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A Munkatigyi szabalyzat (tovdbbiakban: Szabalyzat) célja egyrészt a kozalkalmazottak
tajékoztatdsa a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos legfontosabb jogszabalyi
el6irasokrdl, masrészt a munkaltaté mérlegelési jogkdrébe utalt egyes iigytipusok esetében
alkalmazott eljarasok és munkaltat6i dontést szempontok régzitése.

A Szabalyzatban nem targyalt kérdésekben a Kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992, évi
XXXIII. Torvény (tovabbiakban: Kjt.), a Munkatorvénykényvérdl szolé 2012. évi 1. torvény
(tovabbiakban MLt.), illetve a végrehajtisukra kiadott dgazati rendeletek rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Jelen Szabalyzat olyan egyoldali jognyilatkozat, mely a szabalyzatok helyben szokésos
kozzétételével jogokat és kotelezettségeket keletkeztet akkor is, ha kiilén megismerési
nyilatkozat aldirdsdra nem keriil sor.

A BMSZKI vezetd beosztisu alkalmazottai részére a Munkaiigyi szabalyzatot Megismerési
nyilatkozat bekérésével kell kiadni.

A Budapesti Mé6dszertani Szocidlis Kizpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI) 4ltal
foglalkoztatott kozalkalmazottak kozalkalmazotti jogviszonyat a Kjt. és az Mt. keretei
hatdrozzadk meg, gy jelen Szabilyzat a munkaviszonybél szarmazd munkaltatéi és
munkavallaléi jogok és kotelezettségek rendezett kialakitasira, a joggyakorlds és a
kitelezettség teljesités modjanak és eljarasi rendjének kialakitisdra, a munkdltatd és a
munkavallalok kapcsolatrendszerének szabalyozasdra terjed ki.

1. A Szabalyzat'személyi hatélya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a munkaltatoval kézalkalmazotti jogviszonyban all6
valamennyi kozalkalmazottra, tekintet nélkill a teljes, vagy részidés foglalkoztatdsra. A
részmunkaidben foglalkoztatott kozalkalmazottakat a Szabalyzatban meghatarozott jogok és

Juttatasok a részmunkaidejiik aranydban illetik meg, és a kotelezettségek is ennek megfelelden
terhelik oket.

'E szabaly alol kivételt jelentenek az alabbiak:

- a Joléti (szocialis) juttatdsok, - amelyek a részmunkaidében foglalkoztatottaknak a

teljes munkaidds kdzalkalmarzottakkal egyezo feltételek szerint jarnak.

A nyugdijaskent foglalkoztatott kizalkalmazottakra minden tekintetben a kizalkalmazottakra
iranyado6 szabdlyokat kell alkalmazni.

A munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra a Szabalyzatban
foglaltakat csak akkor kell alkalmazni, ha e Szabalyzat ezt kifejezeiten meghatirozza.

2. A kozalkalmazotti jogviszony létesitése és médositasa

2.1 A kozalkalmazotti Jogv1szony alanya1 a munkaltato és a kdzalkalmazott.
Kozalkalmazotti jogviszony
a) biintetlen el6életd,
b) tizennyolcadik életévét betodltott, tovabba
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¢) magyar allampolgirsigt, vagy kiilon jogszabily szerint a szabad mozgis és
tartozkodas jogaval rendelkez6, illetve bevandorolt vagy letclepedett személlyel
[étesithetd.
A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szdndékozd személy hatdsdgi bizonyitvannyal
igazolja, hogy biintetlen elééletd, illetve nem all a munkakérét érintd foglalkozasté! eltiltds
hatélya, alatt.
A fenti hatésagi bizonyitvanyok beszerzése indokolt esetben (pl. munkakdr megvaltozasa)
a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt is kérhetd. Amennyiben a bemutatott
hatdségi igazolas negativ, tehét a kozalkalmazott nem 4ll biintetés vagy munkakrét érinté
foglalkoztatastol valé eltiltasa hatdlya alatt, a hatdsdgi bizonyitvany beszerzésének
koltségét a BMSZKI megtériti.
A kozalkalmazott kiteles bejelenteni minden olyan véltozast mely a fenti feltételeket
érinti.

2.2 Kozalkalmazotti jogviszony pélydzat alapjan létesitheté. Csak olyan kézalkalmazottat
lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt. A
palyazatot - torvény eltérd rendelkezése hidnydban - a kinevezési jogkdr gyakorléja irja ki.
Ha a palyazat kiirdsa nem kételezo, a munkaltato akkor is donthet arr6l, hogy a munkakér,
illetve a beosztas betdltése palyazat alapjan térténik.

Athelyezés esetén palyazat kiirisa nélkil létesitheté kézalkalmazotti jogviszony akkor
1s, ha egyébként a munkakér betdltéséhez palyazat kiirasa kitelezé.
Ezen tilmenden, a munkakér palyazat kiirasa nélkiil is betéithetd

- olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon belill - mar legaldbb
két alkalommal eredménytelent! keriilt sor palyézati fethivas kiirasara,

- ha a munkakér haladéktalan betiltése a folyamatos ellatds biztonsigos
megszervezeséhez  elengedhetetlentil szitkséges, és a folyamatos miikddéshez
sziikséges személyi feltételek més munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,

- helyettesitésre vagy meghatarozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasdra szold
hatérozott idejii kinevezés esetén,

- az A-E kategériaba tartozo kdzalkalmazottak esetén.

A magasabb vezetbi és a vezetdi beoszids elldtdsara sz616 megbizasra palvazatot kell
kiirni. A palyazatot a megbizasi jogkér gyakorloja irja ki.

2.3 Egyéb munkavégzésre irdnyulé jogviszony Vallalkozas1 vagy megbizéasi szerzddés
_ alairdsaval kizarélag frasban. létesitheté. A munkavégzést. megkezdeni €s munkat végezni -
csak a fenti szerz6dések aldirasat kovetden Iehet.

A kozalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idére torténd kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre. A kinevezést és annak elfogadasét frasba kell foglalni.

- Kozalkalmazotti jogviszony - ha térvény eltéren nem rendelkezik - helyettesités
celjabol, vagy meghatirozott munka elvégzésére, illetve feladat ellatasara létesithetd
hatérozott idére t6rténd kinevezéssel.

A Kinevezési okmanynak tartalmaznia kell a kozalkalmazott munkakorét, a
besorolasanak alapjaul szolgdlo fizetési osztlyt és fokozatot, az illetményét és a
munkavégzés helyét. Amennyiben a munkavégzés helye BMSZKI-n beliil egyértelmd és
allandd, akkor azt a telephelyet kell a kinevezésben feltiintetni. Amennyiben ellatds
szervezési vagy munkaszervezési okokbdl szitkséges a telephelyek kizotti atcsoportositas
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vagy a valtozo telephelyen torténé munkavégzés, akkor a kinevezésben a ,BMSZKI
telephelyei Budapest kézigazgatdsi teriiletén beliil”, az Utcai szocidlis szolgalat illetve a

Mozgd Orvosi Szolgilat esetében pedig ,.Budapest kozigazgatasi teriilete” megjelslést kell
feltiintetni,

A kinevezési okményban mas, a kozalkalmazotti jogviszonyt érinté kérdés is
meghatérozhatd.

A kinevezésben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor legaldbb hdrom hénap
probaidé megéllapitisa kételezo, de enmek iddtartama a négy hénapot nem haladhatja
meg.

A prébaidé meghosszabbitasa tilos. A probaidd tartama alatt a kézalkalmazoiti
jogviszonyt barmelyik £él azonnali hatllyal indokolas nélkiil megsziintetheti.

Nem kell prébaidét megéllapitani
- dathelyezés,
- meghatdrozott munka elvégzésére vagy feladat ellitdsara sz6l6 hatérozott idejdl
kinevezés esetén.

24 A ‘gyakornoki idbre vonatkozd részletes szabalyokat a BMSZKI Gyakornoki
Szabdlyzata tartalmazza.

Az E-H fizetési osztélyba sorolt, a munkaltaté alaptevékenységének ellatasaval Ssszefiiggd
munkakdrbe t6rténd hatarozatlan idére szolo kinevezés esetén - ideértve az ilyen tartalmi
athelyezést is - a gyakornoki id6 kikétése kotelezo, ha a kézalkalmazott nem rendelkezik a
munkak&réhez sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget, szakképesitést igényld, a
hérom évet meghalado idétartama szakmai gyakorlattal.

A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba tartozé munkakdrben két, az F-H fizetési osztdlyba
tartozé munkakdrben harom év.

A kbzalkalmazotti jogviszony a tdrvény erejénél fogva mepsziinik, ha a kozalkalmazott
~nem megfelelt” mindsitést kap. A kdzalkalmazotti jogviszony a mindsités eredményének
ismertetését kovetd tizedik napon sziinik meg.

2.5 A Kkozalkalmazott kinevezését a felek kozds megegyezéssel modosithatjak, a
modositasra a kinevezésre érvényes szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.
Kozalkalmazott kinevezése a felek akaratatol fliggetlentil is médosithato (tehat modosulhat),

~amennyiben- ezt a kozalkalmazotti-jogviszonyra vonatkozo- valamely jogszabaly kotelezd
rendelkegese eléirja.

2.6 Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kbdzalkalmazoit nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
kézalkalmazotti jogviszonya alapjan betltott munkakorével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezeld, tovabba pénziigyi kotelezetiségvallalasra Jogosult
kozalkalmazott munkakorével, vezetd vezetdi megbizasival Osszeférhetetlen, ha
hozzatartoz6jdval iranyitési, (felugyeietl) ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.
Osszeférhetetlen tovabbd az is, ha a munkéltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlo
tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapesolatban 4116 més
gazdasigi tirsasigban betltott vezetd tisztségviselsi, feliigyelGbizottsagi tagsdga van.



Az Gsszéférhetetlenség fenndlldsat a munkaltato a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor
illetve fennéllasa alatt is v1zsgalja

A kozalkalmazottnak a jogviszony létesitésekor be kell jelentenic a munkaitatonak hogy
milyen tovabbi munkavegzesre ranyuléd jogviszonyban all.

A kozalkalmazotti jogviszony fennallasa alatt nem létesithet olyan tovabbi jogviszonyt,
mely kozalkalmazotti jogviszonydval dsszeférhetetlen.

A BMSZKI a vele kozalkalmazotti jogviszonyban allé kozalkalmazottal munkak&ri
feladatainak ellatdsara munkavégzésre irdnyul6 tovébbi jogviszonyt nem létesit.

Ennck megfelelden a BMSZKI-val létesitett munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
keretében végzett tevékenységet térben és iddben is el kell hatirolni a kozalkalmazott
munkakdri feladataitél, azaz nem torténhet azonos szervezeti egységben vagy a vezénylés
szerinti munkaidoben.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaideje a kozalkalmazotti jogviszonyban és a
munkavegzéste iranyuld tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos
id6tartamra esik, a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltato elézetes
irdsbeli hozzajarulasaval 1étesithetd.

3. A kdzalkalmazotti jogviszony megszinése

3.1 A kozalkalmazotti jogviszony megszimik:

a) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval,
b) a kdzalkalmazott halalaval,

¢) a munkaltatd jogutdd nélkili megsziinésével.

3.2 A kozalkalmazotti jogviszony megsziintetheté:
a) k6zds megegyezéssel;

b) athelyezéssel,

¢) lemondassal: Lemondds esetén a lemondasi id6 két hénap. Ezen id6tartam egy részére,
vagy annak egészére a munkaltaté mentesitheti a kozalkalmazottat a munkavégzés alol.
Y
d) rendkiviili lemondéssal: rendkiviili lemondéssal a kézalkalmazott kozalkalmazotti
jogviszonyat akkor sziintetheti meg, ha a munkaltaté
- a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy
~ sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy

- olyan magatartist tantsit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartdsat
lehetetlenné teszi.

e felmentessel A munkaltat6 a kdzalkalmazotti jogviszonyt felmentéssel akkor sziintetheti
meg, ha

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

- az Orszaggylilés, a Kormény, a koltségvetési fejezetet iranyité szerv vezetSje, a
kozponti koltségvetési szerv ‘vezetbje vagy az Snkormanyzati képviseld-testillet
dontése alapjdn a munkéltatonal létszamesokkentést, illetve atszervezést kell
végrehajtani, €s emiatt a kozalkalmazott tovabbi foglatkoztatasira nincs lehetdség:



- a kozalkalmazott munkakori feladatainak elldtasdra tartdsan alkalmatlanna valt vagy
munkéjat nem végzi megfelelden;

- a kozalkalmazott a felmentés kozlésének, illetéleg iegkesobb a felmentési idé
kezdetének napjan nyugdijasnak minésiil.

A kozalkalmazotti jogviszony csak killondsen indokolt esetben sziintetheté meg
felmentéssel akkor, ha

a) a kozalkalmazott hazastarsa (élettarsa) nem rendelkezik 6nallo, legalabb az orszagosan
kotelezb, legkisebb munkabérnek megfeleld jovedelemmel és legaldbb harom eltartott
gyermeke van;

b} a kozalkalmazott egyediilallo, eltartott gyermeke tizennyolc éves kordig, valamint

c) a kbzalkalmazott hazastarsa sorkatonai, illetve polgari szolgdlatot teljesit.

Felmentés esetén a felmentési idd legalabb hatvan nap, de a nyole hénapot nem haladhatja
meg.  ~

A hatvannapos felmentési 1d6 a kézalkalmazotti jogviszonyban toltott

a) 6t év utan egy honappal;

b) tiz év utan két honappal;

¢) tizenét év utdn harom hénappal;

d) hitsz év utan négy honappal;

e) huszondt év utan 6t honappal;

/) harminc év utdn hat honappal meghosszabbodik.

A munkaltatd legalabb a felmentési id6 felére kiteles a kozalkalmazottat mentesiteni a
munkavégzés alol.

A munkaltaté a kdzatkalmazotti jogviszonyt rendkiviili felmentéssel megsziintetheti, ha a
kozalkalmazott

a) a kozalkalmazotti jogviszonybodl ered lényeges kotelezetiségét szandékosan vagy silyos
gondatlainsiggal jelentds mértékben megszegi, vagy

b) olyan magatartdst tanusit, amely a kozalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetienné
teszi. :

A munkaltatd koteles a rendkiviili felmentést megindokolni. Az indokolasbol a rendkiviili
felmentés.okanak vilagosan ki kell tiinnie. Vita esetén a rendkiviili felmentés indokanak
valosagat és okszerliségét a munkaltatonak kell bizonyitania.

A rendkiviili felmentés jogit az annak alapjaul szolgald okrél vaio tudomasszerzéstol
szamitott tizendt napon belill, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven
bell, bincselekmény elkévetése esetén a biintethetdség elévilléséig lehet gyakorolni. A
tudomasszerzés idépontjanak - ha a rendkiviili felmentés jogat testillet jogosult gyakorolni -
azt kell tekinteni, amikor a rendkiviili felmentds okardl a testifletet - mint a munkaltatoi
jogkort gyakorld szervet - tdjékoztatjak.

Rendkiviili felmentés esetén - az e térvényben meghatirozott kivételektdl eltekintve - a
felmentés szabalyai nem alkalmazhatdk.

#) azonnali hatallval

A munkaltaté a kdzalkalmazott jogviszonyat rendkiviili felmentéssel, azonnali hatallyal
megsziintetheti, ha a kozalkalmazott a jogviszonybdl szérmazd lényeges kotelezettségét
szandékosan vagy sulyos gondatlansiggal jelentds mértékben megszegi, vagy olyan
magatartast tantisit, mely a kézalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.




A munkdltatd a kozalkalmazotti jogviszony megszinésekor a kozalkalmazott részére

kozalkalmazotti igazoliast ad, melyet a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban: MAK) allit
ki a jogszabélyoknak megfelelSen.

33 Végkielégités illeti meg a kozalkalmazottat, ha kizalkalmazotti jogviszonya
- felmentés,

- rendkiviili lemondas,
- a munkaltato jogutéd nélkiili megszlinése kivetkeztében sziinik meg.

Nem jogosult végkielégitésre a kozalkalmazott, ha felmentésére - az egészségiigyi okot
kivéve - tartos alkalmatlansiga vagy nem megfeleld munkavégzése miatt keriilt sor. Nem jar
tovabba végkielégités a kozalkalmazottnak, halegkésdbb a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésének idopontjaban nyugdijasnak mindsiil.

A végkielégitésre vald jogosultsdg feltétele, hogy a kézalkalmazott a meghatdrozott
idétartami kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezzen.

A kozalkalmazott végkielégitésének mértéke, ha a kézalkalmazotti jogviszonyban toltstt
1d0 legalabb

a) harom €v: egy havi,

b) 6t év: két havi,

¢) nyolc év: harom havi,

d) tiz év: négy havi,

e) tizenharom év: 6t havi,

J) tizenhét év: hat havi,

g) husz év: nyolc havi tavolléti dijanak megfeleld dsszeg.

A végkielégités meghatérozott mértéke négyhavi tavolléti dij sszegével emelkedik, ha a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonya az &regségi nyugdijra valé jogosultsag
megszerzését megeldzd &t éven beliil sziinik meg. Nem illeti meg az emelt dsszegh
vegkielégités a kbzalkalmazottat, ha valamelyik jogcimen korabban mér emelt dsszegli
végkielégitésben részesiilt.

A végkielégités mértéke a kétszeresének megfelel$ dsszeg, ha a kozalkalmazotti jogviszony
rendkiviili lemondas folytdn szlint meg.

4. A munkavégzés

4.1 A kozalkalmazott ‘a munkdjéra vonatkozd szabalyok, el6irdsok és utasitasok Szermt_____ -

~ koteles:

- -munkajat személyesen ellaini;

- munkdja sordn a tudomdsdra jutott informaciét megbrizni, és nem kozothet
illetektelennel olyan tényt, adatot, amely mas dolgozéra, illetve a munkaltatéra nézve
hatranyos kdvetkezménnyel jama;-

- a munkavegzeshez eloirt és szamara biztositott munkamhat ¢és védofelszerelést viselni.

A kozalkalmazott részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A kdzalkalmazott ezen
talmenden is koteles a munkahelyi vezetbje vagy a munkaltatd vagy nevében eljdrd
megbizottjdnak {rasban, irdsos, szobeli vagy egyéb modon kiadott utasitisainak
Végrehajtécséra is.
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Nem koételes a munkaltato utasitisit teljesiteni, ha annak teljesitése jogszabélyba iitkézik.
Amennyiben az ulasitds végrehajtisa megitélése szerint kart okozna, erre fel kell hivnia a
munkéltatd/utasitast ado figyelmét.

4.2 A kozalkalmazott koteles:

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajiat személyesen, az Aaltaldban elvérhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjdra vonatkozd szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

d) a munkakdrének ellitisdhoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantusitani,

¢) munkatdrsaival egytittmitkddni. _

A munkavallalé a munkaltat6 elézetes hozzajarulésa nélkiil harmadik személytd] dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kéthet ki.

A munkaltatd a fenti kotelezettségek teljesitését cllenérizheti, az ellendrzéshez indokolt
esetben & mértékben technikai eszkézoket (pl. alkoholszondat) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonsagaval, a vagyonvédelemmel, vagy a bilincselekmény
megel6zésével Osszefliggd eljarasokat kell tekinteni.

A kozalkalmazott az ellenbrzés soran kételes egyiittmikodni.

Keresokeptelenségét, illetve akadalyoztatdsit koteles a legrovidebb iddn beliil munkahelyi
vezetdiének jelenteni.

Munkaképessége, egészségiigyi alkalmassdga mérlegeléséhez kételes hozzajarulni az orvosi
adatainak az alkalmassagi vizsgalatot végzd orvossal valé kozléséhez.

A munkaltaté a kdzalkalmazottat csak a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiged
magatartasa korében ellendrizheti, mely azonban kiterjed a munkavégzés id6tartaman til, a
kozalkalmazott munkaid6n kiviili magatartdsara is.

A munkaltat6 ellenérzése és az annak sordn alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak
az emberi méltdsag megsértésével. A kozalkalmazott maganélete nem ellenérizhetd.

4.3 A munkaidé és pihensids
=

- A BMSZKF alaptevékenysége tarsadalmi kozszikséglet biztositasara iranyuld megszakitas™

nélkiili tevékenység.

Mivel a BMSZKI-ndl tobb ellatasi forma is miikadik, ezért a munkarend, ill. munkaidé-
beoszts nem egységes. :

a) A BMSZKI magasabb vezetd és vezetd beosztist kozalkalmazottai esetében a
munkaidé heti 40 6ra, a munkarend kétetlen.

b) A BMSZKI-ban az egyes szervezeti egységek esetében a munkarend kotétt, a
munkaidé beosztas a nyujtott szolgéltatisokhoz igazodik.



ba) A kozponti irinyftisban dolgozé nem vezeté beosztasi munkatirsak az altalanos
munkarend szerint dolgoznak, munkaidejitk hétfotsl csiitortskig 07-15.30, pénteken 07-13
draig tart, azaz napi 8, heti 40 6ra.

bc) A munkaidé beosztds az egészségiigyi szolgaltatdst nyujté egységekben a tébbmiiszakos
munkarend, a tobbi szervezeti egységben a megszakitds nélkiili munkarend szabalyai
szerint, egyenlétlen munkaidé beosztassal, hei 40, (napt 8 oOraban, illetve az ennek
megfelel6 havi draszim) azaz étlagosan havi 174 6ras munkaidé-keret alkalmazdsaval
torténik.

Amennyiben a kdzalkalmazott jogviszonya a munkaidé-keret elszdmolasi idejének lejarta
elétt (honap kozben) sziinik meg, az elszamolasra a Mt. 95.§ rendelkezéseit kell alkalmazni.

A BMSZKI miikédésének alapvetden folyamatos Jellegére tekintettel, a megszakitas nélkiili,
a tibb miiszakos, illetve az tigyeleti jellegli munkakérskben vasdmapra is rendes munkaidd
oszthaté be,

A napi munkaidé 4 6randl révidebb és 12 6randl hosszabb nem lehet. Az igyeleti jellegl
munkak&rben foglalkoztatott munkatarsak esetében a napi munkaidé legfeljebb 24 6ra, heti
munkaideje legfeljebb 72 ora lehet.

A munkavégzés megszakitisdval a 6 6ra iddtartamot meghaladé munkavégzés esetén 20

perc, a 9 orat meghaladé munkavégzés esetén tovabbi 25 perc munkakozi sziinetet kell
biztositani.

A kdzalkalmazott részére a napi munkavégzés befejezése és a masnapi munkakezdés kozott
napi pihenéidét kell biztositani, mely legalabb 11 éra idétartami, a megszakitds nélkili, a
tobb mtszakos, illetve ligyeleti jellegli munkakérben foglalkoztatottak esetén pedig legalabb
8 Ora.
8 . _

A kozalkalmazottat hetenként két pihenédnap illeti meg. Egyenlétlen munkaidé beosztis
esetén a pihenénapok egyenldtleniil is beoszthaték, azonban hat munkanap ufdn egy
pihendnapot ki kell adni, melynek havonta legalabb egyszer vasarnapra kell esnie.

A megszakitas nélkiili, a t6bb miszakos, illetve az tigyeleti jelieglh munkakérokben a heti
pihendnap helyett hetente legalabb 48 éra megszakitas nélkiili pihensidét kell biztositani,

A kozalkalmazott a fenti munkaidé-beosztastd! eltérd, rendkiviili munkavégzésre ktelezhetd.

4.4 A munkaidé-beosztis kizlése, nyil\;éntartzisa

A munkéltaté a munkaidd-beosztést a napi munka kezdésének és befejezésének id6pontjaval
hatdrozza meg, melyet a munkaszervezési és jelenléti fv »vezénylés” rovatdban régzit.

A munkaid6-beosztast egy honapra elére el kell késziteni és a kizalkalmazottal a hoénap elsé
munkanapjat megel6zéen legalabb egy héttel kell kozolni. A munkaszervezési és jelenléti iv

vezénylést tartalmazd példanyat a honap elsé munkanapjaig be kell kiildeni a BMSZKI
titkérsa'.g\gira. ‘
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A munkaltaté a munkaid6é-beosztas kozlésének fenti szabalyaitol eltérhet, és a munkaidé-
beosztast modosithatja, ha mitkddésében eldre nem lathato koriilmény meriil fel. Ez esetben a
kozalkalmazott koteles a modositott munkaidé-beosztis szerint munkat végezni, ha a
valtozdst a munkaltaté legaldbb négy nappal kordbban kézdite. A munkaidé beosztas
médositisat a vezénylés modositasdval kell régziteni melyet a titkdrsigon 1évé példanyon is
at kell vezetni.

A napi munkaid6é teljesitését a munkaszervezési és jelenléti iv ,teljesités™ rovataban, a
ténylegesen ledolgozott id6 feltiintetésével és a kozalkalmazott aldirdsaval kell régziteni.

Az ilyen modon kitdltott és a munkahelyi vezeté aldirasaval is ellatott jelenléti ivet a
kovetkezd honap 6tddikéig kell a BMSZKI Munkatigyi csoportjdhoz leadni.

4.5 Rendkiviili munkavégzés

- munkaid® beosztastdl eltérd illetve a munkaid6-kereten feliili munkavégzés, amely
szOban €s irasban egyarant elrendelheto;

- felsé hatdra évenként legfeljebb 250 éra.

- A talmunkaért ellenérték jar. Az ellenértek 6 szabalyként: a rendkivith munkavégzés
id6tartamara meghatdrozott pénzbeli juttatés.

- A kozalkalmazott kérésére az ellenérték lehet a rendkivili munkaval eltoltott iddvel
megegyezd iddtartami szabadidé is.

4.6 Szabadsag

A kozalkalmazottat .

-az ,,A”, B, ,,C” & ,,D” fizetési osztalyban évi hisz munkanap,

~az LB, JF7, ,,G% JH”, 17, J7 fizetési osztalyban évi huszonegy munkanap
alapszabadsag illeti meg.

A kozalkalmazotinak a fizetési fokozataval egyenldé szami munkanap pdtszabadsag jar. Az
1. fizetési fokozatban a kdzalkalmazottat e cimen potszabadsag nem illeti meg.

A magasabb vezeté megbizash kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezetd megbizasut évi
Ot munkanap potszabadsag illeti meg.

A munkavallalénak a tizenhat évesnél fiatalabb egy gyermek utan 2, két gyermek utén 4,
hdrom, vagy tébb gyermek utdn 7 munkanap poOtszabadség jar. A gyermeket elészor a
szilletésének évében, utoljira pedig abban az évben kell figyelembe venni, amelyben a
tizenhatodik évét betdlti. Ezt a szabadsigot mindkét sziild igénybe veheti, ha sajat
haztartdsaban van a gyermek.

Azapanak gyermeke sziiletése esetén; legkésdbb a sziiletést kvetd masodik honap végéig

6t munkanap potszabadsag jar.

Fogyatékos gyermek esetében 2 nap potszabadsag jar.

Koézvetlen hozzétartozd halala esetén 2 nap rendkiviili szabadsag jar.

A munkaltaté betegség miatti keresoképtelenség tartamara naptari évenként tizenot
munkanap betegszabadsagot ad ki. '

A kozalkalmazott részére csalddi, szocidlis, vagy egészségiigyi okbol fizetés nélkili
szabadsag adhatd.

A kozalkalmazott részére gyermekgondozasi és dpolasi célra a munkaltaté koteles a fizetés
nélkiili szabadsédgot engedélyezni.

A kozalkalmazott koteles a fizetés nélkiili szabadsagot illetve annak megsziintetését
legalabb I5 nappal annak esedekessege elbit irasban kérni.
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A szabadsagot - az Mt és a Kjt. vonatkozo rendelkezéseit is figyelembe véve -
esedékességének évében kell kiadni.

A munkaltaté a felek naptari évre kétott irasbeli megallapodasa alaplan a Kjt. 57.§ (1)-(2)
bekezdése, szerint megallapitott potszabadségot az esedékességet kivetd év végéig adja ki.

5. A munka dijazasaval és a juttatdsok megdllapitasdval 8sszefliggd szabélyok

3.1 A kézalkalmazotti munkakérok az ellatdsukhoz jogszabalyban eldirt iskolai végzettség,
illetve allam altal elismert szakképesités, szakképzettség alapjan fizetési osztalyokba
tagozédnak:

Az ,A” fizetési osztalyba

a legfeljebb alapfoki iskolai végzettséghez két6tt munkakor,

az alapfok iskolai végzettséget nem igényld szakképesitéshez kistott munkakor:

A ,B” fizetési osztalyba

az alapfoki iskolai végzettséget igénylé szakképesitéshez kotott munkakdar;

A ,,C” fizetési osztilyba

a kozépiskola -utolsé évfolyamanak elvégzését igényld szakképesitéshez kotott
murnkakdr,

a kozépiskolai végzettséghez kitdtt munkaksr;

A ,.)D” fizetési osztalyba

a ,,C” fzetési osztalyban emlitett szakképesitésre épiils, szakképesitéshez kotostt
munkakdor,

a kt'iazépiskolai végzettséget igényld szakkeépesitéshez kdtétt munkaksr;

Az E” fizetés] osztalyba

az. egyetemi, féiskolal végzettséget nem tanusitd felsGfoki szakképesitéshez kotstt
munkakér,

a kozeépiskolai végzeitséghez kotott akkreditalt iskolai rendszerll felséfoku
szakképesitéshez kotitt munkakér;

Az F” fizetési osztalyba

a féiskolai végzettséget és szakképzettséget igazoléd oklevélhez kétott munkakor:

A ,,G” fizetési osztalyba

a foiskolai végzetiséget és szakképzettséget igazolé oklevélhez és a munkakér
betdltéséhez  jogszabalyban eléirt szakvizsgdt vagy jogszabalyban azzal
egyenertekiinek elismert vizsgat igazold oklevélhez kétstt munkakér;

A H” fizetési osztalyba

~az egyetemi végzetiséget és szakképzettséget igazolod oklevélhez kotsit munkakdr,

a f8iskolai végzettséget és szakképzetiséget igazold oklevélhez kotdtt munkaksr és
ehhez az oklevélhez kapcsolédéd tudomanyos fokozat; :

Az I” fizetési osztalyba

az egyetemi végzettséget és szakképzettséget igazold oklevélhez és a munkakor
bet6ltéséhez  jogszabalyban elSirt szakvizsgit vagy jogszabalyban azzal
egyenértéklinek elismert vizsgdt igazold oklevélhez kotétt munkakar,

az egyetemi végzettséget és szakképzettséget igazold oklevélhez kotott munkakor és
1984. szeptember 1-je el6tt doktori cselekmény alapjan szerzett egyetemi doktori eim,
vagy egyetemi végzettséget €s szakképzettséget igazolé oklevél és 1984. szeptember
1-je utdn szerzett egyetemi tudomanyos fokozat (dr.univ.);

AT fizetési osztilyba

az egyetemi végzettséget és szakképzettséget igazold oklevélhez kotstt munkakor és a
felsGoktatasrol szolo trvény szerinti tudomanyos fokozat,
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s

- a Magyar Tudomanyos Akadémia hazai rendes és levelezd tagsaga, az akadémiai
doktori cim. :

Az Orszagos Képzési Jegyzék szerinti emelt szintll szakképesitést az felséfokn
szakképesitesnek, a kozépszint szakképesitést kozépfoku szakképesitésnek kell tekinteni.

A jogszabdly rendelkezése alapjan a munkaéltaté a fenti kovetelmények teljesitése alol
felmentést adhat.

A felmentessel egyidejiileg eld kell irni a sziikséges iskolai végzettség, illetve szakképesités,
szakképzettség legfeljebb 6t éven beliili megszerzését.

Nem szamithaté be az Stéves hatdriddbe mindazon id6tartam, amelyet a gyakornoki idénél
is figyelmen kiviil kell hagyni.

A felmentés id6tartaménak eredménytelen cltelte esetén a kdzalkalmazotti jogviszony a
térvény erejénél fogva megsziinik.

A fizetési osztdlyok fizetési fokozatokra tagozddnak. Az egyes fizetési osztalyok tizennégy
fizetési fokozatot tartalmaznak.

A kozalkalmazott fizetési osztalyat (besorolasat) az elldtandd munkakor betdhtésére eléirt
végzettségnek, illetve szakképesitésnek, szakképzettségnek, alapjan kell meghatérozni.

A kozalkalmazott fizetési fokozatat kozalkalmazotti jogviszonyban t6ltétt ideje alapjan kell
megallapitani. A fizetési fokozat megallapitisanal a kozalkalmazotti, kdzszolgalati
jogviszonyban tolt6tt id6 a mérvado.

A kézalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonyban t6ltott idé alapjan haromévenként eggyel
magasabb fizetési fokbzatba lép. A kbzalkalmazottat a targyév elsd napjan kell a magasabb

fizetési fokozatba besorolni. A magasabb fizetés1 fokozat elérésével a haroméves varakozasi
1dé gjra kezdddik.

Amennyiben a kozalkalmazottnak a munkakore ellatasdhoz a besorolas alapjaul szolgald
iskolai végzettség, illetve szakképesités, szakképzettség mellett a kinevezésében feltiintetett
tovabbi szakképesitésre, szakképzettségre vagy azzal jogszabalyban egyenértékiinek
elismert kepesnesre is sziikség van, és azzal a kdzalkalmazott rendelkezik, garantilt
1ﬂetmenye

- egy tovabbi szakképesités esetén legalabb 5%-kal,

- Kkett6 vagy t0bb tovabbi szakképesités esetén legalabb 8%-kal névekszik.

Az illetményndvekedés mértéke a H”, I” vagy J” fizetési osztalyba besorolt

“kozalkalmazott altal megszerzett
- - egy tovabbi szakképesités esetén legalabb 7%,
- kett6 vagy tobb tovabbi szakképesiiés esetén legalabb 10%.
Az illetményndvekedés feltétele, hogy a kozalkalmazott a tovabbi szakképesitését
munkaidejének legalabb 10%-4ban hasznositja.

A kozalkalmazottat garantalt illetményként legalabb
- akotelezd legkisebb munkabémek,

- kozépfokt vagy magasabb iskolai végzettséget, illetve kozépfoki vagy magasabb
szakképzettséget igényld munkakdr betdltése esetén a garantalt bérmimmumnak
megfeleld Gsszeg illeti meg.

A vezetdi megbizassal rendelkez6 kizalkalmazottat vezetéi pétlék illeti meg.

%
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A potlék mértéke
- magasabb vezetd megbizdssal rendelkezé kozalkalmazott esetén a potlékalap 100-500
Yo-a
- vezetd megbizassal rendelkezé kozalkalmazott esetén a pétiékalap 100-250 %-a.

A kozalkalmazott az atlagostél eltérd feltételek kozodtt végzett munkaért illetménypétlékra
Jogosult.

5.2 A BMSZKI-ban alkalmazhaté illetménypétlékok

Miiszakpotlék: (etl. teriileten) — 18 és 6 6ra kozott az illetmény 30 %-a
Ejszakai potlék: éjszakai munkavégzés esetén 22 és 6 ra kdzitt az 1Eletmeny 15 %-a,
Rendkiviili munkavégzés elrendelése esetén:

- arendkiviih munkaiddéért jaré potlék 50%-a,

- heti pihen6napra vagy munkasziineti napra elrendelt munkaidéért 100 %-a.

Vezetdi potlék: a pétlékalap 100 Yo-a,
Magasabb vezetdi potlék: a pétiékalap 200 %-a.
Idegennyelv-tudasi potlék:
- kozépfoku nyelvvizsga esetén a pdtlékalap 50 %-a,
- felséfoku nyelvvizsga esetén a potiékalap 100 %-a,
ha a kozalkalmazott olyan munkakért tlt be, amelyben a magyar nyelv mellett
meghatarozott idegen nyelv rendszeres hasznalata indokolt,

A BMSZKI-ban 1degennyeiv—tuda31 potlék az Eurépai Unié hivatalos nyelvei esetében
allapithat6 meg. %

A potlck megallapitasinak tovabbi feltétele, hogy a meghatirozott idegen nyelvbdl a
kozaikalgnazott allami nyelvvizsga eredményes letételét igazold bizonyitvénnyal, vagy azzal
egyenértekil igazolassal rendelkezzen.

A BMSZKI-ban idegennyelv-tuddsi potlék a Szakmai igazgatéhelyettes, a Palyéazat
elékészitd és végrehajtd csoportvezetd, valamint a Kocsis Szallon recepci6s munkakdérben
foglalkoztatott kbzalkalmazottak részére allapithaté meg.

5.3 Kereset-kiegészités

A kozalkalmazottat a munkaltaté meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve
dtmeneti tSbbletfeladatok teljesitéséért a megallapitott személyi juttatdsok eléiranyzatan

~beliil -egyszeri-vagy-meghatarozott-idére $z016, havi- rendszerességgel fizetett kereset="

kiegészitésben részesitheti. A kereset-kiegészités feltételeit a munkaltatd allapitja meg.

A BMSZKI-ban a kereset-kiegészités mértéke dtmeneti tobblet feladatok, pl. egyes palyazati
programokban torténd feladatvallalas, vagy egyes ellatasi feladatok esetében a tobblet
teljesitéssel ardnyosan, annak id6tartamara, esetenként egyedileg kell megallapitani.

A szervezetl egységekre harulé tobbletfeladatok, vagy a 1étszamhiany kovetkeztében
jelentkezd t0bblet terhelés dijazaséra is rendszeres vagy egyszen kereset kicgészitést kell
megallapitani, mely eltéré mértékii lehet az egyes szervezeti egységek tekintetében és - a

munkahelyi vezetdk javaslata szenint — differencidlt az egyes kozalkalmazottak
feladatelatasanak mértéke és mmosege alapjan is.
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A kereset-kiegészités nagysagdnak megéllapitisinal a t6bblet feladatokkal (munkaidd
szukseg}ettel illetve munka terheléssel} ardnyos, a palyzati programok keretében folyo,
kiilsé forrasbél finanszirozott tevékenység esetén a Tamogatast Szerzdédésben vagy az
elfogadott program koltségvetésben meghatérozott munkadij tételeket (6radij; napi dij; fix
Gsszegl munkadij) kell alapul venni. Mas esetekben a kereset kiegészitésben részesiild
munkatars kozalkalmazotti illetményébsl szamitott munkadij tételeket kell alkalmazni.

A kereset-kiegészitést minden esetben hatdrozott idére, de legfeljebb egy évre lehet
megallapitani, ismételt megallapitasa elétt indokoltsagat és mértékét a rendelkezésre 4llo
intézmény1 koltségvetési forrasra is tekintettel feliil kell vizsgalni.

5.4. Jubileumi jutalom

A huszondt, harminc, illetve negyvenévi kézalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezd
kézalkalmazottnak jubileumi jutalom jar.
A jubileumi jutalom: n
- huszonét év kdzalkalmazotti jogviszony esetén kéthavi,
- harminc év kézalkalmazotti jogviszony esetén haromhavi,
- negyven év kozalkalmazotti jogviszony esetén &thavi illetményénck megfelels Gsszeg.

Ha megsziinés idopontjdban a kozalkalmazott nyugdijasnak mindsiil és legaldbb harmincét
€vi kogzalkalmazotti jogviszonnyal rendelkezik, a negyvenéves kozalkalmazotti
jogviszonnyal jar6 jubileumi jutalmat részére a jogviszony megsziinésekor ki kell fizetni.

5.5 A munkabér kifizetése

A munkabér kifizetése havonta egy alkalommal, utélag torténik. A bérfizetés szokasos napja a
targyhét-kovetd hénap 3. napja, munkasziineti nap esetén az azt megel6zé utolsé munkanap.
A munkaltatd a targyhét kovetd honap 1. és 10. napja kozott kell, hogy teljesitse torvényes
bérfizetési kotelezettségét.

A munkabér foly6szamlara utalasahoz sziikséges utaldsi csomag, csoportos utalds

elokészitésérdl és az atutalasrdl a MAK Ko6zép-Magyarorszagi Regiondlis Igazgatosiga
gondoskodik.

5.6 Mletményeloleg

A munkaltato altal meghatarozott keretdsszeg erejéig a dolgozé illetményeldleget kérhet (1.

“szdmul ‘mellékle); ha legalabb hat honapja dolgozik a BMSZKl-ban, € kinevezése

hatarozatlan iddre 5241, valamint nincs olyan jogerds birosagi letiltdsa, ami az illetményeléleg
visszafizetését gatolnd. Ezen til csak kiilonds méltanylast érdemlé szocialis helyzet az, amely
alapjan a munkaltat6 a kifizetést engedélyezi.

E\)
Hatarozott idejli kinevezéssel a munkavallald olyan mértékfi el6leget kaphat, amelyet a
kozalkalmazotti jogviszonya fennallésa alatt vissza tud fizetni.

Az el6leg maximalis mértéke legfeljebb 100 000.- Fi/f6, de éves szinten munkaltaté az adott
¢v intézmeényi koltségvetési lehetségeink figyelembe vételével intézményi keretisszeget
hatérozhat meg. A teljes keret felhasznaldsa utdn illetményeléleg kifizetése csak abban az
titemben tdrténhet, ahogyan a dolgozoi visszafizetésekbél havonta t51tddik a keret.
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Az eldleget legkésébb a felvétel napjatol szamitott hat hénapon belill — lehetdség szerint a
targyev december elsejéig torténd levonas érvényesitésével - vissza kel] fizetni.

Egy naptari éven belill egyszer kérhetd, de esetenként a BMSZKI igazgatdjanak egyed:
dontésével méasodszor is adhato.

Evkozi jogviszony megsziinés, megsziintetés esetén az illetmény elblegbdl fenndllo tartozast a
Jjogviszony utolsd napjan egy 6sszegben vissza kell fizetni.

5.7 Helykizi utazasi koltségtérités

A kozigazgatasi hatdron kiviilrdl bejaré munkavallalok részére a vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott mértéki koltségtérités jar:
- Vasiton tortén6 munkaba jardshoz a vonat masodosztdlydra szolo bérlet vagy
menetjegy dranak 86%-a, illetve
- tavolsagi autobusz igénybevételével, a térités mértéke a bérlet vagy menetjegy ardnak
86%0-a.
Az elszamolasnal csak Budapest kozigazgatasi hatardig szolé tavolsagi bérlet vagy
menetjegy arat lehet figyelembe venni. Az utazasi koltségtéritést eldzetesen irasban kell
kérni, melyhez a lakcimet igazolni kell.

Rendkiviil indokolt esetben — a kozalkalmazott irasbeli kérelmére — a munkaltatd
engedélyezheti a sajat gépjarmiivel t6rténé munkdba jarast is. Ez esetben a lakohely
(tartozkodasi hely) és a munkahely kozotti tévoisag figyelembe vételével 9 Fi/km
koltségtérites fizethetd.

A koltségteérités barmely formajanak fizetésének feltétele, hogy a dolgozé bejelentett
lakohelye vagy tartdzkodasi helye Budapest kézigazgatasi hatdran kiviil essen. Az adott laké
vagy tartézkodasi helyrdl torténd bejarasrol a dolgozd nyilatkozatot kiteles adni.
Koltségterités  fizethetd a hétvégi hazantazdshoz is, amennyiben a kozalkalmazott
munkahelye, tartézkoddsi helye, illetve lakéhelye Budapest kdzigazgatasi hataran kiviil van.

5.8 Munkaltatéi segély (temetési segély)

A BMSZKI igazgat6ja mérlegelési jogkorében — kifejezetten csak temetési segély formajaban

— tamogatja az 4tmenetileg nehéz anyagi helyzetbe keriilt azon dolgozot, akinek kozeli
hozzatartozéja elhaldlozott. A kifizetésre a fedezetet az éves koliségvetésben megtervezett
forras biztositja. A kifizetés feltétele irdsbeli kérelem benyujtisa, a halotti anyakonyv,
valamint a kézalkalmazott nevére kiallitott szamla bemutatésa,

5.9 Szolgailati féréhelyen (munkésszéllén).tﬁﬂénﬁ elhelyezés biztositasa

A BMSZKI 1134 Budapest, Dézsa Gybrgy Gt 152. sz. alatti épiilet tetSterében kialakitott
szolgalati féréhelyek biztositisa az alabbiak szerint torténik: _

1. A tetStérben 1év0 szolgalati férdhelyeket elsbsorban a BMSZKI dolgozdi vehetik
igénybe, az erre vonatkoz6 igényléseket a Titkarsagon kell benyijtani.

. A szolgalati féréhely kiskort gyermekkel nem igényelheté.

. A szolgalati féréhely havi bérleti dija sajat dolgozok esetében cgyagyas szoba
haszndlatara 17.000.- Ft, kétagyas szoba esetében személyenként 13800.- Ft, amelyet
targyho 10-ig a BMSZKI pénztardba koteles befizetni a laké. A fenti 4rak az AFA-t
tartalmazzak. '



16

4. Kéthavi nem fizetés esetén a bérleti jogviszony megsziintetését kezdeményezi a
munkaltato.

5. A bérl6k kotelesek a kulturalt egyiittélés szabélyait betartani, Vaiammt az apartman
allagat megdvni.

6. A tetétéri szobakhoz a hétsé bejaratot igénybe lehet venni, ennek zarasardl a lakok
kotelesek feleldsséggel gondoskodni, hogy illetéktelen személyek ne juthassanak az
éptiletbe.

7. A szolgdlati féréhelyet igénybevevok szallovendéget csak engedély alapjan
fogadhatnak.

8. A szolgalati férohely hasznaléi vallaljak, hogy az altaluk esctlegesen okozott kart a
BMSZKI nak megtéritik.

3.10 A BMSZKI-ban egyeb béren kiviili juttatds biztositdséra csak az adott évi kiltségvetés
lehet6ségeinek figyelembe vételével keriilhet sor. Ez esetben a juttatisok korét, mértékét és
eljarasat kalon intézkedésben kell szabilyozni.

(=

6. A munkaltaté kartéritési feleléssége

A munkéltaté targyi feleldsséggel tartozik a munkahelyre bevitt, a munkdba jarashoz
sziikséges ruhdzati és személyi felszerelési targyakban esett karért. Egyéb tirgyak a
munkahelyre kizarolag a munkéltato frasbeli engedélyével vihetok be a munkahelyre. Az
engedély nélkil bevitt targyakban, felszerelésekben bekdvetkezett karért a munkaltatdo nem
vallal felelésséget. Nem hdrithaté 4 a munkéltatéra a munkavallalé sajat tulajdonu
moblltelefon laptop, egyeb mformacmhordozo fényképezogép stb. elvesztésébdl eredd

rrrrr

7. Iratmintdkkal kapcsolatos rendelkezések‘

1. A munkaligyi iratmintékat a Munkaiigyi Csoport vezetje tartja nyilvan folyamatos
feliilvizsgalatukért, aktvalizalasukért, 4j, szikséges iratmintak  elkészitéséért a
csoportvezeto felelds.

2. Azokat az iratmintdkat, amelyeket az intézményvezetdk is hasznalnak (pl.
meegéllapodas belsd athelyezésrdl, alkalmazasi javaslat, éjszakai poﬂek kimutatas stb.)
illetbleg a munkavallalok is hasznalnak (pl. jelenléti fv, fizetési elSleg iranti kérelem,

- nyilatkozat . pbtszabadsag . megallapitdsdhoz).. azokat.. a. -bevezetésiktél, -illetve -~ -

modosulasukiol szamitott 5 munkanapon beliil az intézményvezetok részére e-
mailben a munkatigyi csoportvezetd kételes megkiildeni. Az iratmintakat elsd izben
2015. marcius 2-dig kell az intézményvezetdk részére megkiildeni.

3. Az imtézményvezetdket és munkavéllalokat az altaluk kitelezden haszndlni elrendelt
iratmintakra vonatkozéan a kotelez$ hasznélat kezdé idépontjardl is tajckoztatni kell
az 1ratm1ntak megkiildésével egy idében.

4. A modositott iratmintak esetéhen a bevezetésiik elottt mintadkat minden szervezeti
egységnél és telephelyen selejtezni kotelezd, melynek végrehajtasaért a szervezeti

egyseg vezetdi, illetve az intézményvezetdk feleldsek.
S

! A Szabélyzat a 7-10. pontokkal kiegésziilt, hatalyos 2015. 03. 02-atol.
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8. Zard rendelkezések

8.1 A szabalyzat az alafrasdval |ép hatalyba.

8.2 A gazdasagi vezet6nek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az
érintett munkatdrsak megismerjék és annak tényét a szabdlyzat 1. szamt mellékletében
alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2014, majus 22.

e

1. szamda melléklet®
2. szama melléklet®

2 Hataly#t vesztette 2015. 03. 02-an.
? Hatalyat vesztette 2015. 03. 02-4n.



