SZGYF-1KT-10063-9/2021

2/2021. (XI. 30.) SZGYF utasitas

a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag kozszolgalati szabalyzatarél?

A jogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés C) pontja és a kormanyzati
igazgatasrol szo6lo 2018. évi CXXV. torvény 91. § (5) bekezdése alapjan, figyelemmel a
kormanyzati igazgatasrol sz016 2018. évi CXXV. térvény 280. § 20. pont a) alpontjaban foglaltakra,
tovabba a kormanyzati igazgatisi létszdmgazdéilkodasrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi
szerveket €és azok foglalkoztatottjait érinté egyes személyiigyi kérdésekrdl szo16 88/2019. (IV. 23.)
Korm. rendelet 19. §-ara, valamint a Szocialis ¢és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szolod
316/2012. (XI. 13.) Korm. rendeletben €s a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti
¢s Miukodési Szabalyzatarol szolo 2/2021. (II. 26.) EMMI utasitdsban foglaltakra tekintettel a
kovetkezd utasitast adom ki:

1. § A Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi FoOigazgatdésag (a tovabbiakban: Fodigazgatdsag)
Kozszolgalati Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az 1. melléklet tartalmazza.

2. § A Szabalyzat hatalya a Foigazgatosag valamennyi szervezeti egységénél foglalkoztatott
kormanytisztviseld kormanyzati szolgalati jogviszonyara, valamint a kormanyzati igazgatasrol
sz0l6 2018. évi CXXV. térvény (a tovabbiakban: Kit.) Kilencedik része alapjan a Féigazgatdsaggal
munkaviszonyban 4ll6 munkavallaldé munkaviszonyara (a tovabbiakban kormanytisztviseld ¢€s
munkavallalé egylitt: munkatars), a Szabalyzat 3-6. §-a vonatkozasaban a Fdigazgatosaggal
kormanyzati szolgalati jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni kivand személyre (ideértve a
palyazati eljarasban részt vevd személyeket is), tovabba a Szabalyzat 69. §-a vonatkozasédban az
elhunyt munkatars kozeli hozzatartozojara terjed ki.

3. § A 2. §-ban foglaltaktol eltéréen a Szabalyzat 6. §-a, 16. § (1)-(2) bekezdése, 28. § (12)
bekezdése, 29. § (7) bekezdése, 30. § (1)-(3) bekezdése, 38. §-a, 40. §-a, 43. §-a, 45-46. §-a, 71. §-a,
76-77. §-a, 78. § (4) bekezdése, valamint a 79. § (14) bekezdése a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) hatalya ala tartozo munkavallal6 munkaviszonyara nem
terjed Ki.

4. § A Szabalyzat rendelkezéseit6l a foigazgatd mérlegelési jogkdrében eltérhet, amennyiben
ezaltal a munkatars kedvezdébb elbirdlasban részesiil.

5. § (1) A Szabalyzatban foglalt valamennyi olyan munkaltatéi intézkedés, amely a
Féigazgatosag koltségvetését érinti, a gazdasagi féigazgatd-helyettes vagy az altala felhatalmazott
személy pénziigyi ellenjegyzésével egyiitt valik végrehajthatova.

(2) A Szabalyzat alapjan adhaté tadmogatdsok, kedvezmények, juttatdsok mértékének
meghatarozdsa ¢és a munkatars részére torténd megitélése - ide nem értve az alanyi jogon jard
tamogatasokat - a rendelkezésre allo pénziigyi fedezet fliggvényében torténik.

6. § Jelen utasitds hatalybalépése nem érinti a mar idokdzben meghozott munkaltatoi
intézkedéseket. Jelen utasitds rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évd iligyekben is
alkalmazni kell, ha az a munkatérs szdmara kedvez6bb elbiralast eredményez.

7. § Ez az utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatdlyba.

8. § Hatalyat veszti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Kozszolgalati Szabalyzatarol
sz616 2/2020. (VIIL. 31.) SZGYF utasitas.

9. § Jelen utasitas a hatalybalépését kovetden a helyben szokasos modon, a Féigazgatosag belsd
intranetes halozatan is feltoltésre keriil.

1 Megjelent: Hivatalos Ertesité 2021/59.



1. melléklet a 2/2021. (XI. 30.) SZGYF utasitashoz

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Kozszolgdlati Szabdlyzata

|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. § A Szabalyzatban meghatarozott bejelentési, engedélyezési, nyilatkozattételi és egyéb
kotelezettségek teljesitéséhez, kérelmek benyljtasdhoz a Szabalyzatnak a belsd intranetes hal6zaton
a normativ utasitasok koz¢ feltoltott nyomtatvanyait kell alkalmazni. A Szabalyzathoz kapcsolodo
nyomtatvanyok jogszabalyoknak, valamint a Szabalyzatban foglaltaknak megfeleld folyamatos
aktualizalasaért a Személyiigyi Fdosztaly felelds.

2. § (1) A Szabalyzat sziikség szerinti modositdsanak el6készitését a Személyligyi Fdosztaly
veégzi.

(2) A Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Kit. és az Mt. rendelkezéseit, a Kit.-hez
kapcsolodo végrehajtasi kormanyrendeleteket és a kapcsolodd egyéb jogszabalyokat, tovabba a
Fdigazgatdsag szabalyozd eszkdzeiben foglaltakat kell alkalmazni.

Il. FEJEZET

A JOGVISZONYRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. A jogviszony létesitése és az allashely besorolasi kategoriajanak modositasara
iranyulo eljarasrend

3. § (1) Jogviszony Iétesitésére iires allashely betdltése vagy tartdsan tavol 1éve személy
helyettesitése céljabol keriilhet sor, utobbi esetben a Kit. 57. § (7) bekezdésének
figyelembevételével.

(2) Amennyiben a kormanyzati szolgalati jogviszony Ilétrehozasahoz allashely besorolasi
nak megfelelden.

(3) Az iires allashelyek betoltése eldzetes foigazgatoi engedélyhez kotott.

(4) A kérelem fOigazgato altali engedélyezését kdvetden indithato el a felvételi javaslat a 4. §
rendelkezései szerint.

4. § (1) A jogviszony létesitése meghivasos vagy palyazati eljaras alapjan torténhet.

(2) Az allashely palyazati eljaras utjan torténd betdltése esetén az érintett 6nallo szervezeti egység
vezetdje megkeresi a Személyligyi FOosztalyt a palyazati eljaras elokészitésének, meginditasanak
kezdeményezése, a palyazati felhivas kozzététele érdekében.

(3) A palyazati felhivasra beérkez6 palyazatok eldsziirését a Személyligyi FOosztaly és az érintett
onallé szervezeti egység vezetdje végzi az altala sziikségesnek tartott személyek bevondsaval. Az
elészlirés a palyazatok formai (a csatolandé dokumentumok eldirt formaban és szamban torténd
megkiildése) és tartalmi (a palyazati felhivas feltételeinek valo tételes megfelelés) érvényességének,
megfeleldségének vizsgalatat jelenti.

(4) Az érvényes palydzatot benyujtok koziil - személyes meghallgatast kdvetden - az érintett
onallo szervezeti egység vezetdje valasztja ki a felvételre javasolt palyazot, amelyrdl tajékoztatja a
Személyligyi Foosztalyt.



(5) A palyazati eljaras eredményérol a palydzokat a Személyligyi Féosztaly értesiti.

(6) A palyazé személyes adatainak palyazati eljarasban torténd kezelésérdl a Foigazgatdosagnak az
adatvédelem és adatbiztonsag szabalyair6l sz616 szabalyzata rendelkezik.

5. § (1) A palyazati eljaras lefolytatasat kovetéen az érintett 6nalldo szervezeti egység vezetdje
megkiildi a Személyligyi Féosztaly részére az alkalmazni kivant személyre vonatkozdan kitoltott
»Alkalmazasi engedély” elnevezésii nyomtatvanyt (a tovabbiakban: Alkalmazasi engedély). Az
Alkalmazasi engedélyben fel kell tiintetni, hogy az 0j belépd melyik allashelyen - az allashely
azonositd szam, a hozza tartozd besorolasi fokozat és illetménysav feltiintetésével -, melyik
szervezeti egységnél, milyen feladatokkal és mekkora tervezett illetménnyel/munkabérrel keriil
foglalkoztatasra.

(2) A Személyligyi Foosztaly gondoskodik a sziikséges dokumentumok (Onéletrajz, végzettséget
vagy vegzettségeket igazold okiratok) Alkalmazasi engedélyhez torténd csatolasarol, tovabba az
Alkalmazasi engedélyhez sziikséges alairasok beszerzésérol.

(3) Az Alkalmazasi engedélyen feltiintetett belépés legkorabbi tervezett napja a féigazgatd altal
alairt Alkalmazési engedély Személyligyi Féosztalyra torténd megérkezését kovetd tizedik nap.
Ennek érdekében az 0ndlldo szervezeti egys€g vezetOje altal hidnytalanul kitoltott Alkalmazasi
engedélyt a tervezett belépési datum elott legalabb 20 nappal el kell juttatni a Személyligyi
Fdosztalyra tovabbi ligyintézésre.

(4) A fo1gazgatd engedélyét kovetden az allashely betolthetd.

(5) A vezet6i allashely betoltése, illetve az egyes nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esd jogviszony
1étesitése esetén a jogviszony az illetékes szervek szakvéleményének kiadasat kovetden johet Iétre.

(6) Az egyes nemzetbiztonsagi ellendrzés ala esd jogviszonyok létesitése esetén nemzetbiztonsagi
feladatok ellatasaért felelés szervezeti egység a felvételi javaslat foigazgatoi engedélyezését
kovetden kitoltés céljabol megkiildi a nemzetbiztonsagi ellendrzéshez sziikséges kérddivet az
érintett allashely betdltésére javasolt személynek.

(7) A jogviszony létesitése elott a foglalkoztatni kivant személy a részére a humanpolitikai
igyintéz0 altal elektronikus Gton megkiildott, a belépéshez sziikséges iratok, illetve iratmintak
kitoltésével nyilatkozik a foglalkoztatasdhoz sziikséges tényekrol, adatokrol, koriilményekrdl.

(8) A humanpolitikai tligyintéz6 meghatarozza a belépés datumat, amelyet a kinevezési
okmany/munkaszerzddés elkészitéséhez sziikséges dokumentumok hidnytalan megérkezését kovetd
10 nappal késobbi napban kell megjeldlni - kivéve, ha az 0j belépd ettdl késobb meghatarozott
idépontban tud belépni -, tekintettel arra, hogy a belépés napjan a munkatars részére a kinevezési
okmanyt, munkaszerzOdést aldiras céljabol at kell adni. Jelen bekezdésben foglalt tigyintézési
hataridok vonatkozéasaban a foigazgat6 eltérden is rendelkezhet.

(9) Az U belépd az e-mailben kapott felvételi adatlapot elektronikus tton is kitdltheti, azonban a
humanpolitikai ligyintéz6hoz a belépés napjan eredetiben, aldirdsaval ellatva is el kell juttatnia a
személyi anyagba torténd elhelyezés céljabol.

(10) Az Alkalmazési engedélyen a tervezett belépési ddtum szerepel, amely datumnal korabbi
idépontban - amennyiben a foigazgatd ettdl eltéréen nem rendelkezik - nem lehet meghatarozni a
belépés tényleges datumat.

(11) Ervényes erkolcsi bizonyitvany nélkiil a Féigazgatosaggal jogviszony nem létesithetd.

(12) A munkatarsnak a belépéshez be kell nyujtania az aldbbi iratokat, nyilatkozatokat,
amelyekhez a sziikséges iratmintdkat és tdjékoztatd dokumentumokat a humanpolitikai tigyintézd
elektronikusan tovabbitja az 0j belépd részére:

a) felvételi adatlap (2 példanyban),

b) 1 db igazolvanykeép,

c) alairt - kormanytisztviselok esetén jogszabalyban meghatarozottak szerint elkészitett - szakmai
onéletrajz (1 példanyban),

d) tartozas fenn nem allasarol sz616 nyilatkozat (2 példanyban),

e) legutols6 munkaltatotol szarmazo igazolas hidnyaban tartozas fenn nem allasarol szo6lo
nyilatkozat (sziikség esetén, 2 példanyban),



f) illetménybdl/munkabérbdl torténd levonasrol sz016 hozzajarulo nyilatkozat (2 példanyban),

g) nyilatkozat az illetmény/munkabér atutalasanak modjarol (2 példanyban),

h) nyilatkozat az elektronikus azonositasi és kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhely-
azonositoval (Ugyfélkapu) torténd rendelkezésrél (1 példanyban),

1) védett allomany tagjai korébe sorolassal Osszefliggd megbizhatdsagi vizsgalathoz torténd
hozzajarulasrol szo16 nyilatkozat (1 példanyban),

J) titoktartasi nyilatkozat (1 példanyban),

k) nyilatkozat kies6 id6r6l, palyakezd6i mindségrol, egyéb foglalkoztatasrol (2 példanyban),

I) nyilatkozat a Kormanytisztvisel6i Hivatasetikai Kodex megismerésérdl (1 példanyban),

m) nyilatkozat munkaba allas el6tti munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtérol (1
példanyban),

n) nyilatkozat a szabalyozo eszk6zok elérési helyérdl szolo tajékoztatdé tudomasul vételérdl (1
példanyban),

0) nyilatkozat Osszeférhetetlenség tekintetében (engedélyeztetés és vagy bejelentés esetén 2
példanyban, nemleges nyilatkozat esetén 1 példanyban),

p) nyilatkozat a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol (a tovabbiakban:
TB igazolvany) hianyarol (sziikség esetén, 2 példanyban),

q) felhivas TB igazolvany kikérésére (sziikség esetén, 2 példanyban),

r) nyilatkozat gyermek utani potszabadsaghoz (sziikség esetén, 1 példanyban).

(13) A munkatarsnak a belépéshez a (12) bekezdésben foglaltakon talmenden be kell nytjtania az
utolso jogviszonnyal kapcsolatos alabbi igazolasokat:

a) munkaltatoi igazolas munkaviszony megsziinésekor, kdzszolgalati-kozalkalmazotti igazolas,

b) TB igazolvany,

C) adatlap a jogerds birdsagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrol,

d) amennyiben az 0j belép6 munkanélkiili volt, a munkanélkiili ellatds folydsitasanak
megszilintetésérol kiadott hatarozat,

e) nyugdijas, korhatar el6tti ellatasban vagy megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasaiban részesiild foglalkoztatott esetén a megallapitd hatarozat méasolata, valamint amennyiben
az ellatas szilinetel, az err6l sz6l6 hatarozat masolata.

(14) Az 1j belépd a kinevezési okmany kidllitasahoz vagy munkaszerz6dés megkdtéséhez
sziikséges alabbi dokumentumokat személyesen - eldre egyeztetett idopontban - rendelkezésre
bocsatja a vele kapcsolatban all6 humanpolitikai ligyintézo részére

a) el6z6 jogviszony igazolasokat,

b) iskolai végzettségeket igazold okiratokat, bizonyitvanyokat,

C) személyes okmanyokat,

d) érvényes hatosagi erkolesi bizonyitvanyt.

(15) Amennyiben a betoltendd allashely vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar, arrdl a
humanpolitikai ligyintézé a jogviszony létrejottével egy idOben tdjékoztatja a munkatarsat, aki az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvany kitoltését kovetden a kinevezés napjatol szamitott 30 napon
beliil megkiildi azt a Személyligyi Féosztaly részére.

(16) A humanpolitikai ligyintézd az orvosi alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo beutald - belépést
megelézden torténd - atadasaval foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra kiildi a munkatarsat, aki a
vizsgalaton koteles megjelenni.

6. § (1) Amennyiben a Féigazgatdsag kormanytisztviseldt munkahelyvaltassal kivan alkalmazni,
ugy a kormanytisztviseld Kit. 89. § (6) bekezdése alapjan torténd bejelentését kovetd 31. naptol - a
kormanytisztviseld jogviszonyanak nyugvésa alatt - a Személyligyi Féosztaly megkezdi a felvételi
eljaras lebonyolitasat, illetve 30 napon beliil a korméanytisztviseld 0j beosztasi okiratat kiallitja.

(2) Ha az (1) bekezdés szerinti Uj beosztasi okirat a megadott hataridon beliil kidllitasra keriil,
err6l a Személyligyi Fdosztdly a kiallitastol szamitott 3 munkanapon beliil tdjékoztatja a
kormanytisztviseldt korabban foglalkoztatd korményzati igazgatdsi szervet, majd a kozszolgalati
személyligyi nyilvantartasra és statisztikai adatgyiijtésre, a kozszolgdlati alkalmazottak és a
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munkavallalok személyi irataira vonatkozo6 szabalyokrdl, valamint a kormanyzati igazgatasi szervek
allashelyeinek nyilvantartasarol sz616 87/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdése alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

7. § (1) Amennyiben a humanpolitikai {igyintéz6 megkapta az 1) belépotdl a
kinevezés/munkaszerz8dés elkészitéséhez sziikséges iratokat, az uj belépé ,,UJ DOLGOZO”-ként
keriil rogzitésre az elektronikus személyligyi nyilvantartd rendszerben.

(2) A humanpolitikai iigyintéz6 az j belépd vonatkozasaban az alabbi iratokat késziti el:

a) kinevezési okmany/munkaszerz6dés (3 példany),

b) a jogviszonyt érint6 egyéb kérdésekre vonatkozo tajékoztatd (3 példany),

C) a biztositasi jogviszonyrol és az egészségbiztositasi ellatasokrol szo16 biztositotti bejelentés
(elektronikus irat),

d) adatlap (1 példany),

e) utazasi utalvany (1 példany, amennyiben a munkatars legalabb 1 ¢év foglalkoztatasi
jogviszonnyal rendelkezik),

f) eskiiokmany (2 példany, csak kormanytisztviselé esetében),

g) beutalas orvosi alkalmassagi vizsgalatra (1 példany),

h) szabadsag-nyilvantarto lap (1 példany).

(3) A kinevezési okmanyt, illetve a munkaszerzodést a foigazgato altal alairva a munkatars
részére a munkaba Iépés napjan at kell adni.

(4) A munkatars kizarolag a kinevezési okmany, illetve a munkaszerz6dés mindkét fél részér6l
torténd alairasat kovetden foglalkoztathato.

(5) Amennyiben a késdbbiek soran a munkatars adataiban valtozas kovetkezik be, tdjékoztatasi
kotelezettségének az ,,Adatvaltozas bejelentése” elnevezésii nyomtatvanyon koteles eleget tenni a
Személyiigyi Féosztaly felé, mellékelve a valtozast alatamaszto okirat vagy dokumentum masolatat.

(6) A jogviszony létesitését kovetden az illetményszamfejtéshez sziikséges iratok példanyait a
Személyiigyi Fdosztaly tovabbitja a Munkaiigyi Osztaly részére, aki tovabbkiildi azokat a Magyar
Allamkincstar felé.

(7) A huménpolitikai ligyintéz6 a probaidd lejarta eldtt 30 nappal elektronikus uton értesiti az
0nallo szervezeti egység vezetdjét a munkatars probaidejének végérol. Az onallo szervezeti egység
vezetdje legalabb 10 munkanappal a prébaidé letelte eldtt nyilatkozik a Személyiigyi Féosztalynak,
ha nem kivénja a munkatars tovabbfoglalkoztatasat.

8. § (1) Az allashely betoltésének szakmai és képesitési feltételeit a foigazgato a Kit. 58. § (2)
bekezdése, tovabba a kormanyzati igazgatasi létszamgazdalkodasrol, valamint a kormanyzati
igazgatasi szerveket €s azok foglalkoztatottjait érintd egyes személyiigyi kérdésekrol szo16 88/2019.
(IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 20. §-a alapjan allapithatja meg. Az
onallé szervezeti egység vezetOje javaslatot tehet az 4ltala vezetett Ondlld szervezeti egység
allashelyein ellatand6 feladatokra, melyeket a foigazgatd a beosztdsi okiratban és/vagy kiilon
szabalyozo eszkdzben hatdrozhat meg.

(2) Az allashelyen ellatand6 feladatok megvaltozasa, illetve a kinevezés moddositdsa esetén a
munkatars beosztasi okiratat, illetve munkakdri leirdsat a valtozadsnak megfelelden modositani kell.

(3) A tartésan tavollévd munkatars allashelyén, hatarozott idére foglalkoztatott munkatars
allashelyi/munkakori feladatainak meg kell egyeznie az 4ltala helyettesitett munkatars
allashelyen/munkakorben ellatand6 feladataival.

9. § (1) A kormanyzati igazgatasi szerv alaplétszamara, illetve alaplétszamaba tartozo allashelyek
besoroldsanak mddositasara évente egyszer javaslattételi lehetéség van a kormanyzati személyiigyi
igazgatasra kijeldlt szerv utjan.

(2) Az onalld szervezeti egységek - foigazgatdi utasitdsra - a Személyligyi FOosztaly részére
részletes indoklassal ellatva tovabbitjdk az alaplétszamot, illetve az alaplétszam allashelyeihez
tartozo besorolasi kategoridk modositasat érinté adatszolgéltatdsukat a Korm. rendelet 3-5. §-a
alapjan Osszeallitott tartalommal, amelyeket Osszesitve, fOigazgatdi alairdst kovetden, a
Személyligyi Féosztély kiild meg az Emberi Eréforrasok Minisztériuma részére.



crer

bekezdésére, valamint a Korm. rendelet 4. § (1) bekezdésében foglalt hataridore figyelemmel kell
megtenni.

2. A jogviszony modositasanak rendje

10. § (1) A kinevezés modositasara a Kit. 89. §-aban, a munkaszerzédés mddositasara az Mt. IX.
fejezetében meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

(2) A Foigazgatosag 6nalld szervezeti egységei kozott, illetve az 6nallo szervezeti egységen beliil
masik allashelyre athelyezés esetén az atvevd szervezeti egység vezetdje javaslatat a ,Kérelem
belsd athelyezéshez” elnevezésii nyomtatvany (a tovabbiakban: modositasi kérelem) alkalmazéasaval
papir alapon tovabbitja az atado szervezeti egység vezetdjéhez egyetértés céljabol. Az egyetértés
megadasat kovetden a javaslat az atadd szervezeti egység vezetdje altal tovabbitasra keriil a
Személyiigyi Foosztaly részére az athelyezés tervezett idépontja eldtt legalabb 15 munkanappal.

(3) Munkaszerz6dés moddositasa esetén - beleértve a modositasi kérelemhez csatolando
munkakori leirds moédositasat is - a személyes adatokra, a szervezeti egységre, jogorvoslatra
vonatkozdé részeken feliil, a kérelem csak a modositassal érintett részt tartalmazza.

(4) Az athelyezési javaslat foigazgato altali engedélyezését kovetden a humanpolitikai ligyintézo
a bels0 athelyezési javaslat alapjan elkésziti a kinevezési okmdany beosztasi okiratanak
modositasarél vagy a munkaszerzédés moddositasardl szolo okiratot, és gondoskodik annak
féigazgato altali aldirasarol.

11. § (1) A hatarozott ideji jogviszony meghosszabbitdsat vagy hatarozatlan idejiire torténd
modositasat az 6nallo szervezeti egység vezetdje kezdeményezi a hatarozott id6 lejartat megeldzéen
legalabb 15 munkanappal a Személyligyi Fdosztalynal, amelyet a Személyiigyi FOosztaly
engedélyezés céljabol tovabbit a foigazgato fele.

(2) A foigazgatd altal engedélyezett javaslat Személyiigyi Fdosztalyra torténd visszaérkezését
kovetden a Személyligyi Féosztaly elkésziti a hatdrozott idejli jogviszony meghosszabbitasardl vagy
hatarozatlan idejlire torténdé modositasarol sz616 okiratot.

12. § A fOigazgato altal elektronikusan kiadmanyozott kinevezési okmany beosztasi okirata
modositasanak vagy a munkaszerzddés modositasanak kozlése a munkatars Ugyfélkapu tarhelyén
valé hozzaférhetové valassal torténik.

3. A jogviszony megsziinésének, megsziintetésének rendje

13. § A kozos megegyezéssel torténd jogviszony-megsziintetést a munkatars minden esetben
irasban koteles kezdeményezni. Az erre irdnyuld kérelemnek tartalmaznia kell a jogviszony
megsziintetésének tervezett idopontjat is. A munkatarsi kérelmet - a kozvetlen munkahelyi vezetd
javaslataval ellatva - a humanpolitikai ligyintéz6 az éltala elkészitett megsziintetd okirat tervezettel
egyiitt dontés és alairas céljabol tovabbitja a f0igazgatd részére.

14. § (1) A jogviszony-megsziintetési folyamatot gy kell elinditani, hogy az okirat a
megsziintetés/megsziinés napja elétt Ugyfélkapun keresztiil kikiildésre keriilhessen a munkatars
részere.

(2) A megsziintetés/megszi{inés napjaig idéaranyos szabadsagot a munkatars részére ki kell adni.
Amennyiben az aranyos szabadsag kiadasra nem keriil, azt pénzben meg kell véltani.

(3) A jogviszony megsziintetésekor/megsziinésekor az utols6 munkaban toltott napon, de
legkésobb tizendt napon beliil ki kell fizetni az id6aranyosan jard illetményt vagy munkabért,
valamint ki kell adni a jogviszonyra vonatkozo és egyéb jogszabalyokban eldirt igazolasokat.

(4) A munkatars koteles az allashelyéhez kapcsolodo feladatainak ellatasaval Osszefliggd
informacidkat, iratokat az (5) bekezdésben foglaltak szerint 4tadni a ,Jegyzdkonyv feladatok
atadas-atvételérél” elnevezésii nyomtatvanyon, valamint a hasznalatdban 1év0 eszkozokkel
elszamolni



a) a jogviszony megsziintetése/megsziinése, tovabba a harom honapot meghalado tartos tavollét
esetén legkésdbb az utolsd6 munkdban toltott napon,

b) vezet6i allashelyre torténd kinevezés vagy az allashely (illetve feladatainak) moédositasa, a
Foigazgatosagon beliili athelyezés esetén, a jogviszony mdédosulasakor vagy a felettes vezetd altal
meghatarozott egyéb esetekben legkésdbb az el6z6 allashelyen toltott utolsé munkanapon,

c) fegyelmi biintetéssel torténd hivatalvesztés esetén a fegyelmi hatarozatban megjeldlt napon,

d) a Kit. 89. § (6) bekezdésében meghatarozott esetben a bejelentést kdvetd 30. napig.

(5) A munkatars koteles az allashelyéhez kothetd feladatait a kozvetlen munkahelyi vezetdje altal
kijelolt személynek a (4) bekezdés szerint meghatarozott idopontban atadni. Az atadas-atvételrdl
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza az atadd és atvevo nevét, a folyamatban 1évo
igyeket, azok elintézési modjanak, hataridejének megjelolésével. Az 4ataddé az eljarassal
kapcsolatosan irdsban megjegyzéseket tehet, amelynek a lehetdségére 6t eldzetesen figyelmeztetni
kell. A jegyzokonyvet négy eredeti példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy-egy az atadot, az
atvevot, az atadasert felelds kozvetlen munkahelyi vezetdt, valamint a Személyligyi FOosztalyt
illeti.

(6) Amennyiben az allashelyhez kapcsolodd feladatok atadasara kotelezett elharithatatlan okbdl
nem tud eleget tenni a feladatatadasi kotelezettségének, vagy azt megtagadja, a kozvetlen
munkahelyi vezetd a szervezeti egység munkatarsai koziil kijeloli az atadoként eljard személyt. A
kijelolt ataddo munkatars két tani jelenlétében leltdrba veszi az atadasra kotelezett személyes
kezelésében levd iratokat, amelyeket az atadasi jegyzOokonyv kitdltésével atad az erre kijelolt
munkatarsnak. Az atadasr6l az atadasra kotelezettet az atadasi jegyzokonyv egy példanyanak
megkiildésével kell értesiteni.

(7) A munkatars elszamolasi kotelezettségének elektronikus uton, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatdsag Integralt Adatkezeld rendszerében (SZIA) Elszamololap Utjan tesz eleget, melyet a
Személyiigyi Féosztaly Ugyfélkapun keresztiil kiild meg a munkatars részére elektronikus alairas
céljabol. Amennyiben az elektronikus aldirdsra a munkatarsnak nincs lehetdsége, ugy a
Személyiigyi Foosztaly az elektronikus Elszdmololapbol hiteles papiralapt kiadmanyt készit, és
annak a munkatars altali alairattatdsarol gondoskodik. A munkatars alairasat kovetdéen az
Elszamolodlapot a Személyiligyi Foéosztaly megkiildi a fOigazgatd részére alairas céljabol. Az
elszamolasi kotelezettség nem teljesitése esetén a (6) bekezdés megfelelden alkalmazando.

(8) A Személyiigyi FOosztaly a jogviszony megsziintetését/megsziinését igazold okiratot és a
fOigazgato altal alairt Elszdmoldlapot haladéktalanul atadja a Munkaligyi Osztalynak, amely
haladéktalanul tovabbitja azt a Magyar Allamkincstar részére. A Munkaiigyi Osztaly a szamfejtett
jarandosagok kifizetése utan kiadja a munkatarsnak a Magyar Allamkincstar altal megkiildott
jogviszony-igazolast és az egy¢€b, jogszabalyban eldirt iratokat.

4. Az egyiittalkalmazasi tilalomra és az 6sszeférhetetlenségre vonatkozo
szabalyok

15. § (1) A jogviszonyt létesitd okirat alairasat megeldzden a Személyiigyi Fdosztaly az ,,Adatlap
kormanytisztviselok részére a kormanyzati igazgatasrol sz6lo 2018. évi CXXV. torvény
Osszeférhetetlenségi szabdlyainak vizsgalatdhoz - Nyilatkozat az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatosan a kormanyzati szolgélati jogviszony létesitését megelézden” vagy az ,,Adatlap
munkavallalok részére a kormanyzati igazgatasrél szolo 2018. ¢évi CXXV. torvény
Osszeférhetetlenségi szabalyainak vizsgalatdhoz - Nyilatkozat az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatosan a munkaviszony létesitését megel6zden” elnevezésii nyomtatvany elektronikus
megkiildésével tajékoztatja a belépd munkatarsat a kormanyzati szolgalati jogviszonyra, valamint a
munkaviszonyra vonatkozo egyiittalkalmazasi tilalomrol, Osszeférhetetlenségrdl (a tovabbiakban
egylitt: 0sszeférhetetlenség) sz016 jogszabalyi rendelkezésekrol.

(2) A belépé munkatars az (1) bekezdés szerinti nyomtatvanyok Kkitdltésével és aldirasaval
nyilatkozik arro6l, hogy



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

b) vele szemben nem all fenn a jogviszony létesitésekor dsszeférhetetlenségi ok,

c) kivan-e bejelentést tenni és/vagy engedélyt kérni a Kit. 95. § (5)-(7) bekezdésével
kapcsolatban.

(3) Amennyiben a tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony, illetve a gyakorolhato
tevékenység, valamint a kozérdekii Onkéntes tevékenység végzésére iranyuld jogviszony
létesitéséhez a Kit. 95. § (5) és (7) bekezdése alapjan a munkaltatd engedélye sziikséges, a
foigazgato abban az esetben engedélyezheti a munkatars szdmara tovabbi munkavégzésre iranyuld
jogviszony, illetve a gyakorolhatdo tevékenység, valamint a kozérdekli Onkéntes tevékenység
végzésére iranyuld jogviszony létesitését, ha

a) a tevékenységnek a munkatars beosztas szerinti napi munkaidejére es6 része nem haladja meg
a napi 4 orat, és

b) a munkatars az engedélyezett tavollét idétartamat a tavollét idopontjatol szamitott 30 naptari
napon beliil ledolgozza.

(4) A munkatars az Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentést és/vagy engedély iranti
kérelmet az ,,Adatlap kormanytisztviselok részére a kormanyzati igazgatasrdl szo6lo 2018. évi
CXXV. torvény Osszeférhetetlenségi szabalyainak  vizsgalatahoz -  Nyilatkozat az
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatosan a kormanyzati szolgalati jogviszony fennallasa alatt” vagy az
»Adatlap munkavallalok részére a kormanyzati igazgatasrol szoldo 2018. évi CXXV. toérvény
Osszeférhetetlenségi  szabdlyainak vizsgdlatahoz - Nyilatkozat az Osszeférhetetlenséggel
kapcsolatosan a munkaviszony fennalldsa alatt” elnevezésii nyomtatvanyon teszi meg, illetve
nyujtja be. A munkatars altal kitoltott nyomtatvanyt a Személyiigyi FOosztaly haladéktalanul
megkiildi a féigazgaténak. A Személyligyi FOosztaly a nyomtatvanyhoz egyidejiileg mellékeli a
munkatars részére kordbban mar engedélyezett tovabbi jogviszony Iétesitésére, a gyakorolhato
tevékenység, valamint a kozérdeki Onkéntes tevékenység végzésének engedélyezésére,
bejelentésére iranyuld adatlapok madasolatait. A foigazgatdo - a (3) bekezdés szerinti feltételekre
figyelemmel - dont a tovabbi jogviszony létesitésének, fenntartasanak, a gyakorolhato tevékenység,
valamint a kozérdekli onkéntes tevékenység végzésének engedélyezésérol, illetve tudomasul veszi a
bejelentést.

(5) A fbigazgato engedélyezéssel kapcsolatos dontésérdl a Személyligyi Féosztaly legkésobb a
dontés Személyligyi FOosztaly részére torténd atadasatdl szamitott 4 munkanapon beliil, irdsban
értesiti a munkatarsat.

(6) A munkatars a fOigazgatonak azt is koteles bejelenteni, ha a korabban engedélyezett
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonydban, gyakorolhatdo tevékenysége fennallasdban,
kozérdekli onkéntes tevékenysége végzésében valtozas kdvetkezett be, vagy az megsziint.

(7) Az (1)-(6) bekezdésben foglalt kérelmeket, bejelentéseket és az ezekkel Osszefliiggd
munkaltatoi dontéseket a Személyiigyi Féosztaly az érintett munkatars személyi anyagaban helyezi
el.

16. § (1) A kormanytisztviseld koteles a ,,Bejelentés Gsszeférhetetlenségi helyzetrdl” elnevezésii
nyomtatvany kitoltésével haladéktalanul bejelenteni, ha vele szemben torvényben meghatarozott
Osszeférhetetlenségi ok meriil fel, vagy ha kormanyzati szolgalati jogviszonyanak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe kertil.

(2) Amennyiben a fOigazgatd a kormanytisztvisel6t az Osszeférhetetlenség megsziintetésére
szolitja fel, a kormanytisztviseld a felszdlitasban eldirt 30 napos hataridon beliil koteles
megsziintetni az Osszeférhetetlenséget, melynek igazolasaként a Személyligyi Féosztalyon be kell
mutatnia az Osszeférhetetlenség megsziintetését bizonyitd okiratot. Az Osszeférhetetlenség
megsziintetését bizonyito okirat kiillondsen

a) gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseléi megbizatas, feligyelobizottsagi €s egyéb tagsag
megsziintetése esetén az arra irdnyuld valtozasbejegyzési kérelem benyujtasat igazolo digitalis
tértivevény,

b) egyéb Osszeférhetetlenség esetén a jogviszonyt megsziintetd okirat.
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(3) A (2) bekezdésben foglaltak irdnyadok, ha a munkatars jogviszonyanak fennalldsa alatt a
korabban engedélyezett munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyaval, gyakorolhatd
tevékenységének, kozérdekii onkéntes tevékenységének végzésével kapcsolatban a munkaltatéi
jogkor gyakorldja osszeférhetetlenséget allapit meg.

(4) A bejelentési kotelezettség elmulasztasa, az elozetes engedélyhez kotott tevékenység engedély
nélkiili folytatasa, tovabba az ezekkel Osszefliggd valotlan vagy hidnyos adatok kozlése a Kit. 166.
§ (1) bekezdése szerinti fegyelmi vétségnek mindsiil, mely esetben a Kit. 95. § (8) bekezdése
alapjan a kormdanyzati szolgalati jogviszony felmentéssel megsziintetheté. A Kit. 95. § (13)
bekezdése alapjan a kormanyzati szolgalati jogviszony megszlinik, amennyiben az
Osszeférhetetlenség - annak megsziintetésére torténd felszolitds kézbesitésétol szamitott harminc
napon beliil - nem keriil megsziintetésre.

(5) Amennyiben a munkavallalo az eldzetes engedély kérését, illetve a bejelentés megtételét
elmulasztja, a munkavallald6 munkaviszonya a Kit. 278. § (5) bekezdés b) pontja alapjan
felmondassal megsziintethetd.

5. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekkel kapcsolatos eljarasi rend

17. § (1) A vagyonnyilatkozatok Orzését, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekhez
kapcsolddo eljaras lefolytatasat a Személyiigyi Féosztaly latja el.

(2) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szold 2007. évi CLIL toérvény (a
tovabbiakban: Vnyt.) alapjan fennalld6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése érdekében a
Személyiigyi Fdosztaly vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratok kezeléséért felelds munkatarsa
(a tovabbiakban: 6rzésért felelés munkatars) irasban eldzetesen tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezett személyeket (a tovabbiakban: kotelezett)

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

aa) keletkezésérol vagy

ab) megsziinésérol,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasa alatt annak teljesitése

ba) modjarol és

bb) hataridejér6l, valamint

C) a vagyonnyilatkozat-tételhez kapcsolodo kotelezettségek megszegésének
jogkovetkezményeirdl.

(3) Az orzésért felelos munkatars a Személyiigyi Fdosztaly azon munkatarsa lehet, akinek
allashelyéhez tartozoé ellatando feladata a vagyonnyilatkozatok kezelése, 6rzése.

(4) Az Orzésért felelds munkatars a (2) bekezdésben meghatdrozott tijékoztatast a kotelezett
részére elektronikusan kiildi meg akként, hogy a kotelezett a Vnyt.-ben meghatarozott hataridén
beliil vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét teljesiteni tudja.

(5) Ha a kotelezett tobb jogcimen is vagyonnyilatkozat-tételre koteles, ugy vagyonnyilatkozatot
ismételten a rovidebb idétartam elteltével sziikséges megtennie.

18. § (1) A kotelezett a vagyonnyilatkozatot két példanyban tolti ki, és személyesen (vagy
meghatalmazott képviseldje utjan) - legkésébb a Vnyt. altal eldirt hataridon beliil - koteles zart
boritékban atadni az drzésért felelds munkatarsnak, aki a vagyonnyilatkozat atadas-atvételérdl két
példanyban igazolast allit ki. Az igazolas egyik példanya a kotelezetté, a masikat az drzésért felelds
munkatars tarolja. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, a masik példanyt a Személyligyi Féosztaly az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

(2) Az orzésért felelds munkatars a vagyonnyilatkozatot tartalmazo zart boritékokra felvezeti a
vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi azonositdjat és a vagyonnyilatkozat atadasdnak datumat. A
vagyonnyilatkozat nyilvantartdsi azonositdja egy, a Személyiigyi Fdosztaly altal megallapitott,
egyéni azonositdsra szolgald, folyamatos és egyszer hasznalhaté karaktersor. A nyilvantartasi
azonosito kizarolag a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitéséhez hasznalhato.

(3) A Vnyt. 5. § (3) bekezdésében szabalyozott esetben a Személyligyi Féosztaly intézkedik a



korabban tett vagyonnyilatkozat bekérésérdl, illetve megkeresésre torténd megkiildésérol.

(4) A Vnyt. 12. § (1) bekezdése szerinti esetben a vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 zart boritékot
az Orzésért felelés munkatars személyesen adja vissza. Amennyiben ez nem lehetséges, a
vagyonnyilatkozatot a postai szolgaltatdsokrol szolo 2012. évi CLIX. torvény szerint tértivevény
kiilonszolgaltatassal feladott kiildeményként kell kézbesiteni.

(5) A Személyligyi Foosztaly a kotelezettekrél neviik, munkavégzésiik helye, nyilvantartasi
azonositojuk alapjan, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vagy esetleges megszegésére
vonatkoz6 adatokra, kiillondsen a Vnyt. 9. és 16. §-a alapjan fennallo tilalomra, a Vnyt. 12. § (3)
bekezdése szerinti 3 éves Orzési kotelezettség lejartara vonatkozoan - mas szervezeti egység
szamara nem hozzaférheté modon - nyilvantartast vezet.

(6) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos 0sszes iratot - az egyéb személyi iratoktol elkiilonitetten -
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell tarolni. A kotelezett €és a Vnyt. szerinti hozzatartozoja
vagyonnyilatkozatat ugyanabban a zart boritékban, az ezekhez kapcsolodo iratokat pedig azonos
iratgyiijtoben kell tarolni.

(7) A vagyonnyilatkozatok taroldsara szolgdld lemezszekrényhez kizardlag az Orzésért felelos
munkatars rendelkezik hozzaféréssel.

(8) A wvagyonnyilatkozatot tartalmazd zart boriték felbontdsara és a vagyonnyilatkozat
tartalmanak megismerésére kizardlag a féigazgatd jogosult a Vnyt.-ben meghatarozott esetben.

19. § (1) A Vnyt. 14. § (1) bekezdés b) pontja szerinti bejelentés (a tovabbiakban: bejelentés)
esetén a Személyligyi Fdosztaly egyeztet a foigazgatoval, aki a bejelentéstdl szamitott 15 napon
beliil koteles meghallgatni a kotelezettet. Ez a hatdridd indokolt esetben, figyelemmel a
rendeltetésszerli  joggyakorldas kovetelményére, egy alkalommal legfeljebb 15 nappal
meghosszabbithato. A meghosszabbitasrol a foigazgatd dont.

(2) A meghallgatés idépontjat a f0igazgatd hatarozza meg. A meghallgatas idépontjardl, céljardl,
a bejelentés tartalmar6l, a meghallgatas soran képviselé vagy a kotelezett altal megbizott mas
személy igénybevételének lehetoségérél a fdigazgatd a Személyligyi Fdosztaly utjan - a
meghallgatas tervezett idopontjat megelézden legalabb 5 munkanappal - értesiti a kotelezettet,
valamint - a kotelezett kérelmére - a Fdigazgatosagnal miikodo érdekképviseleti szervet. Az
értesitést az Orzésért felelos munkatars dokumentaltan adja at a kotelezettnek.

(3) Amennyiben a kotelezett a meghallgatéasi eljardson onhibajan kiviili okbdl nem tud részt
venni, ¢s a Vnyt. 14. § (2) bekezdése alapjan képviseldt sem tud allitani, a fOigazgatd a
meghallgatasi eljarast felfliggesztheti. A kotelezett igazolasi kérelmet koteles benyujtani az
akadalyoztatds megsziinésétél szamitott 15 napon beliil. Ezt kovetden a meghallgatasi eljarast
folytatni kell, a foigazgatd haladéktalanul ) meghallgatasi idépontot tiiz ki, figyelemmel a (2)
bekezdés rendelkezéseire.

(4) A meghallgatason a kotelezett (képviseldje vagy megbizottja), a Személyligyi Fdosztaly
vezetdje, az Orzésért felelds munkatars (mint jegyzOkonyvvezetd), a foigazgatod vehet részt, tovabba
a kotelezett kérelmére az érdekképviseleti szervek részvételét lehetové kell tenni. A kotelezett
vagyonnyilatkozatdba az eljaras soran kizardlag a foigazgat6 és a kotelezett (képviseldje) tekinthet
be.

(5) A meghallgatasi eljaras soran ismertetni kell a bejelentés tartalmat, és lehetdvé kell tenni,
hogy azokra a kotelezett, képviseldje, valamint az érdekképviseleti szerv képviseldje észrevételt
tegyen.

(6) A meghallgatasi eljarasrol két példanyban jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza kiilonsen
a fOigazgatd megallapitasait, a kotelezett, a képviseld, az érdekképviseleti szerv képviseldjének
észrevételeit. A jegyzokonyvet a résztvevok alairjak, amelynek egy példanya a kotelezetté, a masik
példanyat a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kézott kell elhelyezni.

(7) A Vnyt. 14. § (4) bekezdése alapjan a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésére a
féigazgato jogosult. A vagyonnyilatkozat adohatdsag részére torténd ataddsarol az atadas napjat, az
atado és atvevo nevét, beosztasat és alairasat tartalmazo jegyzOkonyvet kell felvenni.

(8) A Vnyt. 16. § (2) bekezdésére tekintettel a foigazgatd koteles lehetdséget adni 8 napos
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hatarid6 tiizése mellett a kotelezettnek a sziikséges bizonyitas megtételére.
Il. FEJEZET

A MUNKAIDORE, PIHENOIDORE ES A SZABADSAGRA VONATKOZO
SZABALYOK

6. A munkavégzés rendje

20. § (1) A Foéigazgatosagon a munkarend

a) torzsidon alapulo,

b) a t6rzsidén alapulé munkarendtdl eltéré (a tovabbiakban: eltéré munkarend)
lehet.

(2) Méltanyolhato egyéni indok alapjdn a munkatars - a kozvetlen munkahelyi vezetd utjan -
kérelmezhet foigazgatdi dontést az eltérd munkarend alkalmazasara, melynek részleteit a 7. alcim
tartalmazza.

21. § (1) A torzsidOn alapuld munkarend szerint a munkatars hétf6tol péntekig a 9-14 6ra kozotti
iddtartamot koteles a munkavégzeési helyen tolteni. A kdzvetlen munkahelyi vezetdje engedélyével
a munkatars szabadon meghatarozhatja hétfétél péntekig a munkaidé kezdetét 6-9 ora ¢és a
munkaidé végét 14-20 6ra kozotti idotartamban.

(2) A torzsidon alapuld munkarend tekintetében munkavégzési helyen toltott idonek mindsiil

a) a Foigazgatosag székhelyén vagy barmely telephelyén toltott ido,

b) mas allami szerv olyan székhelyén vagy telephelyén toltott id6, ahol a munkatarsnak az
allashelyi feladatok ellatasaval 6sszefiiggésben kell megjelennie,

C) egyéb, az allashelyi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd helyen toltott id6,

d) az a), b) és ¢) pont szerinti munkavégzési helyek kozotti utazassal toltott id6.

(3) A munkatars a napi torzsidoben vald6 munkavégzési kotelezettség alol a munkakozi szlinet és
az engedélyezett tavollét idejére mentestil.

(4) Ha a napi munkaid0 a 6 orat meghaladja, a munkatars részére a munkaidén tal - a
munkavégzés megszakitasaval - napi 30 perc, valamint minden tovabbi harom 6ra munkavégzés
utan legalabb 20 perc munkakozi sziinetet kell egybefliggden biztositani. Ennek megfelelden a napi
6 orat meghalado munkaidd esetében a munkakozi sziinetet sziikséges ledolgozni.

(5) A torzsidon kiviili napi munkavégzés idétartamat a munkatars a kozvetlen munkahelyi
vezetdjével eldzetesen egyeztetve maga hatirozza meg. A munkatars napi munkaideje legfeljebb
tizenkét oOra lehet.

(6) Igazolatlan tavollétnek mindsiil, ha a munkatars - a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének
engedélye nélkiil - a (2) bekezdés a), b) vagy c) pontja szerinti munkavégzési helyre a torzsidd
kezdete utan érkezik, vagy onnan a torzsidé vége elott tavozik. Az igazolatlan tavollét idétartama
megegyezik azzal az idovel, amellyel a torzsidé megrovidiilt.

(7) A munkaidé indokolatlan be nem tartdsa esetén a kozvetlen munkahelyi vezetd - az 6nallo
szervezeti egység vezetdjének egyetértésével - kezdeményezheti a fOigazgatd felé az érintett
munkatars részére torténd irasbeli figyelmeztetés kiadasat.

22. § A munkatars munkaidejének nyilvantartasa elektronikusan, a SISWork Webes Munkaid6-
Nyilvantartd6 Rendszerben (a tovabbiakban: Sisweb rendszer) torténik, amelybdl a jelenléti ivet a
munkatars a targyhot kovetd honap elsé munkaban toltott napjan kinyomtatja, és alairdsaval ellatja.
Az 0néllo szervezeti egység vezetdje a kinyomtatott jelenléti iven a munkatarsak ledolgozott
munkaidejét alairdsaval igazolja. Amennyiben rendkiviili munka elrendelésére keriilt sor az adott
hoénapban, ugy az errdl sz616 iratot masolatban mellékelni kell a kinyomtatott jelenléti ivhez. A

11



munkatarsak jelenléti iveit - és sziikség esetén a rendkiviili munka elrendelésérdl szolo irat
masolatat - a titkarsagi vagy humanpolitikai feladatokat ellatdé munkatars a targyhot kdvetd honap 5.
munkanapjaig tovabbitja a Gazdalkodasi Féosztalynak.

23. § A munkarend betartasat a kozvetlen munkahelyi vezetd koteles a Sisweb rendszer, a
jelenléti iv és az egyéb nyilvantartasok adatai alapjan havonta ellendrizni.

24. § A szervezeti egység a munkatarsak jelenlétérdl a jelenléti iv és a szabadsag-nyilvantartd lap
Osszevetésével tavolmaradasi jelentést készit a ,Jelentés munkdbdl valdé tavolmaradasrol”
elnevezésli nyomtatvany segitségével, melyet az 6nallé szervezeti egység vezetdjének alairasaval
ellatva a targyhdnap utolsd hetében, legkésobb a honap utolsé munkanapjan 10 ordig tovabbit a
Gazdalkodasi Féosztalynak.

7. Az eltér6 munkarend kezdeményezésének és megallapitasanak szabalyai

25. § (1) Eltér6 munkarend a ,Kérelem a torzsidon alapulé munkarendtdl eltéré munkaidd-
beosztas alkalmazéasara” elnevezésii nyomtatvanyon kezdeményezhetd, amelyet az 6nallo szervezeti
egység vezetdje a Szemelyligyi FOosztaly kozremiikddésével jovahagyasra megkiild a foigazgatd
részére. A Személyiigyi FOosztaly a kérelem elbirdlasanak eredményérdl tajékoztatja a kérelmezot
¢€s az 0nallo szervezeti egység vezetdjét.

(2) Az eltéré munkarendre iranyuld igényt fel kell tiintetni a jogviszony létesitését kezdeményezd
Alkalmazasi engedélyen.

8. A részmunkaidoben torténé foglalkoztatas kezdeményezésének és
elbiralasanak szabalyai

26. § (1) A Kit. 158. §-aban foglalt kotelez6 részmunkaiddn feliil a kormanytisztviseld a Kit. 118.
§ (3) bekezdése alapjan, a munkavallalo az Mt. 92. § (5) bekezdése alapjan kérelmezheti a
részmunkaidében torténd foglalkoztatast. A kérelmet a munkatarsnak az 6nalld szervezeti egység
vezetdje tamogatdsaval, a Személyligyi Foosztalyon kell benyujtania, amennyiben az allashelyen
ellatando feladat jellege lehetdvé teszi.

(2) A munkatars részmunkaidében torténd foglalkoztatas iranti kérelmét az 6nalld szervezeti
egység vezetdjének jovahagyasat kdvetden a foigazgatd engedélyezi.

9. Az ligyelet és a készenlét szabalyai

27. § A Kit. 123. § (4) bekezdése, valamint az Mt. 110. § (4) bekezdése alapjan az ligyelet és a
készenlét kdzvetlen munkahelyi vezetd 4ltali elrendelésére a foigazgatd eldzetes irasbeli, pénziigyi
ellenjegyzéssel is ellatott engedélye alapjan van lehetdség. Az ligyelet soran a munkavégzés
helyérél a kozvetlen munkahelyi vezetd dont. A rendelkezésre allas idOtartamat a Kit. 123. § (6)
bekezdésében, valamint az Mt. 110. § (6) bekezdésében meghatarozottak szerint kell a munkatarssal
k6z61ni.

10. A rendkiviili munkaidé elrendelésének szabalyai, a rendkiviili munkaido, az
iigyelet és a készenlét ellenértéke

28. § (1) Rendkiviili munkavégzést a kozvetlen munkahelyi vezetd - fOigazgatoi engedély és
pénziigyi ellenjegyzés utan - rendelhet el az iranyitasa ala tartoz6 munkatérs részére, amennyiben az
a Féigazgatosag mitkodésével kozvetleniil osszefliggd feladat ellatdsahoz sziikséges, illetve ha az a
rendkiviili koriilményekre valo tekintettel indokolt.

(2) A rendkiviili munkavégzés elrendelését - pénziigyi ellenjegyzéssel is ellatva - a foigazgatdval
elézetesen, irdsban kell engedélyeztetni Uigy, hogy az engedélyezésre a rendkiviili munkavégzés
kezd6 idOpontjat megelézden legalabb 5 munkanappal kordbban keriiljon sor.
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(3) Az elbézetes engedélyeztetést kovetden az elrendeld okiratot meg kell kiildeni a Személyiigyi
Foosztaly részére.

(4) A rendkiviili munkavégzés idotartamanak nyilvantartasaért a Személyiligyi Féosztaly felelds.

(5) Az elrendelé kozvetlen munkahelyi vezetd koteles a Személyligyi Foosztalyt elektronikus
levélben értesiteni a rendkiviili munkavégzes teljesitésérol.

(6) A rendkiviili munkavégzés, az ligyelet vagy a készenlét ellentételezéseként a Kit. 124. § (1),
(3) és (7) bekezdésében, valamint az Mt. 143. § (2) és (6) bekezdésében meghatarozottak szerint a
munkatarsat megilleté szabadid6 hataridén beliili kiadasaért a rendkiviili munkat, az tigyeletet vagy
a készenlétet elrendeld kozvetlen munkahelyi vezetd a felelds.

(7) A rendkiviili munkavégzés, ligyelet vagy készenlét miatti szabadidd igénybevételét a Sisweb
rendszerben rogziteni kell.

(8) A munkatars részére szabadsdg csak a rendkiviili munkaidd, tigyelet vagy készenlét
ellenértékeként jaro szabadidé kiadasat kovetéen adhatdé ki, Amennyiben a rendkiviili
munkaveégzésért, tigyeletért, készenlétért a munkatars részére ellenértékként megallapitott szabadidd
kiadasara a rendkiviili munkavégzést, ligyeletet vagy készenlétet kovetden a (6) bekezdés szerinti
hataridon beliill nem keriil sor, az elrendelé kozvetlen munkahelyi vezetd koteles a pénzbeli
megvaltas kifizetése érdekében haladéktalanul értesiteni a Személytligyi Féosztalyt.

(9) A rendszeresen rendkiviili munkaidét teljesitd munkatars részére, aki elére lathatdan tartdsan -
egy naptari éven beliil legalabb fél éven keresztiil - havonta atlagosan legalabb 16 o6ra rendkiviili
munkavégzést teljesit, szabadidd-atalany allapithatdo meg, melynek mértéke

a) egy naptari éven beliili féléves idészakra legfeljebb 13 munkanap vagy

b) egy naptari évre legfeljebb 25 munkanap.

(10) A munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje a szabadid0-atalany megallapitdsanak
kezdeményezésére vonatkozé javaslatat megkiildi jovahagyasra a féigazgatonak. Jovahagyas esetén
a Személyiigyi Féosztaly intézkedik a sziikséges munkaltatoi intézkedések elokészitésérol.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozottak szerint jar6 szabadidd-atalany naptari évben torténd
kiadasanak akadalya csak a Foigazgatosag mitkodésével kozvetleniil osszefliggd okra tekintettel
allapithatd meg. Ebben az esetben a ki nem adott szabadidot legkésObb targyév december 31.
napjaig pénzben kell megvaltani. A munkatars kozvetlen munkahelyi vezetdje koteles a pénzbeli
megvaltas kifizetése érdekben haladéktalanul értesiteni a Személyligyi Féosztalyt.

(12) A Kit. 124. § (5) bekezdése alapjan a vezetOi allashelyet betdltd kormanytisztvisel6t
féigazgatoi dontés alapjan a jelen §-ban foglaltak szerint illetheti meg a rendkiviili munkaidéért jaro
szabadido, illetve szabadid§-atalany.

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

29. § (1) A munkatarsak altal targyévben igénybe vett szabadsagot a szervezeti egységeknél a
Sisweb rendszerben, valamint a ,,Szabadsdg-nyilvantartd lap” elnevezésli nyomtatvanyon kell
nyilvantartani. A szabadsagok Sisweb rendszerben, valamint a Szabadsdg-nyilvantarté lapon
torténd naprakész vezetéséért a munkatars a felelds, azonban a naprakész vezetést és a Sisweb
rendszerben Kkiirt, valamint a Szabadsdg-nyilvantarté lapon szerepld szabadsdgok egyezOségét a
munkatars kdzvetlen munkahelyi vezetdje ellendrizni koteles. A Személyligyi Fdosztaly feladata a
targyévre jaro alapszabadsag és potszabadsdg mértékének megallapitdsa és a munkatérssal torténd
kozlése minden év januar 31-ig. Ennek érdekében a szervezeti egységek az el6z6 évi lezart és a
Sisweb rendszerben szereplé adatokkal Osszevetett, azokkal egyezd Szabadsag-nyilvantarto lapokat
legkésébb januar 10-ig kotelesek a Személyiigyi Féosztalynak megkiildeni.

(2) A munkatars szabadsdganak kiadasa a Sisweb rendszerben torténd kérelem kozvetlen
munkahelyi vezetd altali engedélyezésével, valamint a Szabadsag-nyilvantartd lap kitdltésével és a
kozvetlen munkahelyi vezetd jovahagyasaval torténik.

(3) A szabadsigot az esedékességének évében kell kiadni és kivenni. A szabadsdg nem
halmozddhat.
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(4) A Kit. 129. § (5) bekezdése alapjan a szabadsag felével a kormanytisztvisel6 rendelkezik, az
Mt. 122. § (2) bekezdése alapjan a foigazgatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony
els6 harom honapjat kivéve - legfeljebb két részletben, a munkavallaldo kérésének megfeleld
idépontban koteles kiadni.

(5) Kormanytisztviseld esetében a tizennyolc évesnél fiatalabb, valamint fogyatékkal ¢é16
gyermeke utdn, az apanak gyermeke sziiletése esetén, a nagysziildnek unokdja sziiletése esetén,
valamint az elsé hazassag megkotése alkalmabol, tovabba a Kit. 128. § (8) bekezdésében
meghatarozott esetekben jard potszabadsag igénybevétele a ,,Kérelem kormanytisztviselok esetén
poOtszabadsag megallapitasahoz” elnevezésii nyomtatvany Személyligyi Foosztalyra torténd
megkiildésével kezdeményezhetd. A tizennyolc évesnél fiatalabb, valamint fogyatékkal ¢é16
gyermek utdn jar6 potszabadsag igénybevétele esetén a kérelemhez a |, Nyilatkozat
kormanytisztviseld részérdl a gyermek(ek) utan jard pdtszabadsag igénybevételéhez” elnevezési
nyomtatvanyt is csatolni sziikséges. Az igy megallapitott potszabadsagot a humadanpolitikai
igyintéz0 felvezeti a szabadsag-nyilvantarto6 lapra.

(6) Munkavallalo esetében a tizenhat évesnél fiatalabb, valamint fogyatékkal €l6 gyermeke utan,
az apanak gyermeke sziiletése esetén, valamint a fiatal munkavallalo esetén, tovabba az Mt. 120. §-
aban meghatarozott esetekben jard potszabadsag igénybevétele a ,,Kérelem munkavallalok esetén
poOtszabadsag megallapitasahoz” elnevezésii nyomtatvany Személyiigyi Fdosztalyra torténd
megkiildésével kezdeményezhetd. A tizenhat évesnél fiatalabb, valamint fogyatékkal €16 gyermek
utan jard potszabadsag igénybevétele esetén a kérelemhez a , Nyilatkozat munkavallald részérdl a
gyermek(ek) utdn jar6 potszabadsdg igénybevételéhez” elnevezésli nyomtatvanyt is csatolni
sziikséges. Az igy megallapitott potszabadsagot a humanpolitikai ligyintéz6 felvezeti a szabadsag-
nyilvantarto lapra.

(7) A Kit. 128. § (9) bekezdésében meghatarozott potszabadsagra nem jogosult
kormanytisztviseld 50. ¢letévének betdltésétol igénybe vehetd potszabadsagat a Személyiigyi
Foosztaly allapitja meg. Abban az évben, amiben a kormanytisztviselé az 50. életévét betolti, a
poOtszabadsag idOaranyos részére jogosult.

(8) A rendes szabadsagon feliili szabadsag alatdmasztasaul szolgdld dokumentum madsolata a
munkatars részérdl a szabadsag-nyilvantartd laphoz csatolando, melyet kdvetden az a szabadsag-
nyilvéantarto lap elvalaszthatatlan részét képezi.

(9) Az 6nallo szervezeti egység negyedévente koteles a targyévi szabadsag-nyilvantarto lapok és
az azokhoz kotelezOen csatolandd dokumentumok madsolatat a Személyiligyi FOosztaly részére
megkiildeni.

(10) Amennyiben a targyév kozben valtozik a munkatdrs Onalld szervezeti egysége vagy
szabadsdgnapjainak szdma, a munkatars részére 01j szabadsag-nyilvantartd lap nem késziil, hanem
az alapul szolgalo személyligyi irat, illetve szabadsagértesitd alapjan a Személyiigyi FOosztaly
koteles gondoskodni a valtozasnak a szabadsag-nyilvantartd lapon torténd atvezetésérdl.

(11) A Kit. 156. §-aban, valamint az Mt. 127. §-dban foglalt sziilési szabadsag igénybevételérdl -
annak megkezdése el6tt - a munkatars a ,Sziilési szabadsdg megkezdésének bejelentése”
elnevezésli nyomtatvanyon koteles a Személytigyi Féosztalyt tajékoztatni.

(12) Gyermeke sziiletési anyakonyvi kivonatanak masolatat annak kézhezvételétdl szamitott 14
napon beliil koteles a munkatars a Személyligyi Féosztalynak megkiildeni.

12. A targyévben igénybe nem vett szabadsag kiadasanak rendje

30. § (1) A kozvetlen munkahelyi vezetd

a) szolgalati érdek - a szervezet alapfeladatainak folyamatos ellatasa vagy az elére nem
tervezhetd, rendkiviili feladatok hataridére torténd elldtdsa - esetén az alapszabadsidgot az
esedékesség évét kovetd év marciusanak utolsd napjaig adja ki, ha az esedékesség éve eltelt;

b) a potszabadsagot - az a) pontra és a Kit. 129. § (6) bekezdésére tekintettel - az esedékesség
évét kovetd év juniusanak utolsé napjdig adhatja ki, és a kormanytisztviseldé eddig az idépontig

14



veheti igénybe, ha az esedékesség éve eltelt.

(2) Amennyiben a kormanytisztviseld tappénz, sziilési szabadsag vagy a gyermek, illetve az
unoka gondozasa, a hozzatartoz6 apoldsa céljabol igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag miatt nem
tudja az esedékesség évében a szabadsagat igénybe venni, az akaddlyoztatds megsziinésétol
szamitott harminc napon belill - az esedékesség évét kdvetden is - igénybe veheti a szabadsagot.

(3) Az (1) és (2) bekezdés szerinti hataridét kdvetden a szabadsdg nem adhato ki és nem vehetd
igénybe. A szabadsag - a Kit. 129. § (11) bekezdésében meghatarozott kivételekkel - pénzben nem
valthato meg.

(4) A kozvetlen munkahelyi vezeté a munkavallal6 targyévben igénybe nem vett szabadsagat az
Mt. 123. §-a szerint adja Ki.

(5) A Személyligyi Féosztaly a targyévben igénybe nem vett alap- és potszabadsag mértékérdl,
valamint az igénybevétel lehet6ségének hataridejérdl legkésobb a targyévet kdvetd év januar 31-ig
tajékoztatja a munkatarsakat.

13. A fizetés nélkiili szabadsag kezdeményezésének és engedélyezésének rendje

31. § (1) A fizetés nélkiili szabadsagot a munkatars kérelmére - a ,Kérelem fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére” elnevezésii nyomtatvanyon - a Kit. 131. §-a és 157. §-a vagy az Mt.
128. §-a és 130-132. §-a szerinti esetekben a foigazgatd engedélyezi.

(2) A munkatars a fizetés nélkiili szabadsag iranti igényét a szabadsag megkezdését megelézden
legalabb 15 nappal koradbban koteles kérelmezni.

(3) A foigazgato altal engedélyezett kérelmet a Személyligyi FOosztaly megkiildi a Gazdalkodasi
Fdosztalynak, a kérelmezOnek és az 6nalld szervezeti egység vezetdjének.

14. A rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesiilés szabalyai

32. § (1) A rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli mentesiilésre a Kit.
93. § (2) bekezdésében, valamint az Mt. 55. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak az iranyadok.

(2) Amennyiben a kormanytisztviselé a Kit. 93. § (2) bekezdés j) vagy |) pontja alapjan, a
munkavallalo az Mt. 55. § (1) bekezdés k) pontja alapjan mentesiil a munkavégzési kotelezettség
alol, a Kit. 135. § (2) bekezdése, valamint az Mt. 146. § (2) bekezdése alapjan a felek
megallapodhatnak abban, hogy a munkatars a teljes illetményét vagy annak bizonyos szazalékat
kapja, vagy hogy dijazas szdmara nem jar.

(3) A munkatars a Kit. 93. § (2) bekezdés j) vagy |) pontja, tovabba az Mt. 55. § (1) bekezdés k)
pontja szerinti esetekben a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli
mentesitési kérelmét a ,,Kérelem a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése
aloli mentesités irant” elnevezésli nyomtatvanyon nyujthatja be.

(4) Amennyiben a munkatars a Személyligyi Féosztalyon benytjtott kérelemmel a munkavégzési
kotelezettsége aloli mentesitését kezdeményezi, a kérelemben meg kell jelolnie annak pontos
indokat ¢és idOtartamat, valamint a mentesités idOtartamara esetlegesen igényelt dijazast. A
kérelemhez a kdzvetlen munkahelyi vezetdje javaslatat csatolni kell.

(5) A Személyiigyi Féosztaly a kérelmet dontés céljabol megkiildi a féigazgatonak, amelyet
kovetden a Személyligyi FOosztaly értesiti a kérelmezdt és kozvetlen munkahelyi vezetdjét a dontés
tartalmarol. Pozitiv elbirdlas esetén, a kérelem alapjan a rendelkezésre 4allasi és munkavégzési
kotelezettség teljesitése aloli mentesiilésr6l a munkatars a Fdigazgatoval megallapodast kot a
»Megallapodas a rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség teljesitése aloli mentesiilésrdl”
elnevezésli nyomtatvanyon.

(6) A munkavégzés aloli mentesitést a Sisweb rendszerben régziteni sziikséges.

(7) A Gazdalkodasi Foosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés b)-d) pontja, valamint az Mt. 55. § (1)
bekezdés b)-d) pontja alapjan a munkavégzés aldol mentesiildé munkatarstol bemutatasra kéri a
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mentesités alapjaul szolgald orvosi igazolasokat legkésébb a tavollétet kovetd munkanapon.

(8) A Gazdalkodasi Féosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés €) pontja, valamint az Mt. 55. § (1)
bekezdés e) pontja alapjan a munkavégzés aldl mentesiilé munkatarstol bekéri a mentesités utolso
napjatol szamitott 60 napon beliil a sziiletési anyakonyvi kivonat masolatat.

(9) A Gazdalkodasi Féosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés f) pontja, valamint az Mt. 55. § (1)
bekezdés f) pontja alapjan a munkavégzés alol mentesiild munkatarstol bekéri a mentesités utolso
napjatol szamitott 60 napon beliil a halotti anyakonyvi kivonat méasolatat.

(10) A Gazdalkodasi Féosztaly a Kit. 93. § (2) bekezdés h), i), m) és n) pontja, valamint az Mt.
55. § (1) bekezdés h)-j) pontja alapjan a munkavégzés alol mentesiildé munkatarstol bekéri a
tavollétet igazoldo dokumentumot.

15. Keresoképtelenség miatti tavollét

33.§ (1) A Kit. 93. § (2) bekezdés a) pontja, valamint az Mt. 55. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
keresOképtelenség miatti tdvollét esetén annak tényérdl a munkatars koteles kozvetlen munkahelyi
vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni. A munkatars koteles a keres6képtelenségrél szold orvosi vagy
korhazi igazolas eredeti példanyat a tavollétet kovetd 6t napon beliill a Gazdéalkodasi Féosztaly
részére leadni. Az eldrelathatdlag tizendt munkanapot meghaladé kereséképtelenségrol a kozvetlen
munkahelyi vezetd haladéktalanul tajékoztatja a Gazdalkodasi Féosztalyt az érintett munkatars
igazolasa eredeti példanyanak megkiildésével. A Gazdalkodasi Fbosztaly altal az orvosi vagy
korhazi igazoldsok atvételét dokumentdlni kell. A téjékoztatasi kotelezettséget a munkatars -
akadalyoztatasa esetén - kdzeli hozzatartozdja utjan is teljesitheti.

(2) A keresoképtelenség miatti tavollétet a Sisweb rendszerben jeldlni sziikséges.

16. Tanulmanyi munkaido kedvezmény

34. § (1) A munkatarsat a Kit. 93. § (2) bekezdés g) pontja és 151. § (14) bekezdése vagy az Mt.
55. § (1) bekezdés g) pontja alapjan megilleté tanulmanyi céli mentesitést (a tovabbiakban egyiitt:
tanulmanyi munkaidé6 kedvezmény) a Személyligyi Foosztdly a kiilon e célra kiallitott
LNyilvantartolap a munkatarsat megilleté tanulmanyi munkaidé kedvezményrél” elnevezésii
nyomtatvanyon tartja nyilvdn. A nyilvantartélapon a tanulmanyi munkaidé kedvezmény
igénybevétele és engedélyezése a rendes szabadsag igénybevételével azonos modon torténik.

(2) A tanulmanyi munkaidd kedvezményt a Sisweb rendszerben jeldIni sziikséges.

(3) E § rendelkezéseit ,,A munkatars képzésére, tovabbképzésére vonatkozo rendelkezések” cimi
fejezet rendelkezéseivel egyiitt kell alkalmazni.

17. Alkotoi szabadsag igénybevétele

35. § (1) A Fdigazgatosdg a munkatarsak részére négyévente egyszer - a Szabadsagon feliili -
tizendt nap fizetett, valamint azon tal fizetés nélkiili alkotéi szabadsdgot biztosithat valamely
képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzése
céljabdl, ide nem értve a kozigazgatasi szakvizsga €s jogi szakvizsga kiilon szabalyozott eseteit.

(2) Az alkotoi szabadsagot a munkatars abban az esetben veheti igénybe, ha az allashelyén 1évo
feladatok ellatasahoz sziikséges, hasznosithatd, az 4llashelyhez kapcsolédoan 1) ismeretek
megszerzését szolgdld képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos
fokozat megszerzésére iranyul.

(3) Alkotoi szabadsagot érvényes tanulmanyi szerzddéssel rendelkezd munkatarsak a tanulmanyi
szerzddéslikben vallalt végzettség, szakképesités, szakképzettség megszerzéséig nem vehetnek
igénybe.

(4) Alkotdi szabadsagot probaidejiiket, valamint felmentési vagy felmondasi idejiiket toltd, a
tartosan fizetés nélkiili szabadsagon vagy tartosan keresOképtelen dlloméanyban 1évé munkatarsak
nem vehetnek igénybe.
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(5) A munkatars az 6nallo szervezeti egység vezetdje jovahagyasaval a foigazgatonal - legkésébb
az alkotdi szabadsag megkezdése el6tt 30 nappal - kezdeményezheti az alkotdi szabadsag
igénybevételét. A kérelemben meg kell nevezi, hogy mely képzettség, szakképzettség, végzettség,
szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat megszerzése céljabdl kezdeményezi a munkatars az
alkotdi szabadsagot, meg kell hatarozni a kért alkotdi szabadsagnapok szamat, valamint meg kell
jelolni a képzettség, szakképzettség, végzettség, szakvizsga, valamint tudomanyos fokozat
megszerzésének vallalt hataridejét.

(6) Az alkotdi szabadsag igénybevételének nyilvantartasat a Személyligyi FOosztaly vezeti.

V. FEJEZET

A TAVMUNKAVEGZESRE, AZ OTTHONI MUNKAVEGZESRE ES A
TELJESITMENYERTEKELESRE VONATKOZO RESZLETSZABALYOK

18. A tavmunkavégzés és az otthoni munkavégzés kozos szabalyai

36. § (1) A tavmunkavégzés vagy az otthoni munkavégzés esetén a munkatars és az 6nallo
szervezeti egység vezetdje megallapodasban rogziti a tavmunkavégzés vagy az otthoni
munkaveégzés feltételeit és szabdlyait, amelynek elkészitésérdl a Személyiligyi Féosztaly intézkedik.

(2) A tavmunkavégzés €s az otthoni munkavégzés soran a munkaidd nyilvantartasat a munkatars
a Sisweb rendszerben régziti.

(3) A tavmunkavégzés vagy az otthoni munkavégzés ideje alatt az ellatando feladatok - fészabaly
szerint - elektronikusan, indokolt esetben telefonon keriilnek kiosztasra. A kdzvetlen munkahelyi
vezetd jogosult a feladatok ellatdsanak folyamatos ellendrzésére, azok eldrehaladasarol tajékoztatast
kérhet, amelyre vonatkoz6an a munkatars téjékoztatasi kotelezettséggel tartozik.

19. Tavmunkavégzés

37. § (1) A fOigazgatd a Kit. 125. §-a, tovabba a Korm. rendelet 23. § (1) bekezdése alapjan - a
kormanytisztviselovel kotott megallapodas keretében - tdvmunkavégzést rendelhet el.

(2) A munkavallalok esetében a tavmunkavégzésre az Mt. 196-197. §-a az irdnyado.

(3) Tavmunkavégzés elrendelése a ,, Tavmunkavégzés elrendelése” elnevezésii nyomtatvanyon
torténik a foigazgato altal.

(4) A tavmunkavégzés elrendelése alapjan a Személytligyi Féosztaly legkésdbb a tavmunkavégzés
megkezdéséig elkésziti a sziikséges megallapodast.

(5) A felek a munkavégzés jellegétdl fiiggden megallapodasban régzitik a munkavégzeés helyét, a
tavmunkavégzés keretében ellatandd feladatot, a munkatirs tdvmunkavégzés ideje alatti
elérhetdségét, a kapcsolattartas feltételeit és modjat, a munkaltatéi jogkor gyakorldja Aaltali
ellendrzés modjat, a tavmunkavégzéssel Osszefliggésben felmeriilt koltségek elszamolasanak
modjat.

20. Otthoni munkavégzés

38. § (1) Az otthoni munkavégzésre a Kit. 126. §-a, valamint a Korm. rendelet 25-26. §-a az
iranyado.

(2) Az otthoni munkavégzést

a) a foigazgato vagy a foigazgato kijelolése alapjan az 6nallo szervezeti egység vezetdje rendeli
el, illetve

b) a kormanytisztviseld részére torténd engedélyezésérdl a foigazgatd vagy a foigazgato kijelolése
alapjan az 6nallo szervezeti egység vezetdje dont.
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(3) Az otthoni munkavégzésnek a (2) bekezdés a) pontja szerinti elrendelése az ,,Otthoni
munkavégzés elrendelése” elnevezésli nyomtatvanyon torténik, a (2) bekezdés b) pontja szerinti
kormanytisztviselé altali kérelmezésére az ,,Otthoni munkavégzés kérelmezése” elnevezési
nyomtatvanyon kerlil sor. A kérelem engedélyezése soran elényben kell részesiteni a tizéves vagy
annal fiatalabb gyermeket nevelé munkatarsat.

(4) A (3) bekezdés szerinti nyomtatvanyok Személyligyi Fdosztalyra torténd megkiildését
kovetéen az otthoni munkavégzésre vonatkozd megallapodds kormanytisztviselovel torténd
megkdtését a Személyligyi Fosztaly késziti elo.

(5) A megallapodasban a munkavégzés jellegétol fliggben rogziteni sziikséges az otthoni
munkavégzés helyeként a kormanytisztviseld lako- vagy tartozkodéasi helyét, az otthoni
munkavégzés idejét, az egyedileg elvégzendd feladatokat, tovabba a kapcsolattartas és az elvégzett
munka leadasanak médjat és idopontjat.

(6) Az otthoni munkavégzésre vonatkozo engedély indokolds nélkiil barmikor visszavonhato,
amelyet a megallapodasban kiilon rogziteni kell.

21. A tavmunkavégzésre és otthoni munkavégzésre vonatkozo informatikai
eldirasok

39. § (1) Tavmunkavégzés és otthoni munkavégzés fOszabaly szerint a Féigazgatosag altal a
feladat ellatasdhoz sziikséges €s biztositott informatikai, mobil stb. eszkdzon torténik.

(2) A munkavégzés soran kizardlag a hivatali e-mail-cim hasznalhat6 kapcsolattartas céljabol.

(3) Amennyiben a tdvmunkavégzéshez ¢és otthoni munkavégzéshez sziikséges a Fdigazgatdsag
altal biztositott elektronikus informacids rendszerekhez valoé kapcsolodas vagy a fajlszerveren 1évo
mappakhoz valé hozzaférés, abban az esetben az Informatikai Féosztaly VPN-kapcsolatot biztosit,
amin keresztiil a fenti szolgaltatasok elérhet6k. Ha a Fbigazgatdsag altal biztositott elektronikus
informacios rendszerekhez valo kapcsolodas vagy a fajlszerveren 1€vé mappakhoz vald hozzaférés
nem sziikséges, a tavmunkavégzeést és az otthoni munkavégzést a munkatars sajat eszkozeivel is
végezheti, amennyiben a Korm. rendelet 22. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel
teljestil, és a Foigazgatosag altal meghatarozott informatikai védelmi beallitdsokat bizonyithatod
moédon alkalmazza, valamint a biztonsagi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

(4) A Foigazgatosag altal tadvmunkavégzés és otthoni munkavégzés céljabol biztositott
informatikai eszk6z kizardlag a munkavégzéshez hasznalhato.

(5) A kozvetlen munkahelyi vezetd a munkavégzés ellendrzése sordn a munkavégzéshez hasznalt
szamitastechnikai eszk6zon tarolt, a munkavégzéssel 6sszefiiggd adatokba tekinthet be.

(6) A munkatdrs a tdvmunkavégzés és otthoni munkavégzés soran koteles a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg informatikai szabdlyzatarol, valamint a Szocialis ¢és
Gyermekvédelmi Foigazgatdosdg informatikai biztonsagi szabdlyzatardl szolo szabalyzatokban
foglalt eldirasokat betartani.

(7) A megallapodas megszlinésekor a munkatars rendelkezésére bocsatott informatikai, valamint
minden més, a munkavégzéshez rendelkezésre bocsatott eszkdzt hianytalanul vissza kell
szolgéltatni a Figazgatosag részére.

22. A teljesitményértékelés

40. § (1) A kormanytisztviseld teljesitményértékelését a ,,Teljesitményértékelés” elnevezésii
nyomtatvany szerint meghatarozott vezetd végezheti el.

(2) A teljesitményértékelés elemeit a TER informatikai rendszerben, a megfelelé értékeldlapokon
elektronikusan kell meghatdrozni, mérni és értékelni. Az értékellapokat két példanyban kell
kinyomtatni. Az értékel6lapok egy példanya az értékelt kormanytisztvisel6¢, a masik példanyt a
Személyligyi FOosztalyra kell eljuttatni a személyi anyagban torténd elhelyezés céljabol.

(3) A féigazgatdo mérlegelési jogkorben meghozott dontése alapjan értékelési iddszakot jelolhet
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ki, amely értékelési id6szakban értékelhetd a kormanytisztviselok teljesitménye. Ezen iddszakban
az értékeld vezetOk elvégzik az irdnyitasuk ala tartozd kormanytisztviselok teljesitményértékelését.

(4) A kormanytisztviseld a Kit. 96. § (2) bekezdése szerinti kérelmét az értékeld vezetd utjan a
Személyligyi Fdosztalyhoz nyujtja be a ,, Kérelem teljesitményértékelés elkészitéséhez” elnevezésii
nyomtatvany kitoltésével, mely alapjan a munkateljesitményét targyévben egyszer értékelni kell. Az
értekeld vezetd a teljesitményértékelést a Személyiigyi FOosztaly vezetdje altal alairt kérelem
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliill elvégzi, és errdl értékeld megbeszélés keretében
tajékoztatja a kormanytisztviselot.

(5) A teljesitményértékelésre a Kit. 96. §-dban ¢és a kormdanyzati igazgatdsi szerveknél
foglalkoztatott kormanytisztviselok teljesitményértékelésérél szolo 89/2019. (IV. 23.) Korm.
rendeletben foglaltak az iranyadok.

V. FEJEZET

AZ ILLETMENYEN FELULI JUTTATASOK, KEDVEZMENYEK ES
TAMOGATASOK SZABALYAI

23. Erdemek elismerése

41. § A fOigazgatd a 42-45. §-ban meghatarozottak szerint az alabbi elismerésekben és ahhoz
kapcsolddo juttatdsokban részesitheti a munkatarsakat:

a) irasbeli dicséret,

b) teljesitményelismerés,

C) motivacids elismerés,

d) allashelyi elismerés,

e) szolgalati elismerés.

24. irasbeli dicséret

42. § (1) A munkatars irasbeli dicséretben részesithetd kiemelkedd munkajanak elismeréseként.

(2) Irasbeli dicséretben részesitendé személyekre a kozvetlen munkahelyi vezeték a Személyiigyi
Foosztaly részére részletes szakmai indokolast tartalmazo javaslatot nyujtanak be.

(3) A Személyiigyi Fdosztaly a részére megkiildott javaslatokat tovabbitja a foigazgatonak dontés
céljabol.

(4) Az irasbeli dicséretben részesiild személyekrdl a foigazgatd dont. A Személyligyi Fdosztaly a
féigazgato altal jovahagyott javaslatokhoz elkésziti az irasbeli dicséret okiratokat.

25. Teljesitményelismerés

43, § (1) A kormanytisztvisel a Kit. 96. § (3) bekezdés b) pontjaban, 142. §-aban és a Korm.
rendelet 29. §-aban foglaltak fennallasa esetén a teljesitményértékelés figyelembevételével
teljesitményelismerésben részesithetd a targyévben rendelkezésre allo koltségvetési forrasok
figyelembevételével.

(2) A munkatars részére teljesitményelismerés adomanyozasat a teljesitményértékelését kovetden
a kozvetlen munkahelyi vezetd kezdeményezheti a Személyligyi Féosztaly utjan, amely kikéri a
gazdasagi fOigazgatd-helyettes vagy az altala felhatalmazott személy eldzetes véleményét a
pénziigyi fedezetrdl. Ezt kovetden a Személyiigyi Féosztaly f0igazgatoi dontésre terjeszti fel az
indokolassal ellatott javaslatokat, valamint intézkedik a sziikséges okiratok elkészitésérol.

(3) Nem terjeszthetd fel teljesitményelismerésre, aki az elismerés adoméanyozasanak idépontjaban
probaidejét tolti, vagy az elismerés adomanyozasat megeléz6 fél évben megrovasban részesiilt,
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illetve aki az elismerés adomanyozasat megeldz6 fél évben fegyelmi eljaras vagy fegyelmi biintetés
hatalya alatt allt, illetve akinek a teljesitményértékelése eredménye legalabb a ,,jo teljesitményszint”
fokozatot nem éri el.

(4) A teljesitményelismerés maximalis mértéke a kormanytisztviseld allashelye szerinti bruttd
havi illetményének megfeleld Osszeg.

26. Motivacios elismerés

44. § (1) A munkatars pénzbeli juttatasként motivacios elismerésben részesithetd, kiilondosen
magas szinvonali munkajanak elismeréseként vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének
elismeréseként, a targyévben rendelkezésre allo koltségvetési forrasok figyelembevételével.

(2) Motivacios elismerésben az a munkatars részesithetd, aki a Foigazgatosagnal legalabb hat
honapos jogviszonnyal rendelkezik, akinek probaideje letelt, aki felmentési, felmondasi vagy
lemondasi idejét nem tolti, illetve akinek jogviszonya megsziintetésére iranyuld irasbeli
kezdeményezés nincs folyamatban.

(3) A motivacids elismerés adomanyozasat a kozvetlen munkahelyi vezetd kezdeményezheti a
Személyiigyi FOosztaly utjan, amely kikéri a gazdasagi fOigazgatd-helyettes vagy az altala
felhatalmazott személy eldzetes véleményét a pénziigyi fedezetrél. Ezt kdvetden a Személyligyi
Foosztaly féigazgatoi dontésre terjeszti fel az indokolassal ellatott javaslatokat.

27. Az allashelyi elismerés és a szolgalati elismerés kifizetésének szabalyai

45. § (1) A kormanytisztviseld a Kit. 144. §-aban és a Korm. rendelet 31. §-aban foglaltak alapjan
allashelyi elismerésre, tovabba a Kit. 145. §-dban ¢s a Korm. rendelet 32. §-aban foglaltak alapjan
szolgalati elismerésre jogosult.

(2) A Személyligyi Féosztaly nyilvantartja az allashelyi elismerésre €s a szolgalati elismerésre
jogosultakat ¢s az annak megallapitasara vonatkozé okiratot a kifizetés esedékessége elott 30 nappal
elkésziti, ¢és megkiildi a foigazgatonak alairas céljabol. Az alairt okiratot a Személyligyi Féosztaly -
legkésoébb a kifizetés esedékességét megel6zéen egy héttel - tovabbitja a Gazdalkodasi
Foosztalynak szamfejtés és kifizetés céljabol. Az elismerés kifizetésének napja az elismerésre valo
jogosultsdg napja vagy - ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik - az ezt megel6zo
munkanap.

(3) Az allashelyi elismerésre és a szolgalati elismerésre vonatkozé okiratokat a humanpolitikai
ligyintéz0 atadja az ellendrzésre jogosult Személyiligyi Foosztaly vezetdje részére az esedékességet
megel6zd 35. napig.

28. A célhoz kotheté feladat és a céljuttatas megallapitasanak szabalyai

46. § (1) A fOigazgato a Kit. 146. §-a és a Korm. rendelet 33-36. §-a alapjan - ide nem értve a
helyettesitést - rendkiviili, célhoz kotheté feladatot (a tovabbiakban: célfeladat), valamint a
célfeladat teljesitéséhez kapcsolodod céljuttatast allapithat meg a kormanytisztviseld részére,
amelynek teljesitése az allashelyi feladatanak ellatasabol adodé munkaterhet jelent6sen meghaladja.

(2) A célfeladat elrendelésének foigazgatéi dontésre torténd eldkészitése az ,,Eldterjesztés
célfeladat elrendeléséhez és megallapodas eldokészitéséhez” elnevezésii feljegyzés (a tovabbiakban:
eldterjeszt6 feljegyzés) inditasaval torténik a (3)-(4) bekezdésben meghatarozottak szerint.

(3) Az elbterjesztd feljegyzést a kezdeményezd Onallo szervezeti egység (a tovabbiakban:
ligygazda) vezetdje annak teljes korli tartalmi kitoltésével terjeszti eld. Az eldterjesztd feljegyzés
elektronikus uton is eléterjeszthetd.

(4) Amennyiben az eldterjesztd feljegyzésen valamennyi sziikséges jovahagyas megtalalhato, az
ligygazda - f0igazgatoi aldirasra torténd tovabbitas céljabol - a tervezett célfeladat kezdd idépontjat
megelézd legalabb 10 munkanappal megkiildi azt a Személyligyi FOosztily részére, amely
tovabbitja az altala beiktatott eldterjesztd feljegyzést foigazgatdi aldirasra. A célfeladat féigazgatoi
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elrendelését kovetden a humanpolitikai tigyintézo értesiti a dontésrdl az ligygazda szervezeti egység
vezetojét.

(5) Az elkészitett célfeladatot, illetve céljuttatast meghatarozo megallapodas - a ,,Megallapodas
rendkiviili, célhoz kothetd feladatrol és céljuttatasrol” elnevezésu kitoltott nyomtatvanyon - az
eloterjesztd feljegyzés foigazgatd altali alairasat kovetden indithatd az ligygazda altal foigazgatoi
alairasra, mely megallapodast 5 példanyban kell eljuttatni a Személyiigyi Féosztaly részére iktatas
¢s tovabbi ligyintézés céljabol.

(6) A célfeladat meghatarozasa a megallapodas megkotésével torténik, melynek - az érintett felek
megnevezésén és a megallapodas kotelez6 formai elemein tul - tartalmaznia kell a Korm. rendelet
33. § (3) bekezdése szerinti céljuttatds feltételeit. Az eurdpai unids forrasbol finanszirozott
projektekbdl kitlizésre keriilo célfeladatok esetén a végleges megallapodasban az eurdpai unids
forrasok felhasznalasaért felelés miniszter altal vezetett minisztérium jogszabalyban meghatarozott
feladatkorében kidolgozott, az intézményrendszer ¢és kedvezményezettek szamara késziild
mindenkor aktudlis Arculati Kézikonyvben foglaltak alapjan a kotelezden eldirt arculati elemeket
fel kell tlintetni.

(7) A celfeladat-megallapodésokat a mindkét fél altali alairast koveté 3 munkanapon beliil a
humanpolitikai igyintézd rogziti a személyligyi nyilvantart6é rendszerben.

(8) A foigazgato a célfeladat eredményes végrehajtasaért jard céljuttatast a személyi juttatasok
eldiranyzatanak terhére allapitja meg.

(9) A célfeladat a munkaiddn tul is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek,
tekintettel arra, hogy a célfeladat a megallapoddsban meghatarozott céljuttatds Osszegének
kifizetésével kertil ellentételezésre.

(10) A céljuttatas kifizetésének feltétele a megallapoddsban meghatarozott feladat eredményes
ellatasa igazolasanak irasban torténd dokumentalasa a ,,Teljesitésigazolas célfeladat teljesitésérol”
elnevezésii nyomtatvanyon.

(11) A kormanytisztviseld a céljuttatasra akkor jogosult, ha a céljuttatds eredményesen teljesiilt,
¢s azt a teljesitésigazolasra jogosult személyek igazoltak.

(12) A (10) bekezdés szerinti igazolasra a foigazgatd jogosult a céljuttatas szakmai
teljesitésigazolds modjanal meghatarozott vezetd szakmai teljesitésigazolasat kdvetden.

(13) A teljesitésigazolas alapjan a Gazdalkodasi Foosztaly intézkedik a céljuttatas kifizetésérol.

(14) A standard (kirendeltségi) projektek esetében a teljesitésigazolasokat a kirendeltségeken irja
ala a szakmai igazolasra kijelolt személy és a foigazgatd mint teljesitésigazolo, 5 példanyban.

(15) A kiemelt (kdzponti) projektek teljesitésigazolasain a projektmenedzser a szakmai igazolo, a
foigazgato a teljesitésigazolo, igy azokat - a standard projektekhez hasonloan - minden esetben meg
kell kiildeni a Személyiigyi F6osztaly részére tovabbi ligyintézés céljabol.

(16) A foigazgatd - a Személyligyi FOosztaly kozremiikodésével - a céljuttatassal kapcsolatos
adatokrol, igy kiilondsen a célfeladat megnevezésérdl, a céljuttatds kifizetésérdl, annak 6sszegérol,
a kormanytisztviseld allashelyérdl, a szervezet megnevezésérdl, eurdpai unids forrasbol kifizetésre
keriil6 céljuttatis esetén a projekt elnevezésérdl és azonositd szamarol a targyévet kovetd év elsd
honapjanak tizen6todik napjaig tdjékoztatja a kozszolgalati életpalya kidolgozéasaért felels
minisztert.

29. A cafetéria-juttatasra jogosultak kore és a cafetéria-jogosultsag, éves
cafetéria-keret, a valaszthato cafetéria-juttatasok

47. § (1) A munkatars a mindenkori kozponti koltségvetésrél szold torvény, a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 71. § (1) bekezdése,
valamint a Kit. 147. § (1) bekezdése alapjan - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - cafetéria-
juttatasra jogosult. A kozponti allashelyen munkavallaléi jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsak abban az esetben részesiilnek cafetéria-juttatasban, amennyiben a projekt eurdpai
uni6és forrasbol finanszirozott, és jovahagyott koltségvetésében erre a célra elkiilonitett keret

21



rendelkezésre all. A keret rendelkezésre allasardl az eurdpai unids forrasbol finanszirozott projekt a
koltségvetése elfogadasat kovetden a Foigazgatésdg Munkaiigyi Osztalyat haladéktalanul
tajékoztatja.

(2) Nem jogosult cafetéria-juttatasra az a munkatars, aki

a) 30 napot meghaladd, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsagon van, a
tavollét elsd napjatol a fizetés nélkiili szabadsag idGtartama alatt,

b) csecsembégondozasi dijban, a gyermekgondozasi dijban, valamint a gyermekgondozast segitd
ellatasaban részestilok, az ilyen jogcimen valo tavollét els6 napjatol a tavollét idotartama alatt,

) 30 napon tal keres6képtelen (tartds betegallomany), annak idGtartama alatt, ide nem értve a
munkahelyi baleset kdvetkeztében bekdvetkezo keresOképtelenséget,

d) aki a munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a fOigazgatod intézkedése alapjan 30
napot meghalad6 idétartamban mentesiil, ide nem értve a jogviszony megsziintetése esetén a
felmentési (felmondasi) id6 munkavégzési kotelezettséggel nem érintett idétartamat.

(3) A cafetéria keretében valaszthaté juttatasi forma a Széchenyi Pihend Kartya (SZEP-kértya)

a) szallashely alszamlajara,

b) vendéglatas alszamlajara,

C) szabadidé alszamlajara
igényelt elektronikus utalvany.

(4) A cafetéria-juttatas éves Osszege (a tovabbiakban: éves cafetéria-keret) a mindenkori
koltségvetési torvényben a koltségvetési szervek altal foglalkoztatottak tekintetében meghatarozott
éves cafetéria-juttatads felsd hataraval megegyezd Gsszeg.

(5) A gyermeket neveld munkatars bruttd cafetéria-kerete gyermekenként - a gyermek tizéves
koraig - legfeljebb bruttd6 50 000 forinttal ndvelhetd, amennyiben a Fdigazgatdosag éves
koltségvetése erre lehetdséget biztosit. A kedvezményre a gyermek(ek) mindkét munkatars sziiloje
jogosult, ha a sziilok ¢és a gyermek(ek) kozos haztartdsban €lnek. Az igényléshez a ,Nyilatkozat
gyermeket nevel6 munkatars részérél a magasabb Osszegli cafetéria-juttatas igénybevételéhez”
elnevezésii nyomtatvanyt sziikséges kitolteni. A magasabb Osszegli cafetéria-juttatdsra jogosult
munkatars a Gazdalkodasi Féosztaly altal megadott hataridében nyilatkozik a jogosultsagarol.

(6) A munkatars az év kozben sziiletett vagy nevelésébe keriilt gyermek utan, a Gazdalkodasi
Fdosztalyra benytjtott nyilatkozata alapjan teljes 0sszegben jogosult magasabb Gsszegii cafetéria-
juttatasra, amennyiben a cafetéria-juttatasra vald jogosultsaga teljes targyévre fennall. A nyilatkozat
a jogosultsag keletkezését6l szamitott 3 honapon beliil nyujthato be.

(7) Amennyiben a munkatars éves keretOsszege a (9) bekezdés szerint idéaranyosan keriil
megallapitasra, akkor a magasabb Osszegli cafetéria-juttatas is idOaranyosan illeti meg a
munkatarsat.

(8) A cafetéria-keret biztositja a fedezetet az egyes juttatasi formakhoz kapcsolédo, a
Fdigazgatosagot terheld kozterhek megfizetésére is.

(9) A munkatars az éves cafetéria-keret idéaranyos részére jogosult, amennyiben

a) a Féigazgatosaggal fennalld jogviszonya év kozben keletkezik vagy szlinik meg, vagy

b) részmunkaidében foglalkoztatott.

(10) A jogosultsagi id6 szamitasakor az adott év naptari napjainak szamat kell figyelembe venni.

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

48. § (1) Az éves cafetéria-keret egy naptari évben a cafetéria-juttatdsra jogosult munkatars
valasztasa szerinti, a 47. § (3) bekezdésében rogzitett cafetéria-juttatasi elemekre vehetd igénybe az
Szja tv.-ben meghatarozott mértékben ¢és feltételekkel, a cafetéria-juttatasra jogosult munkatars altal
megtett nyilatkozat (a tovabbiakban: cafetéria-nyilatkozat) alapjan.

(2) A cafetéria-nyilatkozat év kozben nem modosithato.

(3) A nyilatkozattétel soran az egyes cafetéria-elemeket gy kell figyelembe venni, hogy a
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nyilatkozattételt kovetden maradvanyosszeg ne képzddjon.

(4) A targyévben fel nem hasznalt éves cafetéria-keret a kovetkezd évre nem vihetd at.

(5) Az igénylés soran a cafetéria-juttatasra jogosult munkatars - az éves cafetéria-keret és az Szja
tv. 71. § (1) bekezdés a)-C) pontjaban meghatarozott mértékek mellett - alszamlanként figyelembe
veszi a mas juttatotdl a targyévben az adott alszamlara biztositott tAmogatas 6sszegét is. A cafetéria-
juttatasra jogosult munkatars a mas juttatotol szarmazd juttatds Osszegérdl a Cafetéria Osszesitd
dokumentumban a vonatkozé alszamla tekintetében nyilatkozatot tesz.

(6) Ha a cafetéria-juttatasra jogosult munkatars a cafetéria-nyilatkozat megtételét kdvetéen mas
juttatotol is ugyanazon a jogcimen részesiil juttatasban, az Szja tv.-ben meghatarozott juttatasoknal
eléirt nyilatkozattételi kotelezettsége - ezen mas juttatotdl szarmazd, tovabbi juttatasok tekintetében
- a masik juttato felé all fenn a Foigazgatosagtol igénybe vett cafetéria-juttatas tekintetében.

49. § (1) A cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges dokumentumokat a Gazdalkodasi
Fbosztaly teszi elérhetdvé a cafetéria-juttatdsra jogosult munkatars részére. A dokumentumok
elérhetdségérdl, a valaszthatd cafetéria-juttatdsok maximalis mértékérdl, az éves vagy iddaranyos
cafetéria-keretet terheld €s a Foigazgatosag altal megfizetendd kozterhek mértékérdl a Gazdalkodasi
FOosztaly a fOigazgatod altal aldirt levélben elektronikus uton tajékoztatja a cafetéria-juttatasra
jogosult munkatarsat. Amennyiben lehetdség van a 47. § (5) bekezdése szerinti emelt Osszegl
cafetéria-juttatdsra, abban az esetben a fOigazgatd t4jékoztatd levelében kiilon felhivja a
munkatarsak figyelmét az igénylés lehetdségére.

(2) A cafetéria-juttatasra jogosult munkatars a kitoltott és kinyomtatott cafetéria-nyilatkozat altala
alairt példanyat az (1) bekezdésben meghatarozott elektronikus levél kikiildését kovetd 10
munkanapon beliil, de legkésdbb targyév marcius 1. napjaig juttatja el a Gazdalkodasi Féosztalyra.

(3) A cafetéria-nyilatkozat megtételénck Onhibabdl torténd elmulasztasa esetén a cafetéria-
juttatasra jogosult munkatars a 47. § (3) bekezdés b) pontja szerinti juttatasra jogosult.

(4) Hianyosan elbterjesztett cafetéria-nyilatkozat esetében a cafetéria-juttatdsra jogosult
munkatarsat a Gazdalkodasi Féosztaly hianypoétlasra hivja fel. Ha a cafetéria-juttatasra jogosult
munkatars a hianypoétlasi kotelezettségének a felhivas kézhezvételét kovetd 15 napon beliil nem tesz
eleget, az altala megtett cafetéria-nyilatkozatot a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kell figyelembe
venni. Ha a hidny olyan természetii, hogy potlasa nélkiil a cafetéria-nyilatkozat egyetlen eleme sem
vehetd figyelembe, ugy kell eljarni, mintha a cafetéria-juttatasra jogosult munkatéars a cafetéria-
nyilatkozat megtételét elmulasztotta volna. Az éves cafetéria-keretbdl az ezer forintot meg nem
haladé maradvanyOsszeg nem vehetd igénybe.

50. § (1) A cafetéria-juttatasra jogosult munkatars a Gazdalkodasi Foosztalynak irasban
haladéktalanul bejelenti, ha a cafetéria-juttatasra vald jogosultsdga év kdzben megsziinik, ide nem
értve a Foigazgatosaggal fenndllo jogviszonya megsziinésének esetét.

(2) A cafetéria-jogosultsag év kozbeni megnyildsa esetén a cafetéria-juttatdsra jogosult
munkatarsat a Gazdalkodasi FOosztaly tajékoztatja a cafetéria-juttatasra vald jogosultsagardl, és a
cafetéria-nyilatkozat megtételéhez sziikséges dokumentumokat a cafetéria-juttatasra jogosult
munkatars szamara elérhet6vé teszi. A cafetéria-juttatasra jogosult munkatars a cafetéria-nyilatkozat
megtételére vonatkozo kotelezettségét a 49. § (2) bekezdése szerint teljesiti. A cafetéria-jogosultsag
év kdzbeni megnyilasa esetén az igényelt cafetéria-juttatds adéévben torténd kiadasanak biztositasa
érdekében a Gazdalkodasi Fdosztaly vezetdje az e fejezetben meghatarozott hataridoktol eltérhet.

(3) Ha

a) a cafetéria-juttatasra jogosult munkatars jogviszonya megsziinik, vagy

b) cafetéria-juttatasra év kdzben egyéb okbol nem jogosult,
és a cafetéria-keret csokkentése nem lehetséges, koteles a részére nyujtott cafetéria-juttatas -
Gazdalkodasi Féosztaly altal meghatarozott - idéaradnyos részét meghaladdan igénybe vett 9sszegét
a Féigazgatosagnak visszafizetni. Igénybe vett juttatisnak kell tekinteni a SZEP-kartyéara igényelt és
feltoltésre keriilt 0sszeget.

(4) A visszafizetés modja elsfsorban a cafetéria-juttatasra jogosult munkatarsat megilletd
jarandosagokbdl torténd levonds. Ha a levondsra nincs mod, a visszafizetés a cafetéria-juttatasra
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jogosult munkatars részérdl a Féigazgatosagnak torténd atutalassal torténik.

(5) Amennyiben a munkatars év kdozben masik munkaltatohoz keriil, melynek kovetkeztében
jogviszonya folyamatosnak mindsiil, a cafetéria-juttatdsokra az egyes munkaltatoknal idéaranyosan
lesz jogosult.

(6) Nem kell visszafizetni a cafetéria-juttatds mértékével megegyez0 0sszeget, ha a jogviszony a
munkatars haladlaval sziinik meg. A munkatars haldla esetén az éves keretosszeg nem Kkertil
modositasra. A mar teljesitett cafetéria-juttatasok tekintetében visszafizetési kotelezettség nem
keletkezik. A teljesitésre még nem keriilt igénylések kifizetésére nincs lehetdség.

(7) A jogviszony és a cafetéria-jogosultsag megsziinése esetén az id6aranyos cafetéria-keret
tullépése miatti, jogalap nélkiil felvett juttatdsok 0sszegének az illetménybdl/munkabérbdl térténd
levonasara a Cafetéria Osszesitd dokumentumon szerepld Nyilatkozat munkatars altal torténd
alairasat kovetden kertilhet sor.

(8) Tulfizetés pénziigyi rendezése: az évkodzi jogviszonymegsziinés, a 30 napot meghalado
keresOképtelenség vagy egyéb, a 47. § (2) bekezdése szerinti tavollét esetén a cafetéria-tulfizetést,
tartozdst a Munkaiigyi Osztaly kiséri figyelemmel, és a sziikséges intézkedéseket megteszi a
munkatars illetményébdl/munkabérébdl torténd levondsa érdekében, vagy ha ez nem lehetséges,
fizetési felszolitast kiild az érintett munkatdrsnak a Fdigazgatosag bankszamlaszamara torténd
befizetéssel vagy utalassal kapcsolatban. Jogosulatlanul folydsitott cafetéria-juttatds esetén a
kovetelés behajtasa érdekében a Foigazgatosdg - a kovetelés keletkezésekor hatalyos -
koveteléskezelés rendjérdl sz016 szabalyzatanak megfelelden kell eljarni.

31. Széchenyi Piheno Kartya

51. § (1) A SZEP-kartya tamogatés juttatasa soran a FéigazgatOsag a munkatars altal a Cafetéria
osszesité dokumentum szerinti SZEP-kértya alszamlaszamaira torténd utalassal teljesiti az igényelt
juttatast.

(2) A nyilatkozat kitoltésekor a munkatarsnak meg kell hatdroznia, hogy a szallashely,
vendéglatas vagy szabadidd alszamlak koziil a SZEP-kartya mely alszamlajara, milyen Osszegii
juttatast kivan cafetéria-kerete terhére igényelni. A cafetéria-kereten beliil a SZEP-kartya elemei
kiilon-kiilon vagy kombinalva is valaszthatoak.

(3) A SZEP-kartyaval nem rendelkezé munkatars személyesen kot pénzforgalmi szolgaltatds
nyujtasara iranyulo keretszerzodést a Pénztarszolgaltatd Zrt.-vel, €és a szerzodéskotéssel egyidejlileg
megrendeli SZEP-kartyajat. A kartyat a Pénztarszolgaltatdo Zrt. a szerzédéskotéskor megadott
levelezési cimre postai Uton juttatja el. Lejart, megrongalddott, elveszett kartya cseréjét vagy
potlasat a munkatars személyesen intézheti az illetékes bankfidkjdban. A kartydval nem rendelkezd
munkatarsak wj, pot-, illetve tarskartya igénylésekor kozvetleniil a SZEP-kartya kibocsatojanal
jarnak el. A pot- és tarskartya eldallitasi és kézbesitési koltsége a cafetéria-keretdsszeg terhére nem
szamolhato el, annak koltsége a munkatarsat terheli.

(4) A szerzddéses adatokban bekovetkezett valtozdsokat a munkatirs egyénileg jelenti be a
Pénztarszolgaltatd Zrt. részére. A Foigazgatdsagnak szerzOdéskotésben, adatmddositasban,
kartyarendelésben nem 41l médjaban eljarni.

(5) A Pénztarszolgaltatd Zrt.-vel szerzédést kotdtt munkatars a szerzodésben szereplé SZEP-
kartya alszamlaszdmait a cafetéria-nyilatkozattétel soran, irasban koteles bejelenteni a Munkaiigyi
Osztaly illetékes kollégajanak.

(6) Alszadmlaszamok hidnydban a Fdigazgatosagnak nem all modjaban cafetéria-juttatast
teljesiteni.

(7) A Fdigazgatosag likviditasi helyzetének fliggvényében a SZEP-kartyakra igényelt osszegek
100%-4t, de legalabb 50%-at legkésdbb a targyév junius 30. napjdig, a fennmaradd maximum 50%-
os részt ezt kdvetden, azonban legkésdbb a targyév december 20. napjaig tolti fel a Gazdalkodasi
Foosztaly. Az év kozben létesitett jogviszony tekintetében a feltdltési daitumok eltérhetnek.
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32. A munkatarsakat megilleté juttatasok, tamogatasok fajtai, az egyes
juttatasok igénylésének és elbiralasanak rendje

52. § A Foigazgatosag az alabb felsorolt koltségtéritéseket, juttatasokat, tadmogatasokat
biztositja/biztosithatja a munkatarsak részére:

a) bankszamla-hozzajarulas,

b) utazashoz nytjtott tamogatasok:

ba) napi munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,

bb) gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségtéritése,

bc) hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités,

bd) 50%-os utazasi kedvezmény,

be) a munkavégzéshez sziikséges utazas biztositasa érdekében helyi utazasra szolgalo bérlet,

c) gyermeknevelési és csaladalapitasi tamogatasok:

ca) visszatéritendd csaladalapitasi tamogatas,

cb) csaladalapitasi tamogatas gyermek sziiletése esetén,

cc) iskolakezdési tamogatas,

cd) gyermeknevelési tamogatas,

d) egyéb szocialis jellegli tamogatasok:

da) krizistamogatas,

db) illetményeléleg,

e) kozszolgalat halottja,

f) lakhatasi jellegli tamogatasok:

fa) szolgalati lakas,

fb) a foglalkoztatott lakaskolcsonéhez nyujtott allami kezességvallalas,

g) tanulmanyi jellegii tamogatasok:

ga) osztondij,

gb) képzési, tovabbképzési tamogatas,

gc) nyelvtanulasi tamogatas,

h) egészségligyi tamogatasok:

ha) egészségiigyi szilirbvizsgalatok timogatasa,

hb) onkéntes véradasban részt vevok elismerése,

i) ajandék gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabol.

33. Altalanos szabalyok

53. § (1) Az egyes tamogatasok, juttatasok iranti kérelmeket - amennyiben a Szabalyzat eltéréen
nem rendelkezik - a Személyiigyi Féosztalyon kell benytjtani, amely elozetesen megvizsgalja, hogy
adott kérelmezd mar részesiilt-e barmilyen visszatéritendd tamogatasban, juttatdsban, és ennek
eredményérdl tdjékoztatja a Szocialis és Oktatasi Bizottsagot (a tovabbiakban: Bizottsag). A
kérelmek elbirdlasa sordan a Bizottsdg a munkahelyi esélyegyenldség elvének betartasa mellett
fokozottan érvényesiti a szocidlis rdszorultsag elvét, figyelembe véve a kérelmezdk jovedelmi és
vagyoni viszonyait, élet- és csaladi koriilményeit, valamint a kérelemben megjelolt indokait.

(2) A kérelem benyujtasanak feltételei:

a) Az 52. § c) pont ca) alpontjaban meghatarozott tiamogatasra az a munkatars jogosult, akinek a
héaztartasaban az egy fOre esd jovedelem mértéke nem haladja meg a mindenkori bruttd garantalt
bérminimum haromszorosat. Az ennél magasabb jovedelemmel rendelkez6 munkatars csak
kivételesen, kiilondos méltanylast érdemld esetben, a fOigazgatd jovahagyasaval részesithetd a
tamogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

b) Az 52. § d) pont da) alpontjaban meghatarozott tdmogatasra az a munkatars jogosult, akinek
héaztartasaban az egy fre esé jovedelem nem haladja meg a mindenkori havi minimélbér bruttd
Osszegének haromszorosat. Az ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd munkatars csak
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kivételesen, kiillonds méltanylast érdemld esetben, a fOigazgatd jovahagyasaval részesithetd
tamogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(3) Az 52. § f) pontjaban meghatarozott tamogatasra az a munkatars jogosult, akinek a havi bruttd
jovedelme nem haladja meg a mindenkori bruttd garantalt bérminimum haromszorosat, kivéve, ha a
haztartasban az egy fore esé jovedelem nem haladja meg a bruttd garantalt bérminimumot. Ennél
magasabb jovedelemmel rendelkezd munkatars csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, a foigazgatd jovahagyasaval részesithetd tAmogatasban, ha raszorultsagat igazolja.

(4) A kérelem benyujtasaval egyidejilleg a munkatars a sajat, valamint a haztartasaban €16, 6nallo
jovedelemmel rendelkezd, a Kit. 280. § (1) bekezdés 13. pontja szerinti hozzétartozojanak a
kérelem benyljtasait megel6z6 harom honapon beliill szerzett jovedelmét jovedelemigazolas
benyujtasaval igazolja.

(5) Visszatéritendd csaladalapitasi tdmogatasban, egyéb szocidlis jellegli tdmogatasban, lakhatasi
jellegli tamogatasban, valamint tanulmanyi jellegli tdmogatdsban az eldirt feltételeknek torténd
megfelelés esetén sem részesithetd a probaidejét t61td munkatars.

(6) Krizistamogatasban, illetményeldlegben részesiilt munkatars visszafizetési kotelezettsége
megsziinéséig jelen bekezdésben felsorolt juttatasban, tamogatasban nem részestilhet.

(7) Az 52. §-ban meghatéarozott tdamogatasok megadasar6l, mértékérdl a Bizottsag javaslatanak
figyelembevételével a foigazgatd dont.

(8) Az egyes tamogatdsok munkatarsak részére torténd szamfejtésérdl és kifizetésérdl a
Gazdalkodasi Féosztaly gondoskodik.

54. § (1) A Szabalyzatban meghatarozott Osszegszeri juttatdsok mértékét - kivéve, ha azt
jogszabaly allapitja meg - évente feliil kell vizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalatot minden évben marcius 31-ig kell elvégezni. A
juttatasok mértékének megvaltoztatasara a Bizottsag februar 28-ig vagy rendkiviil indokolt esetben
soron kiviil tesz javaslatot a f0igazgatonak. Az Szja tv. - e fejezetben foglalt juttatdsokat érintd -
valtozasairol a Gazdalkodasi Féosztaly januar 31-ig, sziikség esetén €v kozben is tajékoztatja a
Bizottsagot.

(3) A visszatéritend6 és visszafizetési kotelezettséggel jaré kamatmentes tamogatasok esetén az
igénylo kérésére, a tartozas fennallasdnak idétartama alatt tett nyilatkozata alapjan a torlesztési ido
lerovidithetd a megkdtott szerzodés megfeleld moédositasaval.

34. A Szocialis és Oktatasi Bizottsag

55. § (1) A Bizottsag - a Szabalyzat altal meghatarozott keretek kozott - a foigazgatod tanacsado,
dontés-el6készitd, javaslattevo testiilete, amely hataskorében a Korm. rendelet 19. § (1) bekezdés Q)
pont gk) alpontja alapjan az 52. § b) pont be) alpontjaban, €)-g) pontjaban, h) pont ha) alpontjaban
és 1) pontjaban meghatarozott tamogatasokat biralja el.

(2) A Bizottsag ellatja a Korm. rendelet 74. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott feladatait is.

(3) A Bizottsag elndke a Személyiigyi Fdosztaly vezetdje, tagjai:

a) a Gazdalkodasi F6osztaly vezetdje vagy az altala megbizott személy,

b) a Jogi FGosztaly vezetGje vagy az altala megbizott személy,

C) az Esélyteremtési Fdosztaly vezetdje vagy az altala megbizott személy,

d) a Féigazgatosagi Titkarsagi és Szervezetfejlesztési Féosztaly vezetdje vagy az altala megbizott
személy,

e) a Foigazgatosag esélyegyenldségi feladatainak ellatasaért felelos munkatars, valamint

f) az oktatast érint6 kérdések esetén a Személyiigyi Foosztaly képzési feladatok ellatasaért felelos
munkatarsa.

(4) A tagok koziil a Személyiigyi FOosztaly képzési feladatok ellatasaért felelds munkatarsa csak
az oktatéssal érintett napirendek targyaldsa esetén vehet részt a Bizottsag iilésén.

(5) A Bizottsag feladatai teljesitése érdekében sziikség esetén mas személyeket is bevonhat
munkajaba.
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(6) A Bizottsag miikodésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat a Személyligyi Foosztaly latja el.

(7) A Bizottsadg sziikség szerint, de legalabb évente négy alkalommal iilésezik. Rendkiviil
indokolt esetben, az elndk dontése alapjan a Bizottsag soron kiviil is tilésezhet. Az 52. § ¢) pont cc)
¢s cd) alpontjaban meghatarozott tdmogatasok esetében a Bizottsagnak az igénylés benyujtasi
hatéarideje lejartat kovetden kiilon, rendkiviili ilést kell 6sszehivnia, amelynek keretében elbiralja a
tamogatds jogosultsagat és kifizetését. A rendkiviili iilést a tamogatasok kifizetéseinek,
iskolakezdési tamogatas esetén a 65. §-ban, gyermeknevelési tamogatas esetén a 66. §-ban
meghatarozott hataridejének figyelembevételével kell megszervezni.

(8) A Bizottsag uiléseit az elndk hivja Ossze. A Bizottsag 1ilésén a tagok személyesen vesznek
részt. Rendkiviil indokolt esetben a Bizottsag dontéseit elektronikus uton is meghozhatja. A tagokat
akadalyoztatasuk esetén az {ilésen szavazati joggal esetileg, irdsban felruhdzott megbizottjaik
képviselhetik. A Bizottsdg miikodésének szabalyait maga hatarozza meg. A Bizottsag akkor
hatarozatképes, ha az iilésen tagjainak tobb mint a fele jelen van. A Bizottsdg javaslatait nyilt
Szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza, amely soran minden tag egy szavazattal rendelkezik. A
bizottsagi tag nem vehet részt az irdnyitasa, feliigyelete alatt allo foglalkoztatott kérelmének
elbirdlasdban. Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

(9) A Bizottsag tuilésének iddpontjardl és a soron kdvetkezo iilés napirendi pontjairol a Bizottsag
tagjait a Személyligyi Féosztaly tajékoztatja elektronikus levél utjan. A munkatérsak a kérelmeket a
Személyiigyi Féosztalyra irasban nyujtjak be. A Személyiigyi Fdosztaly a kérelmeket megvizsgalja,
sziikség esetén a munkatarsat hianypotlasra hivja fel. A hidnypotlast legkésobb a Bizottsag iilését
megel6z6 2. napig kell benyujtani, mely idépontrol a Személyligyi FOosztdly a hidnypotlas
felhivasaval egyidejiileg tdjékoztatja a munkatarsat. A megadott hataridon tal vagy ismételten
hianyosan benyujtott kérelmek nem terjesztheték a Bizottsag elé. A hataridon tul benyujtott
kérelmek - amennyiben a munkatars fenntartja kérelmét - a soron kovetkezd bizottsagi iilésre
keriilnek beterjesztésre.

(10) A Bizottsag a Személyiigyi FOosztaly altal a beérkezett kérelmek alapjan elokészitett dontési
javaslatokat a pénziigyi lehetdségek fliggvényében az iilésen megtargyalja, ¢és dont azoknak
féigazgatoi dontésre torténd felterjesztésérdl. Az ilésrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza az
ilés idépontjat, a jelenlévok nevét, a megtargyalt kérelmeket, a targyalds soran elhangzottak
lényegét, a dontést megalapozd tényezoket és a kérelmek targyaban sziiletett dontési javaslatokat. A
Bizottsag dontését a Személyligyi Foosztaly terjeszti fel az iilést koveté 5 munkanapon beliil a
féigazgato részére, aki a Bizottsag javaslatanak figyelembevételével, a kérelem jellegétdl fliggden,
legfeljebb azonban 5 munkanapon beliil dont a javaslatrol.

(11) A kérelem elbiralasat kovetéen - a kérelem jellegétdl fliggben - legfeljebb 8 munkanapon
beliil a Bizottsag a Személyiigyi Fdosztaly tjan elektronikus uton tajékoztatja a kérelmezot. Pozitiv
elbiralas esetén a Személyiigyi Féosztaly - a kérelem jellegétol fliggden - legfeljebb 8 munkanapon
beliil tajékoztatja a Gazdalkodasi FOosztalyt, amely intézkedik a tdimogatas folydsitasarol.

35. Bankszamla-hozzajarulas

56. § (1) A Fdigazgatosag a mindenkori kdzponti kdltségvetésrdl sz616 tdrvény, valamint a Kit.
137. § (2) bekezdése alapjan a munkatarsak illetményének (munkabérének) fizetési szamléara
utalasaval és készpénzfelvétellel jard koltségeihez iddaranyosan bankszamla-hozzéjarulast nyujt,
amit legkésdbb az adott targyév végéig egy 0sszegben utal at a munkatéarsak fizetési szamlajara.

(2) A bankszdmla-hozzdjarulas iddaranyos Osszege a jogviszonnyal kapcsolatos elszamolas
keretében is utalhato.

(3) Az id6aranyos Osszeg szadmitasakor a bankszdmla-hozzajarulas alapjaul szolgédld jogviszony
minden megkezdett honapjat figyelembe kell venni.

(4) A bankszamla-hozzajarulas mértéke az éves kozponti koltségvetési torvényben meghatarozott
bankszamla-hozz4ajarulas 6sszegének felsd hataraval megegyezd dsszeg.
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36. A napi munkaba jarassal és hazautazassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritések igénylése és engedélyezése

57. § (1) A napi munkaba jaras és a hazautazas koltségeinek megtéritése iranti kérelmet - az
igénybe vett kozlekedési eszkoztdl fliggden - a ,, Kérelem a napi munkdba jarassal és hazautazassal
kapcsolatos utazasi koltségtérités engedélyezése irant” elnevezésli nyomtatvanyon kell benyujtani a
Gazdalkodasi Féosztaly részére.

(2) A kérelem megalapozottsaga esetén a Gazdalkodasi Féosztaly az engedély iranti kérelmet - a
bizonylat, illetve gépjarmiivel torténd utazas esetén az utvonal(ak) megjelolésével - dontés céljabol
tovabbitja a foigazgatonak. A megalapozatlan kérelem -elutasitasarol a munkatarsat irasban
tajékoztatja a Gazdalkodasi Féosztaly.

(3) A munkatars koteles haladéktalanul, azonban legkésobb a valtozas bekovetkezését kovetd 8
napon beliil irdsban bejelenteni a Gazdalkodasi Fdéosztalynak, amennyiben az engedélyezést
kovetden a kérelem alapjaul szolgald adatokban valtozas kdvetkezett be.

(4) A jogosulatlanul felvett koltségtérités vonatkozasdban a munkatarsat visszafizetési
kotelezettség terheli.

37. Napi munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

58. § (1) A Fdigazgatosag a munkatars részére a bérlettel vagy menetjeggyel torténd elszamolas
ellenében a napi munkdba jaras dijanak 100%-at a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl szolo 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) szerint megtériti.

(2) Az R. szerinti koltségtéritésre nem jogosult az, aki

a) a munkaba jarashoz gépkocsit vesz igénybe, és ezért koltségtéritést kap, vagy

b) személyes gépkocsihasznalatra jogosult,

C) hivatali személygépjarmii igénybevételére jogosult.

(3) Napi munkaba jarast szolgalo bérlet vagy menetjegy elszdmolasa a Gazdalkodasi Foosztalyon
torténik az ,Elszdmoldlap a napi munkaba jarasi koltségtérités elszdmolasahoz” elnevezési
nyomtatvany leadasaval. A koltségtérités kifizetésére a bérlet vagy menetjegy €s a Foigazgatdsag
nevére szolo szamla leadédsa alapjan utdlag keriil sor. A koltségtérités kifizetéséhez sziikséges
szamlat menetjegy vasarlasa esetén havonta, bérlet vasarlasa esetén a bérlet lejartat kovetd 5
munkanapon beliil a Gazdalkodasi Féosztalyon kell leadni. A leadott bérlet akkor szamolhato el, ha
azon feltlintetésre keriilt a munkatars utazési igazolvanyanak - ennek hianyaban valamely
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyéanak - szdma.

(4) Egy honapnal hosszabb érvényességi idejli bérlet megvasarlasa esetén lehetdség van a bérlet
aranak a Foigazgatdsag nevére sz010 szamla ellenében torténd elszdmolasara. Az érvényességi id6
lejartat kovetden a bérletszelvényt a munkatars koteles a Gazdalkodasi FOosztalyon leadni.
Amennyiben a munkatars jogviszonya a bérlet érvényességi idején beliil megsziinik, a részére
idéaranyosan jard koltségtérités feletti Osszeget koteles visszafizetni. Ebben az esetben a
bérletszelvényt nem kell leadnia, azonban az elszdmolassal egyidejlileg nyilatkoznia kell arrol, hogy
a bérlettel a Fdigazgatosag altal koltségtérités cimén juttatott 6sszeg erejéig mas munkaltatonal nem
szamol el.

(5) Az elszamolas kizardlag fizetési szdmlara utalas formajaban keriil kiegyenlitésre a munkatars
részére.

38. A gépjarmiivel torténé napi munkaba jaras koltségtéritése
59. § (1) A Fdigazgatosag a munkatars részére a gépjarmiivel torténd munkéba jarashoz az R.
szerint koltségtéritést biztosit.

(2) A Foigazgatosag a koltségtéritést az Szja tv.-ben foglalt, gépjarmiivel torténd napi munkaba
jaras koltségtéritése cimén elszdmolhatd 6sszeggel azonos mértékben biztositja.
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(3) A munkavégzéssel nem érintett napokra (pl. fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag,
tanulmanyi céli mentesités, kereséképtelenség) koltségtérités nem szamolhato el.

(4) A koltségtérités kifizetésének feltétele, hogy a munkatars az ,,Elszamoldlap a napi munkdba
jarasi koltségtérités elszamoldsdhoz” elnevezésii nyomtatvanyt Kkitoltse, és a Gazdalkodasi
Foosztalyon leadja. A foosztaly a koltségtérités szamfejtését megeldézden az Gtnyilvantartas adatait a
munkatarsat foglalkoztatod szervezeti egység altal vezetett jelenléti iv alapjan ellendrizni koteles.

(5) Az elszamolas kizardlag fizetési szamlara utalas formajaban keriil kiegyenlitésre a munkatars
részére.

39. A hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

60. § (1) A Foigazgatosag a munkatars részére bérlettel vagy menetjeggyel torténd elszamolas
ellenében az R. szerint megtériti a hazautazas havi koltségének 86%-at, figyelemmel az R. 3. § (3)
bekezdés b) pontjaban foglalt korlatozasra.

(2) Gépjarmiivel torténd hazautazas esetén a Féigazgatdsdg a munkatars koltségeit az 59. § (2)
bekezdésében rogzitett mértékig tériti meg.

(3) A hazautazas koltségeinek megtéritése az R. 2. § €) pontja alapjan téritheté meg.

(4) A hazautazds koltségtéritését havonta az Elszdmololap hazautazds koltségeinek
elszamolasdhoz” elnevezésii nyomtatvany kitdltésével és a hazautazast igazold bérlet, menetjegy
csatolasaval a Gazdalkodasi Féosztalyon kell elszamolni.

(5) Gépjarmiivel torténd hazautazas esetén az elszamolashoz a munkatarsnak gépjarmithasznalati
nyilvantartast (Utnyilvantartast) kell csatolnia a Gazdalkodasi FOosztaly részére. A fdosztaly a
koltségtérités szamfejtését megelézéen az utnyilvantartds adatait a munkatarsat foglalkoztato
szervezeti egység altal vezetett jelenléti iv alapjan ellendrizni koteles.

(6) Az elszamolas kizardlag fizetési szamlara utalas formajaban keriil kiegyenlitésre a munkatars
részére.

(7) A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités felsé korlatja az R. 3. § (4) bekezdése alapjan keriil
kozzétételre.

40. 50%-o0s utazasi kedvezmény

61. § (1) A Foigazgatosaggal jogviszonyban allo, és barmely munkaltatonal eltoltott, 6sszesen
legalabb egyéves foglalkoztatasi jogviszonnyal rendelkez6 munkatars a jogviszonya fennallasa alatt
utazasi utalvany igénybevételére jogosult a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl
sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint.

(2) A targyévre kiadott utazasi utalvany a kovetkezd év marcius 31-ig jogosit a kedvezmény
igénybevételére. Az utazasi utalvanyt a Személyligyi FOosztaly allitja ki. A munkatars évente egy
utazasi utalvanyt kaphat, elvesztés esetén az utalvany nem potolhato.

41. Helyi utazasra szolgalo bérlet

62. § (1) Az alapallashelyen foglalkoztatott munkatars részére - a pénziigyi fedezet rendelkezésre
allasanak fliggvényében - helyi utazasra szolgdld éves bérlet (a tovabbiakban: bérlet) adhato.
Amennyiben lehetdség van a helyi utazasra szolgald bérlet biztositasara, abban az esetben a
f0igazgatd tajékoztatd levelében kiilon felhivja a munkatarsak figyelmét a IlehetOségre és
feltételeire.

(2) Nem jar bérlet azon munkatars részére, aki

a) az allami vezetdi juttatasokrol szo16 275/2015. (IX. 21.) Korm. rendelet értelmében személyes
gépkocsi haszndlatara jogosult,

b) sziilési szabadsagon, illetve gyermeke gondozasa céljabol fizetés nélkiili szabadsagon van, a
tényleges munkéba 4allasig,

c) 30 napot meghaladdan tavol van, és illetményre vagy munkabérre nem jogosult, fizetés nélkiili
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szabadsagon vagy 0sztondijas tanulmanyuton van.

(3) Amennyiben a munkatarsnak a Fdigazgatosadggal fenndlld jogviszonya év kdzben keletkezik
vagy sziinik meg, részére bérlet kizarolag a jogviszonnyal lefedett id6észak egész honapjaira adhat6.

(4) Jogviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkatars koteles a bérletet az utolsod
munkédban toltott napon a Gazdalkodasi Fdosztilyon leadni. A bérlet visszaszolgaltatasanak
elmulasztasa esetén a bérlet aranak ardnyos 0sszege a munkatars jarandosagabol - a bérlet atvételét
igazol6é dokumentum alairdsaval megadott hozzajaruldsa alapjan - keriil levonasra.

(5) A 30 napot meghalad6 tavollét esetében a munkatars koteles a bérletet legkésobb a tavollét
kezdetétdl szamitott 30. naptari napig a Gazdalkodasi FoOosztdlyon leadni. A bérlet
visszaszolgaltatasanak elmulasztasa esetén a bérlet aranak a tavollét els6 napjatol szamitott ardnyos
0sszege a munkatars jarandosagabol - a bérlet atvételét igazold dokumentum alairasdval megadott
hozzéjarulasa alapjan - keriil levonasra.

(6) Elvesztése esetén a bérlet nem potolhato.

(7) A bérlet beszerzésével, kiadasaval, visszavételével, cseréjével, valamint nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat a Gazdalkodasi Féosztaly latja el.

(8) A kirendeltségek esetében - az (1) bekezdés figyelembevételével - a helyi lehetdségeknek
megfeleld tipusu bérlet koltségeinek megtéritése - a felmért igények szerinti éves bérletszelvények
egyseéges beszerzése kivételével - a Foigazgatosag nevére és cimére kiallitott szamla alapjan utdlag
torténik. A szamlakat az alairt targyhavi jelenléti ivek masolataval a kirendeltségeknek szervezeti
egységenként Osszegyljtve a Gazdalkodasi Foosztalyra kell eljuttatniuk a targyhot kovetd 15.

napig.
42. Visszatéritendo csaladalapitasi tamogatas

63. § (1) A Foigazgatdsag elsddlegesen - a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasa fliggvényében -
azoknak a munkatarsaknak a csaladalapitasi tdmogatas iranti kérelmét tamogatja, akiknek a
haztartdsaban az egy fore esd jovedelem mértéke nem haladja meg a bruttd garantdlt bérminimum
haromszorosat. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkez0 munkatars csak kivételesen, kiilonos
méltanylast érdemld esetben, a fOigazgatd jovahagyadsaval részesithetd tamogatasban, ha
raszorultsagat igazolja.

(2) Csaladalapitasi timogatasban részesithetd

a) a palyakezdo,

b) a hazassagot koto,

C) a gyermeket var6 vagy gyermeket 6rokbe fogadd, valamint

d) a lakohely-valtoztatassal jogviszonyt 1étesitd
munkatars, akinek a palyakezdés, a gyermek vallalasa, illetve a korabbi életfeltételek megvaltozasa
jelentds anyagi tehervallalassal jar.

(3) Amennyiben a munkatars mint palyakezdd nyutjtja be a kérelmét, a Személyligyi Féosztaly
ellendrzi e feltétel megalapozottsagat.

(4) A munkatars akkor részesithetd csaladalapitasi timogatasban, ha

a) hozzajarul ahhoz, hogy a tamogatas visszafizetésének biztositasara

aa) a tulajdondban allo ingatlanra az ingatlan-nyilvantartasba jelzalogjog keriiljon bejegyzésre,
vagy

ab) készfizet6 kezesi kotelezettségvallalasra keriiljon sor,

b) a (7) bekezdés szerinti kérelméhez csatolja a kérelem helytallosagat igazold iratokat,
dokumentumokat, valamint a kérelmében nyilatkozik arrdl, hogy hozzijarul a megadott adatok
munkaltato altali kezeléséhez,

c) vallalja, hogy a tamogatas visszafizetéséig a Foigazgatosaggal fenntartja a jogviszonyat,

d) a Személyligyi Féosztaly részére megtekintés céljabol bemutatja a sajat, az egy haztartasban
¢l0k, valamint a kezesek személyi igazolvanyat, lakcimkartyajat, adokartyajat, tovabba az érintettek
utols6 3 havi jovedelemigazolasat (nyugdijas esetén az utolsé 3 havi nyugdijszelvényt vagy annak
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banki utalasat igazolo bizonylatot),

e) kérelméhez csatolja

ea) hazassagkotés esetén a hazassagi anyakonyvi kivonat masolatat,

eb) gyermekvaras, gyermeksziiletés esetén az orvosi igazolas vagy a sziiletési anyakonyvi kivonat
masolatat,

ec) lakohely-valtoztatassal torténd jogviszonyba lépés esetén az adasvételi szerz6dés masolatat.

(5) A kérelmek elbiralasanal elényben részesiil

a) a két vagy tobb gyermeket sajat haztartasaban neveld hazastars vagy élettars, gyermekét
egyediil neveld sziild, neveldsziild, gyam vagy fogyatékos gyermeket neveld munkatars,

b) olyan munkatars, akinek a haztartasaban az egy fore esé jovedelem nem éri el a nettd
minimalbér kétszeresét.

(6) A csaladalapitasi tdmogatéas visszafizetési hatarideje legfeljebb 3 év. A visszafizetés kezdd
idépontja a Féigazgatosag €s a munkatars kozotti szerzodeés megkdtését kovetd honap 1. napja.

(7) A csaladalapitdsi tdmogatas iranti kérelmet a ,Kérelem visszatéritendd csaladalapitasi
tamogatas irant” elnevezésii nyomtatvany kitoltésével lehet kérelmezni. A kérelemben meg kell
jelolni

a) a tamogatas igényl6jének a (2) bekezdés szerinti minGségét,

b) a kért tamogatas konkrét céljat, illetve indokat,

C) az igényelt Gsszeget,

d) a vallalt torlesztési id6t,

e) a fedezetet jelentd ingatlan vagy a készfizet6 kezesek adatait.

(8) A kérelmet a munkatarsnak kozvetlen munkahelyi vezetdjének javaslatival ellditva a
Személyiigyi Féosztalyon kell benyujtania.

(9) A csaladalapitasi tamogatas mértéke legfeljebb a mindenkori minimalbér 6tszordse.

(10) A Bizottsag a Személyligyi FOosztaly altal elokészitett iratok alapjan - az eset Osszes
koriilményét figyelembe véve - javaslatot tesz a foigazgatonak a tdmogatas mértékére, a futamidore
¢s a havi torlesztérészlet 6sszegére. A dontést a foigazgatd hozza meg.

(11) A szerz6dést a Foigazgatosag képviseletében a foigazgatd koti meg.

(12) A megitélt tamogatas atutalasardl - a részére megkiildott alairt szerzédés alapjan, az abban
foglalt fizetési feltételek szerint - a Gazdalkodasi Foosztaly intézkedik.

(13) A tamogatas Osszegének visszafizetésére vonatkozo részletszabalyok a szerzddésben
keriilnek meghatarozasra.

(14) A munkatars jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén az igényelt visszatéritendd
csaladalapitasi tdmogatas hatralévé Osszege egy Osszegben esedékessé valik. A munkatars
kérelmére a foigazgato kiilonds méltanyossadgot igényld esetben részletfizetést engedélyezhet.

43. Csaladalapitasi tAmogatas gyermek sziiletése esetén

64. § (1) Az a munkatars, akinek gyermeke sziiletik, vagy gyermeket fogad 6rokbe, bruttd 200
000 Ft 6sszegli, vissza nem téritendd csaladalapitdsi tamogatéasra jogosult, amennyiben a gyermeket
sajat haztartasaban neveli.

(2) A gyermeksziiletési tamogatas iranti kérelmet az ,JIgényl6lap gyermeksziiletési tdmogatas
irant” elnevezésli nyomtatvanyon kell a Személyiigyi Fdosztaly részére benyujtani a gyermek
sziiletését vagy Orokbefogadasat kovetd 6 honapon beliill. A kérelemhez csatolni kell a gyermek
sziiletési anyakdnyvi kivonata vagy orokbefogadas esetén a gyermek drokbefogadasat engedélyezd
hatarozat masolatat és a sziild adatkezeléshez vald hozzajaruld nyilatkozatat.

(3) A kérelmeket a jogosultsag megallapitasa és a kifizetés teljesitése érdekében a Személyiigyi
Fdosztaly tovabbitja a Bizottsag részére. A Bizottsadg javaslata alapjan a tdmogatés kifizetését a
f0igazgatd engedélyezi.

(4) A Személyligyi Foosztaly az engedélyezett kérelmet tovabbitja a Gazdalkodasi Fdosztaly
részére, amely intézkedik a jogosult részére torténd, (1) bekezdés szerinti dsszeg atutalasarol.
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44. Iskolakezdési tamogatas

65. § (1) A munkatars gyermekenként évente egy alkalommal, a targyév augusztus 1-jén érvényes
havi minimalbér bruttd Osszegének 45%-a mértékében vissza nem téritendd iskolakezdési
tamogatasra jogosult.

(2) A tamogatasra az a munkatars jogosult, aki a targyév augusztus 1-jén jogviszonyban all a
Foigazgatosaggal, és aki a sajat haztartasaban ¢é10 gyermeknek sziildje, gyamja - kivéve a
gyermekvédelmi gydmot - vagy a sziilonek, gyamnak kozos hdztartdsban €16 hazastarsa vagy
¢lettarsa. Amennyiben a gyermekkel k6z0s haztartasban €l6 mindkét sziilé a Foigazgatosaggal all
jogviszonyban, abban az esetben mindketten jogosultak a timogatasra.

(3) A tamogatas nyujthatéd

a) tankoteles gyermek esetében a gyermek tankotelessé valasanak évétol annak az évnek a végéig,
amelyben a gyermek tankotelezettsége megsziinik, vagy

b) a tankotelezettség megsziinését kovetéen koznevelésben vagy szakképzésben részt vevo,
iskolai tanulmanyokat folytatd, legfeljebb huszadik életévét betdltd gyermek esetén, valamint

c) a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenlségiik biztositasarol szolo torvény alapjan
fogyatékossagi tdmogatasra nem jogosult, de sajatos nevelési igényl tanuld esetében a
huszonharmadik ¢életévének betoltéséig.

(4) A kérelmet a , Kérelem iskolakezdési tamogatashoz” elnevezésii nyomtatvany kitoltésével,
minden év augusztus 1. és szeptember 30. napja kozott a gyermek tanévre vonatkozo tanuldi
jogviszonyanak fennallasat igazolo irataval egyiitt kell a Személyiigyi Féosztalyon benytjtani.

(5) A kérelmeket a jogosultsag megallapitdsa utan jovahagyasra és a kifizetés teljesitése
érdekében a Személyiigyi Foosztaly tovabbitja a Bizottsag részére. A Bizottsag javaslata alapjan a
tamogatas kifizetését a foigazgatod engedélyezi.

(6) A kifizetésrol a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik legkésdbb a targyév oktdber 31. napjaig,
szlilési szabadsagot vagy gyermek gondozédsa céljabol fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevo
munkatars esetén november 30. napjaig.

45. Gyermeknevelési tamogatas

66. § (1) A munkatars a tamogatasra jogosult

a) a gyermek sziiletését6l annak az évnek a végéig, amelyben a gyermek tankotelezettsége
megszinik,

b) a tankotelezettség megsziinését kovetéen koznevelésben vagy szakképzésben részt vevo,
iskolai tanulmanyokat folytato, legfeljebb huszadik életévét betoltd gyermek esetén, valamint

c) a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold térvény alapjan
fogyatékossagi tdmogatdsra nem jogosult, de sajatos nevelési igényli tanuld esetében a gyermek
huszonharmadik életévének betoltéséig.

(2) A gyermeknevelési tamogatas iranti kérelmet minden év februar 15. és aprilis 15. napja kozott
a ,Kérelem gyermeknevelési tdmogatas irant” elnevezésli nyomtatvanyon kell benyujtani a
Személytigyi Féosztaly részére. A kérelemhez az (1) bekezdés b)-C) pontja esetében csatolni kell a
gyermek tanuloi jogviszonyanak fennallasat igazolo iratat.

(3) A kérelmeket szervezeti egységenként/kirendeltségenként Osszegylijtve kell a Személyiigyi
Fdosztalyra eljuttatni.

(4) A kérelmeket a jogosultsdg megallapitdsa utan jovahagyasra, és a kifizetés teljesitése
érdekében a Személyiigyi Féosztaly tovabbitja a Bizottsag részére.

(5) A Bizottsagnak a tdmogatis Osszege tekintetében tett javaslatat kdvetden a Személyligyi
Fdosztaly a kérelmet - pénziigyi ellenjegyzést kdvetden - felterjeszti a féigazgatonak a kifizetés
engedélyezése céljabol.

(6) A (2) bekezdésnek megfeleléen benyujtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési
tamogatast a Gazdalkodasi Fdosztaly minden év junius 15. napjdig, sziilési szabadsagot vagy
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gyermek gondozésa céljabdl fizetés nélkiili szabadsagot igénybe vevé munkatars esetén julius 15.
napjaig folyositja.

(7) A gyermeknevelési tdmogatas bruttd Osszege alapOsszegbdl és kiegészitd 0sszegbdl all. Az
alapdsszeg magasabb a fogyatékkal ¢16 gyermeket neveldoknél, ezért ennek igazolasara a csalddok
tamogatasarol sz616 torvény szerinti magasabb 0sszegli csaladi potlék megallapitasanak hatarozatat
be kell mutatni. A tdmogatas alapdsszege

a) a b) pont hatalya ala nem tartozo esetekben a kérelem benyujtasakor érvényes havi minimalbér
bruttd dsszegével megegyezd Osszeg,

b) a

ba) gyermekét egyediil neveld,

bb) harom vagy tobb gyermeket neveld vagy

bc) fogyatékkal é16 gyermeket neveld
jogosult esetében a kérelem benyujtasakor érvényes havi minimalbér brutté dsszegének 120%-a.

A tamogatas kiegészitd Osszege a masodik és tovabbi gyermekekre tekintettel - fliggetleniil az
alapdsszeg megallapitasa sordn figyelembe vett koriilményektdl - a kérelem benytjtasakor érvényes
havi minimalbér brutt6 dsszegének 35%-a gyermekenként.

(8) Amennyiben a munkatarsnak vagy a vele k6zos haztartdsban €16 hazastarsanak, €lettarsanak a
targyévben jard gyermeknevelési tamogatas megallapitasat kovetden ujabb gyermeke sziiletik vagy
keriil - 6rokbefogadott gyermekként - a nevelésébe, a munkatars potigényt nyujthat be. A potigény
iranti kérelmet - egy alkalommal - az Gjabb gyermek sziiletésétdl, illetve az 6rokbe fogadott
gyermek nevelésbe vételétdl szamitott 40 napon beliil a ,,Potigény iranti kérelem gyermeknevelési
tamogatassal kapcsolatosan” elnevezésii nyomtatvanyon az eldirt mellékletekkel egyiitt kell
benyujtani a Személyiigyi Féosztaly részére.

(9) Ha a jogviszony év kozben keletkezik, a gyermeknevelési tamogatds iranti kérelmet a
jogviszony létrejottétdl szamitott 40 napon beliil a (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyon az eldirt
mellékletekkel egyiitt kell benyujtani a Személyligyi Fdéosztalyon. Az e bekezdés szerint
megfelelden benytjtott kérelem alapjan megallapitott gyermeknevelési tdmogatast a Gazdalkodasi
Foosztaly a kérelem benyujtasatol szamitott 60 napon beliil folyositja.

(10) Jogviszony év kozben torténd megsziinése, megsziintetése esetén a munkatars koteles a
részére folyositott, de a jogviszonnyal mar nem <érintett idészakra vonatkozd gyermeknevelési
tamogatassal idéaranyosan elszamolni.

(11) A fOigazgatd a munkatars haldla esetén méltanyossagbol eltekinthet a (10) bekezdés szerinti
idéaranyos rész visszafizetésétol.

46. Krizistamogatas

67. § (1) A Foigazgatosag az egyéb szocialis jellegi tamogatasok korében jelen §-ban
meghatarozott feltételek mellett a munkatarsat, munkatars hozzatartozojat (hazastars, élettars,
testvér, sziild, nagysziild, vér szerinti vagy orokbefogadott gyermek), a nyugalmazott munkatarsat
¢s a nyugalmazott munkatdrs hdzastarsit - kérelmére - kamatmentes, visszatéritendd
krizistdimogatasban részesitheti.

(2) A munkatars krizistdmogatasban akkor részesiilhet, ha

a) az életkoriilményeiben jelentds anyagi karral, tartdos jovedelemkieséssel vagy anyagi
megterheléssel jard, eldre nem lathatd, méltanyolhaté varatlan esemény, rendkiviili koriilmény
kovetkezett be,

b) ha hosszabb ideje fennalld, az anyagi helyzetre kihatassal bird kedvezotlen élethelyzete alakult
ki,

C) ha a harminc napot meghaladé idétartami betegség miatt keresoképtelen vagy korhazi apolasra
szorul, vagy

d) a munkatars

da) hazastarsa,
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db) élettarsa,

dc) - ha a testvérnek nincs egyenesagi hozzatartozoja, hazastarsa vagy élettarsa, aki a
temettetésrol gondoskodna - testvére,

dd) vér szerinti vagy 6rokbefogado sziildje,

de) vér szerinti vagy orokbefogadott gyermeke, valamint az altala csaladba fogadott gyermeke
vagy

df) - ha nincs mas egyenesagi hozzatartozo, aki a temettetésrél gondoskodna - nagysziil6je
elhunyt.

(3) A munkatars hozzatartozdja a munkatars haldla esetén részesiilhet krizistdmogatasban.

(4) A nyugalmazott munkatérs a hazastarsanak haldla esetén részestilhet krizistamogatasban.

(5) A nyugalmazott munkatars hazastarsa a nyugalmazott munkatars halala esetén részesiilhet
krizistdimogatasban.

(6) A (2) bekezdésben meghatirozott esetekben a munkatars csak akkor részesiilhet
krizistamogatasban, ha haztartasaban az egy fore es6 jovedelem nem haladja meg a mindenkori havi
minimalbér bruttdé 0Osszegének haromszorosat. Ennél magasabb jovedelemmel rendelkezd
munkatars csak kivételesen, kiilonds méltanylast érdemlé esetben, a fdigazgatd jovahagyasaval
részesithetd tdmogatasban, ha raszorultsdgat igazolja.

(7) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben az elhunyt munkatars hozzatartozoja akkor
részesiilhet krizistimogatasban, ha haztartdsaban az egy fore esd jovedelem Osszege nem haladja
meg a mindenkori minimalbér hdromszorosat, és a kdzszolgalat halottjadva nyilvanitasra nem kertiil
Sor.

(8) A (4) bekezdésben meghatarozott esetben a nyugalmazott munkatars akkor részesiilhet
krizistamogatasban, ha a havi nyugellatdsanak mértéke a hdzastarsa halalakor nem haladta meg a
mindenkori minimalbér haromszorosat.

(9) Az (5) bekezdésben meghatarozott esetben a nyugalmazott munkatars hazastarsa akkor
részesiilhet krizistamogatasban, ha a nyugalmazott munkatars havi nyugellatasinak mértéke a
halalakor nem haladta meg a mindenkori minimélbér haromszorosat.

(10) A krizistamogatas iranti kérelmet - a kdzvetlen munkahelyi vezetd javaslataval ellatva - a
»Kérelem visszatéritendd krizistdmogatas irant” elnevezésii nyomtatvanyon kell benyujtani a
Személyiigyi Foosztalyon, aki dontés eldokészitése céljabol tovabbitja azt a Bizottsag részére. A
kérelemben meg kell jeloIni annak pontos indokat €s a kért dsszeget. A kérelemhez csatolni kell a
krizishelyzetet alatdmaszté iratokat, igazolasokat, fennalld tartozasokat (példaul tartasi kotelezettség
terheli-e).

(11) A krizistamogatas visszatéritéséig ujabb krizistimogatas nem kérelmezhetd.

(12) A kérelmek elbiralasanal eldnyben részesiil

a) akinek csaladjaban rendkiviili méltanylast érdemlé koriilmény kovetkezik be, és az egy fore
jut6 jovedelem nem haladja meg a minimalbér kétszeresét a haztartdsdban, vagy

b) egyediil él, vagy

c) gyermekét egyediil neveli, vagy

d) aki krizistamogatasban még nem részesiilt.

(13) Nem részesithetd krizistdimogatasban az a munkatars, aki

a) a Foigazgatosagnal probaidejét tolti,

b) a Figazgatosagnal felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti,

c) a Féigazgatosag altal kevesebb mint 6 honapja foglalkoztatott, vagy

d) ellene fegyelmi vagy biintetdeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(14) Nem nyujthatd krizistimogatas annak, aki a kérelmében szandékosan valotlan adatot kozol,
vagy valamely tényt, koriilményt elhallgat.

(15) Nem részesithetd krizistdimogatasban a nyugalmazott munkatars, ha jogviszonyat
biinteteljarasban hozott birdi itélet alapjan vagy érdemtelenség jogcimén torténd felmentéssel,
vagy fegyelmi eljaras eredményeként sziintették meg.
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(16) A munkatars, a munkatidrs hozzatartozdja, a nyugalmazott munkatdrs, valamint a
nyugalmazott munkatars hazastarsa az altala jogosulatlanul igénybe vett krizistdmogatéast koteles
egy O0sszegben visszafizetni a Féigazgatdsag részére.

(17) A Bizottsag az egyedi kérelemmel kapcsolatos dontés-elokészités soran - az eset Osszes
koriilményeit figyelembe véve, a Személyiigyi Fosztaly altal elokészitett iratok alapjan - javaslatot
tesz a foigazgato részére a tdmogatas mértékére, a futamidore €s a havi torlesztérészlet osszegére. A
krizistamogatasrol a féigazgatd dont.

(18) A krizistamogatas visszafizetésének hatarideje (futamidd) legfeljebb 2 év. A futamidét a
kérelmezéd munkatars jovedelmi, vagyoni viszonyait, €let- és csaladi koriilményeit és szocialis
helyzetét figyelembe véve ugy kell meghatarozni, hogy a havi torlesztérészletek kifizetése szamara
ne jelentsen aranytalan terhet.

(19) A visszatéritendd krizistdmogatas 0sszege egy éven beliili visszatérités esetén legfeljebb 600
ezer, két éven beliili visszatérités esetén legfeljebb 1,2 millio forint lehet. Kiilonds méltanylast
érdemld esetben a foigazgatd jovahagyasaval a fent megjelolt Osszeghatarndl magasabb Osszegili
krizistdimogatas is adhat6 a koltségvetés fliggvényeében.

(20) A fOigazgatd dontésérdl a Személyiigyi Foosztaly értesiti a kérelmet benyljté munkatarsat,
illetve a Gazdalkodasi FOosztalyt, valamint elokésziti alairasra a szerzddéseket.

(21) A szerzddést a Foigazgatosag képviseletében a foigazgatd koti meg.

(22) A megitélt tamogatas atutalasardl - a részére megkiildott, alairt szerzOdésben foglalt fizetési
feltételek alapjan - a Gazdalkodasi Féosztaly intézkedik.

47. Illetményeloleg

68. § (1) A Fdigazgatosag munkatarsa illetményeldleg/munkabéreldleg (a tovabbiakban egyiitt:

a) a Foigazgatosagnal legalabb 6 honapja foglalkoztatott,

b) hatarozatlan idejii jogviszonnyal rendelkezik,

c) 1 évet meghalado id6tartamu hatarozott idejii jogviszonnyal rendelkez6 munkatars.

(2) Nem biztosithato illetményel6leg annak a munkatarsnak,

a) aki a Foigazgatosagnal probaidejét tolti,

b) aki a Féigazgatosagnal felmentési, felmondasi vagy lemondasi idejét tolti,

c) akinek a FOigazgatdosaggal szemben barmilyen jogcimen lejart és meg nem fizetett tartozasa
van, vagy

d) aki ellen fegyelmi vagy biintetdeljaras van folyamatban, illetve aki fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

(3) A munkatéars részére évente két alkalommal engedélyezheti illetményeldleg felvételét a
fdigazgato, amennyiben a munkatars az eldzdleg felvett illetményeldleg 0sszegét teljes egészében
kiegyenlitette.

(4) A munkatars altal korabban folydsitott illetményeldleg teljes 6sszegének visszafizetése elott
ujabb illetményeldleg nem biztosithato.

(5) Az illetményeldleg folyositasa iranti kérelmet a kozvetlen munkahelyi vezetd javaslataval
ellatva az ,Igényldlap illetményeldleg folyodsitasara” elnevezésli nyomtatvanyon a Személyligyi
Fdosztalyon kell benyujtani.

(6) A kérelmeket a jogosultsag megallapitasa és a kifizetés teljesitése érdekében a Személyiigyi
Fdosztaly tovabbitja a Bizottsag részére.

(7) A Személyiigyi Féosztaly a Bizottsag altal jovahagyott kérelmet - pénziigyi ellenjegyzést
kdvetden - felterjeszti a foigazgatonak dontés céljabol.

(8) A fOigazgatd dontésérdl a Személyligyi FOosztaly értesiti a kérelmet benyujté munkatarsat,
illetve a Gazdalkodasi FOosztalyt, amely intézkedik a megitélt illetményeldleg atutalasarol.

(9) Az illetményeldleg Osszege a munkatars egyhavi bruttd illetményével azonos, de legfeljebb a
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mindenkori minimalbér G6tszorosének megfeleld Osszeg lehet (az Szja tv. alapjan adomentesen
kifizethetd 0sszeg).

(10) Az illetményeldleg visszafizetése a kifizetését kovetd honap illetményének kifizetési napjan
kezdddik.

(11) A torlesztési id6 legfeljebb 6 honap vagy ennél rovidebb id6, amennyiben azt a munkatars
kéri, vagy jogviszonya elérelathatéan (pl. hatarozott id6 lejarta miatt) 6 honapon beliil megsziinik.
Az igényld kérésére, a tartozas fennallasanak idOtartama alatt tett nyilatkozata alapjan a torlesztési
1d0 lerdviditheto.

(12) Illetményeldleget a munkatars azzal a feltétellel vehet igénybe, ha annak teljes Osszege a
koltségvetési év végéig visszafizetésre keriil.

(13) Az illetményeldleg Osszegét a Gazdalkodéasi Fdosztaly havi egyenld részletekben,
kamatmentesen - a munkatars kiilon hozzajarulasa nélkiil - vonja le a munkatars illetményébdl.

(14) Amennyiben a munkatars Féigazgatosaggal fennalld jogviszonya az utolsd torlesztOrészlet
megfizetése elétt barmely okbol megsziinik, az illetményeldleg még vissza nem fizetett része az
utols6 munkéban toltott napon egy 0sszegben esedékessé valik.

(15) A Gazdalkodasi Féosztaly a (14) bekezdés szerint esedékessé valo dsszeget a munkatarsnak
Jard pénzbeli juttatdsokbodl levonja. Amennyiben a munkatdrsnak kifizethetd pénzbeli jaranddsaga
nincs, és azt sajat pénzeszkdzeibdl nem fizeti vissza, az illetményeldleget a kdzszolgalati igazolason
- a jogviszony megsziinését kovetd naptdl kezdddden a késedelmi kamattal egyiitt - fel kell tiintetni.

(16) A pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak, valamint az elézdleg felvett illetményeldleg
visszafizetésének igazoldsa, tovabba az illetményeldleg kifizetése, a levonasok érvényesitése a
Gazdalkodasi Féosztaly feladata.

(17) Illetményeldleg csak abban az esetben folyodsithatd, ha azt a Fdigazgatosag likviditédsi
helyzete lehetdvé teszi.

48. Kozszolgalat halottja

69. § (1) A féigazgatd - eseti elbiralas alapjan - az elhunyt munkatarsat, illetve az elhunyt
nyugalmazott munkatarsat a megbecsiilés ¢és a hozzatartozok gyaszaban vald osztozés
kifejezéseként a kozszolgalat halottjava nyilvanithatja.

(2) Kozszolgalat halottjava nyilvanithaté az az elhunyt, aki elhaldlozasakor a Fdigazgatdsag
munkatdrsa vagy nyugalmazott munkatarsa volt, és aki a FOigazgatosagnal kiemelkedé munkat
végzett, a koz érdekében kifejtett tevékenysége és példamutatdé emberi magatartasa alapjan erre
mélto.

(3) A Foigazgatosag a (8) bekezdés szerinti kegyeleti intézkedésekkel kapcsolatos intézkedéseket
is biztosithat.

(4) A kozszolgalat halottjava torténd nyilvanitast kezdeményezheti

a) az elhunyt hozzatartozodja,

b) a Féigazgatdsag érintett szervezeti egységének vezetdje vagy mas vezeto.

(5) A kozszolgalat halottjava torténd nyilvanitas iranti kérelmet a Személyligyi Féosztalyhoz kell
benyujtani.

A kérelemrdl a Bizottsdg javaslata alapjan a féigazgatdo dont. A Bizottsag a kozszolgalat
halottjava torténd nyilvanitassal kapcsolatos feladatokat soron kiviil 14tja el.

(6) A javaslattétel szempontjai:

a) az eclhunytnak a Foigazgatosagnal eltoltott jogviszonyanak idGtartama, illetve végzett
munkajanak megitélése,

b) az elhunyt hozzatartozdinak anyagi, szocialis helyzete.

(7) A kozszolgalat halottjava nyilvanitott elhunyt temetési koltségeiként elszamolhatod a temetési
koltség 0sszege, mely tartalmazza a sirhely vagy az urna megvaltasanak vagy Ujravaltasanak dijat, a
kegyeleti kellékekkel, a gyaszjelentés elkészitésével és kézbesitésével, a gyaszszertartds, az annak
megrendezésével kapcsolatos koltségeket a foigazgato altal meghatarozott dsszeg erejéig.
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(8) A Foigazgatosag az alabbi kegyeleti eseményekkel kapcsolatos intézkedéseket biztosithatja:

a) a FoOigazgatosag nevében bucsuztatas a gyaszszertartason, koszori és a megemlékezés
virdgainak elhelyezése,

b) a Foigazgatosag dolgozodinak tajékoztatasa, igény szerint a temetésen vald részvételiik
elésegitése.

(9) A Személyiigyi Féosztaly felelos

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

b) a kozszolgalat halottjava nyilvanitott elhunyt temetésével kapcsolatos tevékenységek
koordinalasaért,

C) a féigazgato dontése végrehajtasanak koordinalasaért.

(10) A temetési koltség elszdmolasdhoz a kérelemhez mellékelni kell a halotti anyakdnyvi
kivonat masolatat és a Foigazgatosdg nevére €s cimére szold eredeti temetési koltségeket igazolod
szamlat.

49. Szolgalati lakas

70. § (1) A FoOigazgatdésag a munkatars részére szolgélati lakdst biztosithat, amely palyazati
felhivas keretében, a szolgalati lakas fekvésének helye szerinti kirendeltség altal (a tovabbiakban:
kirendeltség) keriil meghirdetésre. Szolgélati lakas igénybevételének, a palyazat benyujtasanak és
elbiralasdnak alapvetd feltételeit a palydzati kiiras tartalmazza.

(2) A palyazati felhivas - amely a kirendeltségigazgatok altal eldzetesen rendelkezésre bocsatott
adatok alapjan valamely szolgalati lakds megiiresedése esetén, illetve megkotott lakasbérleti
szerzodések lejartat 30 nappal megelézéen keriil kiirdsra -, az Informatikai Fdosztaly
kozremiikodésével a belsd intranetes haldzaton keriil kozzétételre. A palyazati kiirasban meg kell
hatarozni a bérleti dij havi O0sszegének mértékét is, melyre a szolgalati lakas fekvésének helye
szerinti kirendeltségigazgato - a helyi dnkormanyzati rendelet dnkormanyzati bérlakéasra vonatkozo
piaci alapu bérleti dija alapjan - tesz javaslatot.

(3) A szolgalati lakasra vonatkozé - a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének javaslatat tartalmazo -
palyazatat, a palyazati felhivasban meghatarozott idOpontig, a felhivas mellékletét képezd
nyomtatvannyal a kirendeltségre az a munkatars nyuUjthatja be, aki az alabbi feltételeknek
egylittesen megfelel:

a) a Foigazgatosagnal legalabb két éve jogviszonyban all,

b) nem rendelkezik lakohellyel a kirendeltség szerinti telepiilésen,

C) a kirendeltség szerinti telepiilésen nem rendelkezik lakastulajdonnal,

d) hazastarsa vagy élettarsa a kirendeltség szerinti telepiilésen nem rendelkezik lakastulajdonnal,

e) nem bérldje 6nkormanyzati bérlakasnak,

f) hazastarsa vagy ¢lettarsa korabban nem részesiilt a Foigazgatosag altal lakashoz jutas és
lakéskoriilmények javitasa érdekében nyljtott kamatmentes kdlcsonben.

(4) A munkatarsnak a palyazatahoz minden olyan iratot, dokumentumot csatolnia kell, amelyet a
palyézati kiiras meghatéroz.

(5) A palyazatok benyujtasat kovetden a kirendeltség megvizsgalja, hogy a palydzatok
megfelelnek-e a kiirasban foglaltaknak, majd a feltételeknek teljes mértékben megfeleld
palyazatokat a Személyiigyi Féosztaly tjan a Bizottsag elé terjeszti elbiralas céljabol. Hidnyosan
benyujtott kérelem esetén a kirendeltség érdemi vizsgalat nélkiil, hataridd tlizésével visszakiildi a
palyazatot a kérelmezd részére hianypotlas céljabol. Amennyiben a kérelmezd hataridén beliil nem
pétolja a hidnyossagokat, és a késedelem tényét érdemben nem indokolja, vagy ismételten
hidnyosan nyujtja be a kérelmét, a palydzata érvénytelennek mindsiil.

(6) A palyazatokat a Bizottsag elbirdlja, és javaslatot tesz a nyertes palydazd személyére, mely
javaslat figyelembevételével a fOigazgatd dont. A Bizottsag az elbirdlas szempontjai kozott a
kérelmezdknek a Foigazgatosagon folyamatosan eltdltott jogviszonya idOtartamat, jelenlegi
lakashelyzetét, jovedelmét, varatlan élethelyzetét is figyelembe veheti. A lakas bérldjét a palyazatot
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benyujtok koziil, a Bizottsag javaslatara a foigazgato jeloli ki, és engedélyezi a bérleti jogviszony
létesitését.

(7) A fOigazgatdo dontését kovetéen a Személyligyi FOosztily kiértesiti a kérelmezdket, az
Ingatlanhasznositasi Osztdly az adott kirendeltség Fejlesztési és Miukodtetési Osztalyaval
egyluttmikodve, szerzédésminta alapjan elékésziti alairasra a szerz6dést. A lakéasbérlet tartamat két
¢v hatarozott idére - mely id6tartam a (9) bekezdésben meghatarozottak szerint egy évvel
meghosszabbithatd -, de legfeljebb a Fdigazgatosaggal fenndlld jogviszony megsziinéséig szoloan
kell meghatéarozni.

(8) A szolgalati lakas igénybevételével kapcsolatos jogok és kotelezettségek tekintetében a
szerzOdésben meghatarozottak szerint kell eljarni. A szolgalati lakas igénybevételével kapcsolatos
szerzOdést a Foigazgatosag képviseletében a féigazgatd koti meg.

(9) A kétéves hatarozott idejii bérleti iddszak lejartaval a bérld részérdl felmeriild tovabbi
igénylési szandék esetén a szolgalati lakdsra ismételten palyazni kell. Amennyiben a kérelmezdk
koziil tovabbra is a korabbi bérlo keriil kivalasztasra, ugy a szerz6dés - legfeljebb egy alkalommal -
egy €vvel meghosszabbithato.

(10) Amennyiben ugyanazon lakas vonatkozasaban tobb kérelmez6 nyujtotta be palyazatat, és a
kérelmezOk a palyazati kiiras feltételeknek egyforman megfelelnek, a Bizottsdg sorsolas utjan
valasztja ki, hogy a palyazok koziil mely munkatars kérelmét terjeszti f0igazgatdi dontésre.

(11) A szolgalati lakas egyiittesen tobb kérelmezOnek - a szolgélati lakas bérldje, illetve a
kérelmez6 munkatars egyiittlakdsra vonatkozo irasbeli hozzajarulasa esetén - abban az esetben
adhato bérbe, amennyiben a lakds mérete €és a helyiségek beosztasa a kozds hasznalatot lehetdve
teszi, tovabba amennyiben a kérelmez0k mindegyike a Féigazgatosaggal jogviszonyban all.

(12) A szolgalati lakéas tobb bérld altali egyiittes igénybevételének tényét, illetve lehetOségét a
Foigazgatosag a szolgalati lakas igénylése irdnti palyazati kiirdsban az igényld munkatarsnak
eldzetes tajékoztatasa céljabol feltiinteti.

50. Az allami kezességvallalashoz sziikséges munkaltatoi igazolas igénylésével
kapcsolatos szabalyok

71. § (1) A kormanytisztviseld lakas épitéséhez, vasarlasahoz hitelintézettdl torténd - a lakascélu
allami tdmogatasokrol sz6ld jogszabaly szerint kamattdmogatott - kolcson igénylése esetén az
allami kezességvallalasra vonatkozd szabalyok, eljarasok alkalmazasara a Kit. 149. § (2)-(4)
bekezdése, valamint a Korm. rendelet 84-90. §-a rendelkezései az iranyadok. Az allami
kezességvallalashoz sziikséges, a Korm. rendelet 84. § (3) bekezdés a) pontja szerinti munkaltatoi
igazolas a Személytigyi Féosztalyon kérhetd.

(2) Amennyiben az allami készfizeté kezességvallalasanak - a Kit. 149. § (3) bekezdés a)-d)
pontjaban foglalt - feltételei teljesiilnek, a Személyiigyi Fdosztaly elkésziti az igazolast, és azt
alairasra tovabbitja a foigazgatd részére.

(3) Az alairt munkaltatoi igazolast a Személyligyi Fosztaly adja at a kormanytisztviseldnek.

(4) A kormanytisztvisel6 a hitelszerz6dés megkotését kovetd 5 munkanapon beliil - a ,,Bejelentés
allami kezességvallalassal igénybe vett lakdscélu hitelintézeti kdlcson adatairdl” elnevezésii
nyomtatvany kitoltésével - kdteles bejelenteni a Személyligyi Féosztalynak

a) a hitelszerzédést koté pénzintézet nevét, cimét,

b) az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysagat,

C) a hitel lejaratanak idépontjat.

(5) A (4) bekezdésben felsorolt adatokban bekovetkezett valtozasokat a kormanytisztviseld
koteles a Személyligyi Féosztalyon haladéktalanul bejelenteni.

51. Foglalkozas-egészségiigyi alapszolgaltatas biztositasa

72. § (1) A Féigazgatosag a munkatarsak egészségvédelme érdekében a foglalkozas-egészségiigyi
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szolgaltatasrol szolo 27/1995. (VII. 25.) NM rendeletben meghatarozott foglalkozas-egészségiigyi
alapszolgaltatasra vonatkozoan megallapodéast kot. A megallapodas alapjan a szolgaltatod elvégzi
kiilonésen

a) a Féigazgatosag munkatarsainak - a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendeletben meghatarozott -
elézetes, idészakos, illetve soron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatat, tovabba

b) a napi munkaidejéb6l legalabb négy oran keresztiil rendszeresen képerny6s eszkdzt hasznald
munkatarsak - a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €és biztonsagi
kovetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EiM rendeletben meghatarozott - latasvizsgalatat abban
az esetben, amennyiben a munkatars nem vesz igénybe mas szemész szakorvost.

(2) A Foigazgatdsag biztositja a munkatarsak (1) bekezdésben meghatarozott vizsgalatokon vald
részvételét.

A vizsgalatok megszervezésérol, illetve a munkatars kotelezd vizsgalatrol torténd tdjekoztatasarol
a humanpolitikai ligyintéz6 gondoskodik.

52. Egészségiigyi szurovizsgalatok tamogatasa

73. § (1) Féigazgatoi dontés kezdeményezeését kovetden a munkatarsak részére a Foigazgatdsag a
rendelkezésre allo pénziigyi fedezet fliggvényében kétévente egészségligyl szlrdvizsgalatot
nyUjthat.

(2) A szolgaltatas megszervezésérdl a Személyligyi Féosztaly gondoskodik a szolgaltatoval kotott
szerzddés utjan.

(3) A szlrévizsgalat koltsége munkatarsanként legfeljebb brutto 100 000 Ft/2 év. A tamogatés
Osszege tartalmazza a juttatast teljesité munkaltatot terheld kozterheket is.

53. Onkéntes véradasban részt vevok elismerése

74. § (1) A Foigazgatosag annak a munkatarsnak, aki a FOigazgatdsag teriiletén vagy kiilsd
helyszinen vért ad, a véradas napjatél szamitott 3 honapon beliil egy munkanap fizetett szabadidot
biztosit. A szabadidd igénybevételét a Sisweb rendszerben €s a szabadsag-nyilvantarto lapon jelolni
sziikséges.

(2) A munkatars a véradast a véradason kiallitott igazolassal igazolja a humanpolitikai ligyintéz6
részére, az igazolas masolatat a szabadsag-nyilvantarto laphoz kell csatolni.

(3) A Foigazgatdsag a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasdnak fliggvényében az Onkéntes
véradasban rendszeresen részt vevd munkatarsat - az igazolas alapjan - pénzjutalomban részesitheti.
A pénzjutalom mértéke tizezer forint, ha az elismerésre jogositd véraddsok szama eléri a tizet, ami
minden tovabbi tiz alkalom utén tizezer forinttal nd.

54. Ajandék gyermeknap és mikulasiinnepség alkalmabol

75. § A FOigazgatosdg gyermeknap ¢és mikuldsiinnepség alkalmabol a pénziigyi fedezet
rendelkezésre allasanak fiiggvényében - alkalmanként és gyermekenként legfeljebb otezer forint
értékben - a munkatars 14. életévét be nem toltott gyermekét ajdndékban részesitheti. Az
esedékesség idOpontjat megelézden legalabb 30 nappal kordbban a Fdigazgatosagi Titkarsagi és
Szervezetfejlesztési FOosztaly megkeresi a Személyiigyi FOosztalyt az érintett gyermekek
létszamanak meghatarozasa €s - a pénziigyi fedezet rendelkezésre allasanak megallapitasa céljabol -
Bizottsagi dontésre torténd felterjesztés érdekében.
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VI. FEJEZET

A MUNKATARS KEPZESERE, TOVABBKEPZESERE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

55. Az éves tovabbképzési terv

76. § A tovabbképzési kotelezettséggel rendelkezd kormanytisztviselok tovabbképzésének
tervszerisége ¢érdekében a Személyligyi Foosztaly - a kormanyzati igazgatasi szervek
kormanytisztviseldinek kotelezd6 képzésérdl, tovabbképzésérdl, atképzésérél, valamint a
kozigazgatasi vezetoképzeésrdl sz616 338/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan - egyéni éves ¢€s
ezek Osszesitésével f0igazgatosagi éves tovabbképzesi tervet dolgoz ki.

56. A kozigazgatasi alap- és szakvizsga, a jogi szakvizsga

77. § (1) A Foigazgatosag tamogatja a kormanytisztviselok kozigazgatasi alap- és szakvizsgara
valo felkésziilését. Ennek keretében

a) biztositja a vizsgakon és a felkészité tanfolyamokon valo részvételt,

b) a kiilon jogszabalyokban meghatarozottak szerint viseli a felkészit tanfolyam és a vizsga dijat,

C) az eredményes felkésziilés érdekében a vizsgdk napjait is beleszamitva, kozigazgatasi
alapvizsga esetén 2 munkanap, kozigazgatasi szakvizsga esetén vizsgatantargyanként 3-3 munkanap
fizetett szabadiddt biztosit, amely iddtartamra a kormanytisztviseld illetményére jogosult.

Amennyiben a kormanytisztviseld a vizsgara felkészitd tanfolyamon nem vesz részt, szamara - az
(1) bekezdés c) pontjatol eltéréen - a fizetett szabadidé a vizsganapokkal egyiitt a kozigazgatasi
alapvizsga esetén 4 munkanap, kdzigazgatasi szakvizsga esetén 6 munkanap.

(2) A vizsgdk javitovizsgainak dija a FoOigazgatdosagot terheli, mely dij megtéritése
visszakovetelhetd a kormanytisztviselotdl. A javitdvizsgadij visszafizetésének elengedése targyaban
a fOigazgat6 egyedi elbiralas alapjan dont.

(3) A vizsgak halasztasi dija a Féigazgatosagot terheli, mely dij megtéritése az 6nhiban kiviili
halasztas esetében nem kovetelhetd a kormanytisztviselotol. Egyéb esetben a halasztasi dij
visszafizetésének elengedése targyaban a foigazgatd egyedi elbiralas alapjan dont.

(4) A kozigazgatasi alapvizsgaval, kozigazgatasi szakvizsgaval kapcsolatos bejelentési,
hozz4jarulasi és szervezési feladatokat a kdzponti szervnél a Személyiigyi Féosztaly latja el.

(5) A kozigazgatasi alap- és szakvizsgara torténd jelentkezést az erre rendszeresitett ,Jelentkezési
lap kozigazgatasi alapvizsgara”, valamint a ,Jelentkezési lap kozigazgatdsi szakvizsgara”
elnevezésli nyomtatvanyon kezdeményezik a kormdanytisztviselok, figyelemmel arra, hogy a
féigazgatd hozzdjaruldsa sziikséges a vizsgazd vizsgdra torténd jelentkezéséhez és a felkészitd
tanfolyamon torténd részvételhez.

(6) A kirendeltségek képzési felelései a kozigazgatasi alap- és szakvizsgaval kapcsolatos
feladatokat kozvetleniil végzik. Ennek keretében gondoskodnak a kormanytisztviselok
kozigazgatési alap- és szakvizsga jelentkezések Probono rendszerben torténd rogzitésérdl, tartjak a
kapcsolatot a fovarosi és megyei kormanyhivatalokkal mint vizsgaszervezokkel.

(7) A kormanytisztviseld a jogi szakvizsgara valdo eredményes felkésziilés érdekében
részvizsganként a vizsga napjat is beleszamitva 10 munkanap tanulméanyi munkaiddé kedvezményt
kap. A tanulméanyi munkaidd kedvezmény iitemezését a kormanytisztviseld a kozvetlen munkahelyi
vezetdvel elozetesen egyezteti. A jogi végzettséget igényld feladatkort betoltd munkatérs részére a
Fdigazgatosag megtéritheti a vizsgakoltséget.

(8) A jogi szakvizsga részvizsga idOpontjara ¢és a tanulmanyi munkaidé kedvezmény
igénybevételére, valamint a vizsgakoltség megtéritésére iranyuld irasbeli kérelmét a
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kormanytisztviseld a jogi szakvizsgara torténd jelentkezés igazoldsaval egyiitt - a kozvetlen
munkahelyi vezet6jének egyetértésével - megkiildi a Személyiigyi Féosztaly vezetdjének, aki a
kérelmet tovabbitja foigazgatdi dontésre. A foigazgatdi dontésrol a Személyligyi FOosztaly értesiti
az érintett kormanytisztviseldt, valamint a vizsgakoltség megtéritésének engedélyezése esetén
intézkedik a Gazdalkodasi Féosztaly felé.

57. Képzés, tovabbképzés, tanulmanyi szerzodés, tanulmanyi tamogatas

78. § (1) A Fodigazgatosag biztositja a munkatars részére az allashelyen ellatandé feladatok
ellatasahoz eloirt képesitéshez kapcsolddo kotelezo tovabbképzésen vald részvételt.

(2) A tovabbképzés idejére a munkatars munkavégzési kotelezettsége aldol mentesiil, €s erre az
id6tartamra jogosult az illetményére, munkabérére.

(3) Amennyiben a munkatars neki felrohatdo okbol a tovabbképzést elmulasztja, az eldirt
kovetelményeket nem teljesiti, a tovabbképzés koltségeit koteles visszafizetni.

(4) A kormanytisztviseld a Kit. rendelkezéseinek megfelelden koteles a kozpontilag vagy a
Fdigazgatdsag altal eldirt képzésben, tovabbképzésben vagy atképzésben - ideértve a kdzigazgatasi
vezetOképzést is - részt venni.

(5) A Foigazgatdsag altal szervezett belsd tovabbképzés jovahagyasat a képzést lebonyolitd
onallo szervezeti egység kezdeményezi. A kérelmet a ,,Kérelem belsd tovabbképzés szervezéséhez”
elnevezésli nyomtatvanyon, irdsban kell benyujtani a Személyiigyi Fdosztalyon keresztiil a
Bizottsag felé.

(6) A Bizottsag feliilvizsgalata alapjan javaslatot tesz a jovahagyasrol, majd a féigazgatd dont a
belsd tovabbképzési programok elfogadasarol.

58. Tanulmanyi szerzodés

79. § (1) A Foigazgatdsag szakembersziikségletének biztositdsa érdekében tanulmanyi szerzédést
kothet, ha a képzés nem nappali tagozaton folytatdodik, és olyan képzettség, szakképzettség
megszerzésére iranyul, amely a munkatars allashelyén ellatando feladataihoz szorosan kapcsolodik.

(2) Tanulmanyi szerz6dést kotni nem lehet

a) a jogszabalyban meghatarozott, tovabba a kozpontilag vagy a Fdigazgatdsag altal eldirt
tovabbképzésben valo részvételre,

b) probaidé kikotésével alkalmazott munkatars esetében a probaid6 tartama alatti id6szakra,

C) azzal a munkatarssal, akivel a Féigazgatdsag mar kotott tanulmanyi szerz6dést a szerzédés és a
jogviszonyi kotelezettség iddszaka alatt,

d) hatarozott idére kinevezett kormanytisztviselovel, illetve hatarozott idejli munkaviszony
keretében foglalkoztatott munkavallaloval, akinek jogviszonya fennalldsan talnyualik a tanulmanyi
szerzOdés vagy a jogviszonyi kotelezettség ideje.

(3) Tanulmanyi szerzddés alapjan a tamogatés annak a munkatarsnak adhato, aki

a) iskolarendszer(i képzésen vagy

b) nem iskolarendszer(, tanfolyami képzésen - ideértve a nyelvtanfolyamot is az angol, német,
francia nyelv vonatkozasaban -
vesz részt, €s

C) a képzéssel kapcsolatban tanulmanyi szerzédés kotését vallalja.

(4) Tanulmanyi szerz6dés alapjan a tanulméanyok folytatdsdhoz a Fdigazgatdsdg tanulmanyi
munkaidd kedvezményként szabadid6t biztosit. Igazolds hidnyaban tanulmanyi munkaidd
kedvezményként biztositott szabadidd adott tanulményi félévre vagy egyéb ciklusra nem allapithato
meg.

(5) A tanulmanyi munkaidé kedvezménykeént biztositott szabadidé csak adott képzésre és adott
iddszakban vehetd igénybe. Az igénybe nem vett tanulmanyi munkaidé kedvezmény at nem
csoportosithatd, 0ssze nem vonhato, adott idészakon tul igénybe nem vehetd.
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(6) A tanulmanyi munkaidé kedvezmény idGtartamara a munkatars illetményre, illetve tavolléti
dijra jogosult.

(7) Tanulmanyi munkaidé kedvezményre jogosité iddtartamnak mindsiil

a) az a tanulmanyok folytatasahoz sziikséges szabadidé - konzultacids nap, szakmai gyakorlat -,
amely az oktatasi intézmény altal kiadott és igazolt kotelezd iskolai foglalkozas és szakmai
gyakorlat id6tartama,

b) az a vizsgazashoz ¢és vizsgafelkésziiléshez sziikséges szabadidd, amely vizsganként, ha pedig
egy vizsganapon tObb vizsgatargybol kell vizsgazni, vizsgatargyanként - a vizsga napjat is
beleszamitva - négy munkanap (jelen pont szerinti vizsganak az oktatasi intézmény altal
meghatarozott szamonkérés mindsiil),

c) a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez biztositott tiz munkanap szabadidé.

(8) A (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott tanulmanyi mentesités idétartamat a munkatars
koteles ledolgozni.

(9) A (4)-(7) bekezdésben meghatarozottakon tilmenden a Foigazgatosag a tanulmanyi szerz6dés
alapjan a tandijat és a vizsgadijat fizeti meg tamogatasként, az alabbiak szerint:

a) Iskolarendszerli képzés esetén a munkatars nevére kiallitott szamla alapjan, félévente a tandij
osszegének 50%-a, de legfeljebb bruttdé 120 000 forint. Az iskolarendszerli képzés tamogatasa
személyi juttatdsnak mindsiil, bérjovedelemként addzik, melybdl személyi jovedelemadd és
jarulékok keriilnek levonasra.

b) Iskolarendszeren kiviili képzés esetén a Foigazgatosag nevére kiallitott szamla alapjan, a
képzés 100%-a, de legfeljebb 6sszesen 120 000 forint.

) Nyelvi képzés esetén a tanfolyam dijanak 100%-a, de legfeljebb 80 000 forint.

(10) A foigazgatd a tanulmanyi szerz0dés megkotésekor a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges
munkaidé kedvezmény idejére jaro illetmény, illetve tavolléti dij kifizetésén tal, az adott
koriilmények mérlegelésével dont egyéb kedvezmények biztositasardl, illetve a tandij, vizsgadij, a
képzés, valamint a tanfolyam dija megosztasarol.

(11) A tanulmanyi szerzédésben - a szerzédésben meghatarozottakra figyelemmel - rendelkezni
kell

a) a tanulmanyi mentesitéssel érintett munkaid6é kedvezmény mértékérol,

b) a vizsgazashoz és a vizsgafelkésziiléshez sziikséges munkaidé kedvezmény mértékérol,

c) a diplomamunka, szak- és évfolyamdolgozat elkészitéséhez jard6 munkaidé kedvezmény
mértékérol,

d) a vizsgadij, tandij, a képzés, valamint a tanfolyam dija Osszegének Foigazgatosag altal
megtizetett szazalékos aranyarol és maximalis 6sszegérol,

e) a tamogatas mértékével aranyos, a képzettség megszerzése utani kotelezd jogviszony
fenntartasi id6szak mértékérol.

(12) Amennyiben a tanulmanyi szerzddés a vizsgadij, tandij, a képzés, valamint a tanfolyam dija
Osszegének Foigazgatdsag altali tdmogatdsdra nem terjed ki, a képzettség megszerzése utdni
kotelezd jogviszony fenntartdsi iddszakot a tanulményi szerzddésben ardnyosan csokkentett
mértékben sziikséges megallapitani.

(13) A tamogatéas irasban el6terjesztett, a ,,Tanulmanyi szerzédés tdmogatdsa iranti kérelem”
elnevezésli nyomtatvany kitoltése alapjan allapithatd meg. Tanulmanyi szerzédés a munkatars
kozvetlen munkahelyi vezetdjének indokoldsa alapjan, a Bizottsdg javaslata utan, a pénziigyi
fedezet rendelkezésre allasanak fliggvényében a figazgatd dontése alapjan kothetd. A kérelmet a
képzés megkezdése elott legalabb 45 nappal kordbban a Személyiigyi Féosztalyra kell eljuttatni
f0igazgatdi dontésre és a tanulmanyi szerzodés elkészitése céljabol.

(14) A Kit. 89. § (6) bekezdése szerinti munkahelyvaltassal a Féigazgatosag allomanyaba keriild
kormanytisztviselének mas munkaltatoval fenndlld tanulmanyi szerz6désébdl eredd kotelezettségét
a Foigazgatosag - a kormanytisztviseld kérelmére - részben vagy egészben atvallalhatja. Az
atvallalasra a tanulmanyi szerz6dés megkotésére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni. A
tanulmanyi szerzddés atvallalasa esetén a Fdigazgatdsdg a kormanytisztviseldvel 0j szerzddést
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kothet.

59. Tanulmanyok folytatasa tanulmanyi szerzédés hianyaban

80. § (1) A munkatars koteles bejelenteni a foigazgatonak, ha iskolarendszeri oktatdsban,
képzésben vesz részt, és tanulmanyi szerzodéssel nem rendelkezik. Engedélyeztetési kotelezettsége
keletkezik a munkatarsnak akkor, ha a képzés érinti a munkaidejét.

(2) A bejelentést ¢s az engedélyeztetési kérelmet a munkatars a fOigazgatonak nyujtja be a
Személyligyi Foosztdly utjan a kozvetlen munkahelyi vezetdje tdmogatdsanak megszerzését
kdvetden.

(3) A munkatarsat a tanulmanyok folytatdsahoz tanulméanyi munkaidd kedvezmény illeti meg.

(4) A Személyiigyi Fdosztaly a fOigazgatoi aldirast kovetden a munkatars képzésben valo
részvételéhez sziikséges engedélye egy példanyat megkiildi a munkatarsnak.

60. Képzéssel kapcsolatos egyéb szabalyok

81. § (1) Az ondllo szervezeti egység vezetdje koteles lehetdveé tenni, hogy a munkatars a
foigazgato altal kotelezo jelleggel eldirt tovabbképzésen, illetve a foigazgatd altal engedélyezett
vagy a tanulmanyi szerzodés keretében vallalt képzésen maradéktalanul részt vehessen.

(2) A tanulmanyi szerzddéssel rendelkezé vagy a foigazgato altal eldirt képzésen részt vevo
munkatars tavolléte idejére a munkatars szervezeti egységének vezetdje minden esetben koteles a
helyettesitésrol és a zavartalan munkaveégzésrdl gondoskodni.

(3) A foigazgato altal elrendelt tovabbképzésre az 6nalld szervezeti egység vezetdjének javaslata
alapjan a munkatarsat a foigazgato jeloli ki.

(4) A Személyiigyi Foosztaly gondoskodik a tovabbképzés kapcsan felmeriild szervezési és egyéb
intézkedések megtételérol.

61. Szakmai konferencia

82. § (1) A munkatars a konferencidn, rendezvényen vald részvételi szandékat a kozvetlen
munkahelyi vezetdje felé a konferencia, rendezvény napjat megel6zoen 10 nappal jelzi.

(2) A részvétel engedélyezése a ,,Kérelem rendezvényen, konferencian torténd részvételhez és
ezzel kapcsolatos tamogatashoz” elnevezésli nyomtatvany kitdltésével, a kozvetlen munkahelyi
vezetd javaslataval torténik.

(3) Amennyiben a kérelem kiterjed a konferencia, rendezvény koltségeinek megtéritésére is, a
részvétel iranti kérelmet a kdzvetlen munkahelyi vezetd javaslata alapjan a Gazdalkodasi FOosztaly
ellenjegyzi.

(4) A részvétel iranti kérelmet az érintett munkatérs felett iranyitasi jogkort gyakorld féigazgat6-
helyettes engedélyezi a munkatars részére.

(5) Az engedélyezett tavollétet a Sisweb munkaidé-nyilvantart6 rendszerben jeldlni kell.

62. Irasbeli figyelmeztetés

83. § A fegyelmi vétséget el nem éré mértékii cselekmény esetén

a) a foigazgato-helyettesek, az igazgatok és a foosztalyvezetok tekintetében a foigazgato,

b) az a) pontban meghatarozottakon kiviili munkatarsak tekintetében az 6nalld szervezeti egység
vezetdje
irasbeli figyelmeztetésben részesitheti az érintett munkatarsat.
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