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A kozszolgdlati tisztviselbktd! szolo 2011, évi CXCIX. torvényben (a tovébbiakban: Kttv,)
meghatarozott targykdrokben, valamint az dltaldnos munkaitatoi szabdlyozdsi hatdskorbe tartozd
kéraések normativ meghatdrozasdra a Budapest FOVaros |, kerdlet Budavari Polgérmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) kozszolgalati szabalyzatat (a tovabbiakban: szabalyzat) az

aldbbiak szerint dflapitom meg:

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatélya

1. Eszabdlyzat hatdlya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal
1.1,  koztisztviselSjére, kozszolgélati Ugykezel&jére, f&allasi polgdrmesterre és a féallasd
alpolgdrmesterre (a tovabbiakban egy(tt: kdzszolgélati tisztviseld),
1.2. @ Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi I. tdrvény (a tovabbiakban: Mt) szerint
foglalkoztatott munkavallaléjara
(a tovabbiakban egyUtt: foglalkoztatott), valamint
1.3. arra a személyre, aki a nyugdijba vonulasat kozvetlenldl megel6z6en a Polgarmesteri Hivatal

foglalkoztatottja volt (a tovabbiakban: nyugdijas volt foglalkoztatott).
2. Eszabalyzat hatdlya nem terjed ki a kdzfoglalkoztatottra.

A MUNKALTATO! JOGOK ATRUHAZASA

A munkaltatdi jogok dtruhdzasa az aljegyzdre, az irodavezetére, az 6ndllé csoport vezetéjére

3. A jegyzd az aljegyzbre/irodavezetbre/6ndllé csoportvezetére (a tovabbiakban egyitt:
kozvetlen felettes) ruhazza at a kdvetkezé munkéltatdi jogkorok gyakorlasét az altaluk vezetett
szervezeti egységnél foglalkoztatottak tekintetében:

a munkakéri lefras elkészitése, naprakészen tartésa,

o javaslattétel a kozszolgalati tisztvisel6k jogviszonydnak egyes kérdéseirdl szél6
6nkormanyzati rendeletben meghatarozott egyes juttatdsokra, fgy kulénosen
javaslattétel a jutalmazésra, elismeré cimek adoményozasara, jutalomra és targy
jutalomra, munkaidd-kedvezményre, a Polgarmesteri Hivatal altaldnos munkarend;jétél
eltéré munkarendre, a képzés, a tovabbképzés, valamint a nyelvtanulas tdmogatéséra,

e javaslattétel a Kttv. 52. § (2)-(6) bekezdésében szabélyozott helyettesitési dij
megallapitasanak az id6tartamara és mértékére,

e a jegyzGi jOovahagyast kovetben e szabdlyzatban meghatarozott munkaidé-
kedvezmények eseti igénybevételének az engedélyezése,

e amunkakodzi szlnet kiadasa e szabalyzatban foglaltak szerint,

e a foglalkoztatott munkaid-beosztas szerinti munkavégzésének ellenérzése a
munkaidé-nyilvantartas adatai alapjan,

e rendkivili munkaidé elrendelése, a foglalkoztatott részére elrendelt rendkiviili
munkaidé nyilvantartasa, rendkivili munkaid6 esetén szabadidé-ataldny megéllapitasa
és kiadas engedélyezése,

e az éves rendes szabadsag kiadasa,

e ateljesitménykdvetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelések a szervezeti



egység koztisztviseldi tekintetében.

A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE, MEGSZUNTETESE

A kdzszolgélati jogviszony létesitése

4. Ajegyz6 az egyes munkakorokre vonatkozdan a kivalasztasi eljdrast, a kozszolgélati jogviszony
létesitésének a feltételeit és tartalmat a Kitv,, a kinevezéshez sziikséges képesitési el6irdsokat a
kozszolgalati tisztvisel8k képesitési el6irdsaird! sz616 kormanyrendelet alapjan hatérozza meg.

5. A hatarozatlan idejd vagy egy évnél hosszabb idejd hatarozott idejl kbzszolgélati jogviszony
létesitésekor legalabb harom, legfeljebb hat hénap prébaidét kell kikétni. Athelyezés és
jogfolytonossag esetén prébaidd kikotésére nem kerllhet sor.

6. Ha a hatarozatlan ideji kdzszolgalati jogviszony létesitésekor az Uj belépé foglalkoztatott a
kozszolgalati jogviszony |étesitését kozvetlenll megelézben legaldbb egy évig kdzszolgalati
jogviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban allt Budapest I. kerllet Budavari Onkorményzatnal (a tovabbiakban:
Budavari Onkormanyzat), az &ltala fenntartott intézménynél vagy a Polgdrmesteri Hivatalnél, a 6.
pont szerinti idGtartamnal rovidebb prébaidd is kikéthetd, de legaldbb hadrom hénap prébaidét
ki kell kétni.

7. Az egy évnél rbvidebb id6tartamu hatérozott idejli kozszolgélati jogviszony létesitésekor a
hatarozott idejd kinevezés id6tartamanak a felével megegyez& hosszUsag probaidét kell kikotni.

8. Akodzszolgalati jogviszony vagy a munkaviszony létesitéséhez sziikséges dokumentumokat a
humanpolitikai referens adja at az Uj belépd foglalkoztatott részére (3. szdamU melléklet/10.
szamu fuggelék alapjan).

A kdzszolgalati jogviszony megsz(inése, megszlntetése

9. A koOzszolgalati jogviszony vagy a munkaviszony megszlinésekor, megszintetésekor a
foglalkoztatott e szabalyzatban meghatarozott tadas-atvételi eljdras szerint koteles eljarni a 3,
szamu melléklet/10. szamu fiiggelékében meghatérozott dtadas-atvételi minta dokumentum
alapjan).

10. Atartozasok és esetleges kételezettségek teljesitésének az igazoléséra az ,Elszamoldlap”
szolgal. Az Elszamolélapot a humanpolitikai referens (a tovabbiakban: humanpolitikai referens)
adja at a tavozo foglalkoztatottnak. A kitoltott elszamoldlapot a huméanpolitikai referensnél le
kell adni.

ILLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK

Veszélyességi pétlék

1. A Kttv. 140. § (5) és (6) bekezdése alapjan a Polgdrmesteri Hivatalban veszélyességi
(egészséglgyi) potlékra jogosité munkakoér: a hagyatéki Ugyintéz6 és veszélyességi p6tlékra
jogosult az allatvédelemmel kapcsolatos Ugyekkel foglalkozé Ugyintézé is.

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

MUNKA ES PIHENOIDO

A Polgarmesteri Hivatal &ltaldnos munkarendje, rugalmas munkaidé, az éltaldnostél eltéré munkarend



13. A Polgdrmesteri Hivatal altaldnos munkarendjét a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
MUkddési Szabalyzata hatarozza meg.

14. A Polgarmesteri Hivatalban a teljes munkaidében foglalkoztatott foglalkoztatottak heti
munkaideje 40 6ra.

15. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjai rugalmas munkaidébeosztéssal dolgoznak,
munkaidejukben a térzsidd

hétfén 9:00 oratél 17:00 éraig,
kedden 9:00 6ratél 15:00 éraig,
szerdan 9:00 6ratél 15:30 6raig,
csutortdkon 9:00 6ratél 15:00 6raig,
pénteken 9:00 6ratél 12:30 6raig tart.

16. Rugalmas munkaidé esetén a peremid® 6:30 6ratdl a torzsidd kezdetéig, illetve a térzsidé végétsl
20:30 oraig tart Ggy, hogy a foglalkoztatott munkaideje a 12 6rdt nem haladhatja meg, tovabbé a
jogszabaly altal eldirt pihensidét meg kell tartani. A peremidd végétél (20 6ra 30 perc) a Hivatalban
torténd benntartézkodas, csak kozvetlen vezetdi engedéllyel lehetséges, melyrél a Jegyz6i Irodat
elézetesen tdjékoztatni kell, tovabbd a jovahagyott engedélyekrdl a Rendészeti Biztost és a

Portaszolgalatot is.
17. A szervezeti egység vezet{je jogosult a Polgarmesteri Hivatal altaldnos munkarendjének

idejére a rugalmas munkaidé beosztastél eltér8en meghatérozni a szervezeti egységhez tartozéd
foglalkoztatottak munkaidejét annak érdekében, hogy a szervezeti egységek 6sszlétszama 1/3-
anak jelenléte a hivatali munkarend idészakaban is biztositott legyen.

18.A  Kkozterllet-felugyelé  munkakért betdlté  koztisztvisel6  részére  harom  havi
munkaidSkeretben val6 foglakoztatast kell elrendelni.

19. Kllénés méltanylast érdeml személyi korliményekre tekintettel a foglalkoztatottnak —
irasbeli kérelmére — egyéni munkarend, otthoni munkavégzés vagy tdvmunka alkalmazésa
engedélyezhetd, illetve rendelhetd el. Az altaldnos munkarendtdl eltéré munkarend hatarozott
idére vagy hatarozatlan idére engedélyezhetd. A kérelemrdl a kdzvetlen felettes véleményének
a kikérésével a jegyz$ dont.

20. A munkaltaté és a foglalkoztatott megéllapodasa esetén a foglalkoztatott a munkajat a
munkavégzés rendes helyétdl eltéréen a laké-, illetve tartézkodasi helyén is végezheti. Az otthoni
munkavégzésre abban az esetben kerulhet sor, ha az elvégzendd munka jellege ezt lehetévé
teszi, tovabba, ha az otthoni munkavégzés elrendelése vagy lehetévé tétele nem jar a
Polgarmesteri Hivatal vagy a foglalkoztatott szdméara arénytalan sérelemmel.

21. Az otthoni munkavégzésre irényulé megallapodasban rogziteni kell az otthoni munkavégzés
idejet, az egyedileg elvegzendd feladatokat, tovabba a kapcsolattartds és az elvégzett munka
leadasdnak modjat és idépontjat.

22. A foglalkoztatott részére kulonds méltanylast érdemld személyi kérilményeire tekintettel,
mint példaul, ha a napi munkaba jérasi id6tartam Osszességében a harom 6rat meghaladija, a
feladatai egy részének vagy teljes egészének elldtdsa tdvmunka formajaban engedélyezhets. A
tadvmunka engedélyezésének feltétele:

21.1. a foglalkoztatott munkakére a munkavégzés részben tdvmunka formajaban vald
ellatasat lehetévé teszi, tovabba

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

21.3. Az altalanos munkarendtdl eltéré munkarendben foglalkoztatottak munka- és



pihendidejét a kdzvetlen felettes hatdrozza meg és ellendrzi.

A munkakozi sz(inet

23. AkoOzvetlen felettes felelds a Kttv. 94. 8 (1) bekezdésében meghatarozott, a foglalkoztatottat
megilleté munkakézi szlnet biztositasaért, melyet - az Ugyfélszolgalati feladatokat ellatd
kbzszolgalati tisztvisel6k esetén — az Ugyfélfogadasi id¢ figyelembe vételével kell kiadni.

A foglalkoztatott 6 6rat meghaladd napi munkaidé utén jaré munkakozi sziinetének idétartama
atlagosan napi 30 perc, amelyet 11:30 és 13:30 6ra kozott kell biztositani.

Munkaid&-nyilvantartas

24, A foglalkoztatott altal teljesitett napi munkaidé nyilvantartasa ,jelenléti V' vezetésével
torténik. A jelenléti iven a foglalkoztatott a munkahelyre érkezés és onnan tévozas idépontjat
koteles alairasaval hitelesiteni. A hivatalban a jelenléti iv vezetését elektronikus technikai eszkoz
segiti, ugy hogy a foglalkoztatott a napi ki és belépését, napkdzbeni mozgasat a beléptetd
rendszer hasznalataval kiteles regisztralni.

25. A szervezeti egységekre vonatkozd elektronikus munkaidé-nyilvantartas adatait a szervezeti
egységek vezetdi ellenérzik, ezt kovetben jovahagyjak vagy javitjdk az elektronikus munkaidé-
nyilvantartas adatait. Azon foglalkoztatottaknak ahol az épuletekben beléptetd rendszer
makaddik, kdtelez& hasznalniuk a belépdkartyajagt minden be- és kilépéskor. Amennyiben a
foglalkoztatott a kartyajat nem hozza magaval a portaszolgalatot teljesité kolléga engedi be és
kilépni az épliletbdl, éplletbe. Erkezést kdvetéen koteles felettes vezetsjénél jelentkezni, aki az
érkezést igazolja, majd nap-végén a munkaban toltétt idét.

A rendkivili munkaidé elrendelésének, nyilvantartdsanak és elszdmolésanak rendje

26. Rendkivlli munkaidé elrendelésére irasban kerllhet sor. Az elrendelés a ,Rendkiviili
munkaidd elrendelése és elszamoldsa” ciml nyomtatvanyon torténik (3. szamd mellékiet/11.
szamd fliggelék).

27. A rendkivili munkaidének a pihenénapra és munkaszUineti napra valé elrendelése az adott
napon rendes munkaidében is foglalkoztathato foglalkoztatott szaméra akkor lehetséges, ha a
rendkivdli munkaidd elrendelésének a tényét a rendkiviili munkavégzés idépontjat megel&z6
munkanapon kozlése megtorténik.

28. A rendkivili munkaidét a jelenléti iven a rendes munkaid6tdl elkUldnitve kell a
foglalkoztatottnak bejegyeznie.

29. Arendkivili munkaidért jaré szabadidére, illetve szabadid8-atalanyra a vezetdi kinevezéssel
rendelkezd kdzszolgélati tisztviseld nem jogosult.

30. Ha nem volt lehetséges a rendkivili munkaidd teljesitését kdvetd 30 napon bellli szabadid
kiaddsa, az ellenérték megvdltasa iranti kérelmet a ,Rendkivili munkaidé elrendelése és
elszamoladsa” elnevezésl nyomtatvanyon a kozvetlen felettes terjeszti elé a jegyz§ részére
engedélyezésre,

31. A 29. pont szerint elszamolt rendkivili munkaidét az ellentételezés megalapozott és
ellendrzétt végrehajtdsa érdekében nyilvdn kell tartani. A nyilvantartdsba a sajat adatai



tekintetében a foglalkoztatott betekinthet.

A szabadsag kiadasa, a szabadség és
az egyéb munkaid6-kedvezmény nyilvantartadsdnak rendje
32. A szabadsagok targyevi Utemezésére - a foglalkoztatott igényének megismerése utén,

valamint figyelemmel a targyévben elrendelt igazgatasi szlnetek id6tartaméra is - az egyes
szervezeti egységek szabadsagoldsi tervet Kkészitenek a ,Szabadsdgolasi terv' alapjan. A
szabadsagolasi tervet a kdzvetlen felettes vezetd évente februdr 28. napjéig koteles elkésziteni,
és a humanpolitikai referensnek leadni.

33. A szabadsagolasi terv dsszedllitasandl a kdzvetlen felettes figyelembe veszi a szervezeti
egységnel dolgozo foglalkoztatottaknak a szabadsag kiadaséra vonatkozd igényét azzal, hogy a
szabadsag kiadasanak az Utemezésével a kdzszolgalati feladatok zokkenémentes elldtdsa nem
sérulhet.

34. Aszabadsagolasi tervnek tartalmaznia kell az eléz8 évben megmaradt szabadsag kiadéasét is.

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

36. A targyévben a ,Rendes évi szabadsdgok és tanulmanyi szabadsdgok nyilvantarté lap”
nyomtatvanyt a szabadsag kiadasara jogosult 6rzi, a targyév végén pedig lezarva a huméanpolitikai
referensnek adja at. A humanpolitikai referens ez alapjan aliitja ki a kovetkezé évi szabadsag-
nyilvantarté lapot, amely tartalmazza a foglalkoztatottat megilleté szabadsdg mértékét és
jogcimét.

37. Aszabadsag-nyilvantartast targyévenként, folyamatosan kell vezetni.

38. A szabadsag-nyilvantartason fel kell tdntetni:

37.1.  az adott évben a foglalkoztatottat megillets fizetett szabadségokat (alap- és

pdtszabadsagot),

37.2. azadott évben a fizetés nélkuli szabadsaggal kapcsolatos adatokat, tovabba a
szabadsag Utemezését és felhaszndlasat.

Keres&képtelenség bejelentése, igazoldsa
és nyilvantartasa, a betegszabadsag megéllapitasa

39. A foglalkoztatott a keres6képtelenségét — annak els¢ napjan - a kozvetlen felettesével
telefonon koteles kdzéini. Ezt a kdtelezettséget a foglalkoztatott az akadélyoztatdsa esetén a
hozzatartozdja Utjan is teljesitheti.

40. A kozvetlen felettes koteles haladéktalanul elektronikus Uton - a szemelyugy@budavar.hu e-
mail ci/men — értesiteni a humanpolitikai referenst, ha tudomaést szerez a foglalkoztatott
keresékeptelenségérdl. A keres8képtelenség idétartamat a humanpolitikai referens régziti.

41. A foglalkoztatottnak a keresdképtelenségrél kiallitott elsé orvosi igazolast a humanpolitikai
referens részére kell haladéktalanul eljuttatni. A keres6képtelenség fennallédsardl szol6 tovabbi
orvosi igazolasokat a kereséképtelenség megszinését kovetd elsé munkanapon a
humanpolitikai referenshez kell eljuttatni. A hataridé elmulasztésa utélagos bérszamfejtést és
emiatt az illetményfizetés késedelmét okozhatja.

42. A humanpolitikai referens az atvett orvosi igazoldsokat — nyilvantartds utdn - a Magyar
Allamkincstar (a tovabbiakban: MAK) felé tovabbitjia bérszamfejtésre. Késedelmes igazolas
esetén a bérszdmfejtés utdlagosan torténik.



43. A 30 napon tuli keres6képtelenséget kévetben a foglalkoztatott munkéba 4lldsat kdvetben a
jegyz6 a humanpolitikai referens dtjdn a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatérdl és véleményezésérél szolo jogszabaly alapjan soron kivdli
munkakori alkalmassagi vizsgélatot kezdeményez

KINEVEZESTOL ELTERO IDEIGLENES FOGLALKOZTATAS

Az gtiranyités, helyettesités

44. Az atiranyitast a jegyzd rendeli el. Az atiranyitas elrendelésére és dijazdsara a Kttv. 51-52. §-
at kell atkalmazni.

45. Akdzszolgalatitisztviseld tavolléte esetére a helyettesités rendjét az egyes munkakéri leirdsok
hatdrozzék meg.

46. Az atiranyitas elrendelésre irdnyuld kérelmet a kozvetlen felettes a ,Helyettesités
elrendelése/visszavondsa és elszdmolasa” elnevezésli nyomtatvdnyon az &tirdnyitasi igény
felmerdlésekor a humanpolitikai referens Gtjdn haladéktalanul el6terjeszti a jegyz szdmara. Az
atiranyitas csak annak az elrendelését kdvetden kezdhet6 meg.

47. Ha az atiranyitas indoka megszUnik, a kdzvetlen felettes haladéktalanul kdteles intézkedni a
jegyz6 fele az atiranyitds elrendelésének a visszavondsa irdnt a ,Helyettesftés
elrendelése/visszavonasa és elszamoldsa” elnevezés(i nyomtatvanyon.

48. Ha az atiranyitas az elrendelésben meghatdrozott idétartamban teljestl, a kdzvetlen felettes
koteles a ,Helyettesités elrendelése/visszavondsa és elszdmolasa” elnevezés(i nyomtatvanyon a
helyettesitési dij id6szaki kifizetését a jegyz&nél kezdeményezni.

49. A ,Helyettesités elrendelése/visszavonésa és elszdmoldsa” nyomtatvanyon fel kell tintetni a
tobbletdijazas javasolt mértékét is. A nyomtatvanyt a kozvetlen felettes kildi meg a
humanpolitikai referens részére. A huménpolitikai referens nydjtja be a jegyz6hoz a kérelmet. A
kifizetéseket fészamfejtéssel, utdlagosan kell kezdeményezni (3. szému meliékiet/12. szdmu
fluggelék).

50. Az atirényitasrél és a helyettesitésrél sz616 nyilvantartast a humanpolitikai referens

Kikildetés

51. Akiklldetést a jegyz& rendeli el. A kiklldetés elrendelésére és dijazdsara a Kttv. 54. §-at kell
alkalmazni.
52. Kiklldetés esetén ,Kikuldetési rendelveny” elnevezés(i nyomtatvany hasznélata kételezé.

JUTTATASOK ES TAMOGATASOK

Cafetéria

53. A foglalkoztatottat cafetéria illeti meg. A részmunkaidds foglalkoztatottat a keretdsszeg
ugyanolyan mértékben illeti meg, mint a teljes munkaidében dolgozoékat.

54. A targyévre jar6 cafetéria mértékét, az igénybe vehetd juttatdsokat, azok igénylésének,
folyositasanak és visszatéritésének részletes szabalyait, valamint az elszamolés rendjét Cafetéria
szabdlyzat hatdrozza meg, amelyet az 7. szamu melléklet tartalmaz.



Az egyéb juttatasok kdzds szabdlyai

55. A kézszolgalati tisztviselGk jogviszonyanak egyes kérdéseirél sz6l6 dnkorményzati rendelet
alapjan e rendeletben szabdlyozott juttatdsok és tdmogatasok mértékét, feltételeit, az elbiralds,
a kifizetés és az elszdmolas rendjét, valamint a visszatérités szabdlyait e szabélyzat hatérozza
meg.

56. Ajuttatasokat és tamogatasokat a humanpolitikai referens tartja nyilvan,

Jutalom és a targyjutalom

57. APolgarmesteri Hivatal tevékenységének eredményessége érdekében teljesitett kiemelkeds,
példamutatd munkavégzésért, az dnkormanyzat szempontjabdl fontos, varatlanul jelentkezd
feladatok elvegzéséért, ezen eredmények kdzvetlen 6sztdnzése céljidbdl vagy jelentés évforduld
alkalmabdl a foglalkoztatott jutalomban, targyjutalomban részesftheté az a foglalkoztatott,
akinek aktiv munkavégzési kotelezettsége 3 hénapja fennall.

Munkaid&-kedvezmények

58. Amunkahoz val6 hozzaférés esélyegyenlStlenségének a felszamolésa, valamint a munkahelyi
és a csaladi kotelezettségek Osszehangolasa érdekében a teljes munkaidés foglalkoztatott
munkaidékedvezménnyel mentestlhet a rendelkezésre allasi, munkavégzési kitelezettségének
a teljesitése aldl.

59. A munkaidé-kedvezmény igénybevétele nem akaddlyozhatja a foglalkoztatott munkakéri
feladatainak az ellatasat.

60. A foglalkoztatott részére munkaidd-kedvezmény adhaté:

a) legfeljebb heti 1 6ra id6tartamban a sajat haztartadsban 14 éven aluli gyermekét nevel$
szUl8nek,

b)  legfeljebb heti 1,5 ¢ra idStartamban a sajat haztartasban kettd 14 éven aluli gyermeket
neveld szllének,

Q) legfeljebb heti 2 éra id6étartamban a sajat haztartdsban hdrom vagy annél tobb 14 éven
aluli gyermeket neveld szilének.

d)  legfeliebb heti 4 ¢ra idStartamban a vdrandds foglalkoztatottnak a terhessége
igazolasatdl,

e) legfeliebb heti 4 6ra id6tartamban az Mt. szerinti megvaltozott munkaképességl
foglalkoztatottnak,

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

61. A 59. pontban meghatarozott egyes munkaidé-kedvezmények tsszevonhatdék, am azok
id6tartama Osszességében a heti 2 6rdt nem haladhatja meg. A munkaid6-kedvezmény
igénybevételét a jegyz6 a foglalkoztatott kérelmére engedélyezi. Az engedély - az arra alapot add
kérdlmeény fennallasaig tarté - hatdrozott idStartamra szél. A kérelmet a humadnpolitikai
referensnél kell benyljtani a ,Kérelem munkaidé-kedvezmény biztositdsa irant” cimd
nyomtatvanyon (3. szamu melléklet/13. sz. fliggelék).

62. A munkaid6-kedvezményt — a kbzvetlen felettes eseti jovahagyasat kovetéen — adott
naptéri héten egyhuzamban vagy legaldbb napi 30 perces idétartamokra felosztva lehet igénybe
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venni, kizarélag a peremidd terhére. A munkaidd-kedvezmény csak az adott naptari héten
hasznéalhato fel, az adott naptari héten fel nem hasznalt munkaidé-kedvezmény eléviil.

63. A foglalkoztatott altal igénybe vett munkaidé-kedvezmények napi idétartamat a ,Munkaidé-
kedvezmény igénybe vételének nyilvantartdsa” nyomtatvanyon szervezeti egységenként kell
nyilvantartani. A nyomtatvanyt a szervezeti egységek vezet6inek a targyhénapot kévets hénap 5.
napjaig a jelenléti ivvel egy(tt kell leadni a humanpolitika részére, akik gondoskodnak a jelenléti
iv és a nyilvantartas egylttes megérzésérdl.

64. A humanpolitikai referens a munkaidé-kedvezményre jogosult foglalkoztatottakrol
személyenkénti nyilvintartast vezet.

Képzési, tovabbképzési tdmogatas

65. APolgarmesteri Hivatal a magasabb szint(i munkavégzés el6segitése érdekében az egyetemi,
fGiskolai szint( esti vagy levelezd oktatasban, illetve tavoktatdsban, tovabbé a szakképesitést
nydjtéd kepzésben résztvevd foglalkoztatottal tanulményi szerzédést kothet. A tanulmanyi
szerz$désre a Kttv. 82. §8-&dban foglaltakat kell alkalmazni.

66. A tanulmanyi szerz8dés alapjan a foglalkoztatottat a tanulmanyokhoz sziikséges szabadidé
— tanulmanyi munkaidé-kedvezmény - megilleti a Kttv. 81. §-ban foglaltak szerint.

67. A foglalkoztatottat — a Kttv.-ben, valamint a tanulményi szerz6désben meghatarozottak
szerint — visszafizetési kdtelezettség terhek, ha lényeges szerz8désszegést kovet el. Ez aldl a
jegyzé méltanyossaghbdl mentesitheti a foglalkoztatottat, ha a foglalkoztatott varatlanul olyan
egeszseglgyi vagy anyagi helyzetbe, kerllt, hogy a visszafizetési kotelezettsége teljesitésére
tartésan nem lenne képes.

68. A munkaltaté a koztisztviselbt a kozigazgatdsi alapvizsga, a kozszolgélati Ugykezel6t az
Ugykezeldi vizsga letétele elétt 3 munkanapra, a kdzigazgatasi szakvizsga el6tt 8 munkanapra a
vizsgara val6 felkészllés céljabsl a munkavégzés aldl felmenti (tanulmanyi munkaidé-
kedvezmény). Az e cimen torténd felmentés igénybe nem vett részére valé jogosultsag a vizsga
napan elévul. Ismételt vizsga esetén szabadidé nem jér.

69. Tanulmanyi szerz8déssel nem rendelkezd foglalkoztatott részére képzéséhez — kérelmére
— a jegyz0 szabadiddt biztosithat. A szabadidé mértéke a 3 munkanapot nem haladhatja meg.
Az igy biztositott szabadidére illetmény nem jar.

70. A 70. és a 73. pont szerinti tanulmanyi munkaidé-kedvezmény kiadasa a ,Rendes évi
szabadsagok és tanulmanyi szabadsagok nyilvantarté lap” cim{ nyomtatvanyon torténik. A
tanulmanyi munkaidé-kedvezmény e nyomtatvanyon valé kifrdsa a foglalkoztatott kételessége.

71. A képzési és tovabbképzési tdmogatas irénti igényt a kdzvetlen felettes véleményével ellstva
a humanpolitikai referenshez kell benyuijtani.

72. A humaénpolitikai referens késziti el§ a kérelem engedélyezését és a tanulményi szerzédés
megkotését. A tanulmanyi szerzédések nyilvéntartdsat a humanpolitikai referens végzi.

73. A Koltségek elszamolasahoz szUkséges bizonylatokat a huménpolitikai referensnek kell
benydjtani.

Nyelvtanulasi tdmogatdas

74. A Polgarmesteri Hivatal a foglalkoztatott nyelvtanuldsdnak a tdmogatédsara a 20. alcimben
foglaltak szerint tanulmanyi szerz8dést kothet. A tdmogatas részletes szabélyait, a jogokat és
kotelezettségeket, a kotelezettségszegés jogkovetkezményeit a munkaltatd a tanulmanyi
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szerz8désben hatarozza meg.

Csatlakozés mobiltelefon-flottdhoz

75. APolgarmesteri Hivatal szolgélati céllal mobiltelefon-eléfizetést és mobilinternet- hasznélatot
biztosit a foglalkoztatott részére, melynek szabdlyait kilén szabélyzat tartalmazza.

Ruhdzati juttatas

76. A kdzszolgalatbdl és a szervezeti kultirabdl fakadd oltozkddési szabdlyok betartdsa a hivatali
munkavégzéshez méltd megjelenés tdmogatasa érdekében a Hivatal a munkatérsak részére - a targyévi
koltségvetesi keretek figyelembevételével - ruhazati koltségtéritést nydjthat.
77. A ruhazati koltségtérités éves mértékét - a Gazdaségi Iroda vezet&jének javaslatéra - a jegyz6
hatarozza meg az adott év hetedik hdnapjanak végéig. A ruhazati kdltségtérités éves mértéke nem
haladhatja meg a kéztisztvisel6i illetményalap 6tszorését.
78. Az adott évre jaro ruhazati koltségtéritést a Hivatal legkésébb augusztus 31. napjaig folydsitja
a munkatars altal az illetménykifizetésre valasztott fizetési szamlara térténé dtutalassal.
79. A munkatars akkor jogosult ruhazati koltségtéritésre, ha aktiv munkavégzési kotelezettsége
targyév augusztus 1-én (tovabbiakban: jogosultsdgi datum) legaldbb 3 hénapja fennéll és a (85)
bekezdés nem vonatkozik ra.
80. Nem jar ruhazati koltségtérités amennyiben a munkatars a jogosultségi datum idépontjaban:
a)  szllési szabadsagon illetve barmely okbdl fizetés nélkili szabadsagon van,
b)  egybeflggben harminc napot meghaladdan kereséképtelenség miatt illetményre nem jogosult,
Q) kérelme, jogszabdly rendelkezése vagy munkaltatoi intézkedés alapjan mentestl a
munkavégzési kdtelezettség aldl,
d)  akifelmondasi, felmentési idejét tolti.
81. A munkatarsat megilletd ruhdzati koltségtérités megdallapitasat a (84)-(85) bekezdések
rendelkezései figyelembevételével a Jegyz&i Iroda humanpolitikai referense végzi.
82.  Aruhazati koltségtérités a munkatars hivatali munkavégzéshez méité megjelenést biztosité:
a) felnétt felséruhazati cikk,
b) felnétt labbeli, vagy
c) felndtt ruhazati kiegészité
vasarlasara hasznalhaté fel.
83. Az anyakbnywezetd§ munkakodrben dolgozd koztisztvisel§ naptari évenként a mindenkori
legkisebb munkabér egy havi 6sszegének megfelelé Osszegli kiegészité ruhédzati kéltségtéritésre
jogosult, ha targyév januar 1-tél dllomanyban van.
84.  a)Akiegészitd ruhazati koltségtéritést évente legkésébb aprilis 30. napjaig ki kell fizetni részére.
85.  b) A kiegészit6 ruhazati koltségtérités az anyakdnywvezetd a hivatali munkavégzéshez mélté
megjelenést biztosité:
a) kisestélyi ruha, férfidltony,
b) nagyestélyi ruha, szmoking,
c) egyéb alkalmi ruha, férfiing,
d) alkalmi cip8,
e) Dblézer, zaké,
f) Dbolerd, mellény
vasarlasara hasznalhatja fel.
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Csaladalapitési tdmogatés

86. A foglalkoztatottat a Polgarmesteri Hivatallal fenndllé foglalkoztatési jogviszonya alatt kététt
hazasséga vagy létesitett bejegyzett élettdrsi kapcsolata esetén egy alkalommal egyszeri, a helyben
érvényes illetményalap 200 %-dnak megfelelé mértéki tdmogatas illeti meg. A tdmogatas a
hazassagkdtést igazold anyakényvi kivonatot mellékelve a ,Csaladalapitasi tdmogatés kérelem”
elnevezés( drlapon igényelheté a humanpolitikai referensnél (3. szamu mellékiet/14. sz. figgeléke
alapfan).

87. A csaladalapitasi tdmogatds folydsitdséra a hazassdgkotést, illetve a bejegyzett élettérsi
kapcsolat |étesitését kdvetben kertl sor.

Gyermeksziletési tAmogatds

88.  Afoglalkoztatottat a Polgarmesteri Hivatallal fennalié foglalkoztatasi jogviszonya alatt gyermeke
vagy gyermekei szlletésekor egyszeri, gyermekenként a helyben érvényes illetményalap 200 %-4nak
megfeleld mértékd tamogatas Uleti meg. A tdmogatads a szUletést igazold anyakényvi kivonatot
mellékelve a ,Csaladalapftasi tamogatas kérelem” elnevezés( Urlapon igényelhetd a humanpolitikai
referensnél (3. szdmu melléklet/14. szamu flggelék alapjan).

Udlilési tsmogatés
89. A foglalkoztatottnak téritési dij ellenében a Budavéri Onkormanyzat Zamardiban |évd nyéri
Uduigjeben naptari évenként 14 napot meg nem haladé mértékl szallas igénybevételére van
lehet8sége.
90. A téritési dij 6sszege a Budavéri Onkormanyzat Gazdasagi MUszaki Ell4to és Szolgaltatd
Szervezete (a tovabbiakban: GAMESZ) &ltal kimutatott mindenkori 6nkoltséges szamitési ar.
91.  Atéritési dij 6sszegét a GAMESZ pénztaraban, elézetesen kell befizetni.

llletményel&leg

92. A Polgarmesteri Hivatal annak a foglalkoztatottnak nydjthat illetményeléleget,
munkabérel6leget (a tovébbiakban egyltt: illetményeldleg), aki
a. legalabb hat hénapja hatérozatlan idejl kinevezéssel, munkaszerzédéssel vagy
legalabb hat hénapja hatérozott idejl kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezik,
és kinevezése, munkaszerz8dése hat hénapnal hosszabb idétartamra szdl, valamint
b. irasban hozzdjarul ahhoz, hogy az illetményeléleg Osszegét a Polgérmesteri Hivatal
a kozponti illetményszdmfejtés Gtjan vonja le a foglalkoztatott havi illetményébé
(3.5zamua melléklet/20. szamu fliggelék).
93. Kuléndsen indokolt esetben a foglalkoztatott kérelmére a jegyzé illetményelSleget engedélyezhet
a Polgarmesteri Hivatallal kevesebb, mint hat hénapja fennallé kbzszolgélati jogviszony, munkaviszony
esetén is. KUlonos méltanylast érdemld kérdlménynek mindsul, ha a foglalkoztatott vératlanut olyan
egéeszsegugyi vagy anyagi helyzetbe kerllt, hogy a fizetési kotelezettségei teljesitésére dtmenetileg nem
képes.
94. A foglalkoztatott kérelmére évente legfeliebb két alkalommal nydjthato illetményelSleg. Az
illetmenyelSleg visszafizetésének az id6tartama legfeljebb hat hénap azzal, hogy az illetményeléleget
legkésObb targyév november 30. napjaig vissza kell fizetni, vagy az illetményelbleg utolsé részletét a
foglalkoztatott targyév novemberére jaré illetményébdl le kell vonni,
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95. Az illetményelGleg felsd hatara a folydsitas napjan hatdlyos kételezd legkisebb munkabér havi
Osszegenek Otszorése, de legfeljebb a foglalkoztatott havi nett6 illetményének a haromszorosa.

96. Nem nyUjthatd illetményeléleg a fizetés nélkuli szabadsagon 1évé foglalkoztatott részére, valamint
annak a foglalkoztatottnak, aki a kordbban folydsitott illetményel6legét még nem fizette vissza. Nem
adhat¢ illetményelbleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinek a Polgarmesteri Hivatallal szemben
barmely jogcimen lejart tartozasa van.

97. Atargyhonapban felvett illetményeléleg elsé részletét a pénzigyi teljesftés hénapjaban vagy — ha
a kifizetes id6pontja miatt ez nem lehetséges — a kévetkezé hénapban esedékes illetménybd! kell
levonni.

98. Az illetményelCleg igénylését az llletményeltleg-kérelem” elnevezésli nyomtatvanyon a
humanpolitikai referensnél kell benydjtani. Az illetményeltleg engedélyezése a mindenkor hatélyos
személyi jovedelemaddrdl sz6ld térvényben meghatarozottak szerint torténhet.

99. Az illetményelGleget igénybe vevd foglalkoztatott feleléssége gondoskodni az illetményeléleg —
mindenkor hatélyos személyi jovedelemaddrél sz6l6 torvényben meghatarozott — visszafizetésérél, a
meghatarozott adémentes hataridén belll. A hataridében torténé visszafizetés nem teljestlésébdl
adddo terhek a foglalkoztatottat terhelik.

100. Ha a kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsz(inésekor, megszintetésekor illetményeléleg-
tartozas all fenn, annak visszafizetése az utolsé munkéban toltott napon egy Gsszegben esedékessé
valik.

Rendkivili hivatali segély

101, Afoglalkoztatott a szocidlis raszorultsédga esetén évente egy alkalommal, kérelmére, rendkivili
hivatali segélyben részesithetd.

102. A szocidlis raszorultsag fennall, ha a foglalkoztatott varatlanul kerilt olyan egészséglgyi vagy
anyagi helyzetbe, hogy a fizetési kételezettségei teljesitésére dtmenetileg nem képes.

103. A kérelmet a ,Rendkivili hivatal segély kérelem” elnevezés(i (rlapon (3. szdmu melléklet/15,
szamu fuggelék alapjdn) a humanpolitikai referenshez kell benyuijtani, két példanyban. A kérelemhez
csatolni kell a rendkivili élethelyzetet igazolé biztositasi, renddrségi, tlizoltdsagi jegyzékdnyvet vagy
igazolast, valamint a kérelmez8 kdzvetlen felettesének a véleményét,

104, Akérelmet a jegyz6 birélja el.

105. A segely Osszege az eset sUlyat is figyelembe véve &llapithaté meg, de legfeljebb a helyben
érvényes illetményalap 200 %-aig terjedhet.

106. A rendkivili hivatali segély vissza nem téritendd tdmogatas formajaban nydjthatd. A rendkivili
hivatali segély felhasznalasat - ha az szamlaval igazolhaté - a kifizetéstél szamitott kilencven napon
beldl a foglalkoztatott koteles szémlaval igazolni. Az elszdmolasi kételezettség elmulasztasa esetén a
foglalkoztatott a felvett rendkivili hivatali segély Gsszegét a Polgarmesteri Hivatal részére koteles
visszafizetni. Az errél sz6l6 bizonylatot a foglalkoztatott a huménpolitikai referensnek koteles
bemutatni.

Temetési segély

107. A foglalkoztatottat a Ptk. szerint meghatarozott kdzeli hozzatartozdjénak kategéridjaba esd
hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segély Uleti meg, ha az eltemettetésrél maga gondoskodott
(3. szamu mellékiet/16. szamu fuiggelék alapjan).
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108. A temetesi segély mértéke legfeljebb a helyben érvényes illetményalap 200 %-a. A temetési
segély kifizetéséhez kapcsol6dé adézasi szabélyokat a személyi jovedelemadérdl szélé torvény
tartalmazza.

109. Atemetési segély kifizetését a foglalkoztatott kérelmére, a halotti anyakényvi kivonat, a nevére
kiallitott temetési szamla és a ,Temetési segély kérelem” elnevezés(i lrlap humanpolitikal referensnél
torténd benydjtasat kévetben a jegyz8 engedélyezi (3. szamu melléklet/16. szému fiiggeldk alapjan).

A kodzszolgélat halottjdnak nyilvanitas

110. Az elhunyt foglalkoztatottat vagy nyugdijas volt foglalkoztatottat a jegyz6 a kézszolgalat
halottjava nyilvanithatja.

111, A kozszolgalat halottjava nyilvanitott személy szadmldval igazolt temetési koltségeit a
Polgarmesteri Hivatal atvalialja.

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

112. A foglalkoztatott a munkéba jardssal kapcsolatos utazdsi kéltségtéritésrdl  szold
kormanyrendelet szerinti kdltségtéritést a ,Munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités
elszamolasa” cimd nyomtatvany humanpolitikai referenshez térténd benyljtaséval igényelheti,
amelyet utdlag kell megfizetni.

113. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités feltétele a tényleges munkavégzés. A
foglalkoztatott abban az esetben jogosult a munkaba jarassal kapcsolatban havi bérlet elszamoléséra,
ha az elszamolni kivant id8szakban munkat végzett (3. szamu mellékiet/17. szamu fliggelék alapjén
alapfan).

114. A jegyz$ kérelemre - a munkaba jardssal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél sz6l6
kormanyrendeletben foglalt feltételek fenndlldsa esetén — utazasi koltségtéritést engedélyezhet a
foglalkoztatottnak a sajat gépjarmdiivel torténd munkaba jarés esetén is.

115, Sajat gepjarmivel torténé munkaba jaras engedélyezése esetén a koltségtérités mértéke
megtett kilométerenként 30 Ft.

116. Az igény a ,Kérelem sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritésére” elnevezésti
nyomtatvanyon nyujthaté be a humanpolitikai referensnél. A gépjarml igénybevételének az
indokoltsagat, jogossagat, a laké-, illetve tartdzkodasi hely meglétét a foglalkoztatott kételes igazolni
(3. szamu melléklet/18, 19. fliggelék alapjan).

117. Ha a foglalkoztatott a kordiményeiben bekévetkezett véltozds miatt az engedélyezett
kéltségtéritésre jogosulatlanna vélik, ezt kételes bejelenteni a humanpolitikai referensnek, ellenkezé
esetben anyagi felel6sség terheli a jogosulatianul felvett koltségtéritésért.

118. A gépjarml-koltségtérités csak munkaban toltdtt napra szamolhato el.

119. Az engedéllyel rendelkez$ foglalkoztatott Gtnyilvantartast koteles vezetni az ,Utnyilvantartas
munkaba jarashoz” cimd nyomtatvényon. Az Utnyilvantartast a jelenléti v ellendrzését kovetéen a
kozvetlen felettes igazolja.

120. A munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtérités kifizetését a jegyz6 engedélyezi.

121. A hazautazasra jaré koltségtéritéshez a foglalkoztatott kozvetlen felettese igazolasat kell
csatolni arrdl, hogy a foglalkoztatott a hazautazas elétt és a hazautazast kévet8en munkat végzett.
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Szemuveggel vald ellatas

122. Ha a képerny$ el6tti munkavégzés minimalis egészséglgyi és biztonsagi kovetelményeir6l
sz016 50/1999. (XI. 3.) EUM rendeletben foglaltak szerint elvégzett foglalkozés-egészségligyi vizsgalat
megallapitja, hogy a foglalkoztatott részére a képerny6 elétti munkavégzéshez szemiveg szikséges,
és a szemészeti szakvizsgalat ezt igazolja, a foglalkoztatottnak a képerny& elétti munkavégzéshez
éleslatast biztositd szemilveggel vald ellatas jar.

123. A képernyd elbtti munkavégzéshez éleslatast biztositdé szemlveg &ranak az 50%-a, de
legfeljebb 100.000 Ft, amelyet a Polgarmesteri Hivatal nevére kidllitott, a 124. pontnak megfelel6
termékré| sz616 szamla alapjan kell kifizetni a foglalkoztatott részére.

124. A képerny® el6tti munkavégzéshez élesldtdst biztositdé szemlveg alatt a szemészeti
szakvizsgalat eredmeényeként meghatérozott, a képernyé el6tti munkavégzéshez szikséges
szemuveglencsét és ennek a lencsének a rendeltetésszerd hasznélatdhoz szlkséges keretet kell
érteni.

125. A képerny6 el6tti munkavégzésre hivatkozassal nem jogosult a 123. pont szerinti sszegre az
a foglalkoztatott, aki a munkavégzéstdl fuggetlendl is hasznal olyan szemiveget, amely a képernyd
elétti munkavégzéshez is megfeleld.

126. A humanpolitikai referens a jogviszony kezdetétdl szamitott kétévenként kezdeményezi a
foglalkozas-egészséglgyi orvosnal a szem- és |atésvizsgalat elvégzését,

Az 50%-0s utazasi kedvezmény

127. A Polgarmesteri Hivatal — a humanpolitikai referens Gtjan - a foglalkoztatott részére a
kézforgalmi személyszallitasi utazési kedvezményekrél szél6 kormanyrendelet alapjan 50%-0s
kedvezmény( menettérti utazasra jogositd utalvanyt allit ki.
128. A foglalkoztatott a kdzszolgdlati jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsz(inésekor,
megszUntetésekor az utazasi utalvanyt a humanpolitikai referens részére visszaszolgéltatja.
129. Az elveszett, megsemmisllt utalvdny nem pétolhaté. A hasznélatra alkalmas, de
megrongalodott utalvanyt - annak bevonadsa mellett — a humanpolitikai referens a foglalkoztatott
kérelmére kicseréli.
130. A 129. pontban foglaltaktél eltéréen potolhato az elveszett vagy megsemmisilt utalvany, ha a
foglalkoztatott az utalvany eltulajdonitasanak a tényét renddrségi jegyz&konyv, bejelentés vagy
feljelentés Utjan igazolja.

A CELFELADAT

A célfeladat elrendelése és a céljuttatas

131, Céljuttatas allapithaté meg — meghatarozott célfeladat elvégzése idejére — a kozszolgélati
tisztviselnek, ha a jegyz& kiemelt tdbbletfeladat (a tovabbiakban: céifeladat) ellatasara kotelezi.

132. A célfeladat és a juttatas Osszegének a meghatarozasara - az e célra biztosftott koltségvetési
el6iréanyzaton belll — az illetékes kdzvetlen felettes bevondsaval kerl sor. A célfeladat kifizetése a
feladat elvégzésének az igazoldsat kdvetben torténik.

133. A célfeladat megallapitaséra a ,Célfeladat elrendelése” nyomtatvany szolgl.
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ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK, IRATMINTAK

A leltarfelel&sség

134. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinél kezelt anyagok utdn természetes mennyiségi
csOkkenés vagy kezeléssel jard veszteség nem szamolhaté el.

Ertekezlet

135. A megfelel6 szinvonald munkavégzeés biztositdsa érdekében a feladatok meghatérozésa,
megosztasa, teljesitestk ellenbrzése vezetSi értekezleten, hivatali és szervezeti egység szint(i
munkaértekezleten torténik.

136. Az elvégzett feladatokrol torténd beszamolas és a jovBbeni feladatok meghatérozasa céljabdl
a jegyz0 vezetésével — heti rendszerességgel Osszehivott — jegyz6i értekezlet miikadik. A jegyz6i
értekezleten az irodavezeték, az néllé csoportok vezetdi kotelezben részt vesznek. Az értekezleten
vezetSi kinevezéssel nem rendelkezd kozszolgélati tisztviselé az 6t delegéld szervezeti egység
feladatkorét érinté kérdés tekintetében meghivottként részt vehet.

Munkakoéri dtadés-atvételi eljaras

137. A kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsz(inése, megszlintetése, a foglalkoztatott belsé
dthelyezése vagy (j munkakorbe helyezése esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés nélkuli
szabadsag igénybevételét megel6zéen a foglalkoztatott koteles a 139. pontban foglaltak szerint
munkakdrét dtadni, valamint a nevére iktatott véglegesen elintézett Gigyiratokat soron kiviil irattarazni.
138. A munkakor atadas-atvételét jegyz8kdnyvben kell rogziteni a ,Jegyz8konyy munkakor atadas-
atvételérdl” iratminta kitdltésével (3. szdmu melléklet/10. szamu fiiggelékében foglaltak alapjan). A
JjegyzGkonyvet az atado foglalkoztatott és az illetékes irodavezetd(k)/6nalld csoportvezetd(k), tovabba
az atvevd foglalkoztatott frja ala.

139. A jegyz&kdnyvnek tartalmaznia kell:

C. alezdrt, irattdrba még nem helyezett lgyiratok felsorolasat,

d. afolyamatban lév$ Ugyiratokat vagy feladatokat az Ugyintézés és a tett intézkedések
megjeldlésével.

e. a feladatot dtadd foglalkoztatottnak a megtett intézkedésekért vagy mulasztasokért
vald felel@sségvallalasi nyilatkozatat,

. amunkakéri feladatok elldtasdhoz kapott, a Polgatmesteri Hivatal tulajdonaban 1évé
eszkdzbket, anyagokat, készllékeket, megjeldlve azok &llapotét is, tovébba a
tapasztalt hianyt, a hidnyért vald felel6sségre vonatkozd nyilatkozatot, valamint

g. minden olyan tényt vagy kbrdlményt, amely a feladatellatas zavartalan folytatasa vagy
az (gyintézési hibakért, mulasztasokért valo felelésség megdllapitdsa szempontjabol
lényeges.

140. AjegyzOkonyv az azt alaird felekkel egyezd szamu eredeti példanyban készul, amelybél minden
alairé felet egy példany illet.

Adatvédelem

141. A Polgarmesteri Hivatal Kdzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatat a 2. melléklet tartalmazza.
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Az iratmintak, formanyomtatvanyok

142. E szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak az elésegitése érdekében a humanpolitikai referens
elékésziti és — a jegyz6 jovahagydsa esetén — kozzéteszi a Polgatmesteri Hivatal belsd elektronikus
levelezési rendszerén a foglalkoztatottak szdmdra a 3. melléklet/1-9. szému fiiggelékben felsorolt iratok
mintajanak letdlthetd, kitdlthet valtozatat. A kozzétett minta hasznélata kotelezd.

ZARO RENDELKEZESEK

Hatélyba 1épteté rendelkezések

143. Ez a szabalyzat 2025. januér 1. napjén 1ép hatalyba.
144. A szabalyzat készitéséért és aktualizdldsaért a humaéanpolitikai referens a felelds.

Hatélyon kivil helyez6 rendelkezések

145. A Szabélyzat hatélyba |épésével egyidejlileg hatalydt veszti a Polgdrmesteri Hivatal Kézszolgalati
Szabadlyzatardl sz616 5/2020. (VII. 20.) normativ utasitas.
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1. szdmud melléklet a 25/2024. (XII. .20,) jegyzdi normativ utasitdshoz

Cafetéria Szabalyzat 2024. évre

Eves cafetéria keret

1. A cafetéria juttatdsok 2024. évre vonatkozd éves keretbsszege: brutté 512.000.-Ft (a
tovabbiakban: cafetéria keret).
2. A cafetéria keret a valasztott cafetéria juttatdsokhoz kapcsolédd, a munkltatét terheld
kbzterheket is tartalmazza. A 2024. évre irdnyadd kozterheket a 10. és a 12. pont mutatja be
részletesen.
3. A cafetéria keret 2024. évben - a targyév januar 1-t6l december 31-ig - az e szabéalyzatban
meghatarozott juttatasi formara, a foglalkoztatott nyilatkozata szerint vehet igénybe.
4. Acafetéria keret - naptari napra szamitott, ezer forintra kerekitett - id8aranyos része jar, ha a
jogosult

4.1. hatarozott idejl kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezik,

4.2, jogviszonya év kdzben keletkezik,

4.3. jogviszonya év kbzben szinik meg, vagy

4.4, jogviszonya megszintetésére év kdzben kerdl sor.
5. Nem jar cafetéria juttatas arra az id8tartamra, amelyre illetmény, munkabér nem jar, ha a
tavollét meghaladja a 30 napot (a tovabbiakban: tartos tavollét). A tartos tavollét esetében a juttatas
a tavollét elsd napjatél nem jar.
6. A cafetéria juttatas igénybevétele soran 2024. janudr 1. és 2024. december 31. kdzdtt
figyelembe kell venni a mas juttat6tdl a targyévben a jogosult részére adott tdmogatas dsszegét is.
A jogosult errél a jelen utasitas alapjan koteles nyilatkozatot tenni.
7. Ajogosultnak a cafetéria juttatasra vonatkozo valasztasa naptari évre vonatkozik, a jogviszony
idejére szdl, vagy a jogosultsag évkdzi megsz(inéséig tart.

Széchenyi Pihend Kartya

8. A cafetéria keret terhére valaszthat6 cafetéria juttatas a 2024. évben a kovetkezé:
8.1. Széchenyi  Pihené Kartya szallashely alszamldjdra utalt juttatds, amely
kormanyrendeletben meghatérozott szolgaltatdsokra vehet6 igénybe.

A Széchenyi Pihen6 Kértyara vonatkozé szabdlyok és kozterhek

9. A Széchenyi Pihené Kartya szallashely alszdmldjara utalt Osszeg 2024. januér 1. és 2024.
december 31. kdz6tt - tobb juttatétdl szarmazdan 6sszesen - legfeljebb évi 450.000.-Ft. A Széchenyi
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Pihend Kartya szallashely alszamldjéra utalds felsd hatdra a cafetéria kereten bellili igénylés soran
nem lépheté tul.

10. A 2024. januér 1. és 2024. december 31. kodzott adott béren kivili juttatast 15 % személyi
j6vedelemadd és 13 % szocialis hozzajarulési adé terheli, igy a cafetéria juttatds kozterhe dsszesen
28 %.

A juttatasok igénylésének Utemezése

11. A cafetéria keret terhére vélaszthaté cafetéria juttatds 2024. évben a kdvetkezé temezéssel
igényelhetd:

Szechenyi Pihend Kértya szallashely alszamléjara utalt juttatas egy részletben torténd utalassal
igényelhet6;

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

A cafetéria juttatds igénylése, az elszdmolds és a visszatérités eljarasi szabalyai

13. Acafetéria keret 6sszegének a felnasznalésara vonatkozé cafetéria nyilatkozatot targyév elején
a koltségvetési rendelet hatélyba 1épését kovetéen kell megtenni. Ev kdzben ez a cafetéria
nyilatkozat csak az e szabélyzatban meghatédrozott esetben médosithatd.

14. A cafetéria nyilatkozatot a hivatali szamitégépes halézaton biztositott elektronikus feltleten kell
megtenni, annak lezarasa utan a cafetéria nyilatkozat ketté kinyomtatott - és a jogosult &ltal alairt -
peldanyat a Jogi csoport humanpolitikai referens munkatérsanak (a tovabbiakban: humanpolitikai
referens) kell leadni.

15. Ajogviszony év kbzben torténd megsz(inése vagy megsziintetése esetén, ha - a nyilatkozattétel
idSpontjaig - ismert a jogviszony megsz(inésének, megszintetésének az idépontja, az iddaranyos
Osszegre kell nyilatkozni.

16. Az ev kézben jogviszonyt létesité jogosult, valamint az év elejétdl tartésan tavollévs
nyilatkozattételének a hatérideje az év kézbeni munkaba &llas napjatdl szamitott 10. munkanap. A
jogosultat az 6t megilletd id6aranyos cafetéria keretdsszegrél a humanpolitikai referens tajékoztatja
és nyilatkoztatja.

17. A targyévre leadott nyilatkozatot kovetd tartés tavollét esetén a cafetéria nyilatkozatot egy
alkalommal a tartds tavollétet koveté munkaba 4llastdl szamitott 10 munkanapon beldll lehet
maédositani.

18. A tartds tavollétet kévetGen - ha nem kerll sor a cafetéria nyilatkozat 25. pont szerinti
maédositasara - legkésébb a 15. munkanapon a cafetéria keret id6aranyos részét meghaladé netté
Osszeget vissza kell fizetni, tovdbba a cafetéria keret 6sszegét médositani kell.

19. A jogosult egy alkalommal a szUlési szabadsaga kezdd idépontjatédl szamitott 30 napon bell
modosithatja a targyévre vonatkozdan a cafetéria nyilatkozatat.

20. Ha a jogviszony ev kozben szlnik meg, vagy a megszintetésére kerll sor, a mar igénybe vett
cafetéria keret Osszegével kell elszamolni. Nem kell visszafizetni a cafetéria juttatas dsszegét, ha a
jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott okbdl sz(inik meg.

21. A jogviszony megszlnésekor, megszuntetésekor az id6arényos keretdsszeggel az alabbiak
szerint el kell szamolni:
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211 az idGaranyos keretdsszegnél tobb juttatds igénybevétele tortént, a jogosultnak a
tébblet nettd Osszegét kell visszafizetnie,

21.2. az idGaranyos keretdsszegbdl igénybe nem vett rész az ezer forintot meghaladja, azt a
Szechenyi Pihend Kartyara val6 utalassal kell megfizetni a jogosult részére,

21.3. a cafetéria keret maradvanyanak az elszamolasakor a kdzterheket is a keret terhére
kell elszamolni.
22. A visszafizetés modja elsésorban a cafetéria juttatdsra jogosult személy Széchenyi Pihend
Kartyardl valé Osszeg visszavonasa. Ha a visszavonasra nincs mdd, a visszafizetés a jogosult
munkabérébdl levonassal térténik.
23. Aszamfejtést a humanpolitikai referens végzi, a juttatas utaldsat a Gazdasagi Iroda végzi.
24. A cafetéria keret megallapitasét, felhasznalasénak a szabdlyszer(iségét a humanpolitikai
referens ellenérzi.
25. A cafetéria keret fel nem hasznalt 6sszegének pénzbeli megvéltasara nincs lehetéség.
26. Ha a jogosult a juttatésrol val6é nyilatkozat hatéridében torténd megtételét énhibajabol
elmulasztja, a juttatas biztositasa a nyilatkozat leadasat kévetéen torténik.!
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2. szdmu melléklet a 25/2024. (Xil. 20,) jegyz6i normativ utasitdshoz

Kdzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

A Kozszolgélati Adatvédelmi Szabdlyzat (a tovabbiakban, jelen melléklet alkalmazdsaban:
Szabalyzat) a kdzszolgélati tisztviselSkrdl szél6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban:
Kttv.) alapjén a Polgarmesteri Hivatal kozszolgdlati alapnyilvantartassal 6sszefliggé
legfontosabb adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyait tartalmazza, kilénds tekintettel az
adatkezeléssel, az azzal kapcsolatos felelésségi viszonyokkal, az adattovabbitissal és
nyllvanossagra hozatallal, valamint az adatbiztonsdggal kapcsolatos adatvédelmi
kovetelményekre.

Altalanos rendelkezések
1. ASzabalyzat jogszabdlyi alapjat:

1.1 a Kttv,,

1.2 az informacids 6nrendelkezési jogokrél és az informdciészabadasré! sz6élé 2011.CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

1.3 a hivatalos statisztikdrél sz6lé 2016. évi CLV. torvény,

1.4 a kdzszolgalati személylgyi nyilvantartasra és statisztikai adatgy(jtésre, a kozszolgélati
alkalmazottak és a munkavéllalék személyi irataira vonatkozd szabéalyokrdl, valamint a
kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasardl szélé 87/2019. (IV. 23))
Korm. rendelet (a tovabbiakban: 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet) képezi.

2. ASzabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Polgarmesteri Hivatalban vezetett kdzszolgélati
alapnyilvantartasra, a foglalkoztatottak személyi iratainak és személyes adatainak kezelésére, az
adatkezeléssel Osszefliggd informatikai folyamatokra.

3. Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1 adatkezels; az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiségei nem
rendelkez$ szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpal Unié kételezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek koz6tt — 6nalldan vagy masokkal egyltt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtia, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

3.2adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl flggetlentl az adaton végzett barmely miivelet
vagy a mUveletek Osszessége, igy kilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, lekérdezése, tovabbftdsa, nyilvdnossagra
hozatala, 6sszehangolasa vagy 0sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése,
valamint az adat tovabbi felhaszndldsénak megakaddlyozdsa, fénykép-, hang- vagy
képfelvetel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzék (pl. uijj-
vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
3.3 aaattovabbitds: az adat meghatdrozott harmadik személy szdméra torténd hozzéférhetbvé
tétele, ezen belll:
3.3.1 adatszolgdltatds: meghatérozott személyre, illetve személyek meghatarozott
korére vonatkozdan a Polgérmesteri Hivatalnél nyilvantartott adatokrél vagy
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azok egy részér8l harmadik személynek, és/vagy Ugyintézdé személynek
barmilyen adathordozén térténd informacié nydijtas,

3.3.2 betekintés: a foglalkoztatott nyilvantartott adatainak a hivatali helyiségben
torténd részleges vagy teljes korl megtekintése;

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

3.5 adatvédelmi felelds: A Polgédrmesteri Hivatalban a személyes adatok védelméért, az
adatkezelés és adatszolgaltatas jogszerliségéért felelds személy;

3.6 érintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosfthaté természetes személy,

3.7 illetményszamfejtést végzd szerv a  foglalkoztatottak illetményének, illetve
munkabérének szamfejtésével kapcsolatos feladatokat ellatd szerv (a MAK Budapesti és
Pest Megyei Regionélis Igazgatdsaga);

3.8 személyes adat: az érintettre vonatkozd barmely informaécis;

3.9 kézérdekd adat: az allatni vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében lévé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellataséval dsszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informacié vagy ismeret, fliggetlentl kezelésének mdodjatdl, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kulénodsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedé értékelésére, a birtokolt
adatfajtékra és a mUkodést szabdlyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdéalkodasra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozd adat;

310  kbzérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvdnossagra hozataldt, megismerhetéségét vagy
hozzéférhetbvé tételét tdrvény kozérdekbdl elrendeli.

Altalanos adatvédelmi kévetelmények

4. A Polgarmesteri Hivatalban a kdzszolgdlati alapnyilvantartds vezetésével kapcsolatos
feladatokat a humanpolitikai referens latja el.

5. A munkaltaté a foglalkoztatottra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel
csak térvényben meghatarozott esetben vagy az érintett foglalkoztatott hozzdjaruldsaval
kozolhet.

6. Az illetményszamfejtést végzé szervnek csak azok az adatok tovébbithatdk, amelyeket az
illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok elldtasat szabélyozd torvények el6irnak a
foglalkoztatottak illetményének/munkabérének szamfejtésével, valamint a
tarsadalombiztositéssal, csaladi pétlékkal, személyi jovedelemaddval oOsszefuggd feladatok
elltasahoz.

7. Az érintett foglalkoztatott irasbeli kérelmére - elkulonitett médon olyan adat is kezelhetd,
amelynek dtadasara torvényi el6iras alapjan nem koteles. Ezek az adatok azonban csak az érintett
foglalkoztatott altal meghatarozott célra hasznalhaték fel, illetve csak irdsbeli hozzajaruldsaval
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tovabbithatok mas szerv részére. Az érintett foglalkoztatott irasbeli kérésére ezeket az
adatokat haladéktalanul toréini kell,

8. A jegyz{ koteles biztositani, hogy az érintett foglalkoztatott a réla nyilvantartott adatokba
és iratokba korlatozas nélkul betekinthessen, valamint irasbeli kérelmére azokrél masolatot,
illetve kivonatot kaphasson.

9. Az érintett foglalkoztatott frasban kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, illetve toriését.
A jegyz6 a humanpolitikai referens Gtjan koteles a kérelemnek eleget tenni. A kdzokirat, illetve
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak déntése alapjdn bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatéi jogkor gyakorldjdnak erre irdnyulé nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szerv &ltal tortént megvéltoztatasa alapjan kérheti az érintett
foglalkoztatott.

A személyi iratok kdre és a személyi anyag

10. A Polgarmesteri Hivatalban személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhasznaldséval keletkezett — adathordozd, amely a foglalkoztatési
jogviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt, megszlinésekor/megszintetésekor, illetve ezt
kovetSen keletkezik és a foglalkoztatott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

11. Aszemélyi iratok kdrébe tartozik:

11.17 a személyi anyag

11.1.1 kézszolgalati tisztviseld esetében a Kttv. 1848 (1) bekezdésében
meghatarozott iratok, ezek: a kdzszolgalati alapnyilvantartds adatlapjai, az
Onéletrajz, a blndgyi nyilvantarté szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany,
az eskiokmany, a kinevezés és annak maodositasa, a vezetdi kinevezés, a
besorolasrdl, illetve a visszatartsrél rendelkez6 irat, a cimadomanyozasrol
rendelkez6 irat, az athelyezéssel és a kozszolgdlati  jogviszony
megszlntetésével/megsziinésével kapcsolatos iratok, a mindsités, a
teljesitményértekelés iratai, a hatalyban 1év6 fegyelmi buintetést kiszabd
hatarozat, 6t évnél nem régebbi fénykép, kdzszolgélati igazolas mésolata;

11.1.2 munkavallalé esetében a munkavéllalé munkaszerzédése alapjan kezelt
személyi anyaga korébe tartozd iratok, ezek: a munkavéallalé 6t évnél nem
régebbi fényképe, 6néletrajza, a blnlgyi nyilvantartd szerv ltal kiallftott
hatosagi  bizonyftvany, a munkavéllalé titoktartdsi  nyilatkozata,
munkaszerzGdése  és  annak  modositdsai, munkakori  leirdsa,
munkavegzesének értékelése, a munkaviszonyt megszintetd irat és a
munkaltatdi igazolas masolata;

11.2 a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszeflggd egyéb iratok és juttatdsokkal
kapcsolatos iratok (pl. kitUntetés, jubileumi jutalom, jutalom, ruhézati kdltségtérités)
ide nem értve a Kkilon térvény altal szabélyozott vagyonnyilatkozattételi
kotelezettséggel kapcsolatos iratokat;

11.3 a foglalkoztatasi jogviszonnyal 8sszefliggd mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

1.4 a foglalkoztatott sajat kérelmére kidllitott vagy 6nként &tadott egyéb iratai.
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A személyi itatok iktatdsa és kezelése

12. A személyi iratokat az iktatési rendszerben a XIV. jell iktatasi savon kell iktatni. Az
Iratkezelési Szabalyzat részét képez6 Irattéri Tervnek megfeleléen hasznalhaték a
jogszabalyban megallapitott Ggykorok. Az egyes Ugykorokhoz tartozo itatok egy-egy alszdmot
kapnak. Az el6z8 évi elézményt csatolni kell az irathoz.
13. Az eérintett foglalkoztatotthoz tartozé személyi iratokat egylttesen, keletkezésik
sorrendjeben, az e célra kialakitott, névre sz6l¢ iratgyUjtében kell &rizni.
14. Személyi iratra csak olyan adat és megallapités vezethetd, amelynek alapja:

14.1 kézokirat vagy a foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata,

14.2  a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

14.3 Dbir6sdg vagy mas hatdésag dontése,

14.4  jogszabalyi rendelkezés.
15. A személyi iratok a Polgarmesteri Hivatal tulajdonét képezik. Az iratokban szereplé
személyes adatokra az Info. tv. rendelkezései vonatkoznak.
16. A foglalkoztatasi jogviszony létrehozésanak elmaradésa esetén az ezzel kapcsolatos
déntést kévetd 8 napon belll a foglalkoztatési jogviszony létrehozésat kezdeményez iratokat
vissza kell juttatni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a kozigazgatési szervnek,
amely az megkuldte.
17. A fegyelmi blintetés hatalydnak lejartakor a fegyelmi blntetést azonnal torélni kell a
kozszolgélati alapnyilvantartasbal.
18. A foglakoztatasi jogviszony megszlinését/megsziintetését kovetden az érintett személyi
iratait, kivéve a vagyonnyilatkozat-tétellel 6sszefligg személyi iratokat — a kézponti
irattarban kell elhelyezni és kezelni.
19. A személyi anyagot — kivéve, amely a Kttv. alapjan més kozigazgatasi szervnek ker()l 4tadasra
- afoglalkoztatasi jogviszony megsz(inésétdl szamitott Stven évig meg kell Grizni. A személyi
anyag tarolasarél és levéltdrba helyezésérdl a Polgdrmesteri Hivatal Iratkezelési
Szabdlyzatdban és Irattari Tervében kell rendelkezni,

A kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjénak vezetésével kapcsolatos adatvédelmi szabélyok

20. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjairél a kozszolgdlati alapnyilvantartast a
munkaltatd az éltala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott
adattartalommal a 87/2019. (VI. 23.) Korm. rendelet 3. mellékletében meghatarozottakra
figyelemmel folyamatosan kételes vezetni.

21. A humanpolitikai referens a kdzszolgdlati alapnyilvantartés adatait elektronikusan vezeti.
22. AKttv. 80.8 (1) bekezdése alapjén betekintési joggal rendelkezé szerv vagy személy erre
iranyuld kaldn kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre a betekintési joga
kiterjed. A kinyomatott iratokat személyi iratként kell kezelni.

23. Az elektronikusan vezetett kdzszolgalati alapnyilvantartasbdl a foglalkoztatési jogviszony
megszlnése/megszintetése esetén haladéktalanul és véglegesen tordlni kell a foglalkoztatott
személyazonosité adatait. Statisztikai adatfeldolgozds vagy adatszolgéltatas céljabél a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.
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24.  Személyes adat kizarélag egyértelmlien meghatérozott, jogszerli célbdl, jog gyakorldsa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszéban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gylijtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvenyesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhet&, amely az adatkezelés céljdnak
megvalésulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsuldsahoz szlikséges mértékben és ideig kezelhetd.
25. Az érintett foglalkoztatottal az adat felvétele el&tt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes vagy kdtelez8. Kételez6 adatszolgéltatds esetén a kozlésnek tartalmaznia kell az
adatkezelést elrendel® jogszabélyt is.
26.  Ahumanpolitikai referensnek téjékoztatnia kell az érintett foglalkoztatottat az adatkezelés
céljardl és arrdl, hogy az adatokat kik fogjék kezelni, illetve feldolgozni.
27. A Polgarmesteri Hivatalnal kezelt személyes adatokkal kapcsolatos kévetelmények:

27.1 felvétellk és kezelésuk tisztességes és torvényes,

27.2 az adatok pontosak, teljesek és a szlikséges mértékben idbszer(iek,

27.3 tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintett foglalkoztatottat csak a térolas céljshoz

szlikséges ideig lehessen azonositani.

A személyi iratokba és a hozzajuk kapcsol6dé nyilvantartdsokba val6 betekintés szabélyai

28. A Polgérmesteri Hivatalnal 6rzdtt személyi iratokba, valamint a hozzajuk kapcsolédd
nyilvantartasokba betekinteni csak az adatkezeléssel megbizott jelentétében és a Kttv. 180. §
(1) bekezdésében megjeldlt személyek jogosultak az eljdrashoz szlkséges terjedelemben.
29. A személyi anyagba torténé betekintést ,Betekintési lapon” kell dokumentéini. A
Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A Betekintési kp tartalmazza:

29.1 aszemélyi anyagba térténd betekintés tényét,

29.2 a betekintésre jogosult személyét,

29.3 a betekintés jogszabdlyi alapjat,

29.4 a betekintés idépontjét,

29.5 elvitel esetén a nyilvantartasba visszaker(lés id&pontjat.
30. Szemelyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani csak zart boritékban (csormagolasban)
szabad. A boritékon (csomagoldson) fel kell tintetni, hogy csak a cimzett bonthatja fel.
31. Az érintett foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kdzszolgélati alapnyilvantartasban
szerepl$ adatait kinek, milyen céllal és milyen terjedelemben tovabbitottak.

Felel6sségi szabalyok

32. A Szabalyzatban meghatarozott adatok kezeléséért, védelméért felelés személyek:

32.1 ajegyzd,

32.2 ahumanpolitikai referens,

32.3 az érintett foglalkoztatott kozvetlen felettese,

32.4 a minGsitést, teljesitményértékelést, szakmai munka értékelését végzé vezets e
tevékenységi kdrén belll,

32,5 az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott Informatikai Csoport
informatikus munkakért betdltd foglalkoztatottjai,

32.6 a Gazdasagi Iroda vezet8je a vonatkozd adatok tekintetében,
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32.7 az érintett foglalkoztatott sajat adatal kdzlése tekintetében.

33. A jegyz0 rendszeresen ellenérzi a foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefiiggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint jelen Szabalyzatban régzitett
eldfrasok megtartasat, illetve az adatvédelmi kévetelmények érvényesilését. E felel6sségi
kérében gondoskodik:

33.1 akozszolgalati adatvédelmi szabélyzat kiadasardl és folyamatos aktualizalasardl,

33.2 az adatvédelemmel kapcsolatos ellenérzésrél,

33.3 az adatvédelemmel kapcsolatos kévetelmények Polgarmesteri Hivatalon bel(ili
kozzétételérdl.

34, ASzabalyzatban meghatarozott adatok kezelésével, védelmével dsszefiiggd feladatokat a
humanpolitikai referens ltja el. A humanpolitikai referens igy kilondsen:

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

34.2 kezdeményezi a foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefliggh adat helyesbitését, illetve
torlését, ha a személyi iraton szerepl6 adat mar nem felel meg a valésagnak;

34.3 az adatot az adat keletkezésétdl, illetSleg valtozasatdl szamitott 8 napon belll a
kbzszolgalati alapnyilvantartasban és a megfelel& személyi iratokon aktualizélja;

34.4 gondoskodik a munkaltatéi jogkdr gyakorléjdnak intézkedése alapjan a hatélyét
vesztett fegyelmi blntetés teljes és végleges torlésérdl.

35, Apénzlgyi természet(i adatok védelmét a Gazdasagi Iroda biztositja.

36. Amindsitést, teljesitményértékelést végzé vezett a teljesitményértékeléssel, mindsitéssel
kapcsolatosan - felel6sségi korén belll — gondoskodik a teljesitményértékelés, a szakmai
munka értékelése és az azokhoz kapcsolédé dokumentumok adatvédelmérél.

37. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével 6sszefliz6 feladatokat az ezzel megbizott
informatikus latja el. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott informatikus:

37.1 koteles megfeleld szémban és minéségben biztositani az adatkezeléshez hasznalt
szamitastechnikai eszkozoket;

37.2 kételes biztositani az adatkezeléshez hasznélt szamitastechnikai eszkdzok zavartalan
mUkodését, virusvédelemmel vald ellatésat;

37.3 koteles egyuttmU(ikddni a humanpolitikai referenssel és az adatvédelmi feleléssel;

37.4 a Szabalyzatban foglaltakkal 6sszhangban a szamfitastechnikai eszkdzék hasznalata
soran biztositja az adatvédelem technikai kdvetelményeit;

37.5 biztositja a halézaton folyd munkak elvégzéséhez és az &llomanyok eléréséhez
szUkséges jogosultsagokat.

38. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottja a sajat adatai tekintetében felelés azért, hogy az
altala a Polgarmesteri Hivatal részére dtadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek. A foglalkoztatott a kdzszolgélati alapnyilvéntartasban vezetett
adataiban bekévetkezd valtozést 8 napon belll kételes frasban bejelenteni, és okirattal
igazolni.
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A kdzszolgalati alapnyilvantartas adataira, illetve a személyes adatokat tartalmazé szamitogépes
informacids rendszerekre vonatkozé adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyok

39. A Szamitastechnikai és Adatvédelmi Szabélyzatban foglaltakat kell alkalmazni a
kézszolgdlati alapnyilvantartds adatainak, illetve a személyes adatokat tartalmazé
szamitégépes informaciés rendszerek adatvédelmére, az alabbi kiegészitésekkel.

40. A kozszolgalati alapnyilvantartas elhelyezésére szolgald helyiséget elhagydsa esetén
minden alkalommal zarni kell.

41. Akobzszolgalati alapnyilvantartas Uzemeltetésére a humanpolitikai referens jogosuilt.

42. Annak megakadalyozasa érdekében, hogy az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai
eszkoztarba llletéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tartalmat illetéktelenul megismerjék,
toroljék, vagy barmilyen mddon megvaltoztassdk, az adatok informatikai kezelésével,
védeimével megbizott informatikus a fenti feladatok elldtdsdhoz szikséges mértékig
Uzemeltetheti a felhasznaléi rendszereket.

43. Az egyéb elektronikus nyilvantartasokrél és személyi iratokrél az adatok informatikai
kezelésevel, védelmével megbizott informatikus mentést készft, a hozzaférést jelszéval védve.
44, Uzemzavar estén a felhasznalé értesti az adatok kezelésével, védelmével megbizott
informatikust, aki gondoskodik a hiba elharitasardl.

45. Ha a folyamatos munkavégzés nem tlr halasztast, akkor az adat- és programmentésekbl
az Uzemzavar elharitasi terv alapjdn az informatikus visszadllit egy kordbban mentett
kérnyezetet, ahol tovabb lehet dolgozni.

46. A feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibds, vagy feleslegessé valt, aktualitasat
vesztett listakat, nyomtatvanyokat, képernySkivonatokat, dokumentumokat vagy egyéb,
személyes adatot tartalmazd iratot tilos kidobni. Megfelelé megsemmisitésikrél a
humanpolitikai referens a helyi megsemmisité berendezés vagy kdzponti iratmegsemmisftés
Utjan koteles gondoskodni.

47. A kézszolgdlati alapnyilvantartas szamitégéprol elérheté adatait tobbszintli jelszavas
veédelemmel kell ellatni. A szamitogép illetéktelen elinditdsat jelszdévédelem beéllitdsaval kell
meghatarozott id6kozonként meg kell valtoztatni.

48. Az informatikus &ltal generalt ideiglenes jelszét a jogosult Ugyintézd kételes azonnal
megvaltoztatni és a jelsz6t szolgalati titokként kezelni,
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3. mellékiet a 25./2024. (XIl. 20.) jegyzbi normativ utasitdshoz

Letéltési hely:

Iratminta lista

Polgarmester Személyes polgérmesteri aldirassal (1. szamu fuggelék)

Budavéri Onkormanyzat altalanos levélpapir (2. szamu fliggelék)

Budavari Onkormanyzat polgarmester nevében kiadményozas (3. szam figgelék)
Budavari Onkormanyzat polgarmesteri hatarozat levélpapir (4. szamu figgelék)
Polgarmesteri Hivatal altaldnos levélpapir (5. szamu flggelék)

Polgérmesteri Hivatal jegyz6i levélpapir (6. szamu fluggelék)

Polgarmesteri Hivatal jegyz6i hatarozat levélpapir (7. szamu fuggelék)

Eléterjesztés minta - Képvisel& TestUlet (8. szamu fuggelék)

Eléterjesztés minta - Bizottsag (9. szdmu fuggelék)

Munkakdéri dtadas-atvételi jegyz6kdnyv (10. szamu fuggelék)

Rendkivili munkavégzés, Ggyelet, valamint készenlét elrendelése (11. szdmU flggelék)
Javaslat helyettesités elrendelésére (12. szamd flggelék)

Kérelem munkaid6-kedvezmény biztositésa irdnt (13. szamu fluggelék)
Csaladalapitas/gyermeksziletési timogatasi kérelem (14. szamu flggelék)
Rendkivdli hivatali segély kérelem (15. szamu flggelék)

Temetési segély kérelem (16. szamu flggelék)

Nyilatkozat (bérlet igénybevételéhez) (17. szamu flggelék)

Hétvégi hazautazasi engedélykérelem (18. szamu fuggelék)

Napi munkaba jarasi engedélykérelem (19. szamu fUggelék)

llletményelSleg igényld lap (20. sz&mu fuggelék)
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BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Cimzett Neve beosztasa
Telepiilés neve

utca, hdzszédm

irdnyitészam

Tisztelt Cimzettl

3. szam( melléklet/1. szamU fuggelék

POLGARMESTER
Borocz Laszlo

www.budavar.hu

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

Széveg a magyar nyelv szabdlyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202........conrennnns

KOZPONTI TELEFONSZAM: (+36) 1-458-3000
CiM: 1014 BUDAPEST, KAPISZTRAN T£R 1.
LEVELEZESI CiM: 1276 BUDAPEST, PF. 1198,

Bérécz Laszio
polgdrmester

UGYFELFOGADASI IDOK: HETFO: 14:00-18:00
SZERDA: 8:00-16:30-
PENTEK: 8:00-12:00



3. szamu melléklet/2. szdma fuggelék

BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat

Ugyiratszém: BDV/ /eoe..
Ugy targya:

Ugyintézé:

Telefonszdm:

E-mail:

Cimzett Neve beosztdsa
Teleplilés neve

utea, hdzszém

irdnyitészam

Tisztelt Cimzett!

Széveg a magyar nyelv szabdlyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202.......eerccerceicnenennnes
Név
beosztas

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



3. szamu melléklet/3. szamu fuggelék

BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat

Polgarmester

Cimzett Neve beosztasa
Teleplilés neve

utca, hdzszédm

iranyitészém

Tisztelt Cimzettl

Ugyiratszam: BDV/ /202....
Ogy targya:

Ugyintézé:

Telefonszdm:

E-mail:

Széveg a magyar nyelv szabdlyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202...... s

Boérécz Laszlo
polgadrmester nevében és megbizdsdabdl:

Név
beosztas

Budapest |. keriilet Budavari Onkormanyzat
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafick 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. szam0 melléklet/4. sz&mu fuggelék

BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat

Polgarmester .
Ugyiratszam: BDV/ /202....

Ugy targya:
Ugyintézé:
Telefonszém:
E-mail:

HATARGCZAT

INDOKOLAS

Budapest, 202.......cumrnnsieensinenes

Boérocz Laszlé
polgarmester nevében és megbizdsdabd!:
Név
beosztds

Errdl értesiiinek:

1.) Név, Cim

2.) Budapest Févaros I. kertilet Budavéri Onkormanyzat, helyben
3) Irattar

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



3. szamu melléklet/5. sz&ma fliggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Iroda megnevezése

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

Ugyintézé:

Telefonszdm:

e-mail:

Cimzett Neve beosztasa
Telepllés neve

utca, hdzszédm
iranyitészam

Tisztelt Cimzett!

Széveg a magyar nyelv szabdlyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202....... e
Név
beosztdas

Budapest Fovaros I. kerilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafick 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 fluggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Fovaros |. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Jegyzd

Ugyiratszam: BDV/ /eo2..
Ugy targya:

Ugyintézé:

Telefonszém:

e-mail:

Cimzett Neve beosztasa
Teleplilés neve

utca, hdzszdm

iranyitészam

Tisztelt Cimzett!

Szoveg a magyar nyelv szabdlyainak megfeleléen, tagoltan.

Budapest, 202........mnrinnn.

dr. Solch Geliért
Jegyzd

Budapest Fovaros . keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Csoport
1278 Budapest, Postafick 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/7. szamd fuggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févaros I. kertilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Jegyzd B
Ugyiratszam:BDV/ /202..
Ugy targya:
Ugyintézé:
Telefonszam:
e-mail:

HATAROZAT

INDOKOLAS

Budapest, 2024. ...

dr. Sélch Gellért
jegyzé

Errél értesilnek:

1.) Név, Cim

2.) Budapest Févdros l. kerulet Budavdri Polgarmesteri Hivatal, helyben
3.) Irattar

Budapest Fovdaros |. kerilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Csoport
1276 Budapest, Postafiok 1198
KRID: 208048328
support@budavar.hu
H:14:00 - 18:00, Sz: 08:00 - 16:30, P: 08:00 - 12:00
1014 Budapest, Kapisztran tér 1.



3. szdm0 melléklet/8. szamu flggelék

BUDAVARI
ONKORMANYZAT

Budapest . keriilet Budavari Onkormanyzat

ElSterjesztés VAGY" Sirg6sségi elGterjesztés
Budapest I. kertlet Budavari Onkormanyzat Képviseld-testuletének
202.... e - i rendes YAGY rendkivili Glésére

nyilvdnos VAGY? zart Ulésen térgyalandd VAGY*

A képvisel8-testileti llés forméja: . ,
targyalhatd

Elfogadasahoz szikséges tobbség: egyszer(i VAGY’ min6sitett tobbség
Az elbterjesztést el6zetesen targyalia: e Bizottsag
.................................... Bizottsag

1. ELOTERJESZTES

Tisztelt Képviseld-testilet!

A Képvisel6t-testilet 22/2022. (XI. 24.) énkormaéanyzati rendeletének (tovabbiakban: SzMSz) 35. § (1)
bekezdés szerinti tartalommal:
35. 8 (1) Az elbterfesztés tartalimazza:

b) a déntés elbzményeit és a dontéshozatal indokart,

¢) bemutatia a dontés koltségvetési kihatdsalt, ha elfogaddsa forrds [génnyel jdr, megjeléli a
kiaddsi elGiranyzat forrdsat,

Q) az egyeztetési vagy vélemeryezési kbtelezettség teljesitésére vonatkozo tajékoztatast,

e a tdrgyalds és a dontéshozatal mddjdra, a dontés elfogaddsihoz szukséges
szavazattdbbségre vonatkozo jogszabalyi hivatkozast, *

1) a dontés meghozataldra vonatkozo javasiatot a dontési lehetdségek bermutatdsdval

&) a hatarozati javasiatban, amennyiben a hatdrozat végrehajtast igényel, meg kell jeléini a
hatdrozat végrehaftdsdért felelds személt, és a végrehajtds hatdridejét is.

SzMSz 35. § (1) bekezdés e) pontja szerinti térgyalds és a dontéshozatal médjara, és a déntés
elfogadasahoz szlkséges szavazattobbségre vonatkozé jogszabdlyi hivatkozasokhoz szikséges
szbvegrészek.

A Magyarorszag helyi 8nkormanyzatairdl sz6lé 2011, évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Métv.) 46. §
(1) bekezdése alapjan az Ulés nyilvanos / 46. § (2) bekezdés ...) pontja alapjan az (ilés zart, tovabba az

1 Tarlendt, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik
2 TorlendS, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik
3 Térlend6, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik
4 Torlendd, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik.
5 Torlends, amely az adott elSterjesztésre nem vonatkozik



Motv. 50 §-a alapjan levezethet f8szabdly szerint a képvisel testulet egyszer(i tébbséggel szavaz / a
képviselb-testllet az M6tv. 50 §-a alapjan mindsitett tébbséggel szavaz.
(Kerjik a megfeleld részt kivalasztani az adott elSterjesztéshez, illetve zart Ulés esetében kérjiik
az Motv. 46. 8-dnak megfelelé rendelkezésének behelyezését a szdvegbe):

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

e Rendelet-tervezetet a polgarmester, a képviseld és a jegyz6 terjeszthet el6.

e A rendeletalkotasi javaslatot tartalmazé el6terjesztés a fentiekben meghatarozottakon tuil
tartalmazza a jogalkotdsrél szolé térvényben el6irt elézetes hatdsvizsgalat eredményét,
valamint az arra vald utalast is, hogy a javasolt szabalyozéas 6sszhangban van-e az eurépai uniés
jogbdl fakadd kotelezettségekkel,

e Arendelet-tervezethez egyidejlleg az indokolast is be kell nydjtani,

A hatdrozati javaslattal kapcsolatos kitételek:
» Hatdrozati javaslatot az SzMSz 39. 8-a alapjan a polgérmester, alpolgarmester, a képviseld, a
bizottsag és a jegyz4 nyUjthat be.
Amennyiben az el6terjesztésnek kdltségvetési kihatdsa van, annak bemutatasara ki kell térni.

Amennyiben az el6terjesztés slrgbsségi, a sUrgbsségi indokét is fel kell tiintetni.

2. DONTESI JAVASLAT

RENDELET ESETEN:

Budapest I. kerdlet Budavari Onkorményzat Képviselé-testiilete megalkotja a ......... rol szol6 ../... (.)
6nkormanyzati rendeletet az elbterjesztés melléklete szerint.

HATAROZAT ESETEN:

Budapest I. Kertilet Budavéri Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
../20.... (....) dBnkormanyzati hatérozata

Hatéarid®: azonnal / folyamatos / konkrét datum
Végrehajtasért felelds: polgarmester / jegyz6

FONTOS:

HA TOBB DONTESI ALTERNATIVA VAN, AKKOR:
A



és minden javaslat tartalmazza a hatdrozati javaslat térgyat, hatdridét, feleldst!

HA TOBB HATAROZATI JAVASLAT VAN, AKKOR:
1.

és minden javasiat tartalmazza a hatdrozati javaslat trgydt, hatdridot, felelbst /

3. AZ ELOTERJESZTES MEGFELELOSEGERE VONATKOZO ALAIRASOK:

Az elBterjesztés Az el6terjesztés Az elBterjesztés torvényességi
szakmailag és a dontés koltségvetési kinatasainak vizsgalata megtortént:
megalapozott: vizsgalata és megjelenitése megtortént:

ElBkészit6 szakterdleti Iroda /

(ne) Gazdasagi vezetd Csoport jogtanacsosa / jogi
(titulus) referense
Jogi Csoport vezetdje / Jogi Csoport
munkatarsa

4. AZ ELOTERJESZTES MELLEKLETE(I)
RENDELET ESETEN:

1.melléklet:  rendelet tervezet és a rendelet indokolasa
2. melléklet:  elbzetes hatasvizsgélat a jogalkotasrol sz61é 2010. évi CXXX torvény 17. §-a alapjan

HATAROZAT ESETEN, HA VAN MELLEKLET:

1. melléklet: a hatarozat melléklete(i)
2. melléklet: az el6terjesztést alatdmaszté mellékletek, mint pl. a kérelem

Budapest,
Az elbterjesztés Az elBterjesztést a Képvisels-
targyaldsra alkalmas: testllet Ulésére benyuljtom:
dr. Sélch Gellért Borocz Laszld

jegyz6 polgarmester



BUDAVARI 3. szamu melléklet/9. szamu flggelék
ONKORMANYZAT

Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat

ElSterjesztés VAGY' Siurgbsségi elbterjesztés
Budapest . kerulet Budavari Onkorményzat Képvisel6-testilete
- IO Bizottsaganak
202.... v - i rendes VAGY rendkivlli Ulésére

nyivdnos VAGY? zart Ulésen térgyalandd VAGY
térgyalhaté
Elfogaddsahoz szikséges tdbbség: egyszer(l VAGY>minfsitett tobbség

A bizottsagi Glés formaja:

1. ELOTERIESZTES

Tisztelt Bizottsag!

A Képvisel6t-testilet 22/2022. (XI. 24.) 6nkormanyzati rendeletének (tovabbiakban: SzMSz) 35. § (1)
bekezdés szerinti tartalommal:
35. 8 (1) Az elBterjesztés tartalmazza:

b) a déntés elézményeit és a déntéshozatal indokart,

¢) bemutatia a dontés kdltségvetési kihatdsait, ha elfogaddsa forrds igénnyel jar, megjeldli a
kiaddsi eldirdnyzat forrdsar,

d) az egyeztetési vagy véleményezési kdtelezettség teljesitésére vonatkozd tdjékoztatdst,

e a targyalds és a dbntéshozatal mddjdra, a dontés elfogadisshoz sziikséges
szavazattobbségre vonatkozo jogszabalyi hivatkozdst,

f) a déntés meghozataldra vonatkozo javaslatot a déntési lehetdségek bemutatdsaval

&) @ hatarozati javaslatban, amennyiben a hatdrozat végrehajtast jgényel, meg kell jeléini a
hatarozat végrehajtdsaért felelds szeméit, és a végrehajtds hataridejét is.

SzMSz 35. § (1) bekezdés e) pontja szerinti targyalds és a dontéshozatal moédjara, és a dontés
elfogadasahoz szlkséges szavazatttbbségre vonatkozé jogszabdlyi hivatkozésokhoz szikséges
szbvegrészek.

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 46. &
(1) bekezdése alapjan az Ulés nyilvanos / 46. § (2) bekezdés ...) pontja alapjan az Ulés zart, tovabba az

1Térlendé, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik.
2Torlendd, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik.
3T6rlendd, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
4 Torlendd, amely az adott eléterjesztésre nem vonatkozik.
5 T6rlendd, amely az adott el6terjesztésre nem vonatkozik.



Métv. 50 §-a alapjan levezethet6 fészabaly szerint a képviseld testllet egyszer( tobbséggel szavaz / a
képviselé-testilet az Métv. 50 §-a alapjan mindsitett tobbséggel szavaz.
(Kérjuk a megfeleld részt kivalasztani az adott el6terjesztéshez, illetve zért lilés esetében kérjik
az MOtv. 46. §-dnak megfelels rendelkezésének behelyezését a szbvegbe):

Amennyiben az el&terjesztésnek kéltségvetési kihatdsa van, annak bemutatasara ki kell térni.

Amennyiben az elbterjesztés surgdsségi, a sUrgbsségi indokat is fel kell tiintetn.

2. DONTESI JAVASLAT

Budapest I. Kertlet Budavari Onkorményzat Képvisels-testiletének ................. Bizottsaga
./202...(...) GJB vagy TKFB vagy PEB vagy VFB hatérozata

Hataridd: azonnal / folyamatos / konkrét datum
Végrehajtasért felels: polgarmester / jegyzd
FONTOS:
HA TOBB DONTESI ALTERNATIVA VAN, AKKOR:
A
és minden javaslat tartalmazza a hatdrozati javasiat targyat, hatsriddt, feleldst!
HA TOBB HATAROZATI JAVASLAT VAN, AKKOR:
1.

és minden javaslat tartalmazza a hatdrozati javasiat targyat, hatdridét, feleldst!

3. AZ ELOTERJESZTES MEGFELELOSEGERE VONATKOZO ALARASOK:

Az elbterjesztés Az elbterjesztés Az el6terjesztés torvényességi
szakmailag és a dontés koltségvetési kihatasainak vizsgalata megtortént:
megalapozott: vizsgédlata és megjelenitése megtdrtént:

ElBkészits szakterdleti Iroda /
Csoport jogtanacsosa / jogi
referense

(név) Gazdasdgi vezetd
(titulus)



Jogi Csoport vezet8je / Jogi Csoport

munkatarsa

HA VAN MELLEKLET:
4. AZ ELOTERJESZTES MELLEKLETE(])
1. mellékiet: a hatdrozat meltéklete(i)
2. melleklet: az elSterjesztést alatdmasztd mellékletek, mint pl. a kérelem
Budapest, 2023.

Az elGterjesztés Az elGterjesztést a Bizottsag

targyalasra alkalmas: Ulésére benyujtom:
dr. Sélch Gellért Borocz Laszld

jegyz8 polgarmester



3. szamu melléklet/10. szdmu fuggeléke

MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL! JEGYZOKONYV

Térgy: munkakor atadas-atvétele
KESZUIt: 20......oemrererrercerrernerennes napjan ......... ora ... perckor a Budavari Polgédrmesteri Hivatal (1014
Budapest, Kapisztran tér 1.) ..o, Iroddjdban ........ szobaban

elenvannak: , mint 4tadd
, mint atvevd

, irodavezetd

....... kozszolgalati jogviszony megszlintetése miatt, a munkéban toltott utolsé napon az alébbi Ggyiratokat,

folyamatban 1évé Ugyeket, tudnivalékat, adom 4t tovabbi Ugyintézés céljabo ................... részére:

Folyamatban 1évé, le nem zart Ugyiratok listéja:

Folyamatban {évd Ugyek ismertetése:

|ogosultsagok felsorolasa:

A jegyzOkonyv 4 eredeti példanyban készllt, a 4. példany a személyi anyag részét képezi.

kmf.

m



3. szdmu mellékiet/11. szamu figgelék
Buaapest Févdros 1. kerdlet
Budavdri Polgdrmesteri Hivatal
............................ Iroda/Csoport

Rendkivilli munkavégzés, Ugyelet, valamint készenlét elrendelése
Jelentés a tdlmunka, készenlét, &jszakai munkavégzés teljesitésérsl
Munkaszlineti nap végzett munka 200 %

a20.. ... naptdl 20.... ......... napig sz6lé iddszakra
Név:
Beosztas:
A rendkivlli munkavégzéssel A munkavégzés idStartama Az ellentételezés idGtartama
elldtandé feladat megnevezése (éraban) (6ra)

A rendkivali munkavégzést a fentiek szerint elrendelem.
Budapest,
jegyzb
A feladat teljesitése az engedélyezett .... éra tilmunkéval a fentiek szerint megtortént.

Budapest,
szervezeti egység vezetdje

Pénzlgyi ellenjegyz6:
Budapest,
gazdaségi irodavezetd

Atllmunka ellentételezésére a tulmunkadij kifizethetd.

Budapest,

jegyz8

Szamfejtés rogzitése megtortént.

Budapest,
humanpolitikai referens



BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

3. szamu melléklet/12. sz. fliggelék

Ugyiratszam: BDV/

Javaslat helyettesités elrendelésére

a202.év hénap naptél a 202.....
terjed® idGszakra

A helvettesitést igényl6 munkakér:

A munkakdrt betoltd kdztisztviseld neve:

hénap  napjaig

/120....

A helyettesftést ellaté A helyettesités kezdd
koztisztviseld id6pontja, varhato- és
neve, munkakére tényleges id6tartama

A helyettesitési dij
%-0s mértéke

A szervezeti egység
vezetbjének igazold
alairdsa
a helyettesités
megtorténtéroi

Fenti helyettesitést a kozszolgalati tisztviselSkrél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 52, § (2)-(6)
bekezdésében, valamint a Kdzszolgélati Szabélyzat ..... fejezetében foglaltak alapjan rendeltem el.

A helyettesitési dij kifizethet®:

Budapest, 202.... ...cccccovvirennnn,

A helyettesitési dij fedezete rendelkezésre all:

Budapest, 202..... .cccovvririnnenn.

jegyz6

gazdasagi irodavezet®

Az id8szakra vonatkozdan a szervezeti egység
...... szabad statusszal rendelkezik.

humanpolitikai referens




3. szamu melléklet/13. sz. fUggelék

Kérelem munkaid8-kedvezmény biztositasa irdant

Tisztelt Jegyz6 Ur!

AIUITOLE et koztisztvisel6/kdzszolgdlati Ugykezelé/munkavallald (szervezeti
BEYSBER: i e ) kérem, hogy a Polgarmesteri Hivatal Kézszolgélati Szabalyzataré|
sz6l0, Budapest Févaros |. kerllet Budavéri Polgérmesteri Hivatal Jegyz6je ..../20...... (........) normatfv utasitisa (a
tovabbiakban: Kozszolgdlati Szabalyzat) ... pontjai alapjan a kovetkez6 munkaids- kedvezmény (ek)

igénybeveételét részemre engedélyezni sziveskedjen:

a) Heti ... éra (7 gyermek esetén 1 Ora, 2 gyermek esetén 1,5 dra, 3 v. tébb gyermek esetén 2 ora)
munkaidG-kedvezményt hatarozott id6tartamra figyelemmel arra, hogy sztl6ként sajat haztartdsban ........ 14
év alatti gyermeket nevelek:

1. gyermek szUletési ideje: ... hatarozott id8 VEge: ......ccc.ccveeveveeceevin.
2. gyermek szUletési ideje: ..minninneeensenian. hatarozott id6 VEge: .......c.cccoevereecrnrri,
3. gyermek szUIetési ideje: ..., hatarozott id6 VEge: .......ccccueeeervceececeena,
4. gyermek SzUIetési Ideje: .o, hatarozott id6 vege: .........ccccvcvveeniivecenn.
5. gyermek szUletési ideje: ..., hatarozott id6 vage: .......ccccccvvivierecreee,
b) Heti ........... Ora (legfeljebb 4 dra kérhetd) munkaidd-kedvezményt hatarozott id6tartamra, figyelemmel arra,

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

C) Heti ... Ora (legfelebb 4 dra kérhets) munkaidé-kedvezményt, figyelemmel arra, hogy a munka
torvénykonyverél sz616 torvény szerinti megvaltozott munkaképességli személy' vagyok;

d) Heti .... 6ra (legfeljebb 2 dra kérhetd) munkaidé-kedvezményt, figyelemmel arra, hogy a tartdsan beteg vagy
sulyosan fogyatékos kdzeli hozzatartozémat (1&sd f) pontot) dpolom, gondozom. Ennek aldtdmasztasaul:

da) csatolom személyes nyilatkozatomat a kézeli hozzatartozém apoldst, gondozast igényld betegségérsl,
fogyatékossagardl, valamint

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

Figyelemmel arra, hogy a munkaidé-kedvezmény igénybevétele nem akadédlyozhatja a munkakéri feladataim
ellatasat, nyilatkozom, hogy a részemre engedélyezett munkaid3-kedvezményt csak azokon a naptéri heteken
fogom igénybe venni, amikor annak igénybevétele a munkakdri feladataim elldtdsat nem akadélyozza.

Tudomasul veszem, hogy az engedélyezett munkaidé-kedvezmény peremid6ben és mindig csak az adott naptéri
héten hasznélhat¢ fel, az adott naptari héten fel nem hasznélt munkaid-kedvezmény eléviil.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy amennyiben a részemre engedélyezett munkaid6-kedvezmény alapjaul
szolgal6 indok megsz(nik, ezt haladéktalanul kdteles vagyok frésban jelezni a humanpolitikai referens felé.
Tudomasul veszem, hogy ennek elmulasztésa fegyelmi felel6sségre vondsomat vonja maga utén.

! Megvéltozott munkaképességli személy: a rehabilitaciés hat6sag vagy jogelSdjei ltal végzett hatalyos mindsités alapjan

la) akinek az egészségi allapota a rehabilitacids hatdsag komplex minésitése alapjan 60 szézalékos vagy kisebb mértékd,

Ib) aki legalabb 40 szazalékos egészségkdrosodassal rendelkezik, az err8l szolo szakvélemény, szakhatéségi alldsfoglalds, hat6sagi
bizonyftvény, minésftés idébeli hatlya alatt,

Ic) akinek a munkaképesség-csdkkenése 50-100 szézalékos mérték(, az errdl sz616 szakvélemény idSbeli hatdlya alatt, vagy

d) rokkantségi ellatasban részesul [a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi . torvény 294. § (1) bekezdés |y pont].



Budapest, " !

alalrds

név

A Kbzszolgalati Szabdlyzatnak megfelel/nem felel meg:

Akérelmezé a kérelméhez a d)/f) / g) pontban foglaltak szerint el6irt igazolast részemre bemutatta/nem mutatta
be.

Budapest, P
humaénpolitikai referens
A pont(ok) szerint igényelt munkaidé-kedvezményt a kérelemben meghatérozott idétartamra
engedélyezem.
Budapest, P

dr. Sélch Gellért
jegyzé



Hozzéjarulas adatkezeléshez (kérelem munkaid6-kedvezmény biztositésa irdnt)

AIUNTOLE. e csereree et e et onens
[BKEIM: et
SzUL hely, id8: e
mint adatkezeléssel érintett (a tovabbiakban érintett),

jelen nyilatkozat alafrasaval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy a Budapest Févaros I. kerllet Budavari
Polgarmesteri Hivatal (székhely: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1., a tovabbiakban: adatkezel6; elérhetéségei: e-
mail: hivatal@budavar.hu telefon: (+36) 1-458-3000, adatvédelmi tisztviseld: adatkezeles@budavar.hu) a részére
- a munkaid6-kedvezmény biztositasa iranti kérelmem elbirdlasa céljabdl - benydjtott és 4tadott adataimat a
kérelmem elbiralasa céljabdl kezelje.

Tudomasul veszem, hogy adataim kezelésének jogalapja a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelese tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésardl, valamint a 95/46/EK Iranyelv
hatalyon kivil helyezésérdl sz16 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 jegyz&je, aljegyzéje, valamint a humanpolitikai referens kollégai
férnek hozza a kérelem elbiralasa érdekében.
Tudomasul veszem, hogy adatfeldolgozd igénybevételére nem kerul sor.

Az adatkezelés idGtartamaval kapcsolatban kérelmem benydjtaséval egyidejlleg tudomasul veszem, hogy az
adatkezelés idGtartama az adatkezeld iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott id6tartam. Ennek eltelte utan
az adatok torlésre kertlnek.

Jogorvoslati lehet8ségeimré| 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 elérhetéségein keresztil, frasban tajékoztatast kérhet a Hivataltol arrél, hogy
milyen személyes adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbél, mennyi ideig kezeli a
Hivatal, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek
tovabbitotta a személyes adatait. A Hivatal az érintett kérelmét legfeljebb egy hénapon bellll, az éitala megadott
elérhet6ségre kuldott levélben teljesiti.

A helyesbitéshez valod jog

Az érintett a megadott elérhet6ségeken keresztll irdsban kérheti, hogy a Hivatal médositsa valamely személyes
adatat.

A tdriéshez vald jog

Az érintett a megadott elérhetdségeken keresztll frdsban kérheti a Hivataltdl a személyes adatainak a torlését,
kivéve, ha az adatkezelés jogszabalyon alapul, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez
szlkséges a kezelése.

Adatkezelés koridtozdsahoz (zaroldsdhoz) valo jog

Az érintett a megadott elérhetségeken keresztll frdsban kérheti, hogy a Hivatal korlatozza az adatkezelést, ha
az érintett vitatja azok pontossagét, arra az idétartamra, amig az adatkezel ellenérzi személyes adatok
pontossagat, ha az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozédsat, ha az adatkezel6nek mér nincsen szilksége 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 megdllapftdsra keril, hogy az adatkezel$
jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

A tiltakozashoz valo jog

Az erintett a megadott elérhetéségeken keresztil irsban tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha a Hivatal személyes
adatot kozvélemény-kutatés vagy tudomanyos kutatas céljabdl tovébbitana, felhasznalna.

Az érintett jogainak gyakorldsa irdnti kérelmet a Hivatal JegyZOJeneI Iehet el8terjeszteni személyesen, az
adatkezeld székhelyén, postai Uton vagy elektronikusan az e-mail cimen. A jegyz6 a
kerelmet 25 napon belUl megvizsgélja és dontésérdl a kérelmezét rrasban tajekoztatja



Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsdghoz fordulhat vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadsag Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag,

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 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél sz6lé 2011. évi
CXIN. térvény 22. 8 és 23. §-ai, valamint az 52-58. §-ai vonatkoznak.

Kijelentem, hogy a fenti tdjékoztatast tudomésul vettem és jelen hozzéjérulds megadéasa részemrél énkéntesen
tértént.
Budapest, 20

érintett



3. szamU melléklet/14. szama flggelék

Csalddalapftési/gyermeksziletési tdmogatés kérelem

Tisztelt Jegyz8 Asszony!

Kérem, hogy a Polgarmesteri Hivatal Kézszolgélati Szabdlyzatarél sz6l6, Budapest Févaros |I. kerlilet
Budavari Polgérmesteri Hivatal Jegyz&je ... /20....... (.....) normativ utasitdsa (a tovabbiakban:
Kozszolgdlati Szabalyzat) ....... VY e fejezete alapjan részemre csalddalapitési/gyermeksziletési
tdmogatast megallapitani sziveskedjék az al&bbiak szerint:

Kdztisztviseld/kdzszolgalati Ugykezeld/munkavéllald neve:

Szervezeti egysége:

Kerelem oka: (aldhlzassal jelezve): hazassagkdtés / gyermeksziletés.

Az esemény id8pontja:

Budapest, 20

kérelmezd

Melléklet: 1 db anyakényvi kivonat

A kérelem a  Kozszolgdlati  Szabalyzatnak  megfelel, a  kérelmezé  jogosult a
csaléddalapitasi/gyermeksziletési tdmogatédsra. A tdmMOgatas OSSZEEE ..uvrumruererersseeressessnns - Ft.

Budapest, 20...... oo,

humanpolitikai referens

A csaladalapitasi/gyermeksziletési tdmogatds kifizetését engedélyezem.

Budapest, 20........ oo,

jegyz8



3. szamd melléklet/15. szama fuggelék
Rendkivili hivatali segély kérelem

Kérem, hogy a Polgdrmesteri Hivatal Koézszolgalati Szabalyzatardl szél6, Budapest Févéros |. keriilet

Budavari Polgdrmesteri Hivatal Jegyz&je ...../20..... (......... ) hormativ utasitasa (a tovabbiakban: Kdzszolgélati
Szabdlyzat) ... pontjai alapjan részemre rendkivili hivatali segélyt megéllapitani sziveskedjék az

alabbiak alapjan:

Koztisztvisel8/kdzszolgalati UgykezelS/munkavallald neve: ...

SZEIVEZET @ZYSEEE: ...ttt

Egy fére esd nettd csaladi jovedelem: ..., - Ft

Kérelem oka: elemi csapés /blncselekmény /egészségligyi ok /halal?, egyéh: .......c..eivvivvivcoerecoecereceren,
ESEMENY 1RITASA! ...ovoeeeeeeciateie ettt s b8ttt sene e er e
Rendkivlli hivatali segély igényelt 0SSzege: .......covvevveevercereeenans - Ft

Budapest, 202.... ..cccevivrrennen.

Melléklet: Az esetet igazol6 okirat a Kbzszolgalati Szabalyzat 109. pontja alapjan;

A kérelmez6 és egylitt é16 csaladtagjai utolsé 3 havi jovedelmének igazolasa.
Bemutatandé dokumentum: egészségligyi ok megjeldlése esetén az ennek az igazolasardl sz6l6 okiratot
be kell mutatni a humanpolitikai referens részére.

kérelmez§
A kérelem a Kozszolgalati Szabalyzatnak formai szempontbdl megfelel/nem felel meg.
A kérelmezd - egészséglgyi indok megjeldlése esetén - az azt igazolé okiratot a részemre
bemutatta/nem mutatta be.
MEEJEEYZES: ...ttt bbbt 8RR sttt ettt et et

Budapest, 202...... .o

humanpolitikai referens

A kérelmezd kozvetlen felettesének a véleménye:

Budapest, 202....... e,
kdzvetlen felettes
A koztisztviseld kérelmére ... Ft rendkivlli hivatali segélyt dllapitok meg. A kifizetést
engedélyezem.

A kérelem  alapjan rendkivdli hivatali ~ segélyt  nem dllapitok  meg.

1 A megfelel$ rész alahtizandé.



jegyz6
Hozzéjarulés adatkezeléshez (rendkivilli hivatali segély kérelem)

Alulfrott:
lakcim:

szUl. hely, id&:
mint adatkezeléssel érintett (a tovabbiakban érintett),

jelen nyilatkozat alairdséval kifejezetten hozzéjarulok ahhoz, hogy a Budapest Févaros I. kerllet Budavari
Polgarmesteri Hivatal (székhely: 1014 Budapest, Kapisztrdn tér 1., a tovabbiakban: adatkezeld;
elérhetéségei: e-mail: hivatal@budavar.hu telefon: (+36) 1-458-3000, adatvédelmi tisztvisels:
adatkezeles@budavar.hu) a részére - a rendkivili hivatali segély irdnti kérelmem elbirélasa céljgbél -
benydjtott és dtadott adataimat a kérelmem elbirédldsa céljabdl kezelje.

Tudomasul veszem, hogy adataim kezelésének jogalapja a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésérdl, valamint a
95/46/EK Iranyelv hatalyon kivll helyezésérél sz6l6 Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679.
rendelet (a tovabbiakban: GDPR) 6. cikk (1) bekezdés a) pontja szerinti hozzajaruldssom személyes
adataimnak a fenti cél szerinti kezeléséhez.

Tudomasul veszem, hogy az adatokhoz a Hivatal jegyz&je, aljegyz6je, a humanpolitikai referens kollégai,
valamint a kdzvetlen felettesem férnek hozza a kérelem elbfrélédsa érdekében.
Tudomasul veszem, hogy adatfeldolgozé igénybevételére nem keriil sor.

Az adatkezelés idStartamaval kapcsolatban kérelmem benyujtaséval egyidejlileg tudomasul veszem, hogy
az adatkezelés idGtartama az adatkezeld iratkezelési szabdlyzatdban meghatarozott idétartam. Ennek
eltelte utdn az adatok torlésre keriilnek.

Jogorvoslati lehet8ségeimrdl az aldbbi tajékoztatast kaptam:

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

A tgjékoztatds kéréshez valo jog

Az érintett az adatkezeld megadott elérhetségein keresztll, irdsban téjékoztatast kérhet a Hivataitél
arrél, hogy milyen személyes adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbél,
mennyi ideig kezeli a Hivatal, mikor, milyen jogszabdly alapjén, mely személyes adataihoz biztositott
hozzaférést vagy kinek tovébbitotta a személyes adatait. A Hivatal az érintett kérelmét legfeljebb egy
hénapon beldl, az 4ltala megadott elérhetdségre kuldott levélben teljestti.

A helyesbitéshez vals jog

Az érintett a megadott elérhet&ségeken keresztul frésban kérheti, hogy a Hivatal médositsa valamely
személyes adatét.

A torléshez vald jog

Az érintett a megadott elérhet8ségeken keresztll frdsban kérheti a Hivataltdl a személyes adatainak a
torleset, kiveve, ha az adatkezelés jogszabdlyon alapul, vagy jogi igények el6terjesztéséhez,
érvényesitéséhez, védelméhez szikséges a kezelése.

Adatkezelés korldtozasshoz (zaroldséhoz) valo jog

Az érintett a megadott elérhet&ségeken keresztll frasban kérheti, hogy a Hivatal korldtozza az
adatkezelést, ha az érintett vitatja azok pontossagét, arra az idétartamra, amig az adatkezeld ellenérzi
személyes adatok pontossagat, ha az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését,
ehelyett kéri azok felhasznalasanak korldtozasat, ha az adatkezelének mér nincsen szilksége a személyes
adatokra adatkezelés céliabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények érvényesitéséhez,
elbterjesztéséhez vagy védelméhez, vagy ha az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen, arra az
idétartamra, amig megallapitasra kerUl, hogy az adatkezel6 jogos indokai els6bbséget élveznek-e az
érintett jogos indokaival szemben.

A tiltakozdshoz valo jog

Az érintett a megadott elérhetéségeken keresztll frasban tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha a Hivatal
személyes adatot kdzvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljdbdl tovabbitana, felhasznalna.



Jogaim gyakorlasa iranti kérelmet a Hivatal jegyz6jénél lehet el6terjeszteni személyesen, az adatkezel®
szekhelyén, postai Gton vagy elektronikusan az adatvedelem@budavar.hu e-mail cimen. A jegyz6 a
kérelmet 25 napon belll megvizsgélja és dontésérd| a kérelmezét frésban tajékoztatja.

Az érintett a jogainak megsértése esetén birésédghoz fordulhat vagy a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéacidszabadség Hatdsag vizsgalatat kezdeményezheti:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadség Hatéség,

Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.,

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

Telefon: +36 (1) 391-1400

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu;

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

A jogérvényesités moédjara az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrél szélé
2011. évi CXII. torvény 22. & és 23, §-ai, valamint az 52-58. §-ai vonatkoznak.

Kijelentem, hogy a fenti tdjékoztatast tudomasul vettem és jelen hozzéjrulds megadasa részemré|
6nkéntesen tértént.
Budapest, 2024..........

érintett



3. szamU melléklet/16. szamd fliggelék

TEMETESI SEGELY KERELEM

Tisztelt Jegyz& Asszony/Ur!

Kérem, hogy a Kdzszolgélati Szabdlyzat ... pontja alapjan részemre temetési segély kifizetését
engedélyezni sziveskedijék az alabbiak szerint:

Kdztisztviseld neve:

Szervezeti egysége:

Elhunyt kdzeli hozzatartozé neve:

Rokonsagi kapcsolata a kdztisztviselbvel (aldhdzdssal jelezve):

Az egyenes agbeli rokon és annak hazastdrsa; az ¢rokbefogadd, mostoha- és a nevelészils; az
Grokbefogadott, mostoha- és a nevelt gyermek; a testvér; a hazastars, az élettars, a bejegyzett élettars, a
jegyes, a hazastarsnak, a bejegyzett élettdrsnak egyenes &gbeli rokona, testvére, valamint a testvér

hdzastdrsa, bejegyzett élettarsa

Budapest, 202....

kdztisztvisels
Melléklet: 1 db halotti anyakényvi kivonat méasolata
1 db szamlamésolat

A kérelem a Kdzszolgalati Szabalyzat 32. pontjanak megfelel. A kifizetett 6sszeget terhelt adé mértékét a
szemelyi jovedelemadordl szol6 torvény hatérozza meg. A temetési segély SSZege ... Ft.

Budapest, 202.....

humanpolitikai referens

A temetési segély kifizetését engedélyezem:

Budapest, 202.....

jegyzb




3. sz&mu melléklet/17. szamu flggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

NYILATKOZAT

AIUNTOLL, oo e nyilatkozom, hogy a Budapest Févéros I. kerllet
Budavari Polgarmesteri Hivatal altal nydijtott havi BKK bérletet igénybe szeretném venni.

Tudomasul veszem, hogy az igényelt bérlet felhasznaldsa mas személy részére nem ruhézhaté at. A
bérlet megvasarlasat a hivatal nevére és cimére kidllitott szamlara térténd vasarlassal, valamint a havi
bérletszelvény leadasaval igazolom.

Az igényelt bérlethez kapcsolddd okmanyom SZama: ..o

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

nyilatkozatot tevé alairasa



3. szam( melléklet/ 18. szamu fliggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest F6évéros I. kerllet Budavari Polgarmesteri Hivatal

Gazdasagi Iroda

HELYBEN

Tisztelt Koiléga!

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

Név:

Adoszam:

Lakcim:

Hétvégi hazautazas napok szama: .........ccc.ceo.v.... nap

Elszamolas

Hétvégi hazautazas napok széma: ............ F s km * 30 forint = ..o - Ft

Budapest, 2024.

koztisztviseld/munkavallald

A dolgoz6 jogosultsagat az engedély, a lakcimkdrtya és a munkaligyi nyilvantartas alapjan igazolom:

Humdanpolitikai referens



[ 3. sz&ma melléklet/19. szamy fuggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Gazdasagi Iroda

HELYBEN

Tisztelt Kolléga!

2024, év ... hénap tekintetében kérem, hogy a lent nevezett munkavéllalénak, jelen elszamolés
alapjan sziveskedjen a napi munkdba jaras kéltségét megtériteni.

Név:

Adbszédm:

Lakcim:

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

Munkéban toltétt napok széma: .........cccoeeenne. nap

Elszdmolas

Ledolgozott napok szdmai: ............ X s km * 30 forint/km * 2 = ..., ~Ft
Budapest, 2024.

kéztisztvisel6/munkavallald

A dolgoz6 jogosultsagat az engedély, a lakcimkartya és a munkalgyi nyilvdntartés alapjén igazolom:

Humanpolitikai referens



3. szama melléklet/20. sz&mu fuggelék

BUDAVARI
POLGARMESTERI HIVATAL

Budapest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal

llletményelbleg igényl6 lap
Alulfroft

Név:
Lakcim:

Addszam:

koztisztviseld, kérem, hogy SZAMOMIa .........ccc.coevvcrrieviveernn. -forint, @zaz .o
forint Gsszegl fizetési elleget sziveskedjen biztosftani. Kérem tovabba, hogy a fizetési elSleget

illetmenyembél ...... havi egyenld részletben torténd levonaséat sziveskedjen engedélyezni.

A fizetési el6leg kérelmemet az alabbiakkal indoklom:
Budapest, 202....
Készdnettel:
igényl6 kdztisztviseld
Az illetményeldleg kifizetését tdmogatom:

Budapest, 202.....

kdzvetlen vezet§

Afizetési el8leg kérelem a Kdzszolgdlati Szabélyzat alapjan teljesithetd.
Budapest, 202.....

humanpolitikai referens
Az illetményelSleg kifizetését engedélyezem:

Budapest, 202.....

jegyz8
Pénzlgyi ellenjegyzé:
Budapest, 202.....
gazdasagi irodavezet6



