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I. A kozfoglalkoztatisi program célja és tartalma

A Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban Levéltar) keretén belill mukddtetett Orszagos
Kozfoglalkoztatdsi Program célja a levéltari integracié zokkendmentes lefolytatisdhoz kiegészitd
humaénerdforras biztositasa és ezzel a kbzfeladat ellatas hatékonysaganak novelése.

A tevékenységet az alabbi jogszabalyok alapjan szabdalyozzak:

e a kozfoglalkoztatasrol és kézfoglalkoztatashoz kapcsoldédd, valamint egyéb torvények
modositasarol szolé 2011. évi CVI, torvény

e amunka torvénykdnyveérdl szolo 2012, évi 1 térvény

e a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkuliek ellatasardl szolo 1991, évi [V. térvény

e a496/2013. (XII. 29.) Korm. rendelettel médositott kozfoglalkoztatasi bér és garantalt bér
megallapitasarol szolé 170/2011. (VIIL 24.) Korm. rendelet

e a kozfoglalkoztatdshoz ny(Qjthatd tamogatdsokrél sz6lé  375/2010. (XIL 31.)
kormanyrendelet

II. A szabdlyzat hatalya

¢ A szabalyzat tirgyi hatalya kiterjed a Levéltar dltal megvalositandd kdzfoglalkoztatasi
programra, valamint az azok keretében foglalkoztatott személyek jogviszonyaval
kapcsolatos kérdések rendezésére.

e A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Levéltarra mint kozfoglalkoztatora, valamint az
dltala kozfoglalkoztatdsi jogviszony, mint specidlis munkajogviszony keretében
foglalkoztatott természetes személyekre (a tovabbiakban: kozfoglalkoztatottakra).

e A fenti jogszabalyok, illetve a jelen eljarasrendben nem szabalyozott, a kdzfoglalkoztatasi
program soran felmerilé {igyekben a Levéltar miikddését egyébként szabalyozo
jogszabalyok, szabdlyzatok és utasitisok az iranyaddak.

ITI. A kozfoglalkoztatisi program iratkezelési rendje

A kozfoglalkoztatasi program szakmai és pénziigyi lebonyolitdsat a kozremiiksdo tagintézmények
¢s az Orszagos Levéltar kozbsen latjak el. A szakmai lebonyolitasért a megvaldsitd szervezeti
cgység, a pénziigyi lebonyolitaséért a Gazdasagi Igazgatdsag a felelds.

A kozfoglalkoztatasi programot a Poszeidon iktatasi rendszerben a , Kézfoglalkoztatas™ elnevezési
iktatokonyvben (iktatokonyvi azonosito: 19) kell nyilvantartani. Az iktatokonyvhdz a Gazdasagi
kapnak. Ugyenként egy tgyiratban (1 foszdm ald) kell iktatni, 4j fOszam nyitdsa a megyei
tagintézmények ¢&s a Gazdasigi Igazgatésag dltal torténhet. Az MNL iratkezelési szabalyzata
alapjan egy tigynek csak egy ligyirata lehet, ezért az adott tigyben mas iktatokdnyvbe és/vagy més
f6szamra — kettds iktatds elkeriilése érdekében — iktatni tilos. A kozfoglatkoztatdsi program
nyilvantartasanak feleldse a Gazdasagi Igazgatdsag.

A kozfoglalkoztatasi program szamviteli nyilvantartasira MNL szinten egyetlen témaszam kertil
megnyitdsra, a programban résztvevd minden szervezeti egység ezt a témaszamot koteles
haszndlni. Fékényvi nyilvantartas témaszama: 10104203; Kormanyzati funkcié: 082052,



A. A kozfoglalkoztatast mepgelézd feladatok

I. A kérelem elkészitése, benyijtisa

A Beligyminisztérium felhivasara az abban megjeldlt hataridére a Levéltar elkésziti az Orszdgos
Kézfoglalkoztatdsi Programban torténd részvételre irdnyuld kérelmet. A program kifrasat kovetden
a Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkatigyi Kézpontjaval egylittmiikédve a hataridék, és a
jogszabalyi el6irasok figyelembevételével és betartasaval kell elkésziteni a vonatkozod kérelmet.

2. Hatdsagi szerzidés

A kerelem elfogadisa esetén a Levéltar és a timogatod Belligyminisztérium nevében eljard illetékes
Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaiigyi Kdzpont a kézfoglalkoztatds tdmogatisénak
targyaban hatosagi szerz6dést két. A hatdsagi szerzédés alapjan nyujtott, vissza nem téritendd
celtamogatast a kozfoglalkoztatds személyhez kapcsolédd koltségeire, dologi és felhalmozasi
kiadasaira lehet forditani.

A hatosdgi szerzédés megkitése utdn lehet megkezdeni a program megvaldsitasat.

3. A program elékészitése

Amennyiben a kérelem elfogadasra keriil, a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Munkaligyi
Kozpont értesitése és a hatdsdgi szerzOdés megkdtése utdn haladéktalanul el kell kezdeni a
program megvaldsitdsanak és elinditisinak eldkészitését.

A hatésdgi szerz0dés megkotésével egyidejlileg a kiozfoglalkoztatasért felelds egység (Gazdasagi
Igazgatosag) a Levéltar munkaerdigényét elkiildi az Budapest Févaros Korményhivatala
Munkaiigyi Kézpontja részére, amely felveszi a kapcsolatot a teriiletileg illetékes munkatigyi
kirendeltségekkel a szlikséges 1étszam feltditése céljabol.

B. A kizfoglalkoztatas tartama alatti feladatokrol

A Levéltar a munka torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény, a kozfoglalkoztatdsra vonatkozd
2011. évi CVL torvény, valamint a Levéltdr (mint Kedvezményezett) és a Belligyminisztérium
(mint Tamogatd) nevében eljaré Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkatigyi K6zpont altal
megkdtott Hatosagi Szerzodés eldirasai alapjan foglalkoztatja a kdzfoglalkoztatott munkavallalokat
kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében. Az Orszagos Kozfoglalkoztatdsi Programban résztvevd
valamennyi szervezeti egység az alkalmazassal kapcsolatos munkaligyi és beszerzési, valamint
gazdasagi feladatokat az alabbiak szerint kételes ellatni.

1. Bér-és munkaiigyi feladatok

1.1. A sziikséges dokumentumok bekérése, kozfoglalkoztatasi szerzddés megkotése,
eljarasi és foglalkoztatdsi szabalyok meghatirozasa

A kézfoglalkoztatasi jogviszony elékészitése

A kdzfoglalkoztatdsban a Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi Szakigazgatasi Szerv (Munkaiigyi

Kdézpont) Kirendeltségei altal kikdzvetitett regisztrélt alldskeres6k vehetnek részt.

A hatarozott idére szold kozfoglalkoztatisi szerzOdés (Szerzddés kizfoglalkoztatdsi jogviszony

létesitésére - 1. szami melléklet) és a szerz6dés elvalaszthatatlan mellékletét képezd Tajékoztatd a

kézfoglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefiiggh fobb szabalyokrol (Tdjékoztaté a kizfoglalkoztatdsi

Jjogviszonnyal osszefiiggd fbb szabdlyokrol - 2. szimiu melléklet) (a tovabbiakban egyiiitesen:
5



szerz6dés) csak a — 33/1998. (VI.24) NM rendelet szerinti — egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton (foglalkoztathatésagi vizsgalat) részt vett és munkavégzésre alkalmasnak mindsitett
munkavéllaloval kétheté meg. Az orvosi vizsgalatot a felvétel elétt, vagy azzal egy idében kell
lefolytatni. Amennyiben a szerz6dés megkttését és a kozfoglalkoztatott munkaba allasat kévetden
derill ki az alkalmatlansdg, az a tényleges munkavégzés elkezdése nélkili jogviszony
megszuntetesére kotelezi a foglalkoztatot. A kozfoglalkoztatottak munka-alkalmassagi vizsgalatara
vonatkozo foglalkozds-egészségiigyi szolgdltatds ellitdsdra vonatkozd szerzédésminta jelen
szabalyzat 28. szdmi, a Foglalkozds-egészségiigyi vizsgilat beutald nyomtatvanyminta a
29. szamiu melléklerét képezi. A szerzddés alairdja a Levéltar f6igazgatoja és gazdasagi igazgatdja.

A munkaerdigény bejelentélapon a munkakér szerinti bontdsban igényelt létszdm kikézvetitése
érdekében a végrehajté egységek (a tovabbiakban: tagintézmények) tgyintéz6i veszik fel a
kapcsolatot az illetékes munkaligyi kirendeltségekkel. A munkaeré toborzasra egyeztetett
idépontban kertil sor,

A kbzfoglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez sziikséges iratok, dokumentumok

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitéséhez szitkséges kozfoglalkoztatdsi  szerzOdés
elkeszitéséhez az alabbi okmdanyokat kell elkérni és mdsolatot (vagy digitalis fényképet) késziteni
rola:

a) Személyl igazolvany

b) Lakcimkartya

¢) Adobazonosito kartya

d) TAJ kartya

¢) Iskolai végzettséget igazold bizonyitvany (kivéve segédmunkas foglalkoztatottaknal).

A kbzfoglalkoztatdsi jogviszony 1étrejdttének tovabbi feltétele az alabbi iratok benyijtdsa

f) Tarsadalombiztositasi igazolvany (TB Kiskonyv) és a mellékletét képezd jovedelemigazolas
eredeti példanya (ha valakinek t6bb TB igazolvénya van, csak az utols6 két évre visszamendleges
adatokat tartalmazé igazolvany kell).

A Tarsadalombiztositasi igazolviny hidnya esetén kotelezben nyilatkoztatni kell a
koztoglalkoztatottat (Nyilatkozat TB igazolviny hidnydrél - 3. szdmii melléklet).

g) MIL-lap utolsé munkaltato altal kiallitott eredeti munkaltatdi igazolds (hitelesitett masolata is
clfogadhat6, ha nincs meg az eredeti) tovabba — amennyiben a munkavallalé az alkalmazasat
kozvetlenill megelézben allaskeresési ellatisban részesiilt — a Megyei Kormanyhivatal Munkaligyi
Szakigazgatasi Szerve (Munkailigyi Kdzpont) altal kiadott igazolds (az 4llaskeresési cllatas
megszintetésekor kerill kiadésra, tartalmazza, hogy van-e tartozdsa, vagy nincs).

A MIL-lap hidnya esetén a kozfoglalkoztatott koteles nyilatkozni fennalié tartozasrél (Nyilatkozat
tartozdsrol - MIL lap hidnydban - 4. szamit mellékler).
h} Targyévi adé adatlap

Amennyiben a dolgozé maginnyugdij-pénztari tagsdgi viszonyat fenntartotta, és nyilatkozott a
tertiletileg illetékes nyugdijigazgatdsagnal, a nyilatkozat masolata és a tagsagi okirat masolata
egyarant szikseéges (Nvilatkozat magdnnvugdijpénzdri  tagsdgi _jogviszonyrel - 5. szdmi

melléklet).




Az alkalmazasra kerlilé kézfoglalkoztatott az addeldleg megallapitaséhoz nyilatkozhat a csaladi
adokedvezmeny érvényesitésérol (Adoeldleg nyilatkozat csalidi kedvezmény érvényesitésérdl
2014 - 6. szamit mellékler).

Koztoglaikoztatdsi szerzddés megkitése

Kozfoglalkoztatasi szerzédés csak és kizardlag valamennyi szikséges dokumentum hidnytalan
megléte esetén kothetd meg. A kiézfoglalkoztatott dltal benytjtott csaladi addkedvezmény
érvényesitéséhez sziikséges iratot vagy iratokat minden egyes esetben érkeztetni kell.

A hatérozott idére sz0l6 kdzfoglalkoztatisi szerzédést az 1. szdmit melléklet felhasznalasdval kell
elkésziteni, és a szerzodés elvélaszthatatlan részét képezd Tdjékoztato a kizfoglalkoztatdsi
Jjogviszonnyal Osszefiiggd f0bb szabdlyokrol - 2. szamut melléklet megnevezésii nyomtatvinnyal
egyutt a kozfoglalkoztatottnak atadni. Koézfoglalkoztatasi jogviszony mddositdsara vonatkozo
nyomtatvanyminta jelen szabdlyzat 1.1. szdmii mellékletét képezi.

Koztoglalkoztatasi szerz6dés csak azzal a személlyel kothetd — a segédmunkasok kivételével — aki
a szemelyes okmanyok ¢s iskolai végzettséget igazold bizonyitvany bemutatisa mellett az
alkalmazéshoz sziikséges iratokkal is rendelkezik.

Ez alél csak akkor lehet kivételt tenni, ha olyan kozfoglalkoztatott felvételére keriil sor, aki az
eldirt bizonylatok, igazolasok valamelyikével nem rendelkezik ugyan, de a formanyomtatvanyon
nyilatkozik annak hianyarol.

A kozfoglalkoztato 4ltal megkdtésre keriilé hatarozott idore szolo szerzddések alairdja és egyben a
munkaltatoi jogkor gyakorldja az f6igazgatd és a gazdasagi igazgatd, tavollétilk esetén a Levéltar
altalanos helyettesitési rendje az irdnyadé. A kodzfoglalkoztatasi szerzodések elkészitése a megyei
tagintézmények esetében a tagintézményi gazdasigi ligyintézok, az Orszigos Levéltar esetében a
Gazdasagi Igazgatésag Munkatigyi Csoport munkatdrsainak feladata.

A kozfoglalkoztatasi bér és kdzfoelalkoztatisi garantalt bér kifizetése

A 496/2013. (XII. 29.) Korm. rendelettel médositott kdzfoglalkoztatasi bér és a kdzfoglalkoztatasi
garantalt bér megallapitasard! szolé mindenkor hatilyos 170/2011. (VIIL. 24.) Korm. rendelet
értelmében a kifizetendd bérek 6sszegét az aldbbiak hatarozzak meg.

Szakképesitést nem ipényld munkakdmek tekintendd (kdzfoelalkoztatasi bér):

- segédmunkds, munkavezets.

Kozépfoktt  iskolai  végzettséeet, szakképesitést  ieénvyld  munkakdrnek  tekintendd
(kozfoglalkoztatasi garantalt bér):

- szakmunkas
- munkavezetd
- adminisztrativ dolgozo.




(1) A teljes munkaidében foglalkoztatott kézfoglalkoztatott részére megallapitots
kozfoglalkoztatasi bér a szakképesitést és kozépfoki iskolai végzettséget nem igénylé munkakér
betdltése ¢s teljes munkaidd teljesitése esetén

Havibér 2014. janudr 1-jét6l 77.300 forint.

(2) Legalabb kdzépfoku iskolai végzettséget, szakképesitést igénylé munkakor betdltése esetén a
koztoglalkoztatottat megilletd garantalt kozfoglalkoztatasi bér a teljes munkaidé teljesitése esetén

Havibér 2014. januar 1-jétél 99.100 forint.

A kozfoglalkoztatasi bérnek, illetve garantalt kozfoglalkoztatasi bérnek egyéb eleme nincs.

A végzettség vizsgilatanal minden esetben az allami iskolai végzettséget kell vizsgalni (példaul
szakiskola, szakmunkéasképzd, szakkoézépiskola, technikum, fiskola, egyetem).

Az egységek feladata, hogy a szerz6désben feltiintessék a kozfoglalkoztatott munkakdrét, és a
hozza tartozd koézfoglalkoztatdsi bér, vagy kozfoglalkoztatdsi garantalt bér Osszegét, valamint a
FEOR szdmot.

A bérezést nem a kozfoglalkoztatott végzettsége hatarozza meg, hanem az a munkakor,
amire alkalmazni kivanjak!

Kézfoglalkoztatisi szerzddés tartama

A kozfoglalkoztatottakat a munka jellegének megfelelden, illetve az ellatandd feladat
fiiggvényében meghatarozott idétartamra kell felvenni, maximum a Hat6ésagi Szerz6désben foglalt
tAmogatasi iddszak lejartaig.

A szerzddés az alabbiakat kell, hogy tartalmazza:

a) Kozfoglalkoztat6 adatai: név, cim, térzsszdma, egyéb adatok;

b) Kézfoglalkoztatott adatai: név, szlletési név, édesanyja sziletési neve, sziiletési hely, id6,
allandé lakeim és esetlegesen ideiglenes lakcim, addazonositd jel, TAJ szam, pénzforgalmi
bankszamla szama, postai cimre térténé kifizetési igény esetén a cim;

¢) A jogviszony iddtartama (pontos kezd6 és véghataridd);

d) A munkavégzés helye (szakaszmémdokség);

e) Munkakér megnevezése;

f) Torvényes munkaidé;

g) FEOR besorolas;

h) Kézfoglalkoztatott bére/ kozfoglalkoztatott garantalt bére;

1) A kézfoglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatban a munkaltatéi jogkér gyakorldja;

i) Felmondas szabaélyai;

k) Azonnali hatalyd felmondasra okot adé kériilmények meghatarozasa;

1) Munka Térvénykdnyvének ide vonatkoz6 paragrafusai;

m) Egyéb jogi szabalyozas;

n) Datum, aléairas,

o) Figyelemfelhivas — személyes adatok kezeléséhez, ditum, alairds, a szerzOdés kidllitéjanak
(iigyintézd) olvashato alairasa.



A szerzddes elvalaszthatatlan melléklete a Tajékoztaté a kdzfoglalkoztatisi jogviszonnyal
Osszefliggd fobb szabalyokrdl (2. szaml melléklet) megnevezési nyomtatvany, amelynek atvételét
a kozfoglalkoztatott koteles alairasaval igazolni.

A Téjckoztaté a kozfoglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefliggd t6bb szabalyokrdl megnevezési
nyomtatvany az alabbi adatokat tartalmazza:

a) munkarend, munkaidd;

b) pihendidé;

¢) kozfoglalkoztatasi bérfizetés napja és maddja;

d) munkaba 1épés napja;

€) a szabadsag mértéke, kiaddsdnak szabalyai;

f) betegallomany;

g) a kozfoglalkoztatott feladatai;

h) egyéb;

1) munka- védéruha, kéziszerszamok hasznalatira vonatkozo szabalyok,
J) akoézfoglalkoztatott kitelezettségei;

k) azonnali hatdlyu jogviszony megsziintetése;

1) datum, munkaltatoi jogok gyakorldjanak alairdsa;

m) atvételi zaradék, datum, a kdzfoglalkoztatott alairdsa.

A szerzédésben nem szabdlyozott kérdések tekintetében a 2012, évi 1. térvény a Munka

Torvénykonyve, valamint a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodod, valamint
egyeb torvények modositasardl szol6 2011. évi CVI. torvény rendelkezései az iranyadoak.

Eljarassal kapcsolatos szabidlyok

A kozfoglalkoztatdsi jogviszonyra irdnyuld szerz6dés meghkoiésének folyamaia

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony keletkezésének datumat a szerzédés aldirdsat  kovetd
4. munkanapban kell megallapitani. Ez a ddtum Kkeriil r4 a kozvetitdé lapra is. A szerzidés
kiallitasanak d4tuma az a nap, amikor a felvétel megtorténik, illetve a kézfoglalkoztatasi szerzdés
elkészitésre kertil,

A szerzddés alairasakor tudatositani kell a kozfoglalkoztatottakkal, hogy a szerzédés megkotésekor
visszaigazolt kozvetité lapot haladéktalanul vissza kell juttatniuk az illetékes munkatigyi kdzpont
kirendeltségére.

Ezt kovetéen a kozfoglalkoztatottnak az alldskeresési stitusz megsziinésének napjan 4t kell
vennilk a munkaiigyi kdzpont kirendeltsége éltal kiadott dokumentumokat, amelyekkel az elsd
kézfoglalkoztatasi munkanapjukon rendelkezniiik kell, és azokat a Levéltar részére még aznap le is
kell adniuk.

A szerzédést a tagintézmény székhelyén kell elkésziteni, amelyet haladéktalanul meg kell kiildeni
aldirdsra a munkaugy@mnl.gov.hu elektronikus levelezési cimre. Az Orszagos Levéltar szervezeti
egységnél az illetékes foglalkoztatd szervezeti egység, illetve a Humanpolitikai Csoport
intézkedése alapjan a Gazdasagi Igazgatésdg Munkaligyi Csoport munkatarsai készitik el a
kézfoglalkoztatasi szerzddést. A kozfoglalkoztatd altal kdvetendd eljardsi rendet jelen szabdlyzat
1.1. pontja részletesen taglalja.

A szerzddésben az adatokat koriiltekintéen, pontosan, hidnytalanul és olvashatéan (kézi kitdltés
esetén nyomtatott betlkkel) kell feltiintetni. A 7. szdmiu mellékleten megtalalhatd mindazon
dokumentumok listaja, amelyeket a kézfoglalkoztatottnak el kell juttatnia a Levéltdr részére.



A szerzddés megkdtésekor nyilatkoztatni kell a kozfoglalkoztatottat arrdl, hogy aldirdséaval
tudomasul veszi, hogy amennyiben a Levéltar mint foglalkoztatd szdmara a kozfoglalkoztatas:
jogviszony létesitésére iranyuld szerzddés megkotését kovetden a bérszamfejtéshez szitkséges, és a
Nyilatkozat nyomtatvanyon (7. szdmu melléklet) részletezett kdtelezden, valamint masolatkészités
celjabol leadandd dokumentumokat a foglalkoztatasa kezdd idépontjaval egyidejiileg nem adja le,
illetve teljeskdriien nem pétolja, addig szamara bér nem szamfejthetd, illetve nem fizetheto.

A Gazdasdgi [gazgatésdg Munkaiigyi Csoport munkatirsai a részikre elektronikus Uton
megkuldott, illetve az altaluk készitendd kozfoglalkoztatdsi szerz6dést 5 eredeti példanyban
kinyomtatjak, iktattatjak, és alairasra megkildik a gazdasagi igazgato, illetve a foigazgato részére.
Alairds utdn a szerzédés kozfoglalkoztatdsi jogviszony létesitésére (1. szamu melléklet) és az
eredeti Tajekoztatd a kodzfoglalkoztatdsi jogviszonnyal Gsszefliggd fobb szabélyokrél (2. szamu
melléklet) megnevezésii nyomtatvanyokat kapjak:

1. példany = kézfoglalkoztatott

2. példany = Féigazgatoi Titkarsag Humanpolitikai Csoport

3. példény = Gazdasagi lgazgatésag Munkatligyi Csoport

4. példany = Magyar Allamkincstér Illetmény-szamfejtési Iroda
5. pé€ldany = irattar

Az illetményszamfejtd hely (MAK Zrt.) példinya mellé a kitelezden bekiildendd mellékletek:

- TB igazolvany,

- jovedelemigazolés (illetve nyilatkozat a hianyardl),

- utols¢ munkaltatoi igazoldsa (MIL-lap), vagy Nyilatkozat tartozdsrél — MIL lap hidnydban -
4. szamu melléklet vonatkozdan (tartozas esetén a letiltast megallapitdé hatarozat mdsolatinak
dokumentuma)

- Munkatigyi Kézpont altal kiadott, tartozasra vonatkozo igazolas,

- targyévi adé adatlap,

- utdlag is beadhaté melléklet: csaladi adokedvezmény igénybevételére vonatkozd nyilatkozat.

A szerzOdések/mellékletek Gazdasagi Igazgatésigra torténd tovabbitasakor sziikséges egy kisérd
Jegyz€k készitése, amely jegyzék a kozfoglalkoztatott neve és TAJ szdma megjeldléssel a
mellékletek felsorolasat ¢és darabszamat is tartalmazza. (Erre az illetményszamfejté hely részére
torténd mihamarabbi tovabbitas érdekében van szitkség.)

Foglalkoztatidsi jogviszony létesitésekor az illetékes munkaiigyi kozpont/kirendeltség altal
kabocsatott kzvetitblapot — kitdltés utan — 3 példanyban le kell masolni, ¢és mindhdrom példanyt a
Gazdasagi Igazgatosag részére meg kell kiildeni.

1.példany = Foglalkoztaté Tagintézmény (mésolat)
2-3. példany = Gazdasagi Igazgatosag (eredeti+masolat)
4.példany = Megyei Kormanyhivatal Szakigazgatasi Szerve (Munkaiigyi Kozpont) (a havi

elszamolasokkal egylitt kell a Munkaligyi Ko6zpont részére benyijtani, felelés Gazdasagi
Igazgatdsag (masolat)

A foglalkoztatashoz sziikséges iratok felsorolasat az 1.1. pont részletesen tartalmazza.
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Biztositott bejelentése

A kozfoglalkoztatdsi szerzGdések aldirdsat kovetGen a biztositdsi jogviszonnyal kapcsolatos
bejelentesi kotelezettségnek haladéktalanul, de legkésdbb a munkaba 1épés napijan eleget kell tenni,
illetve a KIR (Kézpontositott [letmény-szamfejtési Rendszerben) programban valo rdgzitést
haladéktalanul meg kell kezdeni. A biztositottak bejelentése és a KIR rendszerben torténd rogzitése
a Levéltar Gazdasagi lgazgatdosag Munkatigyt Csoport feladata.

A kbztoglalkoztatottak 1étszama

A kozfoglalkoztatds id6tartama alatt a megyei tagintézményeknek és az Orszigos Levéltarnak
torekedni kell a Hatdsagi Szerz6désben foglaltak szerint meghatarozott atlagos dllomanyi létszam
biztositdsara.

Kézfoglalkoztatasi szabalyok (Foglalkoztatdsi szabalyok)

1. A kozfoglalkoztatottak foglalkoztatdsa normal munkarendben, teljes munkaidében, napi nyolc,
illetve heti negyven Oraban térténik, illetve amennyiben a Hatosagi Szerz8dés mas irdanyd eléirdst
tartalmaz, akkor az abban foglaltak szerint. A kdzfoglalkoztatd az étkezés idejére napi harminc
perc munkaidobe beszdmitd munkakdzi sziinetet biztosit, amelyet a munkaid®é megszakitasaval kell
kiadni.

2. A koztfoglalkoztatasi jogviszony elemeirdl részletesen tdjékoztatni kell a kozfoglalkoztatottat,
amikor a szerzodést alairja, illetve atveszi. A kozfoglalkoztatasi jogviszonybdl eredd alapvetd
jogokat és kotelezettségeket a szerzédés elvalaszthatatlan mellékletét képezd Tajékoztatd a
kdzfoglalkoztatasi jogviszonnyal &sszefliiggd f6bb szabalyokrdl (2. szdmiu melléklef) megnevezésh
nyomtatvany tartalmazza.

3. A kozfoglalkoztatasi szerzédés megkotését kovetd legkésébb 15 napon beliil barmilyen
munkakérben foglalkoztatott dolgozé részére a Munkakori leirast 4t kell adni. Ez aldl kivételt
képez azon cset, amikor a kdzfoglalkoztatasi szerz6dés kételezd mellékletét képezd Tajékoztatd a
kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd {6bb szabalyokrdl nyomtatvany tartalmazza a
munkakdrbdl eredé feladatok teljes felsorolasat. A foglalkoztatd egységek az Ugyvitel,
adminisztrativ dolgozdk részére minden esetben kotelesek munkakori leirast késziteni, és a
kozfoglalkoztatott részére dtadni.

4. A munkahelyeken a kbzvetlen munkavégzés megkezdése elétt tdjékoztatni kell a dolgozdkat
konkrét munkafeladatukrél és az elvart elvégzési modjarol.

5. A kozfoglalkoztatasi szerz6dés megkotése utin, de munkaba allitas el6tt a munka- €s tiizvédelmi
oktatast meg kell tartani, amelynek oktatdsi anyaga jelen szabalyzat 8. szdmi mellékletét képezi.
Az oktatdst munkavédelmi megbizott vagy a kozvetlen munkahelyi irdnyité is ellathatja. A
munkavédelmi oktatds megtdrténhet a jelen szabalyzat 8. szamu mellékletét képez6 ismeretanyag
megismertetésével is. A Munka-, tiiz és balesetvédelmi oktatds elismerésére vonatkozo
nyilatkozat jelen szabélyzat 9. szdmii mellékietét képezi.

A munka ¢és tlizvédelmi kdvetelményekrsl és eljarasrol az MNL Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzataban van rendelkezés.

6. A kozfoglalkoztatd étkezési szolgaltatist nem biztosit.
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7. A munkavégzés soran a kozfoglatkoztatottak altal felvetett kérdés(ek)re valaszt kell adni,
amennyiben a kérdés megvalaszoldsa helyileg nem lehetséges, tovabbitani kell az illetékesek felé.

Tavollétek kezelése

1. A kézfoglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy a munkahelyrél csak eldzetes engedély
(pl. szabadsag, igazolt tavollét, gyogykezelést igazold orvosi igazolds stb.) alapjdn lehet tdvol
maradni.

2. A munkabol valé tdvolmaradast jelezni kell a munkahelyi vezetének, a tivolmaradas okdnak
megismeréese utdn a megyei tagintézmények esetében a tagintézményi gazdasdgi igyintézdéknek, az
Orszagos Levéltdr esetében a Munkaiigyli Csoport munkatdrsainak rogziteni kell a KIR
rendszerben (kereséképtelenség, igazolt tdvollét, igazolatlan tdvollét, stb.), a sziikséges
igazolasokat be kell kérni a kzfoglalkoztatottdl. Igazolatlan hidnyzas esetén az illetékes szervezeti
egyseg a Felszolitds tavolmaradds igazoldsdra - 10, szamu melléklet szerint jar el.

3. A kozfoglalkoztatott soron kiviil koteles megkiildeni a kizfoglalkoztaténak keresSképtelensége
esetén a keresOképtelenségrdl kidllitott orvosi igazolast (tdppénzes utalvany). A tippénzes
utalvanynak legkésébb az adott hénap szamfejtési hataridejéig (altalaban huszonharmadika) be kell
érkeznie a szamfejtést végz6 osztilyra ahhoz, hogy a tippénz szamfejtésre keriiljon az adott havi
bérrel egyiitt. Errdl a kézfoglalkoztatottat tajékoztatni kell.

A betegszabadsag, tappénz Osszegének targvhavi szdmfejtése és azt kdvetd kifizetésére abban az
esetben kertil sor, ha a kozfoglalkoztatott a tavollétét igazold orvosi igazolast legkésébb a
tdrgyhonap 15. napjaig eljuttatja a kozfoglalkoztatd részére. Amennyiben az orvosi igazolds
leadasara a targyhonap 15. napjat kovetden keril sor, a tappénz szdmfejtése és kifizetésére csak a
kovetkezo havi szamfejtéssel egyidejiileg torténik meg.

Ha a tappénzes utalvanyon a keres6képtelenség kodja ,,4” — egyéb baleset — akkor a Nyilatkozat a
baleset (sériilés) kiriilményeirdl - 11. szimd melléklef megnevezésl nyomtatvanyt kell kitdltetni a
dolgozdval (a nyilatkozatban feltett kérdésekre egyes szam elsé személyben kell vélaszolni, a
baleset megtdrténtét részletesen kell lefrni).

Ha a tappénzes utalvanyon a keresképtelenség kddja ,,5” — gyermekdpolasi tappénz -, akkor az
OEP Nyilathozat a gyermek dpolisa cimén igényelt tippénz megdllapitisihoz - 12. szdmu
melléklet megnevezésit nyomtatvanyt kell kitdltetni a dolgoz6val.

4. Munkabaleset esetén a munkavédelmi feleldst azonnal értesiteni kell, aki a baleset kériilményeit
kivizsgalja, arrdl jegyzékonyvet készit.

Fenti esetekben a tappénzes utalvanyt ezekkel a nyilatkozatokkal egyiitt kell bekiildeni, ellenkezé
esetben a tappénz szamfejtésére nem keril sor.

1.2. Havi szamfejtési iitemezés kozzététele, heti szamfejtés lebonyolitisa, végrehajté
egységek adminisztracioja a heti szamfejtéshez

Kozfoglalkoztatasi bérfizetés rendje, tagintézmények adminisztricidja a szamfejtéshez

A kozfoglalkoztatasi bér bruttd Osszegét a kozfoglalkoztatott kozfoglalkoztatasi szerzddése
tartalmazza. A kézfoglalkozfato a kozfoglalkoztatott részére kozfoglalkoztatasi béreldleget
kizarélag kiilonds indok esetén biztosithat.
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1. A kozfoglalkoztatottak bére havi szamfejtés keretében kerlil eiszamolasra. A kdzfoglalkoztatdsi
bér kifizetésének ideje a mindenkori jogszabalyi eléirasnak megfeleléen torténik. A bérfizetés a
kozfoglalkoztatott dltal megadott pénzforgalmi szamlara vagy postai lakcimre utaldssal torténik.

2. Részletekben torténd kifizetés esetén a bérbdl vald letiltast, levonast és a jogszabaly alapjan
teljesttendd ado- és jaruléklevonasokat aranyosan kell végrehajtani. Az egyes részletek a tényleges
munkateljesités alapjan, a tavollétek tigyelembevételével fizethetSk ki.

3. A foglalkoztatd szervezeti egység dltal megkiild6tt nyilvantartdsok alapjan a tagintézményi
gazdasagi lgyintéz6, illetve a Gazdasigi Igazgatosag Munkaiigyi Csoport munkatirsai a
tavolléteket rogziti a KIR-ben, amelyet a Magyar Allamkincstarnak a Gazdasagi Igazgatdsag
Munkatigy: Csoport tovabbit. A tavolléti jelentés tartalmazza a fizetett szabadsagon 1évik, az
igazoltan és igazolatlanul tavollévék névsorat.

4. A Magyar Allamkincstar llletmény-szamfejtési Irodaja elkésziti a kifizetési allomanyt, majd
ennek leellendrzését kdvetOen, az arra jogosult személycknek a Gazdasagi Igazgatdsag Pénziigyi és
Szamviteli FGosztalya atutalja a levonasi elemekkel csékkentett kdzfoglalkoztatasi bért és garantalt
bert.

A jovairas a lakcimre kérék esetében az utaldst kovetd 5. munkanap, a folydszamlaval rendelkezok
esetében az 3. munkanap utdn érkezik meg. A kozfoglalkoztatott a fizetési jegyzékének atvételét a
havonta clkészitett jegyzéken aldirdsdval igazolja (Atvételi elismervény bérfizetési jegyzék
dtvételérol - 13, szdmu melléklet),

A Gazdasagi lgazgatésag Pénziigyi és Szamviteli Foosztalya a kozfoglalkoztatott bérének
kiutaldsat maximum harom alkalommal kisérli meg. A harmadszori sikertelen kézbesitést kdvetden
az illetékes foglalkoztatd szervezeti egység irasban felveszi a kapcsolatot a kozfoglalkoztatottal.
Amennyiben a kétszeri irasbeli felszdlitdst kovetben sem kerill pontositdsra a  helyes
bankszdmlaszam, illetve postai cim, a Levéltdr csak abban az esetben utalja ki ismételten a
kozfoglalkoztatdsi bért, illetve a garantdlt bért, ha a kozfoglalkoztatott irdsban jelzi kérését,
valamint nyilatkozik az utalas helyének pontos cimérdél.

A szabadsidg mértéke

1. A kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatishoz kapcsoldds, valamint egyéb tdrvények
modositasard] szolo

- 2011. évi CVL torvény 2. § (4a) pontja alapjdn a kozfoglalkoztatottat megilletd szabadsag
mértéke naptdri évenként 20 munkanap,

- 2011. évi CVL. térvény 2. § (4b) pontja alapjan a kozfoglalkoztatott részére, ha a jogviszonya év
kdzben kezdddott vagy szlint meg, a (4a) bekezdésben meghatarozott szabadsag aranyos része jar.

2. Az illetékes egység tdjékoztatja a kozfoglalkoztatottakat a részikre jard szabadsig mértékérdl és
annak igénybevételi szabdlyairol.

3. A Levéltar részérdl tagintézmények esetében a tagintézményi igazgatd, az Orszagos Levéltar
eseteben a fOigazgato-helyettes, gazdasagi igazgatd jogosult a kdzfoglalkoztatott részére fizetés
nélkili szabadsidgot engedélyezni, ha a kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatdsi jogviszony
id6tartama alatt kozfoglalkoztaténak nem minésiilé munkaltaténal legfeljebb 90 nap idétartami
hatarozott idejli munkaviszonyt [étesit. A kdzfoglalkoztatd a sziinetelés idétartamdra a tdmogatott
allashelyre kézfoglalkoztatisi jogviszonyt 1étesithet.
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[.3. A munkavégzés nyilvantartasa
1. Jelenléti iv
Minden kézfoglalkoztatott maga koteles alaimi a jelenléti {vet.

A jelenléti iv kotelezd tartalmi elemei:
- anapi munkavégzés kezdete
- anapl munkavégzés vége
- aledolgozott ordk szdma
- dolgozé alairasa naponta
- 0Osszesitve a heti vagy havi ledolgozott 6rak szama

2. A jelenléti ivet a foglalkoztatd egység Orzi. A jelenléti iven (14. szidmii mellékler) pontosan kell
szerepelnie a dolgozé nevének. A szabadsigot és az {innepnapokat a dolgozéval nem kell
alafratni, viszont a ledolgozott munkaidé rovatban a ledolgozott id6t (8 drat) fel kell tiintetni.
A tappénzes napokat sem kell a dolgozdval alairatni. Az igazolatlan tavollétet (H) betiivel kell
jelezni, igazolt tavollét — birdsagi, rendérségi idézés, (1), igazolt, de nem fizetett — orvosnal
megjelent (N) - csak ha elozetesen jelzi, és engedélyt kap az eltdvozasra. Ellenkezé esetben

(H).

3. Minden jogviszonyban all6 kézfoglalkoztatott 1étszamat jelenteni kell heti bontasban a Jelentés
a munkabol valo tavolmaraddsrol - 135. szami melléklet cimi nyomtatvanyon. Az elézd hétre
vonatkozé dokumentumot a foglalkoztatd szervezeti egységek minden hétfén 10.00 oréig
kotelesek megkiildeni a Gazdasagi [gazgatdsag Munkatigyi Csoportja részére.

1.4. Kozfoglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése, és a megsziinéssel,
megsziintetéssel kapcsolatos feladatok

A kézfoglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése

1. A Lkozfoglalkoztatdsi jogviszony a Munka Térvénykényvérdl szolé 2012. évi 1. térvény
vonatkozo és alkalmazhaté rendelkezései alapjan, valamint a Hatdésdgi Szerzddésben
meghatérozottak szerint szlintethet6 meg;:

- kozbs megegyezéssel: Megdllapodds kiézfoglalkoztatdsi jogviszony kizos megegyezéssel
tirténd megsziintetésérdl - 16. szamu melléklet

- azonnali hatdlyG felmondassal: Azonnali hatilyu munkdltatoi felmondds - 17. szdmii
melléklet

- hatdrozott idd lejartaval: Erfesités hatirozott idejii kizfoglalkoztatisi jogviszony
megsziinésérol - 18. szamiu melléklet

2. Kozos megegyezéssel csak killondsen indokolt esetben sziintetheté meg a kdzfoglalkoztatasi
Jogviszony. llyennek mindstl példaul tébbek kozott, ha a kozfoglalkoztatott a Levéltar miikodési
teriiletén kiviili telepiilésre koltdzik, személyi, illetbleg életkoriilményeiben kozfoglalkoztatast
jogviszonyara kihatd 1ényeges valtozas allt be (munkahelyet talalt).

A kOzds megegyezéssel tOrténd jogviszony megsziinés esetén a kozfoglalkoztatott irasban

nyilatkozik a megsziintetni kivant jogviszony indokarol.
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3. Azonnali hatdlyu felmondassal a kdzfoglalkoztatd

- a Munka Toérvénykdnyvérdl szold 2012, évi L. tdrvény (a tovabbiakban: Mt.) 78. § (1) bekezdés a)
pontja alkalmazasdval, az ott régzitettek szerint megsziintetheti a kozfoglalkoztatasi jogviszonyt
akkor is:
e ha igazolatlan mulasztas térténik;
¢ ha a kozfoglalkoztatott legkésdbb a mulasztast kdvetd 3 munkanapon belill nem igazolja
hitelt érdemlben tavolmaradasat;

- ugyancsak azonnali hatalyl felmondassal sziintetheté meg a kdzfoglalkoztatott kézfoglalkoztatasi
jogviszonya tébbek k6zott, ha a kdzfoglalkoztatd eszkdzét eltulajdonitja;

- ha a kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztaténak kart okoz;

- munkaidében a kdzfoglalkoztatott ittas allapotban van, és/vagy drog, valamint boditéd dllapotot
el6idézd gydgyszer hatdsa alatt végzi munkdjat;
- vagy egyébként az Mt. 78. § (1) bekezdésében foglaltakat megvaldsitia.

Azonnali hatalyt felmondassal a hatarozott idejli kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt a kozfoglalkoztatd
a kdzfoglalkoztatott részére megkilldott indoklassal a kdvetkezs esetekben sziintetheti meg:

- munkabol térténd igazolatlan tavolmaradas,

- munkavegzes megtagadasa,

- munkavégzés helyének engedély nélkiili elhagyésa,

- a kozfoglalkoztatott munkavégzés alatti alkoholos befolyéasoltsaga, illetve az alkoholszondas
vizsgéalat megtagadasa,

- a rendelkezésre bocsétott munkaeszk$zok szandékos megrongéldsa,

- a kozfoglalkoztatd vagyonanak bizonyitott eltulajdonitasa, vagy arra tett kisérlete, valamint, ha a

kiadott munka ellenérzésekor megallapitasra kerill, hogy a kdzfoglalkoztatott munkakdri feladatait
rendszeresen nem megfeleld mddon hajtja végre.

4. A kozfoglalkoztatd, illetve a kozfoglalkoztatott a jogviszonyt azonnali hatilyd felmondéssal
megsziintetheti, ha a masik fél:

a) a kozfoglalkoztatasi jogviszonyabol szarmazéd lényeges kotelezettségét szandékosan, vagy
stlyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast taniisit, amely a jogviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi.

5. Minden kételezettségszegést dokumentalini kell a mellékelt jegyzékdnyv minta alapjan.
Az azonnali hatilyd felmondas alapjaul a Jegyzdkonyv kitelezettségszegésrdl - 19. szdmii
melléklet is alapot teremt,

6. A kozfoglalkoztatd a hatirozott ideji kozfoglalkoztatisi jogviszonyt azonnali hatdlyd
felmondassal — jelen fejezet 3. pontjédban felsoroltak miatt indoklassal — megsziintetheti, ebben az
esetében a kézfoglalkoztatott nem jogosult a hatarozotit id6b6l hétralévd idére jaro tavollét dijra.

7. Felmondds: a kozfoglalkoztatd és a kozfoglalkoztatott az Mt. 65. § (2) bekezdése alapjan a
kozfoglalkoztatasi szerzOdés elvalaszthatatlan részét képezd ,,Tajékoztaté a kozfoglalkoztatdsi
jogviszonnyal &sszefiiggd fObb szabdlyokrdl” nyomtatvanyon megallapodik abban, hogy a
hatarozott ideji kézfoglalkoztatast jogviszony felmonddssal nem sziintethetd meg.
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8. A kozfoglalkoztatdsi jogviszony megsziintetését a megsziinteté iratban indokolni kell. A
megszintetés okdnak az indokolasbol vildgosan ki kell tlnnie. A megszintetd jognyilatkozat
indokénak valosagat ¢s okszerliségét a jognvilatkozat-tevének kell bizonyitani.

9. Jogviszony megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok:

A koztoglalkoztatasi jogviszony megsziinése, megsziintetése alkalmaval le kell zarni a jelenléti
ivet, a KIR rendszerben a kézfoglalkoztatottat az addhatosagnal ki kell jelenteni. Az esetlegesen
meég hianyzé, le nem adott tdppénzes utalvanyokat, az igazolt, nem fizetett igazolt tdvollétekrdl
sz0l6 igazolasokat a megyei gazdasagi ligyintéz6knek meg kell kiildeni a Gazdasagi Igazgatosag
Munkaiigyi Csoport részére.

A koézfoglalkoztatasi jogviszony megsziinésének, megsziintetésének folvamata

1. Az Orszagos Kozfoglalkoztatasi Program lejartakor a kozfoglalkoztatasi jogviszonyt meg kell
sziintetni. A jogviszony megsziintetésekor a jogviszony megsziintetésérél szolé — a MAK altal
kiallitott — és kdtelezden kiadandd dokumentumokat a Gazdasagi Igazgatosag Munkaiigyi Csoport
kiildi meg a kdzfoglalkoztatott részére.

2. A Levéltar, mint kézfoglalkoztaté altal kiallitott és alairt kodzfoglalkoztatasi jogviszony
megsziintetd bizonylatok 5 példanyban keriilnek kiallitasra. 1-1 példany a MAK Illetmény-
szamfejtési Irod4jara (a tovabbiakban MAK), a Gazdasagi lgazgatésig Munkaiigyi Csoportja
részére, az illetékes tagintézményhez, a kézfoglalkoztatotthoz, valamint az illetékes munkaigyi
kdzponthoz kertil.

3. A jogviszonyt rendkiviili felmondassal megsziintetd bizonylatok mellékleteként

- a foglalkoztatd megyei tagintézmények kiallitjak a ,,Jelentés a munkdabdl vald tavolmaradasrdl”
(igazolatlan tivollét esetén) megnevezési nyomtatvanyt, amely nyomtatvany jelen szabdlyzat
15. szamu mellékletét képezi.

- a Gazdasdgi Igazgatdsig Munkatigyi Csoportja kiallitja az un. Elszdmolé lapot, amely
nyomtatviny jelen igazgatéi utasitdas 20. szdmut mellékletét képezi. Az elszamolo lapot a
nyomtatvany szerint kell kitdlteni, a vonatkozé jogszabéalyoknak megfelelen, és fel kell tiintetni az
esetleges tartozasok jogeimét és Gsszegét is.

4. A MAK Illetmény-szamfejtési Irodaja

- latja el a bérszamfejtési feladatokat, amely tevékenységet kozfoglalkoztatotti jogviszony
megszlinése, illetve megszintetése esetében is végez,

- elkésziti a kézfoglalkoztatottak jogviszonyanak megszlinése, illetve megsziintetése esetén a
jogviszony megsziintetésekor kételezden kiadandé dokumentumokat.

- A Gazdasagi Igazgatésag Munkaiigyi Csoportja a jogviszony megsz(inés, illetve megsziintetés
esetén kiallitott dokumentumokat a kézfoglalkoztatott dltal megadott levelezési cimre postazza.

A kozfoglalkoztatasi jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén kozfoglalkoztatottakkal
torténd elszamolds

- A kozfoglalkoztatdsi szerz6dés barmilyen okbdl vald megsziinése, megsziintetése esetén a
kozfoglalkoztatott koteles az altala 4tvett munka- és védéruhdval, szerszamokkal és az egyéni
véddeszkozzel a kdzfoglalkoztatd részére az utolsé munkdban téltdtt napjan elszamolni.

- Amennyiben a kozfoglalkoztatottnak a kozfoglalkoztatasi jogviszonyanak iddtartama alatt
tartozasa mertil fel, azt a kozfoglalkoztatasi bérébol, illetve a kozfoglalkoztatasi garantalt bérébdl a
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bérszamfejtés soran a MAK Illetmény-szamfejtési lroddja levonja, a Levéltir Gazdasagi
lgazgatdsag eljarasat kdvetden,

- A kozfoglalkoztatds idétartama alatt nem teljes mértékben tdrlesztett, illetve torleszthet
tartozasok (pl.: gyerektartds, jelzdloghitelek stb.) a kdzfoglalkoztatotti jogviszony megsziinésének
dokumentumaiban a MAK Illetmény-szamfejtési Irodédja részérdl régzitésre kertilnek.

4. A Levéltar az alabbi jogeimeken jogosult a kdzfoglalkoztatotti bérbdl, illetve a garantilt bérbéi
levondast eszkozélnd:

- szandekos vagy sulyosan gondatlan karokozés esetén az okozott kér teljes mértékéig,

- kézioglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a kézfoglalkoztatott 4ltal Atvett, és a jogviszony
megsziinésekor visszaszolgiliatisi kotelezettséggel terhelt, leaddsra nem keriilt munkaruhazat,
eszk6z(6k), szerszam(ok), nyilvantartds szerinti értékének erejéig.

1.5. A munkarend szabalyai, allasidé kezelése

1. Amennyiben - a foglalkoztatds id6tartama alatt - a dolgozé részére atadott kozfoglalkoztatdsi
szerzddés elvalaszthatatlan mellékletét képezd ,, Tajékoztatd a kézfoglalkoztatdsi jogviszonnyal
Osszefliggd fObb szabélyokrol” meghatdrozottdl eltérben kivanjak a munkaidd-beosztast
megiéllapitani, azt az Mt. rendelkezése alapjan (Mt. 97. § (4)) legalabb hét nappal korabban kell
kozdlni. A kozlést az Altalinostol eltéré munkaidé-beosztis kizlése — 21. szamii melléklet
nyomtatvanyon kell megtenni.

2. A teljes munkaiddben foglalkoztatott kdzfoglalkoztatottat arra az id6re, amikor a
kézfoglalkoztatd foglalkoztatdsi kotelezettségének a beosztis szerinti munkaiddben nem tesz
cleget (allasid6) 2014. janudr 1-t81 ,,A kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatdsi garantalt bér
megallapitasardl” szold 170/2011. (VIIL24.) Kormanyrendeletben meghatérozott 1.160 Ft illeti
meg naponta.

Allasidét kizardlag a Levéltar féigazgatdja rendelhet el, megyei tagintézményi/OL szervezeti
egységvezetdi kérelem, illetve javaslat alapjan, az allasid6 elrendelésére okot add indokok
feltiintetésével. Az allasido elrendelésére vonatkoz6 kérelmet a gi@mnl.eov.hu elektronikus
levelezési cimre kell megkiildeni.

1.6. A kozfoglalkoztatéi jogok

A jogok svakorldsa

1. Kézfoglalkoztatott felett a munkdltatdi jogokat a fdigazgatd, tAvolléte esetén a fdigazgatod-
helyettesek gyakoroljak.

2. A kodzfoglalkoztatott munkéajat egyebekben az illetékes szervezetei egységek, tagintézmények
vezetdjének irdnyitasdval kételes végezni,

3. A kozfoglalkoztatott feladatainak meghatirozasardl illetékes szervezetei egységek,
tagintézmények vezetdi gondoskodnak, a napi munkavégzés kozvetlen irdnyitasat az adott
feladatot ellatd szervezeti egység vezetbje végzi.
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4. Az ftgyviteli alkalmazott koézfoglalkoztatott esetén a munkavégzés kozvetlen iranyitdja
tagintezmeények igazgatd, gazdasagi Ggyintézd, az Orszagos Levéltar szervezeti egységnél a
Gazdasagi Igazgatdsag érintett vezetdi.

A Kézfoglalkoztatd és a Kozfoglalkoztatott jogai és kotelezettséoei

A kozfoglalkoztatasi  jogviszonnyal Osszefliggésben a  kozfoglalkoztatottnak és  a
kozfoglalkoztatonak egyarant vannak jogai, kotelezettségei, amelyet minden esetben be kell
tartani, illetve tartatm.

A Kdzfoglalkoztatott kitelezettséoei

1. Koteles az eléirt helyen és iddben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tdlteni, a kozfoglalkoztatdsi ideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes
allapotban — a kézfoglalkoztato rendelkezésére allni.

2. Kételes a munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozd
szabdalyok, eloirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

3. A kozfoglalkoztatottél elvarbaté magatartist tandsitani, koteles a munkatérsaival
egyuttmikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elé.

4. Koteles a munkajat személyesen ellatni.

5. A munkabdl vald tdvolmaradast elézetesen a kbzvetlen felettesének bejelenteni. Akadalyoztatisa
esetén (pl.: betegség esetén) a tdjékoztatasi kotelezettséget csaladtag, kozvetlen munkatars
kézremiikddésével is ellathatja.

A kozfoglalkoztatott munkaidején kivill sem tantsithat olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas kézfoglalkoztatdja jo himevének, jogos gazdasdgi érdekének vagy a
kozfoglalkoztatasi jogviszony céljanak veszélyeztetésére.

1.7. Védofelszerelések, eszkizik kiaddsara és visszavételére vonatkozo szabalyok

1. A kozfoglalkoztatott részére a munka- és védbruhat, valamint a kézi szerszamokat a
kézfoglalkoztatd természetben nyujtja és eldirja azok kotelezd haszndlatat. A Levéltér tulajdonat
képezd munkaruhat, felszereléseket, eszkozoket (a munkavédelmi felszerelést is) személyre
sz6ldan kell kiadni, az atvételrdl elismervényt kell késziteni Atvételi elismervény - 22, szdmii
melléklet.

A szerszamok, illetve az egyéni véddeszkoz értékének védelme érdekében meg kell kévetelni a
szakszer( hasznalatot.

2. A kozfoglalkoztaté a munkavégzéshez munkaruhdzatot, szerszamokat, valamint sziikség szerint
egyéni véddeszkdzt biztosit (amelyeket a kdzfoglalkoztatottnak atvételi elismervény mellett ad at).
Beszerzésiik kdzpontilag, a Gazdasagi Igazgatosdg Miiszaki Fbosztaly ligyintézésével valésul meg.

A kozfoglalkoztatasi szerzdédés barmilyen okb6l valo megszliinése, megsziintetése esetén a
kozfoglalkoztatott kdteles az altala 4tvett munkaruhézattal, szerszamokkal, egyéni véddeszkizzel,
felszereléssel a kozfoglalkoztaté részére az utolsé munkdban t6lt6tt napjan elszdmolni.
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(Visszavéfeli elismervény - 23. syamit melléklef). Amennyiben a szerszamok ¢és véddeszkdzok
visszaszolgdltatdsdra nem keriil sor, vagy a nem rendeltetésszer(l hasznalat kdvetkeztében tovabbi
hasznalatra alkalmatlannd vélik, Ggy a kdzfoglalkoztatott koteles azok nyilvantartasi értékét
megtériteni.

Amennyiben a kozfoglalkoztatott reszére atadott eszkdzokben a kdzfoglalkoztatottnak felrohatd ok
muatt kar keletkezik, a kdzfoglalkoztatott a kbzfoglalkoztatd felé kartéritéssel felel.

A kézfoglalkoztatott felel az 4ltala gondatlanul, avagy szdndékosan okozott mindennemii karért.

A kozfoglalkoztatott koételes a szerszam, illetve véddeszkdz elvesztését, megrongalodasat,
megsemmisiilését haladéktalanul bejelenteni a munkavezetének. A bejelentést kdvetSen
Jjegyzbkonyvben rogzitik a torténteket és a munkavezeté a jegyzokonyvet haladéktalanul tovabbitia
a Gazdasagl Igazgatosag részére.

Az ellatasért felelos lgyintéz6 a bejelentés alapjan — a készletkezeld kiézremikodésével —
mtézkedik az elveszett, megrongélodott, megsemmisiilt eszkdzdok pétlasa irdnt, egyben bevonja a
megrongalodott eszkdzt. A potlast akkor is biztositani kell, ha a kar a kdzfoglalkoztatott vétkessége
miatt keletkezett.

A kar megtérittetése esetén a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény XIV. fejezetben
leirtak az iranyadoak.

A kozfoglalkoztatott koteles megtériteni a teljes kart a megbrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
clszamolasi koételezettséggel Atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan orizetben tart, kizarlagosan hasznél, vagy kezel. Mentesiil a feleldsség aldl, ha
bizonyitja, hogy a hianyt részérél elhirithatatlan ok idézte elb.

1.8. Kizfoglalkoztatotti ruhazattal kapesolatos elGirasok

A kozfoglalkoztatd — a belsé szabalyzataiban foglaltak szerint — a munkavégzéshez
munkaruhéazatot biztosit, amelyeket a kdzfoglalkoztatottnak jegyzék, vagy atvételi elismervény
aldirasa mellett ad 4t.

A kozfoglalkoztatott koteles a ruhazat elvesztését, megrongdlodasat, megsemmisiilését
haladéktalanul bejelenteni a kozvetlen munkahelyi vezetének. A bejelentést kovetden
Jegyzokdnyvben rdgzitik a torténteket és a vezetd a jegyz6konyvet haladéktalanul tovabbitja a
Gazdasagi Igazgatosag részére.

Az ellatasért felelés ligyintézd a bejelentés alapjan — a készletkezeld kozremUkddésével —
intézkedik az elveszett, megrongalodott, megsemmisiilt ruh4zat potldsa irdnt, egyben bevonja a
megrongélodott terméket. A potlast akkor is biztositani kell, ha a kir a kozfoglalkoztatott
vétkessége miatt keletkezett.

A ruhazat elvesztése, megrongélodisa, megsemmisiilése esetén a kozfoglalkoztatott kiteles a kart
megtériteni. A kértérités Osszegét a kihordasi idé figyelembevételével — a beszerzéskori arhoz
viszonyitott - idbardnyos érték alapjan a ruhazati igyintézé allapitja meg. A kir megtéritésére a
Munka tdrvénykdnyveérsl sz616 2012, évi L. térvényben leirtak az irdnyaddak.

Amennyiben a kézfoglalkoztatotti jogviszony a ruhdzat kihordasi idejének lejarta elott megsziinik,
a kozfoglalkoztatott kdteles — a pdld kivételével — visszaszolgaltatni az atvett ruhdzatot. A
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visszaszolgaltatast megelézden a koztoglalkoztatott kiteles a ruhazat valamennyi ruhazati cikkét
kitisztitani.

Amennyiben a kézfoglalkoztatott nem szolgaltatja vissza az atvett ruhdzatot, koteles a kihordasi
id6 figyelembevételével meghatirozott — a beszerzéskori arhoz viszonyitott, a foglalkoztatds
napjatol a foglalkoztatis befejezéséig — iddaranyos értéket megtériteni. Az idéaranyos értéket a
Gazdasagi Igazgatosag illetékes tigyintézdje dllapitja meg.

A kozfoglalkoztatotti ruhazat a kihordasi 1dd lejartaval nem kertl a kdzfoglalkoztatott tulajdondba,
hanem a kézfoglalkoztatott kiteles azt kitisztitva visszaszolgaltatni a készletkezeldnek.

,,,,,,

kell, a kézfoglalkoztatd selejtezési szabélyzataban foglaltak szerint.

1.9. Munkaba jarissal kapcesolatos utazasi kiltségtérités szabalya

1. A munkédba jarasi koltséetéritéssel kapcsolatos szabalyokat az 1/2014. szému gazdasagi
1gazgatol korlevél tartalmazza.

2. A kozfoglalkoztatottak részére kifizetendd munkdba jarasi koltségtérités dsszegérol legkésébb a
targyhonap 10-ik napjaig az egyedi elszdmolasi bizonylatok alapjan harom példanyban Gsszesitd
kimutatast kell késziteni (Munkdba jirdsi kiltségtéritési dsszesitd — 24. szami melléklet,
1. peldany = tagintézmény, 2. példany = Gazdasagi Igazgatosag Munkatigyi Csoport, 3. példany =
Gazdasagi lgazgatosdg kozfoglalkoztatasi igyintézd). Elkészitéséért és a Gazdasigi Igazgatdsag
részére torténd megkiildéséért a megyei tagintézmények esetében a tagintézményi gazdasigi
ligyintézo, az Orszagos Levéltar esetében a foglalkoztatéd szervezeti egység vezetdje a felelds.

3. Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités kifizetése a bizonylatok beérkezési iitemében,
illetve a targyhavi kdzfoglalkoztatisi bér szamfejtésével és kifizetésével egyidejiileg torténik.

A kozfoglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni, hogy a leirtak szerinti kdltségtérités a Levéltar
nevére és cimére kiallitott szamla ellenében torténhet, utazasi koltségik 86%-dnak utdlagos
megtéritésével.

2. Miiszaki irdnyitas, teljesitménymérés, jelentések

2.1. Jelentések

A Lev¢ltar Orszagos Kozfoglalkoztatasi Programjahoz kapesolddd jelentések (elvégzett feladatok,
teljesitményekre vonatkozé adatok, 1étszam stb.) megtételére a programban résztvevd valamennyi
szervezetl egység koteles. A jelentésck hatiriddre torténd elvégzéséért a megyei tagintézmények
esetében a tagintézményi igazgatdk, az Orszagos Levéltar szervezeti egységeinél a foglalkoztatd
szervezeti egységek vezetoi a feleldsek.
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3. Gazdasigi, beszerzési fefadatok

3.1.  Elkilonitett nyvilvantartasi rendszer kialakitdsa a szamviteli rendszerben

A koztoglalkoztatds szdmviteli dokumentéalasa érdekében a fokonyvi és analitikus kényvelésben
elkiilonitetten kell kimutatni a gazdasdgi eseményeket. A kozfoglalkoztatds elszamolédsa
elkiilonitett témaszamon térténik.

3.2. Kotelezettségvalialisok rendje

A kotelezettségvallalas a Levéltar kotelezettségvallaldsi rendjét szabdlyozé belsd utasitds szerint
torténik. Megyei tagintézményi kotelezettségvallalas kizardlag az igyvitel zdkkendmentes
bonyolitdsa c¢ljabol torténhet (pl.: postakoltség, foglalkozas-cgészségligyi vizsgalat dija)

3.3. DBeszerzések

A beszerzések fogalomkorébe a kbzbeszerzések és a nem kdzbeszerzési korbe tartozd beszerzések
lebonyolitisa tartozik. Ezen feladatokat a Gazdasigi Igazgatosag Miszaki Fbosztalya latja el.

3.4. Beszerzések dokumentumai, bizonylatai, ligykezelésiik

A beszerzések dokumentéldsa soran a Levéltar idevonatkozd rendelkezésel szerint kell eljami,
azzal a kiegészitéssel, hogy a szamlékat, kifizetési bizonylatokat
JKOZFOGLALKOZTATAS 2014” felirattal kell ellatni. Ezen feladat cllatésa a gazdasagi
igyintézék (megyei és OL) igykorébe tartozik.

3.5. Bizonylatok igazolasa, utalvinyozasa, ellendrzése

Bizonylatok igazoldsa, utalvanyozasa, ellendrzése sordn a Levéltar kotelezettségvallalasi rendjét
szabalyozé belsé utasitasa és a bizonylati szabélyzatdnak eléirasai szerint kell eljarni.

3.6. Szamlik pénziigyi rendezése és konyvelése

A Levéltarhoz beérkez6 szamlék EcoStat integralt tigyviteli rendszerben kertilnek iktatasra és
konyvelésre. A pénziigyi rendezés a teljesitést kovetben, a szerzédésben, megrendelésben viallalt
utemezés szerint térténik.

3.7. Tamogatisi igény elszamolisa a munkaiigyi kizpontokkal

A tamogatas felhasznaldsara vonatkozd pénziigyi elszamolast a Gazdasagi Igazgatdsag ligyintézdje
allitja Ossze a munkaligyi kézpont altal rendelkezésre bocsatott elszamold lap, bér és egyéb
személyi kéltségek munkalapjait a KIR 4ltal visszaigazolt adatok alapjan. A dologi kdltségek
elszamoldsa a pénziigyileg teljesiilt és ellendrzott havi kiadasoknak megfelelden, a munkatigyi
kozpont iranymutatdsa szerint torténik.

4, Ellenérzés

4.1. Az cllendrzés sziikségessége, funkcidja

A kézfoglalkoztatasi program szabéalyos végrehajtdsa érdekében ellenbrzési rendszert kell
mukddtetni.
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Az ellendrzés a vezetdk altal személyesen gyakorolt irdnyitdsi tevékenység része, amely

megvaldsulhat:
@ folyamatosan illetve
e egy-egy feladat kiemelt ellenérzésével is

A Levéltar minden szervezeti egységének vezetdje koteles az iranyitasa ala tartoz¢é munkateriletet
vagy tevékenységet ellendrizni. Az ellenérzés hatékonysdganak alapfeltétele, hogy a hataskorok
elhataroltak legyenek, az informdciéaramlas, kommunikdcié gyors, pontos és dontés-centrikus
legyen. Eredményességét a folyamatossag, rendszeresség, szakszerliség és pontossag biztositja.

A kdzép- és alsoszintli vezetési kdrdket (ellendrzési szinteket) ugy kell megszervezni, hogy azok
alkalmasak legyenek a végrehajtas eltéréseit, hidnyossagait, kockdazatait a sajat szintjeiken
rendezni.

A vezetének (ellendrzének) meg kell gydzddnie a kiadott intézkedések végrehajtasardl, igy
ellendrzési funkcidja révén megismeri dontéseinek, utasitdsainak hatasat, helyességét, a
végrehajtast befolyasold korlilményeket, a valtozadsokat, és azt is, hogy az irdnyitdsa ala rendelt
kollektiva mennyiben elégedett a vezetési gyakorlattal, a célok meghatarozasaval, a munkéjuk
végzéschez szilikséges feltételek megteremtésével, megszervezésével. A vezeti tdjékozddasnak és
tijékoztatdsnak minden vezetési szinten érvényesiilnic kell, ennek a tdjékoztatisnak ¢és
tajckozodasnak kdlesdndsnek kell lennie.

Az ellenérzési rendszert, a hierarchikus tagozodast figyelembe véve az aldbbiak szerint kell
kialakitani.

42, Végrehajto egységek ellendrzési szintje

4.2.1. Koézvetien munkavezeto

Feladat:

— folyamatos jelenlétet biztosit

— feliigyeli a jelenléti ivet

— meghatarozza a napi végzendd feladatot

— ellen6rzi a munkak szabdlyos végzését és a kiadott munkdk teljesitését
Hatarido:

— naponta
Készitend$ dokumentum;
— jelenléti iv

4.2.2. Szervezeti egység vezetok
Feladat:
— munkatervek alapjan az elvégzett munka és a munkaid6 betartasdnak, védodfelszerelések
meglétének és hasznalatanak ellendrzése
~ ellen6rzi a teriiletén folyd munkakat, teljesitményeket, munkafegyelmet
— biztositja és felligyeli a munkavégzéshez szitkséges kézi szerszamok, munkaruha kiadéasat
a kézfoglalkoztatottak részére
— ellenérzi a terv-tény adatokat, jelentds alulteljesités esetén megvizsgalja az okokat, és
intézkedést javasol a tervek maradéktalan teljesitése érdekében
—intézkedik a terilletén, a kozfoglalkoztatis keretein beliil elvégzendd feladatokrdl,
gondoskodik arrél, hogy a munkdakrdl heti jelentés késziiljon, és azt megkiildi a Gazdasagi
Igazgatdsag részére (gi@mnl.gov.hu).
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Hataridé:
~ a program futamideje alatt folyamatosan
Készitendd dokumentum:
- szakmai ellendrzesi jegyzOkonyv: Egyszeriisitett ellendrzési jegyzdkinyv 25. szimui
mellékiet

4.2.3. Munkavédelmi megbizott

Feladat:

— elsé munkéba 4llas elétt megtartja a szikséges baleset- és munkavédelmi oktatasokat,
cllenérzési a munkavédelemmel kapcsolatos tananyag elsajatitisdra  vonatkozé
nyilatkozatok meglétét

- koordinalja a munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatdsok megtartdsat

— a Levéltdr teriiletén folyd munkdkat munka-, tliz- és balesetvédelmi szempontokbol
ellendrzi

— ellenbrzi az egyéni véddfelszerelések rendelkezésre alldsat, a munkakorilmények
biztonsdgi kdvetelményeknek vald megfelelését

— a munkavédelmi megbizott altal készitett ellendrzési jegyzO8konyveket, oktatasi napldkat
keszitésiiket megkiildi az kozfoglalkoztatasért felelds egység részére

— jogszabdlyban rdgzitett mddon és id6ben biztositja a védbital kiadasat

— soron kiviili ellen6rzést koteles tartani, amennyiben az egészséget, biztonsigos
munkavégzést veszélyeztetd munkakoriilményrdl tudomdst szerez vagy teriiletén
munkabaleset kovetkezett be

— kivizsgélja a munkavégzés kapcesan tortént baleseteket

Hatarido:

~ elsd munkéba allas elétt, havonta, eseti jelleggel
— a program futamideje alatt legalabb 10 alkalommal a foglalkoztato szervezeti egységek
teriiletén
Készitend6 dokumentum;
-~ oktatds megtartasanak igazolasa (oktatdsi naplo)
— munka-, tliz- ¢és  balesetvédelmi ellenbrzési  jegyzOkonyv: Munka-, tiiz- és
balesetvédelmi ellendrzési jegyzokonyv 26. szamii melléklet

4.3. Kozponti egységek ellendrzési szintje

4.3.1. A Levéltar belso ellendrzési szervezeti egysége
Feladat:
— aprogram ellendrzésének elvégzése
Hataridé:
~ helyszini ellendrzés a program futamideje alatt legalabb négy alkalommal
Keészitend6 dokumentum:
- helyszini ellendrzési jegyzokonyvek a Munkaiigyi ellendrzési jegyzokinyv 27. szami
melléklet

A helyszini ellendrzések esetében a szakmai iranyit6, a munkavédelmi megbizott, valamint a belsé
cllenbrzes, az ellendrzéseit Onalldan vagy Osszevontan is végezheti, de koltségtakarékossagi
szempontbol elsésorban az egylittes ellendrzést kell megszervezni.
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4.4. Felsévezetik ellendrzési szintje

Eseti jelleggel ellendrzést folytatnak a szitkséges szakemberek bevonasaval.

Készitendd dokumentum:
— ellenbrzési jegyzokonyvek, és intézkedési terv az ellendrzés megallapitasaird]

5. Egyéb feladatok

5.1. Képzési feladatok

5.1.1. A képzés létszamardnydnak, szakmai irdnyanak és szintjének megtervezése. Ismeretanyag,
tananyag, oktatasi helyszin, oktatd megszervezése, az id6beli titemezés kérdésében, sziikség szerint
Levéitar szakembereinek kozvetitése az oktatashoz.

Képzési témak:
— levéltarismeret
— alapfoku levéltarkezel61 ismeretek
— alapszintl dllampolgari adokdtelezettségek

5.1.2. Gyakorlati foglalkozasok helyszineinek, munkaeszkdzeinek, munkafeltételeinek biztositasa,

Hataridé:

—  képzés adott szakaszaban naponta
Felelds:

— foglalkoztatd szervezeti egység vezetdje

5.2.  Kartéritési, koltségtéritési szabalyok (szerszamok, munkaruha, egyéni véddeszkiz)

5.2.1. A kozfoglalkoztatét a munkavégzéshez szerszamokat, munkaruhat, valamint egyéni
veddeszkozt biztosit, amelyeket a kozfoglalkoztatotinak jegyzék, vagy atvételi elismervény mellett
ad at.

Ha a kozfoglalkoztatdé kdzfoglalkoztatott részére atadott eszkdzeiben kozfoglalkoztatottnak
felrohato kar keletkezik, a kozfoglalkoztatott kartéritéssel felel. A kar megtérittetése esetén a
Munka Torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi 1. térvényben — a XIV. fejezet részletesen taglalja —
leirtak az irdnyadoak.

Szandékos vagy sulyosan gondatlan kirokozas esetén a kozfoglalkoztatott kdteles az okozott kart
teljes mértékben megtériteni.

A kozfoglalkoztatott koteles megtériteni a teljes kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszdmolasi kotelezettséggel 4atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
dllandéan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel. Mentesiil a felel6sség aldl, ha
bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

Hatarido:
— kérrodl] valo tudomdsszerzést kdvetden azonnal
Felel6s:
— foglalkoztat szervezeti egység vezetbje, megyei tagintézményi igazgatd
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5.2.2. A munkaruha kihorddsi ideje jelen szabdlyzat 1.8, pontja értelmében altaldban egy év,
10 honapot elérd foglalkoztats esetén a kozfoglalkoztatds tartama. A kihordasi id§ lejarta esetén a
munkaruba a kozfoglalkoztatott tulajdondba megy at. Amennyiben a kézfoglalkoztatasi szerzddés
a hatdrozott id¢ letelte elott szlinik meg, a kozfoglalkoztatott kdteles megtériteni a munkaruha-

hasznalat idéaranyos ellenértékét.

Hatarido:

- kozfoglalkoztatdsi jogviszony megsziinésekor
Felel6s:

— Gazdasagi [gazgatdsag vezetdje

5.2.3. Védéruhazatot, egyéni védbeszkozt szitkség szerint, a munkakérilményeknek megfelelden
kell biztositani. A vagyonvédelem érdekében meg kell kdvetelni a szakszer(i hasznalatot és a
véddeszkiz redlis élettartamat.

Hatéarido:
— folyamatos
Felelds:
— foglalkoztatd szervezeti egység vezetbje

5.3. Panaszkezelés

5.3.1. A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennem(i panasz kezelése a Jogi és Munkaiigyi
Foosztaly feladata.

Hataridé:
— a bejelentést kbvetden azonnal

Felelds:
— Jogi és Munkaiigyi Fbosztaly

5.3.2. A kozfoglalkoztatott — a szerz6désben szamara juttatott — munkaruha, munka- és
vedOeszkozzel kapesolatos panaszéat kzvetlen vezetdiének jelenti. A panaszt a teriiletileg illetékes
terlileti egység vezetd és raktaros megvizsgalja és jogos kifogas esetén intézkednek a munkaruha
és/vagy munkaeszk6zdk cseréjérol.

Hataridé:
— bejelentést kovetden azonnal
Felelos:
— tertletileg illetékes vezetd, tagintézményi igazgatd, gazdasagi ligyintézo

5.3.3. Irdnyitdssal, munkanormdval, munkafeltételekkel kapcsolatos panasz esetén kivizsgalds,
valasz szoban vagy irasban.

Hatarido:
— a panasz jellegének megfelelt legrovidebb 1dd
Felelos:
— szervezetl egyseg vezetdje/Jogi és Munkaligyi Foosztaly
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5.3.4. Hataskorrel nem rendelkezd MNL munkatdrshoz érkezé panasz tovabbitdsa a megfelelé
szintre.

Hatarido:
— azonnal
Felels:
— a panaszt kapd munkatars

5.3.5. Kils6 — sajtd, hatdsdgok — részérdl tovabbitott panasz esetén kivizsgalas, az eredményrél a
panaszt kdzvetitd szervezetnek tajékoztatas/jelentés, a dolgozdnak értesités.

Hataridé:
— megismerést kdvetd 8. munkanap
Felelos:
— Jogi és Munkaiigyi Féosztaly/Féigazgatdi Titkarsag

C. A program zarasa

A program zarasaként zard jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben &t kell tekinteni a
kodzfoglalkoztatasi program megvalositasat, és megallapitasokat kell tenni:

° a szakmai teljestilésre vonatkozdan
® az atlaglétszam alakulasara vonatkozdan
® a gazdasagi teljesiilésre vonatkozdan

A teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Munkailigyi Kézpontja altal megkiildott formaban és
hataridére kell eljuttatni a program z4rasdval kapesolatos dokumentumokat.

IIl. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzatban foglaltak 2014. oktdber 17. napjan 1épnek hatalyba.

Budapest, 2014. oktéber 17.
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