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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag féigazgatdjanak 2/2020. (VL. 31.) SZGYF utasitésa
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag kdzszolgalati szabalyzatarol

A jogalkotasrél szolo 2010, évi OXXX. t6rvény 23. & (4) bekezdés o) pontia és a kormanyzati igazgatasrd] sz6l6 2018, évi
CKXV, torvény 91. § {5) bekezdése alapjan, figyelemmel a karmdnyzati igazgatdsrol sz6lé 2018. évi CXXV, trvény 280. §
20. pontjaban foglaltakra, tovabba a kormanyzati igazgatdsi [éiszamgazdatkodasrdl, valamint a kormdnyzati lgazgatasi szerveket
és azok foglalkoziatottjait &rintd egyes személyligyi kérdésekrd! sz016 88/2019. {IV. 23) Korm. rendelet 19. §-dra, valamint
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrdl sz616 316/2012. (X1, 13.) Korm. rendeletben és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz61d 13/2017. (L 31.) EMMI utasitasban foglaltakra tekintettel a kdvetkez6
utasitdst adom ki

1.8 A Szocidlis &s Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovdbbiakban: Féigazgatdsdg) Kozszolgélati Szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabdlyzat) az 1. melléklet tartalmazza. .

2.8 A Szabilyzat hatdlya a Fdigazgatdsdg valamennyi szervezeti egységénél foglalkoztatott korménytisztviseld
korményzati szolgalati jogviszonydra, valamint a kormdanyzati igazgatdsréi szolé 2018. évi CXXV. torveny
{a tovabbiakban: Kit) Kilencedik része alapjdn a FdigazgatGsdggal munkaviszonyban alld munkavéllald
(a tovabbiakban egyitt: munkatérs) munkaviszonyara, a Szabalyzat 5-7. §-a vonatkozasaban a Féigazgatésdggal
kormanyzati szolgalati jogviszonyt I&tesfteni kivand személyre {ideértve a pdiyazati efjarasban részt vevd
személyekel is), tovabbd a Szabalyzat 71. §-a vonatkozasaban az elhunyt munkatars koézeli hozzétartozdjéra terjed ki,

3.8 A 2. §-ban foglaltaktdl eltéren a Szabalyzat 8. §-a, 31. § (5)-(6) bekezdése, 32. § (1)~(3) bekezdése, 34. §
{1)-{7) és (9) bekezdése, 42. §-a, 45. §-a, 47-48. §-a, 74. §-a, valamint 79-80. §-a a munka torvénykonyvérs! sz616
2012. évi L 1érvény (a tovabbiakban: Mt.) hatdlya ald tartozd munkavallalé munkaviszonyéra nem terjed ki,

4.5 A Szabalyzat rendelkezéseitd! a fdigazgatd mérlegelési jogkdrében eltérhet, amennyiben ez &ltal a munkatars
kedvezébb elbirdlasban részesiil.

5.§ Fz az utasitas a kozzétételét kévetd napon lép hatélyba.

6. § (1) A Szabalyzatban foglalt valamennyi olyan munkéltatdi intézkedés, amely a Féigazgatdsag koliségvetését érinti,
a gazdasagi vezetd vagy az altala felhatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzésével egylitt valik végrehajthatéva.
(2} A Szabélyzat alapfdn adhatd tdmogatasok, kedvezmények, juttatdsok mértékének meghatdrozésa és a munkatrs
részére t6rténd megitélése - ide nem értve az alanyi jogon jard tamogatdsckat — a rendelkezéste allé pénzigyi
fedezet figgvényében torténik.

7.8 Jelen utasitds hatdlybalépése nem érinti a mar iddkdzben meghozott munkaltatdi  intézkedéseket,
és a rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1&vd fgyekben is alkalmazni kell, ha az a munkatérs szamdra
kedvezéhb elbirdidst eredményez

8.8 Hatélyat veszti a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Kozszolgdlati Szabélyzatard! szolé 1/2020. {11 27)
SZGYF uiasitds.
9.8 Jelen utasitas a hatdlybalépését kivetéen a helyben szokdsos médon, a Féigazgatdsag belsd intranetes halézatén is

feltbltésre kerd.

Czibik Norbert Andrds s. k.,
folgazgato-helyettes
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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Kozszolgalati Szabalyzata

I FEJEZET
ALTALANGS RENDELKEZESEK

A Srzabdlyzatban meghatérozott bejelentdsi, engedélyezédsi, nyilatkozattételi és egyéb kitelezettségek
teljesitéséhez, kérelmek benyljtdsdhoz a belsd intranetes hdaldzaton a normativ utasitdsok kozé feltdltstt
kézszolgalati szabdlyzatnak az elekironikusan hozzéférhetdvé tett nyomtatvanyait kell alkalmazni. A Szabélyzathoz
kapcsolddd nyomtatvanyoknak a belsd intranetes halézaton torténé kdzzétételdért, valamint azok jogszabélyoknak
megfeleld folyamatos aktualizalaséért a Humanpolitikal Osztaly felelés.

A Szabdlyzat szkség szerinti fellilvizsgalatdnak keordinalasat és a médositasck elékészitését a Humanpolitikai
Osztaly végzi.

A Szabdlyzatban nem szabalyozoit kérdésekben a Kit. rendelkezéseit, a Kit-hez kapcsolddd végrehajtast
kormanyrendeleteket és a kapcsolodd egyéb jogszabalyokat, tovabbé a Féigazgatdsdg normativ utasitésaiban,
egyéb szabdlyozo eszkdzeiben foglaltakat kell alkalmazni.

A Szabélyzatban a Huménpolitikai Gsztadly szamdra megéllapitott feladat elldtdsaént felelsdn a kirendeltségek

vonatkozasiban a humanpolitikai feladatok ellatasaért felelds tgyintézét kell értent,

A Szabalyzat alkalmazasaban a 4. §-ban meghatarozottak kivételével a Kit.-ben alkalmazott fogalmi meghatdrozasok
az irAnyaddk.

Ertelmezs rendelkezések

a} Jogviszony: a munkatarsnak a munkaltatdval fennalid, munkavégzésre iranyuld kormanyzati szolgalati
jogviszonya, valamint munkaviszonya;

b) képzési és vizsgaportdl: a kdzigazgatasi vizsgakra torténd jelentkezds, valamint a kételezé tovabbképzések
teljesitéséhez kbzpontilag biztositott informatikai rendszer (a tovabbiakban: Probono);

) kinevezési okirat mddositdsa: a Kit. 86. §-a alapjén kidllitasra kertild beosztasi okirat médositasa;

d) kinevezdsi okmdny: a Kit. 86, &-a alapjan magaban foglalja a jogviszony létesitésérSl sz6l6 okiratot
és a beosztasi okiratot;

e) kézeli hozzdtartozo: a hazastars, az élettars, az egyenesagbeli rokon, az 6rékbe fogadott, a mostcha-
és a nevelt gyermek, az drokbefogads, a mostoha- és a neveldsziils, valamint a testvér. Ahol a Szabélyzat
hazastarsat emlit, azon a bejegyzett élettarsat is érteni keli;

) fogyatékkal éI6 gyermek: az a gyermek, akire tekintettel a csalddok tdmogatasaro! szolé térvény szerinti
magasabb ésszeg csaladi potlék keriilt megailapitasra.

it FEJEZET
A JOGVISZONYRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. A jogviszony létesitése és az dllashely besarolasi kategéridjanak madositasara irdnyulo eljdrasrend

Alldshely betdliése érdekében |étszamfelvéteire lres allashely bettltése vagy tartdsan tdvol 1évé személy
helyettesitése céljabdl kertithet sor, utdbbi esetben a Kit. 57. § (7) bekezdésének figyelernbevételével.

Amennyiben a kormanyzati szolgélati jogviszony létrehozasahoz dildshely besorolasi kategdridjanak médositasa
szilkséges, azt a szervezeti eqység vezetdje kezdeményezi a 11. §-nak megfelelSen.

Az tires dllashelyek betdltése eldzetes figazgatdi engedélyhez kotott.

A kérelem féigazgatd altali engedélyezését kdvetSen indithaté el a felvételi javaslat a 6. § rendelkezései szerint.
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Ajogviszony [étesitése a Kit. 83, § (1) bekezdése alapidn meghivassal vegy palyazati eljards atjan tdrténhet,

Palyazati eljdrds lefolytatdsa esetén jogviszony létesitése céljdbdl az érintett szervezeti egység vezetsje figazgatdi
felvételi engedély birtokaban megkeresi a Humanpolitikai Osztalyt ~ kirendeltség esetén a kirendeltségigazgatd
a Srervezetiranyftasi Osztdly humdnpolitikal figyintézéjét — a palydzati elidrds eldkészitésének, meginditdsédnak
kezdeményezése, a palyazati felhivas kézzétdtele érdekében.

A palyazati felhivasra beérkezd palydzatok elésziiését az érintett szervezeti egység vezetSje végzi az altala
szlikségesnek tartott személyek bavondsédval, Az el@szlrés a palyazatok formai (a csatolandd dokumentumok eibirt
formédban és szamban torténd megkildése) &s tartalmi {a palyazati felhivas feltételeinek vald tételes megfelelés)
érvényességének, megfelelfségének vizsgalatat jelenti.

Az érvényes palyazatot benyGjidk kézil — személyes meghallgatast kévetSen — az érintett szervezeti egység
vezelGje tesz javaslatot a {6igazgatonak a nyeriss/felvételre javasolt pdlydzd személyére, A félgazgatd dontssét
kévetben az érintett szervezetl egység verzetSje tdjékoztatia a Humanpolitikai Osztdlyt a kivélasztast eljaras
eredménygrél, eredmeényes pélyazati eljards esetén a 7. §-ban és a 8. § (1)-(4) bekezdésében foglaltak szaring jar el.

A pélyszati eljards eredménydrol a palyazokat a Humanpolitikai Osztaly értesiti.

A palyazati eljdrasban keletkezeit személyes adatok kezelésérdl a Fdigazgatdsag adatvédelemiti és adatbiztonsig
szabdlyaird] 2814 szabalyzata rendelkezik,

A Foigazgat6sdg flosztalyl szint(f szervezetl egység vezetSje kiidi meg a Humanpolitikai Osztdly részére
az alkalmazni Kkivant személy Gnéletrajzat, mellékelve az ,Alkalmazasi engedély” elnevezssl nyomtaivényt
(a tovabbiakban: Alkalmazasi engedély), amelyben szerepel, hogy az Uj belépd melyik alldshelyen és mekkora
tervezett illetménnyel vagy munkabérrel, melyik szervezeti egységnél, milyen feladatokkal kerlil foglalkoztatdsra.
Az Alkalmazési engedélyen fel kell tiintetni az allashely azonositd szamat és az ahhoz tartozéd besoroldsi fokozat
megnevezését és a hozzd tartozd illetménysavot is. Az Alkalmazasi engedélyhez mellékelni kell - az 8néletrajzon
kivil - a végzettséget vagy végzettségeket igazold dokumentumokat. A szervezeti egység vezetSje kételes
a Féigazgatdsag informatikai szabdlyzatdnak  Jogosultsagigényldlap” elnevezdsi melléklete szerinti nyomtatvanyt is
kitslteni, és megkiildeni az Informatikai Osztdlynak.

A Huméanpolitikai Osztaly gondoskodik az Alkalmazési engedélyhez szilkséges alairdsok beszerzésérdl, valamint
az engedély {Gigazgatdi aldirasra torténd eljuttatasarél.

Az Alkalmazdsi engedélyen feltintetett beldpéds legkordbbi tervezett napja az aldirt Alkalmazasi engedély
Huménpolitikai Osztalyra torténd megérkezését kdvetd 15. nap. Ennek érdekében az Alkalmazasi engedély
elinditasat legaldbh 30 nappal a tervezett belépés eltt meg kell kezdeni.

A fSigazgats engedélyét kivetden az allashely betdlthets,

A vezet8i dlldshely betditése, illetve az egyes nemzetbiztonsdgi ellendrzés ald esd jogviszony létesitése esetén
a Jogviszony az iiletékes szervek szakvéleményének kiadasat kdvetden jishet |€tre,

Az egyes nemzetbiztonsagi ellen&rzés ald esé jogviszonyok létesitése esetén a Humanpolitikai Osztdly a felvétel:
javasiat fSigazgatdl engedélyezését kovetden kitoltés céljabdl megklldi a nemzetbiztonsagi ellendizéshez
sziikséges kérdbivet az érintett dlldshely betsliésére javasolt személynek.

A munkatars kizérolag a kinevezési okmény vagy a munkaszerzddés mindkét fél részérél torténd alairdsat kdvetden
foglalkoztathaid.

A jogviszony [étesitése eldtt a foglalkoztatni kivant személy részére a humdanpolitikai {igyintézd altal elektronikus
dton megklldstt, a belépéshez szitkséges iratok, illetve iratmintak kitéltésével nyilatkozik a foglalkoztatasédhoz
sziikséges tényekrdl, adatokrél, kartilményekrél.

A humanpolitikai igyintézd meghatdrozza a belépés datumat, amelyet a kinevezés, munkaszerzédés elkészitéssher
szilkséges dokumentumok megérkezését kévetd 15 nappal késébbi napban kell megjelsini - kivéve, ha az (j balépd
ettd| késébb meghatérozott idépontban tud beléoni - tekintettel arra, hogy a belépés napjan a munkatérs részére
a kinevezési okranyt, munkaszerzddést alairas céljdbdl &t kel adni. Jelen bekezdéshen foglalt igyintézési hataridék
vonatkozasaban a f8igazgato eltéréen is rendelkezhet.

A kinevezési okmanyt vagy munkaszerzidést a kirendeltségek esetén - a sziikséges jovahagyasok megkérése
érdekében - legkésébb 8 munkanappal a belépés napja eltt kell eljuttatni a Humanpelitikai Osztély részére.
Ellenkezd esetben a tervezett idSpontban t&rténd felvétel nem biztosfthatd.

Az 1) belépd az e-mailben kapott felvétell adatlapot elektronikus dton is kitdltheti, azonban a humanpolitikai
Ugyintézéhoz a belépéds napjan eredetiben, aldirasdval elldiva is el kell juttatnia a személyi anyagba térténd
elhelyezés céljabdl,
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Az Alkalmazési engedélyen a tervezett belépési datum szerepel amely datumndl kordbbl idépontban
~amennyiben a fdigazgatd ettb! eltéren nem rendelkezik — nem lehet meghatérozni a belépés tényleges datumat.
Ervényes erkdicsi bizonyitvany néliklil az adott &lldshelyen térténd foglalkoziatas nem vatdsulhat meg.

A munkatdrsnak a belépéshez be kell nydjtania - elegendd a jogviszony-létesités napjan — az elektronikusan

tovdbbiiott belépéshez sziikséges [ratmintdk kozott taldlhatd aldbbi iratokat, nyifatkozatokat, tovabbi

dokumentumakat érintettségtdl fliggden:

a) 1 db igazolvanykép,

b) alairt szakmai Snéletrajz,

¢ magannyugdijpénztari tagsagot igazold szerzédés (tagsagl okirat/zaradékolt belépési nyilatkozat),

d} dsszeférhetetlenségi nyilatkozat,

e} nyilatkozat az illetmény/munkabér tutalasanak médjardl,

) nyilatkozat az elektronikus azonositdsi és kézbesitésl szolgaliatasra alkalmas térhely-azonositdval
{Ugyfélkapu) t5rténé rendelkezésrél

Utolsé jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok:

a) munkéltatdi igazolds munkaviszony megszinésekor, kdzszolgalati-kézalkaimazotti igazolds, tartozasigazolas,

b) igazolvany a biztositési jogviszonyrdl és az egészséghiztositasi elldtasckrdl (a tovabbiakban: TB Kiskényv),

c} adatlap a birdsagi végzéssel meghatarozott tartdsi kitelezettségekrdl,

d) amennyiben az (j belépd munkandlkili volt, a munkanélkilli ellatés folydsitadsanak megsziintetésérdl kiadott
hatérozat és a mellékelt nyitatkozat kitéliése szitkséges (Nyilathozat a Kiesd iddrél),

e) nyugdijas, korhatar elétti ellatédsban vagy rehabiliticios jéradékban részestld foglalkoztatott esetén
sziikséges a megédllapitd hatdrozat mésolata, valamint amennyiben az elldtdsa sziinetel, az enrdl szold
hatarozat méasolata.

Az Ui belép8 a beosztdsi okirat kidllitdsahoz vagy munkaszerzbdés megksiéséhez szikséges alabbi

dokumentumokat szintén személyesen - elbre egyeztetett idSpontban - mutatja be a vele kapcsolatban 3llg

humanpolitikai Ggyintéz részére;

a) eléz6 jogviszony igazoldsokat,
b) iskolai végzettségeket igazold okiratokat, bizonyitvanyokat,
o személyes okmanyokat,

d) hatosagi erkélcsi bizonyitvdnyt.

Amennyiben a betéltendd dllashely vagyonnyifatkozat-téiell kistelezettségoel jar, andl a humanpolitikai Ggyintézé
a kinevezéssel egy idében tdjékoztatja a munkatarsat, aki az erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitsltését
kévetden a kinevezés napjatdl szamitott 30 napon beltl megkiild azt a Humanpolitikai Osztaly részére.

A huménpolitikai Ugyintézd a Beutalds omvosl alkalmassagl vizsgdlatra nyomtatvany - belépést megelbzéen
torténd - dtadasaval foglalkozas-egészségligyi vizsgélatra kitldi a munkatdrsat, akl a vizsgalaton kételes megjelenni.

Amennyiben a kormanytisztviselé az allashelyétd] eltérd kormdanyzati igazgatisi szervnél kivan elhelyezkedni,
az erre irdnyuld jognyilatkozatat a Kit. 89. § {8) bekezdése alapjdn kell megtennie.

A bejelentést kévetd 31. napidl — a korménytisztviseld jogviszenyanak nyugvésa alatt — a Humanpolitikai Osztaly
megkezdi a felvételi eljarés lebonyolitasat, illetve 30 napon beliil a kormanytisziviseld 0] beosztdsl okiratat kiallitja.
Ha az 4j beosztdsi okirat kidllitasdra nem kerdl sor, a kormanytisztviselé korményzati szolgdlati jogviszonya
a jogviszony hyugvasanak kezdd idépontjat kovetd 31. napon megszinik.

Ha a (2) bekezdés szerinti j beosztasi okirat a megadott hatdriddn beldil kidltitasra kerill, a kormanyzati igazgatési
iétszamgazdalkoddsrdl, valamint a kormdnyzati igazgatdsi szerveket és azok foglalkoztatottjait 2rintd egyes
személyligyl kérdésekrd! szold §8/2019. (IV. 23.) Korm, rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 21. § (2) bekezdése
szerint a Humanpolitikai Osztaly a kidllitastdl szamitott 3 munkanapon beldl t&jékoztatja a kormanytisztviseldt
kordbban foglalkoztaté kormdnyzati igazgatdsi szervet, majd a kozszolgalati személyligyi nyilvantartasra
és statisztikal adatgyGjtésre, a kézszolgdlati alkalmazottak és a munkavillaldk személyt irataira vonatkozd
szabélyokrél, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek allashelyeinek nyilvantartasarél szdld 87/2019. {IV. 23)
Korm. rendelet 22. § (1) bekezdése alapjan megteszi a vonatkozé intézkedéseket.

Miutdn a huméanpolitikai {igyintéz§ az (j belépttdl megkapta a kinevezés vagy munkaszerzédés elkészitéséhez
sziikséges iratokat, az v beléps ,UJ DOLGOZO-ként rogzitésre kerlil a személylgyi ayilvantartd elektronikus
rendszerben.
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A humanpolitikai Ugyintézd az alabbi iratokat késziti el az Uf beléps kinevezés/munkaszerzédés elkészitéséhez:

a} Kinevezési ckmany/munkaszerzédés,

h) A jegviszonyt érint6 egyéb kérdésekre vonatkozd téjékoztats (2 példany),

o} Biztositotti bejelentds (2 példany),

d)  Adatlap (1 példany),

e} Utazasi utalvany + atvétell jegyzék {1-1 példény, amennyiben 1 év jogviszonnyal rendellezik a munkatdrs),

f} Eskliokmany (2 példany, csak kormanytisztviseld esetébeny),

g Beutalds orvosi alkalmassdgi vizsgalatra (1 példany),

h) Szabadsdg nyilvantarté lap (1 példany).

A fotgazgatd altal elektronikusan aldirt beosztasi okiratrdl az erre feljogositott személy &t napon belil] zéradékoléssal
hiteles papiralapt kiadmédnyt készit a Kit. 72. § (4) bekezdésében foglaltak szerint. A kormanytisztviselével
a papiralapt kiadmanyt kell kézé|ni.

A kirendeltség a munkatérs dltal kitshkétt, dtadott belépési papirokat megkiildi a Humanpolitikai Osztaly részére,

Az llletményszamfejté példanyait {(beosztdsi okirat vagy munkaszerzédés, biztositotti bejelentés, meghizis
munkabér folyoszamlara utaldsara, felvételi adattap, TB kiskdnyv vagy annak hidnydban nyilatkozat, targyévre
vonatkozé igazolasok vagy ezek hidnydban nyilatkozat levonasrdl, kiesS id6rSl) a Huménpolitikai Osztaly
- hidnytatanul - tovabbitja a Munkatigyt Osztaly részére, aki tovabbkilldi azokat a Magyar Allamkincstar iészére.

A kormanyzati szolgdlati jogviszany létesitésérdl szolé okirator a f8igazgatd altal aldirva a munkatars részére
a munkaba I&pés napjdn 4t kelt adni.

A humanpolitikai Ggyintézd értesiti a szervezeti egység vazetéjét a probaldds fejarta el6tt 30 nappal a munkatars
prébaidejének végérél. Az értesitéssel egyiitt megkildsit nyilatkozaton a vezetd legaldbb a probaids letelte al&tt
nyilatkozik a tovabbfoglalkoztatasrdl.

Az dalldshely betdltésének szakmat és képesitési feltételeit a hivatali szervezet vezetéje a Korm. rendelet 20, §-a
alapjan allapithatia meg. A szervezeti egység vezetSje javasiatot tehet az altala vezetett szerverzeti egység
allashelyein elldtandé feladatokra, melyeket a hivatali szervezet veretfje kitién belsd szabdlyzatban hatérozhat meg.
Az allashelyen ellitandé feladatok megvaltozdsa, illeive a kinevezds modositdsa esetén a munkatirs beosztési
okiratat, illetve munkakéri leirdsat ennek megfelalan mécdositani kell.

Hatdrozott idSre, a taridsan tévollévd helyére t6r1énd kineverés esetén a helyettesités céljabél alkalmazott
kormdnytisztvisel6 beasztast okiratdban az allashelyen elldtandd feladatok tartalmdnak meg kell egyeznitk az dltala
helyettesitett munkatars aashelyen elldtandd feladataival.

A korményzati igazgatdsi szerv alaplétszamdra, illetve alaplétszdmaba tartozé éllashelyek besoroldsanak
modositéasdra évente egyszer javaslattételi lehetdség van a kormanyzati személyligyi igazgatdsra kijeldit szerv Gtjan.
A fSosztélyi szintd szervezeti egységek — f8igazgatol utasitdsra — a Humanpolitikal Osztaly részére részletes
indoklassal ellatva tovabbitjak az alaplétszamot, illetve az alaplétszam édliashelyeihez tartozd besarolési kategériak
moédositasat érintd adatszolgiltatasukat a Korm. rendelet 3-5. §-a alapjan Gsszedllitott tartalommal, amelyeket
Osszesitve, féigazgatdi aldirast kévetden, a Humdnpolitikai Oszidly kiild meg az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
részére,

Az dllashely besorcldsi kategdridgjanak maédositasdra irdnyuld javaslatot a Kit. 52. § (3) bekezdésére, valamint
a Korm. rendelet 4. § (1) bekezdésében foglalt hatéridére figyelemmel kell megtenni.

2. A jogviszony mddositasanak rendje

A kinevezés médositasdra a Kit. 89, §-dban meghatarozott rendelkezések az irdnyadok.

A munkaszerzédés-mddositas esetén csatolni kell a modositasi kérelemhez a munkakéri leirds modositasat is, amely
a munkaszerz8dés maodositasahoz hasonidan szintén - a személyes adatokra, a szervezeti egységre, jogorvoslatra
venatkozo részeken fellil ~ csak a médositassal érintett részt tartaimazza.

A Foigazgatosag szervezeti egységel kdzétt, illetve a szervezeti egységen beliil t6rténé belsé sthelyezés esetén
az atvevd szervezell egység veretdje a belsd dthelyezdsi javaslatat papir alapon tovébbitja sz dtadd szervezeti
egyseg vezetdjéhez egyetértés célidbdl. A jovahagyast kovetden a javaslat tovabbitdsra keriil a Humanpolitikai
QOsztély részére, az athelyezés iddpontja elétt legaldbb 15 munkanappal.
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Az &thelyezési javaslat f6igazgatd dltali engedélyezését kivetden a humanpolitikal Ggyintézd a belsd dthelyezési
Javaskat alapjan elkésziti a kinevezés modositasarél vagy a munkaszerz8dés mddositasardl sz6l6 okiratot,
és gondoskedik annak féigazgatd altali alairatasarol

A hatdrozott idejl jogviszony meghosszabbitasat vagy hatarozatlan idejlre térténd maodositasat a szervezeti egység
vezetdje kezdeményezi a hatérozott id6 lejartat megelbzden legaldbb 15 munkanappal & Humdnpolitikai
Osztalynal, amelyet a Humanpolitikai Osztaly engedélyazés céljdbdl tovabbit a féigazgatd felé.

A fSigazgatd altal engedélyezett javaslat Humanpolitikai Osztdlyra torténd  visszaérkezését kovetben
a Humanpolitikai Osztaly elkésziti a hatarozott idejl jogviszony meghosszabbitasard! vagy hatérozatlan idejlre
térténd modositasardl szols okiratot.

A f6igazgatd altal elektronikusan kiadmanyozott kinevezésmodositas vagy a munkaszerzédés modositasanalk
kiizlése a munkatars Ugyfélkapu tarhelye dtjan térténd hozzaférhetdvé valassal torténik,

3. A jogviszony megsziinésének, megsziintetésének rendje

A kozos megegyezéssel 16rénd jogviszony megsziintetése iranti kérelmet a munkatars minden esetben irdsban

kételes megtenni, és azt jova kell hagyatni a féigazgatdval. Az erre iranyuld munkatars kérelmet — a kdzvetlen

vezetd javaslataval elldtva ~ a Humdanpolitikai Osztaly a humanpolitikai iigyintézd altal elkészitett megsziintetd
okirattal egylitt tovabbitja aldiras céljabol a fSigazgatd részére,

A jogviszony-megsziintetési folyamatot Ggy kell elinditani, hogy az okirat a megsziintetés vagy megsziinés napja

elétt kikitlddsre keriilhessen a munkatars részére Hivatali Ugyfélkapun keresztiil. Kozés megegyezéssel trténd

jogviszony-megsziintetés esetén a Hivatali Ugyfélkapun a fSigazgatd altal elektronikusan kiadmanyozott
megsziintetd okiraten fellil egy ~ a megszlntetésben érintett munkatars részérél torténd elektronikus atairasi
folyamatot leird — tajékoztatd is kikiildésre kerti.

Kirendeitségen dolgozd munkatdrs jogviszonydnak megszintetése vagy megszlindse eseién a leigazolt

Elszamoldlapet meg kell kiildeni a Huménpolitikai Osztaly részére. A maradvanyszabadsagekat lehetfség szerint

a munkatéars észére ki kell adni.

A jogviszony megsziintetésakor, illetve megsziindsekor az utolsd munkdban toldtt napon, de leghkésdbb tizendt

napon bell ki kell fizetni az idBardnyosan jaré illetményt vagy munkabért, valamint ki kell adni a jogviszonyra

vonatkozo és egyéb jogszabélyokban el&irt igazoldsokat.

A munkatdrs kiteles az allashelydhez kapcsolddd feladatainak elldtasaval dsszefliggd informéacidkat, iratokat

a (6} bekezdéshen foglaltak szerint tadni a Jegyzikdnyv feladatok stadas-atvételerdl” elnevezdsil nyomtatvanyon,

valamint a hasznélatéban lévs eszkdzékkel elszamolni

a) a kormanyzati szolgalati jogviszony vagy a munkaviszony megsz(indse, tovébbd a hdarom hénapot
meghaladd tartés tavollét esetén legkésdbb az utolsé munkaban toltétt napon,

) vezetdi allashelyre 1611énd Kinevezés vagy az dlldshely {illetve feladatainak) médositédsa, a Féigazgatdsigon
beliili thelyezés esetén, a jogviszony modosuldsakor vagy a felettes vezetS altal meghatdrozott egyéb
esetekben legkésébb az elézd dlldashelyen télistt utolsd munkanapon,

<) hivatalvesztés fegyelmi biintetéssel torténd kiszabdsa esetén a fegyelmi hatdrozatban megjeldlt napon,
d) a 8.8 (1}-(3) bekezdésében foglaitak szerint a bejelentést kévet 30. napig.
A munkatdrs koteles az allashelyshez kdthets feladatait a szervezeti egység vezetSje altal kijeldlt személynek
az {5) bekezdés szerint meghatérozott idépontban atadni. Az dtadés-atvételrdl jegyzékényvet kell felvenni, amely
tartalmazza az ataddé és atvevé nevét, a folyamatban iévé Ggyeket, azok elintézési modjanak, hatéridejéneak
megjeldlésével. Az dtadd az eljarassal kapesolatosan irdsban megjegyzéseket tehet, amelynek a lehetéségére 6t
elzetesen figyelmeztetni kell. A jegyzékdnyvet négy eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybél egy-egy
az atadot, az dtvevét, az dtadasért felelds szervezeti egység vezetdjét, valamint a Humanpolitikai Osztdlyt illeti.

Amennyiben az dllashelyhez kapesolods feladatok dtadasara kételezett elhédrithatatlan okbél nem tud eleget tenni

a feladatatadasi kotelezetiségének, vagy azt megtagadja, a szervezetl egység vezetdje a szervezeli egység

munkatdrsai kdzil kijel6li az dtadoként elfard személyt. Az dtadd munkatars két tanl jelenlétében leltarba veszi

a tavollévd személyes kezelésében [avd iratokat, amelyeket az ataddsi jegyz&konyv kitdltésével stad az erre kijeltlt

munkatérsnak. Az atadasrol a tavol iévé munkatarsat az atadasi jegyzékényv egy példanydnak megkildésével kell

értesiteni,
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Annak érdekében, hogy a munkatars a hasznélatdban 16vE eszkdzékkel elszamolthasson, a Humanpolitikai Osztaly
Ugyintézdje az (5) bekezdésben megjeldlt idépontot megelSzden a munkatars részére tadja az Elszémoldlap”
elnevezésd nyomtatvanyt, valamint a FSigazgatsig informatikai szabalyzatinak ,Kilépéssel 8sszefiiggs
informatikai {igyintézés” melléklete szerinti nyomtatvanyt, amelyeket a munkatérsnak az elszamoldst kévetéen
a Humanpolitikai Osztdlyon kell leadnia. Az elszdmoldsi kételezettség nem teljesitése esetén a (7) bekezdés
megfeletden alkalmazandd.

A munkatars a kitsltott és alairt, (8) bekezdés szerinti nyomtatvanyokat az utolsd munkdban tohétt napjan
a munkaidd végéig a Humanpolitikai Osztaly részére eljuttatja.

A munkatars kételes az Elszamoldlapon felsorolt tételek illetékes szervezeti egységek dltal t6rténd igazoltatisara.

A jogviszony megsziinése vagy megsziintetése esetén a Humanpelitikai Osztély a jogviszony megsziinését vagy
megsziintetését igazold okirattal egyltt haladékialanul, a hidnytalanut kitdltétt Elszdmolélapot pedig, annak
atvétele napjan atadja a Gazdélkodasi Féosztdly részére, amely fSoszialy haladéktalanul tovébbitiz a kapott
dokumentumokat a Magyar Allamkincstar részéra. A Gazdalkodas! Féosztdly a szamfejtett jaranddsagok kifizetése
utdn kiadja a munkatirsnak a Magyar Allamkincstar dltal megkildstt jogviszony-igazoldst és az egysh,
Jjogszabalyban eldirt iratokat.

4. Az egyiittalkalmazasi tilalomra és az Ssszeférhetetlenségre vanatkozd szabélyok

A Kineverést megeldzSen a Huménpolitikai Osztély a Tdjékoztatd a Kit. &sszeférhetetlenséare vonatkezo

szabdlyainak végrehajtasarol” elnevezésii nyomtatvany atadasdval tdjékoztatia a kinevezendd személyt

a kormanyzati szolgélati jogviszonyra vonatkozé szabdlyokban meghatarozott egyittatkalmazasi tifalomrol,

Gsszeférhetetlenségrél (@ tovabbiakban egylitt:  &sszeférhetetlenség) szold  rendetkezésekidl, valamint

az tsszeférhetetlenséggel kapcsolatos kérelmek elbirdidsanak rendjéréi,

A kinevezendS személy nyilatkozik arrdl, hogy

a) az dsszeférhetetlenséggel kapcsolatos tajékoztatast megkapta, megértette és tudomasul vette,

b} vele szembhen nem &ll fenn a kormdnyzati szolgdlati jogviszony |étesitésekor @sszeférhetetlenségi ck
(a nyilatkozatot az ,Adatlap a Kit. Gsszeférhetetlenségi szabalyainak vizsgalatdhoz" elnevezésil nyomtatvany
kitoltésével kell megtenni),

c felmeriithet-e vele szemben a Kit. 95, §-dban meghatérozott dsszeférhetetlenségi ok. Amennyiben fennallhat,
az Adatlap a Kit. &sszeférhetetlenségi szabdlyainak vizsgalatdhoz” elnevezésti nyomtatvany, illetve
a,Bejelentés egyéb dsszeférhetetlenségi helyzetrl” elneverésit nyomtatvany kitoliésével az érintett bejelenti
a jogviszonyt, illeive kérelmezi a fSigazgatétdl a jogviszony létesitésének, illetve fenntartdsdnak
az engedélyezését.

Amennyiben a tovdbbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony, illetve a gyakorothatd tevékenység, valamint

a kézérdekl Snkéntes tevékenysdg végzésére iranyuld jogviszony létesitéséhez a Kit, 95. § {5) és (7) bekezdése

alapjan a munkahaté engedélye sziikséges, a fSigazgatd abban az esetben engedélyezheti a munkatdrs szamara

tovabbi munkavégzésre Trdnyulo jogviszony létesitését, ha

a) a tevékenységnek a munkatérs beosztds szerinti napi munkaidejére esd része nem haladja meg a napi 4 6rat,
és

b) a munkatars az engedélyezett tavollét idStartamat a tavollét idSpontjatol szamitott 30 naptari napon belil
ledolgozza.

Abban az esetben, amennyiben a munkatérs olyan munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony fennaltasarol

nyilatkozik, amelyhez a munkaltatdi jogktr gyakorldjanak az ,Adatlap a Kit, ésszeférhetetlenségi szabalyainak

vizsgalatdhoz' elnevezési nyomiatvany szerinti engedélye sziikséges, a nyilatkozatot a Humaénpolitikai Qsztély
haladéktalanul megkildi a fdigazgatdnak. A Humdnpolitikai Osziély a nyilstkozathoz egyidejileg mellékeli

a munkatars részére kordbban mar engedélyezett tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld adatlapok mésolatait.

A fBigazgatd - a {3) bekezdss szerinti feltételekie figyalemmel - dént a Jogviszony |8tesitésének, fenntartasénak

engedélyezéséréh.

Az engedélyeréssel kapcsolatos dontésérdl a féigazgatd — a Humdnpolitikai Osztaly Gtjan — legkésébb a déntésnek

a Humanpolitikai Osztaly részére t6rténd dtadasatd] szamitott 4 munkanapon kelll frdsban értesiti a munkatarsat,

A munkatars kételes azt is bejelenteni a munkaltatéi jogkér gyakorlgjanak, ha a korabban engedélyezett

munkavégzésre irinyuld tovabbi jogviszonyaban valtozas kévetkezett be, vagy az megsziint.
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A Kit. 95, § () bekezdése szerintl el6zetes bejelentést az ,Adatlap a Kit. Gsszeférhetetlenségi szabdlyainak
vizsgalatdhoz" elnevezésli nyomtatvény megfeleld kitditésével kell megtenni. A bejelentés {Gigazgatd részére
16rténd megkiidésérdl a Humanpolitikai Osztaly gondoskodik. A Humdnpelitikal Osztaly a dokumentum
beérkezésétdl szamitott 8 munkanapon bellll tdjékoztatia a munkatdrsat a jogviszony |étesitésének
tudomasulvételdrdl.

A (2)~(7) bekezdésben foghalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel dsszefiggt munkaltatdi déniéseket
a Humanpolitikai Osztaly az érintett munkatars személyl anyagdban helyezi el.

A kormanytisztvisels koteles a ,Bejelentés egysb Osszeférhetetlenségi helyzetrél” elnevezési nyomtatvéany
kitdltésével haladéktalanul bejelenteni, ha vele szemben térvényben meghatérozott osszeférhetetlenségi ok merdl
fel, vagy ha karmanyzati szolgalati jogviszonyanak fennalldsa alatt dsszeférhetetlen helyzetbe kerdil.
Amennyiben a munkaltatéi jogksr gyakorléja a kormanytisziviseldt az dsszeférhetetlenség megsziintetésére szélitja
fal, a kormanytisztvisels a felszdlitisban elSirt 30 napos - hataridén  beltl koteles - megsziintetni
az oOsszeférhetetlenséget, melynek  bizonyitasdul a  Humanpelitikai  Osztdlyon be kell mutatnia
az osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyité igazoldst, okiratot. Az dsszeférhetetlenség megsziintetdsét
bizonyitd okirat kiiléndsen
a) gazdasagl tarsasdgnal vezetd tisztségviselsi megbizatds, felligyelébizottsdgi és egyéb tagsdg megsziintetése
esetén az arra irdnyuld valtozasbejegyzési kérelem benytjtasat igazolé digitalis tértivevény,
b} a tovabbi jogviszony megsziintetése esetén a jogviszonyt megsziintetd okirat.
A (2) bekezdésben foglaltak irAnyadék, ha a munkatérs jogviszonyanak fennallésa alatt a kordbban engedélyezett
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyaval kapcsolatban @  munkaltatéi  jogksr  gyakorlga
dsszeférhetetlenséget allapit meg.
A bejelentési kbtelezettség elmulasztdsa, az elfzetes engedélyhez kitott tevékenység engedély nélkiili folytatasa,
tovabba az ezekkel dsszefliggd valdilan vagy hidnyos adatok kézlése a Kit. 166. § {1) bekezdése szerinti fegyelmi
vétségnek mindsil. A Kit. 5. § (8) bekezdése alapjén a korméanyzati szolgélati jogviszony felmeniéssel
megsziintethetd. A Kit. 95. § {13) bekezdése alapjan a kormanyzati szolgélati jogviszony megszénik, amennyiben
az Bsszeférhetetlenség -~ annak megsziintetésére térténd felszdlitas kézbesitésétsl szamitott harmine napon belil ~
nem ker(l megsziintetésre,
A Kit. 278. & {2) bekezdése alapjan a Kit. 95. § (5)-(7) bekezdése szerinti tovabbi munkavégzésre irdnyuld jegviszony
és a gyakorolhaté tevékenység, valamint a kozérdek(i Snkéntes tevékenység végzésdre irdnyuld jegviszony
[étesitésére  elSirt engedélyeztetési, iiletve bejelentési kotelezettség a Fdigazgatésagnél foglalkoztatott
munkavallalokra s kiterdjed. Amennyiben a munkavillald az elSzetes engedély kérését, illetve a bejelentés
megtételét elmulasztja, a munkavéliald munkaviszonya a Kit. 278. § (5) bekezdés b} pontja alapjan felmendassal
megsziintethetd.

5. A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezetiségekkel kapcsolatos eljarasi rend

A vagyonnyilatkozatok 6rzését, a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekhez kapcsolédé eljdras lefolytatasat
a Humanpolitikai Osztély latja el.

Az egyes vagyonhnytlatkozat-tétell kételezettségekrtt s2616 2007. &vi CLIL térvény (a tovabbiakban: Vnyt) alapjan
fennalld  vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitédse  érdekében a  Huménpolitikai  Osztaly
vagyonnyiiatkozatokkal kapcsolatos iratok kezeléséért felelss munkatarsa (a tovabbiakban: Orzésért feleids
munkatdrs) frdsban eldzetesen tajekoztatja a Viyt. alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyeket
{a tovabbiakban: kbtelezett)

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség
aa) keletkezésérdi vagy
ab) megszinésérdl,
b} a vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezetiség fannallasa alatt annak teljesitése
ba) modjarol és
bb} hataridejérdi, valamint

c} a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolods kitelezettségek megszegésének jogkdvetkezményeirdl.
Az 6rzésért felelds munkatars @ Humanpolitikai Osztély azon munkatérsa lehet, akinek éllashelyéhez tartozd
elldtanda feladatként szerepel a vagyonnyilatkozatok kezeldse, Srzése feladatkar.
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Az Srzésért felelds munkatérs a (2} bekezdéshen meghatdrozott tajékoztatast a kitelezett részére elektronikusan
kittdi meg akként, hogy - figyelemmel az Grzésért felelds Vnyt. 8. § {4) bekezdésében régzitett kitelezettségéra is -
a kotelezett a Vnyt.-ben meghatarozott hatariddn beliill vagyonnyilatkozat-teteli kitelezettségét teljesiteni tudja.

Ha a kételezett tobb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, gy vagyonnyilatkozatot ismételten
a révidebb idétartam elteltével kiteles tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozatot két példanyban télti ki, és személyesen (vagy meghatalmazott képviseléje tijan)
— legkésébh a Vnyt. alital eldirt hataridén beliil - kételes zart boritékban dtadni az Grzésért felelds munkatérsnak,
aki a vagyonnyilatkozat atadas-atvételérd| két példanyban igazolast allit ki. Az igazolds eqyik példanya a kbtelezettsd,
a masikat az Srzésért felel8s munkatars tarolja. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan
a kotelezettnél marad, a masik példdnyt a Humanpolitikai Osztaly az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli,

Az Grzésért felelds munkatdrs a vagyonnyilatkozatot tartalmazd zart boritékokra felvezeti a2 vagyonnyilatkozat
nyilvdntartasi azonositdjat és a vagyonnyilatkozat &dtaddsdnak ddtumdt. A vagyonnyilatkozat nyilvantartasi
azonositdja egy, a Humanpolitikai Osztély altal megéllapitott, egyéni azonositdsra szolgéld, folyamatos és egyszer
hasznalhaté karaktersorn A nyilvantartasi azonosité kizardlag a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség teljesitéséhez
hasznalhaté.

A Vnyt, 5. § (3) bekezdéséhen szabdlyorzott esetben a Humanpolitikai Osztdly intézkedik a vagyonnyilatkozat
bekérésérdl, illetve megkeresésre 10rténd megklldésérsl.

A Vnyt. 12. § (1) bekezdése szerinti esetben a vagyonnyilatkozatot tartalmazd zart borftékot az Srzésért felelds
munkatdrs személyesen adja vissza. Amennyiben ez nem lehetséges, a vagyonnyilatkozatot a postai
szolgaltatasokrél 52616 2012. évi CLIX. térvény szerint tértivevény kiilnszolgéltatassal feladott kliideményként kell
kézbesiteni.

A Huménpolitikai Osztély a kotelezettelrdl neviik, munkavégzésiik helye, nyilvantartasi azonositdjuk alapjan,
a vagyonnyilatkozat-tétell kételezettségre vagy esetleges megszegdsére vonatkozd adatokra, kildndsen a Vnyt.
9. és 16. 5-a alapjan fennalid tilalomra, a Vnyt. 12. § (3} bekezdése szerinti 3 éves Grzési kételezettsdg lejartara
vonatkozdan — mds szervezeti egység szamdara nem hozzaférhet médon — nyilvantartast vezet,

A vagyonnyifatkozattal kapcsolatos Gsszes iratot - az egyéb személyl iratoktél elktldnitetten — biztonsagi zarral
elldtott szekrényben kell tarolni. A kitelezett és a Vnyt. szerinti hozzdtartozdja vagyonnyilatkozatat ugyanabban
a zart boritékban, az ezekhez kapcsolddd iratokat pedig azonos iratgydjtSben kell térolni.

A vagyonnyilathozatok tdroldséra szolgdld lemezszekrényhez kizdrdlag az Srzésért felelds munkatars rendelkezik
hozziféréssel,

A vagyonnyilatkozatot tartalmazd zirt boriték felbontaséra és a vagyonnyilatkozat tartalmanak megismerésére
kizérdlag a fBigazgato jogosult a Vnyt.-ben meghatérozott esethen,

AVnyt. 14, § (1) bekezdés b) pontia szerinti bejelentés {a tovabbiakban: bejelentés) esetén a Huménpolitikai Osztély
egyertet a fSigazgatéval, aki & bejelentéstdl szamitott 15 napon bellii kdteles meghallgatni a kotelezettet.
Ez a hataridd indokelt esetben, figyelemmel a rendeltetésszer( joggyakorlds kivetelményére, egy alkalommal
legfeljebb 15 nappal meghosszabbithaté. A meghosszabbitasidl a féigazgatd dént.

A meghallgatds idépontjat a fSigazgatd hatdrozza meg. A meghallgatds idSpontjardl, célidrdl, a bejelentés
tartatmardl, a meghallgatds soran képviseld vagy a kételezett &ltal megbfzott mas személy igénybevételének
lehetségérdl a fSigazgatd a Humanpolitikai Osztédly dtfan — a meghallgatas tervezett idépontjat megealdzden
legalabb 5 munkanappal - értesiti a kijtelezettet, valamint -~ a kitelezett kérelmére — a Féigazgatdsagnal miikodé
érdekkepviseleti szervet. Az értesitést az Grzésért felelts személy dokumentéltan adja 4t a kételezettnek.
Amennyiben a kételezett a meghallgatasi eljdrason dnhibdjan kivili okhdl nem tud részt venni, és a Vnyt. 14. 5
{(2) bekezdése alapjan képviselét sem tud llitani, a munkaltatd a meghallgatasi eljarast felfliggesziheti. A kételezett
igazolasi kérelmet kételes benyijtani az akaddlyoztatds megsz(nds&tél szamitott 15 napon beldl Ezt kiiveten
a meghallgatasi eljarast folytatni kell, a féigazgatd haladéktalanut G meghallgatasi iddpontot tdz ki, figyelemmaet
a (2) bekezdés rendelkezéseire.

A meghallgatason a kotelezett (képviseldje vagy meghizottja), a Humdnpolitikal Oszisly vezetSje, az Srzésért felelés
munkatars (mint jegyzékonyvvezets), a fdigazgatd vehet részt, tovabba a kitelezett kérelmére az érdekképviseleti
szervek részvételdt [ehetdvé kell tenni. A kitelezett vagyonnyilatkozatdba az ejjaras soran kizdrolag a f6igazgato
&s a kételezett (képviseidje) tekinthet be.
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A meghallgatési eljaras soran ismertetni kell a bejelentés tartalmat, €s lehetdvé kell tenni, hogy azokra a kotelezett,
képvisel&ie, valamint az érdekképviseleti szerv képviseldje észrevételt tegyen.

A meghallgatési efjarasrdl két példanyban jegyz6konyv késziil, amely tartalmazza kilondsen a féigazgatd
megalizpitasait, a kitelezett, a képviseld, az érdekképviseleti szerv képvisel§jgnek &szrevételeit. A jegyzbkdnyvet
a résztvevdk alairjgk, amelynek egy példanya a kotelezetté, a masik példanyét a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos
tratok kazétt kell ethelyezni.

A Vnyt. 14. § (4} bekezdése alapjan a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésére a fdigazgatd jogosult.
A vagyonnyilatkozat addhatdsag részére torténd atadasardl az dtadas napjat, az atadd és atvevd nevét, beosztasat
&8s alairdsat tartalmazé jegyzGkonyvet kell felvenni.

A Vnyt. 16. § {2) bekezdésére tekintettel a féigazgato kiteles lehetdséget adni 8 napos hataridd tlizése mellett
a kételezettnek a szitkséges bizonyitds megtételére.

I FEJEZET : :
A MUNKAIDORE, PIHENOIDORE ES A SZABADSAGRA VONATKOZO SZABALYOK

6. A munkavégzés rendje

A Korm. rendelet 19, § (1} bekezdés d) pontja alapjan a munkaliaté meghatdrozza & munkaidére, a pihendidére
és a szabadsdgra vonatkozd szabalyokat.

A szervezeti egység a munkatars jelenlétérél papir alapon (Jelenlétt iv” elnevezés(l nyomtatvény) nyilvantartast
vezet. A jelenléti iven a munkatdrs a munkahelyen valé megielends és tartozkodas, valamint a tavollét tényét
aldirasaval igazolja. A jelenléti ivet a szervezeti egység a targyhét kovetd 5. munkanapig a szervezeti egység
veretdjének alalrdsaval ellatva tovabbitja a Gazdalkodasi Fdosztalynak.

A korményzati igazgatasi szlinet megaéllapitdsa a Kit. 132. §-a alapjan térténik.

A Foigazgatdsagon a munkarend

a) tdrzsidén alapuld,

b) személyhez kdtdtt vagy a tdrzsiddn alapuld munkarendtsl eltérs (a tovabbiakban: eltérd munkarend)

lehet,

Méltanyolhatd egyéni indok alapjan a munkatdrs - & kézvetlen felettes vezets dtjan — kéreimezhet fGlgazgatdi
diintést az eltéré munkarend atkalmazasira, melynek részleteit a 7. alcim tartalmazza.

A térzsidén alapulé munkarend szerint a munkatdrs hétfétdl péntekig a 9-14 éra kazotti idétartamot kiteles

a munkavégzési helyen télteni. A kdzvetlen felettes vezettje engedélyével a munkatars szabadon meghatérozhatja

hétf6tdl péntekig a munkaidd kezdetdt 6-9 dra és a munkaidt végét 14-20 dra kdzitti iddtartamban.

A torzsiddn alapuld munkarend tekintetében munkavégzési helyen toltétt idének mindsiil

a) a Foéigazgatdsag székhelyén vagy barmely telephelyén tolétt idd,

b) mas allami szerv olyan székhelyén vagy telephelyén t5lt6tt idd, ahol a munkatarsnak az dilashelyi feladatok
ellatasaval dsszefliggésben kell megjelennie,

c} eqyéb, az dllashelyi feladatok elldtésaval 8sszefliggs helyen télott ids,

d) az a), b) és ¢) pont szerinti helyek (ezen alcim alkalmazaséban a tovabbiakban egyltt: munkavégzés helye)
kOz6tt utazassal t6lt6tt ids.

A heti munkaidoként figyelembe vehetd idétartamot a szabadség, a kereséképtelenség miatti tavollét, a tanulményi

munkaidd-kedvezmény és a munkavégzés aléli mentesités iddtartamaval ardnyosan csékkenteni kell. Ezen

esetekben a napi munkaidét az dftalinos munkarendnek megfeleléan kell figyelernbe venni tgy, hogy a munkaidé

hétf6té| csttortdkig napi 8,5 éra, mig pénteken 6 dra.

A munkatérs a napi térzsidében vald munkavégzési kételezettség alél a munkakdzi sziinet és az engedélyezett

tavoltét idejére mentesil.

Ha a napi munkaidé a & érat meghaladja, a munkatdrs részére a munkaidén til - 2 munkavégzés megszakitasaval —

napi 30 perc, valamint minden tovabbi hdrom dra munkavégzés utén legaldbb 20 perc munkakozi sziinetet kell

egybefliggéen biztositani. Ennek megfelelden a napi 6 ordt meghaladd munkaids esetében a munkakszi sziinetet

szitkséges ledolgozni,
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A torzsidén kivili napi munkavégzés idStartamédt a munkatirs a kdzvetlen felettes vezetdjével elzetesen
egyeztetve maga hatdrozza meg. A munkatars napi munkaideje legfeljebb tizenkét éra lehet.

Igazolatlan tavollétnek mindstl, ha a munkatdrs — a kizvetlen feleties veretdjének killénssen indokolt esethen
kiadott frasheli engedélye nélkil ~ a (2) bekezdés a) vagy b) pontia szerinti munkavégzési helyre a tdrzsidé kezdete
utan érkezik, vagy onnan a torzsidé vége eloit tavozik. Az igazolatlan tavollét idétartama megegyezik azzal
az iddvel, amellyel a 16rzsidd megrévidiit.

A munkaidé indokolatlan be nem tartdsa esetén a kézvetlen felettes vezetd — az 6nalld szervezeti egység
vezetSjének egyetértésével — kezdeményezheti a fdigazgatd felé az érintett munkatérs részére torténd irasbeli
fAgyelmeztetés kiadasat.

A torzsidén alapuld munkarend betartdsdt a kdzvetlen felettes vezetd kételes a jelenléti v &s az eqgyéb
nyilvantartasok adatai alapjén havonta ellendrizni.

A szervezeti egység a munkatdrs jelenlétérél nyilvéntartast vezet (a tovabbiakban: jelenléti V). A jelentdti fven
a munkatars a munkahelyre érkezés és a munkahelyrl térténd tavozas idépontjat — kidénds tekintettel a tavolléti
esetek pontos, jogclm szetinti megjelélésére, valamint azok idétartamara ~ kézjegyével igazolja. A jelentéti ivet
a szervezeti egység a targyhot kiivetd 5. munkanapig a szervezeti egység vezetdjének aldfrdsdval ellatva tovabbitja
a Gazdalkedasi Féosztalynak. A jelenléti ivek képezik a Kit. 133, §-a szerinti munkaidé-nyilvantartds alapjat.

A szervezeti egység a munkatdrsak jelenlétérdl a jelenléti iv és a szabadsag-nvilvantarté lap Gsszevetésével
tavolmaradési jelentést készit, melyet a szervezeti egység vezetjének aldirdsaval elidtva a targyhénap utolsd
hetében legkésdbb a hénap utelsé munkanapjdn 10 drdig tovdbbit a Gazdélkoddsi Féosztalynak.

A Foigazgatosdg munkatdrsaira irdnyadd napi munkaidd kezdési és befejezésl iddpontjanak, a teljes napi
munkaidének, tovabbé a heti munkaidének a pontos betartdsét a kizvetlen felettes vezetd ellendrzi, amelynek
alapjat a jeleniéti iv képezi,

7. Az egyedi munkarend kezdeményezésének és megallapitasanak szabalyai

Méltdnyolhatd egyéni indok alapjan a munkatars a kézvetlen felettes vezetd dtjan kérelmezhet fSigazgatdi dontést
az eltérd munkarend alkalmazaséra, ha csalddi és munkahelyi kotelezettségeinek &sszehangoldsa a 22. §
(2) bekezdése szerint nem biztosithats.

Eltéré munkarend a ,Kérelem a torzsidSn alapuld munkarendtél eltéré munkaidé-beosztas alkalmazdsars
elnevezésd nyemtatvanyon kezdeményezhets, amelyet a szervezeti eqysdg vezetSje a Humanpolitikai Osztaly
kézremiikiddsével jovahagyasra megkiild a f8igazgatd részére. A Humanpolitikai Osztély a kérelem elbiralasanak
eredményardl taiékoztatja a kérelmezét és szervezeti egységének vezetdjét,

Az eltéré munkarendre irdnyuld igényt fel kell tintetni a jogviszony létesitését kezdeményezd ,Alkalmazdsi
engedély”™-ben,

2

8. ArészmunkaidSben tirténd foglalkoztatas kezdeményezésének és elbirdlasanak szabéalyai

A kormanytisztviseld a Kit. 118. § {3) bekezdése alapjan, a munkavallald az Mt. 92. § (5} bekezdése alapjan
kérelmezheti a részmunkaiddben torténé foglalkoziatast. A kérelmet a munkatarsnak a szervezeti egység vezet&je
tdmogatdsaval, a Humanpolitikai Osztalyon kell beny(jtania, amennyiben az allashelyen elldtandé feladat jellege
lehatévé teszi.

A munkatérs részmunkaidSben térténd foglalkoztatas irdnti kérelmét a szervezeti egység vezetdjének jovihagyasat
kéveten a féigazgatd engedélyazi.

A jogviszony létesitésének féigazgatd altali engedélyezését kivetden a részmunkaidében torténd foglalkoztatast
a kinevezési okmanyra ré kell vezetni, melyrél a Humanpolitikai Osztaly gondoskodik.

A Féigazgatdsagon szakmal vezet§l dHfdshelyen foglalkoztatott kormanytiszivisels részmunkaiddben ténténd
fogialkoztatésa fSigazgatodl dontés alapjan lehetséges.
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9. Az ligyelet és a készenlét szabalyai

A rendelkezésre allds sordn a munkavégzés helydrdl a fSigazgatd dént a Kit. 123. § (3)-(4) bekezdése, valamint
az Mt. 110. § (3)-{4) bekezdése alapjan. A rendetkezésre silss elrendelésére a fSigazgatd eldzetes rdsbeli, pénzilgyi
ellenjegyzéssel is elldtoit engedélye alapjan van lehetfség. A rendelkezésre dllas idStartamdt a Kit 123. §
(6) bekezdésében, valamint az Mt. 110. § {6) bekezdésében meghatdrozottak szerint kell a munkatérssal kdzdlni,

10, A rendkiviili munkaidd elrendelésének szabalyai

Rendkiviili munkavégzést a szervezeti egység vezetije —~ figazgatdi engedély és pénziigyi ellenjegyzés utan —
rendethet el az irdnyftasa ala tartozd munkatars 1észére, amennyiben az a Féigazgatésag mikédésével kézvetienil
tsszefliggs feladat ellatdsahoz sziikséges, illetve ha az a rendkivilli kériilményekre vald tekintettel indokolt.

A rendkiviili munkavégzés elrendelését — pénziigyi elienjegyzéssel is ellatva — a fSigazgatd altal eldre, frasban kell
engedélyeztetni, A rendkivili munkavégzés kezdd iddpontjat megelézien kell az elézetes engedélyezietési eljdrast
meginditani.

Az el6zetes engedélyeztetést kdvetben az elrendeld okiratot meg kell kildeni a Humanpolitikal Osztaly részére,
amely gondoskedik a féigazgatdl kladmanyozasol. Kézponti munkatars esetében az elézetes engedély alapian
a Humanpolitikai Osztély, kirendeltségi munkatars esetében a humanpolitikai feladatok ellatdsaért felelds tigyintézd
késziti el az elrendel okiratot. A rendkivili munkavégzés elrendelésére okot add valamennyi koriimény
figyelembevételével [ehat a szervezeti egység vezetdje dltal kezdeményezett rendkiviili munkavégzést elrendelni.

A rendkiviili munkavégzés idGtartamanak nyilvantartasaért a Humanpolitikai Osztaly felelds.

A munkavégzés ellentételezéseként a munkatdrsat megillets szabadid6 a Kit. 124. § (7) bekezddsében, valamint
az Mt. 143, § (6} bakezdésében meghatérozott hataridén beltl kiadasasrt az elrendeld vezett a felelds.

A rendkiviili munkavégzés miatti szabadidd igénybevételét a jelenléti fven Tksz" (Talérakivaltas szabadidével)
jelzéssel kel jetdIni.

Az elrendeld vezetd kételes a Humanpolitikai Osztalyt elektronikus levélben értesiteni a rendkiviili munkavégzés
teljesiiésérél,

Amennyiben a rendkiviili munkavégzésért, készenlétért a munkatdrs részére ellenértékként megallapitott
szabadid® kiadasdra a rendkiviili munkavégzést kévetden az (5) bekezdds szerinti hatdridén beld nem keriil sor,
az elrendeld vezets kdteles a pénzbeli megvaltas kifizetése érdekében haladéktalanul értesfteni a Humanpolitikai
Osztalyt.

Rendszeresen rendkiviill munkavégzést teljesitd munkatarsnak mindsill, aki elére lathatdan tartdsan — egy naptéri
éven bellil legalédbb fél éven keresztiif - havonta atlagosan legaldbb 16 dra rendkividi munkavégzést teljesit. Ezen
munkatdrsak részéte megdallapithaté szabadid8-atalany mértéke

a) eqgy naptart dven beltili féléves iddszakra legfeljebb 13 munkanap, vagy

b) egy naptari évre legfeljebb 25 munkanap.

A szervezeti egység vezetSje a szabadid6-dtaldny megdllapitasanak kezdeményezésére vonatkozd javaslatat
megkildi jovahagyasra a fSlgazgatdnak. Jovahagyds esetén a Humdanpelitikal Osztaly intézkedik a szikséges
munkaltatdi intézkedések elkészitésérdl.

A rendkiviili munkavégzés ellenében jaré szabadidé-atalany naptéri évben térténd kiadasanak lehetetlen volta csak
a F8lgazgatasag mikodésével kszvetlenll Ssszefliggd okra tekintettel allapithaté meg. Ebben az esetben a ki nem
adott szabadid6t legkésdbb targyév december 31. napjdig pénzben kell megvattani. A szervezet] egység vezetSje
kételes a pénzbeli megvaltas kifizetése érdekben haladékialanul értesiteni a Humanpolitikai Osztélyt,

A Kit. 124. § (5) bekezdése alapjan a vezetdi allashelyet betshté kormanytisztviselSt féigazgatsi dontés alapfén
a jelen §-ban foglaltak szerint illetheti meg a rendkiviili munkaidéért jard szabadidg, illetve szabadidd-atalany.

11. Az alap- és a potszabadsag kiadasanak és igénybevételének rendje

A munkatérsak dltal targyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél a Szabadsdg-nyilvantartd lap”
elnevezésd nyomtatvanyon kell nyilvaniartani. A Humdnpolitikai Osztély feladata a targyévre jard alapszabadség
és poiszabadsdg mértékének megallapitasa és a munkatarssal térténd kozlése minden év janudar 31-ig. Ennek
érdekében a szervezell egységek az el6z8 évi lezart szabadsdg-nyilvantartd lapokat legkésdbb janudr 10-ig
kételesek a Humanpolitikat Osztalynak megkildeni.



ERTESI{TO - 2020.6vi 48, szém 4533

HiIVATALQS
(2)
(3)
(4
(5)
{&)
32.8 (1)
(2
(3)
(4
(3)
33.8 (1)
(2)
(3)
3.8 (1)

A munkatérs szabadsaganak kiadasa a szabadsag-nyilvantartd lap kitoltésével és a szervezeti egység veretSje
- a szervezeti egység vezetdje esetén a kizvetlen felettes vezetd - jdvdhagyaséval torténik. A jelenléti fven
a targyévre meghatarozott szabadség igénybevételét ,SZ" (Szabadsag) betlvel kell jelsIni.

A Kit. 129. 8 (1), {5), (11) bekezddse és az Mt 123. & (1), (2} &5 (4) bekezdése alapjan a szabadsdgot
az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. A szabadsdg nem halmozodhat. A szabadsdg felével
a kormdnytisztviseld rendelkezik.

Az Mt 122, & (2) bekezdése alapjan a munkéltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a munkaviszony elsé harom
hdnapjat kivéve - legfeljebb k&t részletben a munkavallalé kérésének megfeleld iddpontban kételes kiadni.

A Kit. 155. 5-a alapjan a tizennyole évesndl fiatalabb gyermek utén, az apénak gyermeke sziiletése esetén,
a hagysz(iiének unokdja szilletése esetén, valamint a munkatdrsnak elsé hdzassags megkdtése alkalmabdl jaro
potszabadsag igénybevételét a Kérelem potszabadsadg megaliapitdsdhoz” elnevezésli nyomtatvény Humanpolitikai
Osztalyra térténd meghiidésével kezdeményezheti a munkatérs. A Kit. 155. § {1} bekezdése afapjan a tizennyolc
évesné| fiatalabb gyermek utén jaré potszabadsag igénybavétele esetén a kérelemhez a Nyilatkozat a gyermek{ek)
utdn jard pdtszabadsag igénybevételéhez” elnevezésli nyomtatvanyt is csatolni sziikséges. Az igy megallapitott
pétszabadsagot a humanpolitikai lgyintézo felvezeti a szabadsag-nyiivantarts lapra.

A Kt 128, § (9) bekezdésében meghatdrozott pdtszabadsigra nem jogosult kormdanytisztviseld az 50. életévének
betltésétd| igénybe vehetd pdtszabadsagot a Humanpolitikai Osztédly minden év janudr 31. napjdig &llapitja meg.

12. A targyévben igénybe nem vett szabadsdqgrél szl tajékoztatas rendje

A munkaltatd: jogkdr gyakorldja

a) szolgdlati érdek - a szervezet alapfeladatainak folyamatos ellétdsa vagy az elre nem tervezhetd, rendkiviiii
feladatok hatdridére tériénd elatdsa - esetén az alapszabadsigot az esedékesség évét kovetd év
maérciusanak utolséd napjaig adja ki, ha az esedékesség éve elielt;

b} a pdtszabadsagot — az a) pontra és a Kit. 129. § (6) bekezdésére tekintettel - az esedékesség évét kivets &y
jiniusdnak utolsé napjéig adhatja ki, és a kormanytisztviseld eddig az idSpontig veheti igénybe,
ha az esedékesséq éve elteit.

Amennyiben a kermdnytisztvisel§ tappénz, sziilési szabadsag vagy a gyermek, illetve az unoka gondozésa,

a hozzétartozd dpoldsa céljabdl igénybe vett fizetés nélkilli szabadsag miatt nem tudja az esedékesség évében

a szabadsagat igénybe venni, az akadalyoztatds megszlinds&tél szdmitott harmine napon belll - az esedékesség

évét kdvetden is - igénybe veheti a szabadsagot.

Az (1) és (2) bekezdés szerinti hataridét kbvetden a szabadsig nem adhatd ki és nem vehetd igénybe. A szabadsig

- a Kit. 129. § (11) bekezdésében meghatérozott kivételekkel - pénzban nem vélthatd meg.

A munkaitatd a munkavallald szabadsagat az Mt. 123. §-a szerint adia ki.

A Huménpelitikai Osztdly a tdrgyévben igénybe nem vett alap- és podtszabadség mértékérdl, valamint

az igénybevétel lehetdségének hatdridejérsl legkdsébb a idrgydver kovetS év janudr 31-ig tdjékoztatja

a munkatarsakat.

13. A fizetés nélkiili szabadsag kezdeményezésének és engedélyezésének rendje

A fizetés nélkil szabadsdgot a munkatdrs kérelmére — a Kérelem fizetés ndlklli szabadsag igénybevételére”
elnevezésl nyomtatvanyon - a Kit. 131. §-a és 157. §-a vagy az Mt. 128, §-a &s 130-132. §-a szerinti esetekben
a féigazgatd engedélyezi.

A féigazgatd ahtal engedélyezett kérelmet a Humdnpolitikal Osztaly megklldi a Gazdalkodasi Féosztalynak,
a kérelmezbnek és a szervezeti egység vezetdiének.

A fizetés nélkili szabadsagot a jelenléti fven Fnsz” (Fizetés nélkitli szabadsdq) jelzéssel kell jeldIni.

14. A rendelkezésre allast és munkavégzési ktelezettség teljesitése aloli - a Kit. 93. § {2) bekezdés
k] pontja szerinti - mentesiilés szabalyai

A rendelkezésre 3llasi és munkavégzési kételezettség teljesitése alsli mentestilésre a Kit. 93. § {2) bekezdésében
foglaltak az irdnyaddk.
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Amennyiben a kormanytisztvisel§ a Kit. 93. § {2) bekezdés j) vagy |) pontja alapjan mentestl a munkavégzesi
kételezettség aldl, a Kit. 135. § (2) bekezdése alapjan a felek megallapodhatnak abban, hogy a kormanytisztviseld
a teljes illetményét vagy annak bizonyos szézalékat kapie, vagy abban is, hegy dijazas szdméra nem jér.

Amennyiben a korménytisztviselé a Huménpolitikai Osztdlyon benyljtott kérelemmel a munkavégzési
kitelezettsége aldli mentesitését kezdeményezi, a kérelemben meg kell jeldinie annak pontos indokdt
és id&tartamnat, valamint a mentesités id6tartamara esetlegesen igényelt dijazést. A kérelemhez a kbzvetlen
felettese javaslatat csatolni kell.

A Hurnénpolitikai Osztély a kérelmet déntés céljabdl megkildi a féigazgatonak, amelyet kévetéen a Humanpalitikat
Osztdly értesiti a kérelmezit és kdzvetlen felettesét a déntés tartalmardl. Pozitiv elbirdlas esetén, a kérelem alapjan
a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aldli mentesiilésrdl a kormanytisztviseld
a munkaltatéval megéliapodist két a Megallapodas a rendelkezésre &Hlasi és munkavégzési kitelezettség teljesitése
aldli mentestilésrél” elneverzésii nyomtatvanyon.

A munkavégzés aldli mentesitést a jelenléti iven, a ;Jelentés munkabdl vald tivoimaradasrdl” elnevezésii
formanyomtatvanynak megfelelden kell jelezni, és az engedély mésolati példanyst a jeleniéti ivhez csatolni kell,
A jelenlét] iven a munkavégzési kitelezettség aidli felmentést ,Fma” {Felmentés munkavégzeési kételezettség alol)
jeloléssel kell ellatni,

A Gazdalkodasi FSosztély a Kit. 93. § (2) bekezdés b)-d) pontja alapjan bemutatdsra kéri a munkavégzés aldl
mentesild kormanytisztvisel&tsl a mentesités alapjaul szolgald orvosi igazolasokat legkésébb a tavollétet kévetd
munkanapon.

A Gazdalkodasi Foosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés e) pontja alapjan bekéri a munkavégzés ald] mentesiild
kormanytisztviselStél a mentesités utolsé napjatdl szamitoit 60 napon belll a sziletési anyakényvi kivonat
masolatat.

A Gazdalkodasi Féosztaly a Kit. 93, § {2) bekezdés f) pontja és az Mt 55, § (1) bekezdés f} pontja alapjén bekéri
a munkavégzés aldl mentestid korménytiszivisel6tsl és munkavillaldtél a mentesftés utelsé napjatdl szamitott
60 napon bell] a halotti anyakdnyvi kivonat masolatat.

A Gazdélkoddsi Féosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés h}, i} és m) pontja alapjan bekéri a munkavégzés aldél mentestls
kormanytiszivisel6tdl a tavellétet igazold dokumentumot.

15. KerasOképtelenség miatti tavoliét

A Kit. 93. § (2) bekezdés a) pontja, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdés a) pentja szerinti kereséképtelenség miatti
tavoliét esetén annak tényérdl a munkatars kiteles kizvetlen felettesét haladéktalanul téjékoztatni. A munkatérs
kisteles a keresSképtelensdgrél szélo igazoldst az JAtvételi elismervény az egdszségbiztositési pénzbeli ellitas
igénybevételéhez szitkséges igazolds/ok atvételé&rdl” elnevezésli nyomtatvannyal egyitt a Gazdélkodasi
Féosztdlynak leadni, ahol annak beérkezését dokumentdlni kell. A tajékoztatdsi kotelezettséget a munkatdrs
— akadalyoziatdsa esetén — kozeli hozzédtartozoja (tjan is teljesitheti.

A keresSképtelenség miatti tavollétet a jetenléti iven Tp” (Tappénz) jelzéssel kell elldtni.

16. Tanulmanyi munkaidd-kedvezmény

A munkatdrsat a Kit. 93. § (2} bekezdés ¢) pontja vagy az Mt 55. § {1) bekezdés g} pontja alapjan megilletd
tanulmdnyi céli mentesités (a tovdbbiakban egyUtt: tanulmanyi munkaidd-kedvezmeény) nyilvaniartasa
a Humanpolitikai Osztdly altal a kilén e céla kidllitott  Nyilvantartélap a munkatdrsat megilletd
tanulmdnyt munkaidé-kedvezményrdl” elnevezésii nyomtatvanyon térténik. A nyilvantartdlapon a tanulmanyi
munkaidd-kedvezmény igénybevétele és engedélyezése a rendes szabadség igénybevételével azonos modon
torténik.

A tanulmanyt munkaidé-kedvezményt a jelenléti iven az alabbiak szerint kell jelezni:

a) a tanulmanyi szerzédés alapjan igénybe vett konzulticiét .Kon',

b} atanfolyam, tovabbképzés, kézigazgatasi vizsgak, jogi szakvizsga miatti tavolidtet, T

<) atanuimanyi szabadsag miatti tavoliétet T5Z°,

d} a vizsga miatti tavollétet V"

betdielzéssel kell jeldini.

E § rendelkezéseit ,A munkatérs képzésére, tovibbképzésére vonatkozd rendelkezések” Fejezet rendelkezéseivel
egyiitt kell alkalmazni.
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17. Alkotdi szabadsag igénybevétele

A Kit. 151, § (18) bekezdése alapjén a FSigazgatésay a munkatdrsak részére nsdgyédvente egyszer — a szabadsagon
felili — &t nap fizetett, valamint azon 10| fizetds nélkiili alkotdi szabadsdgot biztosithat valamely képzettség,
szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzése céljabol, ide nem értve
a kozigazgatési szakvizsga és jogi szakvizsga kiilon szabalyczott eseteit.

Az alkotdi szabadsdgot a munkatars abban az esetben veheti igénybe, ha az dlldshelyén 1évé feladatok elldtdsshoz
sziikséges, hasznosithatd, az alldshelyhez kapcsoldddan dj ismeretek megszerzését szolgald képzettség,
szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat magszerzésére irdnyul,

Alkotoi szabadsagot érvényes tanulmanyi szerzddéssel rendetkezd munkatdrsak a tanulmanyi szerzédésiikben
vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehetnek igénybe.

Alkotéi szabadsdgot probaidejiket, valamint felmentési vagy felmondési idejitket tolt&, a tartésan fizetés nélkili
szabadsagon vagy tartosan kereséképtelen allomanyban [évé munkatarsak nem vehetnek igénybe.

Hatérozott idére kinevezett munkatédrs esetében ardnyositva kerlil megéHapitdsra az igénybe vehetd napok széma.
A munkatdrs a szervezeti egység vezetdje és a fSosztalyvezett jovahagyasaval a fSigazgatdnal — legkéssbh
az alkotdi szabadsdg megkezdédse elétt 30 nappal - feliegyzésben kezdeményezheti az alkotdi szabadsig
igénybevételét, Kérelmében megnevezi, hogy mely képzettség, szakképzetiség, vagzettséy, szakvizsga, valamint
tudeményos fokozat megszerzése céljabél kezdeményezi az alkotdl szabadsagot, a kért alkotdi szabadsagnapok
szamat, valamint megjeltli a képzetiséy, szakképzeltség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
megszerzésének vallalt hataridejét.

Az alkotd] szabadsig igénybevételének feltételeire vonatkozdan kétoldald megéllapodas kertd megkdtésre
a F8igazgatosag és a munkatars ké&zétt,

Az alkotdi szabadsag igénybevételének nyilvantartasat a Humanpolitikai Osztaly vezeti.

Alkotdi szabadség igénybevétele esetén a munkatérs viéllalja, hogy jogviszonyanak megsziintetését lemendassal,
kézds megegyezéssel vagy a Kit. 89. § (6) bekezdése szerint a munkahelyvéltdsat jognyilatkozattal nem
kezdeményezi a célzott képzettséy, végzettség, szakképzetiség, szakvizsga, valamint tudomdnyos fokozat
megszerzéséig, tovabbd a célzott képzettség, végzettség, szakképzatiséy, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
megszerzését kévets - az igénybe vett alkotoi szabadsagnapokkal aranyosan megallapitott - legfeljebb egy évig,
ellenkezé esethen kiteles az altala igénybe vett alkotdi szabadsdgnapokra megfizetett illetrményének ellenértékét
visszafizetni.

A munkatdrs a képzettsdg, végzettséy, szakképzetiség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzését
a bizonyitvany, oklevél bemutatdsaval igazolja, melyet a kézhezvételtdl szamitott 15 napon belll k&teles
a Humdnpolitikai Osztalyon bemutatai.

IV, FEJEZET
A TAVMUNKAVEGZESRE, AZ OTTHON! MUNKAVEGZESRE ES A TELIESITMENYERTEKELESRE VONATKOZO
RESZLETSZABALYOK

18. A tAvmunkavégzés és az otthoni munkavégzés kizis szabalyai

A tavmunka &s az otthoni munkavégzés kdzos szabalyait a Korm. rendelet 22. §-a hatarozza meg.

A tadvmunkavégzésie vagy az otthonl munkavégzésre irdnyuld megallapodas l&trejéttérdl a Kit. 86. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti beoszidsi okiratban, illetve az Mt. 196. § (2) bekezdése alapjdn a tavmunkavégzés esetén
a munkavéllalé munkaszerzGdésében is rendelkezni kell, amelynak elkészitésérdl a Humanpolitikai Osztaly
intézkedik.

A tédvmunkavégzés és az otthont munkavégzés sordn a munkaidd nyilvantartasat a munkatars a megsllapodss
mellékletét képezd tablazaton vezetl, amelyet elektronikus formaban a targyhét kévetd 3. munkanapig eljuitat
a szervezetl egység vezetdjének, aki azt a targyhot koveid 5. munkanapig tovabbitja a Gazdéalkoddsi Féosztaly
részere,

A tavmunkavégzés vagy az otthonl munkavégzés ideje alatt az elldtandd feladatok - fSszabaly szerint -
elektronikusan, és indokolt esetben telefonon kerlinek kiosztasra. A szervezeti egység vezettje jogosult a fefadatok
ellatdsanak folyamatos ellendrzésére, azok eldrehaladasard| tajékoztatast kérhet, amelyre vonatkozdan a munkatars
tdjékoztatdsi kitelezettséggel rendelkezik,
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19. Tavmunkavégzés

A munkaltatdi jogksr gyakorleja a Kit. 125. §-3, tovabba a Korm. rendelet 23. § (1) bekezdése alapjin
—a munkatarssal kététt megéliapodas keretében — tAvmunkavégzést engedélyezhet.

A tavmunkavégzésre vonatkozé rendellezéseket a Kit. 125. §-a3, a Korm. rendelet 23-24. 5-a valamint
az Mt. 196-197. §-a irja eld.

Tavmunkavégzés a JKérelem és megéllapodés tdvmunkavégzés engedélyezéséhez” elnevezésl nyomtatvanyon
kezdeményezhetl a Humdnpelitikai Csztaly eldtt.

A fdigazgatd &ital engedélyezett kérelem alapjan a Humdnpolitikai Oszidly legkésdbb a tdvmunkavégzés
meghezdéséig elkeésziti a sziikséges megallapodast és beosztasi okiratot,

A felek a munkavégzés jellegétél fiiggGen megéllapodasban régzitik a munkavégzés helyét, a tdvmunkavégzés
keretében ellstandd feladatot, a munkatérs tavmunkavégzés ideje afatti elérhetdségét, a kapcsolattartds feltételait
és modjat, a munkaltatoi jogkdr gyakorléja dltali eltendrzés médjst, a tdvmunkavégzéssel dsszefliggésben felmeriilt
koltségek elszamolasanak modjat.

20, Otthoni munkavégzés

Az otthoni munkavégzésre vonatkozo rendelkezéseket a Kit. 126. §-g, valamint a Korm. rendelet 25-26. §-a iija eld.
Az otthoni munkavégzésrél a kiszvetlen felettes vezetd javaslatéra a figazgato dont.

Az otthoni munkavégzésre irdnyuld megallapodas megkstését a munkatars a Kérelem és megallapodas otthoni
munkavégzés engedélyezéséhez” elnevezésii nyomiatvany kitéltésével az dltala kért iddszakra kezdeményezheti,
amelyet a Humanpolitikal Osztaly megkild fSigazgatoi déntésre. A kérelem engedélyezése sordn elényben kell
részesiteni a tizéves vagy annél fiatalabb gyermeket nevelé munkatdrsat.

A kérelern indokolds részében meg kell hatdrozni az elvégzendd feladatokat, annak teljesitésére nyitva aild
hataridét, a beszamotas madiat €s iddpontjat.

A Humanpolitikai Osztdly az engedélyezett kérelem alapjan elkészitl az otthoni munkavégzéste irdnyuld
megallapodast, amelyben a munkavégzés jellegétdl flggben rogzitik az otthoni munkavégzés helyeként
a munkatars lako- vagy tartdzkodasi helyét, az ottheni munkavégzés idejét, az egyedileg elvégrzendé feladatokat,
tovabbad a kapesolattartas és az elvégzett munka leaddsanak médjét és idépontjat.

Az ottheni munkavégzésre vonathozd engedély indokolds nélkil barmiker visszavonhatd, amelyet
a megéllapodasban kiion rdgziteni kell.

21. A tdvmunkavégzésre és otthoni munkavégzésre vonatkozo informatikai e16irdsok

A tdvmunkavégzésre és az otthoni munkavégzéssel kapcsolatos informatikai eldfidsokra a Kit. 125, § (3) és
(5) bekezdése, 126. § (1) bekezdése, a Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés b) pontja, 24. §-a és 26. §-a rendelkezésel
az irdnyadoak,

Tavmunkavégzés és otthoni munkavégzés fészabdly szerint a munkaltatd altal a feladat elldtdsdhoz szitkséges
és biztositott informatikai, mobil stb. eszkdzén lehetséges.

A munkavégzés soran kizardlag a hivatali e-mail-cim hasznathatd kapcsolattartas céljabol.

Amennyiben a tavmunkavégzéshez és ofthoni munkavégzéshez szilkséges a Foigazgatdsag altal biztositott
elektronikus informéaciés rendszerekhez vald kapcsoladas vagy a fajlszerveren lévd mappdkhoz vald hozzéférés,
abban az esethen az Informatikai Osztaly VPN-kapesotatot biztosit, amin keresziil a fenti szolgéltatasok elérheték,
Amennyiben a Féigazgatdsag dltal birtositott elektronikus informdacios rendszerekhez valé kapcsolodas vagy
a fajlszerveren lév6 mappakhoz vald hozzéférés nemn szikségas, a tavmunkavégzést és az otthoni munkavégzést
a munkatars sajat eszkdzeivel is végezheti, amennyiben a Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés b) pontjaban
meghatarozott feltétel teljeslil, és a Fdigazgatésag altal meghatdrozott informatikai védelmi bedllitasokat
bizonyithaté médon alkalmazza, valamint a bizionsagi eléirdsokat maradéktalanul betaitja.

A munkiltatd sltal tavmunkavégzés és otthoni munkavégzés céljidbol biztositott informatikai eszkéz kizérélag
a munkavégzéshez hasznalhatd.

A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a munkavégzés ellendrzése soran a munkavégzéshez hasznalt szamitdstechnikal
eszkdzon tarolt, a munkavégzéssel Gsszefiiggd adatokba tekinthet be.
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A felhaszndld a tavmunkavégzés &s otthoni munkavégzés sorén kdteles a Szocidlis s Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag informatikai szabalyzatardl, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag informatikai
biztonsagi szabalyzatard! szdlé SZGYF szabalyzatokban foglalt elbirasokat betartani.

A megallapodas lejartakor/megsziinésekor a munkatars rendelkezésére bocsatott informatikai, valamint minden
mas, a munkavégzéshaz rendelkezésre bocsatott eszkozt hidnytalanul vissza kell szolgaltatnt a Féigazgatdsag
részére,

22. A teljesitményértékelés

A kormanytisztviseld Kit. 96. §-dban meghatdrozott teljesftményéridkelését a Jeljesitmeényérickelds” elnevezési
nyomtatvany szerint meghatarozott rendhen a kzvetien felettes vezetbje végezheti el.

A teljesitményértékelds elemeit a TER informatikai rendszerben, @ megfeleld értékelélapokon elektronikusan kell
meghatdrozni, mérni és értékelni. Az ériékelSlapokat két példanyban kell kinyomtatni. Az értékellapok
egy példanya az értékelt kormanytisztvisel5é, a masik példanyt a Huméanpolitikai Osztdlyra kell eljuttatni a személyi
anyagban térténd elhelyezés céljabdl.

A munkaltatdl jogkor gyakerldjanak mérlegelése alapjan ériékelési iddszak jeltlhetd ki, amely idészakban
az értékelt vezetdk elvégzik az iranyitdsuk ala tartozd kormanytisziviseld teljesitményértékelését.

A kormdanyiisziviseld a Kit. 96. § {2) bekezdése szerinti kérelmét az értékeld vezetd Gtfan a Humanpolitikai
Osztalyhoz nytjtja be a Kérelem teljesitrnényériékelés elkészitéséhez” elnevezést nyomtatvany kitdltésével, mely
alapfan a munkateljesitményét targydvben egyszer értékelni kell. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést
a Huménpolitikai Osztaly vezetdje altal alairt kérelem kézhezvéieidtd| szamitott 15 napen belill elvégzi, és endl
értékeld megheszélés keretében téjékoztatja a kormanytisztviselst.

A teljesitményértéhelésie a Kit. 96. §-dban és a kormanyzati igazgatdsi szerveknél foglalkortatott
kermanytisztviseldk tefjesitményérickelésérsl szold 89/2019. (V. 23.) Korm. rendeletben foglaltak az irdnyaddk.

V. FEJEZET
AZ ILLETMENYEN FELULI JUTTATASOK, KEDVEZMENYEK ES TAMOGATASOK SZABALYA!

23. Erdemek elismerése

A munkaltatot jogkdr gyakorléja a 43-46. §-ban meghatdrozottak szerint az aldbbi elismerésekben és ahhoz
kapcsolddd juttatdsokban részesitheti a munkatdrsakat:

aj frasbeli dicsérat,

) teljesitményelismerés,

o] motivacids elismerés,

d) allashelyi elismerés,

e) szolgdlati elismerés.

24, irasbeli dicséret

A munkatars a Kit. 141, § (1) bekezdés a) pontja alapfan frasbeli dicséretben részesithetd kiemelkedd munkdjanak
elismeréseként.

A féigazgatd — a targyévben rendelkezésre allé kéltségvetési forrdsok figyelembevételével — a munkatarsat irdsbeli
dicséretben részesitheti, amely a mindenkori pénziigyi lehetdségek figyelembevételével anyagi elismeréssel jarhat.
Az frésbeli dicséret mellé adhats pénzjutiatas mértéke bruttd 250 000 Ft, Nem részesithet6 frasheli dicséretben,
aki a tobbletfeladat ell&tasaért barmilyen rendszeres vagy rendkiviili juttatasban részestit.

[rasbeli dicséretben részesitendé személyekre figazgatdi déntést kévetéen a Humanpolitikai Oszidly vezetSje altali
felhivas alapjan a fSosztalyvezetdk és a Kirendeltségigazgatok a Humanpolitikal Osztaly részére részlstes szakmai
indokoldst tartalmazd javaslatot nydjtanak be.

frasbeli dicséretben részesitésre legfeljebb negyedévente egy alkalommal keriilhet sor.

A felterjesztéseket az érintett szervezeti egység veretdjének az arra vonatkozo felhivast kiévetden a Humanpolitikai
Osztély részére kell megkiildenie, aki az integritids tandcsadé bevondsdval tovébbitia a beérkezett, ddntésre
el6készitett javaslatokat a fBigazgatonak dintés céljabsl.
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Az irasheli dicséretben részestilé szeméiyekidl a fSigazgatd ddnt, amellyel egyidejlieg meghozza a kifizetéshez
sziikséges dontéseket. A Huménpolitikai Osztaly a f5igazqatd altal jovahagyott javaslatokhoz elkésziti az irasbeli
dicséret okiratokat.

Nem terjeszthetd fel elismerésre, aki az elismerds adomanyozasanak iddpontjaban probaidejét 16, aki az adott
targyévben mar részesiilt irasbeli dicséretben, vagy a megeldzé félévben megrovasban részesiilt, ilietve aki fegyelmi
bilintetés hatdlya alatt allt, vagy fegyelmi blintetés hatalya alatt 2ll.

A fSigazgaté 4altal joévéhagyott dontési javaslatokat a Humanpolitikai Osztély haladéktalanul eljuttatja
a Gazdalkodasi Foosztaly részére, amely intézkedik az irasbeli dicsérethez tartozd pénzjuttatas kifizetésérdl,

25, Teljesitményelismerés

A korménytisztviseld a Kit. 142. &3ban és a Korm, rendelet 29. §-shan foglaltak fenndlldsa esetén
a teljesitményértékelés figyelembevételével teljesitményelismerdsben részesithetd a targyévben rendelkezésre allé
kéleségvetési forrdsok figyelembevételével.

Teljesitményelismerds adomdanyozésit f8igazgatdi dintés kezdeményezését kdvetden a szervezeti egység vezetdje
kezdeményezhetl a Humanpolitikai Osztaly Gtjan, amely kikéri a gazdasdgi vezett vagy az altala felhatalmazott
személy eldzetes véleményét a pénzigyi fedezetrdl. Ezt kévetden a Huménpolitikai Osztaly figazgatdi déntésre
terjeszti fel az indokolassal ellatott javasiatokat, valamint intézkedik a szlikséges okiratok etkészitésérdl,

Mem terjeszthetd fel teljesitményelismerssre, aki az elismerés adomanyozasanak idépontjaban prébaidejét télti,
vagy az elismerés adomanyozasat megelszs fél évben megrovasban részesilt, vagy aki az elismerés adomanyozdsat
megeldzé fél dvben fegyeimi elfjards vagy fegyelmi biintetés hatélya alatt 4l), illetve akinek a teljesitményértékelése
eredménye legalabb a,jo teljesitményszint” fokozatot nem ériel.

A teljesitményelismerés mértéke a kormanytisztviselé allashelye szerinti brutté havi illetményének megfeleld
Gsszeg.

Teliesitményelismerés adomanyozasara félévente egy alkalommal kerlilhet sor.

26. Motivacias elismerés

A munkatdrs motivicios elismerésben a Kit. 143. §-dban és a Korm. rendelet 30, §-dban foglaltak fennallisa esetén
részesithetd, a targyévben rendelkezésre 8116 kéltségvetési forrdsok figyelembevételével.

A motivacios elismerés adomanyozasat féigazgatdi dontés kezdeményezését kbvetden a szervezeti egység vezetdje
kezdeményezhetl a Huménpolitikai Osztdly Gijén, amely kikéri a gazdasdgi vezetd vagy az dktala felhatalmazott
személy elbzetes véleménydt a pénziigyi fedezetiSl. Ezt kévetSen a Humanpolitikai Osztaly f&igazgatd déntésre
terjeszti fel az indokoldssal elldtott javaslatokat, valamint intézkedik a szlikséges okiratok elkészitésérdl.

A motivacis elismerés mértéke a munkatars dllashelye szerinti bruttd havi illetményének, munkabérének megfeleld
dsszeq.

Motivacios elismerés adomanyozasara évi egy alkalommal keriithet sor. Az adott t&rgyévben motivacios
elismerésben részesiilt személy csak az elismerést kévets harmadik évben részestlhet Gjra motivacids elismerésben,

27. Az dllashelyi elismerés és a szolgdlati elismerés kifizetésének szabalyai

A korménytisztviseld a Kit. 144. 8-dban és a Korm. rendelet 31. §-dban foglahak alapjan dlldshelyi elismerésre,
tovabba a Kit. 145. §-aban és a Korm. rendelet 32. §-dban foglaltak alapjan szolgélati elismerésre jogosult.

A Humanpolitikat Osztély nyilvantartja az allashelyi elismerésre és a szolgélati elismerésre jogosuitakat, &s az annak
megéllapitasara vonatkozo okiratot a kifizetds esedékessége elétt 30 nappal elkésziti és megkiildi a féigazgatonak
alairds célighol. Az alsirt okiratot a Huméanpolitikai Osztdly legkéstbb a kifizetés esedékességét megelbzden
egy héttel tovabbitia a Gazdalkodasi Féosztalynak szamfejtés és kifizetés céljabdl. Az elismerés kifizetésének napja
az elismerdsre valé jogosultsdg napja vagy — ha az heti pihendnapra vagy munkaszineti napra esik — az ezt
megeldzé munkanap.

Kirendeltségek esetében az allashelyi elismerésre és a szolgalati elismerésre vonatkozd okiratot az esedékességet
megel§zd 35 nappal kordbban kell elektronikusan megkildeni a Humanpolitikai Osztaly részére.

Kézponti szervezeti egység esetében az allashelyi elismerésre és a szolgalati elismerésre szélé okiratokat
a huméanpolitikai Ugyintéz6 &tadja az ellendrzésre jogosult Humdnpolitikai Osztdly vezetdje részére
az esedékességet megeldzs 35 nappal.
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23. A célhoz kiithetd feladat és a céljuttatas megallapitasanak szabalyai

A fBigazgatd a Kit. 146. §-a és a Korm. rendelet 33-35. §-a alapjan - ide nem &rtve a helyettesitést — rendkivili,
céthoz kéthetd feladatot (a tovébbiakban: célfeladat) dllapithat meg a korménytisziviseld részére, amelynek
teljesitése az &lldshelyi feladatanak elldtasabsél adddé munkaterhet jelentdsen meghaladja. A célfeladat
teljesitéséhez kaposeldddan a fSigazgatd céljuttatast llapit meg.

A célfeladat elrendelésének engedélyezietdse, figazgatdi dontésre térténd elSkészitése az ElSterjesztés célfeladat
elrendeléséhez és megallapodas eldkészitéséhez” einevezésii feljegyzés {a tovabbiakban: engedélyeztets feljegyzés)
kitesltésével és inditdsaval térténik a (3}-(6) bekezdésekben meghatarozottak szerint.

Az engedélyeztetd feljegyzést a kezdeményezé szervezeti egység (kizponti fSosztdly vagy kirendeltség, a jelen
alcim vonatkozasaban, a tovébbiakban: ligygazda) annak teljes kardl tartalmi kitéltésével terjeszti eld. Az lUgygazda
az engedélyeztetd fellegyzésen til kitdlti az, ElSterjesztés célfeladat elrendeléséhez Ellenérzé lista” {a tovabbiakban:
ellendrzé lista) elnevezésd nyomtatvanyt is. A kizrem(kodd szervezeti egységek a célfeladat elrendelésével
kapcsolatos megjegyzéselket, kifogasaikat, észrevételaiket az az ellenérzé listan tehetik meg. A kirendeltségek jelen
bekezdds szerinti dokumentumokat elektronikus Uton is eléterjeszthetik. Az érintett szakmaiftdmogatd szesvezeti
egységekke! térténd egyeztetések lefolytatisa az ligygazda feladata,

Az ellendrzé Bstat, valamint az engedélyeztetd feljegyzést, kitdltésitket kdvetden az ligygazda eljuttatja
a Humanpolitikat Osztaly részére. Az Ugygazda az ellenérzd listat, tovabba az engedélyeztetd feljegyzést a tarvezett
célfeladat kezdd idépontjat megelézd legaldbb 10 munkanappal megkilldi a Humanpolitikal Osztdly részére,
A késedelmes benyijtasbol adddd hatarids-mulasztasért az ligygazda felel.

Amennyiben az engedélyeztetd feliegyzésen és az ellendrzé listan valamennyi joviahagyds megtaldlhats,
az Ugygazda - foigazgatoi aldirasra térténd tovabbitas céljabdl — megkiildi azokat a Humanpolitikai Osztaly részére,
amely tovabbitja az aitala beikiatott engedélyeztetd feljegyzést fSigazgatoi aldirdsra. Az engedélyeztetd feljegyzés
Humdénpelitikai Osztélyra torténd visszaérkezését kévetSen a humdnpolitikai {igyintézG értesiti a déntésrdl
az {igygazda szervezeti egység vezetdjét.

Az elkészitett célfeladatot, illetve céljuttatast meghatdrozd megéllapodds - a Rendkiviili, célhoz kéthetd feladat
megallapitdsa, valamint c¢éljutiatés meghatarozdsa (megallapodas)y’ elnevezésd, kitoltétt nyomtatvanyon -
az engedélyeztetd feljegyzés foigazgaté altali alafrdsat kovetden indithatod aldirasra, mely megdllapodast
5 példanyban kell eljuttatni a Humanpolitikai Osztdly részére iktatds és tovabbi ligyintézés céljabol,

A célfeladat meghatdrozasa a megéllapodés kittltésével térténik, melynek — az érintett felek megnevezésén
és a megdllapodas kbtelezs formai elermein tdl - tartalmaznia kell a Korm. rendelet 33. § (3) bekezdése szerinti
céljuttatas feltételeit, Az eurépai unids forrdsbél finanszirozott projektekbs| kitlizésre keriils célfeladatok esetén
a végleges megallapodéson az eurdpai unids forrdsok fethasznalasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
jogszabdlyban meghatérozott feladatkéirében kidolgozott, az intézményrendszer és kedvezményezettek szaméra
készilld mindenkor aktudlis Arculati Kézikdnyvben foglaltak alapjan a kételezden elsirt arculati elemeket fel kell
tlintetni.

Az engedélyezett célfeladat-megéllapoddsokat a mindkét fél altali aldirdst kdvetS 3 munkanapon betiil
a humanpolitikai Ugyintézd rogziti a személyligyi nyilvantarid rendszerben,

A fBigazgatd a célfeladat eredményes végrehajtasadrt jard céljuttatast a személyi juttatasok elirdnyzatanak terhére
aliapitja meg.

Célfeladat meghatérozasakor kizérdlag egzakt médon mérhetd, pontosan kériilithaté feladat teljesitése, folyamatos
elldtasa vagy meghatérozott eredmény elSallitasa hatarozhatéd meg.

A célfeladat nem veszélyeztetheti a kormdnytisztviseld beosztdsi okiratban meghatdrozott feladatainak ellatasat,
és nem tartozhat altaldnosan a kormanytisztviseld dltal betditott dllashelyen eltstandé feladatok kdrébe.

A célfeladat a munkaiddn til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek, tekintettel arra, hogy
a célfeladat a megallapodasban meghatédrozott céljuttatas Gsszegének kifizetésével kerlil ellentételezésre.

A céljuttatas kifizetésének feltétele a megdllapodéasban meghatarozott feladat eredményes elldtdsa igazolasdnak
irasban térténd dokumentdlasa a Teljesitésigazolés célfeladat teljesitésérdl” einevezésii nyomtatvanyon.

A kermanytisztviseld a céljuttatésra akkor jogosult, ha a céljuttatas eredményesen teljestilt, &s azt a (17) bekezdés
szerinti személyek a (15} bekezdés szerinti formaban igazoltak.

A (14) bekezdés szerinti igazoldsra a fOigazgatd jogosult a céljuttatds szakmai teljesitésigazolds maédjanal
meghatdrozott vezetd szakmat teljesitésigazolasat kdvetden.

A teljesitésigazolds alapjan a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik a céljuttatas kifizetgsérél,
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A standard {kirendeltség) projektek esetében a teljesitésigazolasokat a Kirendeltségeken irja ald a szakmai igazolasra
kijelislt személy &s a f&igazgatd mint teljesitésigazold 5 példanyban.

A kiemeit (kézpont) projektek teljesitésigazoldsain a projekimenedzser a szakmai igazold, a féigazgatd
a teljesitésigazold, igy azokat - a standard projekiekhez hasonldan — minden esetben meg kell kildeni
a Humanpolitikal Osztély részére tovabbi ligyintézés céljabol.

A f8igazgatd — a Humanpolitikai Osztdly kdzremGkédésével - a céljuttatassal kapcsolatos adatokrd], igy killéndsen
a célfeladat megnevezésérdl, a céljuttatas kifizetésérd), annak Bsszegérdl, a korménytisztviseld allashelyérs,
a szervezet megnevezésérdl, unios forrasbol kifizetésre kerlld céljuttatas esetén a projekt elnevezdsérdl
és azonositd szamard! a targydvet kveld év elsé hdonapjanak tizendtodik napjaig tajékoztatja a kozszolgalati
életpalya kidolgozésdért felelds minisztert.

29, A cafetéria-juttatdsra jogosultak kiire és a cafatéria-jogosultsag, éves cafetéria-keret,
a valaszthato cafetéria-juttatasok :

A munkatars a mindenkort kéizponti koltségvetésrdl szold térvény, a személyl jovedelemadérdl szélé 1995, évi

CXVI. térvény (a tovabbiakban: Szja tv) 71. § {1) bekezdése, valamint a Kit. 147. & (1) bekezdése alapjan

-~ & {2) bekezdésben foglalt kivétellel - cafetéria-juttatasra jogosult. A kézponti dashelyen munkavallaldi

jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsak abban az esetben részesllnek cafetéria-juttatésban, amennyiben

a projekt Eurdpai Unids forrdshdl finanszirozott, és jovahagyott kéltségvetésében arre a célra elkildnitett keret

rendelkezésre ll. A keret rendelkezésre dllasardl az Eurdpai Unids forrdshdl finanszirozott projekt a kéltségvetése

elfogadasat kévetSen a Féigazgatdsdg Munkaligyi Osztalyat haladéktalanul tajékoztatja.

A Kit. 147. § {3) bekezdésének alkalmazasa szempontjibd! tavollétnek mindsdl

a} a 30 napot meghalads, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkili szabadsdg, a tavollét elsé papjatdl
a fizetés nélkilli szabadsag iddtartama alatt,

b} a csecsemégondozasi dijban, a gyermekgondozasi dijban, valamint a gyermekgondozast segitd ellatasdban
részestilok esetéhen az ilyen jogcimen valé tavoliét elsé napiétdl a tavollét idStartama alaty,

c} a 30 napon tali keresdképtelenséa (tartés betegallomany) idétartama, ide nem érive a munkahelyi baleset
kivetkeziében bekbvetkezd keresSképtelenséget,

d) ha a munkatars a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabily vagy a munkdltatd intézkedése alapjan
30 napot meghaladd idétartamban mentesll, ide nem értve a jogviszony megszlintetése esetén a felmentési
{felmondasi) idé munkavégzési ktelezettséggel nem érintett idétartamat.

A Kit. 147. § (1) bekezdésével 8sszhangban a cafetéria keretében vélaszthatd juttatdsi forma a Széchenyi

Pihen&kartya (SZEP-kdrtya)

a) széllashely alszamlajara,
b} vendéglatas alszamlajéra,
Q) szabadid6 alszémilajara

igényelt elektronikus utalvany.

A cafetéria-juttatis éves bsszege {a tovdbbiakban: éves cafetéria-keret) a mindenkori kéltségvetgsi térvényben
a koltségvetési szervek altal foglalkoztatotiak tekintetében meghatdrozott éves cafetéria-juttatds felsd hatardval
megegyezd §sszeg.

A gyermeket nevel munkatdrs bruttéd cafetéria-kerete gyermekenként - a gyermek tiz éves kordig — legfeljebb
bruttd 50 000 forinttal novelhets, amennyiben a Féigazgatdsdy éves kbltségvetése erre lehetdséget biztosit.
A kedvezményre z gyermek{ek) mindkét munkatars sziléje jogosult, ha & szlilék és a gyermek(ek} kézos
haztartasban élnek. Az igényléshez a Nyilatkozat gyermeket neveld munkatars részérSl a magasabb @sszegd
cafetéria-juttatas  igénybevételéhez” elneverzésli nyomtatvanyt szllkséges kitlteni. A magasabb &sszegl
cafetéria-juttatdsra jogosult munkatdrs & Gazdélkoddsi Féosztaly &ltal megadott hatédridében nyilatkozik
a jogosultsdgarsl.

A munkatars az év kdzben sziiletett vagy nevelésébe kerilt gyermek utdn, a Gazdalkodasi Foosztélyra
benydjtott nyilatkozata alapjan teljes dsszegben jogosult magasabb Osszegl cafetéria-juttatasra, amennyiben
a cafetéria-juttatdsra vald jogosultsaga teljes targysvre fennall. A nyilatkozat a jogosultsag keletkezésétd! szamitott
3 hénapon beldl nytjthatd be.

Amennyiben a munkatérs éves keretdsszege a (9) bekezdés szerint idGaranyosan %eriil megéilapitasra, akkor
a magasahb &sszeg cafetéria-juttatas is idSardnyosan illeti meg a munkatarsat.
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A cafetéria-keret biztositia a fedezetet az egyes juttatdsi formakhoz kapcselddsd, a Foigazgatdsdgot terheld
kézterhek megfizetésére is,

A munkatdrs az éves cafetéria-keret idSardnyos részére jogosult, amennyiben

al a Foigazgatosaggal fenndlié jogviszonya év kiizben keletkezik vagy szlinik meg, vagy

b) részmnunkaiddben foglatkoztatott.

A jogosultsagi id6 szémitdsakor az adott év naptdri napjainak szamat kell figyelembe vanni.

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

Az éves cafetéria-keret egy naptéri évben a cafetéria-juttatdsra jogosult személy véalasztdsa szerinti, a 49. §
(3) bekezdésében rbgzitett cafetéria-jutiatédsi elemekre vehets igénybe a személyi jovedelemadordl sz616 1995, évi
CXVIL ibrvényben (a tovébbiakban: Szja tv) meghatdrozott mértékben és feltételekkel, a cafetdria-juttatasta
jogosult szemely altal megtett nyilatkozat (a tovabbiakban: cafetéria-nyilatkozat) alapjan. -

A cafetéria-nyilatkozat év kizben nem modaesithatd.,

A nyilatkozattétel sordn az egyes cafetéria-elemeket ugy keli igyelembe venni, hogy a nyilatkozattételt koveten
maradvanybsszeg ne képzbdjon.

A targyévben fel nem hasznalt éves cafetéria-keret a kévetkezd évre nem vihetd At.

Az igénylés soran a cafetéria-juttatisra jogosult személy ~ az éves cafetéria-keret és az Szja tv. 71. § (1) bekezdés
a}-c} pontjaban meghatdrozott mértékek mellett — alszdml&nként figyelembe veszi a mas juttatétd! a targyévben
az adoti alszamldra biztositott timogatds dsszegét is. A cafetéria-juttatdsra jogosult személy a maés juttatotol
szarmazé juttatds Osszegérél a Cafetéria Gsszesftd dokumentumban a vonatkozd alszamla tekintetében
nyilatkozatot tesz.

Ha a cafetéria-juttatasra jogosuit személy a cafetéria-nyilatkozat megtételét kévetden mas juttatotdl is ugyanazon
a jogcimen részesill juttatasban, az Szja tv-ben meghatdrozott juttatdsoknal elSirt nyilatkozattételi kételezettsége
- ezen mas juttatétol szérmazod, tovabbi juttatdsok tekintetében - a masik juttatd felé 8ll fenn a Féigazgatdségtol
igénybe vett cafetéria-juttatds tekintetében.

A cafetériz-nyilatkozat megtételéhez szikséges dokumentumokat a Gazdélkodasi Féosztaly teszi elérhetfvé
a cafetéria-juttatésra Jogosult személy részére. A dokumentumok elérhetéségérdl, a valaszthatd cafetéria-juttatdsok
maximalis mértékérdl, az éves vagy idGaranyos cafetéria-keretet terhel és a FSigazgatosag altal megfizetendd
kézterhek mértékérdl a Gazdélkeddsi FSosztaly fSigazgatd altal aldirt levélben elekironikus (ton tdjékoztatja
a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt. Amennyiben lehetéség van a 49. § (5) bekezdése szerinti emelt Gsszegil
cafetéria-juttatasra, abban az esetben a fSigazgatsd téjékoztatd levetében kilon felhivia & munkatdrsak figyelmét
az igénylés lehetéségére.

A cafetéria-juttatésra jogosult személy a kitsltdtt és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat altala alairt példanyét
az (1) bekezdésben meghatirozott elekironikus levél kikiildését kovet8 10 munkanapon belil, de legkésébb
targyév marcius 1. napjalg juttatja el a Gazdatkodasi Féosztalyra.

A cafetéria-nyilatkozat megtételének onhibabo! torténé elmulasztisa esetén a cafetéria-juttatasra jogosult személy
a 49.§ (3) bekezdés b) pontja szerinti juttatasra jogosult.

Hidnyosan elbterjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt a Gazdalkodasi
Féosztdly hidnypdtldsra hivia fel. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult személy a hidnypotlasi kdtelezettségének
a felhivds kézhezvételét kdvetd 15 napon bellil nem tesz eleget, az dltala megtett cafetéria-nyilatkozatot
a rendelkezésre 3llé adatok slapjan kell figyelembe venni. Ha a hidny olyan természet{l, hogy pétlasa nélkil
a cafetéria-nyilatkozat egyetlen eleme serm vehets figyelembe, Ugy kell eljarni, mintha a cafetéria-juttatasra jogosult
szemeély a cafetéria-nyilatkozat megidtelét elmulasztotta volna. Az éves cafetéria-keretbdl az ezer forintot meg nem
haladd maradvanydsszeg nem vehetd igénybe.

A cafetéria-juttatésra Jogosult személy a Gazdatkedasi Féosztalynak irdsban haladéktalanul bejelent], ha a cafetéria-
juttatdsra valdé jogosultsdaga év kdzben megszinik, ide nem értve a Fdigazgatdsdggal fenndlid jogviszonya
megszinésének esetét,
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A cafetéria-jogosultsdg év kozbeni megnyildsa esetén a cafetéria-juttatdsra jogosult személyt a Gazdalkodasi
Foosztély tdjékoztatja a cafetéria-juttatdsra vald jogosulisagdrd), és a cafetéria-nyilatkozat megtételéhez szitkséges
dokumentumokat a cafetéria-juttatdsta jogosult személy szamara elérhetévé teszi. A cafetéria-juttatdsra jogosult
személy a cafetéria-nyilatkozat megtételére vonatkozd kételezettségét az 51. § (2) bekezdése szerint teljesiti.
A cafetéria-jogosultsag év kézbeni megnyildsa esetén az igényelt cafetéria-juttatds addévben 16rénd kiadasanak
biztositasa érdekében a Gazdalkodasi Fdosztaly vezetdje az e fejezethen meghatarozott hatarid6ktd| eltérhet.
Figyelernmel a Korm. rendelet 37. & (2) bekezdésére, ha

a) a cafetéria-juttatésra jogosult személy jogviszonya megszinik, vagy

b) cafetéria-juttatdsra év kbzben egyeb okbdl nem jogosult,

és a cafetéria-keret csdkkentése nem lehetséges, kételes a részére nyljtott cafetéria-juttatds — Gazdalkoddsi
Foosztaly dltal meghatdrozott - idSardnyos részét meghaladdan igénybe vett Osszegét a Féigazgatosdgnak
visszafizetni. lgénybe vett juttatdsnak kel tekinteni a Széchenyi Pihendkdrtydra igényeit és feltltésre kerilt
dsszeget.

A visszafizetés mddja elsGsorban a cafetéria-juttatasra jogosult személyt megilleté jiranddsigokbdl térténd
levonds. Ha a levondsra nincs moéd, a visszafizetés a cafetéria-juttatdsra jogosult személy részérdl
a Féigazgatosagnak tdrténd atutatissal torténik.

Arcennyiben a munkatdrsat v kozben masik munkdltatohoz athelyezik, a cafetéria-juttatasokra az egyes
munkaltatdknal idéardnyosan lesz jogosult.

Mem kell visszafizetni a cafetéria-juttatas mértékével megegyezd Ssszeget, ha a jogviszony a Kit. 104, § (1) bekezdés
b} pontidban meghatdrozott okbdl szinik meg. A munkatérs haldla esetén az éves keretdsszeg nem kerdi
modositdsra. A mér teljesitett cafetéria-juttatasok tekintetében visszafizetdsi kotelezettség nem keletkezik.
Ateljesftéste még nem kerdilt igénylések kifizetésére nincs lehetfséy.

A jogviszony és a cafetéria-jogosultsag megsziinése esetén az idSaranyos cafetéria-keret tiliépése miatt], jogalap
nélkiil felvett juttatasck osszegének az illetménybdl/munkabérbdl 18rténd levondsara a Cafetéria Osszesitd
dokumentumon szerepld Nyilatkozat munkatars sital t6rténd atdirdsat kévetten keriithet sor.

Tilfizetds pénzilgyt rendezése; az évkézi jogviszony-megszings, a 30 napot meghaladd keresSképtelenség vagy
egyéb, a 49. § (2) bekezdése szerinti tavollét esetén a cafetéria-tilfizetést, tartozdst a Munkaligyi Osztdly kiséri
figyelemmel, és a sziikségas intézkedéseket megteszi a munkatdrs illetményébdi/munkabérébdl térténd levonasa
érdekében, vagy ha ez nem lehetséges, fizetdsi felszolitast kild az érintett munkatarsnak a Foigazgatdség
bankszamlaszaméra torténd befizetéssel vagy utaldssal kapcsclatban. Jogosulatlanul folydsttott cafetéria-juttatas
esetén a kdvetelés behajtdsa érdekében a Foigazgatosag — a kovetelés keletkezésekor hatalyos - kiveteléskezelés
rendjérdl sz8l6 szabélyzaténak megfelelden kell eljarni.

31. Széchenyi Pihend Kartya

A SZEP-kartya tdmogatas juttatisa sorén a Féigazgatosag a munkatdrs &ltal & Cafetéria Ssszesit dokumentum
szerinti SZEP-kartya alszamla szamaira t5rtané utaldssal teljesiti az iganyelt juttatdst.

A nyilatkozat kitsltésekor a munkatarsnak meg kell hatdroznia, hogy a széllashely, vendéglatas vagy szabadidd
alszamlak kozisl a SZEP-kértya mely alszamlajéra, milyen dsszegll juttatdst kivan cafetéria-kerete terhére igényelni.
A cafetéria-kereten bellll a SZEP-kértya elemai killsn-kilon vagy kombinalva is valaszthatoak.

A STEP-kértyaval nem rendelkezd munkatdrs személyesen kot pénzforgalmi szolgéltatds nyGjtasara irdnyulé
keretszerzédést a Pénztarszolgdltaté Zrt-vel, és a szerzédéskétéssel egyidejileg megrendeli SZEP-kértyajat.
A kartyat a Pénztarszolgéltatod Zrt. a szerzéidéskdtéskor megadott levelezési cimre postai Gton juttatja el. Lejart,
megrongalodott, elveszett kartya cseréjét vagy potldsdt a munkatdrs személyesen intézheti az illetékes
bankfickjdban. A kértydval nem rendelkezd munkatarsak aj, pot-, illetve térskartya igénylésekor kizvetlenii
a SZEP-kartya kibocsatojanal jarnak el. A pét- és tarskartya eléallitdsi és kézbesitési kdltsége a cafetéria-keretisszeg
terhére nem szamolhatd el, annak kilisége a munkatarsat terheli.

A szerzédéses adatokban bekévetkezett valtozasokat & munkatars egyénileg jelenti be a Pénztarszolgaitatd Zrt
1észére. A Féigazgatésagnak szerzddéskdtésben, adatreddositasban, kértyarendelésben nem all médjaban eljarni.

A Pénztérszolgatatd Zrt-vel szerzddést kotdtt munkatars a szerzédésben szereplé SZEP-kirtya alszamlaszamait
a cafetéria-nyilatkozaitétel sordn, irdsban kételes bejelenteni a Munkaligyi Osztély illetékes kollégdjanak.
Alszamlaszdmok hidnyaban a Féigazgatdsagnak nem all mddjdban cafetéria-juttatdst tefjesitent.
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(7) A SZEP-kdrtyakra igényelt Ssszegek — a Féigazgatdsag likviditasi helyzetének figgvényében - 100%-4t, de legaldbb

—

50%-a erejéig legkésébly a térgyév jlnius 30, napjdig, a fennmaradd maximum 50%-os 1&szt ezt kdvetden, azonban
legkésdbh targyév december 20. napjiig téiti fel a Gazdalkodasl Féosztaly, Az év kiizben |étesitett jogviszony
tekintetében a felthtési datumok eltérhetnek.

32, A munkatarsakat megillets juttatasok, timogatasok fajtai, az egyes juttatasok igénylésének
és elbirdldsanak rendje

A Fdigazgatésig az aldbb felsorolt kéliségtéritéseket, juttatdsokat, tdmogatisokat biztositja/biztosithatja
a munkatérsak 1észére:

a) bankszémla-hozzijarulas;

b} utazashoz nydjtott tmogatdsok:

ba} napi munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtérités,
hb) gépjarmlvel térténd munkdba jaras ksliségtéritése,
bc) hazautazéssal kapcsolatos utazasi kéltségtérités,
bd) 50%-o0s utazasi kedvezmény,
bej a munkavégzéshez szitkséges utazds biztositdsa érdekében helyi utazésra szolgald bérlet;
) gyermeknevelési és csalddalapitdsi tamogatasok:
ca) visszatéritendd csalddalapitasi tamogatds,
ch) csakidalapitdsi tdmogatas gyermek sziiletése esatén,
cc) iskolakezdési tamogatis,
cd) gyermeknevelési tamogatds;
d) egyéb szocidlis jellegli tdmogatésok:
da) krizistamogatas,
db) iletményeldleg;
g) kozszolgdlat halottja;
f) lakhatési jellegd timogatasck:
fa) szolgdlati lakas,
fb) a foglalkeztatott lakaskdlcsdnéhez nydjtott allami kezességvallalss;
g) tanulmanyi jellegl témogatasok:
ga) dsztondij,
gh) képzési, tovdbbképzési tdmogatas,
gc) nyelvtanulasi tdmogatas;
h} egészségligyl tamogatdsok:
ha) egeészségiigyi sziirdvizsgdlatok tdmogatdsa,
hb) dnkéntes véradasban részt vevik elismerdse;
i} ajandék gyermeknap és mikuldstinnepség alkalmabal.

33. Altalanos szabdlyok

Az egyes tamogatdsok, juttatdsok irdnti kérelmeket — amennyiben a Szabalyzat eltéréen nem rendelkezik ~
a Huménpolitikai Osztalyon kelt benydjtani, amely eldzetesen megvizsgélja, hogy adott kérelmezd mar részesiilt-e
barmilyen visszatéritendd tdmogatdsban, juitatishan, és ennek eredményérsl 1ajékoztatia a Szocialis és Oktatasi
Bizottsagot (a tovabbiakban: Bizotisag}) A kérelmek elbirildsa sordn a Bizottsdg a munkahelyi esélyegyenlfség
elvének befartdsa mellett fokozottan érvényesiti a szocidlis rdszorultsdg elvét, figyelembe véve a kérelmezék
jivedelmi és vagyoni viszonyait, élet- és csaladi korlilményeit, valamint a kérelemben megjeldit indokait.

(2} A kérelem benyljtasanak feltétele

a} az 54. § ¢) pont ca) alponijiban meghatarozott tamogatasra, akinek a haztartéssban az egy fore esé
jovedelem mértéke nem haladja meg a mindenkori brutté garantdlt bérminimum hdromszorosat. Az ennél
magasabb jSvedelemmel rendelkezé munkatars csak kivételesen, killénéds méltanytast érdemld esetben,
a figazgatd jovéhagyasaval részesithetd a tamogatdsban, ha raszorultsagat igazoljs;
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k) az 54. § d) pont da) alpontjaban meghatarozott tamogatésra, akinek haztartasédban az egy fore esd jivedelem
nern haladja meg a mindenkori havi minimélbér bruttd dsszegének haromszorosat. Az ennél magasahb
jévedelemmel rendelkezd munkatars csak kivételesen, kiiléngs méltanylast érderld esetben, a f6igazgatd
jovahagydsaval részesithetS tdmogatashan, ha raszorultsdgat igazoija.

Az 54. § ) pontjdban meghatdrozott tdmogatds annak a munkatarsnak nyljthatd, akinek a havi bruttd jtvedelme

nem hatadja meg a mindenkori bruttd garantalt bérminimum hdromszorosét, kivéve, ha a hdztartasban az egy fére

esd jbvedelarmn nem haladja meg a brutté garantalt bérminimumet. Ennél magasabb jévedelemmel rendelkezd
munkatars csak kivételesen, kilonss meéltdnylast érdemls esetben, a fSigazgatd jovahagyasaval részesithetd
tdmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

A kérelem benyGjtdsaval egyideilileg a munkatars a sajat, valamint a haztartisaban éI5, Snalld jovedelemmel

rendelkezd, a Kit, 280. § (1) bekezdés 13, pontia szerinti hozzétartozéjanak a kérefem benydjtasat megeléz$é harom

hdnapon belll szerzett jovedelmét jovedelemigazolas beny(jtdsaval igazolja.

Visszatéritendd csalddalapitdsi tdmogatasban, egyéb szocidlis jellegd témogatdsban, fakhatasi jellegii -

tamogatasban, valamint tanulmanyi jellegl tamogatasban az eldin feitételeknek térténé megfelelés esetén sem

részesithetd a prébaidejét 1616 munkatars, illetve munkavallald.

Krizistémogatasban, illetményeldlegben részesiilt munkatdrs visszafizetési kotelezettsége megszidnéséig jelen

bekezdésben felsorolt juttatdsban, tamogatasban nem részestlhet.

Az 50. §-ban maghatdrozott tdmogatdsok megaddsard), mértékérdl a Bizotisdg javaslatanak figyelembevételével

a f6igazgatd dont.

Az egyes tamogatdsok munkatdrsak részére torténé szamfejtéssrgl és kifizetésérdl a Gazdalkodasi Féosztaly

gondoskodik.

A Szabalyzatban meghatdiozott 6sszegszer( juttatasok mértékét - kivéve, ha azt jogszabidly dllapitja meg - évente
fellil kell vizsgalni.

Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgdlatot minden évben marcius 31-ig kell elvégezni. A juttatdsok mértékének
megvéltoztatdsara a Bizottsdg februdr 28-ig vagy rendkivil indokelt esetben soren kivil tesz javaslatot
a féigazgaténak. Az Szja tv. — e fejezetben foglalt juttatasokat érintd - valtozasairdl a Gazdalkodasi Foosztaly
Jjanuar 31-ig, szilkség esetén év kézben is tdjékoztatja a Bizottsagot.

A visszatéritendd &s visszafizetési kotelezetiséggel jard kamatmentes tamogatdsok esetén az igényld kérésére,
a tartozds fenndlldsdnak idStartama alatt tett nyilatkozata alapjan a torlesztési idS lerdvidithetd a meghotatt
szerzddés megfeleld modositasaval.

34. A Szocidlis és Oktatasi Bizotisag

A Bizottsag - a Szabalyzat &ltal meghatdrozott keretek kozott -~ a f&igazgatd tandcsadd, dontés-eldkészitd,
Javaslattevd testiilete, amely hatdskdrében a Korm. rendelet 19. § (1) bekezdés gk) alpontja alapjén az 54. &
be), c}-g), ha} és i} alpontjaiban meghatdrozott tdmogatisckat birélja el.

A Bizottsag elldtfa a Korm, rendelet 74. 8 (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott feladatait is.

A Bizotisdg elndke a szervezett igazgato, tagjai:

a) a gazdasagi vezetd vagy az dltala meghbizott személy,

b) aJogi és lgazgatdsi Féosztaly vezetdje vagy az itala megbizott személy,

c) az Esélyteremtési Fosztaly vezetdje vagy az dltala megbizott személy,

d) a Humanpolitikai Osztély vezetdje vagy az dltala meghizott személy, valamint

&) az oktatast érintd kérdések esetén a Humanpolitikai Osztaly képzési feladatok ellatasaért felelds munkatarsa.
A tagok kéziil a Humdnpolitikai Osztaly képzési feladatok elidtaséért felelds munkatarsa csak az oktatdssal érintett
napirendek targyaidsa esetén vehet részt a Rizottsag Glésén.

A Bizottsag feladatai teljesitése érdekében sziikség esetén mas személyeket is bevonhat munkajdba.

A Bizottsdg mikddésével kapesolatos titkarsagi feladatokat a Humanpolitikai Osztaly latja el

A Bizottsag évente legalibb négy alkalommal tlésezik. Rendkivil indokolt esetben, az elndk diéintése alapjan
a Bizottsdg soron kivil is {ilésezhet. Az 54. § <) pont <c) és <d) alpontjaban meghatarozott tAmogatdsok esetében
a Bizottsagnak az igényiés benylijtasi hatarideje lejartat kdvetden kiildn, rendkivili dlést kell $sszehivnia, amelynek
keretében elbirdlia a tdmogatds jogosulisdgat és kifizetését. A rendkivili llést a tdmogatdsok kifizetéseinek,
iskolakezdési tamogatas esetén a 67. §-ban, gyermeknevelési tdmogatds esetén a 68. §-ban meghatdrozott
hatéridejének figyelembevételdvel kell megszervezni.
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A Bizottsdg Gléseit az elndk hivia Ossze. A Bizottsdg {ilésén a tagok személyesen vesznek részt. A tagokat
akadalyoztatdsuk esetén az Ulésen szavazati joggal esetileg, irdsban felruhdzott megbizottjaik képviselhetik.
A Bizottsag mikddésének szabdlyait maga hatérozza meg. A Bizottsag akkor hatdrozatképes, ha az lilésen tagjainak
tobb, mint a fele jelen van. A Bizotisdg javaslatait nyilt szavazassal, egyszer( szdtébbséggel hozza, amely soran
minden tag egy szavazattal rendelkezik. A bizottsigi tag nem vehet részt az irdnyitasa, felligyelete alatt alio
foglalkoztatott kéreimének elbiralasaban. SzavazategyenlGséqg esetén az elndk szavazata disnt.

A Bizottsag Ulésének iddpontjardl €s a soron kévetkezd Ulés napirendi pontjairdl a Bizottsag tagjait a Humanpolitikai
Osztaly tajékoztatja elektronikus levél utjan. A munkatdrsak a kérelmeket a Humanpolitikai Osztalyra irdsban
nydjtjak be. A Huménpolitikai Osztély a kérelmeaket meagvizsadlja, szlikség esetén a munkatarsat hidnypdtldsra hivja
fel. A hidnypétlast leghkdsébb a Bizottsdg Glését megelézs 2. napig kell benyuijtani, mely id8pontrdl a Humanpolitikai
QOsztdly a hianypotlas felhivasaval egyidejiileg tajékoztatja a munkatérsat. A megadott hataridén tal vagy ismételten
hidnyosan benyujtott kérelmek nem terjesztheték a Bizottsdg elé. A hatériddn tdl benyljtott kérelmek
~ amennyiben a munkatars fenntartja kérelmét — a soron kivetkezd bizottsagi iitésre keriilnek heterjesztésre.

A Bizottsdg a Humanpolitikai Osztaly dltal a beérkezett kérelmek alapjan elGkészitett dontési javaslatokat a pénzigyi
lehetéségek fliggvényében az Ulésen megtargyalja, s dént azoknak fSigazgatoi dintésre 161ténd felterjesztésérsl,
Az Ulésrdt emlékeztetd készil, amely tartalmazza az iilés idSpontjat, a jelenlévék nevét, a megtargyalt kérelmeket,
a targyalds sordn elhangzottak lényegét, a déntést megalapozd tényezdket és a kérelmek targydban sziiletett
déntési javaslatokat. A Bizottsag dontését a Humanpolitikai Osztaly terjeszti fel az tilést kévetd 5 munkanapon bellil
a fOigazgatd részére, aki a Bizottsag javaslatanak figyelembevételével, a kérelem jellegétd! fiiggéen, legfeljebb
azonban 5 munkanapon beldl dént a javaslatrél,

A kérelem elbiralasat ktvetdan - a kérelem jellegété| fiiggSen - legfeljiebb 8 munkanapen beltl a Bizottsdg
a Humanpolitikat Osztaly Gtjan eleldronikus tton tdjékoziatja a kérelmezdt. Pozitiv elbirdlas esetén a Humanpelitikai
Osztély - a kérelem jellegétsl fiiggden — legfeliebb 8 munkanapon belil téjékoztatja a Gazdédlkodasi Féosztalyt,
amely intézkedik a tdmogatas folyasitasardl,

35. Bankszamla-hozzajarulas

A Féigazgatésiag a mindenkori kézponti koltségvetésrdl szold térvény, valamint a Kit. 137. § (2) bekezdése alapjan
a munkatarsak illetményének (munkabérének) fizetési szamlara utaldsaval és készpénzfelvétellel jard kdltségeihez
i&arényosan bankszdmla-hozzijarulast nyljt, amit legkésbb targyév decemberdig egy sszegben utal at
a munkatarsak fizetési szamlgjdra.

A bankszamla-hozzgjarulds idGardnyos Gsszege a jogviszonnyal kapcsolatos elszamolas keretében is utathato.

Az idBardnyos Bsszeg szamitasakor a bankszamia-hozzajarulés alanjaul szolgald jogviszony minden megkezdett
hénapjat figyelembe kell venni.

A bankszdmla-hozzijérulas mértéke az éves kiltségvetési torvényben meghatdrozoit bankszdmia-hozzdjarulas
gsszegének felsd hatardval megegyezs 6sszeg.

36. A napi munkaba jarassal és hazautazassal kapcesolatos utazdsi kiltségtéritésak igénylésa
és engedélyezése

A napi munkédba jards és a hazautazds koliségeinek megtéritése irdnti kérelmet - az igénybe vett kézlekeddsi
eszkéztdl fuggden —~ a Kérelem a napi munkdba jdrdssal és hazautazissal kapcsolatos utazdsi kéltségtérités
engedélyerdse irdnt” (Kérelem a gépjarmavel torténd munkabea jards/hazautazas koltségtéritése irant} elnevezési
nyomtatvanycn kell benyujtani a Gazdalkodasi Féosztaly részére,

A kérelem megalapozottsiga esetén a Gazdalkodasi Féosztaly az engedélyt ~ a bizonylat, iHletve gépjarmivel
16riénd utazas esetén az Gtvonal(ak) megjeldlésével - dontés céljabdl tovabbitja a figazgatonak. A megalapozatian
kéielem elutasitasarédl a munkatarsat frasban tdjékoztatja a Gazdaikodasi Fbosztaly.

A munkatérs kételes haladéktalanul, azonban legkésibb a valtozds bekivetkezését kivetd 8 napon belil irdsban
bejelenteni a Gazdélkodasi Féosztalynak, amennyiben az engedélyazést kivetSen a kérelem alapjaul szolgald
adatokban valtozas kévetkezett be.

A jogosulatlanul felvett kiliségtérités vonatkozasaban a munkatarsat visszafizetési kotelezettség terheli.
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37. Napi munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A Féigazgatdsdg a munkatars részére a bérlettel vagy menetjeggyel 18rténd elszdmolds ellenében a napt munkaba
jaras dijanak 100%-dt a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kiltségtéritésrdl szold 39/2010. (1. 26.) Korm, rendelet
{a tovabbiakban: R)) szerint megtériti.

Az R. szerinti kdltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkaba jardshoz gépkocsit vesz igénybe, és ezért kéltsdgtéritést kap, vagy

b} személyes gépkocsihasznalatra jogosult,

<) hivatali személygépjarmi igénybevételére jogosult.

Napi munkaba jardst szolgdld bérlet elszamoldsa a Gazdélkodast Fdosztalyon toiténik az ,Elszimolélap a napi
munkaba jarasi koltségtéritds elszamolasidhoz” elnevezés nyomtatvany leadadsdval. A kdltségtérités kifizetdsére
a bérlet vagy menetjegy és a F6igazgatdsag nevére 2610 szamla leadasa alapjan utdlag keril sor. A kdltségtérités
kifizetéséhez szilkséges szamlat menetjeqy vasarlasa esetén havonta, bérlet vasarlasa esetén a bérlet lejartat kovetd
5 munkanapen belill, a Gazdétkodasi Féoszidlyon kell leadni. A leadott bérlet akkor szamolhaté |, ha azon
feltlintetésre keriift a munkatars utazasi igazoivanyanak — ennek hidnyaban valamely személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak — s2éma.

Egy honapnal hosszabb érvényességi idejli bérlet megvésarlasa esetén lehetdség van a bérlet drnak
a [Sigazgatosag nevére szdld szamla ellenédben térténd elszimoldsdra. Az érvényességi idd lejartat kdvetden
a bérletszelvényt a munkatéars kiteles a Gazdalkeddsi Féosztalyon leadni. Amennyiben a munkatars jogviszonya
a bérlet érvényességi idején bellll megsziinik, a részére iddardnyosan jaré kéltségtérités feletti Ssszeget kbtales
visszafizetni. Ebben az esetben a bérletszelvényt nem kell leadnia, azonban az elszimoldssal egyidejlleqg
nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bérlette] a Foigazgatdsay ltal kdltségtéritds cimeén juttatott Ssszeg erejéig mas
munkéitatonal nem szamol el.

Az elszamolas kizardlag fizetési szamldra utalds formajaban kerdl kiegyenlitésre 2 munkatérs részére.

38. A gépjarmiivel torténd napi munkaba jards koltségtéritése

A FSigazgatosag a munkatérs részére a gépjarmivel t6rténd munkaba jardshoz az R. szerint kbltségtéritést biztosit.
A Féigazgatosag a koltségtéritést az Szja tv-ben foglalt, gépjarmdvel térténd napl munkaba jards kéitségtéritése
cimén elszamolhatd 8sszeggel azonos mértékben biztositia.

A munkavégzéssel nermn érintett napokra (pl. fizetett vagy fizetés nélkili szabadség, tanulmanyi céll mentesités,
keresdképtelenség) kéltségtérités nem szamolhatd el.

A kéltségtérités kifizetésének feltétele, hogy a munkatdrs az ,Elszamoldlap a napi munkéba jarasi kisliségtérités
elszémolasdhoz” elnevezéstl nyomtatvanyt kitéltse, és a Gazddlkodasi Fdosztélyon leadja. A fdosztaly
a koltségiérités szamfejtését megeldzden az dtnyilvantartds adatait a munkatdrsat foglalkoztatd szervezeti egység
altal vezetett jelenléti tv alapjén eflendrizni kiteles.

Az elszamolds kizarélag fizetdsi szamldra utalas formajaban kerll kiegyeniitésre a munkatars részére,

39. A harautazéssal kapcsolatos utazasi koltségtérités

A Fbigazgatdsdg a munkatars részére bérlettel vagy menetjeggyel torténé elszamolés ellenében az R. szerint
megtériti @ hazautazés havi koltségének 869%-at, figyelemmel az R 3. § (3) bekezdés b) pontjdban foglalt
korldtozasta.

Gépjarmivel t6rténd hazautazas esetén a Féigazgatdsag a munkatars kisltségeit a 61. § {2) bekezdésében régzitett
mértékig tériti meg.

A hazautazas koltségeinek megtéritése az R. 2. § ¢) pontja alapjan térithetd meg.

A hazautazas koltségtéritését havonta az ,Elszamoldlap hazautazds kdltségeinek elszamoldsahoz” elnevezés(
nyomtatvany kitdlidsével és a hazautazast igazold bérlet, menetjegy csatoldsaval a Gazdalkodasi Fdosztélyon kell
elszamolni.

Gépjarmivel torténd hazautazas esetén az elszamolashoz a munkatdrsnak gépjarmihasznalati nyilvantartast
{Utnyilvantartast) kell csatolnia a Gazdalkodasi Foosztély részére. A fGosztaly a koltségtérités szamfiejtésst
megeibz&en az Gtnyilvantartds adatait a munkatarsat foglalkoztatd szervezet! egység altal vezetett jelenléti iv
alapjan ellenérizni koteles.
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Az elszamolds Kizardlag fizetési szamléra utalas formagaban kerti! kiegyenlitésre a munkatérs részére,
A hazautazassal kapcsolatos kiltségtérités felsd korlatja az R, 3. § (4) bekezdése alapjan kel kdzzétételre.

—

40. 50%-os utazasi kedvezmény

63.5 (1

et

A Foigazgatdsdggal jegviszonyban alié és barmely munkaltatondl eltoledtt, Gsszesen legaldbb egyéves
Jogviszonnyal rendelkezé munkatdrs a jogviszonya fennaliasa alatt utazasi utalvany igénybevételére jogosuit
a kozforgalmu személyszallitdsi utazasi hedvezményekidl szol6 8572007, (V. 25) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint.

(2) Atargyévee Kadott utazasi utalvany a kévetkezd év marcius 31-ig jogosit a kedvezmény igénybevételére, Az utazas
utalvanyt a Humanpolitikai Osztaly allitja ki. A munkatdrs évente egy utazasi utalvdnyt kaphat, elveszids esetén
az utalvany nem poétolhaté.

41. Munkavégzéshez sziikséges utazas biztositdsa érdekében helyi utazésra szolgald bérlet

64.8 (1} A Korm. rendelet 82. § (1) bekezdése alapjdn a munkatars részére — a pénziigyi fedezet rendelkezésre dllasanak
figgvényében - a munkavégzéshez sziikséges utazas biztositasa érdekében helyi utazasra szolgald éves beérlet
{a tovabbiakban: bérlet) adhaté. Amennyiben lehetdség van a helyi utazésra szolgdld bérlet biztositdséra, abban
az esetben a foigazgatd tajékoztatd levelében kuldn felhivia a munkatarsak figyelmét az igénylés lehetségére
és feltételeire.
{2) Nem jar bérlet azon munkatars részére, aki
a) az dllami vezet8i juttatdsokrol szolé6 275/2015. (X, 21.) Korm. rendelet értelmében személyes gépkocsi
hasznalatdra jogosult,

b} sz{ilési szabadsagon, illetve gyermeke gondozdsa céljabdt fizetés nélkili szabadsdgon van, a tényleges
munkaba allasig,

4] 30 napot meghaladéan tavol van, &s illetményre vagy munkabérre nem jogosult, fizetés nélkili szabadsagon
vagy dsztondijas tanulmadnyaton van.

(3) Amennyiben a munkatirsnak a Féigazgatdsaggal fenndlld jogviszonya év kdzben keletkezik vagy szlinik meg,
részére bérlet kizérolag a jogviszonnyal lefedett id6szak egész hdnapjaira adhatd.

(4} Jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkatars kételes a bérletet az utolsé munkdban t6ltdtt napon
a Gazdélkodasi Foosztdlyon leadni. A bérlet visszaszolgdltatésdnak elmulasztasa esetén a bérlet drdnak ardnyos
Bsszege a munkatérs jdrandésdgabdl — a bérlet dtvételdt igazoid dokumentum aldirdsdval megadott hozzajarulasa
alapjan - ker(if levonasra, )

(5) A 30 napot meghaladd tévoilét esetében a munkatérs kteles a bérletet legkdsthb a tévoliét kezdetétdl szamitott
30. naptéri napig a Gazdalkodasi Féosztdlyon leadni. A bérlet visszaszolgaltatasanak elmulasztdsa esetén a bérlet
dranak a tévollét elsd napjatdl szdmitott ardnyos dsszege a munkatérs jaranddsdgdbél — a bérlet tvételét igazold
dokumentum aldirdsdval megadott hozzajdruldsa alapjdn — keriil levondsra.

(6) A bérlet elvesztése esetén nem pétolhato.

(7) A bérlet beszerzésével, kiadasaval, visszavételével, cseréjével, valamint nyilvéntartasaval kapcsolatos feladatokat
a Gazdalkodasi Foosztaly i&tja el

(8) A Kirendeltségek esetében — az (1) bekezdés figyelembevételével — a helyi lehet6ségeknek megfeleld tipusd bérlet
késltségeinek megtéritése — a felmért igények szerinti éves bérletszelvények egységes beszerzése kivételével -
a FoigazgatGsag nevére és cimére kidllitott szdmla alapjan utdlag térténik. A szamldkat az aldirt targyhavi jelenléti
fvelc masolatdval a kirendeltségeknek szervezeti egységenként dsszegyljtve a Gazdaikodasi Fdosztdlyra kell
eljuttatniuk a targyhot kvetd 15. napig.

42, Visszatéritendd csalddalapitasi tamogatas

65.8 (1) A csalddalapitasi tamogatds a Kit. 161, § (1} bekezdése és a Korm. rendelet 58. & {1) bekezdésében meghatarozott
visszatéritendd 1dmogatés.
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A Fdigazgatdsag elsddlegesen ~ a pénziigyl fedezet rendelkezésre &llasa figgvényében - azoknak
a munkatarsaknak a csaladalapitasi timogatas iranti kérelmét tdmogatja, akiknek a haztartasaban az egy fére esé
jovedelern mértéke nem haladja meg a bruttd garantdlt bérminimum hdromszorosdt. Ennél magasabb
jévedelemmel rendelkezd munkatars csak kivételesen, kiildnds méltanylast érdemls esetben, a f6igazgatd
jovahagyésaval észesithetd tdmogatashan, ha rdszorulisagat igazolia,

Csaladalapitasi timogatéshan részesithets a Korm. rendelet 60. § (1) bekezdésében meghatdrozott munkatdrs.

A Korm. rendelet €0. § (1) bekezdés a) pontja alkalmazasaban palyakezdGnek mindsil a Kit. 280. § (2} bekezdés
2. pontjaban meghatarozott feltételeknek megfeleld munkatars.

A munkatars a Korm. rendelet 61. § (1) bekezdésének megfelelfen akkor észesithetd csalddalapitasi tdmogatasban,
ha

a) hozzdjérul ahhoz, hogy a tdmoygatas visszafizetésének biztositasara
aa) a tutajdenaban allé ingatlanra az ingatlan- nyﬁvantartasbaJelzalogjog kertiljén hejegyzesre, vagy
ab) készfizetd kezes) kitelezettségvallaldsra kerlljén sor,

b} a {9) bekezdés szerinti kérelméhez csatolja a kérelem helytilidsagadt igazold iratokat, dokumentumokat,
valamint a kérelmében nyilatkozik ardl, hogy hozzdjdrul a Korm. rendelst 61. § (1) bekezdés ¢) pontjaban
megadett adatok munkaltatd altali kezeléséhez,

€) vallalfa, hogy a tdmogatés visszafizetéséig fenntartja kormanyzati szolgélati jogviszonyét,

d) & Humanpalitikai Osztaly részére megtekintés céljabdl bemutatja a sajdt, az egy haztartasban élék, valamint
a kezesek személyi igazolvanydt, lakcimkérivdjat, acdékartydjat, tovabbd az érintettek utelsd 3 havi
jovedelemigazolasat {(nyugdijas esetén az utolsd 3 havi nyugdijszelvényt vagy annak banki utalasat igazold
bizonylatot},

e} kérelméhez csatolia a Korm. rendelet 61, § {1) bekezdés ¢) pont ca)-cc} alpontjaiban meghatédrozott iratok,
dokumentumok masolatat.

A kérelmek elbfrdlasanal eldnyben részesil

a) a két vagy tobb gyermeket sajat haztartdsaban neveld hazastars vagy élettdrs, gyermekdt egyediil nevels
sz, neveldsziils, gydm vagy fogyatékos gyermekat neveld munkatérs,

b) olyan munkatéars, akinek a haztartdsaban az egy fére ess jdvedelem nem éri el a minimalbér kétszeresét.

A csaladalapitdsi tamogatds visszafizetési hatdrideje [egfeljebh 3 év. A visszafizetés kezdd idépontja a FSigazgatdsig

és a munkatéars kdzotti szerz6dés megkdtését kévetd hanap 1. napja.

A csalddalapitdsi tamogatds iranti kérelmet a Kérelem visszatéritendd csalddalapftast timogatds irént” elnevezés(

nyomtatvany kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell jeléini

a} atdmogatas igényldjének a (3) bekezdés szerinti mindségét,

b} a kért tamogatds konkrét céljat, illetve indokat,

c) azigényelt dsszeget,

d) a vallalt térlesztési idot,

e) a fedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizetd kezesek adatait.

Ha a kérelem indoka az, hogy a munkatars a {4) bekezdés szerint palyakezdtnek mindsiil, a Humanpelitikai Osztaly

ellenérzi e feltétel megalapozottsagat.

A kérelmet a munkatars kizvetlen felettesének javasiataval elldtva a Humanpolitikai Osztalyon kell benydjtani.

A csaladalapitasi téamogatds mértéke legfeljebb a Kit. 161. § (1) bekezdése alapjén a mindenkori minimalbér

btszordse,

A Bizottsdg a Humanpolitikai Osztaly altal elékészitett iratok alapjan - az eset tsszes kirlilményét figyelembe véve -

javaslatot tesz a fGigazgatonak a tdmogatas mértékeére, a futamiddre és a havi torlesztGrészlet Ssszegére. A dontést

a féigazgatd hozza meg.

A szerztdést a Féigazgatdsag képviseletében a féigazgatd kéti meg.

A megitélt tdmogatds atutaldsarél - a részére megkildstt alairt szerzédés alapjan, az abban foglalt fizetési feltételek

szerint — a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik,

A tamogatés sszegének visszafizetésére vonatkozd részletszabalyok a szerzédéshen kerliinek meghatérozésra.

A munkatars jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése esetén az igényelt visszatéritendd csaladalapitasi

tamoegatas hatralévs Gsszege egy Osszegben esedékessé valik. A munkatars kérelmére a fdigazgatd kiilénds

méitanyossagot igényld esetben részletfizetést engedéiyezhet.
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43. Csaladalapitasi tdmogatas gyermek sziiletése asetén

A Kit, 161. § {2) bekezdése alapjan az a munkatars, akinek gyermeke sziiletik, vagy gyermeket fogad &rSkbe,
a Korm. rendelet 63. §-a alapjan brutté 200 000 Ft Gsszegd, vissza nem téritendd csaladalapitasi tamogatasra
jogosult, amennyiben a gyermeket sajat haztartasaban neveli.

A gyermekszilletési tdmogatas irdnti kérelmet az .lgényiGlap gyermeksziletési tdmogatds irdnt” elnevezésd
nyomtatvényon kell a Humanpolitikai Osztély részére benyljtani a gyermek sziiletését vagy oSrokbefogaddasét
kéveté 6 hénapon belil. A kérelemhez csatolni kell a gyermek sziiletési anyakényvi kivonata vagy drokbefogadas
esetén a gyermek Grokbefogaddsat engedélyezd hatdrozat masolatat és a sz(l§ adatkezeléshez vald hozzdjaruld
nyilatkozatat.

A kérelmeket a jogosultsdg megéllapitdsa és a kifizetés teljesitése érdekében a Humdnpolitikai Osztdly tovabbitja
a Bizottsag részére,

A Humanpolitikai Osztaly a jovdhagyott kérelmet tovabbfitia a Gazdatkoddsi Foosztaly részére, amely intézkedik
a jogosult részére torténd, {1) bekezdés szerinti 6sszeg tutalasarsl,

44, Iskolakezdési tamogatas

A munkatérs a Kit, 162. §-a és a Kerm. rendelet 64. 8-a alapjdn gyermekenként évente egy alkalommal a targyév

augusztus 1-jén érvényes havi minimalbér brutté tsszegének 45%-a mértékében vissza nem téritends iskolakezdési

tdmogatasra jogosult,

A tamogatdsra az a munkatdrs jogosult, aki a targyév augusztus 1-jén jogviszonyban all a Féigazgatdsaggal, és aki

a sajat haztartasaban él6 gyermeknek sziilje, gydmja - kivéve a gyermekvédelmi gyamot — vagy a szlilinek,

gyamnak kbzds haztartisban él& hdzastdrsa vagy élettdrsa. Amennyiben a gyermekkel kézés haztartashan éfd

mindkét szl a Fdlgazgatdsdggal All kormanyzati szolgalati jogviszonyban, abban az esetben mindketten

jogosultak a tdmogatasra.

A tdmogatas nydjthatd

a) tankateles gyermek esetében a gyermek tankotelessé vatdsanak évétdl annak az évnek a végéig, amelyben
a gyermek tankdtelezettsége megszinik, vagy

b) a tankotelezetiség megszlindsét kdvetben kdzneveldsben vagy szakképzésben részi vevsd, iskolai
tanulmanyokat folytatd, legfeljeblb huszadik életévét betdltd gyermek esetén, valamint

c) a sajatos neveldsi igényli tanuld esetében a huszonharmadik életévének betditdséig,

A kérelmet a, Kérelem iskolakezdési tAmogatashoz” elnevezést nyomtatvany kitolésével, minden év augusztus 1.

és szeptember 30. napja kézétt a gyermek targyévre vonatkozd tanuléi jogviszonyanak fenndlidsat igazold iratival

egyiitt kell a Humanpolitikai Osztalyon benyQjtan,

A kérelmeket a jogosulisdg megdllapitasa utén jovahagydsia s a kifizetés tejjesitése érdekében a Huménpolitikai

Osztaly tovabbitfa a Bizottsdg részére,

A kifizetésrdl a Gazdatkodasi Foosztaly intézkedik legkéstbb a targyév oktaber 31, napjéig, szlilési szabadsigot vagy

gyermek gondozdsa céljdbal fizetés nélkiili szabadsdgot igénybe vevé munkatars esetén november 30. napjdig.

45, Gyermeknevelési timogatds

A munkatars a Kit. 162, § (3) bekezdése alapjén, a Korm. rendelet 65, § {2)~{3) bekezddse szerinti esatbean kérelem
alapjan jogosult gyermeknevelési tdmogatasra.

A gyermeknevelési tamogatas irénti eredeti kérelmet minden év februar 15. és aprilis 15. napja kozott a Kérelem
gyermekneveldsi tdmogatas irdnt” elnevezésii nyomtatvanyon kel benydjtani a Humanpolitikai Osztdly részére.
A kérelermhez a Korm. rendelet 65. § (3) bekezdés b) pontja esetén csatolni kell a gyermek tanuléi jogviszonyanak
fennallasat igazold iratat.

A kérelmeket szervezeti egységenként/kirendeltségenként dsszegyiijtve kell a Humanpolitikai Osztalyra eljuttatni.

A kérelmeket a jogosultsdg megdliapitdsa utdn jovahagyasra és a kifizetds teljesitése érdekében a Humanpolitikai
Osztély tovabbitja a Bizottsag részére.
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A Humanpolitikai Oszidly a jovahagyott kérelmet —~ pénziigyi ellenjegyzést kivetSen - felterjeszti a féigazgaténak
déntés céljabol,

A {2} bekezdésnek megfelelden benydjtott kérelem alapjan megéllapftott gyermekneveldsi tamogatast
a Gazdalkodasi Féosztaly minden év jinius 15. napjéig, sziilési szabadsdgot vagy gyermek gondozdsa céljabol
fizetds nélkilli szabadsdgot igénybe vevs munkatars esetén jllius 15. napjaig folyésitja.

A gyermeknevelési tdmogatas brutté dsszege a Korm. rendelet 65, § (4} és (5) bekezdésének megfelelGen szamitott
alapdsszeghdi és kiegészitd Ssszegbbl ll. Az alapiisszeg magasabb a fogyatekkal &6 gyermeket neveldknél, ezért
ennek igazoldsara a csalddok tamogatasardt szoldé torvény szerinti magasabb Osszegl csalddi pétlék
megallapitasanak hatarozatat be kell mutatni.

A Korm. rendelet 65. & (9} bekezdése szerinti pétigény iranti kérelmet - egy alkalommal — az djabb gyermek
szliletésétdl, illetve az 6rokbe fogadott gyermek nevelésbe vételétél szamitott 40 napon beliil a (2} bekezdés szerinti
nyomtatvanyon az eldiit mellékletekkel egyltt kell benydjtani a Humadnpoiitikai Osztaly részére,

Ha a jogviszony év kézben keletkezik, a gyermeknevelési tarnogatds irinti kérefmet a jogviszony I8trejottétd]
szamitott 40 napon belill a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az el8irt meilékletekkel egyltt kell benydjtani
a Humanpolitikai Osztalyon. Az e bekezdés szerint megfelelSen benyljtott kérelem alapjdn megéllapitott
gyermeknavelési tdmogatast a Gazddlkodasi Féosztaly a kérelem benydjtasatdl szamitott 60 napon belill folydsitja.
Jogviszony év kozben t6rténd megszlindse, megsziintetése esetén a munkatdrs kiteles a részére folySsitott,
de a jogviszonnyal mar nem érintett idészakra vonatkozd gyermeknevelési tdmogatassal a Korm. rendelet 65, §
{7) bekezdésére figyelemmel idbardnyosan elszamolnt.

46, Krizistamoegatas

A Féigazgatéség a Korm. rendelet 66. § {2) bekezdése alapjan, az egyéb szocidlis jellegli tdmogatédsok kdrében

a munkatdrsat, a Korm, rendelet 88, § (1) bekezdése szerinti esetekben a munkatars Korm. rendelet 69, §

(1) bekezdése szerinti hozzitartozdjat, a nyugalmazott munkatdrsat és a nyugakmazott munkatdrs hazastarsat

- kérelmére - a Korm. rendelet £9. §-aban foglalt esetekben kamatmentes, visszatéritendd kifzistamogatésban

részesitheti.

Az {1) bekezdéshen meghatdrozott esetekben a munkatérs c¢sak akkor részesiilhet krizistdmogatésban,

ha haztartasdban az egy fére esd jévedelem nem haladja meg a mindenkeri havi minimélbér bruttd Ssszegének

haromszorosdt. Ennél magasabb jdvedelemmel rendelkezé munkatérs csak kivételesen, killénds méltdnyldst

érdemit esetben, a f6igazgatd jovahagyasaval részesithetd tamogatdshan, ha részorultsagét igazolja.

Az (1) bekezdésben meghatdrozott esetekben az elhunyt munkatars Korm. rendelet 69. § (1)-bekezdése szerinti

hozzétartozéja akkor részesiilhet krizistdmogatdsban, ha héztartdsdban az egy fére esd jtvedelem ésszege nem

haladja meg a mindenkor minimélbér haromszorasat, s a kbzszolgdlat halottjava nyilvanitisra nem keriil sor.

Az (1) bekezdésben meghatarozott esetben a nyugalmazott munkatars akker részestlilhet krizistAmogatasban,

ha a havi nyugelldtissénak mértéke a hézastarsa haldlakor nem haladta meg a mindenkori minimélbér

héromszorosdt.

Az (1) bekezdéshen meghatirozott esetben a nyugalmazott munkatdrs hézastarsa akkor részesilihet

keizistamogatasban, ha a nyugalmazott munkatars havi nyugellatasanak mértéke a haldlakor nem haladta meg

a mindenkori minimalbér haromszorosat.

A krizistAmogatas irdnti kéreimet — a kozvetlen feleties javaslatival elldtva - a Kérelem visszatéritends

krizistamogatas irant” elnevezésl nyomtatvanyon kell benytjtani a Humanpolitikai Osztalyon. A kérelemben meg

kelt jelsini annak pontos indokat és a kért 8sszeget. A kérelemhez csatolni kell a krizishelyzetet aldtamaszts iratokat,

igazoldsokat, fennalld tartozasokat (példaul tartdsi kitelezetiség terheli-e).

A krizistamogatds visszatéritéséig (jabb krizistdmogatds nem kérelmezhetd.

A kérelmek elbiralasanal elényben részesil

a} akinek csaladjaban rendkivilli mélianylast érdemld késrilmény kbvetkezik be, és az egy fére jutd jovedelem
nem haladja meg a miniméalhér kétszeresét a haztartasaban, vagy

b} egyedt &), vagy

¢ gyermekét egyedl neveli, vagy

d) aki krizistamogatasban még nem részes{lt.
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Nern részesithetd krizistdmogatashan a Korm. rendelet 72. § {1)-{3) bekezdésében meghatarozott munkatars.

A munkatdrs, a munkatérs Korm. rendelet 69. § (1) bekezdése szerintl hozzatartozdja, a nyugalmazott munkatars,
valamint a nyugalmazott munkatdrs hézastirsa az altala jogosulatlanul igénybe vett krizistamogatast kételes
egy bsszeghen visszafizetni a kormanyzati igazgatdsi szerv részére,

A Bizottsag az egyedi kérelemmel kapcsolatos déntés-elGkészités sordn — az eset dsszes kirllményeit figyelembe
véve, a Huménpolitikai Osztaly dltal eldkészitett iratok alapjan ~ javaslatot tesz a féigazgato részére a tdmogatés
mértékére, a futamiddre és a havi tdrlesztGrészlet Ssszegére.

A krizistimogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidét a kérelmez6 munkatdrs
jovedelmi, vagyoni viszonyalt, élet- &s csalédi korilményeit és szocidlis helyzetét figyelembe véve Ggy kell
meghatarozni, hogy a havi tdrlesztérészletek kifizetése szamdra ne jelentsen aranytalan terhat.

A visszatéritendd krizistdmogatas dsszege egy éven belllli visszatérités esetén legfeliebb 600 ezer, két éven beliili
visszatérités esetén legfeljebb 1,2 millé forint lehet. Kuldnds méltdnylast érdemls esetben a {6igazgatd
jovéhagydsaval a fent megjelsit dsszeghatdarnal magasabb 6sszeg( krizistdmogatas is adhatd a kdltségvetés
fliggvényéhen,

A fSigazgatd déntésérdl a Humanpolitikai Osztdly értesiti a kérelmet benydjté munkatérsat, illetve a Gazdalkodasi
Féosztalyt, valamint elbkésziti aldirdsra a szerzédéseket.

A szerzGdést a Fdigazgatdsag képviseletében a féigazgatd kéti meg.

A megitélt tdmogatas dtutaldsardl — a részére megkiildstt, aldirt szerzédésben foglalt fizetdsi feltételek alapjan -
a Gazdalkodasi Fdosztaly intézkedik.

47. lletményeléleg

A Korm. rendelet 76. § {1} bekezdésében foglaltaknak megfelelen a Fdigazgatdsdg munkatdrsa illetményelSleg/
a) a Féigazgatdségndl legaldbb 6 honapja foglalkoztatott,

b} hatdrozatlan idejl jogviszonnyal rendelkezik,

c) 1 évet meghaladé idétartamu hatdrozott idejii jogviszonnyal rendelkezé munkatérs.

Nem biztosfthatd illetményelSleg a Korm. rendelet 77. § {1) bekezdésében meghatarozott munkatarsnak.

A munkatdrs részére évente két alkalommal engedélyezheti illetményeldleg felvételét a fBigazgatd, amennyiben
a munkatdrs az elézéleg felvett illetményslileg Gsszegét teljes egészében kiegyenlitette,

A munkatdrs dltal korabban folydsitott ilietményelleg teljes dsszegének visszafizetése alstt Gjabb illetményeléleg
nem hiztosithatd.

Az illetményelbleg folydsitésa irdnti kérelmet a kdzvetlen felettes javaslataval ellstva az lgénylétap illetményeldleg
folydsitasara” elneverés (i nyomtaivanyon a Humanpelitikai Osztalyon kell benydjtani.

A kérelmeket a jogosultsadg megéllapitasa &s a kifizetds teljesitése érdekében a Humanpolitikai Osztdly tovébbitja
a Bizottsdg részére.

A Humanpolitikai Osztdly a jegosulisagot jévahagyott kérelmet — pénziigyi ellenjegyzést kévetden - felterjeszti
a fGigazgatdnak déntés céljabél,

A fSigazgatd dontésérdl a Humanpolitikai Osztély értesiti a kérelmet benydjié munkatsrsat, illetve a Gazdalkodéasi
Foosztalyt, amely intézkedik a megitélt illetményealéleg stutaldsarsl,

Az illetményelbleg Gsszege a munkatdrs egyhavi bruttéd illetményével azonos, de legfeljebb a mindenkori
minimalbér tszdrosének megfeleld dsszeg lehet (az Szja tv. alapjan adémentesen kifizethetd dsszeq).

Az illetményel&leg visszafizetése a kifizetését kisvetd honap llletményének kifizetési napjén kezdédik.

A torlesztési id6 legfeliebb 6 hdnap vagy enndl révidebb ids, amennyiben azt a munkatdrs kéri, vagy jegviszonya
eltreldthatéan {pl. hatdrozott 1dé lejarta miatt) 6 hénapon belil megszinik. Az igényld kérésére, a tartozés
fennalldsanak idStartama alatt tett nyilatkozata alapjan a torlesztési idé lerdvidithets,

Az illetményeldleg tsszegét a Gazdélkoddsi Féasztaly havi egyenls részletekben, kamatmentesen - a munkatdrs
kulén hozzéjaruldsa nétkiil - vonja le a munkatérs illetménygbél.

Amennyiben a munkatirs Folgazgatdsaggal fennilld jogviszonya az utolsé torlesztdrészlet megfizetése eldtt
barmely okbdl megsziinik, az illetményelleg még vissza nem fizetett része az utolsd munkaban t8Itstt napon
egy Gsszegben esedékessé valik.
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A Gazddikoddsi Féosztaly a (10) bekezdds szerint esedékessé vald dsszeget a Korm. rendelet 79, § (3) bekezdése
alapjén a munkatarsnak jaré pénzbeli juttatésokbd! levonja. Amennyiben a munkatarsnak kifizethetd pénzbeli
jarandésaga nincs, és azt sajat pénzeszkdzeibdl nem fizeti vissza, az illetményelSleget a kizszolgalati igazoldson
- a jogviszeny megsziinését kévetd napts! kezdédben a késedelmi kamattal egylite — fel kell tlntetni.

A pénziigyi fedezet rendelkezésre dllasdnak, valamint az elézéleg felvett Hlletményeldleg visszafizetésének igazoldsa,
tovabba az illetményeldleg kifizetése, a levonasok érvényesitése a Gazdalkodasi Féosztaly feladata.

llletményealleg csak abban az esetben folydsithatd, ha azt a szervezet likviditasi helyzete lehetdvé teszi.

48. Kiizszolgalat halotija

A fdigazgatd - eseti elbirilds alapjan — az elhunyt munkatérsat, jlletve az elhunyt nyugalmazotf munkatdrsat

a meagbecsiilés és a hozzatartozok gydszaban valé osziozds kifejezéseként a Kit. 148. § (3) bekezdése alapjan

a kdzszolgélat halottjava nyilvanithatja. :

Kozszolgdlat halottjava nyilvanithatd az az elhunyt, aki elhaldlozdsakor a Foigazgatdsdég munkatdrsa vagy

nyugalmazott munkatarsa volt, vagy a Féigazgaldsag jogeldd szervének nyugalmazott munkatarsa velt, tovébba

aki a Féigazgatdsagnal kiemelkedd munkat végzett, a kdz érdekében kifejtett tevékenysége és példamutatsd emberi

magatartasa alapjan erre méltsé.

A Féigazgatosdg a (8) bekezdés szerinti kegyeleti intézkedésekkel kapesolatos intézkedéseket is biztosithat,

A kézszolgélat halottjava torténd nyilvanitast kezdeményezheti

a) az elhunyt hozzétartozdja,

b) a Féigazgatdsag érintett szervezeti egységének vezetdje vagy més vezeid,

A kdzszolgalst halottjavé torténd nyilvanftds irdnti kérelmet a Humanpelitikai Osztdlyhoz kell benyljtani.

A kérelemrél a Bizottsag javaslata alapjan a foigazgetd dont. A Bizottsdg a kdzszolgdlat haloltjdvd térténd

nyilvdnitdssal kapcsolatos feladatokat soren kivil [atja el.

A Javasiattétel szempontjai:

a) az ethunytnak a Féigazgatosagnal €5 a kizlgazgatashan eltdltstt jogviszonyanak iddtartama, illetve végzett
munkajanak megitélése,

b} az elhunyt hozzétartozdinak anyag, szocidlis helyzete,

A kozszolgalat halottjava nyilvanitott elhunyt temetési kéltségeiként elszamolhaté a temetési kéltség dsszegének

megtéritése, mely tartalmazza a sirhely vagy az urna megvaltasénak vagy Gjravaltasdnak dijat, a kegyeleti kellékek,

a gyaszjelentéds elkészitésével és kézbesitésével, a gydszszertartds, az annak megrencdezésével kapcsolatos

koltségeket a féigazgatd altal meghatdrozott dsszeg erejéig,

A Féigazgatdsag az alabbi kegyeleti eseményekkel kapesolatos intézkedéseket biztosithatja:

a) a Féigazgatéség nevében blcstiziatds a gyaszszertartdson, koszor( és a megemlékezés viragainak
elhelyezése,

b) a csaldd kérésének megfeleld mértéki segitségadds a temetds megrendezésében,

) a F8lgazgatdsag dolgozoinak 18jékoziatasa, igény szerint a temetésen valo részvétel ik elbsegitése.

A Humanpolitikai Osztaly felelds

a} az (5) bekezdés szerinti javaslattételhez szikséges adatok, iratok beszerzéséért,

b} a kbzszolgalat halottjava nylivanitott elhunyt temetésével kapesolatos tevékenységek koordinalasaert,

ld] a féigazgatd dintése végrehajtasanak koordinaldsaért.

A temetési kdltség elszamoldsahoz a kérelemhez mellékelni kell a halotti anyakényvi kivonat masolatdt

és a Fbigazgatdsag nevére és cimére sz6l6 eredeti temetési kiltségeket igazold szamiat.

49, Lakhatasi jellegi tAmogatasok

A Féigazgatésdg a rendelkezésre &l pénziigyi fedezet Figgvényében lakhatdsi jellegd tdmogatést nydjthat
a Kit. 149, §-a, valamint a Korm. rendelet 38. §-a alapjan.

A felhivas kifrasardl vald fGigazgatsl dontést kévetden a Huménpolitikai Osztaly vezetéje ltali Kiirds alapjan
lakhatdsi jellegii tdmaogatas iranti kérelmet a Humdnpolitikai Osztalyhoz kell gljuttatni. A kérelemrél a Bizottsdg
javaslatara a félgazgatd dont.
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A fSigazgatd dontésérdl a Humanpolitikai Osztaly értesiti a kérelmet benydjté munkatarsat, illetve a Gazdélkoddast
Foosztalyt,

A lakhatdsi jellegtl tdmogatasrol sz016 szerzédést a Foéigazgatdsag képviseletében a Gigazgatd kdti meg.

A megitélt tdmogatas dtutalasardl - a részére megkildstt, aldirt szerzédésben foglalt fizetési feltételek alapjdn -
a Gazdélkodast Fhosztaly intézkedik.

50. Szolgalati lakas

A Féigazgatdsag a Kit. 149. § (1) bekezdés a) pontja alapjan a munkatars részére szolgalati lakast biztosithat, amely
pélyazati felhivés keretében, a szolgalati lakas fekvéseének helye szerinti kirendeltség altal (a tovébbiakban:
kirendeltség) kerill meghirdetésre. Szolgalati fakas igénybevételére térténd palydzat benyjtasanak és elbirdlasdanak
alapvetd feltételeit a Korm. rendelet 38-43. §-a, 45. § {2} bekezdése, valamint 46, §-a szabalyozzék.

A pélydzati felhivés — amely a kirendeltségigazgatok altat elézetesen rendelkezésre bocsdtott adatok alapjan
valamely szolgélati lakds megUresedése eseién, ifletve megkotolt fakasbérleti szerzddések lejdriat 30 nappal
megelézéen kerQl kifrdsra —, az informatikai Osztdly kézremikodésével a belsd intranetes haldzaton kerdl
kizzétételre. A palyazati kiirdsban meg kell hatarozni a bérleti dij havi sszegének mértékét is, melyre a szolgalati
lakés fekvésének helye szerinti kirendeltségigazgatd — a helyl 8nkormanyzati rendelet 8nkormaényzati bérlakdsra
vonatkozd piaci alaptl bérleti difa alapjan - tesz javaslatot.

A szolgélati lakdsra vonatkozd - a kozvetlen felettes vezet&jének javaslatat tartalmazé — palyazatédt, a palyazati
felhivdshan meghatdrozott idépontiy, a felhivds mellékletét képezd nyomtatvannyal a kirendeltségre
az a munkatars nytjthatja be, aki a Korm. rendelet 45. § (2) bekezdésében meghatéarozott feliételeknek egylittesen
megfelel.

A munkatérsnak a palydzatdhoz minden olyan iratot, dokumentumaot csatolnia kell, amely a Korm. rendelet
39, §-dban meghatarozott jogosultsdg vagy raszorultsag, valamint a Korm. rendelet 46. §-dban meghatérozott
kérilmények aladtdmasztésara, igazolidsdra szolgal. A palyazathoz a munkatarsnak csatolnia sziikséges a nyilatkozatét
arrdl, hogy a lakdsbéreti szerzfdéstervezethben foglaltakat megismerte és tudomdasul veszl, tovdbbs, hogy
a kérelmezd &s élettarsa/hazastarsa a Korm. rendelet 45, & (2} bekezdésében foglaltaknak megfelel.

A pélyazatok benyljtdsdt kdvetden a kirendeltség megvizsgdlja, hogy a pdlydzatok megfelelnek-e a kiirdsban
feglaltaknak, majd a feltételeknek teljes mértékben megfeleld palydzatokat a Humanpolitikai Osztaly Utjan
a Bizottsdg elé terjeszti elbirdlas célfdbdl. Hidnyosan benydjtott kérelem esetén a kirendeltség érdemi vizsgatat
nélkiil, hatéridd tlzésével visszaklidi a palydzatot a kérelmezd részére hidnypdtlas céljabdl. Amennyiben
a kérelmezd hataridtn belll nem pdiolia a hidnyossdgokat, &s a késedelem tényét &rdemben nem indokolja, vagy
ismételten hidnyosan nyQjtja be a kérelmét, a palyazata érvénytelennek mindsiil.

A palydzatokat a Bizotisdg elbirdlia, & javaslatot tesz a nyertes pélyazé személyére, mely javaslat
figyelembevételével a f8igazgatdé doént. A Bizottsag az elbirdlds szempontjal kézott a kérelmezdknek
a Fdigazgatosagon folyamatosan eltdltdtt jogviszonya idétartamét, jelenlegi lakdshelyzetét, jovedelmét, vératlan
é&lethelyzetét is figyelemba veheti. A lakas hérléjét a palydzatot benydjtdk kazll, a Bizotisdy Javaslatéra a figazgatd
jeloli ki, és engedélyezi a bérleti jogviszony |étesitését.

A foigazgaté dontését kbvetGen a Humanpolitikal Osztaly kiértesiti a kérelmezdket, a Vagyongazdalkodasi
és Uzemeltetési FSosztaly az adott Kirendeltség Fejlesztést Osztdlyaval egylttmikddve, szerzédésminta alapjan
elékészitl alairdsra a szerzddést, A lakasbérlet tartamat két év hatdrozott id6re — mely idétartam a {9) bekezdésben
meghatdrozottak szerint egy évvel meghosszabbithaté —, de legfeljebb a Féigazgatdsiggal fenndllo jogviszony
megsz{inéséig széldan kel meghatarozni.

A szolgalati lakds igénybevételével kapcsolatos jogok és kbtelezettségek tekintetében a szerz&désben
meghatdrozottak szerint kell eljarni.

A kétéves hatdrozott idejil bérleti iddszak lejartaval a bérlé részérdl felmeriild tovabbi igénylési szandék esetén
a szolgalati lakésra ismételten palyazni kell. Amennyiben a kérelmezdk koziil tovabbra is a kordbbi bérlg keril
kivélasztasra, ugy a szerz8dés - legfeljebb egy alkalommal — egy évvel meghosszabbithats.

Amennyiben ugyanazon fakas vonatkozaséban t16bb kérelmezé nydjtotia be pélyazatdt, és a kérelmezék a palydzati
kiiras feltételeknek egyforman megfelelnek, a Bizottsdg sorsolas atjan valasztja ki, hogy a palyazok kdzil mely
munkatérs kérelmét terjeszti fdigazgatdi dentésre,
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A szelgdlati lakéds egylittesen tébb kérelmezdnek — a szolgdlati takas bérlgje, illetve a kérelmezdé munkatérs
egylttlakdsra vonatkozd irdsbeli hozzajarulasa esetén — abban az esetben adhaté bérbe, amennyiben a lakds mérete
és a helyiségek beosztdsa a koz8s haszndlatot lehetévé teszi, tovabba amennyiben a kérelmezfk mindegyike
a Fbigazgatdsaggal jogviszonybarn all.

A szolgdlati lakas tohb bérld dltali egyuttes igénybevételének tényét, illetve lehetdségét a Féigazgatbsag a szolgalati
lakas igényiése Fantl palydzath kiirdsban az igényld munkatarsnak elézetes tdjékoztatasa céljabal feltiinteti.

51. Az allami kezességvallalashoz szilkséges munkaltatdi igazolas igénylésével kapesolatos szabalyok

A kormdnytisztvisel lakas épitéséhez, vasarlaséhoz hitelintézettdl térténd - a lakascéld dllami tdmogatasokrd] szald
jogszabaly szerint kamattdmogatott - kélcsén igénylése esetén az dllami kezességvéllaldsra vonatkozd szabdlyok,
eljarasok alkalmazasdra a Kit. 149. § (2}-(4) bekezdése, valamint a Korm. rendelet 84-90, &-a rendelkezései
az iranyadok. Az dllami kezességvallalashoz szlkséges;, a Korm. rendelet 84. § (3) bekezdés a) pontja szerinti-
munkéltatdi igazelds a Humanpolitikai Csztalyon kérhets.

Amennyiben az &llami készfizetd kezességvallaldsanak - a Kit. 149, 8 (3) bekezdés a)-d) pontjaban foglalt - feltételei
tefjestilnek, a Humanpolitikai Osztaly elkésziti az igazolast, &s azt aldirdsra tovabbitja a féigazgaté részére.

Az alairt munkéltatol igazotast a Huménpolitikai Osztaly adja &t a korménytisztviseltnek.

A kormanytisztviselé a hitelszerzddés megkdtését kovetd 5 munkanapon belll - a ,Bejelentés altami
kezességvalialassal igénybevett lakascéll hitelintézeti kilcséin adatairdl” elnevezésii nyomtatvany kitélidsével —
koteles bejelenteni a Huménpolitikai Osziélynak

a) a hitelszerz&dést kétd pénzintdzet nevdt, cimét,

by az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysagat,

o a hitel lejaraténak idépontjat.

A {4) bekezdésben felsorolt adatokban bekévetkezett valtozasokat a kormanytisztviseld kételes a Humanpolitikai
Osztalyon haladéktalanul bejelenteni.

52. Foglalkezas-egészségligyi alapszolgaltatds biztositasa

A Foigazgatdsdg a munkatdrsak egészségvédelme érdekében a foglalkozis-egészségiigyi szolgdltatdsiol széld

27/1995. (V. 25) NM rendeletben meghatdrozott foglalkozds-egészségligyl alapszolgdltatasra vonatkozéan

megéliapodast kot. A megallapodds alapjan a szelgéltatd elvégai kiilsndsen

a) a FSigazgatoség munkatdrsainak ~ a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi
vizsgélatardl és véleményezésérfl sz616 33/1998. (VI 24) NM rendeletben meghatirozott - eldzetes,
id&szakos, illetve soron kiviili munkakeri alkalmassdgi vizsgélatat, tovabba

b) a napl munkaidejébd| legalabb négy &rén keresztil rendszeresen képernyds eszkdzt hasznalé munkatdrsak
- a képernyd el6tti munkavégzés minimélis egészségligyt és biztonsagi kdvetelményeirs] szold 50/1999. (X1 3.)
EOM rendeletben meghatarozott - latasvizsgalatat abban az esetben, amennyiben a munkatdrs nem vesz
igénybe mas szemész szakorvost.

A Féigazgatdsdg biztosftja a munkatdrsak {1) bekezdésben meghatdrozott vizsgdlatokon vald részvételét.

A vizsgélatok megszervezésérdl, illetve a munkatdrs kitelezd vizsgalatrdl torténd tajékortatasardl a humanpolitikai

lgyintézd gondoskodik,

53. Egészséaliigyi szlirévizsgalatok tamogatasa

Féigazgatdi dontés kezdeményezését kivetden a munkatdrsak részére a Foigazgatdsdg a rendelkezésre 4l
peénzigyi fedezet figgvényében kétévente egészségiigyi szlirGvizsgalatot nyljthat a Korm. rendelet 83, §-a alapjan.
A szolgaltatds megszervezésérdl a Humanpolitikai Osztaly gondoskodik a szolgaltatoval kotétt szerzbdés dtjan.

A szlirdvizsgalat ko ltsége munkatarsanként legfeljebb bruttd 100 000 Ft/2 év,

54, Onkéntes véradasban részt vevik elismerése
A Féigazgatdsag annalk a munkatdrsnak, aki a FSigazgatdsag terliletén vagy kilsé helyszinen vért ad, a véradas

napjatél szémitott 3 hdénapen belil egy munkanap fizetett szabadidst biztosit, amit a jelenléti iven
Ov" megjeldiéssel kell jelezni,
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A munkatdrs a véraddst a véradason kidllitott igazotassal igazolja a humanpolitikai Ugyintézs részére,

A FGigazgatosag a pénzilgyi fedezet rendelkezésre élldsanak fuggvényében az onkéntes véradasban rendszeresen
részt vevd munkatarsat ~ a Magyar Voraskereszt altal kidliitott Emléklap bemutatdsa alapjan - pénzjutalomban
részasitheti, A pénzjutalom mértéke tizezer forint, ha az elismerdsre jogositd véraddsok szama eléri a tizet, ami
minden tovabbi tiz alkalom utan tizezer forinttal né.

55. Ajandék gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabdl

A FGigazgatosdg gyermeknap és mikulasiinnepség alkaimabdl a pénziigyl fedezet rendelkezésre alidsdnak
figgvényében ~ alkalmanként és gyermekenként legfeljebb Stezer forint értékben - 2 munkatérs 14. életévét
be nem toltott gyermekét ajdndékban részesitheti. Az esedékesség iddpontjat megelézden legaldbb 30 nappal
kordbban a Térsadalmi Kapcsolatok Osztdlya megkeresi a Humdnpolitikai Oszidlyt az érintett gyermekek
létszamanak meghatdrozdsa és — a pénziigyi fedezet rendelkezésre lldsanak megallapitasa céljabol — Bizottsagi
déntésre to1ténd felterjesztés érdekében.

Vi. FFIEZET
A MUNKATARS KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

56. Az éves tovabbképzési terv

A tovébbképzési kételezettséggel rendelkezé kormanytisztviselfk tovabbképzésének tervszerlsége érdekében
a Humanpolitikai Osztdly - a korményzati igazgatasi szervek kormanytisziviseldinek kotelezd képzésérdl,
tovébbképzésérdl, dtképzésarsl, valamint a kézigazgatasi vezetSképzésrdl szol6 338/2019. (XI 23.) Korm. rendeiet
alapjan - egyéni éves és ezek dsszesitésdvel fGigazgatdsdgi éves tovabbképzési tervet dolgoz ki,

57. A kdzigazgatasi alap- és szakvizsga, a jogi szakvizsga

A FSigazgatdsag tamogatjs a kermanytisztvisel8k kdzigazgatdsi alap- és szakvizsgara vald felkésziilését. Ennek

keretében

a) biztositja a vizsgakon és a felkészitd tanfolyamokon vald részvételt,

b) a killon jogszabalyokban meghatarozottak szerint viseli a felkészité tanfolyam és a vizsga dijat,

c) az eredményes felkésziilés érdekében, a vizsgak napjait is beleszamitva, kozigazgatasi alapvizsga esetén
2 munkanap, kozigazgatdsi szakvizsga esetén vizsgatantargyanként 3-3 munkanap fizetett szabadidét
biztosit, amely iddtartamra a kermanytisztviseld illetményére jogosult,

d} amennyiben a kormanytisztviseld a vizsgara felkészitd tanfolyamon nem vesz részt, szaméra - a ) ponttdl
eltérden - a fizetett szabadidd a vizsganapokkal eqyiitt a kézigazgatasi alapvizsga esetén 4 munkanap,
kézigazgatési szakvizsga esetén 6 munkanap.

A vizsgdk javitévizsgdinak difa a Fdigazgatosdgot terheli, mely dij megtéritése visszakévetelhetd

a kormanytisztvisel6tél. A Javitdvizsgadij visszafizetésének elengedése targyaban a féigazgatd egyedi elbirdlas

alapjén dént.

A vizsgak halasztasi difa a Fdigazgatossgot terheli, mely dij megtéritése az dnhiban kivili halasztas esetében nem

kovetelhetd a kormanytisztvisel5tdl, Egyéb esetben a halasztdsi dij visszafizetésének elengedése térgydban

a féigazgaté egyedi elbiralds alapfan dont.

A kiézigazgatasi alapvizsgdval, kozigazgatasi szakvizsgéval kapcsolatos bejelentési, hozzdjarulasi és szervezési

feladatokat a kdzponti szervnél a Humanpolitikai Osztaly fatja el.

A kézigazgatast alap- és szakvizsgara t6énd jelentkezést az erre rendszeresitett Jelentkezési lap kézigazgatasi

alapvizsgdra’, valamint a Jelentkezési lap kézigazgatési szakvizsgédra” elnevezésti nyomtatvanyon kezdeményezik

a korménytisztviselSk, figyelemmel arra, hogy a munkaltatd hozzajarulasa szitkséges a vizsgazé vizsgdra tdrténd

jelentkezéséhez és a felkészitd tanfolyamon térténd részvételhez,

A kirendeltségek képzési felelései a kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval kapcsclatos feladatokat kézvetlenill végzik.

Ennek kerstében gondoskodnak a kormdnytisztviselSk kézigazgatasi alap- és szakvizsga jelentkezések Probone

rendszerben térténd rogzitésérél, tartjdk a kapcsolatot a fovédrosi és megyei kormanvhivatalokkal mint

vizsgaszervezélkel.
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A kormanytisztvisels a jogi szakvizsgara valé eredményes felkészilés érdekében részvizsganként a vizsga napjat is
beleszamitva 10 munkanap tanulmanyi munkaidé-kedvezményt kaphat. A jogi végzettséget igényid feladatkért
betsitd munkatdrs részére a Féigazgatdsag megtéritheti a vizsgakdltséget, Az ezen bekezdés szerinti déntéseket
az érintett kormdnytisztviseld kiizvetlen felettesének javaslata alapjén a figazgatd hozza meq.

58. Képzés, tovabbképzés, tanulmanyi szerzédés, tanulmanyi tdmogatas

A kormanytisztviseld a Kit. rendelkezéseinek megfelelden kiteles a kizpontilag vagy a Féigazgatdsag altal eldirt
képzéshen, tovabbképzéshen vagy atképzéshen - ideérive a kdzigazgatasi vezetképzést is (a tovabbiakban egyiitt:
tovabbképzés) - részt venni.

A Foigazgatdsag biztositia a munkatdrs részére az dllashelyen elldtandd feladatok ellatasdhoz eldirt képesitéshez
kapcsolodd kitelezd tovabbképzésen vald részvételt,

A tovabbképzés idejdre a munkatars munkavégzési kotelezettsége alél mentesll], és erre az idétartamra jogosult
azilletményére.

Amennyiban a munkatéss neki feliéhatd okbdl a tovabbképzést elmutaszija, az elbirt kévetelményeket nem teljesiti,
a tovabbképzés kbltségeit kiteles visszafizetni.

A Foigazgatosag dltal szervezett belsS tovabbképzés jovahagydsit a képzést lebonyolitd szervezeti egyséy
(kirendeltség vaqgy fSosztaly) kezdeményezt. A kérelmet a  Kérelem belsé tovabbképzés szervezéséhez” elnevezésil
nyomtatvanyon, itdsban kell benyljtani a Humanpolitikai Osztélyon keresztill a Bizottsdg felé.

A Bizottsdg felillvizsgélata alapjan javaslatot tesz a idvahagyasrdl, majd a fSigazgatd dint a belsé tovabbképzési
programok elfogaddsardl,

59, Tanulmanyi szerzddés

A Faigazgatosdg szakemberszitkségletének biztositasa &rdekében tanulmanyi szerzédést kdthet, ha a képzés nem
nappali tagozaton folytatddik, &s olyan képzettség, szakképzettség megszerzésére irdnyul, amely a munkatérs
dllashelyén ellatandé feladataihoz szorosan kapcsolodik.

Tanulmanyi szerzédést kétni nem lehet

a) a jogszabalyban meghatarozott, tovabba a kézpontilag vagy a Figazgatdsag altal eldirt tovabbképzéshen
valo részvételre,

b) probaidé kiketésével alkalmazott munkatérs esetében a probaidé tartama alatti id6szakra,

a azzal a munkatérssal, akivel a FéigazgatGsag mar kotétt tanulményi szerzGdést a szerzddés és a jogviszonyi
kistelezettség idbszaka alatt,

d) hatdrozott idSre kinevezett kormdnytisziviselSvel, illetve hatdrozott idejil munkaviszony keretében
fogialkoztatott munkavéllalval, akinek jogviszonya z3r6 idGpontjan tainydlik a tanulmanyi szerzédés vagy
a jogviszonyi kéitelezettség ideje,

Tanulmanyi szerzGdés alapjan a tamogatas annak a munkatarsnak adhatd, aki

a) iskolarendszer(i vagy

b} nem iskolarendszer(, tanfolyami képzésen vesz részi - idedrive a nyelvtanfolyamot is az angol, német, francia
nyelv vonatkozasaban -, és

c} a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzédds kdtését vallaka.

A f8igazgatd a szerzdés megkétésekor a tanulmanyok folytatasshoz sziikséges munkaidd-kedvezmény idejére jaré

illetmany, Hletve munkabér kifizstésén 11l, az adott kérillmények mérlegelésével dont egysh kedvezmények

biztositasardl, ifletve a kéltségek megosztasardl,

Kéltségként a Féigazgatdsag a tandijat és a vizsgadijat fizeti meg tamogatdsként az alabbiak szerint:

a) iskolarendszerd képzés esetén a munkatirs nevéra kigiitoit szamla alapjan, félévente a tandij dsszegének
50%-a, de legfeljebb brutté 120 000 forint személyi juttatds. Az iskolarendszer képzés tamogatdsa személyi
juttatasnak mindsiil, bérjévedelemként adézik, melyb8l személyi jovedelemadsd é&s jarulékok keriilnek
levanasra,

b} iskolarendszeren kiviili képzés esetén a Foigazgatdsdg nevére kidllitott szémla alapjan, a képzés 100%-a,
de legfeljebb Ssszesen 120 000 forint,

< nyelvi képzés esetén a fanfolyamn dijdnak 100%-a, de legfeljebb 80 000 forint.
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A tdmogatds frashan elSterjesztett, a Janukmanyl szerzédés tdmogatasa irdnti kérelem” elnevezdsti nyomtatvany
kitdltése alapjdn allapithatd meg. Tanulmdnyi szerzédés a munkatdrs kdzvetlen felettesének indokoldsa alapfan,
a Bizottsdg iavaslata utan, a pénziigyi fedezet rendelkezésre dlldsanak figgvényaben a féigazgatd dontése alapjan
kithetd, A kérelmet a képzés megkezdése elbtt legalébb 45 nappal kordbban a Huménpolitikai Osztélyra kell
eljuttatni féigazgatd] déntésre és a tanulmanyi szerzédés elkészitése céljabdl.

60. Munkatars altal vallalt képzés

A munkatérs a Kit. 157. § (14) bekezdése szerinti bejelentési kételezettsége alapjan kételes bejelenteni
a féigazgatonak, ha iskolarendszerd oktatasban, képzésben vesz részt, és tanulmanyi szerzédéssel nam rendetkezik.
Engedélyeztetési kiitelezettsége keletkezik akkor, ha a képzés érinti a munkaidejét.

A bejelentést és az engedéiyeztetési kérelmet a munkatdrs a fSigazgatonak nydjtja be a Humanpolitikai Osztaly
Gtjan a szervezeti egység vezetdje tamogatdsinak megszerzését kéveiden;

A munkatdrsat a tanulmanyok folytatasshoz tanulmanyi munkaidé-kedvezmény illeti meg.

A fGigazgaté a munkatdrs képzésben vald részvételéhez szitkséges engedélye egy-egy példanydt megkildi
a munkatarsnak, valamint a Humanpclitikai Osztalynak.

61, Egyéb szahélyok

A szervezeti egység vezetSje kiteles lehetévé tenni, hogy a munkatdrs a munkéltato dltal kistelezd jelleggel eldirt
tovabbképzésen, illetve a munkaltatd dltai engedélyezett vagy a tanulmdnyi szerzédés keretében véllalt képzésen
maradéktalanul részt vehessen.

Atanulmanyi szerzddéssel rendelkezé vagy a munkdliatd dltal eldirt tovdbbképzésen részt vevé munkatérs tavolléte
idejére a munkatérs szervezeti egységének vezetGje minden esetben kételes a helyettesitésrél és a zavartalan
munkavégzésrol gondoskodni.

A munkaitaté aktal elrendelt tovabbképzésre a szervezeti egység vezetdiének javaslata alapjan a munkatarsat
a fGigazgatd jelsli ki.

A Humanpolitikai Osztaly gondoskodik a fovdbbképzés kapcsan felmerGid szervezési és egyéb intézkedések
megtételérdl,

62. Szakmai konferencia

A munkatérs a konferencidn, rendezvényen vald részvételi szandékat a kézvetlen felettese felé a konferencia,
rendezvény napjat megeldzden 10 nappal jelzi.

A részvétel engedélyezése a Kérelem rendezvény, konferencia részvételével kapcsolatos tdmogatashoz” elnevezés(
nyomtatvany kitéltésével, a munkahelyi vezets javaslataval és annak kdzvetlen felettese jévahagydsaval tériénik.
Amennyiben a kérelem kiterjed a konferencia, rendezvény kiltségeinek megtéritésére is, a részvételt a szervezeti
egység vezetdjének javaslata alapjan, a Gazdalkodasi Féosztaly ellenjegyzését kivetSen az érintett munkatérs felett
irdnyitasi jogkdrt gyakorio igazgatd engedélyezi a munkatars részére. Az alairt engedélyt a Humanpolitikai Osztaly
részére — nyilvantartasba vétel és a tovabbi szervezés céljabdl - el kelt juttatni.

Az engedélyezett tavollétet a jelenléti iven a beisd intranetes haldzaton kézzétett formanyomtatvénynak
megfeleléen kell jelini.







