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reambulum

Jelen Szabalyzat olyan egyoldall jognyilatkozat, mely a szabalyzatok helyben szokasos
kozzétételével jogokat és kotelezettségeket keletkeztet akkor is, ha kiilon megismerési nyilatkozat
alairasara nem kertl sor.

I. Fejezet - ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szabalyzat célja

Jelen munkaligyi szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja egyrészt a kozalkalmazottak,
tdjékoztatasa a munkaviszonybdl szarmazé munkaltatéi és munkavallaléi jogok és
kotelezettségekrdl, a joggyakorlasrol és a kotelezettség teljesités maddjardl és eljarasi rend
kialakitasarol, a munkaltatd és a munkavallalok kapcsolatrendszerének szabalyozasarol.

Masrészt a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos legfontosabb jogszabalyi elGirasokrol, a
munkaltatd mérlegelési jogkorébe utalt egyes Ugytipusok esetében alkalmazott eljarasok és
munkaltatoéi dontési szempontokrol.

A Munkaligyi szabdlyzat eligazitast nydjt a munkaltatd vezetdinek és dolgozdinak a munkaligyi
rendszer hasznalataban, a mellékletek megkonnyitik a rendszer alkalmazasat.

1.2. A Szabalyzat jogszabalyi keretei:

A Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI), mint
munkaltato altal foglalkoztatott kozalkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyat alapvet6en a Kijt.
és az Mt. keretei és a BMSZKI Kollektiv szerz6dése hatdrozzak meg. Tehat a Szabalyzatban nem
targyalt kérdésekben a K6zalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban:
Kjt.), a Munka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.), illetve a
végrehajtasukra kiadott agazati rendeletek rendelkezéseit és az 4agazati jogszabalyok
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseit (a Szoctv., Gyvt., a személyes gondoskodast nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.), valamint
a 257/2000. (X11.26.) SzCsM rendelet) kell alkalmazni. Figyelembe vessziik a szabalyozas soran a
munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XClII. torvény és a végrehajtasi kormanyrendeleteit, a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szol6 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet szabalyozasait,
a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeir6l szold
50/1999. (XI. 3.) EiM rendeletet. Az adatvédelemre vonatkozd szabalyokat a GDPR és a 2011. évi CXII.
torvény, az informaciods 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl (tovabbiakban Infotv.),
alapjan alakitjuk ki,

1.3. A Szabalyzat hatalya

1.3.1.  Aszabalyzatiddbeli hatalya

A szabalyzat hatarozatlan id6re szdl, és visszavonasig van hatalyban.



BMSZKI - Munkatigyi szabalyzat (k6zalkalmazotti jogviszonyban) a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

1.3.2. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a BMSZKI-nal (a tovabbiakban: munkaltatd) teljes vagy
részmunkaidében foglalkoztatott valamennyi koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallaléra. A munkavallaldkat a szabalyzatban meghatarozott jogok és juttatasok a-
munkaidejiik aranyaban illetik meg.

A BMSZKI vezet6 beosztasu alkalmazottai részére a Munkaligyi szabalyzatot Megismerési
nyilatkozat bekérésével kell kiadni.

1.3.2.1. Amunkaviszony [ kozalkalmazotti jogviszony alanyai

A munkaviszony / kozalkalmazotti jogviszony alanyai a Munkaltaté és a Munkavallalo.

a) Munkaltato: az a jogképes személy, aki munkaszerz6dés alapjan munkavallalét foglalkoztat. A
BMSZKI, mint munkaszervezet. A munkaltatd képviseletére jogosult, és a munkaltatoi jogkorrel
rendelkezé személy, a BMSZKI SZMSZ-e szerint az Igazgato, aki kinevezés / munkaszerzédés
alapjan a munkavallalot foglalkoztatja. Az igazgatd a kizarélagos munkaltatdi jogkoroket
személyesen gyakorolja, a munkaltatéi jogok egy részét az SZMSZ vonatkozd rendelkezéseinek
megfeleléen a vezet6i kinevezéssel rendelkezé 6nalld szervezeti egységek, ellatasi egységek
vezetGire ruhazhatja at. Az igy delegalt munkaltatdi jogokat az Igazgatd az érintettek
tajékoztatasa mellett barmikor magahoz vonhatja.

A delegalt munkaltatoi jogokat a BMSZKI mindenkori SZMSZ-e tartalmazza.

b) Munkavallalé / kozalkalmazott: az a természetes személy, aki a munkaszerzédés / kinevezés
alapjan munkat végez.

1.3.3. A Szabalyzat teriileti hatalya

A Szabalyzat teriileti hatalya a BMSZKI szervezeti egységeire és Intézményeire terjed ki, kivéve az
Egészségligyi szolgalat terliletét.

1.4. A Szabalyzat médositasa

A Szabalyzatban foglaltakat szlikség szerint évente feliil kell vizsgalni.

Jogszabalyvaltozas esetén a mddositasok haladéktalanul atvezetésre keriilnek.

A Szabalyzat év kdzben is modosithato.

A Szabalyzat moédositasara az Intézmény valamennyi munkatarsa, valamint az Intézetben m(ikodo
érdekképviseleti szerv javaslatot tehet. A javaslatok benyUjtasara irasban van lehetéség, a Személy
és munkaligyi osztalyon, a javaslatokat a Személy és munkaiigyi osztaly az Igazgato felé tovabbitja,
évente egy alkalommal keriilnek elbiralasra majd a szabalyzat mddositasakor az elfogadott
javaslatok beépitésre keriilhet.

1.5. A munkaviszony / jogviszony és a munkavégzés altalanos
szabalyai
A szabdlyzat tartalmazza - a vonatkozd torvények, rendeletek figyelembevételével a

kozalkalmazotti jogviszonybdl / munkaviszonybdl szarmazé jogokat és kotelezettségeket, a
foglalkoztatasi formakat.
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l.6. A munkaszerzédéstél eltéré foglalkoztatas (atiranyitas)*

A munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatas szabalyait az Mt. 53. §-a tartalmazza.

A munkaltatd a torvényi szabalyozasnak megfeleléen naptari évenként Gsszesen negyvennégy
beosztas szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét orat nem meghaladé mértékben
atmenetileg a munkaszerzédéstdl eltéré munkakorben, munkahelyen vagy mas munkaltatonal
foglalkoztathatja a munkavallalokat.

A munkaltaté a munkaszerz6déstdl eltéré foglalkoztatas varhatd tartamardl a munkavallalot
elézetesen tajékoztatja. (29. és 30. sz. melléklet)

Az atiranyitas idészakaban a jelenléti iv vezetése az atiranyitott szervezeti egységben
torténik.

Il. Fejezet - JOGVISZONY LETESITESENEK, MODOSITASANAK ES
MEGSZUNESENEK, MEGSZUNTETESENEK SZABALYAI

I1.1. K6zalkalmazotti jogviszony létesitése

A kozalkalmazotti jogviszonyban bet6ltendé munkakorok palyazat atjan keriilnek betéltésre.
A magasabb vezetd és a vezet6 beosztas ellatasara sz6l6 megbizasra a Kjt. vonatkozd rendelkezési
szerint palyazatot kell kiirni.

Kivételek:

A munkakor / beosztas palyazat kiirasa nélkiil is betdlthetd

e olyan munkakor esetén, amely tekintetében - 90 napon. belil - mar legalabb két
alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

e haamunkakdr haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéshez
elengedhetetlendl sziikséges, és a folyamatos m(ikodéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszk6zzel nem biztosithatok,

e azA-E kategdridba tartozé kozalkalmazottak esetén,

e A magasabb vezets és a vezetl beosztas ellatasa - a munkaltatd vezetdje kivételével -
palyazat kiirdsa nélkil is betolthet6 a Kjt. vonatkozo rendelkezési Kijt. 20/B. § (5) szerinti
esetben. A vezetdi megbizas id6tartama 3-5 év idészakra terjed ki.

A kozalkalmazotti jogviszony a Kjt. rendelkezéseinek megfeleléen az irasba foglalt kinevezéssel és
annak elfogadasaval jon létre.

Csak olyan kozalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

A munkaltatonak minden, a munkaviszonyra vonatkoz6 nyilatkozatot, megallapodast,
rendelkezést, intézkedést irasba kell foglalnia.

! Beiktatta a TK/185-2/2024 iktatészamu szabalyzat médosités. Hatalyos: 2024. november 01.
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11.1.1. Felvételi eljaras, Toborzas

A szervezeti egységek munkaer6 felvételét - a szervezeti egységvezet6 / ellatasi egységvezetd, (a
tovabbiakban: Kezdeményezd vezetd) kezdeményezheti.

A munkaltato felvételi eljarasa és az alkalmazasi folyamata, a bemutatandé dokumentumok kore
kulon eljarasrendbe keriilt szabalyozasra.

1.1.2. A kinevezés feltételei

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének tovabbi feltétele a hatdsagi erkolcsi bizonyitvany
bemutatasa, illetve az egészségligyi alkalmassagat igazold els6fokd munkakari orvosi alkalmassagi
vélemény leadasa.

A hatoésagi erkolcsi bizonyitvannyal bizonyithatd, hogy a felvételt nyert személy biintetlen
el6életl, nem all a munkakorét érinté foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, valamint nem all fenn a
Kjt.-ben meghatarozott foglalkoztatast kizaro ok. Tovabba el6zetes foglalkoztatas egészségiigyi
orvosi alkalmassagival igazolja az, hogy alkalmas a munkakor betoltésére.

A kozalkalmazott koteles bejelenteni minden olyan valtozast, amely személyét érintéen a Kijt. 20.
§-ban meghatarozott alkalmazasi feltételekben kovetkezett be.

A kinevezési okmanynak a Kjt. 21. §-ban meghatarozottakon tul, amennyiben a munkavégzés
helye a BMSZKI-n beliil egyértelm( és allandd, akkor a tényleges munkavégzés helyéiil szolgald
telephelyet kell a kinevezésben feltiintetni.

A gyakornoki idére vonatkozd részletes szabdlyokat a BMSZKI Gyakornoki Szabalyzata
tartalmazza. A kinevezésben a gyakornoki id6 tartama rogzitendd.

1.1.2.1.  Orvosi alkalmassagi vizsgalat

A munkaltato biztositja az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos munkavégzés
kovetelményeit. A munkaba [épést megel6z6en és a munkaviszony fennallasa alatt rendszeres
id6kozonként ingyenesen biztositja a munkavallalé munkakori alkalmassagi vizsgalatat.

A munkaltato az orvosi alkalmassagi vizsgalatokat a munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XClIl.
torvény (Munkavéd. tv.), a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol sz6l6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet és a munkara vald
alkalmassagi vizsgalat kotelezd elrendelésérol szol6 44/2024. (1X. 26.) BM rendelet alapjan,
valamint sajat hataskorben rendeli el. A munkaltatonal minden munkavallalénak orvosi
alkalmassagi vizsgalaton kell atesnie.

A munkakari alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitasa, hogy egy meghatarozott munkakoérben
és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen

2 Az 1-3. bekezdéseket mddositotta a TK/185-2/2024 iktatdszamu szabélyzat mddositas. Hatalyos: 2024.
november 01.
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igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni. Az adott munkaviszony soran jelentkez6 fizikai,
szellemi terhelést képes-e tartdsan elviselni a munkavallalo.

A munkaviszony, kozalkalmazotti jogviszony létesitésének egyik feltétele az adott munkakorre sz616
elézetes munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalat. Ennek hianyaban a munkavallalé nem allhat
munkaba.

A munkakari alkalmassag orvosi vizsgalata lehet elGzetes, idészakos és soron kiviili.

(1) elézetes: U] jogviszony létesitésekor; a munkat végzé személynél a tevékenység
megsziintetését kovet6 30 napon beliil az Gjabb munkaba allashoz, a tevékenység
Ujabb gyakorlasahoz

(2) idGszakos: a szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatottak idészakos
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt a munkakori alkalmassag Ujbdli
véleményezése céljabdl, évente.

(3) soron kiviil: ha a munkavallalé egészségi allapotaban olyan valtozas kovetkezett be,
amely feltehetéen alkalmatlannd teszi az adott munkakor egészséget nem
veszélyeztet6 és biztonsagos ellatasara, illetve gyakorlasara; 30 napos
keresGképtelenséget kovetben

Afoglalkoztatds egészségligyi vizsgalaton évente kotelezé megjelenni, mivela 33/1998. NM rendelet
6.8 e) pontja értelmében a fokozott pszichés terhelésnek kitett munkavallaloknal évente kell
idGszakos egészségligyi alkalmassagi vizsgalatot végezni.

e elGzetes orvosi vizsgalatnal: Uj jogviszony létesitése esetén az orvosi alkalmassagi
vizsgalatra az id6pont egyeztetést a Humanpolitikai referens kezdeményezi.

e iddészakos orvosivizsgalatnal: a szervezeti egységvezetdje kezdeményezi Webes feliileten az
orvosi alkalmassagi vizsgalatra az id6pont foglalast a BMSZKI intranet vagy a
BMSZKI.hu/idépontfoglalas oldalan.

Az elbzetes orvosi vizsgalatra valo beutaldt (a Beutalds munkakéri orvosi alkalmassdgi vizsgadlatra
cimd nyomtatvdny dtaddsdval) a munkavallald részére a Személy és munkaiigyi osztaly adja at, az
idGszakos vizsgalatnal a szervezeti egységvezetonek kell a Beutalas munkakéri orvosi alkalmassagi
vizsgalatra ciml nyomtatvanyt a munkavallaldénak atadni, aki ezzel a nyomtatvannyal keresi fel az
tizemorvost. (1. sz. melléklet)

A foglalkoztatas egészségiligyi vizsgalat eredményérdl a foglalkoztatasegészségiigyi szakorvos
alkalmassagi szakvéleményt allit ki.

Az els6fokd munkakari orvosi alkalmassagi vélemény nyomtatvany eredeti példanyat a Személy és
Munkaligyi Osztalyon kell leadni, az ellatasi egységvezetonek tortént bemutatast kovetden.

A munkavallalé a jogszabalyban meghatéarozott egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton vald
megfeleléség nélkiil nem allhat munkaba (nem foglalkoztathatd), tovabba, ha a munkavallald a
munkakare ellatasara egészségileg alkalmatlan, akkor a munkavallalé mentesiil a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettség aldl az alkalmatlansag idGtartamra, erre az id6szakra
vonatkozdan tavolléti dij sem illeti meg.

A munkavallalénak ebben az esetben nincs munkavégzési kotelezettsége, igy a munkaltatonak nem
lesz foglalkoztatasi kotelezettsége, ami miatt az allasido fizetésének kotelezettsége sem allhat fenn
a munkaltato részérdl.
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A menteslilés id6tartamara dijazas nem illeti meg a munkavallalot, igy biztositasi jogviszonya
sziinetel, és 30 nap szinetelés utan a biztositasi jogviszonyanak folytonossaga megszakad, az
egészségligyi szolgaltatasi jarulékot is meg kell fizetnie a munkavallalénak maga utan.

A munkaltatonak a munkavallalé egészségi allapotanak megfelelé masik munkakor felajanlassal
nem kell élnie.

Akotelezé feliilvizsgalat hataridejének lejartat kovet6en nem allhat munkaba djabb vizsgalat nélkiil.

Ha a munkavallalé - kotelezettsége ellenére - intézményvezetdi felszolitast kovetéen sem hajlando
elmenni a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra, abban az esetben az megalapozhatja a
munkaviszony megsziintetését is.

A Személy és Munkaligyi Osztaly negyedévente ellenérzi az orvosi alkalmassagi dokumentumok
meglétét, és irasban tajékoztatja a vezetdt a lejart orvosi alkalmassagiakrol.

11.1.3. Probaido

A kinevezésben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor harom honapot meghaladé probaidé
kothetd ki, melynek tartama legfeljebb négy hdnapig terjedhet. A prébaidé meghosszabbitasa tilos.

Nem kell prébaidét megallapitani athelyezés, meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat
ellatasara szAlé hatarozott idejli munkaszerzédés esetén.

A Személy és Munkaligyi Osztaly 2-3 héttel a probaidé lejartat megel6zéen irdsban megkeresi a
munkavallalot foglalkoztato szervezeti egység vezetGjét a tovabb foglalkoztatasi szandékaval
kapcsolatban irdsban az erre szolgald nyomtatvany kitoltésével. (2. sz. melléklet)

A tovabb foglalkoztatasrol (véglegesitésrol) az illetékes vezetd javaslata alapjan a munkaltatoi
jogkor gyakorldja dont.

A Személy és munkaligyi osztaly a munkavallalot csak abban az esetben értesiti kiilon, ha a
munkaltaté a munkaviszonyt nem kivanja fenntartani.

11.1.4. Tajékoztato

A munkavallalé részére, a munkaszerz6déssel / kinevezéssel egyidejlileg, de legkésébb hét napon
beliil irdsos tajékoztatd keriil atadasra az Mt. 46. §-ban felsorolt, a kozalkalmazotti jogviszony
[étesitésével kapcsolatos adatokrol, koriilményekrdl, feltételekrol.

I.1.5.  Osszeférhetetlenség

A Kjt. 41.§ szerinti osszeférhetetlenség fennallasat a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, illetve a fennallasa alatt is vizsgdlja, igy a Személy és Munkaligyi Osztaly irasban
tajékoztatja a munkaltatét, amennyiben a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adataibdl az
Osszeférhetetlenség valdszin(isithetd. A munkaltaté a Személy és Munkaligyi Osztaly utjan a
kozalkalmazottat értesiti az 0sszeférhetetlenség lehetoségérdl.

A kozalkalmazottnak a jogviszony létesitésekor be kell jelentenie a munkaltatonak, hogy milyen
tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all.
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A kozalkalmazotti jogviszonyanak fennallasa alatt nem létesithet olyan tovabbi jogviszonyt, mely
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszeférhetetlen.

A kozalkalmazott a vele kapcsolatban felmeriilt 6sszeférhetetlenséget koteles 30 napon beldl
felszamolni.

A BMSZKI a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottal munkakéri feladatainak
ellatasara munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesit.

11.1.6. Vagyonnyilatkozat

A Személy és Munkaltigyi Osztaly a kozalkalmazotti jogviszony létesitését megeléz6en tajékoztatja a
munkavallalét, ha az altala betoltésre keriild6 munkakor az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrdl szOl6 2007. évi CLII. torvény alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ala
tartozik, tovabba tajékoztatja a vagyonnyilatkozat-tétel szabalyairdl, a nyilatkozat hidanyanak
jogkovetkezményeird6l.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, annak részletes szabdlyairdl kiilén szabdlyzat
rendelkezik.

1.L1.7.  Afelvétellel kapcsolatos adminisztracio

A felvételhez kapcsolddd adminisztraciordl a felvételi eljarasrend kiilon rendelkezik.

I.1.8.  Ugyfélkapu hasznalat

BMSZKI-ban az ligyfélkapu hasznalata ajanlott. Az Gigyfélkapus rendszeren keresztiil van lehetGség
pl.: az elektronikus bérjegyzékek megtekintésére vagy az egyes adokedvezmény érvényesitésére
vonatkozé nyilatkozatok benyujtasara.

Az elektronikus bérjegyzék nem a jovedelem atutalassal egyid6ben, hanem az azt kovet6 napokban,
azaz 1-2 nappal kés6bb tekintheté meg az Ulgyfélkapus belépést kovetéen az e-bérjegyzék
weboldalon.

Az e-bérjegyzék elérhetbsége: https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/

Az ligyfélkapus elérhetéséggel nem rendelkezé munkavallaldk, személyesen jelezhetik a Személy és
Munkaligyi Osztalyon, hogy papir alapon kérik a bérjegyzékiiket. Az elektronikus bérjegyzék
atvételérdl listat, az e- bérjegyzék bevezetésével az intézmény nem vezet. A Személyi és munkaiigyi
osztaly arra kijelolt munkavallaléja a papir alapu bérjegyzék atvételérdl nyilvantartas t vezet.

1.L1.9. Az adatvaltozas bejelentése
Személyes- és egyéb adatokban bekovetkezett valtozast, a valtozastol szamitott 8 napon beliil, kell
bejelenteni a Személy és Munkaiigyi Osztalyon a valtozast igazolé eredeti dokumentum egyidejl

bemutatasaval, illetve az ehhez kapcsolédd nyomtatvanyt leadni.

Az adatvaltozas bejelentése a munkavallaldé kotelessége, a bejelentés elmaradasabdl eredd
esetlegesen felmeriilé kart a munkavallalé viseli.
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11.L1.10. A munkaltato képzési politikajarol, a munkavallalo altal igénybe
vehet6 képzésre fordithato idé tartamarol.

Minden Ujonnan belépd (jogviszony tipustdl, munkakortdl fliggetlenil) koteles részt venni a
prébaidé alatt a BMSZKI dltal megszervezett Uj belépdk képzésén.

A képzés célja, hogy az Gj munkatarsak megismerjék a BMSZKI-t, talalkozzanak egymassal és
benyomast kapjanak egy egységes szakmai szemléletrdl, amit jonak tartunk a BMSZKI-ban végzett
munkajuk soran.

A képzés negyedévente kerlil megszervezésre.

A személyes gondoskodast végzé munkavallalok tovabbképzésére a 9/2000 SZCSM. rendelet a
meghatarozo.

Az intézmény bemutatasat szolgaldé informaciés flizet itt érheté6 el elektronikusan:
\\192.168.56.1\Nyomtatvanymasolas\Képzések\2021\Uj belépbk képzése\BMSZKI &ltaldnos
bemutatas. A kiadvany segit abban, hogy jobb és atfogdbb kép alakuljon ki a BMSZKI intézményérdl.

1.2. Kinevezés modositasa, atsorolds

A kozalkalmazott kinevezését a felek kozos megegyezéssel mddosithatjak, a moddositasra a
kinevezésre hatalyos jogszabalyokat, szabalyzatokat kell megfelel6en alkalmazni.

Kozalkalmazott kinevezése a felek akaratatol fliggetlendl is (médosulhat), amennyiben ezt a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd valamely jogszabaly eléirja.

A kinevezés moddositas, atsorolas a munkavallald illetményét, vagy egyéb az alkalmazashoz
kapcsolddo feltételeket mddositja, mely jogszabalyon (pl. kotelezé 1épés, minimalbér, garantalt
bérminimum emelése stb.), intézményi bels6 szabalyzaton, dontésen, vagy a felek megegyezésén
alapul.

Intézményen beliili, belsé athelyezés

Szervezetiegység valtozas esetén, vagy bels6 atszervezés, vagy munkavallaloi kérelem esetén a
(munkavallalé munkavégzési helyének valtozadsa) miatt a munkavallalé kinevezése mddositasra
kerdl.

A munkakor atadasrol jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban. Az atadas soran a feleket
egylttmUkodési kotelezettség terheli. Ezt részletesen tartalmazza a BMSZKI ,Munkakor atadas-
atvételi szabalyzata”. (ha nincs kinek atadni, akkor az ellatasi egységvezetonek kell atvenni a
munkakart). (3. sz. melléklet)

I1.3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése, megsziintetése

A munkaviszony megsziintetését mindkét fél kezdeményezheti.
A probaidd tartama alatt a kozalkalmazotti jogviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal
indokolas nélkil megsziintetheti.
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1.3.1. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinik

e akinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
e akodzalkalmazott halalaval,

e amunkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével.

e haagyakornok nem megfelelt mindsitést kap.

1.3.2. A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetheto

o kozbs megegyezéssel

e athelyezéssel,

e lemondassal: melynek esetén, alemondasiidd két honap. Ezen id6tartam egy részére,
vagy annak egészére a munkaltaté mentesitheti a kdzalkalmazottat a munkavégzés
alél.

o rendkiviili lemondassal: rendkiviili lemondéssal a kdzalkalmazott kézalkalmazotti
jogviszonyat akkor sziintetheti meg, ha a munkaltato

- a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy

- olyan magatartast tandsit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

A munkavallalé koteles a rendkiviili lemondast megindokolni. Az indokolasbdl a
rendkivili lemondas okanak vilagosan ki kell tlinnie. Vita esetén a rendkivili
lemondas indokanak valdsagat és okszertiségét a munkavallalonak kell bizonyitania.
A rendkiviili lemondas jogat az annak alapjaul szolgald okrdl valé tudomasszerzéstdl
szamitott tizenot napon beliil, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztét6l szamitott
egy éven beliil, blincselekmény elkovetése esetén a biintethetéség eléviiléséig lehet
gyakorolni.

o felmentéssel: a munkaltatdé a kdzalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor

sziintetheti meg, ha

-megszlint a munkaltatonak az a tevékenysége, amelyben a kozalkalmazottat
foglalkoztattak;

-az Orszaggyllés, a Kormany, a koltségvetési fejezetet iranyitd szerv vezetdje, a
kozponti koltségvetési szerv vezetdje vagy az onkormanyzati képviselo-testiilet
dontése alapjan a munkaltatonal létszamcsokkentést, illetve atszervezést kell
végrehajtani, és emiatt a kozalkalmazott tovabbi foglalkoztatasara nincs
lehetbség;

-a kozalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara nem végzi megfelel6en;

-a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetdleg legkésébb a felmentési idd
kezdetének napjan nyugdijasnak mindsiil.

-a kozalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel meg kell sziintetni, ha a TB
nyugellatasrol sz6l6 1997. évi LXXXI. térvény 18.§ (2a) bekezdés a) pontjaban
foglalt feltételt legkés6bb a felmentési id6 leteltekor teljesité kozalkalmazott
kérelmezi.

Felmentés esetén a felmentési id6 legalabb hatvan nap, de a nyolc hénapot nem
haladhatja meg.

A hatvannapos felmentési id6 a kézalkalmazotti jogviszonyban toltott

a) 6t év utan egy hénappal;

12



BMSZKI - Munkatigyi szabalyzat (k6zalkalmazotti jogviszonyban) a médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

b) tiz év utan két hénappal,
¢) tizenot év utan harom hdénappal;
d) hlisz év utan négy hénappal;
e) huszon6t év utan 6t hdnappal;
f) harminc év utan hat hdnappal meghosszabbodik.
A munkaltatd legalabb a felmentési id6 felére koteles a kozalkalmazottat
mentesiteni a munkavégzés aldl.
o rendkiviili felmentés: A munkiltaté a kdzalkalmazotti jogviszonyt rendkiviili
felmentéssel megsziintetheti, ha a kézalkalmazott
-a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy
sulyos gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy
-olyan magatartast tanisit, amely a koézalkalmazotti jogviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.

A rendkiviili felmentést indokolni kell. Az indokolasbél a rendkiviili felmentés okanak
vildgosan ki kell tlnnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokanak valdsagat és
okszer(iségét a munkaltatdnak kell bizonyitania.

A rendkivili felmentés jogat az annak alapjaul szolgald okrdl valé tudomasszerzéstol
szamitott tizenot napon beldl, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétol szamitott egy
éven beliil, blncselekmény elkovetése esetén a biintethetéség eléviiléséig lehet
gyakorolni. A tudomasszerzés idépontjanak - ha a rendkiviili felmentés jogat testiilet
jogosult gyakorolni - azt kell tekinteni, amikor a rendkiviili felmentés okardl a testiiletet
- mint a munkaltatdi jogkort gyakorld szervet - tajékoztatjak.

11.3.3.  Eljaras kozalkalmazotti jogviszony megsziinése /| megsziintetése
esetén

A munkaviszony megsziintetését minden esetben irasban kell rogziteni papir alapon szabad
megfogalmazasban.

- Munkavallaloi kezdeményezés esetén a jogviszony megsziintetésére vonatkozo kérelmet a
kozvetlen szervezeti egységvezeté véleményével (hozzdjaruldsaval, tdmogatasaval) és a
munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontésével ellatva kell leadni a Személy és Munkaigyi
Osztalyra.

-A munkaltaté dontése alapjan a probaidé alatt a jogviszony megsziintetése esetén az eljaras a
kovetkezo:

-a szervezeti egység vezetdje a probaidd lejarata el6tt a munkaltatoi jovahagyassal ellenjegyzett
jegyzékonyvben vagy feljegyzésben irasban tajékoztatja a személy és munkaiigyi osztalyt a
munkavallalé jogviszonyanak megsziintetése érdekében.

-a jegyz6konyv vagy feljegyzés alapjan a személy és munkatigyi osztaly elkésziti a munkaltatd
tajékoztato levelét a jogviszony megszlinésérdl,

-az irasbeli megsziintet6 tajékoztatd atadasaval egyszerre a munkavallald szdbeli tajékoztatasa,
tapintatosan, a munkavallalé személyiségi jogainak figyelembevételével 2 tanu jelenlétében.
(szbbeli tajékoztatds tartalma: a jogviszony megszlinése probaidé alatt, a jogviszony
megszlinése kozlésre keriilt, a jogorvoslati lehetdség a kozléssel nyilik meg.)

-A tajékoztato levelet kozolni kell a munkavallaléval

-személyes atadassal, amin a munkavallald atveszi, az atvételt alairasaval igazolja.
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-munkahelyi vagy magan e-mail cimre (elektronikus Gton; értesités beallitasa: olvasas és
kézbesités jelentés beallitasaval)
-legutolsé megoldasként postai Uton, térivevénnyel, ajanlott kiilldeményként az allandd
lakcimre (vagy az altala megnevezett kézbesitési cimre) postai Uton kézbesiteni kell a
Személy és Munkauigyi Osztalynak.
Amennyiben a munkavallal6 az atvételt vagy az atvétel igazolasanak alairasat megtagadja, a
kozlésr6l jegyz6konyvet kell felvenni vagy feljegyzést kell késziteni, melyet az
atvételmegtagadasanal jelenlévd két tanu hitelesit. A kozlés ebben az esetben is jogszerd, és
hatalyos.
-Akilépé dokumentumok elkészitése a munkaiigyi osztaly feladata.

-A munkaltaté dontése alapjan a jogviszony megsziintetése esetén az eljaras a kdvetkezé:

A munkaviszony megszlinése, illetve megsziintetése esetén a munkaltatonak, és a
munkavallalonak is kotelezettségei vannak, melyeket a Kjt. / Mt. ir eld. Az eljarasok kozott szerepel
a munkakor atadasa, a ki nem vett szabadsag kifizetése, a felek elszamolasa, a bér és egyéb
jarandodsagok kifizetése, valamint meghatarozott igazolasok kiadasa. Ezek a kotelezettségek a
feleket attol fuggetleniil terhelik, hogy a munkaviszony megsz(inése, illetve megsziintetése milyen
jogcimen tortént.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése / megsziintetése esetén a kiléptetési / elszamolasi
folyamat része a munkavallald részére a jogviszony-megsziintet6 okirat elkészitést megelézéen a
kilépé lap, amelyen a munkavallalo kilépéskor minden érintett szervezeti egység felé elszamol az
esetleg fennmaradt tartozasaival. A szervezeti egységek altal teljeskorien kitoltott és alairt kilépo
lapot, a Személy és Munkaiigyi Osztaly felé kell leadni, ami alapjan a Személy és Munkaiigyi Osztaly
elkésziti a jogviszony megsziintetd iratok egy részét. A Magyar Allamkincstar, mint kifizetShely
kiadja a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo jogszabalyban elGirt igazolasokat, amelyeket a
Személy és Munkaiigyi Osztaly a munkavallalonak személyesen vagy postai Uton tovabbit. (4. sz.
melléklet)

A munkavallalé kotelezettsége munkaviszony megsziinésekor a munkakor atadasa, és a
munkaltatoval torténd elszamolds. A munkakor atadas és az elszamolas feltételeit a munkaltatd
koteles biztositani. A munkavallalonak megfelel6 tajékoztatast kell adnia a folyamatban levé
ugyekrdl, hataridékrdl, az azok teljesitéshez sziikséges lényeges koriilményekrol és vissza kell
szolgaltatnia a munkaltatd tulajdonaba tartozd targyi eszkozoket. A munkakor atadasrol
jegyzékonyvet kell késziteni 3 példanyban. Az atadas soran a feleket egyiittmikodési kotelezettség
terheli. Ezt részletesen tartalmazza a BMSZKI ,Munkakor atadas-atvételi szabalyzata”.

A munkaltato altal készitett és alairt jognyilatkozatok kozlésének rendje:

A munkaltato altal alairt jognyilatkozat kozlésének 3 alapveté modija van:
1) személyes kozlés: ebben az esetben a kozl6 és a kozlést fogadd térben ésidGben egy helyen
tartozkodik
2) elektronikus dokumentum hasznalataval tortént kozlés (e-mail), a munkahelyi és a magan
e-mail cimre tovabbitott (olvasasi és kézbesitési értesités beallitasaval)
3) postai Gton valo kozlés

A jognyilatkozatok a kozléssel hatalyossa valnak.
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Ha a személyes kozlés soran a masik fél megakadalyozza a kozlést vagy nem veszi at a
jognyilatkozatot akkor is k6zoltnek tekintendd, (2 tanu jelenlétében jegyz6konyvbe irni).

Az elektronikus dokumentum akkor minésil kozoltnek, ha a fél részére az elektronikus
dokumentum hozzaférhetévé valik.

A postai Gton torténo kozlésnél az érvényesiilést egy kézbesitési fikcid erdsiti kiilon arra az esetre,
ha azt a cimzett nem venné at a levelet.

1.3.4. Végkielégités

A Kjt. 37. § szerint Végkielégités illeti meg a kozalkalmazottat, ha kdzalkalmazotti jogviszonya
- felmentés,
- rendkivili lemondas,
- a munkaltatd jogutdd nélkili megsziinése kovetkeztében sziinik meg.

Nem jogosult végkielégitésre a kozalkalmazott, ha felmentésére - az egészségligyi okot kivéve -
tartds alkalmatlansaga vagy nem megfelelé munkavégzése miatt keriilt sor. Nem jar tovabba
végkielégités a kozalkalmazottnak, ha legkésébb a kodzalkalmazotti jogviszony megszlinésének
idépontjaban nyugdijasnak mindsiil.

A végkielégitésre valo jogosultsag feltétele, hogy a kozalkalmazott meghatarozott idétartamu
kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezzen.

A kdzalkalmazott végkielégitésének mértéke, a Kjt. 37. § (6)-(9) bekezdés szerinti mérték.

Avégkielégités folyositasanak szabalyairdl a Kjt. 37. § (10)-(11) pontjai rendelkeznek.
IIl. Fejezet-A KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONY TARTAMA
ll.1. A Munkaltatoi jogkér gyakorloja

Az intézményben a munkaltatoi jogkdr gyakorldja a mindenkori Igazgatd. a helyettesités rendjérdl
az SZMSZ rendelkezik.

l.2.  Munkakér, munkakéri leiras

A munkakor azoknak a feladatoknak az Osszefoglalé megnevezése, amelyeket a munkavallald
végezni jogosult és végezni koteles a jogviszonya fennallasa alatt.

l1.2.1. Munkakorok

A BMSZKI a szakmai munkakoroket a Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatas,
ellatas vezet6 szakmacsoportba tartozéo munkakoroket figyelembevételével alakitott ki a vonatkozo
kormanyrendeletek szerint. (1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet/ 9. § / 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet)
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l1.2.2.  Készenléti jellegii munkakor
Készenléti jellegi a munkakar, ha

-a munkavallalé a feladatainak jellege miatt - hosszabb idészak alapulvételével - a rendes
munkaidé legalabb egyharmadaban munkavégzés nélkil all a munkaltaté rendelkezésére,

vagy
-a munkavégzés - kiilénosen a munkakér sajatossdgdara, a munkavégzés feltételeire tekintettel - a

munkavallal6 szamara az altalanoshoz képest [ényegesen alacsonyabb igénybevétellel jar.

Készenléti jellegi munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott esetén a felek irasbeli
megallapodasa alapjan a kdzalkalmazott beosztas szerinti

a) napi munkaideje legfeljebb 24 6ra
b) heti munkaideje legfeljebb 72 6ra
lehet.

A megallapodast a kozalkalmazott a naptari hdnap utolsé napjara, munkaid6-keret elrendelése
esetén munkaidd-keret utolsd napjara 15 napos hataridével felmondhatja. (5. sz. melléklet)

A készenléti jellegli munkakdrnél az altalanos teljes napi munkaidé mértéke 8 dra. A beosztas
szerinti munkaido ett6l eltérhet.

Beosztas szerinti munkaidd napi mértéke:
minimum: 4 6ra (kivétel részmunkaidd esetén) legfeljebb: 24 6ra

A BMSZKI-ban készenléti jellegli munkakdrnek mindsiilnek az aldbbi munkakdr megnevezések:
a) segit62
b) szocialis munkatars 2
) csaladgondozé 2
d) gondozé 2
) szakgondozd 2
f) portas, atmeneti szallas Szabolcs utca 33-35. és éjjeli menedékhely KGbanyai Ut 22. szervezeti
egységben
g) recepcios (a szallashely szolgaltatas Kocsis utca 5. egységben)
h) apold 2 (szocialis teriileten)

1.2.3. A munkakori leiras

Az intézménynél minden munkavallalé szamara kotelez6 munkakori leirast késziteni, amely
elvalaszthatatlan része, a munkaszerzédésnek / kinevezésének.

*A munkakori leiras kiadasa:

1) kinevezéskor

2) minden esetben, ha a munkakérbe Uj feladatok kertilnek, vagy kikeriilnek a feladatok koziil.

3) kinevezés mddositasakor

A munkakori leirast a 3. bekezdés szerinti vezetd késziti el és adja at a munkavallaldonak irdsban.

3 Beiktatta a TK/185-2/2024 iktatdszamu szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2024. november 01.
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YL

A munkakori leirast a munkaba allast kovetéen a legrovidebb ido alatt, legkésobb 7 napon beliil
kell a munkavallalé részére atadni.

A munkakoari leiras egy egyoldall jognyilatkozat, amelyben a napi beosztas szerinti munkaidejében
lévé munkafolyamatokat kell régziteni.

A munkakor jellegét, a betoltéshez kapcsolddo feltételeket, a munkakorbe tartozé feladatokat,
hataskoroket, felel6sségeket és kovetelményeket a munkakori leiras tartalmazza.

A munkakoéri leiras elkészitésének rendje:

-lgazgato
-az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt mikodé szervezeti egységeknek
-Szakmai igazgatohelyettes
- ellatasi egységvezetSknek, ellatasi egységvezetd helyetteseknek
-Gazdasagi igazgatohelyettes
-a gazdasagi osztalyok vezetGinek
-Uzemeltetési igazgatdhelyettes
- a mUszaki osztaly, szolgaltatasi osztaly vezetdinek
-Szolgaltatasi osztalyvezetd
- avallalkozasi, informatikai kozalkalmazottaknak, tigyviteli csoportvezetének
-Ellatasi egységvezetdk, szervezeti egységvezetok, osztalyvezetdk
-az iranyitasuk alatt (munkaltatéi, szakmai) levd, kozalkalmazottaknak,
munkavallaloknak.

A munkakori leirast 3 példanyban kell elkésziteni. Egy példany a munkavallalo, egy példany a
szervezeti egység vezetbt és egy példany a Személy és Munkatigyi Osztalyra kerdl.

A Munkavallalé a munkakari leirasban foglaltak alapjan koteles munkat végezni.

A Személy és Munkauigyi Osztaly negyedévente ellendrzi a munkakori leirdsok meglétét.

l1.3. A munkavallalo kételezettségei

A kozalkalmazott a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint koteles:

. munkajat személyesen ellatni;

. munkaja soran a tudomasara jutott informaciét meg6rizni, és nem kozélhet illetéktelennel
olyan tényt, adatot, amely mas dolgozora, illetve a munkaltatéra nézve hatranyos kdvetkezménnyel
jarna;

« a munkavégzéshez el6irt és szamara biztositott munkaruhat és védéfelszerelést viselni,

A kozalkalmazott munkakorébe tartozo részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

A kozalkalmazott koteles:

a) a munkaltato altal elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylttmukodni.

A munkavallalé a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytdl dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kothet ki.
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A munkaltatd a kozalkalmazott munkavégzéssel kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését
ellendrizheti, az ellen6rzéshez indokolt esetben és mértékben technikai eszkdzoket (pl.
alkoholszondat) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonsagaval, a vagyonvédelemmel, szabalysértés vagy a
blincselekmény megelézésével sszefliggl eljarasokat kell tekinteni. A kézalkalmazott az ellen6rzés
soran koteles egylttm(ikodni.

A kozalkalmazott keresGképtelenségét, illetve a munkahelyén torténé megjelenésben és
munkavégzésében vald akadalyoztatasat koteles rovid Uton telefon, révid szoveges lizenet (sms), e-
mail, meghatalmazott Gtjan haladéktalanul munkahelyi vezet6jének bejelenteni.

A kozalkalmazott jogszabalyban meghatarozott; egészségligyi alkalmassagai vizsgalaton vald
megfeleléség nélkil nem allhat munkaba, illetve a kotelezd feliilvizsgalat hataridejének lejartat
kovetéen nem allhat munkaba Gjabb vizsgalat nélkil.

A munkavallalé koteles ismerni és betartani a BMSZKI hatalyos Etikai Kodexét, a Szocialis Munka
Etikai Kodexét a munkaidején beliil és azon talis.

lll.4. A munkavégzés ellenérzése

A munkaltaté a munkavallaléo munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasat, munkavégzését ellendrzi.
Az ellendrzés a napi munkaban a szervezeti egységvezetdkon, ellatasi egységvezetékon keresztil
valdsul meg. A munkaltaté az ellen6rzés soran az Mt. 11/A. § felhatalmazasa alapjan technikai
eszkozt is alkalmazhat. Amunkavallaldk ellen6rzését a szlikségesség és aranyossagag elvének szem
el6tt tartasa mellett kell végezni.

A munkaltaté a munkavallaldk munkavégzéséhez személyes hasznalatra kiadott informatikai
eszkozeit, mobil informatikai  eszkozeit, szerszamokat-kisgépeket ellendrizheti, a
részletszabalyokat az informatikai, mobil informatikai eszk6zok hasznalatat szabalyozd
szabdlyzatokban talalhatéak meg. (A mobil informatikai eszkézok kozé sorolhatdk a laptopok,
tabletek, okostelefonok).

A munkaltatd az ellatottak, munkavallalok, és latogatok egészségét, életét és biztonsagat
veszélyeztet6 helyzetben a munkaltaté az intézményekben vagyonvédelmi, élet és az emberi élet,
testi épség, személyi szabadsag védelme, az intézményi, ellatotti, pénztari dokumentumok,
veszélyes anyagok Orzése, titok védelme miatt rendszeresitett kamerarendszer felvételeit
felhasznalhatja az események rekonstrualasa céljabol, és a tényallas tisztazasa érdekében valami
jogi igényt megalapoz6 esetben.

A munkavédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése soran az ellen6rzéshez hasznalhaté eszkoz az
alkoholméré szonda.

111.5. A Munkavallalok mindsitése

A Munkaltaté a Kjt. 40. §-BMSZKI-ban végzett szakmai munka fejlédésének elGsegitésére és
mérésére, évente a munkavallalé munkateljesitményét a munkaltaté irasban értékeli, mindsiti a
kozalkalmazottat a Kjt. 40. §-(3) bekezdésben meghatarozott mindsitést kizaré korilmény
hianyaban.

Ajogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen esedékes mindsitésre jellemzéen minden év december
1. és december 31. kozotti id6szakban keriil sor, amely soran a Személy- és munkaligyi osztaly az
erre hasznalt formanyomtatvanyt a szervezeti egységek vezetdi részére elektronikusan megkildi,
akik elvégzik a minGsités el6készitését és a kozalkalmazottal vald elézetes egyeztetést, majd az
indokolassal ellatott mindsité lapot aldirasukkal ellatva megkiildik a Személy és Munkaigyi
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osztalynak. A Személy és Munkaiigyi osztaly a minGsités egy eredeti példanyat a kozalkalmazottal
alairatva vagy az alairas hianyanak indokat tartalmazo feljegyzéssel meg kell kiildeni.

A minGsités tovabbi jogcimei esetén (PlL: a munkaltatd mérlegelési jogkorében eljarva induld
mindsités esetén) a fenti eljarasi szabalyok alkalmazanddk.
A mindsités célja a munkavallaldé munkakéri feladatai ellatasanak megitélése, az ezt befolyasold
ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, tovabba a szakmai fejlodés elsegitése

A munkavallalé a mindsités hibas vagy valétlan ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértd
megallapitasanak megsemmisitése irant.

[.5.1.

minésitésével 6sszefiiggé feladatok

A kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkozatott munkavallalok

A mindsitéssel 0sszefliggd feladatokat az az alabbiak szerint kell megvaldsitani:

Szervezeti egység

A mindsitést

A mindsitést

elékésziti jovahagyélag alairja
Szakmai lgazgatd lgazgatd
igazgatdhelyettes
Szakmai koordinator | Szakmai Szakmai
igazgatOhelyettes igazgatdhelyettes
»,No Slum” Szakmai Szakmai
Programiroda vezeté | igazgatohelyettes igazgatdhelyettes
,No Slum” ,No Slum” Szakmai
Programiroda Programiroda vezeté | igazgatohelyettes
munkatars
Nyilvantartasi Szakmai Szakmai
Srakmai  szervezeti IroFIayezeté’ ‘ iga‘zg?téhel}/e‘ttes igazgatéhelyettes
egység Nyilvantartasi Iroda Nyllvantartfm ?zakmaj
Irodavezetd igazgatOhelyettes
Szakmai fejlesztési és | Szakmai Szakmai
Mddszertani igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
Irodavezetd

Szakmai fejlesztési és

Szakmai fejlesztési és

Szakmai

Mddszertani Iroda Mddszertani igazgatdhelyettes
Irodavezetd
Ugyfélszolgalati Iroda | Szakmai Szakmai
vezetdje igazgatOhelyettes igazgatOhelyettes
UgyfélszolgalatilIroda | Ugyfélszolgélati Iroda | Szakmai
vezetdje igazgatdhelyettes
Uzemeltetési lgazgatd lgazgatd
igazgatdhelyettes
Miszaki Osztaly és | Uzemeltetési Uzemeltetési
Uzemeltetési csoportjai igazgatOhelyettes igazgatOhelyettes
szervezeti egység Szolgaltatasi Uzemeltetési Uzemeltetési
Osztalyvezetd igazgatOhelyettes igazgatdhelyettes

Szolgaltatasi Osztaly

és csoportjai

Szolgaltatasi
Osztalyvezetd

Uzemeltetési
igazgatdhelyettes
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Gazdasagi lgazgatd lgazgatd
igazgatohelyettes
Gazdasagi titkar, Gazdasagi Gazdasagi
Kontroller igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
Anyag- és Gazdasagi Gazdasagi
eszkozgazdalkodasi igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
Osztalyvezetd
Anyag- és Anyag- és | Gazdasagi
eszkozgazdalkodasi eszkozgazdalkodasi igazgatdhelyettes
Osztaly Osztalyvezetd

Gazdasagi szervezeti | Szamviteli Gazdasagi Gazdasagi

egység Osztalyvezetd igazgatohelyettes igazgatdhelyettes
Szamviteli Osztaly és | Szamviteli Gazdasagi
csoportjai Osztalyvezetd igazgatOhelyettes
Személy és Munkaligyi | Gazdasagi Gazdasagi
Osztalyvezetd igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
Személy és Munkaligyi | Személy és Munkaliigyi | Gazdasagi
Osztaly Osztalyvezetd igazgatdhelyettes
Pénziigyi Gazdasagi Gazdasagi
Osztalyvezetd igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes
Pénziigyi Osztaly Pénziigyi Gazdasagi

Osztalyvezetd igazgatdhelyettes

Referensek, Igazgatd lgazgatd
Igazgatdsagi titkar,
Tliz-, munka- és
Orzésvédelmi

lgazgat6 és az &ltala | munkatars, Belsé

kozvetleniil irdnyitott | ellendrzési vezetd,

szervezeti egység Adatvédelmi
tisztviselo
Belsé ellendrzési Bels6 ellendrzési | Igazgatod
munkatars vezetd
Ellatasi egységvezetdk | Igazgatod lgazgatd

A minésitések elGkészitési és végrehajtasi feladatainak koordinacidja, a mindsités el6készitéséért

felelos személyek tajékoztatasa a Személy és Munkaiigyi Osztalyvezet6 feladata.

111.6. Munkaido, munkarend, munkaidokeret

Alapfogalmak az Mt. szerinti fogalmak:

a) munkanap: a naptari nap vagy megszakitas nélkiili huszonnégy 6ra, ha a munkarend alapjan a
beosztas szerinti napi munkaidé kezdete és befejezése nem azonos naptari napra is beoszthato.
b) munkaid6: a munkavégzésre eldirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd idétartam, amibe be
kell szamitani a munkavégzéshez kapcsolddod el6készito és befejezd tevékenység idGtartamat.
c) teljes napi munkaid6: napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidg).
d) napi munkaidé: a felek vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly altal meghatarozott
a) teljes napi munkaidé vagy
b) részmunkaidé.
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e) beosztas szerinti napi munkaidé: a munkanapra elrendelt rendes munkaidé.
f) beosztas szerinti heti munkaidé: a hétre elrendelt rendes munkaidé.
g) Nem munkaid6
- amunkavallalé laké- vagy tartdzkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére, valamint a
munkavégzés helyérél a lakd- vagy tartdézkodasi helyére torténd utazas tartama.
h) éjszakai munka: a huszonkét és hat 6ra kozotti idészakban teljesitett munkavégzés.
i) pihendnap: a naptari nap nulla 6ratdl huszonnégy 6raig tartd id6szak
j) napi pihendid6: a napi munka befejezése és a kdvetkezé munkanapi munkakezdés kozott
legalabb tizenegy 6ra egybefiiggd pihendidd.
k) készenléti jellegli munkakor: az olyan munkakar, amelyben
ka) a munkakorbe tartozo feladatok jellegéb6l adoddan - hosszabb idészak alapulvételével - a
rendes munkaidé legalabb egyharmadaban nincs munkavégzés, és a munkaval nem toltott
id6t a munkavallald pihenéssel toltheti, vagy
kb) a munkavégzés - kiilondsen a munkakor sajatossagara, a munkavégzés feltételeire tekintettel
a munkavallalé szamara az altalanoshoz képest lényegesen alacsonyabb igénybevétellel jar.

1.6.1. Munkaido

Munkaidé: a munkaidé az az id6tartam, amely a munkavégzésre elGirt id6 kezdetétél annak
befejezéséig tart.

A munkaidé a teljesitési idé egészének szokasosan naptarhoz viszonyitott egy napra vonatkoztatott
tartama.

A szerz6dés szerinti munkaido lehet teljes vagy részmunkaido.

naptari nap: 0 6ratél 24 6raig terjedd idészak
munkanap: naptari nap 0 6ratdl 24 éraig tart6 idészak
Kinevezés szerinti munkaidé:

e Altaldnos teljes napi munkaidé 8 6ra

e részmunkaidd <8 6ra
e mérték és nem beosztasi szabaly.

Beosztas szerinti munkaidé:
napi mértéke:
e minimum: 4 6ra (kivétel részmunkaidé esetén)
o legfeljebb 12 6ra (készenléti jellegli munkakor esetén 24 6ra)

Beosztas szerinti munkaidd heti mértéke:
e minimum 20 6ra (kivétel részmunkaidd)
e legfeljebb 48 dra

Egyenl6tlen munkaidé-beosztasban a heti munkaidé maximalis mértékét a munkaid6keret
atlagaban kell teljesiteni. A munkavallalé egy -egy héten akar tobb mint 48 drara is beoszthato.
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111.6.2. Munkarend

A munkarend = munkaid6-beosztas szabalyai

Elemei:
e amunkanapok meghatérozasa
e amunkaidékeret
e amunkaltatd mikodésére és a munkakorre jellemz6 sajatossagok (miszakrend)
e napi pihen6idé mértéke
e aheti pihenénapok vagy a heti pihendid6k alkalmazasa és kiadasanak rendszere

A BMSZKI alaptevékenysége tarsadalmi kozsziikséglet biztositasara iranyuld megszakitas nélkiili
tevékenység.

A munkarend a munkaltaté altal alkalmazott munkaidé-beosztas altalanosan meghatarozott
rendszere.

A munkarend azt a rendszert hatarozza meg, melynek keretében munkaltaté a munkavallald
munkaidejét naptari napokra beosztja, illetve a pihenénapokat kiadja.

Mivel a BMSZKI-nal tobb ellatasi forma is m(ikodik, ezért a munkarend, illetve a munkaidé-
beosztas nem egységes.

Altaldnos munkarend:

e rendes munkaid6 napi mértéke 8, heti mértéke 40 6ra

e az6sszes munkaval toltott ora legfeljebb heti 48 dra lehet
e amunkanapok hétf6t6l péntekig tartanak

e amunkaidébeosztas minden munkanapon egyenld

e pihendnap: szombat, vasarnap

e nincs szabadnap

Az altalanostdl eltérd (egyenlétlen munkaid6-beosztas) és a munkaid6keret fogalma szinonimat
jelen a szabalyzatban.

Altalanostdl eltérd, egyenlotlen munkaidé-beosztas esetén:

e a rendes munkaidémértékét a napi munkaidé maximuma, és a minimalisan kotelezd
pihendiddk hatarozzak meg,
e amig a rendes munkaid6t nem osztotta be a munkaltatd, addig a mérték alapjan nincs
rendkivili munkavégzés.
e Egyenlétlen munkaid6-beosztds soran a ledolgozhaté munkadrdk mértéke nem
novekedhet, csak az altaldnos munkarend szerinti beosztastdl lehet eltérni.
-jellemzéi:
e napi egyenl6tlen munkaid6-beosztas
e munkaid6 beosztasa szombatra vagy vasarnapra
e munkaidé beosztasa munkasziineti napra
e beosztas szerinti heti munkaid6 atlagosan szamit
e napi egyenl6tlen munkaidé-beosztas
e heti pihenénapok egyenlétlen beosztasa
munkaid6keret kotelezo
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munkanap, amire 0 6ras munkavégzést rendel el a munkaltato.

a)

munkavégzés 6nallé megszervezésére tekintettel valoban lehetséges.

A nem szakma specifikus teriileten:

1. gazdasagi teriilet
-gazdasagi igazgatohelyettes
A munkarend: -kotetlen
-kontroller
A munkarend: -kotott, munkaidékeretben torténo foglalkoztatas
-személy és munkaiigyi osztaly
A munkarend: -kotott, munkaid6keretben torténé foglalkoztatas
-pénziigyi osztaly
A munkarend: -kotott, munkaid6keretben torténd foglalkoztatas
-szamviteli osztaly
A munkarend: -kotott, munkaid6keretben torténé foglalkoztatas
-anyag és eszkozgazdalkodasi osztaly
A munkarend: -kotott, munkaid6keretben torténé foglalkoztatas
2. iizemeltetési teriilet
- lizemeltetési igazgatohelyettes
A munkarend: -kétetlen
-miiszaki csoport
A munkarend: kotott, altalanos munkarend
-iizemeltetési csoport
A munkarend: -kotott, altalanos munkarend
3. Szolgaltatasi teriilet
-szolgaltatasi osztalyvezetd
A munkarend: -kotetlen
-vallalkozas csoport

A munkarend: - kotott, munkaid6keretben torténd foglalkoztatas

-informatikai csoport
A munkarend: -kotott, munkaid6keretben torténé foglalkoztatas
-ligyviteli csoport
A munkarend: -kotott, munkaid6keretben torténé foglalkoztatas
4. kozpontiiranyitas
-referensek
A munkarend: -kotetlen
-igazgatosagi titkar
A munkarend: -kotott, munkaid6keretben torténé foglalkoztatas
-tliz, -munka-és 6rzésvédelmi munkatars
A munkarend: -k6tott, munkaid6keretben torténé foglalkoztatas
-belsé ellenor
A munkarend: kotetlen
-adatvédelmi tisztviseld
A munkarend: kotetlen

* Mddositotta a TK/185-2/2024 iktatészamu szabélyzat médositas. Hatalyos: 2024. november 01.

szabadnap (kiegyenlité nap) kiegyenliti a beosztds szerinti heti munkaidét, olyan
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-szakmai igazgatohelyettes
A munkarend: -kotetlen
-szakmai fejlesztési és modszertaniiroda
A munkarend: -kotetlen
-no slum programiroda
A munkarend: -kotott, altaldanos munkarend
-nyilvantartasi iroda®
A munkarend: -kotott, munkaidékeretben torténo foglalkoztatas
-nyilvantartasi irodavezeto:
A munkarend: -kotetlen
-ligyfélszolgalatiiroda
A munkarend: -k6tott, munkaidSkeretben térténé foglalkoztatas

A szakma specifikus teriileten:
1.) nappali intézmények (melegeddk)

Az 1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet 103/A. §-a alapjan a nappali melegedd a hét minden napjan
legalabb 8 6ra és 18 6ra kozott nyitva tart. A nappali ellatast nyGjtd intézmények nyitvatartasi
idejét a helyiigényeknek megfeleléen kell meghatarozni, de az napi hat 6ranal kevesebb nem
lehet.

munkarend: - nem vezetd beosztds esetén kotott, munkaiddkeretben torténé
foglalkoztatas

- vezetl beosztasban kotetlen.
Rendes munkaidé beosztds (beosztas szerinti munkanapra), azaz munkavégzési
kotelezettség beoszthat6 a hét minden napjara (szombatra, vasarnapra vagy munkasziineti

napra is), mivel rendeltetése folytan e napokon is m(ikodo intézmény.

2.) atmeneti intézmények

munkarend: - nem vezetd beosztas esetén kotott, munkaidokeretben torténd foglalkoztatas

- vezet6 beosztasban kéotetlen.
Rendes munkaid6 beosztas (beosztas szerinti munkanap), azaz munkavégzési kotelezettség
beoszthat6 a hét minden napjara (szombatra, vasarnapra vagy munkasziineti napra is), mivel
rendeltetése folytan e napokon is mikodo intézmény.

3.) éjjeli menedékhelyek

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 107. § (2) bekezdése alapjan az éjjeli menedékhely a hét
minden napjan legalabb 18 6ra és 8 6ra kozott nyitva tart.

munkarend: - nem vezetd beosztas esetén kotott, munkaidbkeretben torténd foglalkoztatas

- vezet6 beosztasban kotetlen.

> Médositotta a TK/185-2/2024 iktatészami szabalyzat médositas. Hatalyos: 2024. november 01.
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Rendes munkaid6 beosztas (beosztas szerinti munkanap), azaz munkavégzési kotelezettség
beoszthatd a hét minden napjara (szombatra, vasarnapra vagy munkasziineti napra is), mivel
rendeltetése folytan e napokon is mikodo intézmény.

4.) utcai szocialis munka

Az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 104. § (5) bekezdése alapjan az utcai szocialis munkat végzé
szolgaltatd, intézmény a feladatokat legalabb munkanapokon, napi 6 déraban végzi a
szolgaltatdi nyilvantartasban meghatarozott ellatasi teriileten, amibe beleértendé az ellatasi
teriileten életvitelszerlien él6k ellatasi teriileten kiviili intézményi vagy egyéb
szolgaltatasokhoz vald hozzasegitése és az ellatasi teriileten kivil életvitelszertien élék
ellatasi terileten lévé intézményekbe vagy szolgaltatasokhoz valé hozzajuttatasa is. Téli
idészakban az utcai szociadlis munkat 18 oératdl 22 oraig a kozteriileten biztositani kell.
Egymassal szomszédos vagy kozos ellatasi teriilettel rendelkezé utcai szocialis munkat végz6
szolgaltatok az ellatasi teriilet specialis igényeit figyelembe véve, az illetékes
diszpécserszolgalattal kozosen megallapodhatnak Ugy, hogy a 18-22 dra kozotti utcai
szocialis munka szolgaltatast az adott napon csak az egyik szolgaltatd biztositja valamennyi
érintett szolgaltato ellatasi teriiletén.

munkarend: - nem vezetd beosztas esetén kotott, munkaidokeretben torténd foglalkoztatas

- vezetd beosztasban kotetlen.

5.) csaladok atmeneti otthona
munkarend: - nem vezetd beosztas esetén kotott, munkaidokeretben torténd foglalkoztatas

- vezet6 beosztasban kotetlen.

Rendes munkaid6 beosztas (beosztas szerinti munkanap), azaz munkavégzési kotelezettség
beoszthat6 a hét minden napjara (szombatra, vasarnapra vagy munkasziineti napra is), mivel
rendeltetése folytan e napokon is m(ikédd intézmény.

l1.6.3.  Torzsido, peremido

A ,csaladbarat” rugalmas munkakezdés - befejezés alkalmazasat a munkavallalé egyedi kérelmére
a munkaltato rendeli el.

A Munkaltatd nem engedélyezi a torzsidés - peremid6s rendszer alkalmazasat, ha azzal
veszélyeztetné az Intézmény feladatainak az ellatasat, lizemszerii mikodésének a biztonsagat,
illetve, ha a biztonsagos munkavégzéshez sziikséges l[étszamot masként nem tudna biztositani.
Elutasitas esetén a munkavallalé kérésére a Munkaltatd a Szakszervezetet is tajékoztatja a dontése
okairdl.

A csaladbarat rugalmas munkaidé kotott munkarendben valdsul meg, térzsid6bdl és
peremid6bdl all.

A rugalmas munkakezdés - befejezés engedélyezése esetén a kdzalkalmazott a napi teljes
munkaidét, illetve a heti 40 6ras munkaid6t hétf6tol cstitortokig 7-18 ora kozott, pénteken 7-15 dra
kozott dolgozhatja le. A kozalkalmazottnak figyelembe kell venni, hogy a szervezeti egység
munkajat agy kell megszervezni, hogy annak munkarendje biztositott legyen.
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A torzsido:
- hétfdtdl -csiitortokig 10 -14 6ra kozotti idoszak,
- pénteki napokon 9 -13 6raig tart.
A munkavallalonak a térzsidében a munkahelyén kell tartézkodnia.
A peremidé
- hétfétdl - cslitortokig 7 6ratol - 10 oraig, illetve 14 6ratol - 18 oraig,
- pénteki napokon 7 6ratol - 9 6raig, és 13 6ratdl - 15 oraig tart.
A peremidében a munkavégzés kezd6 és befejez6 idépontjat a kozalkalmazott maga
jogosult meghatarozni.

A munkavallalé egyedi kérésére, indokolt esetben a torzsidé és a peremid6 eltéréen is
megallapithato.

A zavartalan tizemelés érdekében a munkakezdés varhatd idépontjardl a Munkavallalé elézetesen
hetente bontasban koteles tajékoztatni a szervezeti egységvezet6t. A heti tervtdl eltérd
munkakezdésrél a munkavallalé koteles a szervezeti egységvezetojét legaldbb a munkakezdést
megel6z6 munkanap vége el6tt szoban vagy irasban tajékoztatni.

11.6.4. Munkaidokeret

A munkaltaté maga donthet a munkaidé-keret bevezetésérol.

A munkaltaté a munkaszerz6désében egy napra meghatarozott napi munkaidé mértékét egy
nagyobb idGegységben tartja nyilvan.

A munkaid6 keret a munkavallalot terhel6 munkavégzési kotelezettség teljesitésének idGkeretét
jelenti. A munkavallalé a kinevezésében meghatarozott munkaid6ét egy keret-id6tartamban
teljesitheti.

A munkaltaté a munkavégzésre kotelezést meghatarozott nagyobb idéegységen beliil jogosult
meghatarozni.

A munkaiddkeretet el6re, irasban kell elrendelni.

Az elrendelésre a munkaltatd egyoldald utasitasaval jogosult.

A munkaiddkeretet korabban le lehet zarni, de nem lehet meghosszabbitani.

A keret kozlésének tartalma: a munkaidékeret kezdd és befejez6 idépontjardl, a meghatarozott
teljesitend6 munkaidé tartamardl a munkavallalét irasban kell tajékoztatni. (6. sz. melléklet)
Ennek mddja: kihelyezett helyen jol lathaté formaban.

A munkaltatd hatdrozza meg a targyév utolsé honapjaban a kovetkez6 naptari év munkaid6-
keretének hosszat.
MunkaidGkeret kezdé napja minden évben: januar 1.

a) A nem szakma specifikus teriileteken (pl.: gazdasagi teriilet, lizemeltetési teriilet, kozponti
irdnyitas) a targyévben 1 havi munkaidékeret keriilt meghatarozasra. (havi munkaidékeret: a
naptari hdnapok januar 1 - januar 31., februar 1 - februar 28. vagy 29., marcius 1 - marcius 31.,
aprilis 1 - aprilis 30., majus 1 - majus 31., janius 1 - junius 30., jalius 1 - julius 31., augusztus 1 -
augusztus 31., szeptember 1 - szeptember 30., oktober 1 - oktéber 31., november 1 - november
30., december 1 - december 31.)

b) A szakma specifikus teriileten a targyévben 2 havi munkaiddkeret keriilt meghatarozasra.
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(januar 1. - februar 28. vagy 29., marcius 1. - aprilis 30., majus 1. - junius 30., jalius 1. - augusztus
31., szeptember 1. - oktdber 31., november 1. - december 31.)

I.6.5. Tavmunkavégzés

A tdvmunka a munkaltatd telephelyétdl elkilonilt helyen (a munkaidé egy részében vagy
egészében) rendszeresen (heti 2 munkanapnal tébb napon) folytatott tevékenység, amelyet
szamitastechnikai eszkozzel kell végezni és az eredményét elektronikusan kell tovabbitani.

A tavmunkavégzésre vonatkoz6 keretszabalyokat az Mt. 196. § -a tartalmazza, az attél vald
eltérést jelen munkatigyi szabalyzat rogziti, a munkaiigyi szabalyzatba foglaltaktdl vald eltérést
egyedi megallapodasban kell régziteni.

A BMSZKI -ban a tavmunkavégzésre alkalmas munkakoroket az Igazgatd hatarozza meg.

A kozalkalmazott abban az esetben igényelheti a tavmunkavégzés lehetGségét, ha a munkakore
alkalmas a rendszeres tavmunka végzésre, feladatai (egyéni és kollektivaban végzett egyarant)
a Munkaltatd székhelyétdl, munkahelyi munkavégzési helyétdl eltéré helyen is maradéktalanul
elvégezhetéek a feladatok hataridejének betartasaval.

Uj kinevezés esetén:

A kinevezésben / munkaszerzédésben kifejezetten meg kell allapodni a munkavallalé
tdvmunkavégzés keretében torténd foglalkoztatasaban. (foglalkoztatasi mod, munkavégzés
helye)

A munkaltat6 a tdvmunkat végz6 munkavallalonak minden olyan tajékoztatast megad, amelyet
mas munkavallalonak biztosit.

Kozalkalmazott i jogviszony fennallasa esetén:

A kozalkalmazott a kinevezésének a mddositasat irasban kérelmezheti, ha tdvmunkavégzésben
szeretne dolgozni. A kérelmet indokolni kell.

A kérelmet az Igazgatdnak kell cimezni és a Személy és munkaiigyi osztalyra kell leadni.

A Személy és munkaligyi osztaly arra kijelolt munkavallaléja a kérelmet megkiildi a kérelmez6
munkavallalo szervezeti egységvezetdjének véleményezésre és az Informatikai csoportnak, hogy
vizsgalja meg a tdvmunka informatikai feltételeit és hogy a munkavallald esetén a fizikai
adatbiztonsagi kovetelményeknek megfeleléek-e a feltételek. A kozvetlen vezet6, mind az
informatikai munkatars (adatbiztonsagi ellendérz6 személy) a kérelmet tdmogathaténak talalja,
azt irasban kozli.

A Személy és munkaiigyi osztaly munkatarsa a véleményezett kérelmet megkiildi az Igazgatonak
dontésre.

A kinevezés modositasi kérelemrdl az Igazgatdé dont a Tajékoztatd, az otthoni
tdvmunkavégzésrol sz6l6 kiegészité megallapodas (7. sz. melléklet)

Amennyiben a munkaltatd a tdvmunkavégzést irasban engedélyezi, akkor a Személy és
munkatigyi osztaly a kinevezést mddositja, ha az Igazgatd a kérelmet elutasitja, a munkavallalot
err6l irdsban tajékoztatja.

Atavmunkavégzés részletes szabalyai:
Amennyiben a munkavallalé munkarendje kotott, akkor a munkarendje szerinti munkaidében
kell a munkavégzést a tdvmunkaban is teljesiteni.

Ha a munkavallaldé a munkakdre alapjan kotetlen munkaidében dolgozik, akkor a
munkavallalonak a munkaltato el6zetes utasitasa alapjan a tavmunkaban is rendelkezésre kell
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allni elére meghatarozott idépontokban, mint példaul egy online megbeszélésen,
telefonkonferencian stb.
A munkavallalonak meghatarozott id6kozonként a munkaltatd kozpontjaban / ellatasi
egységében a munkavallalé eredeti munkavégzési helyén (tovabbiakban munkaltatoi
munkahelyén) kell teljesitenie a munkavégzési kotelezettségét, pl.: a személyes megjelenést
igénylé értekezleteken, megbeszéléseken részt kell vennie.
A munkaltaté a munkaltatéi munkahelyén kivili munkavégzés helyét az alabbiak szerint
hatarozza meg.
- Atavmunkat csak a munkavallalé otthonaban, lakéhelyén kialakitott munkaallomason
keresztiil lehet végezni.
- A tavmunka a munkaltaté informatikai halozatara felcsatlakozva végezhetd.
Felcsatlakozni a haldzatra csak védett, nem nyilvanos internetes vonalrdl lehet.
- Kifejezetten tilos nyilvanos WiFi haldzatra csatlakozva tavmunkat végezni!
- Tavmunkat a munkaltato altal biztositott informatikai eszkozzel lehet végezni.

A munkavallaléonak a munkaltatéi munkahelyen torténé munkavégzése évente nem haladja meg
a ledolgozandé6 munkanapok 1/3-at. A munkaltatéi munkahelyen torténé munkavégzés
napjairdl, idépontjairél a felek egyedileg allapodnak meg, melyet a Személy és munkaligyi
osztalyra is haladéktalanul meg kell kiildeni elektronikus Gton.

A munkaltatd és a munkavallaldé megallapodasnak tekinti, ha a felek a munkahelyi e-
mailvaltasban el6zetesen egyeztetnek a munkaltatéi munkahelyen torténé munkavégzés
idépontjairol.

A munkaltato fenntartja a jogot, hogy eltérjen az Mt. 196. § (3) c) pontjatdl, és egyedileg, irdsban,
5 munkanappal korabban utasithatja a munkavallalot (pl.: az ellatasi kotelezettség biztonsagos
teljesitése, vagy rendkiviili munkaszervezési okok miatt) a munkaltatéi munkahelyen torténd
munkavégzésre.

A munkaltato biztositja, hogy a munkavallalo a teriiletére beléphessen és mas munkavallaléval
kapcsolatot tartson.

A munkaltatéi munkahelyen torténé munkavégzésrol és a tdvmunkavégzés helyén végzett
munkardl Jelenléti ivet kell vezetni. A kinyomtatott Jelenléti iven a munkavallalé alairasaval a
munkavégzés napjait és idGszakat elismeri, a kozvetlen vezeté pedig a munkavégzési
kotelezettség teljesitését igazolja. A kinyomtatott és alairt Jelenléti ivet a Személy és munkaligyi
osztaly arra kijelolt munkavallaléjanak kell leadni.

A tavmunka esetén a munkaltato az ellenérzés modijat az alabbiakban allapitja meg:

A munkaltaté a tavmunkavégzést tavolrdl, szamitégépes eszkoz alkalmazasaval, elektronikus
aton és alkalmanként, sziroprdba szerlien személyesen ellendrzi.

Ha a munkaltato az ellendrzés jogat a tavmunkavégzés helyén gyakorolja, akkor az ellendrzés
nem jelenthet a munkavallalo, valamint a tdvmunkavégzés helyeként szolgalé ingatlant
hasznald mas személy szdmara aranytalan terhet.

A tavmunka esetén az adatbiztonsagért a munkavallal felel6ssége is fennall.

A biztonsagos munkavégzés tdvmunka esetén is részét képezi a munkaltato felel6sségének.

A munkaltatd a munkavédelmi szabalyzatban kitér a biztonsagos munkavégzés
kovetelményeire, és a munkavédelmi oktatasi anyagban tdjékoztatja a munkavallaldkat a
tdvmunkaban is alkalmazandé egészséget nem veszélyeztet6 és a biztonsagos
munkakoriilmények szabalyairdl, ezen elvek / szabalyok figyelembevételével a munkavallald
maga hatarozhatja meg az otthondban / lakhelyén a munkavégzés pontos helyét.
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Tavmunka esetén a munkavallald nem jogosult a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrél szold 39/2010. (11. 26.) Korm. rendelet szerinti koltségtéritésre a tavmunkaban
toltott napokra, illetve a rendelet szerinti bérletekre.

A tavmunka koltségtéritése, rezsiatalany:

A munkaltatd a tdvmunkavégzés esetén a sziikséges és indokolt koltséget rezsiatalany keretén
beliil fix 6sszegbe tériti meg. A koltségtérités mértékét a munkaltatdé a tdvmunkaban toltott
napokra 1.000,-Ft,/nap-ban hatarozza meg. A rezsiatalany az Szja tv. szerinti mértékig SZJA
mentes.

l.6.6.  Otthonrol végzett munka - ,,Home Office” szabalyai

Munkaltatd havi maximum 5 munkanap erejéig atengedheti a Kozalkalmazottak részére a
munkavégzési hely kijelolésének jogat, amennyiben e pontban meghatarozott feltételek
teljesulnek.

A kozalkalmazotti jogviszonyban a kinevezés alapjan a munkavégzés altalanos helye a munkaltaté
székhelye, ellatasi egységei, illetve rendezvények idépontjaban az adott rendezvény helyszine.

Az alkalmanként otthon végezhetd munka lehet8ségét a kdzalkalmazott évente a targyévre
vonatkozdan -irasban- kérelmezheti.®

(8. sz. melléklet)

Kozalkalmazott abban az esetben igényelheti a nem folyamatosan igénybe vehet6é otthonrdl
végezhetd munka lehetéségét, ha feladatai alkalmanként (egyéni és kollektivaban végzett egyarant)
a Munkaltato székhelyét6l, munkahelyi munkavégzési helyétol eltéré helyen is maradéktalanul
elvégezhetdk, a feladatok hataridejének betartasaval.

A Munkaltatdi jogkor gyakorldja minden otthoni munkavégzésre iranyuld koézalkalmazotti igényt
egyedileg biral el. A kérelmet a szervezeti egység vezet6jének kell leadni. A kérelmet a szervezeti
egység vezetdje véleményezi, az otthoni munkavégzésre alkalmas feladatokat kijeldli, a szervezeti
egység vezetGje egyeztetni koteles az informatikai csoport erre kijelolt informatikusaval, aki
ellendrzi a kérelmezé esetében az informatikai és adatbiztonsagi feltételeket. PL.: A kérelmezdénél
van-e munkahelyi laptop, telefon, informatikai eszkdz, azokon a munkavégzéshez és az adott
feladatellatashoz sziikséges programok fel vannak-e telepitve az informatikai munkaeszkozre, az
adatbiztonsagi el6irasoknak megfelelnek-e (az informatikai szabalyzatnak megfelelGen). A
szervezeti egység vezetGje az informatikai csoport nyilatkozatat is tartalmazd kérelmet
haladéktalanul eljuttatja a Személy- és munkaligyi Osztalyra, ahol a kérelmet az arra kijelolt
munkavallalo felterjeszti elbiralasra az Igazgatohoz. A munkaltatdi jogkor gyakorldja csak abban az
esetben engedélyezi a kérelmet, ha a kérelmezé szervezeti egység vezetdje a kérelmet tamogatja,
és az informatikai csoport az informatikai feltételeket ellendrizte, leigazolta, a munkavallalo
nyilatkozott arrdl, hogy a munkavédelmi elGirasoknak megfeleld, egészséges munkakornyezet
rendelkezésére all az otthoni munkavégzés idejére.’

Részletszabalyok:
Az otthonrdl végezhet6 munka lehetésége havonta maximum 5 napon veheté igénybe, de az
otthonrél végezheté munka napjai hetente nem haladhatjak meg az 1 napot.

® A bekezdést mddositotta a TK/185-2/2024 iktatészami szabélyzat mddositas. Hatalyos: 2024. november 01.
" A bekezdést mddositotta a TK/185-2/2024 iktatészamu szabalyzat mddosités. Hatalyos: 2024. november 01.
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Ettdl eltérni kizarolag, kiilonosen indokolt esetben lehet:

A Kozalkalmazott a kinevezésében megallapitott heti 40 6ras munkaideje jelen szabalyzat alapjan
nem modosul.
A home office-ra ugyanazok a szabalyok vonatkoznak, mintha a kozalkalmazott a munkaltaté
székhelyén vagy telephelyén folytatna munkavégzést, tehat ugyanaz a munkarend, idébeosztas
alkalmazandé.

Feltételek:

- Munkaltaténak- az otthonrdl vald munkavégzés esetében is - biztositani kell a
kozalkalmazottnak az elérhetdségét.

- A kozalkalmazott a munkahelyi feladatait - a munkaltatéi kozvetlen joggyakorloval
(kozvetlen vezetdvel, szervezeti egységvezetdvel) el6re egyeztetett idépontban, maximum
hetenként 1 alkalommal, maximum 8 dra id6tartamban - a munkavégzés helyén kiviil is
végezni tudja.

- Csak a munkavallalé otthonaban, lakéhelyén kialakitott munkaallomason keresztiil
lehet munkat végezni.

- Amunkaltaté informatikai hal6zatara felcsatlakozva végezheté a munka. Felcsatlakozni
a haldzatra csak védett, nem nyilvanos internetes vonalrdl lehet.

- Kifejezetten tilos nyilvanos WiFi haldzatra csatlakozva otthoni munkat végezni!

- Amunkaltaté altal biztositott informatikai eszkozzel lehet otthonrél munkat végezni.®

A kozalkalmazott azokra a munkanapokra, amikor otthonrél végezte a munkat a jelenléti ivben az
,omv” jelzést kell beirni és alairasaval igazolni az adott napi munkavégzést.

A szervezeti egységvezetl a jelenléti iven aldirasaval igazolja a munkavégzési kotelezettség
teljesitést.

Az otthonrdl végzett munka esetén a munkaltaté az ellenérzés mddjat az alabbiakban allapitja meg:
A munkaltaté kozvetlen joggyakorldja (kozvetlen vezets, szervezeti egységvezetd) tavolrdl,
szamitogépes eszkoz alkalmazasaval, elektronikus Uton és utdlag a vezet6i kompetencidjaba
tartozo eszkozokkel a munkahelyen ellendrzi a feladatellatast.’

A nem rendszeres otthonrdl torténé munkavégzés esetében is be kell tartani a tavmunkavégzés
soran meghatarozott adatbiztonsagi és adatvédelmi, munkavédelmi szabalyozasokat,
kovetelményeket, elGirdsokat. A tdvmunkavégzésre vonatkozé6 munkavédelmi tajékoztatasok a
nem folyamatosan igénybe vehetd otthonrél végzett munka esetén is érvényesek.

Az munkaltatd szervezeti egységében a munkahelyi munkavégzést biztositani kell az altalanos
munkarend szerinti munkanapokon, legalabb a torzsidében, fiiggetleniil attdl, hogy az szervezetben
milyen igény mutatkozik az e pontban szabalyozott munkavégzésre.

1.6.7. Készenlét

A munkavallalé a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre allasra kotelezhetd.

8 A bekezdést mddositotta a TK/185-2/2024 iktatészamu szabélyzat mddositas. Hatalyos: 2024. november 01.
® Mbdositotta a TK/185-2/2024 iktatdészamu szabélyzat mddositas. Hatalyos: 2024. november 01.
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A munkavallal6 a rendelkezésre allas tartama alatt koteles munkara képes allapotat megérizni, és a
munkaltato utasitasa szerint munkat végezni.

Ha a munkavallalé hatarozza meg a rendelkezésre allas helyét, (tartdzkodasi helyét) oly modon,
hogy a munkaltatd utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre tudjon allni, akkor készenlétben
van.

Arendelkezésre allas tartamat legalabb egy héttel korabban, egy hdnapra elére kozolni kell.

A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaidékeret
alkalmazasa esetén atlagban kell figyelembe venni.

A munkavallalé szamara készenlét a heti pihenénap tartamara havonta legfeljebb négy alkalommal
rendelhet? el.

A BMSZKI-ban készenlét az lizemeltetési, mlszaki csoport egyes munkakoreiben kerllhet
elrendelésre.

11.6.8.  Rendkiviili munkavégzés (rendkiviili munkaidg)

Rendkiviili munkavégzés: ha a munkavallalé a rendes munkaidejét meghaladdan a munkaltaté
kérésére, vagy jovahagyasaval plusz munkat végez.

Rendkivili munkaid6, munkaid6-beosztastol eltérd idében, illetve a munkaiddkereten fell végzett
és a munkaltaté altal elrendelt, leigazolt munkavégzés id6tartama.

Nem mindsil rendkiviili munkavégzésnek, ha a munkavallalé az engedélyezett tavollét idejét a
munkaltatoval tortént megallapodas alapjan ledolgozza.

Nem mindsil a munkaid6-beosztastol eltérd idében végzett munkavégzésnek, ha a mar kozolt
munkaidd-beosztast legkésébb a beosztas szerint munkaid6 kezdetéig, az érintett munkavallalo
kérésére, annak megfeleléen mddositja a munkaltato.

A rendes munkaid6 kezdetét megel6zGen vagy lejartat kovetéen a munkahelyen vald tartézkodas
onmagaban nem minésiil rendkiviili munkaidének. Akkor minésil rendkiviili munkaidének, ha azt
a munkaltato elére elrendelte a tulmunkat, vagy utdlag jovahagyta a munkavallalé szamara a
tobbletmunkat.

Rendkiviili munkaidének szamit:
e napi munkaidd beosztastol eltérd,
e munkaido-kereten feliili,
e készenlétben végzett munka.

A rendkiviili munkavégzés elrendelésének folyamata:
1/ engedélyeztetés
2/ elrendelés
3/ elszamolas

1/ engedélyeztetés: a tilora megalapozottsaga és pénziigyi fedezete miatt a szervezeti egység
vezetSinek minden esetben elére (a munkaidé keret végét megel6z6 honap havi zarasakor)
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irasban kell kérvényezni, jdvahagyas céljabol az igazgatd és a gazdasagi igazgatohelyettes felé. Az
engedély megtagadhatd. Az engedélyezheté maximalis 6raszam havonta 32 dra, 2 hdnap esetén 64
6ra. Az ad-hoc jelleggel felmerdilt tuldra igényt soron kiviil kell eljuttatni a Személy és munkaigyi
osztalyra. (9. sz. melléklet)

2/ elrendelés: a munkavallalé kérése alapjan irdsban kell elrendelni a rendkiviili munkaidét.
Rendkivili munkaid6 csak kivételesen és indokolt esetben rendelheto el.

3/ elszamolasa: munkaidé keret alkalmazasa esetén a munkaidd keret végével keril kifizetésre.

Nem jogosult rendkiviili munkaidében végzett munkaért dijazasra a vezet6i potlékban részesiild
magasabb vezetd-, és a vezet6 beosztasi munkavallald.

Rendkiviili munkaido idotartama

Naptari évenként a kollektiv szerzédés alapjan 300 éra rendkiviili munkaidd rendelhet6 el teljes napi
munkaidd esetén.

A munkavallalé és a munkaltato irasbeli megallapodasa alapjan a naptari évenként 300 6rat
meghaladdan naptari évenként legfeljebb 100 6ra rendkiviili munkaid6 rendelhetd el (6nként vallalt
talmunka).

Az onként vallalt tulmunka

1) Kérelmezés
A munkavallal6 irasban kérelmezi (szabadmegfogalmazas)

2) Megallapodas
Megallapodas 6nként vallalt tdlmunkara (10. sz. melléklet)

A munkavallalé a megallapodast a naptari év végére felmondhatja.
Az elrendelhetd rendkiviili munkaid6t aranyosan kell alkalmazni, ha a munkaviszony év kdzben
kezdddott, vagy részmunkaiddre jott létre.

Rendkiviili munkavégzést elrendelni csak akkor lehet, ha azt

a) avaltdé munkavallalé meg nem jelenése, vagy varatlanul nagyobb szamd munkaerd kiesése,
b) munkaidon kivili helyettesités,

c) halaszthatatlan és el6re nem tervezhetd faladat

d) elemicsapas vagy egyéb kar elharitasa, illetve megelézése teszi sziikségessé

1.6.9. Munkakori feladatok kiegészitése (tobbletfeladat megallapodas,
célfeladat)

Amennyiben a munkavallalé részére a munkakoéri feladatai keretében, rendszeresen ellatandé plusz
feladat keril kitlizésre a szervezeti egység vezetGje megallapodas alapjan irdsban koteles a
feladatot meghatarozni és a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak jovahagyasat kovetben a
munkavallalonak atadni.
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Tobbletfeladat, tobbletteljesités

A BMSZKI-ban a tobbletfeladat, tobbletteljesités ellatasanak mértékének megallapitasa atmeneti
tobblet feladatok, pl.: egyes palyazati programokban torténd feladatvallalas vagy egyes ellatasi
feladatok esetében a tobblet teljesitéssel aranyosan torténik.

A szervezeti egységekre harulo tobbletfeladatok, vagy a létszamhiany kovetkeztében jelentkezé
tobblet terhelés dijazasara is megallapithatd rendszeres vagy egyszeri tobblet feladat ellatasara,
mely eltéré mértéki lehet az egyes szervezeti egységek tekintetében és - a munkahelyi vezet6k
javaslata szerint - differencialt az egyes kozalkalmazottak feladatellatasanak mértéke alapjan is.
Abban az esetben, ha a munkavallalé rendes munkaidejében mas munkatars munkakérébe
tartozo feladatokat is ellat, az ellatott munkakdrre vonatkozo feladatellatasanak mértékére akkor
valik jogosulttd, ha ennek a feladatelldtasnak az idétartama meghatarozhatd, és sajat
munkakaorétdl elvalaszthato.

A ,Megbizas tobbletfeladat ellatasra” megallapodds megkotésével, irasban torténik a
tobbletfeladatra valéd megbizas. (11. sz. melléklet)

A kifizetés az illetékes ellatasi egységvezeto altal leigazolt és aldirt havi teljesités igazolas,
elszamoldlap elfogadasa utan utélag torténik.

A tobbletfeladat megbizas minden esetben hatarozott idére, de legfeljebb egy naptari évre
torténik. Ismételt megallapitasa el6tt indokoltsagat és mértékét a rendelkezésre alld intézményi
koltségvetési forrasra is tekintettel feliil kell vizsgalni.

Amennyiben a munkavallalo részére a munkakori feladatai keretében, rendszeresen ellatandé plusz
feladat kerdl kitlizésre a szervezeti egység vezetGje megallapodas alapjan irdsban koteles a
feladatot meghatarozni és a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak jovahagyasat kovetben a
munkavallalénak atadni.

Célfeladat-célprémium

A kozalkalmazott, munkavallalé a célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatasra jogosult. A
»,Megbizas munkakoron tali célfeladat ellatasra” megallapodas megkotésével, irasban torténik. (12.
sz. melléklet)

A célfeladat végrehajtasanak része havi rendszerességgel beszamolo készitése az elvégzett
feladatrdl, (szocialis teriileten) a szakmai teljesitést igazold személy részére. A beszamolét minden
honap utolsé munkanapjaig kell eljuttatni a szakmai teljesitést igazolé személyhez. A célfeladat
végrehajtasat a szakmai teljesitést igazold személy ellenérzi.

A célfeladat megbizas minden esetben hatarozott idére, de legfeljebb egy naptari évre torténik.
Ismételt megallapitasa el6tt indokoltsagat és mértékét a rendelkezésre alld intézményi
koltségvetési forrasra is tekintettel feliil kell vizsgalni.)

11.6.10. A munkarend - munkaidd-beosztas altalanos szabalyai

A munkaidd beosztas szabalyait a munkaltatdi jogkor gyakorldja hatarozza meg a Kijt., illetve az Mt.
és Kollektiv Szerz6dés figyelembevételével.

A munkaidd-beosztast a munkaltaté utasitisdval a munkavallalé hozzajarulasa nélkiil
meghatdarozhatja, illetve megvaltoztathatja.
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A munkaltatdé a munkavallald munkaidejét mindenképpen az egészséges és biztonsagos
munkavégzés kovetelményére, valamint a munka jellegére figyelemmel koteles beosztani.

A munkaiddé és beosztasa nagy jelentéséggel bir mind a munkaltatd, mind a munkavallalé szamara.
- Amunkaltaté szamara a hatékony munkavégzés megszervezése és a koltséghatékony
mUikodés szempontjabdl fontos.
- A munkavallalé szamara pedig meghatarozza annak idGbeli kereteit, hogy mely
napokon és milyen id6tartamban koteles a kozalkalmazotti, egészségligyi szolgalati
jogviszonyabdl eredé kotelezettségeit teljesiteni.

A munkavallalé beosztas szerinti napi munkaidejét vagy heti munkaidejét Ggy kell meghatarozni,
hogy a
a) napi munkaideje a tizenkét, készenléti jellegli munkakorben a huszonnégy érat,
b) heti munkaideje a negyvennyolc, készenléti jellegli munkakdrben a hetvenkét 6rat nem
haladhatja meg.
A beosztas szerinti napi, illetve a heti munkaidé mértékébe az elrendelt rendkiviili munkavégzés
idétartamat be kell szamitani.
A munkavallalé beosztas szerinti munkaideje a napi tizenkét 6rat, készenléti jellegli munkakor
esetén a napi huszonnégy orat legfeljebb egy oraval haladhatja meg, ha a téli idészamitas
kezdetének id6pontja a munkaidé-beosztas szerinti rendes munkaid6 tartamara esik.

Munkaidé-keret esetén a munkaidékorlatokra vonatkozd rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a beosztas szerinti heti munkaidé mértékét a munkaid6-keret atlagaban kell
figyelembe venni.

l.6.11. A munkaidével kapcsolatos alapveté munkaszervezési
kévetelmény

Ejszakai munkat végz4 kdzalkalmazott részére a munkaltaté a munkaba [épést megeldzben, illetve
a munkaviszony fenndllasa alatt rendszeres id6kozonként kételes biztositania az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatot. Ha az orvosi vizsgalat megallapitja, hogy az éjszakai munkavégzés a
kozalkalmazott egészségi allapotat veszélyeztetheti, vagy megbetegedése az éjszakai
munkavégzéssel all ok-okozati 6sszefliggésben, a kozalkalmazottat nappali munkavégzésre kell
beosztani.

A munkaltatonak agy kell megszervezni a munkavégzést, ugy kell beosztani a munkavallalokat,

hogy azokon a munkahelyeken, azokon a napszakokban, ahol és amikor a munkavallalé élete- testi
épsége fokozott veszélynek van kitéve, ott a fenyegetettségre is figyelemmel a munkavallalok
egyediil ne végezzenek munkat.

I1.6.12. Munkanap, a munkaidé-beosztas készitése, kozlése, jelenléti iv
vezetése, havi zaras

BMSZKI-nal a munkaidd beosztast az OLM (Online Munkaidd) rendszerben kell a vezetéknek
elkészitenie.

Az OLM rendszer felhGalapu technoldgian alapszik, egyetlen bongészébdl elérhet6 barhonnan, ahol

van internet kapcsolat.
Munkanap: naptari nap 0 6ratdl 24 6raig tartd id6szak
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R Beosztasi terv - a munkaido beosztas

Munkaid6 tervezési/vezetési szempontbdl az a legfontosabb, hogy a munkavallaloknak be legyen
osztva a munkaideje.

A munkaidé beosztasi terv, a munkavillal6 munkavégzési kotelezettségére vonatkozé
tajékoztatas.

A beosztasban minden munkavallalé munkaidejét, tavolléteit Ggy kell megtervezni, hogy a
munkaidékeretben a kotelezd 6raszamok, a kotelezd pihendnapok, is legyenek beosztva.

A munkaid6t Ggy kell beosztani, hogy lehetéleg a munkaid6é keret végén ne legyen olyan
munkavallalo, akinek az id6szakra meghatarozott kotelezé6 munkadra szamat nem éri el a beosztas
szerinti munkaideje (6raszama).

A munkaidé-beosztast a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg, a napi munka kezdésének és
befejezésének idépontjaval.

A munkaltaté a munkaid6-beosztast legalabb egy hétre, a beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetét
megel6zéen legalabb szazhatvannyolc 6raval korabban irasban kozli. Kozlés hianyaban az utolso
munkaid6-beosztas az irdnyado.

A munkaid6 beosztas soran a munkaltatdé figyelembe veszi az Mt. egyes munkavallaléi csoportokra
vonatkozd kilonos rendelkezéseit. (Pl.: éjszakai munkara vald beosztas, rendkiviili munkaidé
elrendelése, munkaidd, pihendidé kiadas esetén stb.) (13. sz. melléklet)

A kozlés a helyben szokasos modon torténik. Amennyiben a beosztas papir alapon is kozlésre kerdil,
akkor a munkavallal6 a beosztas szerinti munkaid6 kozlését kovetGen alairasaval igazolja, hogy a
beosztast latta, tudomasul vette.

A szervezeti egység vezet6je a munkaidé-beosztas kozlésének fenti szabalyaitdl eltérhet, és a
munkaidé-beosztast modosithatja az OLM rendszerben, ha mikodésében elére nem lathatd
korilmény merdl fel. Ez esetben a munkavallalé koteles a mddositott munkaidé-beosztas szerint
munkat végezni, ha a valtozast a szervezeti egység vezetdje legalabb 96 draval korabban kozolte. A
szervezeti egység vezetdje a kozolt munkaidé-beosztast a munkavallalo irasbeli kérésére is
modosithatja. A szervezeti egység vezetdje a mddositast elektronikus levélben jelzi a Személy és
Munkaligyi Osztalynak az OLM program havi zarasat kovetden.

I.6.13. Rendes, rendkiviili munkaidd, 6nként vallalt tobbletmunka,
célfeladat, tavollétek nyilvantartasa (jelenléti iv vezetése)

Minden munkavallalé a munkaban toltott idejét, jelenléti iven koteles nyilvantartani.

Ajelenléti ivnek tartalmaznia kell:
e szervezeti egység megnevezését
e munkavallalé megnevezését
e naponta a munkaidé kezdetének és befejezésének idépontjat
e tavollétek idejét, okat (szabadsag, keres6képtelenség, pihenénap, szabadnap)
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e amunkavallalé igazold (sajat) kézjegyét (naponta)

e ahonap lezarasakor az ellendrzé vezet6 jovahagyo kézjegyét.

e amunkaidékeret kezdetét és végét

e azadott munkaidGkeretben a kotelez6 ledolgozandé 6raszamot.

Az ellatasi egységvezetok, osztalyvezet6k, kotelessége biztositani, hogy a munkavallalé
folyamatosan és naprakészen (sajat) alairdsukkal is rogzitsék (igazoljak) a ,Jelenléti iven” a
beosztas szerinti munkaid6 kezdetét (érkezés), munkaidd végét (tavozas), illetve a ledolgozott 6rak
szamat.

A jelenléti iven a munkavallalé naponta igazolja kézjegyével a napi munkavégzés kezdetét és végét,
a munkaltatd (képviseletében a szervezeti egységvezetd) a targy hdnap végén jovahagyja
kézjegyével. (14. sz. melléklet)

Az ellatasi egységvezetok, osztalyvezetok a hdonap végén aldirasukkal jovahagyjak a targyhavi
jelenléti ivet. Az ilyen mddon kitoltott jelenléti iv teljességéért és valdsagaért a szervezeti
egységvezeto, osztalyvezetd, a felelGs.

Minden munkavallald, aki kotott-kotetlen munkarendben dolgozik koteles jelenléti ivet vezetni.

I1.6.14.  Kijelolt munkavégzési hely igazolt elhagyasanak nyilvantartasa

A teljes napi munkaidé munkahelyen valé tartézkodasanak ellenérzése soran a 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet 7. § vonatkoz6 rendelkezései figyelembevételre keriilnek.

A szervezeti egységégek vezetdi ,Tavozasi naplét” kotelesek vezetni abban az esetben, ha a
kozalkalmazott a kinevezésében szereplé munkavégzési helyét id6szakosan, atmenetileg (magdan
vagy hivatalos célbdl) elhagyja.

11.7. Pihendido

[.7.1. Munkakozi sziinet

A munkakdzi sziinet f6 szabaly szerint nem része a munkaiddének, de ettél el lehet térni.
BMSZKI Kollektiv szerz6dés alapjan a munkakozi sziinet része a munkaidének.

A Kijt. 59. § b) pontja szerinti felhatalmazas alapjan az Mt. 86. § (3) bekezdés a) pontjaban
foglaltaktol a BMSZKI Kollektiv szerz6dése a munkakozi sziinet tartama tekintetében a
munkavallalok javara eltért.

1.7.2.  Napipiheno ido

Az Mt. 104.§ (1) bekezdése szerint a napi munka befejezése és a kdvetkezé munkanapi munkakezdés
kozott legalabb tizenegy 6ra egybefiiggd pihendidét (tovabbiakban: napi pihen6idd) kell biztositani.

A napi pihen6idé mértéke: minimum 11 6ra, kivételesen (pl. tobb mliszakos tevékenységben) 8 dra,
de két egymas utan kovetkezd napon 6sszesen legalabb 22 éra.
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A két egymast kovetéen beosztott napi pihen6idok egyiittes tartama legalabb huszonkét é6ra kell,
hogy legyen.

A készenlétet kdvetéen nem kell pihendid6t beosztani, ha a munkavallalé munkat nem végzett.

Azon munkavallalok, akik a kdzalkalmazotti jogviszony mellett tovabbi jogviszonnyal is (megbizasi
jogviszonnyal) rendelkeznek a BMSZKI-vel, az altalanos munkarendben dolgozé munkavallalok
esetén, ha palyazati programban is munkat végeznek, nem kell a 11-8 6ras pihengidét figyelembe
venni.

1.7.3.  Pihenonap

Naptari nap: 0 6ratdl 24 6raig terjedé idészak
Pihendnapok kiosztasanak szabalyai:
Altalanos munkarendben

e kotelezéen szombat, vasarnap.

Egyenlétlen munkaidd-beosztas (munkaid6keretben foglalkoztatas esetén):
e hat egybefliggd munkanapot kovetéen legaldabb egy
pihenénapot be kell osztani.
e Hetenként két pihenénapot (heti pihendnap) kell beosztani.
e Aheti pihen6napok egyenlétleniil is beoszthatok.
e Havonta legalabb egyszer a heti pihenénapot egybefliggéen
szombatra és vasarnapra kell beosztani.

1.7.4. Szabadsag

A kozalkalmazottat
-az ,A”, ,B”, ,C” és ,D” fizetési osztalyban évi hisz munkanap,
-az ,E”, ,F?, ,G”, H”, 17, ,J” fizetési osztlyban évi huszonegy munkanap alapszabadsag
illeti meg.

A szabadsagot - az Mt. és a Kjt. vonatkozd rendelkezéseit is figyelembe véve - esedékességének
évében kell kiadni.

Minden év marcius végéig a munkavallalonak kotelezettsége a szervezeti egység vezetdjének /
ellatasi egységvezetdjének leadni az éves szabadsag felhasznalasanak el6zetes tervezetét, melyet
a vezetd a szabadsagolasi litemezés soran lehetGség szerint figyelembe vesz.

A szervezeti egységre vonatkozd éves elézetes szabadsagolasi ltemtervet a szervezeti
egységvezetOk / osztalyvezetbk / ellatasi egységvezeték minden év aprilis végéig készitik el és

kildik be a személy- és munkatigyi osztalyhoz.

Az elézetes szabadsagolasi titemtervtdl a vezetd indokolt esetben vagy a munkavallalé kérelmére
eltérhet, ha az az ellatas biztonsagat nem befolyasolja.
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.7.5.  Potszabadsag, , fizetés nélkiili szabadsag, a munkavégzési
kotelezettség aloli mentesiilés

A kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval egyenlé szdm( munkanap pétszabadsag jar. Az 1.
fizetési fokozatban a kézalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg.

A magasabb vezeté megbizasl kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté megbizasut évi 6t
munkanap pétszabadsag illeti meg.

A munkavallalonak a tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermek utan évi 2, két gyermek utan 4, harom
vagy tébb gyermek utdn 7 munkanap pétszabadsag jar. A gyermeket el8szor a sziiletésének
évében, utoljara pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a tizenhatodik évét betolti.
Ezt a szabadsagot mindkét szl igénybe veheti, ha
e sajat haztartasaban van a gyermek
e haaszilok elvaltak és a sziilGi felligyeleti jog kozos és Ggy allapodtak meg, hogy 50-50%-
ban nevelik a gyermeket.

Az apanak gyermeke sziiletése esetén, legkésobb a sziiletést koveté masodik honap végéig, tiz
munkanap szabadsag jar, amelyet kérésének megfelelé idépontban kell kiadni. A szabadsag akkor
is jar, ha a gyermek halva sziiletik vagy meghal. Az elsé 5 napra a tavolléti dij 100 %-a, utana 40 %-a
jar.

A munkavallalot gyermeke haroméves koraig negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.
A sziil6i szabadsag igénybevételének feltétele, hogy a munkaviszony egy éve fennalljon.
Fogyatékos gyermek esetében (orvosi igazolas alapjan) évi 2 nap pétszabadsag jar.

Rekreacios potszabadsag

a. A munkaltaté a munkavallalok testi-lelki-szellemi teljesitOképesség helyreallitasa, fokozasa és a
kiégés elkerllése érdekében rekredcios potszabadsagot biztosit a kdzalkalmazottak szdmara az
Intézmény koltségvetési kereteinek figyelembevételével az alabbiak szerint:

A kozalkalmazottnak

ot év, a munkaltatonal kbzalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 utan kettd,

tiz év, a munkaltatonal kozalkalmazotti jogviszonyban toltétt id6 utan hat,

tizenot év, a munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 utan nyolc,

hisz év és negyven év munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszonyban toltétt idé utan, 6t évente,

tiz munkanap rekreacios pdtszabadsag jar.

b. A rekreacios potszabadsag csak abban a naptari évben adhato ki, amelyben a kdzalkalmazotti
jogviszonyban t6ltott idé az A) - D) pont szerinti évek szamat eléri.

c. AzA)- D) pont szerinti potszabadsagot egybe kell kiadni, nem vihet6 at a kdvetkezd évre.

d. AzA) - D) pont szerinti pétszabadsag meg nem valthato.

e. Az A) - D) pont szerinti potszabadsag a munkavallalé irasbeli kérelme alapjan, el6zetes idépont
egyeztetést kovetéen egybefiiggden adhato ki. (15. sz. melléklet)

f. A szervezeti egységvezetOnek / ellatasi egységvezetének a pdtszabadsagot gy kell kiadni, a
munkat ugy kell megszervezni, hogy az, az Intézmény ellatasi kotelezettségét ne befolyasolja, a
kies6 munkavallalot a szokasos modon kell helyettesiteni. A helyettesité munkavallalénak

A
B
C
D

—_— — —
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helyettesitési dij csak rendkiviili, elére nem lathatd koriilmények felmeriilése esetén adhatd
azon napokra, amikor a munkavallald a rekreacids potszabadsagat tolti.

g. Az érintettek els6 izben a Kollektiv Szerzédés kihirdetést kdveté 30 napon belil kapnak
tajékoztatast a rekreaciés potszabadsagrdl. A tovabbiakban a rekreacids poétszabadsagra
jogosult kozalkalmazott a targyév februar hdnapjaban a rendes éves szabadsag megallapitd
tajékoztatojaban, kiilon soron feltlintetve kap értesitést az igénybe vehetd rekreacios
potszabadsagrol.

h. A rekreacidos potszabadsag igénybevételének kérelmét, és a pdtszabadsag igénybevételét a
Személy és Munkaiigyi osztaly kilon tartja nyilvan.

i. Haazérintettnek a potszabadsag az esedékesség évében nem keriil kiadasra, elvész.

j. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén az ezen jogcimen adhatd podtszabadsag
targyévben fel nem hasznalt részét megvaltani nem lehet.

.7.6.  Szabadsag kiadasa
A szabadsagot - a munkavallal6 el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltato adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallaléo kérésének megfelelé idépontban koteles kiadni. A
munkavallalonak erre vonatkozé igényét legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elétt be kell
jelentenie.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - dgy kell kiadni, hogy a munkavallalé naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. E tekintetben - a szabadsagként kiadott napon tul - a heti
pihenénap (heti pihen6idd), a munkasziineti nap és az egyenl6tlen munkaid4-beosztas szerinti
szabadnap veheto figyelembe.

-A szabadsag kiadasanak idépontjat a munkavallaloval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizenot
nappal kozolni kell.

-A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni.
-A szabadsagot a munkaid6-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni.

Munkaid6-beosztas hidnyaban a szabadsagot az altalanos munkarend és a napi munkaidd
figyelembevételével kell kiadni.

A munkaviszony megsz(inésekor, ha a munkaltat6 az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt pénzben
meg kell valtani.

A munkaltatd az adott naptari évre a fizetési fokozat, a magasabb vezetéi vagy vezet6i megbizas
alapjan jaré potszabadsagnak a targyévet kovetkezé év végéig torténd kiadasardl a

kozalkalmazottal megallapodhat. (16. sz. melléklet)

Szabadsag kiiras, kérelmezés:
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Kozépvezetok esetén: A ,szabadsag” modulban vagy a ,szabadsag tavollét tervezé”-ben

kell a szabadsagot kérvényezni.

Ezt kdvetden a titkarsag is kap errdl e-mailt, a titkarsagon fogjak majd jovahagyni, kinyomtatni,
és az Igazgatd Ur, fogja alairni, ezt kdvetéen majd a kdzépvezetdk is alairhatjak.

Munkavallalok esetén:

Ha a dolgoz6 eldre tervezett szabadsagot kér, a beosztasban kell jeldlni, a tavollét tervezében ki
lehet nyomtatni a szabadsag kérelmet, melyet a vezetd jovahagydlag alair.

A dolgozo és vezet6 altal alairt eredeti nyomtatvanyt le kell adni a hdnap végén a jelenléti ivvel
egylitt a Személy és munkaligyi osztalyra.

Ha valaki szeretne egybefliggéen tobb hét szabadsagra menni, abban az esetben hetente
sziikséges Uj kérelmet irni, mert egybefliggd kiiras esetén a program a szombatot és vasarnapot
is beszamitja a szabadsag napjai k6zé.

Szabadsag joévairasa, aldirasa:

.7.7.

A gazdasagi igazgatOhelyettes, a szakmai igazgatOhelyettes, az Ulizemeltetési
igazgatOhelyettes, a bels6 ellenérok, a referensek, az ellatasi egységvezetok, az
igazgatdsagi titkar, a mlszaki osztalyvezetd, a szolgaltatasi osztalyvezetd, a tliz-munka-
és Orzés-védelem munkatars eldre tervezett szabadsag kérelmét a titkarsagon fogjak
jévéirni az OLM rendszerben, majd az Igazgaté Ur, mint munkaltaté engedélyezi, és irja
ala a szabadsag kérelmet.

a gazdasagi kontroller, a pénziigyi, a szamviteli, az anyag és eszkozgazdalkodasi, a
személy és munkaligyi osztdly vezetGinek a szabadsag kérelmét a gazdasagi
igazgatdhelyettes hagyja jova az OLM programban és 6 irja ala a szabadsag kérelmet,
mint munkaltato.

a szakmai fejlesztési és modszertani iroda, a SZIK, a nyilvantartasi iroda, vezetdinek a
szabadsag kérelmét a titkarsagon fogjak jovairni az OLM rendszerben, majd a szabadsag
kérelmet a szakmai igazgatdhelyettes fogja aldirni, mint munkaltato.

az ellatasi egységvezet6 helyettesek szabadsag kérelmét az ellatasi egységvezetdk
hagyjak jova az OLM programban és irjak ala, mint munkaltato.

a tobbi munkavallalék szabadsag kérelmét a kozvetlen felettesiik /SZMSZ szerinti/
hagyja jova az OLM programban, majd irja ala, mint munkaltatd.

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsagok

Az anya egybefliggb 24 hét sziilési szabadsagra jogosult azzal, hogy ebbdl két hetet koteles igénybe
venni.

Asziilési szabadsag annak a munkavallalonak is jar, aki a gyermeket az anya egészségi dllapota vagy
halala miatt végrehajthatd birdsagi itélet vagy végrehajthaté gyamhatdsagi hatarozat alapjan
gondozza.

A sziilési szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - Ggy kell kiadni, hogy legfeljebb négy hét a
szlilés varhato idépontja elé essen.
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A sziilési szabadsag tartamat a kifejezetten munkavégzéshez kapcsolddd jogosultsagot kivéve,
munkaban toltott idonek kell tekinteni.

A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés
nélkili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfelel6 idépontban kell kiadni.

A munkavallal6 - 6rokbe fogadott gyermeke gondozasa céljabol - a gyermek gondozasaba torténd
kihelyezésének kezdé id6pontjatol szamitott harom évig, haromévesnél idGsebb gyermek esetén
hat hdonapig fizetés nélkili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

A munkavallalé a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szol6 1997. évi LXXXIII. torvény 42/G. §-a
szerinti gyermekgondozasi dij idGtartamara fizetés nélkiili szabadsagra jogosult.

A munkavallalénak hozzatartozdja tartds - elérelathatdlag harminc napot meghaladé - személyes
apolasa céljabol, az apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

Atartds apolast és annak indokoltsagat az dpolasra szorulé személy kezel6orvosa igazolja.

A munkavallalonak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges onkéntes tartalékos katonai
szolgalatteljesités tartamara.

Amunkavallalé afizetés nélkiili szabadsag igénybevételét legalabb tizendt nappal kordbban irasban
koteles bejelenteni. A fizetés nélkiili szabadsag a munkavallalé altal megjelolt idépontban, de
legkordabban a szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozat kozlésétdl szamitott
harmincadik napon szlinik meg. (26. és 27. sz. melléklet)

Fizetés nélkiili szabadsag igénylése, a fizetésnélkiili szabadsag kiadasanak eljarasa:

Kérelem (igénylés) kezdeményezése: -nyomtatvany kitoltése
-inaktiv kilép6 dokumentum
-munkakor atadas-atvételi jegyzkonyv kitoltése

A fizetés nélkili szabadsag igénylésekor a munkavallald részére az inaktiv allomanyba helyezé lap
alairasra kotelez6, amelyen a munkavallalé minden érintett szervezeti egység felé elszamol az
esetleg fennmaradt tartozasaival. A szervezeti egységek altal teljeskortien kitoltott és aldirt inaktiv
kilépé lapot, a Személy és Munkaligyi Osztaly felé kell adjak le. (17. sz. melléklet)

1.7.8.  Arendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség aloli
mentesiilés

Az Mt. 55. § (1) bekezdése szerint a munkavallalé mentesiil rendelkezésre allasi és munkavégzési
kotelezettségének teljesitése alodl.

Uj szabalyozas: Mentesiil a munkavallalé a rendelkezésre lldsi és munkavégzési kotelezettége
aldl a sllyos okbdl gondozasra szoruld hozzatartozdjanak, vagy a munkavallaldval kozos
haztartasban él6 személyenek nyujtott személyes gondozas céljabdl évente 6t munkanapra.
Tavolléti dij nem jar.
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A sllyos egészségi ok fennallasat és a gondozas indokoltsagat a gondozasra szoruld személy
kezel6orvosa igazolja.

IV. Fejezet AMUNKA DiJAZASA

.1 Amunka dijazasaval és a juttatasok megallapitasaval
osszefiiggd szabalyok

A kozalkalmazotti munkakorok az ellatasukhoz jogszabalyban eléirt iskolai végzettség, illetve
allam altal elismert szakképesités, szakképzettség alapjan a Kjt. 61. § szerinti fizetési osztalyokba
tagozodnak:

A kozalkalmazott fizetési fokozatat kozalkalmazotti jogviszonyban toltott ideje alapjan kell
megallapitani. A fizetési fokozat megallapitasanal a kozalkalmazotti, kdzszolgalati jogviszonyban
toltott id6 a mérvadd.

A személyes gondoskodast nyujtoé szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeir6l sz6l6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet -6. § (5) bekezdés rendelkezése alapjan a munkakor
betoltéséhez szlikséges képesitési elGirasok aldl - ide nem értve a vezetd beosztasd, megbizasu
vagy munkakord, valamint a szakapolasi kézpontban szakapolast végzé személyeket - a
munkaltatoéi jogkor gyakorldja hatarozott idére, de legfeljebb 6t évre felmentést adhat, mely
felmentés nem hosszabbithaté meg.

A munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési elSirdsok aldli felmentéssel egyidejlileg eld kell irni
a sziikséges iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség legfeljebb 6t éven beldli
megszerzését. (18. sz. melléklet)

Nem szamithat6 be az 6téves hataridébe mindazon id6tartam, amelyet a gyakornoki idénél is
figyelmen kivil kell hagyni.

A felmentés id6tartamanak eredménytelen eltelte esetén a kdzalkalmazotti jogviszony a torvény
erejénél fogva megszlinik.

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idé alapjan haromévenként eggyel
magasabb fizetési fokozatba [ép. Akozalkalmazottat a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési
fokozatba besorolni. A magasabb fizetési fokozat elérésével a haroméves varakozasi id6 Ujra
kezd6dik.

Amennyiben a kozalkalmazottnak a munkakare ellatasahoz a besorolas alapjaul szolgalé iskolai
végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében feltiintetett tovabbi

szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabalyban egyenértékiinek elismert képesitésre
is sziikség van, és azzal a kozalkalmazott rendelkezik, garantalt illetménye:

Bérpotlékok, illetménykiegészitések

A kozalkalmazottat megilleté Mt. és a Szoctv. szerinti bérpétlékok szamitasi alapja az
illetményalap.

A) mozgdbér
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-miiszakpotlék: 18-06 éra kdzott 30 %

Ha a beosztas szerinti napi munkaidé kezdetének id6pontja rendszeresen valtozik, a tizennyolc
és hat 6ra kozotti id6tartam alatt torténé munkavégzés esetén 30 % bérpdtlék (miszakpdtlék) jar.
Ahhoz, hogy a beosztas szerinti napi munkaidd kezdetének idépontja rendszeresen valtozzon két
feltételnek kell egyszerre teljesiilnie:

e havonta a beosztas szerinti napi munkaid6 kezdetének idépontja a munkanapok legalabb
egyharmada esetén eltér, valamint

e alegkorabbiés a legkésobbi kezdési idépont kozott legalabb négy 6ra eltérés van
A miszakpdtlék és az éjszakai potlék kizarja egymast.

-éjszakai potlék: 22-06 dra kozott 15 %

e A muszakpdtlék és az éjszakai potlék kizarja egymast.

-délutani potlék: 14-16 6ra kozott 15 %

Ha a beosztds szerinti napi munkaidejének kezddé id6pontja rendszeresen valtozik, a
tizennégy és tizennyolc 6ra kozotti idétartam alatt torténé munkavégzés esetén 15 %
bérpdtlék jar, ha harom feltétel egylittesen teljesiil:

e amunkaidé kezdete rendszeresen valtozzon,

e amunkaltato lizemeltetési ideje meghaladja a munkavallalé napi teljes munkaidejét,

e a munkavallalék idészakonként rendszeresen egy napon beliil egymast valtva végezzék
azonos tevékenységiiket.

Nem jar délutani potlék:
e haamunkavallalé beosztasa allando
e készenléti jellegli munkakorben foglalkoztatott munkavallalok, akik egy napon belil nem
valtas nélkil, hanem miszakonként 24 6raban latjak el a feladatukat.

-készenlét: 20 %
e Ha a munkavallalé hatarozza meg a rendelkezésre allas helyét, (tartdzkodasi helyét) oly

maodon, hogy a munkaltato utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre tudjon allni, akkor
készenlétben van.

B) Idegennyelv-tudasi potlék:

-k6zépfoku nyelvvizsga esetén a potlékalap 50 %-a,

-fels6foku nyelvvizsga esetén a potlékalap 100 %-a,

-ha a kozalkalmazott olyan munkakort tolt be, amelyben a magyar nyelv mellett
meghatarozott idegen nyelv rendszeres hasznalata indokolt.

A potlék megallapitasanak feltétele, a meghatarozott idegen nyelvbdl a
kozalkalmazott, allami nyelvvizsga eredményes letételét igazold bizonyitvannyal,
vagy azzal egyenértékl igazolassal rendelkezzen. A munkaltaté a bizonyitvany
hianyaban, a nyelvpotlékra jogositd idegennyelv anyanyelvi szint(i ismerete esetén
sem biztosit nyelvpétlékot.

A BMSZKI-ban idegennyelv-tudasi potlék
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a) az atmeneti szallas és szallashely szolgaltatas Kocsis utca 5 egységben kijelolt
munkakorben foglalkoztatott kzalkalmazottak részére
b) palyazati programokhoz kapcsolédoan
c) csaladok atmeneti otthona
d) igazgatoi engedéllyel
allapithato meg.

C) vezetdipotlék

A megbizott magasabb vezetét (intézményvezetd / igazgatd, igazgatdhelyettes), kozép
vezetot (gazdasagi igazgatohelyettes, ellatasi egységvezets, ellatasi egységvezet6
helyettes, osztalyvezetd) vezetdi potlék illeti meg.

A potlék mértéke:

e magasabb vezetd esetén a potlék mértékét a 257/2000. (XI1.26.) végrehajtasi rendelet
allapitja meg, bentlakasos szocialis intézmény intézményvezetdje esetén a potlékalap
250 %-a, intézményvezets helyettes a pétlékalap 100 %-a

o kozépvezetdknél: a ptlék mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992.évi
XXXIII. torvény 70.§ b) pontja alapjan a potlékalap 100 %-a.

D) munkahelyi pétlék

A hajléktalan személyeket ellatdé bentlakasos intézményekben, a hajléktalan
személyek nappali melegedd6jében, éjjeli menedékhelyen, utcai szolgaltatasban
foglalkoztatott, szocialis munkatars, segito.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti gyermekvédelmi intézményeknél
foglalkoztatott, csaladgondozd, szakgondozo, gondozd.

A pétlék mértéke a potlékalap 120 %-a.

E) pénzkezelésipotlék

Atelephelyeken pénztarosi munkakor betodltése esetén.
Osszege: brutté 5.000,- Ft.

F) Munkaltatoi dontésen alapulé illetményrész
A koltségvetési fedezet rendelkezésre allas esetén a munkaltaté mérlegelési jogkorében a
munkavallalonak a kézalkalmazotti bértablazat szerint a munkavallalot egyébként megilleté
illetményt (tabla szerinti) 6sszegét maghalado illetményt is megallapithat.

F.1. Hatarozott idére sz6lo kereset-kiegészités

A munkavallalét a munkaltatd meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve atmeneti
tobbletfeladatok - ide nem értve az atiranyitast - teljesitéséért a megallapitott személyi juttatasok
el6iranyzatan bellil egyszeri, vagy meghatarozott idére sz6l6, havi rendszerességgel fizetett kereset-
kiegészitésben részesitheti.

A kereset-kiegészités feltételeit a munkaltatd (igazgatd, igazgatdhelyettesek, ellatasi
egységvezetok, osztalyvezet6k) allapitjdk meg minden év elején irasban javaslattétel formajaban az
igazgato felé.
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A kereset-kiegészitést minden esetben hatarozott idore, de legfeljebb egy naptari évre lehet
megallapitani. Ismételt megallapitasa el6tt indokoltsagat és mértékét a rendelkezésre alld
intézményi koltségvetési forrasra is tekintettel felul kell vizsgalni.

F.2. Kiegészitd illetmény (Budapest potlék)

A févarosi kozgyllés 238/2020. (Il.25) hatarozataval bevezetett és a Budapest Févaros
Kozgy(ilésének koltségvetésében pontositott tamogatas a Févarosi Onkormanyzat iranyitasa és a
szocialpolitikai agazathoz tartozd koltségvetési intézményeknél (j bérelemként bevezetésre
keriilt a ,,Budapest potlék”.
A ,Budapest pétlék” mértékérdl az Igazgaté dont, annak megallapitasa hatarozatlan idére
torténik.
A kiegészité illetmény megallapitasanak a szempontjai:

1/ bérsavtol fliggo differencialas

2/ BMSZKI-nél eltoltott id6tol fliggd differencialas

G) llletménykiegészitd potlék

Azilletménykiegészitd pdtlék jogcim évente valtozik a fenntarto altal jdvahagyott mindenkori éves
koltségvetés alapjan.

H) Egészségiigyi kiegészitd potlék:

Szocidlis agazatban, egészségiigyi tevékenységet végzé apoloi munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazott részére, fizetési fokozat és fizetési osztalynak megfeleléen a 257/2000. (XI1.26)
Korm. rend. alapjan.

I) Arendkiviilimunkavégzés dijazasa:

Az Mt. szerinti bérpotlék 50 % vagy 100 %.

Ha adott honapban a kiadott pihen6napok szama kevesebb, mint a kiadhaté pihenénapok szama
akkor a bérpotlék 100 %.

Ha adott hdnapban a kiadott pihen6napok szama tobb, vagy egyenl6, mint a kiadhaté pihenénapok
szama, akkor a bérpotlék 50 %.

Mind a két esetnél az alapbér potléka 100 %.

Elszamolas: A rendkiviili munkavégzésre jar6 dijazds a munkaidé keret alkalmazasa esetén a
munkaidé keret végével keriil kifizetésre.

J) Szocialis agazati 6sszevont potlék:
A 257/2000. (XI1.26.) Korm, rendeletben foglaltak szerint szocialis agazatban a koézalkalmazotti
jogviszonyban toltott id6 alapjan kerlil meghatarozasra az egyes fizetési osztalyokban eltér6

mértékben.

.2 Amunkabér elszamolasaval, kifizetésével 6sszefiiggé
szabalyok
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IV.2.1. Havi zaras

A MAK a targyhavi elszdmolas alapjan végzi a mozgdbérek és tavollétek szamfejtését.

A Személy és Munkaligyi Osztalyvezeté minden honap elején, tajékoztatast ad a vezetGi levelezd
listan keresztiil, az aktualis havi zaras pontos datumardl.

Ezen datumot kovetéen mar nem lehetséges sem visszamendleg, sem a jovGben az OLM
programban térténé maédositas.

Mivel az utols6 napokon az eseményszer(iség elve alapjan még nem torténik meg automatikusan a
beosztas (terv) adatok atgeneraldsa a munkaidd (tény) adatokba, igy ezt a muiveletet a vezetd
jogosultsaggal rendelkezéknek manualisan kell elvégezni a meghatarozott datumig.

Ha a zarast kovetéen mégis lenne valtozas (munkaidd, tavollét), akkor e-mailben kell tajékoztatni a
Személy és Munkaligyi Osztalyt. A tdjékoztatasban pontosan szerepeltetni kell a megvaltozott
adatokat.

A megadott napra a havi zarasra, a vezetéknek az alabbi dokumentumokat kell a Személy és
Munkaligyi Osztalyra leadni:
e amunkavallaléi és vezet6i kézjeggyel ellatott targyhavi jelenléti iv,
e szabadsag engedélyek (OLM-b6l kinyomtatva) munkavallaldk, vezetdk altal alairva eredeti
példanyban
e rendkivili munkaid6re vonatkozd dokumentum (tuléra elrendeld), kitoltve, alairva
e targyhonapravonatkozd beosztas (a beosztasban tortént valtozasrélis) munkavallalok altal
aldirva
e beteglapok és kiséré irataik

Elszamolas: A mozgdbér, a tavollét elszamolasa adott honapra torténik.

A leadott jelenléti iv alapjan derll ki az elszamolas soran az adott hénapban a rendes munkaidé, a
rendkiviili munkaidé, az 6nként vallalt tobbletmunka.

A jelenléti iv, a rendkivili munkaidére vonatkozé dokumentum (tdléra elrendeld) az
oraelszamolasok pontos vezetéséért, az abban szerepld adatok valddisagaért, a dokumentumok
hataridében torténo elkészitéséért és a leadasaért a szervezeti egység vezetok, osztalyvezetok a
felel6sek, melyet alairasukkal hagynak jova.

Keresdképtelenséget igazolo dokumentum (tappénzes papirok leadasa)

A keresGképtelenséget igazoldé dokumentum (tdppénzes papir):
-igazolas a tavollétre
-jogosit a pénzbeli ellatasra (betegszabadsagra, tappénzre)

Kereséképtelenség esetén:

-A kezelGorvos altal kiallitott keresGképtelenséget igazold eredeti nyomtatvanyt (tappénzes
papirokat) a kiallitast kovet6 lehet6 legrovidebb idén beldl kell leadni a Személy és munkatigyi
osztalyra.

A kezdé tappénzes papir leadasa esetén:

-az ,igazolds a pénzbeli ellatdsokra vonatkozd igény és az igazolasok atvételérdl” cimdi
nyomtatvanyt a tappénzes papirral egyiitt kell kitolteni, a munkavallalonak alairni és leadni). (19. sz.
melléklet)

Folytatdlagos tappénz esetén:

-nem kell kitolteni és leadni a fenti nyomtatvanyt a Személy és munkaiigyi osztalynak.
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Betegszabadsag esetén a munkavallal6 szabadfogalmazasban kérvényezheti a hdkozi szamfejtést a
MAK-t4l.

A kérelmet a Személy és munkaligyi osztalyra kell leadni, melyet az arra kijelolt munkatars tovabbit
a MAK felé. A BMSZKI a szamfejtést kdvetben elutalja a munkavallalé részére a betegszabadsagra
jard 6sszeget.

A betegszabadsig kimeriilése utdna tappénzes papirok MAK-ba beérkezését kovetéen keriil
szamfejtésre a tappénz 6sszege, majd a BMSZKI elutalja.

A tappénzes papir leadhaté:

- személyesen a Személy és munkaligyi osztalyon az (igyintézésre kijelolt
munkatarsnal,

- a BMSZKI bels6 postarendszerén keresztiil, zart boritékban a Személy és
munkaligyi osztalynak cimezve.

- Aszervezeti egységvezetdn keresztiil

- aSzemély és munkaligyi osztaly hivatalos e-mail cimére elkiildve - tigyfélkapus
hitelesités utan beszkennelt formaban. (amennyiben a dokumentum nem
hitelesitett, akkor az eredeti dokumentumot haladéktalanul be kell kiildeni.)

- postai uton bekiildve

A keresGképtelenség CSAK eredeti kezelGorvos altal kiallitott kereséképtelenséget igazold
nyomtatvannyal (tappénzes papirral) lehet igazolni, a munkaligyi eljaras az alapjan indul!

IV.2.2. A munkabér kifizetése

AKijt. 7T9/A. § rendelkezéseinek megfeleléen a munkabér kifizetése havonta egy alkalommal, utdlag
keriil sor, a munkavallal6 altal megadott bankszamlara vagy lakcimre.

A munkabér folydszamlara utalasahoz sziikséges utalasi csomag, csoportos utalas el6készitésérdl a
MAK illetékes Igazgatdsaga gondoskodik.

Ha a bérfizetési nap pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, a munkabért legkésébb az azt
koveté munkanapon kell kifizetni, illetve eddig az id6pontig kell a Munkavallalé bankszamlajara
atutalni. Az atutalasrol a munkaltaté gondoskodik. A munkaltaté a targyhot kovet6 hdnap 1. és 10.
napja kozott teljesiti utalassal torvényes bérfizetési kotelezettségét.

A tévedéshdl ki nem fizetett munkabért a bejelentést6l szamitott 15 munkanapon belil ki kell
fizetni.

V.2.3. Tévesen kifizetett munkabér

A jogalap nélkil kifizetett munkabérrdl vagy egyéb dijazasrél a Munkavallalét hatvan napon beliil
irasban kell értesiteni és felszdlitani a visszafizetésre. Munkavallalé koteles ezen jogalap nélkiili
kifizetést az értesités kézhezvételétdl - elektronikus értesité esetén az olvasasi visszaigazolastol -
szamitott 15 napon bellil Munkaltatd részére visszafizetni. A munkabér visszakovetelésére az Mt.
164. §-anak elGirasai iranyadoak.

IV.2.4. Munkabérbol torténé levonasok

Az Mt. 161. § alapjan a munkabérbdl valé levonasnak csak jogszabaly vagy - a levonasmentes
munkabérrészig végrehajthatd hatarozat alapjan van helye.
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A munkaltato6 kovetelését a munkabérbdl levonhatja
. a munkavallalé hozzajarulasa alapjan a levonasmentes munkabérrészig, vagy
. ha az el6legnyuijtasbdl ered.

A munkavallalé kérelme alapjan levonast és atutalast a munkaltatd csak a kovetkez6 kivételes

esetekben végez a munkavallalé irdsbeli meghatalmazasa alapjan:
munkabér el6leg visszafizetése.

v.3 Koltségtérités

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni azt a koltségét, amely a munkaval kapcsolatos
kotelezettségek teljesitése soran a munkavallalonal szilkségesen és indokoltan meriilt fel, tovabba
a munkaltato érdekében felmeriilt egyéb sziikséges koltségeket, ha az utdbbihoz a munkaltatd
elézetesen hozzajarult. A koltségtérités - ha addémentesen adhatd - megallapithatd altalany
formaban is. Err6l a munkavallaldval irdsban meg kell llapodni.

.4 Kikiildetés

A munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allé személy kiilfoldi kikiildetése esetén, ha a
kikiildetés mas forrasbdl nem finanszirozhatd, és amennyiben ellatasban nem részesill,
xxx EURO/nap napidijra jogosult.
A munkaltatoval kozalkalmazotti jogviszonyban allé személy kiilfoldi kikiildetése esetén, ha a
kikiildetés mas forrasbdl nem finanszirozhatd, és amennyiben teljes ellatasban részesiil,
xxx EURO/nap napidijra jogosult.

A Kiklldetési szabalyzat tartalmazza a részletes szabalyokat.

V. FEJEZET BEREN KiVULI JUTTATASOK ES SZOCIALIS TAMOGATASOK

V.1. Illetményeldleg

Rendkiviili esetben, ha azt a Kézalkalmazott / Munkavallalé igényli, illetményeléleg adhato.

Az SZJA torvény ide vonatkozd rendelkezései értelmében a folydsitaskor érvényes minimalbér
Otszorosét meg nem halado 6sszegben felvett és legfeljebb hat hdnap alatti visszafizetése esetén a
folyositott 6sszeg személyi jovedelemado és jarulékmentes.

Azilletményelblegre vonatkoz6 részletes szabalyokat az llletményeléleg szabdlyzat tartalmazza.

V.2. Torzsgarda juttatas

A BMSZKI a régdta a munkaltatonal dolgozé munkavallalok megbecsiilését torzsgarda juttatassal
fejezi ki, melynek részletszabalyait a Térzsgdrda szabdlyzat tartalmazza.
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V.3. Jubileumi jutalom

A Kijt. szerint a huszon6t, harminc, illetve negyvenévi kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé
kozalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.

A jubileumi jutalom Gsszegét, kifizetésének feltételeit a Kijt. szabalyozza.

1) A targyévet megelézé év végén lekérdezésre keriil a kovetkez6 évben esedékes jubileumi
jutalomra jogosultak névsora. A jogosulti névsor alapjan a munkaligyi osztaly arra kijel6lt
munkavallaldja az adatokat egyezteti és ha szlikséges, akkor a nyilvantartast feliilvizsgalja.

2) Személy és Munkaligyi Osztaly munkatarsai figyelemmel kisérik a jubileumi jutalomra jogosultak
névsorat és az esedékesség idépontjat.

3) A jubileumi jutalom mértéke:
huszonot év esetén kéthavi
harminc év esetén haromhavi,
negyven év esetén 6thavi illetménynek megfelel6 Gsszeg.

4) A jubileumi jutalmat az esedékesség napjan vagy az azt koveté napon kell kifizetni a
kozalkalmazott részére.

5) A jubileumi jutalom a Jubileumi jutalom_SZOLG.elismerés mappaban talalhaté 2024. évi
jubileumi jutalom elnevezés(i Excel fajlba keril felvezetésre.

6) A jubileumi jutalomra jogosult kozalkalmazottat irasban, egy értesité levélben a helyben
szokasos modon értesiti a Személyi és munkaligyi osztaly dolgozdja a jubileumi jutalom
esedékességének tényérdl. A levél képezi a bérszamfejtés és kifizetés alapjat.

7) A jubileumi jutalom bérszamfejtése nem rendszeres juttatasként torténik, kifizetése hokozi
utalassal torténik.

8) A fent emlitett elektronikus nyilvantartasba a Személyi és munkaligyi osztaly arra kijelolt
munkavallaloja felvezeti a kifizetett jubileumi jutalom bruttd és nettd 6sszegét.

V.4, Munkaba jaras koltségtéritése

A munkaltaté a jogszabalyban meghatarozott munkaba jarasi koltségtéritési kotelezettség alapjan
a munkaba jarasi koltségtéritésére vonatkozd részletes szabalyokat Igazgatdi utasitasban
szabalyozza.

V.5. Képernyd elétti munkavégzés

A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és biztonsagi kovetelményeit a tobbszor
modositott 50/1999.(XI. 3.) EUM. rendelet szabalyozza.

Ahatalyos munkavédelmi szabalyzat és Igazgatoi utasitas, kiilon eljarasrend rendelkezik a képernyd

el6tti munkavégzéshez minimalisan sziikséges monitoros munkaszemiiveg / éleslatast biztositd
szemiveg koltségtéritésének részletes szabalyairdl.
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A monitorszemiiveggel, éleslatast biztosité szemiiveggel kapcsolatos koltségtérités Gsszegét a
rendelkezésre allé pénzigyi forrasok fliggvényében az Igazgatd allapitja meg, annak Osszegét
évente, Igazgatdi utasitasban hatarozza meg.

A koltségtérités elszamolasahoz benytjtandd dokumentumok:

a) Foglalkozas-egészségligyi orvos altal irt Igazolds, melyen szerepelnie kell a kovetkez6
megjegyzésnek: ,Képernyd el6tti szemiiveg hasznalatat javaslom” vagy a ,Képernyé elotti
éleslatast biztositd szemiiveg hasznalatat javaslom.”*°

b) Szemészeti szakorvos alairasaval és pecsétjével ellatott vizsgalati lap.

€) A munkaltaté nevére, cimére kiallitott szamla, melyen szerepel, hogy ,képernyd el6tti
munkavégzéshez munkaszemiiveg” ,képernyé el6tti munkavégzéshez éleslatast biztositd
szemiiveg”, tovabba a szamlara kézzel felvezetve: ,Hasznalatra atvettem”: dolgozé alairasa.

Amennyiben a felsorolt, benyldjtandé dokumentumok nem keriilnek csatolasra a szamla mellé, az
Szja. torvény rendelkezései szerint a nyljtott tdmogatas addkoteles jovedelemnek mindsiil, melybdl
a kozterheket a hatalyos jogszabalyok szerint le kell vonni.

A szemiiveg hasznalatanak sziikségessége két évente fellilvizsgalatra kerdil.

A képernyé eltti munkavégzéssel érintett munkakoroket és a részletszabalyokat a Munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

A szamitogépes monitor igénybevételével munkat végzok munkavégzését Ggy kell megszervezni,
hogy a folyamatos képernyé el6tti munkavégzést dranként legalabb tiz percre olyan munka
elvégzésével meg kell szakitani, ami nem igényli a monitor hasznalatat. Ezeket a monitor nélkdli
munkavégzési idéket nem lehet 6sszevonni.

V.6. Cafetéria

A munkaltaté a kozalkalmazottak / munkavallalok részére a jogszabalyi keretek kozott és a
munkaltaté anyagi lehet6ségeinek fliggvényében Cafetéria juttatast biztosit.

A Cafetéria szabalyzat tartalmazza a részletszabalyokat.

V.7. Munkaltatoi segély (temetési segély)

A BMSZKI igazgatdja mérlegelési jogkorében - kifejezetten csak temetési segély formajaban -
tdmogatja az atmenetileg nehéz anyagi helyzetbe keriilt azon dolgozdt, akinek eltemetésére
koteles hozzatartozdja, (bejegyzett élettarsi kapcsolat esetén is) elhaldlozott.

A kifizetésre a fedezetet az éves koltségvetésben megtervezett forras biztositja.

A kifizetés feltétele irasbeli kérelem benydjtasa, a halotti anyakényv bemutatasa, valamint a
kozalkalmazott, munkavallalé nevére kiallitott egyszer(sitett készpénzfizetési szamla leadasa
(eredeti). (20. sz. melléklet)

19 Mbdositotta a TK/185-2/2024 iktatdszamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2024. november 01.
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A segély mértéke a szamla végosszege, de maximum 50.000 Ft lehet.
Az intézményben 20 év munkaviszonynal a munkaltaté sajat halottjanak tekinti az elhunyt
munkavallaléjat.

A kérelmet a Személy és Munkaligyi Osztalyra kell leadni az (igyintézéssel megbizott
munkavallalonak. Az ligyintézé a kérelmet és a becsatolt mellékleteket atveszi, a halotti anyakonyvi
kivonat adattartalmat ellendrzi, majd a kérelmet tovabbitja a gazdasagi vezet6nek, aki alairasaval
igazolja a fedezetet, utana a munkaltatd engedélyezi a kifizetést.

A temetési segély a munkavallalé bankszamlajara keriil kifizetésre.

A sajat halottként elhunyt munkavallalé esetén a segély a temetését intéz6 hozzatartozénak kerdl
kifizetésre szamla ellenében, dologi kiadasként.

Vv.8. Eseti, otthoni rovarirtasra nyujtott tamogatas

A BMSZKI intézményeiben el6fordulnak éléskodé rovarok: agyi poloska, tett, bolha. A munkaltatd
az ellatottak és az egészséges munkakornyezet biztositasa érdekében rendszeresen irtatja a fenti
él6skodd rovarokat, azonban a legkoriltekintbb munkavégzés soran is el6fordulhat, hogy a
munkavallalé az otthonaba behurcolja a fenti rovarokat, melyekbdl az agyi poloska kiirtasa a
legnehezebb és a legkoltségesebb is, mely jelentés mértékben megterheli a munkavallaldk
koltségvetését.

Ha a munkavallalé a munkahelyrél az otthonaba behurcolta az agyi poloskat, akkor a munkaltato
ebben a varatlan élethelyzetben

- amunkavallalo kérelmére,

- azirtasi koltségek enyhitése céljabdl,

- évente egy alkalommal,

- eredeti a munkavallalé beazonosithatdsagaval az intézmény nevére kiallitott

szamla bemutatasa mellett

az agyi poloska kiirtdsahoz tamogatast nyujt.

Atamogatas mértéke évente a szamla végosszege, de maximum nettd 30.000,-Ft, amely munkaltatd
altal adott egyéb juttatasként keriil rogzitésre.™*

A tamogatast a munkavallalé altal megirt, indoklassal ellatott szabad megfogalmazasa levél
formajaban kell kérelmezni.

Akérelmet a Személy és Munkaligyi osztalyra kell a helyben szokasos mddon bekiildeni.

A Személy és Munkaiigyi osztaly arra kijelolt munkatarsa a kérelmeket a beérkezéstdl szamitott 15
napon beliil engedélyezteti, a szamla alapjan a kifizetést jovahagyatja, ezt kdvetéen a tamogatast
szamfejti, majd legkésébb a jovahagyast kovetd 30 napon beliil intézkedik a kifizetésrdl, ami havi
fészamfejtéssel keriil utalasra a munkavallalo részére.

A Személy és munkaligyi osztaly arra kijelolt munkatarsa a tdmogatasrol elektronikus nyilvantartast
vezet.

V.9. Lakascélu munkaltatoi kolcson

1 Médositotta a TK/185-2/2024 iktatészamu szabélyzat médosités. Hatalyos: 2024. november 01.
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A BMSZKI a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak lakasgondjainak megoldasa
érdekében lakascéli munkaltatdéi kamatmentes kolcson nydjtasa érdekében Lakasalapot hozott
létre.

A lakdscéli munkaltatdi kolcson igénybevételének a részletes szabalyait a lakdscéli munkaltatoi
kolcson szabadlyzata tartalmazza.

VI. Fejezet MUNKAVEGZESRE IRANYULO EGYEB JOGVISZONYOK

VI.1.  Kézalkalmazotti jogviszony mellett, munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszony

VI.1.1. Megbizasi jogviszony

Addszammal nem rendelkezé kiilsé maganszemélyek részére, illetve sajat dolgozd esetében
munkakorébe nem tartozé feladattal torténé megbizas esetén torténhet megbizasi dij kifizetés.

Megbizasi szerz6dés kothetd:
- addszammal nem rendelkez6 kiilsé maganszeméllyel,
- addszammal rendelkez6 maganszeméllyel,
- egyénivallalkozodval.

A megbizasi jogviszony megbizasi szerzédéssel jon létre. A megbizasi szerz6dés megkotésére a
munkaltato jogosult.

A megbizasi szerz6dés megkaotése soran figyelembe kell venni a Budapest Févaros Onkormanyzata
Kozgy(ilésének hatalyos koltségvetésérol szold kozgylilési rendeletének a szakmai alapfeladat
keretében szellemi tevékenység végzésre kiilsé személlyel, szervezettel torténd szerzédéskotés
szabdlyait. (2024-es koltségvetésben R. 24. §)

A megbizasi szerz6dés egy olyan szerzédéstipus, amelyben a szerz6dé felek egy, a dokumentumban
megallapitott szigortan koriil hatarolt tevékenység elvégzésében egyeznek meg.

A megbizasi szerz6dés egyik legfontosabb tényezdje a bizalom: a megbizottnak a legjobb képességei
szerint kell elvégeznie a feladatot, ugyanolyan szinvonalas munkavégzéssel, mintha sajat Gigyében
jarna el. A Ptk. rendelkezései diszpozitiv médon vonatkoznak a megbizasi szerz6dés tartalmara,
vagyis a kiilonféle megbizasi szerz6dések kritériumai a feladattol fliggéen szabadon alakithatéak. A
megbizd széleskorl utasitasi joggal rendelkezik. Az utasitasi jog szerint a megbizd utasithatja a
megbizottat a megbizasi szerzédés kritériumainak teljesitésére, a pontok betartasara. A
megbizottat a szerz6dés és a megbizd kérései kitelezik a munka szakszer( elvégzésére.

Maganszemély esetében a megbizasi szerz6dés minimalis adattartalmat, (mely sziikség esetén
bévitheté,) a BMSZKI nyomtatvanytaranak munkaligyi nyomtatvanyok cime alatt
(\\192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkaligyi nyomtatvanyok\megbizasi szerz6dések) megtalalhatd.

A megbizasi szerzédés elvalaszthatatlan részét és az addlevonas alapjat képez6 nyomtatvanyok a

(\\192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkaligyi nyomtatvanyok\megbizasi szerz6dések) a BMSZKI
nyomtatvanytaranak munkatigyi nyomtatvanyok, megbizasi szerz6dések alatt megtalalhatoak.
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(AdoelSleg-nyilatkozat az addeldleg megallapitas mddjarol és a meghatarozasa soran figyelembe
vehet6 koltségekrél)

A feladat jellegétdl fliggben tobb tipikus megbizasi szerz6dés sablonminta elérheté el a BMSZKI
nyomtatvanytaraban:
(\\192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkatligyi nyomtatvanyok\megbizasi szerz6dések)

sablonszerz6dés (szerz6désminta) -szakmai terlileten (szocialis tevékenységre irdnyulé feladatokra,
pl.: gyeleti)

sablonok- sajat dolgozéval, -kiils6s személlyel (21. sz. melléklet)

szerz6dés modositas - pl.: draszam, dijazas valtozas, teljesités igazold személyének valtozasa miatt
(22. sz. melléklet)

specialis nem szocialis (szakmai) feladatokra iranyuld tevékenység, feladatok esetén

A jogi referensek altali ellenjegyzés minden egyes szerzédés esetében sziikséges. Az elkészilt
szerzédést elektronikus Uton szlikséges megkiildeni a jogi referensek részére. Csak a jogaszok altal
jovahagyott szerz6dést lehet kinyomtatni és alairatni.

A megbizasi dij szamfejtéséhez (fliggetleniil annak idétartamatol), kifizetéséhez csatolni kell a
teljesités igazolast és sétalo és elszamolo lapot.

A megbizasi dijak szamfejtése a targyhdnapot kovetd honap 20. napjaig torténik hokozi kifizetéssel.

Adészammal rendelkezé maganszemély a megkdtott megbizasi szerz8dés alapjan szamlat nydjt
be a teljesitett szolgdltatasrol. Ez esetben a hatalyos adojogszabalyok alapjan a megbizot
addlevonasi kotelezettség terheli. A levonandd add mértékét a kifizeté (megbizd) a megbizott
nyilatkozata alapjan vonja le. (Addeldleg-nyilatkozat az addeldleg megdllapitds modjardl és a
meghatdrozdsa sordn figyelembe vehetd kéltségekrol)

A megbizdsi szerzédés tartalma:

A megbizasi szerz6désben egyes konkrét feladatok meghatarozasara keriil sor. Megbizasnal a
megbizott 6nalldan jar el a megbizo utasitasainak keretein beliil. A felek kozott mellérendeltségi
viszony all fenn. A megbizott a feladatot megbizasi dij ellenében végzi, nincsenek pétlékok. A
megbizas mindkét fél altal felmondhat6 a Ptk. szabalyai szerint. A megbizasi jogviszony nem
munkaviszony. A megbizasi jogviszonyt a Polgari torvénykdnyv szabalyozza.

A megbizottnak nincs rendelkezésre allasi kotelezettsége.

Megbizasi jogviszonyban nincs szabadsag, betegszabadsag, felmondasi tilalom, végkielégités,
béren kivili juttatasok, koltségtéritések (utazasi, ruhazati).

Nincs ala-folé rendeltség, a kotelezettség az adott feladat elvégzésére sz6l. A munkavégzés helye,
ideje, beosztasa a megbizott feladata, a szerz6désszerinti hataridéket be kell tartania.
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VI.1.2. Megbizasi jogviszony létesitése, kozalkalmazotti
jogviszony mellett

Megbizasi jogviszonyt |étesiteni sajat dolgozéval csak akkor lehet, ha a megbizas a munkavallalé
(megbizott) a kozalkalmazotti munkakorébe nem tartozik, masik munkakéri feladatokra, masik
szervezeti egységben, lehet a megbizast teljesiteni, amely nem eshet a kozalkalmazotti munka
idejének id6tartamara.

ElGszor a kozalkalmazotti feladatokat kell ellatni, majd azt kovetGen keriilhet sor a megbizasi
jogviszony alapjan ellatandé feladatok elvégzésére.

e tavollét miatt hidnyzé munkaerd betdltésére (keresGképtelenség, lires statusz)
e akiilonboz6 palyazati feladatokra (ha nem lehet ellatni tobbletfeladattal)

Lényeges, hogy jol elvalaszthatd legyen adott esetben a két feladat ellatas, annak munkaideje és
beosztasa. Ha a két jogviszonyban ellatott feladatok tartalmilag azonosak, vagy akar egy
munkakorben is elvégezhetbk lennének, megbizasi szerz6dés kotése nem indokolt.

Megbizasi jogviszonyban feladatot ellatni csak alairt és hatalyos megbizasi szerz6dés alapjan lehet.

Az Szja. torvény szerint a megbizasi jogviszony alapjan kapott dij 6nallé tevékenységbdl szarmazd
jovedelemnek mindsiil, amirdl két dolgot fontos tudni:

1. abevétel utan koltség elszamolasi lehetéség van,
2. abevétel koltséggel csokkentett része a jovedelem. (25. sz. melléklet)

VI.1.3. Koltségelszamolas

A koltségelszamolas a megbizasi szerzédés alapjan lehet koltséghanyad alkalmazasaval, ekkor a
bevétel 10 %-a koltség, amelyet nyilatkozat hianyaban automatikusan kell alkalmazni.

Evente egyszer kell leadni a nyilatkozatot, a Személy és Munkaiigyi Osztélyra (fiiggetleniil attél, hogy
kinek hany megbizasi szerz6dése van az intézménnyel), ahol kiilon keriil tarolasra.

VI.1.4. Biztositasi jogviszony vizsgdlata a Megbizasi szerz8dés esetén

Megbizasi jogviszony esetében mindig meg kell vizsgalni, hogy az e tevékenységébdl szarmazo,
targyhavi jarulékalapot képezé jovedelem eléri e a minimalbér 30 %-at. Amennyiben eléri, a
maganszemély biztositotta valik, ami megbizo részérdl bejelentési, jarulék levonasi és befizetési
kotelezettséget von maga utan.

A megbizasi jogviszony esetén a biztositasi jogviszonyra jogosultsag lehetGségének vizsgalatat a
Személy és munkaligyi osztaly arra kijelolt munkavallaloja ellenérzi a teljesitésigazold
dokumentumok alapjan.

Amennyiben megallapitja a biztositasi jogviszony fennallasat, haladéktalanul intézkedik a jarulék
levonasi és befizetési kotelezettség teljesitésrol.

BMSZK-nal ha egy munkavallalénak tobb megbizasi jogviszonya van, akkor az adott naptari
honapban, szerzett jovedelmek 0sszegét (és a napok szamat is) 6ssze kell adni.
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VI.1.5. Megbizasi szerzédés elszamolasa

Megbizott a megbizas teljesitésének helyén, a feladatellatassal toltott id6szak leigazolhatosaga
érdekében a feladata ellatdsa soran elszamold és sétald ivet koteles vezetni, amely a
teljesitésigazolasanak alapja és egyben melléklete.

A megbizottnak az elszamold és a sétald ivet a targyhd utolsé napjan kell megkiildeni a
teljesitésigazolasra jogosult személynek. (23. sz. melléklet)

A sétalo-elszamold lapon kilon -kilon kell feltlintetni a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredé
munkaidét (sétalo oldal), és a megbizasos munkavégzés idejét (elszamold oldal).

A teljesitésigazolast az sétald és elszamold lapot, a targyhdt kovetd 3. napig kell kiallitani és
tovabbitani a személy és munkaligyi osztalyra.

Teljesitésigazolasra, a megbizasi szerz6désben megjeldlt személy jogosult. (24. sz. melléklet)

A megbizasi szerz6désbdl eredé megbizasi dij kifizetése a megbizasi szerz6désben meghatarozott
idépontban, rendelkezés hidnyaban a részteljesitéseket a teljesitett hdnapot koveté 20. napja, a
KIRA rendszerben hokozi kifizetés cimén.

VI.1.6. Megbizasi szerzédés nyilvantartasa

A Személy és Munkaiigyi Osztaly arra kijelolt munkavallaldéja minden megbizasi szerz6désrol
nyilvantartast vezet.

A megbizasi szerzédések kotelezettségvallalasi nyilvantartasban, kotelezettség és teljesités
(6raszam-dij) kifizetés szerint.

VI.2. Nyugdijas szévetkezeten keresztiili ,,foglalkoztatas”

A munkaltaté megallapodas alapjan kozérdekl nyugdijas szovetkezeten keresztiil foglalkoztathat
nyugdijasnak mind6silé munkavallalokat, figyelembe véve a Kijt., Mt., 2006. évi X. torvény a
szbvetkezetekrdl (Szovetkezeti tv.) 5. cime alatt, a 29. § rendelkezéseit.

A fenti foglalkoztatas sajatos jogviszony, amelynek keretében a nyugdijas szOvetkezet Gregségi
nyugdijban részesilo tagja teljesiti személyes kdzrem(ikodését a BMSZKI-nal, és amelyre a Ptk.
megbizasra vonatkozd, valamint az Mt. a Szbvetkezeti tv.-ben meghatarozott szabalyait kell
megfeleléen alkalmazni.

A BMSZKI, mint a kiilsé szolgaltatas fogaddja a nyugdijas szovetkezet 6regségi nyugdijban részesiilé
tagjat kozvetleniil utasithatja. Az utasitasadasi jog kiterjed kiilonosen a feladatteljesités mddjanak,
idejének és litemezésének meghatarozasara.

A nyugdijas szovetkezet 6regségi nyugdijban részesiilé tagja részére, ha a feladatteljesités tartama
a napi hat 6rat meghaladja, napi hisz, ha a napi kilenc érat meghaladja, tovabbi napi huszonét perc
munkakozi sziinetet kell biztositani.

A nyugdijas szovetkezet 6regségi nyugdijban részesild tagja részére, ha két egymast kovetd napon
végzi feladatat, a napi munka befejezése és a kovetkezé napi munka megkezdése kozott legalabb
tizenegy 6ra pihendidot kell biztositani.

A nyugdijas szovetkezeten keresztiil foglalkoztatott munkavallalokrél a Személy és Munkaiigyi
Osztaly arra kijelolt munkavallaldja nyilvantartast vezet.
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VI.3. Létszamgazdalkodas

Fenntarté altal jovahagyott és elfogadott Szervezeti és m(ikodési szabalyzatban kerlilt rogzitésre az
Intézmény humaner6forras gazdalkodasanak létszamkerete.
A hatalyos SZMSZ 7.3. pontja taglalja a BMSZKI engedélyezett [étszamat.
Az SZMSZ 7.3. pontja részletezi az intézmény lizemeltetési és szakmai teriiletén engedélyezett
[étszamat, tovabba kilon felsorolasban részletezi az utdbbihoz tartozé alpontokat, melyek szakmai
létszamnak mindsiilnek.

e lgazgatd

e Szakmai fétanacsado, referens

e Palyazatireferens

e Adatvédelmi tisztviseld

e Ellatasi egységvezetdk

e Egészségligyi szolgalat

e Szakmaiigazgatdhelyettes

e Szakmai fejlesztési és mddszertaniiroda

e No Slum programiroda

e Nyilvantartasiiroda

o Ugyfélszolgalatiiroda

Minden szervezeti egység a Munkaltato altal meghatarozott [étszamkerettel gazdalkodik.

Az allashelyeket kilon nyilvantartjuk, egymastol megkiilonboztetve a szakmai és lizemeltetési
terlilethez tartozd statuszokat.

Amennyiben egyéb szakmai okok miatt humaneré6forras hiany meriil fel, az ellatasi egységvezetd
(vagy egyéb kozépvezets: osztalyvezetd, csoportvezeto, irodavezetd) az igazgato felé kérelmezheti
a plusz allashely igényét.

Allashely dthelyezésre / 4tcsoportositasra a BMSZKI engedélyezett létszamkeretén beliil keriil sor,
figyelembe véve a szakmai és lizemeltetési létszamkeretet. Erre az igazgat6 ad engedélyt, irasbeli
kérelem hianyaban, szdbeli megallapodas mellett az alkalmazasi javaslat alairasaval.

A létszamgazdalkodast a Személy és Munkaligyi Osztaly vezeti és tartja nyilvan.

VII. fejezet KARTERITESI FELELOSSEG
VIl.1. Amunkaltato kartéritési feleléssége

A munkaltaté objektiv felelésséggel tartozik a munkahelyre bevitt, a munkaba jarashoz és a
munkavégzéshez sziikséges dolgok, ruhazati és személyi felszerelési targyakban esett karért.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges targyak a munkahelyre kizardlag a
munkaltaté irasbeli engedélyével vihet6k be. Az engedély nélkiil bevitt targyakban, felszerelésekben
bekovetkezett karért a munkaltatdé nem vallal felelésséget.

Nem harithaté at a munkaltatéra a munkavallalé sajat tulajdond mobiltelefon, laptop, egyéb
informacidhordozo, fényképezdgép stb. elvesztésébdl, megrongalddasabdl eredd kara.

A Munkaltaté a munkavallalénak a munkaviszonnyal 6sszefliggésben okozott kar megtéritésére a
Kjt. 83. & -ban, valamint az Mt. XIII. fejezetébdl a 166. § - 177. § - aiban foglaltakat alkalmazza.

Karmegosztas:
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A munkaltaté nem tériti meg a karnak azt a részét, amelyet a munkavallalé vétkes magatartasa
okozott, vagy abbdl szarmazott, hogy a munkavallaldé karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget.

Vétkesség mércéje: az altalaban elvarhatdsag, vagy a szubjektiv vétkesség - a szandékossag,
gondatlansag.)

Karmegosztas aranya attol fiigg, hogy mekkora a munkavallalé vétkes kozrehatasanak mértéke
(szdndékossag mértéke) és a munkavallald vétkessége mellett a munkaltatd vétkessége is
kozrehatott-e.

Vil.2. Akézalkalmazott kartéritési feleléssége

A kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggésben okozott kar megtéritésére a Kijt.
82.-83.§-aban,valamintaz Mt. XIV. fejezetébdl 179. § - 190. §- aiban foglalt szabalyokat alkalmazza.

Ha a munkavallaléo munkaviszonyaval 6sszefiiggésben harmadik személynek okozott kart, helyette
a polgari jog szabalyai szerint a munkaltaté all helyt.

A Munkaltatd a munkavallalé harmadik személynek okozott szandékosan vagy sulyos
gondatlansagbdl okozott karanak megtéritését tovabb harithatja a munkavallaléra.

A munkavallalé vétkességre tekintet nélkiili feleléssége: leltarfelel6sség, altalanos megdrzési
felelosség.

Vil fejezet AMUNKAVALLALO KOTELEZETTSEGSZEGESE

VIll.1.  Eljards a munkavdllalo kételezettségszegése esetén

VIII.1.1. A munkaltatd képviseletében atruhazott munkaltatdi jogkdrében a munkavallald
kozvetlen vezetGje irdnyitja a szervezeti egységet, ennek keretén beldl utasitast ad a
hataskorébe tartozd6 munkavallaldknak a munkavégzésre és az ellen6rzési jogkorében
eljarva ellendrzi, hogy a beosztott munkavallalok a hatalyos szabalyoknak, rendeleteknek,
szabalyzatoknak és el6irasoknak megfeleléen végzik-e a munkajat.

Amennyiben a kozvetlen vezet6 az ellenérzési jogkdrében megallapitja, hogy a munkavallalé

e az Mt. 52. § szerint a munkavallalé a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara
képes allapotban nem jelent meg, vagy munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl,
munkara képes allapotban - nem allt a munkaltatd rendelkezésére, nem a
munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitott,

e Altalaban nem olyan magatartast tanusit, hogy ez a magatartas mas egészségét és testi
épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, vagy helytelen megitélését ne idézze el,

e munkavédelmi, egészségvédelmi, vagyonvédelmi elGirdsokat nem tart be,

e az altaldnosan elfogadhaté kommunikacidhoz képest kifogasolhato, sérté modon
kommunikal,

e etikai normat sért,

e munkaidén kiviili a BMSZKI, és a Szocialis Munka Etikai Munka magatartasi normait
megsérti,
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e amunkaltato johirét megsérti stb.
osszefoglalva magatartasi okokra visszavezethetd csekélyebb mérték(i kotelezettségszegést
kovet le
vagy
a szakmai szabalyokat, eljarasi szabalyokat csekélyebb mértékben megszegi,
e amunkavégzésre iranyulo utasitast nem tart be,
e azintézmény kotelezettségének teljesitését veszélyezteti,
o feladatait késve, pontatlanul, hibasan teljesiti stb.,
osszefoglalva a munkakorébdl fakadé szakmai feladatait nem végzi megfelelGen,

akkor a kozvetlen vezetonek lehetGsége van ezekre a szabalyszegésekre, kotelezettségszegésekre
felhivni a munkavallalo figyelmét, hogy tartsa be a vonatkozd munkahelyi szabalyokat.

A fokozatossag elvét kovetve a csekély mértéki helytelen magatartasrol, kotelezettségszegésrdl a
munkavallalét a vezet6je el6szor szdban tajékoztatja, melyr6l a helyben szokasos mddon
emlékeztet6t is kiild (e-mailban) a munkavallalo részére.

Amennyiben a munkavallalé tobb alkalommal is szdbeli tajékoztatast kapott a helytelen
magatartasarol, vagy szabalyszegésérol és ezt kovetben ismételten elkoveti azt, akkor a kdzvetlen
vezetdje irasban hivja fel a munkavallalé figyelmét a kotelezettségszegésre.

irdsbeli figyelemfelhivdsnak akkor is helye van, ha elStte nem volt szébeli figyelmeztetés abban az
esetben, ha a szabalyszegés, kotelezettségszegés sulya alapjan az indokolt.

A kozvetlen felettes szobeli, irasbeli figyelemfelhivasa - tdjékoztatasa -visszatiikrozése nem tartozik
a Kollektiv szerz6dés szerinti munkaligyi kotelezettségszegési eljaras hatélya ala, az Mt. 56. § (2)
bekezdése alatti jogkovetkezmények kozé, azonban a Kjt. szerinti kdzalkalmazotti értékelésnél
figyelembevételre kerdil.

A kozvetlen vezets a szobeli és az irasbeli figyelemfelhivas / figyelmeztetés mintai a
\\192.168.56.1\Nyomtatvanyok\Munkaiigyi nyomtatvanyok -
oldalon megtalalhatdak.

VIII.1.2. Amennyiben a kozvetlen felettes visszajelzései nem vezetnek eredményre, vagy a
kotelezettségszegés meghaladja a csekély mértéket, vagy tobbszor fordul eld, visszatéréen
fennall, esetleg olyan sulyd mely meghaladja a szervezeti egységvezeté / ellatasi egységvezetd
hataskorét, felelésségi korét, akkor a vezet6 haladéktalanul irasban jelzi a munkaltatonak a
kotelezettségszegést és kéri a munkaltatdi intézkedést. Az intézkedéskérés javaslatot
tartalmazhat a szankci6 formajara, mértékére.

A vezetl irasbeli tajékoztatdja mellé csatolni kell az eset megitéléséhez sziikséges iratokat, a
rendelkezésére all6 bizonyitékokat és a kérelmet a munkaltatoi intézkedésre.

A munkaltatot nem koti a kozvetlen vezet6 javaslata.

A munkaltato a kozvetlen vezeté megkeresése alapjan dont a munkaltatoi intézkedés formajarol.
Ha a kotelezettségszegés vétkes kotelezettségszegés, akkor

- fegyelmi eljaras nélkil donthet a munkavallalé jogviszonyanak megsziintetésérol.
- fegyelmi eljarast indithat, szankcidt szabhat ki, vagy
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VII.2. A munkavdllalo vétkes kitelezettségszegésének kdvetkezményei

A munkavallalé munkaviszonyab6l szarmazé kotelezettségek megszegésének
szankcionalasa

A Munka Torvénykonyv 56. §-aban biztositott felhatalmazas alapjan a munkaviszonybdl szarmazé
kotelezettségek vétkes megszegése esetén a munkavallaldéval szemben, a kotelezettségszegés
sulyaval aranyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasanak van helye.

Hatranyos jogkovetkezményként csak olyan, a munkaviszonnyal osszefliggd, annak feltételeit
hatarozott idére mddositd hatrany allapithaté meg, amely a munkavallalé személyhez fliz6d6 jogat
és emberi méltésagat nem sérti.

A vagyoni hatranyt megallapité jogkovetkezmény 0Osszességében nem haladhatja meg a
munkavallalé - a jogkovetkezmény megallapitasakor irdnyadd - egyhavi alapbére Gsszegét. A
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa soran az Mt. 78. § (2) bekezdését megfelelen alkalmazni
kell.

Hatranyos jogkovetkezmény nem allapithatdé meg olyan kotelezettségszegés miatt, amelyet a
munkaltaté a munkaviszony megsziintetésének indokaként is megjeldl.

A hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedést irdsba kell foglalni és indokolni kell.

A vétkes kotelezettségszegés megallapitasa esetén a munkavallaléval szemben
kiszabhato hatranyos jogkévetkezmények:

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé kotelezettségnek a kozalkalmazott altal torténd vétkes
megszegése esetére a munkaltatdé a kozalkalmazottal szemben az aldbbi hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazhatja:

- irasbeli figyelmeztetés,

- illetmény, munkaltatdi hataskoru illetménykiegészités meghatarozott idére sz6l6

csokkentése, illetve megvonasa, (vagyoni hatrany)
- béren kivili juttatas meghatarozott idére sz6l6 csokkentése, illetve megvonasa.
(vagyoni hatrany)

A vagyoni hatranyt megallapitd jogkovetkezmény alkalmazasa hatarozott id6tartamra lehetséges
és Osszességében nem haladhatja meg a kozalkalmazott - a jogkbvetkezmény megallapitasakor
iranyado - kinevezés szerinti illetménye egyhavi 6sszegét.
A hatranyos jogkovetkezményt az ligy sulyara, koriilményeire, jellegére, gyakorisagara, az eset
osszes koriilményének vizsgalatara tekintettel kell kiszabni.
Egy eljarasban egyittesen legfeljebb két hatranyos jogkovetkezmény szabhaté ki, amelyek koziil az
egyik az irasbeli figyelmeztetés.
A hatranyos jogkovetkezmények hatalya hatarozott idére, a hatarozat kozlésétdl szamitott hat
honap, kiemelten sllyos kotelezettségszegés esetén legfeljebb 12 hénap id6szakra szélhat (egy
naptari évre jard juttatasokra vonatkozhat).
A munkaltatéi jogkor gyakorld a meghatéarozott eljards lefolytatasa nélkil is irasbeli
figyelmeztetésben részesitheti a kozalkalmazottat. Ennek feltétele, hogy a tényallas egyszeriien
megitélhetd legyen és a kozalkalmazott a kotelezettségszegést elismerije.
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A vétkes kotelezettségszegés miatti hatranyos jogkovetkezmények megallapitasara
iranyuld eljaras szabalyozasa

A kotelezettségszegés miatti eljaras részletszabalyai:

A kotelezettségszegés miatti eljarast a munkaltatoi jogkor gyakorldja indithatja meg az okrdl valé
tudomasszerzést6l szamitott 15 napon beliil, legfelijebb azonban a vétkes kotelezettségszegés
elkdvetésétol szamitott 1 éven beliil, blincselekmény elkovetése esetén a blincselekmény
biintethet6ségének eléviilési idején beliil.

Amennyiben a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy
sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben szegte meg a munkavallalé vagy a) a kdzalkalmazotti
jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal jelentds
mértékben megszegi, vagy olyan magatartast tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony
fenntartasat lehetetlenné teszi és a munkaltatotdl nem varhatd el a kozalkalmazott tovabbi
foglalkoztatasa, és a munkaltaté a Kjt. 33/A. § szerint a jogviszonyt rendkivili felmentéssel
megszlinteti, nem keril sor fegyelmi eljarasra.

Az eljaras lefolytatasara a munkaltato vizsgaldt vagy vizsgaldbizottsagot (a tovabbiakban egyiitt:
vizsgalod) is kijelolhet.

Vizsgaloként az eljaras ala vont kozalkalmazottnal magasabb beosztasu kozalkalmazott (vagy
legalabb vele azonos beosztasu kdzalkalmazott) jeldlhetd ki azzal, hogy e személy a kdzalkalmazott
kozvetlen felettese nem lehet.

Avizsgald a kijelolés kézhezvételétol szamitott 30 napon beliil koteles a vizsgalatot lefolytatni, mely
idétartam indokolt esetben tovabbi 30 nappal meghosszabbithato.

A vizsgaldbizottsagban az eljaras ala vont személy kézalkalmazotti jogviszonyanak moédositasara,
megsziintetésére jogosult vezets és helyettese nem vehet részt.

Az eljaras meginditasaval egyidejlleg a kozalkalmazottat irasban tajékoztatja a vizsgaldbiztos. A
tajékoztatas a helyben szokasos modon kozolhetd.

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell az eljaras meginditasanak tényét, a kotelezettségszegés
megjel6lését, valamint a vizsgalo nevét.

A vizsgaloé a tényallas tisztazasa céljabdl bizonyitasi eljarast folytathat le, ennek keretében
meghallgatja a vizsgalat ala vont személyt, tanikat hallgathat meg, iratokat és mas bizonyitékokat
szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

A kozalkalmazottat a személyes meghallgatas helyérdl és idépontjardl a meghallgatas el6tt
legalabb 2 munkanappal értesiteni kell.

A kozalkalmazott az eljaras soran jogi képviselot vehet igénybe, illetve a kdzalkalmazott kérelme
alapjan az eljarasban a munkaltatonal mikodo szakszervezet képviseldje is részt vehet.

A kozalkalmazott és képviselSje szamara lehet6séget kell adni, hogy kifejtse az allaspontjat, a
bizonyitékait bemutassa, tovabba biztositani kell szdmara, hogy megismerje az liggyel kapcsolatos
— ra vonatkoz6 — bizonyitékokat (a tanuk vallomasat), illetve az ligy iratait (szakért6i vélemény,
szemle jegyz6konyv stb.), azokra észrevételt tehessen, illetve tovabbi bizonyitast javasolhasson.
Ha a meghallgatason a kozalkalmazott vagy képviselGje igazolt akadalyoztatasa miatt nem tud
megjelenni, a munkaltatdi jogkor gyakorld a kotelezettségszegés elkdvetésével kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait irdsban kozli a kdzalkalmazottal.

Ennek megfeleléen, a vizsgald az irasbeli kozléssel egyidejlileg 8 napos hatarid6 kitlizésével —
felhivja a kozalkalmazottat arra, hogy a megallapitasokkal kapcsolatban irasban védekezést
terjeszthet eld, illetve azzal kapcsolatban észrevételeket tehet. Amennyiben a kézalkalmazott a
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megjelolt hataridon beliil védekezést (észrevételt) nem terjeszt eld, a munkaltatoi jogkor gyakorld
a rendelkezésére all6 bizonyitékok alapjan hoz déntést.

A kozalkalmazott szébeli védekezésérdl, a meghallgatasrol, illetve a lefolytatott bizonyitasokrol
feljegyzést kell késziteni.

Amennyiben a vizsgald a kozalkalmazott vétkes kotelezettségszegését megallapitja, errél irdsban
tajékoztatja a munkaltatot, indokolassal ellatott munkaltatoi intézkedésre tesz javaslatot.

A munkaltato az ligy érdemérdl a vizsgalo elbterjesztésétbl szamitott 15 napon belil hataroz.

Ha a munkaltatoi jogkor gyakorldja sziikségesnek tartja, tovabbi bizonyitasi eljarast folytathat le,
tovabba meghallgathatja az eljaras ala vont kozalkalmazottat, a vizsgaldt, melyrdl feljegyzést kell
késziteni.

Ha a kozalkalmazott ezen a meghallgatason szabalyszer( értesités ellenére nem jelenik meg és a
tavolmaraddasat nem menti ki, vagy a munkaltatdi jogkor gyakorldja altal felvetett észrevételekre
védekezését a megadott hatarid6n beliil nem terjeszti el6, akkor a munkaltatoi jogkor gyakorld a
dontését — a rendelkezésre all6 bizonyitékok alapjan — ennek hianyaban is jogosult meghozni.
Amennyiben a vizsgald a kdzalkalmazott vétkes kotelezettségszegését nem allapitotta meg vagy a
vétkes kotelezettségszegés 6ta tobb mint egy év telt el, vagy a kozalkalmazott felel6sségre vonasat
kizaro ok all fenn, akkor az eljarast meg kell sziintetni és errélirasban indokolassal ellatott levélben
kell a kdzalkalmazottat és munkaltatot értesiteni.

A hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

A dontésnek tartalmaznia kell a megallapitott tényallast, a kotelezettségszegéssel kapcsolatos
megallapitasokat és azok bizonyitékait, a kiszabott jogkdvetkezményt (a jogkOvetkezmény
hatalyanak megjelolésével, illetve a béren kivili juttatds csokkentés mértékének pontos
meghatdarozasaval), a jogorvoslati lehetéségre vonatkozd tajékoztatast. (perinditdsra rendelkezésre
allé hataridd, eljaro birésag)

Atajékoztatot a kozalkalmazott és —amennyiben az eljarasban volt - képviselGje részére kézbesiteni
kell.

Amennyiben a vizsgalat eredménye alapjan a kotelezettségszegés a Kjt. 33/A § (1) bekezdés a), b)
esetén a kozalkalmazotti jogviszony rendkiviili felmentéssel megsziintethet6 a Kijt. 33/A. § szabalyai
szerint, akkor a fegyelmi eljaras szerinti szankcié nem szabhatd ki.

xi. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben, a kozalkalmazottak jogallasardl széld
torvény, a Munka Torvénykonyve, valamint a BMSZKI kollektiv szerzédésének rendelkezései az
iranyaddak.

Jelen Munkaligyi szabalyzat a BMSZKI Kézalkalmazotti tandcsa és a Szociélis Agazatban Dolgoz6k
Szakszervezete (réviditett neve SZAD) jévahagydasat kdvetben keriil aldirdsra.

Jelen Munkaligyi Szabalyzat az igazgatd alairasaval, a helyben szokasos médon torténé kozléssel, a
kihirdetés napjan ép hatalyba.

A munkaltato intézkedik a szabalyzat a Személy és Munkaligyi csoportvezet6 Utjan a folyamatos
aktualizalasardl.

Jelen szabalyzat hatalyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti a BMSZKI 2015. marcius 2. napjatol
hatalyos Munkaligyi szabalyzata.

Jelen Munkaiigyi Szabalyzat és annak barmely jovébeni mdédositasa a munkavallalokkal vald

kozléssel, a Szabalyzat, illetve annak mddositasa hatalyba |épése napjara visszamenoleges hatallyal
automatikusan iranyad6 a munkavallalékra.
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Az igazgatasi referens gondoskodik a szabalyzat kozalkalmazottak altal hozzaférhetd belsé
informatikai halézaton valé elhelyezésérdl, tovabba, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat - a
szervezeti egységek vezetSi Gjan - az érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a
szabalyzat 28. szamU mellékletében alairasukkal igazoljak.
A szervezeti egységek vezetGi a helyben szokasos médon gondoskodnak arrél, hogy a szabalyzatban
foglalt elGirasokat az érintett munkatarsak is megismerjék.

Jelen Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumd, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzovel ellatott) irattari példanya az Intézmény igazgatdi titkarsagan
talalhatd meg.

Budapest, 2024
Zakar Gergely
igazgato
Mellékletek:
1. sz. mell. Beutalas munkakari orvosi alkalmassagi vizsgalatra
2. sz. mell. Prébaiddé lejarta
3. sz. mell. Megallapodas belsé athelyezésrol
4. sz. mell. Kilép6 lap
5. sz. mell. Megallapodas agazatspecifikus készenléti jellegli munkakorhoz
6. sz. mell. Munkaiddkeret kozlése
7. sz. mell. Kozalkalmazotti kinevezés mddositasahoz tajékoztatd, az otthoni tdvmunkavégzésrol

sz616 kiegészité megallapodas

8. sz. mell. Kérelem és engedély home office munkavégzés lehet6ségének biztositasahoz
9.sz. mell. Tuléra igénylés és elrendelés

10. sz. mell. Megallapodas 6nként vallalt tdlmunkara

11. sz. mell. Megallapodas tobbletfeladat ellatasara

12. sz. mell. Megbizds munkakoron tuli célfeladat ellatasra

13. sz. mell Munkavallaléi hozzajarulasi nyilatkozat (beosztas elkészitéséhez az egyes munkavallaldi
csoportokra vonatkozo kiilonos rendelkezések a Kjt. és Eszjtv. jogviszonyban)

14. sz. mell. Jelenléti iv

15. sz. mell. Nyilatkozat KSZ szerinti rekreacios szabadsag igénybevételéhez

16. sz. mell. Megallapodas a potszabadsag esedékesség évét kovetd évben torténd kiadasardl
17. sz. mell. Inaktiv allomanyba helyezés

18. sz. mell. Felmentés munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési eléirasok aldl

19. sz. mell. Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozd igény, és az igazolasok atvételérol

20. sz. mell. Nyilatkozat hozzatartoz6 személyérél (temetési segély)

21. sz. mell. Megbizasi szerzédés

22. sz. mell. Megbizasi szerz6dés modositas

23. sz. mell. Sétalo és elszamold lap

24. sz. mell. Teljesités igazolas megbizasi szerz6déshez

25. sz. mell. AdbelSleg-nyilatkozat az addeléleg meghatarozasakor figyelembe vehetd koltségekrol
26. sz. mell. Mt. szerinti fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének bejelentése
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27. sz. mell. Kérelem - adhaté fizetés nélkiili szabadsaghoz
28. sz. mell. Megismerési nyilatkozat
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............................................. 1. sz. melléklet
A munkaltaté megnevezése
cégszerli bélyegzdje
Beutalas munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra*
(a munkaltato tolti ki)
A munkavallalo neve: ...
Szil............. Vi, hé..ooooiiil, nap Lakcime: ........oooiiiiiiiiiii e
Munkakore: TAJ szdma:........coooiiiiiiiiiiii
A vizsgalat oka: munkaba 1épés elétti, munkakor (hely) valtoztatas eldtti, soron kiviili,
zardvizsgalat™*
A munkakér (munkahely) f6bb egészségkarosité kockazatai***
Kockdzat A munkaidd Kockdzat A munkaidd
Jel- egészében egy Jel- egészében egy
zése megnevezése részéb | zése megnevezése részében
en
1
Kézi anyagmozgatas Porok megnevezése
1. 5kp-20kp 14.
11 20kp-50kp
1.2 >50kp
13
Fokozott baleseti veszély (magasban Vegyi anyagok megnevezése:
2. végzett, villamos tizemi, fesziiltség 15.
alatti munka)
CEYED .
Kényszertesthelyzet (gornyedés, Jarvanytigyi érdekbdl kiemelt
3. guggulas) 16. | munkakor
Ulés Fertézésveszély
4 17.
Allas Fokozott pszichés terhelés
5 18.
Jéaras Képernyd elétt végzett munka
6 19.
Terhel6é munkahelyi klima (meleg, Ejszakai miiszakban végzett
7. hideg, 20. | munka
nedves, valtozod)
Zaj Pszichoszocialis tényez6k
8 21.
Ionizalo sugarzas Egyéni védéeszk. Altali terhelés
9 22.
Nem — ionizal6 sugarzas
10. 23.
Helyileg hat6 vibracio
11.
Egésztest vibracio
12.
Ergondmiai tényezék
13.
Kelt: oo

*I1ddszakos alkalmassagi vizsgalathoz e nyomtatvany hatoldalon 1évd beutal6 hasznalhato.

**A megfeleld szoveget ala kell huzni

*** A megnevezett munkakorben fennallo kockazatok megfeleld rovataba tintaval kell X-et irni, ahol tobb tényez6 van felsorolva, a
megfelel6t ala is kell huzni.

munkaltatd alairasa, hiteles bélyegzdje
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A munkaltatdo megnevezése:

Beutalas idoszakos munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatra

A munkavallaloneve: ........ooooviiiiiiii

munkaltato alairasa
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2. sz. melléklet

) Ugyintézé:
nev Telefon:
ellatdsi egységvezets részére E-majl: [

Iktatdszam:

Hivatkozasi szam:
Targy: prébaidé lejarta
Mellékletek:

Tisztelt Ellatasi egységvezetd!

Tajékoztatom, hogy a(z) (szervezeti egység megnevezése) munkakorben foglalkoztatott

(kozalkalmazott neve) prébaideje datum. napjan lejar.

Kérem szives tajékoztatasat a fentnevezett dolgozo tovabb foglalkoztatasaradl.

Budapest, ...ccovevcriereeeen,
személy és munkaligyi osztalyvezet6
Tovabb foglalkoztatasat: javaslom / nem javaslom
ellatasi egységvezetd
Tovabb foglalkoztatasat: engedélyezem/ nem engedélyezem
Budapest, ....cceeeevercieennnne.

igazgatod
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3. sz. melléklet
Iktatoszam: Mu/ - /

MEGALLAPODAS BELSO ATHELYEZESROL

A munkaltato

Budapesti Mddszertani Szocialis Kézpont és Intézményei, 1134 Budapest Dozsa Gyorgy ut

152. mindenkori igazgatoja.

Az Athelyezendé kozalkalmazott

Neve:

Addazonosito jele:

Jelenlegi munkakére:
Jelenlegi szervezeti egysége:

Az Atadé

Szervezeti egység, illetve | BMSZKI
telephely megnevezése:
Cime:

Ellatasi egységvezeto:

Az Atvevé

Szervezeti egység, illetve | BMSZKI
telephely megnevezése:
Cime:

Ellatasi egységvezeto:

a tovabbiakban egylitt: Felek

1. A Felek megallapodnak abban, hogy az Atadd .......................... (datum) napjatol
atadja, az Atvevd pedig belsd athelyezéssel atveszi a kozalkalmazottat, az alabbi
feltételekkel:

az Uj szervezeti egyseg megnevezese:
(1)) munkakore:
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munkaideje €s munkarendje:

2. A Felek amegallapodast elolvastak és mint az akaratukkal mindenben megegyez6t irtak

ala.

Budapest, ........oooiiiiiiiii

atado ellatasi egységvezeto atvevo ellatasi egységvezetd

kozalkalmazott igazgato

A sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre all.

gazdasagi igazgatohelyettes
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KILEPO LAP

4. sz. melléklet

Iktatoszam: MU/

1202

Alkalmazott neve:

Adobazonosito jele:

Munkakore:

Szervezeti egység megnevezeése:

Megszlinés ddtuma:

Megsziinés modja:

Intézkedések

Megjegyzés

Datum

r

Alairas

Szamitogép, intézményi kulcsok, belépteté kartya
(gyari szdma, leltari szama)
Felelos: ellatasi egységvezeto

E-mail cim megsziintetése (kilépéstdl szadmitott fél
éven beliil)
Felelos: ellatasi egységvezeto

E-mail atiranyitasa a kozvetlen felettes felé (azonnal)
Felelos: ellatasi egységvezeto

Szolgalati mobil telefon és telefonszam
Felelos: szolgaltatasi osztalyvezeto

Dolgozéi mobilflotta
Felelos: szolgaltatasi osztalyvezeto

Informatikai hozzaférési jogosultsag
Felelos: szolgaltatasi osztalyvezeto

Telefonkonyvbél valo torlés, telefonkod
visszavonasa, proxy leadasa
Felelos: szolgaltatdsi osztdlyvezetd

Személyi leltari targyak elszamolasa miiszaki
csoport felé
Felelos: miiszaki osztalyvezeto

Menedék program jogosultsag kivezetése
Felelos: nyilvantartdsi irodavezeto

Képzési tamogatas
Felelos: szakmai fejlesztési és modszertani irodavezeto

Eves BKK bérlet (munkakoérhoz kapcsolodéan)
Felelos: kozponti pénztaros

Munkaruhazat
Felelds. kozponti pénztaros

Leadott bélyegzok darab szama a bélyegzé
nyilvantartas szerint
Felelos: anyag és eszkozgazdalkodasi osztalyvezeto

Személyi leltar  targyak  elszamolasa  az
anyaggazdalkodas felé
Felelos: anyag és eszkbzgazdalkodasi osztalyvezetd

Parkolasi engedély
Felelos: anyag és eszkbzgazdalkodasi osztalyvezetd

Munkaltatoéi koleson
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Felelos: pénziigyi osztalyvezeto

Pénzkezelési megbizas
Felelos: pénziigyi osztalyvezeto

Egészségiigyi dolgozok kamarai tagdija
Felelos: pénziigyi osztdalyvezetd

Felhatalmazasok (érvényesités, kotelezettségvallalds,
pénziigyi ellenjegyzés, utalvanyozas, teljesitési igazolds)
Felelos: pénziigyi osztalyvezeto

Telefonkdd Kivezetése a pénziigyi nyilvantartasbol
Felelos: pénziigyi osztdalyvezeto

Kozszolgalati igazolvany
Felelos: HR referens

Cafeteria keret
Felelos: Személy és Munkatigyi Osztalyvezeto

Illetmény eléleg
Felelos: Személy és Munkaiigyi Osztalyvezeto

Tanulmanyi szerzédés
Felelos: Személy és Munkatigyi Osztalyvezeto

50 %-os utazasi utalvany
Felelos: Személy és Munkatigyi Osztalyvezeto

Vagyonnyilatkozat
Felelos: Személy és Munkatigyi Osztalyvezeto

Egyéb leltari targyak megnevezése

Tartozasok  (megnevezése €s  Osszege)  és
rendezése/kifizetése

Elszamolo iv

Jelenléti iv (csatolni kell)
Felelos: ellatasi egységvezeto

Szabadsag engedély (csatolni kell)
Felelos: ellatasi egységvezeto

Beteglap (csatolni kell)
Felelos: ellatasi egységvezeto

OLM rendszerben valo lezaras
Felelos: ellatasi egységvezeto

kilépd alkalmazott alairasa
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5. sz. melléklet
MEGALLAPODAS
agazatspecifikus készenléti jellegiit munkakorhoz

Amely létrejott egyrészrol

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (székhely: 1134 Budapest, Dozsa
Gyorgy at 152., adészam: 15493950-2-41, képviseli Zakar Gergely Igazgatd), mint munkaltato
(tovabbiakban: Munkaltato),

masrészrol:

NEV (ad6azonosito jel: .euuveeeeerennns , ellatasi egység megnevezése: cime: ............coceieiiiiiiine... ,
10010111.C:1 0] R ),

mint kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallalé (tovabbiakban: Munkavallalo, egyiitt: Felek)
kozott, az alulirott helyen és napon az alabbi feltételekkel:

Felek a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve (tovabbiakan: Mt.) elGirasaitdl eltérden, e torvény
adta kereteken beliil megallapodnak az alabbiakban:

A Munkavallald foglalkoztatdsa az eldzetes tajékoztatd szerint készenléti jellegii munkakérben
valésul meg. A Munkavallalo a készenléti jellegli munkakorére az Mt. 92. § (2) bekezdése, 99. § (3)
bekezdése és 134. § (4) bekezdése alapjan az alabbiak vonatkoznak:

A készenléti jellegli munkakorben a munkavégzés - kiillondosen a munkakor sajatossdgara, a
munkavégzés feltételeire tekintettel - a munkavallalé szdmara az altalanoshoz képest lényegesen
alacsonyabb igénybevétellel jar. (pl: a munkakorrel jaré fizikai megterhelés alacsony szinti, a
munkavallalo felett nincs allando ellendrzés, az ellatando feladatok rutin jellegiiek; a munkavégzes
koriilmeényei lehetévé teszik a munkavégzéssel nem jaro idoszakokban a pihenést, a munkat nem
egyediil kell végezni.)

A(z) Mt. 99. § (3) bekezdés alapjan a Felek megallapodnak, hogy a Munkavallald beosztas szerinti
napi munkaideje legfeljebb huszonnégy ora, a beosztas szerinti heti munkaiddé hetvenkét ora. A
munkakdzi sziinet a munkaid6 részét képezi.

A munkaiddkeret idétartama maximum 2 hénap.

Az egyenldtlen munkaidé-beosztas alkalmazasa miatt a beosztds szerinti heti munkaidd (72 ora)
tartamat atlagban kell figyelembe venni.

A Munkavallalé részére a heti pihenénapok az Mt. 105. § alapjan kertilnek kiadasra.

A szabadsag nyilvantartdsa munkanapokban, a kiadasa napokban torténik és napi 8 draval kertil
elszamolasra.

A jelen megallapodast a Munkavallald a naptari honap utolsé napjara, munkaidé-keret elrendelése
esetén a munkaid6-Keret utolso napjara tizenot napos hataridével felmondhatja.

Ezen megallapodasban nem szabalyozott munkatigyi kérdésekben a Kjt. és az Mt. elbirasai az
iranyadoak.

A fentiek tanusitasaul a felek jelen Megallapodast sajat kezlileg, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt alairtak.

Budapest,

Munkaltatd Munkavallalo
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6. sz. melléklet
Munkaidokeret kozlése

Szervezeti egység megnevezése:

Ezuton tajékoztatom, hogy a ..o, megnevezeési
szervezeti egységben a munkavégzés 202.. ..... hoénap...... . napjatol munkaidékeretben

torténik. A munkavallalok 2 havi munkaiddkeretben keriilnek foglalkoztatasra.
A 2 havi munkaiddkeret idOtartaman beliil munkéba 1ép6 munkavallalonal az adott idészakban
érvényes munkaiddkeret iddtartama révidebb, kezdete a munkaba 1€pés napja.
A 2 havi munkaidOkeret id6tartaman beliil kilépé munkavallalonal az adott idészakban

érvényes munkaiddkeret iddtartama révidebb.

Az elsé munkaiddkeret: 2 havi

Munkaiddkeret kezdete: 202... ...... honap ......... napja.
Munkaiddkeret vége: 202... ...... honap ......... napja.

A ledolgozand¢ 6rdk szdma: ...l ora.

A ledolgozand¢ ordk szama: ...l ora.

A kéthavi munkaiddkeretben a ledolgozand6 o6rak szama Osszesen: ............. ora

A kozlés visszavonasig, de legkésébb a munkaiddkeret utolso napjaig érvényes.

Zakar Gergely
1gazgato nevében és megbizasabol:

Budapest, 202............

ellatasi egységvezetd
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7.sz. melléklet
Iktatészam: MU/ - [202..
FelelSs Ggyintézé:

KOZALKALMAZOTTI KINEVEZES MODOSITASAHOZ TAJEKOZTATO,
AZ OTTHONI TAVMUNKAVEGZESROL SZOLO KIEGESZITO
MEGALLAPODAS

amely létrejott: Budapesti Médszertani Szocialis Kézpont és Intézményei, 1134, Bp. Dézsa Gyoérgy.
u. 152, addészédma: 15493950-2-41 keépviseli: Zakar Gergely, igazgatd (tovabbiakban Munkaltato /
BMSZKI), valamint

név: .......... , szuletett (szll. hely, és id8): ................ , anyja neve: ................ , cim alatt lako
kbzalkalmazott (tovabbiakban Kézalkalmazott) k6zott.

PREAMBULUM

Felek elézetesen rogzitik, hogy a Kdzalkalmazott ........... napjatél hatarozatlan ideji kinevezéssel
kdzalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatonal. .............. napjatol részmunkaidésként dolgozik,
altalanos munkarendben, heti ....... 6ra a munkaideje. A kinevezése alapjan a Kdzalkalmazott
munkavégzésre kijelolt helye: 1134, Bp, Dézsa Gy Ut 152. Munkajata .................ococeenne szervezeti
egységen belll, .................... munkakoérben latja el.

A kozalkalmazott kéréssel fordult a munkaltatéhoz, mely alapjan a Munkaltaté engedélyezte részére a
tavmunka lehet8ségét, és modositja a kinevezését. Munkaltaté a tavmunkavégzéssel jaré tajékoztatasi
kotelezettségének eleget tett.

I. Megallapodas targya

I1.1. Munkaltatd és a Kdzalkalmazott megallapodnak abban, hogy a Kdzalkalmazott a munkakdérének
megfelel6 munkat elsésorban a .......................... alatti ingatlanban az arra kialakitott
helyiségben (tavmunkavégzés helye) végzi.

1.2. Ennek megfeleléen Felek megallapodnak, hogy a munkavégzés helye valtozo, jellemzéen a
munkavallalo otthona, - heti négy (4) munkanap, egy (1) munkanap pedig a Munkaltatd kdzponti
telephelye (1134 Budapest, Dézsa Gyoérgy ut 152.

1.3. Felek megallapodnak abban, hogy a kézalkalmazott munkarendje kotott.

1.4. Jelen megallapodas hatarozott id6re szél, mely .............. napon lejar.

1.5. Kdézalkalmazott napi torzsideje: ............... 6ra kozotti idészak.

1.6. A peremidében a Koézalkalmazott szabadon meghatarozhatia a munkaidd kezdetét, végét.
Kdzalkalmazott a tdvmunkavégzés soran munkaideje egy részének beosztasat és felhasznalasat
maga hatarozza meg.

1.7. Munkaltaté és a Kdzalkalmazott megallapodnak abban, hogy a Kézalkalmazott a Munkaltato altal
biztositott szamitastechnikai eszk6zokkel végzi munkajat.

1.8. Munkaltaté a munkakoéri leirasban hatarozza meg az ellatandé feladatokat.

1.9. Munkaltaté egyebekben biztositja, hogy a tavmunkat végz8d Kézalkalmazott a munkaltaté kbzponti
telephelyének teriletére beléphessen és mas munkavallaléval kapcsolatot tartson.

1.10.K6zalkalmazott tudomasul veszi, hogy az otthon végzett tdvmunka soran hasznalt internet
rendszer halézatanak koltségét a BMSZKI nem finanszirozza.

[I.  Munkavallalé tavmunkaval o0sszefiiggd specialis kotelezettségei

II.1. Munkavaéllalé koételes a térzsidében munkavégzésre rendelkezésre allni, illetve elérhetéségét a
meghatarozott kommunikacios eszk6zok altal biztositani.

I1.2. Kbzalkalmazott kdteles munkaidé nyilvantartast vezetni.

11.3. Kbézalkalmazott a Munkaltaté altal tavmunka végzéshez biztositott szamitastechnikai eszkdzt
(személyi leltarba vett laptop) kizardlag a munkavégzéshez hasznalja, tovdbba a tavmunka
munkaeszkdzeinek hasznalatat mas személyek részére nem engedheti at. Koteles azokat
rendeltetésszerlien hasznalni, karosodastél megoévni, tarolasukrél és Orzésukrdl megfeleléen
gondoskodni. A munkaéltaté jogosult ezt ellenérizni.

I1.4. A tavmunkaban elvégzett feladatok eredményét havi rendszerességgel elektronikusan tovabbitja
a Munkaltato altal megadott e-mail cimre.
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1.5. Kbzalkalmazott koteles a Munkaltaté altal meghatarozott rendszerességgel- elére egyeztetett
napokon - értekezleteken, megbeszéléseken részt venni.

[1l. Garancialis rendelkezések

I11.1. Kézalkalmazott szamara a tavmunkavégzés céljabdl kialakitott, illetve Gzembe helyezett terilet
mindsul munkahelynek. A tdvmunka a munkaltatd altal munkavédelmi szempontbdl elézetesen
megfelelébnek mingsitett munkahelyen folytathatoé.

111.2. Kézalkalmazott a szabalyszerlen- kilon irasbeli nyilatkozat alapjan atadott és atvett eszkdzokért
megbrzési felelésséggel tartozik.

I11.3. A biztonsagos munkakdrulmények feltételeit a Munkavallalonak kell biztositani, azokért semmilyen
formaban a BMSZKI nem felel, kivéve, a munkavégzéshez biztositott intézményi eszkdz okoz
balesetet.

lI.4. A személyes és Uzemi, Uzleti adatok, informaciok védelme érdekében a Koézalkalmazott a
munkavégzéshez sziikséges valamennyi iratot, dokumentumot elektronikus formaban kap meg. A
Munkaltato telephelyérél dokumentumokat, iratokat a tavmunka végzésének helyére tilos magaval
vinnie, kivéve a Munkaltaté irasos engedélyével.

I11.5. Kbzalkalmazott tudomasul veszi, hogy a tdvmunkavégzés soran kiemelt adatvédelmi és titoktartasi
kotelezettség terheli.

I11.6. Munkaltaté az egyoldali dontésén alapuldan tajékoztatia a Kozalkalmazottat, hogy a
munkavégzéseét a munkavégzeés helyén is jogosult ellendrizni. Az ellenérzés madjardl, idépontjardl
a Munkavallalét el6zetesen — helyszini ellenérzés esetén minimum 5 munkanappal korabban-
tajékoztatja. Az ellen6rzés legalabb havi rendszerességli. Munkaltaté az eszk6z egyéb célu
hasznalatara vonatkozoéan eléirt tilalom vagy korlatozas betartasanak ellenérzéséhez szikséges
meértékben a munkaeszkdzben talalhaté adatokba betekinthet, mert azok a munkajogviszonybdl
szarmazo kotelezettséggel osszefiiggé adatnak mindsiiinek. Az ellenérzések nem okozhatnak a
feltétlentl sziikségesnél nagyobb zavarast a munkavégzés helyeként szolgalé ingatlant hasznalo
mas személyek szamara.

111.7. A tavmunkat végz6é munkavallalé a tébbi munkavallaléval, azonos jogokkal rendelkezik.

IV. Kapcsolattartas

IV.1.Felek megallapodnak abban, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben a kapcsolattartas
a BMSZKI hivatalos elektronikus levelez8rendszerén keresztll irasban, széban és telefonon
torténhet, a hivatalos szolgalati ut betartasaval.

IV.2.A kdzalkalmazott a tébbi munkavallaloval kétetlenll tartja a kapcsolatot.

V. Zaré rendelkezés

V.1. Jelen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben a kdzalkalmazottak jogallasarol szélod
1992. évi XXXIII. térvény, (Kjt.) a Munka térvénykdnyverdl szolé 2012. évi. |. tv. és az atipikus
munkavégzeésre vonatkozé szabalyok rendelkezései az irdnyadoék.

Jelen megallapodas 2 (kettd) folytatélagosan szamozott oldalbél all, és harom (3) eredeti példanyban
készilt, melyet a Felek attanulmanyoztak, és kdz0s értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben
megegyezb6t helybenhagyodlag irtak ala.
Kelt: Budapest, ,, ?
Munkaltato Kézalkalmazott
Kapjak:
1) Kézalkalmazott
2) Munkaltat6 - Ilgazgato
3) Munkaltaté - Személy és Munkaulgyi csoport (irattar)
Mésolatban kapja: Szervezeti egység vezetdje ( felel6s tgyintéz6 utjan- elektronikus uton
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8. szamu melléklet?

Kérelem és engedély naptari évre home office munkavégzés lehetéségének biztositasahoz
Tisztelt Munkaltato!

NEV: L.ttt et

SZULELESI NEV: L.eviiiiie i

LAKCIME L e e e e e
AdBazoNOoSItO Jele:. . ..uivieiiiieiie i

Szervezeti egység megnevezése:

kérem, hogy
[ ]rendszeresen, heti 1 munkanapra (havonta legfeljebb 5 munkanapra) - hatarozatlan idére,
[ ] tOl e -ig tartd idBszakban hetente 1 munkanapra, eseti jelleggel a
megjelolt, rovid intervallumra,
[ ]kiilonésen indokolt esetben, ...........ccc......-tOl ...c.c..ee.. ... ..mig hetente tébb munkanapra

az otthonomban torténé (home office) munkavégzés lehetéségét biztositani sziveskedjék.

A munkavégzés pontos helye a home office munkavégzés id6tartama alatt:
TR ( (=] (=1 o1 1] (=5 T UPUUPRUPRRRURUPRR (1 (or-)

veevene. (@zszAm) .......oooooee.nL L (ir@nyitdszam).

Nyilatkozom, hogy fent megjelolt helyen a munkavégzéshez sziikséges, egészséget nem

veszélyezteté és biztonsagosak a munkakorilmények, a munkavégzés szamitastechnikai és

munkavédelmi feltételei fennallnak, illetve az alabbiak szerint biztosithatdk:

Kelt: oo
munkavallalé
A munkavallalé fenti kérését tamogatom nem tamogatom?®:
INAOKIAS: <.ttt ettt ettt b bbb bbb bbb es ettt ettt ettt ee
Kelt:

szervezeti egységvezetd / kdzvetlen munkahelyi vezetd
A munkavégzés technikai feltételeit ellendriztem és leigazoltam:

Kelt: v

informatikai csoport
A munkavallal6 kérelmét: engedélyezem: nem engedélyezem?
Kelt: v

munkaltatd

12 Mbdositotta a TK/185-2/2024 iktatdszamu szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2024. november 01.
13 a megfeleld alahuzando
14 a megfeleld alahuzando
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9. sz. melléklet
Tulora igénylés és elrendelés
MUNKAVALIAIO NEVE: ...ttt et e et et e st et e b e e et e e saneennes
IMUNKAKOT MEENEVEZESE: ...vveeiivviiiuiiieiiiieesiieeasitie sttt et e sttt et e e st e e e st e e e ssb e e e ssb e e s nbbeesbbeesbreennneeeas
SZEIVEZET EZYSEZ MEVE: .veiiiuiiiiiiiieisitie ettt e sttt e sttt e st e st e e s bt e e st b e e e sb b e e e sbb e e e abbe e s bb e e e beeeanbeeeanseeeanes
[ZEnyelt tUlOTA (SZAM): ..oiviiieiiiieiiei et
EIrendeles OKa: .....oouiiiiiiiieiie ettt bbbt b e nae e e

T0l6ra 1dOpontja (IAOSZAK): ..oivviiiiiieiiie ettt bt e e e bre s

Budapest, év hé nap

elrendeld: igénylo:

igazgat6 / igazgatohelyettes kozvetlen vezetd alairasa

pénziigyi ellenjegyzo: munkavallalo:

Tulora teljesitésének igazolasa
1.) Munkaid6 kereten feliili talora: ora

rom

2.) Beosztastol eltérd talora:

év ho nap oratol oraig
év ho nap oratol oraig
év ho nap oratol oraig
év ho nap oratol oraig
Beosztastol eltérd tulora 6sszesen: ora
Budapest, év hé nap

kozvetlen vezetd alairdsa
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. , . i i ) 10. sz. melléklet
MEGALLAPODAS ONKENT VALLALT TULMUNKARA

amely létrejott egyrészrol

Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei
székhely: 1134 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 152.
adoszam: 15493950-2-41,

képviseli: Zakar Gergely - Igazgato),

mint munkaltaté ( tovabbiakban Munkaltato),

masrészrol

1T O T TP PP TP PTPRTO
SZUL NELY, 10 it bre s
ANYJA NBVE. 11vivirieirisisiseseseseses e s s s s s e s s
AdOAZONOSTLO JELIE: ....eiieiiiiieie e
SZETVEZEtl €ZYSEE MEENEVEZESE. ..vevverreenririeeitiatisieeateasesseesteeseaseeab e e b e aseesb e e st s s e e aneenesneenreennennes

mint munkavallalo illetve kdzalkalmazott (tovabbiakban Munkavallalo),
kozott a naptari évenként haromszaz ora idotartamban elrendelhetd rendkiviili munkaidon
kiviili 6nként vallalt tovabbi szaz ora rendkiviili munkaidd elrendelhetdsége targyaban, az
alabbi feltételekkel:

PREAMBULUM

Felek rogzitik, hogy jelen megallapodast a munkavallalo kifejezett kérésére kotik.

A Munkaltaté és Munkavallalo a Kollektiv szerz6dés adta kereteken beliil megallapodik, az
onként vallalt tlmunkara vonatkozdan:

1. A Munkavallal6 és a Munkaltaté az Kollektiv szerzddés alapjan megallapodnak, hogy a
Munkaltaté a Munkavallalonak adott naptari évben a haromszaz ora rendkiviili munkaidon
feliil legfeljebb szdz 6ra 6nként vallalt tilmunkat rendelhet el.

2. A Munkavallal6 tudomasul veszi, hogy az 6nként vallalt tilmunka tényleges idétartama
kevesebb is lehet.

3. Jelen megallapodast a felek hatarozatlan iddre kotik, azzal, hogy jelen megallapodast a
Munkavallal6 az adott naptari év végére felmondhatja.

4. Ezen megallapodasban nem szabalyozott kérdésekben az 2012. évi L. torvény a Munka
Torvénykonyve eldirasai és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
térvény az iranyado.

5. A rendkiviili munkaid6 elszamolasa a munkaiddkeret végével kertil kifizetésre.

A fentiek tantsitasaul a felek jelen Megallapodast sajat keziileg, mint akaratukkal mindenben

megegyezOt irtdk ala.

Kelt: Budapest, 202 ..........cccevvevvveninennn

Munkaltatd Munkavallalé
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11. sz. melléklet
Iktatoszam: Mii/ 1202

MEGALLAPODAS
(tobbletfeladat ellatasara)

Amely létrejott egyrészrél a Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei
(munkaltatoi jogokat gyakorld vezetd: Zakar Gergely igazgatd; székhely: 1134 Budapest,
Doézsa Gy. ut 152.), mint Munkaltat6 (a tovabbiakban: Munkaltato),

masrészrol név (anyja neve: ....., sziiletési hely és id6......... TAJ szam: ........... ad6azonosito
Jel e ) kézalkalmazott (a tovabbiakban: K6zalkalmazott) k6zott, a mai napon €s
helyen az alabbi feltételekkel:

1. A jelen megallapodas keretében a Munkaltaté megbizza a Kozalkalmazottat az alabbi
tobbletfeladatok ellatasaval, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény 77. § (1-2) bekezdése alapjan:

a feladat leirdsa:

2. Kozalkalmazottat az 1. pontban részletezett tobbletfeladatok ellatasaért brutté .......
Forint, azaz ............... , tobbletfeladat ellatasanak dijazasa illeti meg, melyet az
illetékes ellatasi egység vezetd altal leigazolt és alairt havi teljesitésigazolas elfogadasa
utan, utdlag kap meg a targyhonapot kovetd honap 15. napjaig.

3. A Kozalkalmazott kotelezettséget vallal arra, hogy a jelen szerzédésben red bizott
tevékenységet legjobb tudasa és szakmai felkésziiltsége alapjan végzi el.

4. A megillapodés ................ J1E1 o] 1:170) napjaig szol.
A megallapodast barmelyik fél egyméshoz cimzett irasba foglalt jognyilatkozat alapjan
azonnali hatallyal felmondhatja.

A felek a jelen megallapodast annak elolvasasa és értelmezése utan, mint akaratukkal
mindenben megegyezOt, jovahagyolag irjak ala.

Budapest,
munkaltato gazdasagi vezetd
kozalkalmazott
Kapjak:
Kozalkalmazott
Munkaltatod

ellatasi egységvezetd
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12. sz. melléklet
Iktatdszam: MU/ - /202 Targy: célfeladat megbizas

Megbizas munkakoéron tuli célfeladat ellatasara
................ részére

A munkakori leirdsdban szereplé feladatokat kiegészitve megbizom, hogy célfeladatként
ellassa:

A célfeladat végrehajtasanak része havi rendszerességgel beszdmolé készitése az elvégzett
feladatrdél a Szakmai igazgatd-helyettes / szervezeti egységvezets / ellatasi egységvezets /
osztalyvezet§ / irodavezet§ *° teljesités igazolasra jogosult személy részére. A beszamolot
minden hdénap utolsé munkanapjdig kell megkildeni. A célfeladat végrehajtdsat a Szakmai
igazgatd-helyettes / szervezeti egységvezets / ellatasi egységvezetd / teljesités igazolasra
jogosult személy 6 ellendrzi.

Célfeladatra tortén6 megbizds id6tartama és hatarideje:

A teljesitésigazoldsra jogosult SZEMEIY: ...ceevceecevrerseernecsencnnns (név, beosztas, telefon, e-mail)

A célfeladat hidnytalan és hatarid6re torténd teljesitése esetén jard ,célfeladathoz kapcsolédd
célprémium" brutté osszege .............. Ft/hé melyet a teljesités igazolasra jogosult személy
altal leigazolt és aldirt havi teljesitésigazolds elfogadasa utdn, utélag kap meg a munkavallalé
a targyhdnapot kdvetd hénap 15. napjdig.

A megbizadshoz kapcsolédd célprémium Osszegének a megallapitadsa legfeljebb a megbizas
utolsd napjaig, amennyiben a megbizds naptari éven atnyulo, akkor a naptari év utolsé napjaig
érvényes.

Jelen megbizas harom példanyban késziilt.

Budapest, 202.....

Zakar Gergely Zakané Kovacs Bernadett Breitner Péter
igazgatd Gazdasagi vezetd szakmai igazgatéhelyettes

Atvettem: Budapest, 202.... c.cocovevveveeerrerennn.
(név)
kozalkalmazott

15 3 nem kivant rész torlendd
6 a nem kivant rész torlendd
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13. sz. melléklet

Munkavallaloi hozzajarulasi nyilatkozat
(beosztas elkészitéséhez az egyes munkavallaloi csoportokra vonatkozo kiilonds
rendelkezések a Kjt. és Eszjtv. jogviszonyban)

tovabbiakban munkavallalé nyilatkozom, hogy

varandos vagyok, I:I
gyermekem 3 év alatti, |:| gyermekem sziiletési éve: ...

gyermekem 3 - 10 év kozotti életkort, I:I gyermekem sziiletési éve: ...
- 3 ¢év alatti gyermekemet egyediil nevelem, I:I gyermekem sziiletési éve: ..............
- 3 - 10 év kozotti gyermekemet egyediil nevelem: |:| 1

A fenti nyilatkozatom alapjan a Budapesti Modszertani Szocidlis Kozpont és

Intézményeivel (cim: 1134 Budapest Dozsa Gyorgy Gt 152., adészam: 15493950-2-41, képviseli: Zakar
Gergely, igazgatd) fennalld jogviszonyom alatt munkaidd beosztasom az alabbiak figyelembevételével
készithetd el:*8

e egyenldtlen munkaidd beosztds (munkaiddkeret) esetén - ha a munkaltato a napi munkaidot a
napi munkaidétdl eltéréen osztia be — *°

a) a munkavallalo szamara varandossaga megallapitasatol gyermeke 3 éves koraig vagy

b) a gyermekét egyediil nevel6 munkavallalo szdmara gyermeke 3 éves koraig,

*

csak a munkavallalo irasbeli hozzéjarulasaval oszthato be.

Hozzajarulok: Igen |:| Nem |:| *
e rendkiviilli munkaid6

a gyermekét egyediil neveld munkavallald szAmara 20

gyermeke 3 éves koratol 4 éves koraig - baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a
kornyezetet fenyegets kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, elhdritasa érdekében elrendelt
rendkiviili munkaidé kivételével -

csak a munkavallalo hozzajarulasaval rendelhetd el.

Hozzéjarulok: Igen ] Nem |:| *
e ¢jszakai munka 2

a) a nd szamara gyermeke 3 éves koratol 10 éves koraig, vagy

b) a gyermekét egyediil neveld munkavallalé szamara gyermeke 3 éves koratdl 10 éves
koraig

csak irasbeli hozzajarulasaval oszthatd be.

" A megfelel6 X -el jel6lendd!

Mt 113. § (1) * Amegfeleld X-el jelolendd!
9 Mt. 113. § (4) * Amegfelel6 X-el jelolendd!
20 Mt. 113. §(2) * A megfeleld X-el jelolendd!
21 Mt 113. § (5) * A megfelelo X-el jelélendd!
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Hozzajarulok: Igen |:| Nem |:| *
Hozzéjarulasom a hozzajarulas irasbeli visszavonasaig legfeljebb a feltételek fenndllasaig érvényes.

Kelt: Budapest, ..........ccoovvvviinnnnn.

munkavallalé (nyilatkozo alairésa)
A nyilatkozatot atvettem: ..............ccceviiiiiiiinn.n.
munkaltato

Késziilt 2 példanyban, kapja: a munkaltat6 és a munkavallald
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14. sz. melléklet
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15. sz. melléklet
Tisztelt Munkavallalé!
A TK/53-2/2022. iktatdbszamu Kollektiv szerz6édés III. 1. 7. 1. pontja értelmében a BMSZKI a

munkavallalok testi-lelki-szellemi teljesitoképességének helyreallitasa, fokozasa és a kiégés elkeriilése
érdekében rekreacios potszabadsagot biztosit a kozalkalmazottak szamara az Intézmény koltségvetési
kereteinek figyelembevételével az alabbiak szerint:

A kozalkalmazottnak a munkaltatonal kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott idé utan

A) az 6tédik évben - ketto,
B) a tizedik évben - hat,
C) a tizeno6todik évben - nyolc,
D) a htisz év és negyven év kozott, minden otédik évben - tiz

munkanap rekreacios potszabadsag jar.
A rekreacids potszabadsag csak abban a naptari évben adhatd ki, amelyben a kdzalkalmazott eléri a
jogosultsaghoz sziikséges jogviszonyban toltott évek szamat.
A rekreacids potszabadsagot az esedékesség évében egybefiiggden kell kiadni, nem vihetd at a
kovetkezo évre, nem lehet megvaltani, a targyévben fel nem hasznalt rekredcios potszabadsag elvész.
A rekreacios potszabadsag a munkavallalo irasbeli kérelme alapjan, eldzetes idGpont egyeztetést
kovetden adhato ki.
NYILATKOZAT

rekredcios potszabadsag igénybevételéhez
I.) Alulirott
1A PP TP PO PPROPR
SZEIVeZEtE @ZYSEZ: ... e
Az eldzetes egyeztetés alapjan a rekredcids potszabadsag felhasznalasanak idépontja:

ellatasi egységvezetd alairdsa kozalkalmazott aldirasa

I1.) K6zalkalmazott nyilatkozata:

Nyilatkozom, hogy a munkaltat6, mint adatkezel6 tajékoztatott, hogy az adatkezelés célja a rekreacios
szabadsdg kiad4sa soran a jogosultsag igazolasa, a jogszerlien kiadott szabadnap elszamolasa,
nyilvantartasa az ellenérzés soran a szabadsag kiadas jogszertiségének igazolasara valo felhasznalas.
Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja alapjan. a munkavallalé kézalkalmazotti
jogviszonyabol fakaddéan a munkaltatdé Kollektiv szerzodés alapjan fennalld kotelezettségének
teljesitése.

Tudomasom van arrdl, hogy a rekreacidos poétszabadsag igénybevételének kérelme, a rekreacios
potszabadsag nyilvantartdsa, kezelése, taroldsa, a munkaiigyi dokumentacié kezelésével megegyezo
modon és ideig torténik, az adatkezeld (munkaltaté) a kiillon nyilvantartott adatokat a személyi
kartonban tarolja, majd torli a munkailigyi szabalyozasok alapjan, a Munkavallaléi Adatkezel6i
tajékoztatojaban foglaltak szerint.

A munkavallaloi adatkezelési tdjékoztatot megismertem, abban személyes adataimmal kapcsolatos
jogaimrol teljes korti tajékoztatast €s felvilagositast kaptam. A frissitett adatkezelési tajékoztatd elérési
utvonala: \\192.168.56.1\nyomtatvany\GDPR\Munkavallalok adatkezelési tajékoztatoja.

Budapest, 202 . ..........

kozalkalmazott alairasa
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16. sz. melléklet
MEGALLAPODAS
a potszabadsag esedékesség évét kovetd évben torténo kiadasarol

amely létrejott egyrészrél a Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (1134
Budapest, Dozsa Gyorgy ut 152., képviseli: Zakar Gergely igazgatd), mint munkaltato,
(tovabbiakban: Munkaltato),
masrészrél NEV, szervezeti egység: SZERVEZETI EGYSEG, mint munkavallalo,
(tovabbiakban: Munkavallalé),

kozott a mai napon az alabbi feltételekkel:

1.) A Felek egybehangzoan kijelentik, hogy a Munkavallalot
a) A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.) 57. § (1)
bekezdése vagy a Munka torvénykonyvérol szolo 2021. évi 1. torvény (Mt.) 117. § (1)
bekezdése szerint —a 2023. éVre ..cvvvivneiiiniinnnnns nap a fizetési fokozat / életkor alapjan
potszabadsag illeti meg.
b) A kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) 57. § (2)
bekezdése szerint — a 2023. éVre ....cceeevvuiinninnns nap a vezetdi / magasabb vezetoi

megbizas alapjan megallapitott potszabadsag illeti meg.

2.) AFelek aKjt. 59. § (4) bekezdés a) pontjaban vagy az Mt. 123. § (6.) bekezdésben biztositott
lehetdséggel élve megallapodnak abban, hogy a Munkaltato a Munkavéllald részére az 1.
pontban rogzitett potszabadsagadbol ......ceeeeveiennnnn. munkanapot 2024. december 31.
napjaig ad ki.

Felek a fenti megallapodast elolvastak, és azt, mint akaratukkal mindenben megegyezat,
jovahagyolag irtak ala.

Budapest, 202 . .........

Munkavéllalo Munkaltatod

Kapjak:
- Munkavallald
- Munkaltato
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INAKTIV ALLOMANYBA HELYEZES

17. sz. melléklet

Iktatoszam: MU/

1202

Kozalkalmazott neve:

Adobazonosito jele:

Munkakore:

Szervezeti egység megnevezeése:

Tavollét kezdete:

Tévollét vége: elérelathatolag:

| legfeljebb:

Jogcime:

Intézkedések

Megjegyzés

Datum

Alairas

Munkakor atadas-atvétel megtortént (a
jegyzokonyvet mellékelni kell)
Felelos: ellatasi egységvezeto

Szamitogép / laptop (gyari szama, leltari szama)
Felelos: ellatasi egységvezeto

E-mail atiranyitisa a kozvetlen felettes felé
(azonnal) Felelds: ellatdsi egységvezetl

Szolgalati mobil telefonkésziilék és SIM kartya,
proxy

Felelos: szolgaltatasi osztalyvezetd

Informatikai hozzaférési jogosultsag
Felelos: szolgaltatasi osztalyvezetd

Személyi leltarban szereplé targyak / eszkozok
miiszaki osztaly felé
Felelos: miiszaki osztalyvezeto

Intézményi kulcsok, belépd kartyak
Felelos: ellatasi egységvezeto

Képzési tamogatas
Felelos: szakmai  fejlesztési és modszertani
irodavezeto

Eves BKK bérlet (munkakorhoz kapcsolodoan)
Felelos: kozponti pénztaros

Felhatalmazasok (érvényesités,
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
utalvanyozas, teljesitési igazolds)

Felelos: pénziigyi osztdalyvezeto

Leadott bélyegz6k darab szama a bélyegzo
nyilvantartas szerint

Felelos: anyag és eszkozgazdalkodasi
osztalyvezeto

Szobaleltar / helyiségleltar atadas

Felelos: anyag és eszkozgazdalkoddasi
osztalyvezeto

Személyi leltarban szerepld targyak / eszkozok
elszamolasa az anyaggazdalkodas felé
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Felelos: anyag és eszkézgazdalkodasi
osztalyvezeto

Parkolasi engedély

Felelos: anyag és eszkozgazdalkodasi
osztalyvezeto

Tanulmanyi szerzodés
Felelos: személy- és munkaiigyi osztalyvezetd

Egyéb leltari targyak megnevezése

Tartozasok (megnevezése ¢€s 0Osszege) €s
rendezése/kifizetése

Budapest, ...........oooiiiiiii

kozalkalmazott alairasa
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18. sz. melléklet

(név) (..... adoazonosito jel) Iktatészam: Mii/ - /202
munkakor Targy: felmentés munkakor betoltéséhez

szlikséges képesitési elGirasok aldl

Felmentés munkakor betoltéséhez sziikséges képesitési elGirasok aldl

A kozalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXIIl. torvény (Kjt.) 61.§ (4) bekezdése,
tovabba a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
mikodésuk feltételeirdl sz6l6 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet 6.§ (5) bekezdése

a) pontja alapjan 2

b) pontja alapjan 2

202....... <)V ho .......... naptdl 202...... év ............ ho .......... napig felmentem a munkakore
betoltéséhez sziikséges képesitési elGirasok alol.

Munkakodre betdltéséhez elbirt képesitési elbiras: ..............
Munkakore betoltéséhez elGirt képesités megszerzésének hatarideje: .....................

Tajékoztatom, hogy a felmentés idGtartamanak eredménytelen eltelte esetén a

kozalkalmazotti jogviszonya a térvény erejénél fogva megszinik.

Budapest, 202.................

Zakar Gergely
Igazgatod

22 3 munkakort betdlteni kivano személy a képesités megszerzése érdekében mar oktatasban

vesz részt.
2 Az adott munkakor betdltésére nem all rendelkezésre a képesitési elGirasoknak megfelel§ személy,
és a munkakort betolteni kivand személy vallalja a sziikséges képesités megszerzését.
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19. sz. melléklet
Igazolas a pénzbeli ellatasokra vonatkozé igény, és az igazolasok atvételérol

............................................. (biztositottneve) ..............eeeveevvennn.... (TAJ szém)
tappénz/baleseti tappénz/terhességi gyermekagyi segély / gyermekgondozasi dijra vonatkozo
igényét az alabbi igazolassal egyiitt ..................ooeeiiinl. napon atvettem:

Kelt: o s e €V i, ho ......... nap

Munkaltato/foglalkoztato aldirdsa és
Bélyegzényomata

Az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol szo6l6 2016. évi CL. térvény (Akr) rendelkezéseinek
megfeleléen szobeli tajékoztatasra keriilt sor az egészségbiztositasi pénzbeli ellatas
igényérvényesités tényérdl. (Az eljards meginditdsanak napjarol, az ligyintézd nevérdl és

o

hivatali elérhetdségérdl, illetve az iranyado6 ligyintézési hataridordl.)

Munkavallalo/biztositott
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20. sz. melléklet
NYILATKOZAT HOZZATARTOZO SZEMELYEROL

(TEMETESI SEGELY)
Alulirott ... név (anyja neve: ................ , sziiletési helye és ideje:
............................. ) eeeieriiiiieiieiieneeneee.... o szervezeti  egység  biintetdjogi

felelosségem tudataban kijelentem a csatolt halotti anyakdnyvi kivonat alapjan, hogy az elhunyt
személy

.......................................... név, mint hazastars / bejegyzett €lettars / sziilo / nagyszilod
/ dédsziilo / hazastars egyenesagbeli rokona / gyermek / unoka / dédunoka / 6rokbefogadott,
mostoha vagy nevelt gyermek / o6rokbefogadd, mostoha- vagy nevelOsziild / testvér *
hozzatartozémnak ** mindsiil.

Jelen nyilatkozatomat az Intézmény hatalyos Munkaiigyi szabalyzata alapjan teszem, mivel a
temetési koltségeket a csatolt nevemre kiallitott szdmla alapjan magam viselem és egyuttal
kérelmezem a temetési segély kifizetését.

Kelt: Budapest, .....................

munkavallalo aldirasa

A hatalyos Munkaiigyi szabalyzat alapjan az adhatd6 maximum 50.000,- Ft-os 0sszegbdl a(z)
................. Ft 6sszegli temetési segély kifizethetd.

A halotti anyakdnyvi kivonat bemutatasra keriilt.

A halotti anyakonyvi kivonat kelte: ...
A halotti anyakOnyvi Kivonat SZama: .............oiuiiiiiiiiii

A fedezet rendelkezésre all:

A kifizetést engedélyezem:
Kelt: Budapest.......................

munkaltato alairasa
* a megfelelO rész alahuizando
** hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az Orokbefogadott, a mostoha- és a nevelt
gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a nevelsziilo €s a testvér, az élettars, az egyenesagbeli rokon
hazastérsa, a hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, €s a testvér hazastarsa
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21. sz. melléklet
iktatoszam: MU/
ligyintézé:
program neve:

MEGBIiZASI SZERZODES**
(sajat dolgozoval)®®

amely létrejott a Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (székhelye: 1134
Budapest, Dzsa Gyorgy Ut 152., képviseli: Zakar Gergely igazgatd, mint Megbizé, valamint

név: sziiletési név:

anyja neve: szliletési hely és id6:

addazonosité jele: TAJ szama:

lakbhelye

iranyitészam: telepiilés:

kozteriilet neve: jellege (Ut, utca, tér, stb.):

hazszam: épllet: [épcs6haz: emelet: ajto:
munkahelyének (SzMSz szerinti)

megnevezése:

pontos cime:

képzettség/végzettség megnevezése:

szak: év: ho: nap:

Megbizott Bankszamla szdma:

mint Megbizott k6zott az alabbiak szerint:

I. AMEGBIZAS TARGYA, TARTALMA

1. A Megbiz6 a kézalkalmazotti munkaidd, pihendidd figyelembevételével megbizza a Megbizottat
az alabbi - kozalkalmazotti munkakorébe nem tartozo - egyedi / idGszakos / idében
rendszerteleniil ellatand$? feladat(ok) ellatasaval:

veeenen.... alattid6szakosan mikodtetett ellatdsa.

2. Megbizott a rabizott feladatokat elvallalja.

3. AFelekrogzitik, hogy amennyiben a Megbizott Megbizénal fennalléd kdzalkalmazotti jogviszonya
megszlinik, Ugy a jelen megbizasi szerz6dés a Felek minden tovabbi jognyilatkozata vagy
intézkedése nélkil megsztinik.

2 Jelen megbizasi szerz6dés - sablonszerz6dés alapjan késziilt, mely sablonszerz6dés jogi
ellenjegyzett mesterpéldanyat a jogi referens 6rzi.

5 Ezt a szerz6désmintat a szakmai (pl.: iigyeleti feladatokkal 6sszefliggd) megbizasokra lehet
alkalmazni.

¢ Eldontendé kérdés, a felsoroltak koziil kérjiik alahtzni a megfelel6t!
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4. Megbizott jelen okirat alairasaval kijelenti, hogy jelen szerzédés alapjan, a munkakorével nem
Osszefliggésben tudomasara jutd személyes adatokat a Megbizé adatvédelmi szabalyzata,
adatkezelési tajékoztatodja szerint kezeli.

Il. AMEGBIiZAS TELJESITESENEK A HELYE ES IDEJE

1. Megbizott a rabizott feladatokat a Megbl’zé 1134 Budapest, Dézsa Gyorgy Ut 152. szam alatti
telephelyén évé ............. .. 0SZtalyon, a(z) c.uvevenveniiieieieeee .. latjael.

2. Felek megallapodnak abban hogy az egyed| / id6szakos / |doben rendszertelenul ellatando
feladat(ok) %" feladatok elldtdsara fordithatd és elszdmolhaté maximalis munkadra, havi x éra,
amely nem eshet a kbzalkalmazotti munka idejének id6tartamara.

Ill. SZERZODES TARTAMA, HATALYA
1.Felek jelen megbizasi szerz6dést hatarozott idétartamra kotik, ceeeeereceeeees — rereeeanes -ig

2. Jelen szerz6dés a megkotése napjan lép hatalyba, és a teljesitéssel, legkésébb a hatéarozott
id6szak végén hatalyat veszti.

IV. SZERZODO FELEK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

1. Megbizott koteles a feladatok ellatdsa soran a Megbizd utasitasait kovetni. A Megbizott
utasitasaira vonatkozo részletes szabalyokat a 2013. évi V. tv. (Ptk.) 6:273.8 (1) - (4) bekezdései
tartalmazzak.

2. Megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy a vonatkozd szakmai és jogi szabalyokkal és a
Megbizd belsé szabalyzataival 6sszhangban teljesiti feladatait.

3. Szerz6dé felek megallapodnak, hogy a Megbizott a megbizast kizardlag személyesen lathatja el,
kozrem(ikodo igénybevételére nem jogosult.

4. Megbizott jelen szerz6dés szerinti tevékenységét 6nalldan végzi.

5. Megbizott a feladat ellatasa soran a téle elvarhatd gondossaggal koteles eljarni.

6. A megbizott koteles a megbizdt annak kivansagara, illetve szlikség esetén e nélkil is
tajékoztatni.

7. Atdjékoztatasi kotelezettség kiterjed a tevékenységére, a feladat allasara egyarant.

8. Megbizott a megbizas teljesitésének helyén, a feladatellatassal toltott idészak leigazolhatosaga
érdekében a feladata ellatdsa soran elszamold lapot koteles vezetni, amely a
teljesitésigazolasanak alapja és egyben melléklete. Az elszamold lapot a targyhd utolsé napjan
kell megkildeni a teljesitésigazolasra jogosult személynek.

9. Azelszamolo lapon kiilon fel kell tiintetni:

- a kozalkalmazotti jogviszonybdl fakadd munkaidét és a munkavégzés helyét, illetve ettdl
elkulonitve
- a megbizasos munkavégzés idejét és a megbizas teljesitésének a helyét.

10. A teljesitésigazolast targyhot kovet6é 3. napig kell kidllitani és tovabbitani a Személy- és
munkatigyi osztalyra.

11. A teljesitésigazolasra, szakmai irdnymutatasra jogosult személy: ................. programfelelds.
Tel:..............; Email:

V. MEGBIiZzASI DiJ

T ugyanaz, mint az I.1-ben, eldontend6 a feladatrdl, felsoroltak kozil kérjiik alahizni a megfelel6t
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A Ptk. 6:272.§ kimondja, hogy a Megbizott a megbizd altal rabizott feladat ellatasara, a Megbizd
az utdlagos teljesitésigazolas alapjan megbizasi dij megfizetésére koteles.

Ha a havi teljesitésigazolas alapjan a feladat ellatasa jelen szerz6désben foglalt keretéraszamnal
kevesebb 6raszamban torténik, a Megbizottat csak az igazolt 6raszam szerinti dijazas illeti meg.
A Felek megallapodnak abban, hogy a Megbizé az I.1. pontban meghatarozott feladatok
maradéktalan ellatasaért brutto ........... megbizasi dijat fizet.?®

A dijazas magaban foglalja a feladat ellatdasahoz sziikséges Osszes, Megbizottat terheld
koltséget.

A dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltségvetési szerv allomanyaba tartozé személyt,
ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett, a munkakorébe tartozd feladatainak is
maradéktalanul eleget tett.

A Megbizd a megbizasi dijat - a teljesitésigazolast kdvetéen - koteles kifizetni atutalassal a
Megbizott altal fent megadott bankszamla szamara a targyhdnapot koveté honap 20 napjaig.
Megbizd a megbizasi dijon kiviil sem tovabbi dijazas, sem egyéb mas jogcimen koltségtérités
megfizetésére kotelezettséget nem vallal.

Megbizott tudomasul veszi, hogy jelen jogviszony akkor szamit biztositdsi kételezettséggel jaro
jogviszonynak, ha tevékenységébdl szarmazo, targyhavi jarulékalapot képezé jovedelem eléri a
minimalbér 30 %-at.

Megbizottnak tudomdsa van arrdl, hogy Megbizo kifizetének mindsiil, ezért a jelen szerzédés
szerinti, dsszevont adéalapba tartozé jovedelem tekintetében a Megbizé az addeldleget és a
jarulékokat kételes megdllapitani és levonni, a megbizdsi dij 6sszege a hatdlyos jogszabalyok
szerinti kozterhek mértékével cs6kkentetten illeti meg a Megbizottat.

Megbizott a jelen megbizds teljesitésével dsszefliggésben harmadik személytdl dijazdst,
kéltségtéritést kizarolag Megbizo elézetes irdsbeli hozzajaruldsdval fogadhat el.

Megbizott az Szja tv. 17. § (3) bekezdésére hivatkozdssal nyilatkozik, hogy a bevétellel szemben a
jovedelem megadllapitdsandl az igazoldas nélkiil elszamolhaté 10 szdzalékos koltségatalany
elszamolasat kéri. .

Amennyiben a Megbiz6 a megbizasi dij kifizetésével késedelembe esik, a Ptk. 6:48.§-a szerinti
késedelmi kamatot koteles a Megbizottnak fizetni.

VI. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM

1.

Megbizott jelen szerz6dés alairasaval biintetdjogi felel6sségének tudataban nyilatkozik, hogy a
megbizasi szerz6dés fennallasa alatt tudomasara jutott allam, szolgalati-és iizleti titkot, nem
nyilvanos informacidkat és személyes adatokat megdrzi.

Megbizé ligyleteirdl szerzett informaciok - a jogszabalyban meghatarozott esetek kivételével -
uzleti titkoknak mindsiilnek.

Megbizott tudomassal bir arrdl, hogy a Szerz6dés teljesitése soran az Eurdpai Parlament és A
Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (Eurdpai Unid altalanos adatvédelmi rendelet - GDPR)
hatalya ald tartozd informaciok birtokaba juthat, mely tekintetében kiemelt titoktartasi
kotelezettség terheli.

2 Eldontendé a dijazas soran, az elszamolas alapja, kivalaszthato a felsoroltak kozil, hogy melyik,
a nem kivant rész torlendg, illetve amennyiben az elszamolas alapja nem Ft/6ra akkor ezt a pontot
az elszamolas alapjahoz kell igazitani, figyelembe véve a I1.2 pontba foglaltakat is. Ha a megbizasi
dij havi atalanydij, akkor azt jelezni kell, hogy havi x Ft, - ha ettdl is eltéré az elszamolas, akkor azt
kell beirni, a nem kivant rész térlendé.

2 Amennyiben nem a 10 % -os koltségatalanyrdl nyilatkozik a szerz6do6 fél, akkor ez a pont
torlendd
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4. Megbizott tudomasul veszi, hogy a jelen szerzédés hatalya ala tartozé feladatainak teljesitése
kapcsan tudomasara jutott minden a személyes adat fogalman kivil es6é adat, informacio,
valamint moédszer kizardlag a jelen szerzédés teljesitéséhez hasznalhaté fel, kizarélag a Megbizo
javara hasznosithatd. Azaz Megbizott koteles a jelen szerz6dés teljesitése soran tudomasara
jutott minden informaciét idébeli korlatozasra tekintet nélkil lzleti titokként kezelni, azokat
harmadik személy részére a jogszabalyi kotelezés esetét kivéve ki nem adhatja, csak a Megbizé
irasos rendelkezése alapjan, az Adatkozlésr6l koteles a Megbizdt haladéktalanul irdsba
értesiteni.

5. Felek rogzitik, hogy adatkezeléslik jogalapja a szerz6déskotésiik.

6. Felek egyez6 akarattal rogzitik, hogy a jelen Szerz6dés megkotése és teljesitése soran jelen
Szerzédéssel Osszefliggésben Megbizd természetes személy alkalmazottai, cégképviseldi,
kozrem(ikod6i (a tovabbiakban egyittesen: ,,Kozrem(ikod6”) személyes adata keriil kozlésre.
Sajat Kozrem(ikoddje tekintetében mindegyik Fél adatkezeld, az adatkezeld Fél Kozremiikodoje
tekintetében a masik Fél a cimzett.

7. Felek kijelentik, hogy a tudomasukra jutott személyes adatokat, csak a szerzédés hatalya alatt
és olyan mértékben kezelik, amilyen mértékben a szerz6désben rogzitett feladat ellatasahoz
elengedhetetlendl sziikséges, pl.. a szerz6désbol fakadd kotelezettségek gordiilékeny
biztositasa, a zavartalan és gyors kapcsolatfelvétel és kommunikacid, a dokumentumok
nyilvantartasa, szamlakezelés, valamint az tizleti partnerek elérhet6ségének szervezeti egység
szintl nyilvantartasa. A személyes adatokat csak a szerzGdés teljesiiléséhez sziikséges, a
teljesitésigazolas mértékéig és a jogszabalyi kotelezettség teljesitéséig, a teljesitéshez, a jogi
igény érvényesitéséhez és a szamlazas esetében pedig a szamviteli torvénynek vald
megfeleléshez sziikséges id6tartamig taroljak.

8. Megbizott a jelen szerzédés hatalya ala tartozo feladatainak teljesitése kapcsan tudomasara
jutott, a Megbizo altal a rendelkezésére bocsatott minden személyes adatot koteles meg6rizni,
fliggetlendl attdl, hogy az szoban, vagy irasos formaban keriilt birtokaba, azokat harmadik
félnek, torvényes kotelezettség hidnyaban vagy hozzajarulas nélkiil nem adhatja at.

9. Megbizott kotelezettséget vallal, hogy a tudomasara jutott személyes adatokat megsemmisiti a
szerzédés teljesitését kovetben, illetSleg visszajuttatja a Megbizdnak.

10. Megbizott koteles a személyes adatok kezelése soran az érintett személyekre vonatkozd
esetleges adatkezelési incidensrdl haladéktalanul, a tudomasszerzést kdvetéen legkésébb 8
oran belll igazolhaté mddon a Megbizdt értesiteni, a magas kockazatot jelend incidensrdl az
Adatvédelmi Tisztvisel6vel torténd egyeztetés alapjan az érintetteket is haladéktalanul
tajékoztatja.

VIl. SZERZODES MODOSITASA, MEGSZUNTETESE

1. Jelen szerz6dés modositasara vagy kiegészitésére csak Felek kolcsonds egyetértése mellett és
irasba foglaltan van lehetGség.

2. Amegbizasiszerz6dés a maximalisan meghatarozott keret elérésével, de legkésébb a hatarozott
idétartam lejaratakor megsztinik.

3. Abban az esetben, ha a megbizas a Megbizott miatt nem kerdil teljesitésre a szerz6dés szerinti
feltételek szerint, igy annak dijara a Megbizott nem tarthat igényt.

4. Jelen szerz6dés megsziintethetd koz6s megegyezéssel, valamint barmelyik fél részérél a
masikhoz cimzett indokolasi kotelezettség nélkili felmondassal 30 napos felmondasi idével.

5. Azonnali hatallyal torténé megszlinést eredményezé egyoldald felmondasra sulyos
szerzédésszegés esetén van lehetdség, ebben az esetben a felmondast indokolni kell.

6. Haaszerzédést a Megbizott alkalmatlan idében mondja fel, kdteles megtériteni a Megbizonak a
felmondassal okozott kart, kivéve, ha a felmondasra a Megbiz6 szerz6désszegése miatt keriilt
sor (rendkivili felmondas).
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A megbizas barmely okbdl torténé megszlinése esetén a felek kotelesek egymassal elszamolni.
A szerz6dés megsziinésekor a megbizott koteles a megbizonak mindazt kiadni, amihez a
megbizas teljesitése céljabdl vagy eljarasa eredményeképpen jutott, a személyes adatokat a
nyilvantartasabdl koteles visszavonhatatlanul torolni.

Jelen szerz6dés modositasa, a megsziintetésre iranyuld esetleges megallapodas, jognyilatkozat
kizardlag irasban érvényes.

A felek az irasos kozléssel egyenértékiinek ismerik el az elektronikus levelezést, ha a masik fél
altal el6zetesen elektronikus levél fogadasara kijelolt cimzett az elektronikus levélre valaszol. A
felek kotelezettséget vallalnak az elektronikus levelek megvalaszolasara legkés6bb az
elektronikus kiildemény beérkezését koveté munkanapon.

VIIl. VEGYES RENDELKEZESEK

Jelen megbizasi szerz6dés megkotésével, annak modositasaval, vagy megsziintével
kapcsolatos jognyilatkozat megtételére Megbizd részérdl kizardlag az igazgato jogosult.

Felek adataiban torténd valtozast a felek egymassal a valtozas bekovetkezte elétt kozolni
kotelesek. A felek az értesités elmaradasabdl eredd karokért felel6sséggel tartoznak.

Megbizott a polgari jog szabalyai szerint koteles helytallni az altala a feladat ellatasa soran neki
felr6haté magatartassal a megbizdnak, illetve harmadik személynek okozott esetleges karért.
A szerz6dés valamely rendelkezésének esetleges érvénytelensége nem befolyasolja az egyéb
rendelkezések érvényességét. Egy rendelkezés érvénytelensége esetén a felek kotelesek ezt a
jogszaballyal 6sszeegyeztetni, és a megfeleld rendelkezést az érvénytelen helyébe [ép.

Felek jelen szerz6déssel kapcsolatos esetleges jogvitaik esetére kikotik Megbizd székhelye
szerint hataskorrel és illetékességgel rendelkezd birdsag kizardlagos illetékességét.

Jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdések tekintetében a Polgari Torvénykonyvrol szold
2013. évi V. torvény és az adott megbizasra iranyuld dgazati jogszabalyok, a GDPR, az Infotv. ide
vonatkozd rendelkezései az iranyaddak valamint a Megbizé figyelembe veszi a szerzédés
megkotésekor hatalyos Févarosi Kozgy(ilés targyévi 6sszevont Koltségvetésesrol szolo FOv. Kgy.
rendeletét.

Szerz&dd Felek a jelen harom (3)* mindenben megegyezd eredeti példanyban késziilt, négy (4)
Sifolytatolagosan szamozott oldalba foglalt szerzédést elolvasas és értelmezés utan, mint
akaratukkal egyez6t, alulirott napon jovahagyodlag alairjak.

Budapest, .....ccceeuuneee.

Megbizd X.Y.
Zakar Gergely Megbizott
lgazgato

Pénziigyileg ellenjegyzem:
Budapest, 202..., ,cceiiiiiiiiiiiininiinnns

”»

99sccecne

Zakané Kovacs Bernadett
gazdasagi igazgatohelyettes

%0 hem kivént rész torlendd
3 Ellendrizni sziikséges az oldalszamokat, és annak megfelel6en meg kell valtoztatni!
32 Be kell irni a megbizott nevét nyomtatott bet(ikkel
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Budapest, 202..., ,ceiiiiiiiiiiiiiiniin e

”»
9geceesee

Kerese Virag Mercedes
jogi referens

Késziilt: 3 eredeti példanyban

Kapja:

1. Megbizott

2. Megbiz6 - Személy-és munkaligyi osztaly

3. Teljesitésigazolasra, szakmai irdanymutatasra jogosult személy
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22. sz. melléklet
iktatoszam: Mii/ - /2024
Hivatkozasi szam: Mi/ - /2024
ligyintézé:
szervezeti egység:

MEGBIiZASI SZERZODES
1. sorszami MODOSITASA
(sajat dolgozoval)

amely létrejott a Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és Intézményei (székhelye: 1134
Budapest, Ddzsa Gyorgy Ut 152., adészama: 15493950-2-41, képviseli: Zakar Gergely igazgat6, mint
Megbizé, valamint

NEV: iiinierieiiieeeieeeieeeseieveneeennenn o SZULGEESI NEVE Lot
AnNYjaneve: ......ccoeeeievvieneenanennnnn.. SZUltésihely ésidG: oo
addazonositdjele: ......coeoeuviiiriniee e . TATSZAMAL Liiniiiiiicee e

lakdhelye iranyitészam.........telepllés: ..................... kozterlilet neve:...............

jellege (at, utca, tér...) .............. hazszam: ..... éplilet: ..... |épcs6haz: ....... emelet: ..... ajto: .....

munkahelyének (SzMSz szerinti) megnevezése: ........ccevvevveviuieienininneeenenen
PONTOS CIME: ..iiviiiit e
mint Megbizott

(atovabbiakban a Megbizd és a Megbizott egyiittesen: Felek) kozott az alulirott helyen és idében, az
alabbi feltételek mellett.

Preambulum
Szerzédd Felek ............... napjan, hatarozott idére ..................... kozotti idészakra, ...coueveen.....
szervezeti egységre megbizasi szerzédést kotottek egymassal, melyet az MU/ - 1/2024

iktatdszamon tartanak nyilvan.
A megbizasi szerz6dést a felek kozos akarattal mddositjak, mivel a szerzédés szerinti teljesités
igazold személy a szerz&dés hatélya alatt megvaltozott.
Médosulo rendelkezések
1.) AFelek a kozottiik fennalldé megbizasi szerzédés IV. fejezetének 11. pontja. .......... napjatol
az alabbiak szerint médosul:
2024.01.15. - 2024.03.31. idGszakra a teljesitésigazolasra, szakmai iranymutatasra jogosult
személy:.................. programfelelds. Tel: ...........cc.uen. sEmaili oo

Zaro rendelkezések

2.) Jelen 1. sorszamu szerz6désmaodositasban nem érintett szerzodéses rendelkezések valtozatlan
tartalommal maradnak hatalyban.
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3.) Jelen 1. sorszamU mddositd szerz6dés kizardlaga Mii/ -1/2024 iktatdszamu eredeti szerz6déssel
egyltt értelmezhetd, jelen szerz6désmodositas elvalaszthatatlan részét képezi az fent
hivatkozott szerz6désnek.

4.) Jelen 1. sz. szerz6désmodositas a felek alairasaval lép hatalyba.

Szerz6dd Felek a jelen harom (3) mindenben megegyezé eredeti példanyban késziilt, két (2)
folytatolagosan szamozott oldalba foglalt 1. sorszamui modosito szerz6dést elolvasas és értelmezés
utan, mint akaratukkal egyez6t, alulirott napon jovahagydlag irjak ala.

Budapest, 2024. ,, 7.

Megbizd
Zakar Gergely Megbizott
lgazgato

Pénziigyileg ellenjegyzem:
Budapest, 2024. ,, e

Zakané Kovacs Bernadett
Gazdasagi igazgatohelyettes

Ellenjegyzem:
Budapest, 2024. ,, e
Ritterné dr Nagy Edit
jogi referens

Kapjak:
1. Megbizott
2. Megbizd - Személy-és munkaiigyi osztaly
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23. sz. melléklet

SETALO -és

ELSZAMOLO LAP

a teljesitési igazolas elengedhetetlen melléklete, annak szerves részét képezi, hidnyaban a megbizasi dij nem fizethet6 ki

Megbizott /munkavallalé
neve:

Id8szak: 2024 év

|h6nap |

Munkavallaléi feladatkdrben a szervezeti egység
megnevezése:

Megbizasi szerz6dés esetén a feladatkor ellatasat
igazold szervezeti egység megnevezése (palyazati

azonositészam):

Munkavégzés .
Munkakorben

Napok ledolgozott
napi 6raszam

kezdete vége

Megbizasi szerz6dés
keretében térténd
feladatvégzés

kezdete

vége

Megbizasi
szerzGdés
keretében a

feladat ellatasara

forditott napi
Oraszam
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31

Osszesen

K6zalkalmazott-megbizott aldirdsa:

Leadasi hataridd: a targyhdnapot kévet6 honap 3. napja
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24. sz. melléklet
TELJESITESI IGAZOLAS
megbizdsi szerz6déshez
Igazolom, hogy

Megbizott neve:

Megbizott sziiletési hely és id6:

Megbizott addazonosito jel:

Feladat megnevezése:

Nem pdlydzat esetén a teljesités helyének szervezeti
egysége:

Pdlydzat esetén a kapcsolddd pdlydzati azonosito
szdma és megnevezése:

A pdlydzat megvaldsitdsdnak szervezeti egysége:

Teljesitési igazolast kidllitdsara jogosult személy neve:

IR napjan kelt MU/ ...coevevevcceeecS e ceeenn. iKtatdszamu

megbizdsi szerz6désben foglaltakat minden tekintetben megfelel6en, a munkakérébe tartozd

feladatok maradéktalan ellatasa mellett teljesitette .........év........... hénapban.
Megbizotti A fent nevezett Oradij Osszes
feladatellatas pdlyazati (Ft / 6ra) dijazds
keretében program (Ft/
ledolgozott havi keretében honap)
Osszes oraszdm ledolgozott havi

0sszes oraszam

Osszes 6raszdm

nem oraszam esetén

BUAPESTE, oottt

teljesitést igazold személy alairdsa
Kapja: 1. Személy- és munkaligyi osztaly
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25. sz. melléklet
Adodeldleg-nyilatkozat az adoeloleg meghatarozasakor figyelembe veheto
koltségekrol

A nyilatkozat benyujtasanak éve: |:| |:| |:| |:|
(Kérjiik, kitoltés elott olvassa el a nyilatkozathoz tartozo tajékoztatot!)

A nyilatkozatot ad6 maganszemély
DOV . e e e e

adoazonosito jele: [ ILILICILILILIL]
adoszdma: OO0 O0—-0-0tl

A szamomra Kifizetésre Keriilo osszegbol az addeldoleg alapjanak megallapitasahoz a
kovetkez6 nyilatkozatot teszem:

1. Az 6nall6 tevékenységbdl szarmazd bevétel adoeldlegének megallapitasakor
- a 10 szazalékos koltséghanyad alkalmazasat kérem [ |

vagy
- abevételbOl ...l forint elismert koltség levonasat kérem.
2. Az 0ndll6 tevékenységemre tekintettel kapott koltségtérités adoeldlegének
megallapitdsakor
- - a 10 szazalékos koltséghanyad alkalmazasat kérem [ |
vagy
- -abevételbOl ..................Ll. forint elismert koltség levonasat kérem.

3. A nem o0nall6 tevékenységemre tekintettel kapott koltségtérités adoeldlegének

megallapitdsakor a bevételbdl........................ forint elismert koltség levonasat
kérem.

4. Az adoeldleg megallapitasakor az igazoléas nélkiil elszdmolhato koltség levonasat kérem
- az 6nall6 tevékenységre tekintettel kapott koltségtérités osszegébdl [ |
- - anem 6nallo tevékenységre tekintettel kapott koltségtérités osszegébdl.| |

5. Nyilatkozom, hogy a lakis bérbeadasdbol szarmazd bevétel megallapitasakor
alkalmazom az Szja térvény 17. § (5) bekezdését. [ |

6. Belfoldi kozati arufuvarozasban ¢és személyszallitaisban gépkocsivezetoként ¢és
arukiséroként foglalkoztatott személyként a belfoldi hivatalos kikiildetés cimén kapott
bevételbdl igazolas nélkiil elismert koltségként 2023. marcius 29-ig napi 3 000 forint, ezt
kovetd idészakra napi 9 000 forint levonasat kérem, legfeljebb a bevétel erejéig. | |

7. Nemzetkozi kozuti arufuvarozasban €s személyszallitasban gépkocsivezetoként vagy
arukiséroként foglalkoztatott személyként a kiilfoldi kikiildetés (kiilszolgalat) cimén
kapott bevételbdl, azaz a napidijbdl igazolas nélkiil elismert koltségként 2023. marcius
29-ig befejezett kikiildetésnél napi 60 eurdnak, marcius 30-an folyamatban 1évo, illetve
ezt kovetod kikiildetések esetén napi 85 euronak megfeleld forintosszeg levonasat kérem,
legfeljebb a napidij erejéig. [ |

8.  Fenti nyilatkozatomat annak visszavonasaig kérem figyelembe venni az adoévben. [ |

A maganszemély alairasa
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9. A maganszemély nyilatkozatanak tartalmat tudomasul vettem. A maganszemély
addeldlegét a nyilatkozat figyelembevételével allapitom meg.

A kifizet6, munkaltaté megnevezése:
A kifizet6, munkaltaté adészama: OO0 000 —0—00]

Kelti o

Cégszerd alairas
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26. sz. Melléklet: Mt. szerinti fizetés nélkiili szabadsag igénybevételének bejelentése
MT. SZERINTI FIZETES NELKULI SZABADSAG IGENYBEVETELENEK
BEJELENTESE (CSED-GYED-GYES IDEJERE)

munkakorben dolgozé kézalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallaloja bejelentem, hogy
..................... ol ...oioiiiiiiiine.a. . -Ig terjedd idOszakban fizetés nélkiili szabadsagot

kivanok igénybe venni az Mt. 128. § 3 Mt. 130. §34, Mt. 131. §)*, Mt. 132. §% szerinti:

ok miatt.

Szabadsag alatti elérhetdségem:

CIM: o
Telefon: ..o
E-mail cim: ...

Kelt: Budapest, ...........ccovviiiiiiiinnn.

Tudomasom van arrol, hogy a fizetés nélkiili szabadsdgom az altalam megjeldlt idépontban, de
legkorabban a fizetésnélkiili szabadsag megsziintetésére iranyuld jognyilatkozatom kozlésétol
szamitott harmincadik napon sziinik meg.

Tovabba, tajékoztatast kaptam arrdl, hogyha a fizetés nélkiili szabadsag ideje lejart, (30 napot
meghalado tavollét esetén) az azt koveté munkanapon munkaba kell allnom, ekkor az érvényes
elséfokt munkakori orvosi alkalmassagi véleményt is be kell mutatnom.

munkavallalo alairasa

3 Mt. 128. § * (1) A munkavallal6é gyermeke harmadik életéve bet6ltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés nélkiili szabadsagra
jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld id6pontban kell kiadni.

(2) Amunkavallalé - 6rokbe fogadott gyermeke gondozasa céljabdl - a gyermek gondozasba torténd kihelyezésének kezdé idépontjatdl
szamitott harom évig, harom évesnél id6sebb gyermek esetén hat hdnapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallalé
kérésének megfeleld idépontban kell kiadni.

(3)* A munkavallalé a kételez6 egészségbiztositas ellatasairdl sz6lé 1997. évi LXXXIIL. tdrvény 42/G. §-a szerinti gyermekgondozasi dij
idétartamara fizetés nélkiili szabadsagra jogosult.

34 Mt. 130. § * A munkavallalénak gyermeke személyes gondozasa érdekében - a 128. § (1) és (2) bekezdésében foglaltakon tdl - fizetés
nélkili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betdltéséig a gyermekgondozast segitd ellatas folydsitasanak tartama alatt.

% Mt. 131. § (1) A munkavallalénak hozzatartozdja tartds - elérelathatdlag harminc napot meghaladé - személyes dpolésa céljabél, az
apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkiili szabadsag jar.

% Mt. 132. § A munkavallalénak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges 6nkéntes tartalékos katonai szolgalatteljesités tartamara.
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Munkaltaté nyilatkozata:

A Munkavallalé kérelmének megfelelden a fizetés nélkiili szabadsagot kiadom.

Kelt: oo

Tudomasul vettem:
Kelt:

munkavallald aldirasa
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27. sz. Melléklet: Kérelem — adhaté fizetés nélkiili szabadsaghoz — engedélyezési nyomtatvany

KERELEM
FIZETES NELKULI SZABADSAG ENGEDELYEZESERE

Alulirott ............ocoooii név (anyja neve: ................ , sziiletési helye ¢és ideje:
............................. )@ e SZRTVEZEHT €ZYSEE i
munkakorben dolgozoé kozalkalmazotti jogviszonyban all6 munkavallaloja kérem,

hogy ...ooovviiiiiial, SOl -ig terjed6 id6szakban fizetés nélkiili
szabadsagot engedélyezni sziveskedjen részemre az Mt. 128.§, 130. §, 131. §, 132. §, szerinti

okokon kiviili ok miatt.:

Szabadsag alatti elérhetdségem:

CIm:
Telefon: ..o
E-mail cim: ...

Kelt: Budapest, ...........ccovviiiiiiiinnnn,

munkavallalo alairasa

Mt. 128. § * (1) A munkavallalé gyermeke harmadik életéve betdltéséig - a gyermek gondozasa céljabdl - fizetés nélkili szabadsagra
jogosult, amelyet a munkavallalé kérésének megfeleld id6pontban kell kiadni.

(2) Amunkavallalé - 6rokbe fogadott gyermeke gondozasa céljabdl - a gyermek gondozasba torténd kihelyezésének kezdé idépontjatdl
szamitott harom évig, harom évesnél idGsebb gyermek esetén hat hdnapig fizetés nélkiili szabadsagra jogosult, amelyet a munkavallald
kérésének megfeleld id6pontban kell kiadni.

(3)* A munkavallalé a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIII. térvény 42/G. §-a szerinti gyermekgondozasi dij
idétartamara fizetés nélkili szabadsagra jogosult.

Mt. 130. § * A munkavéllalénak gyermeke személyes gondozésa érdekében - a 128. § (1) és (2) bekezdésében foglaltakon tul - fizetés
nélkili szabadsag jar a gyermek tizedik életéve betoltéséig a gyermekgondozast segité ellatas folydsitasanak tartama alatt.

Mt. 131. § (1) A munkavéllalénak hozzatartozdja tartds - elSrelathatdlag harminc napot meghaladé - személyes dpolédsa céljabdl, az
apolas idejére, de legfeljebb két évre fizetés nélkuli szabadsag jar.

Mt. 132. § A munkavallalonak fizetés nélkili szabadsag jar a tényleges dnkéntes tartalékos katonai szolgélatteljesités tartamara.
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Ellatasi egységvezeto / szervezeti egységvezeto:
Kérelmének megfelelden a fizetés nélkiili szabadsagot
tamogatom / nem timogatom*

1G] |

ellatasi egységvezetd / szervezeti

egysegvezeto

Személy és Munkaiigyi Osztaly:

A dolgozo6 szamara a targyévben id0aranyosan kiadhato szabadsag napok szama: ......... nap

NG |

bér- és munkatigyi el6ado aldirasa
Munkaltato hatarozata:

Kérelmének megfelelden a fizetés nélkiili szabadsagot

engedélyezem / nem engedélyezem*3’

Amennyiben a fizetés nélkiili szabadsag ideje lejart, (30 napot meghalad6 tavollét esetén)
kérem, hogy az azt kovetd munkanapon, az érvényes elséfoku munkakori orvosi alkalmassagi
vélemény bemutatasaval sziveskedjen munkéba allni.

Tajékoztatom, hogy a szolgdlati jogviszonyban dllo kérelme alapjan engedélyezett fizetés
nélkiili szabadsag esetén dijazas nem illeti meg.

1G] | TR

munkaltato alairasa
Tudomasul vettem:
Kt e

munkavallalo alairasa

37 x_a] jelolt rész alahtizandd
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28. szamu melléklet

A Budapesti Mddszertani Szocidlis Kozpont és Intézményei ,,Munkaiigyi szabdlyzataban

(kozalkalmazotti jogviszonyban” foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Aldiras
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29. szamu melléklet®

Iktatoszam: Mii/ 1202.... Targy:  Utasitds  kinevezéstol  eltérd
munkavégzésre kozalkalmazott
hozzajarulasa nélkiil

név
részeére

Sziiletési neve:
Adobazonosito jele:
Szervezeti egysége:
Munkakor:

Utasitas kinevezéstol eltéro foglalkoztatasra (atiranyitas) 1.

1. Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és Intézményei, mint munkaltato (tovabbiakban:
munkaltato) tajékoztatia NEV, kozalkalmazottat (tovabbiakban: kozalkalmazott), hogy a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény altal alkalmazni rendelt, a
munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.) 53. § (1) bekezdése,
valamint 57. § (1) bekezdés b pontja alapjan a DATUMTOL DATUMIG terjedé iddszakon
beliil, legfeljebb negyvennégy beosztas szerinti munkanapra

ATIRANYITOM

a NEV szervezeti egységbe, .................. munkakorbe,
A szervezeti egységben a munkarend: ..........ccoiiiiiiiiiiiininnn

2. A kinevezéstol eltérd foglalkoztatas sordn .......................... (név, beosztas) jogosult
Onnek utasitasokat adni.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas id6tartama alatt On az elldtott munkakorre eldirt, de
legalabb a kinevezése szerinti alapbérre jogosult.

3. Az atiranyitas nem mindsiil a kinevezés modositasanak, igy kinevezése valtozatlan marad.

4. Az atiranyitasnak az Mt 53.§ (3) bekezdés szerinti hozzdjarulast igényld korilményérdl a
munkaltaténak nincs tudomasa. On a fenti feladatkdrbe tartozo feladatok ellatasara megfeleld
végzettséggel rendelkezik. Az atiranyitds Onre nézve - kiildndsen beosztasira, korara,
egészségi allapotara vagy egyéb koriilményeire tekintettel - ardnytalan sérelemmel nem jar.

T4jékoztatom, hogy amennyiben olyan koriilmény all fenn, amely alapjan az atiranyitashoz az
On hozzajarulasa lenne sziikséges, azt haladéktalanul jelezze a Személy és munkaiigyi osztaly

felé, csatolva a koriilményt igazold dokumentumot.

Budapest, 202.....

% Beiktatta a TK/185-2/2024 iktatészamu szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2024. november 01.
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Zakar Gergely
igazgato

Kapjak: munkaltato és kozalkalmazott
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30. szamu melléklet*®

Iktatoszam: Mii/ 1202... Targy:  Utasitdas  kinevezéstol  eltérd
munkavégzésre kozalkalmazott
hozzajarulasaval

név
részeére

Sziiletési neve:
Adobazonosito jele:
Szervezeti egysége:
Munkakor:

Utasitas kinevezéstol eltéro foglalkoztatasra (atiranyitas) 2.
kozalkalmazott hozzajaruldsaval

1. Budapesti Mddszertani Szociélis Kozpont és Intézményei, mint munkaltatd (tovabbiakban:
munkaltatd) NEV, kozalkalmazottat (tovabbiakban: kozalkalmazott) a hozzajarulasaval a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 4ltal alkalmazni rendelt, a
munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.) 53. § (3) bekezdését is
figyelembe véve valamint 57. § (1) bekezdés b pontja alapjan a DATUMTOL DATUMIG
terjedd idoszakon beliil legfeljebb negyvennégy beosztas szerinti munkanapra

ATIRANYITOM

aNEV szervezeti egységbe, .................. munkakorbe.
A szervezeti egységben a munkarend: ...........ccoieiiiiiiiiiiinne.

2. A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas sordn .......................... (név, beosztas) jogosult
Onnek utasitasokat adni.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatds iddtartama alatt On az ellatott munkakdrre eldirt, de
legalabb a kinevezése szerinti alapbérre jogosult.

3. Az atiranyitas nem mindsiil a kinevezés modositasanak, igy kinevezése valtozatlan marad.
4. Megallapitom, hogy az atiranyitdsra az Mt 53. § (3) bekezdése értelmében az On
hozzéjarulasaval adtam utasitast, a fenti feladatkorbe tartozo feladatok ellatasara megfeleld

végzettséggel rendelkezik és Onre nézve - kiilondsen beosztasara, kordra, egészségi allapotara
vagy egyeb koriilményeire tekintettel - aranytalan sérelemmel nem jar.

Budapest, 202.....

% Beiktatta a TK/185-2/2024 iktatdészamu szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2024. november 01.
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Zakar Gergely
igazgato

A mai napon az atiranyitashoz irasban hozzajarulok a mai napon.
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