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I. A kozfoglalkoztatasi program célja és tartalma

A Magyar Nemzeti Levéltdr (a tovabbiakban Levéltar) keretén beliil miikodtetett Orszagos
Kozfoglalkoztatdsi Program célja a levéltari integracio zokkendmentes lefolytatasahoz kiegészits
humaneréforras biztositasa és ezzel a kozfeladat ellatas hatékonysaganak novelése.

A tevékenységet az aldbbi jogszabalyok alapjan szabélyozzak:

» a kozfoglalkoztatasrél és kozfoglalkoztatdshoz kapesolods, valamint egyéb torvények
modositasarol sz6l6 2011. évi CVI. térvény

e amunka tdrvénykonyvérdl sz616 2012, évi 1. térvény

* afoglalkoztatas elésegitésérél és a munkanélkiiliek ellatasarol szo16 1991. évi IV. torvény

e a376/2014. (XIL 31.) Korm. rendelettel modositott kézfoglalkoztatasi bér és garantalt bér
megallapitasarol sz616 170/2011. (VIIIL. 24.) Korm. rendelet

* a kozfoglalkoztatishoz nyudjthaté tamogatasokrél szolé 375/2010. (XIL  31.)
korményrendelet

I1. A szabalyzat hatalya

* A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Levéltar altal megvalésitandé kozfoglalkoztatdsi
programra, valamint az azok keretében foglalkoztatott személyek jogviszonyéaval
kapcsolatos kérdések rendezésére.

* A szabdlyzat személyi hatilya kiterjed a Levéltarra mint kozfoglalkoztatéra, valamint az
altala  kozfoglalkoztatasi jogviszony, mint specilis munkajogviszony keretében
foglalkoztatott természetes személyekre (a tovabbiakban: kozfoglalkoztatottakra).

* A fenti jogszabalyok, illetve a jelen eljarasrendben nem szabalyozott, a kozfoglalkoztatasi
program soran felmeriils ugyekben a Levéltar muikodését egyébként szabdlyozé
jogszabalyok, szabélyzatok és utasitdsok az iranyadoak.

III. A kozfoglalkoztatasi program iratkezelési rendje

A kozfoglalkoztatasi program szakmai és pénziigyi lebonyolitasat a kozremiiksdé tagintézmények
¢s az Orszagos Levéltar kozosen latjdk el. A szakmai lebonyolitasért a megvaldsitd szervezeti
cgység, a pénziigyi lebonyolitdsaért a Gazdasagi Igazgatosag a felelds.

A kozfoglalkoztatasi programot a Poszeidon iktatdsi rendszerben a ,»"Kozfoglalkoztatas” elnevezésii
iktatokonyvben (iktatokdnyvi azonositd: 19) kell nyilvantartani. Az iktatokonyvhoz a Gazdasagi
Igazgatésdg, a Humaénpolitikai Csoport, és a megyei tagintézmények hozzaférési jogosultsagot
kapnak. Ugyenként egy iigyiratban (1 f6szam ald) kell iktatni, 0j fészdm nyitsa a megyei
tagintézmények és a Gazdasagi Igazgatosag altal torténhet. Az MNL iratkezelési szabalyzata
alapjan egy tgynek csak egy tigyirata lehet, ezért az adott ligyben més iktatokonyvbe és/vagy mas
f6szdmra — kett6s iktatds elkeriilése érdekében — iktatni tilos. A kozfoglalkoztatasi program
nyilvantartdsanak felelose a Gazdasagi Igazgatosag.

A kozfoglalkoztatasi program szémviteli nyilvantartasara MNL szinten egyetlen témaszam keriil
megnyitasra, a programban résztvevé minden szervezeti egység ezt a témaszamot koteles
haszndlni. Fékonyvi nyilvdntartis témaszama: 10104203; Kormanyzati funkcig: 082052,



A. A kozfoglalkoztatast megel6z6 feladatok

1. A kérelem elkészitése, benyujtiasa

A Beliigyminisztérium felhivdsira az abban megjelolt hataridére a Levéltar elkésziti az Orszagos
Kozfoglalkoztatdsi Programban térténé részvételre iranyuld kérelmet. A program kiirasat kovetéen
a Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaiigyi Kézpontjaval egyiittmiikdve a hataridék, és a
Jogszabdlyi el6irasok figyelembevételével és betartasaval kell elkésziteni a vonatkozé kérelmet.

2. Hatodsagi szerzodés

A kérelem elfogadasa esetén a Levéltar és a tamogatd Belligyminisztérium nevében cljaro illetékes
Budapest Fovdros Kormanyhivatala Munkatigyi K6zpont a koézfoglalkoztatis tamogatasanak
targyaban hatosagi szerzodést kot. A hatdsagi szerzodés alapjan nyujtott, vissza nem téritendd
céltamogatast a kozfoglalkoztatas személyhez kapcsolodd koltségeire, dologi és felhalmozasi
kiadésaira lehet forditani.

A hatdsagi szerzédés megkdotése utan lehet megkezdeni a program megvalositésat.

3. A program elékészitése

Amennyiben a kérelem elfogadasra keriil, a Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkatigyi
Koézpont értesitése és a hatdsagi szerzodés megkotése utan haladéktalanul el kell kezdeni a
program megvalositasanak és elinditisanak el6készitését.

A hatosagi szerzédés megkotésével egyidejiileg a kozfoglalkoztatasért felelds egység (Gazdasagi
Igazgatésag) a Levéltir munkaerdigényét elkiildi az Budapest Févéros Kormanyhivatala
Munkatigyi Kozpontja részére, amely felveszi a kapcsolatot a teriiletileg illetékes munkatigyi
kirendeltségekkel a sziikséges 1étszdm feltsltése céljabol.

B. A kozfoglalkoztatas tartama alatti feladatokrol

A Levéltar a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. torvény, a kozfoglalkoztatasra vonatkozé
2011. évi CVL torvény, valamint a Levéltar (mint Kedvezményezett) és a Belligyminisztérium
(mint Tamogatd) nevében eljaré Budapest Févaros Korméanyhivatala Munkaiigyi Kézpont altal
megkotott Hatosagi Szerzodés eldirasai alapjan foglalkoztatja a kozfoglalkoztatott munkavallalokat
kozfoglalkoztatasi jogviszony keretében. Az Orszagos Kozfoglalkoztatasi Programban résztvevo
valamennyi szervezeti egység az alkalmazassal kapcsolatos munkatigyi és beszerzési, valamint
gazdasagi feladatokat az alabbiak szerint kételes ellatni.

1. Bér-és munkaiigyi feladatok

I.1. A sziikkséges dokumentumok bekérése, kozfoglalkoztatisi szerzédés megkotése,
eljarasi és foglalkoztatasi szabalyok meghatarozasa

A koézfoglalkoztatasi jogviszony el6készitése

A kozfoglalkoztatdsban a Megyei Korményhivatal Munkaligyi Szakigazgatasi Szerv (Munkaiigyi

Kozpont) Kirendeltségei altal kikozvetitett regisztralt allaskeresék vehetnek részt.

A hatérozott iddre szolé kozfoglalkoztatasi szerzddés (Szerzddés kozfoglalkoztatdsi jogviszony

létesitésére - 1. szamii melléklef) és a szerz6dés elvilaszthatatlan mellékletét képez6 Tajékoztats a

kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggd f&bb szabalyokrol (Tdjékoztaté a kézfoglalkoztatdsi

Jogviszonnyal Osszefiiggd fobb szabdlyokrdl - 2. szimii melléklet) (a tovabbiakban egyiittesen:
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szerzGdés) csak a — 33/1998. (VI.24.) NM rendelet szerinti — egeszségligyl alkalmassagi
vizsgalaton (foglalkoztathatosagi vizsgalat) részt vett és munkavégzésre alkalmasnak mindsitett
munkavallaloval kotheté meg. Az orvosi vizsgalatot a felvétel elétt, vagy azzal egy iddben kell
lefolytatni. Amennyiben a szerzédés megkotését és a kozfoglalkoztatott munkdba allasat kovetéen
deriil ki az alkalmatlansdg, az a tényleges munkavégzés elkezdése nélkiili jogviszony
megsziintetésére kotelezi a foglalkoztatot. A kozfoglalkoztatottak munka-alkalmassagi vizsgalatara
vonatkozd foglalkozds-egészségiigyi szolgdltatds elldtdsdra vonatkozd szerzddésminta jelen
szabalyzat 28. szdmu, a Foglalkozds-egészségiigyi vizsgdlat beutald nyomtatvanyminta a
29. szamii mellékletét képezi. A szerzédés alairdja a Levéltar foigazgatoja és gazdasagi igazgatoja.

A munkaerdigény bejelent6lapon a munkakér szerinti bontisban igényelt 1étszam kikozvetitése
érdekében a végrehajté egységek (a tovabbiakban: tagintézmények) ligyintézéi veszik fel a
kapcsolatot az illetékes munkaiigyi kirendeltségekkel. A munkaerd toborzasra egyeztetett
idépontban keriil sor.

A kozfoglalkoztatési jogviszony létesitéséhez szitkséges iratok. dokumentumok

A kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitéséhez szlikséges  kozfoglalkoztatasi  szerzédés
elkészitéséhez az alabbi okmanyokat kell elkérni és mésolatot (vagy digitalis fényképet) késziteni
rola:

a) Személyi igazolvany

b) Lakcimkartya

¢) Adodazonosito kartya

d) TAJ kartya

e) Iskolai végzettséget igazolo bizonyitvany (kivéve segédmunkas foglalkoztatottaknal).

A kozfoglalkoztatési jogviszony létrejtttének tovabbi feltétele az aldbbi iratok benyijtasa

f) Tarsadalombiztositasi igazolvany (TB Kiskonyv) és a mellékletét képezo jovedelemigazolas
eredeti példanya (ha valakinek tbb TB igazolvanya van, csak az utolsé két évre visszamendleges
adatokat tartalmazo igazolvany kell).

A Tarsadalombiztositasi igazolvdny hidnya esetén kételezéen nyilatkoztatni  kell a
kozfoglalkoztatottat (Nyilatkozat TB igazolvdny hidnydrol - 3. szdmi melléklet).

g) MIL-lap utols6 munkaltaté altal kiallitott eredeti munkaltatéi igazolas (hitelesitett masolata is
elfogadhatod, ha nincs meg az eredeti) tovdbba — amennyiben a munkavillalo az alkalmazasat
kozvetleniil megelézden allaskeresési ellatasban részesiilt — a Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi
Szakigazgatasi Szerve (Munkatigyi Koézpont) altal kiadott igazolds (az allaskeresési ellatas
megsziintetésekor keriil kiadésra, tartalmazza, hogy van-e tartozasa, vagy nincs).

A MIL-lap hianya esetén a kozfoglalkoztatott kiteles nyilatkozni fennallé tartozasrol (Nyilatkozat
tartozdsrol - MIL lap hidnydban - 4. szdamii melléklet).

h) Tdrgyévi adé adatlap

Amennyiben a dolgozd magannyugdij-pénztari tagsagi viszonyat fenntartotta, és nyilatkozott a
teriiletileg illetékes nyugdijigazgatosagnal, a nyilatkozat masolata és a tagsagi okirat masolata
egyarant sziikséges (Nyilatkozat magdannyugdijpénzdri tagsdgi jogviszonyrél - 5. szdimi
mellékler).




Az alkalmazisra keriilé kozfoglalkoztatott az addeldleg megallapitasahoz nyilatkozhat a csaladi
adokedvezmény érvényesitésérél (Addeldleg nyilatkozat csalddi kedvezmény érvényesitéséril
2014 - 6. szdmii melléklet).

Kdézfoglalkoztatasi szerzédés megkdtése

Kozfoglalkoztatdsi szerzédés csak és kizarolag valamennyi szikséges dokumentum hianytalan
megléte esetén kothetdé meg. A kozfoglalkoztatott Altal benyujtott csaladi adokedvezmény
¢érvényesitéséhez szikséges iratot vagy iratokat minden egyes esetben érkeztetni kell.

A hatérozott idére sz616 kidzfoglalkoztatdsi szerzédést az 1. szdmu melléklet felhasznalasaval kell
clkésziteni, és a szerz6dés elvalaszthatatlan részét képezd Tdjékoztats a kizfoglalkoztatdsi
Jogviszonnyal sszefiiggd fobb szabdlyokrdl - 2. szami melléklet megnevezési nyomtatvannyal
egylitt a kozfoglalkoztatottnak 4tadni. Kozfoglalkoztatasi jogviszony mddositisira vonatkozo
nyomtatvanyminta jelen szabalyzat 1. 1. szdmii mellékletét képezi.

Kozfoglalkoztatési szerz6dés csak azzal a személlyel kothetd — a segédmunkasok kivételével — aki
a személyes okmanyok és iskolai vegzettséget igazolé bizonyitvany bemutatdsa mellett az
alkalmazashoz sziikséges iratokkal is rendelkezik.

Ez aldl csak akkor lehet kivételt tenni, ha olyan kézfoglalkoztatott felvételére keriil sor, aki az
eléirt bizonylatok, igazolasok valamelyikével nem rendelkezik ugyan, de a formanyomtatvanyon
nyilatkozik annak hidnyarol.

A kozfoglalkoztatd altal megkotésre keriilé hatarozott idére sz6l6 szerzOdések alairdja és egyben a
munkaltatoi jogkér gyakorloja az foigazgato és a gazdasagi igazgatd, tavollétiik esetén a Levéltar
altalanos helyettesitési rendje az iranyado. A kozfoglalkoztatasi szerzédések elkészitése a megyei
tagintézmények esetében a tagintézményi gazdasagi tigyintézok, az Orszagos Levéltar esetében a
Gazdasagi Igazgatosag Munkaiigyi Csoport munkatérsainak feladata.

A kozfoglalkoztatasi bér és kdzfoglalkoztatési garantalt bér kifizetése

A 376/2014. (XII. 31.) Korm. rendelettel médositott kozfoglalkoztatasi bér és a kézfoglalkoztatasi
garantalt bér megallapitasarél sz6l6 mindenkor hatalyos 170/2011. (VIII. 24.) Korm. rendelet
ertelmeében a kifizetendd bérek Gsszegét az alabbiak hatirozzak meg.

Szakképesitést nem igénylé munkakdrnek tekintendd (kdzfoglalkoztatasi bér):

- segédmunkas, munkavezetd.

Kozépfoki  iskolai veégzettséget,  szakképesitést  igénvls munkakérnek  tekintendd
(kézfoglalkoztatasi garantalt bér):

- szakmunkds

- munkavezet®

- adminisztrativ dolgozo.



(1) A teljes munkaidében foglalkoztatott kozfoglalkoztatott — részére  megallapitott
kozfoglalkoztatsi bér a szakkeépesitést és kozépfoku iskolai végzettséget nem igényld munkakor
betdltése és teljes munkaidé teljesitése esetén

Havibér 2015. januar 1-jét6l 79.155 forint.

(2) Legalabb kozépfoku iskolai végzettséget, szakképesitést igénylé munkakor betdltése esetén a
kozfoglalkoztatottat megillet$ garantalt kozfoglalkoztatasi bér a teljes munkaidé teljesitése esetén

Havibér 2015. januar 1-jét6l 101.480 forint.

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

A végzettség vizsgalatandl minden esetben az allami iskolai végzettséget kell vizsgalni (példaul
szakiskola, szakmunkésképzo, szakkozépiskola, technikum, féiskola, egyetem).

Az egységek feladata, hogy a szerzédésben feltiintessék a kézfoglalkoztatott munkakorét, és a
hozza tartozo kozfoglalkoztatasi bér, vagy kozfoglalkoztatasi garantdlt bér Gsszegét, valamint a
FEOR szamot.

A bérezést nem a kozfoglalkoztatott végzettsége hatirozza meg, hanem az a munkakér,
amire alkalmazni kivanjak!

Koézfoglalkoztatési szerz6dés tartama

A kozfoglalkoztatottakat a munka jellegének megfelelden, illetve az ellatando feladat
fiiggvényében meghatarozott idétartamra kell felvenni, maximum a Hatésagi Szerzédésben foglalt
tamogatasi iddszak lejartaig.

A szerzédés az aldbbiakat kell, hogy tartalmazza:

a) Kozfoglalkoztat adatai: név, cim, torzsszama, egyéb adatok;

b) Kozfoglalkoztatott adatai: név, sziiletési név. édesanyja sziiletési neve, sziiletési hely, ids,
allando lakeim és esetlegesen ideiglenes lakcim, adéazonosité Jel, TAJ szam, pénzforgalmi
bankszémla szama, postai cimre torténé kifizetési igény esetén a cim;

¢) A jogviszony id6tartama (pontos kezdé és véghatarido),

d) A munkavégzés helye (szakaszmérnokség),

¢) Munkakdr megnevezése;

f) Térvényes munkaidé;

g) FEOR besorolas;

h) Kézfoglalkoztatott bére/ kozfoglalkoztatott garantalt bére;

1) A kozfoglalkoztatasi Jogviszonnyal kapcsolatban a munkaltatoi Jogkor gyakorldja;

J) Felmondas szabalyai;

k) Azonnali hatélya felmondasra okot adé korilmények meghatarozasa;

1) Munka Térvénykonyvének ide vonatkozo paragrafusai,

m) Egyéb jogi szabalyozas;

n) Datum, alairas,

o) Figyelemfelhivas — személyes adatok kezeléséhez, datum, alairas, a szerzédés kiallitéjanak
(ligyintézo) olvashatd alairasa.



A szerzOdés elvilaszthatatlan melléklete a Tajékoztaté a kozfoglalkoztatssi jogviszonnyal
Osszefliggd fobb szabalyokrol (2. szamu melléklet) megnevezésii nyomtatvany, amelynek atvételét
a kozfoglalkoztatott kételes aldirasaval igazolni.

A Téjékoztatd a kozfoglalkoztatasi Jogviszonnyal Osszefiiggs fébb szabalyokrol megnevezési
nyomtatvany az alabbi adatokat tartalmazza:

a) munkarend, munkaidé;

b) pihendidé;

¢) kozfoglalkoztatasi bérfizetés napja és madja;

d) munkaba lépés napja;

e) a szabadsag mértéke, kiaddsanak szabalyai;

f) betegallomany;

g) a kozfoglalkoztatott feladatai;

h) egyéb;

1) munka- védéruha, kéziszerszamok hasznalatdra vonatkozo szabalyok,
j) akdzfoglalkoztatott kitelezettségei;

k) azonnali hatalyu jogviszony megsziintetése;

1) détum, munkaltatéi jogok gyakorldjanak aldirasa;

m) atvételi zaradék, datum, a kozfoglalkoztatott alairasa.

A szerzGdésben nem szabalyozott kérdések tekintetében a 2017, évi 1. térvény a Munka

Torvénykonyve, valamint a kézfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsoldds, valamint
egyeb torvények modositasarol sz6l6 2011, évi CVI. torveny rendelkezései az irdnyadoak.

Eljarassal kapcsolatos szabalyok

A kozfoglalkoztatdsi jogviszonyra iranyuld szerz6dés megkitésének Jolyamata

A kozfoglalkoztatasi jogviszony keletkezésének datumat a szerz8dés alairasat  kovetd
4. munkanapban kell megdllapitani. Ez a ddtum keriil ra a kozvetité lapra is. A szerzédés
kidllitdsanak datuma az a nap, amikor a felvétel megtorténik, illetve a kodzfoglalkoztatasi szerzédés
elkészitésre keriil.

A szerz6dés alairasakor tudatositani kell a kézfoglalkoztatottakkal, hogy a szerzodés megkotésekor
visszaigazolt kdzvetité lapot haladéktalanul vissza kell juttatniuk az illetékes munkaliigyi kézpont
kirendeltségére.

Ezt kévetben a kozfoglalkoztatottnak az allaskeresési stitusz megsziinésének napjan at kell
venniiik a munkaiigyi kdzpont kirendeltsége dltal kiadott dokumentumokat, amelyekkel az els
kozfoglalkoztatasi munkanapjukon rendelkezniiik kell, és azokat a Levéltar részére meég aznap le is
kell adniuk.

A szerz6dést a tagintézmény sz€khelyén kell elkésziteni, amelyet haladéktalanul meg kell kiildeni
alairdsra a munkaugy@mnl.gov.hu elektronikus levelezési cimre. Az Orszagos Levéltar szervezeti
cgységnél az illetékes foglalkoztatd szervezeti egység, illetve a Humanpolitikai Csoport
intézkedése alapjan a Gazdasdgi Igazgatosag Munkatigyi Csoport munkatdrsai készitik el a
kozfoglalkoztatasi szerzddést. A kozfoglalkoztat altal kévetendd eljarasi rendet jelen szabalyzat
I.1. pontja részletesen taglalja.

A szerzédésben az adatokat kortiltekintéen, pontosan, hidnytalanul és olvashatéan (kézi kitoltés
esetén nyomtatott betiikkel) kell feltiintetni. A 7, szdmiu mellékleten megtalalhaté mindazon
dokumentumok listéja, amelyeket a kdzfoglalkoztatottnak el kell Juttatnia a Levéltdr részére.
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A szerz6dés megkotésekor nyilatkoztatni kell a kozfoglalkoztatottat arrdl, hogy aldirasaval
tudomasul veszi, hogy amennyiben a Levéltar mint foglalkoztatd szamdra a kozfoglalkoztatasi
jogviszony létesitésére irdnyuld szerz6dés megkotését kivetden a bérszamfejtéshez sziikséges, és a
Nyilatkozat nyomtatvanyon (7. szdmu melléklet) részletezett kdtelezden, valamint masolatkészités
c€ljabol leadandé dokumentumokat a foglalkoztatasa kezdd idépontjaval egyidejilleg nem adja le,
illetve teljeskériien nem poétolja, addig szamara bér nem szamfejthetd, illetve nem fizethetd.

A Gazdasagi Igazgatésdg Munkaiigyi Csoport munkatarsai a résziikre elektronikus uton
megkiildott, illetve az éltaluk készitendd kozfoglalkoztatasi szerzddést 5 eredeti példanyban
kinyomtatjak, iktattatjék, és alairasra megkiildik a gazdasagi igazgatd, illetve a féigazgato részére.
Alairds utan a szerzédés kozfoglalkoztatasi jogviszony létesitésére (1. szamu melléklet) és az
ceredeti Tajékoztatd a kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggd fébb szabalyokrol (2. szamu
melléklet) megnevezésli nyomtatvanyokat kapjak:

1. példany = kozfoglalkoztatott

2. példany = Féigazgatoi Titkarsag Humanpolitikai Csoport

3. példany = Gazdasagi Igazgatdsag Munkaiigyi Csoport

4. példany = Magyar Allamkincstar llletmény-szamfejtési Iroda
5. példany = irattar

Az illetményszémfejté hely (MAK Zrt.) példanya mellé a kotelezéen bekiildendd mellékletek:

- TB igazolvany,

- Jovedelemigazolas (illetve nyilatkozat a hianyarél),

- utols6 munkaltatéi igazolasa (MIL-lap), vagy Nyilatkozat tartozdsrél — MIL lap hidnydban -
4. szami melléklet vonatkozoan (tartozas esetén a letiltdst megéllapitd hatdrozat mdsolatanak
dokumentuma)

- Munkaligyi K6zpont altal kiadott, tartozdsra vonatkozé igazolés,

- targyévi ad6 adatlap,

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

A szerz6dések/mellékletek Gazdasdgi Igazgatosagra torténd tovébbitasakor sziikséges egy kisérd
jegyzék készitése, amely jegyzék a kozfoglalkoztatott neve és TAJ szama megjeldléssel a
mellékletek felsoroldsat és darabszamét is tartalmazza. (Erre az illetményszamfejtd hely részére
torténd mihamarabbi tovabbitas érdekében van sziikség.)

Foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor az illetékes munkaiigyi kozpont/kirendeltség 4ltal
kibocsatott kozvetitdlapot — kitsltés utan ~ 3 példanyban le kell masolni, és mindharom példanyt a
Gazdasagi Igazgatosag részére meg kell kiildeni.

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

elszamolasokkal egyiitt kell a Munkaiigyi Koézpont részére benyujtani, felels Gazdasagi
Igazgatdsag (masolat)

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

A kozfoglalkoztatasi szerzOdések alairdsat kovet6en a biztositdsi jogviszonnyal kapcsolatos
bejelentési kotelezettségnek haladéktalanul, de legkésdbb a munkdba 1épés napjan eleget kell tenni,
illetve a KIR (Kozpontositott Illetmény-szamfejtési Rendszerben) programban vald rogzitést
haladéktalanul meg kell kezdeni. A biztositottak bejelentése és a KIR rendszerben torténd rogzitése
a Levéltar Gazdasagi Igazgatdsag Munkatigyi Csoport feladata.

A kozfoglalkoztatottak létszama

A kozfoglalkoztatds idétartama alatt a megyei tagintézményeknek €s az Orszagos Levéltarnak
torekedni kell a Hatdsagi Szerzédésben foglaltak szerint meghatarozott atlagos allomanyi létszam
biztositasara.

Kozfoglalkoztatasi szabalyok (Foglalkoztatasi szabalyok)

1. A kozfoglalkoztatottak foglalkoztatdsa normal munkarendben, teljes munkaidében, napi nyolc,
illetve heti negyven Oraban torténik, illetve amennyiben a Hatdsagi Szerzodés mas iranyu eldirast
tartalmaz, akkor az abban foglaltak szerint. A kozfoglalkoztatd az étkezés idejére napi harminc
perc munkaidébe beszamité munkak6zi sziinetet biztosit, amelyet a munkaidé megszakitasaval kell
kiadni.

2. A kozfoglalkoztatasi jogviszony elemeirdl részletesen tajékoztatni kell a kozfoglalkoztatottat,
amikor a szerz8dést alairja, illetve atveszi. A kozfoglalkoztatasi jogviszonybdl eredd alapvetd
jogokat ¢és kotelezettségeket a szerzodés elvalaszthatatlan mellékletét képezd Tajékoztaté a
kozfoglalkoztatdsi jogviszonnyal 0sszefliggd fobb szabalyokrdl (2. szdmu melléklef) megnevezEsi
nyomtatvany tartalmazza.

3. A kozfoglalkoztatasi szerz6dés megkotését kovetd legkésébb 15 napon beliil barmilyen
munkakorben foglalkoztatott dolgoz6 részére a Munkakdri leirdst at kell adni. Ez alol kivételt
képez azon eset, amikor a kézfoglalkoztatasi szerzodés kotelezd meliékletét képez6 Tajékoztatd a
kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggé fobb szabalyokrél nyomtatvany tartalmazza a
munkako6rbél eredd feladatok teljes felsorolasat. A foglalkoztatd egységek az tligyviteli,
adminisztrativ dolgozdk részére minden esetben kotelesek munkakori leirdst késziteni, €s a
kozfoglalkoztatott részére atadni.

4. A munkahelyeken a koézvetlen munkavégzés megkezdése eldtt tajekoztatni kell a dolgozdkat
konkrét munkafeladatukroél és az elvart elvégzési modjarol.

5. A kozfoglalkoztatasi szerz6dés megkotése utan, de munkaba allitds el6tt a munka- és tlizvédelmi
oktatast meg kell tartani, amelynek oktatdsi anyaga jelen szabélyzat 8. szdmu mellékletét képezi.
Az oktatdst munkavédelmi megbizott vagy a kozvetlen munkahelyi irdnyité is ellathatja. A
munkavédelmi oktatds megtorténhet a jelen szabalyzat 8. szamu mellékletét képezd ismeretanyag
megismertetésével is. A Munka-, tiz és balesetvédelmi oktatds elismerésére vonatkozo
nyilatkozat jelen szabalyzat 9. szdamu mellékletét képezi.

A munka és tlizvédelmi kovetelményekrdl €s eljarasrol az MNL Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabalyzataban van rendelkezés.

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

Tavollétek kezelése

1. A kozfoglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni arra, hogy a munkahelyrél csak elézetes engedély
(pl. szabadsag, igazolt tavollét, gyogykezelést igazold orvosi igazolas stb.) alapjan lehet tavol
maradni.

2. A munkabol valo tavolmaradast jelezni kell a munkahelyi vezetének, a tdvolmaradas okanak
megismerése utdn a megyei tagintézmények esetében a tagintézményi gazdasagi ligyintézOknek, az
Orszagos Levéltar esetében a Munkaiigyi Csoport munkatarsainak rogziteni kell a KIR
rendszerben (kerestképtelenség, igazolt tdvollét, igazolatlan tavollét, stb.), a sziikséges
igazolasokat be kell kérni a kézfoglalkoztatottdl. Igazolatlan hidnyzas esetén az illetékes szervezeti
egyscg a Felszolitds tavolmaradds igazoldsdra - 10. szémii melléklet szerint jar el.

3. A kozfoglalkoztatott soron kiviil kételes megkiildeni a kozfoglalkoztatonak keresGképtelensége
esetén a keresdképtelenségrol kiallitott orvosi igazolast (tappénzes utalvany). A tappénzes
utalvanynak legkésdbb az adott honap szamfejtési hataridejéig (altalaban huszonharmadika) be kell
érkeznie a szamfejtést végzd osztalyra ahhoz, hogy a tappénz szamfejtésre keriiljon az adott havi
bérrel egytitt. Err6l a kozfoglalkoztatottat tajékoztatni kell.

A betegszabadsag, tippénz Osszegének targyhavi szamfejtése és azt kovetd kifizetésére abban az
esetben keriil sor, ha a kozfoglalkoztatott a tavollétét igazol6 orvosi igazolast legkésébb a
targyhonap 15. napjaig eljuttatjia a kozfoglalkoztatd részére. Amennyiben az orvosi igazolas
leadaséra a targyhonap 15. napjat kovetden keriil sor, a tappénz szamfejtése és kifizetésére csak a
kovetkezd havi szdmfejtéssel egyidejiileg torténik meg.

Ha a tappénzes utalvanyon a keresSképtelenség kédja ,,4” — egyéb baleset — akkor a Nyilatkozat a
baleset (sériilés) koriilményeirdl - 11. szamii melléklet megnevezest nyomtatvanyt kell kitdltetni a
dolgozodval (a nyilatkozatban feltett kérdésekre egyes szam elsd személyben kell vélaszolni, a
baleset megtorténtét részletesen kell leirni).

Ha a tappénzes utalvanyon a keresdképtelenség kédja ,,5” — gyermekapolasi tappénz -, akkor az
OEP Nyilatkozat a gyermek dpoldsa cimén igényelt tippénz megidllapitisihoz - 12. szimu

melléklet megnevezésii nyomtatvanyt kell kitsltetni a dolgozdval.

4. Munkabaleset esetén a munkavédelmi feleldst azonnal értesiteni kell, aki a baleset koriilményeit
kivizsgalja, arrdl jegyz6konyvet készit.

Fenti esetekben a tdppénzes utalvanyt ezekkel a nyilatkozatokkal egytitt kell bekiildeni, ellenkez6
esetben a tdppénz szamfejtésére nem keriil sor.

1.2.  Havi szamfejtési iitemezés kozzététele, heti szamfejtés lebonyolitasa, végrehajto
egységek adminisztraciéja a heti szimfejtéshez

Koézfoglalkoztatasi bérfizetés rendje. tagintézménvek adminisziricioja a szamfejtéshez

A kozfoglalkoztatdsi bér bruttd 6sszegét a kozfoglalkoztatott kozfoglalkoztatasi szerzédése
tartalmazza. A kozfoglalkoztaté a kozfoglalkoztatott részére kozfoglalkoztatasi béreléleget
kizarélag kiilonos indok esetén biztosithat.
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1. A kozfoglalkoztatottak bére havi szamfejtés keretében keriil elszamoldsra. A kozfoglalkoztatasi
bér kifizetésének ideje a mindenkori jogszabalyi eléirasnak megfelelden torténik. A bérfizetés a
kozfoglalkoztatott altal megadott pénzforgalmi szamléra vagy postai lakcimre utaldssal térténik.

2. Részletekben torténd kifizetés esetén a bérbol valo letiltast, levonast és a jogszabadly alapjan
teljesitend add- és jaruléklevonasokat aranyosan kell végrehajtani. Az egyes részletek a tényleges
munkateljesités alapjan, a tavollétek figyelembevételével fizethetdk ki.

3. A foglalkoztaté szervezeti egység éltal megkiildstt nyilvéantartasok alapjan a tagintézményi
gazdasagi igyintézo, illetve a Gazdasagi Igazgatésag Munkatigyi Csoport munkatarsai a
tavolléteket rogziti a KIR-ben, amelyet a Magyar Allamkincstarnak a Gazdasagi Igazgatdésag
Munkatigyi Csoport tovabbit. A tavolléti jelentés tartalmazza a fizetett szabadsagon 1évék, az
igazoltan és igazolatlanul tdvollévdk névsorat.

4. A Magyar Allamkincstar Hletmény-szamfejtési Iroddja elkésziti a kifizetési allomanyt, majd
ennek leellendrzését kovetden, az arra jogosult személyeknek a Gazdasagi Igazgatésag Pénziigyi és
Szamviteli F6osztalya atutalja a levonasi elemekkel csokkentett kézfo glalkoztatasi bért és garantalt
bért.

A )6vairas a lakcimre kérdk esetében az utalast kdvetd 5. munkanap, a folyészamlaval rendelkezoék
esetében az 3. munkanap utan érkezik meg. A koézfoglalkoztatott a fizetési jegyzékének atvételét a
havonta elkészitett jegyzéken aldirasival igazolja (Arvételi elismervény bérfizetési jegyzék
dtvételérol - 13. szamit melléklet).

A Gazdasagi Igazgatésdg Pénziigyi és Szamviteli Fbosztalya a kozfoglalkoztatott bérének
kiutalasat 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 felszolitdst kovetden sem keriil pontositasra a helyes
bankszamlaszam, illetve postai cim, a Levéltdr csak abban az esetben utalja ki ismételten a
kozfoglalkoztatasi bért, illetve a garantalt bért, ha a kozfoglalkoztatott irasban jelzi kérését,
valamint nyilatkozik az utalas helyének pontos cimérél.

A szabadsag mértéke

1. A kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
modositasarol sz616

- 2011. évi CVL térvény 2. § (4a) pontja alapjan a kozfoglalkoztatottat megilletd szabadsag
mértéke naptari évenként 20 munkanap,

- 2011. évi CVL torvény 2. § (4b) pontja alapjan a kozfoglalkoztatott részére, ha a jogviszonya év
kozben kezd6dstt vagy sziint meg, a (4a) bekezdésben meghatdrozott szabadsag aranyos része jar.

2. Az illetékes egység tajékoztatja a kozfoglalkoztatottakat a résziikre jar6 szabadsag mértékérol és
annak igénybevételi szabalyairdl.

3. A Levéltar részérdl tagintézmények esetében a tagintézményi igazgatd, az Orszagos Levéltar
esetében a fdigazgatd-helyettes, gazdasagi igazgaté jogosult a kozfoglalkoztatott részére fizetés
nélkiili szabadsagot engedélyezni, ha a kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatasi jogviszony
idotartama alatt kozfoglalkoztaténak nem mindsiilé munkaltatonal legfeljebb 90 nap idétartamd
hatérozott idejii munkaviszonyt létesit. A kozfoglalkoztaté a sziinetelés idStartamara a tamogatott
allashelyre kozfoglalkoztatasi jogviszonyt létesithet.



1.3. A munkavégzés nyilvantartasa
1. Jelenléti iv
Minden kézfoglalkoztatott maga kételes alairni a jelenléti ivet.

A jelenléti iv kotelez6 tartalmi elemei:
- anapi munkavégzés kezdete
- anapi munkavégzés vége
- aledolgozott 6rdk szama
- dolgozo6 alairasa naponta
- Osszesitve a heti vagy havi ledolgozott érak szaima

2. Ajelenléti ivet a foglalkoztat6 egység Orzi. A jelenléti iven (14. szdmu melléklet) pontosan kell
szerepelnie a dolgoz6 nevének. A szabadsdgot €s az {innepnapokat a dolgozoval nem kell
alairatni, viszont a ledolgozott munkaidé rovatban a ledolgozott id6t (8 drat) fel kell tiintetni.
A tappénzes napokat sem kell a dolgozdval aldiratni. Az igazolatlan tavollétet (H) betiivel kell
jelezni, igazolt tavollét — birdsagi, renddrségi idézés, (1), igazolt, de nem fizetett — orvosnal
megjelent (N) - csak ha eldzetesen jelzi, és engedélyt kap az eltdvozasra. Ellenkezd esetben
(H).

3. Minden jogviszonyban all6 kozfoglalkoztatott 1étszamat jelenteni kell heti bontasban a Jelentés
a munkabol valo tavolmaraddsrdl - 15. szamu melléklet cimii nyomtatvanyon. Az el6z6 hétre
vonatkozé dokumentumot a foglalkoztaté szervezeti egységek minden hétfén 10.00 oraig
kotelesek megkiildeni a Gazdasagi Igazgatosag Munkatigyi Csoportja részére.

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

A kozfoglalkoztatéasi jogviszony megszuneése. megsziintetése

1. A kozfoglalkoztatasi jogviszony a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
vonatkozé ¢és alkalmazhaté rendelkezései alapjan, valamint a Hatosdgi Szerzédésben
meghatarozottak szerint sziintetheté meg:

- k6z8s megegyezéssel: Megdllapodds kozfoglalkoztatdsi jogviszony kiézos megegyezéssel
torténd megsziintetésérol - 16. szamu melléklet

— azonnali hatdlyu felmondéssal: Azonnali hatilyi munkdltatéi felmondds - 17. szamu
melléklet

— hatarozott idé lejartaval: Ertesités hatdrozott idejii kizfoglalkoztatdsi jogviszony
megsziinésérol - 18. szamu melléklet

2. Kozos megegyezéssel csak kiilonosen indokolt esetben sziintethetd meg a kozfoglalkoztatasi
jogviszony. Ilyennek mindsiil példaul tobbek kozott, ha a kézfoglalkoztatott a Levéltar miikodési
tertiletén kiviili teleptlilésre koltozik, személyi, illetdleg életkorulményeiben kozfoglalkoztatasi
jogviszonyara kihaté lényeges valtozas allt be (munkahelyet talalt).

A ko6z0s megegyezéssel torténd jogviszony megsziinés esetén a kozfoglalkoztatott irdsban
nyilatkozik a megsziintetni kivant jogviszony indokarol.
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3. Azonnali hatalyd felmondassal a kozfoglalkoztato

- a Munka Torvénykonyvérol szol6 2012. évi 1. torvény (a tovédbbiakban: Mt.) 78. § (1) bekezdés a)
pontja alkalmazasaval, az ott rogzitettek szerint megsziintetheti a kozfoglalkoztatasi jogviszonyt
akkor is:

e haigazolatlan mulasztas t6rténik;
* ha a kozfoglalkoztatott legkésébb a mulasztast kovetd 3 munkanapon beliil nem igazolja
hitelt érdemléen tdvolmaradasat;

- ugyancsak azonnali hatdlyt felmondassal sziintethetd meg a kozfoglalkoztatott kozfoglalkoztatasi
jogviszonya t&bbek kozétt, ha a kozfoglalkoztatd eszkozét eltulajdonitja;

- ha a kozfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatonak kart okoz;

- munkaidében a koézfoglalkoztatott ittas allapotban van, és/vagy drog, valamint bodité allapotot
eléidéz6 gyogyszer hatasa alatt végzi munkajat;

- vagy egyébként az Mt. 78. § (1) bekezdésében foglaltakat megvaldsitia.

Azonnali hatalyu felmondassal a hatarozott idejii kdzfoglalkoztatési jogviszonyt a kdzfoglalkoztatd
a kozfoglalkoztatott részére megkiildott indoklassal a kévetkezd esetekben sziintetheti meg:

- munkabol torténd igazolatlan tdvolmaradas,

- munkavégzés megtagadasa,

- munkavégzés helyének engedély nélkiili elhagyésa,

- a kozfoglalkoztatott munkavégzés alatti alkoholos befolyasoltsaga, illetve az alkoholszondas
vizsgalat megtagadasa,

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok szandékos megrongélasa,

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

kiadott munka ellenérzésekor megallapitasra keriil, hogy a kozfoglalkoztatott munkakéri feladatait
rendszeresen nem megfelelé modon hajtja végre.

4. A kozfoglalkoztato, illetve a kozfoglalkoztatott a jogviszonyt azonnali hatalyd felmondassal
megsziintetheti, ha a masik fél:

a) a kozfoglalkoztatasi jogviszonyabdl szarmazé lényeges kotelezettségét szandékosan, vagy
sulyos gondatlansdggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

5. Minden kotelezettségszegést dokumentalni kell a mellékelt jegyz6konyv minta alapjan.
Az azonnali hatdlyt felmondas alapjaul a Jegyzékonyv kotelezettségszegésrél - 19. szdmui
melléklet is alapot teremt.

6. A kozfoglalkoztaté a hatérozott idejii kozfoglalkoztatdsi jogviszonyt azonnali hatalyu
felmondassal — jelen fejezet 3. pontjaban felsoroltak miatt indoklassal — megsziintetheti, ebben az
esetében a kozfoglalkoztatott nem jogosult a hatarozott idébdl hatraléve idére jar6 tavolléti dijra.

7. Felmondds: a kézfoglalkoztaté és a kozfoglalkoztatott az Mt. 65. § (2) bekezdése alapjan a
kozfoglalkoztatasi szerzédés elvalaszthatatlan részét képez6 ,,Tajékoztaté a kozfoglalkoztatasi
jogviszonnyal Osszefiiggd fobb szabalyokrol” nyomtatvanyon megallapodik abban, hogy a
hatarozott idejii kozfoglalkoztatasi jogviszony felmondéssal nem sziintetheté meg.
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8. A kozfoglalkoztatdsi jogviszony megsziintetését a megsziintetd iratban indokolni kell. A
megsziintetés okdnak az indokoldsbol vildgosan ki kell tlinnie. A megsziintetd jognyilatkozat
indokénak valosagat és okszeriiségét a jognyilatkozat-tevének kell bizonyitani.

9. Jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok:

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, megsziintetése alkalmaval le kell zarni a jelenléti
ivet, a KIR rendszerben a kozfoglalkoztatottat az adohatosagnal ki kell jelenteni. Az esetlegesen
még hianyzo, le nem adott tappénzes utalvanyokat, az igazolt, nem fizetett igazolt tavollétekrdl
szol6 igazolasokat a megyei gazdasagi tigyintézOknek meg kell kiildeni a Gazdasagi Igazgatosag
Munkatigyi Csoport részére.

A koézfoglalkoztatdsi jogviszony megsziinésének. megesziintetésének folvamata

1. Az Orszagos Koézfoglalkoztatasi Program lejartakor a kozfoglalkoztatasi jogviszonyt meg kell
szlintetni. A jogviszony megsziintetésekor a jogviszony megsziintetésérdl szolo — a MAK altal
kiallitott — és kotelezéen kiadandé dokumentumokat a Gazdasagi Igazgatésdg Munkaiigyi Csoport
kiildi meg a kozfoglalkoztatott részére.

2. A Levéltar, mint kozfoglalkoztatd dltal kiallitott és alairt kézfoglalkoztatasi jogviszony
megsziinteto bizonylatok 5 példanyban keriilnek kiallitdsra. 1-1 példany a MAK Illetmény-
szamfejtési Irodajara (a tovdbbiakban MAK), a Gazdasagi Igazgatosdg Munkatigyi Csoportja
részére, az illetékes tagintézményhez, a koézfoglalkoztatotthoz, valamint az illetékes munkaligyi
kodzponthoz keriil.

3. A jogviszonyt rendkiviili felmondassal megsziintetd bizonylatok mellékleteként

- a foglalkoztatd megyei tagintézmények kiallitjak a ,,Jelentés a munkabél vald tavolmaradasrol”
(igazolatlan tavollét esetén) megnevezésli nyomtatvanyt, amely nyomtatvany jelen szabalyzat
15. szamu mellékletét képezi.

- a Gazdasagi Igazgatésdg Munkaiigyi Csoportja kidllitja az un. Elszdmolé lapot, amely
nyomtatvany jelen igazgat6i utasitds 20. szdmii mellékletét képezi. Az elszamolo lapot a
nyomtatvany szerint kell kitélteni, a vonatkozo6 jogszabalyoknak megfeleléen, és fel kell tiintetni az
esetleges tartozasok jogcimét és 6sszegét is.

4. AMAK Illetmény-szamfejtési Irodaja

- latja el a bérszamfejtési feladatokat, amely tevékenységet kozfoglalkoztatotti jogviszony
megsziinése, illetve megsziintetése esetében is végez,

- elkésziti a kozfoglalkoztatottak jogviszonyanak megsziinése, illetve megszlintetése esetén a
Jogviszony megsziintetésekor kotelezden kiadandé dokumentumokat,

- A Gazdasagi Igazgatosag Munkaiigyi Csoportja a jogviszony megszinés, illetve megsziintetés
esetén kiallitott dokumentumokat a kozfoglalkoztatott altal megadott levelezési cimre postazza.

A kozfoglalkoztatdsi jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén kozfogelalkoztatottakkal
torténd elszamolds

- A kozfoglalkoztatdsi szerz6dés barmilyen okbél valé megsziinése, megsziintetése esetén a
kozfoglalkoztatott koteles az altala atvett munka- és védéruhaval, szerszamokkal és az egyéni
védbeszkozzel a kozfoglalkoztatd részére az utolsé munkaban téltstt napjan elszamolni.

- Amennyiben a kozfoglalkoztatottnak a kozfoglalkoztatasi jogviszonyanak idétartama alatt
tartozasa meriil fel, azt a kozfoglalkoztatési bérébél, illetve a kézfoglalkoztatasi garantalt bérébdl a
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bérszamfejtés soran a MAK llletmény-szamfejtési Iroddja levonja, a Levéltar Gazdasagi
Igazgatosag eljarasat kovetden.

- A kozfoglalkoztatds idOtartama alatt nem teljes mértékben torlesztett, illetve torleszthetd
tartozasok (pl.: gyerektartas, jelzaloghitelek stb.) a kdzfoglalkoztatotti jogviszony megsziinésének
dokumentumaiban a MAK Illetmény-szamfejtési Irodéja részérdl rogzitésre keriilnek.

4. A Levéltar az aldbbi jogcimeken jogosult a kozfoglalkoztatotti bérbél, illetve a garantalt bérbol
levonast eszk$z61ni:

- szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén az okozott kar teljes mértékéig,

- kozfoglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a kozfoglalkoztatott altal atvett, és a jogviszony
megszineésekor visszaszolgaltatasi kotelezettséggel terhelt, leaddsra nem keriilt munkaruhazat,
eszkoz(6k), szerszam(ok), nyilvantartas szerinti értékének erejéig.

1.5. A munkarend szabdlyai, 4ll4sidé kezelése

1. Amennyiben - a foglalkoztatds idtartama alatt - a dolgozo részére atadott kozfoglalkoztatasi
szerz0deés elvalaszthatatlan mellékletét képez§ ,,T4jékoztaté a kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal
Osszefliggd f6bb szabalyokrol” meghatdrozottdl eltéréen kivanjak a munkaidé-beosztast
megallapitani, azt az Mt. rendelkezése alapjan (Mt. 97. § (4)) legalabb hét nappal korabban kell
kozolni. A kozlést az Altalinostdl eltéré munkaidé-beosztds kozlése — 21. szamu melléklet
nyomtatvanyon kell megtenni.

2. A teljes munkaidében foglalkoztatott kozfoglalkoztatottat arra az idére, amikor a
kozfoglalkoztaté foglalkoztatasi kotelezettségének a beosztds szerinti munkaiddben nem tesz
eleget (4llasid6) 2014. januér 1-t8] ,,A kozfoglalkoztatasi bér és a kozfoglalkoztatasi garantalt bér
megallapitdsarol” sz616 170/2011. (VII1.24.) Korméanyrendeletben meghatarozott 1.160 Ft illeti
meg naponta.

Allasidét kizarolag a Levéltar foigazgatdja rendelhet el, megyei tagintézményi/OL szervezeti
egységvezetSi kérelem, illetve javaslat alapjén, az 4llasidé elrendelésére okot adé indokok
feltlintetésével. Az 4llasid6 elrendelésére vonatkozo kérelmet a gi@mnl.cov.hu elektronikus
levelezési cimre kell megkiildeni.

1.6. A kozfoglalkoztatéi jogok

A jogok gvakorlasa

1. Kozfoglalkoztatott felett a munkéltatéi jogokat a foigazgato, tavolléte esetén a féigazgato-
helyettesek gyakoroljak.

2. A kozfoglalkoztatott munkajat egyebekben az illetékes szervezetei egységek, tagintézmények
vezetdjének irdnyitasaval koteles végezni.

3. A kozfoglalkoztatott feladatainak meghatdrozasarél illetékes szervezetei egységek,
tagintézmények vezetéi gondoskodnak, a napi munkavégzés kozvetlen irdnyitasat az adott
feladatot ellatd szervezeti egység vezetdje végzi.
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4. Az lugyviteli alkalmazott kozfoglalkoztatott esetén a munkavégzés kozvetlen iranyitdja
tagintézmények igazgatd, gazdasagi ligyintéz0, az Orszagos Levéltdr szervezeti egységnél a
Gazdasagi Igazgatdsag érintett vezetdi.

A Kozfoglalkoztato és a Kozfoglalkoztatott jogai és kitelezettséoei

A kozfoglalkoztatasi  jogviszonnyal Gsszefiiggésben a  kozfoglalkoztatottnak és  a
kozfoglalkoztatonak egyarant vannak jogai, kotelezettségei, amelyet minden esetben be kell
tartant, illetve tartatni.

A Kozfoglalkoztatott kotelezettségei

1. Koteles az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkédban t6lteni, a kozfoglalkoztatasi ideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes
allapotban — a kozfoglalkoztat6 rendelkezésére allni.

2. Koteles a munkéjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni.

3. A kozfoglalkoztatottol elvarhatd magatartast tanusitani, koteles a munkatarsaival
egylttmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy ez
mas egeszségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy
helytelen megitélését ne idézze elo.

4. Koteles a munkajat személyesen ellatni.

5. A munkabdl valo tavolmaradast elézetesen a kozvetlen felettesének bejelenteni. Akadélyoztatasa
esetén (pl.: betegség esetén) a tdjékoztatasi kotelezettséget csaladtag, kézvetlen munkatars
kozremukodésével is ellathatja.

A kozfoglalkoztatott munkaidején kiviil sem tandsithat olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas kozfoglalkoztatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
kozfoglalkoztatasi jogviszony céljanak veszélyeztetésére.

1.7. Védéfelszerelések, eszkozok kiadasara és visszavételére vonatkozé szabalyok

1. A kozfoglalkoztatott részére a munka- és védéruhat, valamint a kézi szerszamokat a
kozfoglalkoztaté természetben nyujtja és elbirja azok koételezé hasznalatat. A Levéltar tulajdonat
képezd munkaruhdt, felszereléseket, eszkozoket (a munkavédelmi felszerelést is) személyre
szoloan kell kiadni, az atvételrdl elismervényt kell késziteni Atveteli elismervény - 22. szimu
melléklet.

A szerszamok, illetve az egyéni védGeszkoz értékének védelme érdekében meg kell kivetelni a
szakszer(i hasznalatot.

2. A kozfoglalkoztatd a munkavégzéshez munkaruhazatot, szerszamokat, valamint sziikség szerint
egyéni véddeszkozt biztosit (amelyeket a kozfoglalkoztatottnak atvételi elismervény mellett ad at).
Beszerzesiik kozpontilag, a Gazdaséagi Igazgatosag Miiszaki Féosztaly tigyintézésével valosul meg.

A kozfoglalkoztatdsi szerzédés barmilyen okbol valé megsziinése, megsziintetése esetén a
kozfoglalkoztatott koteles az 4ltala 4tvett munkaruhazattal, szerszamokkal, egyéni védodeszkdzzel,
felszereléssel a kozfoglalkoztatd részére az utolsé munkdban t6ltott napjan elszémolni.
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(Visszavételi elismervény - 23. szdmii melléklef). Amennyiben a szerszdmok és védéeszkozok
visszaszolgéltatasara nem keriil sor, vagy a nem rendeltetésszer(i hasznalat kévetkeztében tovabbi
hasznalatra alkalmatlanna valik, ugy a kozfoglalkoztatott koteles azok nyilvantartasi értékét
megtéritent.

Amennyiben a kozfoglalkoztatott részére atadott eszkézokben a kozfoglalkoztatottnak felrohato ok
miatt kar keletkezik, a kézfoglalkoztatott a kozfoglalkoztatd felé kartéritéssel felel.

A kozfoglalkoztatott felel az 4ltala gondatlanul, avagy szandékosan okozott mindennemi karért.

A kozfoglalkoztatott koteles a szerszam, illetve védGeszkdz elvesztését, megrongalddasat,
megsemmisiilését haladéktalanul bejelenteni a munkavezetének. A bejelentést kovetben
jegyz6konyvben rogzitik a torténteket és a munkavezetd a Jegyz8konyvet haladéktalanul tovabbitja
a Gazdasagi Igazgatdsag részére.

Az cllatasért felelos tigyintéz$ a bejelentés alapjan — a készletkezelé kozremikodésével —
intézkedik az elveszett, megrongalodott, megsemmisiilt eszk6zok potlasa irdnt, egyben bevonja a
megrongalodott eszkdzt. A potlast akkor is biztositani kell, ha a kar a kézfoglalkoztatott vétkessége
miatt keletkezett.

A kér megtérittetése esetén a Munka Torvénykonyvérél szo1o 2012. évi L. torvény XIV. fejezetben
leirtak az iranyadoak.

A kozfoglalkoztatott kételes megtériteni a teljes kart a megbrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolési kotelezettséggel dtvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan Orizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel. Mentesil a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy a hidnyt részérél elhérithatatlan ok idézte elé.

1.8. Kozfoglalkoztatotti ruhdzattal kapesolatos elgirdsok

A kozfoglalkoztatd — a bels§ szabdlyzataiban foglaltak szerint — a munkavégzéshez
munkaruhdzatot biztosit, amelyeket a kézfoglalkoztatottnak jegyzék, vagy atvételi elismervény
alairasa mellett ad at.

A kozfoglalkoztatott koteles a ruhdzat elvesztését, megrongalddasat, megsemmisiilését
haladéktalanul bejelenteni a kozvetlen munkahelyi vezetének. A bejelentést kovetden
jegyzO6konyvben rogzitik a torténteket és a vezetd a Jegyzoékonyvet haladéktalanul tovabbitja a
Gazdasagi Igazgatosag részére.

Az ecllatasért felelés ligyintéz6 a bejelentés alapjan — a készletkezeld kozremiikodésével —
intézkedik az elveszett, megrongalodott, megsemmisiilt ruhazat potlasa irdnt, egyben bevonja a
megrongalédott terméket. A potlast akkor is biztositani kell, ha a kéir a kozfoglalkoztatott
vétkessége miatt keletkezett.

A ruhézat elvesztése, megrongalédasa, megsemmisiilése esetén a kozfoglalkoztatott koteles a kart
megtériteni. A kértérités Osszegét a kihorddsi idé figyelembevételével — a beszerzéskori arhoz
viszonyftott - id8aranyos érték alapjan a ruhdzati ligyintézé allapitja meg. A kar megtéritésére a
Munka torvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvényben leirtak az iranyadoak.

Amennyiben a kozfoglalkoztatotti jogviszony a ruhazat kihordasi idejének lejarta el6tt megsziinik,
a kozfoglalkoztatott koteles — a pdlé kivételével — visszaszolgaltatni az dtvett ruhazatot. A
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visszaszolgaltatast megelézéen a kozfoglalkoztatott koteles a ruhazat valamennyi ruhazati cikkét
kitisztitani.

Amennyiben a kozfoglalkoztatott nem szolgaltatja vissza az atvett ruhazatot, kételes a kihordasi
1d6 figyelembevételével meghatarozott — a beszerzéskori arhoz viszonyitott, a foglalkoztatas
napjatol a foglalkoztatas befejezéséig — idéaranyos értéket megtériteni. Az idéaranyos értéket a
Gazdasagi [gazgatosag illetékes tigyintézdje llapitja meg.

A kozfoglalkoztatotti ruhazat a kihordasi idé lejartaval nem keriil a kozfoglalkoztatott tulajdonaba,
hanem a kézfoglalkoztatott kételes azt kitisztitva visszaszolgaltatni a készletkezelének.

A visszaszolgaltatott ruhazatot mas ellatdsara nem felhasznalhato, megsemmisitésérél gondoskodni
kell, a kozfoglalkoztaté selejtezési szabalyzataban foglaltak szerint.

1.9. Munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalya

1. A munkéba jarasi koltségtéritéssel kapcsolatos szabalyokat az 1/2014. szam® gazdasagi
igazgatoi korlevél tartalmazza.

2. A kozfoglalkoztatottak részére kifizetendé munkéba Jarasi koltségtérités 6sszegérol legkésébb a
targyhonap 10-ik napjéig az egyedi elszdmolasi bizonylatok alapjan harom példanyban Gsszesité
kimutatast kell késziteni (Munkdba jardsi koltségtéritési oOsszesité — 24. szimu melléklet,
1. példany = tagintézmény, 2. példany = Gazdasagi Igazgatosag Munkatigyi Csoport, 3. példany =
Gazdasagi Igazgatosag kozfoglalkoztatési igyintéz6). Elkészitéséért és a Gazdasagi Igazgatdsag
részére torténd megkiildéséért a megyei tagintézmények esetében a tagintézményi gazdasagi
ligyint¢zd, az Orszagos Levéltar esetében a foglalkoztaté szervezeti egység vezetdje a felelds.

3. Munkaba jardssal kapcsolatos koltségtérités kifizetése a bizonylatok beérkezési titemében,
illetve a targyhavi kozfoglalkoztatasi bér szamfejtésével és kifizetésével egyidejiileg torténik.

A kozfoglalkoztatottak figyelmét fel kell hivni, hogy a leirtak szerinti koltségtérités a Levéltar
nevére ¢s cimére kiallitott szdmla ellenében torténhet, utazasi koltségitk 86%-dnak utdlagos
megtéritésével.

2. Miiszaki irdnyitis, teljesitménymérés, jelentések
2.1.  Jelentések

A Levéltar Orszagos Kozfoglalkoztatasi Programjéhoz kapcsolodo jelentések (elvégzett feladatok,
teljesitményekre vonatkozé adatok, létszam stb.) megtételére a programban résztvevd valamennyi
szervezetl egyseg koteles. A jelentések hataridére torténéd elvégzéséért a megyei tagintézmények
esetcben a tagintézményi igazgatok, az Orszagos Levéltar szervezeti egységeinél a foglalkoztatd
szervezetl egységek vezet6i a felel6sek,
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3. Gazdasagi, beszerzési feladatok

3.1.  Elkiilonitett nyilvantartisi rendszer kialakitdsa a szamviteli rendszerben

A kozfoglalkoztatas szamviteli dokumentaldsa érdekében a fékényvi és analitikus konyvelésben
elkillonitetten kell kimutatni a gazdasigi eseményeket. A kozfoglalkoztatas elszamolasa
elkilonitett témaszamon torténik.

3.2. Kotelezettségvillalasok rendje

A kotelezettségvéllalds a Levéltar kotelezettségvallalasi rendjét szabalyozo belsd utasitas szerint
torténik. Megyei tagintézményi kotelezettségvallalas kizarélag az iigyvitel zokkendémentes
bonyolitasa céljabol torténhet (pl.: postakoltség, foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat dija)

3.3. Beszerzések

A beszerzések fogalomkorébe a kdzbeszerzések és a nem kozbeszerzési korbe tartozé beszerzések
lebonyolitasa tartozik. Ezen feladatokat a Gazdasagi [gazgatosag Miszaki Féosztalya latja el.

3.4.  Beszerzések dokumentumai, bizonylatai, ligykezelésiik

A beszerzések dokumentélasa soran a Levéltar idevonatkozo rendelkezései szerint kell eljarni,
azzal a kiegészitéssel, hogy a szamlakat, kifizetési bizonylatokat
~KOZFOGLALKOZTATAS 2014” felirattal kell ellatni. Ezen feladat ellatisa a gazdasagi
ugyintézOk (megyei és OL) ligykorébe tartozik.

3.5.  Bizonylatok igazoldsa, utalvinyozisa, ellenérzése

Bizonylatok igazolasa, utalvdnyozasa, ellendrzése soran a Levéltar kotelezettségvallalasi rendjét
szabalyozo belsd utasitasa és a bizonylati szabalyzatanak eldirasai szerint kell eljarni.

3.6.  Szdmlak pénziigyi rendezése és kinyvelése

A Leveltarhoz beérkezé szamldk EcoStat integralt lgyviteli rendszerben keriilnek iktatasra és
konyvelésre. A pénziigyi rendezés a teljesitést kovetden, a szerz6désben, megrendelésben vallalt
litemezés szerint torténik.

3.7. Tamogatisi igény elszimoldsa a munkaiigyi kézpontokkal

A tamogatas felhasznaldsara vonatkozé pénziigyi elszamolést a Gazdasdgi [gazgatosag tigyintézoje
allitia ossze a munkaiigyi kézpont altal rendelkezésre bocsatott elszamold lap, bér és egyéb
szeméelyi koltségek munkalapjait a KIR altal visszaigazolt adatok alapjan. A dologi koltségek
elszamoldsa a pénziigyileg teljesiilt és ellendrzott havi kiaddsoknak megfeleléen, a munkatigyi
kdzpont irdnymutatasa szerint torténik.

4. Ellenoérzés

4.1. Az ellenérzés sziikségessége, funkcidja

A kozfoglalkoztatdsi program szabalyos veégrehajtdsa érdekében ellenérzési rendszert kell
mitkddtetni.
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Az cllenérzés a vezetdk dltal személyesen gyakorolt irdnyitasi tevékenység része, amely

megvaldsulhat:
o folyamatosan illetve
. egy-egy feladat kiemelt ellendrzésével is

A Levéltar minden szervezeti egységének vezetdje koteles az iranyitasa al tartozé munkateriiletet
vagy tevekenységet ellendrizni. Az ellendrzés hatékonysagénak alapfeltétele, hogy a hataskorok
elhataroltak legyenek, az informaciddramlés, kommunikacié gyors, pontos és déntés-centrikus
legyen. Eredményességét a folyamatossag, rendszeresség, szakszerliség és pontossag biztositja.

A koz€p- és alsoszintli vezetési koroket (ellendrzési szinteket) ugy kell megszervezni, hogy azok
alkalmasak legyenek a végrehajtas eltéréseit, hianyossagait, kockazatait a sajat szintjeiken
rendezni.

A vezetbnek (ellendrzének) meg kell gydzdédnie a kiadott intézkedések végrehajtasardl, igy
cllenbrzési funkcidja révén megismeri dontéseinek, utasitasainak hatdsat, helyességét, a
végrehajtast befolyasold koriilményeket, a valtozasokat, és azt is, hogy az iranyitasa ala rendelt
kollektiva mennyiben elégedett a vezetési gyakorlattal, a célok meghatdrozasaval, a munkdjuk
veégzeéséhez sziikséges feltételek megteremtésével, megszervezésével, A vezetdi tajékozodasnak és
tajékoztatdsnak minden vezetési szinten érvényesiilnie kell, ennek a tajekoztatdsnak és
tajékozddasnak kolcsondsnek kell lennie.

Az cllenGrzési rendszert, a hierarchikus tagozédast figyelembe véve az alabbiak szerint kell
kialakitani.

4.2.  Végrehajté egységek ellenérzési szintje

4.2.1. Kozvetlen munkavezetd

Feladat:

— folyamatos jelenlétet biztosit

— feltigyeli a jelenléti ivet

— meghatdrozza a napi végzendé feladatot

— ellendrzi a munkak szabalyos végzését ¢s a kiadott munkak teljesitését
Hatéridoé:

— naponta
Készitend6é dokumentum:
— jelenléti iv

4.2.2. Szervezeti egység vezetok
Feladat:
— munkatervek alapjan az elvégzett munka és a munkaidd betartasanak, védofelszerelések
meglétének és hasznalatanak ellen6rzése
— ellendrzi a tertiletén foly6 munkékat, teljesitményeket, munkafegyelmet
— biztositja és feliigyeli a munkavégzéshez sziikséges kézi szerszamok, munkaruha kiadasat
a kozfoglalkoztatottak részére
— ellen6rzi a terv-tény adatokat, jelentds alulteljesités esetén megvizsgalja az okokat, és
intézkedést javasol a tervek maradéktalan teljesitése érdekében
—intézkedik a teriiletén, a kozfoglalkoztatas keretein beliil elvégzends feladatokrél,
gondoskodik arrél, hogy a munkakrol heti jelentés késziiljon, és azt megkiildi a Gazdasagi
Igazgatosag részére (gi@mnl.gov.hu).
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Hataridé:
— aprogram futamideje alatt folyamatosan
Készitendé dokumentum:
— szakmai ellendrzési jegyzOkonyv: Egyszeriisitett ellenériési jegyzokionyv 25. szdmii
melléklet

4.2.3. Munkavédelmi megbizott

Feladat:

— els6 munkdba allas el6tt megtartja a sziikséges baleset- és munkavédelmi oktatasokat,
ellenrzési a munkavédelemmel kapcsolatos tananyag elsajatitdsara vonatkozo
nyilatkozatok meglétét

— koordindlja a munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatasok megtartdsat

— a Levéltar teriiletén folyd munkdkat munka-, tiz- és balesetvédelmi szempontokbdl
ellendrzi

— ellen6rzi az egyéni védodfelszerelések rendelkezésre allasat, a munkakériilmények
biztonsdgi kévetelményeknek valé megfelelését

— a munkavédelmi megbizott altal készitett ellendrzési JjegyzOkonyveket, oktatasi naplokat
készitésiiket megkiildi az kozfoglalkoztatasért felelds egység részére

— Jogszabalyban rogzitett modon és iddben biztositja a védéital kiadasat

— soron kiviili ellenérzést koteles tartani, amennyiben az egeszséget, biztonsdgos
munkavégzést veszélyeztetd munkakoriilményrdl tudomaést szerez vagy teriiletén
munkabaleset kdvetkezett be

— kivizsgalja a munkavégzés kapcsan tortént baleseteket

Hatarido:

— elsé munkdba allas el6tt, havonta, eseti jelleggel
— a program futamideje alatt legalabb 10 alkalommal a foglalkoztaté szervezeti egységek
teriiletén
Készitendé dokumentum:
— oktatds megtartasanak igazolasa (oktatasi naplo)
— munka-, tlz- és balesetvédelmi ellendrzési jegyzékonyv:  Munka-, tiz- és
balesetvédelmi ellendriési jegyzékinyv 26. szamit melléklet

4.3. Kozponti egységek ellendrzési szintje

4.3.1. A Levéltar belsd ellenérzési szervezeti egysége
Feladat:
— aprogram ellendrzésének elvégzése
Hatérido:
— helyszini ellenérzés a program futamideje alatt legalabb négy alkalommal
Készitend6 dokumentum:
- helyszini ellenérzési jegyz6kényvek a Munkaiigyi ellendriési jegyzkonyv 27, szimii
melléklet

A helyszini ellendrzések esetében a szakmai iranyité, a munkavédelmi megbizott, valamint a bels
ellendrzés, az ellenérzéseit Gnalldan vagy Osszevontan is végezheti, de koltségtakarékossagi
szempontbol elsésorban az egyiittes ellenérzést kell megszervezni.
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4.4.  Felsovezetok ellendrzési szintje

Eseti jelleggel ellenorzést folytatnak a sziikséges szakemberek bevonasaval,

Készitendé dokumentum:
— ellendrzési jegyzOkonyvek, és intézkedési terv az ellendrzés megallapitasairél

S. Egyéb feladatok

5.1.  Képzési feladatok

5.1.1. A képzés létszamaranyanak, szakmai irdnyanak és szintjének megtervezése. Ismeretanyag,
tananyag, oktatasi helyszin, oktaté megszervezése, az idébeli iitemezés kérdésében, sziikség szerint
Levéltar szakembereinek kozvetitése az oktatashoz.

Képzési témak:
— levéltarismeret
— alapfokau levéltarkezeli ismeretek
— alapszintii dllampolgari adokételezettségek

5.1.2. Gyakorlati foglalkozasok helyszineinek, munkaeszkézeinek, munkafeltételeinek biztositasa.

Hatéridé:

—  képzés adott szakaszdban naponta
Felelos:

— foglalkoztatd szervezeti egység vezetsje

3.2.  Kartéritési, koltségtéritési szabalyok (szerszamok, munkaruha, egyéni védéeszkoz)

5.2.1. A kozfoglalkoztatdé a munkavégzéshez szerszamokat, munkaruhdt, valamint egyéni
veddeszkozt biztosit, amelyeket a kdzfoglalkoztatottnak jegyzek, vagy étvételi elismervény mellett
ad at.

Ha a kozfoglalkoztaté kézfoglalkoztatott részére atadott eszkdzeiben kozfoglalkoztatottnak
felréhatd kar keletkezik, a kozfoglalkoztatott kartéritéssel felel. A kar megtérittetése esetén a
Munka Torvénykonyvérdl szélé 2012. évi 1. térvényben — a XIV. fejezet részletesen taglalja —
leirtak az irdnyadoak.

Széndékos vagy sulyosan gondatlan kédrokozas esetén a kozfoglalkoztatott kételes az okozott kart
teljes mértékben megtériteni.

A kozfoglalkoztatott kiteles megtériteni a teljes kért a meg6rzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
alland6an érizetben tart, kizarélagosan hasznal. vagy kezel. Mentesiil a feleldsség alél, ha
bizonyitja, hogy a hidnyt részérél elharithatatlan ok idézte eld.

Hataridé:
— karrél valé tudomaésszerzést kivetden azonnal
Felelos:
— foglalkoztat6 szervezeti egység vezetje, megyei tagintézményi igazgatéd



5.2.2. A munkaruha kihorddsi ideje jelen szabalyzat 1.8. pontja értelmében altaldban egy év,
10 honapot elérd foglalkoztatas esetén a kozfoglalkoztatas tartama. A kihordasi idd lejarta esetén a
munkaruha a koézfoglalkoztatott tulajdondba megy 4t. Amennyiben a kézfoglalkoztatasi szerzédés
a hatdrozott id8 letelte el6tt szlinik meg, a kozfoglalkoztatott kételes megtériteni a munkaruha-
hasznalat id6aranyos ellenértékét.

Hatéridé:

— kozfoglalkoztatasi jogviszony megsziinésekor
Felelds:

— Gazdasagi Igazgatosag vezetbje

5.2.3. VédG6ruhdzatot, egyéni védéeszkozt sziikség szerint, a munkakoriilményeknek megfeleléen
kell biztositani. A vagyonvédelem érdekében meg kell kovetelni a szakszerii hasznalatot és a
védbeszkoz realis élettartamat.

Hatérid6:
— folyamatos
Felel6s:
— foglalkoztaté szervezeti egység vezetdje

5.3. Panaszkezelés

5.3.1. A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos mindennemii panasz kezelése a Jogi és Munkatigyi
Foosztaly feladata.

Hatarido:

— a bejelentést kovetden azonnal
Felelos:

— Jogi és Munkatigyi Féosztaly

5.3.2. A kozfoglalkoztatott — a szerzodésben szamara juttatott — munkaruha, munka- é&s
vedGeszkozzel kapcsolatos panaszat kozvetlen vezetdjének jelenti. A panaszt a terliletileg illetékes
teriileti egység vezetd és raktaros megvizsgélja és jogos kifogés esetén intézkednek a munkaruha
€s/vagy munkaeszk6zok cseréjérdl.

Hataridé:
— bejelentést kovetéen azonnal
Felel0s:
— teriiletileg illetékes vezetd, tagintézményi igazgat6, gazdasagi ligyintézo

5.3.3. Iranyitassal, munkanorméval, munkafeltételekkel kapcsolatos panasz esetén kivizsgalas,
valasz széban vagy irasban.

Hatarido:
— a panasz jellegének megfelel legrovidebb idé
Felelds:
— szervezeti egység vezetSje/Jogi és Munkaiigyi Féosztaly
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5.3.4. Hatéaskorrel nem rendelkez6 MNL munkatérshoz érkezd panasz tovabbitdsa a megfelels
szintre.

Hatarido:
— azonnal
Felelos:
— a panaszt kap6 munkatars

5.3.5. Kiilsd — sajto, hatosagok — részérdl tovabbitott panasz esetén kivizsgalas, az eredményrél a
panaszt kbzvetitd szervezetnek tajékoztatas/jelentés, a dolgozénak értesités.

Hatarido:
— megismerést koveté 8. munkanap
Felel6s:
— Jogi és Munkaligyi Féosztaly/F6igazgatoi Titkarsag

C. A program zarasa

A program zirasaként zaré jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben 4t kell tekinteni a
kézfoglalkoztatdsi program megval6sitésat, és megallapitasokat kell tenni:

o a szakmai teljestilésre vonatkozdan
o az atlaglétszam alakuldsara vonatkozdan
o a gazdasagi teljesiilésre vonatkozdan

A terilletileg illetékes Kormanyhivatal Munkaiigyi Ko6zpontja altal megkiildétt formaban és
hataridre kell eljuttatni a program zarasaval kapcsolatos dokumentumokat.

III. Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzatban foglaltak 2015. januar 1. napjaval lépnek hatilyba. Egyidejiileg
hatalyukat veszitik a 2014. oktdber 17-én kelt, 14/1095-1/2014. ligyiratszami szabalyzatban
foglaltak.

Budapest, 2015. januar 6.

dr. Miko Zsuzsanna
féigazgato

| éém
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