)
RENDELET ESETEN:

1. melléklet:  rendelet tervezet és a rendelet indokolasa
2. melléklet:  elbzetes hatdsvizsgalat a jogalkotasrél sz6lé 2010, évi CXXX torvény 17. 8-a alapjan

HATAROZAT ESETEN, HA VAN MELLEKLET:

1. melléklet: a hatérozat melléklete())
2. melléklet: az eléterjesztést aldtdmasztd mellékletek, mint pl. a kérelem

Budapest,
Az elbterjesztés Az elGterjesztést a Képvisels-
targyalasra alkalmas: testllet Ulésére benydjtom:
dr. Sélch Gellért Borocz LaszIé

jegyz8 polgadrmester






BUDAVARI 3. sz&mG melléklet/9. szamu fiiggelék
ONKORMANYZAT

Budapest I. kerilet Budavari Onkormanyzat

ElGterjesztés VAGY' Surg6sségi eléterjesztés
Budapest I. kertlet Budavari Onkorményzat Képviseld-testiilete
- IR, Bizottsaganak
202.... o - i rendes YAGY? rendkivuli Ulésére

nyilvanos VAGY® zart Ulésen térgyalandé VAGY*
targyalhatd
Elfogadasahoz szikséges tobbség: egyszer( VAGY >mindsitett tobbség

A bizottsagi Ulés formaja:

1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Bizottsag!

A Képvisel8t-testllet 22/2022. (XI. 24.) dnkormanyzati rendeletének (tovabbiakban: SzMSz) 35. § (1)
bekezdés szerinti tartalommal:
35. § (1) Az el6terjesztés tartalmazza:

a) az elbterjesztés benydjtdjat,

b) a déntés elbzményeit és a dontéshozatal indokait

¢) bemutatja a dontés koliségvetési kihatdsait, ha elfogadisa forrds jgénnyel jar, megjeldli a
kiaddsf elGirdnyzat forrdsdt,

q) az egyeztetési vagy véleményezési kételezettség teljesitésére vonatkozo tdjékoztatast,

€) a targyalds €s a dbntéshozatal modjdra, a dontés elfogaddséhoz szikséges
szavazattobbségre vonatkozo jogszabélyi hivatkozdst,

1) a déntés meghozataldra vonatkozo javasiatot a dontési lehetdségek bemutatdsaval

&) a hatdrozati javasiatban, amennyiben a hatdrozat végrehajtast [gényel meg kell jeldini a

s o

hatdrozat végrehajtasaért felelds személyt, és a végrehajtds hatdridejét is.

5zMSz 35. § (1) bekezdés e) pontja szerinti targyalds és a déntéshozatal médjéra, és a déntés
elfogadasédhoz szilkséges szavazattdbbségre vonatkozd jogszabalyi hivatkozdsokhoz szlkséges
szOvegrészek.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 46, §
(1) bekezdeése alapjan az Ulés nyilvanos / 46. § (2) bekezdés ...) pontja alapjan az Ulés zart, tovabba az

1 Térlends, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
2 Toérlends, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik,
3 Torlend6, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik.
4 Torlendd, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik.
5 T6rlendd, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik.






M6tv. 50 §8-a alapjan levezethet® f8szabaly szerint a képviseld testilet egyszerd tdbbséggel szavaz / a
képvisel-testilet az Métv. 50 8-a alapjén mindsitett tébbséggel szavaz.
(Kérjuk a megfeleld részt kivalasztani az adott eléterjesztéshez, illetve zart Ulés esetében kérjuk
az Matv. 46. §-anak megfeleld rendelkezésének behelyezését a szdvegbe):

Amennyiben az elbterjesztésnek kéltségvetési kihatdsa van, annak bemutatéséra ki kell térni,

Amennyiben az el6terjesztés slirgfsségi, a strgbsségi indokét is fel kell tintetni.

2. DONTESI JAVASLAT

Budapest |. Kertilet Budavéri Onkorményzat Képviseld-testiiletének ............... Bizottséga
./202... (....) EIB vagy GJB vagy MTB vagy NOKSB vagy PEB vagy VIKB hatarozata

Hatarid®: azonnal / folyamatos / konkrét datum
Végrehajtésért felelés: polgdrmester / jegyz6
FONTOS:
HA TOBB DONTESI ALTERNATIVA VAN, AKKOR:
A.
és minden javaslat tartalmazza a hatdrozati javasiat targydt, hatdrid6t, felelést!
HA TOBB HATAROZATI JAVASLAT VAN, AKKOR:
1.

és minden javaslat tartalmazza a hatdrozati javasiat térgydt, hatdriddt, feleldst!

3. AZ ELOTERJESZTES MEGFELELOSEGERE VONATKOZO ALAIRASOK:

Az el6terjesztés Az elbterjesztés Az elbterjesztés torvényességi
szakmailag és a dontés koltségvetési kinatasainak vizsgdlata megtortént:
megalapozott: vizsgélata és megjelenitése megtortént:

El6készitd szaktertleti Iroda /
Csoport jogtanacsosa / jogi
referense

(név) Gazdasagi vezetd
(titulus)






Jogi Csoport vezetéje / Jogi Csoport

munkatarsa

HA VAN MELLEKLET:
4. AZ ELOTERJESZTES MELLEKLETE())
1. melléklet: a hatdrozat melléklete())
2. melléklet: az elBterjesztést aldtdmasztd mellékletek, mint pl. a kérelem
Budapest, 2023,

Az elbterjesztés Az elbterjesztést a Bizottsag

targyaldsra alkalmas: Ulésére benyUjtom:
dr. Séich Gellért Borocz Laszlé

jegyz8 polgarmester






3. szamu melléklet/10. szam fiiggeléke

MUNKAKOR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Targy: munkakdr dtadas-atvétele
KESZUlt: 20, napjan ........ ora .......... perckor a Budavéri Polgdrmesteri Hivatal (10714
Budapest, Kapisztran tér 1.) ... Iroddjaban ......... szobaban

elen vannak: , mint atadé
, mint atvevé

, irodavezet6

....... kdzszolgalati jogviszony megsziintetése miatt, a munkaban téltétt utolsd napon az alabbi Ggyiratokat,
folyamatban 1évé Ugyeket, tudnivaldkat, adom &t tovabbi agyintézés céljdbdl ................. reszére:

Folyamatban lévé, le nem zért (igyiratok listaja:

Folvamatban 1évé ligvek ismertetése:

Jogosultsagok feisorolésa:

A jegyz6kényv 4 eredeti példdnyban kész(ilt, a 4. példany a személyi anyag részét képezi.

kmf.

11






3. szdmu melléklet/11. szamu fiiggelék
Budapest Févdros I. kertilet
Budavéri Polgdrmesteri Hivatal
............................ Iroda/Csoport

Rendkiviili munkavégzés, ligyelet, valamint készenlét elrendelése
Jelentés a tdimunka, készenlét, &jszakai munkavégzés teljesitésérdl
Munkaszineti nap végzett munka 200 %

a20.. ... naptdl 20.... ......... napig szo6lé idészakra
Név:
Beosztas:
‘ A rendkivili munkavégzéssel A munkavégzés id6étartama Az ellentételezés idBtartama
| elldtandé feladat megnevezése (6réban) (6ra)

A rendkivili munkavégzést a fentiek szerint elrendelem.
Budapest,
jegyz8
Afeladat teljesitése az engedélyezett ... dra tlimunkaval a fentiek szerint megtortént.

Budapest,
szervezeti egység vezetdje

Pénzlgyi ellenjegyz6:
Budapest,

gazdasagi irodavezetd
A tlimunka ellentételezésére a tuimunkadi] kifizethetd.

Budapest,

jegyz8

Szamfejtés rogzitése megtdrtént.

Budapest,
huménpolitikai referens






BUDAVARI
POLGARMESTER! HIVATAL

3. szamu mellékiet/12. sz. fuggelék

Ugyiratszadm: BDV/

Javaslat helyettesités elrendelésére

a202.. év hénap naptdl a 202..... é
terjedd id6szakra

A helyettesftést igénylé munkakdr:

A munkakdrt bet6ltd kdztisztviseld neve:

hénap  napjéig

/20....

A helyettesitést ellaté A helyettesités kezd6
kdztisztvisel6 idépontja, vérhaté- és
neve, munkakére tényleges id6tartama

A helyettesftési dij
%-0s mértéke

A szervezeti egység
vezetbjének igazol6
alairasa
a helyettesités
megtorténteérdl

L

|

Fenti helyettesitést a kézszolgalati tisztvisel8krdl sz6ld 2011. évi CXCIX. torvény 52. § (2)-(6)
bekezdésében, valamint a Kézszolgalati Szabalyzat ..... fejezetében foglaltak alapjan rendeltem el.

A helyettesitési dij kifizethetd:

Budapest, 202.... ..o

A helyettesitési dij fedezete rendelkezésre All:

Budapest, 202..... .c..cocvveven,

jegyzé

gazdasagi irodavezett

Az id6szakra vonatkozdan a szervezeti egység
...... szabad statusszal rendelkezik.

humanpolitikai referens






3. szamu melléklet/13. sz. fuggelék

Kérelem munkaidd-kedvezmény biztositdsa irant

Tisztelt Jegyz& Url

AIUITIOLL oot koztisztvisel6/kdzszolgalati Ugykezeld/munkavalialé (szervezeti
BEYSBEL. ottt st ) kérem, hogy a Polgdrmesteri Hivatal Kbzszolgdlati Szabdlyzatarél
52016, Budapest Févaros I. kerUlet Budavari Polgarmesteri Hivatal Jegyzbje ..../20...... (........) normatfv utasitasa (a
tovébbiakban: Kozszolgalati Szabdlyzat) ... pontjai alapjan a kovetkezd munkaid6- kedvezmény (ek)

igénybevételét részemre engedélyezni sziveskedijen:

a) Heti ... 6ra (7 gyermek esetén 1 dra, 2 gyermek esetén 1,5 dra, 3 v. tbbb gyermek esetén 2 dra)
munkaid8-kedvezményt hatarozott idétartamra figyelemmel arra, hogy szUléként sajat haztartasban ........ 14
év alatti gyermeket nevelek;

1. gyermek szOletési ideje: ..o hatérozott id6 VEZE: ...,
2. gyermek szUletési ideje: ..o, hatdrozott id8 VEZE: ....ccccceevvvererereerne,
3. gyermek szUletési Ideje: ..covrreeereeie e, hatdrozott id0 VEZE: .....cccceevveerererevenns
4. gyermek sziletési ideje: ..o, hatarozott id8 VEEE: ....cccoeeevcvvveree e,
5. gyermek szUletési Ideje: ... hatdrozott id8 VEEE: ....cccveveverieeee e,
b) Heti ........... Ora (legfeljebb 4 dra kérhetd) munkaid6-kedvezményt hatdrozott id6tartamra, figyelemmel arra,

hogy varandoés vagyok. A varanddssagot igazold orvosi igazolast a humanpolitikai referens részére bemutatom;

C) Heti ... 6ra (legfeljebb 4 Jra kérhetd) munkaidS-kedvezményt, figyelemmel arra, hogy a munka
torvénykodnyvérdl szold tdrvény szerinti megvaltozott munkaképességli személy' vagyok;

d) Heti .... 6ra (legfeljebb 2 dra kérhetd) munkaidd-kedvezményt, figyelemmel arra, hogy a tartésan beteg vagy
sulyosan fogyatékos kozeli hozzatartozémat (lasd f) pontot) apolom, gondozom. Ennek aldtdmasztasaul:

da) csatolom személyes nyilatkozatomat a kdzeli hozzatartozém 4polast, gondozast igénylé betegségérd|,
fogyatékossagardl, valamint

db) bemutatom a humanpolitikai referens részére az olyan orvosi/egyéb igazolast, amely a kozeli hozzatartozém
betegségét, fogyatékossagat alatamasztja;

Figyelemmel arra, hogy a munkaid8-kedvezmény igénybevétele nem akadélyozhatja a munkakéri feladataim
ellatasat, nyilatkozom, hogy a részemre engedélyezett munkaid8-kedvezményt csak azokon a naptdri heteken
fogom igénybe venni, amikor annak igénybevétele a munkakéri feladataim elldtédsét nem akadélyozza.

Tudomasul veszem, hogy az engedélyezett munkaidé-kedvezmény peremidében és mindig csak az adott naptéri
héten hasznalhat6 fel, az adott naptéri héten fel nem hasznélt munkaid6-kedvezmény elévil.

Kotelezettséget véllalok arra, hogy amennyiben a részemre engedélyezett munkaid-kedvezmény alapjaul
szolgalé indok megsz(inik, ezt haladéktalanul kételes vagyok frasban jelezni a humdnpolitikai referens felé.
Tudomasul veszem, hogy ennek elmulasztésa fegyelmi felel6sségre vonasomat vonja maga utén.

' Megvéltozott munkaképességll személy: a rehabilitacids hatdsag vagy jogel6djel altal végzett hatalyos mindsités alapjan

la) akinek az egészségi dllapota a rehabilitacids hatdség komplex mindsitése alapjan 60 szézalékos vagy kisebb mértékd,

Ib) aki legaldbb 40 szazalékos egészségkdrosodéssal rendelkezik, az err8l sz6l6 szakvélemény, szakhat6sagi éllasfoglalds, hatdsagi
bizonyitvany, mindsités id6beli hatalya alatt,

Ic) akinek a munkaképesség-csokkenése 50-100 szézalékos mértékd, az errd! szl szakvélemény iddbeli hatdlya alatt, vagy

Id) rokkantsagi elldtésban részesul [a munka térvénykdnyvérdl sz6l6 201 2. évi L. térvény 294. § (1) bekezdés I} pont].






Budapest, " !
aldirds
név
A Kdzszolgélati Szabélyzatnak megfelel/nem felel meg;

Akérelmezd a kérelméhez a d)/ ) / g) pontban foglaltak szerint el&irt igazolast részemre bemutatta/nem mutatta
be.

Budapest, v

humanpolitikai referens
A, pont(ok) szerint igényelt munkaid6-kedvezményt a kérelemben meghatarozott idétartamra
engedélyezem.
Budapest, w o

dr. Sélch Gellért
jegyz8






Hozzajarulas adatkezeléshez (kérelem munkaidd-kedvezmény biztositasa irant)

AIUITOLE: e eee et
F= 1l £ OO
SZUL Nely, IdB: e e
mint adatkezeléssel érintett (a tovabbiakban érintett),

jelen nyilatkozat alafrasaval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a Budapest Févéros |. kerllet Budavari
Polgarmesteri Hivatal (székhely: 1014 Budapest, Kapisztrén tér 1., a tovabbiakban: adatkezel; elérhetbségei: e-
mail: hivatal@budavar.hu telefon: (+36) 1-458-3000, adatvédelmi tisztviseld: adatkezeles@budavar.hu) a részére
- a munkaidS-kedvezmény biztositésa irdnti kérelmem elbiraldsa céljabsl - benydijtott és 4tadott adataimat a
kérelmem elbiralasa céljabdl kezelje.

Tudomasul veszem, hogy adataim kezelésének jogalapja a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK Irdnyelv
hatalyon kivll helyezésérél sz616 Eurépai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679. rendelet (2 tovdbbiakban: GDPR)
6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti hozzajaruldsom személyes adataimnak a fenti cél szerinti kezeléséhez.

Tudomasul veszem, hogy az adatokhoz a Hivatal jegyzéje, aliegyz6je, valamint a humanpolitikai referens kollégai
férnek hozza a kérelem elbiralésa érdekében.
Tudomasul veszem, hogy adatfeldolgoz6 igénybevételére nem kertil sor.

Az adatkezelés id6tartamaval kapcsolatban kérelmem benytijtaséaval egyidejlileg tudomasul veszem, hogy az
adatkezelés id6tartama az adatkezeld iratkezelési szabélyzataban meghatarozott idétartam. Ennek eltelte utan
az adatok torlésre keriilnek.

Jogorvosilati lehetéségeimrél az aldbbi téjékoztatast kaptam:

Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintett jogai: A GDPR 13. cikk (2) bekezdés alapjan:

A tdjékoztatds kéréshez vals jog

Az érintett az adatkezeld megadott elérhetéségein keresztil, frasban tajekoztatast kérhet a Hivataltél arrél, hogy
milyen személyes adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl, mennyi ideig kezeli a
Hivatal, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztosftott hozzaférést vagy kinek
tovabbitotta a személyes adatait. A Hivatal az érintett kérelmét legfeljebb egy hénapon belll, az altala megadott
elérhetdségre kildott levélben teljesiti.

A helyesbitéshez vald jog

Az érintett a megadott elérhet8ségeken keresztul frdsban kérheti, hogy a Hivatal médositsa valamely személyes
adatat.

A tdriéshez vald jog

Az érintett a megadott elérhetbségeken keresztil irdsban kérheti a Hivataité! a személyes adatainak a torlését,
kivéve, ha az adatkezelés jogszabélyon alapul, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez
szikséges a kezelése.

Adatkezelés korldtozdsahoz (zdroldsahoz) vald jog

Az €rintett a megadott elérhetéségeken keresztul irdsban kérheti, hogy a Hivatal korlatozza az adatkezelést, ha
az erintett vitatja azok pontossagat, arra az idStartamra, amig az adatkezel$ ellendrzi személyes adatok
pontossagat, ha az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhaszndlasanak korlatozasat, ha az adatkezelének mar nincsen szlksége a személyes adatokra adatkezelés
céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények érvényesitéséhez, eléterjesztéséhez vagy védelméhez, vagy ha
az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, arra az id6tartamra, amig megallapftasra kerUl, hogy az adatkezel6
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A tiltakozdshoz vald jog

Az érintett a megadott elérhetéségeken keresztll irdsban tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha a Hivatal személyes
adatot kbzvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljabél tovabbitans, felhasznalna.

Az érintett jogainak gyakorldsa irénti kérelmet a Hivatal jegyz6jénél lehet elGterjeszteni személyesen, az
adatkezeld székhelyén, postai Uton vagy elektronikusan az adatvedelem@budavar,hu e-mail cimen., A jegyz6 a
kérelmet 25 napon belll megvizsgélja és déntésérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatja.






Az érintett a jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulhat vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti:

Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hatéség,

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c,

Telefon: +36 (1) 391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu:

web oldala: https://www.naih.hu

A jogérvényesités mddjara az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi
CXII. torvény 22. § és 23. §-ai, valamint az 52-58. §-ai vonatkoznak.

Kijelentem, hogy a fenti tajékoztatdst tudomasul vettem és jelen hozzéjérulés megadésa részemrél nkéntesen
tortént.

Budapest, 20

érintett






3. szamu melléklet/14. szam flggelék

Csaladalapitasi/gyermeksziletési tAmogatés kérelem

Tisztelt Jegyz8 Asszony!

Kérem, hogy a Polgarmesteri Hivatal Kézszolgalati Szabélyzatarél sz616, Budapest Févaros I. keriilet
Budavari Polgérmesteri Hivatal Jegyztje ... /20....... (.....) normativ utasitdsa (a tovabbiakban:
Kdzszolgalati Szabalyzat) ....... vagy ... fejezete alapjan részemre csaladalapitasi/gyermekszuletési

tamogatast megdllapitani sziveskedjék az aldbbiak szerint:

Koztisztviselb/kdzszolgdlati Ugykezelé/munkavallald neve:
Szervezeti egysége:
Kérelem oka: (aldhuzassal jelezve): hazassagkdtés / gyermeksziiletés.

Az esemény idépontja:

Budapest, 20

kérelmezd

Melléklet: 1 db anyakdnyvi kivonat

A kérelem a KOzszolgdlati  Szabdlyzatnak  megfelel, a  kérelmez6 jogosult
csaladalapitasi/gyermeksziiletési tdmogatasra. A tAMOZAEtaS GSSZEEE wummesssmemmermmesmenes - Ft.

Budapest, 20...... e,

humanpolitikai referens

A csaladalapitasi/gyermeksziletési tdmogatas kifizetését engedélyezem.

Budapest, 20........ o,

jegyz6

a






3. szaml melléklet/15. sz&mU fuggelék
Rendkiviili hivatali segély kérelem

Kerem, hogy a Polgérmesteri Hivatal Kozszolgélati Szabdlyzatard! szél6, Budapest Févéros I. kerilet

Budavari Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje ..../20..... (........ ) normativ utasftésa (a tovabbiakban: Kozszolgalati
Szabdlyzat) ... pontjai alapjan részemre rendkiviili hivatali segélyt megéllapitani sziveskedjék az

alabbiak alapjan:

Koztisztviselé/kozszolgalati ligykezeld/munkavallalé NEVEL oo

SZEIVEZEH @BYSEBE! vt

Egy fdre es6 nettd csaladi jovedelem: oo -~ Ft

Kérelem oka: elemi csapas /blncselekmény /egészséglgyi ok /halal’, EBYED! e
FIOMENY JBIIESE! ottt oo
Rendkivili hivatali segély igényelt SSZege: ......ooooooomorooo - Ft

Budapest, 202.... ..o

Melléklet: Az esetet igazold okirat a Kbzszolgélati Szabalyzat 109, pontja alapjan;

A kérelmez6 és egyitt 616 csaladtagjai utolsé 3 havi jovedelmének igazoldsa.
Bemutatandé dokumentum: egeszségligyi ok megjeldlése esetén az ennek az igazolasaré! sz616 okiratot
be kell mutatni a humanpolitikai referens részére.

kérelmez6
A kérelem a Kézszolgélati Szabdlyzatnak formai szempontbdl megfelel/nem felel meg.
A kérelmezs - egészségligyi indok megjelblése esetén - az azt igazolé okiratot a részemre
bermutatta/nem mutatta be.,
OB 2. e

Budapest, 202....... oo
kbzvetlen felettes
A koztisztvisel§ kérelmére ..o Ft rendkivali hivatali segélyt dllapftok meg, A kifizetést
engedélyezem.

A kérelem  alapjan rendkivili hivatali  segélyt  nem allapitok  meg.

! A megfelel rész alshtizandé.






jegyz6
Hozzajarulés adatkezeléshez (rendkiviili hivatali segély kérelem)

AUIFOLE: e
[BKCIM: oo
SZUL NElY, 1B oo
mint adatkezeléssel érintett (a tovabbiakban érintett),

jelen nyilatkozat alairaséval kifejezetten hozzéjarulok ahhoz, hogy a Budapest Févaros I. kertilet Budavari
Polgarmesteri Hivatal (székhely: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1., a tovabbiakban: adatkezel6;
elérhetéségei: e-mail: hivatal@budavarhu telefon: (+36) 1-458-3000, adatvédelmi tisztvisels:
adatkezeles@budavar.hu) a részére - a rendkivili hivatali segély iranti kérelmem elbirdlasa céljabsl -
benyUjtott és dtadott adataimat a kérelmem elbiralasa céljabdl kezelje.

Tudomaésul veszem, hogy adataim kezelésének jogalapja a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl, valamint a
95/46/EK Irdnyelv hatédlyon kivill helyezésérsl szélé Eurdpai Parlament és a Tanécs (EU) 2016/679.
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti hozzajaruldsom személyes
adataimnak a fenti cél szerinti kezeléséhez.

Tudomasul veszem, hogy az adatokhoz a Hivatal jegyzéje, aljegyz&je, a humanpolitikai referens kollégai,
valamint a kbzvetlen felettesem férnek hozza a kérelem elbiralisa érdekében.
Tudomasul veszem, hogy adatfeldolgozé igénybevételére nem kerdl sor.

Az adatkezelés id6tartamaval kapcsolatban kérelmem benyljtasaval egyidejdleg tudomasul veszem, hogy
az adatkezelés idGtartama az adatkezel iratkezelési szabalyzataban meghatarozott id6tartam. Ennek
eltelte utén az adatok térlésre kertilnek.

Jogorvoslati lehetéségeimrél az alabbi tajékoztatast kaptam:

Az adatkezeléssel kapcsolatban az érintett jogai: A GDPR 13. cikk (2) bekezdés alapjan:

A tdjékoziatds kéréshez vald jog

Az érintett az adatkezel6 megadott elérhetGségein keresztll, frasban tajékoztatast kérhet a Hivataltdl
arrél, hogy milyen személyes adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl,
mennyi ideig kezeli a Hivatal, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovéabbitotta a személyes adatait. A Hivatal az érintett kérelmét legfeliebb egy
hénapon belll, az &ltala megadott elérhetéségre kildstt levélben teljestt,

A helyesbitéshez vald jog

Az érintett a megadott elérhetéségeken keresztill frasban kérheti, hogy a Hivatal mddositsa valamely
személyes adatét.

A tériléshez valo jog

Az érintett a megadott elérhetéségeken keresztil irdsban kérheti a Hivataltdl a személyes adatainak a
torlését, kivéve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, vagy jogi igények elbterjesztéséhez,
ervényesitéséhez, védelméhez sziikséges a kezelése.

Adatkezelés korldtozdsdhor (zdroldsahoz) vald jog

Az érintett a megadott elérhet&ségeken keresztill frasban kérheti, hogy a Hivatal korlatozza az
adatkezelést, ha az érintett vitatja azok pontossagat, arra az id6tartamra, amfg az adatkezel® ellendrzi
szemelyes adatok pontossagat, ha az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok térlését,
ehelyett kéri azok felhasznélasénak korlatozésat, ha az adatkezeldnek mar nincsen sziksége a személyes
adatokra adatkezelés céljiabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények érvényesitéséhez,
eléterjesztéséhez vagy védelméhez, vagy ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, arra az
idStartamra, amig megallapitasra kertil, hogy az adatkezel$ jogos indokai elsébbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

A tiltakozdshoz valé jog

Az érintett a megadott elérhetéségeken keresztiil frasban tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha a Hivatal
személyes adatot kdzvélemény-kutatés vagy tudomanyos kutatés céljabél tovabbitand, felhasznalna.






Jogaim gyakorlasa irdnti kérelmet a Hivatal jegyzGjénél lehet eléterjeszteni személyesen, az adatkezels
szekhelyén, postai Uton vagy elektronikusan az adatvedelem@budavar hu e-mail cimen. A jegyz6 a
kerelmet 25 napon belil megvizsgélja és déntésérél a kérelmezét irasban tajékoztatja.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birésaghoz fordulhat vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hat6sag vizsgalatat kezdeményezheti:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hato6sag,

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c,

Telefon: +36 (1) 391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu;

web oldala: https://www.naih.hu

A jogérvényesités modjara az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadségrél szolé
2011, évi CXII. torvény 22. § és 23, §-ai, valamint az 52-58. §-ai vonatkoznak.

Kijelentem, hogy a fenti tajékoztatast tudomésul vettem és jelen hozzéjérulds megadasa részemrél
onkéntesen tortént.
Budapest, 2024..........

érintett






3. szamd melléklet/16. szamu fuggelék

TEMETES! SEGELY KERELEM

Tisztelt Jegyz8 Asszony/Ur!

Kérem, hogy a Kozszolgalati Szabalyzat ... pontja alapjan részemre temetési segely kifizetését
engedélyezni sziveskedjék az aldbbiak szerint:

Koztisztvisel6 neve:

Szervezeti egysége:

Elhunyt kdzeli hozzatartozé neve:

Rokonsagi kapcsolata a kéztisztviselével (a/shiizassal jelezve).

Az egyenes &gbeli rokon és annak hazastarsa; az orokbefogadd, mostoha- és a nevel8szUls; az
orokbefogadott, mostoha- és a nevelt gyermek; a testvér; a hazastérs, az élettérs, a bejegyzett élettars, a
jegyes; a hazastarsnak, a bejegyzett élettarsnak egyenes agbeli rokona, testvére, valamint a testvér

hazastarsa, bejegyzett élettarsa

Budapest, 202....

kdztisztvisel®
Melléklet: 1 db halotti anyakényvi kivonat méasolata
1 db sz&dmlamasolat

A kérelem a Kozszolgélati Szabalyzat 32. pontjanak megfelel. A kifizetett Osszeget terheld adé mértékét a
személyi jovedelemaddrol szélé torveny hatdrozza meg. A temetési Segély 8SSZEZE ..., Ft.

Budapest, 202.....

humanpolitikai referens

A temetesi segély kifizetését engedélyezem:

Budapest, 202.....

jegyz6







3. szami meliéklet/17. szam fiiggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

NYILATKOZAT

AIUITTOT, e nyilatkozom, hogy a Budapest Févaros |. kerdilet
Budavari Polgdrmesteri Hivatal altal nydjtott havi BKK bérletet igénybe szeretném venni.

Tudomasul veszem, hogy az igényelt bérlet felhasznalasa mas személy részére nem ruhazhaté at. A
bérlet megvasarlasét a hivatal nevére és cimére kiallitott szdmlara toérténd vasarlassal, valamint a havi
bérletszelvény leadasaval igazolom.

Az igényelt bérlethez kapcsolédé okményom szama:

Budapest, 2024. ...............

nyilatkozatot tevd aldirdsa



u




i 3. szami melléklet/ 18. szamy flggelék
BUDAVARI

POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févaros I. kertilet Budavéri Polgérmesteri Hivatal

Gazdasagi Iroda

HELYBEN

Tisztelt Kollégal

2024. év ........ hénap tekintetében kérem, hogy a lent nevezett munkavallalénak, jelen elszamoléas
alapjan sziveskedjen a hétvégi hazautazas koltségét megtériteni.

Név:

Addszam:

Lakcirmn:

Hétvégi hazautazas napok széma: ... nap

Elszamolas

Hétvégi hazautazas napok szama: ... o km * 30 forint = ..o - Ft

Budapest, 2024,

kdztisztvisel6/munkavallalé

A dolgoz6 jogosultsagét az engedély, a lakcimkartya és a munkalgyi nyilvantartés alapjan igazolom:

Humanpolitikai referens






B 3. szami melléklet/19. szamu fiiggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI! HIVATAL

Gazdasagi Iroda

HELYBEN

Tisztelt Kollégal

2024. év ... hénap tekintetében kérem, hogy a lent nevezett munkavallalénak, jelen elszdmolas
alapjén sziveskedjen a napi munksba jaras koltségét megtériteni.

Név:

Addbszam:

Lakcim:

......................... havi munkanapok szdma: ............. nap

Munkaban toitdtt napok szama: ... nap

Elszdmolés

Ledolgozott napok szama: ............ e km * 30 forint/km * 2= ... - Ft
Budapest, 2024,

kéztisztvisel/munkavalialo

A dolgozd jogosultsagét az engedély, a lakcimkértya és a munkatigyi nyilvantarts alapjén igazolom:

......................................................

Huménpolitikai referens






3. szamU melléklet/20. sz&mu fuggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févdros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal

lletményeléleg igényls lap

Alulfrott

Név:

Lakcim:

Addszam:

kéztisztviseld, kérem, Nogy SzaMomra ... -forint, 8zaz ..o

forint Gsszegli fizetési elbleget sziveskedjen biztositani. Kérem tovabbé, hogy a fizetési el6leget

illetményembél ...... havi egyenlé részletben torténd levonasat sziveskedjen engedélyezni.

Afizetési elleg kérelmemet az alabbiakkal indoklom:
Budapest, 202....
Készénettel:
igeényld koztisztviseld
Az illetményel6leg kifizetését tamogatom:

Budapest, 202.....

kdzvetlen vezets

A fizetési el6leg kérelem a Kdzszolgalati Szabélyzat alapjan teljesithetd.
Budapest, 202.....

humanpolitikai referens
Az illetményel6leg kifizetését engedélyezem:

Budapest, 202.....

jegyzé
Penzlgyi ellenjegyz6:
Budapest, 202.....

gazdasagi irodavezetd



TEY




