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apest Févaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje
5/2020. (VII. 20.) normativ utasitisa
a Polgarmesteri Hivatal K6zszolgalati Szabalyzatar6l
A KOzseungulati tisztviselGkrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvényben (a tovébbiakban: Kttv.)
meghatarozott tirgykorokben, valamint az dltalinos munkaltatéi szabilyozisi hatiskorbe
tartoz6 kérdések normativ meghatarozisira a Budapest Févaros I. kerilet Budavir
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgirmesteri Hivatal) kozszolgilati szabalyzatit (a
tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint allapitom meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya
1. E szabalyzat hatalya kiterjed a Polgirmesteri Hivatal

1.1, koztisztviselSjére, kozszolgilati tigykezelGjére (a tovabbiakban egyiitt: kozszolgalat
tisztvisel),

1.2.  a Munka TorvénykonyvérSl szolo 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) szerint
foglalkoztatott munkavallalojara

(a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott), valamint

1.3.  arra a személyre, aki a nyugdijba vonulasat kézvetleniil megelézSen a Polgirmesteri
Hivatal foglalkoztatottja volt (a tovabbiakban: nyugdijas volt foglalkoztatott).

2. E szabalyzat hatalya nem terjed ki a kézfoglalkoztatottra.

II. AMUNKALTATOI JOGOK ATRUHAZASA
2. A munkaltatéi jogok atruhdzisa az aljegyzére

3. A jegyz6 az aljegyzére ruhdzza at a munkéltatéi jogkor gyakorlisit az alabbi munkaltatéi
jogkorokben:
3.1. az Igazgatisi Iroda, a Népjoléti Csoport, valamint az Adoéugyi Csoport vezetSi

kinevezéssel rendelkezé6 koztisztviseldinek a  teljesitményértékelése, tovabba az
teljesitménykévetelményeik meghatarozasa.

3. Munkailtatoi jogok atruhazisa az irodavezetdre, az 6nillé csoport vezetdjére

4. A jegyz8 az irodavezetSre/6nallé csoportvezetSre (a tovibbiakban egyiitt: kozvetlen
felettes) ruhdzza at a kovetkez munkaltatéi jogkorok gyakorlisit az dltaluk vezetett szetvezeti
egységnél foglalkoztatottak tekintetében:

4.1. a munkakéri leirds elkészitése, naprakészen tartisa,

4.2. javaslattétel a kozszolgilati tisztviselSk jogviszonyanak egyes kérdéseirdl sz6lé
6nkorményzati rendeletben meghatirozott egyes juttatisokra, igy kilondsen javaslattétel a
jutalmazdsra,  elismerd  cimek atitiméfly'ozéséza, jutalomra és  targyjutalomra,
jutalomszabadsagra, —munkaidé-kedvezményre, a Polgirmesteri Hivatal A4ltalinos
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munkarendjétGl eltéré munkarendre, a képzés, a tovabbképzés, valamint a nyelvtanulds
tAimogatasira, rekreacios juttatista,

4.3. javaslattétel a Kttv. 52. § (2)-(6) bekezdésében szabailyozott helyettesitési dij
megillapitisanak az idStartamara és mértékére,

4.4. a jegyz6i jOvahagyast kovetGen e szabalyzatban meghatirozott munkaidé-
kedvezmények eseti igénybevételének az engedélyezése,

4.5. a munkakézi sziinet kiadasa e szabalyzatban foglaltak szerint,

4.6. a foglalkoztatott munkaidé-beosztas szerinti munkavégzésének ellenérzése a
munkaidé-nyilvantartas adatai alapjan,

4.7. rendkiviii munkaidé elrendelése, a foglalkoztatott részére elrendelt rendkiviili
munkaid6 nyilvantartisa, rendkivilli munkaidé esetén szabadid6-atalany megallapitasa és
kiadas engedélyezése,

4.8. az éves rendes szabadsag kiadasa,

4.9. a teljesitménykovetelmények meghatarozasa és a teljesitményértékelések a szervezeti
egység koztisztvisel6i tekintetében.

II1. A KOZSZOLGALATI JOGVISZONY LETESITESE, MEGSZUNESE,
MEGSZUNTETESE

4. A kozszolgalati jogviszony létesitése

5. A jegyz6 az egyes munkakOrkre vonatkozéan a kivilasztdsi eljarast, a kozszolgilati
jogviszony létesitésének a feltételeit és tartalmat a Kttv., a kinevezéshez sziikséges képesitési
eléitisokat a kozszolgilati tisztviselok képesitési elbirasairdl sz6lé kormanyrendelet alapjan
hatarozza meg.

6. A hatirozatlan idejii vagy egy évnél hosszabb idejG hatarozott idej kézszolgalati jogviszony
létesitésekor legalibb hirom, legfeljebb hat hénap prébaidét kell kikotni. Athelyezés esetén
probaidd kikotésére nem kertilhet sor.

7.  Ha a hatdrozatlan ideji kézszolgilati jogviszony létesitésekor az j belép6 foglalkoztatott a
kozszolgilati jogviszony létesitését kozvetleniil megel6zéen legalabb egy évig kozszolgilati
jogviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre irinyul6
egyéb jogviszonyban llt Budapest 1. kerillet Budaviri Onkorminyzatnil (a tovabbiakban:
Budavari Onkormanyzat), az ltala fenntartott intézménynél vagy a Polgirmesteri Hivatalnil, a
6. pont szetinti idStartamnal révidebb probaid6 is kikothetd, de legalabb harom hénap
prébaidét ki kell kotni.

8. Az egy évnél rovidebb idétartami hatarozott idejli kézszolgilati jogviszony létesitésekor a
hatirozott idejl kinevezés idStartaminak a felével megegyez6 hosszisagh prébaidét kell kikotni.

9. A kézszolgilati jogviszony vagy a munkaviszony létesitéséhez sziikséges dokumentumokat
a humanpolitikai referens adja at az G belépd foglalkoztatott részére.
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5. A kozszolgalati jogviszony megsziinése, megsziintetése

10. A kozszolgilati jogviszony vagy a munkaviszony megszinésekor, megszintetésekor a
foglalkoztatott e szabalyzatban meghatarozott dtadas-atvételi eljiras szerint koteles eljarni.

11. A tartozisok és esetleges kotelezettségek teljesitésének az igazolasira az ,,Elszamolé iv”
szolgal. Az Elszamol6 ivet a humanpolitikai referens adja at a tivozé foglalkoztatottnak. A
kitoltott elszamolo ivet a humanpolitikai referensnél le kell adni.

IV. ILLETMENYPOTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK
6. Veszélyességi potlék

12. A Kittv. 140. § (5) és (6) bekezdése alapjan a Polgirmesteri Hivatalban veszélyességi
(egészségligyi) potlékra jogosité munkakdr: a hagyatéki tigyintézd.

13. A veszélyességi (egészségiigyi) potlék mértéke az illetményalap 45 Y%o-a.

7. Gépjarmii-vezetési potlék

14, A Kitv. 140. § (4) és (6) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatalban gépjarmi-vezetési
potlékra jogosité munkakér, amennyiben a kéztisztviseld a munkakori leitdsa szerint hivatali
gépjarmu vezetésére koteles:

14.1 a kozteriilet-feliigyel6 munkakor,

14.2 a koztertilet-feliigyeleti irodavezeté munkakér,
14.3 a kertiletgondnok munkakér,

14.4 a beruhazasi ligyintéz6 munkakor.

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

8. Idegennyelv-tudasi potlék

16. A Kittv. 141. § (4) bekezdése alapjan idegennyelv-tudasi potlékra jogosit a kiilkapesolati
referens munkakorben a finn nyelvtudas.

17. Az idegennyelv-tudasi p6tlék mértékét a Kttv. 141. § (5) és (6) bekezdései hatirozzik meg.

V. MUNKA- ES PIHENOIDO

9. A Polgarmesteri Hivatal altalinos munkarendje,
az altalanostél eltéré munkarend

18. A Polgirmesteri Hivatal altalanos munkarendjét a Polgirmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata hatarozza meg.

19. A kouztertlet-feliigyel6 munkakort betolté koztisztvisel részére hirom  havi

P [P (i 2 11 " , T WL — R
munkaidSkeretben vald foglalkoziatist kell elrendelni.
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20. Kiilonos méltinylist érdemlS személyl korilményeire tekintettel a foglalkoztatottnak —
irasbeli kétrelmére — egyéni munkarend, kotetlen munkarend, rugalmas munkaids, otthoni
munkavégzés, tivinunka vagy munkaidkeret alkalmazasa engedélyezheto, illetve rendelhetd el.
Az iltalinos munkarendtSl eltéré munkarend hatirozott idére vagy hatirozatlan idére
engedélyezhetd. A kérelemrdl a kozvetlen felettes véleményének a kikérésével a jegyz6 dont.

21. A munkaltaté és a foglalkoztatott megallapodasa esetén a foglalkoztatott a munkajat a
munkavégzés rendes helyétdl eltéréen a laké-, illetve tartdzkodasi helyén is végezheti. Az otthoni
munkavégzéste abban az esetben keriilhet sor, ha az elvégzendé munka jellege ezt lehet6vé teszi,
tovibba, ha az otthoni munkavégzés elrendelése vagy lehet6vé tétele nem jar a Polgarmesteri
Hivatal vagy a foglalkoztatott szamara aranytalan sérelemmel.

22. Az otthoni munkavégzésre iranyulé megallapodasban rogziteni kell az otthoni
munkavégzés idejét, az egyedileg elvégzends feladatokat, tovabba a kapcsolattartds és az
elvégzett munka leadasanak modjat és idSpontjat.

23. A foglalkoztatott részére méltanylast érdemlé személyi korilményeire tekintettel, igy
kilonosen, ha a napi munkaba jarasi idStartam Osszességében a harom 6rat meghaladja, a
feladatai egy részének vagy teljes egészének ellatasa tivmunka formajaban engedélyezhetd. A
tavmunka engedélyezésének feltétele:

23.1  a foglalkoztatott munkakére a munkavégzés részben tivmunka formajaban vald
ellitasit lehetdvé teszi, tovabba

23.2. a foglalkoztatott a tivmunka végzéséhez sziikséges informatikai feltételeket
biztositani tudja.
24. Az altalinos munkarendtd] eltéré munkarendben foglalkoztatottak munka- és pihendidejét
a kozvetlen felettes hatirozza meg és ellenérzi.

10. A munkakézi sziinet

25. A Kkozvetlen felettes felelés a Kttv. 94. § (1) bekezdésében meghatarozott, a
foglalkoztatottat megilletd munkakozi sziinet biztositisaért, melyet — az itgyfélszolgalat
feladatokat ellitd kozszolgalati tisztvisel6k esetén — az ligyfélfogadasi id6 figyelembe vételével
kell kiadni.

26. A foglalkoztatott 6 6rat meghaladé napi munkaidé utin jaré munkakézi szinetének
idGtartama atlagosan napi 30 perc, amelyet 11:30 és 13:30 6ra kozott kell biztositani.

11. Munkaidg-nyilvantartas

27. A foglalkoztatott altal teljesitett napi munkaid6é nyilvantartasa ,Jelenléti iv” vezetésével
torténik. A jelenléti iven a foglalkoztatott naponta a munkahelyre érkezés és onnan tavozas
idépontjat koteles feltiintetni és ezt alairasaval hitelesiteni. A jelenléti iv elektronikus technikai
eszkOz utjan is vezetheto.
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28. A szervezeti egységekre vonatkozé elektronikus munkaidé-nyilvintartis adatait a szervezeti
egységek vezetdi ellenorzik, ezt kovetSen jovahagyjak vagy javitjak az elektronikus munkaidé-
nyilvantartas adatait.

12. A rendkiviili munkaid6 elrendelésének, nyilvintartasinak és elszimolasanak
rendje

29. Rendkiviili munkaidS elrendelésére sor keriilhet sz6ban vagy irdsban. Az irisban torténd
elrendelés a ,,Rendkiviili munkaidé elrendelése és elszimolasa” cim( nyomtatvinyon torténik.

30. A rendkivili munkaid6nek a pihendnapra és munkasziineti napra valé elrendelése az adott
napon rendes munkaidében is foglalkoztathat6 foglalkoztatott sziméra akkot lehetséges, ha a
rendkiviili munkaidé elrendelésének a tényét a rendkiviili munkavégzés idSpontjat megel5z6
munkanapon kozlik.

31. A rendkivili munkaid6t a jelenléti iven a rendes munkaidétdl elktlonitve kell a
foglalkoztatottnak bejegyeznie.

32, A rendkivilli munkaidéért jaré szabadidére, illetve szabadidé-atalinyra a vezeti
kinevezéssel rendelkezé kozszolgalati tisztvisels nem jogosult.

33. Hanem volt lehetséges a rendkiviili munkaid6 teljesitését kovets 30 napon belili szabadidé
kiadasa, az ellenérték megvaltasa irinti kérelmet a ,Rendkivili munkaidé eltendelése és
elszamolasa” elnevezésli nyomtatvanyon a kozvetlen felettes tetjeszti el a jegyzd részére
engedélyezésre.

34. A 33. pont szerint elszamolt rendkiviili munkaidSt az ellentételezés megalapozott és
ellen6rz6tt végrehajtasa érdekében nyilvan kell tartani. A nyilvantartisba a sajit adatai
tekintetében a foglalkoztatott betekinthet.

13. A szabadsag kiadadsa, a szabadsdg és az egyéb munkaidg-kedvezmény
nyilvantartasinak rendje

35. A szabadsagok targyévi itemezésére — a foglalkoztatott igényének megismetrése utin,
valamint figyelemmel a tirgyévben elrendelt igazgatisi sziinetek idétartamaira is — az egyes
szervezeti egységek szabadsagolasi tervet készitenek a ,,Szabadsagolisi terv” alapjan. A
szabadsagolasi tervet a kézvetlen felettes évente februir 28. napjaig koteles elkésziteni, és a
humanpolitikai referensnek leadni.

36. A szabadsagolasi terv Osszeallitasandl a kozvetlen felettes figyelembe veszi a szetvezeti
egységnél dolgozé foglalkoztatottaknak a szabadsag kiadasara vonatkozé igényét azzal, hogy a
szabadsag kiaddsinak az iitemezésével a kozszolgilati feladatok zokkendmentes ellitisa nem
sériilhet.

37. A szabadsagolisi tervnek tartalmaznia kell az el6z6 évben megmaradt szabadsig kiadasat
is.

38. A szabadsag kiadisa a ,Rendes évi szabadsagok és tanulmanyi szabadsigok nyilvintart6
lap” elnevezesli nyomtatvanyon torténik.
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39. A tirgyévben a ,Rendes évi szabadsigok és tanulmanyi szabadsagok nyilvantarté lap”
nyomtatvanyt a szabadsag kiadasara jogosult 6rzi, a targyév végén pedig lezirva a humanpolitikai
referensnek adja 4t. A humanpolitikai referens ez alapjan allitja ki a kovetkezd évi szabadsag-
nyilvantarté lapot, amely tartalmazza a foglalkoztatottat megilleté szabadsag mértékét és
jogcimét.

40. A szabadsig-nyilvantartist tirgyévenként, folyamatosan kell vezetni.

41. A szabadsig-nyilvantartason fel kell tiintetni:

41.1. az adott évben a foglalkoztatottat megilleté fizetett szabadsagokat (alap- és
pOtszabadsagot),

42.2. az adott évben a fizetés nélkili szabadsaggal kapcsolatos adatokat, tovabba

41.3. a szabadsig titemezését és felhasznalasat.

14. KeresGképtelenség bejelentése, igazolasa és nyilvantartisa, a betegszabadsag
megallapitisa
42. A foglalkoztatott a keresSképtelenségét — annak elsé napjan — a kozvetlen felettesével
telefonon koteles kozolni. Ezt a kotelezettséget a foglalkoztatott az akadalyoztatasa esetén 2
hozzatartozdja utjan is teljesitheti.
43. A kozvetlen felettes koteles haladéktalanul elektronikus dton — a szemelyugy@budavar.hu
e-mail cimen — értesiteni a humanpolitikai referenst, ha tudomaist szerez a foglalkoztatott

keresSképtelenségérol.

44, A foglalkoztatott a keresGképtelenségrdl kidllitott elsé orvosi igazolast a kozvetlen
felettesnek haladéktalanul kételes eljuttatni. A kozvetlen felettes killitja hozza kiséréként az
»lgazolds a pénzbeli ellitisokra vonatkozé igény és az igazolasok atvételérSl” cimi
dokumentumot. Az igy elGkészitett igazolast a humanpolitikai referensnek kell haladéktalanul
eljuttatni. A keresGképtelenség fennallasar6l sz6l6 tovabbi orvosi igazoliasokat a
keresGképtelenség megszinését kovetd elsé munkanapon a humanpolitikai referenshez kell
eljuttatni. A hatirid6 elmulasztisa utélagos bérszamfejtést és emiatt az illetményfizetés
késedelmét okozhatja.

45. A keresSképtelenség tényérdl a kozvetlen felettes — a szemelyugy@budavar.hu e-mail cimen
— hetente adatokat szolgiltat a humanpolitikai referensnek. A keres6képtelenség idotartamat a
humanpolitikai referens régziti.

46. A huminpolitikai referens az atvett orvosi igazolisokat — nyilvantartis utdn — a Magyar
Allamkincstir (a tovibbiakban: MAK) felé tovibbitja bérszimfejtésre. Késedelmes igazolas
esetén a bérszamfejtés utblagosan torténik.

47. A foglalkoztatott a keresGképtelensége megszintét az azt kéveté munkanapon a kézvetlen

felettesnek koteles bejelenteni. A vezetd ertdl a szemelyugy@budavarhu e-mail cimen
haladéktalanul értesiti a humanpolitikai referenst.
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48. A harminc napon tili keresGképtelenséget kovetSen a foglalkoztatott munkdba allisit
kovetSen a jegyzé a huménpolitikai referens utjin a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatirol és véleményezésérdl szol6 jogszabily alapjan soron
kiviili munkakoéri alkalmassagi vizsgalatot kezdeményez.

VI. KINEVEZESTOL ELTERO IDEIGLENES FOGLALKOZTATAS
15. Az atirdnyitis, helyettesités
49. Az atiranyitast a jegyz6 rendeli el. Az atiranyitas elrendelésére és dijazasira a Kttv. 51-52. §-
it kell alkalmazni.

50. A kozszolgilati tisztviseld tavolléte esetére a helyettesités rendjét az egyes munkakori
leirasok hatirozzak meg.

51. Az atirinyitis elrendelésre irinyulé kérelmet a kozvetlen felettes a ,Helyettesités
elrendelése/visszavonasa és elszimolisa” elnevezésii nyomtatvinyon az atiranyitdsi igény
felmeriilésekor a humanpolitikai referens utjan haladéktalanul elGterjeszti a jegyzd szimara. Az
atiranyitas csak annak az elrendelését kovetSen kezdhetS meg.

52. Ha az atiranyitas indoka megszinik, a kozvetlen felettes haladéktalanul koteles intézkedni
a jegyz6 felé az atirinyitds elrendelésének a visszavonasa irant a ,Helyettesités
eltendelése/visszavonisa és elszimoldsa” elnevezésti nyomtatvinyon.

53. Ha az atiranyitas az elrendelésben meghatirozott idStartamban teljestil, a kozvetlen felettes
koteles a ,,Helyettesités elrendelése/visszavonasa és elszimoldsa” elnevezést nyomtatvanyon a
helyettesitési dij id6szaki kifizetését a jegyz6nél kezdeményezni.

54. A , Helyettesités elrendelése/visszavonisa és elszdmolisa” nyomtatvinyon fel kell tiintetni
a tobbletdijazas javasolt mértékét is. A nyomtatvanyt a kozvetlen felettes kildi meg a
humanpolitikai referens részére. A humanpolitikai referens nydjtja be a jegyz6hoz a kérelmet. A
kifizetéseket foszamfejtéssel, utdlagosan kell kezdeményezni.

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

16. Kikiildetés

56. A kikiildetést a jegyzS rendeli el. A kikiildetés elrendelésére és dijazdsira a Kttv. 54. §-at kell
alkalmazni.

57. Kikiildetés esetén ,,Kikiildetési rendelvény” elnevezésti nyomtatvany hasznalata kotelezd.

VIL JUTTATASOK ES TAMOGATASOK

17. Cafetétia

58. A foglalkoztatottat cafetéria illeti meg. A részmunkaidés foglalkoztatottat a keretdsszeg
ugyanolyan mértékben illeti meg, mint a teljes munkaidében dolgozdkat.
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59. A targyévre jiré cafetéria mértékét, az igénybe vehets juttatasokat, azok igénylésének,
folyositasinak és visszatétitésének részletes szabalyait, valamint az elszamolas rendjét Cafetéria
szabilyzat hatirozza meg, amelyet az 7. melléklet tartalmaz.

18. Az egyéb juttatasok kozos szabilyai

60. A kozszolgilati tisztvisel6k jogviszonyinak egyes kérdéseirdl szol6 6nkormanyzati rendelet
alapjan e rendeletben szabalyozott juttatisok és timogatisok mértékét, feltételeit, az elbiralds, a
kifizetés és az elszimolas rendjét, valamint a visszatérités szabalyait e szabalyzat hatarozza meg,

61. A juttatasokat és timogatasokat a humanpolitikai referens tartja nyilvan.

19. Jutalom és a targyjutalom

62. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének eredményessége érdekében teljesitett
kiemelkedd, példamutaté munkavégzésért, az 6nkormanyzat szempontjabdl fontos, varatlanul
jelentkezé feladatok elvégzéséért, ezen eredmények kozvetlen Gsztonzése céljidbél vagy jelentSs
évforduld alkalméibél a foglalkoztatott jutalomban, tirgyjutalomban részesithetd.

20. Jutalomszabadsag

63. A foglalkoztatott kiemelt kbzszolgilati feladata, illetve munkaja feszitett munkavégzést
igényld eredményes végzéséért jutalomszabadsagban részesithetd.

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

21. Munkaid6-kedvezmények

65. A munkihoz valé hozziférés esélyegyenlGtlenségének a felszimoldsa, valamint a
munkahelyi és a csaladi kételezettségek Osszehangolasa érdekében a foglalkoztatott munkaidd-
kedvezménnyel mentesiilhet a rendelkezésre allisi, munkavégzési kotelezettségének a teljesitése
alol.

66. A munkaidé-kedvezmény igénybevétele nem akadalyozhatja a foglalkoztatott munkak6n
feladatainak az ellatisat.

67. A foglalkoztatott részére munkaid5-kedvezmény adhaté:

67.1 legfeliebb heti 1 6ra idStartamban a sajat hdztartisban 14 éven aluli gyermekét
neveld szilonek,

67.2 legfeljebb heti 2 6ra idStartamban a sajat haztartasban ketté vagy tobb, 14 éven aluli

gyermeket neveld szilonek,

67.3 gyermekenként legfeljebb heti 2 6ra idStartamban a sajit haztartasban egy vagy
tobb, 14 éven aluli gyermeket egyediil neveld sziilének,
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67.4 legfeljebb heti 4 6ra id6tartamban a virandés foglalkoztatottnak a terhessége
igazolasatol,

67.5 legfeljebb heti 4 6ra idGtartamban az Mt. szerinti megvaltozott munkaképesség(i
foglalkoztatottnak,

67.6 legfeljebb heti 1 6ra idGtartamban az atra riszoruld, a Polgiri Torvénykonyvidl
52016 térvényben meghatirozott kézeli hozzatartozjat (a tovibbiakban: kdzeli hozzatartozd)
gondozo, apolé foglalkoztatottnak,

67.7 legfeljebb heti 2 6ra id6tartamban a tartbsan beteg vagy silyosan fogyatékos kozeli
hozzatartozojat gondozd, apold foglalkoztatottnak,

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

68. A 67. pontban meghatirozott egyes munkaidG-kedvezmények 6sszevonhatdk, im azok
idotartama Gsszességében a heti 4 Orat nem haladhatja meg. A munkaidé-kedvezmény
igénybevételét a jegyz6 a foglalkoztatott kérelmére engedélyezi. Az engedély hatirozatlan vagy
hatirozott idStartamra sz6l. A kérelmet a humanpolitikai referensnél kell benyujtani a ,,Kérelem
munkaidé-kedvezmény biztositisa irint” cimil nyomtatvinyon.

69. A munkaidé-kedvezményt—a kézvetlen felettes eseti jovahagyasit kovetSen —adott naptin
héten egyhuzamban vagy legalabb napi 30 perces id6tartamokra felosztva lehet igénybe venni.
A munkaidé-kedvezmény csak az adott naptari héten hasznalhat6 fel, az adott naptari héten fel
nem hasznalt munkaidé-kedvezmény eléviil.

70. A foglalkoztatott altal igénybe vett munkaidS-kedvezmények napi idStartamit a
»Munkaid6-kedvezmény igénybe vételének nyilvintartisa” nyomtatvinyon szervezeti
egységenként nyilvan kell tartani.

71. A humanpolitikai referens a munkaidé-kedvezményre jogosult foglalkoztatottaktdl
személyenkénti nyilvantartist vezet.

22. Képzési, tovabbképzési tamogatis

72. A Polgirmesteri Hivatal a magasabb szinti munkavégzés elSsegitése érdekében az
egyetemi, fGiskolai szintl esti vagy levelez8 oktatisban, illetve tivoktatisban, tovibba a
szakképesitést nyijté képzésben tésztvevé foglalkoztatottal tanulmanyi szerzGdést kothet. A
tanulmanyi szerzédésre a Kttv. 82. §-aban foglaltakat kell alkalmazni.

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

74. A foglalkoztatottat — a Kttv.-ben, valamint a tanulmainyi szerz6désben meghatirozottak
szerint — visszafizetési kotelezettség terheli, ha 1ényeges szerzGdésszegést kovet el Ez aldl a
jegyz6 méltanyossagbol mentesitheti a foglalkoztatottat, ha a foglalkoztatott varatlanul olyan
egészségligyl vagy anyagi helyzetbe keriilt, hogy a visszafizetési kotelezettsége teljesitésére
tartdsan nem lenne képes.
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75. A munkiltaté a koztisztviselGt a kozigazgatasi alapvizsga, a kozszolgalati vigykezel6t az
tigykezel6i vizsga letétele el6tt 3 munkanapra, a kozigazgatasi szakvizsga el6tt 8 munkanapra a
vizsgira val6 felkésziilés céljdbél a munkavégzés aldl felmenti (tanulminyi munkaidé-
kedvezmény). Az e cimen t61ténd felmentés igénybe nem vett részére valé jogosultsag a vizsga
napan eléviil. Ismételt vizsga esetén szabadidé nem jar.

76. Tanulminyi szerzGdéssel nem rendelkezd foglalkoztatott részére képzéséhez
— kérelmére — a jegyzS szabadidét biztosithat. A szabadidé mértéke a 3 munkanapot nem
haladhatja meg. Az igy biztositott szabadidére illetmény nem jar.

77. A 73. és 75. pont szetinti tanulmanyi munkaidé-kedvezmény kiadisa a ,Rendes évi
szabadsagok és tanulminyi szabadsigok nyilvintarté lap” cimii nyomtatvanyon térténik. A
tanulményi munkaidé-kedvezmény e nyomtatvinyon vald kiirdsa a foglalkoztatott kotelessége.

78. A képzési és tovibbképzési timogatis irinti igényt a kozvetlen felettes véleményével ellitva
2 humanpolitikai referenshez kell benydjtani.

79. A huminpolitikai referens késziti el a kérelem engedélyezését és a tanulményi szerz6dés
megkotését. A tanulményi szerz6dések nyilvantartasat a humanpolitikai referens végzi.

80. A koltségek elszimolisihoz sziikséges bizonylatokat a humanpolitikai referensnek kell
benyjtani.

23. Nyelvtanulasi tamogatas

81. A Polgirmesteri Hivatal a foglalkoztatott nyelvtanulisanak a timogatasara a 22. alcimben
foglaltak szetint tanulminyi szerz8dést kothet. A timogatis részletes szabalyait, a jogokat és
kotelezettségeket, a kotelezettségszegés jogkovetkezményeit a munkaltaté a tanulmanyi

szerz&désben hatarozza meg.

24. Csatlakozis mobiltelefon-flottahoz

82. A DPolgirmesteri Hivatal szolgilati céllal mobiltelefon-eléfizetést és mobilinternet-
hasznilatot biztosit a foglalkoztatott tészére, melynek szabilyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

25. Ruhazati juttatas

83. Az anyakonyvvezetd munkakorben dolgozd koztisztviseld naptari évenként a mindenkori
kotelezd legkisebb munkabér egy havi Gsszegének megfelel6 Osszegll ruhazati kéltségtéritésre
jogosult.

84. A kozszolgilati jogviszony hat hénapot meghaladé sziinetelése esetén vagy ha a
kozszolgalati jogviszony év kozben keletkezik, a ruhazati koltségtérités idGaranyos része jar.

85. Ha a kézszolgilati jogviszony év kézben sziinik meg vagy szintetik azt meg, a felvett
ruhizati koltségtérités idGardnyos részét vissza kell tériteni, kivéve, ha a kdzszolgalati jogviszony

a koztisztviselS nyugdijazisa vagy halila miatt szinik meg.
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86. Az év elején dllomanyban 1évd koztisztvisels szamira a ruhazati koltségtéritést évente
legkésobb aprilis 30. napjaig ki kell fizetni.

87. Az évkozben keletkez6 kozszolgilati jogviszony esetében a jogviszony kezdetétSl szamitott
legkésébb két hénapon beliil, illetve még az adott év végéig kell gondoskodni a ruhizati
koltségtérités idGaranyos részének a kifizetésérdl.

88. A folyositott osszeg felhasznalasardl a folydsitas napjat kovetd hatvan napon belil kell
elszamolni a Polgarmesteri Hivatal nevére és cimére kiallitott, Gsszesen legalibb a folydsitott
koltségtérités Osszegével megegyezd Osszegli, a szimviteli torvénynek megfeleld szimla
humanpolitikai referensnek torténd leadasaval.

89. A 88. pont szerinti elszamolas hataridejérdl és az elszamolas szempontjabdl jelentSséggel
bir6 formai és tartalmi kévetelményekrdl a humanpolitikai referens tajékoztatja a koztisztviselSt.

90. A rubhazati koltségtérités az anyakonyvvezetd a hivatali munkavégzéséhez méltd
megjelenését biztositd

90.1 kisestélyi ruha, férficltony,
90.2 nagyestélyi ruha, szmoking,
90.3 egyéb alkalmi ruha, férfiing,
90.4 harisnyanadrag, zokni,

90.5 alkalmi cipd,

90.6 blézet, zako,

90.7 bolerd, mellény

vasarlasara hasznalhato fel.

26. Csalddalapitasi timogatas

91. A foglalkoztatottat a Polgarmesteri Hivatallal fennallé foglalkoztatisi jogviszonya alatt
kotott hazassaga vagy létesitett bejegyzett €lettarsi kapcsolata esetén egy alkalommal egyszeri, a
helyben érvényes illetményalap 200 %-anak megfeleld mértékdi tamogatds illeti meg. A
timogatds a hazassagkotést igazolé anyakonyvi kivonatot mellékelve a ,,Csalidalapitisi
tamogatas kérelem” elnevezésa Grlapon igényelheté a humanpolitikai referensnél.

92. A csaladalapitasi timogatis folyositasara a hazassagkotést, illetve a bejegyzett élettarsi
kapcsolat létesitését kovetSen keriil sor.

27. Gyermeksziiletési tamogatas

93. A foglalkoztatottat a Polgarmesteri Hivatallal fenndlié foglalkoztatasi jogviszonya alatt
gyermeke vagy gyermekei szilletésekor egyszeri, gyermekenként a helyben érvényes
illetményalap 200 %-inak megfelelé mértékd timogatas illeti meg. A timogatis a sziletést
igazolo anyakonyvi kivonatot meli€kelve a ,,Csaladalapitasi tamogatas kérelem” elnevezést
trlapon igényelheto a humanpolitikai referensnél.
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28. Udiilési timogatis
94. A foglalkoztatottnak téritési dij ellenében a Budaviri Onkormanyzat Zamardiban 1évé nyari
udilsjében naptiri évenként 14 napot meg nem haladé mértékd szillas igénybevételére van
lehet6sége.

95. A téritési dij 6sszege a Budaviri Onkorméanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellit6 és Szolgaltaté
Szetvezete (a tovabbiakban: GAMESZ) iltal kimutatott mindenkori 6nkéltséges szamitasi ar.

96. A téritési dij Osszegét a GAMESZ pénztariban, el6zetesen kell befizetni.

29. Lakascélu munkaltat6i tamogatas

97. A foglalkoztatott részére adhaté lakascéla, kamatmentes és visszatéritendé munkaltatéi
kolcson feltételeit és eljarasi rendjét killon szabalyzat allapitja meg.

30. IlletményelSleg

98. A Polgirmesteri Hivatal annak a foglalkoztatottnak nydjthat illetményelSleget,
munkabérelSleget (a tovabbiakban egyiitt: illetményeléleg), aki

98.1 legalabb hat hénapja hatirozatlan ideji kinevezéssel, munkaszerzodéssel vagy
legalibb hat hénapja hatirozott idejii kinevezéssel, munkaszerzédéssel rendelkezik, és
kinevezése, munkaszerz8dése hat honapnal hosszabb idStartamra sz6l, valamint

98.2 irisban hozzajarul ahhoz, hogy az illetményelSleg Gsszegét a Polgarmesteri Hivatal
a kozponti illetményszimfejtés tjan vonja le a foglalkoztatott havi illetményébdl.

99. Kilonosen indokolt esetben a foglalkoztatott kérelmére a jegyzé illetményelSleget
engedélyezhet a Polgirmesteri Hivatallal kevesebb, mint hat hénapja fennallé kozszolgalati
jogviszony, munkaviszony esetén is. Kiilonos méltinylast érdemlé korilménynek mindsiil, ha a
foglalkoztatott viratlanul olyan egészségiigyi vagy anyagi helyzetbe keriilt, hogy a fizetési
kotelezettségei teljesitésére atmenetileg nem képes.

100. A foglalkoztatott kérelmére évente legfeljebb két alkalommal nydjthaté illetményeldleg. Az
illetményelSleg visszafizetésének az idGtartama legfeljebb hat hénap azzal, hogy az
illetményelSleget legkésbb tirgyév november 30. napjaig vissza kell fizetni, vagy az
illetményelSleg utolsd részletét a foglalkoztatott targyév novemberére jaré illetményébdl le kell
vonni.

101. Az illetményelSleg fels6 hatara a folyésitds napjan hatilyos kotelez6 legkisebb munkabér
havi Gsszegének Otszorose, de legfeljebb a foglalkoztatott havi nettd illetményének a
haromszorosa.

102. Nem nyujthato6 illetményelSleg a fizetés nélkiili szabadsagon 1évé foglalkoztatott részére,
valamint annak a foglalkoztatottnak, aki a korabban folydsitott illetményelSlegét még nem
fizette vissza. Nem adhat6 illetményeloleg annak a foglalkoztatottnak sem, akinek a
Polgirmesteri Hivatallal szemben barmely jogcimen lejart tartozasa van.
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103. A targyhbnapban felvett illetményelGleg elsS részletét a pénziigyi teljesités honapjaban vagy
— ha a kifizetés id6pontja miatt ez nem lehetséges — a kvetkez6 hénapban esedékes illetménybdl
kell levonni.

104. Az illetményelSleg igénylését az , IlletményelGleg-kérelem” elnevezésii nyomtatvinyon a
humanpolitikai referensnél kell benygjtani. Az illetményeldleg engedélyezése a mindenkor
hatilyos személyi j6vedelemadordl sz6l6 torvényben meghatirozottak szerint térténhet.

105. Az illetményelSleget igénybe vevé foglalkoztatott feleléssége gondoskodni az
illetményeldleg — mindenkor hatilyos személyi jovedelemadérdl szdlé torvényben
meghatarozott — visszafizetésérdl, a meghatarozott adémentes hataridén belil. A hatiridében
torténd visszafizetés nem teljesiilésébol ad6dé terhek a foglalkoztatottat terhelik.

106. Ha a kozszolgilati jogviszony, munkaviszony megszinésekor, megsziintetésekor
illetményelSleg-tartozas 4ll fenn, annak visszafizetése az utolsé munkiban tolt6tt napon egy
Osszegben esedékessé valik.

31. Rendkiviili hivatali segély

107. A foglalkoztatott a szocidlis raszorultsiga esetén évente egy alkalommal, kérelmére,
rendkiviili hivatali segélyben részesithetd.

108. A szociilis raszorultsag fennall, ha a foglalkoztatott varatlanul kerilt olyan egészségiigyi
vagy anyagi helyzetbe, hogy a fizetési kotelezettségei teljesitésére atmenetileg nem képes.

109. A kérelmet a ,,Rendkiviili hivatali segély kérelem” elnevezési Grlapon a humanpolitikai
referenshez kell benyujtani, két példanyban. A kérelemhez csatolni kell a rendkiviili élethelyzetet
igazol6 biztositasi, rendérségi, thzoltdsagl jegyzokonyvet vagy igazolast, valamint a kérelmez3
kézvetlen felettesének a véleményét.

110. A kérelmet a jegyzs biralja el.

111. A segély Gsszege az eset sulyat is figyelembe véve allapithatoé meg, de legfeljebb a helyben
érvényes illetményalap 200 %-aig terjedhet.

112. A rendkiviili hivatali segély vissza nem téritendd timogatis formajiban nyudjthaté. A
rendkiviili hivatali segély felhasznalasat — ha az szamlaval igazolhaté — a kifizetéstdl szamitott
kilencven napon beliil a foglalkoztatott koteles szamlaval igazolni. Az elszdmolasi kotelezettség
elmulasztasa esetén a foglalkoztatott a felvett rendkiviili hivatali segély Ssszegét a Polgarmesteri

Hivatal részére koteles visszafizetni. Az errl szolo bizonylatot a foglalkoztatott a
humanpolitikai referensnek koteles bemutatni.

32. Temetési segély

113. A foglalkoztatottat kozeli hozzatartozéja halila esetén temetési segély illeti meg, ha az
eltemettetésr6l maga gondoskodott.
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114. A temetési segély mértéke legfeljebb a helyben érvényes illetményalap 200 %-a. A temetési
segély kifizetéséhez kapcsolodo adbzasi szabalyokat a személyi jovedelemadordl szol6 torvény
tartalmazza.

115. A temetési segély kifizetését a foglalkoztatott kérelmére, a halotti anyakoényvi kivonat, a
nevére kiallitott temetési szamla és a ,, Temetési segély kérelem” elnevezést Grlap humanpolitikai
referensnél torténG benyujtasit kovetden a jegyz6 engedélyezi.

33. A kozszolgailat halottjanak nyilvanitis

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

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

34. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

118. A foglalkoztatott a munkiba jardssal kapcsolatos utazisi koltségtéritésrol széld
kormanyrendelet szerinti koltségtéritést a ,,Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
elszimolasa” cimi nyomtatvany huménpolitikai referenshez torténé benyujtasival igényelheti,
amelyet utélag kell megfizetni.

119. A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités feltétele a tényleges munkavégzés. A
foglalkoztatott abban az esetben jogosult a munkidba jirassal kapcsolatban havi bérlet
elszamolasira, ha az elszimolni kivant idészakban munkat végzett.

120. A jegyzé kérelemre — a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritéstdl szolo
korményrendeletben foglalt feltételek fennallasa esetén — utazasi koltségtéritést engedélyezhet a
foglalkoztatottnak a sajat gépjarmavel torténé munkaba jaras esetén is.

121. Sajat gépjarmivel torténé munkaba jiris engedélyezése esetén a koltségtérités mértéke
megtett kilométerenként 15 Ft.

122. Azigény a ,Kérelem sajat gépjarmuiivel torténé munkaba jaras koltségtéritésére” elnevezésa
nyomtatvanyon nyudjthaté be a humanpolitikai referensnél. A gépjarmi igénybevételének az
indokoltsigat, jogossagat, a laké-, illetve tartézkodasi hely meglétét a foglalkoztatott koteles
igazolni.

123. A jogosultsigot évente, december 31. napjaig felil kell vizsgalni.

124. Ha a foglalkoztatott a korilményeiben bekovetkezett valtozds miatt az engedélyezett

koltségtéritésre jogosulatlanna valik, ezt kételes bejelenteni a huménpolitikai referensnek,
ellenkezé esetben anyagi felelosség terheli a jogosulatlanul felvett koltségtéritésért.

125. A gépjarmi-koltségtérités csak munkaban toltétt napra szamolhaté el.

126. Az engedéllyel rendelkezé foglalkoztatott Tttnyilvantariast koteles vezetni az
,Utnyilvintartas munkaba jardshoz” cimi nyomtatvanyon. Az utnyilvintartast a jelenléti v
ellenérzését kovetden a kozvetlen felettes igazolja.
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127. A munkéba jirassal kapcsolatos utazési koltségtérités kifizetését a jegyz6 engedélyezi.
128. A hazautazisra jaré koltségtéritéshez a foglalkoztatott kozvetlen felettese igazolisit kell

csatolni arrél, hogy a foglalkoztatott a hazautazis el6tt és a hazautazist kévetSen munkit
végzett.

35. Szemiiveggel valo ellitas
129. Ha a képerny0 el6tti munkavégzés minimalis egészségtligyi és biztonsigi kévetelményeirdl
sz6l6 miniszteri rendeletben foglaltak szerint elvégzett foglalkozis-egészségiigyi vizsgilat
megallapitja, hogy a foglalkoztatott részére a képernyS el6tti munkavégzéshez szemiiveg
sziikséges, és a szemészeti szakvizsgilat ezt igazolja, a foglalkoztatottnak a képernyd elStt
munkavégzéshez éleslatist biztosité szemiiveggel valo ellatas jar.

130. Ennek mértéke a helyben érvényes illetményalap 6sszege, de legfeljebb a képernyd el6tti
munkavégzéshez éleslatist biztosité szemiiveg aranak az 50 %-a, amelyet a Polgirmesteri
Hivatal nevére kiallitott, a 131. pontnak megfelelé termékr6l sz6l6 szamla alapjin kell kifizetni
a foglalkoztatott részére.

131. A képerny6 el6tti munkavégzéshez éleslitist biztosité szemiiveg alatt a szemészeti
szakvizsgalat eredményeként meghatirozott, a képernys elotti munkavégzéshez sziikséges
szemiiveglencsét és ennek a lencsének a rendeltetésszerii hasznalatahoz sziikséges keretet kell
érteni.

132. A képernyG el6tti munkavégzésre hivatkozissal nem jogosult a 130. pont szetinti Gsszegte
az a foglalkoztatott, aki a munkavégzéstdl fiiggetleniil is hasznal olyan szemiiveget, amely a
képernyé elStti munkavégzéshez is megfelels.

133. A humanpolitikai referens a jogviszony kezdetétSl szamitott kétévenként kezdeményezi a
foglalkozas-egészségligyi orvosnal a szem- és latisvizsgilat elvégzését.

36. Az 50%-os utazisi kedvezmény

134. A Polgarmesteri Hivatal — a humanpolitikai referens atjan — a foglalkoztatott részére a
kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolé kormanyrendelet alapjan évi 12
alkalommal 50%-os kedvezmény( menettérti utazasra jogositd utalvanyt allit ki.

135. A foglalkoztatott a kozszolgilati jogviszonyanak, munkaviszonyinak megsziinésekor,
megsziuntetésekor az utazisi utalvanyt a humanpolitikai referens részére visszaszolgiltatja.

136. Az elveszett, megsemmisilt utalviny nem pétolhaté. A hasznilatra alkalmas, de
megrongilédott utalvanyt — annak bevonisa mellett — a huminpolitikai referens a
foglalkoztatott kérelmére kicseréli.

137. A 136. pontban foglaltaktol eltéréen pétolhatd az elveszett vagy megsemmisiilt utalvany,
ha a foglalkoztatott az utalvany eltulajdonitisanak a tényét rendérségi jegyzOkonyv, bejelentés
vagy feljelentés atjan igazolia.
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VIIL. A CELFELADAT
37. A célfeladat elrendelése és a céljuttatis
138. Céljuttatis allapithaté meg — meghatirozott célfeladat elvégzése idejére — a kozszolgalati
tisztvisel6nek, ha a jegyz6 kiemelt tobbletfeladat (a tovabbiakban: célfeladat) ellitisara kotelezi.
139. A célfeladat és a juttatds Osszegének a meghatirozasara — az e célra biztositott koltségvetési

elSiranyzaton beliil — az illetékes kozvetlen felettes bevonasaval keriil sor. A célfeladat kifizetése
a feladat elvégzésének az igazolisit kovetSen torténik.

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

IX. ALTALANOS KOTELEZETTSEGEK, IRATMINTAK

38. A leltarfelelosség

141. A Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységeinél kezelt anyagok utan természetes mennyiségi
cs6kkenés vagy kezeléssel jar6 veszteség nem szimolhaté el.

39. Ertekezlet

142. A megfelelé szinvonald munkavégzés biztositasa érdekében a feladatok meghatarozasa,
megosztisa, teljesitésiik ellendtzése vezeti értekezleten, hivatali és szervezeti egység szintd
munkaértekezleten torténik.

143. Az elvégzett feladatokrdl torténd beszamolis és a jovSbeni feladatok meghatirozasa
céljabol a jegyzl vezetésével — heti rendszerességgel 6sszehivott — jegyzoi értekezlet miikodik.
A jegyz4i értekezleten az irodavezetSk, az 6nallé csoportok vezetdi kételezéen részt vesznek.
Az értekezleten vezetdi kinevezéssel nem rendelkezd kozszolgalati tisztviselé az 6t delegild
szetvezeti egység feladatkorét érintd kérdés tekintetében meghivottként részt vehet.

40. Munkakdri atadas-atvételi eljaras

144. A koézszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziinése, megsziintetése, a foglalkoztatott
belsé dthelyezése vagy 1) munkakotbe helyezése esetén, illetve a 30 napot meghaladé fizetés
nélkiili szabadsig igénybevételét megel6z8en a foglalkoztatott koteles a 145. pontban foglaltak
szerint munkakorét dtadni, valamint a nevére iktatott véglegesen elintézett tigyiratokat soron
kiviil irattarazni.

145. ' A munkakor dtadis-atvételét jegyzOkonyvben kell rogziteni a ,,Jegyzokényv munkakor
atadas-atvételérSl” iratminta kitSltésével. A jegyzGkonyvet az atadd foglalkoztatott és az illetékes
irodavezetd(k)/onall6 csoportvezeté(k), tovabba az dtvevd foglalkoztatott irja ala.

146. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

146.1 a lezart, irattarba még nem helyezett tigyiratok felsorolasat,

146.2 a folyamatban lévé tgyiratokat vagy feladatokat az tgyintézés €s a tett intézkedések
megjelolésével,
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146.3 a feladatot atadé foglalkoztatottnak a megtett intézkedésekért vagy mulasztisokért
valo felel6sségvallalasi nyilatkozatat,

146.4 2 munkakéri feladatok ellatasahoz kapott, a Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1évé
eszkOzoket, anyagokat, késziilékeket, megjelolve azok dllapotit is, tovabba a tapasztalt hiinyt,
a hidnyért valé felel6sségre vonatkozé nyilatkozatot, valamint

146.5 minden olyan tényt vagy kériilményt, amely a feladatellatis zavartalan folytatisa vagy
az tigyintézési hibakért, mulasztisokért valo felelSsség megallapitisa szempontjibol lényeges.

147. A jegyzOkonyv az azt alair6 felekkel egyez6 szamu eredeti példinyban késziil, amelybdl
minden alairé felet egy példany illet.

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

42. Az iratmintak, formanyomtatvanyok

149. E szabalyzatban foglaltak végrehajtasinak az elGsegitése érdekében a Jegyz4i Referatira
elokésziti és — a jegyz6 jovahagyasa esetén — kozzéteszi a Polgirmesteri Hivatal belsd
elektronikus levelezési rendszerén a foglalkoztatottak szamara az 2. mellékletben felsorolt iratok
mintajanak letSlthetd, kitolthetS valtozatit. A kozzétett minta hasznalata kotelezd.

X. ZARO RENDELKEZESEK
43. Hatalyba léptet rendelkezések
150. Ez a szabalyzat 2020. julius 21. napjan lép hatalyba.

44. Atmeneti rendelkezések
151. [Ez a szabalyzat a juttatasra vagy timogatasra mar benyjtott és folyositott igény elbirilisara
és folydsitasara nem alkalmazhato.

152. E szabalyzat hatilybalépését megel6zGen hatirozott idre k6tott timogatisi szerz6dés nem
hosszabbithat6 meg.

153. E szabalyzat hatilybalépését kovet6 6 hénapon belil a huminpolitikai referens
megvizsgilja, hogy a hatirozatlan idére szOl6 juttatds vagy tdmogatis megfelel-e az e
szabalyzatban foglalt feltételeknek.

154. E szabalyzat 25. fejezete szerinti ruhdzati juttatist a 86. ponttdl eltérden a 2020. januir 1.
napja 6ta allomanyban lévé koztisztvisel§ szamara legkésGbb 2020. jilius 31. napjiig ki kell
fizetni.
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155. A hatirozatlan idSre k6tott taimogatasi szerzodés 2021. majus 31. napjan megszinik, de ha
a 153. pontban foglalt feliilvizsgilat alapjin a juttatds vagy timogatis nyujtasinak e
szabalyzatban meghatirozott feltételei fennillnak, a timogatasi szerz6dést Gjbol meg kell k6tni.

156. A képzettségi potlékra jogositd munkakaor alapjan 2020. janius 30. napjaig jar a képzettségi

potlék.
157. A koztisztviselSk teljesitményértékelése keretében megallapitott kompetencidkat utoljira a
2020. évre vonatkozodan, 2021. januar 1. napja €s januir 31. napja kozott kell értékelni.

45. Hatalyon kiviil helyezd rendelkezések

158. Hatilyit veszti az 1/2016. (IX. 01.) szama Jegyzdi Utasitassal megallapitott Kozszolgalati
Szabalyzat, tovabbi a 2/2019. (I. 15.) szamu Jegyz6i Utasitas a Budapest Févaros 1. kerilet
Budavari Polgirmesteri Hivatal az 1/2016. (IX.01.) szamd ]egyzol Utasitissal kiadott

Koézszolgalati Szabalyzat modositasara.
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Budapest, 2020. jalius 20. )

dr. Tarjanyi Tamas> ;r"'f‘iﬁ’_vzd N
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1. melléklet ag 5/2020. (V1. 20.) jegyzdi normativ utasitéshog
Cafetéria Szabilyzat 2020. évre
1. Eves cafetéria keret

1. A cafetéria juttatisok 2020. évre vonatkozé éves keretosszege: brutté 300 000,- Ft (a
tovabbiakban: cafetéria keret).

2. A cafetéria keret a vilasztott cafetéria juttatasokhoz kapcsol6dd, a munkaltatét terheld
kozterheket is tartalmazza. A koztethek a kovetkezéképpen alakulnak a 2020. évben:
2.1, 2020. januar 1. és 2020. aprilis 21. k6zott adott béren kiviili juttatds esetén 15 %
személyi jovedelemado és 17,5 % szociilis hozzajirulas add, Gsszesen 32,5 % koézteher;
2.2, 2020. aprilis 22. és 2020. december 31. k6z6tt adott béren kiviili juttatds esetén 15
% személyi jovedelemado, Gsszesen 15 % kozteher.

3. A cafetéria keret 2020. évben — a targyév januar 1-t6l december 31-ig — az e szabilyzatban
meghatirozott juttatasi formakra, a foglalkoztatott nyilatkozata szetint vehetd igénybe.

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

4.1. hatarozott idejl kinevezéssel, munkaszerz8déssel rendelkezik,

4.2, jogviszonya év kozben keletkezik,

4.3. jogviszonya év kozben szinik meg, vagy

4.4. jogviszonya megsziintetésére év kézben keriil sor.

5. Nem jar cafetéria juttats arra az idGtartamra, amelyre illetmény, munkabér nem jit, ha a
tavollét meghaladja a 30 napot (a tovabbiakban: tartds tavollét). A tartds tivollét esetében a juttatas
a tavollét elsé napjatol nem jar.

6. A cafetéria juttatas igénybevétele soran alszamlinként figyelembe kell venni a mas juttatétdl a
targyévben a jogosult részére adott, alszimlara utalt timogatds 6sszegét is. A jogosult ertdl a jelen
utasitds alapjin valaszthato juttatasok szerinti alszamlanként részletezve kételes nyilatkozatot tenni.

7. A jogosultnak a cafetéria juttatisokra vonatkozé valasztisa naptari évre vonatkozik, a
jogviszony idejére sz6l, vagy a jogosultsag évkozi megszinéséig tart.

2. Széchenyi Pihend Kartya
8. A cafetéria keret terhére valaszthat6 cafetéria juttatasok 2020. évben a kovetkezdk:
8.1. Széchenyi Pihend Kirtya szallishely alszamldjara utalt timogatis,
8.2. Széchenyi Pihend Kartya vendéglatas alszimljara utalt timogatas,
8.3. Széchenyi Pihend Kartya szabadidd alszamlajara utalt timogatas.
9. A Széchenyi Pihend Kartya szallishely alszamlajara utalt, kormanyrendeletben meghatirozott

szallashely-szolgaltatasra felhasznathato 6sszeg 2020. évben — tobb juttatotdl szirmazban Gsszesen
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— legfeljebb évi 400 000,- Ft. A Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamlajara utalis fels6 hatara
a cafetétia kereten beliili igénylés sorin nem léphetd tdl.

10. A Széchenyi Pihend Kartya szallashely alszamlardl strand- és fiird6belépé is fizethets.
11. A 9. pont szerinti juttatis egy vagy két részletben t6rténé utalassal igényelheto.

12. A Széchenyi Pihené Kartya vendéglatas alszamlajara utalt, melegkonyhas vendéglatohelyen
korményrendeletben meghatarozott étkezési szolgaltatasra felhasznalhaté maximalisan igényelhet
osszeg 2020. évben — t6bb juttatétdl szarmazdan Gsszesen — legfeliebb évi 265 000,- Ft. A
Széchenyi Pihend Kirtya vendéglatis alszamlajara utalds felsé hatira a cafetéria kereten beliili
igénylés soran nem lépheté tal.

13. A 12. pont szerinti juttatis negyedéves Gsszegekre bontva igényelhetd.
14. A Széchenyi Pihend Kirtya szabadid alszamlajara utalt, a szabadid6-eltoltést, a rekreaciot, az
egészségmegdrzést szolgals, kormanyrendeletben meghatirozott szolgiltatisra felhasznalhato
Osszeg 2020. évben — tobb juttat6tdl szdrmazéan Osszesen — legfeliebb  évi
135 000,- Ft.
15. A 14. pont szerint valasztott juttatas egy vagy két részletben torténd utalissal igényelhetd.

3. A cafetéria juttatas igénylése, az elszamolas és a visszatérités eljarisi szabalyai
16. A cafetéria keret Gsszegének a felhasznalasara vonatkozo cafetéria nyilatkozatot targyév elején
a koltségvetési rendelet hatalyba lépését kovetGen kell megtenni. Ev koézben ez a cafetéria

nyilatkozat csak az e szabilyzatban meghatarozott esetben médosithato.

17. A 2020. aprilis 30. napjaig adott cafetéria juttatdsokra vonatkozé cafetéria nyilatkozat nem
modosithato.

18. A 2020. évi béren kiviili juttatdsokra vonatkozo rendkiviili szabalyokra tekintettel az év elején
leadott cafetéria nyilatkozat moédositasat a jogosultnak 2020. jilius 29. napjaig kell jelen

szabalyzatban foglaltak szerint a humanpolitikai referensnél leadnia.

19. A cafetéria nyilatkozat év koézbeni moédositasat a jogosult a humanpolitikai referensnél
teljesitheti.

20. A cafetéria keret és a vilaszthaté juttatasok ismeretében a foglalkoztatott igény szerint valaszt.

21. A cafetéria nyilatkozatot a hivatali szimitégépes halézaton biztositott elektronikus feliileten
kell megtenni, annak lezirisa utin a cafetéria nyilatkozat ketté kinyomtatott — és a jogosult altal
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alairt — példanyat a humanpolitikai referensnek kell leadni a valasztott juttatishoz kapcsol6déd
tovabbi nyilatkozatokkal egyiitt.

22. Ajogviszony év kézben t6rténd megsziinése vagy megsziintetése esetén, ha —a nyilatkozattétel
idépontjaig — ismert a jogviszony megsziinésének, megsziintetésének az id6pontja, az idGarinyos
Osszegre kell nyilatkozni.

23. Az év kozben jogviszonyt létesité jogosult, valamint az év elejétSl tartdsan tivollévd
nyilatkozattételének a hatirideje az év kozbeni munkiba allis napjatdl szamitott 10. munkanap. A
jogosultat az 6t megilletS idGarinyos cafetéria keretGsszegrol a humanpolitikai refetens tijékoztatja
és nyilatkoztatja.

24. A targyévre leadott nyilatkozatot kévetS tartds tavollét esetén a cafetéria nyilatkozatot egy
alkalommal a tartés tavollétet kéveté munkaba allastol szamitott 10 munkanapon belil lehet
médositani.

25. A tartos tavollétet kovetSen — ha nem keriil sor a cafetéria nyilatkozat 23. vagy 24. pont szerint
modositasara — legkésébb a 15. munkanapon a cafetéria keret idbaranyos részét meghaladd nettd
Osszeget vissza kell fizetni, tovabba a cafetéria keret 6sszegét modositani kell.

26. A jogosult egy alkalommal a sziilési szabadsiga kezdé idSpontjitél szamitott 30 napon belil
médosithatja a targyévre vonatkozéan a cafetéria nyilatkozatat.

27. Ha a jogviszony év kozben sziinik meg, vagy a megsziintetésére keriil sor, 2 mér igénybe vett
cafetéria keret Gsszegével kell elszamolni. Nem kell visszafizetni a cafetéria juttatis Gsszegét, ha a
jogviszony a Kttv. 60. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatirozott okbdl sziinik meg.

28. A jogviszony megszinésekor, megsziintetésekor az idGarinyos keretOsszeggel az alabbiak
szerint el kell szamolni:

28.1. ha az idbarinyos keretosszegnél tobb juttatis igénybevétele tortént, a jogosultnak a
tobblet netté Gsszegét kell visszafizetnie,

28.2. ha az idGaranyos keretosszegbdl igénybe nem vett rész az ezer forintot meghaladja, azt az
egyes juttatasoknal megengedett keretnek megfeleléen Széchenyi Pihené Kartyara valé utalissal
kell megfizetni a jogosult részére,

28.3. a cafetéria keret maradvanyanak az elszamolasakor a koztetheket is a keret terhére kell
elszamolni.

29. A visszafizetés moédja elsGsortban a cafetéria juttatisra jogosult személyt megilletS
jarandosagokbdl torténd levonas. Ha a levonasra nincs méd, a visszafizetéste a jogosult tutaldssal

vagy a hizipénztarba t61téné befizetéssel kiteles.

30. A szamfejtést a humanpolitikai referens végzi, a juttatas utalasat a Gazdasigi Iroda végzi.
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31. A cafetéria keret megillapitisat, felhasznalasanak a szabalyszeriségét 2 humanpolitikai referens
ellendrzi.

32. A cafetéria keretbdl tirgyév végéig fel nem hasznalt juttatas a kévetkezd évre nem vihetd at, a
fel nem hasznalt Gsszeg pénzbeli megviltasara nincs lehetéség,

33. Ha a jogosult a juttatisrol valéo nyilatkozat hatiridGben torténé megtételét Snhibajabol

elmulasztja, a juttatis biztositisa a Széchenyi Pihend Kartya valamely alszamlajara torténé utalassal
torténik.
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2. melléklet ag 5/2020. (V1. 20.) jegydi normativ utasitdshog,

Iratmintak, formanyomtatvanyok
Munkakéri leiras
Nyilatkozat az illetménykifizetés médjarol
Nyilatkozat gyermek utan jard potszabadsig igénybevételérdl
Rendkiviili munkaidé elrendelése és elszamolisa
Célfeladat elrendelése
Csaladalapitasi tamogatas irani kérelem
Temetési segély iranti kérelem
HletményelSleg-kérelem
Rendkiviili hivatali segély irani kérelem
Helyettesités elrendelése/visszavonasa és elszamolasa
Nyilatkozat apakat megilleté munkaid-kedvezményrdl
Kérelem munkaid6-kedvezmény biztositisa irant
Munkaidé-kedvezmény igénybe vételének nyilvantartisa
Kérelem sajat gépjarmiivel torténé munkaba jards koltségtéritésére
Utnyilvantartis munkaba jarishoz
Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités elszimolasa
Jegyzékonyv munkakor atadas-atvételérdl
Személyi adat véltozasanak bejelent6 lapja
Elszamolé iv

Jelenléti i
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3. melléklet az 5/ 2020. (VL. 20.) jegyzdi normatiy utasitdshog;

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

A Kozszolgilati Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban, jelen melléklet alkalmazasiban:
Szabalyzat) a kozszolgalati tisztviselGktl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv)) alapjan a Polgirmesteri Hivatal kozszolgilati alapnyilvantartassal Osszefiliggd
legfontosabb adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyait tartalmazza, killénGs tekintettel az
adatkezeléssel, az azzal kapcsolatos felelésségi viszonyokkal, az adattovabbitissal és
nyilvinossagra hozatallal, valamint a2z adatbiztonsiggal kapcsolatos adatvédelmi
kévetelményekre.

1. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat jogszabilyi alapjat:

1.1 a Kttv.,

1.2 az informacibs onrendelkezési jogokrdl és az informaciészabadasrél szoloé 2011.CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

1.3 a hivatalos statisztikardl szol6 2016. évi CLV. térvény,

1.4 a kozszolgilati személyiigyl nyilvantartasra és statisztikai adatgy@jtésre, a kozszolgalati
alkalmazottak és a munkavillalok személyi irataira vonatkozé szabilyokrdl, valamint a
kotminyzati igazgatisi szervek éllishelyeinek nyilvantartisirdl szolé6 87/2019. (IV. 23.)
Korm. rendelet (a tovibbiakban: 87/2019. (IV. 23.) Kotm. rendelet)

képezi.

2. A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Polgarmesteri Hivatalban vezetett kézszolgalat
alapnyilvantartista, a foglalkoztatottak személyi iratainak és személyes adatainak kezelésére, az
adatkezeléssel Gsszefiiggd informatikai folyamatokra,

3. Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1 adatkezels: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szetvezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unib kételez6 jogi aktusiban
meghatirozott keretek kozott — 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

3.2 adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adaton végzett barmely mtvelet vagy a
miiveletek Gsszessége, igy killonosen gyijtése, felvétele, rOgzitése, rendszerezése, tarolasa,
megviltoztatisa, felhasznilisa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossigra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adat tovabbi felhasznilisanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisira alkalmas fizikai jellemzSk (pl. wjj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;

3.3 adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamira torténd hozzaférhetGvé
tétele, ezen belil:
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3.3.1  adatszolgdliatis: meghatirozott személyre, illetve személyek meghatirozott kérére
vonatkozban a Polgarmesteri Hivatalnal nyilvantartott adatokrdl vagy azok egy
részér8l harmadik személynek, és/vagy tgyintéz8 személynek barmilyen
adathordozon t6rténd informacid nywjtas,

3.3.2  berekintés: a foglalkoztatott nyilvantartott adatainak a hivatali helyiségben t61ténd
részleges vagy teljes kori megtekintése;

3.4 adattorlés. az adatok felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreillitisuk nem
lehetséges;

3.5 adatvédelmii felelss: A Polgarmesteri Hivatalban a személyes adatok védelméért, az
adatkezelés és adatszolgaltats jogszeriségéért felelSs személy;

3.6 érintert: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy;

3.7 illetményszdmpetést vigzd szerv: a foglalkoztatottak illetményének, illetve munkabérének
szimfejtésével kapcsolatos feladatokat ellaté szerv (a MAK Budapesti és Pest Megyei
Regionilis Igazgatosaga);

3.8 sgemélyes adat: az érintettre vonatkozé barmely informacié;

3.9 kizérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatirozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatisival osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem es, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gyGjteményes jellegétl, igy
kiilonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikodést
szabilyozé jogszabalyokra, valamint a gazdilkodasra, a megkotott szerz6désekre
vonatkozd adat;

3.10 kozérdekbil nyilvdnos adat: a kézérdeka adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvinossagra hozatalit, megismerhetGségét vagy hozziférhetSvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

2. Altalinos adatvédelmi kévetelmények

4. A Polgirmesteri Hivatalban a kozszolgilati alapnyilvantartds vezetésével kapcsolatos
feladatokat a humanpolitikai referens latja el.

5. A munkaltaté a foglalkoztatottra vonatkozé tényt, adatot, véleményt harmadik személlyel csak
térvényben meghatirozott esetben vagy az érintett foglalkoztatott hozzéjirulisival kézolhet.

6. Az illetményszamfejtést végz6 szervnek csak azok az adatok tovébbithatk, amelyeket az
illetményszamfejtéssel kapcsolatos feladatok ellatisit szabédlyozé torvények eléirnak  a
foglalkoztatottak illetményének/munkabérének szamfejtésével, valamint a tarsadalombiztositassal,
csaladi pétlékkal, személyi jovedelemadoval Gsszefiiggd feladatok ellatisihoz.

7. Az érintett foglalkoztatott frisheli kérelmére — elkiilénitett médon — olyan adat is kezcthetd,

amelynek atadasara térvényi el6iras alapjan nem koteles. Ezek az adatok azonban csak az érintett
foglalkoztatott altal meghatirozott célra hasznilhatok fel, illetve csak irisbeli hozzijarulisival
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tovabbithatok mas szetv részére. Az érintett foglalkoztatott irasbeli kérésére ezeket az adatokat
haladéktalanul torolni kell.

8. A jegyzé koteles biztositani, hogy az érintett foglalkoztatott a réla nyilvantartott adatokba és
iratokba kotlitozas nélkiil betekinthessen, valamint irasbeli kérelmére azokrdl masolatot, illetve
kivonatot kaphasson.

9. Az érintett foglalkoztatott irisban kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat, illetve torlését. A
jegyz6 a humanpolitikai referens atjan koteles a kérelemnek eleget tenni. A kozokirat, illetve a
munkiltat6i jogkor gyakorldjanak dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltat6i jogkor gyakorljanak erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szerv altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti az érintett foglalkoztatott.

3. A személyi iratok kore és a személyi anyag

10. A Polgirmesteri Hivatalban személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasival keletkezett — adathordozo, amely a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor,
fennallisa alatt, megsziinésekot/megsziintetésekor, illetve ezt kovetGen keletkezik és a
foglalkoztatott személyével sszefiiggésben adatot, megallapitist tartalmaz.

11. A személyi iratok korébe tartozik:
11.1 a személyi anyag

11.1.1 kozszolgalati tisztviselo esetében a Kttv. 184.§ (1) bekezdésében meghatarozott
iratok, ezek: a kozszolgalati alapnyilvantartas adatlapjai, az 6néletrajz, a banigyi
nyilvintarté szetv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany, az eskiiokmainy, a
kinevezés és annak modositisa, a vezetdi kinevezés, a besoroldstdl, illetve a
visszatartastOl rendelkezd irat, a cimadomanyozasrol rendelkezé irat, az
ithelyezéssel és a kozszolgilati jogviszony megsziintetésével/megsziinésével
kapcsolatos iratok, a mindsités, a teljesitményértékelés iratai, a hatilyban 1évé
fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat, 6t évnél nem régebbi fénykép, kézszolgalati
igazolas masolata;

11.1.2 munkavallal6 esetében a munkavallalé munkaszerzédése alapjan kezelt személyi
anyaga korébe tartozo iratok, ezek: a munkavallalé 6t évnél nem régebbi fényképe,
onéletrajza, a blniigyi nyilvintarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany, a
munkavallalé titoktartasi nyilatkozata, munkaszerz6dése és annak moédositasai,
munkakori leirdsa, munkavégzésének értékelése, a munkaviszonyt megszintets
irat és 2 munkaltatéi igazolds mésolata;

11.2 a foglalkoztatisi jogviszonnyal Gsszefiiggd egyéb iratok és juttatasokkal kapcsolatos iratok
(pl. kituntetés, jubileumi jutalom, jutalom, ruhdzati koitségtérités) ide nem értve a killon
torvény altal szabilyozott vagyonnyilatkozattételi kotelezettséggel kapesolatos iratokat;

11.3 a foglalkoztatisi jogviszonnyal Gsszefiigg6 mas jogviszonyokkal kapcsolatos iratok;

11.4 a foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként itadott egyéb iratai.
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4. A személyi iratok iktatdsa és kezelése

12. A személyiiratokat az iktatisi rendszerben a XIV. jelii iktatisi sivon kell iktatni. Az Iratkezelési
Szabalyzat részét képez6 Irattiri Tervnek megfeleléen hasznalhatok a jogszabilyban megillapitott
tgykorok. Az egyes tigykorokhoz tartozé iratok egy-egy alszamot kapnak. Az el6z4 évi el6zményt
csatolni kell az irathoz.

13. Az érintett foglalkoztatotthoz tartozé személyi iratokat egylittesen, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott, névre sz6l6 iratgy(jtGben kell Srizni.

14. Személyi iratra csak olyan adat és megallapitis vezethets, amelynek alapja:
14.1 kozokirat vagy a foglalkoztatott irisbeli nyilatkozata,
14.2 a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
14.3 birésag vagy mas hatésag dontése,
14.4 jogszabalyi rendelkezés.

15. A személyi iratok a Polgirmesteri Hivatal tulajdonat képezik. Az iratokban szetepld személyes
adatokra az Info tv. rendelkezései vonatkoznak.

16. A foglalkoztatasi jogviszony létrehozasinak elmaradisa esetén az ezzel kapcsolatos dontést
kovetS 8 napon beliil a foglalkoztatisi jogviszony létrehozasit kezdeményezd iratokat vissza kell
juttatni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a kozigazgatisi szervnek, amely az
megkiildte.

17. A fegyelmi biintetés hatalyanak lejartakor a fegyelmi biintetést azonnal tordlni kell a
kozszolgalati alapnyilvantartisbol.

18. A foglakoztatisi jogviszony megsziinését/megszintetését kovetSen az érintett személyi itatait
— kivéve a vagyonnyilatkozat-tétellel Gsszefliggé személyi iratokat — a kozpont irattirban kell
elhelyezni és kezelni.

19. A személyi anyagot — kivéve, amely a Kttv. alapjan mas kozigazgatasi szervnek keriil dtadisra
— a foglalkoztatisi jogviszony megszinésétdl szimitott 6tven évig meg kell Srizni. A személyi anyag
tarolasardl és levéltarba helyezésérdl a Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzatiban és Irattiri

Tervében kell rendelkezni.

5. A kozszolgalati alapnyilvantartis adatlapjanak vezetésével kapcsolatos
adatvédelmi szabalyok

20. A Polgarmesteri Hivatal foglalkoztatottjairdl a kbzszolgalati alapnyilvantartast a munkaltatd az
altala rendszeresitett adatlapon a Kttv. 2. mellékletében meghatarozott adattartalommal a 87/2019.

vezetni.
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21. A humanpolitikai referens a kzszolgalati alapnyilvantartas adatait elektronikusan vezeti.

22. A Kttv.180.§ (1) bekezdése alapjan betekintési joggal rendelkezd szetrv vagy személy erre
irdnyuld kiilon kérelmére ki kell nyomtatni azokat az adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.
A kinyomatott iratokat személyi iratként kell kezelni.

23. Az elektronikusan vezetett kézszolgalati alapnyilvantartisbol a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése/megsziintetése esetén haladéktalanul és véglegesen t6rélni kell a foglalkoztatott
személyazonosité adatait. Statisztikai adatfeldolgozas vagy adatszolgiltatdis céljabdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

24. Személyes adat kizardlag egyértelmiien meghatarozott, jogszeri célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhets. Az adatkezelésnek minden szakasziban meg kell
felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok gyQjtésének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetS, amely az adatkezelés céljanak
megvalésulisahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelheto.

25. Az érintett foglalkoztatottal az adat felvétele el6tt koézolmi kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatis esetén a kozlésnek tartalmaznia kell az
adatkezelést elrendelS jogszabalyt is.

26. A humanpolitikai referensnek tajékoztatnia kell az érintett foglalkoztatottat az adatkezelés
céljardl és arrdl, hogy az adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

27. A Polgirmesteri Hivatalnil kezelt személyes adatokkal kapcsolatos kvetelmények:
27.1 felvételiik és kezelésiik tisztességes és torvényes,
27.2 az adatok pontosak, teljesek és a sziikséges mértékben idészertiek,
27.3 tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintett foglalkoztatottat csak a tarolas céljahoz
sziikséges ideig lehessen azonositani.

6. A személyi iratokba és a hozzijuk kapcsolodé nyilvantartisokba val6 betekintés
szabalyai

28. A Polgirmesteri Hivatalndl 6rzott személyi iratokba, valamint a hozzajuk kapcsolodé
nyilvantartisokba betekinteni csak az adatkezeléssel megbizott jelentétében és a Kttv. 180. § (1)
bekezdésében megjelolt személyek jogosultak az eljarashoz sziikséges terjedelemben.

29. A személyi anyagba t6rténd betekintést , Betekintési lapon™ kell dokumentalni. A Betekintési
lapot a személyi anyag részeként kell kezelni. A Betekintési lap tartaimazza:

29.1 a személyi anyagba torténé betekintés tényét,

29.2 a betekintésre jogosult személyét,

29.3 a betekintés jogszabalyi alapjat,

29.4 a betekintés idopontjat,

29.5 elvitel esetén a nyilvantartasba visszakeriilés idépontjat.
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30. Személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani csak zirt boritékban (csomagolisban) szabad.
A boritékon (csomagolison) fel kell tiintetni, hogy csak a cimzett bonthatja fel.

31. Az érintett foglalkoztatott jogosult megismerni, hogy a kozszolgilati alapnyilvantartisban
szerepld adatait kinek, milyen céllal és milyen terjedelemben tovabbitottik.

7. FelelGsségi szabilyok

32. A Szabilyzatban meghatirozott adatok kezeléséért, védelméért felelSs személyek:

32.1a jegyzb,

32.2 a humanpolitikai referens,

32.3 az érintett foglalkoztatott kézvetlen felettese,

32.4a mindsitést, teljesitményértékelést, szakmai munka értékelését végzs vezets e
tevékenységi kérén belil,

32.5az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott Informatikai és Gondoksigi
Csoport informatikus munkakért bet6lté foglalkoztatottjai,

32.6 a Gazdasagi Iroda vezetSje a vonatkozé adatok tekintetében,

32.7 az érintett foglalkoztatott sajat adatai kozlése tekintetében.

33. A jegyzé rendszeresen ellendrzi a foglalkoztatasi jogviszonnyal Gsszefliggd adatok védelmére
és kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint jelen Szabalyzatban rogzitett el6irdsok megtartdsat,
illetve az adatvédelmi kévetelmények érvényesiilését. E felelGsségi korében gondoskodik:
33.1 a kdzszolgalati adatvédelmi szabilyzat kiadasardl és folyamatos aktualizalasardl,
33.2 az adatvédelemmel kapcsolatos ellenrzésrol,
33.3az adatvédelemmel kapcsolatos kovetelmények Polgirmesteri Hivatalon belili
kozzétételérol

34. A Szabilyzatban meghatirozott adatok kezelésével, védelmével Osszefiiges feladatokat a
humanpolitikai referens latja el. A humanpolitikai referens igy kilénésen:

34.1 gondoskodik arrél, hogy a személyi iratba csak olyan adat, illetve megiallapitas keriiljon,
amely a 87/2019. (IV. 23.) Kotm. tendeletben meghatirozott adatforrison alapul, valamint
arr6l, hogy az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen jogszabalyi rendelkezéseknek;

34.2kezdeményezi a foglalkoztatisi jogviszonnyal Osszefiiggé adat helyesbitését, illetve
torlését, ha a személyi iraton szereplé adat mar nem felel meg a valdsignak;

34.3az adatot az adat keletkezésétdl, illetSleg valtozasatdl szdmitott 8 napon belil a
kozszolgalati alapnyilvantartasban és a megfelel6 személyi iratokon aktualizilja;

34.4 gondoskodik a munkaltatéi jogkor gyakorl6janak intézkedése alapjan a hatilyat vesztett
fegyelmi biintetés teljes és végleges torlésérSl.

35. A pénziigyi természetli adatok védelmét a Gazdasigi Iroda biztositja.
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36. A mindsitést, teljesitményértékelést végz6 vezeté a teljesitményértékeléssel, mindsitéssel
kapcsolatosan — felel6sségi krén beliil — gondoskodik a teljesitményértékelés, a szakmai munka
értékelése és az azokhoz kapcsol6dé dokumentumok adatvédelmérol.

37. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével Gsszefliggd feladatokat az ezzel megbizott
informatikus litja el. Az adatok informatikai kezelésével, védelmével megbizott informatikus:
37.1kételes megfelels szamban és minéségben biztositani az adatkezeléshez hasznalt
szamitastechnikai eszkozoket;
37.2koteles biztositani az adatkezeléshez hasznalt szamitistechnikai eszk6zO0k zavartalan
mikodését, virusvédelemmel valé ellatisat;
37.3 kételes egytittmilkodni a humanpolitikai referenssel és az adatvédelmi feleldssel,
37.4 a Szabilyzatban foglaltakkal 6sszhangban a szamitastechnikai eszk6z6k hasznalata soran
biztositja az adatvédelem technikai kovetelményeit;
37.5 biztositja a halézaton folyé munkak elvégzéséhez és az allomanyok eléréséhez sziikséges
jogosultsagokat.

38. A Polgirmesteti Hivatal foglalkoztatottja a sajat adatai tekintetében felelSs azért, hogy az altala
a Polgirmesteri Hivatal részére atadott, illetve bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktuilisak legyenek. A foglalkoztatott a kozszolgilati alapnyilvantartisban vezetett adataiban
bekovetkez6 valtozast 8 napon beliil koteles irasban bejelentent, és okirattal igazolni.

8. A kozszolgalati alapnyilvantartas adataira, illetve a személyes adatokat tartalmazo
szamit6gépes informacios rendszerekre vonatkoz6 adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdlyok

39. A Szamitistechnikai és Adatvédelmi Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a kézszolgilati
alapnyilvantartas adatainak, illetve a személyes adatokat tartalmazd szamitégépes informacids
rendszerek adatvédelmére, az alabbi kiegészitésekkel.

40. A kozszolgilati alapnyilvantartis elhelyezésére szolgalé helyiséget elhagyasa esetén minden
alkalommal zarni kell.

41. A kozszolgalati alapnyilvantartis izemeltetésére a humanpolitikai referens jogosult.

42. Annak megakadalyozisa érdekében, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai
eszkoztirba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tartalmat illetéktelenil megismerjék,
toroljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassik, az adatok informatikai kezelésével, védelmével
megbizott informatikus a fenti feladatok ellitisihoz sziikséges mértékig iizemeltetheti a
felhasznaldi rendszereket.

43. Az egyéb elektronikus nyilvintartisoktél és személyi iratokrél az adatok informatikai
_kezelésével, védelmével megbizott informatikus mentést készit, a hozzaférést jelszoval védve.
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44. Uzemzavar estén a felhasznild értesti az adatok kezelésével, védelmével megbizott
informatikust, aki gondoskodik a hiba elharitasarol.

45. Ha a folyamatos munkavégzés nem tir halasztist, akkor az adat- és programmentésekbdl az
tzemzavar elharitisi terv alapjan az informatikus visszaallit egy korabban mentett kornyezetet, ahol
tovabb lehet dolgozni.

46. A feldolgozas soran nyomtatassal keletkezett hibis, vagy feleslegessé vilt, aktualitisat vesztett
listakat, nyomtatvanyokat, képernyékivonatokat, dokumentumokat vagy egyéb, személyes adatot
tartalmazo iratot tilos kidobni. Megfelel6 megsemmisitésiikr6]l a humanpolitikai referens a helyi
megsemmisité berendezés vagy kézponti iratmegsemmisités tGtjan kételes gondoskodni.

47. A kozszolgilati alapnyilvantartds szamitogéprél elérheté adatait tSbbszintd jelszavas
védelemmel kell ellitni. A szamitégép illetéktelen elinditisat jelszovédelem beallitasaval kell
biztositani. A jelszavakat a humanpolitikai referens ismerheti. A hozzaférési jelszavakat
tneghatarozott 1d6kézonként meg kell valtoztatni.

48. Az informatikus altal generalt ideiglenes jelszot a jogosult ligyintézé koteles azonnal
megvaltoztatni és a jelszot szolgalati titokként kezelni.

31/31. oldal






Budapest Fovdros 1. keriilet Budavari Polgdrmesteri Hivatal

Bizonylat a kitelezettség-vallalas nyilvantartasba vételéhez
Nyilvantartasi sZam: .......cccevevinevenioncenronss

A Budapest Foévaros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatal részére az aldbbi termék
megrendelését / szolgaltatas igénybevételét engedélyezem.

Partner: E-Szoft Team Kft.

Termék / szolgaltatas: Vallalkozési szerzédés — Onkormanyzat E-kata targyieszkoz rendszerbe
torténd migracidja targyaban

Erték (keret lektés): brutté 3.149.600 Ft.

Koltségvetési elOiranyzat MEGNEVEZESE: ... ..uiviuirrrrerineienereeeiaasesentnteateteeonenensesenensens
Szervezt kod: ......ovvvviiiiiiiiiiiee Feladatkod: ...oovvvnvieiiiiiiiiiiiiiiiiieees

Beszallito kivalasztasa:

kdzbeszerzés tobbes ajanlat X 1 beszallit6 alkalmas 500 ¢ Ft alatti
(jegyzékonyv (az alabbi indoklas
melléklete) alapjan)

Indoklas: Az Eper program hasznélata miatt, csak a szoftver tulajdonosa és fejleszttje rendelkezik
megfeleld hozzaférési jogosultsdgokkal a rendszerhez.

Jogi ellenjegyzés nett6 2 millio forint felett szitkséges: igen /nem  .....cocvvvvevviiinnienineinnns
jogi ellenjegyz6

........ kotelezettsegvaualo penzugywuenjegyzo

Datum: ....covvvvvinennnnnn Datum: .......ooevvinnnnnns

A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele a fenti szamon megtortént.

Datum: .......ccovvvvnvennnne. Nyilvantartasba vevl: .........ccvvevivnnnns

Irodavezetd: e
Ugyintézé / projektfelelds aldirdsa:  dr. Haner Fanni Viola

A kotelezettségvallalasi bizonylat a megrendelést / szerz6dést nem helyettesiti.






